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Formaliza
processo com
30(Brasil) e 60
(Exterior) dias

de antecedência

Autua o
processo

Analisa processo
se estar de

acordo com a
resolução

053/17 CEPE*

Ajusta a
documentação

conforme
recomendações

Elabora
portaria e

envia arquivo
para PROGEPE

Encaminha
formulário
para reitoria

Analisa e
verifica o

objetivo da
viagem.

Devolve  o
formulário sem

autoização

Recebe o formulário
e informa ao servidor
autorizando a viagem

Realiza o evento

Elabora o relatório
de prestação de

coontas até 5(cinco)
dias após o retorno

Cdastra o
relatório no

SCDP

Junta o relatório
ao  processo

Arquiva na pasta
funcional do

servidor

Arquiva uma
cópia do
processo

Informa  ao
interessado e no

sistema   a negativa
das diárias e
passagens.

Assina  o
formulário SCDP

e solicita
cofecção de

portaria

Inclui a
solicitação no

SCDP

Publica a
portaria no

boletim
interno

Publica a
portaria  no

boletim
interno

Publica a
portaria no
Diário Oficial

Início

Fim

Documentação
está correta?

Autoriza a
viagem?

Afastamento
para o exterior

1.Formulário dirigido à chefia
imediata;
2.Declaração de remanejamento
das atividades(assinado e
datado); 3.Programação do
evento;documentação
comprobatória da inscrição;
4.Memorando de solicitação de
afastamento;
5.Formulário do SCDP.

Não

Sim

Não

Não

Sim




