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Autua processo

Analisa processo
conforme disposto
na Resolução CEPE

53/2017

Elabora despacho
solicitando
correções

Formaliza processo
com antecedência
de 60 dias*(país e

exterior)

Corrige conforme
orientado pela

secretaria
departamental

Inclui a solicitação de
diária e passagem no
sistema SCDP (diária
0% e sem passagem)

Participa do
evento

Preenche relatório
de prestação de

contas

Insere
informações do

relatório no
SCDP

Junta cópia do
relatório ao

processo

Arquiva uma
cópia do
processo

Arquiva o
processo na

pasta funcional
do servidor

Publica  portaria
no boletim

interno

Publica  portaria
no boletim

interno

Elabora portaria
de afastamento

Recebe e-mail do
SCDP informando
sobre afastamento

Publica portaria
no Diário Oficial

da União

Assina o
formulário SCDP e

portaria de
afastamento

Aprova a PCDP

Envia arquivo da
portaria para

PROGEPE
Documentação

está correta?

Afastamento para
o exterior?

Prazo de envio do
relatório: 5 dias após

retorno do evento

E-mail

Artigos 17, 18, 19,
20, 21 e 22 da

resolução

DOCUMENTOS NECESSÁRIOS:
1.Formulário dirigido à chefia imediata - C e D;
2.Declaraçãode remanejamento de atividades
datado e assinado - C e D;
3.Programação do evento - D;
4.Documentação comprobatória da inscrição -D;
5. Documento de aceite da instituição -C;
6. Plano de atividades -C;
7. Formulário SCDP - C e D;

NÃO

SIM

NÃO

SIM




