Proposto Chefe Imediato

I

Abrir processo de afastamento no SEI

Viagem sem 6nus

Incluir requerimento geral, contendo as
seguintes informagdes: nome, CPF, data
de nascimento, matricula SIAPE, objetivo
da viagem, data e hora da viagem (ida e
volta), telefone e email

Incluir documentos
comprobatérios (convite,
programacéo da missao, etc.)

Incluir "Solicitagéo de Transporte" ou
"Declaracéo de Veiculo Préprio’

Incluir de_spacho de &

Langamento do
afastamento no SCDP

Incluir documentagéo para prestagio de
contas i com o
objetivo da viagem) Prazo: 5 dias (teis apés o retorno da viagem

Realizar prestagao de

contas no SCDP

Encerramento do




