Rito para Solicitacao de Afastamento
Nacional — SCDP

1. Abertura do processo e preenchimento da solicitacao

A pessoa interessada em realizar o afastamento deverd iniciar um processo no Sistema Eletronico
de Informacgdes (SEl), selecionando o tipo de processo “Pessoal: Autorizagdo de Afastamento
no Pais”.

Apoés a abertura do processo, devera clicar em “Incluir Documento” e selecionar o formulario
“PRA - Solicitagdo de Cadastro de Viagem Nacional”.

O formulario devera ser preenchido com atencgao, especialmente nos seguintes campos:

Item 1 — Dados pessoais;

Item 3 — Objetivos da viagem;

Item 4 — Informacgdes relacionadas ao exercicio de cargo de chefia, quando aplicavel;
Item 5 — Pertinéncia do afastamento;

Item 6 — Dados da viagem;

Item 7 — Termo de renuncia;

Item 12 — Declaracgao.

E responsabilidade da pessoa solicitante conferir a exatiddo e a consisténcia das informacées
prestadas.

2. Inclusao dos documentos comprobatérios

Apobs o preenchimento do formulario, deverao ser incluidos, no minimo, os seguintes documentos:

e Convite, carta de aceite ou documento equivalente, que comprove a participacdo na
atividade;

e Cronograma ou programacao do evento, contendo as informagdes pertinentes ao
periodo e as atividades previstas.

Outros documentos poderao ser anexados, conforme a natureza do afastamento e as exigéncias
aplicaveis, como PRA Termo de Resp. Veiculo Préprio, quando o deslocamento for realizado com
veiculo particular.

3. Conferéncia e assinatura da chefia imediata

Concluidos o preenchimento e a inclusdo dos documentos, a pessoa solicitante devera assinar o
formulario no SEI e comunicar a chefia imediata que o processo esta disponivel para analise.

A chefia imediata devera conferir as informacdes apresentadas e, estando de acordo, assinar o
documento correspondente.



Caso identifique inconsisténcias ou informagdes incompletas, devera solicitar os ajustes
necessarios antes de dar prosseguimento ao processo.

4. Analise e assinatura da Direcao da Unidade

ApOés a assinatura da chefia imediata, devera ser disponibilizado o documento para assinatura da
Direcao da Unidade, por meio de bloco de assinatura no SEI.

A pessoa responsavel pelo encaminhamento devera comunicar a Diretora que o documento esta
disponivel para conferéncia e assinatura.

Apos analisar e assinar a solicitagao, a Diretora encaminhara o processo ao Solicitante de
Viagem, responsavel por dar continuidade aos procedimentos administrativos no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens (SCDP).

5. Tramitacao para autorizacao e cadastro no SCDP

Recebido o processo, o Solicitante de Viagem dara prosseguimento aos procedimentos
necessarios a formalizacdo da Proposta de Concessao de Diarias e Passagens (PCDP) no SCDP,
conforme os documentos apresentados e as normas aplicaveis.

O afastamento devera observar as etapas de analise e autorizagdo pelas autoridades
competentes.

Importante: a abertura do processo no SEI, por si s6, ndo representa autorizacao para realizar a
viagem.

6. Comprovacao da participacao e prestacao de contas

Apos a realizagcdo da viagem, a pessoa que realizou o afastamento devera retornar ao processo
no SEIl e, no prazo de até 5 (cinco) dias apoés o retorno, incluir os documentos comprobatdrios
da participacao, como certificados, atestados de participacdo ou documentos equivalentes,
conforme a natureza da atividade.

Concluida a inclusdo dos comprovantes, devera encaminhar novamente o processo ao Solicitante
de Viagem para continuidade dos procedimentos de prestagcédo de contas no SCDP.

A documentacao devera comprovar a realizacao da atividade e ser compativel com o afastamento
autorizado.
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