
Anexo I – Formulário de Solicitação de Diárias e Passagens

DADOS DO PROPOSTO

01 – Tipo de Proposto:
( ) Servidor (Servidor, Convidado, Assessor Especial)
( ) Não Servidor (Colaborador eventual, Dependente)
( ) SEPE (Empregado Público, Servidor de outra esfera ou Poder)
( ) Outros. Informar:

02 – Nome Completo: 

03 – CPF: 04 – Data de nascimento: 

05 – RG: 06 – SIAPE: 07 – Passaporte:

08 – Setor e Campus: 

09 – Cargo/Função: 

10 – Escolaridade do cargo: 

11 – E-mail: 12 – Telefone: 

13 – Endereço residencial:

14 – Participante do PGD?
( ) Sim  ( ) Não

15 – Modalidade do PGD:
( ) Integral  ( ) Parcial  ( ) Não se aplica

EXCLUSIVAMENTE PARA PROPOSTO EXTERNO

16 – Número e nome do banco: 17 – Agência:

18 – Conta corrente: 19 – DV:

20 – Auxílio-alimentação: 21 – Auxílio-transporte:

DADOS DA VIAGEM

22 – Objetivo da viagem (motivação/vinculação do serviço ou evento aos programas e projetos
em andamento no IFSertãoPE):

23 – Relação de pertinência entre a função ou o cargo do proposto com o objeto da viagem;
relevância da prestação do serviço ou participação para as finalidades do IFsertãoPE:

24 – Será necessário o pagamento de:
( ) Apenas Diárias
( ) Apenas Passagens
( ) Diárias e Passagens

25 – Percentual de diárias:
( ) 0%
( ) 50%
( ) 100%

26 – Trechos/Percursos:

Data Origem Destino Transporte

( ) Aéreo
( ) Rodoviário
( ) Veículo oficial
( ) Veículo próprio

( ) Aéreo
( ) Rodoviário
( ) Veículo oficial
( ) Veículo próprio



Identifique datas e horários a serem considerados para a emissão dos bilhetes*:
*As informações a serem descritas aqui têm por objetivo dar ao Solicitante de Passagem as informações necessárias para realizar a cotação de
preços e a consequente compra da passagem que atenda aos critérios de interesse da Administração, vedada escolha pelo Proposto.

27 – Data e horário de início do evento/missão: 

28 – Tempo estimado de deslocamento da ida: 

29 – Data e horário de término do evento/missão: 

30 – Tempo estimado de deslocamento da volta: 

JUSTIFICATIVAS E OBSERVAÇÕES PERTINENTES
Solicitações com qualquer uma das características abaixo somente poderão ser emitidas mediante

justificativa. Justifique todos os itens nos quais se enquadre a solicitação.

Viagem  urgente
(encaminhamento da
solicitação  com
menos  de  vinte  dias
da viagem):

O motivo que impossibilitou a apresentação das informações dentro do
prazo:

A imprescindibilidade para a ocorrência da atividade fora do prazo:

A impossibilidade de remarcação para outra data:

Viagem  que  envolva
final  de  semana,
feriado ou que inicie
na  sexta-feira
(informar  o  motivo
de não realização do
evento ou missão em
outras datas):

Grupo  de  mais  de
cinco pessoas para o
mesmo  evento  ou
missão:

Proposto  com
prestação  de  contas
pendente:

Embarque  ou
desembarque fora do
período  de  07h  às
21h:

Proposto com algum
tipo  de  afastamento
das  atividades
laborais:

Proposto  com  mais
de  30  diárias
acumuladas  no
exercício:

Desembarque  que
não  cumpra
antecedência mínima



de  três  horas  até  o
início das atividades:

Especificação  de
aeroporto:

Sugestão de voos:

Observações:

Termo de responsabilidade

Ao assinar o presente formulário de solicitação de diárias, declaro que estou ciente de todas as
informações aqui contidas, bem como de todo o disposto na Instrução Normativa nº xx/2025 e
demais legislações correlatas. Declaro, ainda, que li atentamente todos os dados apresentados e
que compreendo as implicações e responsabilidades decorrentes da assinatura deste documento,
bem como me responsabilizo pela veracidade e fidelidade das informações apresentadas.

__________________, ___ de ___________________ de ________

___________________________
Assinatura

 Deve assinar: proposto (servidor requisitante).
 É necessário anexar ao processo todos os documentos obrigatórios conforme disposto no

Capítulo V da Instrução Normativa nº xx/2025.
 Após assinatura e  juntada da documentação,  enviar  o  processo,  via  SEI,  para a  chefia

imediata.
 No prazo de 05 dias  corridos,  contados do término da viagem, a  prestação de contas

deverá ser juntada ao processo e enviada, via SEI, à área competente para registro.



Anexo II – Formulário de autorização de afastamento do país

DADOS DO REQUERENTE

01 – Nome Completo:

02 – CPF: 03 – Data de nascimento:

04 – RG: 05 – SIAPE: 06 – Passaporte:

07 – Setor e Campus:

08 – Cargo/Função/Emprego:

09 – Escolaridade do cargo:

10 – E-mail: 11 – Telefone:

DADOS DO AFASTAMENTO

12 – Natureza do afastamento*: ( ) Com Ônus ( ) Com Ônus Limitado (  ) Sem Ônus
* Ônus: com salário + Passagens e Diárias / Ônus Limitado: apenas salário / Sem Ônus: sem salário, sem Passagens e Diárias

13 – Objetivo: ( ) Capacitação/Treinamento ( ) Visita Científica ( ) Intercâmbio ( ) Missões
( ) Estágio ( ) Congresso ou similares ( ) Outro. Especificar:

14 – Período da missão:

15 – Período com trânsito incluso:

16 – Nome do curso ou evento:

17 – Se curso, assinalar o nível do mesmo: ( ) Extensão ( ) Aperfeiçoamento ( ) Especialização
( ) Mestrado ( ) Doutorado ( ) Pós-Doutorado ( ) Não se aplica

18 – Se evento, assinalar a forma de participação no mesmo: ( ) Apresentando Trabalho ( ) 
Ouvinte ( ) Outro. Especificar: ( ) Não se aplica

19 – Solicitou Bolsa ou Auxílio? ( ) Não  (  ) Sim
Se sim, especificar órgão: ( ) CAPES ( ) CNPQ ( ) Outro. Especificar:

20 – Nome da instituição de destino:

21 – Cidade: 22 – Estado: 23 – País:

DADOS DA VIAGEM – Em caso de afastamento com ônus

24 – Valor estimado da(s) passagens:

25 – Classe: Econômica, conforme Decreto nº 9.280, de 6 de fevereiro de 2018.

26 – Trechos:

27 – Nº de diárias: 28 – Valor unitário das diárias:

JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPAÇÃO NA MISSÃO

29 – Objetivo da viagem:

30 – Resultados esperados e impacto da viagem nos programas, projetos ou ações em andamento
no IFSertãoPE:

31 – Prejuízos para o IFSertãoPE da não participação do servidor no referido evento:



32 – Identificação do setor e campus demandante:

TERMO DE RESPONSABILIDADE
Ao assinar o presente formulário de solicitação de diárias, declaro que estou ciente de todas as
informações aqui contidas, bem como de todo o disposto na Instrução Normativa nº xx/2025 e
demais legislações correlatas. Declaro, ainda, que li atentamente todos os dados apresentados e
que compreendo as implicações e responsabilidades decorrentes da assinatura deste documento,
bem como me responsabilizo pela veracidade e fidelidade das informações apresentadas.

                               , __ de _______________    de ___________

____________________________
Assinatura

 Deve assinar: proposto (servidor requisitante).
 É necessário anexar ao processo todos os documentos obrigatórios conforme disposto no

Capítulo V da Instrução Normativa nº xx/2025.
 Após  assinatura  e  juntada  da  documentação,  enviar  o  processo,  via  SEI,  para  a  chefia

imediata.
 No prazo de 05  dias  corridos,  contados  do término da viagem,  a  prestação de contas

deverá ser juntada ao processo e enviada, via SEI, à área competente para registro.



Anexo III – Relatório de Viagem Nacional

DADOS DO PROPOSTO

01 – Nome completo: 

02 – Unidade/Órgão de exercício: 

03 – CPF: 04 – SIAPE:

05 – Telefone: 06 – E-mail:

IDENTIFICAÇÃO DO AFASTAMENTO

06 – Data de Saída: 07 – Data de Chegada:

08 – Trecho de ida: 

09 – Trecho de volta: 

ALTERAÇÕES/CANCELAMENTOS/NO SHOW

Insira todas as informações e justificativas relativas a eventuais alterações realizadas na PCDP, tais
como:  cancelamento  de  trechos,  alteração  de  bilhetes  emitidos  (com  ou  sem  ônus  para  a
Administração), não comparecimento ao local de embarque

DESCRIÇÃO JUSTIFICATIVA

DESCRIÇÃO SUCINTA DA VIAGEM

DATA CIDADE ATIVIDADES DESEMPENHADAS

OBSERVAÇÕES

JUSTIFICATIVA PARA PRESTAÇÃO DE CONTAS FORA DO PRAZO

SOLICITAÇÕES DE RESSARCIMENTO

RESSARCIMENTO DE BAGAGEM DESPACHADA
Informar:

I) valor total a ser ressarcido.

RESSARCIMENTO DE DESPESAS ACESSÓRIAS
Informar:

I) justificativa e comprovação de que a bagagem
despachada foi por necessidade do serviço ou por

exigência permanente do cargo;
II) justificativa e comprovação indicando que não houve

tempo hábil para despachar a bagagem por outros meios,
como Correios ou transportadoras;

III) valor total a ser ressarcido.

RESTITUIÇÃO DE TRANSPORTE RODOVIÁRIO
Informar:

I) justificativa para restituição de transporte rodoviário;
II) valor total a ser restituído.



__________________, ___ de ___________________ de ________

___________________________
Assinatura

 Deve assinar este relatório de viagem: proposto.
 É necessário anexar ao processo: I) relatório de viagem; II) comprovantes de embarque

das passagens; III) declaração/certificado de participação no evento, lista de frequência,
ata da reunião ou documento congênere.

 Nos casos de prestação de contas com novo ônus à instituição, é necessário: I) anexar
autorização  da  chefia  imediata  e  da  autoridade  administrativa  correspondente;  II)
informar justificativas; III) anexar comprovação nominal da despesa realizada.

 Ao final, enviar o processo, via SEI, para Coordenação de Concessão de Diárias e Passagens
(nos casos de demandas da Reitoria) ou para o servidor responsável pelo SCDP no campus.



Anexo IV – Relatório de Viagem Internacional

DADOS DO PROPOSTO

01 – Órgão:

02 – Nome completo:

03 – Unidade/Órgão de origem:

04 – Cargo/Função:

05 – CPF:

06 – SIAPE:

07 – Telefone:

08 – E-mail:

IDENTIFICAÇÃO/PERÍODO DE AFASTAMENTO

09 – Data de Saída:

10 – Data de Chegada:

11 – Trecho de ida:

12 – Trecho de volta:

13 – Identificar outros percursos, se for o caso:

ALTERAÇÕES/CANCELAMENTOS/NO SHOW

Insira todas as informações e justificativas relativas a eventuais alterações realizadas na PCDP, tais como:
cancelamento de trechos, alteração de bilhetes emitidos (com ou sem ônus para a Administração), não
comparecimento ao local de embarque

DESCRIÇÃO JUSTIFICATIVA

ATIVIDADES/FATOS TRANSCORRIDOS

DATA CIDADE ATIVIDADES DESEMPENHADAS

CONCLUSÕES ALCANÇADAS:

SUGESTÕES EM RELAÇÃO AOS BENEFÍCIOS QUE PODEM SER AUFERIDOS PARA A ÁREA DE EDUCAÇÃO:

OBSERVAÇÕES:

JUSTIFICATIVA PARA PRESTAÇÃO DE CONTAS FORA DO PRAZO:

SOLICITAÇÕES DE RESSARCIMENTO

RESSARCIMENTO DE BAGAGEM DESPACHADA
Informar:

I) valor total a ser ressarcido.
RESSARCIMENTO DE DESPESAS ACESSÓRIAS

Informar:
I) justificativa e comprovação de que a bagagem

despachada foi por necessidade do serviço ou por
exigência permanente do cargo;

II) justificativa e comprovação indicando que não



houve tempo hábil para despachar a bagagem por
outros meios, como Correios ou transportadoras;

III) valor total a ser ressarcido.
RESTITUIÇÃO DE TRANSPORTE RODOVIÁRIO

Informar:
I) justificativa para restituição de transporte

rodoviário;
II) valor total a ser restituído.

__________________, ___ de ___________________ de ________

___________________________
Assinatura

 Deve assinar este relatório de viagem: proposto.
 É necessário anexar ao processo: I) relatório de viagem; II) comprovantes de embarque das

passagens; III) declaração/certificado de participação no evento, lista de frequência, ata da
reunião ou documento congênere.

 Nos casos de prestação de contas com novo ônus à instituição, é necessário: I)  anexar
autorização da chefia imediata e da autoridade administrativa correspondente; II) informar
justificativas; III) anexar comprovação nominal da despesa realizada.

 Ao final, enviar o processo, via SEI, para Coordenação de Concessão de Diárias e Passagens
(nos casos de demandas da Reitoria) ou para o servidor responsável pelo SCDP no campus.



Anexo VI – Formulário de solicitação de cadastro

Dados da autoridade solicitante
(Direção-Geral, Pró-Reitoria ou Reitor)

01 – Nome completo:

02 – Cargo/Função:

Dados do servidor a ser cadastrado como usuário no SCDP

03 – Nome completo:

04 – CPF:

05 – E-mail:

06 – Telefone:

07 – Perfil:

08 – Unidade:

                                ,        de                     de

______________________

Assinatura

 Deve assinar: Dirigente Máximo da unidade (Direção-Geral, Pró-Reitoria ou Gabinete da Reitoria).



Anexo V

Termo de responsabilidade de acesso ao Sistema de Concessão de Diárias e Passagens

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu,                                                                                           ,

CPF  nº _________________,  comprometo-me  com  a  adequada  utilização das credenciais a mim

disponibilizadas para acesso ao Sistema de Concessão de Diárias e Passagens (SCDP), exclusivamente para

atender  às  necessidades  do  IFSertãoPE,  realizando  as  atividades  atribuídas  ao/aos  perfil/perfis

_____________________________  do SCDP,  sob  pena  de  responder  nas  esferas  penal,  civil  e

administrativa, pelo descumprimento das regras estabelecidas ou prática de condutas ilícitas pelo mau uso

dos acessos a mim disponibilizados.

Estou ciente quanto à segurança e ao uso do Sistema, comprometendo-me a:

I – Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na Instrução Normativa nº xx/2025 do IFSertãoPE, e

conforme legislação específica, sob pena de responsabilidade;

II  – Não revelar, fora do âmbito profissional, fato ou informação de qualquer natureza de que tenha

conhecimento, por força de minhas atribuições, salvo em decorrência de decisão competente na esfera

legal ou judicial, bem como da Autoridade Superior do IFSertãoPE;

III – Manter absoluta cautela quando da exibição de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na gravação

em meios eletrônicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento pessoas não autorizadas;

IV – Não me ausentar do terminal sem encerrar a sessão, impedindo o uso indevido de minha senha por

pessoas não autorizadas;

V – Gerar solicitações e alterações no SCDP somente com permissão previamente definida pelo IFSertãoPE

e mediante requisições originadas pelos responsáveis das unidades administrativas que utilizam o Sistema;

VI – Responder em todas as instâncias devidas, pelas consequências decorrentes das ações ou omissões de

minha parte, que possam pôr em risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de minha senha

ou das transações em que esteja habilitado; e

VII – Comunicar ao Gestor Setorial do SCDP no IFSertãoPE a necessidade de desabilitar o acesso ao SCDP,

bem como providenciar o cancelamento desse Termo de Responsabilidade, quando necessário.

DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste termo de responsabilidade.

                                  ,      de                     de ________

Assinatura

 Deve assinar: servidor usuário do SCDP.



Anexo VII – Declaração de viagem em veículo próprio

Declaro, para os devidos fins de direito, que realizarei viagem a serviço do INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO SERTÃO PERNAMBUCANO em veículo particular utilizado à minha

conta e risco,  não fornecido pela administração e não disponível  à  população em geral,  isentando o

IFSertãoPE de quaisquer danos materiais que porventura venham a ocorrer durante o percurso, em

cumprimento ao Decreto nº 3.184, de 27/09/1999.

DADOS DA VIAGEM

Data Origem Destino

JUSTIFICATIVA PARA UTILIZAÇÃO DE VEÍCULO PRÓPRIO

DADOS DO VEÍCULO

ANO: PLACA: MODELO:

DADOS DO SERVIDOR

Nome do Servidor:

CPF: SIAPE: Campus de Origem:

__________________, ___ de ___________________ de ________

___________________________
Assinatura

 Deve assinar: proposto (servidor requisitante).



Anexo VIII – Termo de renúncia

Pelo presente documento, eu, _____________________, declaro que li e concordo com os termos abaixo

mencionados e RENUNCIO EXPRESSAMENTE ao recebimento das (  )  Diárias (  )  Passagens (  )  Diárias e

Passagens, a que eventualmente eu faça jus, destinado à participação no evento: ____________________

DADOS DA VIAGEM

Conforme Nota Informativa Nº 421/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, com relação à renúncia de diárias,

mencionando parecer da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, PGFN/CJU/COJPN Nº 1948/2012, fls.

39/57,  conclui-se  que  “a)  as  diárias,  nos  termos  dos  arts.  51  ao  59  da  Lei  nº  8.112/1990,  são  uma

indenização e destinam-se a cobrir despesas de pousada, alimentação e locomoção urbana dos servidores

que, a serviço, se afastam de sua sede, em caráter eventual ou transitório, para outro ponto do território

nacional ou para o exterior; b) tendo em conta essas características, pode-se dizer que as diárias têm

natureza jurídica patrimonial, de forma que não haveria, em princípio, óbice jurídico algum a impedir que

fossem renunciadas pelo seu detentor, independentemente da vontade de outrem; c) a jurisprudência do

Superior Tribunal de Justiça é pacífica quanto à possibilidade de renúncia a direito patrimonial disponível

pelo servidor”. Entretanto, uma vez que foge à normalidade, a renúncia do servidor deve ser justificada

de  forma  que  fiquem  evidenciados  os  motivos  da  dispensa  e  o  interesse  da  Administração  no

deslocamento efetuado; d) Conforme Nota Técnica nº 11687/2018 – MP, conclui-se que o pagamento de

passagens é análogo ao das diárias, no sentido de possuir natureza patrimonial disponível.

Isso posto, de acordo com a IN GAR/RET/UFF Nº058/2023, o servidor abaixo identificado, renuncia às

diárias destinadas a cobrir despesas com pousada, alimentação e locomoção urbana e/ou renuncia ao

recebimento de passagens, no deslocamento a serviço informado.

DADOS DA VIAGEM

Nome do evento:

Período da viagem: ___/___/______ a ___/___/______

Localidade de origem:

Localidade de destino:

DADOS DO SERVIDOR

Nome do Servidor:

Cargo:

CPF: SIAPE: Campus de Origem:

__________________, ___ de ___________________ de ________

___________________________
Assinatura

 Deve assinar: proposto (servidor requisitante).



ANEXO IX – MUNICÍPIOS LIMÍTROFES

I – Petrolina:

Pernambuco: Dormentes, Afrânio e Lagoa Grande.

Bahia: Juazeiro, Casa Nova e Sobradinho.

II – Floresta:

Pernambuco: Serra Talhada, Betânia, Custódia, Inajá, Tacaratu, Petrolândia, Ibimirim, Itacuruba e 

Carnaubeira da Penha.

Bahia: Rodelas.

III – Salgueiro:

Pernambuco: Belém do São Francisco, Verdejante, Mirandiba, Carnaubeira da Penha, Cabrobó, Terra 

Nova, Serrita e Cedro.

Ceará: Penaforte.

IV – Ouricuri:

Pernambuco: Araripina, Trindade, Ipubi, Santa Cruz da Venerada, Santa Filomena, Parnamirim e Bodocó.

Piauí: Curral Novo do Piauí.

V – Santa Maria da Boa Vista:

Pernambuco: Santa Cruz da Venerada, Parnamirim, Orocó e Lagoa Grande.

Bahia: Curaçá.

VI – Serra Talhada:

Pernambuco: Floresta, Santa Cruz da Baixa Verde, Calumbi, Betânia, Mirandiba, São José do Belmonte.

Paraíba: Santana de Mangueira e Santa Inês.



Anexo X

Despacho da chefia imediata
A  chefia  imediata  de  @nome_interessado_maiusculas@,  matrícula  SIAPE  nº

@matricula_interessado@,  lotado  no  campus  @unidade_interessado_maiusculas@,

CONCORDA/DISCORDA  com  o  deferimento  da  presente  Proposta  de  Concessão  de  Diárias  e

Passagens.

Ratifica-se que, diante da demanda de trabalho do(a) servidor(a) e carga horária despendida para o

afastamento, não há prejuízos ao andamento das atividades.

Declaro  que  o(a)  solicitante  atendeu  à  Resolução  nº  xx/2025  do  Conselho  Superior  e  demais

legislações correlatas.

Sendo assim, encaminha-se o processo em epígrafe ao Dirigente Máximo da Unidade, para dar

ciência e verificar disponibilidade orçamentária para o atendimento da solicitação.

                                   ,      de                     de ________

Assinatura
 Deve assinar: chefia imediata do(a) servidor(a).
 Em caso de deferimento, deve enviar o processo via SEI para: Diretor(a)-Geral, Pró-Reitor(a)

ou Reitor(a).
 Em caso de indeferimento, deve informar justificativa e devolver processo ao servidor(a).



Anexo XI

Despacho do Dirigente Máximo da Unidade
O  chefe  da  unidade  @unidade_interessado_maiusculas@  CONCORDA/DISCORDA  com  o

deferimento  da  presente  Proposta  de  Concessão  de  Diárias  e  Passagens  do(a)  servidor(a)

@nome_interessado_maiusculas@, matrícula SIAPE nº @matricula_interessado@.

Declaro  que  o(a)  solicitante  atendeu  à  Resolução  nº  xx/2025  do  Conselho  Superior  e  demais

legislações correlatas.

Por fim, declaro que há disponibilidade orçamentária suficiente para a cobertura da despesa que se

pretende realizar para atender à presente concessão de diárias e/ou passagens.

Sendo assim, encaminha-se o processo em epígrafe ao Solicitante de Viagem para proceder com o

cadastro da demanda no Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP.

                                   ,      de                     de ________

Assinatura
 Deve assinar: Diretor(a)-Geral, Pró-Reitor(a) ou Reitor(a).
 Em caso de deferimento, deve enviar o processo via SEI para a Coordenação de Concessão

de Diárias e Passagens, nos casos de demandas da Reitoria, ou para o servidor responsável
pelo SCDP no seu respectivo Campus.

 Em caso de indeferimento, deve informar justificativa e devolver processo ao servidor(a).



Anexo XII

Despacho do Solicitante de Viagem
Informamos que a solicitação de diárias e/ou passagens foi cadastrada, no SCDP, autuada sob o

número xxxxxx/xx e encaminhada para análise e aprovação da autoridade competente.

A solicitação foi ( ) deferida ( ) indeferida ( ) devolvida pelas Autoridades Aprovadoras.

* Deferida = aguarda agora apenas a  prestação de contas da viagem (no prazo de cinco dias

corridos  após o  retorno à  sede,  é  necessário  anexar  o  relatório  de viagem acompanhado dos

respectivos  documentos  comprobatórios  e  enviar  a  este  solicitante  de  viagem  para  trâmites

posteriores).

* Indeferida = solicitação cancelada no SCDP, conforme motivo informado no documento anexo.

* Devolvida = necessária correção/alteração/inclusão de alguma informação ou documentação,

conforme motivo informado no documento anexo.

Encaminha-se o processo ao proposto para providências.

                                   ,      de                     de ________

Assinatura
 Deve assinar: Solicitante de viagem.
 Em caso de deferimento, deve enviar o processo via SEI ao servidor interessado.
 Em caso de indeferimento, deve anexar justificativa da autoridade competente e enviar

processo via SEI ao servidor.



Anexo XIII

Despacho da Prestação de contas
Informamos que a prestação de contas da PCDP xxxxxx/xx foi  cadastrada e encaminhada para

análise e aprovação da autoridade competente.

A prestação de contas foi ( ) aprovada ( ) devolvida pela Autoridade Aprovadora.

* Aprovada = a PCDP foi concluída no SCDP e o processo deve ser encerrado no SEI pelo servidor

requisitante.

* Devolvida = necessária correção/alteração/inclusão de alguma informação ou documentação,

conforme motivo informado no documento anexo.

Encaminha-se o processo ao proposto para providências.

                                   ,      de                     de ________

Assinatura
 Deve assinar: Solicitante de viagem.
 Em caso de aprovação, deve enviar o processo via SEI ao servidor interessado.
 Em  caso  de  devolução,  deve  anexar  justificativa  da  autoridade  competente  e  enviar

processo via SEI ao servidor.



Fluxo da solicitação de diárias e passagens no SEI

SCDP – IFSertãoPE

Etapa Responsável Ação Documentos Encaminhar para:

1
Servidor

Requisitante

- Abrir processo no SEI.

Tipo de processo:
I) Viagem: No País – Solicitação de
Diárias e Passagens; ou
II) Viagem: Exterior – Solicitação de
Diárias e Passagens.

-  Preencher  o  formulário  de
solicitação de diárias e passagens;

-  Anexar  as  documentações
obrigatórias;

-  Enviar  processo  via  SEI  para  a
aprovação da Chefia Imediata.

Obs.:  Recomenda-se  notificar  a
chefia imediata.

-  Formulário  de solicitação de
diárias  e  passagens  [Modelo
SEI];

-  Programação  do  evento  /
missão  e  pauta  da  reunião
(documento externo);

-  Convite/convocação/carta  de
aceite (documento externo).

Chefia imediata

2 Chefia imediata

- Analisar a solicitação;
- Preencher e assinar despacho;
-  Em caso  de  deferimento;  enviar
processo  via  SEI  ao  Dirigente
Máximo da unidade;
-  Em  caso  de  indeferimento,
devolver  de  forma  fundamentada
ao servidor requisitante via SEI.
Obs.: Cada  Pró-Reitor(a)  é  o
Dirigente Máximo da sua Unidade
SCDP,  bem  como  a  DEXEC  é  a
Chefia de Unidade do Gabinete. Já
nos campi, é a Direção-Geral.

- Despacho da chefia imediata
[Modelo SEI].

Dirigente Máximo da
Unidade  (Direção-
Geral,  Pró-Reitoria
ou  Gabinete  da
Reitoria),  se
deferido;  Servidor
Requisitante,  se
indeferido

3

Dirigente Máximo da
Unidade
(Direção-Geral,  Pró-
Reitoria ou Gabinete
da Reitoria)

- Analisar a solicitação.
- Preencher e assinar despacho;
-  Em caso  de  deferimento;  enviar
processo via SEI à CCDP na Reitoria
ou  responsável  pelo  SCDP  no
campus;
-  Em  caso  de  indeferimento,
devolver  de  forma  fundamentada
ao servidor requisitante via SEI.

-  Despacho  do  Dirigente
Máximo  da  Unidade  [Modelo
SEI].

CCDP na Reitoria ou
Responsável pelo

cadastro no SCDP do
campus (se

deferido); Servidor
Requisitante (se

indeferido)

4

CCDP na Reitoria ou
Responsável pelo

cadastro no SCDP do
campus

-  Analisar  formulário  e
documentos;
- Cadastrar a demanda no SCDP, se
for ou caso, e devolver ao servidor

-  Despacho  do  Solicitante  de
Viagem [Modelo SEI].

Servidor
Requisitante



para posterior prestação de contas.
-  Diligenciar para ajustes,  se for o
caso.

5
Servidor

Requisitante

Após viagem, preencher o relatório
de  viagem  e  juntar  a
documentação obrigatória.

OBS.:  Caso  a  viagem  não  tenha
ocorrido  conforme  planejado,
seguir o fluxo secundário FS -01

- Relatório de viagem [Modelo
SEI]; 
- Comprovantes de embarque,
se for o caso; 
-  Documentos  relacionados
com  o  objetivo  da  viagem
realizada a serviço, a exemplo
de atas de reunião, certificados
de  participação  ou  presença,
entre outros.

CCDP na Reitoria ou
Responsável pelo

cadastro no SCDP do
campus

6

CCDP na Reitoria ou
Responsável pelo

cadastro no SCDP do
campus

-  Cadastrar  e  encaminhar  a
prestação de contas; ou
- Solicitar ajustes, se for o caso.

-  Despacho  de
encaminhamento da prestação
de contas [Modelo SEI]

Servidor
Requisitante

7
Servidor

Requisitante
Concluir o processo no SEI.

- Termo de Encerramento
[Termo  de  Encerramento
IFSertãoPE] 

---

FS-01

Etapa
1

Servidor
Requisitante

- Justificar o motivo da alteração ou
não  realização  da  viagem  (essa
ação deve ser feita imediatamente
ao  ter  conhecimento  da
impossibilidade  de  execução
conforme planejado)

I) Justificativa;
II)  Documentos
comprobatórios.

Chefia imediata

Etapa
2

Chefia Imediata

- Analisar a alteração.
-  Caso  concorde,  elaborar
despacho  e  enviar  processo  ao
Dirigente Máximo da Unidade.
- Caso discorde, elaborar despacho
e devolver de forma fundamentada
ao servidor requisitante.

-  Despacho de autorização ou
indeferimento.

Dirigente Máximo da
Unidade  (Direção-
Geral,  Pró-Reitoria
ou  Gabinete  da
Reitoria),  se
deferido;  Servidor
Requisitante,  se
indeferido

Etapa
3

Dirigente Máximo da
Unidade  (Direção-
Geral,  Pró-Reitoria
ou  Gabinete  da
Reitoria)

- Analisar a alteração.
-  Caso  concorde,  elaborar
despacho e enviar processo à CCDP
na  Reitoria  ou  responsável  pelo
SCDP no campus;
- Caso discorde, elaborar despacho
e devolver de forma fundamentada
ao servidor requisitante.

-  Despacho de autorização ou
indeferimento.

CCDP na Reitoria ou
Responsável pelo

cadastro no SCDP do
campus (se

deferido); Servidor
Requisitante (se

indeferido)


