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FLUXOGRAMA DE DIÁRIAS E PASSAGENS 

 
      

 
 

  

Não 

Justifica a não aprovação 

Não 

Justifica a não aprovação 

Não 

Justifica a não aprovação 

Solicitante 

Encaminha formulário solicitando diárias e/ou passagens 

a chefia imediata 
1
 15 dias antes da viagem 

Chefia imediata: analisa e informa parecer favorável ou 

não favorável e encaminha para cadastro no Gabinete 

da Direção Geral 

Sim 

Gabinete da Direção Geral: cadastra a diária e/ou passagens 

no SCDP e encaminha para o Chefia imediata para aprovação 

Chefia imediata: aprova ou não aprova solicitação no SCDP 

Sim 

Direção Geral: analisa a solicitação aprovando ou não 

aprovando no SCDP 

Sim 

Financeiro: executa transação 

de pagamento da diária 

Solicitante 

Presta conta através de Relatório de Viagem o qual deve ser entregue, 

em até 5 (cinco) dias após a viagem 
2
, no Gabinete da Direção Geral 

para ser cadastrado no SCDP e aprovado pela Direção Geral  
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FLUXOGRAMA DE DIÁRIAS E PASSAGENS 

 

1) Chefia Imediata (Aprovações). 

 

 Se Professor -> Coordenador de Eixo -> Departamento de Ensino -> Gabinete da Direção Geral; 

 

 Se Professor (extensão) -> Coordenador de eixo -> Coordenadoria de Extensão, Pesquisa e Inovação -> Gabinete da 

Direção Geral; 

 

 Se Técnico Administrativo (ensino) -> Coordenador de Área -> Departamento de Ensino -> Gabinete da Direção Geral; 

 

 Se Técnico Administrativo (administração) -> Coordenador de Área -> Departamento de Administração -> Gabinete da 

Direção Geral; 

 

 Se Técnico Administrativo (extensão) -> Coordenador de Área -> Coordenadoria de Extensão, Pesquisa e Inovação -> 

Gabinete da Direção Geral; 

 

2) A não entrega do Relatório de Viagem no tempo exigido (cinco dias após o retorno do deslocamento) impossibilitará a 

liberação de uma nova diária para o servidor. 


