INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

FLUXOGRAMA DE DIARIAS E PASSAGENS

Solicitante

,
Encaminha formulario solicitando didrias e/ou passagens

a chefia imediata * 15 dias antes da viagem

\

7
Chefia imediata: analisa e informa parecer favoravel ou

nao favoravel e encaminha para cadastro no Gabinete
da Direcao Geral

\

Sim N3o ); ______________________________

7
Gabinete da Dire¢do Geral: cadastra a didria e/ou passagens

no SCDP e encaminha para o Chefia imediata para aprovacgao

Chefia imediata: aprova ou ndo aprova solicitagdo no SCDP

Dire¢do Geral: analisa a solicitagdo aprovando ou ndo
aprovando no SCDP

\
Financeiro: executa transagao

de pagamento da didria

Solicitante

sim N3o } ______________________________ ;

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

em até 5 (cinco) dias apds a viagem z’ no Gabinete da Diregdo Geral

para ser cadastrado no SCDP e aprovado pela Diregdo Geral

Justifica a ndo aprovagdo
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Justifica a ndo aprovagao

/N

Sim N3o % ______________________________

Justifica a ndo aprovagao

N
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1) Chefia Imediata (Aprovagoes).

>

2)

Se Professor -> Coordenador de Eixo -> Departamento de Ensino -> Gabinete da Dire¢do Geral;

Se Professor (extensdo) -> Coordenador de eixo -> Coordenadoria de Extensao, Pesquisa e Inovagao -> Gabinete da

Direcdo Geral;

Se Técnico Administrativo (ensino) -> Coordenador de Area -> Departamento de Ensino -> Gabinete da Direcdo Geral;

Se Técnico Administrativo (administracdo) -> Coordenador de Area -> Departamento de Administragdo -> Gabinete da

Direcdo Geral;

Se Técnico Administrativo (extensdo) -> Coordenador de Area -> Coordenadoria de Extensdo, Pesquisa e Inovagdo ->

Gabinete da Direc¢do Geral;

A nao entrega do Relatério de Viagem no tempo exigido (cinco dias apds o retorno do deslocamento) impossibilitara a

liberagdo de uma nova diaria para o servidor.
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