
FLUXOGRAMA DE SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS E PASSAGENS 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Solicitante  

Fundamentar o Pedido de Diárias e 

Passagens (Memorando, Informação...) 

Preencher o Formulário 

informando telefone, e-mail 

Institucional. 

Anexar toda a documentação sobre o evento/missão 

(convite/programação/atividades/horários, inclusive 

os estimados de voos), publicação do afastamento e 

enviar à PROAD. 

PROAD  

Encaminha via da solicitação 

assinada e a documentação 

ao SCP para abertura de 

processo de despesa. 

Remessa à DF. 

Retornar ao Solicitante 

para 

conhecimento/correção. 

        PROAD 

Documentação

atende e 

autoriza? 

Sim 

Não 

DF 

Recebe, analisa a 

documentação e registra no 

SCDP. 

Efetuar 

acertos/ajustes na 

documentação 


