
9 de julho de 2019 Fluxo de concessão de diárias e passagens (SCDP)

Início
Identificar demanda 
de viagem / Receber 

Convocação

Preencher ficha de 
proposta de viagem

Coletar declaração 
de ciência e 

autorização da 
chefia imediata

Anexar documentos 
comprobatórios ao 

pedido

Enviar ficha para 
análise do 

SOLICITANTE SCDP

Encaminhar para 
autorização do 

ORDENADOR DE 
DESPESAS

Coletar ciência e de 
acordo da direção 

da área

Cadastrar proposta 
no sistema (PCDP)

Fim

Chefia imediata 
autoriza ?

Requisitos 
preenchidos ?

Enviar despacho ao 
DEMANDANTE 

solicitando 
adequação

Realizar adequação

Direção de 
acordo ?

Formalizar 
despacho com 

justificativa

Enviar justificativa 
ao demandante

Não

Sim

Ordenador 
autoriza ?

Sim

Reservar e emitir 
passagens

Aprovação da PCDP 
pelo PROPONENTE

Aprovação da PCDP 
pela AUTORIDADE 

SUPERIOR

Aprovação da PCDP 
pelo ORDENADOR 

DE DESPESAS

Realizar execução 
financeira

Realizar Viagem

Apresentar 
prestação de contas 

e documentação 
comprobatória

Prestação 
aprovada ?

Readequar 
prestação de contas

Não

Viagem encerrada

Utilizará veículo 
oficial ?

Cadastrar prestação 
de contas

Justificar caso trajeto inicie ou conclua em 
feriado ou final de semana.

Enviar proposta 
PCDP para arquivo

Antecedência recomendável = 30 dias;
Antecedência mínima: Rodoviária = 03 
dias; Aérea = 10 dias.

Arquivar proposta 
PCDP

Não

Emitir GRU ou fazer 
complementação 

(se for o caso)

Analisar e aprovar 
prestação de contas

CHEFIA / ORDENADOR PROPONENTE SCDPSOLICITANTE SCDPDEMANDANTE

Considerar embarque e desembarque entre as 07:00 horas e 21:00 horas. 
Desembarque no mínimo com 03 horas de antecedência do evento.

REITOR FINANCEIRO

Sim

Sim

Não

SimNão

Sim

Não

Caso ocorra a participação de 
mais de 10 servidores no 
mesmo evento (a nível 
institucional).

Etapas:
- Liquidação (gerar aviso de viagem);
- Solicitação de recursos (programação financeira);
- Pagamento (sistema libera apenas com 05 dias de antecedência).

Processamento: 
Banco do Brasil = 1 dia útil (d+1); 
Caixa Econômica Federal = 2 dias úteis (d+2).

No prazo de 05 dias úteis 
após o retorno à sede.

Documentos comprobatórios: bilhetes de 
passagens (originais); lista de presença; 
certificado; fotos; declarações; relatórios.

No caso de convocação somente é 
necessário a ciência da chefia imediata.
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