
INÍCIO

Servidor abre 
processo no SEI:  

"Geral: Pedidos de 
Diárias e Passagens".

Servidor preenche o 
formulário "Pedidos de 

viagem", inclui documentos 
de convocação ou convite, 

depois solicita a assinatura da 
sua Chefia imediata no 

formulário e inclui o bloco de 
assinatura para o DAP e para 

a DGE.

Servidor encaminha 
o processo com as 
devidas assinaturas 

para a "GEP - 
Gestão de Pessoas".

GEP verifica o 
formulário e a 

documentação. 

Documentação 
correta?

NÃO

SIM

FIM

GEP emite 
despacho 

informando e 
devolve o processo 

ao servidor.

GEP encaminha o 
processo ao DAP 

para verificar a 
disponibilidade 
orçamentária.

Existe 
disponibilidade 
orçamentária? 

DAP emite despacho 
com a informação e 
devolve o processo 

para o servidor.

DAP assina o formulário 
"Pedidos de viagem" e 

encaminha a 
autorização para o 

Gabinete.

DGE assina o 
formulário "Pedidos 

de viagem".

Gabinete realiza o 
lançamento no 

sistema e a compra 
das passagens (caso 
haja necessidade). 

No máximo 5 dias 
corridos após a 

missão ou 
serviço, o servidor 

deve prestar 
contas. 

SIM

NÃO

FLUXO I NTERNO -  I FMG CAMPUS SANTA LUZI A 

SOLI CI TAÇÃO DE DI ÁRI AS E PASSAGENS PARA PARTI CI PAÇÃO EM MI SSÃO,  SERVI ÇO OU CONVOCAÇÃO

Gabinete lança a 
prestação de 

contas no sistema.

DAP aprova a prestação 
de contas no SCPD.

Servidor inclui ao processo no 
SEI, o formulário "Comprovação 

de Viagem" preenchido e assinado 
por ele e por sua chefia imediata, 
disponibiliza o bloco de assinatura 
para o DAP, inclui os bilhetes das 

passagens (se houver) e os 
comprovantes da realização do 
curso/missão (lista de presença, 

diploma,certificado).


