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Apresentação 
 

 

A Pró-Reitoria de Pós-Graduação (ProPG-UFSCar), desde o ano de 2017, tem envidado 

esforços para sistematizar a guarda e o compartilhamento de conhecimento sobre atividades 

operacionais relacionadas aos processos desenvolvidos e gerenciados no âmbito da Pós-

Graduação stricto sensu da Universidade Federal de São Carlos. Esse esforço motiva-se pela 

necessidade de facilitar o acesso a informações e direcionamentos básicos – normas, fluxo de 

informação, competências, relacionamentos intersetorias, etc. – sobre os processos 

desempenhados, sobretudo, junto aos programas de pós-graduação da UFSCar, visando, com 

isso, contribuir para, no âmbito da Pós-Graduação stricto sensu: 

 Promover a gestão do conhecimento relativo à execução de procedimentos, 

contribuindo para a melhoria da gestão operacional; 

 Contribuir para o treinamento de coordenadores, secretários, estagiários, 

docentes, entre outros, de Programas de Pós-graduação e de servidores da 

própria ProPG; 

 Fomentar a compreensão, discussão e revisão de procedimentos e normas 

atuais, visando seu melhoramento em termos de eficiência e eficácia, quando 

necessário, eliminando atividades e etapas que não agregam valor ao processo. 

Não se pretende exaurir as recomendações sobre procedimentos ou estabelecer formas 

únicas de execução de atividades, mas, sim, proporcionar um ponto de partida para a busca de 

orientações relativas à execução dos principais processos de competência da pós-graduação 

stricto sensu na UFSCar. Para a sistematização da guarda e o compartilhamento de 

conhecimento sobre atividades operacionais relacionadas à Pós-Graduação, a ProPG vem 

realizando o mapeamento dos principais processos desempenhados no âmbito das secretarias 

dos programas de pós-graduação e da própria ProPG. O resultado desse trabalho de 

mapeamento será disponibilizado, paulatinamente, para acesso dos PPGs, na página da ProPG, 

em mapa de processos organizados por tema. 

Cada mapa de processos buscará apresentar os processos mais importantes no tema a 

que se dedica, inicialmente de um ponto de vista de macroprocesso (explicitando a relação 

entre os processos) e, em seguida, esmiuçando-se cada um desses processos no nível de suas 

atividades.  Cabe a cada PPG buscar a coesão entre suas práticas, seus próprios Regimentos 

Internos e essas orientações, para a gestão operacional em suas esferas. É importante, por 

exemplo, que, em paralelo às atividades apontadas pelos fluxos, os PPGs tenham o cuidado de 

formalizar devidamente os atos praticados, registrando-os nos assentamentos dos alunos 

interessados quando couber, zelando pela produção e pela guarda de documentos, etc.  

Essa iniciativa insere-se no Plano de Trabalho para Padronização de Processos e 

Procedimentos da Pós-Graduação na UFSCar, apresentado aos coordenadores e secretários 

dos Programas de Pós-Graduação em 2017. É imprescindível que os programas dialoguem com 

a ProPG, reportando as dificuldades de entendimento dos manuais ou discordâncias com 

relação às orientações aqui apresentadas, para que possamos readequá-las, se necessário, 

buscando estabelecer a melhor rotina de procedimento a ser adotada para nortear tanto os 

programas quanto a ProPG.  
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Introdução 
 

No presente mapa de processos, apresentam-se os principais processos que compõem o 

fluxo de utilização do Sistema de Concessão de Diárias e Passagens (SCDP). O tema foi dividido 

em processos, conforme as etapas que, em linhas gerais, devem ser cumpridas, desde o 

cadastramento da PCDP (Proposta de Concessão de Diárias e Passagens) até sua finalização 

através da prestação de contas, fase em que a viagem é encerrada. Esses fluxos fornecem uma 

visão geral de como as atividades ocorrem e como elas se relacionam entre si, além de indicar 

os principais pontos a serem observados. 

A utilização do SCDP é demarcada por etapas, cujo cumprimento precisa observar 

prazos e parâmetros definidos pela legislação vigente. É dever de cada usuário ter 

conhecimento das normas que regulamentam a utilização do sistema e atender aos prazos e 

parâmetros estabelecidos. Para contribuir com esse dever, a ProPG tem buscado disponibilizar 

ferramentas por meio do drive, onde estão arquivos de orientação e suporte, como manuais e 

formulários, por exemplo. 

Esperamos poder disponibilizar mais ferramentas que contribuam para facilitar e 

melhorar a utilização do SCDP e que, a partir do diálogo com as secretarias e coordenações dos 

PPGs da Universidade, possamos melhorar continuamente os mapeamentos realizados e os 

próprios fluxos, garantindo ganhos de eficiência e eficácia e primando sempre pelo 

atendimento a princípios como legalidade, transparência, publicidade, moralidade, 

formalização de atos administrativos, etc. 

 

 

 

  



Ícones Utilizados para o Mapeamento dos Fluxos 
 



Sistema de Concessão de Diárias e Passagens (SCDP) – Macroprocesso 
 

Cadastramento da 
PCDP no SCDP

(Setor solicitante)

Aprovação de PCDP
(Ordenador da 

Despesa)

Execução Financeira 
da Diária
(DeFin)

Requisição de 
transporte

(Setor solicitante)

Compra Direta de 
Passagem

(Setor solicitante)

Prestação de Contas
(Setor solicitante)

Envolve compra de 
passagem aérea?

Sim

Não

OU

Compra de passagem 
agenciamento

(Setor solicitante)

Envolve transporte
 da Instituição?

Sim

Não

E Aprovado?

Não

Sim

Aprovado?

Não

Sim

OU

Ordenador da 
despesa informa 

sobre possibilidades 
de correção da 

PCDP

DeFin informa sobre 
possibilidades de 

correção



 

1. Cadastramento de PCDP 
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Preenche “Solicitação de 
Diárias e Transporte Servidor, 

Convidado, Colaborador 
(ProPG)”, providenciando 

anexos solicitados

Coordenação do PPG – diante das 
políticas do programa, das justificativas 
da viagem, da disponibilidades de 
recursos etc – autoriza o pagamento de:
  diária (o que impede o pagamento 

de hotel); 
 e/ou compra de passagem aérea;
 e/ou restituição de passagem de 

transporte rodoviário.

Necessidade de realização de 
viagem, para fins oficiais

Apresenta os 
documentos 
necessários

Recebe os documentos 
e verifica se estão 

adequados

Documentos 
adequados?

Não

Sim

Como será feito o 
deslocamento 

rodoviário?

Fará deslocamento 
com veículo próprio?

Não

Sim Preenche “Termo de 
Responsabilidade de 
Deslocamento com 

Veículo Próprio”

Informa necessidades 
de adequação

Requisição de 
transporte

E
Setor comprará 

passagem aérea?

Não

Sim

Compra direta ou por 
agenciamento?

Compra de passagem 
agenciamento

Compra Direta de 
Passagem

Cadastra PCDP no 
SCDP

Cadastra PCDP no 
SCDP

Compra direta

Veículo oficial

Aprovação de PCDP

Informa o viajante de 
que  deverá entregar as 

passagens originais, 
para a prestação de 

contas

Transporte 
público 

rodoviário

Veículo próprio

Compra por
agenciamento

 

1 - http://www.proad.ufscar.br/menu-lateral/formularios-defin 

2 - Ver  “Manual Operacional do Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP” em https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml  ->  documentação de apoio 
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1.1. Compra Direta de Passagem Aérea 
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Cadastramento da 
PCDP no SCDP

(Setor requerente)

Cadastro da PCDP 

inserida no SCDP

Necessidade de realizar compra de 
passagem aérea – viagem para fins oficiais 

Coordenação do PPG – diante das 
políticas do programa, das justificativas 
da viagem, da disponibilidades de 
recursos etc – autoriza o pagamento de:
 compra de passagem aérea

Compra direta de passagem 

aérea disponível no SCDP

E

Localiza a PCDP 
correspondente solicita 

a compra direta de 
passagem

Aprovação de 
PCDP

PCDP Aprovada
SCDP disponibiliza os 

bilhetes aéreos

O código de emissão do bilhete 
correspondente é enviado ao e-mail dos 

interessados e armazenado no
SCDP, podendo ser visualizado e 

impresso a qualquer tempo

Executa as ações no 
SCDP para a compra 
direta de passagem

FIM

Ocorrência da 
viagem

As passagens aéreas 
devem ser guardadas 

para serem apresentadas  
ao setor solicitante, pois, 

comporão a 
documentação de 

prestação de contas

 

 

1 - Ver  “Manual Operacional do Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP” em https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml  ->  documentação de apoio 
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1.2. Compra de Passagem Aérea por Agenciamento 
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Seguem os meios definidos 
pelo PPG (custeador)  para 
formalizar a solicitação de 

compra de passagem aérea e 
fornecer as informações 
necessárias para tanto

Recebe solicitação de compra 
de passagem com as 

informações necessárias

Solicita cotação de passagem 
aérea à agência de turismo 

contratada pela UFSCar

Fornece cotação de 
passagens aéreas para o 

período/trecho solicitado

Solicitação adequada?

Não

Informa 
necessidades de 

adequação

Sim

Seleciona passagem aérea, 
conforme critérios definidos 
pela legislação competente

OBS: caso a passagem viável
 para atender ao evento, 

descumpra algum dos critério 
Legais, deverá ser devidamente 

justificada a escolha

Preenche 
requisição de 

passagem aérea

Encaminha para 
autorização do 
ordenador da 

despesa

Documentos e 
informações 
adequados?

Não

Sim

Verifica a 
Requisição de 

passagem

Autoriza 
Requisição 

Disponibilidade de 
saldo?

Sim

Não
Não autoriza 

requisição

FIM

Passível de correção?

Não

Devolve 
para 

correção

Providencia 
correção

Sim

Recebe requisição 
autorizada e 

encaminha à agência 
de viagem

Providência compra e 
encaminha voucher 

para acesso aos 
bilhetes 

Ocorrência 
da viagem

As passagens aéreas devem 
ser guardadas para serem 

apresentadas  ao setor 
solicitante, pois, comporão a 
documentação de prestação 

de contas

Encaminha voucher 
para acesso aos 

bilhetes aos 
interessados 

Houve alteração de 
valores?

Não

Sim

Informar na PCDP 
correspondente, a 

compra da passagem 
por agenciamento

E

Cadastramento da 
PCDP no SCDP

(Setor requerente)

Cadastro da PCDP 

inserida no SCDP
Necessidade de realizar compra de 

passagem aérea – viagem para fins oficiais 

Coordenação do PPG – diante das 
políticas do programa, das justificativas 
da viagem, da disponibilidades de 
recursos etc – autoriza o pagamento de:
 compra de passagem aérea

E

FIM

 

1 - Ver  “Manual Operacional do Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP” em https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml  ->  documentação de apoio 
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1.3 Requisição de transporte 
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Verifica a 
disponibilidade de 
carro com o setor 
de transporte (por 

telefone)

Realiza o pré-
agendamento

Preenche a 
requisição de 

transporte 
(ProPG)

Coordenador 
aprova a 

requisição 

Envia a Requisição 
para aprovação do 

ordenador da 
Despesa (por e-

mail)

Envia requisição 
com assinatura 
de aprovação

Devolve para 
correção

Requisição 
aprovada?

Possível corrigir?

Recebe cópia da 
requisição 

autorizada e 
arquiva

Informa o realizador 
da despesa a não 

aprovação da 
requisição

Motorista coleta a 
assinatura do 

proposto viajante 
no termo da 
realização da 

atividade

Coordenação do PPG – diante das 
políticas do programa, das justificativas 
da viagem, da disponibilidades de 
recursos etc – autoriza o pagamento de:
  transporte oficial da UFSCar.

Necessidade de realização de 
viagem, para fins oficiais

Apresenta a demanda ao  
realizador da despesa, 

informando os dados da 
viagem (data, horário, 

justificativa etc.)

Coordenação do 
PPG autoriza?

Não Sim

Fim

Há carro disponível para a 
data e horário necessários ?

Não

Sim

Verifica a 
disponibilidade de 
carro e informa ao 

realizador da 
despesa

Fim

Analisa a requisição, 
considerando saldo etc.

Não

Sim
Não

Fim

Sim

Recebe a cópia 
da requisição 

autorizada

E

Adotam as 
providencias 

necessárias para a 
realização da 

viagem

Com alguns dias de antecedência 
é aconselhável confirmar com o 
setor de transporte  a realização 

da viagem e solicitar o contato do 
motorista, para informar ao 

viajante

Informa o setor de 
transporte e o 
ordenador da 

despesa sobre o 
cancelamento

Viajante informou 
necessidade de 

cancelar viagem?

Sim

Não

FIM

Realização da 
viagem 

Entrega o termo de 
realização da 

atividade para o 
setor de transporte

Viagem foi realizada por 
motorista servidor e encerrada 
em dia diferente de seu início?

Sim

Não

FIM

Cadastra PCDP para 
o motorista

Cadastramento da 
PCDP no SCDP

(Setor solicitante)

Insere cópia da 
requisição 

autorizada na 
PCDP, caso haja

Cadastramento da 
PCDP no SCDP

(Setor solicitante)

E

 

1 - Ver  “Manual Operacional do Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP” em https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml  ->  documentação de apoio 
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2. Aprovação de PCDP 
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PCDP Cadastrada no SCDP

Cadastramento da 
PCDP no SCDP

Documentos e 
informações 
adequados?

Não

Sim

Devolve 
para 

correção

Informa a 
ProPG via e-

mail

Verifica a PCDP 
cadastrada

Providencia 
correção

Autoriza 
PCDP 

Disponibilidade de 
saldo?

Sim

Não
Não autoriza 

PCDP

FIM

Passível de correção?

Não

Sim

OU
 Viagem internacional
 E/ou viagem nacional, cujo intervalo entre seu cadastramento no SCDP e 

sua ocorrência seja igual ou inferior a 10 dias

Viagem nacional cadastrada no 
prazo legal 

Documentos e 
informações 
adequados?

Não

Sim

Devolve 
para 

correção

Verifica a PCDP 
cadastrada

Autoriza 
PCDP 

Disponibilidade de 
saldo?

Sim

Não
Não autoriza 

PCDP

FIM

Passível de correção?

Não

Sim

Solicita correção do
 solicitante ou do

 ordenador?

Solicitante

Ordenador

Providencia 
correção

Execução Financeira 
da Diária

Viagem nacional, cujo intervalo entre seu cadastramento no 
SCDP e sua ocorrência seja igual ou inferior a 10 dias

OU

Execução Financeira 
da Diária

Viagem internacional

Documentos e 
informações 
adequados?

Não

Sim

Devolve 
para 

correção

Verifica a PCDP 
cadastrada

Autoriza 
PCDP 

Disponibilidade de 
saldo?

Sim

Não
Não autoriza 

PCDP

FIM

Passível de correção?

Não

Sim

Solicita correção do
 solicitante, do

 ordenador ou da unidade 
superior?

Solicitante

Ordenador

Execução Financeira 
da Diária

Providencia 
correção

Unidade 
Superior

Envia PCDP para 
aprovação
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3. Execução financeira 
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Cadastramento da 

PCDP no SCDP

Aprovação de PCDP

PCDP aprovada

Verifica a PCDP 
cadastrada

Aprova PCDP?

Sim

Não
OU

A depender do motivo da 
não aprovação

Providencia 
pagamento 

da diária

Prestação de Contas

 

 

 



4. Prestação de Contas  
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Execução 
Financeira

Pagamento da PCDP 
executado

Preenche “Relatório de 
Viagem Prestação de Contas 

SCDP” providenciando anexos 
solicitados.

Caso tenha sido feita 
compra de passagem 

aérea, as passagens devem 
ser apresentadas 

Recebe os documentos 
e verifica se estão 

adequados

Documentos 
adequados?

Não SimInforma 
necessidades de 

adequação

Informa a 
ProPG via e-

mail

Verifica a 
prestação de 

contas 
cadastrada

Envia prestação 
de contas para 

aprovação

Insere 
prestação de 

contas na PCDP

Prestação de contas 
aprovada?

Não

Sim

Devolve 
para 

correção

Não aprova 
a prestação 
de contas

Passível de correção?

NãoSim

Aprova a 
prestação de 

contas

FIM

E

Apresenta demais documentos exigidos para a 
prestação de contas, sobretudo visando 

comprovar a realização da viagem e 
participação no evento motivador

Caso tenha sido solicitado 
reembolso de passagem 
rodoviária, as passagens 
devem ser apresentadas 

E
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