
Solicitação de diárias e passagens 
 
 

Para solicitação de diárias e passagens, deve ser preenchido o documento “Formulário para  

solicitação de diárias e passagens”, disponível no SUAP e encaminhado para a DPGPI-RV  

através de processo.   
 

Esse documento deve ser assinado pelo solicitante e pela sua chefia imediata e enviado com  

antecedência de pelo menos (15) quinze dias antes da realização da viagem.   
 

Quando a viagem for para participar de Congressos, Seminários e etc., deve-se anexar no  

processo a Programação do Evento. E para participações de reuniões sempre anexar o convite  

ou convocação.   
 

Após realizada a viagem, deve ser feita a prestação de contas no prazo de (4) quatro dias a  

contar do último dia da diária. Preencher o documento “Relatório de Viagens” no SUAP, anexar  

esse relatório ao mesmo processo em que foi solicitada as Diárias/Passagens e encaminhar  

para a DPGPI-RV dentro do prazo. Anexar também os bilhetes de passagens (aéreas, ônibus), se  

houver. 
 

Observação:   
 

Para professores externos, convidados para participação de bancas, por exemplo, a secretaria  

do Programa deve enviar ofício à DPGPI informando todos os dados da banca e do convidado  

para a solicitação das diárias e passagens. Anexar também o formulário da solicitação de 

diárias e passagens preenchido e assinado pelo proposto para que o Diretor da DPGPI-RV  

assine também. A prestação de contas também deve ser anexada ao mesmo processo de envio  

do Ofício com a solicitação.  

 
 
 

Secretaria da Diretoria de Pós-Graduação, Pesquisa e Inovação do Campus Rio Verde 

Contato: sec.dpgpi.rv@ifgoiano.edu.br  

(64) 99208 2055 
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