
Saída Técnica 

INÍCIO

Coordenação de 

curso: Estabelece 

local e data de saída

Coordenação de 

curso: Solicita à 

tesouraria orçamento 

do transporte (30  

dias de antecedência)

Tesouraria: Faz os 

devidos orçamentos 

e devolve à 

coordenação, em até 

10 dias.

Envolve 

orçamento do 

curso?

Sim

Coordenador deve 

consultar o tesoureiro 

sobre o orçamento 

disponível

Não

Deve seguir f luxo

Envolve 

pagamento de 

taxa?

Sim

Coordenação deve enviar um  e-mail 

ao controler solicitando a abertura de 

uma conta, com as informações: 

Curso; valor da taxa; nome do evento

Não

Coordenador de curso divulga a saída 

e inscrições junto aos alunos

Controler responde em até 48h, 

conf irmando abertura de conta

Coordenação de Curso: emite ofício, 

contendo: Local da saída, data, professor 

responsável e despesas. Junto ao of ício, 

deve enviar informações para o seguro: 

Nomes completos, data de nascimento, CPF. 

Coordenação de curso; envia os 

documentos à Pró- reitoria de Graduação

Pró- reitoria de Graduação: Analisa os 

documentos.

Tem observações?Sim

Devolve à 

Coordenação para 

ajustes.

Não

Pró-Reitoria de Graduação: 

Envia para secretária do 

Consu

Secretária do Consu: Leva 

para registro do Consu. Em 

seguida, enviar para a 

comissão administrat iva.

Secretária da Pró-Reitoria 

Administrat iva: Após 

aprovação da Comissão 

Administrat iva, faz envio dos 

documentos (Ofício +Nome + 

n° de voto) ao responsável 

pelo seguro, 7 dias de 

antecedência.

Responsável pelo seguro: 

Insere os dados no sistema, 

e verif ica se há alguma 

incongruência.

Responsável pelo seguro: 

Após conf irmação de 

pagamento, notif ica o 

coordenador sobre a 

f inalização do processo

FIM

Análise f iscal f inalizada  o 

boleto é encaminhado para 

pagamento

Há incongruência de 

dados?

Sim

Encaminha a coordenação 

para  correções

Não
Gera o boleto e anexa no 

Dracma

Tesoureiro: Aprova e 

encaminha para a analise 

f iscal
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