Fluxograma de Solicitacao de Diarias e Passagens - IFS

Inicio

o proposto (servidor/colaborador eventual)
preenche o formulario de solicitagdo de diarias e
passagens disponibilizado no site da PROAD e
encaminha via e-mail devidamente autorizado e
aprovado, com documentagao pertinente em
anexo, para o solicitante de viagem do
Campus/Reitoria langar no SCDP. Link:
http://www.ifs.edu.br/formularios-proad

\/\

A emissao do (s)
bilhete (s) é realizada

pela agéncia de <

preenchimento da PCDP, anexa a

\/\

O Solicitante de Viagem do
Campus/Reitoria realiza o

documentacéo pertinente e
encaminha para aprovagao

o Solicitante de Passagem tem no
maximo 24 (vinte e quatro) horas
da criagéo da reserva de
passagens na plataforma online da
agéncia de viagem, para preencher

viagem ou pela
companhia aérea

detalhada na PCDP ?

Sim

Ordenador de Despesas do
Campus/Reitoria aprova a despesa

proponente aprova
restacdo de contas ?

os dados da cotagéo e dos voos
escolhidos, bem como anexar a
cotacdo e a confirmacao da
reserva na PCDP

H& necessidade de
aprovacéo de excecdo de

o Solicitante de Passagem faz a
cotacdo de pregos de passagens
na plataforma online
- disponibilizada pela agéncia de
viagem, e cria a reserva de
passagens considerando a
escolha de voos de melhor preco

Sim

PCDP?

PCDP

O proponente da unidade
faz a andlise do
custo-beneficio e da
pertinéncia da misséo e,
caso concorde, aprova a

Sim

Fim

Precisa de pagamento de diérias &
auxilio deslocamento ?

!

PCDP?

Sim

0 proponente aprova a

}

A autoridade superior, caso
concorde, autoriza a
situagdo de excegéo da
PCDP

l

A autoridade superio
’ aprova a excecao de
Nao, Va0 PCDP?

Fim

Pagamento
de diarias e
auxilio
deslocamento

M

»| Deslocamento/Viagem

o Solicitante de Viagem cadastra a
prestacéo de contas no SCDP e

A

N&ao

:

Fim

Autoridade Superior

A aprovacao ou
reprovacao sera
realizada pela

O solicitante da viagem
podera requerer ao
coordenador financeiro a
emissao da Guia de
Recolhimento da Unido e

A

encaminha para aprovacao

Sim

O proposto preenche o documento
"Relatério de Viagem" e entrega ao
solicitante de viagem em até 5 (cinco)
dias ap6s o retorno da viagem,com
comprovacéao do bilhete de embarque
ou requisi¢fes de veiculos oficiais.

recisa restituir algu

entregar os comprovantes
para o solicitante de viagem
anexar ao Sistema

N N\

valor ao erario?

Né&o.
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