
Inicio Gabinete da Reitoria autoriza ? SIM

NÃOFim

Fluxograma de Solicitação de Diárias e Passagens para o Exterior - IFS

Preencher o formulário de solicitação de diárias e 
passagens e encaminhar ao superior hierárquico 
e na sequência o envio ao Gabinete da Reitoria 

para análise quanto à autorização

o Solicitante de Viagem do 
Campus/Reitoria realiza o 
preenchimento dos dados 

referentes ao proposto na PCDP 
e anexa a documentação 

pertinente

A agência de viagem encaminhará 
ao Solicitante de Passagem pelo 

menos três cotações de preços de 
passagem, ou caso a agência de 

viagem disponibilize os meios para 
cotação pelo solicitante de 

passagem, este deverá realizar a 
reserva da passagem

 Solicitante de Passagem compara os 
preços apresentados nas cotações com 
os valores de mercado, define os voos 
e seguro viagem que melhor atendem 

aos interesses da Administração, 
solicita a reserva à agencia de viagem e 
preenche os dados na PCDP, anexando 
as cotações e a confirmação de reserva

Ordenador de Despesas do 
Campus/Reitoria aprova a despesa 

detalhada na PCDP ?

Pagamento de 
diárias e auxílio 
deslocamento

Deslocamento 
/Viagem

O proposto preenche o documento "Relatório 
de Viagem" e entrega ao solicitante de viagem 

em até 5 (cinco) dias após o retorno da 
viagem, com comprovação do bilhete de 

embarque ou requisições de veículos oficiais.

Emissão do(s) bilhete(s) 
pela agência de viagens

NãoFim

O 
Ministro/Dirigente, 

se for o caso, autoriza 
a PCDP e confirma que há 

autorização da Reitoria, publicada 
no DOU, ou do Ministro, caso o 

proposto seja a Reitoria; 
para que o afastamento 

do país aconteça

Sim

NãoFim

Sim

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

encaminha para aprovação
Precisa 

restituir algum valor 
ao erário?

O solicitante da viagem 
poderá requerer ao 

coordenador financeiro a 
emissão da Guia de 

Recolhimento da União e 
entregar os comprovantes 

para o solicitante de viagem 
anexar ao Sistema

O Ministro/Dirigente deverá 
fazer a aprovação final, ou 

reprovação, da prestação de 
contas apresentada.

Fim

Sim

Não

O Proposto deve abrir um 
processo para autorização 
de afastamento do país e 

submeter à PROGEP para 
deferimento e publicação 
no Diário Oficial da União;

o Solicitante de Passagem 
encaminhará à agência de 

viagens contratada, 
solicitação de cotação de 

preços de passagem e 
seguro viagem;
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