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INSTRUCAO NORMATIVA N° 07, DE 19 DE ABRIL DE 2017

Inclui Anexo I na Instrucdo Normativa n° 08/2017.

A Reitora do Instituto Federal de Santa Catarina, no uso das atribui¢cdes que lhe foram conferidas pela Lei
11.892/2008, de 29 de dezembro de 2008, e pelo Estatuto do IFSC;

RESOLVE:

Art. 1° Incluir o Anexo I — Fluxo e responsadveis na Instrugao Normativa n° 08, de 30 de dezembro de 2016,
que dispde sobre a concessdo de Diarias e Passagens no dmbito do Instituto Federal de Educagdo Ciéncia e
Tecnologia de Santa Catarina.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

MARIA CLARA KASCHNY SCHNEIDER
(Autorizado conforme despacho no documento n® 23292.011209/2017-12)
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ANEXO I - FLUXO E RESPONSAVEIS

FLUXO NORMAL:

RESPONSAVEL:

Cadastramento da Viagem

Préprio servidor que viajara.

Se externo: servidor responsavel pela vinda do colaborador/convidado.

* Perfil “Solicitante de Viagem”.

Solicitar a viagem e encaminhar para reserva de passagem (se
houver) ou para aprovagéo.

Reserva de Passagem

quando houver

Responsavel no CaAmpus/Pré-reitoria/UORG pela compra de passagens.

* Perfil “Solicitante de Passagem”.

Reservar a(s) passagem(ns) e encaminhar para aprovagao.

Emissdo dos bilhetes
quando houver

Passagens rodovidrias: empresa contratada.

Emitir, comprar e enviar dados da passagem terrestre no SCDP.

Passagens aéreas: responsavel no Campus/Pro-reitoria/UORG pela emissio dos

bilhetes.

* Perfil “Solicitante de Passagem”.

Emitir, comprar a passagem aérea e encaminhar a viagem para
aprovacgao.

Andlise do Assessor

Responsavel no Campus/Pré-reitoria/UORG pela andlise e parecer sobre as
solicitagdes, antes da aprovagdo pelo proponente.

Conferir e emitir parecer sobre a solicitagdo de viagem,
conforme a legislagdo vigente.

Aprovagdo do Proponente
(apenas com certificagdo digital)

Nos campus: Diretor-geral / substituto.

Nas proé-reitorias: Pré-reitor / substituto.

IFSC-Rede (Diretorias Sistémicas): Diretor de Administracdo na Reitoria /
substituto.

No gabinete: Reitor / substituto.

Aprovar, ndo aprovar ou devolver a solicitagdo para
correcdo/alteracdo.

Aprovacio do Ministro/Dirigente
(apenas com certificagdo digital)

Reitor / substituto.

(obrigatdrio para viagens internacionais)

Aprovar, ndo aprovar ou devolver a solicitagdo para
corregao/alteragao.

Aprovagdo da Autoridade Superior

(apenas com certificagdo digital)

Reitor / substituto.

(obrigatodrio para viagens cadastradas fora do prazo de dez dias e viagens em
grupo de mais de dez pessoas).

Aprovar, ndo aprovar ou devolver a solicitagdo para
corregdo/alteragao.
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Aprovagdo de Despesas
(apenas com certificagdo digital)

Nos cdmpus: Diretor-geral / substituto.

Nas pro-reitorias: Pré-reitor / substituto.

IFSC-Rede (Diretorias Sistémicas): Diretor de Administracdo na Reitoria /
substituto.

No gabinete: Reitor / substituto.

Aprovar, ndo aprovar ou devolver a solicitagdo para
corregdo/alteragio.

Execugao Financeira

Departamento de Orgamento e Finangas na Reitoria.

Fazer a execugdo financeira ou devolver a solicitagdo para
corregdo/alteracdo.

Prestagdo de Contas

Proéprio servidor.

Inserir documentos exigidos para a prestagdo de contas e
encaminhar para aprovagao.

Se externo: servidor responsavel pela vinda do colaborador/convidado.

(incluidos os casos de alteragdo/complementagdo da viagem)

* complementar a viagem, quando cabivel.

Aprovagdo da Prestagdo de Contas
pelo Proponente

(apenas com certificagdo digital)

Nos campus: diretor-geral / substituto.

Nas pro-reitorias: Pré-reitor / substituto.

IFSC-Rede (Diretorias Sistémicas): Diretor de Administracdo na Reitoria /
substituto.

No gabinete: Reitor / substituto.

Aprovar ou devolver a prestagdo de contas para corregdo.

Viagem Encerrada

EXCEPCIONALIDADES:

* Antecipar/Prorrogar ou
Complementar Viagem

Solicitante da viagem: antes da aprovagao ou quando disponivel para
prestagdo de contas.

Alterar dados da viagem conforme necessidade e encaminhar
para aprovagao.

* Aprovador pode devolver a pedido para antecipar/prorrogar/complementar

viagem.

*a viagem iniciara o fluxo novamente (aprovacado, execugao
financeira etc)

* Cancelamento da Viagem

Solicitante da viagem: antes da aprovagdo ou quando disponivel para prestagdo

de contas.

Encerramento da solicitagdo.

* Aprovador pode devolver a pedido para cancelamento.

* viagem poderd seguir para Devolugdo de valores, conforme o
caso.

* Devolugio de valores

Solicitante da viagem.

Gerar Guia de Recolhimento da Unido via SCDP, anexar
comprovante de pagamento e encaminhar para aprovagao.
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