
Clique em Documentos/processos --> Documentos.

Clique em Documentos/processos --> Documentos.
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Clique em Adicionar Documento de Texto.

Clique em Adicionar Documento de Texto
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Clique em Tipo do Documento. 

Irá abrir um menu flutuante (próximo slide).

Clique em Tipo do Documento, um menu flutuante com uma lista irá abrir. (próximo slide)
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No menu procure por 
"Formulários PROAP/SCDP“.

No menu procure por "Formulários PROAP/SCDP"
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Clique em Modelo.
Irá abrir um menu flutuante (próximo slide).

Clique em Modelo, outro menu flutuante com uma lista irá abrir. (próximo slide)
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Procure por "Formulários PROAP/SCDP - 
Proposta de Concessão de Diárias e Passagens”.

Procure por "Formulários PROAP/SCDP - Proposta de Concessão de Diárias e Passagens"
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Clique em setor dono e selecione o setor pelo qual você irá viajar.

Clique em setor dono e selecione o setor pelo qual você irá viajar.
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Preencha o campo de Assunto conforme o 
modelo. 

Nome Completo - mês/ano da viagem

Exemplo: João da Silva – 07/2021

Preencha o campo de Assunto conforme o modelo: “Nome completo – mês/ano da viagem”

Exemplo: João da Silva – 07/2021
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Depois de preencher todos os campos clique em Salvar.

Depois de preencher todos os campos clique em Salvar
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Rua 42, número Z

XXX XXX

Clique em editar e depois em texto.

Clique no botão “Editar”, um menu flutuante abrirá e nele clique em “Texto”
.
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Para maior comodidade, clique no botão ampliar.

Para maior comodidade, clique no botão de ampliar para que o editor ocupe uma porção maior da tela.
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XXX XXX

Agora vamos editar a PCDP. A 
maior parte dos campos é 
preenchida automaticamente 
pelo sistema, cabendo a você 
apenas preencher o restante. 

A seguir serão dadas instruções 
detalhadas para o 
preenchimento dos campos.

Agora vamos editar a PCDP. A maior parte dos campos é preenchida automaticamente pelo sistema, cabendo a você apenas 
preencher o restante. 
A seguir serão dadas instruções detalhadas para o preenchimento dos campos.
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Rua do Chaves, 999

123.456.789-10

53 - 912345679

NÃO ESQUEÇA DE MARCAR AQUI

Nome completo xx/xx/xx

Rua das Flores - nº 18 – bloco 15

xxxxxxx xxxxxxxxxxx XXX.XXX.XXX-XX

(XX) X XXXX XXXX

xxxxxxxxxxx

Preencha todos os campos vazios pertinentes.​ Passaporte – apenas se for viajar pro exterior

Joaodasilva@ifsul.edu.br

câmpus *******

Agora vamos editar a PCDP. A maior parte dos campos é preenchida automaticamente pelo sistema, cabendo a você apenas 
preencher o restante. 
A seguir serão dadas instruções detalhadas para o preenchimento dos campos.



Data/hora do Evento/missão  NÃO É data/hora da viagem

Este campo está perguntando o motivo de sua viagem; neste exemplo, o servidor estará indo a SJA, para participar de um congresso.

Erro comum: o servidor preenche os campos com a data/hora em que vai iniciar/terminar a viagem

31/02/2022

31/02/2022



Apenas preencha se for o seu caso. Em geral a justificativa é a própria data do evento/missão.



Diárias e passagens = caso algum trecho exija compra de passagem aérea ou de ônibus comercial rodoviário. 
---> passagens de ônibus são pagas por meio de ressarcimento após o retorno; 
---> passagens de avião são compradas pelo IF antes da viagem;
---> não inclui passagem de Trensurb, metrô, ônibus urbano ou metropolitano.

Somente passagens = o IF não pagará suas diárias. 
----> marque esta opção se, por algum motivo, você não fizer jus ou não quiser receber diárias por esta viagem. 

Somente diárias = o IF não pagará passagens de avião e ônibus. 
----> marque esta opção quando toda viagem for em veículo oficial, ou se você quiser renunciar às passagens por algum motivo.

 Renúncia = o IF não arcará com nenhum custo de sua viagem. 
-----> marque esta opção se outra instituição estiver arcando com os custos desta viagem ou se você quiser renunciar aos valores por 
algum motivo. 

OBS: Caso você faça jus ao recebimento de diárias e/ou passagens e não queira receber, seja pelo princípio da economicidade ou por 
qualquer outra razão, será necessário preencher o Termo de Renúncia. Veremos isso posteriormente.



APENAS SE O INÍCIO E/OU O FIM DA VIAGEM FOR EM VEÍCULO OFICIAL 

Caso a viagem, em veículo oficial, comece e/ou termine em sua sede, você terá direito a receber o auxílio-transporte 
do dia de partida e de chegada.



Agora vamos para o roteiro, que é o coração da PCDP.

Cada linha representa um trecho de seu deslocamento.
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Estas duas colunas devem informar  a 
data e hora de INÍCIO de cada trecho.

Erro comum: preencher o “horário de 
saída” com o “horário de chegada” em 
cada destino.

Os meios de transporte mais comuns são: 
Aéreo 
Ferroviário - inclui Trensurb e afins; 
Rodoviário - ônibus comercial de viagem - 
não inclui ônibus metropolitano e urbano. 
Veículo Oficial 
Veículo próprio

Quando a viagem tem trechos 
aéreos, você deve fazer uma 
pesquisa prévia e preencher 
nestas colunas o voo de sua 
preferência.

Exemplo: 
GOL 1777     |   14h00 – 17h00

Não podemos garantir que o 
voo seja o desejado, pois isso 
depende da cotação, mas se 
possível privilegiaremos a 
escolha do servidor. 
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Caso você escolha ir em seu próprio carro ou de carona com outra pessoa, 
deve declarar que está ciente que o instituto não arcará com nenhum custo 
ou se responsabilizará por qualquer prejuízo ou dano que ocorra nesse 
trecho.

Ou seja: você deve declarar estar ciente de que estará por sua própria conta e 
risco.



Proposto = você = quem vai viajar
Proponente = sua chefia imediata

ATENÇÃO AQUI

em passagens rodoviárias:
sem canhoto = sem ressarcimento.

em passagens aéreas: é OBRIGATÓRIO
apresentar os canhotos. Se você tiver 
perdido é possível obter segunda via 
entrando em contato com a companhia.

o canhoto tem que mostrar o valor pago

Não podemos aceitar viagens não 
justificadas. 

Não serão aceitas PCDPs enviadas por 
e-mail, caso tenha dificuldade com o 
SUAP peça ajuda ou nos procure.





CRIAÇÃO DO PROCESSO ELETRÔNICO
1. Uma vez finalizado o documento (Formulário PROAP/SCDP), clicar em“Criar Processo”.2. Na tela seguinte (Adicionar Processo Eletrônico), preencher os eventuaisInteressados (servidor, chefia imediata, setor que processará a demanda).3. Selecionar o “Tipo de Processo”:
Proposta de Concessão de Diárias e Passagens: Para solicitações deDiárias e Passagens ou
Viagem: No País - Prestação de Contas ou, ainda, Viagem: Exterior -Prestação de Contas: Para os casos de Prestação de Contas de Viagensrealizadas.
4. Preencher o campo “Assunto”, usando o padrão dos exemplos abaixo:
Solicitação de Diárias e Passagens: Viagem à CIDADE, dia XX/XX/XXXX,Câmpus EXEMPLO, para pedidos de diárias ou
Relatório de Viagem: Viagem à CIDADE, dia XX/XX/XXXX, CâmpusEXEMPLO, para Prestações de Contas de viagens realizadas.
5. No campo “Setor de Criação”, selecionar o próprio setor de lotação.6. Clicar em “SALVAR”.7. Na tela seguinte, de “Processo 23XXX.XXXXXX.XXXX-XX”, realizar asedições necessárias e adicionar os documentos (ou comprovantes)pertinentes, como por exemplo: Justificativa da Viagem, Relatório deViagem, canhotos de bilhetes aéreos ou rodoviários, etc., por intermédiodos comandos “Adicionar Documento Interno” ou “Adicionar DocumentoExterno”.8. Encaminhar o Processo Eletrônico para o Setor, que processará o pedidode Diárias e Passagens. Por exemplo, IF-CDP, se for para a REITORIA.
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