
4.5.4.Logística de Viagem (antigo Prestação de Contas de Viagem)

X

Compete ao Presidente, art. 152:
XIII - designar, por meio de convocação, conselheiro, 
empregado público, agente autorizado ou convidado 

para representação do CAU/MG em evento de 
interesse;

XIV - propor missão para evento de interesse, a ser 
apreciada e deliberada pelo Plenário;

Compete às comissões ordinárias e especiais, art. 92:
XVII - propor, apreciar e deliberar sobre a 

participação do CAU/MG em eventos, em forma de 
missão, no âmbito de sua competência, quando 

constante em seus planos de ação;

Encaminha solicitação de 
viagem para analise a 

depender da urgência para o 
Plenário/Presidência

Solicitação de viagem

Comunica justificativa 
da negativa de viagem

Sim

O designado a viajar 
possui pendências?

Não

Atentar que inciso L, art. 29, 
RI dispõe que compete ao 

Plenário "apreciar e deliberar 
sobre a participação do CAU/

MG em eventos, em forma 
de missão".

E que o inciso XXXI, do art. 
152, RI dispõe ue compete ao 
Presidente "resolver casos de 
urgência ad referendum do 

Plenário e do Conselho 
Diretor"

X

Providencia passagens e 
hospedagens via agência

Faz a programação da viagem

Solicita pagamento de verbas 
indenizatórias via Sispad

Envie documentos para o 
designado a viajar+

Informe os prazos para 
prestação de contas, cf. 

Portaria em vigor

Realizou a 
viagem?

Contabiliza e acata 
pagamentos no Siscont 

enviados via Sispad

Efetue pagamentos

Arquive o movimento 
contábil

Movimento contábil arquivado

X

Solicite por e-
mail ressarcimento das 
verbas indenizatórias

Não

Sim

Recebe comprovante de 
depósito

Lança estorno no Sispad.net

Indenizações, taxas e valores 
de hospedagem e bilhetes 

aéreos. A hspedagem é 
cancelada junto à agência e 

bilhetes aéreos são 
convertidos em créditos 

junto às agências

Viagem não 
realizada

X

Evento prolongado/retorno 
impedido?

Não

Gera recibo de acréscimo no 
Sispad.net

Sim

Recebe o Relatório de 
Viagem

X

Sim

Recebeu os Relatório/
Cupons?

Não

Envie os cupons de embarque 
no Sispad

Cobre do viajante o Relatório 
e comprovantes de 

embarque/desembarque

Envie para a Presidência 
atestar

Assina os documentos 
recebidos

Aprecia e delibera sobre a 
participação do CAU/MG em 
eventos, em forma de missão 

(L, 29, RI) 

Envie os documentos 
originais para a Coordenação 

de Tesouraria

Escaneie o Relatório de 
viagem

+

Anexa o Relatório de Viagem 
à solicitação de pagamento 

de verbas indenizatórias

Envie os documentos 
escaneados ao Assistente de 

TI

Insere documentos no Portal 
da Transparência

Solicita pagamento de verbas indenizatórias 

Cria pessoa, hotel e compania 
aérea

Viagem programada

Cria Evento

Solicita a viagem incluindo o 
nome da pessoa, evento, 

verbas indenizatórias, centro 
de custo, passagens e 

hotelaria

Gera o recibo Autoriza o pagamento Entrega recibo financeiro

Solicitação de pagamento realizada

Recibo de acréscimo

Pesquisa o processo, pessoa 
ou evento no período que 

ocorrerá/ocorreu

Evento prolongadado/retorno impedido
Seleciona o evento que 

requer acréscimo

Insere o quantitativo nas 
despesas que requerem 

acréscimo

Informa as justificativas para 
o acréscimo

Lembrar de salvar as 
alterações

Confirme se o centro de 
custo está correto

Gere o recibo de acréscimo
Solicite ao superior que acate 
o pagamento, no caso de não 

ter esta prerrogativa
Entrega recibo à GAF

Recibo de acréscimo gerado

Estorno de verba

Pesquisa o processo, pessoa 
ou evento no período que 

ocorrerá/ocorreu

Viagem não realizada
Seleciona o evento que 
requer cancelamento

Insere no processo o 
comprovante de depósito dos 

valores pagos

Seleciona a despesa a ser 
estornada e quantitativos

Informe a justificativa para o 
estorno

Quando do não comparecimento do 
passageiro, todas as verbas deverão
ser estornadas. Quando do retorno a 
cidade de origem, antecipando sua 

volta,
deve-se estornar apenas a verba de 

diária não cumprida.

Lembrar de salvar as 
alterações

Estorno lançado

Siscont

Sistema de Passagens e 
Diárias (Sispad.net) foi 

desenvolvido para o controle 
das viagens de 

colaboradores, conselheiros e 
convidados. Abrange todas as 
fases do processo, desde as 

requisições até prestações de 
contas, integrado aos demais 

módulos da solução
Implanta.net
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Informação acessível

Aprovou?

Não Sim
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