il CAV

CENTRO ACADEMICO
DE WITO®1A

TUTORIAL:
SOLICITAGAO DE DIARIAS NO PAIS NO SIPAC

1. Ao abrir o SIPAC acessar o perfil PROTOCOLO e em seguida na aba processos clicar
em cadastrar processos;
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2. No campo TIPO DE PROCESSO digitar “DIARIAS E PASSAGENS NO PAIS
(MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO”;

3. No campo Classificagdo CONARQ digitar o codigo 028.11 — “VIAGENS NO PAIS
COM ONUS”;

4. Digitar no campo Assunto Detalhado objetivo da viagem, destino e periodo.

5. Clicar em continuar;

Dados Garals

Nesse passo devem ser informados os dados gerals do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de processo de acordo com a sua origem

* Processo Interno: Novo processo que serd protocelado e sua numeragdo gerada pelo sistema;
+ Processe Externo: Procasso ji protocolade na origem e que Jd apresenta ui
original, o érgio externo de origem e a data de autuacdo original.

caso, devem sar Informados no cadastro a numeracio
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Atividades-meio:

- Clas

ificachio, temporalidade e destinacéo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

« Plano de classificaciio das IFES

Casa deseje acrescentar mais alguma informac8o, preencha o espago relativo a Observagdo.

I Listar Classificacbes CONARQ  £3: Re

over Classificacho CONARQ

DADOS GERAIS DO PROCESSO

frigem do Processo: = ® processo Interno () Processo Externa
Tipe do Processo: #|DIARIAS E PASSAGENS NO PAIS (MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO)
Classlficagio (CONARQ): #|028.11 - VIAGENS NO PAIS COM ONUS 10
Processo eletronico: * ® sim nao (2]
Todo o conteiido deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema @ suas

tramitaciies serfio feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC,

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/0 digitados)

Natureza do Processo: | -- SELECIONE -- v

Observagio:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar >

# Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo




6. Em seguida, no campo TIPO DE DOCUMENTO digitar “REQUISICAO DE
DIARIAS E PASSAGENS (SCDP). Depois clique em CARREGAR MODELO;

7. No campo NATUREZA DO DOCUMENTO optar por documento restrito e hipotese
legal INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n° 12527/2011);

8. Clicar em escrever documento;

0 sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de Inter il de Governo

5] INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: # REQUISICAQ DE DIARIAS E P, GENS (SCDP)
£t Esse tipo de docume um minimo de 2 assinantes.

Natureza do Documento: % RESTRITO v

Restrito: cujo teor nde deve ser do conhecimento do pdblico em geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipdtese Liil‘ « INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:

Observacbes:
4
(7 racteres/0 digitados)

Forma do Documento: * O Escrever Documento O Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimento obrigatério.
\/ Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionando a opcdo “Finalizar”

U : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo @: Assinado pelo Autenticador

: Remover x: i “: visualizar D

Informacées Gerais

9. O modelo de documento que aparecerd abaixo devera ser preenchido com a devida
atencdo para: informaces pessoais, dados de conta bancaria, objetivo da viagem
detalhado, dados da viagem com trecho de ida e volta e respectivas datas, horario
de inicio e término da misséo;

10. Em caso de viagem URGENTE (menos de 15 dias de antecedéncia), justificar a
urgéncia.

11. Apds preenchimento € s6 adicionar o DOCUMENTO;

12. O documento devera ser assinado pelo SOLICITANTE e pela CHEFIA IMEDIATA,;

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo ~  Editar~ Inserir~  Visualizar - Formatar~ Tabela ~
0O B T Us — L x X = 66
X e B & Q £ 2 & O
Formatos ~ Pardgrafo ~ Fonte ~ o

ANEXO IT

REQUISIGCAO DE DIARIAS E PASSAGENS

1 - T1P0 DE PROPOSTO

1 servidor (Convidado, Assessor Especial, Participante Comitiva, Equipe de Apoio)
1 Ndo Servidor (Colaborador eventual, Dependente)

] SEPE (Empregado Publico, Servidor de outra esfera ou Poder)

1 Acompanhante PCD

1 Outros. Especificar:

|2 - PADOS DO REQUERENTE
NOME coMPLETO:

[DATA DE NASCIMENTO: |[sTaPE: 2022710
[NOME DA MAE:
= = [PAssaroRTE
[CARGG/FUNCAG: [ESCOLARIDADE DO CARGO:
LoTacio/6RGAD
[FELEFONE: CELULAR: JE-MAIL

I

[SE PROPOSTO SEPE
|[auxiLio aLMENTACRD: RS [auxiLic TRANSPORTE: RS

Palavras: 315

Adicionar Documento




13. Outro documento essencial € 0 FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE
AFASTAMENTO, digitar no campo TIPO DE DOCUMENTO;

14. Neste formulério deverdo ser preenchidas informagdes pessoais e dados relativos ao
afastamento;

15. Tal formulario também devera ser assinado pelo SOLICITANTE e pela CHEFIA
IMEDIATA;

0 sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrées de Inter de de Governo

(= INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: #|FORMULARIO DE AUTORIZACAQ DE AFASTAMENTO

/4, Esse tipo de documentghe inimo de 2 assinantes.

Natureza do Documento: * | RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pablic em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e

’ Hipétese Legal: | INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

P
(700 \iﬁ/ﬂ digitados)

Forma do Documento: # ® gscrever Documento

Volume:

Observagdes:

O Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j& formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatagdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatago abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo - Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela ~
CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivo ~  Editar~ Inserir~ Visualizar ~ Formatar~ Tabela ~
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FORMULARIO DE AUTORIZAGAO DE AFASTAMENTO

I - DADOS DO REQUERENTE
NOME COMPLETO:

CPF: |[DATA DE NASCIMENTO: |[MATRECULA SIAPE:

| I
CARGO/FUNCAO: |[CAT. FUNCIONAL (se docente):

A Asst Adj B Tit
[ IDocente [ ]JTécnico I-[] x ‘,L[] = ”-[ ) ”[ Jassoc ”[] !
(11 [1u [1mr | I

NIVEL (se técnico) f;;:’].iEFII’_I)NCIDNAL (se  ||pEGIME DE TRABALHO DATA DE ADMISSAO
[INA |[[INI[INS [1204 _ |[[140H | BEE
TELEFONE: ||CELULAR: |[E-MAIL:

[
DEPARTAMENTO: |[cenTroO:

IT - DADOS GERAIS DO AFASTAMENTO

NATUREZA DO AFASTAMENTO (*)

[TIPO:

[ 1 COM BNUS

[1com ONUSH\JMITADO

"[] SEM ONUS

[ 1 DO ESTADO

H[ ] DO PalS

Adicionar Documento

* Campos de preenchimento obrigatério.

Palavras: 332




16.

17.

18.

19.

20.

O Processo também devera ser instruido com OFICIO da CHEFIA IMEDITATA e 0s
DOCUMENTOS RELATIVOS A MISSAO / EVENTO / AULA DE CAMPO, tais
como (lista exemplificativa): documentos do d6rgdo promotor do evento / miss&o,
cronogramas, plano de aulas, documento de aprovacdo de aulas de campo pela
PROGRAD, documento de projeto de extensdo ou projeto de pesquisa aprovados pela
PROEXC ou PROPESQI;

Apo6s instruir o processo com tais documentos, encaminhar para analise da GERENCIA
DE DIARIAS E PASSAGENS E DISTRIBUICAO DE CREDITOS
ORCAMENTARIOS - PROPLAN, CODIGO SIPAC 11.10.10;

Apos a analise de tal Geréncia de Dirias e Passagens, com o DEFERIMENTO OU
INDEFERIMENTO, o0 processo retorna para eventual inclusdo na Divisdéo de
Transporte do CAV, cdd. SIPAC 12.34.52, da (as) diarias no sistema SCDP (Sistema
de Concessdo de Diarias e Passagens);

No prazo de 4 dias Uteis apos a realizagdo da viagem o solicitante devera anexar ao
processo 0 RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL devidamente assinado para fins
de prestacédo de contas junto a UFPE.

Apo6s tomar posse novamente do processo, para incluir o relatério é s6 escrever no campo
tipo de documento “RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL” e depois clicar em
CARREGAR MODELO e apo6s preenché-lo clicar em adicionar documento.

=] InFoRMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: # RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL
Natureza do Documento:  OSTENSIVO o

Todos o5 documentos ostensivos do processo ficario disponiveis para consults na drea poblica do sistema
1, Decumentos gue contiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, enderego...) devem cer
cadastrados como RESTRITO,

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observagbes:
(700 caracteras/0 digitados)

Forma do Documento: # ® gscrever Documento Anexar Decumento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos jd formatados, pois os mesmos erando erros de formatac3o ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacio abaixo ou carregar de algum modelg & 4

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

SIPAC.UTPE.DI
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ANEXO III

RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

PRESTAGAO DE CONTAS EM SCDP

[1- DADOS DO PROPOSTO

NOME

) MaTR . 7
ICOMPLETO: .,UI\ATHA\. FELIX DE CARVALHO ‘ MATRICULA SIAPE: .2022, 10.
[CARGO/FUNCAO: [
E-MAIL [ [

UNIDADE/ORGAC .DE EXERCICIO:

2 - IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

DATA D& SAIDA: |[DATA DA CHEGADA!
[TRECHO DE IDA: |[TRECHO DE voLTA:
IDENTIFICAR OUTROS PERCURSOS:

3 - ALTERACOES/CANCELAMENTOS/NO SHOW - Insira todas as informacgies e
justificativas relativas a eventuais alteracbes realizadas na PCDP, tais como:

icancelamento de trechos, alteracio de bilhetes emjifidos (com ou sem 6nus para a
Administracdoe), nao comparecimento ao local d rque. -

Palavras: 170

Adicionar Documento




CAO DE

FLUXO RESUMIDO DO PROCESSO DE SOLICITA
DIARIAS NO PAIS

Abrir Processo

SIPAC

GDP envia para
analise de
mérito do Gab.
Reitor.

Enviar para
Geréncia de
Diarias e
Passagens GDP

Anexar documentos
necessarios, conforme
TUTORIAL:

Requisi¢ao de Diarias e Passagens SCDP;

Formulério de Autorizagdo de Gab. Reitor ou Processo
Afastamento; GDP envia para deferido?
Oficio da Chefia Imediata; U d S ‘ ‘t t
Outros documentos relativos & Missdo / na. solicitante
Evento / Aula de Campo.

Nao

2

Div. de Transporte CA Und. Solicitante

lanca Rel. de Viagem anexa Rel. de
no SCDP e envia Viagem e devolve
processo para Setor para Div. de

de Frequéncia Transporte CAV

Und. Solicitante Envia
para Dir. do CAV para
lancamento da (as)
diarias no SCDP

Devolve para
Unidade
Solicitante

Div. de Transporte
CAV envia para Und.
Solicitante para .
inclusdo do Rel. de
Viagem

Anexar Rel.
de Viagem,

“| em até 4 dias
(teis apos a
viagem

CODIGOS SIPAC:

e GERENCIA DE DIARIAS E PASSAGENS: 11.10.10
e DIVISAO DE TRANSPORTE CAV: 12.34.52




