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SETOR DE DIARIAS E PASSAGENS

SETOR DE GESTAO DE DIARIAS E PASSAGENS (SGDP) - DEFINICGES
0 que é

Setor responsavel por coordenar o processo de solicitagdo, autorizacdo, concessdo e prestacdo de contas de didrias e passagens no dambito
da UFSE.

Diarias e passagens

Tem por objetivo indenizar as despesas extraordindrias com pousada, alimentacdo e locomocdo urbana do servidor da UFSB, servidor-
convidado ou Colaboradeor Eventual que, a interesse/servico da Administracdo, afastar-se da sede/origem, em carater eventual ou transitario,
para outro ponto do territério nacional ou para o exterior. Faz jus a didrias ef/ou passagens as seguintes atividades, por exemplo: reunides
administrativas, seminario, congresso, forum, curso de capacitacdo, treinamento técnico.

Requisitos basicos

As viagens devem identificar claramente a finalidade publica da atividade, descrevendo a relevancia da missdo e da participacdo do
servidor/colaborador. Nesse sentido, é necessario anexar a documentacdo comprobatoria da viagem - e-mail de confirmacgdo, convite, oficio,
convocacdo, memorando, folder, cronograma, panfleto, comprovante de inscricdo/aceite, nota de empenho etc.

Como solicitar

As solicitacdes de didrias e passagens devem ser encaminhadas via Sipac, autenticadas pelo Diretor ou Pri-Reitor da respectiva Unidade,
através de Memorando Eletrénico, conforme tutorial abaixo.

Prazo para solicitagdo
Os pedidos de didrias e passagens devem ser encaminhados ao setor com antecedéncia minima de 10 (dez) dias.

Comprovacdo e prestacdo de contas

regem as solicitacaode diarias e passagens

Comprovacdo e prestacdo de contas

0 servidor deve prestar contas da viagem no prazo madximo de 5 (cinco) dias corridos apés seu retorno a sede de origem. A prestacdo de
contas deve ser realizada no formuldrio abaixo, anexando documentos comprobatérios da participacdo nas atividades previstas (lista de
presencas, relatérios, certificado etc);

Quem oferece o servico de diarias e passagens

Diretoria de Planejamento da PROPA - Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo

Contatos: (73) 3616-3180 e scdp@ufsb.edu.br

Observagbes

1) As solicitagdes devem ser encaminhadas conforme o tutorial abaixo.

2) Todas as informagdes prestadas ndo eximem a responsabilidade de o solicitante observar e cumprir a legislacdo vigente.
3) A ndo obediéncia de prazo e das normas podera acarretar a ndo aprovacdo da viagem.

DOCUMENTOS E FORMULARIOS

PORTARIA INTERNA N© 02/2016 - PROPA

TUTORIAL PARA SOLICITAGAO DE DIARIAS E PASSAGENS
FORMULARIO DE SOLICITAGAD DE DIARIAS E PASSAGENS
FORMULARIO DE PRESTACAO DE CONTAS - VIAGENS NACIONAIS
FORMULARIO DE PRESTACAOQ DE CONTAS - VIAGENS INTERNACIONAIS
FORMULARIO PARA COLABORADOR EVENTUAL

PERFIS DISPONIVEIS NO SCDP E ATRIBUIGGES

TABELA COM VALORES DAS DIARIAS NACIONALS

-

-

FUNDAMENTACAO JURIDICA:

Instrugdo Normativa 03/2015 MPOG - Portaria n® 404/2009 - MEC, Decreto n® 3.643/2000, Portaria n® 205/2010, Decreto §907/2009, Decreto
5.992/2006, Decreto 6258/2007, Decreto 403/2008, IN n® 3/2008 - MPOG, Decreto 3184/1999, Decreto 7689/2012, Portaria n® 49/2012 -
MPOG, IN n® 7/2012 - MPOG, IN n® 2/2013 - MPOG, Decreto n® 91800/1985, Decreto n? 940/1993, Lei 5809/1972, Lei 8460/1992, Decreto n®
71733/1973, Lei n® 5809/1972, Acorddo TCU 2789/2009, Acorddo TCU 3501/2008, Acorddo TCU 669/2008, Acorddo TCU 755/2007, Acorddo
TCU 1466/2005, Acdrddo TCU 2797/2010, Acérddo TCU 1287/2010, Acdrddo TCU 5894/2009, Acdrddo TCU 6078/2009, Acdrddo TCU
3495/2008, Acdrdde TCU 3465/2008, Acdrddo TCU 569/2002, Lei 8429/1992(Art. 11).
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UFSB SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIPAC SIGRH

SIGAA
(Administrativo) (Recursos Humanos)

(Académico)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicacao)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario: [ ]
Senha: | ]

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no Ifi\nk abaixo.
)
Cadastre-se
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Orgamento: 2016 \i Modulos CL Caixa Postal “/ Abrir Chamado
(9 SETOR DE PASSAGENS E DIARIAS (11.01.15.03) =C Portal Admin. “? Alterar senha Q Ajuda
Requisicoes = Compras [D Contratos 4 Projetos Orgamente 5| Patrimdnio Mével @ Protocolo € Telefonia 4 Outros

/ Boletim de Servico »
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Ndo ha noticias cadastradas.

Alterar Memorandos

Autenticar

Cadastrar Memorando

Caixa Postal

Trocar Foto

Cadastrar Memorando Circular
Enviar Memorandos Editar Perfil
’ — Listar Enviados e S Alt Senh
| Avisos |[Bens (0) |[ Extrato || Haterial || : : || Gastos e
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\ lEletrbnlcos @J de
: > Editais
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Cadastrar Novo Topico SERVIDOR

Portal Administrativo
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SIST. DE PROTOCOLOS > INFORMACOES DO MEMORANDO ELETRONICO

O memorando € a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo 6rgdo, que pedem estar hierarquicamente em mesmo nivel cu em
niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagdc eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para a exposicdo de projetos, ideias, diretrizes, etc a serem adotados por determinado setor do
servigo publico.

Sua caracteristica principal € a agilidade. A tramitagcdo do memorando em qualquer érgdoc deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos
burocraticos. Para evitar desnecessario aumento do nimero de comunicacdes, os despachos ao memorando devem ser dados no propric documento €, no caso de
falta de espaco, em folha de continuacdoc. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado, assegurando maior transparéncia a tomada de
decistes, € permitindo que se historie o andamento da matéria tratada no memorando.

Essa operacdc permite realizar o cadastro de um memorando eletrénico. Para a realizagdo desse cadastro primeiramente € necessario informar a quem ele se

destina, podendo ser a uma unidade ou, casc ndo encontre a unidade, a um servidor responsavel pela unidade (apenas servidores com niveis de responsabilidade
CHEFE, VICE ou GERENTE podem ser destinatarios).

CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: * @ A uma Unidade ©' N3o encontrei a unidade, buscar por responsavel
UNIDADE DESTINATARIA
11.39 _SE_TOR DE GESTAO DE DIARIAS E PASSAGENS (11.39)

B T L L T I

+) [ ) DIRETORIA ADMINISTRATIVA (11.01.03.04)

# ] DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.01.03.01)

) [_ ) DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA (11.01.03.03)

=) ) DIRETORIA DE PLANEJAMENTO (11.01.03.02)

. COORDENA(;;\O CONTABIL E FINANCEIRA (11.01.03.02.02)

=] COORDENA(}AO DE APOIO INSTITUCIONAL A PESQUISA E PROJETOS (11.01.03.02.01)

253 COORDENA(;AO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (11.01.03.02.05) =
==| SETOR DE GESTAO DE DIARIAS E PASSAGENS (11.39)

Unidade: *

=] SETOR DE ORCAMENTO (11.41)
=] SETOR DE PLANEJAMENTO (11.40)
+ (71 PRO-REITORIA DE SUSTENTABILIDADE E INTEGRACAO SOCIAL (11.01.02)

SERVIDOR(ES) RESPONSAVEL(EIS) PELA UNIDADE SELECIONADA:

Servidor Atividade

Nenhum Responsavel Encontrado.

[[] Com Coprias

[7] Desejo receber por e-mail uma confirmacao da leitura deste Memorando.

Cancelar Continuar =>>
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Sist. pE PROTOCOLOS > INFORMACOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Essa operacado realiza o cadastro de memorando eletronico. Para a realizacdo desse cadastro devem ser informados os seguintes campos:

Titulo do Memorando: descricdo resumida do que o memorando trata;

Assunto do Memorando: assunto referente ao memorando de acordo com sua classificacdo CONARQ;
Assunto Detalhado: descricdo mais detalhada do assunto do memorando;

Texto do Memorando: texto referente ao memorando.

Arquivo: opcionalmente podera ser anexado um arquivo.

MEMORANDO ELETRONICO

Titulo do Memorando: al ]

Assunto Detalhado:
P

(1000 caracteres /0 digitados)

TEXTO PO MEMORANDO #

il

e li

= || & 5a @& | | 88 25 |wm | F | B 7 O ac |
2 Estilos ~ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanhoda F~ |

— B | >x. x* | £2

| @

Neste espaco, detalhar o maximo possivel a viagem: servidor, periodo da missao, objetivo e relevancia da
participacdo na atividade, nexo entre as atividades etc.

DESEJA ANEXAR ALGUM ARQUIVO AO MEMORANDO ELETRONICO?

[7 Escolher arquivo; | Nenhum arquivo selecionado
Anexar Arquivo

<< Voltar | Cancelar Pré-Visualizar Continuar >> | G ——

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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2) ApésaKAut enDi g adl Ehefla,0 Memorando sera encaminhado,automaticamentepara o
setordediariase passagenéSIPAC

, RN - o o sisrevs - Y

@ Modulos ¢l caixa Postal “7 Abrir Chamado

=Q Portal Admin. ? Alterar senha @ Ajuda

Tempo de Sessao: 01:30

- Sistema Interado de Patn'mc")nidministrae Contratos
Orcamento: 2016

UFSB - SIPAC

€ SETOR DE PASSAGENS E DIARIAS (11.01.15.03)
Si1st. pE PROTOCOLOS > INFORMACOES DO MEMORANDO ELETRONICO

Atencdo: Nesse passo sera informado o servidor responsavel pelo memorando. Para que outras pessoas possam ler esse memorando, € necessario que o
servidor responsavel pelo mesmo realize a sua autenticacdo digital.

Apenas servidores com niveis de responsabilidade CHEFE, VICE ou GERENTE podem autenticar memorandos.

7) Essa autenticacdo deve ser feita no item Autenticar nas opcdes de Memorandos Eletronicos na aba de Protocolo do Portal Administrativo. Caso o
usuario que esteja cadastrando o memorando eletrénico seja o responsavel pelo mesmo, ndo € necessario realizar a autenticacdo, pois @ mesma €

v realizada automaticamente.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR O MEMORANDO

Assinatura do Servidor: w’

Unidade do Servidor: # | -- SELECIONE --
Adicionar Servidor

w Campos de preenchimento cbrigatorio.

© : Autenticador Principal .2]: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS
Funcao

Servidor
\ Nenhum servidor adicionado.

Gravar | Enviar Memorando Pré-Visualizar | | << Voltar || Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatério.

Sist. de Protocolos

10



1) O SIPACapresentarauma tela confirmando o envio do Memorando Eletronicopara KAut ent i c a A
Di g idaraspektivaChefia
2) Aproxima etapadeautenticacéae de competénciaexclusivada Chefia

UFSB - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos P THECI - MUDAR DE SISTEMA -- ¥ m
Orcamento: 2016 @ Modulos (;) Caixa Postal “y Abrir Chamado
€ SETOR DE PASSAGENS E DIARIAS (11.01.15.03) =@ Portal Admin. ‘g Alterar senha @ Ajuda

Sist. bE PROTOCOLOS > MEMORANDO ELETRONICO

1 Memorando Eletronico cadastrado e enviado para autenticacao com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o(s)
=~ autenticadore(s), informando da pendéncia para autenticacdo do memorando.

C'\ : Visualizar

MEMORANDO ELETRONICO

Documento:

Protocolo: 23746.000328/2016-83
Identificador: 201600451
Titulo do Memorando: Solicitacdo de Diarias
Tipo: MEMORANDO ELETRONICO
Assunto Detalhado: Memorando de teste para tutorial
Destinatario principal: SETOR DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS (11.01.03.02.04)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
Servidor de assinatura:

Cadastrar Memorando

Autenticar Memorando

Sist. de Protocolos

11



COMO REALIZAR A

AUTENTICACAOIGITAL
SIPAC

Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos

CompeténciaPro Reitor, Diretor, Decano
ou Diretor Geral da Secretaria Executiva

2016



1) Chefia Imediata: entre no SIPA@p://sig.ufsb.edu.br/SIPAC/
2) Abra aba KComunicaAEok, acesse KMemorando EI et
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