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APRESENTACAO

Este manual tem por finalidade orientar os servidores da Universidade Federal do Sul e
Sudeste do Paré - Unifesspa, no que diz respeito aos procedimentos operacionais necessarios
para a adequada solicitacdo de afastamento da Autarquia supracitada, seja a servico ou ainda
para capacitacdo, no Pais ou no exterior, via Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao

e Contratos - SIPAC.

Cabe ao Servidor interessado na ocorréncia da viagem o cadastro da solicitacdo por
meio do SIPAC, preenchendo todas as informagdes e justificativas pertinentes, bem como a
inclusdo da documentacao necessaria, conforme preconiza a Instrugdo Normativa n® 03/2021 -
Unifesspa. O servidor interessado deverd ainda assinar conjuntamente com a chefia imediata
e/ou chefia do setor orcamentério o Formulario para Concessdo de Didrias e Passagens. Vale
salientar que, quando se tratar das excepcionalidades previstas no Decreto 10.193 de 27 de
Dezembro de 2019, a andlise, bem como autorizagao, serad discriciondria, e ficara a cargo da

autoridade superior do Orgdo.

Para aprimorar a qualidade, eficiéncia e celeridade nas demandas de viagens da
Unifesspa, ¢ indicada a leitura da Instrucao Normativa n® 03/2021 - Unifesspa, que dispde sobre
a solicitagcdo, autorizag¢dao, concessao de diarias e passagens, no ambito desta Instituicdo de
Ensino, com embasamento legal na Portaria n°® 204, de 6 de Fevereiro de 2020, do MEC, bem

como, demais dispositivos legais que regem o tema em questao.
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ELABORACAO E ORGANIZACAO

Antonia Mysrelma Moura Valdivino
Coordenadora da Coordenadoria de Hospedagem, Didrias e Passagens - CHDP

LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS
CHDP — Coordenadoria de Hospedagem Diarias e Passagens - CHDP

DFC - Diretoria de Financas e Contabilidade

PROAD - Pro-Reitoria de Administragao

UGR - Unidade Gestora Requisitante

Unifesspa — Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para

Sipac — Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos
SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens

PCDP - Proposta de Concessao de Diarias e Passagens

Solicitante de Viagem - servidor designado, no ambito de cada unidade demandante,
responsavel pela conferéncia da documentacido encaminhada via SIPAC e inclusdo no SCDP,
no que tange as informacgdes relativas ao cadastramento da solicitagdo, da alteragdo, do
cancelamento, da antecipacao, da prorrogagao, da complementacao e da prestagao de contas da

viagem,;
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Informacées preliminares

Todas as viagens no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional, devem ocorrer por meio do Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens,
conforme disposto no Art. 12 -A do Decreto n° 5.992, de dezembro de 2006. A Unifesspa atua
de forma descentralizada no que concerne ao cadastro das Propostas no SCDP, com isso, cada
Unidade Administrativa e Académica, dispde de um Solicitante de Viagem responsavel pelo
cadastro, acompanhamento e Prestacdo de Contas no sistema supracitado. A fim de auxiliar
este perfil e tornar mais célere a comunicacao entre o Servidor interessado e o Solicitante de

Viagem, esta IF criou os modelos de Formularios e Relatério de Viagens no SIPAC.

Para cadastro de Servidor Convidado, Colaborador Eventual e demais perfis de
proposto do SCDP, permanece a disponibilidade dos mesmos modelos de documentos para
serem preenchidos manualmente. Para conhecer todos os documentos na integra, acesse

https://proad.unifesspa.edu.br/chdp/2-uncategorised/880-modelos-chdp.html

Vale ressaltar que as Unidades Gestoras Requisitantes - UGRs, para atenderem a
solicitacdao e realizar o cadastro da proposta, precisam dispor previamente da existéncia de
empenho, com saldo na estrutura orcamentaria, vinculado ao SCDP para cada especialidade,
diarias e/ou passagens, tendo em vista ser pré-requisito minimo exigido pelo SCDP. No

primeiro momento, realiza-se o cadastro das propostas e anexa os seguintes documentos:

+ FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS;

% CONVITE/COMPROVANTE DE INSCRICAO/PORTARIA/FOLDER DO
EVENTO/E-MAIL OU QUALQUER OUTRO DOCUMENTO QUE
COMPROVE A MOTIVACAO DA VIAGEM.

No que tange a Prestacao de Contas, que devera ser encaminhada no prazo maximo de
05 (cinco) dias corridos apos a realizagdo da viagem, serd necessario apresentar a seguinte

documentagao:

% RELATORIO DE VIAGEM;
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Manual para solicitacdo de viagens via SIPAC/2021 V01.0 Pdgina 5 de 24



( UNl FESSPA SERVIGO PUBLICO FEDERAL
\ UINIT Loor A UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

¢ DECLARACAO DE COMPARECIMENTO/CERTIFICADO OU QUALQUER
OUTRO DOCUMENTO QUE COMPROVE A PARTICIPACAO NA
MISSAO/EVENTO;

¢ COMPROVANTE DOS BILHETES OU DECLARACAO DA COMPANHIA
AEREA QUANDO SE TRATAR DE PASSAGENS AEREAS CUSTEADA
PELA UNIFESSPA.

Procedimentos para Solicitacdo de viagem via Sipac

Diante da necessidade de um servidor da Unifesspa realizar uma viagem custeada por
esta Autarquia, a servico ou capacitacdo, nacional ou Internacional, este deverd realizar sua
requisi¢cdo via SIPAC e encaminhar a UGR responsavel por realizar o cadastro via SCDP.

1. - Da requisi¢do de viagem via SIPAC

1.1 Para o requerimento, o servidor devera realizar o seguinte procedimento no Sipac:

Apés logar no SIPAC, acesse o menu principal e clique na op¢do “MODULOS”

UNIFESSPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratof\juda? | Tempo de Sessio: 00:44 EiUaLi YR (YIZlL R m
ANTONIA MYSRELMA MOURA VALDIV... $ @ Médulos & Mesa Virtual %) Abrir Chamado
€ COORDENADORIA DE HOSPEDAGEM, DIARIAS E PA... (11.16.05) =@ Portal Admin. @ Alterar senha

Requisicdes 4 Bolsas [] Comunicacdo =f Compras [DContratos Orgamento &4 Patrimdnio Mével ﬁProtocolo A Acesso e-SIC 4 Outros

Notificagdes
Memorandos Caixa Post

21 memorandos(s) pendentes de leitura | Clique para Visualizar os Memorandos
Trocar Foto

Editar Perfil

Alterar Senha

Né&o ha noticias cadastradas.
Memorandos | Consultas
Editais

. ) g . 9 PROCESSOS
| Avs.. M Autorizacd... || Bens (2) || Extrato || Material || Processos || Requisicoes || Transport... || Gast... |
[ 4 | o T lEo
Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > médulos Figura 1
Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD Pagina 6 de 24
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1.2 Nova janela dispondo de alguns icones. O Servidor ira clicar no botdo
“Protocolo” (Figura 2), ®,

Médulos do SIPAC

MoépuLos PORTAIS

Acesso a Atendimento d f“'i".”" Boletir ServigosllPortal Administrativo
Informa(;io Requisi(;éx
Bolsas Catalogo de Edit pras Portal da Direcdo
Materiais Compartllhadas Centro/Hospltal
Llatagao Compras -
Reglstros de Pregos
3 S 5
Restaurar ' Seguranga do | Transportes
Trabalho

OUTROS SISTEMAS

m e Ma
Informacmnals

Sistema Academlco Sistema de Rec. SIGAdmil
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > Protocolo > figura 2

1.3 Aba do Modulo de Sistema de Protocolos apresentando dois icones, o servidor irda
escolher o icone “Menu” (Figura 3), &

UNIFESSPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e ContratofAjuda? | Tempo de Sessio: 00:42 YNNI EY Ry IR m

ANTONIA MYSRELMA MOURA VALDIV... Orgamento: 2021 0 Médulos Q Mesa Virtual \p Abrir Chamado
Q COORDENADORIA DE HOSPEDAGEM, DIARIAS E PA... (11.16.05) =@ Portal Admin. ?\ Alterar senha

MOpuLO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Mesa Virtual Menu
Trabalhe com seus processos e documentos ¢ Menu de protocolo com acesso a lista de
organizados em gavetas e pastas. funcionalidades disponiveis no modulo.

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (CTIC) - (94) 2101-5945 | Copyright © 2005-2021 - UFRN - sipac-as.unifesspa.edu.br

Histérico de modificagdes - v4.31.18_10.6

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 3
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Na sequéncia do fluxo, aparecera em uma nova janela, cinco abas, cada aba dispondo
de uma lista de itens, o servidor ira escolher a aba “Processos”, em seguida a opcao “Abrir
Processo ou Cadastrar Processo”, conforme (Figura 4). &

1.4 Aba “Processos”, item da lista - Abrir Processos/Cadastrar Processo”

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratod\Juda? d BREEN --- MUDAR DE SISTEMA -~ v [IELMY
ANTONIA MYSRELMA MOURA VALDIV... Orcamento: 2021 g Médulos () Mesa Virtual “/ Abrir Chamado
) COORDENADORIA DE HOSPEDAGEM, DIARIAS E PA.. (11.16.05) =@ Portal Admin. @ Alterar senha

GM(')DULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

Processos “ Document... ‘[ Memorand... H Arquivo H Consultas/Relatorios
Cadastro Fluxo de Processo
® Abrir Processo «SagiR Consultar Fluxos
[ Cadastrar Processo
® Adicionar Novos Documentos
[ Alterar Processo

Movimentacao
[ Registrar Recebimento (4)

[ Alterar Responsavel
[ Autuar Processo
® Definir Localizagdo Fisica
[ Diligéncia
[ Ocorréncia
() Cadastrar Ocorréncia
[ Alterar Ocorréncia
[ Processos Sigilosos
[ Desclassificar Processos
[ Reclassificar Processos
[ Registrar Dados do Processo
[ Retirada de Pecas
[ Desentranhamento
[ Desmembramento

Registrar Envio (Saida) (8)

[ Alterar Encaminhamento

Cancelar Encaminhamento

Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras

@ Juntada
Juntada de Processos
Desapensacao de Processos
Cancelamento de Juntadas
Juntada de Documentos Avulsos a Processo

Etiquetas Protocoladoras
Gerar Etiquetas
[ Reimprimir Etiquetas
Historico de Impressdo/Reimpressao

Etiquetas para Capas
[]_Gerar Ftinuetas

Sist. de Protocolos

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 4

Escolhendo a opgdo “Abrir Processos”, o servidor, ird informar o “Assunto do
Processo”, a numeracao correspondente ao assunto ¢ a 028. Apos, o sistema exibird uma lista
com a descricdo do assunto com uma sequéncia desta numeragdo, o servidor ird escolher a
sequéncia, ou seja, o subitem do assunto, de acordo com a motivag¢ao da viagem.

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD
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1.5 - Assunto do processo 028, a continua¢do desta numeragdo sera de acordo com o
motivo da viagem, conforme (figura 5). &
- Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratof\Juda? | Tempo de Sessao: 00:45 [EgiVM vl Y10 EEERd m

ANTONIA MYSRELMA MOURA VALDIV... Orcamento: 2021 @ Médulos & Mesa Virtual “, Abrir Chamado
a) COORDENADORIA DE HOSPEDAGEM, DIARIAS E PA... (11.16.05) aQ Portal Admin. ?\ Alterar senha

S1ST. DE PROTOCOLOS > ABRIR PROCESSO

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas apds a sua primeira movimentagéo,
assim, enquanto aberto, pode ter qualquer de suas informacdes alteradas pela unidade.

Os processos da instituicdo devem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Processo. Os assuntos tém como base as
tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

A sequir, sequem as tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicies Federais de Ensino Superior - IFES:
Atividades-meio:

« Classificagdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

« Cédigo de classificagdo de documentos de arquivos
« Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo

Na abertura do processo € possivel também informar as pessoas interessadas a este.

@ Esta operagdo possui material para ajuda ao usuario:

« Clique aqui para acessar o(a) Manual

$Assunto do Processo: # (028 J

AL 02821 - CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR COM ONUS

028.22 - CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR COM ONUS LIMITADO
AL 02823 - CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR SEM ONUS

AL 028.1- CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS

028.11 - CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS COM ONus

AL 02812 - CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS COM ONUS LIMITADO

Processo eletronico: *

s

Assunto Detalhado:

AN

Natureza do Processo: *

Observagdo:

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 5

Apos a escolha do subitem correspondente, descreve assunto de forma mais detalhada
no campo “Assunto Detalhado”; a “Natureza do Processo - ostensivo”; preenche o campo
“Observagdo” quando houver necessidade; em “Dados do Interessado”, interessante escolher

9 9

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD
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o Solicitante de Viagem da Unidade responsavel por realizar o cadastro no SCDP; e o e-mail
deste, ap6s, “Inserir”, “Continuar” e “Confirmar”.

1.6 A Figura modelo que segue, apresenta, conforme as setas destacando, os campos:

“Assunto Detalhado”, “Natureza de Despesas”, “Observacio”, “Dados do Interessado”,
“Inserir” e “Continuar”. &

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo: * 028.1 - CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS

Processo eletronico: * Sim N&o E]

Todo o conteldo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

Al tramitaces serio feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este assunto exige que ele seja totalmente

eletronico.

Atividade pratica prevista no Projeto Pedagdgico do Curso realizada com investigacdo em tecidos

urbanos amazonicos.
$ Assunto Detalhado:

(900 caracteres/115 digitados)
$Natureza do Processo: | OSTENSIVO v

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel

para consulta na area publica do sistema.

Viagem de Campo

$ Observagdo:

(4000 caracteres/15 digitados)

00
'&. A sequir, € possivel indicar as pessoas interessadas ao processo de acordo com a sua categoria dentro da instituigdo.

DADOS DO INTERESSADO g

Categoria: | Servidor v

Servidor: [ALINE PRISCILA! )|

Notificar Interessado: @ sim O N3o

E-mail: ALINEPMM@GMAIL.COM

e Inseric

y : Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PROCESSO (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido

Cancelar || Continuar >>

* Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 6

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD Pacina 10 de 24
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1.7. Apés conclusdo da aba mostrada na figura 6, o servidor ird confirmar. &

UNIFESSPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e ContratofAjuda? IO EU Tl --- MUDAR DE SISTEMA --- Vv ﬂ
ANTONIA MYSRELMA MOURA VALDIV... Orcamento: 2021 Médulos 4 Mesa virtual “, Abrir Chamado
€ COORDENADORIA DE HOSPEDAGEM, DIARIAS E PA... (11.16.05) =3 Portal Admin. 2 Alterar senha

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMAGAO DOS DADOS po PROCESSO

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

Assunto do Processo: 028.1 - CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS

ATIVIDADE PRA‘T,ICA PREVISTA NO PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO, QUE E REALIZADA COM INVESTIGACAO EM TECIDOS
URBANOS AMAZONICOS.

Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacdo: Viagem de campo.

E——0——=== [ Confirmar |[ << voitar |[ Cancelar

Sist. de Protocolos

Assunto Detalhado:

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informac3o e Comunicac3o (CTIC) - (94) 2101-5945 | Copyright © 2005-2021 - UFRN - sipac-as.unifesspa.edu.br

istérico de modificacdes - v4.31.18_10.6

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 7

Finalizada esta etapa, gera o numero do processo ¢ o servidor ird em Adicionar
Documento para dar prosseguimento a demanda.

1.8 Apos conclusdo desta fase, clica em “Adicionar Documento”. &

UNIFESSPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e ContratofAjuda? | Tempo de Sessdo: 00:38 |EEREEIV»)-Yol X3 Cyy= NI m
ANTONIA MYSRELMA MOURA VALDIV... Orcamento: 2021 @ Médulos & Mesa Virtual %, Abrir Chamado
@ COORDENADORIA DE HOSPEDAGEM, DIARIAS E PA... (11.16.05) =@ Portal Admin. € Alterar senha

a

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

.
%) « Processo cadastrado com sucesso.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

N° Protocolo: 23479.015957/2021-72 /4
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: ANTONIA MYSRELMA MOURA VALDIVINO
Data de Cadastro: 07/10/2021
Assunto do Processo: 028.1 - CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS

ATIVIDADE PRAT_[CA PREVISTA NO PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO, QUE E REALIZADA COM INVESTIGACAO EM TECIDOS
URBANOS AMAZONICOS.

Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDENADORIA DE HOSPEDAGEM, DIARIAS E PASSAGENS (11.16.05)
Observacao: Viagem de campo.
Situacdo: ABERTO

Assunto Detalhado:

Adicionar Documentos

Abrir Novo Processo

Sist. de Protocolos

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (CTIC) - (94) 2101-5945 | Copyright ® 2005-2021 - UFRN - sipac-as.unifesspa.edu.br

Histérico de modificacées - v4.31.18_10.6

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 8

Atencao ': A opcao “Cadastrar Processo”, até esta etapa, dispde de algumas divergéncias no
fluxo, ndo exige adicionar o “ nome do interessado e e-mail”, este sera exigido em um outro

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD
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momento, em uma janela exclusiva, bem como, ird gerar o nimero do processo somente na
fase final.

1.9 4 realiza¢do do cadastro na opg¢ao “Cadastrar Processo”, a janela apresentada
para iniciar a demanda serd diferente, conforme mostrado na (figura 9). @

* Processo Externo: Processo )a protocolado na origem € que )3 apresenta uma numeracao. Nesse caso, devem ser intormados no cadastro a numeracao
original, o érgdo externo de origem e a data de autuacéo original.

Informe o Assunto do Processo que serd abordado. O Assunto do Processo se baseia nas tabelas da classificacdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos). Abaixo as
tabelas referentes as atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES:

Atividades-meio:
« Classificacdo, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos
Atividades-fim:

« Codigo de classificacao de documentos de arquivos
« Tabela de temporalidade e destinacdao de documentos de arquivo

Caso deseje acrescentar mais alguma informacéo, preencha o espaco relativo a Observagao.

_— Esta operacdo possui material para ajuda ao usuario:
2 “‘

« Clique aqui para acessar o(a) Manual

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ processo Interno Processo Externo

Assunto do Processo: * [028.1 - CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS
Processo eletrdnico: Sim N3o
Atividade de Campo - Geografia

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/30 digitados)

Natureza do Processo: * | OSTENSIVO v
Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficard disponivel
para consulta na area publica do sistema.
Atividade de Campo - Geografia

Observacéo:
Vi
(1000 caracteres/30 digitados)

Cancelar || Continuar >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 9

Apoés esta etapa, para ambas as opcdes (Abrir Processo e Cadastrar Processo), o
Servidor ira escolher o “Tipo de Documento (Formuldario para Concessdo de Didrias e
Passagens) ” - “Natureza do Documento (Ostensivo) ” - “ Assunto Detalhado (descrever a
motivacdo da solicitacao/viagem) > - “Observacoes (Quando houver) ” - “Escrever
Documento” - “Carregar Modelo”, (figuras 10 e 11).

1.10 Inicia - se esta etapa escolhendo o “Tipo de Documento” - Formuldario para
concessao de Didrias e/ou Passagens” (figura 10.) &

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD Pacina 12 de 24
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INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: -'Emuﬂ )
FORMULARIO DE RESERVA DE ESPACO 2
Natureza do Documento: * ooyl ARIO DE INDICACAO DE GESTOR DE CONTRATO, ARP E AJUSTES
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE AFASTAMENTO NACIONAL
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE AFASTAMENTO INTERNACIONAL
FORMULARIO DE INSCRICAO PIBIC/CNPQ-PIBIC/FAPESPA -PIBIT/ICNPQ
FORMULARIO DE COMUNICACAO DE ACIDENTE DE TRABALHO
FORMULARIO
FORMULARIO DE AUXILIO - TRANSPORTE
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE BOLSA ESTAGIO
FORMULARIO DE AUXILIO-NATALIDADE E PRE-ESCOLAR
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE APOIO A PARTICIPAGAO EM EVENTO CIENTIFICO
ObiEE EE:EE FORMULARIO DE CADASTRO/SUBSTITUICAO DE BOLSISTA DE INICIAGAO CIENTIFICA

Assunto Detalhado:

FORMULARIO PARA CONCESSAO DE DIARIAS E /OU PASSAGENS
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE APOIO A PARTICIPACAO EM EVENTO ACADEMICO b

(700 caracteres/0 digitados)

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

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 10

1.11. Na sequéncia, a imagem explana os demais itens desta janela, (figura 11). &

INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: * FORMULARIO PARA CONCESSAO DE DIARIAS E /OU PASSAGENS

$ Natureza do Documento: | OSTENSIVO v

!\, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea puiblica do sistema.

Formulario para preenchimento das informacdes pertinentes acerca do Servidor, bem como motivacdo
e justificativas necessarias para solicitacdo da viagem.
$ Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/154 digitados)

Formulario para preenchimento das unformaqées pertinentes acerca do Servidor, bem como motivacdo
e justificativas necessarias para solicitacdo da viagem.

$ Observacdes:

(700 caracteres/154 digitados)
Forma do Documento: * @ Escrever Documento O Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

$ CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo v  Editar~ Inserirv Visualizar~ Formatar~ Tabela ~

DB I YS —L x, X A~-B-==== =~EE-=:= ¢

d° XD B & Q 2200 2 = 9

Formatos v Pardagrafo v TimesNe... v 12pt ~  Palavras Reservadas v

| [ | g

AV

5: JUSTIFICATIVAS: Passagens com qualquer uma das caracteristicas abaixo somente serdo emitidas mediante justificativa. Justifique todos os itens nos quais se
enquadre a solicitagdo

BE X BB B 85X
o 0

1 - ATENCAO: Importante frisar que conforme rege a legislagéo, este prazo é de 15 (quinze) dias, )

i aranit ta £ dasti SCDD palo Solicitante ds \Gage Viagem urgente: menos de 35 dias de
considerando que este prazo se refere ao cadastro e envio no pelo Solicitante de Viagem, a| yntecedéncia para viagens internacionais; 20 dias
Unif a, por meio da Instrucdo Normativa 03/2021 - deliberou 20 (vinte) dias para viagens com|de antecedéncia para viagens nacionais; 17 dias de

necessidade de emissio de Passagens domésticas e 17 (dezessete) para viagens que envolvam |3ntecedéncia para viagens que ndo ensejar
= emissdo de passagens, isto €, somente didrias.
somente didrias.

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 11

Em seguida, apds conclusdo de todas as informagdes necessarias, como: Origem e
destino, data e horario do inicio e término do evento, atividades em transito, quando houver,
motivagdo da viagem e as demais justificativas cabiveis de acordo com as necessidades de cada
viagem, o servidor interessado ira “Adicionar Documento”, assinar, marcar a chefia imediata

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD
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e/ou chefe da Unidade Orgamentaria na opgao “Servidor da Unidade”, quando este, for da
mesma unidade, sendo de Unidades distintas, ira adicionar em “Servidor de Qutra Unidade’’.

1.11 Espelho de o menu “Adicionar Assinaturas” (figura 12). @

Nome da mde completo

DDD Telefone(s) E-mail

(94) 00000-0000 digite@unifesspa.edu.br

Banco Agéncia Conta corrente (com n® de operacdo, quando for CEF)
digite digite digite

Palavras: 877

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatério.

>
, Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

) : Visualizar Documento 4, : Visualizar Informacées Gerais W : Excluir Documento & : Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinar Adicionar Assinante
# Assinante Unidade $ ! Minha Assinatura

Nenhum Assinante Adicionado $ d;‘ Servidor da Unidade
— St Q Servidor de Outra Unidade

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 12

Atencdo*: E importante frisar que o servidor deve anexar ao processo, O
Convite/Inscri¢ao ou qualquer outro documento que comprove a motivagdo da viagem.

Por fim, ap6s assinado e marcando os demais responsaveis necessarios para assinarem,
o servidor clica no campo “Inserir Documento no Processo” que estara habilitado, em
sequéncia, “Continuar”

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD
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1.13 Para prosseguir, devera clicar em “Continuar” (figura 13).

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

> ’FOOURgl;JSLé:(I;OE rl-:éRA CONCESSAO DE DIARIAS E 101012021 SSSOSF;\%EENNASD{:?II% %E)HOSPEDAGEM, DIARIAS E OSTENSIVO Bl a|lg
ASSINANTES DO DOCUMENTO *

# Assinante Unidade

1 ANTONIA MYSRELMA MoUR | T2 cHOP (11.16.08) @

$ Inserir Documento(s) no Processo

C‘ Apos inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

j : Vi lizar Doc t Cx : Vi Ii: Informacées Gerais :E) : Excluir Documento
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Inserido

$ << Voltar || Cancelar || Continuar >>

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 13

Quando se tratar de a opcao “Cadastrar Processo”, abrirda uma nova janela que sera
exclusiva para a escolha dos “Dados do Interessado” e o e-mail, conforme informado em:
(Atencdo °), apos, “Continuar”,

1.14 Inserir os “Dados do Interessado” e “Continuar” (figura 14).

o B =

Dados Gerais Documentos Interessados

Neste passo devem ser informados os interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;
Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Outros: Puablico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Ap6s inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor (O Aluno (O Credor (O Unidade () Outros
SERVIDOR
Servidor: *
Notificar Interessado: * @ sim O N3o
E-mail: #
Inserir

% Campos de preenchimento obrigatério.

9 : Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (0)
Identificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Vommmtmuar >>

Sist. de Protocolos

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 14

1.15 A seguir, o servidor ira escolher o “Destino - Qutra Unidade” e colocar o nome
da Unidade de Destino, feito isso, clica em “Continuar”.

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD
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do Sul e Sudeste do Para

DADOS DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 10/10/2021
Unidade de Origem: COORDENADORIA DE HOSPEDAGEM, DIARIAS E PASSAGENS (11.16.05)

Destino: * () Seguir Fluxo @ Outra Unidade
Unidade de Destino: # PROGEH

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E GESTAO DE PESSOAS (11.17)

@(Ju
SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA PROGEP (11.17.29)
DADOS COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) E]
Urgente: O sim @ nzo

Observagdes:

(4000 caracteres/0 digitados)

Informar Despacho: * O sim ® N3o

$ << Voltar || Cancelar || Continuar >>

Sist. de Protocolos

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 15

Por fim, na nova janela, ainda na modalidade “Cadastrar Processo”, o servidor ira
"Confirmar . Apos confirmagdo, sera gerado o numero do processo, € o requisitante ira
enviar a Unidade Gestora Responsavel por realizar o cadastro no SCDP.

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD
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1.16 A seguir, o servidor ira “Confirmar”, apos gerar o numero do processo enviar
ao setor que ird registrar no SCDP. (Figura 16).

¥ COORDENADORIA DE HOSPEDAGEM, DIARIAS E PA... (11.16.05) =C Portal Admin. T Alterar senha

S1ST. DE PROTOCOLOS > CADASTRAR PROCESSO > CONFIRMAGAO DOS DADOS DO PROCESSO

© B = = @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacio

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Assunto do Processo: 028.21 - CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR COM ONUS
Assunto Detalhado: GGGGGG
Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacao: hhhhhhhhhh

] : Vi lizar Doc t &0 Vi li Informacées Gerais
DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
»» FORMULARIO PARA CONCESSAO DE DIARIAS E /OU . COORDENADORIA DE HOSPEDAGEM, DIARIAS E \
1/ passacens 114192021 PASSAGENS (11.16.05) OSTENSIVO 1 | 5
INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
1288995 ANTONIA MYSRELMA MO U ANTONIA DRV@GMAIL.COM Servidor

$ Confirmar || << Voltar || Cancelar

Sist. de Protocolos

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 16

ATENCAO 4: Considerando que na modalidade “Abrir Processo”, o campo “Dados
do Interessado” ¢ o “Numero do Processo” sera feito na fase inicial (Dados Gerais), a parte
da Documentacao, ou seja, o modelo da requisi¢ao fornecida pelo campo “Carregar Modelo”,
para preenchimento dos dados do Servidor, e os demais anexos (Convite/Inscrigdo...) sera
realizado por meio da opcao “Adicionar Documentos”, conforme espelho do SIPAC

apresentado na Figura 8. Feito isto, encaminha o processo para o setor responsavel pelo cadastro
no SCDP.

Ap6s o cadastro da PCDP realizada no SCDP pelo Solicitante de Viagem, este devera
retornar o Processo para o servidor requisitante, a fim de que, apos a ocorréncia da viagem, no
prazo maximo de até 05 (cinco) dias corrido, seja realizado a Prestagdo de Contas e anexado a
Declaracdo de Comparecimento/Certificado, ou qualquer outro documento que comprove a
participagdo no evento/missao dentre outros.

Para que o Servidor realize a Prestagao de Contas da viagem, no mesmo processo que
requisitou a demanda, devera ir em ""Adicionar Documento” - “Tipo de Documento - Relatorio
de Viagem” - “ Natureza do Documento - Ostensivo” - Descreve o “Assunto Detalhado”,
registra “Observacdo” - quando houver, escolhe a opcdo “Escrever Documento - Carregar
Modelo”, feito isso, preenche o Relatério de Viagem que o sistema vai carregar, assinar no
campo “Adicionar Assinante, posteriormente, - “Adicionar Documento” - “Inserir
Documentos no Processo”, Anexa a declaragao de Comparecimento, Certificado ou qualquer
outro documento pertinente acerca da comprovacdo da viagem, e encaminha novamente o
processo para o Solicitante de Viagem da Unidade responsavel pelo custeio da viagem.

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD
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1.16 A seguir, as imagens irdo apresentar os procedimentos para a realiza¢do da

Prestagdo de Contas via Sipac, que devera ser realizada pelo Servidor apos a ocorréncia da
viagem. (Figura 17 e 18).

Nimero do Processo: 23479.016069/2021-77/"

Assunto do Processo: 028.11 - CUMPRIMENTO DE MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAfS coM ONUS /A
Assunto Detalhado: HHHHHHH

Natureza do processo: OSTENSIVO
Observacgdo: hhhhh

Tipo do Documento: # |RELATORIO DE VIAGEM

Natureza do Documento: % | OSTENSIVO .
¥, Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

Relatdrio de Viagem acerca da viagem de Campo, realizada para...

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/64 digitados)

Relatério de Viagem acerca da viagem de Campo, realizada para...|

Observagdes:

(700 caracteres/64 digitados)
Forma do Documento: * @® Escrever Documento O Anexar Documento Digital
ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserir~  Visualizar~ Formatar~ Tabela v

DB 7 U s|— Lix X|A-B-====|=E-"E-|== ¢
7 XDhe B ® Q 22 WO~ =2 50
Formatos v Pardgrafo ~ Fonte v Tamanho v  Palavras Reservadas v
SERVICO PUBLICO FEDERAL -

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
RELATORIO DE VIAGEM

1. Identificacdo do proposto:

Nome completo: SIAPE (se servidor federal) ou CPF:

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 17
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1. Identificacdo do proposto: H

Nome completo: SIAPE (se servidor federal) ou CPF:
Cargo / Fungdo: Setor / Instituicio:
E-mail: Telefone/Ramal:

2. Periodo de afastamento: H -

Palavras: 140

Adicionar Documento
# Campos de preenchimento obrigatéric.

>
) Abaixo encontram-se os documentos que deverio ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.

) : Visualizar Di 4, : visuali f bes Gerais & : Excluir D @: i
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Nenhum Documento Pendente de Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante
# Assinante Unidade Adicionar Assinante

Nenhum Assinante Adicionado ! Minha Assinatura
a Servidor da Unidade

90 Servidor de Outra Unidade

& Apss informar todos os do: confirme-os sel a opcdo "Finalizar”

| : Visualizar Documento (—x: Visualizar Informacées Gerais W : Excluir Documento
DOCUMENTOS DO PROCESSO
Novos DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

Menu > cadastro de Viagem via SIPAC > figura 18

Etapas importantes

Os Servidores, bem como os Solicitantes de Viagem devem se atentar aos

procedimentos necessarios para realiza¢do da Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens.
1° Etapa - O Servidor realiza a solicitacio via Sipac

Inicialmente, o Servidor interessado na viagem abre/cadastra o processo, preenche o
formulario de solicitacdo, anexa convite/inscri¢do, etc, assina, marca os demais assinantes e

encaminha para Unidade Gestora que ira custear a demanda.

2° Etapa - Solicitante de Viagem cadastrar a Proposta no SCDP

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD
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O Solicitante de Viagem, realiza o cadastro da Proposta de Concessao de Diarias e
Passagens - PCDP, bem como anexa os documentos recebidos via SIPAC, no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens - SCDP, posteriormente, encaminha para o proponente,
quando se trata apenas de diarias ou afastamento sem ou com 6nus limitado, e para o Solicitante
de Passagens quando houver a necessidade de emissdo de Passagens, ambos localizados na

Coordenadoria de Hospedagem Diarias e Passagens - CHDP.
3° Etapa - Solicitante de Passagem e/ou Proponente na CHDP

Diante da necessidade de emissdao de passagem, o Solicitante de Passagem, realiza a
cotacdo junto a agéncia contratada no ambito da Unifesspa na ocasido, autoriza e encaminha
para emissao de passagens, posteriormente, na sequéncia automatica do fluxo do sistema, a
PCDP vai para aprovagao da viagem por parte do Proponente, exceto, as excepcionalidades, em

conformidade, o Proponente aprova e encaminha a PCDP.
4° Etapa - Autoridade Superior e/ou Ordenador de Despesas

Em casos de viagens excepcionais, a PCDP segue para autoridade Superior do Orgao
para analise e parecer favoravel ou desfavoravel e posteriormente, diante de autorizagdo da
autoridade superior, a PCDP, na sequéncia do fluxo, ird para o Ordenador de Despesas, para

autorizacao das Despesas da Viagem, apds, segue para a DFC para pagamento.
5° Etapa - Diretoria de Financas e Contabilidade - DFC

A DFC ¢ responsavel pela emissdo, refor¢o de empenho, vinculagdo do mesmo no
SCDP, bem como, realizagdo do pagamento das demandas de Viagens custeadas por esta

Autarquia.
6° Etapa - Apos o Pagamento, a PCDP retorna para o Solicitante de Viagem

O Solicitante de Viagem realiza a Prestacdo de Contas no SCDP, conforme amparo
legal devera ocorrer no prazo de 5 (cinco) dias corrido ap6s a ocorréncia da viagem, de acordo

com a documentagdo encaminhada pelo proposto. Estando esta documentacio em

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD

Manual para solicitacdo de viagens via SIPAC/2021 V01.0 Pdgina 20 de 24



( UNl FESSPA SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

conformidade, encaminha para o Proponente ou Autoridade Superior, via SCDP, que diante de

conformidade com a proposta planejada e registro inicial, encerra a viagem.

Documentos pertinentes para atendimento da solicitacio de viagem

Basicamente, para atendimento da demanda, ¢ importante que haja planejamento para

que as demandas de viagens da Unifesspa ocorram conforme amparo legal, bem como,

determinagdes administrativas da Unifesspa. Para que seja mais célere a solicitagdo, ¢

necessario que o Servidor realize o disposto abaixo:

Documentacio para Encaminhamento pelo Servidor para Unidade Gestora responsavel

pelo cadastro no SCDP

R
*»*

Preencher a requisicdo fornecida pelo SIPAC; devidamente assinada pelo
requisitante, chefia imediata e/ou Chefe da Unidade Gestora responsavel pelo

custeio da viagem.

Convite, comprovante de Inscrigdo em capacitagdes, Portaria de Gestor ou qualquer

outro documento que comprove a motivacao da ocorréncia da Viagem.
Relatorio de viagem, por meio do modelo fornecido no SIPAC.

Declaragao de Comparecimento, Certificado ou qualquer outro documento que

comprove a participagao no evento, treinamento, missao, dentre outros.

Bilhetes ou Declaracio da Companhia aérea quando se trata de Viagem com

emissao de passagens aéreas.

Observacoes Importantes:

1.

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD
Manual para solicitacdo de viagens via SIPAC/2021 V01.0

E necessario que o Servidor saiba os prazos para solicitagdo da viagem, bem como
da realizacdo da Prestagdo de Contas. Essas informa¢des podem ser buscadas no

site da PROAD https://proad.unifesspa.edu.br/chdp.html

Descrever as justificativas do Formulario de forma clara e objetiva;
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3.  Importante ter conhecimento da Unidade responsavel pelo cadastro da demanda no

SCDP, bem como ter uma boa comunicagdo com o Solicitante De Viagem.

Canais de comunicac¢ao

O Coordenador da CHDP estara disponivel para auxiliar e dirimir davidas para a
correta solicitacdo das demandas. Dessa forma, estdo disponiveis os contatos dispostos abaixo,

para esclarecimentos, durante o horario de expediente normal:
Equipe CHDP

v Coordenador: Antonia Mysrelma Moura Valdivino

v Suplente da Coordenadoria: Marcia Trigueiro de Vasconcelos
v Local: Campus Maraba — Unidade II1 — PROAD;
v

E-mail da unidade e gestor: scdp@unifesspa.edu.br,

mysrelma.moura@unifesspa.edu.br

<

E-mail do Suplente: marcia.trigueiro@unifesspa.edu.br

Telefone: (94) 2101-7164

<

Site de acesso as informacdes pertinentes acerca de viagens:

https://proad.unifesspa.edu.br/

Coordenadoria de Hospedagem Diarias e Passagens - CHDP

Coordenadoria de Hospedagem, Diarias e Passagens — CHDP/PROAD
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ANEXOS

ANEXO I - FLUXO DE REQUISICAO PARA EXECUCAO DA DEMANDA

Para que as demandas de viagens sejam cadastradas no SCDP, faz se necessario a

solicitacdo prévia pelo Servidor interessado na viagem, pelo Sipac, observando o fluxo a seguir.

A solicitagdo podera ser requisitada por qualquer servidor da Unidade Administrativa

do interessado na viagem, bem como, pelo proprio Solicitante de Viagem.

O Coordenador da CHDP realizara a divulgagao institucional deste Manual para toda

comunidade da Unifesspa e ficara disponivel, também, no site da Proad.

ETAPA RESPONSAVEL ATIVIDADE TRAMITACAO
1 Servidor » Criacdo de Processo Eletrénico com as Servidor Requisitante
Requisitante Requisi¢cdo da viagem; N

» Anexar Convite/Inscricdo ou outro
documento  que comprove a Unidade Responsavel pelo

motivacdo da viagem; custeio da
> Assinatura do Servidor interessado na Viagem/Solicitante de
viagem; Viagem

> Assinatura da Chefia imediata e/ou
chefe do setor responsavel pelo
custeio da viagem;
2 Solicitante de > Cadastraa PCDP no SCDP; Solicitante de Viagem
Viagem > Anexa o Convite/Inscricdo ou o N
documento que comprove a
motivac3o da Viagem; Servidor Requisitante
> Retorna o processo para o Servidor
requisitante.
3 Servidor »  Apds ocorréncia da viagem, o servidor Servidor Requisitante
Requisitante ird Prestar Contas, preenchendo o

) -
Relatério de Viagens;

Solicitante de Viagem
> Anexa a Declaracao de

Comparecimento/Certificado ou
qualquer outro documento que
comprove o desenvolvimento na
missao ou certificado, etc;

» Encaminha o processo para o
Solicitante de Viagem para realizagao
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( UNl FESSPA SERVIGO PUBLICO FEDERAL
( UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

da Prestagdo de Contas no SIPAC no
prazo maximo de até 05 (cinco) dias
corridos.
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