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MANUAL

SOLICITAGAO DE DIARIAS E PASSAGENS

1. ORIENTAGOES GERAIS

1.1 Todo servidor civil da administracdo federal direta, autdrquica e fundacional que se deslocar a
servico, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do territério nacional, ou para o exterior,
fara jus a percepcdo de diarias. (Decreto 5.992/2006).

1.2 As solicitagdes de diarias e passagens, conforme necessidade, devem ser previamente aprovadas
pela chefia imediata e pela equipe de gestdo do campus, tendo em vista a disponibilidade
orcamentaria da unidade.

1.3 Apds aprovadas, as solicitagbes seguem duas etapas: 1) solicitagdo; e 2) presta¢dao de contas,
apos retorno do deslocamento.

1.4 As solicitacGes, etapa 1, deverdo ser encaminhadas via processo eletronico SEl, contendo: (a)
Formuldrio Requisicdo de Viagem; e (b) comprovante da atividade ou evento para o qual ird se
deslocar, ex.: convocacgdo, convite, programacdo, cartaz/panfleto de divulgacdo, e-mail, dentre
outros.

1.5 Os pedidos devem ser enviados com antecedéncia minima, conforme abaixo:
v" Deslocamentos sem emissdo de passagens (apenas didrias): 10 dias de antecedéncia;
v" Deslocamentos com emissdo de passagem rodovidria: 20 dias de antecedéncia;
v" Deslocamentos com emissdo de passagem aérea: 30 dias de antecedéncia;
v Deslocamentos internacionais: 60 dias de antecedéncia.

1.5.1 As solicitagdes encaminhadas fora dos prazos estipulados devem apresentar justificativa
de viagem urgente e dependem de aprovacgao da Reitoria no sistema.

1.6 Atentar-se para todas as justificativas necessdrias, conforme orienta¢des dos formularios.

1.7 Todos os deslocamentos a servigco, mesmo aqueles sem 6nus, devem ser registrados no Sistema
de Concessao de Didrias e Passagens — SCDP.

1.8 Os processos de solicitagcdao deverdo ser enviados via SEl para as seguintes unidades:
v Gabinete da Dire¢do-Geral - SGDG/IRATI (Rosangela - operadora titular SCDP); ou

v’ Secdo de Biblioteca - SEBI/IRATI (Silvia - operadora substituta SCDP), quando da auséncia da
titular.

1.9 Servidores que jd possuem processo SEl de solicitacdo de didrias e passagens devem usar
sempre o mesmo, independente de mudanga de ano/cargo/unidade; servidores que ainda ndo

possuem processo de didrias deverao abrir, conforme passo a passo descrito no item 3.1.
1
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1.10 Para os casos de colaborador(a) externo(a), quando da realizagdo de eventos institucionais, as
solicitacdes serdo realizadas via formulario fisico/digital de diarias (anexo | deste Manual), visto que
o SEl ainda ndo permite assinatura de usudrios externos. Nestes casos, a organizacdo do evento
deverad solicitar ao(a) colaborador(a) externo(a) o preenchimento do referido formulario e coletar as
demais assinaturas internas.

1.10.1 Os formuldrios devem seguir o padrdo da 12 assinatura (fisica ou digital). Documentos
com assinatura fisica, devem receber as demais assinaturas também de forma fisica. Da mesma
forma, documentos com assinatura digital devem receber as demais assinaturas de forma digital.

2. BASE LEGAL

2.1 Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006, dispde sobre a concessdo de didrias no ambito

da administracdo federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias.

2.2 Portaria n2 39, de 10 de janeiro de 2020, regulamenta os procedimentos de concessao de didrias

e passagens, nacionais e internacionais, no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Parana - IFPR.

2.3 Demais normativas aplicadas a concessao de diarias e passagens: Normativas SCDP

3. PASSO A PASSO DA ETAPA 1 - SOLICITAGAO

3.1 Abertura de processo SEI, conforme instrucdes e imagens abaixo. ATENGAO: os passos descritos
neste item sdo apenas para servidores(as) que ainda ndo possuem processo aberto para essa
finalidade. Para os(as) que ja possuem, iniciar no item 3.2 na sequéncia.

a) Iniciar processo no Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI:

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA

sel!

Controle de Proces:

Iniciar Processo Controle de Processos

Retorno Programado

Pesquisa % i
Base de Conhecimento . H @

Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao

Blocos Internos
Contatos

Figura 1 - Iniciar processo
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5992.htm
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b) Escolha o tipo do processo: Concessdo de diarias e passagens (nacional); ou Concessao de
didrias e passagens (exterior), se for o caso.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Atividades de drgdos colegiados

Concessdo de Diarias e Passagens (Nacional)
Convénios: Concessdo de estagio

Ensino: Acompanhamento de estagio

Gestdo de Contrato: Acompanhamento da Execucdo
Normas e diretrizes institucionais

Crganizacdo de Eventos

Pesquisa: Projeto de Pesquisa

Pessoal: Acompanhamento de Frequéncia

Pessoal: Afastamento para pos-graduacéo stricto sensu ou de Pés-Doutorado
(Integral)

Figura 2 - Tipo de processo

c) Especificacdo: nome completo do servidor.
d) Nivel de acesso: restrito; hipdtese legal: informacgdo pessoal.

e) Demais dados ndo sdo obrigatorios, preencher conforme o caso; clicar em salvar.

Protocolo

@ Automatico
() Informado

Tipo do Processo:
| Concessdo de Didrias e Passagens (Nacional) ~

Especificacdo!

[ | w—
Classwﬁmqﬁ*mr untos:
[

999 - Indefinido

Interessados:

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso L
Sigiloso () Restrito (O Plblico

Figura 3 - Dados do processo

3.2 Incluir documento de solicitacdo de diarias:

a) Clicar em “incluir documento”.
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IN§°3411.002850/2024-91 [Fkdiad

. —
|2 Rirslal 54

Q, Consultar Andamento

E Incluir Documento

¥ Anotacbes:
D Historico de tramitacdo do processo

Adicionar Anotacio ‘WFrogessa:

23411.002850/2024-91 &

@0ata de Autuagio:

07/02/2024

&aTipo do Processo:

Concessdo de Diarias e Passagens (Nacional)
- Ecpecificacio:

W Marcador: w Rpecitias

999 - Indefinido

i8Interessados:

&Nivel de Acessa:

Restrito: Informacio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

WMarcador:

Nenhum marcador

@Obzervapdes:

@ Especificacio: w SGDG/RATI:

Menhum marcador r4

Figura 4 - Incluir documento

b) Escolha o tipo do documento: Requisicdo de Viagem

Q ﬁ & Gerar Documento

Q. Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @

[requisicio

W Anotacies: Requisicdo - DOD para Software

o . Requisicdo de Compra
Adicionar Anotacéo L )
— Requisicdo de Viagem

Requisicdo — DOD — Requisitante

W Marcador: v

Nenhum marcador =

Figura 5 - Tipo de documento

c) Texto inicial: _ Nivel de acesso: restrito; hipotese legal:

informacdo pessoal. Clicar em “Confirmar Dados”. Demais dados ndo sao obrigatdrios, preencher
conforme o caso.

_____________________________________________________________________________________________________|
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Gerar Documento

Cenfirmar Dados | | Veitar

Requisicio de Viagem
Texto Inicial
— @ Documento Modelo [2817455 ] ou  [Selecionar nes Faverites

() Texto Padric
) Menhum
Descrigio:
Interessados:
- P
- 8
Destinatdrios.
- P
- 8
Classificaco por Assuntos:
) P
- 8
Observacbes desta unidade:
4
‘ Sigiloso () Restrito @ Publico ‘

Figura 6 - Dados do documento

|:> Ap0ds esses passos sera criado o formulario modelo para solicitacdo de diarias e passagens, com
campos em branco para preenchimento do(a) servidor(a).

e) Clicar em “Editar conteido” e preencher todos os campos necessarios.

NP CEEEEEEEE

Abrir docul

[]23411.002850/2024-91 ¥y &
B EIR=quisicio de Viagem SGDG/IRATI 284444

Q, Consultar Andamento

¥ Anotactes: EEE INSTITUTO FEDERAL

BE  parana Ministério da Educagho

Adicionar Anotacdo

REQUISIGAO DE VIAGEM

¥ Marcador: v
Nenhum marcador & i 1. Dados Pessoais
[ ]Servidor (Convidado, Assessor Especial, Participante de Comitiva, Equipe de Apoio)
[ 1MNZo Servidor (Colaborador Eventual, Dependente)
[ ]1SEPE (Empregado Publico, Servidor de outra esfera de Poder)
@ Especificacio’ v [ ] Acompanhante PCD
N [ ]Outro. Especificar:
&
[ ]
Nome de proposto:
&a Tipo de Processo: v
Concesséo de Didrias e Passagens = Nome da m3e:
(Nacional)
CPF: Data de Nascimento:
RG: Orgo Expedidor: UF:
Passaporte (Estrangeiro): Matricula Siape:
Lotacdo/Orgdo: Cargo/Funcdo/Emprego:
Escolaridade do Cargo: Telefones (com DDD):
E-mail: E-mail da drea solicitante:

Figura 7 - Editar documento
1
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f) Ndo esquecer de preencher ao final do documento, seu nome em “Proposto”, a data e o
nome das chefias, conforme cada caso. Atengdo, verificar se na data informada é o(a) titular da

funcdo que estd assinando ou seu(sua) substituto(a).

Data: __ / / .

PROPOSTO:
[Assinatura Digital)

. PROPONENTE ORDENADOR/A DE DESPESAS
CHEFIA RESPONSAVEL (DIEPEX / DPA ou DG) (Diretora-Geral ou substitutos)
[DIGITAR NOME] [DIGITAR NOME] [DIGITAR NOME]
{Assinatura Digital) (Assinatura Digital) (Assinatura Digital)

Figura 8 - Identificacdo do proposto e das chefias

g) Finalizado o preenchimento, deve-se assinar o documento e disponibilizar em bloco de
assinatura para que as chefias possam assinar em suas unidades no SEI.

h) Clicar no botdo “Incluir em bloco de assinatura”; apds, clicar em “Novo”.

N,

Q, Consultar Andamento onnm
[ 1
¥ Anotactes: HE® INSTITUTO FEDERAL 1
) BW  Parana Ministério da Educagho

Adicionar Anotacéo

REQUISICAO DE VIAGEM

Figura 9 - Incluir em bloco de assinatura

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para BG& Assinatura

Bloco:
[ v Ineluir | [ Novo |
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 regisiro):
N°® SEI Documento Data Blocos
2844447 Requisicdo de Viagem 08/02/2024

Figura 10 - Gerar novo bloco
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i) Nesse momento serd criado um novo bloco de assinatura. Preencher a “Descrigdo” com um
resumo da atividade/evento e sua identificagdo, conforme exemplos na imagem abaixo.

j) “Unidades para disponibilizacdo”: sdo as unidades de lotacdo de cada chefia no SEl, as quais
irdo variar a depender do(a) servidor(a) solicitante. A imagem abaixo traz exemplos para docente ou
técnico(a) em laboratério, tendo a COENS como Chefia Responsdvel, DIEPEX como Proponente e DG
como Ordenador(a) de Despesas. Apds, clicar no botdo “Salvar”.

Novo Bloco de Assinatura

Descrigio: A
Ex.: "Vigita Técnica Agrenomia para o IDR - Lapa - Ana Radis” [ A
Ex.: "Evento Robética em Cascavel - Adilson”

Ex. "Viagem com estudantes para o JEPs em Palmeira - Stefénia"”
WAnA FrRAnAR

Unidades para Disponibilizagio:

COENS/IRATI - COORDENADOCRIA DE ENSINO (IRATI) .
DIEPEX/IRATI - DIRETORIA DE ENSING, PESQUISA E EXTENSAC (IRATI)
DG/IRATI - DIRECAOQ GERAL (IRATI)

X0

Figura 11 - Identificacdo do bloco e unidades de disponibilizacao

k) O bloco de assinatura criado vai aparecer na caixa de selecdo, deve-se clicar para selecionar
a “Requisicdo de Viagem” que necessita de assinatura, clicar em “Incluir” e depois em “Ir para bloco
de assinatura”.

Incluir em Bloco de Assinatura \|/

I Ir para Blocos de Assinatura
Bloco: V
[125901 - Ex. "Visita Técnica Agronomia para o IDR - Lapa - Ana Radis” v Incluir | [ Hovo |

Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):

N*® SEI Documento Data Blocos
2844447 Reguisicdo de Viagem 0810212024

Figura 12 - Incluir documento no bloco

I) Nesta pagina vdo aparecer todos os blocos de assinatura da sua uniade no SEI. Encontrar o
bloco recém criado e clicar em “Disponibilizar bloco” (pastinha amarela). Apds esses passos, sua
requisicdo de viagem estard disponivel para assinatura das chefias, nas unidades por vocé
informadas. Apds, voltar para pagina inicial do SEI clicando em “Controle de Processos”, para incluir
o comprovante da atividade ou evento.

_____________________________________________________________________________________________________|
V1.24 | RESPONSAVEL: GABINETE DA DIREGAO-GERAL 7



(] |
BBl INSTITUTO FEDERAL
BEW rarana

.. Campus Irati Ministério da Educagao
Cofie e R <— Blocos de Assinatura
Iniciar Processo .
Retomo Progeamade ararar | [ Zesann ] [ ovo ] [onsr | S | [jmore
Pasquisa Palavras-cnave pass pesquisa
Base d Conhecimenta [ ]
Textos Padria

siga

e — 1]
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniio
Blocos Intemas
Contatos & B 8 Copiar @ Pesquisar
Processos Tramitades Externamente Lista de Blocos (11 registros)
Processos Sobrestados Nimero . Estado . Geradora . Disponibilizagio . Descrigio . Agdes .
Aoongeshareni Expeck] O reson . scoamaT o . Vita Thnica Aronaniapar 0 10R -Lga - Aa i sUuBvd
Marcadores DIEFEXIRATI

1

Figura 13 - Disponibilizar bloco

m) Lembre-se de avisar as chefias que vocé solicitou assinatura na Requisi¢cdo de Viagem, via
bloco no SEl, pois o sistema ndo emite nenhuma mensagem de aviso aos destinatarios.

3.3 Inclusdo do comprovante da atividade ou evento para o qual ird se deslocar, podendo ser
convocacdo, convite, programacdo, cartaz/panfleto de divulgacdo, e-mail, dentre outros.

a) Apds entrar novamente em seu processo, na pagina inicial, clicar em “Incluir documento” e
escolher tipo de documento “externo”:

[ Requisicdo de Viagem SGDG/IRATI 2844440 K L .
Q, Consultar Andamento / D

W Anotaches:
Adicionar Anotacio D Historico de tramitacsio do processo
IN§23411.002850/2024-91 RSy Gerar Documento

[0 Requisicio de Viagem SGDG/IRATI 2844447 Escolha o Tipo do Documento: ©

Q, Consultar Andamento [

Externo

W Anotacdes: / Ata de Reunido

Ata

Ateste

Carta

Comunicagdo de retorno do Afastamento Integral
W Marcador: v Declaracdo de Disponibilidade Orcamentaria

Adicionar Anotacdo

Figura 14 — Incluir documento externo

b) Preencher os campos informativos do documento, conforme cada caso, e anexar o arquivo
externo em “Escolher arquivo”. Apds, clicar em “Confirmar dados” e entdo seu arquivo sera anexado
na sequéncia do processo.

_____________________________________________________________________________________________________|
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Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Ministério a Educacao

St oo

Data do Documento:

—
/7 Niimero / Nome na Arvore:

/’ Formato @

() Nato-digital
() Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados:

Classificacio por Assuntos

»
» %
«@x

Observacbes desta unidade:

—[ Nivel de Acesso

Sigiloso

Anexar Arquivo:

\
— > Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido
-

(O Restrito

\—3 O Publico

Lista de Anexos (0 registros):

Nome

Data

Tamanho Usudrio Unidade Acoes

Figura 15 — Dados do documento externo

c) Se houver mais de um documento comprobatério, repetir os passos para cada arquivo que
se deseja anexar. Ateng¢ao: anexar todos 0s comprovantes que possuir.

3.4 Encaminhamento do processo via SEl, para cadastramento no SCDP.

a) Apos todos os documentos inclusos e solicitadas as assinaturas necessarias, o processo
deve ser enviado para a unidade SEl das operadoras do SCDP: unidade SGDG/IRATI (titular) ou
SEBI/IRATI (substituta), conforme orientacdo no item 1.7 deste manual.

b) Clicar no n2 do processo, para habilitar as op¢des, e clicar no botdo “Enviar processo”

Il 3411.002850/2024-91 [kgies

~[B Requisico de Viagem SGDG/IRATI 2844447

1 Anexo - Programacdo do Evento (2846179) ot
~ Comprovante de Inscricdo no Evento (284618 B

Q, Consultar Andamento

8| Joléal [Risn
Du /4 Enviar Processo

Figura 16 — Enviar processo
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c) Em “Unidade:” procurar por SGDG/IRATI ou, em sua auséncia, SEBI/IRATI, clicar na unidade
para seleciond-la e depois clicar em “Enviar”. Ndo é necessdrio marcar nenhuma das caixas de
selecdo que constam abaixo de “Unidades”.

J)>3411.002850/2024 51 g Enviar Processo & Verificando documentos néo assinados na unidade SGOG/RATI
[ Requisicdo de Viagem SGDG/IRATI 2844447
% Anexo - Programacio do Evento (2845179)

4% Comprovante de Inscricio no Evento (28461¢ Processos:

23411.002850/2024-91 - Concess&o de Didrias e Passagens (Nacional) ‘

Q. Consultar Andamento

¥ AnotacBes
Unidades:

Adicionar Anotacio [sebil Mostrar unidades por onde tramitou
SEBIASSIS - SECAO DE BIBLICTECA (ASSIS)
SEBI/CAPANEMA - SECAO DE BIBLIOTECA (CAPANEMA)
SEBI/CASCAVEL - SECAO DE BIBLIOTECA (CASCAVEL)
SEBICLARGO - SECAQ DE BIBLIOTECA (CAMPO LARGO)
SEBI/COLOMBO - SECAO DE BIBLIOTECA (COLOMEQ)
SEBIFOZ - SECAO DE BIBLIOTECA (FOZ DO IGUACU)

<

@ Marcador.

-

Nenhum marcador = SEBUIVAIPORA - SECAO DE BIBLIOTECA (IVAIPORA) .
SEBIJACAREZINHO - SECAO DE BIBLIOTECA (JACAREZINHO)  [ribuicEe
SEBIJAGUARIAIVA - SECAO DE BIBLIOTECA (JAGUARIAIVA)
SEBULONDRINA - SECAO DE BIBLIOTECA (LONDRINA)
SEBUPALMAS - SECAQ DE BIBLIOTECA (PALMAS) X
®E ficaca v SEBUFARANAGUA - SECAO DE BIBLIOTECA [FPARANAGUA)
specificagao SEBI/PARANAVAI - SECAC DE BIBLIOTECA (PARANAVAT)

SEBUPINHAIS - SECAQ DE BIBLIOTECA (PINHAIS)

SEBUPITANGA - SECAO DE BIBLIOTECA (PITANGA)

SEBUTELEMACO - SECAO DE BIBLIOTECA (TELEMACO BORBA)

0 SEBVUMUARAMA - SECAO DE BIBLIOTECA (CAMPUS UMUARAMA)

SEBUUVITORIA - SECAD DE BIBLIOTECA (UNIAO DA VITORIA)

[ Manter processo em Favoritos

&

&2 Tipo de Processo: v

Figura 17 — Selecionar destinatdrio

I:> Apds esses passos estd finalizada a primeira etapa da solicitagdo, a qual serd langada no

sistema SCDP e encaminhada para execugao financeira.

4. PASSO A PASSO DA ETAPA 2 - PRESTAGAO DE CONTAS

4.1 O proposto devera realizar a prestacdo de contas do deslocamento ocorrido, no prazo maximo
de 5 (cinco) dias corridos, contados do término da viagem, devendo apresentar os seguintes
documentos:

| — Relatorio de Viagem (Anexo ll);

Il — Bilhetes ou canhotos dos cartdes de embarque, em original ou segunda via, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizagdo do check-in via internet, ou a declaracao fornecida
pela companhia aérea ou rodovidria, no caso de deslocamento com passagens;

Il - Documentos que possam comprovar a realizagdo da viagem, exemplo:
certificado/declaracdo de participacgdo, ata de reunido, registro de imagens, entre outros.

Observacgao: So é possivel realizar a prestacdo de contas apds a execugao financeira. Dessa forma,
caso o valor a ser recebido ainda ndo tenha sido creditado em sua conta, em virtude de atrasos no
processo de solicitacdo ou de repasses financeiros aos campus, deve-se aguardar até que ocorra a
efetiva compensacao bancaria.

4.2 A prestacdo de contas devera ser realizada no processo préprio de didrias do servidor, devendo
reabrir o processo e anexar os documentos na sequéncia.

a) Para reabrir o processo de diarias deve-se digitar seu n? na caixa de pesquisa da pagina
inicial do SEI e clicar em “Reabrir processo”.
1
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Para saber+ Menu Pesquisa [N ESELRERY ==

e RSODEQELEE
Q. Consultar Andamento ¢

P Anotacdes:

D Histérico de tramitacio do processo
Adicionar Anotacio
"R Processo
23411.002850/2024-91 &

W Marcador: v Data de Autuacéo

Nenhum marcador 07/02/2024
& Tipo do Processo Processo nédo possui andamentes abertos.

Concess3do de Diarias e Passagens (Nacional)

Figura 18 — Reabrir processo

b)Clicar em “Incluir documento” e selecionar o tipo de documento “Relatério de Viagem”.

854 11 002550200451 RAgR Gerar Documento

Q. Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &
[relatario |
P AnotacBes: —> Relatério de Viagem
- . Relatdrio de afastamento para pés-grad ou pos-
Adicionar Anctacio doc
Relatdrio

TED - Minuta Relatdrio de Cumprimento do objeto
@ Marcador: v

Nenhum marcador = [ ]

Figura 19 — Incluir relatério de Viagem

c) Texto inicial: _ Nivel de acesso: restrito; hipotese

legal: informac¢do pessoal. Demais dados ndo sdo obrigatdrios, preencher conforme o caso. Clicar
em “Confirmar Dados”.

JB§23211.002850/2024-91 PkaRed Gerar Documento
Q, Consultar Andamento
Relatério de Viagem
P Anotagbes: Texto Inicial
Adicionar AnotagZo ——— (@ Documento Modelo [2820846 | o [seiesionar nos Favarios
() Texte Padréo
() Nenhum
¥ Marcador “ Descrigdo:
Nenhum marcador r3 u L
Classificagio por Assuntos:
< PR
>
& Especificacio: v L g
= Observacies desta unidade:
L]
4
&a Tipo de Processo: v I
Concess3o de Didrias e Passagens = Nivel de Acesso l
(Nacional) V

Sigiloso @ Restrito (O Plblico

Hipdtese Legal: Definir como padréo para novos documentos
| InformagZo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) vl -

Confirmar Dades | | vottar

Figura 20 — Dados do documento
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onn
BBl INSTITUTO FEDERAL
BEW rParana

- . Cam pus Irati Ministério da ducagio

I:> Apds esses passos sera criado o “Relatério de Viagem” modelo, com os campos em branco
para preenchimento do(a) servidor(a).

e) Clicar em “Editar conteldo” e preencher todos 0s campos necessarios.

BEEEEEE

gl ﬁ r n..
[B]Relatorio de Viagem SGDG/IRATI 28839432 S|

Q, Consultar Andamento ¢ ==. B Abrir documento em nova aba X
. WEW INSTITUTO FEDERAL
¥ AnotacBes: Bl rarana Winistéria da Educacio
Adicionar Anotagéo RELATORIO DE VIAGEM

{Anexar os bilhetes de passagens utilizados, ou o relatério de utilizagio do veicula oficial, conforme for o caso, bem como todo e qualquer documento que passa
comprovar a realizagio da viagem)

<

® Marcador 1.1dentificag3o do Servidor.

Menhum marcador 4

Nome:

Cargo/Fungéo: Matricula SIAPE:

@ Especificacéio v

Unidade/OrgHo de exercicio:

&

2. Identificagio do Afastamento
£ Tina Ao Praracens ~

Figura 21 — Editar conteddo do documento

I:> Atencgdo: em caso de envio do processo fora do prazo de 5 dias corridos apds o fim da viagem,
deve conter justificativa no campo especifico do formulario.

f) Apds preenchido, clicar em salvar, assinar o documento e colocar em bloco de assinatura
para aprovac¢do da ordenadora de despesas (ou substituto).

g) Para colocar em bloco de assinatura seguir os passos descritos nas alineas “h, i, j, k, | e m”
do item 3.1 deste manual. Também pode ser utilizado o mesmo bloco de assinatura ja criado para a
“Requisicdo de viagem” devendo apenas encontrd-lo na caixa de sele¢do. Unidade a ser
disponibilizado o bloco é a “DG/IRATI”.

h) Anexar os bilhetes de passagens (se houver) e o(os) comprovante(es) de realizacdo da
viagem, conforme descrito no item 4.1.

i) Para anexar os documentos e encaminhar o processo para a unidade responsavel pelo SCDP,
seguir os passos descritos nos itens: 3.3 “a,bec”;e 3.4 “aeb”.

- FIM ---

|:> Dica 1: copiar/salvar o n2 de seu processo de didrias, pois 0 mesmo sera utilizado em todas as
futuras solicitagcdes de viagem.

I:> Dica 2: apds incluir “Requisi¢cdo de Viagem” e “Relatério de Viagem” conforme os novos
modelos aqui informados, é possivel incluir os proximos documentos internos copiando os ultimos
formularios, visto que ja estardo preenchidos seus dados pessoais. Mas atengdo, se for copiado do
formulario anterior, atentar para ndo deixar informag¢Ges antigas no novo formulario, deve-se
atualizar todos os campos.
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