MANUAL PARA SOLICITACAO DE PASSAGENS E DIARIAS VIA SIPAC

Campus Sao Mateus

1. ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO NO SIPAC -
1.1 Abra um processo eletrénico no Sipac pelo caminho abaixo:
sipac.ifes.edu.br » “Fazer login” » Mesa Virtual » Processos » Abrir Processos Cédigo do
assunto(CONARQ): (Escolher um dos cddigos abaixo)

028.11 - MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS cOM ONUS
028.12 - MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS COM ONUS LIMITADO
028.21 - MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR COM ONUS
028.22 - MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR COM ONUS LIMITADO
028.23 - MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR SEM ONUS

Assunto detalhado: Solicitagcdo de didrias para o servidor “Nome do Servidor”

Natureza do Processo: Ostensivo
Dados do Interessado: O(a) servidor(a) que realizard o deslocamento. » Inserir

1.2 Confira dos dados e finalize: Finalizar » Adicionar documentos

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Classificagio CONARQ:  |028.11 - MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS COM ONUS 0
Processo eletrdnico: * @ 3im () NEo El

¢ Todo o conteiido deste processe (inclusive os decumentas) deve estar cadastrada no sistema = suas

tramitagfes serdo feitas am meio eletrénico pelo SIPAC.
Solicitacdo de didrias para o servidor{a): "Nome do Servidor”

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/61 digitados)

Natureza do Processo: | OSTENSIVO -~

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral e ficard disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres /0 digitados)

% A seguir, € opcional a indicacdo de interessados de acordo com a sua categeria dentro da instituicdo para a abertura do processo.

DADOS DO INTERESSADO
Categoria: # | Servidor b
Servidor: % |Jodo Pedro dos Santos
Motificar Interessado: @ sim ) N3o
E-mail: % |joao.pedro@ifes.edu.br
Inserir
@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PRocEsso (0)

Identificador Mome E-mail Tipe

Nenhum Interessade Inserido

Cancelar || Finalizar



2. INSERIR DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA DE PROCESSO: 2.1
Dentro do processo aberto, insira as seguintes documentacdes:

| - Para deslocamentos dentro do territério nacional:
a. Formuldrio F-002 (Proposta de concessdo de passagens e didrias) assinado pelo(a) servidor(a) e
chefia imediata. O modelo da F-002 pode ser carregado diretamente no Sipac, conforme figura
abaixo, preenchido, e depois assinado pelo(a) servidor(a) e pela chefia imediata.

=] ADICAO DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: # | F-002 - PROPOSTA DE CONCESSAQ DE PASSAGENS E DIARIAS

Natureza do Documento: # | RESTRITO h

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

pelas unidades nas guais s3o tramitadoes, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: # | INFORMACEQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * @) Escrever Documents ) Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATEMCAOQ: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacio ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixe ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~  Editar~ Inserir~ \isualizar> Formatar~ Tabela -
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F-002 - PROPOSTA DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS

BENEFICIARIO

Nome: ..S,E‘B.?.:'
Data de Nascimento:
CPE:

RG:

Orgdo/Campus:

Banco:

b. Programacdo do evento, convite, convocagdo ou documento similar que comprove a
motivacdo do deslocamento.

Exemplo: oficio ou e-mail de convocag¢do; convite nominal; formulario de participa¢do ou
afastamento; programacdo do evento; cronograma; folder; panfleto; convite de visita técnica;
aceite original do trabalho quando houver apresentacdo de trabalho; comprovante de
matricula ou frequéncia, em caso de aluno(a); justificativa para viagem de mais de um(a)
servidor(a) no mesmo evento, assinado pelo responsavel da unidade/proponente e pelo
proposto; cotagao e reserva quando houver solicitagdo de passagens aéreas.



Il - Para deslocamentos fora do territorio nacional:

a. Atender aos requisitos instituidos nas portarias n2 800, de 23 de maio de 2013 e de n? 2827, de
27 de novembro de 2019.

b. Proposta de concessdo de didrias e passagens, conforme modelo F-002 descrito no item 2.1

owun

d

2.2 A auséncia ou o preenchimento incorreto de qualquer destes documentos inviabilizard o
atendimento a solicitacao.

2.3 A assinatura do(a) servidor(a) e da chefia imediata na F-002 é a comprovacgao de anuéncia
do gestor referente a viagem, e por isso é indispensavel.

2.4 Qualquer alteracdo de trajeto ou de dados devem ser informados na F-003 e assinado
pelo(a) servidor(a) e chefia imediata, para que as devidas corre¢des sejam langadas no
SCDP.

3. MOVIMENTAGAO DO PROCESSO

3.1 Apds anexados os documentos conforme o item 2 deste manual, o(a) servidor(a) devera
enviar o processo para Diretoria a qual participa (Diretoria de Administragdo e
Planejamento, Diretoria de Ensino, Diretoria Geral ou Diretoria de Pesquisa,
Pés-Graduacdo e Extensdo). O(a) respectivo(a) Diretor(a), que apds a aprovacgdo da
viagem, encaminhara o processo para o setor de langamentos no Sistema de Concessao
de Didrias e Passagens — SCDP.

3.2 Em seguida, serd realizado o cadastro da viagem no SCDP, anexado o comprovante de
cadastro no processo e, entdo, o processo sera restituido para o(a) servidor(a) fazer a
prestacdo de contas.

4. PRESTACAO DE CONTAS

4.1 Ao receber o processo, o(a) servidor(a) devera realizar a prestacdo de contas que consiste
na inser¢do dos seguintes documentos ao processo:

a) Formulario F-003 (Relatdrio de participacdo em eventos) assinado pelo(a) servidor(a), em
até 05 (cinco) dias apds a data do retorno a sede originaria do servico;

¢ O modelo da F-003 pode ser carregado diretamente no SIPAC, conforme figura abaixo,
preenchido, e depois assinado pelo(a) servidor(a).



8 ADIGAC DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: % F-003 - RELATORIO DE PARTICIPACAO EM EVENTOS

Natureza do Documento: # | RESTRITO hd
Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do publico em geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: # | INFORMACAQ PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12,527/2011)

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observaces:
P
(700 caracteres/ 0 digitados)
Forma do Documento: * @ Escrever Documento () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAOQ: evitar copiar e colar textos ji formatades, pois os mesmos acabam gerando erros de formatag3o ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arguivo~  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

O B I US —L x, X A-B~-~-==== =~-E~ == 6
XD2e B ® Q 80O~ = &
Formatos + Paragrafo ~ Fonte « Tamanho - Palavras Reservadas +  Referéncias =

F-003 - RELATORIO DE PARTICIPA(;.EO EM EVENTOS

IDE NTIFICA(;EO DO SERVIDOR
Nome:
Cargo:

Matricula SIAPE:
Lotagdo:

b) Cépia de certificado ou relatdrio (quando houver);

¢) Copia dos comprovantes de passagens rodoviarias ou aéreas (quando houver).

4.2 Anexado os documentos, enviar 0 processo para XXxXXxx

GERAL: Finalizar » Enviar Processos » SMT — Gabinete da Diretoria Geral » Enviar

As solicitagcdes para concessdo de didrias deverao ser realizadas com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias. Em carater excepcional, a autoridade maxima do Ifes podera autorizar viagem em

prazo inferior ao estabelecido, desde que devidamente formalizada a justificativa que comprove a
inviabilidade de seu efetivo cumprimento.



