MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DO ESPIiRITO SANTO
CAMPUS COLATINA

MANUAL PARA SOLICITACAO DE VIAGEM A SERVICO

Gabinete da Diretoria Geral — Campus Colatina

NAO sera autorizada QUALQUER viagem a servico, com ou sem didria, sem o devido processo
ter chegado ao Gabinete no prazo minimo de 4 (quatro) dias Uteis, tdo pouco liberado o veiculo
oficial.

Isso ndo exclui a exigéncia das solicitacdes serem realizadas com antecedéncia minima de 15
(quinze) dias, conforme Resolucao, mas limita um prazo minimo indispensavel para que a solici-
tacdao chegue ao Reitor para aprovagdo nos casos excepcionais (quando o servidor apresen-
ta justificativa formal que comprove a inviabilidade do efetivo cumprimento do prazo).

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
Cddigo 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

Obs.:

e quando envolver pagamento de diaria e/ou passagens é “COM ONUS”;

e quando houver renlncia da didria e/ou passagens é “COM ONUS LIMITADO”
(pois o servidor recebe o salario/remunera¢do daquele dia, sé ndo recebe os
valores referentes ao deslocamento) — ATENCAO: A RENUNCIA PRECISA SER
EXPRESSA E CONSTAR DENTRO DO PROCESSO.

Assunto detalhado:

Viagem com didria e/ou passagens: Solicitacdo de diarias - “Nome do Servidor” -
Destino: “XXX” -Data/periodo: “XX/XX/XXXX”;

e Viagem sem didria e/ou passagens: Viagem no interesse da Administracdo com 6nus
limitado - “Nome do Servidor” - Destino: “XXXS” - Data/periodo: “XX/XX/XXXX";

Natureza do Processo: Ostensivo

Dados do Interessado: O(A) servidor(a) que realizara o deslocamento. » Clique em Inserir



Dapos GeErAals po PrROCESSO

Classificacao CONARQ: 028.21 - MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO EXTERIOR COM ONUS
oc rénico: * @ sim Nao
L. Todo o conteddo deste processo (indusive 0s documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

tramitagles serdo fatas em meio eetronico pelo

Solicitagao de diarias - Laila Caetano Bonjardim - Destino: Vitdria/ES - Data/periodo: de

22.03.2023 a 23.03.2023

Assunto Detalhado: #
(900 caracteres/114 digitados)
Natureza do Processo: #| OSTENSIVO v
Ostensivo: processo cujo teor d C cimento do publ m geral e ficara disponiv
para consulta na area piblica do sistema.
Observaca
(4000 caracteres/0 digitados)
Ses
-. A seguir, & opcional a indicacdo de interessados de acordo com a sua categoria dentro da instituic3o para a abertura do processo.
Dapos po INTERESSADO
Categoria: #| Servidor v
Servidor: % |LAILA CAETANO BONJARDIM (2765436)
tificar Interessado: @ sim Nao
E-mail: #|laila.bonjardim@ifes.edu.br

4 : Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (0)

identificador Nome E-mall

Cancelar Finalizar

1.2 Confira os dados e finalize: Finalizar » Adicionar documentos

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

| - para deslocamentos dentro do territorio nacional:

(x]

Tipo

a. Formulario F-002 (Proposta de concessao de passagens e diarias) assinado pelo servidor e

chefia imediata;

Obs.: O modelo da F-002 deve ser carregado diretamente no Sipac, preenchido, e assinado
pelo servidor e pela chefia imediata (para encontrar o tipo de documento digite “F-002" - se

ndo digitar o tracinho a opc¢do ndo aparece), conforme figura abaixo:



8 ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: * F-002 - PROPOSTA DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS
Natureza do Documento: # | RESTRITO v

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

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: % INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

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

ESCREVER DOCUMENTO

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

MODELO < MODELO UNIDADE

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

2

O BZIUYUS —L XX A-A-EEFTETE Z-E-E =
) XD H®QPPRNO- BB =H
Formatos v Paragrafo  ~  Calibri v 12pt v  Palavras Reservadas v Referéncias v

F-002 - PROPOSTA DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS

BENEFICIARIO

Nome: Siape:
Data de Nascimento:

CPF:

RG:

Orgdo/Campus:

Banco:

ATENCAO:

- 0 _interessado é responsavel pelo acompanhamento e cobranca para que sua chefia
imediata assine os documentos, de forma que esse chegue ao gabinete dentro do prazo;

- as solicitacGes para concessdo de didrias deverdo ser realizadas com antecedéncia
minima de 15 (quinze) dias, conforme Resolucdo, salvo justificativa formal, a ser
preenchida na F-002, gue comprove a inviabilidade do efetivo cumprimento desse prazo
gue serd analisada pelo Reitor;

e no roteiro de viagem no formulario F-002 é necessario colocar a hora que sai e chega na
sede, ndo a hora que comeca e termina o evento, pois tal informacdo é imprescindivel
para o calculo da diaria (a hora que comeca e termina o evento deve constar na
motivacdo).

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

Exemplo: oficio ou e-mail de convocagao; convite nominal; formulario de participagdao ou
afastamento; programacdo do evento; cronograma; folder; panfleto; convite de visita
técnica; aceite original do trabalho quando houver apresentagao de trabalho.



Il - para deslocamentos fora do territorio nacional:

a. Atender aos requisitos instituidos nas portarias n? 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“a".

2.2 A auséncia ou o preenchimento incorreto de qualquer destes documentos inviabilizara o
atendimento a solicitacdo.

2.3 A assinatura do servidor e da chefia imediata na F-002 é a comprovacdo 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
servidor e chefia imediata, para que as devidas correg¢des sejam langadas no SCDP.

3. MOVIMENTAGAO DO PROCESSO

3.1 Apds anexados os documentos conforme o item 2 deste manual, o servidor devera enviar o
processo para o Gabinete da Diretoria Geral (COL — GABINETE DA DIRETORIA GERAL).

3.2 Em seguida, o gabinete realizara o cadastro da viagem no SCDP e restituird o processo ao
servidor para que, apds a ocorréncia da viagem, apresente a prestacao de contas.

4. PRESTAGAO DE CONTAS

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

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

Obs.: O modelo da F-003 deve ser carregado diretamente no Sipac, preenchido, e
assinado pelo servidor (para encontrar o tipo de documento digite “F-003” - se ndo digitar
o tracinho a opgdo nao aparece), conforme figura constante na préxima pagina;

b) Certificado ou prova de conclusdo (ata de reunido, por ex.); e
c) Copia dos comprovantes de passagens rodoviarias ou aéreas (quando houver).

4.2 N3o sera autorizada nova viagem para servidor sem a prestacao de contas da anteriormente
realizada.



DE DOCUMENTOS
Tipo do Documento: *|F-003 - RELATORIO DE PARTICIPACAO EM EVENTOS

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO v

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

& O que informacées is (CPF, RG, dados bancérios, enderego...) devem ser cadastrados como
RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)
Volume:

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * ® Escrever Documento O Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

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

MODELO UNIDADE

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

S0 XD H®QPRR O @

Formatos v Pardgrafo ~ Fonte v Tamanho v  Palavras Reservadas v  Referéncias v

D BIUS —L x, X A~ A~-FgFET=E =~E-E = ¢

F-003 - RELATORIO DE PARTICIPAGAO EM EVENTOS

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR

Nome:

Cargo:

Matricula SIAPE:
Lotagdo:

IDENTIFICA(,‘;\O DO AFASTAMENTO
Objetivo do afastamento:

Destino:
Didrias recebidas para os dias afastados:

Colatina/ES, 22 de marco de 2023.

LAILA CAETANO BONJARDIM
Chefe de Gabinete da Diretoria Geral



