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1. ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO NO SIPAC -
Abra um processo eletronico no Sipac pelo caminho
abaixo: sipac.ifes.edu.br

» “Fazer login” » Mesa Virtual » Processos » Abrir
Processos Cadigo do assunto(CONARQ), (Escolher um dos
codigos abaixo):

028.11 MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PA{S COM
ONUS

028.12 MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PA{S 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: Solicitacao de diarias para o servidor
“Nome do Servidor”

Natureza do Processo: Ostensivo

Dados do Interessado: O(a) servidor(a) que realizard o

deslocamento. » Inserir
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Confira dos dados e finalize: Finalizar » Adicionar

DapoS GERAIS DO PROCESSO

Classificagdo CONARQ: |028.11 - MISSOES E VIAGENS A SERVICO NO PAIS COM ONUS [ x|

Processo eletrénico: * @) sim () N3o E

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

tramitactes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC.

Solicitagdo de didnas para o servidor{a): "Nome do Servidor”

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/61 digitados)
Matureza do Processo: % | OSTENSIVO A

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

para consulta na drea publica do sistema.

Observacdo:

{4000 caracteres /0 digitados)

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

DADPOS DO INTERESSADO

Categoria: * | Servidor A

Servidor: * |Jodo Pedro dos Santos |

Netificar Interessado: @ sim () Nio

E-mail: *|joao.pedm@ifes.edu.br |

Ins

:!7: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO PRocEsso (0)
Identificader Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Insendo

Cancelar || Finalizar
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n INSERIR DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ABERTURA
DE PROCESSO:
Dentro do processo aberto, insira as seguintes
documentacodes:

| - Para deslocamentos dentro do territdrio nacional:

a. Formuldrio F-002 (Proposta de concessao de passagens
e diarias) 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.

=] ABICAD DE DOCUHENTOS
Tipo de Documesto: & F-002 - PRORDSTA DF CONCESSED DE PASSAGENS E DIARIAS
Haturess de Deswments: # | RESTRITO w

Restrito: cujo teor nio deve ser do conhecmento do pdblico em gersd. sendo scessados apenas
pelag prdedes nad gums 3o tramiladed, midreisadod ¢ addranles.

Hepitese Legali « | INFORMACLD PISEOAL (At 31 de L A° 12,527/2011) ~
Aggurto Detathado:

(1000 caracteres 0 digitados)
Walumgs

SEtervasdes:

{700 caracteres /0 digitados)
Formp do Ducuments: & 8 Beerever Documents [ Snexer Dacaments Digts!

FSCmivin DOCUMINTD

ATENCAD: godnr copas o coler bextor jh formatedon, po oo metmos seabiam gerando erroe de formatecho so smprims & documents, & «deal L6ns copar Rpenst
o texnte & repliger o formatecho abeixg ou cerregar de algum modelo sxistente,

AnpiivG = Editar = insenr~  Visuaizar= Formatar = Tabeds =

D 8 J U s —L%lxx A~-BE-FEINBR ES-~E-~ED3 W
h ot X DL H® O FFRET @R D

Fimmiind +  Pankgrta * Cason ¥ Tt - Peiivras Reservedes *  Refaréncas =

F-002 - PROPOSTA DE CONCESSAD DE PASSAGENS E DLARIAS

BEMEFICIARID

Nome: shapa|
Data de Mascimernto:
CPF:

AG:

Orgdo/Campus:

Banco:
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b. Programacdo do evento, convite, convocagcdo ou
documento similar que comprove a motivacdo do
deslocamento.

Exemplo: oficio ou e-mail de convocacao; convite
nominal; formulario de participacdao ou afastamento;
programacao do evento; cronograma; folder; panfleto;
convite de visita técnica; aceite original do trabalho
guando houver apresentacao 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; cotacdo e reserva
guando houver solicitacdo de passagens aéreas.

Il - Para deslocamentos fora do territério 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. Preencher a Proposta de concessao de diarias e
passagens, conforme modelo F-002 descrito
anteriormente (Formuldrio F-002).

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



1Art Abertura
Diarias e passagens o
Solicitacao via SIPAC

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

Qualquer alteracao de trajeto ou de dados devem ser
informados na F-003 e assinado pelo(a) servidor(a) e

chefia imediata, para que as devidas correcdes sejam
lancadas no SCDP.

n MOVIMENTACAO DO PROCESSO

Apods anexados os documentos conforme o item 2 deste
manual, o(a) servidor(a) devera enviar o processo para
Diretoria a qual participa (Diretoria de Administracao e
Planejamento, Diretoria de Ensino, Diretoria Geral ou
Diretoria de Pesquisa, Pés-Graduacao e Extensao).

O(a) respectivo(a) Diretor(a), que apds a aprovacao da
viagem, encaminhara o processo para o setor de
lancamentos no Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens — SCDP.

Em seguida, sera realizado o cadastro da viagem no SCDP,
anexado o comprovante de cadastro no processo e,
entao, o processo sera restituido para o(a) servidor(a)
fazer a prestacao de contas.
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n PRESTACAO DE CONTAS
Ao receber o processo, o(a) servidor(a) devera realizar a

prestacdo de contas que consiste na insercao dos
seguintes documentos ao processo:

a) Formulario F-003 (Relatério de participacdao em
eventos) assinado pelo(a) servidor(a), em até 05 (cinco)
dias ap0ds a data do retorno a sede originaria do servico;
e O modelo da F-003 pode ser carregado diretamente no
SIPAC, conforme figura abaixo, preenchido, e depois

assinado pelo(a) servidor(a).

Tigs do Documents; « F-001 - AELATORIO DI FARTICIPAGAD EH EVENTSS
Hetureze ds Dosuments: = RESTAITO h

Restritn: cugn feor ndo dedt Ser 4o ConhesimEnto 9o DOBLED €M QEMAL SEnds BCEISAdS SDERAS
peles unidedes nas guais $ho remitedos, inkenessedos & assinantes.

Hipdtest Legal: & IN‘I:I‘.HI;iD PESSOAL (&re. 31 &p Lis AR 12.827/2011) w

Asgunin Detainpde:

(1000 caracteres/0 digitades)
elume:

Ctervaphes:

(700 caractaras0 digitados)
Forme do Documents: & 8 georaver Doturments ) Anexsr Dodusnants Digitsl

EScREVER DOCUMENTD

ATLRCALK #vitar sipisr & solar taatos j4 farmathdas, poib &8 Mesmes ksabam fErEndD Biroe d& farmatasla 53 IMpamic & umentc, o desl Srn Sogikr BEENAE
& bexba @ reakzee b formatagho shases cu carregar de plgum models smetenis.

* WEARGECARMODELO, CARAEGAR MOOELO UMOADE
Amuiva =  Edifar=  insenr = WEtalizar =  Formatar=  Tabela -

B el s =L x, ¥ A~-H-FFE3ER E-E-EZ
At XD H e O PFPEeERDB- B B
Focmabod = Pasigrale ~  Fonle »  Tarmarhg =  Palpviey Resevades = Relerdnogs «

F-003 - RELATORIO DE PARTICIPACAD EM EVENTOS

IDENTIFICACAD DO SERVIDOR

MNome:

Carga:

Matrfcula SIAPE:
Lotagdo:
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b) Cépia de certificado ou relatério (quando houver);

c) Cépia dos comprovantes de passagens rodovidrias ou
aéreas (quando houver).

Anexado os documentos, enviar 0 processo para Xxxxxx
GERAL: Finalizar » Enviar Processos » SMT — Gabinete da
Diretoria Geral » Enviar

As solicitacdes para concessao de diarias 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.
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