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) Cligue em Adicionar Documento de Texto. Y] [Todas d
#INICcIO
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Processos Fisicos Done Documento Documento Acesso Criacdo
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B QrE
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#= ADMINISTRACAO Q

LITEC. DAINFORMACAO

Q
Cligue em Adicionar Documento de Texto
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Adicionar Documento de Texto

© Ajuda

5

Tipodo ‘ .........
Documento: *

Modelo: *

Nivel de Acesso: *

L Clique em Tipo do Documento.

Se

Processos Eletranicos Ird abrir um menu flutuante (préoximo slide).

o Se o setor desejado nao esta listado, solicite permissao ao chefe desse setor
Processos Fisicos

Assunto: *
SJENSINO

& PESQUISA
il EXTENSAO
22:GESTAO DE PESSOAS

#= ADMINISTRACAO

255 caractere(s) restante(s)

LITEC. DA INFORMACAO

(MClaccifhrarAanc:

Cligue em Tipo do Documento, um menu flutuante com uma lista ira abrir. (préximo slide)
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Documento: *

#INICIO

Modelo: *

Nivel de Acesso: *

Hipotese Legal:

o Setor Dono: *
Processos Eletronicos

No menu procure por
! "Formularios PROAP/SCDP*.

&3 PESQUISA

Iinto: *

il EXTENSAO

#&*GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

LITEC. DA INFORMACAO

(ClaceifrarAnc:

Tipodo |

1) Pausar Gravagdo @EararGravagﬁo =1l Adicionar Comentério @ -

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

COMAP - Inventario de Bens Permanentes
Documento Genérico

Documentos DTI

Documentos Genéricos

Documentos - LJ

Documentos - SL

Documentos - VA

Formularios DAI

Formularios DES/Selecdes e Concursos
Formularios GR

Formularios PROAP

Formularios PROAP/CCONT

Formularios PROAP/COGES

Formularios PROAP/COMAP

Formularios PROAP/Compra de Materiais
Formularios PROAP/Contratacdes e servicos

Formularios PROAP/Contratos
PROAP/S{DP

255 caractere(s) restante(s)

No menu procure por "Formuladrios PROAP/SCDP"
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Adicionar Documento de Texto @ Ajuda
Tipodo ‘Formulérios PROAP/SCDP v
Documento: /
Modelo: | ________ E
[
Nivel de Acesso: * ¥
Hipotese Legal: 4
A hipGtese legal so & toria para documentos sigilosos ou restritos
Se ¥

Processos Eletranicos C||que em Modelo.
Processos Fisicos Ird abrir um menu flutuante (préoximo slide).

ASSUNTO;
SJENSINO

& PESQUISA

il EXTENSAO
:&:GESTAO DE PESSOAS
7= ADMINISTRACAO

255 caractere(s) restante(s)

LITEC. DA INFORMACAO

Cligue em Modelo, outro menu flutuante com uma lista ira abrir. (proximo slide)
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Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto © Ajuda

Tipodo Formularios PROAP/SCDP
Documento: *

#INICIO Modelo: * ‘ -

I|I
Nivel de Acesso: *

Formulérios PRO P - Relatério de Viagem Nacional
\Formularios PR(

Hipotese Legal:

A hipétese legal so toria para documentos sigilosos ou restritos

o Setor Dono: * =
Processos Eletronicos IF -

Processos Fisicos Procure por "Formuldrios PROAP/SCDP -
Assuntl proposta de Concessdo de Didrias e Passagens”.

SJENSINO

£ PESQUISA

il EXTENSAO
#2*GESTAO DE PESSOAS
2 AUNMINISTR L 20 255 caractere(s) restante(s)
LITEC. DA INFORMACAO

Procure por "Formularios PROAP/SCDP - Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens"
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Inicio > Documentos de Texto » Editar Documento 110722

Editar Documento 110722

Modelo: *

Nivel de Acesso: * .
4 INICIO Publico

Hipotese Legal:

Bases de Conhecimento

Setor Dono: *

© Ajuda
Formularios PROAP/SCDP - Proposta de Concessé&o de Diarias e Passagens w
e
—————— e
A hip6tese legal sa é obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos
IF-CDP v

Processos Eletrénicos Assunto: ”

Processos Fisicos

Minhas Permissdes

£J ENSINO 5 5 & 82 .aC
Clique em setor dono e selecione o setor pelo qual vocé ira viajar.

@ PESQUISA

i EXTENSAO
250 caractere(s) restante(s)

38 GESTAO DE PESSOAS

e R

Cligue em setor dono e selecione o setor pelo qual vocé ira viajar.
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Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipodo Formularios PROAP/SCDP
Documento: *

Modelo: " Formularios PROAP/SCDP - Proposta de Concess&o de Diarias e Passagens

Nivel de Acesso:*  pyblico

Hipotese legal: _________
Preencha o campo de Assunto conforme o

A hipotese legal s0 € obrigat

@ Ajuda

. modelo.
Processos Eletronicos Setor Done; IF- - ' ¥
= Se o setor desejado nao esta listado, solicite permissdo ao chefe desse sel
Processos Fisicos
Assunto: * A .

SXENSINO Nome Completo - més/ano da viagem
& PESQUISA
il EXTENSAO Exemplo: Jodo da Silva—07/2021

Z2*GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRACAO

LITEC. DAINFORMACAO

—i s

Preencha o campo de Assunto conforme o modelo: “Nome completo — més/ano da viagem”

Exemplo: Jodo da Silva—07/2021


cleberislabao
Retângulo

cleberislabao
Retângulo

cleberislabao
Retângulo

cleberislabao
Retângulo


<« C 8 Suap.ifsul.edu.br."s-::'r":l-!.-,l:u?-J|11en:-3_5|~:-t!-;-:'-n?c.-"dG-u'\'::i"lPagsaerva;éo @EararGravagéo =1 Adicionar Comentério @ * T 4
= ki . =

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto
Adicionar Documento de Texto © Ajuda
Tipodo Formularios PROAP/SCDP v
Documento: *
Modelo: " Formularios PROAP/SCDP - Proposta de Concess&o de Diarias e Passagens v
Nivel de Acesso:*  pyblico v

Hipotese Legal:

A hipétese legal so € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos

27 % Setor Dono: * 5 ¥
Processos Eletronicos IF- -

= Se o setor desejado néo esta listado, solicite permissdo ao chefe desse setor
Processos Fisicos

EXNSIND Assunto: * | pCDP - Viagem para Sio José dos Ausentes|
L)

& PESQUISA

il EXTENSAO
Depois de preencher todos os campos clique em Salvar.
7= ADMINISTRACAO l

214 caractere(s) restante(s)

LITEC. DAINFORMACAO

assificacoes: 029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGCAO) PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS DE
= CENTRAL DE SERVICOS

L DES. INSTITUCIONAL

Jalvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

£,

Depois de preencher todos os campos clique em Salvar
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Cadastro realizado com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 48507

Processos visiveis em
o Documento 48507 que esta incluido

| Rascunho | Publico
Q. Buscar ltem de Ment Compartilhar Documento Historico de Alteracoes

A INiCIO Visualizacao do Documento

Documentos
Vinculados

Dados
Basicos

Interessados

I - Revisores
Clique em editar e depois em texto.
Processos Eletronicos g mm——— - = Registro de Acoes
PFOCESSOS FiSiCOS PRO-RETORIA DE ADMINETRACED E DE PLANEJAMENTD
Total de 1 item
SJENSINO . , i _
PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS (PCDP) 19/12/2019 17:15:38
£ PESQUISA e
) () Servidor ( ) Nao servidor ( ) SEPE ( ) Militar L i)
il EXTENSAO _
#2:GESTAO DE PESSOAS Data de Nascimento: )
NOME: I Total de 1item
%= ADMINISTRACAO S

LITEC. DA INFORMACAO

ENDERECO: Rua 42, nimero Z

L) A [ L) ()

Cligue no botao “Editar”, um menu flutuante abrira e nele clique em “Texto”
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Editar Documento

Corpo do Documento

Corpo: [6) Cadigo-Fonte B & @ Q bty E
B I U B e Y BE E = E|[1 N = mEmEE Q=
Espaca - ~ | Fonte - Tamanho - __A_— B-

Para maior comodidade, cligue no botao ampliar.

PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS (PCDP)
Processos Eletronicos

Processos Fisicos () Servidor () N&o servidor ( ) SEPE ( ) Militar
Data de Nascimento:
SJENSINO e -
& PESQUISA s
il EXTENSAO e o N

Z2*GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRACAO

Salvar e Visualizar
E]_TEC. DA INFO RMACJE\.O

= CENTRAL DE SERVICOS

L DES. INSTITUCIONAL

Para maior comodidade, cligue no botao de ampliar para que o editor ocupe uma porcao maior da tela.
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Espaca_. ~ | Estlle - | Formata... - | Fonte ~ | Tamanhoe

Agora vamos editar a PCDP. A
maior parte dos campos é

preenchida automaticamente
pelo sistema, cabendo a vocé
apenas preencher o restante.

A seguir serao dadas instrucoes
detalhadas para o

preenchimento dos campos.

Agora vamos editar a PCDP. A maior parte dos campos é preenchida automaticamente pelo sistema, cabendo a vocé apenas

preencher o restante.

E

A- D

1]
=
A

(| e N M= Q=

L

PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS (PCDP)

( 1 Servidor ( ) Nao servidor () SEPE ( ) Militar

NOME I

Data de Nascimento:
N

ENJERETD IR ENORIETSCHER AR A PR

MATRICULA SIAPE: I

Cl: XXX CPF: . XXX
CARGO / PROFISSAOQ: ssISTENTE EM ADMINISTRACAO FUNGCAO:
ORGAO DE ORIGEM / UNIDADE: ({ uniad=_nome |} PASSAPORTE:

TELEFONE(S):

E-MAIL: m——

DADOS DA VIAGEM:

Motivo da viagem (objeto/assunto a ser tratado/evento):
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(X) Servidor( ) Nao servidor ( ) SEPE ( ) Militar NAO ESQU ECA DE MARCAR AQU'

NOME:| Nome completo Data de Nascimento:| xx/xx/xx

ENDEREGO | Ruadas Flores - n2 18 — bloco 15

MATRICULA SIAPE: | xxxxxxx CL:| xXXXXXXXXXX CPF: | XXX XXX.XXX-XX
CARGO / PROFISSAO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO FUNGAO:

ORGAO DE ORIGEM / UNIDADE: | campus ***##* PASSAPORTE: | xxxxxxxxxxx
TELEFONE(S): | (XX) X XXXX XXXX E-MAIL: | Joaodasilva@ifsul.edu.br

Passaporte — apenas se for viajar pro exterior

Preencha todos os campos vazios pertinentes.

Agora vamos editar a PCDP. A maior parte dos campos é preenchida automaticamente pelo sistema, cabendo a vocé apenas

preencher o restante.
A seguir serao dadas instrucdes detalhadas para o preenchimento dos campos.



Este campo esta perguntando o motivo de sua viagem; neste exemplo, o servidor estara indo a SJA, para participar de um congresso.

DADOS DA VIAGEM:

Motivo da viagem (objeto/assunto a ser tratado/evento): Participar do 0° Congresso dos Ausentes

1

\

Data de Inicio do Evento/Missac 31/02/2022 |Horario: 08:00

31/02/2022

Data de Término do Evento/Missao [Horario: 22:00

Data/hora do Evento/missdo NAO E data/hora da viagem

Erro comum: o servidor preenche os campos com a data/hora em que vai iniciar/terminar a viagem




[Justificativa (viagem em final de semana ou feriado):

Apenas preencha se for o seu caso. Em geral a justificativa é a propria data do evento/missdo.




ICusteio:|(x) Diarias e passagens Somente passagens ( ) Somente diariag ( ]Renuncia de Diarias/Passagens/Adicional de

ldeslocamento.

caso algum trecho exija compra de passagem aérea ou de 6nibus comercial rodoviario.
---> passagens de 6nibus sao pagas por meio de ressarcimento apds o retorno;
---> passagens de aviao sao compradas pelo IF antes da viagem;
--->nao inclui passagem de Trensurb, metrd, 6nibus urbano ou metropolitano.

Somente passagens = o IF ndo pagara suas diarias.
----> marque esta opc¢ao se, por algum motivo, vocé nao fizer jus ou nao quiser receber diarias por esta viagem.

o IF ndo pagara passagens de aviao e 6nibus.
----> marque esta opcao quando toda viagem for em veiculo oficial, ou se vocé quiser renunciar as passagens por algum motivo.

Renuncia = o IF ndo arcara com nenhum custo de sua viagem.
----- > marqgue esta op¢ao se outra instituicao estiver arcando com os custos desta viagem ou se vocé quiser renunciar aos valores por
algum motivo.

OBS: Caso vocé faca jus ao recebimento de diarias e/ou passagens e ndo queira receber, seja pelo principio da economicidade ou por
qualquer outra razao, sera necessario preencher o Termo de Renuncia. Veremos isso posteriormente.




Dia de partida/chegada sem desconto do auxilio-transporte? A viagem iniciara e terminara na Reitoria, portanto terei de me

Ideslocar de minha residéncia ao local de trabalho e vice-versa.

APENAS SE O INiCIO E/OU O FIM DA VIAGEM FOR EM VEICULO OFICIAL

Caso a viagem, em veiculo oficial, comece e/ou termine em sua sede, vocé tera direito a receber o auxilio-transporte
do dia de partida e de chegada.



Agora vamos para o roteiro, que é o corac¢ao da PCDP.

Cada linha representa um trecho de seu deslocamento.

Horario de
Data de ida saida: Origem: Destino: Transporte: |GCia / Voo: Horario de voo:
Pelotas Veiculo
29/02/2022 08:00 Porto Alegre Oficial
Séo José d
29/02/2022 13:00 Porto Alegre a0 Jose dos Rodoviario
Ausentes
Horario de
Data de retorno: Origem: Destino: Transporte: |Cia / Voo: Horario de voo:
saida:
Sao José dos o
02/03/2022 08:00 Ausentes Porto Alegre | Rodoviario
Veiculo
02/03/2022 18:00 Porto Alegre Pelotas o

Oficial




Horario de
Data de ida saida: QOrigem: Destino: Transporte: |Cia / Voo: Horario de voo:
Pelotas Veiculo
29/02/2022 08:00 Porto Alegre )
eg
Oficial
Sao José dos o
29/02/2022 13:00 Porto Alegre Ausentes Rodoviério
Horario de
Data de retorno: Origem: Destino: Transporte: |Cia / Voo: Horario de voo:
saida:
_ ISéo José dos o
02/03/2022 08:00 Ausentes Porto Alegre | Rodoviario
‘ Veiculo
02/03/2022 18:00 Porto Alegre Pelotas Oficial

Estas duas colunas devem informar a
data e hora de INICIO de cada trecho.

Erro comum: preencher o “horario de

saida” com o “horario de chegada” em

cada destino.

Os meios de transporte mais comuns sao:
Aéreo
Ferrovidrio - inclui Trensurb e afins;
Rodovidrio - 6nibus comercial de viagem -
nao inclui 6nibus metropolitano e urbano.
Veiculo Oficial
Veiculo proéprio

Quando a viagem tem trechos
aéreos, vocé deve fazer uma
pesquisa prévia e preencher
nestas colunas o voo de sua
preferéncia.

Exemplo:

GOL 1777 | 14h00-17h00

N3o podemos garantir que o
VOO seja o desejado, pois isso
depende da cotacao, mas se
possivel privilegiaremos a
escolha do servidor.



Declaragao de responsabilidade para uso de veiculo proprio:

Caso vocé escolha ir em seu préprio carro ou de carona com outra pessoa,
deve declarar que esta ciente que o instituto ndao arcarda com nenhum custo
ou se responsabilizara por qualquer prejuizo ou dano que ocorra nesse
trecho.

Ou seja: vocé deve declarar estar ciente de que estara por sua prépria conta e
risco.



. Restituir em cinco dias contados a partir da data de retomo, as diarias recebidas em excesso;

. Arcar com a multa imposta pelas empresas aéreas, quando descumprir os horarios por elas estabelecidos, para

chegada ao aeroporto;

. Restituir o canhoto das passagens utilizadas junto ao Relatorio de Viagem;

v

. Arcar com as despesas de alteragdes de horario de voos, quando nao for de interesse da Instituicio.

OBSERVACOES:

Apés o correto preenchimento de todos os campos e com as devidas assinaturas digitais (via SUAP), encaminhar o
documento eletrénico em formato .*pdf para o setor que ira realizar o cadastro no SCDP.

ATENCAO AQUI

em passagens rodoviarias:
sem canhoto = sem ressarcimento.

em passagens aéreas: é OBRIGATORIO
apresentar os canhotos. Se vocé tiver
perdido é possivel obter segunda via
entrando em contato com a companhia.

o canhoto tem que mostrar o valor pago

Proposto = vocé = quem vai viajar

Assinaturas eletrénicas do Proposto e do Proponente.

Junto a este documento eletrénico, enviar documentos digitalizados em formato .*pdf (e-mail, convites, convocacgoes,

Proponente = sua chefia imediata

v

dentre outros) que justifiquem a necessidade da viagem e os beneficios do evento para o 6rgdo ou entidade). —————» N3O podemos aceitar viagens nao

Enviar os documentos por e-mail, memorando ou processo eletrdnico para o setor responsavel para o cadastro no
SCDP. l

Nao serao aceitas PCDPs enviadas por
e-mail, caso tenha dificuldade com o
SUAP peca ajuda ou nos procure.

justificadas.







CRIACAO DO PROCESSO ELETRONICO

1. Uma vez finalizado o documento (Formulario PROAP/SCDP), clicar em
“Criar Processo”.

2. Na tela seguinte (Adicionar Processo Eletrbnico), preencher os eventuais
Interessados (servidor, chefia imediata, setor que processara a demanda).

3. Selecionar o “Tipo de Processo”:

Proposta de Concessao de Diarias e Passagens: Para solicitagbes de
Diarias e Passagens ou

Viagem: No Pais - Prestacao de Contas ou, ainda, Viagem: Exterior -
Prestacao de Contas: Para os casos de Prestacdo de Contas de Viagens
realizadas.

4. Preencher o campo “Assunto”, usando o padrao dos exemplos abaixo:

Solicitacdo de Diarias e Passagens: Viagem a CIDADE, dia XX/XX/XXXX,
Campus EXEMPLO, para pedidos de diarias ou

Relatorio de Viagem: Viagem a CIDADE, dia XX/XX/XXXX, Campus
EXEMPLO, para Presta¢des de Contas de viagens realizadas.

5. No campo “Setor de Criacao”, selecionar o proprio setor de lotacao.

6. Clicar em “SALVAR”.

7. Na tela seguinte, de “Processo 23XXX.XXXXXX.XXXX-XX", realizar as
edicdbes necessarias e adicionar os documentos (ou comprovantes)
pertinentes, como por exemplo: Justificativa da Viagem, Relatorio de
Viagem, canhotos de bilhetes aéreos ou rodoviarios, etc., por intermédio
dos comandos “Adicionar Documento Interno” ou “Adicionar Documento
Externo”.

8. Encaminhar o Processo Eletrdnico para o Setor, que processara o pedido
de Diarias e Passagens. Por exemplo, IF-CDP, se for para a REITORIA.
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