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INTRODUGAO

O Processo Eletrénico é o conjunto de documentos digitais (nato-digitais e/ou

digitalizados), oficialmente reunidos num Unico processo a_ser tramitado

eletronicamente, objetivando andlise e, consequentemente, parecer final sobre a

motivacdo de sua abertura.

Considerando a implantagdo do Processo Eletronico na Universidade Federal
do Maranhdo, em cumprimento ao Decreto N2 8.539, de 8 de outubro de 2015, que
“Dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizagcdo do processo administrativo
no ambito dos érgdos e das entidades da administracdo publica federal direta,

autdrquica e fundacional”;

Considerando ainda que, para a solicitagido de requisicio de DIARIAS

(cadastro realizado no SIPAC), é gerado automaticamente um processo eletrénico;

Compartilha-se a orientacao referente aos procedimentos necessarios para a

Solicitacdo de Diarias neste novo cenario, com o uso do processo eletronico.

Aproveita-se para inicialmente orientar, também, os procedimentos

referentes a solicitacdo de Passagem e Hospedagem.

Ressalva-se que, assim como todos os documentos nato-digitais (documentos
criados originariamente em meio eletronico), apds a formalizacdo do Processo
Eletronico, este se torna o Documento/Processo Original, n3o havendo necessidade

de sua impressao.

0] Manual Simplificado de cadastramento de
DIARIAS/PASSAGENS/HOSPEDAGENS da UFMA foi elaborado com a finalidade de
auxiliar os usudrios do SIPAC, no ato da realizacdo do devido cadastro. Na construcao
deste Manual foram realizados esclarecimentos de algumas fungbes e campos de
preenchimento, assim como o detalhamento do passo a passo, utilizando-se como

referéncia a Versao 4.24 do SIPAC.
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MANUAL SIMPLIFICADO / VERSAO SIPAC 4.24
CADASTRO DE DIARIAS/PASSAGEM/HOSPEDAGEM NA UFMA

ROTEIRO DA SOLICITACAO DE DIARIAS

Atualmente NAO serd necessdrio o envio de memorando ao Gabinete/PROGF com

solicitacao de didrias, pois o proprio processo, gerado automaticamente apds o cadastro das

diarias (no SIPAC), formalizara a devida solicitagdo.

OBS.: A solicitagdo de didrias s6 tera validade mediante a inclusdo da documentagdo

necessdria no processo que foi gerado automaticamente. Funcionara da seguinte maneira:

Apds o cadastro do Afastamento, o cadastro das didrias (e passagens, quando houver) no

SIPAC serd realizado pela chefia imediata do setor, mediante o formulario ‘Requerimento de

DIARIAS e/ou PASSAGENS’ (requerimento anexo no final deste manual), a ser preenchido

pelo servidor que ira viajar e acompanhado de documentagdo complementar (descrita no

item “f” mais adiante).

O memorando eletrénico com a finalidade de solicitacdo de didrias somente serd necessario

se o servidor que almeja viajar ocupar cargo de chefia, situacdo em que este enviard o

memorando eletronico com a devida solicitagdo ao titilar do cargo hierarquicamente acima

do seu.

Demais orientagdes sao pontuadas, abaixo, com os procedimentos a serem seguidos e, em

alguns casos, ha o seu detalhamento no curso deste manual.

a) Realizar o cadastro do AFASTAMENTO no SIGRH ou no atalho do SIPAC (detalhado no
item 2), o qual devera ser posteriormente HOMOLOGADO pela chefia imediata;

b) Realizar cadastro da PASSAGEM no SIPAC — quando houver (detalhado no item 3);

c) Realizar cadastro da DIARIA no SIPAC (detalhado no item 5);

d) A “Solicitagdo de Autorizagdo Orcamentaria p/ Assessoria de Orgcamento - ASORC”
acontecera de forma automatica ao clicar na opg¢ao ‘solicitar autoriza¢do’ (referente aos
recursos do orcamento da UFMA) no SIPAC, apds a formalizagdo do cadastro da
Requisicdo de Diarias;

e) Apos autorizagdo da ASORC é gerado um numero de processo administrativo que serd
disponibilizado na pagina de acompanhamento de Diaria (no SIPAC), assim como
também ficard disponivel o ‘Comprovante de Requisi¢cao de Didrias’ para ser impresso e

assinado pelo Proponente;




f)

g)

h)

Digitalizar o ‘Comprovante de Requisicdao de Didrias’, depois de assinado pelos devidos
responsaveis, e também os documentos comprobatdrios do evento como exemplo: taxa
de inscricdo, Programacao, Folder, etc;

Obs.: Relativamente a digitalizacdo, os documentos devem estar em formato PDF e
devera ser observado se ndo ficaram ilegiveis ou de cabega para baixo.

Incluir os documentos digitalizados no processo administrativo gerado com a
autorizac¢do pela ASORC (detalhado no item 6);

Enviar eletronicamente o processo administrativo ao Gabinete da PROGF, contendo a

Requisi¢do de Didria e os documentos complementares.

Observacgdes:

Se além da Didria houver também solicitagao de Passagem para o mesmo evento, o
processo para ambas as solicitagGes (diarias e passagens) sera um so;

A solicitagao da diaria deve ser realizada com antecedéncia minima de 20 dias;

A PRESTACAO DE CONTAS devera ser realizada pelo Proposto, em até 05 (cinco) dias

depois de seu retorno (detalhado nos itens 8 e 9).

Obrigatoriamente deverd constar como INTERESSADO dos processos
(didrias/passagens/hospedagem) o servidor ou colaborador que ird viajar.

PASSO A PASSO NO SIPAC

2. Cadastro do AFASTAMENTO.

2.1 O cadastro de Afastamento podera ser realizado no sistema SIGRH, mediante login, ou ainda

utilizando o atalho do SIPAC através do Mddulo SIGRH, conforme orientado abaixo:

Clicar no Médulo SIGRH.

(tela na préxima pagina)
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FERIAS DO EXERCicIO

Aparecera a Tela onde deverao ser inseridas as informacgdes referentes ao afastamento:

e Informar as datas de Inicio e Término do Afastamento.
Obs.: A ‘data de término’ serd a data prevista para o fim do afastamento pretendido. A
‘data de término Real’ ficard em branco, pois esta data corresponde a uma possivel

prorrogacao do afastamento.




Sinalizar SIM ou NAO para a pergunta: “Este afastamento sera para alguma atividade de
capacitacao do servidor?”.

Selecionar o Motivo do Afastamento.

No campo “Detalhar Motivo”, esclarecer as atividades relacionadas ao Evento.

O campo “Observagdes” é reservado as informacbes relevantes, caso necessario
(opcional).

Em “Tipo de Financiamento”, escolher entre as opgdes:

Sem passagem e/ou diarias; Passagem e/ou diarias arcadas pela UFMA; Passagem e/ou
diaria arcada por outra instituicao.

No Campo “Localidade” informar a cidade destino do afastamento;

Em seguida, clicar no botdo “inserir localidade”.

Na parte de “Documento legal”, anexar os documentos comprobatérios do

afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.
Deve-se:

a) Selecionar o tipo de documento;

b) Em “Data”, colocar a data que consta como de emissdao do documento.

c) Em “Numero”, registrar o nimero do documento inserido, caso possua.

Selecionar arguive... | b
d) Usar o botdo (Ssconm st para busca do documento digitalizado e permitir sua

inclusdo.
e) Usar o campo “Observacdes” para informacbes relevantes, caso necessario
(opcional).

f) Em seguida, clicar em _Anesxar Documenta

Por fim, clicar em “Gravar e enviar”.

(tela na préxima pagina)




—
Matricula SIAPE: :

Afastamento: ® AFAST CONGRESSO, CONFERENCIA E TREINAMENTO NO PAIS
—

Data de Inicio: = |22/11,/2017F Data de Término: # |25/11/2017|F Data de Término Real: |25/11/2017|F]

para alguma atividade .
de capacitagdo do
servidor?

@ sim © nio
Homologa: » Pendente

Motivo do Afastamento: # | Para participar de eventos, no pais El
Detalhar Motivo:
(informe Participagdo no VII Congresso de "X20(".
detalhadamente as
atividades relacionadas
ao motive do
afastamento)

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 39

Observagdo:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Tipo de Financiamento: * | -- SELECIONE -- [=]
| LoCALIDADES '

Localidade (Municipio): #

Inserir Laocalidade

Nenhuma localidade cadastrada

I DocuMENTO LEGAL ]

Anexe aqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo: # |-~ SELECIONE -- [+]
Data: = = Numero:

Arquivo: | Seledionar arguive... | Nenhum arquive selecionado.

Observacdes:

Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

Anexar Documento

Gravar Gravar e Enviar Cancelar

3. Cadastro da PASSAGEM.

3.1 Para realizar o cadastro da passagem, seguir o caminho:
e C(Clicar na opgdo “Portal Admin”
e C(licar na Guia “Requisi¢coes”

e Seguir a sequencia: Didrias/Passagem => Passagem => Cadastrar Requisicdo.

(tela na préxima pagina)




UFMA - SIPAC -

istema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos IC =R EEE B B --- MUDAR DE SISTEMA Em

Orgamentos (@ Modulos €8 Cx. Postal (sa+3 “/ Abrir Chamado

- “ -
) =2 portal Admin. 7, Alterar senha @ Ajuda

|| Requisigies | L] Comunicagdo = Compras rl Contratos Orgamento =i Patriménio Méwvel @ Protocolo & Telefonia 4 Outros

Didrias/Passagem
Hospedagem
Infraestrutura

Material

Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) »
Material/Servigo Contratado » pmbiente de treinamento Con

Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) »

3 Diarias »
» Passagem » Acompanhar Requisices Enviadas dos processos.
» Prestacdo de Contas  » Cadastrar Requisigdo
» Modificar Requisigdo
Conteddo protegido para amb; Reembolso/Remarcacio .|r:._, Caixa Postal

Conteddo pro... Trocar Foto

Leel Lunl [32] Iramiasl N

3.2 Apods clicar em “Cadastrar Requisicdo”, aparecera a Tela abaixo para que sejam registradas

as informagdes nos campos:

“Requisi¢cdo Base” (preencher somente caso exista uma requisicdo de passagem da qual

seja possivel reaproveitar os dados. Se positivo, informar respectivamente nimero e

ano; em seguida clicar no botdo: | Selecionar | )

“Proponente” (informar a matricula da chefia que ird autorizar a viagem. Caso nao saiba
o nimero da matricula, clicar em BuscarPreponente o raglizar 3 busca pelo nome da
chefia, na tela que ird aparecer).

“Proposto” (informar o CPF do servidor que almeja viajar. Caso nao saiba o nimero do

. B P t
CPF, clicar em “4=car Froposto

e realizar a busca pelo nome do servidor, na tela que ird
aparecer).

“Para uso da Agéncia” (preencher os contatos do servidor/colaborador que ira viajar,
sendo numero do celular e do e-mail, com a finalidade de facilitar a comunicagdo entre
passageiro e operadora).

“Passagem” - esclarecer as informagdes:

a) Descri¢do, onde devem ser informados os dados do evento de que o servidor ira
participar;

b) Data de inicio e fim do afastamento;

c) Tipo de Passagem, optar entre Aérea ou Terrestre;

d) Requisicdo de Didrias, caso exista uma requisicdo de didrias referente a esta
requisicao de passagem;

“Trechos” - deverao ser informadas:
a) cidade de origem (clicando em "™ > Buscar Gidade <-— ) @

b) cidade de destino (clicando em °="** —> Buscar cidade <— )




Em seguida Clicar:

a) No botjo _ImserirTrecho | (g0 nretender realizar a inclusdo de forma individual,

quando for necessario colocar vérios percursos, por exemplo);

b) Ou no botdo | Inserir Id= = Volta (se optar pela inclusdo de ambos os percursos
de forma automatica).

e Observagoes (opcional)
Espago reservado a informagdes complementares, caso necessario.

e Por fim clicar em “Continuar”

FORMULARIO DE REQUISICAOD

REgQUIsSICAO BASE
Ndmero/Ano: (0 flzo17 Selecionar
PROPONENTE PrOPOSTO
Matricula: * CPF: Buscar Proposto

Caso o proposto seja estrangeiro, marque a8 opgdo ao lado: D
Buscar Proponente

ParA us0o DA AGENCIA (AEROTUR)
Celular do Proposto:
E-mail do Proposto:

PASSAGEM
Descricio: #

{4000 caracteres /D digitados)
Data de inicic do afastamento: « k2| Data de fim do afastamento: # m
Tipo de Passagem: # | Asrea El

Requisicdo de Didrias: 0 Ano: (2017 E
TRECHOS

Selecione a cidade de origem e a cidade de destine dicando em Buscar cidade. Apds a escolha, diqgue em Inserir para adicionar o trecho 3 requisicdo.

Crigemn: Destino:

---> Buscar Cidade <-—- ---> Buscar Cidade <-—

Inserir Trecho Inserir Ida e Valta
TRECHOS INSERIDOS

Origem Destino
o
F ! } Nenhum trecho inserido!

Dapos GERAIS

(4000 caracteres/ 0 digitados) 1

Cancelar Continuar >=>

Observacdes:




3.3 Em seguida aparecera tela com os dados do servidor/colaborador, na qual devera clicar no

botdo “Continuar”.

Dapos po SERVIDOR

SIAPE Nome Escolaridade Cargo Lotacdo

@

| << Voltar | | Cancelar | | Continuar == |

3.4 Por fim, aparecerd a tela de confirmac¢do dos dados cadastrados, onde devera clicar em

“gravar e enviar”.

UFMA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos G ) --- MUDAR DE SISTEMA|»

Orcamento: 2017 B Madulos g Abric Chamade 3 Portsl Admin,

_ 2 Miterar senha @ Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE PASSAGEM

y ". E » Ni3o existe solicitacdo de afastamento cadastrada para o servidor no periodo informado. Sera possivel continuar o cadastro da requisicdo

apenas para a gravacao da mesma, pois o envio 56 sera permitido apés o lang to do

RESUMO DA REQUISICAOD

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAOD

Tipo da Requisicdo: REQUISICAD DE PASSAGEM

e e —
Unidade Requisitante:

Usuario:

Observagdes: teste
Opsso Orsamentaria: (NI
Valor da Resuisisso: (N

PROPONENTE ProrPosTO
Nome: Nome:
Atividade: Tipo do Proposto:
Matricula: (IR Matricula:
Unidade: CPF:
Cargoffuncio:
Lotacdo:

DESCRICAD DA PASSAGEM
Descrigdo: VII Congresso de oo
Inicio do afastamento: 15/11/2017 Fim do afastamento: 17/11/2017
Tipo: Aérea Localizador do Bilhetea:

Taxas Extras: R$ 0,00

TRECHOS
Origem Desting
o wisMa FORTALEZ&/CE
FORTALEZA/CE SEO Lwis/Ma

CONFIRA TODOS OS5 DA ES DE EFETIVAR A OPERACAO.

Gravar | | Gravar e Enviar | | << Voltar | | Cancelar |

OBS: Ao cadastrar a requisicdo de Passagem ndo é gerado um processo automaticamente,

como ocorre com as didrias. Portanto, caso haja a solicitagdo SOMENTE de passagem — sem
o acompanhamento de didrias — devera haver o cadastro da requisicio de passagem no
SIPAC e também o cadastro de processo administrativo, com a devida solicitacdo, a ser
destinado para o Gabinete/PROGF.
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Ressalva-se que, se houver também solicitacdo de Didrias para o mesmo evento, o
processo para ambas as solicitacoes (didrias e passagens) sera um sd, devendo ser

considerado o processo gerado automaticamente com o cadastro da requisi¢do de Didrias.

Ressalva-se, ainda, que deve constar como primeiro documento incluso no processo: o

Formulario ‘Requerimento de DIARIAS E/OU PASSAGENS’ preenchido, datado e assinado.

4, Cadastro de HOSPEDAGEM.

4.1 Para realizar o cadastro de hospedagem, seguir o caminho:
c) Clicar na op¢ao “Portal Admin”

d) Clicar na Guia “Requisi¢Ges”

e) Seguir a sequencia: Hospedagem => Cadastrar Requisi¢do.

M

UFMA - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos LR DR L BRI - MUDAR DE SISTEMA Em

) Orgamen (B Wédulas ¢l caixa Postal 5 Abrir Chamado
] =2 portal Admin. £ Alterar senha @ Ajuda

Comunicagdo a]: Compras mcuntratus . Orgamento =i Patrim&nio Méwvel @Prutuc:ulu T Telefonia 4 Outros

Didrias/Passagem »

Hospedagem 3 Acompanhar Requisigies Enviadas 18 pelo ndo recebimento dos processos.
Infraestrutura 3 Cadastrar Requisigdo

Material 3 Modificar Requisigdo

4.2 Apos clicar em “Cadastrar Requisicdao”, aparecerd a Tela abaixo para que seja selecionado o

Hotel conveniado. Em seguida, clicar no botdo | Centinuar==

SELECIONE 0 HOTEL PARA A REQUISICAO DE HOSPEDAGEM

Hotel: | ABBEVILLE HOTEIS E TURISMO LTDA E‘

TABELA DE SERVICOS DIisPoNivEIs

Servico de Hospedagem Valor (RS)

APTO SIMFLES

APTO DUPLO E
APTO DUPLO (]

Cancelar Continuar==

Portal Administrativo

SIPAC | Nicleo de Tecnolegia da Informacia - (98) 2272-8000 | Copyright © 2005-2018 - UFMA - sipaci.intranet.ufma.br.sipaci - v4.24-68
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4.3

a)

b)

d)

e)

f)

Na proxima Tela o sistema disponibilizard o preenchimento dos dados necessdarios a

solicitagdo.

e Na parte de “Dados da Hospedagem” deverdo ser preenchidas as informacgGes gerais,

conforme os campos:
“Descri¢do do servigo” (informar os dados do evento de que o servidor/colaborador ira
participar).
“Refei¢ao” (sempre optar por SIM).
“Tipo de Apartamento” (optar entre apartamento simples ou apartamento duplo).
“Quantidade de Diarias” (informar a quantidade total de diarias pretendida).
Em “Data de Entrada” e “Data de Saida” (inserir as datas previstas em que o
servidor/colaborador ira chegar ao hotel e dele sair, respectivamente. Os campos “Hora de
Entrada” e “Hora de Saida” deverdo ser preenchidos da mesma forma).
“Anexar Documentos” (anexar os documentos comprobatdrios do evento, a exemplo de

folders, programacéao do evento, convite, e-mail de convocagdo, dentre outros). Para tanto,

| Seledonar arquivo.. |

clicar no botao e, ap0s a selecdo do arquivo pretendido, clicar no botdo “—’:'

e Na parte de “Documentos Anexados” sera exibida a lista dos documentos inseridos no

item anterior.

e No Campo “Proponente”, informar a matricula da chefia que ird autorizar a viagem.
Caso ndo saiba o nimero da matricula, clicar em Buscar Fropenente o raglizar 3 busca
pelo nome da chefia, na tela que ird aparecer.

e No Campo “Proposto”, informar o CPF do colaborador que almeja viajar. Caso ndo saiba

Buscar Proposto o roglizar a busca pelo nome do

o numero do CPF, clicar em
colaborador, na tela que ird aparecer.

o Na parte de “Dados da Requisicao” registrar:

a) As “observagdes” com inclusdo de informacGes complementares, caso existam.
(opcional);

b) E se a hospedagem sera por “convénio”. Preferencialmente optar por NAO.

e Em seguida clicar em | entinuar==>

12




PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAO DE HOSPEDAGEM

(: Adicionar Novo Anexo ': Pré-Visualizar Anexo &J: Remover Anexo

FormuL

10 DE REQUISI

- DApoSs DA HOSPEDAGEM

Hotel: ABEEVILLE HOTEIS E TURISMO LTDA
Checkout: 12:00

Participacdo no evento xxx
Descrigdo do Servigo: #

Refeicdo: @ sim () N3o Quant. refeigdes (por dia):

Tipo do Apartamento: | APTO SIMPLES ﬂ Quantidade de didrias: 11
Data de entrada: # [26/02/2018 f Data de saida: # |01/03/2018 f

Hora de Entrada: # Hora de Saida: #

Anexar Documentos: |[ Selecionar arquivo... ] Menhum arquivo seleciunadu.| @

DOCUMENTOS ANEXADOS
MNome do Arquivo

Hospedagem TELAS.docx 3 o

PROPONENTE ProPOSTO

Matricula: Buscar Proponente CPF: 4

Proposto estrangeire? ) Sim @ N3o

Buscar Proposto

DADOS DA REQUISICAOD

11

K

Observagbes:

Convénio: ) 5im @ nao

| << voltar | | Cancelar | | Continuar >>

#* Campos de preenchimento cbrigatério.

e (Caso apareca a proxima tela, abaixo, com os dados do proposto, deve clicar em

“continuar”. Caso contrdrio, seguir adiante.

PORTAL ADMINISTRATIVO > INFORMACOES DO PROPOSTO

Az informagdes abaixo do servidor foram obtidas através do Sistema de Recursos Humanos da UFMA (SIGRH).

DaDOS DO SERVIDOR

SIAPE Nome Escolaridade Cargo Lotacdo
DESIGNACAD
Atividade Unidade Inicio Fim

| << voltar | | Cancelar | | Continuar => |
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4.4 Por fim, aparecera a tela de confirmacgdo para a analise. Se identificar que os dados foram

preenchidos de maneira correta, clicar no botdo - S72va & Enviar | nara finalizar a operag3o.

RESUMO DA REQUISICAOD

INFORMACOES GERAIS DA REQUISICAOD
Tipo da Requisicdo: REQUISICAC DE HOSPEDAGEM
Unidade Requisitante: [ )

Unidade Custo:| )

Usuario: )
Data:
Convénio: Nio
valor: ()

Observacdes: x0000

Opcao Orcamentaria: NENHUMA OPQ&O FOI SELECIONADA

PROPONENTE PROPOSTO
-
Nome:| ) {
Atividad ) Tipo do Propostofl )
Matricula: () Matriculafio ot
Unidade: cPr: )
Atividade:
. | )
Unidades ]
HOSPEDAGEM

Hotel: ABEEVILLE HOTEIS E TURISMO LTDA
Horario de Checkout: 12:00

Descricdo do Servico: Participagdo no evento oo

Refeicdo: 5im Qtd refeicdo (por dia): 3
Tipo: AFTO SIMPLES Quantidade diarias: 3.0
Data de Entrada{ll0TT) Data de Saida: (@)
Hora de Entrada: 12:00 Hora de Saida: 12:00
Valor: :}5

DOCUMENTOS ANEXADOS
Nome do Arquivo

Hospedagem TELAS.docx -

CONFIRA TODOS OS DAD@ DE EFETIVAR A DPEMC.ED

Gravar Gravar e Enviar << Voltar Cancelar

OBS 01: Ao cadastrar a requisicio de Hospedagem ndo é gerado um processo

automaticamente, como ocorre com as didrias. Portanto, para a sua solicitacdo, devera

haver o cadastro da requisicdo de hospedagem no SIPAC e também o cadastro de processo

administrativo com a devida solicitacdo a ser destinado para o Gabinete/PROGF.

OBS. 02: Se além da Hospedagem houver também solicitacdo de Passagem para o mesmo

evento, o processo para ambas as solicitacoes (hospedagem e passagem) sera um sé;

OBS. 03: O cadastro de Hospedagem é destinado ao colaborador eventual, ou seja, pessoa
gue presta servico para a Administracdo Publica, em cardter eventual, sem vinculo com

nenhum érgdo da esfera publica.
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OBS. 04: Deve constar como primeiro documento incluso no processo: o Formulario

‘Requerimento de HOSPEDAGEM’ preenchido, datado e assinado.

5. Cadastro das DIARIAS.

5.1 Para realizar o cadastro das Didrias, seguir o caminho:
e C(Clicar na op¢do “Portal Admin”
e Clicar na Guia “Requisi¢des”

e Seguir a sequencia: Diarias/Passagem => Diarias => Cadastrar Requisicdo.

UFMA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos (CU RPN R - MUDAR DE SISTEMAEm
( ) Orcament @ Médulos B Cx. Postal sy “p Abrir Chamado
( ) =2 Portal Admin. < Alterar senha @ Ajuda

Requisicdes l_lComunica;So .4 Compras D Contratos Orcamenta B Patrimdnio Mavel @ Protocola €2 Telefonia ., Outros

Digrias/Passagem 4 Digrias 4 Acompanhar Reguisigdes Enviadas

Hospedagem 3 Passagem 3 Cadastrar Requisicio =

Infraestrutura b Prestagio de Contas  » Modificar Requisicio

Material »

X X L L Majoracdo de Didrias ]
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc)  #jido protegido para ambien_l:e de'or ETTETTENTT SOy Protegr fare Caixa Postal
Matarial/Servico Contratado y e= de treinamento Conteddo protegido para ambiente de treinaments
Kido pro... Trocar Foto

5.2 Apds clicar em “Cadastrar Requisicdo”, aparecera a Tela abaixo para que sejam registradas

as informacdes, conforme orientacdes a seguir:

e Escolher o Tipo de Didria, se o destino da viagem serd no Brasil ou internacional.

ESCOLHA ¢ TIPO DE DIARIA

DIARIAS NO PAILS DIARIAS INTERNACIONAIS

e O Campo “Requisicdo Base” sera preenchido caso exista uma requisicdo de Didrias da
qual seja possivel reaproveitar os dados. Se positivo, deverdo ser informados
respectivamente nimero e ano; em seguida, clicar no botdo Selecionar

e Nos campos referentes aos “Dados da Requisicao” devera:

a) Mencionar o nimero da “Requisi¢cdo de Afastamento”, informando nimero e ano, e
em seguida clicar no botdo - Bu===r | .

b) Informar se a Diaria é “Inicial” ou “Complemento”;

c) Informar o nimero da “Requisicdo de Passagem” referente ao mesmo evento,

informando o nimero e ano * quando houver;
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f)

g)

h)

i)

d) Em “Descricdo do Servico”, informar os dados do evento de que o
servidor/colaborador ird participar;

e) Destinar o campo “observag¢bes” a informa¢Ges complementares, caso necessario.
(opcional);

f) Informar se a diaria esta vinculada a “Convénio”, preferencialmente optar por NAO.

Nos campos referentes a “Especificacdo da Didria” deverdo constar:

a) Informacéo das datas de saida e chegada;

b) Em “Despesa da Inscricdo”: se o pagamento da inscricdo do evento sera custeado
pela UFMA. Caso positivo, optar por SIM; caso contrario, optar por NAO.

Obs.: Para que o pagamento da inscricdo seja custeado pela UFMA a referida
solicitagdo devera ser direcionada ao Gabinete/PROGF, via memorando eletrénico
acompanhado de documentagdo comprobatdria do evento, para andlise.

c) Tipo de transporte: veiculo oficial, avido, veiculo prdprio ou 6nibus.

d) Em “Passagem paga por”: registro da unidade de custo.

No Campo “Proposto” informar o CPF do servidor que almeja viajar. Caso ndo saiba o

B P t . )
uscar Froposte o realizar a busca pelo nome do servidor, na

numero do CPF, clicar em
tela que ird aparecer.

No Campo “Proponente” informar a matricula da chefia que ird autorizar a viagem.
Caso nio saiba o nimero da matricula, clicar em BuscarPrepenente o raglizar 3 busca
pelo nome da chefia, na tela que ird aparecer.

By

Nos campos referentes a “Classificacdo do Cargo, Emprego e Funcao” escolher entre as

op¢des de cargos disponiveis.

Ressalva-se que quando o proposto for colaborador eventual (ndo servidor) deve-se
optar entre “Cargos de Nivel Médio, Intermedidrio, Auxiliar” ou “Cargos de Nivel
Superior”.

Em seguida, clicar em “Continuar”.

(tela na préxima pagina)
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FoOrRMULARIO DE REQUISICAD NACIONAL

REqQuUIsICAo Base

Nimero/Ano: |0 flzo17 Selecionar

Dapos pa REQUISIGAD
Afastamento:

(Némera/Ana) 0 /2017 Buscar

Didria: * @ 1njcial ) Complemento

Requisicdo de Passagem:

. o Ano: |2017 ATENC;O: INFORME A PASSAGEM ASSOCIADA COM ESTA DIARIA
(Ndmero/Anc)

Congresso oo
Descricdo do Servigo: #

R
Observacies:
Convénio: * Sim @ N3o
ESPECIFICACAD DA DIARIA PrROPOSTO
Data de Saida (dd/mm/aaaa): *|15/11/2017 | Proposto estrangeiro: [
Data de Chegada (dd/mm/aaaa): *|17/11/2017 | cPF: «(I ) Buscar Proposto
Despesa de Inscricdio: * () gjm @ 3o
= PROPONENTE
Transporte: * | Avido lz‘
Matricula: * ()| Buscar Proponente
Passagem paga por: ]

CLASSIFICACAD D0 CARGO, EMPREGO E Funcio
=) CD-1

") CD-2, CD-3, CD-4
@ Cargos de Nivel Média, Intermedidrio, Auxiliar

") Cargos de Mivel Superior

(©) Ministro de Estado
“y Cargo de Naturaza Especial l

Cancelar Continuar ==

# Campos de preenchimento abrigatdrio.

5.3 Posteriormente aparecerd a Tela com os dados funcionais do proposto (servidor ou
colaborador) que ira viajar, acompanhados dos seus dados bancarios.

Obs.: Essas informacgGes serdo migradas do SIGRH, de forma automatica, quando se

tratar de servidor.

e Entende-se por “Colaborador Eventual” uma pessoa que presta servico para a
Administracdo Publica, em cardter eventual, sem vinculo com nenhum érgdo da
esfera publica. O colaborador eventual ndo possui matricula SIAPE, sendo
identificado pelo CPF ou, se estrangeiro, pelo passaporte;

e Apds confirmacgdo dos dados, clicar em “Continuar”.

OBS.: Confirmar com o proposto que a conta seja pessoal e/ou que nio sejam contas

especificas (com finalidades especificas, por exemplo, destinadas a projetos).

17




DADOS DO SERVIDOR
SIAPE Nome Escolaridade Cargo Lotacdo
@ ) € ) [l ! ) ! )

[[] cOLABORADOR EVENTUAL

[C] PrOPOSTO NAD POSSUI CONTA BANCARIA

Dapos pa ConTa BANCARIA

Banco Agéncia « Nimero « Alterar
@  CAIXA ECONOMICA FEDERAL [ [ o
BANCO DO NORDESTE DO BRASIL SA — [ ",
BANCO DO NORDESTE DO BRASIL SA ()] [} T
Cutra conta:
ABN AMRO REAL [=]
<= Voltar Cancelar Continuar ==

5.4 Na Tela seguinte, incluir as informacGes complementares:
e A cidade onde serdo usufruidas as diarias devera ser inserida no campo “Nome”.
Em seguida, clicar na seta verde correspondente a cidade pretendida, e
posteriormente clicar no botao “buscar”.

e No item “Localidade selecionada” devera haver o preenchimento dos campos:

a) Data inicial e final correspondente a diaria.

b) Referente a reflexdo “Sem didrias”, optar por SIM se positivo ou, caso
contrario, optar por NAO.

c) Referente a opc¢do “Adicional Locomogao” optar por SIM (quando o meio de
locomog3o for avido ou 6nibus) ou optar por NAO (quando o meio de locomog3o
for veiculo oficial ou veiculo proéprio).

d) Clicar em “Inserir”.

e Apods inserir a localidade, clicar no botdo “Continuar”.

Busca pE CIDADE
Nome: #

Buscar

# Campos de preenchimento obrigatério.

LOCALIDADE SELECIONADA
Localidade: FORTALEZA/CE
Data Inicial: * 15/11/2017 iz
Data Final: #|17/11/2017 iz
Sem Didrias: * () sim @ nN3o

Adicional Locomogdo: * ) sim @ n3o

Inserir -
<< Voltar Cancelar Continuar == -

5.5 Aparecerd uma tela com os valores referentes aos descontos, calculados

automaticamente.

Excluir
&
e
@
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e Deve-se clicar em “continuar” novamente.

DESCONTO cOM VALE-TRANSPORTE

Quantidade: |3
Valor unitario (R$): 4,71

DESCONTO cOoM VALE-ALIMENTACAD

Quantidade: 2

Valor unitario (R$): 20,82

<< Voltar Cancelar Continuar == -

5.6 Posteriormente, aparecera uma nova Tela solicitando “Justificativa para requisi¢cdo de
didrias que englobam fins de semana e feriados”. Apods inclusdo das devidas

justificativas, deve-se clicar em “continuar”.

JUSTIFICATIVAS

Justificativa para resquisigdo de diarias que englobam fins de e
semana e feriados:

<< Voltar Cancelar Continuar == -
# Campos de preenchimento obrigatério.

5.7 Aparecer3, entdo, a Tela final onde se deverdo confirmar os dados preenchidos e, em

seguida, clicar em “Gravar e enviar”.

(tela na préxima pagina)
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InrForMACEEs GERATS bA REquisicio
Unidade Requisitante: gm0 S e D e e S S S D
Unidade de Custo: CO T IIIonTTmTA
Usuario: C )
Valor da requisicéio: (I
‘Opcdo Orcamentaria: NENHUMA OPC«EO FOI SELECIONADA
Passagem paga por: (I
Justificativa para Didrias
Requisigies que englobam o Fim N3o serd incluso fim de semana nem feriado.
de Semana:

PROFPOMENTE ProrFosTo

e
Nome: Home:

e Tipe do Proposto: (I

Matricula:

CPF:

Cargo/ funcio: EETTITT T

. I

B

Banco:

Agéncia: T

Conta Corrente: [

EsPECIFICACAD DAS DIARIAS
Valor total da requisicio: NI
Data de saida: 15/11/2017
Data de chegada: 17/11/2017
Periodo de Afastamento (Dias): 2
Transporte: Aviio
Passagem paga por: (0000
Descricdo do servigo: 111 Congresso de xoooc
Observagies:
Despesa com taxa de inscricdo: MNio
Convénio: MNio
Classificacio do Proposto: Carges de Nivel Médio, Intermedidric, Auxiliar

LocaLiDapes
- " _ Adicional
Localidade Periodo ‘Quantidade Valor Unit. Valor Total =
Locomogao
paillizntis — =— 3
FORTALEZA/CE 17/11/2017 2.5 MN3o
Adicional Locomogio: 0.0 [ [
Desconto Vale Alimentacdo: 2.0 [ [ ]
Desconto Vale Transporte: 2.0 [ O
Total a recaber: [

CONFIRME O5 DADOS DA REQUISICAO E SELECIONE UMA OPCAQ ABAIXO

Gravar Gravar e Enviar << Voltar Cancelar

PoRTAL ADMINISTRATIVO > COMPROVANTE DE CADASTRO DE REQUISICAD DE

DIARIAS
Requisicio cadastrada com sucesso

Dapos pa REQuUIsSICAO
Requisigdo: 627,/2017
Data: 01/11/2017
Tipo da Requisicdo: REQUISICAO DE DIARIAS
Unidade de Custo: MO I DI T
Status: CADASTRADA
Unidade Requisitante: DII0I TN TN DI I NI TN IENT)
Valor da Requisicdo: (903555

Portal Administrativo
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6. Incluir Documentos no processo eletronico:

6.1 A inclusdo de novos documentos, em determinado processo, serd realizada também no

Modulo Protocolo:

MopuLos PORTAIS

Auditoria e Biblio Boletim de Servicos] Portal Admlm.,tratl\ﬂ
l':DHtl'D|E Interno
Materiais

Dmar‘tl\hadag Ci antr.JfHD.,ltal
&
5
Projetos/Convenios| Portal da Fundagdo
Registros de Preg
“
De.,a.,a.,
Prn)tl)rl)h) umnga do lar:;pu es aneIame 0 de
Trabalho Obras

OUTROS SISTEMAS

émico] Sistema de Rec.
(SIGAA) Humanos (SIGRH)

6.2 Na Aba “Processos” estdo as opg¢des disponiveis no processo eletrénico, havendo o

ACESSO 3 Atendimento de
Informacio Requisicies
aa Fazeg!
w

alinhamento conforme os Tdpicos: Cadastro; Arquivo/Cancelamento/Diligéncia; Assinatura;
Movimentagdo; Juntada; Etiquetas Protocoladoras; Etiquetas para Capas; Despachos
Eletronicos; e Gerenciamento.

Aqui basta selecionar a op¢ao condizente com a agdo desejada.

Ressalva-se que todas as acBes/movimentacdes eletrdnicas realizadas no processo ficam

registradas com a senha do usudario que as realizou.

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

= || s omeaaes
-
B cadastro E Movimentacdo Tl
[ Cadastrar Processo [Hl Registrar Recebimento (603)
[ Cadastrar Processo Antigo [Fl Reqistrar Envio (Saida) (24782)
‘ B Adicionar Documentos B Alterar Encaminhamento
[ Alterar Processo B Cancelar Encaminhamento
[ Alterar Responsavel [l Ferramenta para Recebimento com Cédigo de Barras =

[® Autuar Processo
@ Juntada

[® Juntada de Processos
[Fl Desapensacdo de Processos
B Cancelamento de Juntadas

[® Ocorréncia
B Cadastrar Ocorréncia
[® Alterar Ocorréncia

[ Definir Localizacdo Fisica

[ Registrar Dados do Processo & Etiquetas Protocoladoras
[ Fluxo do Processo [Fl Gerar Etiquetas
[ Consultar o Fluxo do Processo [Hl Reimprimir Etiquetas
B Processos Sigilosos [El Histdrico de Impressao/Reimpressdo

[ Desclassificar Processos

= & Etiquetas para Capas
[ Reclassificar Processos

[B) Gerar/Reimprimir Etiguetas
[l Histdrico de Impressdo/Reimpressdo

Obs.: Ao usar a barra de rolagem do lado direito irdo aparecer as demais opgoes.
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e Ao clicar na opgdo “Adicionar Documentos”, o usudrio serd direcionado a tela abaixo,
onde deverd ser informado o processo no qual pretende acrescentar novos

documentos. Em seguida, clicar no bot&o | Sensultar

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | DIVISAO DE EXPEDIENTE PROTOCOLO E ARQUIVO/PROGF (14.03.02) lz‘

FILTROS
- Mimero do Processo: (23115 . :] ! :] 67 (Formato: Radical.Ndimero/Ano - Digitos)

{Caso ndo =saiba os digitos verificadores, informe 99)

[7] cédige de Barras:

[] Assunto Detalhade:

[ 1nteressado:

[7] Processos dependentes de autenticacdo de despacho

&

Consultar || Cancelar

Quando aparecer o processo desejado, devera clicar no botdo verde no canto direito
da tela.

L“‘Q: Processo Detalhado &: Visualizar Leituras @ Selecionar Processo

J: Visualizar Documento '-: Visualizar Dados do Documento

LisTa DE PROCESSOS

o Y Origem Natureza do
iy <= Processo
teste ( )

y | A 3
OSTENSNO Q8
Tipo do Processo: RESSARCIMENTO (PLANO DE SAUDE)
[
Assunto Detalhado: teste
DocumenTos Do PROCESSO

Em seguida o sistema irda demonstrar a pagina tradicional de cadastro de

documentos:

6.3 Na parte ADICAO DE DOCUMENTOS deverio ser preenchidas as informac&es, conforme os

campos:

e Optar por “Informar Novo Documento”.

e Tipo de Documento
Escolher uma das opgdes predefinidas como ‘Documentagdo comprobatdria’ para
inserir a taxa de inscri¢do, Programacao, Folder, etc
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o Natureza do Documento

Neste caso, optar por “Ostensivo”
e Assunto Detalhado

Espaco reservado a informacdes relevantes sobre o documento.
e Observagoes (opcional)

Espaco reservado a informagdes complementares, caso necessario.

ADICAO DE DOCUMENTOS

Opces de Documentos: @ Informar Novo Documento @ Consultar Documentos Existentes
INFORMAR DOCUMENTO
Tipo do Documento: # REQUISICAQ DE DIARIA
Natureza do Documento: * | OSTENSIVO |Z|

/¥, Todos os documentos ostensivos do processoe ficarde disponiveis para consulta na drea plblica do sistema.
REQUISICAO DE DIARIA PARA PARTICIPACAO DO SERVIDOR NO VII CONGRESSO...

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/70 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: # ) Escrever Documenta @ Anexar Documento Digital

e Anexar Documento Digital (marcar esta opg¢do para possibilitar a inser¢do dos
documentos digitalizados).
e Escolher o “Tipo de conferéncia”, em conformidade com o Art. 11 da Portaria GR N¢

569 - MR, de 29 de setembro de 2017, da Universidade Federal do Maranhao:
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Art. 11 - A digitalizagdo de documentos devera ocorrer de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

| - As diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ deverdo ser esclarecidas,
junto aos usudrios, em agdes orientativas.

Il — Na fase inicial da implantacdo do processo eletronico serdo utilizadas como referéncia as
configuracdes de digitalizacdo usadas nos documentos de Assentamento Funcional Digital - AFD da
UFMA (PDF/A, pesquisavel, em tons de cinza, com resolu¢cdo minima de 300 dpi, escala 1x1,
contemplando o reconhecimento de caracteres de texto nas imagens (OCR) e compactacdo sem
perdas).

Il — Documentos digitais resultantes da digitalizacdo de originais sdo considerados cdpia autenticada
administrativamente.

IV — Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de cdpias de documentos, mesmo cdpias
autenticadas em cartdrio, terdo valor de cdpia simples.

V — Impugnada a integridade ou autenticidade do documento digitalizado, mediante alegacao motivada
e fundamentada de adulteracdo, devera ser instaurado incidente para a verificacdo do documento
objeto de controvérsia.

Obs. 1: Neste item, serao considerados como ‘Documento Original’ os documentos nato-
digitais (que foram criados originariamente em meio eletrénico).

Obs. 2: Em atendimento ao Decreto N2 8.539/2015, no Art. 12, 8§32, inciso | devera
“proceder a digitalizacdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo

imediatamente ao interessado”.

. . ~ Selecionar arquivo... . . A .
e Em seguida clicar no botdo [Lscorar rgive. ] , realizar a assinatura eletrbnica e

posteriormente clicar em ' Adidonar Documento |

Obs. 1: A assinatura eletronica devera ser realizada pelo servidor/colaborador responsavel
pela inclusao de documentos no ato de cadastro do processo.
Obs. 2: O detalhamento das orientagdes sobre assinatura eletronica de documentos consta

no ‘Manual Simplificado de Cadastramento do Processo Eletronico’.
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Forma do Documento: # ) Escrever Documento @ Anexar Documento Digital
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL ‘
Data do Documento: * ™
Identificador: @

Ano:

Numero de Folhas:

*

Unidade de Origem:

= UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO (11.00)
) REITORIA (11.01)

Tipo de Conferéncia: # | — SELECIONE — [=]
Arquivo Digital: Nenhum arquivo selecionado.| (Formatos de Arquives Permitidos)
!, Caso o arguivo seja informado, serd necessdrio informar pele menes um Assinante do Documento.
- _
£ : Adicionar Assinante da Prépria Unidad - A

ASSINANTES DO DOCUMENTO -
# Assinante

Unidade

Nenhum Assinante Informadeo.

Adicionar Documento

- O S B3

e Por fim, apds o documento inserido, clicar em “Finalizar”:

J: Visualizar Documento ‘.\: Visualizar Informacbes Gerais E.l Excluir Documento

Novos DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza

Finalizar || << Voltar | Cancelar

’ Sist. de Protocolos

7. Realizar ACOMPANHAMENTO das Requisi¢oes.

7.1 Para acompanhar as requisicdes de DIARIAS, seguir o caminho:
e C(Clicar na opgdo “Portal Admin”
e C(licar na Guia “Requisi¢coes”
e Seguir a sequencia: Diarias/Passagem => Didrias => Acompanhar Requisi¢des

Enviadas.




UFMA - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ter --- MUDAR. DE SISTEMA Em

] Orcamento: 201 g Madulos ﬂu’ . Postal 33+ “, Abrir Chamado
] =2 portal Admin. ﬁ: Alterar senha Q Ajuda
W‘: Comunicagdo ai Compras |D Contratos | | Orgamento g.FJ Patrimdnic Mavel Protocolo © Telefonia -4 Outros
Didrias/Passagem 3 Didrias 3 Acompanhar Requisigdes Enviadas
Hospedagem 3 Passagem 3 Cadastrar Requisigdo
Infraestrutura » Prestacdo de Contas  » Modificar Requisicao Caixa Postal
Material 4 . e e —

e Apbs clicar em “Acompanhar Requisicdes enviadas” aparecerd a Tela abaixo, para que
possibilite o seu acompanhamento, onde constardo alguns botdes que significam

respectivamente:

a) @ => Visualizar Capa do Processo da Requisicao;

b) & => Visualizar Requisicdo (detalhamento);

c) B => Comprovante de Requisicdo (neste botdo que devera clicar para a impressao

da Requisi¢cdo da Diaria e posteriormente a coleta da assinatura do proponente).

UFMA - SIPAC - Sistema Integrado de Patnimdnio, Administracio e Contratos ISR EE Ll --- MUDAR DE SISTEMA - v
X Orgamanto: 2017 @ Modetos S Abcir Chamado =G Portal Admin.
[ ~— ] ‘.‘ Alterar senha @ Ajuda
PORTAL ADMINISTRATIVO > REQUISICAO DE DIARIAS
. visualizar Capa do Processo da Requisicdo L2 Visualizar Requisicdo 3: Comprovante da Requisicdo

< ,jr Imprimir Comprovante do Relatério de Viagem

LISTA DE REQUISICOES

Requisicio Internacional Beneficiario Un. Custo Periodo Status Usuério Valor

o No osr12007 - 20112007 uquioscx (D @ E B <
Requisicdes: 1 Valor Total: ﬁ

Adiice o das

PRESTACAO DE CONTAS

8. Orientagles Gerais

Com a implantag¢do do Processo Eletrénico, a prestagao de contas serd realizada da seguinte

maneira:

e O processo eletronico de Didrias serd direcionado a unidade administrativa do
requerente pela Divisdo de Servigos Gerais (DSG), responsavel pelo acompanhamento

das Didrias, para a devida prestagdo de contas.
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e Apds o retorno da viagem, o proposto devera digitalizar e inserir no processo eletronico
os documentos comprobatérios:

a) Relatério de viagem (relatdrio descritivo, devidamente assinado, com resumo das
atividades vivenciadas no evento);

b) Bilhetes de passagem (bilhetes originais de embarque — ida e volta) * quando houver;

c) Comprovante da participacdo do requerente no evento (exemplo: certificados,
declaracgdes, atas, listagem de presenca, e-mail de convocacao, folders de programacao,
dentre outros).

e Em seguida o processo administrativo serd devolvido a DSG para validacdo e efetivacao
da prestacdo de contas no SIPAC.

e Concluida a prestacdo de contas o processo sera arquivado.

Obs. 01: apds a inclusdo dos documentos comprobatérios no processo
administrativo, os documentos originais também ficardao sob a guarda do proprio
requerente, fazendo jus ao Decreto N2 8.539/2015 no Art. 12, §32, inciso | que
estabelece: “proceder a digitalizacdo imediata do documento apresentado e

devolvé-lo imediatamente ao interessado”.

Obs. 02: A prestacdo de contas devera ser realizada pelo proposto em até 05 (cinco)
dias do seu retorno a UFMA. No caso do ndo cumprimento desse prazo, o SIPAC ira
bloquear o cadastro de toda e qualquer nova requisicdo, mesmo que nado

corresponda a didrias.

ATENCAO:

Para a realizagcdo da prestagcao de contas, além da inclusaio dos documentos
comprobatorios no processo eletronico (para efeito de auditoria), devera ser realizada
também a prestagdo de contas na ABA “Requisigées” do SIPAC (para encerrar o ciclo da
requisi¢do que foi gerada no Sistema). Segue abaixo o passo a passo de como realizar a

prestacdo de contas no SIPAC:

9. Cadastro da ‘Prestagao de Contas’ no SIPAC

9.1 Para realizar o cadastro das Didrias, seguir o caminho:
e Clicar na opgdo “Portal Admin”

e C(licar na Guia “Requisi¢coes”
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Seguir a sequencia: Didrias/Passagem => Prestacdo de Contas => Cadastrar Prestacdo.

. e .
) =3 Portal Admin. 7 Alterar senha @ Ajuda

LJ Comunicacdo | Compras D Contratos Orcamento 8§ Patriménio Movel ﬁ Protocolo = Telefonia 4, Outros

Diarias/Passagem » Prestacdo de Contas  » Acompanhar Prestacéo

Material 3 Atender Prestacdes

Material Informacional (Livros, Periédicos, etc)  » Cadastrar Prestacéo Caixa Postal
Viagem v Modificar Prestagéo

Trocar Foto
Requisi¢oes Pendentes de Prestacdo de Contas

Buscar Requisicoes Relatorio de Prestacdo de Contas por Status

Editar Perfil

Estornar/Cancelar Requisicdo Alterar Senha

J Avis... |_ Bens (0) |_ Extrato J Mater... Process... J Requisicdes |_ Transportes J Gastos
Licitagbes em

Abaixo estdo listados os 20 ultimos tépicos cadastrados. Pra-:;?nmemn /Mln‘:tas
no DMP * Contratos

Informacoes: @ Memorandos [, Consulta

Eletrénicos x|  de
- " Editais
Clique em "+, para visualizar informacoes e cadastrar comentario sobre o tépico.
= DOCUMENTOS

Clique em g para remover o tépico.

9.2 Em seguida aparecera a tela abaixo, onde devera clicar no campo (3J (do lado esquerdo da

- -
tela) e posteriormente clicar em

UFMA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos L L LSt UDAR DE SISTEMA — ﬂ
Ir ) Orcamento: 2018 P Médulos ¢b cx. Postal wes) %, Abrir Chamado
d{ ] =3 Portal Admin. ‘? Alterar senha © Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > PRESTACAO DE CONTAS - LISTAGEM DE REQUISICOES

Nesta tela é possivel selecionar as requisicoes de diarias e passagem que fardo parte da prestacao de contas a ser cadastrada.

v R ao de P

REQUISICOES DE PASSAGEM
Requisicao Beneficiario Unidade de Custo Periodo Status

~ 2 1/2018 [ ] [ ] 29/01/2018 a 31/01/2018  LIQUIDADA ! “~
Cancelar || Continuar >> ,

9.3 A ultima tela que ird aparecer permitird a inclusdo das atividades desenvolvidas/vivenciadas

no evento.

(tela na préxima pagina)
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UFMA - SIPAC

( )

= Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

( )

Orgamento: 2018

PorTaL ADMINISTRATIVO > PRESTACAO DE CONTAS - ITENS Do RELATORIO

Nesta tela é possivel inserir as atividades referentes a cada dia da viagem, assim comao informagbes sobre os tickets da viagem.

¥ Modulos
=3 Partal Admin.

MUDAR DE

¢l cx. Postal (99+)

“: Alterar senha

A

i SAIR]

‘d Abrir Chamade

& Aluda

PRESTACAD DE CONTAS

REQUISICAO DE PASSAGEM

Numero: 1/2018 le de Cu m.(l )
Prop f Proponente:( )
Inicio do Afastamento: T 00 Coto Fim do Afastamento: TN

Vngr: [ ]

[ RELATORIO DA VIAGEM ]

Data: &

Descrigdo: «

11

Arguive; =

[ TICKET DA PASSAGEM ]

Descrigao: #

Arguivo: #

11

9.3.1

Selecionar arquiva...

Selecionar arquivo...

Nenhum arquivo selecionado.

Inserir item

Nenhum arquiveo selecionado.
Inserir Ticket
Gravar

Gravar e Enviar << \foltar

Cancelar

Na parte RELATORIO DE VIAGEM dever3o ser preenchidos os campos abaixo:

o “Descrigdo” (com as informagGes constantes no Relatério de Viagem, fazendo jus ao

documento que sera inserido).

e “Arquivo” (devera ser clicado no botdo “selecionar arquivo” e incluir os documentos

correspondentes ao registrado na ‘Descri¢do’ acima).

e Parainserir as informacdes, clicar no botdo

9.3.2

Na parte TICKET DA PASSAGEM deverdo ser preenchidos os campos abaixo:

e “Descricdo” (com a inclusdo do cddigo da passagem, e na auséncia deste, inserir o

numero do voo, também fazendo jus ao documento que sera inserido).
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e “Arquivo” (devera ser clicado no botdo “selecionar arquivo” e incluir os documentos

(bilhete de passagem) correspondente ao registrado na ‘Descri¢cdo’ acima).

Inserir Ticket

e Parainserir as informacdes, clicar no botao

*** Por fim, concluir o cadastro da prestacdo de contas clicando em

Para maiores informacdes sobre Didrias, Passagens ou Hospedagem gentileza entrar em

contato com a Divisdo de Servicos Gerais - DSG/PROGF.
(Contatos: (98) 3272-8884, (98) 3272-8885, (98) 3272-8886 / dsg@ufma.br)
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ANEXOS




o
_‘q%{ UNMNWERSIDADE FEDERAL DO MARANHAD
e Fundag&o Instituids nos termos da Lein® 5.152, de21/10/1966 — S50 LuisMA,

PRO-EEITORIA DE GESTAD E FINAMNCGAS

REQUERIMENTO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS
NOME COMPLETO E LEGIVEL MATRICULA SIAPE
CARGO! FUNGAD! CLASSE | PADRAD LOTAGAD |PRO-REMORLE | CENTRO) | UNHIDADE DE EXERCICIO |DEP. OU DIV,
TEL. UNIDADE:
CONTATOS
CELULAR:
TIPO DE SOLICITAGAD
DSomente DIARIAS Osomente PASSAGENS O DIARIAS e PASSAGENS

Venho por meio deste solicitar concessao de DIARIAS e/ou PASSAGENS para paricipacioem
evento detalhado abaixo:

TIFO DEEVENTO

() Congresso [] Reunido [ Férum () Outros: ‘

Descrigdo do
Evento:

DATA:

LOCAL:

Finalidade de participacdono evento:

DOCUMENTOS ANERCS:

Auixriza, am

Asginanwa gofd) Raquarana Chata Imadiata




_1'%’ UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAD
’l"".__.- Fundac3o Instituida nos termos da Lei n® 5152, de 21111566 — 550 Lus/MA
) FRO-REITORIA DE GESTAD E FINANCAS

REQUERIMENTO DE HOSPEDAGEM

HOMIE CDMIPLETD E LEGIEL CPF

CONTATOS

TIPO DE SOLICITACAO

‘ () Somente HOSPEDAGEM [ HOSPEDAGEM & PASSAGEN S

Yenho por meio deste solicitar concessio de HOSPEDAGEM, e PASSAGEMNS sefor o caso, para
participacdo em evento detalhado abaixo:

TR0 DE EVENTO | () monoceceg (] Reunida [ Farum (] Outros:

Descrigdo do
Evento:

DATA:

Finalidade de participacdono evento:

DOCUMENTOS AMEXOE:

Azgimatos g0 (a) Seguemnie




