TUTORIAL DIARIAS E PASSAGENS — SUAP
Tela 1

Acessar o sistema SUAP
Nome do usuario e senha de acesso

Tela 2

ADMINISTRACAO

Documentos Eletronicos

4

Documentos



Tela 3

Inio » Documentos de Tevto

Documentos de Texto

(erenciar Comprtibamenta: GR-GABDIR

Taty Meus Documentos: Campus done: Seordono Tipe Nie de Aceso Situagan

.....

I Meus Documentos v Tods T Todns T Tods v Tuds T Tads !

Cligue em Adicionar Documento de Texto

Tela 4

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento- *

Formularios PROAP/SCDP v
Modelode Documento - £, 14105 PROAP/SCDP - PCOP M
de Texto:
Nivel de Acesso: * Restrito ¥

Setor Dono: * GR-GABDIR v

Assunto:* | PCDP Viagemem __/_/__oudias__e__ /_/__Destino:

TEXTO PADRAO POIS E O VISUALIZADO NO COMPARTILHAMENTO.

138 caractere(s) restante(s)

Classificac®es: g 51 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUGAO) PRESTAGOES DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGE

? Salvar e adicionar outro(a) Salvar e confinuar editando

Tipo de Documento= Formularios PROAP/SCDP

Modelo de Documento= Formularios PROAP/SCDP-PCDP

Nivel de acesso = Publico

Setor Dono = Selecionar o correspondente ao setor do solicitante.
Assunto= PCDP Viagemem / /| oudias_ e [ | Motivo:

ATENCAO: Texto padrdo pois € o visualizado pelos interessados.

SALVAR



Tela 5

Vai aparecer o formulario (PCDP). Clicar em Editar.

Compartilhar Documento Histarico de Alteractes

SERVIGO PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E DE PLANEJAMENTO

PROPOSTA DE CONCESSAO DE PASSAGENS E DIARIAS

( X ) Servidor ( ) Nao servidor ( ) SEPE ( ) Militar

NOME: Data de Nascimento:
ENDERECO:

MATRICULA SIAPE: CPF:

CARGO / PROFISSAO: FUNCAO:

ORGAO DE ORIGEM / UNIDADE: Passaporte:

TELEFONE(S): E-MAIL:

DADOS DA VIAGEM:

Motivo da viagem (objeto/assunto a ser tratado/evento):

Participar de reunido ...., assunto....

Data de Inicio do Evento/Miss&o: O dia em que acontece a REUNIAO/EVENTO  Horario: de inicio da
REUNIAO/EVENTO

Data de Término do Evento/Miss&o: O dia em que encerra a REUNIAO/EVENTO Horario: de término da
REUNIAO/EVENTO

Justificativa (viagem em final de semana ou feriado):

JUSTIFICAR SEMPRE QUE A VIAGEM TIVER INiCIO OU RETORNO EM UMA SEXTA, SABADO OU DOMINGO.

Custeio: ( ) Diarias e passagens ( ) Somente passagens ( ) Somente diarias ( ) Renuncia de Diaria/Passagens —
neste caso, o servidor devera anexar a PCDP o TERMO DE RENUNCIA.

Dia de partida/chegada sem desconto do auxilio-transporte? Justificativa SOMENTE NAO SERA DESCONTADO O
SERVIDOR QUE VIR AO CAMPUS, POR NECESSIDADE DO TRABALHO OU VIAG~EM COM VEICULO OFIQIAL,NA
SAIDA OU CHEGADA DA VIAGEM. JUSTIFICAR DE ACORDO COM A SUA SITUACAO (APENAS UMA OPCAO):

FAREI O DESLOCAMENTO RESIDENCIA — CAMPUS — RESIDENCIA ( NA PARTIDA E NO RETORNO DA VIAGEM)




FAREI O DESLOCAMENTO RESIDENCIA — CAMPUS (NA PARTIDA DA VIAGEM)

FAREI O DESLOCAMENTO CAMPUS — RESIDENCIA (NO RETORNO DA VIAGEM)

TRECHOS AEREOS E/OU TERRESTRES: Importante (mudou): no roteiro somente colocar a origem e/ou
destino GRAVATAI quando o servidor vir e/ou voltar ao cdmpus , por motivo de demanda de servico, antes ou depois
da viagem ou quando for viagem com o veiculo oficial. Nos outros casos a origem e o destino € a cidade onde reside.
N&o sendo Porto Alegre no primeiro trecho de ida fica : Origem -cidade onde reside - Destino : Porto Alegre e demais
trechos. No ultimo trecho de retorno fica: Origem - Porto Alegre - Destino- cidade onde reside.

Roteiro (s): Embarques:

Data de ida da viagem: | Horario de saida:| Origem: | Destino: Transporte: Cia / Voo: Horério de voo:

Para o aumento de
linhas copiar e colar
abaixo.

Data de retorno da

) . Horario de saida: | Origem: = Destino: Transporte: Cia / Voo: Horario de voo:
viagem:

Declaragéo de responsabilidade para uso de veiculo proprio:

SE FOR UTILIZADO VEICULO PROPRIO EM ALGUM TRECHO DA VIAGEM DECLARAR: CIENTE

Caso seja colaborador eventual (sem vinculo empregaticio com Instituicdo Federal), preencha os seguintes
dados:

NO

AGENCIA: N° CONTA CORRENTE:

NOME DO BANCO: N° DO BANCO:

TERMO DE COMPROMISSO

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

2. Arcar com a multa imposta pelas empresas aéreas, quando descumprir os horarios por elas estabelecidos,
para chegada ao aeroporto;

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

4. Arcar com as despesas de alteragbes de horario de voos, quando ndo for de interesse da
Instituicdo. A ssinatura

23/07/2018

@ Salvar e Visualizar

Clicar Salvar e Visualizar



As mudancas comecam agora
Tela 6

Cligue em compartilhar documento
Compartilhe somente com Neilza sem assinar o documento PCDP.
Acompanhe o retorno/comunicado sobre a conferéncia e aprovacéo do
documento.

Aprovado abra novamente a PCDP. Conclua e assine o documento.

Tela 7
4

Compartilhar Documento Historico de Alteractes

Clicar em Concluir

Tela 8
. |

Retornar para Rascunho Compartilhar Documento

Com Senha

Com Token

Clicar em Assinar + Com Senha



Tela 9

Assinatura de documento

Passos 1of2

Sigladao Tipo de SCDP
Documento:

Nimero: *

=

Ano:* 2018

SigladoSetor oo GABDIRIGR-DIRGER/IF-REITIFSULRG

Definir Identificador

Aparece preenchido. Clicar em Definir Identificador

Tela 10

Assinatura de documento

Passos 2 of 2

Perfil-™  COORDENADOR - FG1 - GR-GABDIR v

Senha:* | __ ... '|

Assinar Documento

Hrimeiro pi
Perfil: Buscar o correspondente ao solicitante.

Senha de Acesso
Clicar em Assinar Documento



Tela 11

Confirmar, ao final da PCDP, se aparece a sua assinatura eletronica.

Documento assinado eletronicaments pcr:l

* Neilza Silva dos Santos, COORDENADOR - FG1 - GR-GABDIR, em 23/07/2018 15:33:20.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 23/07/2018. Para comprovar sua autenticidade, faga a leifura do QRCode a0 lado ou acesse hitp:!fsuap.ifsul edu brlautenticar-dosumental
e fomega os dados abaixo:

Codigo Verificador: 2023
Codigo de Autenticagdo: Tb3ab2a7s6

2310772018

Tela 12

m Finalizar Documento Compartilhar Documento

Assinatura

Clicar em Finalizar Documento

Tela 13

Inicia » Dashbogrd » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 16731 » Conteudo documenta » SCOP 1/2019 - GR-GABDIR/GR-DIRCER/IF-REIT/IFSULRG

SCDP 1/2019 - GR-GABDIR/GR-DIRGER/IF-REIT/IFSULRG

‘ Finglizado

o . Processos visiveis em que estdincluido
Solicitagao das Assinaturas \

Clicar em Criar Processo



Informacdes importantes para o preenchimento do processo

Quando for preciso indicar o nome de algum servidor (encaminhamento,
assinatura, interessado, etc) ndo optar por aquele com perfil de aluno, sempre
servidor.

A responsabilidade do acompanhamento da tramitacdo do processo € do servidor
solicitante, criador do processo. Neste novo sistema é possivel determinar prazo ,
portanto ndo percam os prazos indicados.

Tela 14

Adicionar Processo Eletronico

Interessados:* % Fernando Abrahao Afonso (CPF: 007.741.560-40, Servidor 1940976) % Neilza Silva dos Santos (CPF: 388431 880-20, Servidor 2144930)

Procurar

E possivel selecionar mais de um item

[l Erdaibrorassr Proposta de Cor 30 de Diarias e P. gens o=

ASSUNEO: " y/jazem em tal data ou dias. Participar de _em (cidade)

Nivel de Acesso:- * Pablico ¥

Setor de Criacdo: GR-GABDIR v

Classificagfes:

Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

T

Interessados:

-se o solicitante for ligado ao DEPEX= Fernando Abrah&o Afonso e Neilza e
0 nome do solicitante (proposto)

-se o solicitante for ligado ao DEAP = Guilherme da Silva Aguiar e Neilza e o
nome do solicitante (proposto)

-Na falta do Fernando ou Guilherme = Marco Antonio da Silva Vaz e Neilza e
0 nome do solicitante (proposto)

Tipo de Processo: Proposta de Concesséao de Diarias e Passagens

Assunto: PCDP viagem em tal data ou dias participar de ....em.... (cidade)
Nivel de Acesso: Restrito

Setor de criacao: cadastrar o seu

SALVAR



Tela 15

Processo 23702.000142.2019-83 Q Visualizar Processo
Em tramite

Dados Gerais Tramites

Nenhum tramite registrado.
soe:l::‘:: GR- GR-GABDIR Nivel de Acesso: | Publico

Tipo: Proposta de Concess3o de Didrias e Passagens

Registro de Acdes
Assunto: teste gl !

Interessados; L Neilza Santos Ver Detalhes

Total de 1 ite
c.'i‘.';.?: 15/03/2019 14:44:28 por Neilza Santos otalae ditem

Ultima Modificagio:  15/03/2019 14:44:28 por Neilza Santog
15/03/2019 14:44:28
imen Neilza Santos
Protocolo Novo  0222320.00000008/201%-50 Numero Protocolo Antigo (NUP 17): 23702000142 2019-83
(NUP 21):

Criagso do processo.

Total de Litem

,~ N
Documentos 1 r

Finalizado w
Formularios PROAP/SCDP: SCDP 1/2019 - GR-GABDIR/GR-DIRGER/IF-REIT/IFSULRG
teste
Nivel de Acesso Incluido por. Assinado por:
Piblico i

Neilza Santos em
15/03/2019 14:44:28

Clicar em Upload de Documento Externo

Tela 16

Abrirdo arquivos do computador para anexar o(s) documento(s) obrigatério
(s) para a comprovacédo documental do fato que gerou a demanda tais como:
convocacdo (memo, oficio, e-mail), convites (memo, oficio, e-malil),
programacoes e folders, WhatsApp, etc.

Se for viagem por motivo de projeto, anexar 0 processo escaneado na

integra, com a documentacdo completa ja tramitado, aprovado e assinado
por todas as instancias.



rassos 10e £

Dados do Documento

Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arqu.. selecionado

Tipo de Conferéncia- *

Tipo-*
Assunto: *

Nivel de Acesso: Pablice ¥

Setor Dono: * Responsavel pelo

GR-GABDIR ¥ Documento: = | 1Veilza Silva dos Santos - 2144930 ®

Deve ser informada uma pessoa fisica

Dados Adicionais

MNirnero: Ano:
Sigla do Setor:

Siglado Tipo de
Documento:

Assinatura

Tipo de Assinatura:*  ® Assinatura por Senha Assinatura por Token

T

Tipo de conferéncia: Documento original ou midia (em caso de e-mail)
Tipo: Documento

Assunto: Descrever qual o documento que foi anexado

SALVAR

Tela 17

Upload de Documento ExXterno

Somente serdo carregados arquivos com extensio: pdf.

Passos 2de 2

Senha:

F’rimeir1 Anterior

Perfil: o seu
Senha
Clicar: Assinar Documento



Inicio » Processos Eletranicos » Processos Eletrénicos » Processo 23702.000141.2019-39

Processo 23702.000141.2019-39 Q Visualizar Processa

Em tramite

Dados Gerais Tramites

Nenhum tramite registrado.

Setor de

GR - GR-GABDIR Nivel de Acesso: | Publice
Origem:

Tipo: Proposta de Concessao de Didrias e Passagens
Registro de Acdes
Assunto: teste

Interessados: - Neflza Santos Ver Detalhes

Data do Total de 1item

Cadastro; 1>/03/2019 14:41:24 por Neilza Santos Ultima Modificagdo:  15/03/2019 14:41:24 por Neilza Santos

15/03/2019 14:41:24

Niimero -
ProtocoloNove  0222320.00000007/2019-59 Niimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23702.000141.2015-39 Neilza Santos
(NUP 21): Criag&o do processo.

Total de 1item

Documentos 2 Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitagbes
e e

Documento: iMAGEM

IMAGEM
Nivel de Acesso Incluido por: Tipo do Conferéncia
Pislico Neilza Santos em Documento Original feita por

15/03/2019 15:24:39 Neilza Santos

Formularios PROAP/SCDP: SCDP 1/2019 - GR-GABDIR/GR-DIRGER/IF-REIT/IFSULRG

teste

Clicar em Encaminhar + com despacho

Tela 19

Encaminhar Processo 23702.000141.2019-39

Dados da Tramitacao

Despacho:* ¢ icig aprovagio do proponente

Buscar setor dedestino  ® Auto Completar ) Arvore

por:

Setor de Destino: GR-DIRGER %

Autenticacao

Perfl COORDENADOR - FG1 - GR-GABDIR v

Senha: *




Despacho: Solicito aprovacéo do proponente.

Setor Destino: GR-DEPEX- Se o solicitante ligado ao DEPEX (Fernando)
GR-DEAP- Se o solicitante for ligado ao DEAP (Guilherme)
GR-DIRGER- Na falta do Fernando ou Guilherme.

Perfil: o seu

SALVAR

Processos Eletr&nicos

Ok. Agora € s0 sair do SUAP. crsTAG DE FEssOAs

Relatori

Serwi

acfio de Pessoal
Sande do Servidor
Dresenvolvimento de Pessoal

Cadastros

ENSING

TEC. DA I NFORMACAO

CENTRAL DE SERVICOS
sl DES. INSTITUCIHOMNAL

EXTEMNSSC

PESCIUISA

CEORA L PITCAUC B SOC LAL

T

Aqui termina a primeira etapa de preenchimento de formularios para o
pedido de diarias/passagens. ATENCAO: ndo descuidem de acompanhar
se Fernando, Guilherme ou Marco (dependendo do seu setor) aprovaram a
sua proposta e encaminharam para o GR-GABDIR. Se isso nao for feito
pelo proponente, ndo € possivel cadastrar o pedido de diarias/passagens no
sistema, implicando maior atraso no ressarcimento. Para isso € sO abrir 0
seu processo, clicar no despacho e ver o encaminhamento.

Processo 23702.000141.2019-39

Em tramite
Dadas Gerais

Sc;;:::.'e GR - GR-GAEDIR Nivel de Acesso: Publico

Tipo: Propostade Concessio de Didrias e Passagens
Assunto: teste

Interessados: L INeilza Santos

Cal:;:tsalf:- 15/03/2019 14:41:24 por Meilza Santos Ultima Modlficagio: 15/03/201% 15:56:40 por Marco Vaz

Nimero

Protocolo Nove 0222320 00000007/2019-59 MNumero Protocolo Antigo (NUP 17): 23702 000141 2019-3%
(NUP 21):

oy
Documentos 4 ‘ Processos Apensados, Anexados e Relacionados vinutas Comentarios Solicitagties

:

Despacho: #17519

Encaminhado por: Destino:
Marco Vaz GR-GABDIR

&5 15/03/2019 15:56



RELATORIO DE VIAGEM/RESSARCIMENTO
DE PASSAGEM - SUAP

Na segunda etapa do processo, apos cadastramento no sistema (SCDP) de
seu pedido de diarias/passagens, 0 GR-GABDIR, via SUAP, solicitara, para
a sua prestacdo de contas, o encaminhamento do documento Relatério de
Viagem/Ressarcimento de passagens. Atencao para 0 prazo estabelecido
para o envio do documento. Ao primeiro dia apés retorno de sua viagem
vocé devera acessar seu processo, abrir a aba solicitacdes e anotar o n°
da PCDP e quantidade de diarias.

E seguir o passo a passo abaixo.

Retorne para
ADMINISTRACAO

[

Documentos Eletrénicos

Documentos

Tela 1

I+ Documentos e Teng 1
Documentos e Text

T. Wane Nsima i . Copr . T Ml As Apaee: B
i s Documentas Campus done: Setor oo o ive de Acesso Situagic

I Meus Documentos v Tods v Tods T Todos v Todes v Todes !

Cligue em Adicionar Documento de Texto



Tela 2

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento:™ - £y 14rios PROAPISCDP v

Modelo de Documento

de Texto: * Formularios PROAP/SCDP - Relatdrio de viagem nacional v
Nivel de Acesso: * Publica ¥
setorDone:" - p GABDIR v
Assunto:®  RELATORIO DE VIAGEMPCDPN®______ -18
215 caractere(s) restante(s)

Classificacdes:  n7g 21 . NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO) PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGE

@ Salvar e adicionar outro{a) Salvar e confinuar editando

Tipo de Documento= Formularios PROAP/SCDP
Modelo de Documento= Formularios PROAP/Relatério de viagem nacional
Nivel de acesso = Restrito

Setor Dono = Selecionar o correspondente ao setor do solicitante.
Assunto= Relatorio de viagem PCDP N°
SALVAR

Tela 3

Vai aparecer o formulario (Relatorio de Viagem). Clicar em Editar.

@ Compartilhar Documento Histdrico de Alteractes

SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E DE PLANEJAMENTO



RELATORIO DE VIAGENS NACIONAL

PCDP N¢: Nome:

IDENTIFICAGAO DO PROPOSTO

Matricula SIAPE:

CPF:

Unidade:

IDENTIFICAGAO DO AFASTAMENTO

Percurso:(de-para)

Saida: (data e hora)

Chegada: (data e hora)

Quantidade de Diarias:

DESCRIGAO DETALHADA DA VIAGEM:

Modelo Abaixo.

Dia 18/04/2018

08h -8h40h — Deslocamento residéncia - rodoviaria Porto Alegre

09h-— Inicio da viagem Porto Alegre (rodoviaria) - Pelotas

12h30 - Chegada a Pelotas (rodoviaria)

13h40 — Chegada a Reitoria para participar de reunido para a discussao do regulamento das
formaturas do IFSul (inicio as 14h)

17h30 — Deslocamento Reitoria - Rodoviaria (Pelotas)

18h — Inicio da viagem de retorno a Porto Alegre.

21h30 — Chegada a Porto Alegre (rodoviaria)

22h20 — Chegada a residéncia.

Viagem realizada? X Sim Nao Se nao, descrever o motivo abaixo:

Justificativa:

Se sim, descrever e justificar o

~ , " . ~
Houve prorrogacao da viagem® Sim Nao X motivo:

Justificativa:

Se sim, informar o valor total: R$
Ha restituicdo de valores? X |Sim Nao |Informar o valor da passagem ou soma
dos valores

Caso haja restituicdo, informe o tipo de despesa relacionada a viagem (Passagens
terrestres, remarcacgao de bilhetes, bagagens, etc.)




E necessario anexar os documentos comprobatérios da restituicdo, para posterior
langamento no SCDP.

Meio de transporte:

() Rodoviario ( )Aéreo ( ) Veiculo Oficial ( ) Outros:.Veiculo proéprio (se usado em algum
trecho da viagem)

Justificativa do envio da Prestacao de Contas fora do prazo de 05 dias do encerramento da
viagem, conforme art. 19° da IN 03/2015 do MPOG:

24 de julho de 2018

24/07/2018__Esse documento deve estar assinado digitalmente.

Corpo do Documento

Corpo:

[&) Codigo-Fonte [g | 2L S | & @ @ @ Q b3

Elr Bl = == |0 M= ™= Q=

B I UG|S5 x x* |}

Espaca. - Estilo - Formaia. - Fonte - Tamanho - A- -

RELATORIO DE VIAGENS NACIONAIS

IDENTIFICAGAQ DO SERVIDOR

T

Apos edicao Salvar e Visualizar

Se vocé tem plena certeza que o preenchimento do relatorio de
viagem esta correto, siga em frente na proxima tela (4). Em
contrario, compartilhe com possibilidade de edicdo, antes de
assinar, com Neilza (cligue em Compartilhar Documento).



Tela 4

Compartilhar Documento Historico de Alteragdes

Clicar em Concluir

Tela 5

m Retornar para Rascunho Compartilhar Documento

Com Senha

Com Token

Clicar em Assinar + Com Senha

Tela 6

Assinatura de documento

Passos 1of 2

Siglada Tipo de SCOP
Documento:

Nimero: * 4

Ano: * 2018

Siglado Setor: o GABDIR/IGR-DIRGER/IF-REIT/FSULRG

Definir Identificador

Aparece preenchido. Clicar em Definir Identificador



Tela 7

Assinatura de documento

Passos 2 of 2

Perfi™  COORDENADOR - FG1 - GR-GAEDIR v

Senha: *

m

Perfil: Buscar o correspondente ao solicitante.
Senha de Acesso
Clicar em Assinar Documento

| |

Tela 8

Confirmar ao final do relatério de viagem se aparece:

Documento assinado eletronicaments por:

* Neilza Silva dos Santos, COORDENADOR - FG1 - GR-GABDIR, em 23/07/2018 15:33:20.

Este documente foi emitido pelo SUAP em 23/07/2018. Para comprovar sua autenficidade, faga a leitura do QRCode a0 lado ou acesse hitpuiisuap.ifsul edu briautenticar-documento/

e forneca os dados abaixo:

Codigo Verificador: 2023
Codigo de Autenticagdo: Tb3abza7s6

2310712018

Tela 9

|IRGER/IF-REIT/IFSULRG l
w Finalizar Documento Compartilhar Documento

Clicar em Finalizar Documento



Agora, acesse 0 seu Processo

Administracao + Processos Eletronicos + Processos

1-Para anexar o Relatério de Viagem

Abra a aba solicitactes
Cligue em adicionar documento

Localize o teu relatério de viagem (cuide o Setor de criac&o no filtro) e clique

em adicionar ao processo (no canto direito na coluna: opgoes)

Dados Gerais

Setor de

GR - GR-DEA
Origem: % GR-DEAP

Nivel de Acesso: Publico
Tipe: Propostade Concess3o de Didrias e Passagens

Assunto: PCDP - viagem reuniso DTIC 27 e 28/02/19 Reitoria Pelotas
1 Jan Mello

Il 2 Neilza Santos

Data do

Cadastro: 06/03/2019 16:15:00 por Jan Mello

Uhtima Medificagio:  20/03/201% 15:57:49 por Meilza Santos
Nimero
Protocole Nove 0222309.00000018/2019-25

Numero Protocolo Antigo (NUP 17):  23702000111.2019%-22
(NUP 21):

:

C_omentarios | Solicitagbes 2 ‘

Solicitagoes de Juntada de Documentos

2-Para anexar Bilhetes de Passagens
(caso tenha)

Abra a aba solicitacdes
Clicar em Upload de Documento Externo

Localizar em arquivo os bilhetes de passagens que devem
escaneados.

estar



rFassos 1ae s

Dados do Documento

Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arqu. . selecionado

Tipo de Conferéncia- *

Tipo: *

Assunto:

Nivel de Acesso: Publico ¥

Setor Dono: * Responsdvel pelo

GR-GABDIR ¥ Documento:+ | 1Nellza Silva dos Santos - 2144930 x

Deve ser informada uma pessoa fisica

Dados Adicionais

MNamero: Ano:
Sigla do Setor:

Siglado Tipo de
Docurmento:

Assinatura

Tipo de Assinatura:*  ® Assinatura por Senha Assinatura por Token

T

Tipo de conferéncia: Documento original ou midia (em caso de e-mail)
Tipo: Documento

Assunto: Descrever qual o documento que foi anexado

SALVAR

Depois que foram anexados todos os documentos solicitados, clicar em
Finalizar Solicitacéo

Motivacdo: Prestacdo de contas PCDP n°® _ Relatorio de Viagem e
Passagens

ou: Prestacado de contas PCDP n® __ Relatério de Viagem



3-Para encaminhar para GR-GABDIR

1 |

Processo 23702.000141.2019-39

Em tramite

. Trami
Dados Gerais
Legend:
s Enviac
etorde o GR-GABDIR Nivel de Acesso: | Publico
Origem:

Tipe: Propostade Concesséo de Diarias e Passagens
Assunto: teste O

Interessados: 1 MNeilza Santos

CaDd:‘s::: 15/03/2019 14:41:24 por Neilza Santos Ultima Modificagdo: 18/03/201% 10:41:12 por Neilza Santos

Nimero
Protocolo Nove (0222320.00000007/2019-59 Nuimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23702.000141.2019-39
(NUP 21):

-
Documentos 5 Processos Apensados. Anexados e Relacionados Minutas Comentarios Solicitag@es O

Clicar em Encaminhar + com despacho

4-Despacho

Encaminhar Processo 23702.000141.2019-39

Dados da Tramitacao

Despacho: ~ Prestacio de contas PCDP n® Relatdrio de viagem e Bilhetes
Buscar setor de destino = Auto Completar Arvore
por:-*

Setor de Destino: CR-CABDIR pos
Autenticacao

Perfil ™ COORDENADOR - FG1 - GR-GABDIR +

Senha: * eeenand] ]

T

Despacho: Prestacdo de contas PCDP n° ... Relatério de Viagem e Bilhetes,
para avaliacao.

Setor Destino : GR- GABDIR

Senha

SALVAR



O setor de destino, GR-GABDIR, avaliard os documentos encaminhados. Se
houver indeferimento o documento retorna para o solicitante (proposto) com
as devidas orientagbes dos procedimentos a serem realizados. Corregéo
feita, reenviar o documento ao GR-GABDIR. Para verificar se houve
indeferimento ou n&o proceda assim:

Acesse 0 seu processo = Administracdo + Processos Eletronicos +
Processos

Dados Gerais

%e;:::: GR - GR-DEAP Nivel de Acesso: Publico

Tipe: Propostade Concessao de Diarias e Passagens

Assunto: -viagem reuniso DTIC 27 e 28/02/19 Reitoria Pelotas

Interessados:

Data do

Cadastro: 06/03/2019 16:15:00 por Jan Mello Ultima Modificagdo: 20/03/2019 15:57:49 por Meilza Santos

Nimero
Protocolo Novoe (0222309.00000018/2019-25 Nuimero Protocolo Antigo (NUP 17): 23702.000111.201%-22
(NUP 21):

| Solicitagbes 2 |

Solicitacdes de Juntada de Documentos '

Clicar na aba: solicitacoes

Verifigue quais 0s motivos que levaram ao indeferimento. Anote as
informacades.
Se for problema no preenchimento do relatério de viagem devera:

Acessar Documentos Eletrénicos
Administracdo + Documentos eletréonicos + Documentos

Localize o seu relatério clonar (clicar em acdes) e corrigir.

Assinar = concluir + assinar com senha + clicar em definir identificador +
perfil + assinar documento

Clicar em finalizar documento.

Voltar ao processo, abrir aba: solicitacdo e anexar documento. Localize o teu
relatorio de viagem (cuide o Setor de criacdo no filtro) e clique em adicionar
ao processo (no canto direito na coluna: opg¢des). Finalizar solicitagao

Motivacao: Prestacao de contas PCDP n° Relatorio de Viagem corrigido.

No caso de bilhetes indeferidos seguir o que for indicado na aba:
solicitacoes.

ATENCAO: NAO FINALIZE O PROCESSO ATE A BAIXA DA PCDP NO SISTEMA SCDP.

Neilza Silva dos Santos



