Orientacdes sobre prestacao de contas de Diarias e Passagens

Este manual tem por objetivo orientar os servidores da FCS sobre os procedimentos para
uma correta prestacdo de contas quando do recebimento de didrias e passagens da FCS para
participacdo em eventos fora da sede (Dourados).

Com a implementacdao do SIPAC a UFGD tem migrado seus documentos de papel para o
meio eletronico. A FCS e a Divisao de Protocolo Geral estdo gradualmente elaborando os modelos
para facilitar a utilizacdo do SIPAC pelos seus usudrios.

A prestacdo de contas se da por meio da entrega do “Relatorio de Viagens”, do comprovante
de participacdo no evento e dos bilhetes de passagens (eletronicos ou ndo). Por isso é de suma
importancia que o servidor que recebe estes recursos nao jogue fora os bilhetes.

Bilhetes eletronicos podem ser salvos dando “print” da tela do celular.

Inicialmente o servidor precisa acessar o SIPAC através do UFGDNet pelo site:

https://ufgdnet.ufgd.edu.br
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https://ufgdnet.ufgd.edu.br/

Clique em “Entrar no Sistema” e facdo o login (mesmo login e senha do e-mail)

o UFGDMet
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@ sipacufgd.edubr/publicjsp/portal jsf

Fundagdo Universidade Federal da Grande Dourados
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Ja dentro do sistema o servidor se depara com a tela
entrar na Mesa Virtual (menu no canto superior direito da tela):

UFGD - SIPAC

SAMUEL ELIAQUIM MOREIRA DOS 5...

rado de Patriménio, Admin

Ajuda?

Orgamento: 2019
Coordenadoria Administrativa FCS (11.01.02.21.05) =1

[ Requisigdes ] Comunicagde Q?Cumpras ID Contratos |, Orgamento

Navegador padrdo para uso dos sistemas SIG UFGD - Mozilla Firefox
Caro usudric dos sistemas 516G UFGD

O navegador padrio pars uso dos sistemas 5I1G UFGD (SIPAC = SIGRH) & o Mozilla FIREFOX. Os sistemas podem apresentar

erros com o uso de outros navegadores.

Avisos H Autorizacbes H Processos

§ Madulos
S Alterar senha

9 - UFGD - sipac.sistemal1-producao

inicial. Nesta tela o servidor devera

--- MUDAR DE SISTEMA - SAIR

., Abrir Chamado =2 Portal Admin.
V= .

Trocar Foto

Abaixo estdo listados os 20 lltimos tépicos cadastrados.

Informacides: E

Clique em @‘J para remover o tépico.

. Ultima .
Titulo FesEmenT Criado por
Prazo de solicitacbes de Empenho, Didrias e Passagens 25/09/2019 FROAP

Clique em (—‘IQ para visualizar informacées e cadastrar comentario sobre o tépico.

m m M ’-—]mdm Editar Perfil
Alterar Senha
lemorandos
|Eletrénicos
PROCESSOS
Respostas DOCUMENTOS
il | 2 A 10
Ver todos os Topicos ﬂ 10



Ja na Mesa Virtual o servidor devera selecionar o menu “Documentos” e em seguida
“Cadastrar documentos”:

UFGD - SIPAC istem: eqr: Ajuda? | Tempo de:
SAMUEL ELTAQUIM MOREIRA DOS S... Orgamento: 2019 i@ Médulas Y
@ Coordenadoria Administrativa FCS (11.01.03.21.05) 2 Alterar senha g

# MODULO DE PROTOCOLO > G MESA VIRTUAL

L

Cadastrar Documento
| Alterar Documentos

Memaorandos Arguivo Consultas Relatorios

PROCESS0OS PENDENTES

| Confirmar Cancelamentos
Documentos Sigilosos »
Modelo de Documento
Mostrar = 0 Itens Selecionados
Movimentagao 3
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Cadastrar/Alterar Assessores
[ 23005.buvruvusevro vz i wourlED 30/09/2019 OSTENSIVO
PROGRAMA DE MOBILIDADE ESTUDANTIL (11.01.03.21.07)
[] 23005.003058/2019-89 7| CCGMED 30/09/2019 QOSTENSIVO
CURSAR DISCIPLINA EM INSTITUICAOD (11.01.03.21.07)
ESTRANGEIRA

Na pagina que se abrir o servidor devera preencher conforme orientacdes da imagem abaixo
e em seguida clica no botdo “Carregar Modelo™:

i

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituigdo, isto €, informagdo que ndo demanda reunido e ordenagdo em processo. Para cadastrar
um documento, informe os dados abaixo e selecione a opgdo Continuar >>. Para documentos digitais, o sistema s6 permite o anexo de arguivos cujo formato
seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrdnico.

Dapos po DOCUMENTO

i_ipu do Documento: # RELATORIO DE WIAGEM

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do pulblico em geral e ficara disponivel
,, Pars consulta na area publica do sistema.
Documentos que contiverem informacgdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, endereco...)

devem ser cadastrados como RESTRITO.

Relatdrio de viagem referente & viagem do servidor Beltrano para participagdo no evento X000

Assunto Detalhado:

1000 caracteres/0 digitados)

Observagbes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * § @ Escrever Documento I ) Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO ‘CARREGAR MODELO UNIDADE

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



O sistema abrird uma caixa de dialogo questionando se “Deseja realmente carregar o modelo
do documento”, basta clicar em OK.

Deseja realmente carregar o modelo do documento? O conteddo atual do documento sera perdido.

OK I [ Cancelar

A partir deste momento o formulario padrdo estard carregado na caixa de texto, basta
preenché-la e em seguida adicionar um assinante ao documento (provavelmente o préprio servidor
que elaborou o documento).

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

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

OB 7 US —L xx X ATA~Y = ==EE=E SE~E~ = = 6
0 ¥he B ® Q 22M06- B2 = 9
Formatos = Paragrafo =  Arial -  1ipt - Palavras Reservadas ~  Referéncias =

»

MINISTERIO DA EDUCAGAQ =
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

RELATORIO DE VIAGENS NACIONAIS

m

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR Formulario padrdo
carregado no sistema,
Nome Completo: <<3000CCGOCCOOCCOOOCOO0COOOCEI0CCOOOCOO00C== basta trocar as informacgdes
Matricula SIAPE: <<3000000(=> na caixa de texto ||

Cargo: ==2000000000(=>

Unidade / Orgdo de Exercicio: <<Secéo / Divisdo / Coordenadoria / Unidade Administrativa flUunidade
Académica em que a pessoa esta em exercicio=>

Adicionar Assinante

[ Winha Assinatura

(@ Servidorda Unidade -

IDENTIFICAGAO DO AFASTAMENTO

3 Servidor de Outra Unidade iy

.:Eq Solicitar Indicagao de Assinantes

@: Remover Assinante
a Grupo de Assinant

ASSINANTES DO DOCUMENTO # Adicionar Assinante

# Assinante Unidade

Nenhum Assinante Adicionado

Cancelar Continuar ==
# Campos de preenchifieroEremm

Ap0s adicionar o assinante precisa clicar em Assinar ao lado do nome do servidor e digitar o
login e senha para assinar eletronicamente os documentos dentro do SIPAC:

# Assinante idad

1 | SAMUEL ELIAQUIM MOREIRA DOS SANTOS (1325790} * AFCS (11.01.03.21.05) 8

| cancelar || Continuar == |




Clique em “Continuar”.

A proxima pagina serve para anexar os comprovantes (certificado de participacdo e cOpia
dos bilhetes de passagens, SFC). O sistema aceita varios anexos (ndo precisa compilar todos em um
unico documento).

--- MUDAR DE SISTEP

SAMUEL ELIAQUIM MOREIRA DOS S... Orcamento: 2019 @ Médulos %, Abrir Chamado =@ Por
a} Coordenadoria Administrativa FCS (11.01.03.21.05) F.: Alterar senha *-I Mesa Virtual

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

o (3

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arguivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arguives incluide
=ua sessdo de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arguivo: * bilhete idal

bilhete do trecho de ida.

Descrigdo: #

(4000 caracteres/25 digitados)

Arguivo: * | Browse.. | No file selected.
_—
‘ Anexar

u@: Visualizar Arquivo &f Excluir Documento

ARQUIVOS ANEXADOS AO DOCUMENTO

Nome do Arguivo Descrigdo Arguivo

Menhum Arguivo Anexado.

<= Vaoltar Cancelar Continuar >=

# Campos de preenchimento ocbrigatdrio.

Protocolo

A proxima pagina servira para adicionar os interessados. Neste caso o servidor devera
adicionar o proprio servidor como interessado (Categoria servidor) e a Coordenadoria
Administrativa da FCS também (categoria Unidade).

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o (3 -

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

« Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

« Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas gue sdo interessados no documento;

* Unidade: Uma unidade da instituigao;

« Outros: Fiblico Externo, drgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo “Continuar >="

DapOs DO INTERESSADO A SER INSERIDO

7 Outros

Categoria: 7 Credor

SERVIDOR

Servidor: # |SAMUEL ELIAQUIM MOREIRA DOS SANTOS (1325730)

Notificar Interessado: * () 5im @ N3e

I Inserir
# Campos de pree gatdrio.

@J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DOCUMENTO (0)
ldentificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<= Vaoltar Cancelar Continuar »=



Apobs inserir os interessados vamos passar para a proxima pagina onde iremos selecionar a
unidade de destino do documento (relatorio de viagem e anexos). Nesta parte basta digitar “FCS” na
unidade de destino que ira aparecer a Coordenadoria Administrativa FCS (11.01.03.21.05).

UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo 2l --- MUDAR DE SISTEMA Em
SAMUEL ELIAQUIM MOREIRA DOS S... Orgamento: 2019 (@ Médulos %, Abrir Chamado =@ Portal Admin.
{9 Coordenadoria Administrativa FCS (11.01.03.21.05) G.: Alterar senha e-l Mesa Virtual

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTACAO INICIAL

i [Q Oy =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentagdo inicial do documento.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * ) Qutra Unidade @ Prépria Unidade
DADOS DA MOVIMENTACAO
Unidade de Origem: Coordenadoria Administrativa FCS (11.01.03.21.05)

Unidade de Destino: * |11.01.03.21.( |Coordenadoria Administrativa FCS (11.01.03.21.05)

# [_ Escritorio de Assuntos Internacionais (11.01.03.11) -
# [_ ] Faculdade Ciéncias Exatas e Tecnologia (11.01.03.23)
@ de Administragéo, Ciéncias Contibeis e Economia (11.01.03.27)
[ Faculdade de Ciéncias Agrarias (11.01.03.19)
7] Faculdade de Ciencias Biologicas e Ambientais (11.01.03.20)
== Faculdade de Ciéncias da Saude (11.01.03.21)

5 Coordenadoria Administrativa FCS (11.01.03.21.05)

§| Coordenadoria do Curso de Medicina (11.01.03.21.07)

=] Coordenadoria do Curso de Nutrigéo (11.01.03.21.08)

+ [_] Coordenadoria do Programa Pés-Graduagdo em Ciéncias da Saide (11.01.03.21.10 ~
'l T | +

]

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: O sim © nNio
[C] INFORMAR DESPACHO

<< Voltar Cancelar || Continuar ==

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo

Nao é necessario informar despacho.

Pronto. A préxima pagina é somente para confimacdo de dados. Confira se todas as
informag0es estdo corretas e clique em “Confirmar” no final da pagina.

Dapos po DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: RELATORIO DE VIAGEM
Assunto Detalhado: Relatdrio de viagem referente & viagem do servidor Beltrano para participagdo no evento X000(.
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: CAFCS (11.01.03.21.05)
Data do Documento: 07/10/2019
Observacies: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagdo
1 | SAMUEL ELIAQUIM MOREIRA DOS SANTOS CAFCS (11.01.03.21.05) NAD ASSNADO

Pre-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumMENnTO (2)

Identificador Home E-mail Tipo
1325790 | SAMUEL ELIAQUIM MOREIRA DOS SANTOS — Servidor
1101032105 COORDENADORLA ADMINISTRATIVA FCS — Unidade

L'“: Visualizar Arquivo
ARQUIVOS ANEXADOS A0 DocumenTO (1)
Home do Arquivo Descrigio Arquivo

bilhete ida bilhete do treche de ida. Bilhetes Claudia.pdf !

DApDOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: Coordenadoria Administrativa FCS (11.01.03.21.05)
Unidade de Destino: Coordenadoria Administrativa FCS (11.01.03.21.05)

Confirmar << Voltar || Cancelar

* Compoo oD pres imento cbrigatdric.



