INSTRUCAO NORMATIVA N° 003, de 20 de junho de 2011.

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

Disciplina no ambito da UDESC a
concessdo de diarias aos servidores
gue se deslocam temporariamente da
respectiva sede, a servigo, a titulo de
indenizagéo das despesas  de
alimentacédo, estada e deslocamento.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO e o PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO
da FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA - UDESC,
usando da competéncia atribuida pelo art. 22, inciso IV e art. 27, incisos IV e V do
Regimento Geral da UDESC e;

Considerando a Lei n° 6.745, de 28 de dezembro de 1985, que trata do Estatuto dos Servidores
Publicos do Estado, e seu Art. 102 o qual determina que aos servidores que se deslocam
temporariamente da respectiva sede, a servigo, conceder-se-a o transporte e o pagamento
antecipado das diarias a titulo de indenizacdo das despesas de alimentacdo, estada e
deslocamento;

Considerando o Decreto n® 1.127, de 5 de margo de 2008, e sua alteracdes, que dispde sobre
a concessdo e pagamento de diarias no ambito da administracdo direta, autarquias e
fundacbes do Poder Executivo Estadual de Santa Catarina;

Considerando o Manual de Concessdo e Prestacdo de Contas de Diarias do Governo do
Estado de Santa Catarina, elaborado pela Diretoria de Auditoria Geral da Secretaria de Estado
da Fazenda, publicado em maio de 2008;

Considerando a Lei Complementar n° 101 de 04 de maio de 2000, conhecida como Lei de
Responsabilidade Fiscal, que estabelece normas de financas publicas, e seu Art. 48 que trata
dos instrumentos de transparéncia da Gestéo Fiscal, conforme segue:

Art. 48. Sao instrumentos de transparéncia da gestao fiscal, aos quais sera dada ampla
divulgacéo, inclusive em meios eletronicos de acesso publico: os planos, orgamentos e
leis de diretrizes orgamentérias; as presta¢gées de contas e o respectivo parecer prévio; o
Relatério Resumido da Execugdo Orcamentéria e o Relatério de Gestdo Fiscal; e as
versdes simplificadas desses documentos.

Considerando a Lei Complementar n° 131, de 27 de maio de 2009, que “acrescenta
dispositivos & Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000, a qual estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias, a
fim de determinar a disponibilizacdo, em tempo real, de informa¢cdes pormenorizadas sobre a
execucdo orcamentaria e financeira da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios”.



Considerando que a UDESC vem publicando mensalmente no Diario Oficial do Estado de
Santa Catarina os relatérios de diérias, conforme determinado no Art. 19, do Decreto n° 1.127,
de 5 de marco de 2008.

Considerando o Decreto n°® 4.184, de 06 de abril de 2006.

Considerando a necessidade de regulamentar no &mbito da UDESC os procedimentos para
concessdo e pagamento de diarias aos servidores com o objetivo de garantir a padronizacao
dos procedimentos e a formalizacdo correta dos processos;

RESOLVEM:

| - DA CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 1° As diérias serdo concedidas e pagas somente para servidores do Estado a servico da
UDESC quando se deslocarem temporariamente da respectiva sede, a servico ou para
participar de evento de interesse da instituicdo, a titulo de indenizacdo das despesas de
alimentacéo, estada e deslocamento, desde que prévia e formalmente autorizado pelo Reitor
ou Diretor Geral de Centro ou servidor por eles homeado.

§ 1° A solicitacdo de diarias deverd ser feita através de comunicagéo escrita (ver Anexo I),
encaminhada ao superior imediato (Pré-Reitor, Coordenador/Secretario de Orgdo Superior
Suplementar, Chefe de Departamento ou Diretores de Centro), que encaminhara ao
autorizador primario (Reitor, Diretor Geral de Centro ou servidor por eles nomeado), onde
constara:

| — nome do servidor;

Il - CPF do servidor;

Il — matricula do servidor;

IV — cargo e funcado do servidor;

V — dados de deslocamento: datas/horérios de saida/destino; cidades de saida/destino; meio
de transporte utilizado.

VI — objetivo e justificativa do deslocamento de maneira clara e objetiva,

VII — assinatura do servidor.

§ 2° Simultaneamente & solicitacdo devera ser feito o langamento no sistema de Requisicdo de
Viagens da UDESC (ver Anexo ll).

§ 3° As solicitagbes de diérias deverdo ocorrer com antecedéncia minima de:

| - 03 (trés) dias Uteis do inicio do deslocamento quando no territério nacional e for realizado
por veiculo oficial ou transporte rodoviario, os quais deverdo ser solicitados por meio de
sistema proprio, quando houver, ou por meio do setor responsavel pelo transporte nos Centros
de Ensino;

Il — 05 (cinco) dias Uteis do inicio do deslocamento quando no territério nacional e for realizado
por transporte aéreo;

Il — 10 (dez) dias uteis do inicio do deslocamento quando se tratar de viagens internacionais.

Art. 2° A realizacdo de viagens emergenciais somente poderdo ocorrer mediante convocacao
de superior direto, a qual devera ser comprovada.

§ 1° S0 consideradas viagens emergenciais aquelas realizadas em fungéo de:
| — convocacgdes extraordinarias;

Il — enchentes;

Il — incéndios;



IV — deslizamentos;
V — surtos de doencas;
VI — outros eventos que caracterizem situacéo de calamidade publica.

§ 2° Nao serdo consideradas viagens emergenciais aguelas previamente marcadas, realizadas
em funcao de:

| — reunides;

Il — eventos;

Il - congressos e afins.

Art. 3° O pagamento da diaria solicitada dar-se-& até o dia util anterior a viagem por meio de
sistema préprio para este fim, desde que devidamente deferida pelo autorizador primario.

Paragrafo Unico. As diarias serdo creditadas exclusivamente na conta bancéaria do servidor
cadastrada para recebimento dos vencimentos.

Art. 4° A diaria serd paga antes do inicio da viagem, de uma s vez, exceto nas seguintes
situages, a critério da autoridade competente:

| - durante a viagem j& iniciada na hipétese de emergéncia, conforme Art. 2° desta instrucéo
normativa.

Il - parceladamente se a viagem se estender por periodo superior a 15 (quinze) dias, mas
sempre antes de expirado o periodo ja contemplado pelas diérias.

Art. 5° As diarias serdo concedidas por dia de deslocamento, assim entendido o periodo de 24
(vinte e quatro) horas contadas da partida do servidor.

§ 1° Ser4 concedida diaria integral para periodo de deslocamento igual ou superior a 12 (doze)
horas.

§ 2° Ser4 concedida meia didria para o periodo de deslocamento igual ou superior a 4 (quatro)
horas e inferior a 12 (doze) horas.

§ 3° O pagamento de meia diaria s6 serd devido mediante apresentacdo do comprovante de
despesas com alimentacéo ou pousada referente ao periodo de fracéo de diéria.

Art. 6° Quando o deslocamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor tera
direito as diérias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua
prorrogacdo pelo superior imediato (Pro-Reitor, Coordenador/Secretario de Orgéo Superior
Suplementar, Chefe de Departamento ou Diretores de Centro) depois de formalizado o pedido
por meio de comunicacao escrita.

Art. 7° As solicitagBes de autorizacdo e de pagamento de diéria, quando o deslocamento tiver
inicio a partir de sexta-feira, bem como os que incluirem sdbados, domingos e feriados, serédo
expressamente justificadas (ver anexo I), configurando a autorizagdo de pagamento a partir do
deferimento realizado pelo autorizador primario ou autoridade por ele delegada.

Art. 8° A autorizacdo de deslocamento para viagens internacionais e do crédito do valor da
diaria, dar-se-a pelo autorizador primario ou autoridade por ele delegada, depois de deferido
pelo superior imediato e Pro-Reitoria ou Centro responsavel pelo setor de lotagdo do servidor,
conforme for o caso, nos termos da legislacao vigente, depois de formalizado o pedido (ver
Anexo ).

§ 1° Nos casos de deslocamento do Reitor para viagens internacionais a autorizacdo da
viagem, dar-se-a pelo Governador do Estado ou autoridade por ele delegada nos termos da
legislagéo vigente.



§ 2° Somente sera creditado o valor da diaria para a realizagao de viagem internacional, depois
da publicacdo no Diario Oficial do Estado do ato do Reitor ou do Governador do Estado ou
autoridades por eles designada, conforme o caso, autorizando o servidor a ausentar-se do
pais.

Art. 9° Ao servidor que se deslocar da localidade por requisicdo da Diretoria de Salde do
Servidor da Secretaria de Estado da Administracdo - SEA, sera concedido pela UDESC, o
transporte e o pagamento de, no maximo, 3 (trés) diarias, conforme o periodo de permanéncia
exigido pelo érgdo médico oficial.

Art. 10 O servidor que em decorréncia de publicacdo de ato de disposicdo, convocacéo,
designacéao ou atribuicdo de exercicio para 6rgdo ou entidade que nao o de lotacéo, percebera
diaria pela unidade onde estiver em exercicio.

Art. 11 O servidor recebera no maximo 10 (dez) diarias por més, excetuando-se as situacdes
relevantes de comprovado interesse publico, mediante prévia autorizacdo da Secretaria de
Estado da Administracdo — SEA.

Art. 12 N&o sera concedida diaria ou fragdo:

| - para periodo de deslocamento inferior a 4 (quatro) horas;

Il - quando o deslocamento ndo exigir do servidor a realizacdo de gastos com alimentacao,
hospedagem e locomocao urbana;

Il = quando o servidor ndo estiver prévia e formalmente autorizado pelo autorizador primério
para a realizacéo dos deslocamentos conforme previsto no Art. 1° desta Instrugdo Normativa;
IV — quando o deslocamento ocorrer para atender convite de instituicdo publica ou privada,
correndo as despesas por conta desta;

V — gquando o servidor tiver as despesas custeadas pelo Estado, mediante o fornecimento das
3 (trés) refeicbes diarias e de acomodag6es em hotel ou similar, contratado gratuitamente ou
ndo, caso em gue sera feito o registro das informagdes orcamentérias e financeiras, bem como
do evento em que participou, no respectivo assentamento funcional, nos termos da legislacao
vigente.

Art. 13 O servidor é obrigado a restituir integralmente as diarias consideradas indevidas em até
5 (cinco) dias Uteis, por meio de depésito identificado em agéncia e conta bancéria da UDESC
através de guia de devolucéo emitida no site da Secretaria da Fazenda (Anexo lll) sem prejuizo
da competente apuracado de responsabilidades.

§ 1° As diarias consideradas indevidas sdo aquelas cujas prestacdes de contas ndo forem
realizadas, assim caracterizadas aquelas, dentre outras situagdes possiveis:

| — N&ao apresentadas no prazo regulamentar;

Il - Com documentagdo incompleta; e

Il — Em que a documentacdo apresentada ndo oferecer condicbes & comprovacao da boa e
regular aplicacao dos dinheiros publicos.

§ 2° No caso de retorno antecipado ou de qualquer circunstancia que tenha levado a ndo
realizagdo da viagem, o servidor restituira o saldo ou a totalidade das diarias no prazo
estabelecido no caput, a contar da data do seu retorno ou a contar da data que deveria té-la
iniciado, conforme o caso.

Art. 14 A concessédo de diarias fica condicionada ao preenchimento dos requisitos previstos
nesta Instrugdo Normativa e dos procedimentos para percepcao de didrias constante nos
Anexos que integram esta Instrucdo Normativa.

Il - DOS VALORES DAS DIARIAS

Art. 15 Os valores das diérias serdo fixados por grupos de cargos, empregos e funcbes e
corresponderéo aos valores estabelecidos no Anexo | do Decreto n°® 1.127, de 5 de marco de
2008, e suas alteracdes.



§ 1° Nos deslocamentos para as capitais dos Estados de Sao Paulo e Rio de Janeiro e Capital
Federal os valores das diarias serdo acrescidos de 25% (vinte e cinco por cento) para o 1°, 2° e
3° grupos.

§ 2° O servidor que tem assegurado a vantagem financeira prevista no inciso VIII, Art. 85, da
Lei n° 6.745, de 28 de dezembro de 1985, tera direito a diaria correspondente ao cargo
ocupado.

§ 3° O servidor que tem assegurado a vantagem financeira prevista no Art. 90, da Lei n°® 6.745,
de 28 de dezembro de 1985, tera direito a diaria correspondente ao cargo efetivo de que é
titular.

Art. 16 O valor da diaria para viagens internacionais, fixado em ddlar dos Estados Unidos, sera
pago em reais, calculado com base na cotacdo do délar turismo do dia anterior ao pagamento
da diéria.

Paragrafo Unico. Nos paises onde a moeda corrente tenha cotagdo superior a do délar, o
valor da diéria sera calculado com base na cotacdo da moeda do destino, mantido o mesmo
quantitativo previsto para o délar no Anexo | do Decreto n°® 1.127, de 5 de marco de 2008.

Art. 17 O servidor publico da UDESC relacionado no Anexo | do Decreto no 1.127/2008,
ocupante de cargo especificado no 4° Grupo ou no 3° Grupo, dos niveis DGS/FTG-1 e FG-1,
quando se deslocar temporariamente ao exterior, acompanhando misséo oficial liderada pelo
Governador ou pelo Vice-Governador do Estado, desde que prévia e formalmente autorizado
pela autoridade que comandar a missao, sera ressarcido das despesas com hospedagem, de
acordo com as disposi¢cdes do Decreto n°1.607, de 15 de agosto de 2008.

§ 1° O Governador ou o Vice-Governador do Estado devera autorizar prévia e expressamente a
hospedagem do servidor publico da UDESC no mesmo estabelecimento em que vier a se
hospedar.

§ 2° O servidor publico da UDESC que se hospedar no mesmo estabelecimento que albergar o
Governador ou Vice-Governador do Estado sera ressarcido pelo valor integral das despesas
com hospedagem, incluidas as taxas pertinentes, quando o custo total da hospedagem for
superior a 50% (cinglienta por cento) do valor da diaria, com acréscimo de 50% (cinquenta por
cento) do valor estabelecido no Anexo | do Decreto n® 1.127, de 5 de marco de 2008, para os
cargos previstos no 4° Grupo e para os cargos de nivel DGS-1 do 3° Grupo.

§ 3° Cabe exclusivamente ao Chefe do Poder Executivo autorizar que o servidor publico da
UDESC perceba diaria de acordo com o previsto no paragrafo anterior quando, em missao
oficial ao exterior, ndo 0 acompanhar ou ao Vice-Governador do Estado, sempre que justificada
a necessidade decorrente da representatividade e dos interesses do Estado.

§ 4° A autorizagao para o ressarcimento da despesa com hospedagem se dara por meio de
oficio dirigido ao Governador ou ao Vice-Governador do Estado, conforme o caso, devendo
constar:

| - matricula, nome e cargo ou funcgédo do servidor publico da UDESC;

Il - nome e endereco completo do estabelecimento onde ficard hospedado;

Il - valor da diaria do hotel, acrescido das taxas respectivas;

IV - valor correspondente a 50% (cinquenta por cento) do valor integral da diaria a que o
servidor publico da UDESC tenha direito em viagem ao exterior, multiplicado pelo nidmero de
pernoites ocorrido.

V - custo total das despesas com hospedagem, acrescido de 50% (cinquenta por cento) do
valor da diéria.

§ 5° O servidor publico da UDESC, designado por Ato ou Portaria do titular para substitui-lo nas
suas faltas ou impedimentos, fica inserido no 4° Grupo do Anexo | do Decreto n® 1.127, de 5 de
marco de 2008, de acordo com o Decreto n°2030, de 17 de dezembro de 2008.



Art. 18 Aplicam-se subsidiariamente as disposi¢cdes do Decreto no 1.127, de 5 de marco de
2008, as diarias pagas em decorréncia de viagens ao exterior, em missao oficial
acompanhando o Governador ou o Vice-Governador do Estado, conforme previsto no Decreto
n°1.607, de 15 de agosto de 2008.

Art. 19 A autorizacdo de deslocamento da localidade a qual esta o servidor em exercicio,
prestando servico para a execucdo de convénio, projeto ou campanha, ou exercendo misséo
especial, para outro ponto do territério nacional, e do crédito do valor da diaria, dar-se-a pelo
Reitor, ou autoridade delegada, depois de formalizado o pedido (conforme Anexo ).

Il - DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 20 A diaria paga no més devera constar em relatério a ser publicado no Diario Oficial do
Estado, até o 10° (décimo) dia util do segundo més subsequente a viagem.

Paragrafo Unico. A Direcdo do Centro de Ensino, a Coordenacédo de Financas e Contas de
cada Centro de Ensino, é responsavel pela elaboragdo e publicagdo do relatério a que se
refere o caput deste artigo, bem como pelo envio de copia do referido relatério para o Setor de
Transportes da Pré-Reitoria de Administra¢éo da UDESC.

Art. 21 O servidor publico da UDESC prestara contas das diarias recebidas em até 5 (cinco)
dias Uteis apo6s o seu retorno, conforme formulario do sistema de diérias, com a descri¢do dos
resultados obtidos de maneira clara e objetiva e assinatura do servidor.

§ 1° A efetiva realizacdo da viagem serd comprovada mediante apresentacdo de documentos
(que devem ser anexados ao formulario do sistema de diarias) que confirmem:

| - o deslocamento:

a) ordem de Trafego e Autorizacdo para Uso de Veiculo em caso de viagem com veiculo
oficial, obtido junto ao setor de transportes;

b) bilhete de passagem se o meio de transporte utilizado for o coletivo ou;

¢) comprovante de embarque em se tratando de transporte aéreo.

Il - a estada no local de destino:

a) fotocopia de ata de presenga em reunido ou misséo, oficio de apresentagdo, lista de
frequéncia, certificado de participacdo em evento e/ou afins;

b) nota fiscal de hospedagem ou alimentacéo, nominal ou com a indicagdo do CPF do servidor.

§ 2° Depende de justificativa do servidor requerente da diaria a ser apresentada no sistema de
Requisi¢do de Viagens da UDESC, a urgéncia, inadiabilidade ou conveniéncia, para o uso de
transporte aéreo em viagem dentro do Estado e aos Estados do Parand e do Rio Grande do
Sul.

§ 3° Serd permitido o transporte aéreo para os locais referidos no § 2° deste artigo se,
comprovadamente, revelar-se mais econdmico, considerando o dispéndio com diaria e o valor
das passagens.

§ 4° Documentos que comprovem a observancia do disposto nos 82° e 83° deste artigo
deverdo compor, obrigatoriamente, a prestacdo de contas.

§ 5° A inobservancia ao prazo previsto no caput deve ser formal e imediatamente comunicada
pelo setor responsavel a Coordenadoria de Recursos Humanos — CRH para a adocdo das
medidas estatutarias cabiveis, sob pena de responsabilidade solidaria.

Art. 22 O ordenador de despesas que pagar didria em desacordo com as normas
estabelecidas no Decreto n°1.127, de 05 de agosto de 2008 responderd, solidariamente, pela



reposicdo imediata da importdncia paga, bem como pelo custo das passagens e outras
despesas, sem prejuizo das demais medidas administrativas cabiveis.

Paragrafo anico. Estard sujeito a aplicacdo das sangles estatutarias aquele que
indevidamente autorizar, creditar, pagar ou atestar falsamente a realizacdo de viagem, sem
prejuizo das demais sanc@es previstas.

Art. 23 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Florianépolis, 20 de junho de 2011.

Vinicius Alexandre Perucci
PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO

Marcus Tomasi
PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO



ANEXO | — IN 003/2011 (CONTINUA)

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE DIARIAS

Servidor

Nome do Servidor: CPF:

Matricula: Cargo: Funcéo:

Local do Exercicio: Municipio:

Banco: Agéncia (com digito): Conta Corrente (com digito):

Deslocamentos

Local Meio de Transporte*
Data Saida Destino (Onibus, Avido,

Cidade Horario Cidade Horario Veiculo Oficial)

~| ~ -~ ~| ~| | —~
~| ~ ~| ~| | -

/ :
*No caso de uso de passagens € obrigatoria a devolugéo dos respectivos bilhetes
Objetivos da Viagem

Objetivo da Viagem:

Justificativa da Viagem:

Justificativa da Viagem (para viagens realizadas as sextas-feiras, sabados, domingos e
feriados): () Assinalar se néo for o caso.

Declaro conhecer o teor da IN 003/2011, de 20/06/2011 e comprometo-me a apresentar todos
0s documentos necessarios apés o retorno da viagem.
Assinatura: Data: / /

Autorizacdo do Superior Imediato
Nome do Superior Imediato
Matricula: Cargo: Funcéo:
Parecer Favoravel: Sim ( )N&o ( )

Assinatura: Data: / / Horério:




ANEXO | — IN 003/2011 (CONTINUACAO)

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE DIARIAS

Autorizador Priméario:
Parecer: () Deferido () Indeferido
Assinatura: Data: / / Horario:

Recebimento do Formulario pelo Setor Responséavel pelo Pagamento das Diarias
Nome do Responsavel pelo Setor:

Assinatura: Data: / / Horério:
Diarias a pagar (Preenchido pelo Setor Responsavel pelo Pagamento das Diarias)
Deslocamento Quantidade Diaria
Valor Total por Tipo

Observagdo: Anexar comprovantes referentes a necessidade de viagens consideradas
emergenciais, conforme Art. 2° desta Instru¢cdo Normativa.




ANEXO Il — IN 003/2011

OrientacOes para Pagamento de Diarias e
Prestacao de Contas

Versao n° 05, 06/04/2011

Sumario

| - REQUISIC}AO DE DIARIA / PAGAMENTO DE DIARIA .....oooiiiiieeeeee e 10
Solicitante (Servidor que ira realizar a Viagem) ...........ccovvrviiiiiiiiiie e e 10
Aprovador da Diaria (Reitor ou Diretor Geral)..........cccceeeiiiiiiiiiiiiieeeeeiiiieeeeen 10
Servidor responsavel por diarias no Centro ou Reitoria .........ccccoeeeeevvviviiiiiinneeennn. 11
APrOVAAOr 0A DESPESA ....uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiii bbb nne e 11
Servidor responsavel por diarias no Centro ou Reitoria .........cccooeeeeeveveviiiiienneeenn. 11
Coordenadoria de Finangas (Centro ou Reitoria, conforme lotacéo do
=] V][0 (0] ) N 12
Coordenadoria de Finangcas — PROAD - REITORIA.........ooiiiiiiieeeeeiee e 16

- PRESTAQAO DE CONT AS e e e e eaas 17
Solicitante (Servidor que realizou a Viagem)..........cccoveieeiiiiiiiiiiiiee e 17
Servidor responsavel por diarias no Centro ou Reitoria ...........cccvvvvvveveeeeeeeeenennnnn. 17

| - REQUISICAO DE DIARIA / PAGAMENTO DE DIARIA

Solicitante (Servidor que ira realizar a viagem)

1. Solicitar a aprovacao da viagem a Chefia imediata via Comunicagéo Interna ou Oficio.

2. ApOs aprovagdo da chefia imediata, encaminhar para a Dire¢cdo Administrativa no caso dos
Centros de Ensino e Gabinete do Reitor, no caso de servidor da Reitoria, para ciéncia e
aprovacao.

3. No Portal Corporativo, entrar no Sistema de Viagens e requisitar a viagem com

antecedéncia minima de 3 dias Uteis.

4. No caso de viagem com veiculo da UDESC, pela Reitoria, a mesma devera ser
solicitada no Sistema de Veiculos da UDESC.

Aprovador da Diéria (Reitor ou Diretor Geral)

5. Aprova ou ndo a viagem (rotina ndo alterada)



Servidor responsavel por diarias no Centro ou Reitoria
6. No Sistema de Viagens, emitir o Relatério “Resumo de Viagem”
7. No SIGEOF, Cadastrar Ordem de Pagamento:

ETAPAS:

I. Verificar se existe Empenho Estimativo aberto para o pagamento de Diarias na
fonte de recursos correspondente e para o tipo de viagem (Nacional ou Internacional). Para
fazer a verificagédo, proceder da seguinte forma: no link menu em Consultas Solicitagées,
opcdo executada, cujo nome do fornecedor é DIARIAS-UDESC, clicar em [visualizar] para
verificar a fonte de recursos e o detalhamento. Caso nao exista na fonte de recursos e do tipo
de viagem, devera ser aberto Empenho Estimativo no SIGEOF com a fonte e o detalhamento
desejado, sendo o fornecedor sempre DIARIAS-UDESC (pois é o nome genérico utilizado no
SIGEF).

Il. Natela inicial selecionar a op¢do Cadastrar Ordem de Pagamento.

Ill. No campo Cdédigo SIGEF da solicitagdo, digitar o nimero do Empenho
Estimativo, conforme criado/consultado na Etapa I.

IV. Natela CADASTRO DE ORDEM DE PAGAMENTO:

a. Digitar o nome do Servidor (conforme cadastrado no SIGEOF, pois o
sistema preencherd automaticamente as demais informagdes do servidor).
Obs.: caso o servidor ndo esteja cadastrado, entrar na aba fornecedor,
opcdo [Cadastrar Fornecedor], sendo que a CONTA BANCARIA para
crédito devera ser a mesma utilizada para o recebimento do salario (Banco
do Brasil).

b. Digitar o valor das diarias constante no Resumo de Viagem (individual).
c. Escrever o valor da diaria por extenso no campo Valor por Extenso

d. No campo Especificacdo, descrever as caracteristicas da viagem
constando o LOCAL DO DESLOCAMENTO, o PERIODO e o MOTIVO
(conforme consta no Resumo de Viagem).

e. Clicar no botéo

8. Aguardar a aprovacéao.

Aprovador da Despesa
9. No SIGEOF o APROVADOR aprova ou reprova o pagamento. No campo fornecedor

aparecerd o nome do servidor, o APROVADOR visualiza a solicitagdo e aprova ou
reprova o pagamento (rotina ndo alterada).

Servidor responsavel por diarias no Centro ou Reitoria

10. Apos a aprovacéo do Empenho pelo Diretor ou Pré-Reitor, no SIGEOF selecionar a opcao
Autorizacdo de Pagamento/Liquidacéo.

11. Natela AUTORIZACAO DE PAGAMENTO/LIQUIDACAO

a. Digitar o cédigo do empenho SIGEF estimativo (sempre com seis digitos) e
clicar em



14. Encaminhar

b. Selecionar as ordens de pagamento a serem encaminhadas para
efetivacdo de pagamento

c. No campo Tipo de Documento: DIARIA

d. No campo N° do Documento: digitar o nimero de todas as OPs que se
deseja autorizar (estas aparecem na parte superior da tela — separar uma
da outra com virgula)

e. No campo Data de Emisséo: data calendario (data atual)

f.  No campo Valor: Somar o valor da(s) OP(s) a ser(em) impressa(s).

g. Clicar no botdo
12. Clicar em [Imprimir]

13. Imprimir a pagina que foi gerada

a Autorizacdo de Pagamento impressa, assinada pelo DIRETOR

ADMINISTRATIVO DO CENTRO (ou na falta deste, alguém que ele designar, por meio
de oficio encaminhado a Coordenag&o Financeira da Reitoria — CFIN - PROAD), no
caso da Reitoria, pelo Coordenador de Administragdo — CAD — PROAD, para a
Coordenadoria de Financas do Centro ou Reitoria, conforme lotacdo do servidor.

Coordenadoria de Financas (Centro ou Reitoria, conforme lotacao do

servidor)

15. No SIGEF (http://sigefl.sef.sc.gov.br) seguir as seguintes etapas:

I. CERTIFICACAO:

1.

2
3.
4

Entrar no Médulo “Execugéo Financeira”, opgao “Manter Despesa Certificada”
Unidade gestora/gestéo: 450022/1

Tipo de documento: Outros

NUmero do documento: numero da “OP” extraido do relatério Autorizacdo de
Pagamento do sistema SIGEOF (sera feita uma Ordem Bancaria para cada OP.
Obs.: deixar os campos série, sub-série, modelo, sigla e cddigo de barras em

branco)

Favorecido: clicar no ponto de interrogacdo (?) para pesquisar o nome do
servidor detentor da diaria

- Caso o favorecido ndo esteja cadastrado, seguir 0s seguintes passos no

SIGEF:
a)
b)

c)

d)

e)

No Médulo Administracdo, opcao Manter Credor
Na aba DADOS GERAIS:

1. TIPO: Pessoa Fisica (nao fornecedor)

2. IDENTIFICADOR: CPF do Servidor

3. NOME do Servidor

Na aba LOCALIZACAO, preencher o CEP, Endereco, Bairro,
Municipio UF (caso ndo tenha estas informacdo do servidor,
colocar as da UDESC)

Na aba CONTATO, preencher ao menos um dos telefones
(comercial ou residencial com DDD)

Clicar em INCLUIR]| e voltar a rotina de Certificagédo


http://sigef1.sef.sc.gov.br/
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11.

f) Selecionar o servidor clicando no Ponto de Interrogacéo
Valor Documento: valor da diéria
Data Emissao: data da solicitacdo da autorizacdo da diaria
Data Aceite: idem a anterior

Data Apresentacdo: idem a anterior

. Observacéo: digitar breve histérico sobre a diaria conforme consta na autorizacédo

de pagamento (DICA: digite o texto e copie em arquivo do Word ou Bloco de Notas,
pois este texto sera utilizado diversas vezes no SIGEF)

Clique em

ApOs este comando aparecerd no segundo retangulo ao lado campo Despesa
Certificada o numero da “CE”. Anotar para utilizar na Liquidagéao.

Il. LIQUIDACAO:

1.

© © N o gk~ w D
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12.

13.
14.

Entrar no Médulo “Execugéo Financeira”, opgao “Liquidar Despesa Certificada”
Unidade gestora/gestéo: 450022/1

Despesa certificada: colocar o nimero da “CE” feita na fase anterior

Clique em pesquisar, e todos os dados desta “CE” aparecerao na tela

Data do Vencimento: colocar o Ultimo dia do més

Clicar em

Nota Empenho: clicar ponto de interrogacéo (?)

Digitar “NE” (numero do empenho estimativo SIGEF) e clicar em [CONFIRMAR
Selecionar o Empenho e o sistema volta automaticamente para a tela anterior

. Valor Bruto: valor da diaria

. Evento Valor Bruto: digitar 510001 ou selecionar (através do ponto de

interrogacéo, a opcao 510001 — Liguidacdo da Despesa do Exercicio)

. Clicar no botéo a direita da tela (obrigatério) (Aparecera um aviso que

nao ha retencdes)

Evento Valor Liquido: digitar 520001 ou selecionar (através do ponto de
interrogacéo, a opcao 520001 — Valor Liquido — Liquida¢cédo da Despesa)

Digitar novamente o histérico (ou colar o que foi digitado anteriormente)

Na aba [CONFIRMACAQ], conferir os dados e clicar em [CONFIRMAR

Apb6s este comando aparecera no campo DOCUMENTO o nimero da “NL”. Anotar
para utilizar na Preparacéo de Pagamento.

Obs.: na parte inferior da tela, op¢do SALDO, devera ficar o valor R$0,00

ll. PREPARACAO DE PAGAMENTO:

1.

Entrar no Mddulo “Execucgédo Financeira”, op¢ao “Preparacdo de Pagamento
Despesa Empenhada”

Unidade gestora/gestdo: 450022/1
Nota Langamento: clicar no ponto de interrogacao (?)

Aparecera outra tela, escolher a opg¢édo “ndo obedece ordem cronoldgica”
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11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

Abrird a tela GERAR ORDEM CRONOLOGICA

Clicar em

Selecione o Favorecido (a tela fecha automaticamente)
Tipo de ordem bancéria: descentralizada

Tipo de servico: crédito conta-corrente

. Clicar no ponto de interrogacéo (?) no campo Domicilio Bancério Destino e clicar

em [CONFIRMAR| para pesquisar a conta do favorecido. OBS.: Checar se a conta
corrente que aparece é a mesma impressa na Autorizagdo de Pagamento,
pois alguns servidores possuem outras contas de adiantamento em seu
nome.

- Caso o favorecido ndo esteja cadastrado, ou a conta ndo seja a mesma
constante na Autorizacdo de Pagamento, seguir 0s seguintes passos no
SIGEF:

a) No Moédulo Administracao, opgao “Incluir Domicilio Bancario”
b) No link credor: clicar no ponto de interrogacgéo (?)

c) Na aba CPF, digitar o CPF do servidor

d) Clicar em

e) Selecionar o Servidor (a tela fecha automaticamente)

f) Banco: 001 (Banco do Brasil)

g) Ageéncia: clicar no ponto de interrogacao (?), digitar o nimero da
agéncia COM O DIGITO, e selecionar a agéncia correta (a tela
fecha automaticamente).

h) Conta: digitar o nimero da conta

i) Tipo: Conta Corrente

i)  Nome Conta Bancaria: nome do Servidor
k) Clicar em [CONFIRMAR| e FECHAR]

I) Clicar no ponto de interrogacgéo (?) no campo Domicilio Bancéario

Destino e clicar em |[CONFIRMAR| para pesquisar a conta do

favorecido.

No campo Evento Valor Bruto, coloque 530001 — Valor Bruto-Preparacéo para
Pagamento

Clicar no campo a direita da tela (obrigatério) - Aparecera um aviso
que nao hé retencdes

Clicar na aba RETENCOES ao lado da aba IDENTIFICACAO
Evento valor liquido: 530100

Escrever (ou colar) novamente o histérico da diaria

Clicar na aba Confirmagao ao lado da aba Justificativa

Aparecerd a tela completa com todos os dados

Conferir as informacdes e clicar em [CONFIRMAR

ApOs este comando aparecera no rodapé o numero da “PP”. Anotar para utilizar na
Ordem Bancéria.

IV. ORDEM BANCARIA:



1. Entrar no Mddulo Execugéo Financeira, clicar em “Manter Ordem Bancaria”
2. Unidade gestora/gestdo: 450022/1

13. Tipo: descentralizada

© ©® N o g kM w

Pagamento: DIARIAS

Fonte de Recursos: 0/ (colocar a fonte, p.ex. 100 ou 228 ou 240, etc.)
Domicilio de origem: ponto de interrogacéo (?)

Pesquisa domicilio bancario

CONFIRMA

Selecionar a conta correspondente (p. ex. Conta Unica, no caso de Fonte 100)

Observacao: digitar novamente historico sobre a diaria

10. Clicar no botao |JADICIONAR

11. Abrira automaticamente a tela ADICIONAR PREPARACAO DE PAGAMENTO
12. Unidade gestora/gestao: 450022/1

14. Favorecido: clicar no ponto de interrogacéo (?)

15. Selecionar opcdo CPF

13. Na aba CPF, digitar o CPF e clicar em CONFIRMA

14. Seleciona o servidor

15. Deixar em branco os campos referentes ao INSS

16. Tipo Preparacéo de Pagamento: Despesa Empenhada

17. Clicar em

18. Localizar o n° da “PP” no quadro

19. Selecionar a “PP” e

20. Abrird automaticamente a tela: ADICIONAR PREPARA(;AO DE PAGAMENTO.
No caso de transmissdo de mais de um pagamento, incluir a informacéo de cada
PP a ser transmitida (nimero maximo de 15) para que gere somente uma Ordem
Bancéria ao final, diminuindo assim o nimero de folhas a serem encaminhadas ao
Financeiro da Reitoria. Neste caso, repetir os passos n°® 12 a 19 desta ETAPA
para cada PP.

21. Clicar no botdo INCLUIR

Apés este comando aparecera no rodapé o numero da “OB”. Anotar para repassar
ao Financeiro para posterior TRANSMISSAO.

IV. IMPRESSAO DA ORDEM BANCARIA:

1.

4.
5.

Entrar no Médulo Execucgao Financeira, clicar em “Imprimir Ordem Bancaria -
Conferéncia”

Unidade gestora/gestao: 450022/1

Digitar o numero da Ordem Bancaria que se deseja imprimir (no campo “de” e
no campo “até”)

Imprimir

Selecionar o programa Word, abrir e Imprimir

Obs.: algumas impressoras deverdo ser configuradas ao Sistema SIGEF, verificar
coma Coordenadoria de Informatica do Centro ou SETIC como proceder.



Obs.: A Ordem Bancaria devera estar pronta para
transmissdo até as 15 horas para que seja
transmitida no mesmo dia e para que 0 recurso
seja creditado na conta do servidor no dia
seguinte.

16. Apos a confeccdo das Ordens Bancarias das diarias no SIGEF, encaminhar até as 15h,
por fax (48) 3321-8042, ou pessoalmente, ou digitalizada para o email rdsg@udesc.br,
copia de toda(s) Autorizacdo de Pagamento (emitida pelo SIGEOF — ASSINADA PELO
DIRETOR ADMINISTRATIVO DO CENTRO, ou na falta deste, alguém que ele designar,
por meio de oficio encaminhado a Coordenacdo Financeira da Reitoria — CFIN -
PROAD), constando a numero das Ordens Bancarias a ser(em) transmitida(s) no dia.

17. Encaminhar cépia da Autorizacdo de Pagamento e da Ordem Bancaria ao Servidor
responsavel pelas diarias para que seja arquivada no processo de Prestagdo de Contas.

18. Encaminhar Autorizacdo de Pagamento original para a Pro-Reitoria de Administracao,

aos cuidados do(a) Pro-Reitor(a), para assinatura e arquivamento na Coordenadoria de
Contabilidade (caso ainda ndo tenham sido encaminhadas no passo n° 14).

Coordenadoria de Finangas — PROAD - REITORIA
19. No SIGEF, seleciona as Ordens Bancarias a serem transmitidas.

20. Transmite as Ordens Bancarias diariamente.


mailto:r4sg@udesc.br

Il - PRESTACAO DE CONTAS

Solicitante (Servidor que realizou a viagem)

1. No prazo de até 5 dias Uteis ap0s o retorno da viagem, entregar ao Servidor responsavel
por diarias no Centro ou na Reitoria (dependendo da lotacdo) os documentos
comprobatérios da viagem:

a. Notas Fiscais com Despesas com Alimentac&o ou Hospedagem

- Sempre em primeira via, com caligrafia clara, Unica, sem rasuras, entrelinhas ou
emendas; uma nota para cada diaria ou meia diaria se for o caso;

- Preencher: data, nome completo ou CPF do servidor ;
- Certificado de participagéo ou declaracdo de comparecimento no evento;

- Ordem de trafego (carro oficial), bilhete de passagem original ou NF de servico
quando for veiculo locado de empresa licitada pela UDESC.

b Relatério de Viagem (Conforme art. 15° do DECRETO 037 de fevereiro de

- Deve ser elaborado, de forma descritiva, com no minimo 05 (cinco) linhas,
explicando os objetivos propostos e 0s resultados alcangados, citando qualquer
detalhe que possa se relevantes para justificar a viagem, tendo anexo o0s
documentos comprobatérios das despesas. O Relatério deve ter data de até 03
(trés) dias apos o término da viagem.

- O Servidor devera apresentar a documentacdo ao setor competente, em até 05
(cinco) dias uteis do retorno, podendo sofrer as penalidades cabiveis.

Obs.: Conforme PORTARIA SEF 097/99, 5° topico (dos comprovantes das
despesas), consideram-se ndo prestadas as contas quando:

N&o apresentadas no prazo regulamentar

Apresentadas com documentacédo incompleta; e

A documentacéo apresentada ndo oferecer condicdes a comprovacgao da
boa e regular aplicacdo dos dinheiros publicos.

wn e

“Caso 0 servidor ndo preste contas no prazo de 05 (cinco) dias Uteis apos
seu retorno, o detentor de adiantamento deve comunicar formalmente o fato a
Setorial ou Seccional de Recursos Humanos, sob pena de responsabilidade
solidéria. Esta, por sua vez, tomarda as medidas estatutarias cabiveis, como, por
exemplo, descontar em folha o valor das diarias recebidas pelo servidor."

Conforme previsto no manual de concessdo e prestagcdo de contas de diarias
(Atualizado conforme Decreto n° 1.607 de 15 de agosto de 2008).

Servidor responsavel por diarias no Centro ou Reitoria
2. Abre processo no CPA, autua, imprime a capa e junta todos 0os documentos:

a. Resumo da Viagem / Solicitac@o de Diarias



b. Autorizacdo de Pagamento (pode ser a cOpia, pois original deve ser
encaminhada a Reitoria)

C. Ordem Bancéria
d.  Cl/Oficio com o “de acordo” do aprovador da diaria (DG ou Reitor)

e. Ordem de Trafego e Autorizacéo para uso de veiculos ou Cartdo de Embarque
(dependendo do meio de transporte utilizado)

f. Documentos comprobatorios entregues pelo servidor

g. Relatdrio de Viagem
3. Fazer aliberagéo do servidor no Sistema de Viagens, no Portal Corporativo

4. Analisa os documentos de Prestacdo de Contas e estando a documentacdo completa
libera/dar baixa o Servidor no SIGEF:

Etapas da PRESTACAO de Contas (SIGEF)

& | http:/fsigefl,sef sc.gov.br/SIGEF2010/SEG/SEGPaginalnicial. aspx hd
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Aviso
Biblioteca
1 |:> B cadastro de Inadimplentes
Imgrimir Prestacdo Contas
Listar Certidéio
Listar Cooméncia Crador
Listar Cooméncls Crador T ...
Listar Prestagdo de Contss
Listar Prestagdo de Contss ...
Listar Situagdo Atual Credor
Lister Solicitagdo CHD
2 |:> Beslizar Prestacdio de Contes
Seguranga

NTBLOOS | SIGEF-20100211DIS-VSR124 Manuais | Instrugées de Imprassdo | Outras Informacées 0 aviso(s) ndo lide(s)

http:jfsigef.sef,sc.gov br/SIGEF2010/SEG/SEGP aginalnicial aspxd G Inkernet 00 v

‘s Iniciar oordznadoria de ... " Partal UDI = 516 il SIGEF paginainicial... | cr. PT&% ) 4 = ® a6

1- Acessar — Cadastro de Inadimplentes
2- Acessar — Realizar prestacdo de contas



& | httpfsigef1.sef. sc.gov. br/SIGEFZ010SEGISEGPaginalnicial, aspxa hd
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a

Identificagio

# Unidade Gestora / Gestdo
* Prestagdo Contas

Nota Empenho

Crador Nota Empenho
Unidade Orcamentaria
Subagiio

Fonte Recurso

Natureza Despesa

N° Descentralizagdo Crédito
Nota Langamento

Credar Nata Langamento
Preparaco Pagamento

Convénio

Exercicio

@nicio EYnistorico  REJFavoritos @Blbllu;hu @ rvda Isuporte er

Realizar Prestacdo de Contas

430022 00001
2010PC

Valor Nota Empenho

Despesa Certificada

Valor Preparacio Pagamento

Tipo Prestacia Contas

* Przenchimente obrigatério

[ Ty I T

NTELOOS | SIGEF-20100211DIS-VSR124 Manuzis | Instrugdes de Impressic | Outras Informagdas 0 aviso(s) nie lido[s)

0 Internet

EoAnow v

+4 Iniciar : I, | (2 : 5 a1 e—

1- No segundo campo do item Unidade Gestora / Gestao, digitar o n° 1
2- ldentificar a prestacdo de contas (clicando no ponto de interrogacao).

ado de Planejamento e Gestao a do erne plo

& | httpfsigef1.sef. sc.gov. br/SIGEFZ010SEGISEGPaginalnicial, aspxa hd

Realizar Prestacao de Co ado de Planejamento e Gestao a do

£ | httpyffsigef1,sef .sc.gov, br/SIGEFZ010/CAD/CADPesquisarPrestacaoContassituacan, aspx?p_strMomeControle=hdnPrestacaoContastp_striomeControled=t

Pesquisar Prestacao Contas Situacao

Mota Empenho | 2010 ME

[contirmar Smur i}

Situacdo Prestacdo Contas |

Hota Empenho S
[Prestacio Contas Nota Empenho  |Nota Lancamento Data Vig. OST Data Lim. Prest.Contas | Valod |

¥

Cancluido

e Internet

Manuzis | Instruces de Impressio | Outras Informages

F100% v

NTELOOS | SIGEF-20100211DIS-VSR124 0 aviso(s) nie lido[s)

4| Erra na pagina.

0 Internet

is Iniciar

el




1. Clicar em “Confirmar”.

ado de Planejamento e Gestao a do erne plore

& | http:{isigef1.sef sc.gov.br/SIGEF2010/SEG/SEGRaginalnicial. aspx# hd

p:fisigef1.sef sc.gov. br, ‘esquisarPrestacanContasSituacao. aspx?p_strilomeControle=hdnPrestacanContastp_strilomeControled=|
hitty f1.sef br/SIGEF2010/CADCADP: isarPrest, ZonkasSit 7p_strkl Controle=hdnPrest Cont. el Controled=t *

Pesquisar Prestacdo Contas Situacdo

Nota Empenhe | 2010][NE
Situartn Orestaiio Contas | ~]

1 71

Data Vig. OST Data Lim. Prest. Contas |  Valod |

1998NEDDD356 05/05/1958 500,00 P
2009PCO000030 2005NEDDS360 17/12/2005 312,00 P
2009PCO00031 200SNEOOGT3S 18/02/2006 2.000,00 P
2009PC000032 200SNEOOGFOS 18/02/2006 3.000,00 P
2009PCO00033 2007NE0D2572 27/08/2007 20.000,00 P
2009PCO000034 2007NEODS808 21/01/2008 4.945,02 P
2009PC000154 2009NEDD2139 2009MLD15384 15/10/2009 2.000,00 P
2009PC000163 Z00SNEOD2231 200SMLO16417 27/10/2009 5.000,00 P
2009PC000193 Z00SNEDD2571 2009NLOZ20608 15/12/2009 1.300,00 P
2009PC000194 2009NE0D3281 2009NLO20898 19/12/2009 200.000,00 P
2009PC000198 2009NEDO3311 200%MNL0Z21415 25/12/2009 25.000,00 P
2009PC00019% 2009NEDD3372 2009NLD21713 28/12/2009 200.000,00 P

mn 1/2 um Ir para

Cancluido & Internet H100% v
NTELOOS | SIGEF-20100212DIS-V5R126 Manuzis | Instrucdes de Impressic | Outras Informacdes 0 zvizo(s) nio lido[s)
& Internet FA00% -

T
'

‘s Iniciar /= Partal UDES

1- Identificar a prestacéo de contas pelo n° da Nota Empenho e pela Nota Langamento.
2- Acessar a prestacéo de contas através da coluna “Prestacdo Contas”.
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Governo do Estade de Santa Catarina

leanpRO S Biblioteca eljud& @snnm qur

-

r Prestacéo de Contas
<<t

* Unidade Gestora / Gestio ETlFE | 00001
® Prestacio Contas | 2009PC 000163/(7
Nota Empenho | 2008NE| 002251 Valor Nota Empenha
Credor Nota Empenho |[013,874,543-44 VINICIUS A, PERUCCI

Unidade Orcamentaria
Subagio

Fante Recurso
Natureza Despesa

N Descentralizagio Crédito

Mota Langamento | 200SNL|[016417 Despesa Certificada | 2008CE|| 005425

Credor Hota Lancamento

Preparagio Pagamento | 2003PP||008022 Valor Preparaio Pagamento 5.000,00
Convénio Tipo Prestacdo Contas |Adisntamanto

* reenchimento obrigatério

| consuttar | timpar ] Ajuda ] Fechar |

NTBLOOS | SIGEF-20100212DIS-V5R126 Manusais | Instrucées d Impressio | Outras Informaces 0 aviso(s) nZe lido(s)

1. Clicar na aba “Prestag¢ao de Contas” para inserir as informacfes sobre a entrega da
prestagdo de contas.

| http:fsigef L.sef .sc.gov.br/SIGEF2010/SEG/SEGPaginalnicial aspxi# v

Governo do Estada de Santa Catarina

LEANDRO anlr
£
Realizar Prestacio de Contas

Prestagdo Contas

Situagio Prestacio Contas Pagz

Valor Prastacio Contas

* Data Prestagio Contas
Operagio |2
* Valor Registro 5.000.00
* Processa SPP @ 2
Processa OST
Nimero Documento
Data Limite Diligéncia 2l

* Observagio ) E : 3

Preenchimenta obrigatério

| consuttar | timpar ] Ajuda ] Fechar |

NTBLOOS | SIGEF-20100212DIS-V5R126 Manuais | Instrughes de Impress3o | Outras Informaces 0 zviso(s) nZo lido(s)

100% =

1- Clicar no ponto de interrogacdo e depois, no calendario que aparecer em seguida
selecionar o dia em que a prestacao de contas foi entregue.
2- Inserir como 0 nimero do processo SPP o n° do CPA:

O n°do processo SPP exige o seguinte formato: 4 letras e nove niumeros, porém, o
CPA informa o cAdigo do processo com no minimo 5 e no méximo 8 nimeros separados




pelo sinal /.

Para solucionar o problema, deve-se acrescentar ao n° do CPA do processo as
letras “UDSC” e logo ap6s os numeros do cédigo CPA sem o sinal “/”, acrescentando o
numero @ na frente do c6digo CPA até que seja totalizado nove algarismos.

Exemplo: Cédigo CPA — 25/2009

Processo SPP — UDSC000252009

3- Se o0 processo for entregue na data correta, preencher a observacdo com a expresséo
“Regular”.

& | http:{isigef1.sef sc.gov.br/SIGEF2010/SEG/SEGRaginalnicial. aspx# hd

Governo do Estado de Santa Catarina
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Realizar Prestacdo de Contas

Prestacio Contas

Situagdo Prestacio Contas |Paga
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1- Selecionar no campo Operagéo a opgéo “Entregue”.

2- Clicar em Confirmar. (Ao lado da tecla “Confirmar” aparecera a frase “Operacéo realizada
com sucesso”.)

3- Clicar em Identificacéo.
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1. No campo Prestacao de Contas, clicar no “Ponto de Interrogagao”.
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1- Selecionar em ‘Situacédo prestacdo de contas” a opgéo “Entregue”.
2- Clicar em Confirmar.
3- Clicar no n° da prestacao de contas.
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1- Apos inserir a data do inicio da analise, 0 mesmo n° do CPA no “Processo SPP” e as
observacgdes encontradas na analise, selecionar na operagao “Em analise”.

2- Clicar em Confirmar. (ao lado da tecla “Confirmar” aparecera a frase “Operacéo realizada
com sucesso.”)

3- Clicar em Identificagéo.
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1. No campo Prestacédo de Contas, clicar no “Ponto de Interrogacéo”.
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Selecionar em “Situacao prestacdo de contas” a opgdo “Em anélise”.
Clicar em Confirmar.

Selecionar o n® da prestacéo de contas.
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- Se durante a andlise for encontrada alguma irregularidade no processo, selecione na
operagdo “Em Diligéncia” e além das outras informacdes exigidas informe a data
limite para a diligéncia.

- Se no prazo estabelecido a irregularidade for solucionada parcialmente de forma que
ndo seja causado dano ao erario selecione na operagdo “Baixa regular com
ressalva”, e relate na observacédo a pendéncia.

- Se no prazo estabelecido a irregularidade ndo for solucionada, selecione na
operacgao “Irregular pgto indevido”. Relate na observagao a irregularidade.

- ApOs realizar as operagdes citadas anteriormente (casos regulares, em diligéncia e
irregulares), clique em Confirmar.

- No caso de “Baixa Regular” aparecera ao lado da tecla “Confirmar” uma frase
indicando o fim dos procedimentos e um n° de protocolo.

Fim das ETAPAS SIGEF

No ultimo dia do més, preencher relatério (em formulario padrdo) dos servidores que
receberam diarias e encaminhar ao Setor de Transportes da Reitoria para que seja
encaminhado a Secretaria de Estado da Administracao para publicacédo no Diario Oficial.

O Setor de Transportes dos Centros e da Reitoria, apés recebimento e andlise das
prestacdes de contas dos adiantamentos, deverdo encaminha-los para o Controle Interno
da Reitoria para a devida verificacdo e arquivamento, conforme determina o artigo 44 da
Resolucdo TC 16/94 de 21/12/94, conforme segue:

“As prestagdes de contas de recursos antecipados a titulo de adiantamentos, subvengdes,
auxilios, contribuicdes e delegacdo de recursos e encargos, inclusive por Convénios,
Acordos e Ajustes, ficarfio em poder e guarda do sistema de Controle Interno da
unidade gestora repassadora dos recursos, e deverdo ser compostas de forma
individualizada, de acordo com a finalidade da despesa e no valor da parcela do recurso
antecipado a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas, se requisitadas, no prazo que
for determinado...”




ANEXO Il — IN 003/2011

ORIENTAGOES PARA EMISSAO DE GUIA DE DEVOLUGAO DE DIARIAS

1 — Acessar o site da Secretaria de Estado da Fazenda:

2 — Clicar em “Deposito Identificado”
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6 — Na mesma pagina, selecionar no campo “Conta Corrente” a opgao “903.000-X”
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8 - Na mesma pagina, escrever no campo “Depositante” o nome do servidor que esta
devolvendo as diarias.
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Orgdo 4522 4522.FUNDACAO UNIVER. DO ESTADO DE SC -UD w
Banco BANCO DO BRASIL A

Conta Corrente ‘ 003.000-X

-]

Depésito para devolugio de diarias nio autorizadas
Finalidade

Depositante |JOAO S. M. C_SILVA ) A

FncdcConu| |
ValordoDepésits| | (DigiteVireula para Contarcs)

Novo Inserir

Mnusis  Outss InfoemsgBes  quarts-Eism O1junbe/2011 01:58

Internet
«4 Iniciar




10 - Na mesma pagina, escrever no campo “Fone de Contato” o numero de telefone de contato
do servidor que esta devolvendo as diarias.

Untitled Page - Windows Internet Explorer

Gg;v |g http://depositaidentificado. sef . sc.gov.briControles/GeraDeposita, aspx | | B | #2]| % Bing

Arquivo  Editar  Exibr  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

S Favorios | <. [ Sites Sunericos = ) Galeria o Weh Slce +

(& Untitled Page | ‘ 5 - EJ [ d# - Pégina- Seguranga v Ferramentas v @)+

»

OIS(EHUEEHVSITHUCIUITAI0N % A 3%

‘ Gera Novo Depisito

Favor Desbloquear o Pop Up de seu Browser para néo haver problemas ao executar.
Orgio 4522 4522-FUNDACAO UNIVER. DO ESTADO DE 5C-UD v

Banco | BANCO DO BRASIL v

Conta Corrente |903 000X -

Depésito para devolugio de didrias nio autorizadas
Finalidade

Fone deContato |35553555
ValordoDepésits| | (DisieVirzula pars Cemtars)

Novo Inserir

Memusis  Outrss Informagdes  quarts-Sira 0L junho2011 01:58

43 | ®io0w -

11 - Na mesma pagina, escrever no campo “Valor do Depésito” o valor total dos recursos que o
servidor esta devolvendo.

et Explorer

6\:;" \g http:ffdepositoidentificado. sef.sc.gov. briControles/GeraDeposito. aspx v B 4] % Eing

Arquivo  Edbar  Exbir  Favorkos  Ferramentas  Ajuda

& Favortos | g [ stes Sugeridos « 8] Galeria do b Siice -

|§L|nmtled Page ‘ | £~ B [ &= - Pagna~- Segwanga - Ferramentas - (@~

»

[ Gera Novo Depésito

Favor Desbloquear o Pop Up de seu Browser para ndo haver problemas ao executar.
Orgdo 4522 4522-FUNDACAQ UNIVER. DO ESTADO DE SC-UD v

Banco BANCO DO BRASIL v

Conta Corrente \ 903.000-X v

Depésito para devolugéo de didrias néo autorizadas

Finalidade

D i ‘JO;{O 8. M. C.SILVA DA SILVA
‘CPF/CNPJ 00000000000

Fone deContato 55355353

Valor do Depésita [100,00

(Digite Virgula para Centavos)

Novo Inserir

Manusis  Outras Infomagies  quenta-ira 0L jonhor2011 0158

Internet




12 — Na mesma pagina, ao completar o preenchimento de todos os campos o servidor deve
clicar no botao “Inserir” a esquerda da pagina.

= Untitled Page - Windows Internet Explorer

G_:.j | = [ &) hetpiiidepesiaidentficada.sef.sc.gov.briCantroles{GeraDeposito, aspx

v B 4] % Bing
Arquivo  Editar  Exibr  Favortos  Ferramertas  Ajuda

& Favortos | g [ stes Sugeridos « 8] Galeria do b Siice -

| & untitled Page ‘ |

= >
£~ B [ &= - Pagna~- Segwanga - Ferramentas - (@~

" /

VISEENUEDENUSIT JJ"J‘JJU&:W

Gera Nove Depésito

Favor Desbloquear o Pop Up de seu Browser para ndo haver problemas ao executar.
Orgdo 4522 4522-FUNDACAQ UNIVER. DO ESTADO DE SC-UD v
Banco BANCO DO BRASIL v

Conta Corrente ‘ 003.000-X

Depésito para devolugéo de didrias néo autorizadas
Finalidade

D

‘JO;\O 8. M. C_SILVA DA SILVA

‘CPF/CNPJ 00000000000

Fone deCantata
Valor do Depésita Digite Virgula para Centaras)

Novo Inserir

Manusis  Outras Infomagies  quenta-ira 0L jonhor2011 0158

& nternst 43 - ®iow v
+4 Iniciar & Didrias . i

gem - Paint

13 — Feito isso serd emitida a guia a qual devera ser impressa, paga e entregue no Setor de

Transportes da Pro-Reitoria de Administracdo ou no Setor responsavel pelos transportes no
centro, conforme o caso.



