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Compra de Passagens e Pagamento de Diarias — Evento Técnico-Cientifico

Compra de Passagens e Pagamento de Diarias — Evento Técnico-Cientifico

O procedimento de compra de passagens na UDESC é regido pela Instrucdo Normativa n®
014/2019, que regulamenta a aquisicao de passagens aéreas e terrestres para convidados,
servidores e discentes da UDESC, ao passo que o pagamento de didrias é regido pela
Instrucdo Normativa n® 007/2021, que disciplina no ambito da UDESC a concessdo de diarias
aos servidores que se deslocam temporariamente da respectiva sede, a servico, a titulo de
indenizacao das despesas de alimentacdo, estadia e deslocamento.

Instrucdo Normativa n© 014/2019 estabelece prazos minimos para
solicitacao de compra de passagens, conforme segue:

e Passagens terrestres - 5 dias;
& o Passagens aéreas nacionais - 35 dias;
ATENCAO o Passagens aéreas internacionais - 50 dias.

Nesse sentido, o processo de aprovacao da solicitaciao de viagem
deve ser concluido em tempo habil, de modo a garantir o
cumprimento dos prazos estabelecidos.

Os procedimentos de compra de passagens e pagamento de didrias possuem duas etapas
distintas, a saber, aprovacao e solicitacao, as quais passarao a ser detalhadas.

Os procedimentos que constam desse manual referem-se a compra de
passagens e pagamento de didrias cujo os recursos orcamentarios estao
& sendo gerenciados pelos Departamentos e Diregcoes da FAED.
ATENGCAO Recursos financeiros cuja origem sao editais, como o PROEVEN e
PRODIP, devem seguir os procedimentos dispostos nesses instrumentos.

D4 Aprovacao

O procedimento de aprovagao consiste nas seguintes etapas:

[ Cadastrar Documento Digital no SGP-e:

Acesse o sistema SGPe, conforme a figura 1, e clique no botdo “Menu” (1). Em seguida,
selecione a opgao “"Cadastro de Documento Digital” (2), conforme a figura que segue:
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Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
GOVERNO DO ESTADO DE SANTA CATARINA

»
sgpe

= Menu (7 Fila de trabalho B Fila de tarefas BPM

U

GPe =

Cadastro de Processo Digital

Cadastro de Documento Digital

LS v v v v v v v v

Cadastro de Processo Fisico
Cadastro de Documento Fisico
Cadastro de Correspondéncia
Autuagio de Documento

Consulta de processos/documentos

Encaminhamento Padrdo

)

Processo
Documento
Relatdrios

Cadastros basicos

L.o0o0

Alteragdo de senha

» Preferéncias do usuario

FIGURA 1 - Cadastro de Documento Digital no SGPe

Caso nao tenha acesso ao SGPe, envie e-mail para dad.
¢ Nome completo;

E-mail institucional (@udesc.br);

CPF;

Setor de vinculagao.

AN

ATENCAO

faed@udesc.br,

solicitando o acesso ao sistema, constando as seguintes informacoes:

Em seguida, a tela “Cadastro de Documento Digital” (1) exibira
“Preenchimento dos dados” (2), conforme a figura 2. Preencha os
segue:

“Classe"” (4) - preencha com o numero 93 (Processo sobre Contrat

a fase 1 denominada

campos conforme

“Assunto” (3) - preencha com o numero 1267 (Aquisi¢cdes e contratagoes)

acao de Servigos),

Na sequéncia, clique no botdo “"Proximo” (5), conforme a figura que segue:

a B 0

FIGURA 2 - Cadastro de Documento Digital no SGPe

Em seguida, a tela "Cadastro de Documento Digital” (1) exibira a fase 2 “Dados Gerais”

(2) conforme a figura 3 que segue. Preencha os campos conforme segue:

D
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e "“Setor de Competéncia” (3): Refere-se ao setor que executara o documento digital.
Nesse caso preencha com a seguinte expressao: UDESC/FAED/CFIC - Coordenadoria
de Finangas e Contas;

¢ “Interessado” (4): preencha com o seu n° de CPF;

e “Detalhamento do Assunto” (5): preencha com o texto “Solicitacdo de pagamento
de passagens e/ou diarias, para participar do evento (nome do evento), no periodo de
(periodo do evento), na cidade de (nome da cidade)”;

e “Municipio” (6): 8105 - Floriandpolis

Apos o preenchimento desses campos, clique no botao “Préximo” (7), conforme a figura
gue segue:

#Pagnainical @ Auda-  F Feramemas- | Supone -

Dados do Documento

Controle de Acesso

@ =)=

FIGURA 3 - Dados Gerais no SGPe

Em seguida, a tela “"Cadastro de Documento Digital” (1) exibira a fase 3 “Confirmacgao
dos dados” (2) conforme a figura 4. Caso todas as informagdes estejam corretas, cliqgue no
botdo “Concluir Cadastro” (3). Do contrario, clique no botao “Voltar” (4) e altere as
informacbes necessarias:

#MPignaimicial @ Nuda- & Fenamentas - i Supore -

Dadus do Documento

FIGURA 4 - Confirmacdo dos Dados no SGPe
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Em seguida, a tela “Confirmacao de Cadastro” (1) exibird a mensagem “Operacao
realizada com sucesso” (2), conforme a figura 5. Clique no botao “Pecas” (3) para dar
continuidade, conforme a figura que segue:

MPagnamicial @ Auda-  F Femamemas-  § Supane -

FIGURA 5 - Confirmacgao de Cadastro

Inserir as Pecas no SGP-e

Conforme estabelece o art. 49 da Instrucao Normativa n°. 014/2019, o procedimento de
aquisicao de passagens deve ser encaminhado ao setor aprovador competente, devendo
constar as seguintes pecas:

e Formulario de Solicitacao de Viagem: devidamente preenchido, o qual esta
disponivel no site da Coordenacao de Financas e Contas - CFIC.

A Coordenadoria de Financas e Contas mantém atualizado o
= Formulario de Solicitacao de Viagem em seu site. Cligue aqui para
DICA acessa-lo.

E imprescindivel que todos os campos do Formulario de Solicitagdo
de Viagem estejam devidamente preenchidos, em destaque os
campos destinados as seguintes informacoes:

e Dia e horario de inicio do compromisso;
e Dia e horario de fim do compromisso.

ATENGAO
Cota de Bagagem: Conforme determina art. 19 da Instrugao Normativa n©°
014/2019, o despacho de bagagem podera ocorrer quando o peso
estiver entre 10 e 23 kg e a viagem se der por mais de 2 (duas)
pernoites.
Outros documentos podem ser inseridos ao documento digital nesse
momento, 0s quais auxiliem na argumentacgao e justificativa, como por
exemplo:
- e Carta de aceite de trabalho em evento cientifico;
DICA e Trabalho a ser apresentado;
e Site do evento;
e [Etc.
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Salve os documentos em uma pasta/diretério de seu computador e efetue os procedimentos,
conforme segue, para sua insergao no documento digital.

Apés clicar no botdo “Pecas” (3) na tela “Confirmacao de Cadastro” (1) (vide figura 5),
a tela “"Pecas do Documento Digital” (1) serd exibida, conforme a figura 6 que segue.

&J

Clique no botao “Inserir Peca” (2):

EMew « () Fiacetsbaio I Fila de taretas 0P MPagranicis @ Audas  JF Feramentas - 1 Suporte +

Documento UDESC 0000196372026 @ Q 1]det - |+ [ &0m »

Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestio de Processos Eletronicos - SGP-e
TERMO DE ABERTURA DE DOCUMENTO
Documento UDESC 00001953/2026

Dados do Cadastro

Entrada: 20/01/2026 4s 16.07
Setor origem: UDESC/FAED/DAD - Direclio de Adminsstracio
Setor de competéncla: UDESC/FAEDICFIC - Coordenadonia de Finangas e Contas
Interessado:
Classe: Processo sobre Contratagdo de Servigos
Assunto: Aquisigdes e Contratagbes
D Solicitacao de e/ou didnias, para paricipar no evento

l(':g:“':rl) evenlo), no periodo de (periodo do evento), na cidade de (nome da

[&la & é

FIGURA 6 - Pegas do Documento Digital no SGPe

Na sequéncia, a tela “Pecas do Documento Digital” (1) exibird a fase 1 “Informacoes
do documento” (2), conforme a figura 7 que segue. Selecione a opgao “Selecionar um
arquivo no meu computador” (3). Em seguida, preencha o campo “Tipo do documento”
(4) com o numero 18, e em seguida, selecione a opgao “Utilizar nome do arquivo” (5).
Na sequéncia, clique no botdo “Adicionar arquivos” (6) e navegue até a pasta/diretério
em que os documentos (Formulario de solicitacdo de viagem e demais documentos) estado
salvos e selecione-os. Em seguida, selecione a opgao “Requer minha assinatura” (7). Na
sequéncia, clique no botdao “"Proximo"” (8) conforme a figura que segue:
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Sistema de Gestho de Processos Eletrénicos a B M
GOVERNG DO ESTADO DI TARINA =

»
sgpe

SMenu - (I Filadetrabalho 1 Fila de tarefas BPM

FIGURA 7 - Pegas do Documento Digital no SGPe - fase 1

Em seguida, a tela “Pecas do Documento Digital” (1) exibird a fase 2 “Envio de
arquivos” (2), conforme a figura 8. Aguarde até que os arquivos inseridos apresentem o

status “Envio concluido” (3) , € em seguida, clique no botao “Enviar” (4), conforme
a figura que segue:

sg’pe Sistema de Gestdo de Processos Elemdnicos a B M
M Pagnainical @ Auda-  f Feramertas- | Supore -

et o gpeen: [

Legenta: I Ausndanco en .@E\ =n.l;®s-- o conciuido (1) © srguivo nio perd em -\-.:@5- swsnte o envio

0o —— —

FIGURA 8 - Pegas do Documento Digital no SGPe - fase 2

Na sequéncia, a tela “Assinatura de Documento” (1) sera exibida, conforme a figura 9
que segue. Em seguida, digite no campo “Senha” (2), sua senha de acesso ao SGPe para
assinar digitalmente os documentos, e depois, cliqgue no botdao “Assinatura SGP-e"” (3),
conforme a figura que segue:
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Sistema de Gestlo de Processos
GOVEANO DO ESTADO DE SANI

»
sgpe

SMenu - (JFladewabalho 8 Fila detarefas BPM

b= Pecas do Documento Digital o v
erir Peca
Assinatura de Documento ®)

Assinatura Digita

Selecione o Tipo de Assinatura

s SGP-¢ () Assinatura ICP Bra

3
OO
()N

Confirme sua senha e dligue NG botdo “Assinatura SGP-&~
para assinar digitaimente utflizande o5 dados do seu

e

usulirio,

FIGURA 9 - Assinatura de Documento SGPe

@ Envio do Documento Digital ao Orgdo Aprovador

Inseridas as pecas no documento digital, faz-se necessario o envio ao érgao aprovador. Para
tanto, efetue os procedimentos conforme segue abaixo:

Apos assinar digitalmente os documentos (vide figura 9), a tela “Pecas do Documento
Digital” (1) sera exibida, conforme a figura 10. Em seguida, clique no botdo “Mais Agcoes”
(2), e na sequéncia selecione a opcao “"Encaminhar” (3), conforme a figura abaixo:

SMenu - (3 Flacotrabano B Fila de tarefas BPM

o Qe 1 ot — 4 Zommsomico v a0 »

Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos - SGP-e
TERMO DE ABERTURA DE DOCUMENTO

UDESC 0000

Dados do Cadastro

Entrada: 29/01/2026 as 16.07
Setor origem: UDESC/FAED/DAD - Dirego de Administragio
Setor de competéncia: UDESC/FAED/CFIC - Coordenadona de Finangas e Contas
Interessado: Antonio Marcos Machado b
Classe: Processo sobre Contratacdo de Servicos
Assunto: Aquisicdes e Contratacdes

Solicitacdo de elou diarias, para participar no evento
(nome do evento), no periodo de (periodo do evento), na cidade de (nome da
cidade)”

FIGURA 10 - Pecgas do Documento Digital SGPe

Em seguida, a tela “Encaminhamento de Processos/Documentos” (1) sera exibida
conforme a figura 11. Preencha os campos conforme segue:

e "“Motivacao” (2): preencha com o numero 35;
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¢ “Encaminhamento” (3): preencha com o texto “Solicitacao de pagamento de
passagens e/ou diarias, para participar no evento (nome do evento), no periodo de
(periodo do evento), na cidade de (nome da cidade)”;

e Selecione as opcoes “Gerar peca de tramitacdao na pasta digital” e “Assinar
dados” (4);

e No campo “Tarefa”, clique na palavra “- - Agbes - -", e selecione a opcao
“Encaminhar para outro setor” (5).

FIGURA 11 - Encaminhamento de Processos/Documentos SGPe
Ao clicar na opcdao “Encaminhar para outro setor” (5) (vide figura 11), os campos
“Setor” e “Usuario” (1) serdo exibidos, conforme a figura 12 que segue.

No campo “Setor” (1), o solicitante deve encaminhar o processo digital ao aprovador,
conforme a fonte de recurso utilizada, sendo essas conforme a tabela 1 que segue:

Fonte do recurso Aprovador
Orcamento Participativo Chefe do Departamento
Programa ao Apoio ao Ensino de Graduacdo -| Direcao de Ensino - DEG
PRAPEG
Programa de Apoio a Extensao Universitaria - PAEX N ~
Programa de Agoio 3 Cultura - PROCULT Diregdo de Extensao - DEX
Programa de Pds-graduacdo Coord. do Programa de Péds-
graduagao

TABELA 1 - Fontes e respectivos aprovadores do recurso

Em seqguida, clique no botao “Encaminhar” (2), para enviar o documento digital ao 6rgdo
aprovador escolhido, conforme a figura que segue:
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SMenw - (JFiladeabaine I Filade taretas BPM

FIGURA 12 - Encaminhamento de Processos/Documentos — Tarefa - SGPe

Na sequéncia, a tela “Assinatura Digital” (1) serd exibida, conforme a figura 13. Em
seguida, digite no campo “Senha de usuario do SGPe"” (2), sua senha de acesso ao SGPe
para assinar digitalmente o encaminhamento, e depois, clique no botao “Assinatura SGP-
e” (3), conforme a figura que segue:

¥ Pigioss oo

Selecione o Tipo de Assinatura [2]
® Assinatura SGP-e Asginatura ICP Brasil

Senha de usuirio do SGP-

a senha de 206550 20 sistema @ cliqua no bolo “Assnatura SGF-” para assinar dgilaiments uiizando os
u wsusirio,

Préxima Tarefs

FIGURA 13 - Assinatura Digital SGPe
Na sequéncia, a tela "Documento Digital” (1) exibird a mensagem “Operacao realizada

com sucesso” (2), conforme a figura 14 que segue. No campo “"Nuimero"” (3), sera exibido
o numero do documento digital gerado pelo SGPe, conforme a figura que segue:
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sg%e Stz s02 Eleutricos n B O

@ Operagio realizada com sucesso o
Encaminhaments reslizadn cam sucessa

Dados do Docurnento Digital

FIGURA 14 - Documento Digital - mensagem de confirmacao

Qualquer inconsisténcia em alguma das pecas inseridas ou auséncia,
o documento digital sera enviado ao solicitante para correcao.

Para receber avisos em seu e-mail sobre a tramitacao do documento
DICA digital, faz-se necessario acionar essa funcionalidade junto ao SGPe. Acesse
o endereco: https://sgpe.sea.sc.gov.br/capdoc/pergunta frequente/como-
posso-configurar-para-receber-notificacoes-do-sgp-e/ e saiba como executar
esse procedimento.

re =3 Aprovacao nas Instancias Colegiadas

Na sequéncia, o documento digital passara pelos procedimentos de aprovagao junto as
seguintes instancias, conforme determina a Resolugcao 028/91 - CONSUNI:

e Reunido do Departamento ou Programa de Pds-graduacgao;
e Conselho de Centro - CONCENTRO.

[FINISH |

Pronto! O procedimento aprovacao de passagens foi finalizado.

©000

Solicitacdo de Compra de Passagens e Pagamento de Diarias a
Coordenadoria de Finangas e Contas

Encerrado o procedimento de aprovacao, tem-se inicio o procedimento de solicitacdo de

compra das passagens e/ou pagamento das diarias junto a Coordenadoria de Financas e
Contas.

Essas solicitagdes possuem tramitacdes distintas, e por isso, na sequéncia, sera abordado
cada um dos procedimentos separadamente.

- eMUDESC | Fae2
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<

Solicitacao de Compra de Passagens (aérea ou rodoviaria)

Apds a aprovacao de sua solicitacdo junto as instancias colegiadas, o documento digital
seguira a seguinte tramitagao:

e Aprovacao da Direcao de Administracao (DAD): Essa Direcao efetua os seguintes
procedimentos:

o Verificagao da tramitagao adequada e das pegas do documento digital;
o Disponibilidade orcamentaria para que ocorra a despesa;
o Autorizacao da compra pelo ordenador.

¢ Encaminhamento a Coordenadoria de Financas e Contas (CFIC): Nessa
coordenadoria serao executados os seguintes procedimentos:

o Orcamento das passagens: A CFIC realizara orcamento junto a agéncia
licitada para compra das passagens, seguindo as orientagdes do solicitante.

Conforme disciplina o art. 14 da Instrucdo Normativa n°. 014/2019, as
passagens serao adquiridas sempre na classe econdomica pela menor
tarifa ou preco disponivel, devendo-se observar o que segue:

e Data, horario e local do compromisso que originar a demanda, visando
& o integral atendimento das atividades institucionais e/ou funcionais;
ATENGCAO e A escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor
duracao, evitando-se, quando possivel, trechos com escalas ou conexdes
superiores a 2 (duas) horas para voos nacionais e 6 (seis) horas para voos
internacionais;

e O embarque e o desembarque devem ocorrer preferencialmente entre
as 6 e 22 horas.

o Compras das passagens: A CFIC realizard a aquisicdo das passagens junto a
agéncia de viagem contratada e encaminhara o comprovante de emissao ao
solicitante.

Pronto! O procedimento compra de passagens foi finalizado.
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é Solicitacdao de Pagamento de Diarias

De posse dos comprovantes de emissdo das passagens, o solicitante podera dar inicio ao
procedimento de solicitacdo de pagamento de diarias.

A solicitacdo de pagamento de didrias deve ser efetuada no Sistema de Gestdao de
Viagens, disponivel no link: https://viagem.sistemas.udesc.br/logon.php,
preenchendo os campos “Login” e “Senha” (1), conforme a figura 15:

v @R Sistema de Viagens UDESC x +

& O O hitpsfiiagemsistemas.udescbelogon, php A S ) l_')

Sistema de Geslao
de Viagens

FIGURA 15 - Sistema de Gestao de Viagens

& Caso ndo tenha acesso ao Sistema de Gestdo de Viagens, acesse o servigo de
ATENCAO Chamados de suporte, acessando o link: https://chamados.udesc.br/

ApOs acessar o Sistema de Gestdo de Viagens, clique na opgao “Pedido de Viagem"” (1),
conforme a figura 16 que segue:

= \ s Web
| ¥ersio v3.2.06 2000812024 Inicie Sair

o 8 Pedido de Viagem

& Minhas Viagens

E Anilise de Pedidos

@ Consulta Viagens

& Empenhos
B Ferlados

E Recursos

H Relatério Mensal de Diarias

FIGURA 16 - Sistema de Gestdo de Viagens

Na sequéncia, a tela “Avisos” (1) sera exibida, conforme a figura 17. Leia as orientagoes e
clique no botdo “Préximo” (2):
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~ @ Verificagio de Matricula

R

& C (O hupsy .sistemas.udesc,

Aplicagbes Administrativas Web UDESC

| Versio v3.2.35 20/06/2024 Inicio Sair

Em até 5 (cinco) dias teis apds o retomo da via

prestacio de contas

mativa 007/2021: Concessao de did

FIGURA 17 -

Em seguida,

Tela de Avisos

a tela do Sistema de Gestdo de Viagens, apresentara os seguintes mddulos,

devendo serem preenchidos conforme a orientagao que segue:

e (1) “Identificagao”: Preencha os campos “Cargo”, “E-mail”, “Setor” e “Chefe
Imediato”, caso estejam em branco;

O campo “"Chefia Imediata” deve ser preenchido pelo solicitante
0 considerando o organograma da FAED.

IMPORTANTE Logo, ndo podera constar nesse campo o nome do

solicitante.

e (2) “Dados Bancarios”: Nesse moddulo o solicitante deve inserir os dados bancarios
(Banco / Agéncia / Conta Corrente), os mesmos utilizados para o recebimento de
sua remuneracao.

e (3) “Viagem"”: Nesse mddulo o solicitante deve selecionar uma opgdao em cada um
dos seguintes itens:

O
O
O

Em seguida,

Tipo de viagem: escolha a opgao “Nacional” ou “Internacional”;

Diarias: escolha a opgao “"Sim” ou “Nao”;

Tipo de Deslocamento: escolha a opgao “Ida e Volta” ou “"APENAS Ida OU
Volta”.

Centro de Custo: Selecione a opgao FAED

Recurso: Selecione uma das seguintes opgdes de fonte de recurso, conforme
a finalidade do deslocamento, podendo ser:

UDESC - Administragao;

UDESC - Ensino;

UDESC - Extensao;

UDESC - Extensao (Projetos);
UDESC - Pesquisa e Pds-graduacao.

cligue no botao “Fazer Solicitacao” (4), conforme a figura 18 que segue:

- eMUDESC | Fae2
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o IDENTIFICAGAO

7527918 Antonio Marcos Machado anionio. mm@udesc. br

° DADOS BANCARIOS (CONTA SALARIO)
° VIAGEM

® Nacional O Internacional i ONao @ sim ) ida E Volta O APENAS Ida OU Voita

FAED

Voltar Fazer Snli:itl;hl

Em caso de dividas, entre em cONtato através do e-mail saMyimagudesc.or

FIGURA 18 -

Sistema de Gestao de Viagens tela 1

Em seguida, a tela do Sistema de Gestdo de Viagens, apresentara os seguintes mddulos,
devendo serem preenchidos conforme a orientagdao que segue:

e (1) “EVENTO / REUNIAO / COMPROMISSO": Nesse mddulo o solicitante deve
preencher com as datas e horarios de inicio e fim do compromisso;

e (2) "DESLOCAMENTOS SALVOS": Nesse mddulo o solicitante deve preencher os
seguintes campos:

0O O O O O 0 O O

Data: Preencha com a data de inicio da viagem

Origem: Preencha com a cidade de origem;

Destino: Preencha com a cidade de destino;

UF: Escolha a sigla do Estado de destino da viagem;

Local: Selecione uma das opgdes: “Capital” ou “Interior”;

Saida: Preencha com o horario de inicio da viagem;

Duracao: Preencha com o tempo decorrido até o local de destino;
Transporte: Selecione uma das seguintes opgdes:

» Veiculo UDESC;
e Onibus;
e Avido.

ApdOs o preenchimento, clique no botéom. Repita o procedimento acima caso
sua viagem possua também o deslocamento de retorno.

e (3) "OBJETIVOS": Nesse mddulo o solicitante deve preencher os seguintes campos:

o

Selecione o objetivo: Selecione a opgao mais adequada ao qual se enquadra
o objetivo de seu deslocamento;

Detalhamento da viagem: Nese campo o solicitante deve preencher com o
maximo de informagdes possivel, a fim de viabilizar o processo de aprovacao,
como por exemplo:

= NuUmero do processo de aprovacao no SGPe;

= Nome, periodo e cidade do evento que vai participar;
» Horario de inicio e fim do compromisso;

* Titulo do trabalho a ser apresentado (se houver), etc.

- eMUDESC | Fae2
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Em seguida, clique no botao “Confirma Solicitacao” (4), conforme a figura que segue:

tps//viagem sistemas.udesc.br/index.php?mod=soliclisub=solicitarBimatric= 75279 18&wiagem_id=94601
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IDENTIFICACAO

627918 Antonia Marco

FAED Diracio Gulherms De Madeiros
001- BANCO DO BRASIL

FAED UDESC - Administragdo Sim Nacional

EVENTO | REUNIAO | COMPROMISSO
03032026 08:00 060372026

DESLOCAMENTOS SALVOS

| 8¢ || caphal «/| 1700 [ 0200 | Al

02032026 | /|
|5F-|c-pm|-|wuu|azaa|' Aviia v| &

06032026 | Sao Paula [

Floranopolis \ SBo Paulo

Florianbpolis

DESLOCAMENTO RETORNOU A ORIGEM.

OBJETIVOS Capacitago ~

Detalhamento da Viagem
Viagem a cidade de S&o Paulo para participar do evento XXOXXKX, no pericdo de 04 a 06 de margo de 2026, onde serd apresentado o wabalho cientifico
IO,

Confirmar Solicitagia °

FIGURA 19 - Sistema de Gestdao de Viagens tela 2

Caso

AN

ATENGCAO

a viagem seja realizada em desacordo

com Os prazos
estabelecidos pela Instrucao Normativa n°. 014/2019 (art. 4°, 7°
e 11), o Sistema de Gestao de Viagens solicitara o preenchimento
do campo justificativa, a qual deve ser apresentada de forma
detalhada, a fim de permitir ao(a) ordenador(a) analisar a aprovacao ou
a reprovagao do pedido (art. 17).

Apds o preenchimento do Pedido de Viagem, o Sistema de Gestdo de Viagens exibird a
seguinte mensagem: “Solicitacdo de Viagem encaminhada com sucesso. Vocé
recebera mais informacgoes no seu e-mail cadastrado” (1), conforme a figura 20:

o | ¢ visgemsinemasudeschrindery X |

€& X (3 https//viagem.sistemas.udescbr/index.php

. sistemas udesc br diz

.

FIGURA 20 - Mensagem do Sistema de Gestdo de Viagens

Além disso, uma mensagem sera encaminhada ao seu e-mail, confirmando a solicitacao,
conforme a figura 21 que segue:

MMUDESC | Fa6e0
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Viagem CADASTRADA (4 pesumir
Sistema de Viagens<noreply@udesc.br> © € Responder % Responder a todos *> Encaminhar &3
sV
Para: @ Seg, 19/01/2026 17:44

Viagem FAED n° 22/2026

Viajante: Matricula: Lotagdo: FAED

Tipo: Nacional Diarias: Sim
Recurso: UDESC - Administracdo  Centro de Custo: FAED

Deslocamento

Data Origem Destino UF |Local Saida |Duragdo |Transporte
02/03/2026 Florian6polis Sao Paulo SP | Capital | 17:00 02:00 Avido
06/03/2026 Sdo Paulo Florianépolis | SP | Capital | 17:00 02:00 Avido

Solicitado por | FAED) em 19/01/2026 17:43:57

* Horério de atendimento do setor: das 13:00 as 19:00 horas.

* Mensagem automdtica do Sistema de Viagens. Favor ndo responder.

€ Responder > Encaminhar

FIGURA 21 - E-mail de confirmacao do Sistema de Gestao de Viagens

Simultaneamente, a chefia imediata informada pelo solicitante e o Diretor Geral, receberao
um e-mail requerendo a aprovacgao de sua solicitacao.

Apods o procedimento de aprovacao, a Direcdo de Administracdo efetuara os calculos dos
valores a serem pagos e, havendo possibilidade, até o dia de inicio da viagem os valores
serdo depositados em sua conta bancaria.

Pronto! O procedimento de pagamento de diarias foi finalizado.

- MMUDESC | Fa6e0




