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Titulo: Pagamento de Diarias Primeir | Ultima | Revisa
a o
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DESCRICAO
Descreve as etapas do processo de pagamento de diarias.
CONTROLE DE REVISOES
Data Descricao
DOCUMENTOS/FERRAMENTAS/RECURSOS

1. Sistema de Viagens 2. VPN

3. SGP-e 4. Word

5. SIGEOF 6. Excel

7. SIGEF 8. IN 02/2017

9. IN 15/2022 10. Decreto 650/2020

11. Decreto 1662/2022 12. IN UDESC 07/2021

13. Decreto Estadual 14. Decreton211.872/2023

2048/2022

DEFINICOES
TERMO SIGNIFICADO
AP Autorizacao de Pagamento
CE Certificacao da Despesa
CFIC Coordenadoria de Financas e Contas
FAED Centro de Ciéncias Humanas e da Educacao
IN Instrucao Normativa
ID UDESC Nome de usuario e senha dos sistemas da UDESC
NL Liguidacao de Despesa
OB Ordem Bancaria
OP Ordem de Pagamento
PAEX Programa de Apoio a Extensao Universitaria
PDF Portable Document Format - Formato de Arquivo
PP Preparacao de Pagamento
SETIC Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicacao
SGP-e Sistema de Gestdo de Processos Eletrénicos
SIGEF Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal
SIGEOF Sistema de Gerenciamento Orcamentario e Financeiro
UDESC Universidade do Estado de Santa Catarina
VPN Virtual Private Network - Rede Privada Virtual

| ATIVIDADES




Fluxograma:

K1 Pagamente de Dilsss

Conforme a IN 07/2021:

“Art. 22 As diarias serao concedidas e pagas somente para servidores do Estado
a servico da UDESC quando se deslocarem temporariamente do municipio da
respectiva sede, a servico ou para participar de evento nacionais e
internacionais de interesse da institui¢ao, a titulo de indenizacao das despesas
de alimentacao, estadia e deslocamento no local de destino, desde que previa e
formalmente autorizado pelo ordenador de despesas (Reitor ou Diretor Geral de
Centro) ou servidor que tenha delegacao de competéncias.”

1.Solicitar Diarias ou Didrias Complementares:

O servidor com previsao de deslocamento devera solicitar diarias por meio do
Sistema de Viagens (link: https://viagem.sistemas.udesc.br/logon.php) cujo login
é o ID Udesc.

Caso o solicitante nao esteja na UDESC no momento do acesso, é necessario
usar a VPN (orientacoes no link:
https://wiki.udesc.br/wiki/doku.php?id=user:acesso_vpn).

No Sistema de Viagens ir em Pedido de Viagem > ler as orientacdes > préximo
> completar as informag¢des em Identificacao > informar os dados bancarios
(devem ser os mesmos que a pessoa recebe os vencimentos da UDESC) e
preencher os demais dados da viagem > concluir no botao Fazer Solicitacao.
Esse pedido ird para a anuéncia da chefia imediata e ap6s para autorizacao do
Ordenador de Despesas (conforme Art. 72, Il e lll da IN 07/2021).

As diarias deverao ser solicitadas com antecedéncia minima de:

- 06 (seis) dias uteis do inicio do deslocamento para viagem no territério
nacional;
- 15 (quinze) dias uteis do inicio do deslocamento para viagens ao exterior.



- Prestacao de contas das diarias recebidas: até 05 (cinco) dias uteis apds o
retorno.

2.Consultar Sistema de Viagem:

O servidor do setor financeiro devera consultar o Sistema de Viagens todos os
dias para verificar se tem algum pedido em andamento, utilizando /login e senha
do ID Udesc.

Quando ha o pedido e ele é autorizado pelo ordenador, a pessoa responsavel
pelo pagamento também pode receber e-mail com o aviso. Para isso, a pessoa
devera solicitar a SETIC o cadastro do seu e-mail.

Ir em Consulta Viagens:

Pedido de Viagem

Minhas Viagens

Analise de Pedidos

Consulta Viagens

Empenhos

Feriados

Recursos

B Relatorio Mensal de Diarias para Publicagio

Manter os parametros de pesquisa e Consultar.

CONSULTAR PEDIDOS DE VIAGEM

( Calcular Diarias | Qrd. 000 )

Nome / Matricula [Opcional | (A Pagar [ aud.000)
Periodo | 22/08/2022 |a| 22/08/2023 | (A Dar Baixa [ auw.002)
Situagdo [Todos v| ((Em Andamento | qud.000)

Filtrar Por [Unidade Executora v| {(Requer Veiculo UDESC Qtd. 001 )
(Requcr Passagem Qtd. 000)

(sem Diaria [[Qu.001)

Verificar se o pedido esta devidamente assinado (anuéncia da chefia imediata e
autorizado pelo ordenador), quando devera estar com os icones visiveis:

a 70 4

Se o0 pedido estiver devidamente assinado, ir para o passo 3.



3. Verificar empenho:

Se nao for a primeira didria paga com o empenho definido, ir para o passo 5.
Antes da primeira utilizacao do empenho no Sistema de Viagens, sera necessario
cadastra-lo.

4.Cadastrar o Empenho:

Antes da primeira utilizacao do empenho no Sistema de Viagens, sera necessario
cadastra-lo, conforme abaixo.

B Pedido de Viagem

B Minhas Viagens

B Anailise de Pedidos

B Consulta Viagens

= Emznhos

B Feriados

B Recursos

B Relatorio Mensal de Diarias para Publicagio

Ir em Empenhos e clicar no sinal de + no lado superior direito:

LISTA DE EMPENHOS

Més[Todos ~v|  Ano[2023 v|

Vai abrir a seguinte janela. Preencher com as informacbes conforme o
empenho executado e assinado.



Novo Empenho
[ —

Data dd/mm/aaaa

Tipo | [ Selecione.. v]|

o [ —
Unidade

Projeto / Atividade | |

Fote | [ ]

Conta

Responsavel

CPF do

i

Origem Selecione... v

[ Voltar ] [ Salvar

E salvar.

5.Calcular o Valor das Didarias:

Novamente, consultar os pedidos em Consulta Viagens:

SISTEMA DE VIAGENS

Pedido de Viagem

Minhas Viagens

Analise de Pedidos

Consuna\ﬁagons

Empenhos
Feriados

Recursos

Relatorio Mensal de Diarias para Publicagdo

Manter os parametros de pesquisa e Consultar.



CONSULTAR PEDIDOS DE VIAGEM

(( Calcular Didrias | ad. 000 )

Nome / Matricula |:,'-;-.;ou-:: | ((APagar | Qtd. 000 )
Periodo | 22/08/2022 |a| 22/08/2023 | (A Dar Baixa [ atd.002)
Situagao [Todos v] ((Em Andamento [ Qu.000)

Filtrar Por [Unidade Executora ~] (( Requer Veiculo UDESC | aud. 001 )
(_Requer Passagem I Qtd.DUO)

(5em Diaria D)

O pedido pronto devera estar autorizado pela chefia imediata e pelo/a
ordenador/a.

Apods, observar se o deslocamento foi preenchido corretamente, informando o
deslocamento em sua totalidade. Neste caso devera aparecer a mensagem na
tela:

DESLOCAMENTO RETORNOU A ORIGEM.

Estando completo, clicar no lapis para entrar no pedido e informar o numero do
empenho, o qual devera estar previamente cadastrado, conforme orientado
acima.

O ® vE

O empenho é informado pela pessoa do financeiro, de acordo com 0 recurso
definido pelos ordenadores para aquela despesa (exemplo: recurso PAEX,
recurso FAED extensao, recurso FAED diarias internacionais etc.).

Clicar em Calcular e imprimir (PDF) o documento chamado Concessao de Diarias.
Segue-se para o passo 7.

Caso a mensagem acima nao apareca na tela, o pedido esta incompleto. Solicitar
informacoes faltantes.

6.Solicitar Informacoes Faltantes e Fazer a Correcao:

Podera estar faltando as informacdes de ida ou de volta ou apenas 0 nome da
cidade estar grafado de forma diferente daquela da primeira linha. Contatar o
solicitante por e-mail pedindo os dados e juntar esse e-mail ao processo de
pagamento da diaria e fazer a corre¢ao necessaria.

7.Cadastrar Documento Digital no SGP-e:

Apos calculadas as diarias, cadastrar um Documento Digital no SGP-e, conforme
segue:



(link: https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/ - usuario e senha devem ser cadastrados

mediante e-mail ao suporte do sistema: sgpesuporte@sea.sc.gov.br),

Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

Usuario
Senha
o) Entrar
o | ESQUECEU SUA SENHA? 4, | LOGIN COM CERTIFICADO DIGITAL
T —— —————
Todos os direitos reservados - SEA/SC - de Estado da

Ir em Menu / cadastro de Documento Digital:

» Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
igpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

= Menu (7 Fila de trabalho

kel SGPe

W

Cadastro de Processo Digital

» Cadastro de Documento Digital

W

Cadastro de Processo Fisico

Cadastro de Documento Fisico

W

» Cadastro de Correspondencia

W

Autuagao de Documento

» Consulta de processos/documentos
Encaminhamento Padrio

Processo

Documento

Relatonos

Cadastros basicos

o000

Ahltera¢do de senha

> Preferéncias do usuario



Informar os campos, conforme abaixo:
Classe: 21 (escolher “Diarias”)
Assunto: 1270.

Clicar em Préoximo e informar os dados da tela seguinte:

Setor de competéncia: UDESC/FAED/CFIC
Interessado: o/a solicitante das diarias
Detalhamento do assunto

Municipio: 8105 - Florian6polis/SC
Préximo

......

Controle de Acesso

= o
Concluir cadastro.
Anotar o numero de Processo Digital gerado para informar no histérico, conforme
passo 8.

8.Elaborar Histdrico da Viagem:

Com base nas informacdes prestados pela/o solicitante no Sistema de Viagens,
elaborar o histérico sobre a viagem, que deve conter as informacdes que estao
no modelo abaixo:

“Pagamento de (quantidade) diarias, no valor de R$ ... cada, ao/a prof/a.,
referente a viagem a (cidade/estado), no periodo/diade / / a / / ,
por meio de (transporte), para (objetivo). Recursos FAED/UDESC. OP ...,
SGP-e n°...”



O histérico pode ser salvo num arquivo Word para utilizar futuramente em outros
pagamentos, ajustando as informacodes. Esse histérico sera utilizado também
nos sistemas SIGEOF e SIGEF.

9.Cadastrar a Ordem de Pagamento no SIGEOF:

Entrar no Sigeof - Sistema de Gerenciamento Orcamentario e Financeiro
- com Jogin e senha cadastrados por meio de contato com a SETIC/UDESC.

Link do sistema: http://sigeof.udesc.br/2023/preempenho/script/login.php

UDESC

Aplicagdes Administrativas Web UDESC

SIGEQF - Sistema de Gerenciamento Orcamentario e Financeiro
MODULO PRE-EMPENHO

Usudrio: Matricula sete digitos 9999999
Senha
Ano: 2023 h [anos anteriores]

Login [alterar senha]

Novo Layout
Solicitacdo de Acesso ao sistema

Suporte: Help Desk Ocomon
Fone(48)3321-5185

d

Ir em Cadastros / Ordem de Pagamento:

* Cadastros

Solicitagao
Pré-Empenho
Reforgo

Estorno

Ordem de Pagamento
——

Autorizagao de
Pagamento

Pagar OP(s)

Fomecedor

Transt. Orcamentana
Transt. Orcamentania il
Programacao Financeira
Certidoes

Segmentos

¢ Consultas

» Relatérios



Informar o numero do empenho desejado sempre com seis digitos (exemplo:
000333):

CADASTRO DE ORDEM DE PAGAMENTO

Codigo SIGEF da solicitaggo: | |[21]

® Empenhos () Resto a Pagar

Na préxima tela, informar o nome do servidor que recebera as diarias, informar
o valor em numerais e por extenso e completar o histérico com as informacgdes
da viagem elaboradas no item anterior. Cadastrar.

CADASTRO DE ORDEM DE PAGAMENTO

[ Selecionar outra solicitagio |

Fomecedor
|Dig'be o nome do servidar: |

Codigo SIGEF: 000333 Tipo: Estimativo
Projeto | Atvidade: 3201 - Incentivo aos programas @ projetos de ensine da UDESC

Elemento: 339014 - Digrias - Civil

Detalhamento: 339014.14 - DIARIAS NO PAIS - CIVIL

Fonte: 1.500.100.000 - Receitas Cotas

Espec. Centro de Custos Conta(Saldo) Valor(R$) Saido Cronograma 0
) 07-FAED 708(4 435 733 89) :] 166658 ;

Total 0,00 1.666,68

Valor por Extenso: [ ]

Especificagao:
Empenho estimative para pagamento de didrias civis a servidores da FAED no ano de 2823,
Atividades de ensino. SGPE 1582/2023. FAED.

Cadastrar

Aguardar aprovacao do Diretor de Administracao ou do Diretor Geral.

10. Acompanhar Aprovacao do Diretor de Administracdo ou do Diretor
Geral:

Acompanhar aprovag¢ao em: Ordem de Pagamento / Situag¢ao: Ordem de
Pagamento Aprovada / Buscar.



» Cadastros

= Consultas

Solicitagao

Ordem de Pagamento

» Relatérios

UDESC

b Cadastros

= Consultas

Solicitagho
Ordem de Pagamento

+ Relatdrios

' Consulta Ordens de Pagamento

Siuacio’ |0lde|r| de Pagamento Aprovada w

o: |Todas os ~

Wome oo Fornecador |

Codigo SIGEF (Empenha). |

CPFICNP: |
Tipes Parcizl @ Total

Ordenarpor . @ Tiga O Fornecedar ' Valor

Se aparecer o registro, esta aprovado. Ir para a Autorizacao de Pagamento.

11.Cadastrar a Autorizacao de Pagamento no SIGEOF:

Ir em Autorizacao de Pagamento e informar novamente o nimero do empenho

com seis digitos:

UDESC

* Cadastros
Solcitagho
Pri-Empenho
Relorgo
Estormo

Ordem de Pagamento
Autoneagso de

Pagar OP(s)

Fornecedor

Trand, Orgamentarna
Transd, Orgamentaris §
Programagio Financeira
Cemiddes

Segmenios

+ Consultas

» Relatdrios

Autorizagao de Pagamento / Liquidagao

Informe o codiga do empenha do SIGEF ==

Tioo: ®Empenno L Restos 3 Paglr  ex—
Obs Caso o n® SIGEF tenha zeros a esquerda, serd necessirio digii-los.



Preencher a tela de Autorizagcao de Pagamento/Liquidacao com os dados da
diaria (abaixo um exemplo da tela do sistema).

A Ordem de Pagamento cadastrada estara no nome do solicitante e no valor
cadastrado.

Marcar a OP

Tipo de documento: diarias

Numero do documento: o préprio numero da OP selecionada

Data de emissao: a presente data

Data do pagamento: clicar no campo e escolher a data mais proxima

Valor total do doc. (R$): informar o valor das diarias que estao sendo pagas
Cadastrar.

Autorizagdo de Pagamento / Liquidagao

Informe o codigo do empenho do SIGEF: |Gl l:l

Tipo: ® Empenho ) Restos a Pagar
Obs: Caso o n* SIGEF tenha zeros a esquerda, serd necessario digita-los.

Ordens de Pagamento

N° OF Fornecedor Data Emissao  Valor Solicitante

@ 9865 10082023 1314.00 =
RS: 0,00 Total OP({s) selecionada(s) 131400 Total OP(s) a pagar
Cad D {s) Fiscal isi Empenho Global(G) - SIGEF n®: Data de execugao 01/08/2023
Tipo de Documento: —’ | Selecione um tipo de Doc -
L ror (Cadastrar todos os nimeros de Doci(s) no
N¥s) dois) Doc(s) —D | campao)

Data Emissao + | [ |
Data Pagamento: -—? Informe Data Pgto v :

Valor total dois) Doc{s) (R3] |

(dd/mm/aaaa)

(Soma do(s) Docis))

Buscar novamente pelo numero do empenho:

Autorizagao de Pagamento / Liquidagao

Informe o cédigo do empenho do SIGEF: (D @

Tipo: ® Empenho ) Restos a Pagar
Obs: Caso o n® SIGEF tenha zeros a esquerda, serd necessario digita-los

==

Clicar no registro preenchido e imprimir em PDF:



Autorizagao de Pagamento | Liquidacao

GEF. - | buscar |

12.Adicionar as Pecas no Documento Digital no SGP-e:

Entrar no Documento Digital cadastrado e ir na aba Pecas

Documento Digita
Processc Pega: Tramitag)
Anterior Priwimao m WVoltar

Dados do Documento Digjtal

Adicionar a Concessao de Diarias, que foi feita no passo 5;
Adicionar a AP, que foi feita no passo 11;
Adicionar a pec¢a “Solicitacao de Pagamento UDESC - oficial”:

Adicionar pecas > "gerar peca a partir de um modelo de documento” > busca
“solicitacao de pagamento” > vai aparecer “Solicitacao de Pagamento - UDESC
- Oficial” > seleciona > em nome escrever “Solicitacao de Pagamento” > gerar
peca > preencher “De:" FAED/UDESC, "Coordenadoria:" (a da pessoa), "Para:"
CFIC/FAED, preencher demais informacdes (fornecedor, nota fiscal, empenho)>
voltar > o documento estara em “em elaboracao”[se estiver em branco, nao tem
problema, pode continuar]> marcar > "mais acées" > "liberar") assinar.

13.Anotar Dados em Planilha Excel:

Anotar os dados do pedido na planilha de Excel salva na pasta
FAED/(ANO)/FINANCEIRO/DIARIAS.

PAGAMENTO DE DIARIAS 2023

SGPE |Departamento/| Diade ) N’ de ) ) SGPeDoc  Prestagio de
Din da ving: Valor tatal Mativa oF cE L PR o
anual Projeto pagamento " didrias ' Digital Pagto contas

FAED

Nome do servidor

Didrias de janeiro
[T~ T T : ]

Didrias de Fevereiro

14.Fazer o Pagamento:

Caso o recurso para pagamento de diarias seja proveniente de convénio federal,
o pagamento devera ser efetuado na Plataforma + Brasil. Apés a efetivacao do
pagamento nessa plataforma, regularizar o pagamento no SIGEF para gerar os
lancamentos contabeis.

Caso seja recurso da Udesc, efetuar o pagamento no SIGEF.



Acessar o SIGEF por meio de login e senha previamente cadastrados.

Se a OB é referente a varios Documentos Digitais, sera necessario abrir um
Processo Digital para juntar todos os Documentos Digitais num mesmo processo.
Caso seja um unico Documento Digital, ir para o passo 16.

15.Juntar a Ordem Bancaria ao Processo Digital do SGP-e:

Na pagina inicial, ir em Menu / Cadastro de Processo Digital:

» Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

= Menu Fila de trabalho

& SGPe -

» Cadastro de Processo Digital

Informar Classe: 32 - Ordem Bancaria. O Assunto sera preenchido
automaticamente pelo sistema:

Mrigramoad @ dmas  F Fenamemas - I supons =

W rignainicial 0 Ausa-

Dassers clo Precesso

Controle de Acesso

Preencher:
“Setor de competéncia” / “Meu setor”
Interessado: a coordenacao de financas do centro



Detalhamento do assunto: ORDEM BANCARIA

20XXOBXXXXXX (conforme

numero gerado no Sigef). FAED/UDESC.

Municipio: 8105
Préximo

Concluir cadastro

Ir na aba “pecas”:

»
sgpe

Sarema de Gantba d¢ Processos Detronicor

@ Operagho realizada com sucesso

Proseba resmare LD OO 211 C4arieha Coom s 83

Ir em Menu / Processo / Juntada de documentos ao processo

» Sistema de Gestao de Proceszos Eletranicos
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAD - SEA

= Menu 3 Fila de trabalho

HS6Pe ~ Processo

3 Cadastro de Processe Dagital
» Cadastro de Documento Oigital
» Cadastro de Processo Fissco
» Cadasiro de Documento Fisico
» Cadastro de Correspondéncia
» Awuagho de Documento
» Consulta de processos/documentos
» Encaminhamento Padrio
E Processo

[0 Documento

[ Relatdrios

O Cadastros bisicos
3 Aheragho de senha

¥ Preferéncias do usudnio

3 Juntada por anexagio/apensagho
» Pegas

3 Lembretes

» Junada de documentos ao processo
> Reabertura

» Retirar processoe da fila de trabalho

» Volume

» Vinculagho

> Aguardar Frezo

3 Alteragio

» Cancelamento/reativagio

» Recebimento de Processos

» Consula de precesso do SPP

3 Consula de Assinatwas Sobcitadas

Informar o numero do processo que acabamos de fazer:

B> Juntada de Documentos ao Processo

5 Processo Referbracia

Miman | Lo ) —-—

Préximo



Mrsprancal @ Ausas
oS 30 Processo

A Foramentass | Suponie
& Operagio realizada com sucesso

fracesan srcontiac pankr i orem sncortrados documeman Lriadis a w
Pricesso Refertncia

Processar. Lotz —

Umpar
- Documentas «

¥ Dot

fiba Widsdecsmests  Tipodedecemantn  heisdoem Dot

Pos—— | Aetcionae
= -

Adicionar
Ir no canto inferior direito em “Adicionar”

Informar o namero dos documentos digitais, conforme estdo na planilha de
pagamentos e na Ordem Bancaria.

B Juntada de Documentos ao Processo

@ Operagio realizada com sucesso

i MMIDY 1B B TR S9N A O

Processo Referéncia
J—— —

Lmgar

Documentos.

[eo— foha e dadocmeres  Tgndigecmerts  prestoun et
®

)
Warrs E 'E
PRSI |

Confirmar e, por ultimo, Salvar.



30 et
- —_—
Limpar
Dosumentos
W Decormarszt Fohs Widouress  Tpodasoumens  hreisem  Det
g me
= - 2
- — ‘
B
e v
e Adconsr
=~ B

Entrar novamente no processo e juntar a Ordem Bancaria que foi impressa no
SIGEF:

sgpe -
e o w— & Jr— -

Gawarmc ds Eriata da Sasta Cataring
Sivtemma do Gasthc de Processas Datranicos - 5GP
TERMD OE

Frocesso UDESC D00MENI023

]

Para isso, ir em Pecas &J

Ir na terceira bolinha: “Selecionar um arquivo do meu computador”
Informar:

Tipo de documento: 122 - Ordem bancaria

“Nome:"” ou “Utilizar nome do arquivo”

Adicionar arquivo(s)

Salvar



16. Juntar OB:

Se o pagamento é referente a um unico Documento Digital, entrar no referido
registro onde estdo os demais documentos e juntar a OB:

Ir em pecas

= Pecas do Doc

Processo | Pegas

Documento UDESC 0000i

Adicionar pecas

Escolher o terceiro item “selecionar um arquivo no meu computador”

Vai abrir mais campos abaixo

Tipo de documento: 122 - Ordem Bancaria

Nome: (pode anotar um nome ou marcar a opcao “utilizar nome do arquivo”,
nesse segundo caso, o titulo da folha sera o mesmo nome do arquivo salvo no
computador)

Marcar a OB juntada

Ir em “Mais acoes”

Solicitar assinatura

Selecionar os ordenadores (Diretor Geral e Diretor de Administracao)
Confirmar



17.Solicitar Assinatura dos Ordenadores:

Apos, selecionar a peca incluida (a OB) e solicitar a assinatura dos Ordenadores
em “Mais acoes” / “Solicitar assinatura”:

Documents
L —
=1

& &) &) @ masagges A~

Se algum ordenador estiver em exercicio, juntar o Ato do Reitor referente aquele
ordenador.

18.Transmitir a OB no SIGEF.

Estando assinada a OB, fazer a transmissao no Sigef antes das 18hs55min.
Anotar na planilha Excel a data de transmissao.

Voltar ao SGP-e para arquivar o Processo Digital.

19.Arquivar o Documento Digital no SGP-e:

Acessar o SGP-e e entrar no processo referente a Ordem Bancaria transmitida.
Ir em tramitacdes / A¢des / Arquivamento.

Dados do Processo Digital

Anotar o despacho do arquivamento, Confirmar e Arquivar.
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20.Cadastrar Informacg¢oes no Sistema de Viagens:

Voltar ao Sistema de Viagens para anotar os dados do pagamento e liberar o
acesso ao solicitante para a prestag¢ao de contas da viagem paga.

Ir em Consulta Viagens, manter os parametros e Consultar.
Escolher a linha das diarias pagas e ir no icone cifrao.

Informar o nimero da NL, da OB e do SGP-e. Informar também a data do
pagamento e cadastrar.

21.Baixar o pagamento no SIGEOF:

Entrar no SIGEOF, ir em Consultas/Ordem de Pagamento/anotar o nome da
pessoa/buscar:

» Cadastros

- Consultas .
Situagao: |todas
Solicitagio

Ordem de Pagamento Segmentacio: | Todos os Segmentos v

Nome do Fornecedor: |
e —

» Relatérios Céuigo SIGEF |

CRFICNRL |

Tipos: Parcial & Total

Ordenar por: ® Tipo O Fonecedor O Valor

Abrira uma janela de OP. Ir até o final da pagina e informar o nimero da OB e a
data de pagamento. Clicar em Pagar O.P.



Nr. Ordem Bancaria Data do Pagamento:

Pagar OP.

Esta concluido o pagamento da diaria. Caso a viagem atrase a sua partida ou
chegada, situag¢ao que deve ser analisada na prestacao de contas (conforme PO-
CFIC-09), pode ter variacao da quantidade e valor das diarias, que deverao ser
calculadas com base nos horarios efetivados.

22.Pagar Complemento de Diarias:

Apds prestacao de contas, havendo diarias complementares a pagar, o
interessado deve abrir novo pedido no Sistema de Viagens com datas futuras e
ocorrer todas as etapas do processo de Pagamento de Diarias (Ir para o passo
1) .

Apds as aprovacdes, o financeiro edita as datas para as que efetivamente
ocorreram e € calculado o valor a ser complementado, confrontando o valor pago
com o valor devido, editado no Sistema de Viagens e efetuado o pagamento da
diferenca, juntando a nova Concessao de Didrias e Ordem Bancaria ao SGP-e da
Ordem Bancaria original. Fazer o arquivamento. A baixa deve ser feita no dia
seguinte informando os dados da prestacao de contas ja efetuada para aquela
viagem, onde constam os documentos que comprovam a alteracao da viagem.

ANEXO I
Ao efetuar o pagamento de diarias, observar a legislacao:
IN UDESC 07/2021: (ler a normativa completa). Alguns destaques:

Art. 22 As didrias serao concedidas e pagas somente para servidores do
Estado a servico da UDESC quando se deslocarem temporariamente do
municipio da respectiva sede, a servico ou para participar de evento nacionais e
internacionais de interesse da institui¢ao, a titulo de indenizacao das despesas
de alimentacao, estadia e deslocamento no local de destino, desde que previa e
formalmente autorizado pelo ordenador de despesas (Reitor ou Diretor Geral de
Centro) ou servidor que tenha delegacao de competéncias.

Art. 52 As didrias serao concedidas por dia de deslocamento, assim entendido
o periodo de 24 (vinte e quatro) horas contadas da partida do servidor, destina-
se a indeniza-lo das despesas com alimentag¢ao, hospedagem e deslocamento
no local de destino:

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

§ 22 Sera concedida a metade do valor da diaria para o periodo de deslocamento
superior a 4 (quatro) horas e inferior a 12 (doze) horas.



Art. 82 A concessao de diarias para deslocamento em territério internacional
serda precedida de autorizacdao para afastamento do pais, através de
publicacao de portaria especifica do Diario Oficial do Estado (DOE), observando
as seqguintes etapas:

(...

Art. 112 As diarias serao creditadas exclusivamente na conta bancaria do
servidor cadastrada para recebimento dos vencimentos.

Art. 132 As solicitacbes de autorizacao e de pagamento de diaria, quando o
deslocamento tiver inicio as sextas-feiras, bem como os que incluirem
sabados, domingos e feriados, deverao ser expressamente justificadas no
Sistema de Requisicao de Viagens, e autorizada pela chefia imediata e
ordenador de despesas ou servidor por ele designado.

Art. 152 O servidor recebera no maximo 10 (dez) didarias por més,
excetuando-se as situacbées relevantes de comprovado interesse publico,
mediante prévia autorizacao da Secretaria de Estado da Administracao - SEA.

Art. 182 Os valores das didrias pagas com recursos do Estado estao fixados
por grupos de cargos e fungdes e corresponderao aos valores estabelecidos no
Anexo | desta Instrucao Normativa, atendendo ao estipulado pelo Decreto n¢
650, de 5 de junho de 2020 e suas alteracdes.

Art. 202 O servidor beneficiario da diaria prestara contas das diarias recebidas
em até 5 (cinco) dias uteis apés o seu retorno, encaminhando um
documento digital ao setor responsavel por Prestacao de Contas de Diarias da
unidade pagadora que conste as seguintes pecas:

(...

Decreto 1.662/2022; (ler normativa completa). Alguns destaques:
Art. 2°, §2°:

§ 22 Para os servidores enquadrados nos grupos 1 a 3 do Anexo Unico
deste Decreto, o valor da diaria para deslocamento dentro do Estado,
quando o periodo for igual ou superior a 12 (doze) horas, com
necessidade de pernoite, sera de R$ 220,00 (duzentos e vinte reais).

Decreto Estadual 2.048/2022:

§ 22 Para os servidores:

| - enquadrados nos grupos 12 e 22 do Anexo Unico deste Decreto, o
valor da diaria para deslocamento dentro ou fora do Estado, quando o
periodo for igual ou superior a 12 (doze) horas, com necessidade de
pernoite, sera de R$ 220,00 (duzentos e vinte reais); e

Il - enquadrados no grupo 32 do Anexo Unico deste Decreto, o valor
da diaria para deslocamento dentro do Estado, quando o periodo for igual



ou superior a 12 (doze) horas, com necessidade de pernoite, sera de
R$ 220,00 (duzentos e vinte reais).

$ 32 Considera-se pernoite quando, no deslocamento de que trata o caput
deste artigo, estiver contido o periodo da meia-noite as 6 horas".

Valor das didrias de convénios federais: consultar Decreto 11.872/2023.

ELABORADO POR: Andréia Paternolli

APROVADO POR: Guilherme de Medeiros - Diretor de Administracao
Claudia Mortari - Diretora Geral







