e UDESC |F3c0 | PROCEDIMENTO OPERACIONAL
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Controle Documentos

Titulo: Pagamento de Diarias Primeira | Ultima |Revisao
Responsavel: Coordenadora de Finangas e Contas 02/10/23 00
DESCRICAO
Descreve as etapas do processo de pagamento de didrias.
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 2048/2022

DEFINICOES
TERMO SIGNIFICADO
AP Autorizacdo de Pagamento
CE Certificacao da Despesa
CFIC Coordenadoria de Financas e Contas
FAED Centro de Ciéncias Humanas e da Educacao
IN Instrucdo Normativa
ID UDESC Nome de usuario e senha dos sistemas da UDESC
NL Liguidacdo de Despesa
OB Ordem Bancéria
oP Ordem de Pagamento
PAEX Programa de Apoio a Extensdo Universitaria
PDF Portable Document Format - Formato de Arquivo
PP Preparacao de Pagamento
SETIC Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagao
SGP-e Sistema de Gestédo de Processos Eletronicos
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:




Sollitante
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Conforme a IN 07/2021:

“Art. 2° As diarias serao concedidas e pagas somente para servidores do Estado a servigo
da UDESC quando se deslocarem temporariamente do municipio da respectiva sede, a
Servigo ou para participar de evento nacionais e internacionais de interesse da instituicao,
a titulo de indenizagao das despesas de alimentagao, 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 delegagdo de competéncias.”

1.Solicitar Diarias:

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
(orientagdes no link: https://wiki.udesc.br/wiki/doku.php?id=user:acesso vpn).

No Sistema de Viagens ir em Pedido de Viagem > ler as orientag¢des > préximo > completar
as informacdes em Identificagcdo > informar os dados bancérios (devem ser os mesmos que
a pessoa recebe os vencimentos da UDESC) e preencher os demais dados da viagem >
concluir no botao Fazer Solicitagao.

Esse pedido ira para a anuéncia da chefia imediata e apés para autorizagdo do Ordenador
de Despesas (conforme Art. 79, 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 territorio 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 /ogin 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:

SISTEMA DE VIAGENS

B Pedido de Viagem

B Minhas Viagens

B Analise de Pedidos

B Consulta Viagens

B Empenhos

Feriados

B Recursos

B Relatério Mensal de Diarias para Publicacdo

Manter os parametros de pesquisa e Consultar.

CONSULTAR PEDIDOS DE VIAGEM

(Calcular Dirias | atd. 000)

Nome / Matricula [Opcional | (APagar | atd.000)
Periodo [ 22/08/2022 |a [ 22/08/2023 | (ADar Baixa [ ad.002)
Situagéo (Em Andamento | atd. 000)

Filtrar Por [Unidade Executora v] ((Requer Veiculo UDESC | atd.001)
(Requer Passagem | Qtd. ooo)

(Sem Diaria T au.001)

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

Q £6© 4
Se o pedido estiver devidamente assinado, ir para o passo 3.

3. Verificar empenho:

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



4.Cadastrar o Empenho:

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

SISTEMA DE VIAGENS

@ Pedido de Viagem
B Minhas Viagens

B Anilise de Pedidos
@ Consulta Viagens

@ Empenhos
| pe———
B Feriados

B Recursos

B Relatoério 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|
N° Data Tipo Origem  Destinagao Unidade Projeto / Atividade Fonte Conta Valor Saldo

Vai abrir a seguinte janela. Preencher com as informag¢des conforme o empenho
executado e assinado.



Novo Empenho

Namero

Data dd/mm/aaaa

Tipo

Valor

Il

Unidad FAED v

Projeto / Atividade

JiJel

Fonte

Conto

Responsavel

CPF do
Responsavel

Origem Selecione... v

[ Voltar ] [ Salvar ]

i

E salvar.
5.Calcular o Valor das Diarias:

Novamente, consultar os pedidos em Consulta Viagens:

SISTEMA DE VIAGENS

Pedido de Viagem

Minhas Viagens

Analise de Pedidos

Empenhos

=

=

=

B Consulta Vlagons
=

B Feriados

=

Recursos

B Relatoério Mensal de Diarias para Publicagdo

Manter os parametros de pesquisa e Consultar.



CONSULTAR PEDIDOS DE VIAGEM

(Calcular Didrias | atd.000)

Nome / Matricula [Opmona: ] (APagar [ aud.000)
Periodo [ 22/08/2022 | a [ 22/08/2023 | (ADarBaixa [ atd-002)
Situagdo |Todos v| (Em Andamento | atd.000)

Filtrar Por |Unidade Executora v| ((Requer Veiculo UDESC [ au.001)
(Requer Passagem | Qtd. ooo)

(Sem Didria | atd.001)

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

Apo6s, 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 0 nimero do empenho,
o qual devera estar previamente cadastrado, conforme orientado acima.

O ® VB

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

Clicar em Calcular e imprimir (PDF) o documento chamado Concessao de Diarias.
Segue-se para 0 passo 7.

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

6.Solicitar Informagdes Faltantes e Fazer a Correcao:

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

7.Cadastrar Documento Digital no SGP-e:
Apdés calculadas as diarias, cadastrar um Documento Digital no SGP-e, conforme segue:

(link: https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/ - usudrio 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
=) Entrar
o' | ESQUECEU SUA SENHA? @, | LOGIN COM CERTIFICADO DIGITAL

Todos os direitos reservados - SEA/SC - Secretaria de Estado da Administragéo

Ir em Menu / cadastro de Documento Digital:

. » Sistema de Gestéao de Processos Eletronicos
'gP€e  SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

= Menu (9 Fila de trabalho

I sGPe v

v

Cadastro de Processo Digital

> Cadastro de Documento Digital

Cadastro de Processo Fisico

v

Cadastro de Documento Fisico

v

v

Cadastro de Correspondéncia

> Autuagao de Documento

v

Consulta de processos/documentos
Encaminhamento Padrdo

Processo

Documento

Relatérios

Cadastros basicos

0000

Alteragdo de senha

Preferéncias do usuario

v

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



Assunto: 1270.

Sistema de Gestio de Processos Eletranicos - g
SEche 0-Seh OE O 0 cu——

#Piginainicial @ Ajuda~  JF Femamentas~ | Suporte v

B> Cadastro de Documento Digital ®

@ Preenchimento dos dados %) 3

@

Clicar em Préximo 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

E'D@-—."

M Piginainicial @ Ajuda~  F Femamentas~ | Suporte v

ol

£ Cadastro de Documento Digital

1 © Dados Gerais 3

Dados do Documento

Q

Controle de Acesso

I

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

8.Elaborar Histérico da Viagem:

Com base nas informacgdes prestados pela/o solicitante no Sistema de Viagens, elaborar o
historico sobre a viagem, que deve conter as informagdes que estdo no modelo abaixo:

“Pagamento de (quantidade) didrias, no valor de RS ... 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 informagdes. Esse histérico sera utilizado também nos sistemas
SIGEOF e SIGEF.

9.Cadastrar a Ordem de Pagamento no SIGEOF:

Entrar no Sigeof - Sistema de Gerenciamento Orgamentario e Financeiro
- com login 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

SIGEOF - S de G i Org tario e Fi
MODULO PRE-EMPENHO

Usuario: Matricula sete digitos 9999999
Senha:
Ano: 2023 v [anos anteriores]
Login [alterar senha]
Novo Layout

Solicitacdo de Acesso a0 sistema

Suporte: Help Desk Ocomon
Fone:(48)3321-8185

d

Ir em Cadastros / Ordem de Pagamento:

v Cadastros

Solicitagado
Pré-Empenho
Reforgo
Estorno

Ordem de Pagamento

Autorizagao de
Pagamento

Pagar OP(s)

Fornecedor

Transf. Orgamentaria
Transt. Orcamentaria Il
Programagao Financeira
Certidoes

Segmentos

» Consultas

» Relatérios

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

CADASTRO DE ORDEM DE PAGAMENTO

Cédigo SIGEF da solicitagao: | |[[o0]]

@ Empenhos O Resto a Pagar




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

CADASTRO DE ORDEM DE PAGAMENTO

[ Selecionar outra solicitacéo ]

Fomecedor
Digite 0 nome do servidor:

Cédigo SIGEF: 000333 Tipo: Estimativo
Projeto / Atividade: 3201 - Incentivo aos programas e projetos de ensino da UDESC

Elemento: 339014 - Didrias - Civil

Detalhamento: 339014.14 - DIARIAS NO PAIS - CIVIL

Fonte: 1.500.100.000 - Receitas Cotas

Valor por Extenso: [ ]

Especificacao: . . . .
Empenho estimativo para pagamento de didrias civis a servidores da FAED no ano de 2023.
Atividades de ensino. SGPE 1502/2023. FAED.

Aguardar aprovagao do Diretor de Administracdo ou do Diretor Geral.
10. Acompanhar Aprovacao do Diretor de Administracao ou do Diretor Geral:

Acompanhar aprovagao em: Ordem de Pagamento / Situagado: Ordem de Pagamento
Aprovada / Buscar.

UDESC

» Cadastros
v Consultas
Solicitagao

Ordem de Pagamento

» Relatérios



» Cadastros

v Consultas

Situacdo: [Ordem de Pagamento Aprovada

o | Todos os S v

Nome do Fornecedor: ‘ ]

Solicitagao
Ordem de Pagamento

» Relatérios Codigo SIGEF [ |

CPFICNPJ: | |

Tipos: Parcial & Total

Ordenar por. @ Tipo O Fomecedor O Valor

Se aparecer o registro, esta aprovado. Ir para a Autorizagcao de Pagamento.
11.Cadastrar a Autorizacdao de Pagamento no SIGEOF:

Ir em Autorizagdo de Pagamento e informar novamente o numero do empenho com seis
digitos:

v Cadastros

Solicitagio Autorizagao de Pagamento / Liquidagao

Pré.Empenho

Reforgo Informe o codigo do empenho do SIGEF =

Estono
Tipo. ®Emgenno U Resios 3 Pags eem—

Ordem de Pagamento Obs: Caso o n® SIGEF tenha zeros a esquerda, serd necessirio digitd-los

Autorizagdo de
———

Pagar OP(s)

Fornecedor

Trans!. Orgamentéria
Transt. Orgamentéria i
Programacio Financeira
Certiddes

Segmentos

» Consultas

» Relatérios

Preencher a tela de Autorizagdo de Pagamento/Liquidacdo 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 nimero da OP selecionada

Data de emissdo: a presente data

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

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

Cadastrar.



Autorizagdo de Pagamento / Liquidagao

Informe o c6digo do empenho do SIGEF: |Gl |

Tipo: @ Empenho O Restos a Pagar
Obs: Caso 0 n° SIGEF tenha zeros a esquerda, sera necessario digita-los.

Ordens de Pagamento

N°. OP Fornecedor Data Emissao Valor Solicitante
@ 9865 100082023 1314,00 a
RS: 0,00 Total OP(s) selecionada(s) 1.314,00 Total OP(s) a pagar
Cad D (s) Fi“w penho Global(G) - SIGEF n*: Data de execugao 01/08/2023

Tipo de Documento —’ \ Selecione um tipode Doc v \

N°(s) do(s) Doc(s). —b ‘ | (C(;ra“dpaos)trar todos os numeros de Doc(s) no

Data Emisséo + ‘ ‘ /] |I‘ ‘ (dd/mm/aaaa)

Data Pagamento:  emmmp® [Informe Data Pgto v |
&

Valor total do(s) Doc(s) (RS): ‘

(Soma do(s) Doc(s))

star Cadastrados ||

| cancelar || Li:

Buscar novamente pelo niumero do empenho:

Autorizagao de Pagamento / Liquidagao

Informe o cédigo do empenho do SIGEF: (GEEEEED

Tipo: @ Empenho O Restos a Pagar
Obs: Caso o n® SIGEF tenha zeros a esquerda, sera necessario digita-los.

Clicar no registro preenchido e imprimir em PDF:

Autorizagao de Pagvamento I Liquidagao

Informe 0 cddigo do empenho do SIGEF: iR |

Tioo: @ Empenno O Restos a Pagar
Obs: Caso o n° SIGEF tenha zeros a esquerda, serd necessario digité-os.

pigna [1v] de1 Mostrar: (10 v] resutacos por pagina
Nr. Documento Data Emissdo Doc Valor
[+] ons 1302203 N

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

Entrar no Documento Digital cadastrado e ir na aba Pecas




£ Documento Digital ®

Processo | Pecas | Tramitagdes | Tarefas | JunSes/VinculagBes
Anterior | Préximo = Aes v IRZTS

Dados do Documento Digital

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

Adicionar pegas > "gerar pe¢a a partir de um modelo de documento" > busca “solicitagéo
de pagamento” > vai aparecer “Solicitacdo de Pagamento — UDESC - Oficial” > seleciona >
em nome escrever “Solicitagdo de Pagamento” > gerar peca > preencher “De:"
FAED/UDESC, "Coordenadoria:" (a da pessoa), "Para:" CFIC/FAED, preencher demais
informagdes (fornecedor, nota fiscal, empenho)> voltar > o documento estard em “em
elaboracao’[se estiver em branco, ndo tem problema, pode continuar]> marcar > "mais
acOes" > "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/|  Diado N de SGPeDoc  Prestagio de
i viag Moti Matricula orP CE NL PP 0B
anual Projeto PoConE)| o || MR i | Digital Pagto contas

FAED

Nome do servidor

Didrias de janeiro

Didrias de Fevereiro

14.Fazer o Pagamento no SIGEF:

Entrar no SIGEF por meio de login e senha previamente cadastrados. Efetuar o pagamento.
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 Gestao de Processos Eletronicos
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

= Menu Fila de trabalho

LHJSGPe ~

> Cadastro de Processo Digital



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

£ Cadastro de Processo Digital ®

@ Preenchimento dos dados 2 3

@

£ Cadastro de Processo Digital ®

1 © Dados Gerais 3

Dados do Processo

Q

Q. Buesser

Q. Breseo

Q

Q O

Q
Controle de Acesso
Controledesceson 3o .
DO = =
= o

Preencher:

“Setor de competéncia” / “Meu setor”

Interessado: a coordenagéo de finangas do centro

Detalhamento do assunto: ORDEM BANCARIA 20XXOBXXXXXX (conforme numero
gerado no Sigef). FAED/UDESC.

Municipio: 8105

Préximo

Concluir cadastro

Ir na aba “pecgas”:

®
@

@ Operagio realizada com sucesso
Proces

Dados do Processo

Ir em Menu / Processo / Juntada de documentos ao processo



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

lenu [u]

de trabalho

JsGPe v Processo

> Cadastro de Processo Digital > Juntada por anexagao/apensagao

> Cadastro de Documento Digital > Pegas

> Cadastro de Processo Fisico > Lembretes

> Cadastro de Documento Fisico > Juntada de documentos ao processo
> Cadastro de Correspondéncia > Reabertura

> Autuagao de Documento > Retirar processo da fila de trabalho

> Consulta de processos/documentos > Volume
> Encaminhamento Padrao k > Vinculagdo
N | oo

O Documento

v

Alteragao

[ Relatérios

v

Cancelamento/reativagéo

Recebimento de Processos

(D Cadastros bésicos

v

> Alteragao de senha Consulta de processo do SPP

> Preferéncias do usuario > Consulta de Assinaturas Solicitadas

Informar 0 nUmero do processo que acabamos de fazer:

Menu~ (3 Fila de trabalho Wrigrainicial @ Audas  F Femamemass | Suponte +

P Juntada de Documentos ao Processo ®

§7 Processo Referéncia {
V) wimeror: orse | Q[ oot

Préximo

Smeu~ (9 Filadetrabano Mpignaimicial @ Ajwdav  F Feramenas~ | Suporte v

> Juntada de Documentos ao Processo @

@ Operagio realizada com sucesso

processo
Processo Referéncia
@D oo woisc —
E==2
% Documentos C
N Documentor Fohe Ndodouments  Tpododocumento furtadoem Dt
Cumedade dereguven: () Adcionar

Ir no canto inferior direito em “Adicionar”

Informar o nimero dos documentos digitais, conforme estao na planilha de pagamentos e
na Ordem Bancaria.



> Juntada de Documentos ao Processo

@ Operagio realizada com sucesso

o, porém ndo foram

Processo Referéncia

Documentos.

N Documento®

peswv—

Confirmar e, por ultimo, Salvar.

untada de Documentos ao Process

@ Operagio realizada com sucesso

Processo Referéncla

Documentos

N Documentot

000
Hel

[S—

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

- - 4 e LX)
e
‘Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestio de s Eletronicos - SGP-e
TERMO DE AUTUAGAO
Processo UDESC 000082023
Dados da Autuaga

Autuado em: 230272023 s 1729
Setor origem: UDESCIFAED/CFIC - Coordenadona do Finangas o Contas
setor e

Interessado. SN
Classe: Ordem Bancana
Assunto: Ordom Bancina

8808 @werim

Para isso, ir em Pecas &J

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

Fohs N'dodocuments  Tipododocumento juntadoem  Det

5

Foha Ndodocumento  Tpododocumento  juntadoem et

|2 =)



Tipo de documento: 122 - Ordem bancaria
“Nome:” ou “Utilizar nome do arquivo”
Adicionar arquivo(s)

Salvar

16. Juntar OB:

Se o0 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 Doct

Processo | Pegas

Documento UDESC 0000i
Adicionar pecas

éj @ Mais Acoes ~

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

Vai abrir mais campos abaixo

Tipo de documento: 122 — Ordem Bancaéria

Nome: (pode anotar um nome ou marcar a opgao “utilizar nome do arquivo”, nesse segundo
caso, o titulo da folha serd 0 mesmo nome do arquivo salvo no computador)

Marcar a OB juntada
Ir em “Mais acbes”
Solicitar assinatura



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

17.Solicitar Assinatura dos Ordenadores:

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

Documento

1J Encaminhar.

£J Materializar (PDF)

£J Materializar selecionados (PDF;
Vincular

Pega

3 conterir peca

& Solicitar assinatura

&3 Renomear

%) Desentranhar

() Atterar sigilo

@ Visualizar sigilo

éj S’Q C’)j @Ma\s}\gées PS

Mais agdes

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 até as 18:25.
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 0 SGP-e e entrar no processo referente a Ordem Bancaria transmitida.
Ir em tramitacdes / Agdes / Arquivamento.

= Tramita¢des do Processo Digital ®

Processo = Pegas | TramitagBes | Taref:

Dados do Processo Digital

Anotar o despacho do arquivamento, Confirmar e Arquivar.



Processo Selecionado

Nomero
Lo

Dados do Arquivamento

Too ProcessDocuments Vol Despacho
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20.Cadastrar Informacdes no Sistema de Viagens:

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

Ir em Consulta Viagens, manter os parametros e Consultar.
Escolher a linha das diarias pagas € 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 SIGEF, ir em Consultas/Ordem de Pagamento/anotar o nome da pessoa/buscar:

i
Ordem de Pagamento
—_—

» Relatérios

B ——
Tipos: [ Parcial € Total

Ordenarpor. @ Tipo O Fornecedor O Valor

Abrird 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 DatadoPagamento: [ [ |/
Pagar O.P.

Esta concluido o pagamento da diéria.



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

Art. 22 As diarias serdo 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 instituicéo,
a titulo de indenizagao das despesas de alimentagéo, 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 delegagao de competéncias.

Art. 52 As diarias 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 alimentacdo, hospedagem e deslocamento no local de destino:

§ 12 Ser4 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 sera precedida
de autorizacao para afastamento do pais, através de publicacdo de portaria especifica
do Diario Oficial do Estado (DOE), observando as seguintes etapas:

()

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

Art. 132 As solicitagdes de autorizagao e de pagamento de didria, quando o deslocamento
tiver inicio as sextas-feiras, bem como os que incluirem sabados, domingos e feriados,
deverao ser expressamente justificadas no Sistema de Requisi¢cao 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) diarias por més, excetuando-se as
situagdes relevantes de comprovado interesse publico, mediante prévia autorizagao da
Secretaria de Estado da Administracao — SEA.

Art. 182 Os valores das diarias pagas com recursos do Estado estao fixados por grupos
de cargos e funcgdes e corresponderdo aos valores estabelecidos no Anexo | desta
Instrucdo Normativa, atendendo ao estipulado pelo Decreto n® 650, de 5 de junho de 2020
e suas alteracoes.

Art. 202 O servidor beneficiario da diaria prestara contas das diarias recebidas em até 5
(cinco) dias uteis ap6s o seu retorno, encaminhando um documento digital ao setor
responsavel por Prestacdo de Contas de Diarias da unidade pagadora que conste as
seguintes pegas:

()

Decreto 1.662/2022; (ler normativa completa). Alguns destaques:



Art. 2°, §2°:

§ 2° Para os servidores enquadrados nos grupos 1 a 3 do Anexo Unico deste Decreto, o valor
da didria para deslocamento dentro do Estado, quando o periodo for igual ou superior a 12
(doze) horas, com necessidade de pernoite, serd de R$ 220,00 (duzentos e vinte reais).

Decreto Estadual 2.048/2022:

§ 2° Para os servidores:

I — enquadrados nos grupos 1° e 2° do Anexo Unico deste Decreto, o valor da didria para
deslocamento dentro ou fora do Estado, quando o periodo for igual ou superior a 12 (doze)
horas, com necessidade de pernoite, serd de R$ 220,00 (duzentos e vinte reais), e

Il — enquadrados no grupo 3° do Anexo Unico deste Decreto, o valor da didria para
deslocamento dentro do Estado, quando o periodo for igual ou superior a 12 (doze) horas,
com necessidade de pernoite, serd de R$ 220,00 (duzentos e vinte reais).

§ 3° Considera-se pernoite quando, no deslocamento de que trata o caput deste artigo, estiver
contido o periodo da meia-noite as 6 horas".

ELABORADO POR: Andréia Paternolli

APROVADO POR: Guilherme de Medeiros — Diretor de Administracao
Celso Joao Carminati — Diretor Geral




