Universidade Federal de Sao Paulo ONIFEST

CAMPUS SAO PAULO
DIVISAO DE COMPRAS

TUTORIAL

PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

ATENCAO!

E essencial evitar erros e racionalizar o maximo possivel os valores na realizagdo de despesa de didrias e passagens, visando & melhoria da qualidade do gasto publico.

Ressalta-se a importancia de os gestores e servidores observarem estritamente os principios da economicidade, da impessoalidade, da moralidade, da eficiéncia e,
essencialmente, da motivagao dos gastos, que ndo outra, o interesse publico.

Com o advento de novas ferramentas da tecnologia da informagao, é essencial priorizar o uso de videoconferéncias e eventos online, tanto do ponto de vista da
racionalizacdo do gasto publico quanto como politica de sustentabilidade ambiental, com a redugdo de emissdo de gas carbdnico nos deslocamentos terrestres e aéreos.

PRAZOS
As solicitacGes deverdo ocorrer com antecedéncia de 30 (trinta) dias para as viagens nacionais, e de 60 (sessenta) dias para viagens internacionais.

Caso contrario, devera haver justificativa plausivel, devidamente assinada, podendo ndo haver prazo habil para os procedimentos.
Tais medidas sdo necessarias ainda para se obter o melhor preco de passagens aéreas.

Poderido ser ainda estipuladas datas limites para envio das solicitacoes em caso de verbas de Convénio, conforme prazo de execucdao or¢amentaria definido pelo Governo
Federal.

1. O interessado na solicitacao de concessao de Didrias e Passagens, para participacao em evento ou viagem por motivo de necessidade do servico, devera abrir o processo
no sistema SEI, preencher os formularios e anexar os documentos a seguir elencados.
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2. Acessar o sistema SEI (sei.unifesp.br) com a senha e login da Intranet. Caso nao tenha acesso, solicitar a Divisao de Tecnologia da Informacao:

™ Caixa de entrada (4) - vaniasime X @ SEl / Unifesp x L

& c 8 sip.unifesp.br/sip/login.php?sigla_orgac_sistema=Unifesp&sigla_sistema=5El

i Apps Mg Opardmetroparza. @ Movenz @ LadainhadeNossa.. G @
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Sistema Eletrénico de Informagoes

Usudrio:
( ]

Senha:

) Lembrar Apessar
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3.Incluir o Processo para iniciar os procedimentos de solicitacdo (opgao Iniciar Processo no Menu). O tipo de processo pode ser:

a)SCDP: solicitagdes de concessao de Didrias (Recursos Tesouro) ou Passagens;

b) Auxilio-Financeiro: solicitacdo de concessdo de Auxilio-Financeiro para participacdo em eventos (Verva Capes Proap- conforme Portaria Capes n® 132/2016-
https://www.gov.br/capes/pt-br/centrais-de-conteudo/05092016-portaria-n-132-de-18-de-agosto-de-2016-pdf)
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M Caixa de entrada (5) - vania.simo X E SEl - Iniciar Processo b 4 -+

&« g 8 seiunifesp.br/sei/controlador.php?acan=procedimento_escolher tipo8iacac ongem=procedimente_escolher tipo&infra sistema=10000010084nfra_unidade atual=110000135&infra_hash=7cBab08aa475988429b09534b4cBe48

5 Apps Mg Opardmetroperaa.. @ Novena @ LladainhadeNossa. G @
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Controle de Processos Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura # &
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Escolha o Tipo do Processo: @

‘scd

Marcadores

Pontos de Controle

Estalisiicas 3
Grupos 3
Relatdrios b

Besquisar Link Permanente

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEl! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEl! e faca a leitura do codigo
abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

4. Preencher os dados obrigatérios (conforme tela abaixo) e salvar:
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M Caixa de entrada [5) - vaniasimo X E SEl - Iniciar Processo X ® dol-18 x | ] WhatsApp x | +
&« 4 8 sei.unifesp.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_gerarBacao_origem=procedimento_sscolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo8id_tipo_procedimento=100000633&infra_sistema=1000001008&infra_unid

i Apps Mg O parimetro parza.. @ MNovena @ LladainhadeNossa.. & @3
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Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo
Retorno Programado

Pesquisa Protocolo
Base de Conhecimento
Textos Padrio @ Automatico
Modelos Favoritos O Informado /
Blocos de mm/ﬁ Tipo do Processo:
Blocos de Reunido [AUXILIO FINANCEIRO PROAP
Blocos internos : »
Especificacio:
SORIEROS |Concess§o de Auxilio Financeiro a Sr(a) xooooox- Evento: xoocoox- Data: xoooomx
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial Classificagao por Assuntos:
Marcadores |
Bontos de Controla 5292 - Auxilio para participacéo e realizacio de eventos (Assisténcia estudantil)
Estatisticas 4
Grupos ]
Relatorios b Interessados:

Pesquisar Link Permanente [

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o P
aplicativo do SEI! no seu celular. /
Observacdes desta unidade:

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do codigo
abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

’—i Nivel de Acesso
S AR g

5. Ap0s ser gerado o nimero do processo, incluir e preencher o Formulario de Solicitacdo de Diarias e Passagens (SCDP- Solicitacdo de Diarias/Passagens) ou Proposta
Concessdo Auxilio-Financeiro (conforme descrito no item 3).

Clicar em “Incluir Documento” e escolher o tipo de formuldrio desejado.
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Obs: Abrir um processo para tipo de Solicitagdo (Diarias e Passagens / Auxilio-Financeiro). Por se tratar de procedimentos diferentes, ndo é possivel a tramitagdo no mesmo
processo.

Obs2: A solicitacdo devera ser assinada pelo Proposto (quem solicita o beneficio) e o responsavel pelo Departamento / Programa de Pds-Graduagéo.

M Caixa de entrada (6) - vaniasime % H8 Concessdo de Auxllio Financeire X & dol-18 x | @ WhatsApp x| +
&« (&) B seiunifesp.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_gerar@acao_retorno=procedimento_sscolher_tipolid_procedimento=776353&atualizar_arvore=18&infra_sistema= 100000 1008nf

5% Apps Mg Cparametroparaa. @ Nowvens @ Ladasinhade Nossa. & @ scdp
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] 23089.010201/2021-21

# Consultar Andamento

Servico Publico Federal
Ministério da Educacao
Universidade Federal de Sao Paulo

SETOR DIARIAS E PASSAGENS-CSP
Rua Botucatu 740 52 Andar - Bairro Vila Clementino - S3o Paulo - SP CEP 04023-062 - http://www.u
S&do Paulo, 20 de maio de 2021.

NOME DO PROPOSTO (Pessoa que ira viajar/ou receber as diarias)

@nome_interessado_maiusculas@

MARQUE

COM "X" TIPO DO SOLICITANTE DOCUMENTOS NECE

SERVIDOR - UNIFESP
SERVIDOR - CONVIDADC (OUTROS ORGAOS FEDERAIS)

Mo Servidor - Colaborador Eventual (Pessoa sem vinculo com a esfera publica federal, que presta servigo Inscrigdc e/ou convite; Programat
para & Administracdo Pablica em carater eventual) Curriculo Lattes; Not

Inscricdo e/ou convite; Programa

Inscrigde efou convite; Programar

N&o Servid
8o Servidor Autorizagdo do Orit

SEPE - Servidor Externo - Empregado Publico, Servidor Judicidrio, Servidor Legislativo, Servidor I .
R R R R i T R S e InscricZo e/ou convite; Programa
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M Caixa de entrada (5} - vaniasimo X E Concessdo de Auxilic Financeirc X & dol-18 x | Whatslpp b 4 | B
&« y C 8 seiunifesp.br/seifcontrolador.php?acao=procedimento_trabalharfacao_origem=procedimento_gerarBlacao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_procedimento=7763538atualizar_arvore=1&infra_sistema= 1000001008&inf
52 Apps Mg Opardmetroparaa. @ Movens @ ladainhadeNossa. G 6B =5

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAD PAULO

Se‘! PRODUCAQ Publicagdes Eletronicas Para sabert+ Menu Pesquisa | NSEToR

RESTRICAOQ FUNCIONAL - SERVIDOR

Recebimento da Fiscalizacdo Administrativa

£ Consultar Andamento Recebimento da Fiscalizacdo Tecnica

Reconhecimento e Ratificac@o de Dispensa

Reconhecimento e Ratificacdo de Inexigibilidade

Referendo

Registro de Reunido

Relatdrio Técnico de Acompanhamento FNS

Requerimento

Resolucéo

Restituicdo Taxa Inscricdo Edital 651/2

SA01 - REQUERIMENTO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
SA02 -REQUERIMENTO ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO
SA03 - REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO DE MATRICULA
SAD4 - SOLICITACAO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

SAD5 - TERMO CIENCIA DECURSO PRAZO INTEGRALIZACAQ
Relatdrio de Viagem

IBR°3089 010201/2021-21

i =

SEI AUTORIZACAO DE ACESSO
SEMANA PADRAO DOCENTE
SOLICITACAO DE ALTERACAOQ DE NOTAS E/OU FREQUENCIA
SOLICITAGAO DE ALTERACAO DE PROJETO

SOLICITACAC DE INDICACAC ORCAMENTARIA
SOLICITACAO DE ISENCAO DA TAXA DE INSCRICAO
SOLICITACAO DE NOMEACAQ - TAE

SOLICITACAO DE PARECER PSICOSSOCIAL

SOLICITACAO DE TROCA DE VAGAS NO MEC
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M Caixa de entrada (5) - vaniasime X E Concessdo de Auxilio Financeirc % & dol-18 b4 | B WhatsApp x | +
&« : &) B sei.unifesp.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar®acao_origem=procedimento_gerar8acao_retorno=procedimento_escolher_tipo8id_procedimento=7763538&atualizar_arvore=18infra_sistema=1000001008tinf

B Apps Mg O pardmetroparaa. @ Movena @ LladainhadeNossa.. & @ finance
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I = Publicagdes Eletrénicas Para saber+ Menu Pesquisa [N ST
sel PRODUCAO ¢ q

PARECER TECNICO

PEDIDO CELEBRACAO CONVENIO
PESSOAL: ALTERACAO CARGA HORARIA MEDICOS
PESSOAL: ALTERACAO CARGA HORARIA TAE

PESSOAL: ALTERAGAO DE CONTA BANCARIA

PESSOAL: DECLARACAO DE EXECUCAOQ DE ATIVIDADES
PESSOAL: LICENCA GALA (CASAMENTO)

PESSOAL: SOLICITACAO ACELERACAO DA PROMOCAO
PESSOAL: TENTATIVA DE CONTATO PARA PROCESSO

PLANO DE TRABALHO - ESTAGIO PROBATORIO

PLANO DE TRABALHO

PORTARIA DE DESIGNACAO SECRATARIO

PORTARIA DE PRORROGACAO SIND PUNITIVA
PROCURACAO AGITS

PROJETO ACADEMICO DE PRESTAGAO DE SERVICOS - PAPS
PROPGPQ - TERMO AUTORIZACAO REPOSITORIO

JNE°3089 010201/2021-21

# Consultar Andamento

fLJL_
PROPOSTA DE CURSO PARA SERVIDORES DA UNIFESP

PROPOSTA DE TREINAMENTO PARA SERVIDORES DA UNIFESP
PROVAS: A-Termo de Compromisso CP/PSS

PROWVAS: B-Declarac&o de Exec. de Ativid CP/PSS

PROVAS: C -Termo de Abertura CP

PROWVAS: C-Termo de Abertura PSS

PROVAS: D1-Folha de Horario de Prova CP

PROVAS: D1-Folha de Horario de Prova PSS

PROVAS: D2-Folha de Horario da P. Didatica CP

PROVAS: D2-Folha de Horario de Prova Didatica- PSS
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6. Preencher todos os campos do Formulario, para agilizar a concessdo do beneficio.

Em caso de informacgao incompleta, ndo é possivel o langamento no sistema SCDP.

7. Anexar os documentos que acompanham a solicita¢do (Incluir Documento- Externo):

a) CONGRESSOS, SEMINARIOS, FORUNS, FEIRAS e SIMPOSIOS — Folders contendo os dados e a programacdo do evento.
b) Aprovagdo da Comissao de Capacitacao: caso se tratar de Técnico-Administrativo em Educagao.

c) REUNIAO - Cépia do convite formal, oficio ou e-mail e confirmacio de participaco.

d) BANCA EXAMINADORA- participacdo de Docentes Externos: apresentar o convite, o aceite do convite e protocolo de envio da tese, informar a instituicdo a qual o
Docente convidado pertence.

e) COLABORADOR EVENTUAL: nota técnica da unidade justificando a compatibilidade da qualificagdao do beneficidario com a natureza da atividade e o nivel de especializagao
exigido para desempenhd-la, bem como a demonstragao de auséncia no quadro do MEC de pessoal qualificado para desempenho de referida atividade, com a aprovacao

do titular da unidade ou do substituto legal, documento de identificagdo e curriculo resumido do beneficiario

9. Apés preenchimento dos formularios e juntada dos documentos necessarios, tramitar o processo para o Setor de Didrias e Passagens- Campus S3o Paulo:

Funcgdo “enviar processo” no menu (tela abaixo):
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M Coixade entrada (6) - vaniasime. X T3 Concessdo de Auwdlio Financeio X % Pré Reftoriade Administracio X | 28 Perguntas e Respastas X | & Campus S3o Paulo- UNIFESP-© X | ® WhatsApp x| +
€ C @ seiunifesp. @ php?acao=procedimento_t 0. p .« ¥ procedimento |_procedimento=776353&nfra_sistema=1000001008infra_unidade atual=11
Apps Mg O pardmetroparaa.. @ Novena @ LadainhadeNossa. & @

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAC PAULO

SE|! PRODUCAO

[l SCDP: SOLIGITAGAO DE DIARIAS/PASSAGENS S
[5 RELATORIOS E JUSTIFICATIVAS SCDP SETOR D!

# Consuitar Andamento

viagen

Publicagdes Eletrdnicas Para saber+ Menu Pesquisa [N E=0T

Processo aberto Jomente na unidade S E PASSAGENS-CSP.

M Caixa deentrada (6) - vaniasime. X 35 Aq Insumos para produgiode X it Pré Reitoria de Administragio X | % Perguntas e Respostas % | @ CampusSaoPaulo - UNIFESP-© X | ® Whatsapp x| +
<« c a ifa -a0=procedimento_t )« ¢ 20,1 edimento_s i_pr 5_sistema= _unidade atual=11
Apps Mg Oparmetoparas.. @ Novena @ LsdsinhadeNossa. G @

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

SEI! PRODUCAO

Publicagbes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa NN (175

Enviar Processo

Processos:

23089.035213/2020-87 - Lic -30: Di -Acima de RS 8 mil -
= Comprovante OB NF 70.435 EXODO (0440987) Tac D A e BE O T
% Comprovante DARF NF 70.435 EXODO (044098¢ g

acho PR M 0463782 © &

B Despacho PROADM 0465710 © & @ i

nidades:
2 E-mail C. Xanta de Ordem dacFi ) Mostrar unidades por onde tramitou
3 Despacho DIVISAO DE COMPRAS - CSP 04808 —
‘tEmpenho CANCELAMENTO (0482367) @ & SETOR DIARIAS E P - SETOR DE DIARIAS E PASSAGENS - SA0 PAULO

[ EMPENHO-ENCAMINHAMENTO ASSINATURAE
SE-mail DIVISAO DE COMPRAS - CSP 0483300 (
%3 Documento Edital- Chamamento Publico n. 02/20-
% Anexo Publicacdes, Propostas e Planilhas (06213
[ Oficio 14 (0621304) © & ©

S4E-mail DIVISAO DE COMPRAS - CSP 0621533 ¢

# Consultar Andamento

[ Manter processo aberto na unidade atual
(O Remover anotagéo

O Enviar e-mail de notificaéo

O Data certa

O Prazo em dias
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10. Apos a participa¢ido/viagem, devera ser anexada ao processo a Presta¢do de Contas, em até 05 (cinco) dias uteis, contendo:

a) Bilhete de Embarque original, em nome do Beneficiario/Preposto autorizado;

Observacdo: E permitida a utilizacdo do recibo de passageiro, obtido quando da realizagdo do check-in via internet, para fins de comprovacio de viagem a servico, por ter a
mesma confiabilidade do cartao de embarque, assim como declaragao fornecida pela empresa de transporte;

b) Certificado de Participacdo no Evento em nome do Beneficiario/Preposto autorizado (em caso de Congresso, Seminarios, Cursos etc);

c) Carta de Agradecimento: em caso de participagdao em Banca Examinadora;

d) Relatdrio de Reunido: em caso de viagem para participagao em reunido;

e) Relatdrio de Viagem (contendo as informagGes minimas no modelo sugerido constante no sistema SEI — SCDP —Relatdrio de Viagem):

M Caixa de entrada (6] - vaniasimo X T Concesséo de Aunilio Financeire X G unifesp diarias e passagens- Pe- X | i CampusSso Paulo - UNIFESP-© X | @ Whatsapp x| +

& C A& seiunifesp.br/sei/controlador.php?acao=procedimento._t a0_origem=procedimento_controlar8acao_retorno=procedimento. controlar&lid_procedimento=776353&nfra_sistema=100000100&infra_unidade atual=11

i Apps Mg Opardmetoparaa. @ Novens @ LadsinhadeNossa.. G @ viagen
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A icagses Eleron . o I [T
sel! PRODUCAO Publicacbes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa

RESTRICAO FUNCIONAL - SERVIDOR

[] 23080 010201/2021-21
Recebimento da Fiscalizac&o Administrativa

[ SCDP: SOLICITACAO DE DIARIAS/PASSAGENS S

B Recebimento da Fiscalizacdo Técnica
Reconhecimento e Ratificacio de Dispensa
& Consultar Andamento Reconhecimento e Ratificacéo de Inexigibilidade
Referendo

Registro de Reunido

Relatério Técnico de Acompanhamento FNS

Requerimento

Resolucéo

Restituicéo Taxa Inscrico Edital 651/2019

SA01 - REQUERIMENTO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
SA02 -REQUERIMENTO ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO
SA03 - REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO DE MATRICULA
SA04 - SOLICITACAO DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

SA05 - TERMO CIENCIA DECURSO PRAZO INTEGRALIZAGAO
'SCDP: Relatério de Viagem

SCDP:- SOLICITACAO DE DIARIAS/PASSAGENS

SEI: AUTORIZACAC DE ACESSO

SEMANA PADRAQ DOCENTE

SOLICITAGAO DE ALTERACAQ DE NOTAS E/OU FREQUENCIA
SOLICITAGAO DE ALTERACAO DE PROJETO

SOLICITACAC DE INDICACAO ORCAMENTARIA
SOLICITACAO DE ISENCAQ DA TAXA DE INSCRICAC
SOLICITACAC DE NOMEACAQ - TAE

SOLICITACAC DE PARECER PSICOSSOCIAL

SOLICITAGAO DE TROCA DE VAGAS NO MEC
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f) Relatério de Justificativa: em caso de entrega de prestacdo de contas fora do prazo ou cancelamento da viagem (sob pena de devolugdo dos recursos), conforme modelo
constante no sistema SEI- RELATORIOS E JUSTIFICATIVA:

M Caix de entrada 6) -vanasime X C ic X G unifesp diarias e passagens-Pe- X | 8 Campus Sdo Pavlo -UNIFESP T X | ® WhatsApp x| +

<« C @ seiunifesp.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_t a0_origem=procedimento_controlar8iacao_retomo=procedimento_controlarBlid_procedimento=776353&infra_sistema=100000100&nfra_unidade atual=11

i Apps Mg Oparimetroparza. @ Novens @ LadainhadeNosa. G @ ea
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A icagd 0 isa [ 05
Sel! PRODUCAO Publicagdes Eletronicas Parasaber+ Menu Pesquisa

[723089.010201/2021-21 n. B T E
[ SEDP SOLICITAGAQ DE DIARIAS/PASSAGENS S Vi |4

[BIRELATORIOS E JUSTIFICATIVAS S{eila SETOR DI

P Coslor Al Servigo Publico Federal UNII
Ministério da Educagdo b. [TITK |
Universidade Federal de Sdo Paulo EEE L[]

SETOR DE DIARIAS E PASSAGENS - SAO PAULO
Rua Botucatu 740 52 Andar - Bairro Vila Clementino - Sio Paulo - SP CEP 04023-062 - http://www.u
S3o Paulo, 20 de maio de 2021.

RELATORIOS E JUSTIFICATIVAS

() Prestagdo de Contas Fora do Prazo (somente assinatura do servidor)

() Relatério de Viagem (somente assinatura do servidor)

() Cumprir Parcialmente o Cronograma da Miss3o Informada (necessita da assinatura da chefia)

( ) Cancelamento de Passagem Aérea e/ou NAO Comparecimento ao Embarque (Com a Ciéncia do Ordenador de De
assinatura da chefia)

| IDENTIFICACAO DO PROPOSTO |
INeme- | I

DEFINICOES:

Servidor — pessoa que tem vinculo com a UNIFESP;

Servidor Externo — servidor federal externo a UNIFESP;

7

Colaborador Eventual — é a pessoa fisica sem vinculo com a Administracao Publica que |Ihe presta algum tipo de servico em cardter eventual de natureza técnica
especializada ou particular de eventos e de interesse dos 6rgdaos ou das entidades vinculadas ao MEC em carater esporadico e sem remunerac¢ao, sendo tao-somente
indenizada, quando cabivel, pelos gastos com transporte, e estada que assumir em decorréncia do servico desempenhado. Acérddo TCU2306/2012-Plendrio




