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oy SEiI Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara N SCDP
"EDERAL PSSl Campus Limoeiro do Norte

SISTEMA DE CONCESSAO
Campus de Informagdes Dire¢ao-geral
Limoeiro do Norte

DE DIARIAS E PASSAGENS

Solicitacdo de Diarias no Sistema Eletrdnico de Informacoes

Acessar a pagina: https://sei.ifce.edu.br;

Efetuar o login no sistema (mesmos usuario e senha do SUAP); TELA 01
Clicar em “iniciar processo”

IN STITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

Sei! Para saber-

Administragdo Controle de Processos
Controle de Processos

= e =T HLL TRl
Retorno Programado Ll 1"'* é E‘

Pesquisa

Textos Padrao Ver processos atribuidos a mim
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura )
- = = 4 registros:

Ver por marcadores

Em “Escolha o Tipo de Processo” digite: diarias
Depois clique sobre a opcédo “Pessoal: Diarias e Passagens” TELA 02

Administracdo
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado Escolha o Tipo do Processo:
Pesquisa —

Textos Padréo jodrias

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Iniciar Processo
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"EDERAL _ o Campus Limoeiro do Norte
= s Direcdo-geral

Campus
Limoeiro do Norte

Preencha as opcoes: "Especificacdo”, "Interessados” e "Nivel de Acesso”

Iniciar Processo

SISTEMA DE CONCESSAD
DE DIARIAS E PASSAGENS

TELA 03

Protocolo
@ Automatico

7 Informado

Tipo do Processo:

[Pessoal: Diarias e Passagens

1 Especificacio:

Classificagao por Assuntos:

J I

029.21 - NO PAIS (Ajudas de Custo; Didrias; Passagens - inclusive Devolugio; Prestacdes de Contas; Relatérios de Viagem)

2 Interessados:

Observagdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso }

Sigiloso - Publico

Clicar na opcao “Incluir documento”

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAC;\O, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

sel.

TELA 04

S 18] oléa] R

p COnsular Aniameno Processo aberto somente na unidade
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Campus Limoeiro do Norte
Sistema Eletronico

SISTEMA DE CONCESSAO
de Informagdes Dire¢ao-geral

DE DIARIAS E PASSAGENS

H Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia do Ceara
sel. : 8 ¢ :cor

Campus
Limoeiro do Norte

Em “Escolha o Tipo de Documento” digite: PCDP TELA 05
Depois clique sobre a opcdo “Solicitacdo de Diarias e Passagens (PCDP)”

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

SE'! Para saber+ Menu Pesquisa

G :'!Solicitagéo de Diarias e Passagens (PC Gerar Documento

# Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento:

|pcoP

Preencha as opcdes: "Texto Inicial” e "Nivel de Acesso" TELA 06

Gerar Documento

Confirmar Dados ] { Voltar

Solicitagdo de Diarias e Passagens (PCDP)
Texto Inicial

2 Documento Modelo
- Texdo Padrdo
@ Nenhum

Descricdo:
I

Classificacdo por Assuntos:

l

Observacdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso I

Sigiloso @ Restrito ~ Publico

Hipdtese Legal:
[Informag.ﬁo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) E]

| Confirmar Dados H Voltar
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Ceard Sistema Eletronico
de Informagdes

"NEDERAL Campus Limoeiro do Norte
Direcdo-geral

Campus
Limoeiro do Norte

Preencha os campos abaixo conforme as orientacoes

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

PCDP - PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara

I [Diain'as ‘ |Passagms |N°R§VD'2'

Dados do Proposto

Nome:

SIAPE: |cpE: IRG: | Fone:

[Data de Nasc: |E-mail

Dados Bancirios

h?va.uco: Agéncia: }Conta Corrente:

Tipo de Proposto

Servidor do IFCE Colaborador Eventual - Instituigdo:

Convidado (Servidor do Executivo Federal) SEPE (Servidor de Outro Poder ou Esfera)

Motivo da Viagem

A servigo Convocagdo

Tremamento [Encontro/Seminario | |C0ngx_esso

Descricio do Motivo da Viagem

Acrescente aqui a descrigédo.

Justificar quando:1) Afastamento iniciar-se as sextas-feiras ou incluir sabados, domingos e feriados ( art. 5°, §2°, Decreto 58922005)

2) O afastamento ndo ocomrer com antecedéncia minmma de 10 dias da data prevista de partida, em caso de viagens com
passagens aéreas. (art. 18°, §1° I Instrugio Normativa n® 03/2015 MPOG).
Se houver, acrescente aqui a justificativa.

Roteiro da Viagem

Origem Destino Meio de transporte

Data do final do
deslocamento /
Permanéncia

Aéreo/Maritimo/Veiculo
Oficial Fluvial Rodovidrio
| Ferrovidrio/Veiculo Préprio

Local de origem Local de destino

Trabalho/Evento/Missio

Inicio:

Término:

Observacdes:

1) A prestagdo de contas do af: devera ser realizada no prazo maximo de 3 (cinco) dias, contados do retomo da viagem, mediante
apresentacio dos bilhetes ou canhotes dos cartdes de embarque, recebido de check-in via intemet ou a declaragdo fomecida pela cia. aérea
(art. 19, IN 03/2015 MPOQG) e do relatorio de viagem (art. 13, Portaria 4032009 MEC).

2) As viagens ao exterior, com 6nus ou com onus ilimitado, o servidor ficara obrigado, dentro de 30 (trinta) dias contando da data do témmino
do afastamento do pais, a ap latorio ci 1ado das atividad idas ( Decreto n” 91.800/1985), além do cumpnimento do
art. 19, IN 032015 MPOG.

L

IBkSolicitacdo de Diarias e Passagens (PC

2\ SCDP

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

TELA 07

Conforme o caso, pode ser selecionado
apenas diarias ou passagens ou ambos.
N° PCDP deve ser deixado em branco.

DADOS DO PROPOSTO

Para nao servidores, deixar o campo
SIAPE em branco.

DADOS BANCARIOS

Em “banco” informar o nimero ou
nome do banco. Informar o niimero da
agéncia sem digito e o da conta
corrente com digito verificador.

TIPO DE PROPOSTO

Informar a opcdo conforme o perfil do
solicitante. No caso de Colaborador
Eventual, informar também a
Instituicdo na qual trabalha ou é
proprietario.

MOTIVO DA VIAGEM

Selecionar apenas uma opcao,
conforme o caso.

DESCRIGAD DO MOTIVO DA VIAGEM

Preencher de forma descritiva e
objetiva o motivo da viagem. Preencha
as justificativas conforme os casos
apresentados.

ROTEIRO DA VIAGEM

Preencher as datas e locais dos
deslocamentos, inclusive o translado
do retorno. Informar em “Meio de
Transporte” somente as opcdes
apresentadas. Informar em trabalho |
evento [ missdo a data e horario de
seu inicio e término. Caso possua mais
de uma missdo na mesma viagem,
informar data e horario do inicio e
término deste outro trabalho | evento |
missdo. Neste campo nao deve ser
informado horario do translado.




i S eil Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara e SCDP
et .

Campus Limoeiro do Norte
Sistema Eletronico

SISTEMA DE CONCESSAD
de Informagdes Dire¢ao-geral

DE DIARIAS E PASSAGENS
Campus
Limoeiro do Norte

Apos concluir o preenchimento da solicitacao de diarias, basta clicar sobre o botao
“Salvar” e depois em “Assinar” ou somente em “Assinar” para concluir esta etapa. TELA 08

& salvar || .+ Assinar

E EEED || 100% - || G5 AutoTexto ||

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

PCDP - PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

| |Diasiass | |Passagens | pCDP:
Dados do Proposto

7 Nome: i
SIAPE: | : :|_RG: H Fone:
|Data de Nasc:

Nesta etapa informe o cargo/funcao, confirme a senha de acesso ao sistema e clique

em assinar TELA 09

Assinatura de Documento

Orgéao do Assinante:
[IFCE v
Assinante:

Cargo / Fungao:

Senha | ou CertiﬁcadoDigitalo




i SEiI Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara N SCDP
"EDERAL _ o Campus Limoeiro do Norte
: e oo Direcao-geral

SISTEMA DE CONCESSAD

Cex DE DIARIAS E PASSAGENS

Campus
Limoeiro do Norte

Realize o cadastro do(s) documento(s) que comprove(m) a necessidade da viagem TELA 10
clicando em “Incluir Documento”

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
|
sel.

[ Solicitacdo de Diarias e Passagens (PC

4 Consultar Andamento E

Processo aberto somente na unidade

Em “Escolha o Tipo de Documento”, selecione a opcdo “Externo”: TELA 11

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

S@iﬂ Para saber+ Menu Pesquisa

L ———(C Gerar Documento

“[[ Solicitacdo de Diarias e Passagens (PC

Escolha o Tipo do Documento: &

I |
Edemo

Certiddo
Declaracéo
Desenho

P Consultar Andamento
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Sistema Eletronico

Campus de Informagdes
Limoeiro do Norte

"EDERAL Campus Limoeiro do Norte
Direcdo-geral

Preencha os campos abaixo conforme orientacdes

Registrar Documento Externo

| Confirmar Dados ” Voltar I

Tipo do Documento: Data do Documento:
I = | M=

Numero / Nome na Arvore:

Tipo de Conferéncia:
Nato-digital I

9@ Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados:

Classificacdo por Assuntos:

QObservacbes desta unidade:

— Nivel de Acesso |

Sigiloso Restrito Publico

Anexar Arquivo:

Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Lista de Anexos (0 registros):
Tamanho Usuario Unidade Acgoes

Nome Data

I Confirmar Dados ” Voltar I

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara

SISTEMA DE CONCESSAQ
DE DIARIAS E PASSAGENS

TELA 12

TIPO DE DOCUMENTO

Busque o tipo do documento
a ser anexado

DATA DO DOCUMENTO

Informe a data em que o
documento foi gerado; na falta
deste ou no caso de incluséo
de um Gnico arquivo que
possua documentos que
tenham datas distintas,
informe a data em que o
arquivo esta sendo anexado ao
processo.

NUMERO | NOME NA
ARVORE

Usado para complementar
informacdes do tipo de
documento.

Ex.: Caso seja informado no
Tipo de Documento: “Oficio”;
no campo ndimero / nome da
arvore deve ser informado seu
nimero, ex.: 03/2019/GR

FORMATO

Selecione “Nato-digital” para
arquivos que nao foram
digitalizados. Aqueles que
nasceram digitais.

Selecione “Digitalizado nesta
Unidade” para documentos
que foram digitalizados.

TIPO DE CONFERENCIA

Selecione conforme a origem
do documento digitalizado.

NIVEL DE ACESSO
Selecione a opcdo conforme

as informacdes constantes
no documento a ser anexado.

SELECIONAR ARQUIVO

Opcao para buscar o arquivo
a ser anexado.
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"EDERAL o Campus Limoeiro do Norte SISTEMA DE CONCESS 0
eara Sistema Eletronico Dil‘e(,‘ﬁo-gel‘al DE DIARIAS E PASSAGENS

Campus de Informagdes
Limoeiro do Norte

Apos realizada a inclusdo da Solicitacdo de Diarias e dos documentos comprobatarios, TELA 13
deve-se disponibilizar a Solicitacao de Diarias para assinatura da Chefia Imediata e

Direcao-geral do campus.

SEi! Para saber+
BLOCO DE ASSINATURA

- —~ Deve-se selecionar a
: B olicitacao de Diarias e Passagens (PC SUIiCita(}éO de Diérias e

clicar sobre a opgéo “incluir
# Consultar Andamento em bloco de assinatura”

Em “Bloco”, selecione o bloco de assinatura criado para o fim especifico de solicitacao TELA 14
de diarias. Caso nao exista, clique em “Novo” e realize seu cadastro.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Iz‘ I Incluir | | Novo ]
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):
Documento Data Blocos
Solicitac3o de Didrias e Passagens (PCDP) 28/02/12019

Apos selecionar o bloco, marque o documento que ira disponibilizar para assinatura, clique em “incluir”
e depois em “Ir para Blocos de Assinatura”

Incluir em Bloco de Assinatura 4
I Ir para Blocos de Assinatura I

Bloco: 1
| 10159 - Solicitacio de Diarias para Assinatura [w[]l__nciic ][ Now |

Lista de documentos disponiveis para inclus3o (1 registro):

2 N° SEI Documento Data Blocos
0535626 Solicitacdo de Didrias e Passagens (PCDP) 28/02/2019




i SEiI Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara N SCDP
"EDERAL _ o Campus Limoeiro do Norte SISTEMA DE CONCESS 0
al SI;‘:;:{BOE::’:{::O Dil‘e(,‘ﬁo-gel‘al DE DIARIAS E PASSAGENS

Ce;

Campus
Limoeiro do Norte

Nesta tela, localize o bloco criado e clique sobre a opcao “Disponibilizar Bloco”
correspondente. TELA 15

Blocos de Assinatura

[ Assingr H Pesquissr |[ Novo |[ Condluir H Excluir || Imprimi

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros)|
Descrigéo Agbes
Solicitagdo de Diarias para Assinatura /s B m & v &
Bl

Apos realizado o procedimento da disponibilizacao, volte ao processo e realize o envio
do mesmo a sua chefia imediata e a direcao-geral. TELA 16

Seiﬂ Para saber+ Menu

i !Solicitagéo de Diarias e Passagens (PC

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade




oy SEiI Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara
"EDERAL _ o Campus Limoeiro do Norte
= s Direcdo-geral

Campus
Limoeiro do Norte

Em “unidades”, informe as unidades para envio do processo;
Selecione “Enviar e-mail de notificacao”,
Clique em “Enviar”

Enviar Processo

Processos:

- Pessoal: Didrias e Passagens

Unidades:
[ | Mostrar unidades por onde tramitou

[7] Manter processo aberto na unidade atual
[C] Remover anotagdo

["] Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado }

() Data certa

© Prazo em dias

IMPORTANTE!

INSTITUTO
FEDERAL
Ceard

Campus
Limoeiro do Norte

SISTEMA DE CONCESSAD
DE DIARIAS E PASSAGENS

TELA 17

Enviar




==. INSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara & Sc D P SEIH
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BB cears Campus Limoeiro do Norte SISTEMA DE CONCESSAO Sistema Eletréni
. . . ~ istema Eletronico
MW cCampus Limoeiro do Norte Direc¢do-geral DE DIARIAS E PASSAGENS de Informades

Solicitacao de Diarias no Sistema Eletrénico de Informacoes

PROPOSTO CHEFIA IMEDIATA DIREGAO-GERAL SCDP FINANCEIRO
—> L <

|:> FIM
N Cadastra relatdrio de viagem no SCDP e
- conclui processo

Cadastra processo no SCDP e o
envia ao proposto para incluir RS
‘ relatdrio de viagem (via SEI)

Inclui relatério de viagem e
demais anexos e devolve

Anexa
despacho
informando a
impossibilidade
do pagamento

processo ao SCDP Anexa

despacho
informando da
disponibilidade
en’de

para processo negado

da diaria e

Proposto corrige o processo no eénperho € envia o
SEl e o devolve ao setor evolve o processo para
remetente ou conclui processo, processo ao ciéncia do

SCDP

se negado.

Anexa despacho
questionando
disponibilidade

orcamentaria e n°

Anexa despacho proposto

informando as

pendéncias e
devolve ao
proposto para de empenho e

correcao encaminha a CEOF

Anexa despacho Assina a PCDP e
Anexa despacho ) e devolve ao encaminha o
e devolve ao Assina a PCDP proposto para processo para

theo el ! proposto para e encaminha o iBnei cadastro no
chefia imediata e & DG ciéneia efou processo a DG cléncia elou SCDP

a 4
ali correcao .
asiesdncszes Bl o wio| Jom
NAO T Aprova?

ha
disponibilidade
orcamentaria?

Proposto inicia 0 processo
no SEl e 0 encaminha a

verifica se ha disponibilidade

i —— " orcamentaria
JlIBN Aguarda da chefia imediata analise do Analisa processo
processo e assinatura da PCDP

D )




