Ministério da Educacao
Universidade Federal do Rec6ncavo da Bahia

MANUAL DE CADASTRO DE DOCUMENTO PARA SOLICITAGAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS:

1 - CADASTRO DE DOCUMENTO:

Acesse o Portal administrativo, que se encontra ao lado direito na parte superior da tela inicial e localize a opcao “Protocolo > Documentos > Cadastrar
documento”:
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Tela 1: Inicio

2 - PREENCHIMENTO DE DADOS, INSERCAO DE DOCUMENTO E INCLUSAO DE ASSINATURAS:

Tipo do Documento: Selecione o termo: “Formulario de solicitagdo de diarias e/ou passagens”.

Assunto detalhado: Descrever neste campo o nome do beneficiario, o tipo de solicitacéo (diarias e/ou passagens), o motivo e periodo da viagem e a
cidade de destino.

Natureza do Documento: Quando ndo existirem restricdes de acesso ao documento, este deverd ser classificado como “Ostensivo”.

Forma do Documento: Selecione a opgao “Anexar Documento Digital”.



Origem do Documento: Selecione a opgao “Documento Interno”.

Data do Documento: Deve ser selecionada a data do cadastro do documento no SIPAC.

Data do Recebimento: Deve ser selecionada a data do cadastro do documento no SIPAC.

Tipo de Conferéncia: Selecione se 0 anexo a ser inserido trata-se de um documento original ou de uma copia.

Arquivo Digital: Anexe toda documentacéo referente a solicitacdo de diarias e/ou passagens, em um Unico arquivo. O formato padréo estabelecido para
inclusdo de documentos digitais € o PDF.

Numero de folhas: Esse campo sera preenchido automaticamente logo apds o arquivo digital for anexado ao sistema.

i

Dados Gerais

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto €, informacdo que ndo demanda reunido e ordenacao em processo. Para cadastrar um
documento, informe os dados abaixo e selecione a opcdo Continuar >3>. Para documentos digitais, o sistema so permite o anexo de arquivos cujo formato seja
adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documento: FORMULARIO DE SOLICITA(;KO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

Natureza do Documento: # | OSTENSIVO A

Ostensivo: documento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em geral e ficara disponivel para

e consulta na drea piblica do sistema.
Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)

Observagbes:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # Escrever Documento ® Anexar Documento Digital

Dapos po DocuMeENTo DiGITAL

Origem do Documento: % (@ pocumento Interno Documento Externo E
Identificador:
Ano: |0

Data do Documento: # 12/05/2020 |5
Data do Recebimento: #|12/05/2020 E E
Responsavel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: % DOCUMENTO ORIGINAL v
Arquivo Digital: # || Escolher arquivo | Nenhum arqui... selecicnado (Formatos de Arquivos Permitidos)

Numere de Folhas: #

Tela 2: Tipo do Documento



Selecione “Adicionar assinante” e depois “Minha Assinatura” (utilize a senha de acesso ao SIPAC para concluir a operagdo). Repita a operacao
adicionando a assinatura da sua chefia imediata clicando em “Servidor da Unidade” ou “Servidor de Outra Unidade”.

Obs.: A depender da fonte de recurso que arcara com a despesa da solicitacdo de diarias e/ou passagens, talvez haja a necessidade da inclusdo da
assinatura do Gestor do recurso. O usuario deve consultar o campo “Tramites para solicitacao” [hiperlink] para verificar a necessidade.

Para arquivos digitais serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento gue rezlizou a conferéncia deste.

@ : Remover Assinante

ASSINANTES DO DOCUMENTO #

Adicionar Assinante 1ante
& Assinante

Unid [

Minha Assinatura

[ssinar JETE . ©
a Servidor da Unidade
Cancelar || Continuar ==

i I‘k Servidor de Qutra Unidade
% Campos de preenchimento cbrigatdric.
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Portal Administrativo
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Tela 3: Incluséo de assinaturas para conferéncia do documento anexado

Atencéo: A tramitacdo do documento para a Unidade de Destino esta condicionada a efetivac@o de todas as assinaturas.



3 - CADASTRO DOS INTERESSADOS:
Apos a insergéo dos interessados, clique em “Continuar”.

RODRIGO FERNANDES CUNHA Orcamento: 2020 fi Modulos ‘a/ Abrir Chamado =C Portal Admin.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

o i

Dados Gerais Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituigdo;

Outros: Publico Externo, érgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aocs citados acima.

Apas inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento seleciocnando a opcdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: ® Servidor Aluno Credor Unidade outros
SERVIDOR
Servidor: #
Notificar Interessado: * ® gjm N3o
E-mail: *
Inserir

#* Campos de preenchimento obrigatério.

'Ef: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocuMENTO (0)

ldentificador Nome E-mail Tipo

Nenhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Tela 4: Insercédo de dados do interessado



4 — MOVIMENTACAO DO DOCUMENTO:

No campo “Origem Interna”, escolha a opgéo “Prépria Unidade”. Em seguida, o usuario devera informar a “Unidade de Destino”, inserindo o cédigo ou
nome da unidade ou selecionando a lista disponibilizada pelo sistema. A unidade de destino a ser selecionada dependera da fonte de recurso que arcara
com a solicitacéo de diarias e/ou passagens.

O documento pode ser acompanhado de despacho, para isso clique em “informar despacho”. O editor de texto sera aberto e o despacho podera ser
redigido ou anexado.

i - =

Dados Gerais Interessados Movimentacdo Inicial

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentagao inicial do documento.

MoviIMENTAGAO INICIAL

Origem Interna: # Outra Unidade '® Prapria Unidade

Dapos paA MoVvIMENTAGAO
Unidade de Origem: NUC GEST DIARIAS, PASSAGENS E HOSPEDAGEM (11.01.06.03.04)

Unidade de Destino: #

=)/ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO BAHIA (11.00)
+ | JREITORIA (11.01)

Tempo Esperade na Unidade de Destino:  # |7 (Em Dias)

Urgente: sim '® N3o
INFORMAR DESPACHO
<< Voltar | Cancelar || Continuar >>

# Campos de preenchimento obrigatério.

Tela 5: Unidade de destino



5 — CONFIRMACAO DAS INFORMACOES:

Ap6s conferir todas as informagfes do documento, clique em confirmar.

(1 ] o (= @

Dados Gerais Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacdo

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Dapos po DocuMENTO

Origem do Documento: Internc
Tipo do Documento: FORMULARIO DE SOLICITACEC) DE DIARIAS E/OU PASSAGENS
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: NUGDI (11.01.06.03.04)
Data do Documento: 12/05/2020
Nimero de Folhas: 1
Data do Recebimento: 12/05/2020
Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL
Observagdes: --

AssINANTES Do DocumMENTO

# Assinante Unidade Situagio
1 |RODRIGO FERNANDES CUNHA (1836241) NUGDI (11.01.06.03.04) ASSINADO EM 12/05/2020 14:43

Pré-Visualizar Documento
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumMEnTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo

283536 DIOGENES RODRIGO DE ANDRADE SOUZA 283536@ufrb.edu.br Servidor

Dapos paA MovIMENTAGAOD
Urgente: Ndo
Unidade de Origem: NUC GEST DIARIAS, PASSAGENS E HOSPEDAGEM (11.01.06.03.04)
Unidade de Destino: NUC GEST DIARIAS, PASSAGENS E HOSPEDAGEM (11.01.06.03.04)

Confirmar << Voltar || Cancelar
# Campos de preenchimento cbrigatério.

Tela 6: Confirmacao dos dados



6 — COMPROVANTE DE CADASTRO:

A Ultima tela apresenta o comprovante de cadastro do documento, com seu nimero de protocolo.

(i) 285 = @ (v)

Dados Gerais Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacdo Comprovante

Dapos po DocuMENTO

Nidmero: 1/2020
Protocolo: 23007.00008115/2020-386
Origem do Documento: Internc
Ano: 2020
Tipo do Documento: FORMULARIO DE SOLICITACAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: NUGDI (11.01.06.03.04)
Data do Documento: 12/05/2020
Nimero de Folhas: 1
Data do Recebimento: 12/05/2020
Tipo de Conferéncia: DOCUMENTO ORIGINAL
Observacbes: --

AsSsSINANTES Do DocuMENTO

# Assinante Unidade Situagao
1 |RODRIGO FERNANDES CUNHA (1836241) NUGDI (11.01.06.03.04) ASSINADO EM 12/05/2020 14:48

INTERESSADOS INSERIDOS Ao DocumenTo (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
283536 DIOGENES RODRIGO DE ANDRADE SOUZA 283536@ufrb.edu.br Servidor
Dapos pA MovIMENTAGAO
Urgente: N3o
Unidade de Origem: NUC GEST DIARIAS, PASSAGENS E HOSPEDAGEM (11.01.06.03.04)
Unidade de Destino: NUC GEST DIARIAS, PASSAGENS E HOSPEDAGEM (11.01.06.03.04)

Tela 7: Documento cadastrado



