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TUTORIAL PARA PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

O resumo das informacdes constantes nesta primeira pagina podera ser suficiente para o cadastro da
prestacao de contas. Restando duvidas, consulte o tutorial na integra.

Informacoes basicas para o cadastro de prestacoes de contas de diarias:

Tipo: PRESTACAO DE CONTAS
Conargq: 029.21 — NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE
DEVOLUCAO) PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS DE VIAGEM).

Natureza do documento: Restrito
Hipotese Legal: Informacdo pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011).

Assunto detalhado: Relatorio de viagem - Nome completo com sobrenome - xx/xx/20xx a
XX/Xx/20xX:

Assinaturas: Solicitante, chefia imediata, DG (Cdia/Abl ou ambos), e o servidor lotado na
tesouraria/cadastro.

Exemplos / tipos / nomes para comprovantes/anexos:
Certificado — Declaracdo de participacao - Relatério do veiculo

Interessados: Servidor solicitante e Setor de cadastro: Unidade: CONCORDIA - SETOR
TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30). E-mail: cadastro.concordia@ifc.edu.br

Unidade de destino: 11.01.04.30 - “CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO
(11.01.04.30)” e clicar em “Continuar”.
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TUTORIAL PASSO A PASSO - PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

1 - Acesse o SIPAC
2 - Acesso o modulo de protocolo no SIPAC
3 — Acesse 0 “Menu de protocolo”

MoépuLo DE PROTOCOLO

- Mesa Virtual
-l Trabalhe com seus processos e documentos
organizados em gavetas e pastas.

Menu
Menu de protocolo com acesso a lista de
funcionalidades disponiveis no médulo.

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacgo - (47) 3231-7800 | Copyright © 2005-2025 - UFRN - jboss-sipac-02.sig.ifc.edu.brsipac02 - v5.17.1.a

4 — No Mobdulo de Protocolo, acesse a aba Documento

MdépuLo DE PROTOCOLO

Processos :wh Memorand... Arguivo ” ConsultasfRelatorios

B cadastro & Movimentacao
M Cadastrar Documento M Registrar Recebimento (1)
M Alterar Documentos M Registrar Envio (Saida) (1094)
B Cadastrar Ocorréncia [® Alterar Encaminhamento
[l Modelo de Documentao ® Cancelar Encaminhamenta
B Registrar Dados do Documento L
B Solicitar Movo Tipe de Documento o Despachos Eletrénicos
B Documentos Sigilosos B Autenticar (0)
[ Desclassificar Documentos ) Cadastrar Despache
[l Reclassificar Documentos ) Alterar/Remover Despacha

B Gerenciamento
® Ocorréncias com Prazos Atrasados
B Assinatura
[ Assinar Documentos (0)
B Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

5 — No item “Cadastro” acesse Cadastrar Documento.

MépuLo pE PROTOCOLOD

I Processos ” Document... U Memorand... U Arquivo U Consultas/F

& cadastro
® Cadastrar Ducumentn$
(¥l Alterar Documentos
(¥l Cadastrar Ocorréncia
(Hl Modelo de Documento
M Registrar Dados do Documento
M solicitar MNove Tipo de Documento
(M Documentos Sigilosos
(M Desclassificar Documentos
(M Reclassificar Documentos
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6 — Preencher os campos conforme abaixo, ressaltando-se que seja mantido o seguinte padrdo para o
preenchimento do campo Assunto Detalhado:

Assunto Detalhado: Relatério de viagem - Nome completo com sobrenome - xx/xx/20xx a
XX/xx/20XX;

DApos Do DOCUMENTO

mmm Tipo do Documento: * [PRESTACAO DE CONTAS
029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAQ) PRESTACOESDE | )

— Classificacdo CONARQ:

-Natureza do Documento: # RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pablico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais s3o tramitados, interessados e assinantes.

mmmm)p Hipitese Legal: * INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

. ASSUNto Detalhado: * Relatdrio de viagem - Nome completo com sobrenome - xx/300/20xx a x0¢/00/2 0x;
. e

(1000 caracteres/76 digitados)
Observacdes:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: * () Documento Fisico ) Escrever Documento () Anexar Documento Digital
#* Campos de preenchimento obrigatdric.

Protocolo

7 — No item forma do Documento selecionar “Escrever Documento” e ap6s em “Carregar Modelo”

Forma do Documento: * @) Escrever Documento () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar e colar textos j rmatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatagdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELO @

8 — Selecionar “Relatério de viagem — Campus Concérdia” clicando no local indicado

Modelos Documento Unidade

Q: Carregar Modelo Documento

Denominagdo do Modelo Observagio

Prestacdo de Contas Viagem + ]
- Relatdrio de viagem - Campus Concordia !
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9 — Preencher o relatorio e adicionar os seguintes assinantes:

- Solicitante;
- Chefia Imediata;
- Diretor(a) Geral;

- Servidor lotado no setor de Tesouraria e Cadastro (atualmente Marcelo Darlan Herpich)

Obs: para pedidos do campus Abelardo Luz, solicitar assinaturas:

Do DG de Abelardo (Elodir Lourenco de Souza — titular ou Luciana Carlos Geroleti —

Substituta); e,

Da DG do Campus Concordia - atualmente Alessandra Carine Portolan — titular ou

Fabio Andre Negri Balbo - Substituto.

Apos adicionar todos os assinantes clique em “Continuar”

CARRLGAR MODELD

Arquive = | Edidlar~ | Inserir= Misualizar= Formalar=  Tabela -
DB JITUYUS — 5L x,xx A~BE-FEIE S~"E-E= &
XDl ® ) F2d - @ =
Fomatos =  Paragrafo * Fanka *  Tamanho *  Palewas Resarvadas * Raferéncas =
RELATORIO DE VIAGEM =

{Obs.: Anexar a este relatdrio de viagem o cerificado, comprovante, lista de presenca, declaraco ou qualguer documento que
comprove a realizacdo das atividades)

| Identificagao do servidor/ colaborador
|

Nome: RS
! CPF: g
: Cargo: SRS

Lotagao BREES

Identificagéo do afastamento

Percursno: ‘ R e R o e e e e e e
i Dia & hora de saida; ‘ Y
R e i

Palavras: 204

¥: Remover Assinante : Pemd, de Aulanlicagdo .: Assinado palo Autenticador

ASSIMANTES DO DOCUMENTO T Adicionar Assinante | «-

® o ] "

Cancelar || Contmuar == «
# Campes da prasnchimants cbrigatdic.

Protocolo




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal Catarinense — Campus Concordia

10 — Adicione documentos que comprovem a realizacdo da atividade (certificado, comprovante, lista de
presenca, crachd, declaragdo, etc. Obs: ndo sdo aceitas fotografias de pessoas/lugares).

Dapos po ARQUIVO A SER ANEXADO

- Nome do Arquivo: # Certificado

Certificado de participagdo no curso

‘ Descricio:

(4000 caracteres/36 digitados)
‘ Arquivo: *| Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado| (Formatos de Arquivos Permitidos)

) o

L4, visualizar Arquivo : Excluir Documento

ArQuivos ANEXADOS A0 DOCUMENTO

Nome do Arquivo Descricao Arquivo

Nenhum Arguive Anexado.

g

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
# Campos de preenchimento obrigatério,

Protocolo

OBS: clique em anexar antes de continuar.

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

,_l.;/ « Arquivo anexado com sucesso.

o ]

Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderfo ser anexados arquivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serfo mostrados os arquives incluidos durante sua
sesslo de cadastramento de documento.

DapOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquivo: *
Descricdo: #

(4000 caracteres/0 digitados)
Arguivo: il Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado, (Formatos de Arquivos Permitidos)

Anexar

f—g: Visualizar Arquivo .ﬂf: Excluir Documento

ArRQuIivos ANEXADOS A0 DocuMENTO
Nome do Arquive Descrigdo Arquivo
Certificado Cerificado de participago no curso 1. Cerlificado Curso Q9

<< Voltar | Cancelar | Continuar >> —

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Protocolo
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11 — Adicionar como interessado o servidor que esta prestando contas,

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Eer\rldorm_ Credor ) unidade ) Outros
SERVIDOR

Servidor: # [ANTONIO

Notificar Interessado: * @ sim O N3o

E-mail: » a0 m

Inserir @

# Campos de preenchimento obrigatdria.

@/ Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocuMENTO (0)*
Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.
<< Voltar || Cancelar | Continuar >>

Protocolo

12 — Adicionar como interessado o setor de tesouraria e cadastro:

Unidade: CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)
E-mail: cadastro.concordia.edu.br e clicar em “Inserir”

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO
Categoria: () Servidor O aAlune O credor ® uUnidade ¢
UNIDADE

Unidade: * CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)

Notificar Interessado: * @ sim ) N3o
E-mail: * [cadastro.concordia@ifc.edu.bi )

e - ———

% Campos de praenchimento obrigatéric.

@J: Exeluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocuMENTO (0)+

Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>

Protocolo

Opgoes
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Apo6s em “Continuar”:

ProTocoLo > CaADASTRAR DocuMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DocuMENTOD

..!;j = Interessado adicionado com sucesso.

g R )

Dados Gerais o

i dos oz neste d o= podem ser das seguintes categorias:

Neste passo podem ser

Servidor: Servidores da U , onde sero i pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos gque serdo identificados pela matricula;
Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sic intersssados no documento;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;
Outros: Publico Externo, drgdos internacionais ou qualguer cutro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

& opcio “Conti >

Apés inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do

Categoria: D alune O credar O unidade ) Outros
SERVIDOR

Servidor:
Motificar Interessado: * ® sim O Ndo

E-mail: #
Inseric

* Campos de preenchimento chrigatério.

% Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO DocuMeENTO (2]«

dentificador Nome E-mail Tipa
ANTONIO Ahi——Tic o b Sarvidor 7}
11010430 CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO cadastro concordia@ile. du.br Unidade ]
<< Voltar | Cancelar || Continuar => _

Protocolo

13 — Informar a unidade de destino: 11.01.04.30 - “CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E
CADASTRO (11.01.04.30)” e clicar em “Continuar”

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTAGAD INICIAL
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacio Inicial

Nesse passo devemn ser informados os dades da movimentagdo imicial do documento.

Origem Interna: * @ Qutra Unidade () Propria Unidade

Dapos pA MovIMENTACAD

Unidade de Origem: # |11.01.04,30 CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)
= CUNLURINA - IMREL AU UE AWM E FLANEJARMENTU [TT.UT.08.0T.0Z) 5

4 ) CONCORDIA - COORD. COMPRA'S E LICITAGGES (11.01.04.01.02.01.01)
=5 CONCORDIA - COORD EXEC ORCAM E FINANCEIR (1,01.04.01.02.01.05)
57 CONCORDIA - SETOR DE GESTAQ DE ATAS (11.01.04.78)
27 CONCORDIA - SETOR FINANCEIRO (11.01.04.66)
[E5| CONCORDIA - SETOR TE SOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30))
4 () CONCORDIA - COORD. GESTAO DE PESSOAS (11.04.04.01.02.02)
4 (] CONCORDIA - COORD.PATR E ALMOXARIFADO (1.01.04.01.02.01.04)
5 CONCORDIA - SETOR DE CONTABILIDADE (11.01.04.53)
<7 COORD GERAL ADMIN E FINANCAS - CONCORDIA (11.01.04.01.02.01)

41 CONCORMA - MIRFCAD FNSING. BF SO FXTFN S 111.01.04.01.031
1

Unidade de Destino: CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)

Urgente: O sim ® nNgo

=< Voltar || Cancelar = Continuar =>
# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

D INFORMAR DESPACHD
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14 — Revisar as informacgdes e Confirmar.

DaAapos po DoOCUMENTO

Origem do Documento:
Tipo do Documento:
Subtipo:

Assunto do Documento:

Assunto Detalhado:
Natureza do Documento:
Hipdtese Legal:

Unidade Origem:

Data do Documento:

Intermo
PREST.Q(,‘;\'O DE CONTAS

029.21 - NO PAIS AJUDAS DE CUSTO DIARIAS PASSAGENS (INCLUSIVE DEVOLUCAO) PRESTACOES DE CONTAS RELATORIOS
DE VIAGEM

Relatério de viagem - ainNNNNNNERID - ewsinasc025 - WIS 025;
RESTRITO

Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

STC/CONC (11.01.04.30)

20/03/2025

Observacies: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO
Assinante
e s b

1 Matricula: RSlSie

TR Ok
2 Matricula: WSanes

it
3 Matricul: CEEE

A
=
g
g
g

Unidade Situagio

STC/CONC (11.01.04.30) MAD ASSINADO
PRl S e MAD ASSINADO
G NAO ASSINADO
[PROSRETER ERTE T MAD ASSINADO

Pré-Visualizar Documento

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMeENTO (2)

ldentificador Nome E-mail Tipo
O e i <l b Senidor
11010430 CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO claie— fc = du_br Unidade
4 Visualizar Arquivo
ARQUIVOS ANEXADOS Ao DocumEenTO (1)
Nome do Arquivo Descrigio Arquivo
Cerfificado Ceriificado de participagdo no curso 1. Certificado Curso ¥

Dapos pAa MOVIMENTACAO

Urgente:
Unidade de Origem:
Unidade de Destino:

Nio
CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)
CONCORDIA - SETOR TESOURARIA E CADASTRO (11.01.04.30)

‘ Confirmar | << Voltar || Cancelar
Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

15 — Ao final do processo basta assinar o documento.

Observacoes:

Quando houver restituicao de passagem rodoviaria, preencha e encaminhe o formulario que esta

disponivel no link https://dap.concordia.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/5/2016/10/SOLICITA
%C3%87%C3%830-RESSARCIMENTO-RODOVI%C3%81RI0O.doc, juntamente com 0s

comprovantes, para o e-mail financeiro.concordia@ifc.edu.br


https://dap.concordia.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/5/2016/10/SOLICITA%C3%87%C3%83O-RESSARCIMENTO-RODOVI%C3%81RIO.doc
https://dap.concordia.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/5/2016/10/SOLICITA%C3%87%C3%83O-RESSARCIMENTO-RODOVI%C3%81RIO.doc
mailto:financeiro.concordia@ifc.edu.br
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Para pedido de ressarcimento de combustivel, utilize o modelo https://dap.concordia.ifc.edu.br/wp-
content/uploads/sites/5/2019/03/PEDIDO-DE-RESSARCIMENTO-DE-COMBUST%C3%8DVEL-
2018-1.0dt , junte os comprovantes e encaminhe e-mail para financeiro.concordia@ifc.edu.br

Para o tipo de transporte aéreo, considerando que os pedidos de diarias e passagens (com aéreo)
devem ser feitos pela Reitoria, a prestacdo de contas devera ser encaminhada diretamente para o e-mail
diarias.reitoria@ifc.edu.br , utilizando o modelo de relatério disponivel no link
https://proad.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/64/2022/12/Relatorio-de-viagem-Atualizado-
10.05.2022-1.pdf . Anexar os comprovantes da atividade, bem como das passagens aéreas, incluindo
canhotos de embarque (originais) ou que tenham o QR Code visivel. Caso nao tenha deve ser enviado
declaracdo de embarque emitido pela Cia. aérea. Importante salientar que ndo se pode anexar imagens
(fotos de pessoas) como comprovacao da participacdo no evento/missao.



https://proad.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/64/2022/12/Relatorio-de-viagem-Atualizado-10.05.2022-1.pdf
https://proad.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/64/2022/12/Relatorio-de-viagem-Atualizado-10.05.2022-1.pdf
mailto:diarias.reitoria@ifc.edu.br
mailto:financeiro.concordia@ifc.edu.br
https://dap.concordia.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/5/2019/03/PEDIDO-DE-RESSARCIMENTO-DE-COMBUST%C3%8DVEL-2018-1.odt
https://dap.concordia.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/5/2019/03/PEDIDO-DE-RESSARCIMENTO-DE-COMBUST%C3%8DVEL-2018-1.odt
https://dap.concordia.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/5/2019/03/PEDIDO-DE-RESSARCIMENTO-DE-COMBUST%C3%8DVEL-2018-1.odt

