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SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Informacoes Gerais

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano — Campus Bom Jesus da Lapa,
apresenta este documento onde reune todas as informagdes necessarias a solicitacdao e concessao de
diarias, prestacdo de contas e reembolso de despesas com passagens, além da indica¢ao dos seus
valores atuais no Brasil. Conforme a legislacao vigente, a concessdo de diarias € destinada a suprir as
despesas extraordindrias com pousada, alimentagdo e locomogao urbana, quando o servidor viajar a
servigo, participa de cursos, congressos, simposios, entre outros. As instru¢des abaixo elencadas, bem
como a Portaria MEC n° 403, de 23/04/2009, publicada no DOU de 24/04/2009, Secao 1, pags. 11 ¢
12 devem ser observadas pela autoridade proponente e pelo beneficiario antes de dar tramite ao
formulario de Solicitagdo de Didrias junto ao Setor responsavel em cada Unidade.

1.2

1.3
131

Definicdes

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

SUPERIOR IMEDIATO: a autoridade (Diretor/Chefe imediato) que autoriza o
deslocamento

PROPOSTO: os servidores da institui¢do, servidores convidados de outros 6rgaos da
administracdo publica ou colaboradores eventuais.

ORDENADOR DE DESPESAS: Gestor maximo responsavel pela autoriza¢do da
despesa gerada

SERVIDOR (A): Todos aqueles que ocupam cargos efetivos e estdo lotados no
Instituto Federal Baiano. Todo servidor possui uma matricula no sistema SIAPE;
CONVIDADO: Servidor que exerce cargo e/ou fungdo em outro o6rgdo da
Administracdo Publica Federal, consequentemente detentor de matricula SIAPE;
ASSESSOR ESPECIAL: Servidor que viaja acompanhando, na qualidade de assessor,
titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo de autarquia ou fundagado
publica federal (Decreto n°® 343, de 19/11/1991);

COLABORADOR EVENTUAL: E a pessoa que presta servigo para a Administragio
Publica, em carater eventual, sem vinculo com nenhum 6rgao da esfera publica federal.
O colaborador eventual ndo possui matricula SIAPE, sendo identificado pelo CPF ou,
se estrangeiro, pelo passaporte.

GRU — Guia de Recolhimento da Unido: Documento que devera ser usado para o caso
de devolugdo de didrias ou passagens;

Orientagdes para solicitacao

As solicitagdes de diarias devem ser corretamente preenchidas com os elementos
essenciais ao ato de concessdo, quais sejam:

Nome, cargo ou funcao, matricula STAPE do servidor beneficiério, lotacao (Unidade/Campus),

CPF, telefone, e-mail, nimero do banco, agéncia e numero da conta corrente;

Indicagao dos locais de destino (Cidade e UF);

Descricao OBJETIVA do servico ou atividade a ser executado, acompanhado do pedido via

oficio e/ou outro instrumento oficial convocando o servidor;



d)
e)
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1.3.4
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O periodo de afastamento (considerar o dia da partida e o dia da chegada);

A data e a hora de inicio da atividade, evento ou missdo.

O solicitante ¢ responsavel pelo pedido e devera preencher corretamente o formulério de
Proposta e Concessdo de Diarias e Passagens (PCDP), com no minimo 10(dez) dias de
antecedéncia da viagem, coletar as assinaturas necessarias € encaminhar ao Setor
responsavel em cada Unidade, para os langamentos necessarios.

As solicitagdes de didrias que ndo necessitarem de aquisicdo de passagens aéreas devem ser
encaminhadas em formulario préprio, devidamente preenchido e autorizado, via processo
SUAP, conforme formulario disponivel eletronicamente.

A solicitacdo ser encaminhada a Diretoria Administrativa impreterivelmente, até 10 (dez)
dias antes da realizacdo da viagem.

Nos casos em que a solicitacdo for encaminhada com atraso (ndo obedecendo aos 10 dias de
antecedéncia, em casos especificos), deve ser justificado o motivo do referido atraso,
podendo ocasionar a recusa da solicitacio pelo “SUPERIOR IMEDIATO OU
ORDENADOR DE DESPESAS” caso isso ndo seja observado.

Na hipotese de o Superior Imediato ndo der parecer favoravel a concessdo de didrias, este
dever4 justificar o motivo e comunicar o servidor beneficiario.

As concessdes de diarias que por ventura realizarem-se aos sabados, domingos e feriados
nacionais deverao ser expressamente justificadas, no campo JUSTIFICATIVA do formulario.
As solicitagdes devem estar acompanhadas da justificativa da viagem, ou seja, de documento
que comprove a descri¢do da atividade a ser realizada (exemplo: oficio, folder, fax, e-mail,
copia de divulgacdo, convocacdo etc.), quando for o caso.

O afastamento do Proposto em viagem a servigo deve restringir-se ao tempo estritamente
necessario aos deslocamentos e para o exercicio das atividades objeto da viagem. Somente
sera admitida excecdo a essa regra, nos casos fortuitos e de forca maior devidamente
comprovados.

Deverao ser descontadas das diarias as importancias percebidas pelo servidor como auxilio-
alimentagdo e auxilio-transporte, relativos aos dias uteis de afastamento, inclusive o de
retorno.

Mesmo atendendo a convocagdo da Autoridade maxima da Unidade ¢ de responsabilidade
do proprio servidor providenciar a Solicitagdo de Didrias, preenchendo o formulario e
realizando os demais encaminhamentos necessarios.

A nao observancia das instrucdes acima acarretara na devolucdo da Solicitacao de Diarias
ao local de origem para as devidas corregdes, o que podera acarretar no atraso do
recebimento do beneficio.

Aos representantes da instituicao, cabem:

I.  Realizar os langamentos necessarios no Sistema de Concessdo de didrias e Passagens
e Prestagdo de contas;

II.  Publicar os atos de concessao de diarias no Boletim de Servico.

Restituicéo de diarias

O servidor esta obrigado a restituir, no prazo maximo de 05 (cinco) dias contados do retorno
da viagem, os valores recebidos a titulo de diarias quando:
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I.  Por qualquer motivo, deixar de viajar, situacdo em que a devolugdo serd do valor
integral;
Il.  Retornar a sede antes da data final prevista para o seu afastamento, sendo que, neste
caso, a devolugao sera das diarias recebidas em excesso;

I1l.  Em caso de devolugao de valores o proposto devera dirigir-se ao Setor Financeiro da
Unidade para emissdao da GRU — Guia de Recolhimento da Unido;

IV.  As orientagdes relacionadas ao preenchimento da GRU, devera ser concedida pela
Coordenacao Financeira e Contabil do Campus;

Prestacdo de Contas

O Proposto devera apresentar ao Setor responsavel em cada Unidade, no prazo maximo de
05 (cinco) dias contados do retorno da viagem, o Relatorio de Viagem assinado por ele e
pelo Superior Imediato;

A Prestagdo de contas deverd ser composta por formuldrio especifico, bem como do(s)
comprovante(s) de realizagdo da viagem e cumprimento da missdo, tais como: passagens
terrestres, reservas de hospedagem, certificados/declaragdo/atestado de participacdo no
evento indicado; atas de reunides ou assembleias.

O servidor que ndo apresentar os documentos mencionados neste item dentro do prazo
estabelecido, a fim de compor o processo de prestacao de contas, ficara impedido de solicitar
novas didrias até que a situagdo seja regularizada.

Reembolso de passagens

Podera ser concedida apenas em caso de ndo utilizacdao de veiculo oficial durante a viagem;

A concessao ¢ feita mediante reembolso, ou seja, o servidor devera comprar o bilhete de
passagem, observando o principio da economicidade, e solicitar o reembolso apos o retorno
na viagem e durante a sua prestagdao de contas;

As passagens deverdo ser adquiridas em empresas devidamente registradas, devendo o
servidor guardar os recibos para serem anexados ao processo de reembolso;

Os recibos devem estar legiveis e com identificacdo do servidor requerente;

Os recibos devem ter data compativel com o periodo mencionado no formulédrio de
solicitagdo de viagem;

Deve ser justificado o pedido de reembolso de passagens com locais distintos ao de lotagao
do servidor e de sua residéncia;

Nao sao reembolsaveis as passagens acreas;

Passo a passo

Solicitante: Preencher o formulario e solicita assinatura da chefia imediata no mesmo
documento. Anexa os documentos de convocagao ou solicitagdo para realizagdo da viagem
Abre o processo via SUAP e encaminha para providéncias da chefia imediata, que devera
encaminhar a Diretoria Administrativa para autoriza¢ao de langamento;



.1.6.10.1 Se o afastamento se der em veiculo oficial, devera realizar os tramites de agendamento

previamente junto a Coordenagdo de Suprimentos e Logistica;

.1.6.11 Setor responsavel: Recebe o processo com os documentos e realiza o langamento no Sistema
de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP) e solicita autorizacdo da Autoridade
competente no SCDP;

.1.6.12 Ordenador de Despesas/Autoridade Competente/Diretor Geral: Autoriza a despesa no SCDP
e encaminha para pagamento;

.1.6.13 Setor de Execu¢ao Orgamentaria e Financeira: Realiza a apropria¢ao e pagamento da viagem,
devendo devolver o processo ao setor de lancamento ou ao servidor Proposto para fins de
prestagao de contas;

.1.6.14 O proposto ao retornar da viagem e receber as didrias correspondentes, recebe o processo de
concessao e anexa neste o Relatorio de Viagem assinado por ele e pelo Superior Imediato,
bem como a documentagao necessaria para comprovacao da realiza¢ao da viagem, para fins
prestacdo de contas;

.1.6.15 Caso existam recibos de passagens a serem reembolsadas, o servidor devera anexas os
documentos e preencher o formulario de requerimento de reembolso de passagens,
disponivel no sistema SUAP

.1.6.16 Servidor proposto encaminha processo para o setor responsavel — SCDP, para fins de
lancamento;

.1.6.17  Setor responsavel: Realiza o langamento dos documentos da presta¢dao de contas no SCDP;

.1.6.18 Superior Imediato: Autoriza a prestacdo de contas no SCDP.

.1.6.19 Caso haja reembolso o processo ¢ encaminhado ao financeiro para pagamento. Caso
contrario e devolvido ao SCDP para finalizagdo.

.1.6.20 Valor da indenizac¢ao de didrias aos servidores publicos federais, no pais

Classificacao do Deslocamentos para Deslocamentos Demais
Cargo/Emprego/Funcio | Brasilia/Manaus/Rio | para outras capitais deslocamentos

de Janeiro/Sao Paulo de Estados

Ministros de Estado RS 900,00 R$ 800,00 R$ 750,00
Cargos de Natureza
Especial: CCE-18 RS 800,00 R$ 700,00 R$ 650,00
CCE-17; CCE-16; CCE-
15; CCE-14; CCE-13 e RS 600,00 R$ 515,00 R$ 455,00
equivalentes
Demals cargos, empregos RS 425,00 RS 380,00 RS 335,00
e fungoes

* Os valores acima sdo brutos, sendo o valor liquido variavel, conforme valores de vale transporte e vale alimentacao

recebidos por cada servidor.

2 COMO SOLICITAR NO SUAP
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 GESTAD DE PESSOS
1 ( ) SERVIDOR [( ) SERVIDOR cONVIDADO |7 coLazorapor evenTuaL
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[CARGO/FUNGAO:
A INFORMA |ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
UNIDADE/CAMPUS DE LOTACAO: MATRICULA SIAPE:
ei-DAP 1846005
[TeLEFONE: E-MAL:
BANCO: AGENCIA: CONTA CORRENTE:
DADOS DA VIAGEM




MINISTERID DA EDUCAGAD

SECRETARIA DE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAG A, CIENGIA E TECNOLOGIA BAIANG — REITORIA

Rua do Rouxinal,
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PROPOSTA DE CONCESSAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS
DADOS DO PROPOSTO
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para passagens aéreas):
[ ] SERVIDOR L ! SERVIDORY ) 01 ABORADOR EVENTUAL
ONVIDADO
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EVENTO"

DATA E HORARIOD INICIO DO EVENTO: so/son/ 20, AS D08
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* Anexar documento de convocatio, programacio do evento ou oulro gue comprove a necessidade de
desocamento do proposto.
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JUSTIFICATIVA PARA A VIAGEM SEXTA-FEIRA, FINAL DE SEMANA OU FERIADO:
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0BS.: ESTA PROPOSTA S0 SERA ADMITIDA PELD SOLICITANTE DE VIAGEM SE ENCAMINHADA COM
ASSINATURAS DO PROPOSTO, DESPACHO AUTORIZATIVO DA CHEFIA IMEDIATA E DA AUTORIDADE
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Nivel de Acesso: Hipstese Legal Incluido por: Assinado por:
CENTRAL DE SERVICOS Informagio Pessoal (Ar. 31 da Lei o 12. Gilane Simoes em 27/02/2025 1350:04 Gislane Simoes

sAUDE

COMUNICAGKS

Inicio » Documento 666013 » REQUERIMENTO 2/2025 - BJL-DAP/E)L-DE/RETAIFBAIANO.

Adicionar Processo Bieur3nico » Processo 23325
Emuimite

PROCESSO 23328.250349.2025-60 (@ eaar vnaos <)
DADOS GERAIS $ :::::(‘:

Visgem: Soliicagdode Didres ¢ Passagens ENCAMINHAR PARA O SETOR DA CHEF1A IMEDIATA

INiCIo

Agbes v) ¢

Visualizar/Baixar Processo |

DOCUMENTOS/PROCES:

InformagBo Pessoal (Art. 3 da Lei no 12527/2011)

BL-BJLDAP BL-BJLDAP

Selicitagin da pagaments de difrias - servidort - Evenes’

[F— 1. Gistane Simoes

Minhas PermissBes

27/02/2025 13:50:00 por Gislane Simoes 270272025 13:50:00 por Gislane Simoes 0113257.00250347/2025-16 23328.250349.2025-60.

ENSINO.

PESQUISA DOCUMENTOS 3

EXTENSAD

( Adicionar Documento |
GESTAG DE PESSOAS

ADMINISTRAGAD Fralado

Requerimento: REQUERIMENTO 2/2025 - BJL-DAP/BJL-DG/RET/IFBAIANO

Upload de Documento Externo )

TEC. DA INFORMA

Requerimento de Didrias - (SSRYIDOR) - (EVENTO)
DES. INSTITUCIONAL
Nivel de Acesso: Hipétese Legal Incluido por: Assinado por

CENTRAL DE SERVICOS Gislane 5

Informagdo Pessoal (Art. 31 da Leino imoss em T,

Gislane Simaes

SAUDE

comunicagh

3 COMO PRESTAR CONTAS NO SUAP

Infcio » Decumentos de Texto

DOCUMENTOS DE TEXTO (Adicinnar Documento de n;:u:) K Ajuda)

INiCIO
FILTRO!
CUMENTOS/PROCESSOS TEXTO: AGRUPAMENTO: CAMPUS DONO: SETOR DONO: TIPO:
Q Meus Documentos %
NIVEL DE ACESSO: siTuAgAo: USUARIO DE CRIAGAD: INTERESSADOS:
FILTRO POR DA
2019 2021 2022 2023 2025
Pracessos Eletranicos
] B2 3 4 41 42 Mostrando 1328 Documentos de Texto
Pracessos Fisicos
Permissbes
- \
Minhas Permissdes coteel
Solitagdes de Alteragio de Nivel
de Acesso A i
IDENTIFICADOR SITUAGAD NiVEL DATA DA
# ;E.;T:g ;'g?u':;wm Do ASSUNTO Do DE AUTOR DATA DE  ASSINATURAS PRIMEIRA ?I:«T;L:)Zici\o FAVORIT
& ENSINO DOCUMENTO DOCUMENTO ACESSO CRIACAO ASSINATURA

Designa servidores



nicio

DOCUMENTC

Minhas Permiss?

e Alteragio de Nivel

PESQUISA
EXTENSAQ

GESTAO DE PESSOA!

TEC. DA INFORMAGAO
DES. INSTITUCIONAL
CENTRAL DE SERVICOS
SAUDE

COMUNICAGAD SOCIAL

PROGRAMA DE GESTAQ

12

Inicio + Documentos de Texto + Aditionar Documento de Texto

ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO

# TIPO DO DOCUMENTO:

Relatarios

* MODELO:
Relatério de Viagem Nacional <‘_|

* ASSUNTO

Relatério de viagem - "servidar” - "eventa”

* SETOR DONO:

— <

ink com inst

gBes par

CLASSIFICAGOE

* NIVEL DE ACESS0
Piblico < ]

HIPOTESE LEGAL:

ntinuar edi

Dashocard
ments
mants C
Eletrinics ~
Prc Fisicos ~
Permissies

EXTENSAQ

GESTAO DE PESS0AS
ADMINISTRAGAD

TEC. DA INFORMAGAO

DES. INSTITUCIONAL
CENTRAL DE SERVICOS
salDe

COMUNICAGAD SOCIAL

os://suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/editar_documento/6660...

Dacumentos de Texto + Relatsrios 3/

EJL-DAP/E]L-DG/RET/FEAIANO » Adicionar Dacumanto da

Dacumento 68082

DOCUMENTO 666082 P, (iccorico de Atteragaes Cc(,mpmmm mc...,.ma
Tero
Concluids  Assinsdo  Finalizado ey
wosbisics | PREENCHER DOCUMENTO
VISUALIZAC.ﬁn DO DOCUMENTO (0.05 MB)
Ministério da Educacio
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica
Inmstituto Federal de Educacdo, Ciéncia ¢ Tecnologia Baiano
RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL
1. 1dentificagao do servidor
INome: ‘Mam‘(ula Slape n®:
|Cargo/Fung 3
E-mail [Rama:
Unidade/Greo de exercicio:
|2. Identificagao do Afastamento
Data de Saida: Data de Chegada:
|Trecho de Ida:
ho de Volta:
|dentificar outros percursos

3. Alteracges/Cancelamentos/No Show

insira todas as informagaes  justificativas refativas a eventuais alteragaes realizadas na PDP tais como: cancelamento de trechos, alteragio de bilhetes emitidos (com ou sem 6nus para a Administracol, nio comparecimento ao local de embarque

[Descricao [usifcativa

|4 Descrigao sucinta da viagem

Data ‘(idms ‘Ah‘vidades Desempenhadas
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Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Baiano

RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

1. Identificacio do servidor

Nome: |Matr|'cu|a Siape n®:
Cargo/Funcao:
E-mail: |Rama|:

Unidade/Orgéo de exercicio:

2. Identificacdo do Afastamento

Data de Saida: Data de Chegada:

Trecho de Ida:
Trecho de Volta:

|dentificar outros percursos:

3. Alteracdes/Cancelamentos/No Show
Insira todas as informacoes e justificativas relativas a eventuais alteracdes realizadas na PCDP, tais como: cancelamento de trechos,

alteracdo de bilhetes emitidos (com ou sem énus para a Administrag3o), ndo comparecimento ao local de embarque

Descricac Justificativa

4. Descricdo sucinta da viagem

Data Cidade Atividades Desempenhadas

5. Observacoes

** Apés preenchido o relatorio deve ser assinado pelo servidor e pela chefia imediata. Apoés
finalizado o documento, deve ser anexado ao processo de requerimento das diarias, conforme
orientacdo abaixo:

Inicio » Bocumenca 66013  REQUERIMENTO 2/2025 - BJL-DAP/EJL-DG/RETHIFBAIANO) + Adicionar Procsssa Eietrinica » Processn 233282503

Em tramite

" PROCESSO 23328.250349.2025-60 (n m.w) (» Encaminhar ) @ Editar Dados V) (E Nivel de Acesso v) ( Solicitar ) (E [ ) (& visuaticarBaiar Processo )

DOCUMENTOS/PROCESSOS

DADOS GERAIS

Vizgem: Solichagio de Didrias ¢ Passagens | Informagic Pessosl (Art. 31 ds Lei no 12527/2011)

T B

Solicitagio de pagamento de didrias - "servidor” - ~Evento”

1 Simoes
Minhas Permisses.

Z7/02/2625 135000 por Gislane Simoes Z7H0272025 13:50-00 por Gislane Simoes 0113257.00250347/2025-16 23328.250345.2025-60

Ensino
e DOCUMENTOS § P 05, ANEXAD LACIONADOS ~ MINUTAS  COMENTARIOS  SOLICITAGOES @
Ext

("Adicionar Documento ) { Upload de Documento Externo )

GESTAO DE PESS0AS

AoMiNisTRAGAG [ Ptz | wive ae acemso <) ()

Requerimento: REQUERIMENTO 2/2025 - BJL-DAP/BJL-DG/RET/IFBAIANO.

TEC. DA INFORMAGAD

Requerimenta de Diriss - (SERVIDOR) - (EVENTO)
DES. INSTITUCIONAL

Nivel de Acesso: Hipétese Legal: Incluido por: Assinado por:
CENTRAL DE SERVIGOS Informagi Pessos! (3 31 ca Lei 2 Gilane Smoss am /022025 135008 Gilane Simoss

SAUDE

COMUNICAGAO SOCIAL



DOCUMENTOS QUE PODEM SER ADICIONADOS AO PROCESSO 23328.250349.2025-60

DADOS GERAIS
Viagoen: Scictaghs de Dikeiss o Passagors
L BLOA

Scictaho du pagaments de dideas - seridor” - Evento”

27/02/2025 1350:00 por Gistane Simoes 271027202 13500 por Gisiane Simoes 0113267.0025034772025-16

DOCUMENTOS INTERNOS

SETOR DE LOTAGCAO DO

o SERVIDOR

" v oo v Tows v ummss o s v o
o

1 I

AGBES NOMERO 0O DOCUMENTO AssunTO
a sLosemLosRETRAANG JRV——— <=
a L DAP/RL-OGRETBANG  PEDIDO - ALCXARIFADO VIRTUAL
a T T SR ———

Sl.laP

Bestria || informags Pessoai (Art 31 ca Lei o 12527/2011)

14

B BLOAP
23328260349 202660
NIVEL DEACESSO  ASSINADO POR AuTOR opgoEs
pavics. ana Adi
e -

GISLANESIMO

a Inico + Documentos de Texts » Relatérios 312023 BIL DAP/BILOGIRET/FBAIANO + Adicionar Document de Texts + Documento 666082 > Relatérios 112 I o

£ e zar =

Emtrimite

® miag PROCESSO 23328.250349.2025-60

DTS (D)

» DOCUMENTOS/PROC
DADOS GERAIS

rd T
Viagern: Solicitagia de Diérias ¢ Passagens
e BIL-BILDAP
i p Solicitagio de pagamento de cidrias - "servidor” -* Evento”
cessos Fisicas ~
Permiss: 1. Gislane Simoes
Minhas PermissBes . .
Soitagdes de Ateragio de Nvel 270272025 13:50:00 por Gislane Simoes 2740212025 135000 por Gislane Simoes 0113257.0025034712025-16
IND
qQuisa DOCUMENTOS 3 .
® T

= ADMINISTRAGA( Fnalzado

E Relatorios: Relatorios 1/2025 - BJL-DAP/BJL-DG/RET/IFBAIANO.
TEC. DA INFORMAGAD

Relscsria de visgem -"sarvidor’ -
w DES. INSTITUCIONAL
Nivel de Acesso Incluids por; Assinada par:

CENTRAL DE SERVICOS Gslane Simoes

SAUDE

® coMUNICAGRD SOCIAL Frizacs

8 rrocraA DEEE Requerimento: REQUERIMENTO 2/2025 - BJL-DAP/BJL-DG/RET/IFBAIANO.

Reausrimento s Disriss - (SERVIDOR) - [EVENTO)

| InformagSo Pezsas (Are 31 da Lei no 12.527/2011)

BIL- ELDAP

23328.2503492025-60

ANEXAR DOCUMENTAGAQ
‘COMPROBATORLA DA VIAGEM

(" Adicionar Documento ) (" Upload de Documento Externo )

Nivel de Acesso ~ ) |

Nivel de Acesso v )

TRAMITES

Nenhum wrém

Visualizar/Baixar Processo )

REGISTRO DE £

Criagiodog

*Caso ndo haja ressarcimento de passagens, o servidor pode, apés anexacao dos documentos,
encaminhar o processo para o setor BJL-SCDP, para registro da prestacao de contas
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4 COMO SOLICITAR REEMBOLSO DE PASSAGENS

Incio » Decumentos de Texto

DOCUMENTOS DE TEXTO |:>Qd

FALTRO:

enar Documento de TExtu) K Ajuda)

INiCIO

TEXTO: AGRUPAMENTO: CAMPUS DONO: SETOR DONO: TIPO:

Q Meus Documentos

NIVEL DE ACESSO: SITUAGAO: USUARIO DE CRIACAO: INTERESSADOS:

ALTROPORI

2019 2021 2025
essos Eletronicos
B 2 3 4 .. 4 42 Mostrando 1329 Documentos de Texto
essos Fisicos
PermissBes
v et ]
Minhas Permiss - -
Solitagdes de Alteracio de Nivel
de Acesso A
- IDENTIFICADOR SITUAGAD NiIVEL DATA DA
# ;g:g ;I&;gulzJIEENTD Do ASSUNTO Do DE AUTOR DATADE ASSINATURAS PRIMEIRA IF)IT\IT:L:)Zi\:A'\D FAVORIT
DOCUMENTO DOCUMENTO ACESSO CRIACAO ASSINATURA

£ ENSINO

Designa servidores

Initio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO

Nicio

DOCUMENTOS/PROCESSOS
* TIPO DO DOCUMENTO

Formularios DGP

* MODELO
* ASSUNTO:

o de Nivel 6

* SETOR DONO: @

PESQUISA
nk com instrucdes para o chefel

EXTENSAO
CLASSIFICACOES:

TEC. DA INFORMAGAD

* NIVEL DE ACESSO:
DES. INSTITUCIONAL
Publico

CENTRAL DE SERVICOS

HIPOTESE LEGAL:

sAUDE

COMUNICAG

FPROGRAMA DE G

onar outrofa) ) ( Salva
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Adicionar Doc

INicio #
i DOCUMENTO 666376 E> (coneiue) (sorico ae nerasoes ) ((Comparcinar bocumento ) ]
DOCUMENTOS/PROCESSOS. )
Concluido  Assinado  Finalizado :
Do Dados Bisicos
VISUALIZA(IRO DO DOCUMENTO (0.05 MB)
Processos Fisicos @
o Ministério da Educacio
Secretaria de Educacio Profissional e Tecnolégica
P Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia Baiano
Solitagdes de AlteracSo de Nivel
e
o REQUISICAO DE RESSARCIMENTO DE PASSAGENS
PESQUISA Nome do Passageiro: icPF:
: (Gislane de Oliveira Costa Simoes
EXTENSAO
() SERVIDOR
GESTAO DE PESSOAS. () SERVIDOR / EXTERNO
() CONVIDADO
S ADMINISIRAEAES () COLABORADOR EVENTUAL
TEC. DA INFORMAGAO [Cargo/Funcso:
[ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
DES. INSTITUCIONAL e —r Matricula SIAPE:
(Campus Bom Jesus daLapa 1846005
CENTRAL DE SERVICOS e
RG: [Orgao Expedidor:
AUDE
. Banco: |agéncia: (Conta Corrente:
COMUNICAGAO SOCIAL
Motivo da Visgem:
Ministério da Educagso
de L “fnexar bilhetes de viagem originais devidamente atestados. O Ateste ndo pode ser feito pelo préprio
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia Baiano passageiro.
Nome: PCDP:
fcPF: UGR/CAMPUS:

REQUISICAO DE RESSARCIMENTO DE PASSAGENS

aome do Passapsire: |(,,;_ TELEFONE E-MAIL:

()sERvIDOR Conta Corrente: EMPENHO (Uso da Administracio):

(1 SERVIDOR / EXTERNO
[ coNviDADD alor (R):
[ 1 COLABORADOR EVENTUAL

IN* Banco: rgeuda:

[FargasFuncio:
SSISTENTE EM ADMINISTRACAD

[Campus de Lotacla: Matricula SIAPE:

[Campus Bom Jesus da Lapa 1846005

IRiG: [orgso Expedidor:

[Banco: gencia: [Conta Corrente:

fTelefone: [E-mail Institucional:

Informagees da Viagem / IHnerbrios

rigem:
Desting.
[
Data: toririo
a
valor (Rsl: f mpresa:
Origem:
v
Desting:
o
L [pate: loririo:
T
a [valor (Re): Fmpresa:

Obs.: Se for neceschrio incluir mais algum trecho para o deslocamento (rodovidria), informe agui:

** Apos preenchido da requisicdao, 0 documento deve ser assinado pelo servidor e pela chefia
imediata. Apés finalizado o documento, deve ser anexado ao processo de requerimento das di-
arias, conforme orientacdo abaixo:
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Inicio + Documento 686013 + REQUERIMENTO 2/2025 - BJL-DAP/BIL-DGIRET/IFBAIANO + Adicionar Processo Eletrénico » Praces

Em tramite

ey PROCESSO 23328.250349.2025-60 (& rmaizar ) (o encaminnar ) (ot caiar vasos + ) (= wivet se ncesso + ) (@ soniitar + ) (= ngoes + )

DOCUMENT

Visualizar/Baixar Processo |

DADOS GERAIS

Viagem: SolicitagSo de Didrias @ Passagens. | Infarmagia Peszoal (At 31 da Lei no 12.527/2011)

BJL-BJLDAP 8L-B)LDAP

Solicitagio de pagamento de didrias - "senvidor” -* Evento”

1. Gistane Simoes

27/02/2025 13:50:00 por Gislane Simoes 27/02/2025 13:50:00 por Gislana Simeas 0113257.00250247/2025-16 22328.250249.2025.60

PESQUISA DOCUMENTOS 5

EXTENSAQ - ~ -
(“adicionar Documento ) ("Upload de Documento Externo )

GESTAD DE PESSOAS.

s [Frazet | whve ae acares <) (B) (=)

Requerimento: REQUERIMENTO 2/2025 - BJL-DAP/BJL-DG/RET/IFBAIANO

TEC. DA INFORMAGAD

Requerimenta de Didrias - (SERYIDOR) - (EVENTO)
DES. INSTITUCIONAL

Hipétese Lagal Incluide por: Assinzda por:
lane Simoes em 27/02/2025 13; Gislane Simoes

Informagio Pessoal {Art 31 da Leino 12.

CENTRAL DE 5

salDE

COMUNICACAD SOCIAL

DOCUMENTOS QUE PODEM SER ADICIONADOS AO PROCESSO 23328.250349.2025-60

DADOS GERAIS

Viaguen: Socraho de Dikias o Passagers [Reseria | | informagao Pessos (A 31 c teino 1252702017)

L BLOAP

"servdor” -* Evento®

Solctagho de pagaments de dike

2710272425 135000 por Gt o 2710220251350 por Gsane s o187 coasaanRcES 16 2328250345 202550
P e————
DOCUMENTOS INTERNOS
SETOR DE LOTAGAO DO
SERVIDOR
o v enow v T v cummas o s v o v
°
g
Q T Ptediie Sa g ondter-m <= 7 oS D e pia
a (OAPL OGRETIFBAL PEDI00 - ADMCKARFADO VIRTUAL e Giane Smoes [o— cicionar s Proce
a o Saspona 02 cuspach Cespachs $53505 [ tana Smoes Gaiana S -

=82

1549.2025-50

or <) (= agoes )

fonados 20 processo 23328 250343.2025.60

Formularios DGF 1/2025 - EJL-DAP/E]L-DG/RETIFEAIANO. » Documentas qua podem ser 3

) (2 emminr ) (@ oo e ) (= e e ) (@

Inicio » Documentos

Em tAmite

PROCESSO 23328.250349.2025-60 (ﬂ Final

Visualizar/Baixar Processo )

DADOS GERAIS

Viagem: Solicitagio de Didrias e Passagens 1 Informacgio Fessoal (Art. 31 da Lei no 12527/2011)

et S

Solictagio de pagamento de didrias - "servidar” -~ Eventa”
1. Gislane Simoes
270212025 13:50:00 por Gistane Simoas 2770212025 13:50:00 por Gisiane Simoas 0112257.00250247/2025-16 2::m2S0z9 20580
de Acesso
EnsiNg
ANEXAR BILHETES DE

PASSAGENS - PDF

PESQUI DOCUMENTOS 3

ExTENsAO ) o .
(“Adicionar Documenta ) ( Upload de Documento Externo )

GESTAO DE PESSOA!

Formularios DGP: Formularios DGP 1/2025 - BJL-DAP/BJL-DG/RET/IFBAIANO.

TEC. DA INFORMAGAD

Solicicagio de resmboisa de pa:

gens-"seny
DES. INSTITUCIONAL
Hivel de Acesso Incluido por: Assinada por

CENTRAL DE SERVIC (Gisizne Simoss em 28/02/2025 80847 Gislane Simoes

SAUDE

COMUNICAGRO SOCIAL =D ®) (=

PROGRAMA D Relatérios: Relatérios 1/2025 - BJL-DAP/BJL-DG/RET/IFBAIANO.




Nicio

DOCUMENTOS/PROCH

GESTAD DE PESSOAS
= ADMINISTRAGAO

TEC. DA INFORMAGAO
4 DES. INSTITUCIONAL

CENTRAL DE SERVIG

¢ saUDE

Inieia © Dacumsntos de Teas - AiEansr Dacumanes 82 Tedto

Em trimite
PROCESSO 23328.250349.2025-60
DADOS GERALS

i
Viagem: Salicitagio de Didrias e Passagens

s

Solicitagio de pagamento de didrias - "servidor” - * Evento”

Gisiane Simass

27/02/202513:50.00 por Gislane Simoes

DOCUMENTOS 3

=

Comdespacho.

Sem despacho

ENCAMINHAR PARA BJL-SCDP

27/62/2025 13:50:00 por Gislane Simoes

Formularios DGP: Formularios DGP 1/2025 - BJL-DAP/BJL-DG/RET/IFBAIANO.

Solicitagio de reembalsn de passagens - "senvidor” - "eventa”

Nivel de Acesso:

Frsizada

tps://suap.ifbaiano.edu.br/processo_eletronico/processo/206711/#

Assinado por.
Gislans Simoss

~2mme DG/RET/IFBAIANO.

EJLDAP/EJLDG/REVIFEAIANG © Datuments: qus padem ser sdiionadas 22 procasss

18

Visualizar/Baixar Processo

0113257.00250347/2025-15

| Informacse Peszosl (At 31 da Lei ne 1252772011

23328250345.2025.60

(“adicionar Documento ) (" Upload ds Documento Externo )

Nivel de Acesso ~

Nivel de Acesso ¥ ) (B ) ()

* O Setor responsavel pelo lancamento fara a inclusdo tanto da prestacdao de contas quanto da
requisicdo de ressarcimento de passagens.

** O prazo médio para recebimento do reembolso, caso a documentacao esteja regular, é de 15
(quinze) dias uteis

> FLUXOGRAMA

Processos para solicitacao de Diarias, Passagens e Despesas

Processos para solicitacio de Didrias, Passagens e Despesas com Locomocio

Solicita didrias e/ou passagens f« v e ceerctre ey )D

Formulério solicitando dirias
efou passagens refernete 3
%0

Solicitante presta conta por meio
de Relatorio de viagens. (em até 5

{cinco) a contar da data de
retorno da viagem)

B

Formulario de prestagio de
contas

< io de

>
sim ressarcimento

Exipte
ressargmento
de pasfagens?

Formulario de
ressarcimento

Superior imediato

Analise edo formuldrio, anexos
(memorando, e-mail, convite) de

/ Encaminha a0 solicitante
parecer e ou/ Solicita

>

Setor responsavel

Analise do formuldrio da solicitagio e
anexos de didrias e/ou passagens para
cadastro em sistema institucional - SCDP
(10 dias antes da viagem).

diarias e/ou passagens nio mudancas
Pargcer
sim favoravel?
il Cadastro
>
sim sistema - SCOP

Aprgvado?

i

Cadastrar em sistema SCDP a
prestagao de contas e/ou
ressarcimento

Proponente

Proponente aprova cadastro de diarials)
& Jou solicitag3o de passagens

Aprovagio de despesas

Aprovagio do > < >

proponente

Viagem
encerrad

)

Setor de Execucio
Orcamentaria e Financeir

Realiza operacdo de

Execugdo financeira




6 CONTATOS

DIRETOR IAADMINISTRATIVA
dadm@lapa.ifbaiano.edu.br

779 8106-84927=4

Coordenagiio de Suprimentos e Logistica
csl@lapa.ifbaiano.edu.br

Almoxarifado e Patrimonio

almoxarifado@lapa.ifbaiano.edu.br

patrimonio@lapa.ifbaiano.edu.br

Coordenagio Financeira e Contidbil

cfc@lapa.ifbaiano.edu.br

Niicleo de Execucio Orcamentiria e Financeira
neofl@lapa.ifbaiano.edu.br

Niicleo de Licitagdes

licitacoes@lapa.ifbaiano.edu.br

Setor de Contratos

contratos@lapa.ifbaiano.edu.br

Contabilidade

cfc@lapa.ifbaiano.edu.br
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