[bookmark: _GoBack]MANUAL SOLICITAÇÃO E PRESTAÇÃO DE CONTAS DE DIÁRIAS

Digitar o nome de usuário (servidor, em minúsculo) e a senha (udesc, em minúsculo). 
Clicar em Login:
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Clicar em Pedido de Viagem:
[image: ]
Digitar seu número de matrícula conforme as instruções na tela e clique em próximo:
[image: ]
[image: ]Alterar/Conferir os dados e clicar em Fazer Solicitação:

IMPORTANTE: O prazo para o servidor solicitar diárias para destinos nacionais será de 3 (três) dias úteis antes da viagem no caso de passagens rodoviária e 5 (cinco) dias úteis para passagens aéreas e 10 (dez) dias úteis antes da viagem para destinos internacionais. Havendo descumprindo da norma, ou seja, pedido realizado em tempo menor ao de 24 horas do início da viagem, o sistema solicitará justificativa para a urgência.
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Para fazer a justificativa, clique em “Se sua viagem é urgente, Clique Aqui para informar a justificativa”. Aparecerá a tela a seguir:
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Na sequência, digitar os dados do trecho de ida (Data, Origem ex.: Chapecó/ Pinhalzinho/ Palmitos, Destino, UF, Hora Saída, Tempo de Viagem, Tipo de Transporte - ônibus, carro oficial ou avião). 


Na sequência, clicar em Incluir Linha:
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IMPORTANTE: deverá ser incluída a linha para que se possa realizar a solicitação do trecho do retorno (Data, Origem, Destino, UF, Hora, Saída, Tempo de Viagem, Tipo de Transporte - ônibus, carro oficial ou avião).



















Posteriormente, informar os dados de Início e Fim do Evento/Reunião/Compromisso. Na sequência, clicar na barra de rolagem do campo Objetivos e escolher a categoria que se enquadra a finalidade de sua viagem, conforme exemplo abaixo.
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Nos objetivos da viagem deverá ser informado de forma clara e contendo todas as informações sobre a necessidade do deslocamento. Ex.: Reunião no Departamento das Engenharias de Alimentos e Química com os servidores, referente aos procedimentos de solicitação de diárias no sistema da Udesc. 

IMPORTANTE: Caso seja recursos de projetos de pesquisa, extensão, mestrado, PRODIP, ACADO, ACATE ou outros, deverá obrigatoriamente conter a informação. Para projetos deverá conter inclusive nome do projeto. 
E por fim, clicar em Confirmar Solicitação:
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Após o retorno da viagem, o servidor tem o prazo de 05 (cinco) dias úteis para apresentar os documentos necessários à formulação da prestação de contas das diárias concedidas, devendo apresentar: 

· notas fiscais com o nome e/ou CPF do servidor solicitante dos gastos com alimentação, hospedagem etc.; 
· certificado de participação em evento, fotocópia de ata de presença em reunião ou missão, ofício de apresentação, lista de frequência,; 
· documentos referentes a sua locomoção por carro oficial (Ordem de Tráfego e Autorização para Uso de Veículo), ônibus (bilhete de passagem), avião (comprovante de embarque); 
· Relatório de Viagem. 


RELATÓRIO DE VIAGEM

Digitar o nome de usuário (servidor, em minúsculo) e a senha (udesc, em minúsculo). 
Clicar em Login:
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Clicar em Relatório de Viagem:
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A tela a seguir irá aparecer, devendo o servidor inserir/escolher os dados correspondentes a cada campo e clicar em Imprimir.
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Este formulário não é eletrônico, cabendo cada servidor imprimi-lo e entregá-lo assinado, juntamente com os demais documentos comprobatórios das despesas realizadas no setor de Diárias e Transportes da UDESC Oeste, obedecendo o prazo informado na página 06 deste manual.

No caso de retorno antecipado ou por quaisquer circunstâncias não tiver sido realizada a viagem, o servidor restituirá o saldo ou a totalidade das diárias no prazo de até 5 (cinco) dias úteis, a contar do seu retorno ou da data que deveria tê-la iniciado, por meio de depósito identificado obtido junto ao setor de diárias. 

Os valores das diárias estão definidos no Decreto 1127/2018 do Governo de Santa Catarina. 
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Identificacdo

Nome: Matricula: cargo:
Franciele Vivian 9566481 Fun. de Confianca

Email: franciele.vivian@udesc.br

Dirias: * s > Viagens:  reamacional * taciosl

Aalteragdo de qualquer destes dados € fefto apenas por administradores do sistema
entre em contato com o e-mail ana.fachinetto@udesc.br
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ATENCAO: A VIAGEM DEVE SER SOLICITADA COM, NO MINIMO. 24 HORAS DE ANTECEDENCIA !
SUA SOLICITACAO PODERA SER ENCAMINHADA SE VOCE INFORMAR A JUSTIFICATIVA PARA A URGENCIA.

ENTRETANTO, A MESMA PODERA NAO SER APROVADA.

Se sua viagem e urgente, Clique Aqui para informar a justificativa

. Centro:
Data: 21/10/2016 27

Tdentificacao

Nome: Matricula carga: centro:
Franciele \ivian 9566481 Fun. de Cenfiansa 'CEO v |
Diarias: Sim viagem: Nacional

Tempo
Hora de
origem Destino UF  Local Saida Viagem Transp.
[0 Grnibus ™

Inclur Linha || Remover Ultima Linha.

Inicio do Evento / Reunido / Compromisso

Data Horario
(ddjmm/2a33) (hhimm)

Fim do Evento / Reuniéo / Compromisso

Data Horario
(ddjmm/3a23) (hhimm)

I 4
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|_Votar
CADASTRO DE JUSTIFICATIVA

Para informar a justificativa & necessario explicar detalhadamente por que
a solicitagao nao feita com 24 horas de antecedéndia.

A justificativa informada deve conter motivagdo da néo solicitagao anterior.
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. Centro:
Data: 21/10/2016 27

Identificacao

Nome: Matricula: cargo:
Franciele Vivian 9566481 Fun. de Confianca
Diarias: Sim viagem: Nacional
Tempo
Data Hora de
(dd/mm/az32) origem Destino UF  local Saida Viagem Transp.
23102016 | Chapecs Pinhalzinho sC v 0800 J01:00 | Caro v

Incluir Linha over Ultima Linha.

Tnici Reunido / Compromisso

Data Horario
(dd/mm/a333) (hhimm)

do Evento / Reunido / Compromisso

Data Horario
(dd/mm/a333) (hhimm)

Objetivos(

Confirmar Solicitagao
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Data: 21/10/2016 27

Identificacao

Nome: Matricula: cargo: centr
Franciele Vivian 9566481 Fun. de Confianca
Diarias: Sim viagem: Nacional
Tempo
Data Hora de
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231102016 ||Chapeco ‘tha\z\“ 01:00 Carro_v
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Confirmar Solicitagao





image9.png
- ‘Lentroz
Data: 21/10/2016 27

Identificacao

Nome: Matricula: cargo: centr
Franciele Vivian 9566481 Fun. de Confianca | CEO
Diarias: Sim viagem: Nacional
Tempo
Data Hora de
(dd/mm/az3a) origem Destino UF  local Saida Viagem Transp.
231102016 ||Chapeco | Pinhalzinho [ SC_v | Seapisl 0800 o100 || Camo v |

intarior

ST e rapeee——— [5c 1]
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Incluir Linha || Remover Ultima Linha

Inicio do Evento / Reunido / Compromisso

Data Horario
(dd/mm/a333) (hhimm)

123/10/2016

Fim do Evento / Reunido / Compromisso

Data Horario
(dd/mm/a333) (hhimm)

123/10/2016
Objetivos( )

ReuniZo no Departamento das Engenharias de Alimentos e Quimica com os
servidores, referente aos procedimentos de solicitacio de diarias no sistena da
Udesc

T
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Sistema de requisicdo de passagens

q Pedido de Viagem
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UDESC
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA

RELATORIO DE VIAGEM

ioms 6o seevicor [uatrca: [easo:

| Acirtades deenvobits: (4 vigem deve serreacad de forma dscrice ¢ conter a0 sime k)





image1.png




image2.png
Sistema de requisicdo de passagens

q Relatério de Viagem
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Verificacao de Matricula

Usuario tipo : Solicitante

Por favor digite o nimero de sua matricula

itos da sua matricula e apos, o digito verificador, conforme informagdes fornecidas para consultar o contra-cheque. EX.: 2860001

Informe os 6 primeiros di

tricula digite o nimero 0 e clique e

Caso vocé ndo possua uma proximo.

CASO JA TENHA CADASTRADO SUA MATRICULA COM 6 DIGITOS, FAVOR INFORMA-LA

COM 7 DIGITOS E CLICAR EM Préximo PARA CADASTRA-LA CORRETAMENTE.
Aviso importante:

As solicitagdes de didrias deverdio ocorrer com antecedéncia minima de:

1- 03 (frés) dias titeis do inicio do deslocamento quando no territério nacional e for realizado
por veiculo oficiallou transporte rodovidrio.;

11 - 05 (cinco) dias iiteis do inicio do deslocamento quando no territério nacional e for realizado
por transporte aéreos

TI - 10 (dez) dias tteis do inicio do deslocamento quando se tratar de viagens internacionais.

Caso contririo, o pagamento da meswma poder ndo ser feito antes da data da viagem,

Mati





