1 Passo: Gerar e-Protocolo

Para gerar a SDS no sistema GESCOMP serd obrigatdrio informar o n2 no campo “e-
Protocolo”.

Com a implantagao do sistema financeiro SIAFIC no Estado, é obrigatdrio constar no
empenho o n2 do e-Protocolo do Solicitante. Portanto, antes de solicitar a SDS, é
necessario realizar o pré-cadastro do e-Protocolo para obtencdo do nimero do
processo.

O e-Protocolo deve ser aberto da seguinte forma:
Assunto: Orcamento e Finangas

Palavra-chave: viagem despesas

Detalhamento do processo:

e Numero SDS;

o Nome do Servidor Solicitante de Diarias

Exemplo: SDS 2030/24-DEC, ROSEANE BARBOSA

2 Passo: Gerar SDS - GESCOMP

A partir da solicitacdo no GESCOMP, serd gerado a SDS que contera a ciéncia do
servidor e ap0s a aprovacdo/autorizagdo das chefias sera encaminhada a PAD/DCF para
autorizagao.

Apds todas as aprovacdes, inclusive da PAD/DCF, salvar em pdf e anexar a Solicitacdo
de Diaria de Servidor (SDS) no e-Protocolo, no mesmo processo criado anteriormente e
gue foi informado na solicitacdo do GESCOMP.

Além da SDS em pdf, também inserir no e-Protocolo, os documentos comprobatérios
gue justificam o afastamento do servidor, como por exemplo, folder, programacado de
evento, comprovantes de inscricdo, cartas convites, convocac¢des, desde que os
documentos contenham informacgdes acerca do nome do evento, data, horario e local.

Considerando que as diarias estdo sendo pagas pelo sistema SIAFIC, a conta bancaria
informada, deve ser a que o servidor efetivamente movimenta, ndo pode ser a conta
salario.



Apds o pagamento das diarias, sera aberta uma pendéncia no e-protocolo para que no
prazo de até 2 dias apds o retorno, o servidor anexe o relatério de viagem e, se houver,
documentos comprobatdrios. No caso de deslocamento para congressos e eventos,
devera, obrigatoriamente, ser anexado o certificado de participacdo no mesmo.

No relatério devem ser descritas, de forma sumaria, as atividades realizadas.

O Relatorio de Viagem, deve ser realizado no GESCOMP e apds a assinatura do servidor
e das chefias, deve ser anexado ao e-Protocolo e encaminhado para a PAD/DCF
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Acesso w  Basicow Compras -« Almoxarifado = Patrimdnio - Orcamento - SPF w  Inventario = Financas = Motas Fiscais = Convénio = SPP -  Solicitaches (DCF) = Manute

Acesson.. 1 - |ormelo@uem.pr Matricula: 232988

ATENQ.E«O! 1) 1 Didria de Hospedagem para cada pernoite.
2) 1/2 Didria de Alimentacio para o periodo de 6-8h de afastamento.
3) 1 Didria de Alimentacio por periodo de 8-24h de afastamento.

Cadastro Diaria Servidor Anexos Didria
Movao Gravar Pesquisar Visualizar
Categoria ISELECIONAR O TIPQ DA DIARIA CONFORME DESTINO;’ESF’ECIFICIDADESI
Mimeroe da Didria: -1
Data da Solicitacio: 20/03/2024
Tipo de Diaria: Didria Macional Selecionar Tipo da Diaria

DEMAIS MUNICIPIOS
Descrigdo da Didria:

A

Valor da Didria: 280,55 Vir. Hospedagem: 203,38 Vir. Alimentacio: 87,17 Taxa Embarque: 0,00
Moeda da Diaria: Real

Dados Pessoais: | SELECIONAR A DOTACAO OR-;AMENTARIA' I INSERIR N® DO E-PROTCOCOLC CRIADO PARA ESTA DIﬁRIAl
Dotacdo: | 2.05.249.0025-Didrias, ressarcimento despesas e ajuda de custo e | l
Fonte/Subfonte: 501-Recursos Proprios Saldo: -158,09 Mimero Protocolo: | 21.745.104-3
Servidor: 232988 Verificar Servidor || @, | LOREMNA GUADALUPE R DE MELC Ramal: | 4222
Banco: | 001 - Banco do Brasil S.A. w | Agéncia: | 3512 Conta Corrente: | 55343-3

RELATORIO DE VIAGEM
O senvidor responsavel deve comprometer-se a apresentar 0 RELATORIO CIRCUMSTAMCI |AGEM em até

Deve estar ciente que a ndo apresentacio do relatdrio, implica em reembolso da importancia recebida =
AUTORIZAGAD DE DEBITO INSERIR ENDEREG O BANCARIO

Autorizar o desconto em Folha de Pagamento, caso ndo efetue a Prestacio de Contas-Relatdrio de Viagem no prazo determind AGENCIA = 3512 {max 4 caracteres)
conformidade com a legislag3o pertinente. COMNTA CORREMNTE =55343-2 (max 13 caracteres

igs (teis apos.o retorno a sede.

Objetivo da Viagem: CAGENCIA SEM DIGITO VERIFICADOR

- CONTA CORRENTE COM DIGITO VERIFICADOR

Periodo de Realizacio: Inicio: | 24/04/2024 B |Fim: | 25/0442024 =

Detalhar as tarefas quando no afastamento do servidor:

- Iniciar com gerdndio (acompanhar, participar, transpaortar e etc.);
- Descrever siglas;

- Quando descrever nomes, descrever cargos,

- Descrever nome completo do evento conforme folder.

ATENCAO!!! NO ENDERECO BANCARIO NAO UTILIZAR PONTOS.

Assunto/Objetivo da viagem:




Itineraria:

Cidade/Estado de Origem: | MARINGA - PR v

Cidade/Estado Destino: LOMNDRIMNA

Meio de Transporte para |da: | Carro v | Meio de Transporte para Volta: | Carro v |

Data e horario de Saida 24/04/2024 08:00 = PARA INSERIR HORARIO, E OBRIGATORIO CLICAR MO CALENDARIO.

Data & horério de Cheqada: o5 10412024 08:00 = = A PARTIR DO PERIODO/HORARIO INSERIDO, CALCULA-SE A QUANTIDADE
ata & foranie de Lhegacs: ' = AUTOMATICAMENTE,

Didrias para Hospedagem (com 1 ~ CLICAR EM TOTALIZAR DIARIA PARA APARECER O VALOR AUTOMATICO

pemottey . — CONFORME O DESTINO

Diarias para Alimentacao: 10 v Totalizar Diarias |<=———===0B5.: AUTORIZAAO MAXIMA NA DOTACAOQ, EDITAR A QUANTIDADE DE

Taxa de Embarque: - PERNOITE E ALIMENTACAO.

Valor Total da Solicitacio: 290,55 Valor Total Pousada: 203,38 Valor Total Alimentacdo: 87,17

Situacdo do Pedido:

Situacio:

e DIARIA INTERNACIONAL
INSERIR O VALOR DO DOLAR (tem link para pesquisar valor atual e clicar converter)

OBS.: AUTORIZACAO MAXIMA NA DOTACAO, EDITAR A QUANTIDADE DE PERNOITE/ALIMENTACAO BEM COMO A
COTACAO DO DOLAR.



Acessow  Bdsicow Compras =  Almoxarifado = Patrimdnio »  Orcamento» SPFw  Inventdriow Financas »  Motas

Acesson:t . [lgmelo@uembr

Solicitagdo de Didrias Servidores

IEGER TN

@ Solicitagio 2657 incluida com sucessao.

.'—"-.'I'Er-J(_lE.O! 1) 1 Didria de Hospedagem para cada pernoite.
2) 1/2 Diaria de Alimentacio para o periodo de 6-8h de afastamento. |-—DK | |'—Cance|ar 1
3) 1 Diaria de Alimentacao por periodo de 8-24h de afastamento. . I )

Cadastro Diaria Servidor Anexos Diaria

Mavo Gravar Pesquisar Cancelar Visualizar Criar ltinerdrio || Encaminhar para autorizacio
—
Categoria
Mimero da Didria: 2657 -t APOS O PREENCHIMENTO, CLICAR EM GRAVAR. O SISTEMA GERA
Data da Solicitagio: 20/03/2024 O NUMERO DA 5DS (SOLICITACAO DE DIARIADE SERVIDOR)
Tipo de Diaria: Didria Macional Selecionar Tipo da Didria

DEMAIS MUNICIPIOS
Descricido da Didria:

Valor da Didria: 200,55 Vir Hospedagem: 203,38 Vir. Alimentacdo: 87,17 Taxa Embarque: 0,00

Moeda da Didria: Real

Dados Pessoais:

Dotagao: 2 05.249.0025-Diarias, ressarcimento despesas e ajuda de custo ~
Fonte/Subfonte: 501-Recursos Prdprios Saldo: -158,09 Mimero Protocolo: | 21.745.104-3
Servidor: 232988 Verificar Servidor | @, | LORENA GUADALUPE R DE MELO Ramal: | 4222
Banco: 001 - Banco do Brasil S.A. ~ | Agéncia: | 3512 Conta Corrente: | 55343-3

RELATORIO DE VIAGEM

O senvidor responsavel deve comprometer-se a apresentar o RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE VIAGEM em até dois dias Gteis apés o retorno 3 sede.
Deve estar ciente que a ndo apresentacdo do relatdrio, implica em reembolso da importancia recebida para esta viagem.

AUTORIZACAQ DE DEBITO

Autorizar o desconto em Folha de Pagamento, caso ndo efetue a Prestacao de Contas-Relatorio de Viagem no prazo determinado em

conformidade com a legislacdo perinente.

Mhiatiun Ao Wianam:-



rcamento »  SPF«  Inventario »  Financas = Motas Fiscais »  Convénio »  SPP » | Solicitacbes (DCF) =) Manutencio = Ajuda  Sair

C Tlgmeloguemor Y Unoaes:
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Diarias Servidor UEM
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PARA CONSULTAR DIARIAS DO SETOR
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Giscom Gestho de Compras, Orgamento,
Material e Patrimédnio

Cadastro do FRelatdrio da Dedria | Anexos do Relaiéng

Gravar Fechar
Criartiers
— Calegona
s 1858 Tipa de Dideia Didria Nacional Sedecionar Tipo da Didnia
Valor da Didriac 29055 valor Fousada: 203,38 alor dlimentagdo: 87,17 Valor Taxa de Emibarque; 0,00
DEMAIS MUNICIPICS
Diescricho da Didria:
¥
Mowda da Didiria
Dados Pessoais
Hdmero do Relatino Didna 1
Drata da Sobsitacio 01012024
Drolagho: 2.17.248.00965 - REPASSES 801 - VIAGENS E SERVIC03-APO
FronbedSu bhonbe: 501-Remrsos Priprios Saldo. 3385561
Serddor BEOFET AUGLISTO BILK
Banco: 001 - Banco do Brasil A, w  Agénciac 3284 Conta Comanie: 553311
Objetive da Viagem
Perindo de Reslizagia Inicio: 12122023 = Fim: 121272023 =}
CONFORME S0 50482 2023 - TRANSP PARA COLETA DE AMOSTRA DE COMEUSTIVEIS
Asounle0bjelve da Magem
o

Hnerdnio:

DESCREVER AS PRINCIPAIS ATIVIDADES DESENYVOLVIDAS
DIA-A-DIA FORA DA SEDE, DETRALHANDO 51GLAS QUANDO HOUVER.
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et de Coonpras, o,
Mutesiul e l‘.lnmﬁngu.

Cadantro 8o Radatono din Diknis ANR0D G Rataténo

o‘ Relatono de Dedeia 1773 gravada com sucessol ]

Gravar Encamintar Retatdno  Fechar

Categana Cancelar

Dideta Macional Owevonn Tipe ¢

Too de Dikne

valie dy Otdna 20054 Valor Poussda 203034 Valor Alimartacso - 87,97 Yalor Taxs o Embarause 000
DEMALE MUNICIPIDS

Oesongho da Diana

Mosda aa Diana

Dacos Pessoan

Numaro 00 Redatdno Ol 1

Dats 2a Solittacio DU02024

Ot ds 217 240 0046 - REPASSES HO1 - VIAGENS E SERVCOSAPO

Fontatublonts S0 -Recursos Propnos Saldo.  33555.61
Serdoc 50251 AUGUSTO BIUK

Banco D01 « Banen ao Fupan 8 A « Agbnoa X204 Conta Commeniy 2933141

Objetve da Viager

Pariocs de Roslizacho \aieio: 1211212023 (o] Fien 1204202023 ]

CONFORME SM 50492 2023 « TRANSP PARA COLETA DE AROSTRA DE COMBUSTIVELS
Az rurdosObjetvo 4 vagem

moarinu
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GES caﬂ .P mﬁ'j:*;‘;wn;m g";a menito,

Codantre do Reladorio dm Didria | Anexos do Relabdrio

tedaldsio Fina

a IRMIM: Final aard #miaco pars & Finangas I
Encaminhas Redaldeic | Fechar

L-nanaler

Calegana El GII'IHII-I']
= 1856 Tipo de Diana Dideia Macional Sedecionas Tipo da O
valar da Didna 200,55 valor Pousada: 203,38 Valor Almentacia: 8717 alos Taxa de Embarque: 0,00
DIEMAES WUMICIPIOS
Descicho da Diddia
.l'.g

Moeda da Didria

Dados Pessoals
Pl fr e G B abdia Dadrs 1772
Data da Solictagio 01012024
Dietacko 217,248 0965 - REPRISEES B0 - VIAGENS E SERVICOS-AP0)
FomafSubsonie S01-Recwsos Pripsios Saldo; 33655,61

1 Sorddar BS0251 ALIGIUEETO BILIK
1 [LETE=5] 001 - Bancs do Biasil 5A w | Aphncia 3284 Comla Codrarls. 5033494

OEijativo da Viagem

Panado di Reallzachs Inicie 122023 ﬂﬁ Firm 12122023 m
COMFORME SM 50402 /2023 - TRAMN3F PARA COLETA DE aMOSTRA DE COMBUSTIVEIS
AasunldOnjaihvd 08 viagem
#
iimardio
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Parieas o6 Remzachs

A U0 tietho & sages

Weardm

Casantro do Reladno a (iaeia | Adant 00 Ralaing

Contho e Compeny, Orgamenmn,
St p Patiingnlo

D Nacrnal Delononar Npo 08 Ok

o 0o Fnal 3am esem
Moeo 4114200 para & Fmancas|

200,44 ol Pousssa 2008 Valer Alvandaclie gr Y Vbt Taes o Emdegm 000

DEMAI UUNCIMON

177
U004

217 240 0000 - REPASEES 301 « VIWGENT £ SERVIDOL.APO
£01-Recunnos Prbpmon

oam ANAISTO BUK

QOF - Nancu i Mass A w MEnas 14

Ik 1212002 n en 12000

Budo. 3365501

Comis Conamie. 592219

CONFORME 91 80402 2027 » TRANGP FARA COLETA DE ANOSTRA OF CONBIUSTHED
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