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O que € o modulo Diarias e passagens?

a. Motivagao

b. O que é o mbédulo?

c. O que pretendemos melhorar?

d. Quem usa o moédulo?
Demonstracao

a. Fluxo de uma solicitacao

b. Como solicitar diarias e passagens?

c. Como acompanhar uma solicitacdo?

d. Fluxo de prestacio de contas

e. Como prestar contas de uma viagem?
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- O que € o modulo Diarias e Passagens?

RAL

E um médulo do sistema Suap que permite realizar todo o
processo de solicitacao de diarias e passagens de forma
online.

Atraveés dele é possivel solicitar, autorizar/negar e
acompanhar o andamento das solicitacdes e da prestacao de
contas.




. O que pretendemos melhorar?

+ — + —

Consumo de Celeridade das Solicitagcdes
papel solicitacdes com erro

Transparéncia



Perfil
Servidor
Chefe
Substituto
Homologador

Executor

- Quem usa o modulo?

Precisa de permissao especifica?

Nao.

Ndo. Basta estar cadastrado como chefe do setor.
Nao. O chefe é quem cadastra seu substituto.
Sim. Solicitar através da Central de Servicos de TL.

Sim. Solicitar através da Central de Servigos de TI.



Como solicitar diari
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Fluxo de uma solicitacao

Servidor

Chefe [ Substituto / Autorizador

Homologador

Executor

Solicitar
Viagem

Corrigir

Solicitagao

Autorizar
Solicitacao

Negar
Solicitacao

Homologar
Solicitagao

Negar
Solicitagao

Cadastrar
no SCDP

[ Devolver

l

para
correcao




Como solicitar diarias e passagens?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina de
Viagens:
- AdministracGo » Didrias e el

€ ADMINISTRACAO

Passagens » Viagem.

» Cadastros

> Re Salas
> Almoxarifado

> Patrima

> Pr

> Contratos

> Materiais

Alertas Servicos

o Nao ha registros de

frequéncias para hoje ) ) .
Central de Servicos

Justificar frequéncias

inconsistentes Perguntas Frequentes

o 36 requisigbes pendentes
do almoxarifado

Noticias
Calendario
Administrativo
Portal do IFPB
OUTUBRO
- Candidatos da comissao eleitoral para diretor-geral sdo
Do Seg Ter Qua Qui| Sex Sab divulgados

1|2]3
4s5/e6|7]8]9/10
11]12[13[ 14|15/ 16|17
18]19/20(21/22 23|24
25|26/ 27/28/29| 30|31

Profissionais do sertdo sdo capacitados em tratamento
comunitario

IFPB participa dos JIF's 2015
Legenda:

Hoje | Feriado 3
PRPIPG abre inscrigbes para submissao de trabalhos no | SIMPIF

Recesso e Il SINTIF
Evento/Data
Comemorativa

NMislnon adminictratim fambam tam o war cam n cirracen da



Como solicitar diarias e passagens?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina de
Viagens:
- Administrac¢éo » Diarias e
Passagens » Viagem.

3. Clicar na opc¢ao: Adicionar
Viagem.

Inicio » Viagens

Viagens ) 0
Minhas
Buscar: Filtrar por Status:

l| Ir Todos

¢2015 16 de Outubro

Mostrando 1 Viagem

# Servidor Setor Encaminhamento | Origem
q JabetoVierd | cpGs-Re  REITORIA iz
rneiro Pessoa

Mostrando 1 Viagem

Inicio do

Eraia Fimdo Evento | Status

16/10/2015 16/10/2015 5

11:11 11:11 Devolucao Pendente
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Como solicitar diarias e passagens?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina de
Viagens:
- Administrac¢éo » Diarias e
Passagens » Viagem.

3. Clicar na opc¢ao: Adicionar
Viagem.

4. Preencher o formulario.

Inicio » Viagens » Solicitag3o de Didrias e Passagens: ™ 7077702007 » Editar Solicitag3o de Didrias e Passagens 22000022000

Editar Solicitacao de Diarias e Passagens: .

Identificac@o do Proposto

Servidor: | Valberto Vieira Carneiro (*7<* 277}

Encaminhamento: *

REITORIA j

Informacdes da Viagem

Tipo de Viagem: *

Tipo de Solicitagdo: *

Motivo da Viagem: *

Objetivos da Viagem: *

Tipo de Transporte: *

Nacional j
Diarias e Passagens j

Particiagdao em Eventos j

Participar do Encontro Anual de Tecnologia da Informagéo 2015.

Veiculo Oficial j

B P e e e U e e o e N e\ s e e

@ Ajuda
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Como solicitar diarias e passagens?

1. Realizar o login no Suap. Trechos

Trecho: Cajazeiras - Jodo Pessoa as 15:00 Apagar [

Origem: ™ | Cajazeiras

2. Navegar até a pagina de
Viagens:
- Administrac¢éo » Diarias e _
Trecho: #2
Passagens » Viagem. Crigaen*

Destino: ™

Destino:* | Jodo Pessoa

Saida:* | 03/11/2015 15:00

3. Clicar na opc¢ao: Adicionar Saida:

Via em Adicionar outro(a) Trecho
& ’ Comprovantes da solicitacao

Comprovante da solicitacdo: Folder com a programacao do evento. Apagar [

4. Preencher o formulario. Dessiche

Folder com a programacao do evento.

Com e AtuaImente:_expedicaofsoiicitacao__viagemr’com provantes/manual_fita_espelho_servidor.pdf

Modificar: | Selecionar arquivo... J Nenhum arquivo seleciona

Sera aceito arquivo com tamanho maximo 2MB e que seja do tipo: pdf, txt, doc, dot, docx, odt, bmp, jpeg, jpg ou

12



Como solicitar diarias e passagens?

Saida: *

1. Realizar o login no Suap.

Adicionar outro(a) Trecho

Comprovantes da solicitacao

2. Navegar até a pagina de
Viagens:
- Administrac¢éo » Diarias e
Passagens » Viagem.

Comprovante da solicitagio: Folder com a programacio do evento.

Descrigio: *

Comprovante: *

3. Clicar na opcao: Adicionar
Viagem.

Descricio: *

Comprovante: *

4. Preencher o formulario.

Apagar [

Folder com a programacao do evento.

Atualmente: ex pedicaofsalicitacao__viagemfcom provantes/manual_fita_espelho_servidor.pdf

Modificar: | Selecionar arguivo... J Nenhum arquivo seleciona

Sera aceito arquivo com tamanho maximo 2MB e que seja do tipo: pdf, txt, doc, dot, docx, odt, bmp, jpeg, jpg ou
png.

Comprovante da solicitacdo: #2

Selecionar arguivo... | Nenhum arguivo seleciona

Sera aceito arquivo com tamanho maximo 2MB e gue seja do tipo: pdf, txt, doc, dot, docx, odt, bmp, jpeg, jpg ou
png.

Adicionar outro(a) Comprovante da solicitacdo

‘ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

5. Salvar o formulario.

Imprimir | Topodapagina




Como solicitar diarias e passagens?
7—- Cadastro realizado com sucesso.

Inicio » Viagens

Viagens © Ajuda
2. Navegar até a pagina de [vinnas |

1. Realizar o login no Suap.

VI a ge n S ¢ Buscar: Filtrar por Status:
) ~ A | Ir Todos T
- Administrag¢do » Diarias e | ]
Passagens N Viagem «Todas as datas  Outubrode 2015  Novembrode 2015
Mostrando 2 Viagens
3 . Cl Ica r n a O p gé O: AdICIonar # Servidor Setor Encaminhamento | Origem Destino g\'::::o EL'::; Status
. Valberto =
Vi ag em. Q - CDGS-RE | REITORIA Cajazeiras | go2o | ARL2015 1 OSAL2015 | | Aguardandochefia
Valberto
Q gn:r.: . CDGS-RE | REITORIA :,?;:03 Natal 1?{113“ it 1‘;{113" e | Devolugao Pendente
4. Preencher o formulario.
Mostrando 2 Viagens

5. Salvar o formulario.

MADE WITH djﬂ ngo




Como acompanhar ume




Como acompanhar uma solicitacao?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina de
Viagens:
- Administrag@o » Diarias e
Passagens » Viagem.

A INICIO

€ ADMINISTRACAO

» Cadastros

> Re de

> Almoxarifado

> Patrimé

> Pr

> Contratos

> Materiais

Alertas Servicos

o Nao ha registros de

frequéncias para hoje ) : .
Central de Servicos

Justificar frequéncias

inconsistentes Perguntas Frequentes

o 36 requisigbes pendentes
do almoxarifado

Noticias
Calendario
Administrativo :
Portal do IFPB
OUTUBRO
_J Candidatos da comissao eleitoral para diretor-geral sdo
Do Seg Ter Qua Qui| Sex Sab divulgados

1|2]3
4s5/e6|7]8]9/10
11]12[13[ 14|15/ 16|17
18]19/20(21/22 23|24
25|26/ 27/28/29| 30|31

Profissionais do sertdo sdo capacitados em tratamento
comunitario

IFPB participa dos JIF's 2015
Legenda:

Hoje | Feriado 3 . e g
PRPIPG abre inscrigbes para submissao de trabalhos no | SIMPIF
Recesso e [l SINTIF
Evento/Data

Comemorativa

NMislnon adminictratim fambam tam o war cam n cirracen da
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Como acompanhar uma solicitacao?

Cadastro realizado com sucesso.

1. Realizar o login no Suap.

Inicio » Viagens

Viagens © Ajuda
2. Navegar até a pagina de [vinnas |

H L]
VI age n S ¢ Buscar: Filtrar por Status:
. . ~ A l| Ir Todos j
Administracdo » Diarias e
Passagens ) Vlagem «Todas asdatas  Outubrode 2015 Novembro de 2015
Mostrando 2 Viagens
. ; . z . Inicio do Fimdo
3 . Acessa r a a ba Mlnhas # Servidor Setor Encaminhamento | Origem Destino Euiaato Eraito Status
Vi alee e | ErORA i | oo 04/11/2015 | 05/11/2015 e
Iagens. cf:;:iro - ajazeiras | p 08:00 17:00 |Ag1.|ar ando chefia
Valberto
qQ \é:irr]aeim CDGS-RE | REITORIA :,‘:‘:03 Natal ﬁfiif" 2015 fl_[iflif" 2015 | Devolugzo Pendente
Mostrando 2 Viagens

MADE WITH dja ngo




Como acompanhar uma solicitacao?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina de
Viagens:

Administra¢do » Diarias e
Passagens » Viagem.

3. Acessar a aba Minhas
Viagens.

4. Ver detalhes sobre a
solicitacao.

Inicio » Viagens » Solicitag3o de Didrias e Passagens: C2T00 02020

Solicitacao de Didrias e Passagens:

Dados da Viagem

Situacio
Servidor
Cargo
Telefone
Viagem
Motivo
Trecho
Retorno

Evento
Justificativas

Outras Informagbes

| Aguardando chefia

Valberto Vieira Carneiro

ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO (PCIFE) - 701062
(SSEminwaEne

Macional

Particiacio em Eventos

Cajazeiras / Jodo Pessoa

Jodo Pessoa / Cajazeiras

04/11/2015 08:00 até 05/11/2015 17:00

1. Justificativa que justifique a urgéncia.

Comprovantes e Arquivos Anexados

S s A S

Editar Cancelar

Matricula Z7IZITTC

CPF

E-mail

Tipo de Solicitacio
Tipo de Transporte
Saida

Saida

Diarias e Passagens
Veiculo Oficial

03/11/2015 15:00
05/11/2015 18:00

18




Como acompanhar uma solicitacao?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina de
Viagens:

Administra¢do » Diarias e
Passagens » Viagem.

3. Acessar a aba Minhas
Viagens.

4. Ver detalhes sobre a
solicitacao.

viagem Nacional
Motive Particiacdo em Eventos
Trecho Cajazeiras / JoSo Pessoa

Retorno Jodo Pessoa / Cajazeiras
Evento 04/11/2015 08:00 até 05/11/2015 17:00

Justificativas 1. Justificativa que justifique a urgéncia.

Qutras Informacbes

Comprovantes e Arquivos Anexados

Q  Folder com a programacio do evento.

Historico de Tramitacgao

Nenhum histérico registrado.

11po de Solicitagao
Tipo de Transporte
Saida
Saida

Viarias e Fassagens
Veiculo Oficial

03/11/2015 15:00
05/11/2015 18:00




Como acompanhar uma solicitacao?

1. Realizar o login no Suap.

2. Navegar até a pagina de
Viagens:

Administra¢do » Diarias e
Passagens » Viagem.

3. Acessar a aba Minhas
Viagens.

4. Ver detalhes sobre a
solicitacao.

A acdo foi concluida com sucesso.

Q  Folder com a programacio do evento.

Historico de Tramitacao
Data Responsavel
28/10/2015 17:13 | Julio Zinga Suzuki Lopes
28/10/2015 17:12 | Ivan Soares de Medeiros Junior
28/10/2015 17:11 | Fabio de Albuquerque Silva

28/10/2015 17:10

28/10/2015 17:09

28/10/2015 17:05

28/10/2015 17:02

Valberto Vieira Carneiro

Julio Zinga Suzuki Lopes

Ivan Soares de Medeiros Junior

Fabio de Albugquerque Silva

Fungdo Observacio

Executor

Homologador | -

Chefe

Pessoa

Executor Justificativa para devolugio da solicitagio.

Homologador | -

Chefe

Acdo

| Recebido
| Autorizado
| Autorizado
| Reaberto
| Devotvido
| Autorizado

| Autorizado

20




Como prestar contas «
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Servidor

Chefe [ Substituto [ Autorizador

Fluxo de prestacao de contas

Executor

Preencher
Relatério

Autorizar

_ |
Envio ]

Devolver
para
corregao

Corrigir '
Relatdrio

/\“‘_ H Receber I

Cadastrar
no SCDP

[
l

para

Devolver
correcao
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Como prestar contas de uma viagem?

1. Navegar até a pagina
de Viagens:
Administrac¢do *» Diarias e
Passagens » Prestar
Contas. A INCIo

€ ADMINISTRACAO

> Cadastros

> Rese de Salas
Almoxarifado
Patriménio
Protocolo
Contratos
Materiais

., Didrias e
Pass

Alertas Servicos

o Nao ha registros de

frequéncias para hoje S
Central de Se

Justificar frequéncias
iy

inconsistentes Perguntas Frequentes

o 36 requisicbes pendentes
do almoxarifado

Noticias
Calendario
Administrativo Portal do IFPB
OUTUBRO ° - . i .
. Candidatos da comissao eleitoral para diretor-geral sao
r'Qua Qui| Sex| Sab divulgados
1|2
415|646 |7|8|9|10

= - Profissionais do sertdo sio capacitados em tratamento
11|112|13(14/15|16(17 comunitario

18/19|20(21/22)|23(24
25(26|2728/29|30|31 :
IFPB participa dos JIF's 2015
Legenda:

Hoje | Feriado
PRPIPG abre inscrigbes para submissao de trabalhos no | SIMPIF

Recesso e [l SINTIF
Evento/Data
Comemorativa

Mt admminictrathin Fammbhion fnen o cime caee n e oemeen da
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1. Navegar até a pagina:
Administracéo » Diarias e

Passagens » Prestar
Contas.

2. Selecionar o relatério
Néo preenchido.

3. descrever as
atividades, cadastrar
reembolsos e anexar
documentos
comprobatoérios.

Inicio » Relatérios de Viagens

Relatorios de Viagens

|

Buscar: Filtrar por Status:
l " I [ Todos i
¢2015 16 de Outubro
Mostrando 2 Relatdrios de Viagens
# Servidor Percurso Saida Chegada Status
- Q  Valberto Vieira Carneirc (1701073 | Cajazeiras - Jodo Pessoa | (Nenhum) (Nenhum)
Q | Valberto Vieira Carneire 12751074, | Joao Pessoa - Natal 16/10/2015 11:11 | 17/10/2015 11:11

Mostrando 2 Relatdrios de Viagens

Imprimir | Topo da pagin

Encontro Anual de Tecnologia da Informagdo - IFPB - 2015 | Médulo: Didrias e Passagens | Valberto Vieira Carneiro | valberto.carneiro@ifpb.edu.br
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1. Navegar até a pagina:

Administracéo » Diarias e
Passagens » Prestar
Contas.

2. Selecionar o relatério
Néo preenchido.

3. Descrever as
atividades, cadastrar
reembolsos e anexar
documentos
comprobatoérios.

Inicio » Relatorios de Viagens » Relatdrio de Valberto Vieira Carneire (2722270

Relatério de Valberto Vieira Carneiro (272227)) m) B3
Dados da Viagem -

Situacio | Na

Servidor Valberto Vieira Carneiro Siape TI10TC

Tipo de Solicitacio Diarias e Passagens Motive Particiacio em Eventos
Percurso Cajazeiras - Jodo Pessoa Trechos daViagem - Cajazeiras - Jodo Pessoa a5 15:00
Saida - Chegada -
Observacbes -

Atividades Realizadas -

Atencdo: As atividades nao foram cadastradas.

Encontro Anual de Tecnologia da Informagdo - IFPB - 2015 | Médulo: Didrias e Passagens | Valberto Vieira Carneiro | valberto.carneiro@ifpb.edu.br 25 |



Como prestar contas de uma viagem?

1. Navegar até a pagina:
Administracéo » Diarias e
Passagens » Prestar
Contas.

2. Selecionar o relatério
Néo preenchido.

3. Descrever as
atividades, cadastrar
reembolsos e anexar
documentos
comprobataorios.

Reembolsos Solicitados

Nenhum reembolso solicitado.

Comprovantes Anexados

Nenhum comprovante anexado.

Histérico de Tramitacao

Nenhum histérico registrado.

Imprimir | Topodapagin



Como prestar contas de uma viagem?

Inicio » Relatérios de Viagens » Relatorio de Valberto Vieira Carneire /27222720 Editar Relatério da Solicitag3o de Didrias e Passagens: 02

1. Navegar até a pagina:

Administracdo » Diarias ekditar Relatério da Solicitagao de Didrias e Passagens: C -~ __:; o7

Passagens » Prestar

Contas.

2. Selecionar o relatério
Informagoes do Afastamento

Né&o preenchido.

3. Descrever as

atividades, cadastrar

reembolsos e anexar

documentos

comprobataorios.

@ Ajuda

Viagem:* | Solicitac3o de Didrias e Passagens: C2o. il a2 5 23

Saida:* | 03/11/2015 15:00 Chegada:* | 05/11/2015 15:00

Observagies: | Descreva agui os motivos pela antecipacio ou dias a mais ocorridos na viagem.

Atividades da Viagem

B B B e s |
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Como prestar contas de uma viagem?

1. Navegar até a pagina:
Administracéo » Diarias e

Passagens » Prestar
Contas.

2. Selecionar o relatério
Né&o preenchido.

3. Descrever as
atividades, cadastrar
reembolsos e anexar
documentos
comprobataorios.

Atividades da Viagem

Atividade da Viagem: #1

Data:* | 03/11/2015 09:00

Descricdo: * | Viagem até o local do evento.

Atividade da Viagem: #2

Data:* | 04/11/2015 09:00

Descricdo:* | Atividade do primeiro dia de evento.

Atividade da Viagem: #3
Data:* | 05/11/2015 08:00
Descricdo:* | Atividades do Gltimo dia de evento.
Adicionar outro(a) Atividade da Viagem

Reembolso de Passagens Terrestres

~_ S W . ma

Remover

Remowver

28



Como prestar contas de uma viagem?

Comprovante: * | Selecionar arguivo... | Nenhum arquive seleciona

1 ‘ N avega r ate a pagl n a B Serd aceito arquivo com tamanho maximo 2MB e que seja do tipo: pdf, txt, doc, dot, docx, odt, bmp, jpeg, jpg ou png.
Admlnlstragdo > Dldrlas @ Adicionar outro(a) Reembolso de Passagem Terrestre

Passagens » Prestar Comprovantes da Viagem

Contas. g cie e Viguns 4

2. Selecionar o relatério Descricdo:* | Lista de presenca

Ndo preenchido. Comprovante:* || seleconar arquivo.. | EstruturaTreinamentasua

Sera aceito arquivo com tamanho maximo 2MB e gue seja do tipo: pdf, txt, doc, dot, docx, odt, bmp, jpeg, jpg ou png.

3. Descrever as
atividades, cadastrar
reembolsos e anexar

Comprovantes da Viagem: #2 Remaver

Descricdo: * | Bilhetes de passagem

Comprovante: * Selecionar arquivo... | manual_fita_espelho_serv

d Ocu m e ntos Sera aceito arquivo com tamanho maximo 2MB e gue seja do tipo: pdf, txt, doc, dot, docx, odt, bmp, jpeg, jpg ou png.

CO m p ro baté ri OS. Adicionar outro(a) Comprovantes da Viagem

‘ Salvar Salvar e continuar editando

Imprimir | Topodapsg
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Como prestar contas de uma viagem?
| Navegar até a pagina: N v WS

Inicio » Relatérios deViagens » Relatério de Valberto Vieira Carneire |

Administracdo » Diarias eRelatério de Valberto Vieira Carneiro (2772777
Passagens » Prestar

Dados da Viagem -
Contas.
2. Selecionar o relatério Situagio | Aguardandochefiz
Nao preenchldo' : S-Edej:r Vé-lfb-erto\r’lewaCamelro Sia-pe ‘.“..\:

Tipo de Solicitagio Diarias e Passagens Motivoe Particiacio em Eventos

3- Descrever daS Percurso Cajazeiras - Jodo Pessoa Trechos da Viagem - Cajazeiras - Jodo Pessoa as 15:00
atiVidadeS, cadastrar Saida 03/11/2015 15:00:00 Chegada 05/11/2015 15:00:00

acbes Descreva agui os motivos pela antecipacdo ou dias a mais ocorridos na viagem.

reembolsos e anexar
documentos
comprobatoérios. Atividades Realizadas .
4. Visualizar

Data/Hora Descricio
05/11/2015 08:00 | Atividades do dltimo dia de evento.

30 |



1. Navegar até a pagina:

Administracéo » Diarias e
Passagens » Prestar
Contas.

2. Selecionar o relatério
NéGo preenchido.

3. descrever as
atividades, cadastrar
reembolsos e anexar
documentos
comprobatoérios.

4. Visualizar

Atividades Realizadas

Data/Hora Descricio

OA2015 | atividades do Gitimo dia de evento.
g;gom‘m Atividade do primeiro dia de evento.
01‘;!301!2015 Viagem até o local do evento.

Reembolsos Solicitados

Nenhum reembolso solicitado.

Comprovantes Anexados

Q  Bilhetes de passagem

Q Lista de presenca

Encontro Anual de Tecnologia da Informagdo - IFPB - 2015 | Médulo: Didrias e Passagens | Valberto Vieira Carneiro | valberto.carneiro@ifpb.edu.br
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I Nenhum reembolso solicitado.

1. Navegar até a pagina:
Administracéo » Diarias e
Passagens » Prestar B -
Contas. Sl oot

2. Selecionar o relatério Q. Lista de presenca

NéGo preenchido.

3. descrever as

o Histérico de Tramitacao =
atividades, cadastrar
reembolsos e anexar e . | S e s et
documentos 29/10/2015 09:25 Fabio de Albuquerque Silva Chefe | - |
;. 29/10/201509:20 Valberto Vieira Carneiro Pessoa = | Preenchido
comprobatoérios.

4. Visualizar

Imprimir | Topodapagina

Encontro Anual de Tecnologia da Informagdo - IFPB - 2015 | Médulo: Didrias e Passagens | Valberto Vieira Carneiro | valberto.carneiro@ifpb.edu.br 32






