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PORTARIA N© 2590/2023

Define rotinas e estabelece orientacdes para a
solicitacdo de Diarias e de Passagens no
ambito da FUNECE e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA FUNDAGAO UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CEARA -
FUNECE, no uso de suas atribuicdes estatutarias e regimentais, tendo em vista
o disposto na Lei Estadual n°. 9.826, de 14 de maio de 1974, e no Decreto
Estadual n°. 30.719, de 25 de outubro de 2011, e buscando proporcionar
maior eficacia e eficiéncia organizacionais, RESOLVE:

Art. 10, Esta Portaria define rotinas e estabelece orientagdes para a solicitagao
de Diarias e de Passagens no ambito da FUNECE e da outras providéncias.

Art. 20, As orientagOes estao detalhadas no Anexo I desta Portaria, e a relagao
de dados e de documentos exigidos no momento da solicitagao estao listados
no Anexo II.

Art. 390, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Prof. M.e.Hildebrando dos Santos Soares
Presidente da FUNECE

Documento assinado eletronicamente por: HIDELBRANDO DOS SANTOS SOARES em 20/12/2023, as 16:50 (horério local do Estado do Ceara), conforme disposto no Decreto Estadual n°® 34.097, de 8 de

junho de 2021.
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ANEXO I da Portaria n° 2590/2023-0RIENTAA(_;6ES PARA A
SOLICITACAO DE DIARIAS E DE PASSAGENS NO AMBITO DA FUNECE

I-INFORMAGOES INICIAIS

1. Tipos de solicitacao

1.1. Diarias e passagens (conjunto);
1.2. Diarias;
1.3. Passagens.

2. Sistemas utilizados

2.1. SiGDP (Sistema de Gestdo de Diarias e Passagens): sistema
responsavel por gerenciar as solicitacbes de didrias e/ou de passagens no
ambito da FUNECE.

2.2. SUITE (Sistema Unico Integrado de Tramitacdo Eletrdnica):
sistema responsavel por viabilizar a autorizacdo e pagamento de diarias e/ou
de passagens.
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IMPORTANTE!

As didrias e/ou passagens somente poderdao ser pagas mediante solicitacao
tramitada por processo administrativo eletronico via SUITE. Portanto, apenas
a solicitacdo realizada via SiGDP ndo garante a au:corizagéo e consequente
pagamento da didria e/ou da passagem solicitada. E necessario realizar o
procedimento nos dois sistemas.

3. Documentos para solicitacao
3.1. A solicitacao de diaria e/ou de passagem é composta por:

3.1.1. Formulario de solicitacdo gerado no SiGDP;
3.1.2. Documentos de comprovacao da viagem (A relagao completa de
documentos pode ser consultada no Anexo II).

Documento assinado eletronicamente por: HIDELBRANDO DOS SANTOS SOARES em 20/12/2023, as 16:50 (horério local do Estado do Ceara), conforme disposto no Decreto Estadual n°® 34.097, de 8 de

junho de 2021.

Para conferir, acesse o site https://suite.ce.gov.br/validar-documento e informe o cédigo 73D7-53A7-AF80-2A6F.



NUP 31032.006896/2023-91

EstADO po CEARA

Fundagido Universidade
Estadual Ceard

4. Prazos
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ATENCAO!

As solicitacdes fora do prazo serao automaticamente bloqueadas pelo SiGDP

4.1. As solicitacdes de diarias e/ou de passagens deverdo seguir os prazos
abaixo:

TIPO DE VIAGEM PRAZO PARA SOLICITACAO
Para dentro do Estado do Ceara 20 dias antes da realizacao da viagem
Para dentro do Territorio Nacional | 30 dias antes da realizacdo da viagem
Para o Exterior 45 dias antes da realizacdao da viagem

5. Dispensa de Ponto

5.1. Quando a solicitacao de diarias e ou de passagens acarretar viagem para
fora do estado do Ceard ou para o Exterior, com finalidade académica, devera
ser solicitada a dispensa de ponto no sistema SiGDP, nos termos do que
determina o Decreto n°® 18.622/87. Para isso, o servidor devera declarar no
SiGDP que nao se encontra nem de férias, nem afastado.

5.2. A Dispensa de Ponto devera ter a anuéncia do superior hierarquico. Essa
anuéncia devera estar indicada no SUITE, através da assinatura deste no
momento da abertura do processo.

ATENCAO!

Quando o servidor necessitar de viagem com cunho académico, sem
solicitacao de diarias e ou passagens, devera iniciar um processo de Dispensa
de Ponto no SUITE, direcionado ao DEGEP, contendo assinatura do superior
hierarquico.

6. Fontes de Recurso

6.1. As fontes de recursos financeiros para o custeio de diarias e de passagens
deverdo ser indicadas pelo solicitante no SiGDP, e estdo distribuidas da
seguinte forma:

6.1.1. Tesouro Estadual;
6.1.2. Recursos Préprios;
1.3. Recursos Municipais;

6.
6.1.4. Recursos Federais.
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7. Tutorial do SiGDP

7.1. Um tutorial do SiGDP sera disponibilizado aos usuarios indicando as
novidades implementadas no sistema.

8. Abertura de processo no SUITE

8.1. No momento da abertura do processo no SUITE, devera ser observado o
gue se segue:

8.1.1. O assunto indicado no ato da abertura do processo devera ser
selecionado da seguinte forma:
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INTERESSADO TIPO DE SOLICITAGCAO ASSUNTO NO
SUITE
1 | Servidor Docente ou | Pedido isolado de Diaria | Pessoal - Diarias
Técnico- Administrativo para qualquer destino
(Cears, Brasil ou
Exterior)
2 | Servidor Docente ou | Pedido conjunto de | Pessoal - Viagem

Diaria e passagem para | Dentro do estado
dentro do estado do

Ceara

Técnico- Administrativo

3 | Servidor Docente
Técnico- Administrativo

ou | Pedido conjunto de
Didria e passagem para
qualquer ponto do Brasil,

exceto o Ceara

Pessoal Viagem -
Fora do estado

4 | Servidor Docente
Técnico- Administrativo

ou

Pedido conjunto de
Didria e passagem para
fora do Brasil

Pessoal
Exterior

Viagem

5 | Colaborador Eventual

Didria e/ou passagem
para qualquer ponto do
Brasil ou do Exterior

Pessoal - Viagem
Colaborador
eventual

ATENCAO!
Nao ha assunto especifico no SUITE para a solicitacao isolada de passagem.
Caso a solicitacdo envolva apenas pedido de passagem, devera ser utilizado
um dos assuntos previstos nas linhas 2 a 5 (quadro acima), e ser observado o
destino da viagem.

8.1.2. A CI (Comunicagdo Interna) que abre o processo devera ser elaborada
conforme modelo intitulado “CI ABERTURA DIARIAS E PASSAGENS”,
disponibilizado em Modelos de Documentos do SUITE.

8.1.3. O Formulario de Solicitacao e os demais documentos exigidos para a
solicitagdo deverao ser incluidos em Documentos do Processo.
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II-PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO DE DIARIAS E/OU DE
PASSAGENS VALIDO PARA TODOS OS TIPOS DE SOLICITACAO

1. Realizar a solicitacdo de diaria e/ou de passagem no SiGDP
(https://sigdp.uece.br/sigdp/paginas/login.jsf;jsessionid=73049207DA1DB
C7ACB4E3 C7D09D580F6.sigdps1).

2. Gerar o Formulario de Solicitagdo no SiGDP e providenciar as assinaturas
exigidas. A assinatura digital podera ser realizada dentro do SUITE, no
momento da abertura do processo, ou ser assinado previamente através da
plataforma gov.br.

3. Abrir processo no SUITE (https://suite.ce.gov.br/) solicitando autorizagao
e pagamento da didria e/ou da passagem.

ATENGAO!
As solicitacdes combinadas de diarias e de passagens deverao tramitar em um
unico processo, devendo ser incluido nesta mesma solicitacdo o pedido de
dispensa de ponto, quando aplicavel.

4. Incluir no SiGDP o NUP (NUmero Unico de Processo) referente a solicitagao
de didria e/ou de passagem no SUITE.

4.1. Ainclusdao do NUP no SiGDP é etapa indispensavel para a efetivacdo do
pedido de diaria e/ou de passagem.

ATENCAO!

O solicitante tera o prazo de 03 dias corridos para informar o nimero do NUP
no SiGDP. Decorrido este prazo, caso o NUP nao tenha sido informado, a
solicitacdo realizada no SiGDP sera automaticamente cancelada pelo
sistema.
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ANEXO II da Portaria n° 2590/2023 - DADOS E DOCUMENTOS
EXIGIDOS PARA A SOLICITACAO DE DIARIAS E/OU DE PASSAGENS

ATENCAO!

E indispensavel que o solicitante sempre envie no processo os documentos
atualizados, a fim de evitar a emissao de diarias e/ou de passagens com dados
incorretos.

1. Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdao a Docéncia - PIBID

1.1. Apresentacao de Trabalhos em Eventos Académicos
ALUNOS

# PASSAGEM

DADOS DO 1 Dados do aluno;
INTERESSADO | 2 Identificacdo do subprojeto o qual estd vinculado;
3 Objetivo da viagem;
4 A origem e o objetivo da viagem;
5 O tipo de passagem concedida: aérea ou terrestre;
6 Datas de ida e volta;
7 Informar a fonte do recurso com o home do projeto;
8 Informar o numero do convénio, prazo para execucgao;
9 Informar conta-corrente, agéncia e banco.
DOCUMENTOS | 1 Comprovante de inscrigao do Evento
NECESSARIOS | 2 Resumo do trabalho ser apresentado
3 Folder com a programacgao do evento
4 Carta-aceite do trabalho

PROFESSORES

# DIARIA E PASSAGEM

DADOS DO 1 Dados do Professor;
INTERESSADO | 2 Identificacdo do subprojeto o qual estd vinculado;
3 Objetivo da viagem;
4 A origem e o objetivo da viagem;
5 O tipo de passagem concedida: aérea ou terrestre;
6 Datas de ida e volta;
7 Informar a fonte do recurso com o home do projeto;
8 Informar o numero do convénio, prazo para execugao;
9 Informar conta-corrente, agéncia e banco.
DOCUMENTOS | 1 Comprovante de inscrigao do Evento;
NECESSARIOS | 2 Resumo do trabalho ser apresentado;
3 folder com a programacado do evento;
4 carta aceite do trabalho.
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1.2. Participacao de Coordenadores em reunides administrativas

COORDENADOR

# DIARIA E PASSAGEM

DADOS DO
INTERESSADO

1 Dados do beneficiario ;

2 Objetivos da viagem;

3 Origem e destino;

4 Tipo de passagem (aérea/terrestre);

5 Datas de ida e volta;

6 Fonte do recurso;

7 Nome do projeto com o numero do convénio, prazo para
execugao;

8 Informar conta-corrente, agéncia e banco.

DOCUMENTOS
NECESSARIOS

1 Carta/oficio ou convite para a reunido;
2 Programacao da reuniao.

1.3. Viagens de Colaboradores Eventuais

COLABORADORES EVENTUAIS

# DIARIA E PASSAGEM

DADOS DO
INTERESSADO

1 Dados do beneficiario ;

2 Objetivos da viagem;

3 Origem e destino da viagem;

4 Tipo de passagem (aérea/terrestre);

5 Datas de ida e volta;

6 Fonte do recurso;

7 Nome do projeto com o nimero do convénio, prazo para
execugao;

8 Informar conta-corrente, agéncia e banco.

DOCUMENTOS
NECESSARIOS

1 Carta/oficio ou convite para a reunido;
2 Folder com a programacao do evento;

3 Carta Convite;

4 Carta aceite de participagao no evento;
5 Justificativa;

6 Termo de Responsabilidade e cadastro.

Documento assinado eletronicamente por: HIDELBRANDO DOS SANTOS SOARES em 20/12/2023, as 16:50 (horério local do Estado do Ceara), conforme disposto no Decreto Estadual n°® 34.097, de 8 de

junho de 2021.

Para conferir, acesse o site https://suite.ce.gov.br/validar-documento e informe o cédigo 73D7-53A7-AF80-2A6F.



NUP 31032.006896/2023-91

p.026

(GOVERNO po
EsTADO po CEARA

Fundag¢ao Universidade
Estadual Ceard

2. Secretaria de Apoio as Tecnologias Educacionais (SATE) /
Universidade Aberta do Brasil (UAB)

PROFESSORES DA UAB

# DIARIA E PASSAGEM

DADOS DO
INTERESSADO

1 Nome do Professor;

2 Instituicao de origem;

3 Objetivo da viagem;

4 Destino;

5 Datas de ida e volta;

6 Fonte do Recurso;

7 Nome do Projeto;

8 Numero do convénio, prazo para execucao;
9 Conta, agéncia e banco.

DOCUMENTOS
NECESSARIOS

1 Convite ao professor colaborador (preenchido, assinado e
datado);

2 Justificativa Professor colaborador(preenchida, assinada
e datada);

3 Termo de responsabilidade (preenchido, assinado e
datado);

4 Cadastro Preenchido- Professor colaborador (no caso de
ser a primeira solicitagao).

3. Casos gerais

PROFESSORES

# DIARIA E PASSAGEM

DADOS DO
INTERESSADO

1 Nome do Professor;

2 Instituicao de origem;

3 Objetivo da viagem;

4 Destino;

5 Datas de ida e volta;

6 Fonte do Recurso;

7 Nome do Projeto;

8 NUmero do convénio, prazo para execucao;
9 Conta, agéncia e banco.

10 Formulario de solicitacdo preenchido e assinado pelo
chefe imediato.

DOCUMENTOS
NECESSARIOS

1 Carta Aceite;
2 Folder do Evento;
3 Resumo do trabalho a ser apresentado.
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SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS

# DIARIA E PASSAGEM

DADOS DO
INTERESSADO

1 Nome do Servidor;

2 Instituicao de origem;

3 Objetivo da viagem;

4 Destino;

5 Datas de ida e volta;

6 Fonte do Recurso;

7 Nome do Projeto;

8 NUmero do convénio, prazo para execucao;
9 Conta, agéncia e banco.

10 Formulario de solicitacdo preenchido e assinado pelo
chefe imediato.

DOCUMENTOS
NECESSARIOS

1 Oficio/e-mail com Convite/Solicitacao.

XXXXXXXX
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