
 

 

TUTORIAL: 

SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS NO PAÍS NO SIPAC 

1. Ao abrir o SIPAC acessar o perfil PROTOCOLO e em seguida na aba processos clicar 

em cadastrar processos;  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. No campo TIPO DE PROCESSO digitar “DIARIAS E PASSAGENS NO PAIS 

(MISSÕES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVIÇO”;  

3. No campo Classificação CONARQ digitar o código 028.11 – “VIAGENS NO PAIS 

COM ONUS”;  

4. Digitar no campo Assunto Detalhado objetivo da viagem, destino e período. 

5. Clicar em continuar;  

 

 



6. Em seguida, no campo TIPO DE DOCUMENTO digitar “REQUISICAO DE 

DIARIAS E PASSAGENS (SCDP). Depois clique em CARREGAR MODELO;  

7. No campo NATUREZA DO DOCUMENTO optar por documento restrito e hipótese 

legal INFORMAÇÃO PESSOAL (Art. 31 da Lei nº 12527/2011); 

8. Clicar em escrever documento;  

 

 
 

9. O modelo de documento que aparecerá abaixo deverá ser preenchido com a devida 

atenção para: informações pessoais, dados de conta bancária, objetivo da viagem 

detalhado, dados da viagem com trecho de ida e volta e respectivas datas, horário 

de início e término da missão;  

10. Em caso de viagem URGENTE (menos de 15 dias de antecedência), justificar a 

urgência.  

11. Após preenchimento é só adicionar o DOCUMENTO;  

12. O documento deverá ser assinado pelo SOLICITANTE e pela CHEFIA IMEDIATA;  

 

 



13. Outro documento essencial é o FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE 

AFASTAMENTO, digitar no campo TIPO DE DOCUMENTO;  

14. Neste formulário deverão ser preenchidas informações pessoais e dados relativos ao 

afastamento;  

15. Tal formulário também deverá ser assinado pelo SOLICITANTE e pela CHEFIA 

IMEDIATA; 

 

 

 

 

 



16. O Processo também deverá ser instruído com OFICIO da CHEFIA IMEDITATA e os 

DOCUMENTOS RELATIVOS À MISSÃO / EVENTO / AULA DE CAMPO, tais 

como (lista exemplificativa): documentos do órgão promotor do evento / missão, 

cronogramas, plano de aulas, documento de aprovação de aulas de campo pela 

PROGRAD, documento de projeto de extensão ou projeto de pesquisa aprovados pela 

PROEXC ou PROPESQI;  

17. Após instruir o processo com tais documentos, encaminhar para análise da GERÊNCIA 

DE DIÁRIAS E PASSAGENS E DISTRIBUIÇÃO DE CRÉDITOS 

ORÇAMENTÁRIOS – PROPLAN, CÓDIGO SIPAC 11.10.10;   

18. Após a análise de tal Gerência de Diárias e Passagens, com o DEFERIMENTO OU 

INDEFERIMENTO, o processo retorna para eventual inclusão na Divisão de 

Transporte do CAV, cód. SIPAC 12.34.52, da (as) diárias no sistema SCDP (Sistema 

de Concessão de Diárias e Passagens);  

19. No prazo de 4 dias úteis após a realização da viagem o solicitante deverá anexar ao 

processo o RELATÓRIO DE VIAGEM NACIONAL devidamente assinado para fins 

de prestação de contas junto à UFPE.  

20. Após tomar posse novamente do processo, para incluir o relatório é só escrever no campo 

tipo de documento “RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL” e depois clicar em 

CARREGAR MODELO e após preenchê-lo clicar em adicionar documento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

CÓDIGOS SIPAC:  

 GERÊNCIA DE DIÁRIAS E PASSAGENS: 11.10.10 

 DIVISÃO DE TRANSPORTE CAV: 12.34.52 

1. Requisição de Diárias e Passagens SCDP; 

2. Formulário de Autorização de 

Afastamento; 

3. Ofício da Chefia Imediata; 

4. Outros documentos relativos à Missão / 

Evento / Aula de Campo.  


