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PREFACIO

Este manual orienta, no ambito do CAU/RO, os procedimentos administrativos
relativos a solicitacéo de viagens com compras de passagens e langamento de diarias
por meio de processo eletronico.

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar e padronizar os procedimentos
administrativos relativos as passagens e diarias do CAU/RO;

CONSIDERANDO que a publicidade, a transparéncia, a economicidade, o
planejamento e a coordenacao sdo principios norteadores da administracao publica;

CONSIDERANDO que toda e qualquer solicitacdo de viagem deve ser motivada e
acompanhada da apresentacdo dos documentos necessarios a sua efetivacdo, em
respeito ao principio administrativo do formalismo procedimental.

Este manual ird instruir por meio de checklists e procedimento passo a passo
necessarios ao processo de diarias e passagens.
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CHECK-LIST- PROCESSO DE PASSAGENS E DIARIAS

Obs.1: Na coluna “ESTADO” preencher apenas com as letras “S”, “N”, “N.A.”, sendo:
S - SIM

N - NAO

N.A.— NAO SE APLICA

ESTADO

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS S/N/N.A

Solicitagdo recebida conforme anexo | da portaria 09-2019 (anexo 1) ou contendo ao menos as
informagdes solicitadas no anexo via e-mail ou outro meio?

Ato administrativo que comprove a viagem (Convite, convocagdo, ou outro documento da
entidade que realizara o evento)?

Anexou no processo e encaminhou para o solicitante todas as cotages de passagens
realizadas com a agéncia de viagens?

Solicitante pediu passagem com trecho/dia diferente do evento?

e Informa-lo que ndo sera pago diarias para os dias fora do evento conforme portaria
09-2019;

e Informa-lo que caso a passagem para o trecho/dia normal de ida e volta (um dia
antes do evento e retorno no mesmo dia do evento, se possivel) esteja mais barato
que o novo trecho/dia solicitado devera pagar a diferenga antecipadamente, caso o
valor do trecho/dia escolhido seja menor que o trecho/dia normal, podera ser
realizado sem qualquer pagamento de diferenca, porém sem diarias pelos dias
complementares.

Anexou no processo a passagem escolhida pelo solicitante?

Anexou no processo a disponibilidade orcamentaria de passagens e diarias conforme centro
de custo de interesse de viagem?

Anexou no processo o empenho de diarias?

Anexou no processo o recibo do sistema e comprovante de pagamento de diarias?

O solicitante encaminho comprovantes que realizou a viagem?
1 - Comprovantes de Embarque
2 — Comprovante do Evento, um dos itens:

Relatdrio de Participagdo conforme anexo Il da portaria 09-2019 (anexo Il)
Certificado de Participagao

Lista de presenca para cada dia de evento
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Nivel 1 - Solicitacao

1° Passo — Acessar o site do sistema com seguinte enderecgo, https://cau-
ro.implanta.net.br/ .

2° Passo — ApoOs acessar iréo abrir todos esses modulos existentes.

@ :IMPLANTANET x + - o
€ C @ cauroimplantanethr « @ :
SOLUGOES IMPLANTANET

ta.Net

A 4
o T
l SISCONT &1 LOGON Nt (B) compras.coNTRATOS ¢ i\ CURSOS et W LICITAGOES &1
O SIALM.1 @ SISPAD e SISPAT.ver €I AUDITORIA (82) GEsTAO TCUMe

¢ Portal de Transparénciau PCS.ner AGENDAFINANCEIRA.NET (g SISCAF1

3° Passo — No caso especifico de passagem, diaria e prestacdo de contas, ird acessar
SISPAD.NET que é controle de viagens.

& s BB - 8 x
€ 5 C @ curimplsntanetsr * @ :
SOLUGOES IMPLANTA.NET

Aqui voc8 tera acesso a todos os sist

Aqui vocé terd acesso lemas Implanta.Net

RONCENl AREAFIM  AREAMEIO  AREA FINANCEIRA / FISCAL

I SISCONT it @ LOGON.Ner @ COMPRAS:CONTRATOS 1 §iN CURSOS ner W LICITACOES &1

SISPAT.ter £1AUDITORIA (8) GESTAO TCUMer

754/ Portal de Transparénciaze PCS.ner AGENDAFINANCEIRA.NET @SlSCAENH DOC Y3
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4° Passo — O usuario ira clicar em acessar.

SOLUGOES IMPLANTANET

Aqui vocé tera acesso a todos os sistemas Implanta Net

v

QEEEER  AREAFIM AREAMEIO  AREA FINANCEIRA / FISCAL

I SISCONT T LOGON.ner () COMPRAS.CONTRATOS e §i% CURSOS et W LICITACOES &1

L —
CCONTROLE DE VIAGENS

O SIALM.ner

e SISPAT.Ner £] AUDITORIAN GESTAO TCU.ne

74t Portal de Transparénciax PCS.Ner AGENDAFINANCEIRA.NET @SISCAF.NET DOC {15

5° Passo — O usuario ira colocar o login e senha.

x 4+
€ 3 C @ counroimplantanetbelogon/sistema/loginaspdReturnld =% 2fsispadk2sistemaXNiogin sk SMatur U3 d%252pad %252l “ @ :

2 Usuarnio

A Senha

ESQUECI MINHA SENHA

Versin 18745
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6° Passo — O usuario ira fechar essa aba.

) < SSPDNET: x4 - 8 x

€ 5 C @ cav-roimplantanetbr/sispad/defauttaspx * =@

Caseio Souss Nescimento [ 00.59.56 | (N

@ SISPAD.NET, £ . e —(r )

7° Passo — Para iniciar a solicitacdo de passagem, diaria e prestacdo de contas o
usuario primeiro ir4 Criar o Evento que o mesmo deve patrticipar.

%)+ SSPDNET = x4 SO
€ 9 C @ cauroimplantanetbr/sispad/detault sspx w =@
J7 R OB AVTOTREINAMENTO =

Chnsio Sousa Nascimenss 1005622 ) (IS
‘@ SISPAD.NET "7 [SISPADNET T v
Slctuclgivigm R Adoimdorss | Pem T Moo Formaentid
g Home
= |
1 g ~ = L —
4 k = B b
« BB & = ) )

Dosto” Voo™ Macmasw s devegm e Eventos

Seja bem-vindo ao SISPAD.NET
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8° Passo — O usuario ira clicar em Tabelas.

D AUTOTREINAMENTO

: Céssio Sousa Nascimento [ 00:46:05 | [[RCra
@ SISPAD .NET '#7# [SISPAD NET v|[2020 ]

Salicitagio de Viagem Faturas Autorizadores ’ Relatdrios Ferramentas

Aeroportos Hoene:
cargos
Cémaras

— Classificagbes d

: - assificaghes despesas

‘J i E-mail Remetente
—— = . Despesas Padrio =
Processo Solicitagso de . Atendir
Direto Viagem Autorizagoes Solic. de  Eventos Eventos

Moedas
Geréncias Regionais
é é Inspetorias

Seja bem-vindo ao SIS T
Itens Providenciar
Requisigdes
Rotas Padrio
Situagio Solicitagdes
Tarifas Aéreas

é IMPLANTA.N Tarifas Terrestres

Unidades
IMPLANTA NET [Médulo - Sispad NET | Copyright 20°

9° Passo — Em seguida ir& clicar em Eventos.

D3 AUTOTREINAMENTO

Cissio Sousa Nascimento [ 00:43:03 | [ RR
18748
@ SISPAD.NET [SISPAD.NET v][2020 7|

Solicitagdo de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Relatorios Ferramentas

Aeroportos

Home
Cargos
Camaras

-~ Classificagbes despesas —

ﬁ_ E-mail Remetente
- . - ' Despesas Padrio =
Processo Solicitagdo de . ir

Moedas

= ©

Geréncias Regionais

Z ’ q Inspetorias
Seja bem-vindo ao SI¢ Itens Prestagbes Contas
Itens Providenciar
Requisi¢ies
Rotas Padrao
Situacdo Solicitagdes
Tarifas Aéreas

é IMPLANTA.NE Tarifas Terrestres

Unidades
IMPLANTA NET [Médulo - Sispad NET | Copyright 20°
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10° Passo — O usuario irda clicar em Novo.

3 AUTOTREINAMENTO

Cassio Sousa Nascimento | 00:58:27 | (R
SISPAD.NET 1e7# / i
SIIT LS INE T [SISPAD.NET v|[2020 v
Solicitagao de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Tabelas Relatdrios Ferramentas
Eventos - Busca Home > Tabelas > Eventos

@ Uhtimos 5 dias
© Por més: [fevereiro / 2 ]
O Periodode:  [01/01/202 Jaté [17/02/2020 [v]

Nome: |

) Somente Eventos Internacionais

-v Novo  Buscar | (7 Limpar +) Filtros adicionais

é mPLANTANET @) i

IMPLANTA NET [Médulo - Sispad.NET | Copyright 2015 - Todos os direitos reservados ‘

11° Passo — O usuario ira preencher os dados solicitados como: Nome, Descri¢céo
(se houver), Inicio e Hora, Término e Hora, Cidade e Local. Apds o preenchimento
0 usuario ira clicar Salvar e Fechar.

3 AUTOTREINAMENTO

i Cassio Sousa Nascimento [ 00:53 1?]
SISPAD.NET ) [SISPAD.NET v|[2020 v|

Solicitagdo de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Tabelas Relatdrios Ferramentas

Eventos - Cadastro

Nome: |
Descricio
#
U Evento Internacional?
Inicio: | | Hora: | | Cidade: I
Término: | | Hora: | | Local: |

H Salvar Wy Salvar e Criar Novo m Salvar e Fechar ) Cancelar

%_ mPLANTANET () .

IMPLANTA NET |[Médulo - Sispad.NET | Copyright 2015 - Todos os direitos reservades
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12° Passo — Apos todo preenchimento acima o usuario Criou o Evento, em seguida
fara a Solicitacdo de Viagem para o evento criado.

13° Passo — O usuario ira clicar em Solicitacdo de Viagem.

@ SISPAD.NET 7+

Solicitag3o de Viagem

Eventot  processo Direto
Cadastro

Atendimento de Solicitagdes
Consulta de Soficitagbes
Consulta de Processos
Gréfico Processos Passageiros
Grafico Evolugio Despesa
Pagamentos

Importag3o de Arquivos

IMPLANTA NET |[Médulo - Sispad.NET | Copyright 2015 - Todos os direi

n AUTOTREINAMENTO

Cassio Sousa Nascimento [ 00:45:08 ]

| SISPAD.NET v|[2020 |
Autorizadores Pessoas Tabelas Relatorios Ferramentas
Home > Tabelas > Eventos
@® Uttimos 5 dias
OPormes:  [fe
O Periodo de: 1 1 |até |1
L) Somente Eventos Internacionais
W Novo 4, Buscar ¢ Limpar Filtros adicionais

é IMPLANTA (£)

itos reservados

14° Passo — O usuario ira clicar em Cadastro.

3 AUTOTREINAMENTO

Cassio Sousa Nascimento [ 00:43:21 | ([Ta)

@ SISPAD.NET 157+

[SISPAD.NET v|[2020 ¥
Solicitagdo de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Tabelas Relatdrios Ferramentas
Eventot  processo Direto Home > Tabelas > Eventos

Cadastro

Atendimento de Solicitagdes @) Llimnos s

Consulta de Solicitagdes O Por més: ‘

Consulta de Processos O Periodode: |03 | até |16

Grafico Processos Passageiros I

LR S | Somente Eventos Internacionais

Pagamentos

Importagao de Arquivos W Novo ‘-, Buscar ¢ Limpar Filtros adicionais

é IMPLANTA (£)
IMPLANTA NET [Médulo - Sispad.NET | Copyright 2015 - Todos os direitos reservados
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15° Passo — O usuario irda clicar em Novo.

3 AUTOTREINAMENTO

Cassio Sousa Nascimento [ 00:59:38 ]
SISPAD.NET '#7# 202

| SISPAD.NET v|[2020 v |

Solicitacao de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Tabelas Relatdrios Ferramentas

Solicitacdes de Viagem - Busca Home > Solicitagsio de Viagem > Busca

© Utimos 5 diss Situaggo: Selecione... x
r Ne
OPormés: [fevereiro 2 |
3 Ne Projeto:
O Periodode:  [01/01/2 até [ 18/02/207 |
e | — = N° Processo:
Evento: [
Passageiro: |
Autorizador: |
Solicitante: |

»v Novo ({ Buscar | (7 Limpar Filtros adicionais

% IMPLANTA. | (£) }

IMPLANTA. NET |[Médulo - Sispad.NET | Copyright 2015 - Todos os direitos reservados

16° Passo — O usuario ird preencher os dados solicitados como: Evento, Dados da
Solicitacdo: Solicitante, Data de emissdo do Ato de Concessédo, Autorizador

(Presidente).
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3 AUTOTREINAMENTO |

Cassio Sousa Nascimento [ 00:59:35] m
1874

() SiSPAD.NET e

Solicitagdo de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Tabelas Relatdrios Ferramentas

Solicitagdo de Viagem - Cadastro Home » Solicitagio de Viagem » Cadastro

Dados do Evento

Evento: I

Dados da Solicitacio

N? Processo %
ici N° Projeto:
Solicitagdo: | rojeto:

Solicitante: I
Data de emissdo do Ato de Concessdo: |18/02/2020

Autarizador: I

Passageiro(s)

Neme: | e c Grupos | Todos
N°® Solicitagéo Situacio Nome CPF Tipo Pessoa Detalhe Excluir
No data to display
2 Salver Wy Salvar e Criar Novo tﬁ Salvar e Fechar & Cancelar
imPLANTANET €))
IMPLANTA NET [Médulo - Sispad NET | Copyright 2015 - Todos os direitos reservados

17° Passo — Passageiro(s): Nome, clique no botdo verde para adicionar.

n AUTOTREINAMENTO |

Cassio Sousa Nascimento [ 00:59:35 ] m
1874t

() sisPAD.NET i

Solicitagdo de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Tabelas Relatdrios Ferramentas.

Solicitagdo de Viagem - Cadastro Home » Solicitagio de Viagem » Cadastro

Dados do Evento

Evento: I

Dados da Solicitacio

N? Processo %
ici N° Projeto:
Solicitagdo: | rojeto:

Solicitante: I
Data de emissdo do Ato de Concessdo: |18/02/2020

Autorizador: I

Passageiro(s)

MNome: I G«pos ] Todos |

N® Solicitacéo Situacio Nome CPF Tipo Pessoa Detalhe Excluir

No data to display

H Salvar Wy Salvar e Criar Novo | tﬂ Salvar e Fechar | @ Cancelar |

@ weavianer @

IMPLANTA.NET |[Médulo - Sispad.NET | Copyright 2015 - Todos os direitos reservados
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18° Passo — Apoés concluir o nome do(s) passageiro(s), ird clicar em Detalhes.

ioa Detalhe Excluir
& <
HEIROS o <

HEI

19° Passo — ApoOs abrir a aba Detalhes, ird aparecer o que usuario deve selecionar.

Para Conselheiro(s), Dados do Trecho como: Passagem Terrestre clicar caso for,
Despesas como: Diaria Estadual Conselheiro/Convidado, Diaria Nacional
Conselheiros/Convidados, Meia Diaria Estadual Conselheiro, Meia Diaria Nacional
Conselheiro.

Itens a Providenciar como: Passagens e Suprimentos de Fundos.

Para Funcionério(s), Dados do Trecho como: Passagem Terrestre clicar caso for,
Despesas como: Diaria Estadual Funcionario/Convidado, Diaria Nacional
Funcionérios/Convidados, Meia Diaria Estadual Funcionario, Meia Diaria Nacional
Funcionario.

Itens a Providenciar como: Passagens e Suprimentos de Fundos.
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Mome: I Tipo: I o

Evento

MNome: I

Descricio: ‘

Dados do Trecho

® |da e Volta © Somente Ida O Passagem Terrestre

Origem: | | Destino: |

Ida: | | Hora: |

Deslocamento Ida: | | Hora: |

Despesas

@) Diéria Estadual
Conselheiro/Convidade

0 Diarias Nacional
Conselheiros/Convidados

[0 Meia Diéria Estadual Conselheiro Quantidade:
[0 Meia Diaria Nacional Conselheiro Quantidade: [

Itens a Providenciar

|_| Passagens
] Suprimento de Fundos =

WA LLIFILF » o F P r P rr it r

20° Passo — Diante os itens selecionados cligue em Confirmar.

Itens a Providenciar

] Passagens
() Suprimento de Fundos

Geral

‘Observagao:

Vi
‘ chmf‘-'rmr1 @ Cancelar ] -
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21° Passo — ApOs preencher todos os itens, clique em Salvar e Fechar.

D AUTOTREINAMENTO

Céssio Sousa Nascimento [ 00:59:59 | [T
1874 = =
SISPAD .NET [SISPADNET ][220 ]
Solicitacio de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Tabelas Relatdrios Ferramentas
Solicitagéo de Viagem _ Cadastro Heme » Solicitacio de Viagem » Cadastro

Dados do Evento

Evento: I

Dados da Solicitagio

N Processo

e
Solicitacao: | W ot
Solicitante |
Data de emisséo do Ato de Concesséo: |18/02/2020
Autorizador: I
Passageirol(s)
Nome: I o Grupos  Todos
N°® Solicitacéo Situacdo MNome CPF Tipo Pessoa Detalhe Excluir

No data to display

H Salvar | W Salvar e Criar Nuvo‘ ta Salvar @ Fechar « @ Cancelar |

Nivel 2 - Autorizacdo, compra de passagens e
comprovacoes

22° Passo — Diante a Solicitacdo, cabe a Presidente autorizar ou autorizador
designado no caso Gerente Administrativo e Financeiro.

23° Passo — Para realizar Cotagcdo de Passagens no sistema da agéncia de
viagens contratada (ou e-mail caso seja necessario), acesse o site do sistema com
seguinte endereco, https://www.wtscorporate.com.br/wtscorporate/login/ .

24° Passo — O usuario ira colocar o login e senha.

° Portugués English Espariol

Login

Senha
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25° Passo — Para escolhas de Passagens Aéreas devera marcar:

| — lda e Volta ou Ida;

Il — Origem;

[Il — Destino;
IV — Data lda;
V — Data Volta;
VI — Adultos;

VIl — Somente tarifas com bagagem;
VIII — Pesquisar por preco;
* Levar em consideracao o valor e a duragéo do voo.

* Levar em consideracao voo direto.
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@ ac vorta Ida
Origem*
Destino*
Data Ida Hora ; . Adulios

20/02/2020 Selecione N

v Cri Até 11

Data Volta® Hora 0 riancas (Até 11 anos)

21/02/2020 Selecione v -

0 v Bebés (Até 2 anos)

@
Fratan Azul mAap
Somente voos diretos
Somente tarifas com bagagem

Selecione | 7 | Classes de cabine (@

Buscar Por Horério Buscar Por Preco

26° Passo — O usuério deveré clicar em Ida, Valor, Duracdo e Marcar as opcdes de
escolhas de passagens de cotacao para sugestao de voo.

Disponibilidade

o - 4m
seg

° oee 24:00

RemoerFiios Azulg | QI PLATAM

Direto 157163 | 1.701,63

Com paradas 1.103.63 155363 l

Azul ¥ BVH - Porto Velho
2593 13:20 2 Paradas 0 0
- ¥
malsAzul-P-620,06 v moQ ¥
Azul ¥ PVH - Porto Velho BSE - Brasilia
2593 1320 2 Paradas 12:45
- ¥
maisAzul-0-727 06 v meQ ¥
Azul ¥ PVH - Porto Velho BSB - Brasilia Escalas: 0
2593 1320 2 Paradas 1510 Durag3o: 25:50.00
- ¥
maisAzul-0-727 06 v moQ ¥
Azul ¥ PVH - Porto Velno BSB - Brasilia Escalas: 0
4147 14.30 2 Paradas 07:55 Duragdio: 17.25.00
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27° Passo — O usuario devera clicar em Volta, Valor, Duracéo e Marcar as opc¢oes de
escolhas de passagens de cotacao para sugestao de voo.

* Levar em consideracdo que geralmente os eventos do CAU acabam as 18h e
deverdo ficar atentos a escolherem voos apés esse horario.

Disponibilidade

0o 400

e Amd GOL PLATAR

S LaTAM BSB - Brasilia PVH - Porto Velh scalas: 0
£ siaunes Lot — o racBo: 21-35 ‘

meq

nu
«

PLUS-G-165.57

S LaTam BS8 - Bra T

u

meQ

<«

PLUS-G-165.57

ZLaTam BSB - Brasilia J 1o Vel

1

meQ ¥

PLUS-0-198 57

28° Passo — Ap0s as escolhas dos voos, deverd ir para final da pagina e clicar em
Cotacéao e Enviar por E-mail para o solicitante da viagem.

Voitar Criar reserva de ida - . Cotagdo « m
29° Passo — Para finalizar as escolhas de Passagens Aéreas devera enviar:
| — Para;
Il — Copia;
[Il — Observacdes (Opcional);

IV — Enviar;
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Para

Copia

C.Oculta

L

Assunto Cotacdo Eletrénica

Observacdes

e

e

Enviar link do Self-Booking Indireto

e

30° Passo — Esperar o e-mail de confirmacéo da passagem escolhida pelo solicitante
da viagem e encaminhar para a agéncia por e-mail a opcdo de voo escolhida pelo
solicitante e apos confirmar dados para emisséo da passagem. (Assim sera gerado o
bilhete com informagdes necessarias ao processo de passagens e diarias).

31° Passo — Acesse 0 site do sistema com seguinte endereco, https://cau-
ro.implanta.net.br/ .

32° Passo — ApGs a aprovacao o usuario deve clicar em Solicitacdo de Viagem, em
seguida Processo Direto.
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u AUTOTREINAMENTO
SISPAD.NET &7 s Ve ()| S
2 | SISPAD.NET v|2020 v

Solicitagao de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Tabelas Relatdrios Ferramentas

Cadastro

Atendimento de Solicitagbes

Consulta de Solicitacbes

. - ! ~ -8 m—
Consulta de Processos m 4

= ¢, >
Grafico Processos Passageiros D ~
acao de X Atendimento Cadastro de

Gréfico Evolucdo Despesa gem Autorizagdes Solic. de Viagem Faturas Eventos
Pagamentos >
Importagao de Arquivos »

Seja bem-vindo ao SISPAD.NET

33° Passo — O usuaério ira clicar em Buscar.

D AUTOTREINAMENTO

Cassio Sousa Nascimento [ 00:59:58 ] @
@ SISPAD.NET "7 SISPAD.NET v][2020 |

Solicitacao de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Tabelas Relatdrios Ferramentas
Processos Diretos - Busca Home > Solicitagdo de Viagem > Processos Direitos
Periodo do Evento: Evento:

© Ultimos 5 dias

Q© Por més: l o [

Solicitante:

(© Periodo de: l 1/202( ‘ até‘ 18 2 ‘ N° Processo: |

»\\ Buscar (7 Limpar 1 Filtros adicionais

|
Passageiro: I
|
\

34° Passo — O usuario ira clicar em Editar.

Editar

%=
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35° Passo — O usuério deve identificar qual seu método de viagem, passagem aérea
ou passagem terrestre e clicar no desejado.

D AUTOTREINAMENTO

Cassio Sousa Nascimento [ 00:52:07 ] EE
SISPAD .NET '87#
i ALY N T [SISPADNET w2020 ¥
Solicitagdo de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Tabelas Relatdrios Ferramentas.
Processos Diretos - Cadastro Home » Solicitagae de Viagem » Processe Direito

Situagdo: Em Andamento

N° Processo: I Solicitagdes I

Passageiro: | |

Tipo pessoa:

Deslocamento: Ida: | | Hora ‘ ‘ Voha: | | Hora: ‘ ‘

Eventos:

Nome: 0
Evento Inicio Término Excluir

Passagens: | | Passagem Finalizada ‘ X Passagem asrea ﬁ Passagem terrestre
| Passagens Aéreas Passagens Terresires |

Situacéo Emissio N° Bilhete N° E-Ticket N° Localizador Editar

No data to display ‘

36° Passo — O usuario deve colocar as seguintes informacdes como, Informacdes da
Passagem: Numero do Bilhete, Observacéo (se houver), Trecho(s): Ida e Volta ou
Somente Ida, Origem, Destino, Empresa de agenciamento de viagens, Data Ida, Hora
Ida, Data Volta, Hora Volta e Assento. Ao finalizar, clique no botdo verde para
adicionar as informacdes descritas.
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D AUTOTREINAMENTO

Cassio Sousa Nascimento [ 00:59:43 ] @
1874
() sisPAD.NET e S

Solicitacdo de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Tabelas Relatdrios Ferramentas

Processo de Solicitacdo de Viagem - Passagens Terrestres

N® Processo: | Solicitagdes:

Passageiro I

Informacdes da passagem

Situagao: ‘ Emitida v | Emissaio:

N° Bilhets: | ]

Observagao:

Trecho(s)

® Ida e Volta ) Somente Ida

Origem: |

Destino: |

Empresa de I
viagao:

Data Ida: ‘ | Hora Ida: |DOIOD | Assento l:l
Data Viola: ‘ | Hora volta |DOIOD | Assento l:l
OHXO

Tipo Data(ida & volta) Companhia Origem Destino Editar

No data to display

37° Passo — Tarifas: Seguro Viagem, Tarifa de Passagem e Taxa de Embarque. O
usuario deve selecionar em Tarifa de Passagem e inserir o valor da passagem de
Ida e Volta (Exemplo: o valor da passagem de Ida R$ 1500,00 reais e o valor da
passagem de Volta R$ 1600,00 reais, totalizando o valor R$ 3100,00 reais, inserir na
caixa Valor). E adicionar clicando no bot&o verde.

Tarifas

| Tarifa: | Selecione. v ] Valor: | Desconto: (EEA L+ ‘
| o
! L.

Tarifa | Seguro Viagem Vr. Desconto Vr. Total Vr. Imposto Editar
Tarifa de Passagem
Taxa de Embarque

No data to display

Conta Contabil [2]:-]v]

H Salvar & Salvar e Criar Novo m Salvar e Fechar O Cancelar
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38° Passo — Ir4 Selecionar Taxa de Embarque (Exemplo: o valor da taxa de
embarque R$ 100,00 reais, inserir na caixa Valor). E adicionar clicando no bot&o
verde. Conta Contabil (Inserir dependendo se for Conselheiro(s) ou Funcionario(s)

ird colocar rubrica, neste caso de passagem).

Tarifas
Tarifa: | Selecione... v | Valor Desconto (+) ‘
Tarifz | Seguro Viagem Vr. Desconto Vr. Total Vr. Imposto Editar
| Tarifa de Passagem
Taxa de Embarque |
No data to display |
|
Conta Contab (@]~
H Salvar & Salvar e Criar Novo rj\ Salvar e Fechar Q) Cancelar
° . .
39° Passo — Em seguida, clicar no Salvar e Fechar.
F Salver &) Salvare c'i’ [ salvar e Fechar O Cancelar

40° Passo — Clique em Incluir a Despesas.
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Processos Diretos - Cadastro Home » Solicitagao de Viagem » Processo Direito

Situagdo: Em Andamento

N° Processo: I Solicitagdes: I

Passageiro: | |

Tipo pessoa:

Deslocamento: Ida: | 21/02/2020 w |Hnra' | 16:00 [& | Volta: | 22/02/2020 w ‘ Hora: |12;|j@ z |

Eventos:

Nome: ...c

Evento Inicio Término Excluir

x

1 |
Passagens: || Passagem Finalizada X Passagem aérea | ﬁ Passagem terrestre |

=) |

Situacéo Emissao N° Bilhete N°® E-Ticket N° Localizador Editar
No data to display
Y

Hospedagens: Ei Incluir hospedagem
Horel Telefone N° Reserva Data Reserva  Data Check-in - Data Check-out

Neo data to display
Despesas: *a Ineluir despesas
Despesa Qrde Vr. Unitério Qrde. Estorno Qrde. Acréscimo Wr. Total

Ne data to display

A 0,00 0,0 0,0 0,00
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41° Passo — O usuério ira clicar em Data de Pagamento (Exemplo: a viagem sera no
dia 20/03/2020, o CAU/RO - Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Rondénia, deve
efetuar o pagamento ate no dia 19/03/2020). Em seguida, cligue em Salvar e Fechar.

D AUTOTREINAMENTO
- - Cassio Sousa Mascimento [ 00:59:18] @
;IS 1874

Solicitagdo de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Tabelas Relatdrios Ferramentas

Processo de Solicitacdo de Viagem - Despesas

N*® Processe: Solicitagdes:

Passageiro: I
hens a Providenciar: I

Passagens aéreas:
el

Dados do Pagamento

Data do Pagamento «

Observacbes

Despesas:

Despesa Selecione... ¥ | Otde U Ajuste

Valor Unitério: U Restos a pagar 0 H x O

Situacdc  Valor Unitdrio  Acréscimo Valor Total  Editar  AJ cp cT RP

B Ajuste Quantidade Estorno

Diéria Estadual Conselheiro/Convidado :I?;asmda 32?32 j:g 325,00 \.a’< = y

Meia Didria Estadual Conselheiro ;.;:ast-ads |szlgg S'E 162,50 \,g-.‘ = &
2,00 g:g

. _ | £C - Cantro de Custo | Al - Ajustes | CF - Competéncia | CT - Cotagio | RP - Restos a Pagar
) Visualizar pagamentos enviados ao SISCONT.NET

Tipo de Classificaciio

®) Sem Classificaclio Entidades de Classe - IN 003/13 Inspetorias - IN 003/13 Camaras - IN 002/13

H Salvar m Salvar e Fechar ‘ O Cancelar

Sem Classificacao

42° Passo — Apos ter incluido a Diaria, o usuario tem como visualizar o que foi
realizado pelo sistema, clicando em Gerar. Em seguida, clique em Salvar e Fechar.
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Despesas: ‘.ﬂ Incluir despesas
Despesa Qtde Vr. Unitério Qtde. Estorno Qtde. Acréscimo Vr. Total
Diéria Estadual Funciondrios 2,00 287,85 0,0 0,0 575,70
Meia Diaria Estadual Funcionério 1,00 125,35 0,0 0,0 125,35
3,00 0,0 0.0 701,05

Recibo:  [Recibo modelo 1 ] ¢l Gerar ‘«imir |

Observacdes das Solicitagdes:

Observacao:

]
Processo:
Observacio:

e
Prestacao de Conta
Data: 14/02/2020
Observacao:

]

| H Salvar | w Salvarec» tﬁ Salvar o Fachar | £ Excluir | Q) Cancelar |
{ | J J J

— TN

43° Passo — Clique na Aba Esquerda.

D AuToTEmAMENTO

@ SISPAD.NET "¢

soncitagio ce Visgem Fatuns Autorizacores Pevioss Tabeias Retatéros Feramentas

3 ‘ Processos Diratos - Cadastro

Situagao: Em Andamento

Eventos:
Feeno o Termino Exchur
Passagens: (| Passagem Finalizada K Pasagemsdmn () Pavsagem tenwete
T resgens e
Sasgso Emismo N Bihete N E-Ticker N Localizador Editar
No deta 1o dispiay
Hospedagens B oo rospedgen
-
W Horel Teletone N'Reserva DataReserva  Dota Checkin  Data Check.owt
No deta to dispiey
- T

44° Passo — Cligue em Documentos Anexados.
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(DD AUTOTREINAMENTO

Ciasio Sousa Nscmar 1005920 (TR

. @SISPAD.NET ST Vil v
@js«sm),un ’ =
S A R R S S
~ Agdo.
e T ——

Manter Passagem

Mantor Despesas Situagdo: Em Andamento

N Processo Sofictagoes
Documentos Anexados [ il

Documentos Anexados Possageiro: | ]

Bedte) 00O |

Vincular smpenhos Desocsmers ios Elwon [ 3] vous| 1] Hors |

Cancelar Processo

Eventos:
Soliciacho de Reserva
. Nome: | o+
Prestacio Conta Evente v Termno Exciur
Email Agéncia
Email Tesouraria e G e RO B 5
Novo Evento - |
& i Pavsagem ssron Passager tnecve
+ Consulta Passagens: LI Passagem Finalizada % =]
L — | ‘ e TR passagens Terrestres
Stusgae Emasto N Bibete N E-Ticket N Localizador Ednar
I No deta o daplay
|
Hospedagens: h Inchar haspedegen
Hotel Teictone N'Reserva st Reserva  Deta Checkin  Dsta Check.out
No data 1o dspiay
{
— A it S ki deprd

45° Passo — Em Recibo Autorizacdo Despesa clique em Assinar.

| FIULESS0S LITELUS - Laudsiio T ‘
Anexar Documentos B
Extznsdes permitidas: pdfjpg.png = jpeg. Tamanho mdximo: 4,00 Mb @ Adicionar arquive

DETALHES
DETALHES

DETALHES

ﬁ Recibo de Autorizacdo de Despesa 00017/2020.pdf 57.‘ ASSINAR
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46° Passo — Para Prestacdo de Contas, va em Solicitacdo de Viagem e clique em
Processo Direto.

3 AUTOTREINAMENTO

Cassio Sousa Nascimento [ 00:59:57 |
@ SISPAD.NET '&74 SISPAD.NET v|[2020 v]

Solicitagao de Viagem Faturas Autorizadores Pessoas Tabelas Relatorios Ferramentas

Cadastro

Atendimento de Solicitagées

C ita de Solicitacd:

onsuita icitacoes i H k‘
Consulta de Processos i - 4

‘, »
Grafico Processos Passageiros ™ =
acdo de 3 Atendimento Cadastro de

Gréfico Evolugdo Despesa gem Autorizacoes Solic. de Viagem Faturas Eventos
Pagamentos >
Importagao de Arquivos »

Seja bem-vindo ao SISPAD.NET

47° Passo — Cligue na Aba Esquerda.

@SISPADNET . P ‘> e “ ’MZD‘ v

onciagio de Vagem rotwns Autoraaderes Pessons Taveas
1 ‘ Processos Diretos - Cadastro
Situagao: Em Andamento

[ Saictagoes: |

Passagens: [ Passagem Finsizada = R [ g

LU passagens Terestres

- o Wik Tcker Locaizads Ediar
Hospedao En
e Telefone Reserva DstaReserva Dota Checkin  Dara Chec

4

=il [ pr—
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48° Passo — Clique em Prestacao de Contas.

O AUTOTRENAMENTO

et .|

@SISPAD.NET : T o 3
() sispap.NET ' e
o e el
= Agho
Processos Diretos - Cadastro Home > Sofciagho de Visgem > Processo Deto
| 4
e e

Situago: Em Andamento

Documentos Anexados " Frocessc  saicontes [
Documentos Anexados e

SoAiagta) B et |
Vincular empenhos Deslocamento e [ Bl hios 2 ——

Cancelar Processo

Manter Despesas

-

Eventos
Solicitagho de Reserva
ey Nome —0
Prestagio Conta Evento Inicio. Término. Exchir
E-mail Agéncia
Email Tesouraria x
Novo Evento - n
1 : Psagem sdess oo
I Passagens: 1) Passagem Finalizada X @ Pessagen
Stuagdo Emissdo. N* Bilhete N E-Ticket N Locakzador Ediar
[rp———
Hospedsgens [y oo
Hore Taetore N*Reserve DitaBeservs Dota Gheckin  Data Chreckout
o deta o displey
%
- Despesas: S ki drpoas

49° Passo — Clique na Aba Esquerda.

(DD AUTOTREINAMENTO .
Cassio Sousa Nescmento 1004549 (TN
1874
(%) sispAD NET — e
sdctaglodevusm  Fauan  Adorumdwes  Rewaw  bels  Remdes  femwonts
A ‘ Processo de Solicitagdo de Viagem - Prestagao de Contas

NeProcesso: [ Solicitsgoes
Passageiro: I
Passagens aérens: | 2
Prestaho de Conta,
Oute  — |

[

‘ |
Obrervagto
Itens Prestagio de Conta
o Prestade Dispensdo
Canao de Embarque. @ a
Relatiio de Visgem

e wieLanta veT @)
IMPLANTA NET Médulo - Sspad NET | Copyright 2015 - Todos 05 deeitos reservados

N
T
L
I,,,

; ’;/
o ////’I 1,

{7
:
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50° Passo — Cliqgue em Documentos Anexados.

\X) SISPAD .NET ; SISPADNE s : 220

X ) SISPAD NET

ocesso de Solicitagdo de em - Prestaca > Contas

ftens Prestzcio de Conta

ftem Pres:adc Dispensado

Para Prestacdo de Contas devera:

| — Ato administrativo (convocacao ou convite) que tenha motivado o deslocamento do
conselheiro, empregados ou convidados do CAU/RO;

Il — Juntada dos comprovantes originais de embarque ou de uso dos transportes
aéreo, rodoviario, ferroviario ou aquaviario;

I — UM DOS ITENS:

a) Relatério de participacdo, com descricdo sucinta das atividades executadas,
respeitados o modelo e 0s requisitos; ou

b) certificado de participagao; ou
C) lista de presenca de todos os dias do evento.

d) prazo para prestacao de contas apos o evento é de até 10 dias corridos.
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51° Passo — Ap0s inserir os arquivos solicitados, clicar no assinar.

Processo de Solicitagdo de Viagem - Prestacdo de Contas

Anexar Documentos .

(S

Extensdes permitidas: pdf;jpg,png = jpeg. Temanho méximo: 4,00 Mb Adicionar arquivo

DETALHES
DETALHES

DETALHES

» ASSINAR

52° Passo — O usuario devera clicar Prestacdo de Contas: data. Itens Prestacéo de
Conta: cartdo de embarque e relatorio de viagem. E Finalizar Processo.

D AUTOTREINAMENTO

Cassio Sousa Nascimento [ 00:45-49 | ([RCLENE

1874t 2

SISPAD.NET [SISPADNET QiFr
Solicitacdo de Viagem Faturas ‘Autorizadores Pessoas. Tabelas Relatérios Ferramentas.

Processo de Sclicitacdo de Viagem - Prestagdo de Contas

* Processo: [ Solicitagoes

o
ssagens aéreas. \ P

g F =z

Prestacio de Conta

e ‘

Observagzo:

Itens Prestacdo de Conta

ftem Prestado Dispensado
Cartio de Embarque O O
Relatério de Viagem Ol 4 O

[ Finalizor processo « Sabvar | {9 Cancelar |
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