FIOCRUZ

0

Ministério da Satde

!

1do Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

22 ETAPA - EMPENHO DE DIARIAS,
PASSAGENS E RESTITUICOES NO SEI

EMPENHO DE DIARIAS NO SEI

Perfil: Solicitante de Viagem

12 PASSO — Acessar o SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES (SEl) da Fundacdo
Oswaldo Cruz com seu respectivo login Unico e senha;

ATENCAO! Para resolucdo de problemas sistémicos relacionados ao SEl abrir chamado junto ao

suportesei@fiocruz.br.

Sistera Eletrénico de Informecs % @ SEI/FIOCRUZ x  +

C #  sipseifiocruzbr/loginphp?sigla_orgao_sistema=FIOCRUZ&sigla_sistema=5E]

FUH'DAl;iD DSWALDO CRUZ

Sistema Eletronico de Informagoes

Usuario:
(

Senha:

| Lembrar

Figura 33 - Tela inicial do Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI).
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Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundacao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

22 PASSO — Clicar em INICIAR PROCESSO;

Sigtema Eletronico de informage. X z SEl - Controls de Processas b4 +
<« c & seifiocruzbi/seifcontridador phpldcan= procadimentn_conirolar@inira_sistema= 1000001 00&infra_unidads_atual=110001130&infra_hash=8a6001 6

FUNDACAQ DSWALDO CRUZ

sel! e e e I

AL Controle de Processos

Iniclar Processo

Refomo Programada ) =

Pes: . E Em E B
Jesquisa

Base de Conhecimenta

Textos Padréio.

lModelos Favoritos

Blocos de Assinalura

Ver processce atribuides a mim Var por marcadoras Visualizacae detalhada

o 10 registros:
Blocos de RHeaunido
Blocos Internos R““m":" Ger
T O 25380.002000/2020-08 ) 25380.000
Processos Tramitadas O & 25380.000744/2017-84 0O 25380.000:
Externamente O 25380 001319/2021-99
Processos Sobrestadas O 25380 D02933/2020-67
b il o 25380 002429/2020-97
Marcadores
/! B
i 0 25380.003373/2020-95
Figura 34 - Tela do SEI para iniciar processo.
32 PASSO — Clicar no circulo verde para verificar as opg8es de tipos de processos;
| Sistema Eletranice de-informags: X E SEl - Iniciar Processn x +
< c & seifiocruzbr/sel/controlador.phpfacao=procediments escolher tipof&infra_sisterna=1000001008&infra_unidade atual=1100011208unfra_hash=a00:

FUNDAGCAD DSWALDO CRUZ

sen Para saber+ Menu Pesquisa [N

Conirole 0e Processos
Iniciar Processo

Retomo Programado i
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: &

Base de Conhecimento [
Texios Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinara

Bloros de Reunido

Iniciar Processo

Financas. Processo de Pagamento

Gestdo da Informacio’ Emiss&o de Poraria
Licitacdo Pregao Eletrdnico SISPP Servicas
Pessoal Averbacdo de Tempo de Servigo

Figura 35 - Tela do SEI para selecionar tipo do processo.
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Ministério da Satde

FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

42 PASSO — Clicar na opcdo ORCAMENTO: Diarias (empenho e reforgo);

& seitestefiocruz.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&infra_sistema=100000100&infra_t

IMaterial: Desfazimento de Material de Consumo
Idaterial: Desfazimento de Material Permanente
IMaterial: Inventarie de Material de Consumo
IMaterial: Inventario de Material Permanente
IMaterial: Movimentacéo de Material de Consumo
IMaterial: Movimentac&o de Material Permanente

QOrcamento e financas: Gestdo de Emendas Parlamentares

Orcamento e Financas: Gestao Orcamentaria

Orgcamento e Finangas: Passagens Aéreas (empenho, reforco e pagamento)

Orcamento: Acompanhamento de Despesa Mensal
Orcamento: Contingenciamento

Orgamento: Créditos Adicionais

QOrcamento: Descentralizacdo de Creditos

[Or(;amentoi Diarias (empenho € reforco)

Orcamento: Manuais
QOrcamento: Programacéo Orgamentaria

Organizacdo e Funcionamento: Comisses. Conselhos. Grupos de Trabalho

Juntas. Comités
Patriménio: Cadastro de Bens de Terceiros

Figura 36 - Tela do SEI para selecionar tipo do processo.

52 PASSO — Preencher os dados da tela inicial e clicar no botdo SALVAR;

ouisa Tipo do Processo: i
& de Conhecimenta Orcamento. Dianas fempenho e reforco)
Los Padrfic Especiicagin
Jelos Favorilos [Ciarizs para zervidares ds [ & |
o5 de Assinals % “-.
Ein “i e ClassiMcacio por Assuntos:
e e kst
el 052.22 - DESPESA (inclsive Daspazas Correntss e de Capital, bem come o de Fundos e Rastos a Pagar)
Hatos
cacsos Tramilados
smaments
cess0s Sobrestados Interessados:
mpanhaments Especial [ 4 | | ]
‘cadoras V_'
itos de Controle
atisticas ¥
poE L Observachies testa unidate
atanps L3
=
=6 as lojas App Store ou Google I I
& instale o aplicativo do SEI no seu —| NIvEr de Acesso |
L e e

ar. v
o aplicativo do SEI @ faga a keitura Sigloso "I Resirite i Pibiice
idigo abaio para i-lo com
onia,

[oE L Ein)

Figura 37 - Tela do SEI para preencher os dados do processo.
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Ministério da Satide
FIOCRUZ

Fundacao Oswaldo Cruz
Coordenacao-Geral de Administracao

62 PASSO — Clicar no icone INCLUIR DOCUMENTO;

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

Para saber+ Menu Pes

JE§o1.000132/2021-01 Q

& Consuitar Andamento

Figura 38 - Tela do SEI para inclusdo de documento.

72 PASSO — Clicar no circulo verde e em seguida selecionar a opgao “AEM -
AUTORIZACAO DE EMISSAO DE EMPENHO”;

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
Para saber+ Menu Pesquisa

Jljo1.000132/2021-01 Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

A-ll Plano de Estudos Esp-Port

ADI Fase lll - Avaliacdo Servidores Desabilitados
ADIG - Pactuacdo de indicadores globais

ADIG - Repactuacdo de metas

ADIG - Resultado Final

ADIG - Apuracdo Parcial de Indicaderes Globais
ADII — Apuracdo Parcial de Indic. Intermediarios
ADII — Pactuacéo de Indicadores Intermediarios
ADII — Repac. de Metas de Indic. Intermediariarios

: ADII — Resultado - Indicadores Intermediarios
Abertura de Procedimento Licitatério

Figura 39 - Tela do SEI para inclusdo de AEM — Autorizagdo de Emissdo de Empenho.

& consultar Andamento
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Ministério da Satide

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

82 PASSO — Preencher os dados, selecionar a opcdo 029.222 — COM ONUS PARA A
INSTITUICAO (Autorizagio de Afastamento, Diarias...) e em seguida clicar no bot3o
CONFIRMAR DADOQS;

51 00000 AEM e E T
""""" Textc Inicial |
#” Consultar Andaments
.......... ~' Documanie Modaln
~) Testo Padric
& henhum
Descrcéa
|Empanno da Didrias para Senviores.
Irderessados
[Oniinde #
PlElx
“B
CiassTsgic por Assunios
[ |
> (028237 COM ONUS PARAA A4 001, de Alastamenta. inclugive Compra de Moeda Estrangeira, Lista de P afcipanies. no ¢asede € ig

Observagies desta unidads:

Kivel de Acessn
Sigilosa i Restrite ® Publco

[ SonfreerDaces | [tor |

Figura 40 - Tela do SEI para selecdo da classificacao por assunto.

92 PASSO — Clicar no icone “EDITAR CONTEUDO”;

FUNDACAO O SWAL DO CRUZ

.

[191.000132/2021-01

BREIAEM - Autorizacdo de Emissao de Empenhol .

# Consultar Andamento Ministariod ; ditar Conteddo

FIDOHUZ

PROCESSO N2 91.000132/2021-01

AEM — AUTORIZACAO DE EMISSAD DE EMPENHO N°

A xx drea ao qual se destina o documento xx
Assunto: Solicitacdo de Autorizacdo de Emissdo de Nota de Empenho

Figura 41 - Tela do SEI para editar documento.
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Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

102 PASSO — Preencher os dados da AEM de acordo com os dados do Contrato n2

25/2019 e consultar o setor de orcamento da respectiva unidade ou consultar o Portal

da Transparéncia da Fiocruz para obter os dados referentes ao PTRES, Pl, FONTE,

Natureza de Despesa, UGR. Preencher o valor da AEM e em seguida clicar botdo SALVAR;

E SEI/FIOCRUZ - 0024569 - AEM - Autorizagdo de Emissdo de Empenho - Google Chrome = O 3

8 seitestefiocruz.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=315718&id...
P e

A 100 % AutoTexto

OCE 291.000001/2022-04

1M — SUTORIZACAO DE EMISSAD DE EMPENHO N

Rio d= Janeiro, XX de XX

Axxdreaao gual se destina o documento xx
Assunto: Solicitacio de AutorizacEe de Emissdo dz Nota dz Empenha

Prezado senhor nome do colzborador/Zrea 20 qual 52 desting

Segue a AEM relativa ao Contrato n€ nimera do contrato xx firmade com nome do forncedor xx CNP) n2 ndmero do CHP) da empresa fonecedors xx, para

nserir 2 finzlidade do
servigo/bem o

Dados do Favorecido

| cnipyceF Favaracido [ xx |
I Nome do Favoracida I A I

Dados da Licitagio

Contrato K

Modzlidzde/Licitagio

. XN
n

Contrato Continuado? | Sim ou Nio

Despesa Plurianual Sim ou Nio

Classificacdio Orcamentéria

Figura 42 - Tela do SEI para salvar documento editado.
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Ministério da Satde
FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

112 PASSO — Clicar no botdo Incluir em Bloco de Assinatura para o ordenador de
despesas da unidade apor sua assinatura na AEM;

RWD OSWALDD CRUZ
sei!

L1 91.000001/2022-04

IEAEM - Autorizacio de Emissdo de Empenho TESTE 1

& Consultar Andamento

PROCESS0 N2 91.000001/2022-04

AENM — AUTORIZACAO DE EMISSAD DE EMPENHO N°

A xx drea an gual s2 destina o documento
Assunto: Solicitacio de AutorizacEo de Emiss3o d= Nota de Empenho

Prezada senhor noms do colzborador/3rea 30 qual 5= desting =

Segue a AEM reiativa ao Contrato n& nimsera do contrato xx firmade com nome do forncedor xx CNPI n!

Dados do Favorecido

| cnpy/cPF Faverecio [ XX |
I Nome do Favorecido I X I

Dados da Licitagio

Figura 43 - Tela do SEI para inclusdo de bloco de assinatura.

122 PASSO — Clicar no botdo NOVO;

L]91.000001/2022-04

QBIAEM - Autorizacio

4’ Consultar Andamento Bloco:
l

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

VI Ineluir . Novo

Lista de documentos disponiveis para inclusao (1 tpgl’s}m:

N° SEI Documento Data BlTOS I
05/01/2022

0024569 AEM - Autorizagdo de Emiss#o de
Empenho

Figura 44 - Tela do SEI para inclusao de novo bloco de assinatura.
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Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundacao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

132 PASSO — Preencher no campo DESCRICAO Os dados referentes ao documento a ser
assinado, selecionar no campo UNIDADE PARA DISPONIBILIZACAO a opcio onde o
respectivo ordenador de despesas podera apor sua assinatura e em seguida clicar em

SALVAR;

.-/ 91.000001/2022-04

QEIAEM - Autorizaczo)

& Consultar Andamento

Novo Bloco de Assinatura

Descrigao: A A
Empenho de Didrias Internacionais para Servidores < | | I

Unidades para Disponibilizagao: ,:

X %o

Figura 45 - Tela do SEI para inclusdo de dados do novo bloco de assinatura.

142 PASSO — Selecionar

[ 191.000001/2022-04

BIAEM - Autorizac3io

P Consultar Andamento

a opcao referente a AEM e em seguida clicar no botdo INCLUIR;

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Be Assinatura

Bloco:
4600 - Empenho de Diérias Internacionais para Servidores b | Incluir Novo
Lista de documentos disponiveis para inclusgo (1 registro):
N° SEI Documento Data Blocos
0024569 AEM - Autorizagao de Emissao de 05/01/2022

Empenho

i)

Figura 46 - Tela do SEI para selegdo e inclusao do novo bloco de assinatura.
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Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundacao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

152 PASSO — Clicar no link referente ao respectivo bloco na coluna BLOCOS;

£/91.000001/2022-04 | |neluir em Bloco de Assinatura

IBIAEM - Autorizacio
Ir para Blocos de Assinatura

# Consultar Andamento Bloco:

4600 - Empenho de Dianas Internacionais para Servidores v Inclulr | Novo |
Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro):
N° SEI Documento Data Blocos
0024569  AEM - Autorizacao de Emiss3o de 05/01/2022 4600

Empenho 2

Figura 47 - Tela do SEI para acessar 0 bloco de assinatura.

162 PASSO — Clicar no link DISPONIBILIZAR BLOCO;

Blocos de Assinatura

Assinar .Eesquisar | MNovo |.Qoncluir. Excluir Imiprimir

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

]

Lista de Blocos (218 registrog - 1fa 50}

Nimero Estado Geradora Disponibilizagao Descrigao Ag

™ Empenho de Diarias Internacionais g E 5.l El

4600 Aberto TESTE_1_1 COGEAD o Ferii v &
Prestacéo de Contas Diérias - =

1 ARAT Nicnanikilizada TERTE 1 1 FERMSRICAAR EMSRP.NMT1_FIN_20- Marrala Firma da L Sy

Figura 48 - Tela do SEI para disponibilizacdo de bloco de assinatura.
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Ministério da Satde

FIOCRUZ
Fundacao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

172 PASSO — Apds assinatura do respectivo ordenador de despesas na AEM, clicar no
icone INCLUIR DOCUMENTO;

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ

L
SeI! Para saber+ Menu Pesquisa =02/

j‘ H] ol €|&] [B|rF[al 2]
BEERIS(=KE

sso aberto somente na unidade TESTE_1_1.

L___; .000001/2022-04
[ AEM - Autorizacdo

&’ Consultar Andamente

Figura 49 - Tela do SEI para inclusdo de novo documento.

182 PASSO — Selecionar a opgdo DESPACHO;

S/Tempo Especial

B§91.000001/2022-04) B ey o
LJE 0000011202 04 Declaragc&o Nao Periculosidade
7] AEM - Autorizagdo Exportacdo

O —— Declaragao Tempo de Contribuigao - INSS

Declaracdo de Atividade Terceirizada
Covid-19

Declaragado de Locomogao Covid-19
Declaracio de Parentesco
Declaracgao
Despacho Decisorio
Despacho para Pagamento
E> Despacho
Documento de Formalizacdo da Demanda
- Aquisicao

Figura 50 - Tela do SEI para inclusdo de despacho.
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Ministério da Satde

FIOCRUZ

Eundacio O Ido Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

192 PASSO — Preencher o campo DESCRICAO, selecionar o respectivo setor de
orcamento da unidade no campo INTERESSADQS, selecionar a opgao 029.222 — COM
ONUS PARA A INSTITUICAO (Autoriza¢do de Afastamento, Diarias...) e em seguida clicar

no botdo CONFIRMAR DADOS;

Texto Inicial |

() Documento Modelo

P

Descricdo:

|DESPACHO AD RESPECTIVO SETOR DE ORCAMENTO

N

]

Interessados: /_I
®8
A
Classificaco por Assuntos:
029 222 - COM ONUS PARA AINSTITUICAD (Autorizacio de Afastamento; Didrias_ inclu: 'de Moeda Estrangeira; Lista de Parficipant - | 0 3
& B
=i 4

Observacdes desta unidade:

<L

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito

v

@ Piiblico

Gt D

Figura 51 - Tela do SEI para inclusdo dos dados do despacho.

202 PASSO — Clicar no icone EDITAR CONTEUDO;

IEELIACDNEER

L./ 91.000001/2022-04
- AEM - Autorizacso de Emisséo de Emp

EEEE

IO espache TESTE 11 0024370
# Consultar Andamento Mini: fLTe L]
FIOCR!
Fundagao O Cruz

Processo n? 91.000001,/2022-04

DESPACHO

Interessado: SERVICO DE ORCAMENTACAQ

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA FUNDAGAD DSWALDO CRUZ, no uso de suas stribuisdes legais
= regulamentsres, em especial a disposts no art. XX, inciso Z2, do Regimento Internc da FIOCRUZ, aprovado pels [nome_norma] n2
[numero_da_norma], de [dia] de [mes] de [ano], examinande os autos do Processo em epigrafe, [digite aqul o texto do conteddo
principal do documenta).

Figura 52 - Tela do SEI para editar documento.
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Ministério da Satde
FIOCRUZ

Fundagao Oswaldo Cruz
Coordenacao-Geral de Administracao

212 PASSO — Modificar o texto, clicar no botdo SALVAR e em seguida no botdo ASSINAR;

Sawar || + Assinar | | & N 3 - B-|| 1 0 |
A : /X| B | 100% i 3 AutoTexto |
I

Ministério da Saude

FIOCRUZ
Fundacao O Ido Cruz

DESPACHO

Processo n2 91.000001/2022-04
Interessado: SERVICO DE ORCAMENTACAQ

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA FUNDACAD OSWALDO CRUZ, no usc de suas atribuicBes
legais e regulamentares, em especial a disposta no art. ¥X, inciso 77, do Regimento Interne da FIOCRUZ, aprovado pela [name_normal
n2 [numero_da_norma), de [dia] de [mes] de [ang], examinando os autos do Processo em epigrafe, [digite aqui o texto do centeddo

Figura 53 - Tela do SEI para salvar e assinar o documento.

222 PASSO — Clicar no icone ENVIAR PROCESSO;

FUNDACAD OSWALDO CRUZ

Ei! Para saber+ Menu Pesquisa

| 91.000001/2022-04 S 5
i sco o] IR L) M
- AEM - Autorizacdc de Emiss3o de Emp

: E] Despacho TESTE 1 1 0024570

47 Consuitar Andamento nistério da Saude

FIOCRUZ
Fundac&do Oswaldo Cruz

DESPACHO

Processo n2 91.000001/2022-04
Interessado: SERVICO DE ORCAMENTACAD

O [DIGITE AQU| O NOME DO CARGO DO SIGNATARIO] DA FUNDACAD OSWA

EESERL S e D e e LA Sl S SR e L i e St (e Sz

Figura 54 - Tela do SEI para enviar processo.
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Ministério da Satde

FIOCRUZ

Fundagdo Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

232 PASSO — No campo UNIDADES, selecionar o respectivo setor de orcamento (a opgdo
MANTER PROCESSO ABERTO NA UNIDADE ATUAL poderd ser selecionada para
monitoramento através do link CONSULTAR ANDAMENTO) e em seguida clicar no botdo
ENVIAR;

FUNDAGAD OTWALDO CRUZ

Para saber+ Menu Peaquiza | FUEsTE i v [EEIN]

Enviar Processo

. €3 STE 0024570y
] L Processos:
¥ Consuliar Andamenio T1 000001/2022-04 - Orgamento. Cianas (smpsnho @ reingo) x
ﬁ I :} I ] Winstiar unidadac por ande tramitou
> _| Manler processe aberio na unidade atual
_| Remaver anciagie

[ Enviar e-mail de notiicecio

Ratorno Programado

(" Data cenz

) Prazo sm dias

Figura 55 - Tela do SEI para selecionar o setor que receberd o processo.

ATENCAO! Apds a abertura do processo de didrias no pais no SEl o setor de orcamento da respectiva
unidade disponibilizara o referido empenho para sele¢do no SCDP.

ATENCAOQ! O referido processo de diarias podera serd utilizado para empenhar e reforcar o empenho
(quando necessario), o pagamento das didrias em si é feito pelo perfil de Coordenador Financeiro
(respectivo setor de tesouraria) no SCDP quando a PCDP do PROPOSTO passar pelas aprovacdes
necessarias e chegar ao fluxo de pagamento de didrias no SCDP, que estara descrito com o status de
“Execugdo Financeira”.
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Ministério da Satde

FIOCRUZ

Eiind:
r

a0 Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

EMPENHO DE PASSAGENS NO SEI

Perfil: Solicitante de Viagem

12 PASSO — Acessar o SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEl) da Fundagdo
Oswaldo Cruz com seu respectivo login Unico e senha;

ATENCAO! Para resolugdo de problemas sistémicos relacionados ao SEl, abrir chamado junto ao
suportesei@fiocruz.br.

ATENCAOQ! O referido processo podera ser utilizado para empenhar e reforcar os respectivos empenhos
(quando necessario), bem como para realizar os tramites para pagamento das faturas referente a
utilizacdo dos servicos junto a empresa de agenciamento contratada (PROMOTIONAL TRAVEL VIAGENS E
TURISMO LTDA mediante Contrato n2 35/2024).

Sistema Eletrnico de Inforimacs % @ SEI/FIOCRUZ x  +

e #  sipseifiocruzbr/loginphp?sigla_orgao_sistema=FIOCRUZ&sigla_sistema=5E]

FUH'DAl;if_\ DSWALDO CRUZ

Sistema Eletronico de Informagoes

Usuario:
( J

Senha:

iy

| Lembrar

Figura 56 - Tela inicial do Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI).
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Ministério da Satde

FIOCRUZ

Fundacao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administracao

—

Sigtema Eletronico de informage. X

22 PASSO — Clicar em INICIAR PROCESSO;

z SEl - Controle de Processas x +

c & seifiocruzbi/seifcontridador phpldcan= procadimentn_conirolar@inira_sistema= 1000001 00&infra_unidads_atual=110001130&infra_hash=8a6001 6

FUNDACAQ DSWALDO CRUZ

seil

Controle de Processos P
Iniclar Procasso @
Refomo Programado

Pesquisa

Base de Conhecimenta
Textos Padrio
lModelos Favoritos
Blocos de Assinalura

Fara saber+ Menu Pesquisa _

Controle de Processos

2| [RAm3e R

Ver processce atribuides a mim Var por marcadoras Visualizacae detalhada

o 10 registros:
Blocos de RHeaunido
Blocos Intermos Rgmmdﬁs GN
T O 25380.002000/2020-08 ) 25380.000
Processos Tramitadas O & 25380.000744/2017-84 0O 25380.000:
Externamente O 25380 001319/2021-99
Processos Sobrestadas O 25380, 002933/2020-97
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Figura 57 - Tela do SEI para iniciar processo.
32 PASSO — Clicar no circulo verde para verificar as opg8es de tipos de processos;
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Controle de Processos

Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retomo Programado ’
Pesquisa Escolha o Tipo do Processo: &

Base de Conhecimento [
Texios Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinara
Bloros de Reunido

RInrne Infemne

Financas. Processo de Pagamento

Gestdo da Informacio’ Emiss&o de Poraria
Licitacdo Pregao Eletrdnico SISPP Servicas
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Figura 58 - Tela do SEI para selecionar o tipo do processo.
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42 PASSO — Clicar na

reforgo e pagamento);

opcdo ORCAMENTO E FINANCAS: Passagens Aéreas (empenho,

p?acao=procedimento_escolher_tipo&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&linfra_sistema=1000001008&infra_

52 PASSO —

Iniciar Processo
Rstoma Programada
Peaquisa

Bass da Conhecimenta
Textos Padrdc
Madalos Favoritos
Blacos de Assinatura
Blocos de Reunlin
Blocos Intemos
Cantatos

Processos Tramitados
Externamenie

Procassos Sobrestados
Acompanhamanta Espacial
Marcadares

Pontos de Contrate
Estatisticas

Grupos

Relalirios

Material: Desfazimento de Material de Consumao
Material: Desfazimento de Material Permanente

Material: Inventario de Material de Consumo

Material: Inventario de Material Permanente

Material: Movimentacdo de Material de Consumo

Material: Movimentacdo de Material Permanente
Orcamento e financas: Gestdo de Emendas Parlamentares
Orcamento e Financas: Gestdo Orcamentaria

Orcamento: Acompanhamento de Despesa Mensal
Orcamento: Contingenciamento

Orcamento: Creditos Adicionais

Orcamento: Descentralizacdo de Créditos

Orcamento e Finangas: Passagens Aéreas (empenho, reforgo e pagamenta)

[©rcamento: Didrias (empenho e reforco)

QOrcamento: Manuais
Orcamento: Programacdo Orcamentaria

Organizacdo e Funcionamento: Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalho.

Juntas. Comités
Patrimdnio: Cadastro de Bens de Terceiros

Figura 59 - Tela do SEI para selecionar a opgdo referente a passagens aéreas.
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Figura 60 - Tela do SEI para preenchimento dos dados referentes ao processo.
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62 PASSO — Seguir as mesmas orientacgdes indicadas do 62 ao 232 PASSO da orientacdo
para EMPENHO DE DIARIAS no SEI incluindo as informacdes relacionadas a passagens a
serem informadas pelo respectivo setor de orcamento.

EMPENHO DE RESTITUICAO NO SEI

Perfil: Solicitante de Viagem

ATENCAO! O PROPOSTO deverd informar previamente ao perfil de SOLICTANTE DE VIAGEM, a ocorréncia
de trecho RODOVIARIO, FERROVIARIO e/ou FLUVIAL, bem como o valor estimado do gasto das passagens
por esta(s) modalidade(s) para o cadastramento do empenho de restituicio no SCDP com o valor
correspondente para posterior restituicdo no ato da PRESTAGAO DE CONTAS mediante entrega do
comprovante do gasto. Caso em que, deverad ser cadastrado através do campo “MEIO DE TRANSPORTE”, o
modal correspondente e a op¢do “SEM PASSAGEM” na etapa de cadastramento da viagem, além disso o
referido cadastramento devera ser realizado para o devido pagamento de didrias de acordo com o trecho
gue havera a missdo.

INCLUIR ROTEIRO

Tipo:

@ Trecho (_) Permanéncia () Transito (_) Retorno

Local de Origem:* Local de Destino:*

Londres, Reino Unido

Data Inicio:* Data Fim:*

10/04/2022 10/04/2022

Diarias:* Meio de Transporte:™* Classe de Voo:*
100% v Econdmica ¥

Adicional de Deslocamento
Ocorreu missao neste trecho?

Inicio do trabalho, evento ou missdo:

Ferroviario
Fluvial

Maritimo
Rodovigrio
Veiculo Préprio

Veiculo Oficial

Data:* () Grupo

() Sem Passagem

Hora:*
)
H

Figura 61 - Tela do SCDP para selegdo do meio de transporte.

ATENCAOQ! A restituigdo sé ocorrera no ato da prestagdo de contas mediante entrega dos comprovantes
de gasto com as passagens de acordo com a respectiva modalidade utilizada. Para esse caso, indica-se a
Natureza de Despesa 339093 — Restituicdo-Custeio — Subitem 02 — Despesas com restituicdo.
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ATENCAO! Qualquer outro tipo de restituicdo s é possivel mediante justificativa e autorizacdo do
respectivo ordenador de despesas, que deve ser anexado ao SCDP de acordo com natureza da despesa
correspondente conforme indicado abaixo:

GC - Inclusdo do pagamento de despesa do tipo "Indenizacdo” 04/01/2023 (5 dia(s]))

Prezados Usudrios,

Atualmente, no momento da prestacdo de contas, o SCDP permite registrar os gastos autorizados com o deslocamento por meio da
opcdo "Restituicao™, A partir da implantacao da versdo realizada em 04/01/2023, também foi disponibilizada a possibilidade de so-
licitar o pagamente da despesa do tipo "Indenizagao”.

A "Indenizacdo” possui natureza de despesa identificada nas classificacies crcamentanas 339093 ou 449093, Ta! situacdo con-
templara o registro de novas informacdes e viabilizara & transparéncoa do processo de afastamento a servico, uma vez gue o Sistema
apresentara em separado a consolidagdo dos gastos da viagem de cada tipo de despesa orgamentaria, bem como passara a reconhe-
cer os subitens correspondente a cada uma delas, de acordo com o empenho emitido; a saber:

Utilizagdo e
na Prestagio de Raturzave dessiiio & Subitem Utilizados
Despesa Natureza
Contas
01- Despesascom |ndeniza;50
% - 02- Despesas com restituicdo
339093 Restituic3o - Custeio P e
14- Despesas com
Gastos indenizagdo/restituicdo
autorizados com
deslocamento 01~ Despesas com indenizagdo
02- Despesas com restituicdo
449093 i 95- D
Restituicdo- Investimento - bespesas com
restituic3o/indenizagdo

Para consecucéo do procedimento, na aba Comp!emento da Prestacdc de Contas, a partir do tipo de gasto indicado, deve-se selecio-
nar o recurso apropriado para custear a despesa, seja para Reshtulgao ou Iademzm;ao de valores. Além dlsso, ASSIM COMO € eXi-
gido o anexo do tipe de documento "Comprovante de Restituicdo”, o Sistema também exigirad a anexacdo do documento “Com-
provante de Indenizacao™,; quando da inclusdo dessa categoria de despesa.

Ao encaminhar a PCOP para as etapas subsequentes, o Sistema ira disponibiliza-la na Execucdo Financeira, para efel_wacao do paga-
mento dos valores autonizados. Caso necessaria a alteracdo da natureza da despesa, o Coordenador Financeiro precisa devolver a
PCDP parz o Solicitante de Viagem proceder com a alteracdo e anexacdo dos comprovantes da despesa. Se correta a classificacdo, o
pagamento € realizado e o processo € encerrado.

Atenciosamente,
Gestdo Central SCDP

Figura 62 - Tela com mensagem da gestdo central do SCDP.
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12 PASSO — Acessar o SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI) da Fundacdo
Oswaldo Cruz com seu respectivo login Unico e senha;

ATENCAO! Para resolucdo de problemas sistémicos relacionados ao SEl, abrir chamado junto ao
suportesei@fiocruz.br.

| Sistema Eletrénico de Informags X @ SEI/FIOCRUZ X +

e @ sipseificcruzbr/lnginphp?sigla_organ_sistema=FIOCRUZ &sigla_sistema=SEl

FUNDAGAD DSWALDO CRUZ

Sistema Eletronico de Informagoes

Usuario:
( J

Senha:

7l Lembrar $ Agsssar

v

iy

Figura 63 - Tela inicial do Sistema Eletrénico de Informacgdo (SEI).

22 PASSO — A inclusdo da AEM de restituicdo poderd ocorrer no processo de didrias.
Desta forma, acessar o processo de diarias e clicar no icone INCLUIR DOCUMENTO;

FUNDAGAO OSWALDO CRUZ
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Figura 64 - Tela do SEI para inclusdo de novo documento.
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