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Processo

Solicitar diaria(s) na Secretaria Executiva da Casa Militar

Versao Data de Emissdo Macroprocesso Macroprocesso

01/2023 | 04/2023 Gestdo de bens e servigos Casa Militar

1. INFORMACOES DO PROCESSO
Descri¢cdo do processo

O processo tem inicio com a necessidade de solicitagdo de didria condizente ao itinerario
percorrido. Para isso, o condutor do veiculo ird criar um processo no SGP-e para a inclusdo de
documentos, solicitacdo de assinaturas e encaminhamento de autorizagdes.

Nos casos em que houverem divergéncias ao longo do processo ou percursos distintos do
adotado como padrdo, havera diferentes possiveis caminhos a se seguir, como a devolugao de
erario, suplementacdo de valores ou arquivamento do processo.

Ha no processo a interacdo com a Coordenadoria de Transportes, Coordenadoria

Administrativa da Casa Militar e Secretaria de Estado da Casa Civil.

Objetivo

Obter a(s) diaria(s) correspondentes ao itinerario cumprido.

Informagdes complementares
Considera-se diaria a fracdo igual ou superior ao periodo de doze horas.
A solicitacdo de didria deve ser realizada trés dias Uteis anterior a viagem quando territério

nacional e dez dias Uteis quando exterior.
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Responsavel

Nome Setor Telefone E-mail
Coordenadoria de COTTE (48) 3665-2012/ 2008 cotte@casamilitar.sc.gov.br
Transportes
Interessados

Condutor do veiculo.

Atores envolvidos

Condutor do veiculo, Coordenadoria de Transportes e Coordenadoria Administrativa da

Secretaria Executiva da Casa Militar e Secretaria de Estado da Casa Civil.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

SGP-e.

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso
(sigilo)
1270 | Diarias e/ou 21 Processo sobre Didria e/ou passagem de | Ndo se aplica ao
Passagem de Servidor processo
Servidor

Legislagdo, normativas e outras referéncias

Decreto n? 1.127, de 5 de marc¢o de 2008

DefinigGes

SGP-e: Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

COTTE: Coordenadoria de Transportes

2. DIAGRAMA DO PROCESSO
https://cawemo.com/share/2d619b84-ae88-49de-97de-048bfcbb8fcb
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Condutor do veiculo

1.

2.

Criar processo no SGP-e

Através do link https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/ logar no sistema com usuario e senha. No

menu disponivel, selecionar a op¢do “Cadastro de Processo Digital” e preencher:
“Assunto”: 1270 - Diarias e/ou Passagem de Servico
“Classe”: 21 - Processo sobre Diaria e/ou passagem de Servidor
Para prosseguir clicar em “Préximo”. Na nova tela, completar os campos:
“Setor de competéncia”: SCM/GABS
“Interessado”: CPF do servidor
“Municipio”: 8105 - Floriandpolis
Anexar documentos no processo
Nesse momento serd anexado ao processo do SGP-e o documento de solicitacdo de diaria.
Disponivel internamente no drive da coordenadoria.

Para anexar o arquivo: com o processo aberto na tela de navegacao, clicar em “Pegas” >

&J

> “Selecionar um arquivo no meu computador” > “Tipo de documento”: 18 -

.. e a (¥) adicionar arquiva(s .
Documentos técnicos > “Nome”: Solicitacdo de didria > = > selecionar o

]
)
=]
i

arquivo na pasta interna > “Modelo de sigilo”: Publico > “Salvar”.
Solicitar assinaturas

Para solicitacdo de assinatura: na aba “Pecas”, selecionar os arquivos de interesse para

@ Mais Aches »~

“Consulta de Usuarios” buscar e selecionar o servidor responsavel pela assinatura >

assinatura e clicar em > “Solicitar assinatura” > “Adicionar” > em
“Selecionar” > “Salvar” > “Fechar”.
o Solicitagdes de assinaturas para didrias:
Secretdrio Executivo da Casa Militar ou Secretdrio Adjunto da Casa Militar,
coordenador do servidor solicitante, servidor responsavel pelas ordens bancdrias na
Casa Civil e do préprio servidor.
o SolicitacGes de assinaturas para didrias em periodo de adiantamento financeiro:
Secretdrio Executivo da Casa Militar ou Secretdrio Adjunto da Casa Militar,
coordenador do servidor solicitante, servidor responsavel pelas ordens bancérias e

do préprio servidor.
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4. Verificar tramitagdo para a concessao de didria(s)

® Para as solicitacGes de diarias em periodo de adiantamento financeiro as atividades serdao
desempenhadas conforme a sequéncia demonstrada abaixo, partindo do item 5. Nos demais
periodos do ano, seguir a partir da atividade 9.

5. Tramitar o processo ao responsavel pelo pagamento no periodo

~ . Agles v .
e Com o processo aberto na tela de navegacdo, clicar em > “Encaminhar” >

“Motivo da tramita¢do”: 30 - Para pagamento > “Encaminhamento”: Solicitacdo de diaria(s) >
“Tarefa”: Encaminhar para outro setor > “Setor”: conforme responsavel pelo pagamento no

periodo > “Encaminhar”.

Servidor responsavel pelo pagamento de diaria(s) - COTTE

6. Verificar dados para pagamento de diaria(s)

7. Pagar diaria(s)

e Via de regra, o pagamento é realizado por cheque.

8. Anexar cdpia do cheque e comprovante de depdsito no processo SGP-e

® Para anexar os arquivos seguir com os mesmos passos descritos na atividade 2, alterar
apenas os dados do campo “Nome”, onde deve ser inserido a descricao correspondente de

cada item conforme a insergdo individual dos documentos.

Condutor do veiculo

9. Tramitar processo para a Casa Civil

~ . Agles v .
e Com o processo aberto na tela de navegacdo, clicar em > “Encaminhar” >

“Motivo da tramitagdo”: 30 - Para pagamento > “Encaminhamento”: Solicitagdo de diaria(s) >
“Tarefa”: Encaminhar para outro setor > “Setor”: SCC/SEDIA > “Encaminhar”.

SCC/ SEDIA - Setor de diarias da Casa Civil

10. Conduzir processo de didria
11. Elaborar ordem bancdria

12. Requerer autoriza¢ao da solicitacdo

SCM/ COADM - Coordenadoria Administrativa da Casa Militar

13. Avaliar ordem bancaria

e Através do sistema SIGEF.
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e Estando a ordem bancdria de acordo, o processo segue com o fluxo padrao, a partir do item
15, caso contrario, as atividades 8.1 e demais na sequéncia ocorrem.

13.1 Comunicar responsavel na Casa Civil

SCC/ SEDIA - Setor de diarias da Casa Civil

14. Corrigir erro do processo

® Apods os ajustes necessarios, o fluxo retorna a atividade 12 para a continuidade.

SCM/ COADM - Coordenadoria Administrativa da Casa Militar

15. Seguir com assinatura de ciéncia

® Por meio do sistema SIGEF.

SCC/ SEDIA - Setor de diarias da Casa Civil

16. Realizar pagamento de diarias

17. Tramitar processo para Casa Militar

Condutor do veiculo

18. Aguardar conclusao do itinerario

e Para seguir com as demais atividades é necessario que o itinerdrio planejado tenha sido
concluido.

e As atividades referente a continuidade do trajeto estdo apresentadas no processo de
disponibilizacdo de veiculo as Secretarias do Estado de Santa Catarina, link:

19. Anexar documentagado necessdria

e Nesse momento do processo, apds finalizacdo do itinerdrio pelo condutor do veiculo, é
necessario que os seguintes documentos sejam anexados via SGP-e:

o Relatério de viagens;

o Relatério de trafego;
o Autorizacdo para uso do veiculo;
o Notas fiscais de comprovagao de despesas.

e Para anexar oS arquivos seguir com os mesmos passos descritos na atividade 2, alterar
apenas os dados do campo “Nome”, onde deve ser inserido a descri¢ao correspondente de

cada item conforme a insercdo individual dos documentos.
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20. Verificar se preciso realizar a devolugao ou suplementacao de valores
e A atividade acontecerd conforme a andlise do condutor quanto a solicitacdo inicial de diaria,

podendo adotar trés cendrios possiveis:

Cendrio 1: situacdo em que é identificado a necessidade de devolucdo de valores.

21. Informar responsavel na Coordenadoria de Transportes

SCM/ COTEE - Coordenadoria de Transportes da Casa Militar

22. Gerar guia com deposito identificado

23. Encaminhar ao condutor dados para pagamento

Condutor do veiculo

24. Realizar pagamento

25. Anexar comprovante de pagamento no processo SGP-e

e Conforme descrito na atividade 2, alterar apenas os dados do campo “Nome”, onde deve ser
inserido “Comprovante de devolucdo de erario”.

e O processo tera continuidade a partir da atividade 22.

Cendrio 2: situacdo em que é identificado a necessidade de suplementacdo de valores.

26. Adicionar pecas de suplementagao
® A peca representara a necessidade de suplementagao é o relatdrio de viagem, onde constam
os dados referentes aos valores gastos ao decorrer do itinerario.
o No momento da tramitacdo incluir a informacdo do valor de suplementacdo
necessario para a nova ordem bancdria.

e O processo retornara para a atividade 4.

Cenario 3: situacdo em que ndo ha devolucdo ou suplementacdo de valores.

27. Solicitar novas assinaturas
® As assinaturas necessarias serao:
o No anexo relatdrio de viagens: Secretario Executivo ou Secretdrio Adjunto da Casa
Militar e do préprio servidor.
o No anexo relatério de trafego: chefia da COTTE e o préprio servidor.
® A solicitagdo de assinatura é realizada conforme instruido na atividade 3 desta instrugao de

trabalho.
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28. Tramitar para andlise de presta¢ao de contas
e Conforme instruido na atividade 4 desta instrucdo de trabalho, alterar apenas os campos
“Encaminhamento” e “Setor” com os respectivos dados: “Andlise de prestacdo de contas -

diaria(s)” e “SCC/SEPCO”.

SCC/ SEPCO - Setor de prestacdo de contas da Casa Civil

29. Analisar prestag¢ao de contas

e Estando a prestacdo de contas em conformidade, as atividades partirdo do item 33. Para os
casos em que for identificado algum tipo de inconformidade o processo serd tramitado,
conforme atividade 30.

30. Tramitar processo para a Coordenadoria de Transportes

e Para servidores lotados na Secretaria Executiva da Casa Militar. Quando demais, o processo é

tramitado ao setor de origem.

SCM/ COTEE - Coordenadoria de Transportes da Casa Militar

31. Verificar prestacdo de contas

e No momento em que o processo for tramitado pela Secretaria de Estado da Casa Civil vira
um informativo contendo a divergéncia para verificacdo e ajustes.

e Sendo de responsabilidade da Coordenadoria, seguir conforme item 31.1 e 31.2. Quando
houver a necessidade de ajustes por parte do condutor do veiculo, realizar a atividade 31.3.
31.1 Realizar ajustes

o Via de regra, os ajustes necessarios serdao de corregao de digitacao.
o Com os ajustes concluidos, tramitar o processo para a Casa Civil para continuidade
do fluxo, atividade 31.2.
31.2 Tramitar para andlise de prestacdo de contas
o O processo retornard para a atividade 29.

31.3 Solicitar ajustes para o condutor do veiculo

Condutor do veiculo

32. Realizar ajustes necessarios
e Apods as alteracGes necessarias referente a prestacdo de contas de diaria(s), o processo sera
tramitado para a Casa Civil e seguird com o fluxo conforme a sequéncia descrita a partir da

atividade 28.
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o Geralmente, os ajustes realizados dizem respeito a inclusdo de algum documento

ou dados do servidor.

SCC/ SEPCO - Setor de prestacdo de contas da Casa Civil

33. Verificar tipo de concessao de diaria

e (Quando solicitacdo de didrias em periodo de adiantamento financeiro, considera-se o
processo finalizado com a concessdo da mesma. Sendo solicitado ao longo dos demais
periodos do ano, as atividades listadas na sequéncia sdo necessarias.

34. Realizar baixa no sistema SIGEF

35. Incluir o parecer de baixa no processo SGP-e

36. Arquivar processo

4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
ne elaboragdo da IT Data
01/2023 Karoline Fiori 26/04/2023 | IT do processo solicitar diaria(s) na Secretaria
Executiva da Casa Militar
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: 2G6UHR99

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

KAROLINE FIORI (CPF: 092.XXX.109-XX) em 17/05/2023 as 15:41:34
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/05/2022 - 14:59:34 e vélido até 23/05/2122 - 14:59:34.
(Assinatura do sistema)

RODRIGO CARDOSO (CPF: 910.XXX.599-XX) em 17/05/2023 as 16:53:22
Emitido por: "SGP-e", emitido em 07/03/2019 - 16:15:02 e valido até 07/03/2119 - 16:15:02.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UONNXzEwMDg3XzAwMDAWNZzY2Xzc20F8yMDIzXzJHNIVIU}K5 ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SCM 00000766/2023 € 0 cOdigo 2G6UHR99
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




