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1. INFORMAGCOES DO PROCESSO

Objetivo do processo

Analisar os documentos referentes a prestacdo de contas apds concessao de didrias para

servidores que se deslocarem temporariamente da localidade onde tem exercicio, a servigo ou

para participar de evento de interesse da Administracdo Publica Estadual do Poder Executivo.

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente de Administracdo GEAFC (48)3665-6731 financeiro@ima.sc.gov.br
e Finangas
Interessados

e GEAFC

e Servidor

e [IMA
Atores envolvidos

e GEAFC

e Servidor
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Recursos tecnologicos (sistemas e integragoes)

e SGPE

e SIGEF
e GVE

e Tarefas

Parametros SGPE

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

1275 Prestacao
Contas

de

31

Relatério de Baixa
Prestacdo de Contas

de

Publico

Legislacdo, normativas e outras referéncias

e Decreto n? 650/2020
e Decreton?691/2020
e Decreton?1.662/2022

DefinigGes

e SGPE: Sistema de Gestao de Processos Eletronicos.

e SIGEF: Sistema Integrado de Planejamento e Gestado Fiscal.

® GEAFC: Geréncia de Administracao e Financas.

® GVE: Sistema de Gerenciamento de Veiculos e Equipamentos

2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link: Analisar prestagédo de contas

(cawemo.com)
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https://cawemo.com/diagrams/2cd28b79-2d79-478d-9610-0534105fb0bf--analisar-presta-o-de-contas?v=933,416,1
https://cawemo.com/diagrams/2cd28b79-2d79-478d-9610-0534105fb0bf--analisar-presta-o-de-contas?v=933,416,1

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Servidor

1. Cadastrar documento digital (SGPe):
e Logado no SGPe, cadastrar processo digital;
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o Assunto: 1275 - Prestagao de Contas
o Classe: 31 - Relatério de Baixa de Prestacdo de Contas
o Setor de competéncia: IMA/GEAFC - Geréncia de Administracdo, Financgas e
Contabilidade;
o Interessado(s): CPF do servidor;
o Detalhamento do assunto: Presta¢do de Contas - local da viagem - dia da viagem;

o Controle de acesso: Publico;

2. Anexar documentos (SGPe):
® Relatério resumo de viagem (emitido pelo Tarefas);
e Relatorio de trafego (Emitido pelo sistema GVE);
e Autorizacdo para uso de veiculo (Emitido pelo sistema GVE);

e Nota fiscal (Ndo pode ser recibo)

3. Assinar documentos (SGPe)
e Servidor assina relatdrio de viagem, autorizacdo de veiculo e, caso ele seja o condutor,
assina também o relatdrio de trafego

4. Solicitar assinatura nos demais documentos (SGPe):

e Relatério resumo de viagem, Relatério de trafego e autorizacdo para uso de veiculo:

Assinatura do Gerente.

® Relatério de trafego: Assinatura do condutor.

5. Encaminhar processo para GEAFC
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IMA/GEAFC - Geréncia de Administra¢3do e Finangas

6. Analisar documentos:

® Ao entrar no processo, verificar se os documentos estdo devidamente assinados pelo
gerente e condutor e se foram preenchidos corretamente.

e Correto: Receber processo.

® Incorreto: Recusar com justificativa.

OBS 1: A Nota Fiscal deve ser no nome ou CPF do servidor e da cidade de destino e 1 nota

fiscal por dia de viagem.
OBS 2: N3do é valida nota fiscal de cigarro, bebida alcodlica e roupas.
OBS 3: Horario do Relatdrio de viagem deve estar igual ao horario do relatdrio de trafego.

7. Fazer prestacgao de contas no SIGEF:
e No SIGEF, no médulo Situacdo Credor, clicar em “Realizar Prestacdo de Contas”
o Preencher Unidade Gestora/Gest3do
o Clicar noicone “?” em prestagdo de contas
m Clicar na aba “credor”
m Inserir o nome ou CPF do servidor que esta prestando conta, selecionar
m Clicar na NL para verificar se o relatério de viagem confere com a observacao
da nota de liquidagao.
m Apds realizadas as verificacoes, clicar na “PC” correspondente e confirmar
8. Efetivar a baixar da prestagao de contas no SIGEF
o Na aba prestacdo de contas:

1) Selecionar operacdo: Entregue
Data: preencher com a data da realizagdao da prestagdo de contas
Processo SGPE: IMAOOOO
Observacao: Entregue

Clicar em confirmar e consultar
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2) Selecionar operacdo: Andlise
Data: preencher com a data da realiza¢do da prestagdo de contas
Processo SGPE: IMAOOOO
Observacao: A

3) Selecionar operacdo: Baixa Regular
Data: preencher com a data da realizacdo da prestacdo de contas
Processo SGPE: IMAOOOO

Observacao: Baixa Regular n2 do processo da prestacao de contas

9. Juntar o documento digital ao processo de diaria (SGPE)

e No SGPE, em processo, clicar em juntada por anexa¢do/apensacgao
® Inserir o numero do processo da didria e apds o numero do processo da prestacdo de

contas

1. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Reviséo
ne elaboragdo da IT Data
01/2023 Maynara Helena Cardoso 11/09/2023 | Analisar prestacdo de contas
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»

sgpe Assinaturas do documento

Caddigo para verificacdo: 55KT3R9T

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

DANIELA DAITX QUADROS (CPF: 976.XXX.190-XX) em 14/09/2023 as 15:48:15
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/05/2022 - 15:09:10 e valido até 23/05/2122 - 15:09:10.
(Assinatura do sistema)

CLAUDIO CARVALHO (CPF: 343.XXX.509-XX) em 14/09/2023 as 16:34:58
Emitido por: "SGP-e", emitido em 30/03/2018 - 12:32:09 e valido até 30/03/2118 - 12:32:09.
(Assinatura do sistema)

MELISSA DOTTO BRUSIUS (CPF: 031.XXX.850-XX) em 14/09/2023 as 17:19:59
Emitido por: "SGP-e", emitido em 26/07/2022 - 17:32:07 e vélido até 26/07/2122 - 17:32:07.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/SU1BXzEINTA4XzAwWMDMS5N]jI3XzM5NzIzXzIwMjNfNTVLVDNSOVQ= ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMA 00039627/2023 € 0 c6digo 55K T3R9T
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




