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Solicitar compra de passagens aérea ou rodoviaria

Versdo Data de Emissdo Macroprocesso (Governo de SC) Macroprocesso (SIE)

01/2024 | 06/03/2024 Infraestrutura e Urbanismo Gestdo de Bens e Servicos

1 INFORMAGOES DO PROCESSO
Objetivo do processo

Conceder ao servidor passagem aérea ou rodoviaria para deslocamento tempordrio da
localidade onde tem exercicio, a servigo ou para participar de evento de interesse da Secretaria de

Estado da Infraestrutura e Mobilidade.

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Diretor DIAF - Diretoria de Administracdo e Financgas (48)3664-9238 | diaf@sie.sc.gov.br
Gerente GEAPO - Geréncia de Apoio Operacional (48)3664 9333 geapo@sie.sc.gov.br
Interessados

Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade - SIE e seus servidores

Atores envolvidos

e Servidor SIE
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e DIAF - Diretoria de Administracdo e Financas
® GEAPO - Geréncia de Apoio Operacional
e GEAPO/SETRA - Setor de Transporte

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

® SGPe - Sistema de Gestdo de Processo Eletronicos
e Plataforma da Agéncia - Sistema de pesquisa e emissdo de passagens usado pela Agéncia

de Viagem Contratada

Parametros SGPe

Assunto Classe Controle de acesso
(sigilo)

1270 Diaria e/ou passagem | 21 Processo sobre diaria e/ou | Publico

passagem servidor

Legislacdo, normativas e outras referéncias

Decreto Estadual N2 650, de 05 de junho de 2020 - Dispde sobre a concessdo de diarias no
ambito da Administracdo Publica Estadual Direta, Autarquica e Fundacional e estabelece outras

providéncias.

Indicadores de performance

Quantidade de passagens adquiridas anualmente
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link https://cawemo.com/share/c71fe147-2f83-477d-bcf7-011f75f7e91a
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3. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES
SIE/Servidor
Quando, por motivo de deslocamento de servidor a servigo ou para participar de evento de

interesse da SIE, houver necessidade de transporte publico, terrestre ou rodoviario servidor:

1. Cadastrar processo (SGPe)
Logado no SGPe, cadastrar processo digital.
® Preencher os seguintes campos padrao no SGPe:
o ASSUNTO: 1270 Didria e/ou Passagem
o CLASSE: 21 Processo sobre diaria e/ou passagem servidor
o Setor de competéncia: SIE/DIAF;
O Interessado: CPF da pessoa tal;
m Detalhamento do assunto: Solicitacdo de autorizacdo de compra de passagem;

m Controle de acesso: Publico.

2. Elaborar oficio
Segue abaixo, as informagdes necessarias a serem apresentadas no oficio para a solicitacdo
de compra da passagem:
e Sobre o servidor: nome completo, nimero de RG e matricula para a devida identificacdo e
registro.
® Sobre a passagem: data, hora da partida e do retorno.
o No caso de compra de passagens aéreas para os estados de SC, RS e PR:
m Justificativa da economicidade, urgéncia e inadiabilidade, conforme dispde o
Art. 112 do Decreto 650, de 05 de junho de 2020.
o Anexar uma captura de tela ou foto que mostre os detalhes do voo ou da viagem de
Onibus do seu interesse.
e No caso de eventos, palestras ou reunides, deve ser incluido também informacdes

adicionais, como informativos ou panfletos relacionados ao acontecimento.

3. Inserir oficio (SGPe)

No processo SGPe, inserir o PDF do oficio nomeado como “ Solicitacdo de passagem”:
e Na aba “pecgas”
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o Clicar em “Inserir pecas”
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:

o Tipo de documento: 84 - Solicitacao

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”
e Clicar em “adicionar arquivo”

o Salvar

O processo segue apds a assinatura do servidor solicitante

4. Encaminhar processo (SGPe)
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢Ges”> "Encaminhar" processo solicitando

autorizacdo de compra de passagens:

e Motivo da Tramitagao: 07 - Para autorizar

e Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo destinatario.
e Selecionar “Gerar peca de tramitagao na pasta digital”

e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (SIE/DIAF)

o Encaminhar

DIAF - Diretoria de Administracao e Finangas
5. Verificar oficio do solicitante ( SGPe)

Conferir as informacgdes referentes a solicitacdo, descritas no oficio:
e Sobre o servidor: nome completo, nimero de RG e matricula para a devida identificacdo e
registro.
® Sobre a passagem: data, hora da partida e do retorno.
o No caso de compra de passagens aéreas para os estados de SC, RS e PR:
m Justificativa da economicidade, urgéncia e inadiabilidade, conforme dispde o

Art. 112 do Decreto 650, de 05 de junho de 2020.

houver pendénci
6. Solicitar corregao

Solicitar a corregao ou inclusao da informagao faltante.

f O processo retorna a Tarefa 02 - Elaborar oficio.
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Se, sem pendéncias:
7. Solicitar informagao de saldo ao Setra (WhatsApp)

A Diretoria de Administracdo e Financgas entra em contato com o Setor de Transporte por
e-mail, whatsapp ou presencialmente para confirmar disponibilidade de saldo do valor
provisionado no SETRA para passagens, além de esclarecer duvidas e fornecer informacoes

adicionais conforme necessario.

SIE/GEAPO/SETRA - Setor de transporte
8. Verificar o saldo (DRIVE)

Verificar na planilha “Controle de OS de passagem” localizada no drive do setor de
Transportes na pasta "Controle interno" o saldo disponivel para despesa com passagens.

Comunicar ao diretor a disponibilidade ou ndo de recurso financeiro para compra das
passagens solicitadas por whatsapp ou por email, preferencialmente pelo mesmo canal do

recebimento da solicitagao.

DIAF - Diretoria de Administracao e Finangas
9. Analisar a informacao recebida

Apds receber o retorno do Setor de Transportes, sobre o saldo:

Se, saldo negativo

10. Encaminhar o processo ao solicitante (SGPe)

Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”> "Encaminhar", para informar do indeferimento:

e Motivo da Tramitacdo: 44 - Indeferido

Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo destinatario.
Selecionar “Gerar pecga de tramita¢do na pasta digital”

Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor solicitante)

Encaminhar

SIE/Servidor
11. Arquivar o processo (SGPe)

No processo SGPe, em “A¢oes”, “Arquivar”:
e Em “Dados do Arquivamento”

o Despacho: Informar o motivo e demais informacgdes relevantes sobre o final do processo.

@ Resultado do processo : Compra de passagem nao autorizada
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DIAF - Diretoria de Administracao e Finangas
Se, saldo positivo

12. Despachar ao SETRA (SGPe)
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢Ges”> "Encaminhar" com despacho de

autorizacdo da compra das passagens solicitadas:

e Motivo da Tramitagdo: 43 - Deferido

e Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo destinatario.

e Selecionar “Gerar peca de tramitagao na pasta digital

e Solicitar assinatura do diretor DIAF
Depois de assinado o despacho:

e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: SIE/GEAPO/SETRA

e Encaminhar
O processo sO avanga com a assinatura do Diretor DIAF

SIE/GEAPO/SETRA - Setor de Transporte
13. Verificar documentos (SGPe)

Logado no SGPe, recebe o processo e realiza andlise minuciosa das pecgas. Confirmar:
e Asolicitacdo de compra tem todas as informacgdes referentes ao passageiro e a passagem?
e A Solicitacdo de compra da passagem esta devidamente assinada pelo servidor;

e A Autorizacdo de compra esta assinada pelo Diretor Financeiro.

Se, com pendéncias
14. Solicitar correc¢do (SGPe)

Se faltarem informacgdes, ou surgirem duvidas quanto as informacgdes recebidas, o processo

é devolvido ao servidor solicitante para correcdo e/ou esclarecimentos.

1 O processo retorna a Tarefa 02 - Elaborar oficio.

Se, sem pendéncias
15. Identificar forma de transporte (SGPe)
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A emissdo de passagens aéreas ou rodovidrias é realizada por empresa de consultoria de
viagens, apds autorizacdo do diretor SIE/DIAF - Diretoria de Administra¢do e Finangas.

Verificar se a solicitacdo da compra de passagem é rodoviaria ou aérea:

Se passagem aérea:

16. Criar Ordem de Servico (Plataforma da Agéncia)
Logado na Plataforma da Agéncia:

1. Inserir os dado do passageiro:

e Filtrar passageiro (nome servidor)

GOVERNO DE
SANTA 014 Ana (sie.ana) Empresa: ESTADO DE SC - SIE / SEC. DA o SAIR Localizarpor: (@) 05 () Localizador () Eticket () Pax
CATARINA INFRAESTRUTURA E MOBILIDADE

SECRETARIA DE ESTADO
DA INFRAESTRUTURA
E MOBILIDADE

05  Aéreo | Cadastros  Relatdrios i () Home (3] Meus Dados

© criaros

Passageiros Dados Corporativos

Filtrar; Meu passageiro (%) | Adicionar guipo (#) | Novo passagero (£)
1 | e —— - JH
i

TREF

Observagdes

2. Pesquisar voos

Agéreo

Pesquisar voos T —

MACIONAL INTERNACIONAL

Tipo de Pesquisa: @ ldaeVolta () Somentelda (O Mltiplos trechos

Origem [FLORIANOPOLIS / SC, BRASIL - |

Destino | BRASILIA / DF, BRASIL - PRESIC|

Data de ida 22/01/2024
Data de volta 22/01/2024 |

Companhias Selecionar companhias (%)

Classe @ Economica () Executiva () Primeira (O Econémica Premium O Todas
Bagagem (@ Ambos () Sem Bagagem () Com Bagagem

Horario de partida da ida Oh-23h

T 0
Horario de partida da volta 0h-23h

@ @

Q, Pesquisar
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3. Selecionar voos
Identificar e selecionar a op¢do de voo para o destino e hordrio solicitado
Pesquisar voos | Pesquisa (@ |

Disponibilidade aérea

Voos escolhidos

17. Aprovar O.S.
Apds aprovada a OS, o setor recebera um email com a confirmagdo da criagdao da Ordem de
Servico e na sequéncia outro email com os comprovantes de compra.

‘ O processo segue na Tarefa 19 - Encaminhar passagens (E-MAIL)

Se, passagem rodovidria:

18. Solicitar passagem (E-MAIL)

Enviar o e-mail a agéncia emissorl7@rmtur.com.br solicitando a emissdo da passagem

rodovidria com as seguintes informacdes:

® Passageiro:
o Nome Completo:
o Data de Nascimento:
o Numero do Documento de Identifica¢do:
o Contato do Passageiro:

e \iagem:
o Destino:
o Data de Partida:
o Data de Retorno:

o Preferéncia de Horario (se houver): [Manh3d/Tarde/Noite]

AGENCIA DE VIAGENS
19. Encaminhar passagens (E-MAIL)

A agéncia de viagem deve providenciar as passagens como solicitado e responder ao e-mail

do transporte@sie.sc.gov.br com os comprovantes de compra anexados.
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SIE/GEAPO/SETRA - Setor de transporte

@ Apds o recebimento do email com as passagens enviadas pela Agéncia:
20. Inserir passagens (SGPe)
Fazer o download das passagens recebidos da agéncia por email e inserir no processo
SGPe, no formato PDF nomeado como “Passagem Destino/data”:
e Na aba “pecas”
o Clicar em “Inserir pegas”
® Preencher os seguintes campos padrdo no SGPe:
o Tipo de documento: 111 - comprovante
o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”
e Clicar em “adicionar arquivo”

o Salvar

21. Encaminhar o processo ao solicitante (SGPe)
Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢des”> "Encaminhar"”, para informar da autorizagdo:
e Motivo da Tramitagao: 45 - Autorizado
e Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo destinatario.
e Selecionar “Gerar peca de tramitagao na pasta digital”

e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: (Sigla SGPe do setor solicitante)

Comunicar ao servidor solicitante que, apds concluir a viagem, deve incluir os

comprovantes/bilhetes de embarque (Voucher) no processo SGPe.

SIE/Servidor
22. Receber passagens (SGPe)

Receber processo SGPe no setor e baixar as passagens.

e) Apods a viagem realizada:

23. Anexar os comprovantes de embarque (SGPe)

Inserir o arquivo PDF nomeado do comprovante de embarque, no processo SGPe:
e Na aba “pecas”
o Clicar em “Inserir pecas”
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® Preencher:

o Tipo de documento: 111 - comprovante

o Nome: Selecionar “Utilizar nome do arquivo”
e Clicar em “adicionar arquivo”

o Salvar

Importante lembrar de manter os comprovantes de embarque salvos.

24. Encaminhar processo ao SETRA (SGPe)

Logado no SGPe, clicar na aba “Processo”> “A¢Ges”> "Encaminhar", para providéncias :

e Motivo da Tramitacdo: 35 - Para providéncias

e Encaminhamento: Detalhar sobre as providéncias a serem realizadas pelo destinatario.
e Selecionar “Gerar peca de tramita¢do na pasta digital”

e Em “Tarefa” encaminhar para outro setor: SIE/GEAPO/SETRA

SIE/GEAPO/SETRA - Setor de Transporte
25. Atualizar planilha (DRIVE)

Registrar na planilha “Controle de OS de passagem” localizada no drive do setor de
Transportes na pasta "Controle interno" os valores das passagens compradas e demais

informagdes solicitadas na tabela.

26. Arquivar o processo (SGPe)
No processo SGPe, em “Ag¢des”, “Arquivar”:

e Em “Dados do Arquivamento”

o Despacho: Informar o motivo e demais informacgdes relevantes sobre o final do processo.

@ Resultado do processo: Passagens aérea e/ou rodovidria compradas
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4. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdveis pela Sintese da Revisdo
ne elaboragdo da IT Data
01/2024 Greice Gross Dessimon 06/03/2024 | Mapeamento do fluxo de atividades

Colaboragdo: Ana Paula
Cordeiro
Revisdo: Icleusa Viana

realizadas para Solicitar compra de passagens
aérea e rodovidria
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sgpe Assinaturas do documento

Cadigo para verificacdo: 8A4Z72XE
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Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/02/2023 - 14:21:08 e valido até 23/02/2123 - 14:21:08.
(Assinatura do sistema)
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