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Processo

Pagar diarias de viagem

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

01/2023 | 22/06/2023 Infraestrutura e Urbanismo | Gestdo Orcamentdria, Financeira e Contabil

INFORMAGCOES DO PROCESSO
Descri¢do do processo

O processo de pagar didrias é referente a solicitacdo feita pelo servidor para atender
demanda de servico fora do seu local de trabalho, previamente autorizada pelo chefe do setor e
prontamente autorizada pelo ordenador primario. Este processo finaliza com a prestacao de

contas, das didrias recebidas, pelo servidor em até 5 (cinco) dias Uteis apds o seu retorno.

Objetivo

Este processo objetiva o pagamento de diarias (hospedagem, alimentacdo), previamente
autorizado por superior do servidor solicitante, antes do inicio da viagem, pago em parcela Unica;

assim como a prestacdo de contas das respectivas didrias dentro do prazo estabelecido.

Informagoes complementares

Este processo é regulamentado pelo Decreto 650/2020.
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Responsaveis

Cargo Setor Telefone E-mail
Diretor DIAF (48) 3664-9238 diaf@sie.sc.gov.br

Diretoria de Administracdo e Finangas

Gerente GEAFC (48) 3664-2023 | geafc@sie.sc.gov.br
Geréncia de Administracdo, Financas e

Contabilidade
Coordenador SEADI - Setor de Adiantamento (48) 3664-9261 | garcez@sie.sc.gov.br
Interessados

Servidores da Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade - SIE.

Atores envolvidos

Servidores (condutor e conduzido) da Secretaria de Estado da Infraestrutura e Mobilidade — SIE e

Setor de Adiantamento de Didrias (SEADI) subordinado a Geréncia de Administracdo e Financas da

Diretoria de Administracdo e Financgas (DIAF) da SIE.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

® SGPe - Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

® SGV - Sistema de Gerenciamento de Viagens

® SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal

Parametros SGPe

Assunto

Classe

Controle de acesso (sigilo)

941 Diaria

941 Diaria

Publico

Legislagdo, normativas e outras referéncias

e Decreto n2 650, de 05 de junho de 2020

e Decreton?21.127, de 5 de marco de 2008

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo

Pagina 2 de 20

W P4g. 02 de 20 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00020930/2023 e o c6digo OUPE37V6.



Defini¢oes
® SGPe - Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
® SGV - Sistema de Gerenciamento de Viagens
® SIGEF - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal
e NL - Nota de Liquidagao

e OB -Ordem Bancaria
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DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link https://cawemo.com/share/7c5bd692-ff77-40cb-9c44-6bc76eca791b

sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE
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DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

SIE/SOLICITANTE — Servidor SIE

1. Solicitar diaria de viagem (SGPe/SGV)

® Abrir processo de diaria (SGPe)

e Gerar Solicitacdo de Viagem (SGV)

e Inserir Autorizacdo de uso do veiculo (SGPe)
e Solicitar assinaturas (SGPe)

e Encaminhar processos a SIE/SEADI (SGPe)

SIE/GEAFC/SEADI - Setor de Adiantamento de Diarias

2. Analisar a solicitagdo (SGPe)
Antes de receber o processo SGPe no setor,
e Conferir se:
o asolicitacdo estd previamente assinada pelo coordenador responsavel
o os valores sdo correspondentes a solicitacdo
o asolicitacdo estd no prazo

o ajustificativa de atraso é valida

Se Reprovado,

3. Recusar processo (SGPe)

No sistema SGPe, em “Processos da Fila de Trabalho”:
e Selecione o respectivo processo:
o Em ”Mais opgoes” clique em “Recusar”

e Em Motivo do procedimento: Detalhe o motivo pelo qual o processo foi recusado

<«) Resultado do processo: Solicitacdo ndo atendida

Se Aprovado,

4. Classificar solicitacdao por data de viagem
Receber processo SGPe no setor. Para controle interno do setor:

e Imprimir Solicitacdo de Viagem (Anexar na planilha impressa)
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e Registrar informacgdes na planilha impressa:
o N2 do processo
o Nome do servidor
o Data do recebimento da solicitacao
o Data de viagem

o Data de pagamento

OBS: As didrias serdo pagas por ordem de data da viagem. O pagamento acontece um dia antes da
viagem. O servidor recebera em conta corrente do Banco do Brasil no dia da viagem, se for por
outro banco receberd no terceiro dia util (a partir da data do pagamento) com desconto da taxa

bancaria.

5. Solicitar assinatura da Solicitagao de Viagem (SGPe)
Dentro do processo SGPe, selecionar “Solicitacdo de Viagem”:

e Solicitar a assinatura da peca ao diretor DIAF.

6. Inserir documentos (SGPe)
® No SGPe, inserir a Portaria de Autorizacdao de Assinaturas de Ordenadores:

o Tipo de documento: 75 — Portaria;

o Nome: Autorizagdo para uso de veiculo n2 xxxx
e Inserir a Informagdes Juridicas sobre Decreto 650/2020:

o Tipo de documento: 56 — Informacao;

o Nome: Autorizagdo para condugdo de veiculos oficiais
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7. Certificar despesa (SIGEF)

@& Manter Despesa Certificada - SIGEF/SC - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal — Mozilla Ffr...[ RN X |

O & 52 sigefsefsc.gov.br/SIGEF2023/FIN/FINManterDespesaCertificada.aspx?Cd] 90% g ﬁ =
Fa )
Manter Despesa Cerlificada

* Unidade Gestora / Gestdo opom1 (7
Despesa Certificada | 2023CE . 002921

Tipe Documento | C.1/0ficio “ * Numeras Documenta | Cl 321/23 GABS
Serie Subsérie
bdodelo Sigla
AIDF
* Favorecido 986.239.239-87  JERRY EDSOM COMPER 7
* Valor Documenta 2.210,00 * Data Aceite | 27/04/2023 T
* Data Emissdo | 25/04/2023 7 * Data Apresemacdo  27/04/2023 7
* Atestado de Recebimento Sou responsével pelo atesto do material/servico * Competéncia | Abril v 2023
|| Outre responzdvel Més 4rs
* CPF Atestador |075.244.729-78 Gesilane Rafaela Pereira ?
Procesao T &

* Observagio | PAGAMENTO DI.&R‘I& REFERENTE AOQ PROCESS0 SIE 13661/2023 Cl 321/2023 GABS NO PERIODO DE 30/04/2023 A
06/05/2023 PARA SAOQ MIGUEL DO OESTE, ROMELANDIA, PINHALZINHO, CHAPECO, AGUAS DE CHAPECO.
PALMITOS, XANXERE, JOACABA E CAPINZAL.

Situagdo Registro [ Inativo
* Preenchimento obrigataric

| _inciuir | Atterar || consultar | Uistar _J timpar J Ajuda J Fechar
W

[

e No Sistema SIGEF, em “Execucdo financeira”, “Manter Despesa Certificada, na aba
DESPESAS:
o Preencher todas as informacGes obrigatdrias:
o Unidade gestdo: 1
o Tipo de documento: C.I/Oficio
o Na&o de documento: numero da Cl + sigla setor
o Favorecido: selecionar CPF
o Valor do documento: valor da Cl (Solicitagdo de Viagem)
o Datas de aceite e apresentagdo: data do pagamento
o Data de emissao: data da Solicitagao de Viagem
o Atestado de recebimento: quem esta realizando
o Competéncia: més do pagamento
o Observagbes: Registrar principais informacdes como no exemplo acima, n2
processo, itinerario, datas/periodo e objetivo.
o Para finalizar, selecione incluir (Serd gerado o niumero CE)

o Anotar numero

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo
Pagina 7 de 20

00 P4g. 07 de 20 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00020930/2023 e o cédigo OUPE37V6.



8.

Liquidar Despesa (SIGEF)

-

& Liquidar Despesa Certificada - SIGEF/SC - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal — Mozilla Fi...[ ==l &J
O & 52 sigefsefsc.gov.br/SIGEF2023/FIN/FINLiquidarDespesaCertificada.aspx?Cd  90% g ﬁ =
Liquidar Despesa Certificada
* Unidade Gestora / Gestdo |~ 530001 00001 7

* Despesa Centificada |2023CE || 002921/(F m

Favorecido | 986.239.239-87 JERRY EDSOMN COMPER

Tipe Documento | C.1/0ficio Mimero Documento | Cl 321/23 GABS
Valor 221000 Data Aceite 2770472023
Data Vencimento | EETEIFE ki
R Rt [Unidade Gestora / Gestdo _ Documento | ValorBrutg ____ Valor Liguidoll)
|| 530001 7 00001 20Z3NL0147199 2.210,00 2.210,00
- ==
W
Saldo 0,00

* Preenchimento obrigatdric

[contimar] timpar ] Auds ] Fechor

No Sistema SIGEF, em “Execucdo financeira”, em “Liquidar Despesa Certificada”:
o Unidade gestdo: 1
o Despesa Certificada: Digitar numero CE
o Selecionar pesquisar:
m Data de Vencimento (Dia do pagamento)
m Adicionar
m Nota de Empenho - CLICA (?)
m Pesquisar ( em branco) Confirmar
m Pesquisar nota de empenho saldo
m Pesquisar a liquidar - SELECIONAR
m Valor bruto - (VALOR DA Cl)
m CTRL V ( TEXTO TELA CE)

m Retencgdes - Confirmacgao - Confirmar
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9. Exportar NL para SGPe (SIGEF)

@ Imprimir Liquidagdo Despesa - SIGEF/SC - Sisterna Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal — Mozilla Fl =R g

Q & a2 sigefsefsc.govbr/SIGEFZ023/FIN/FINImprimirLiquidacacDespesa.aspx?Cc  90% i Q =

Imprimir Liquidagdo Despesa
* Unidade Gestora / Gestdo E“!'-i ?
* Mota Langamento | 2023ML 7 até 2023ML 7
CPF Liguidante 7

* Preenchimento obrigatdric

® No sistema SIGEF, em “Execucdo financeira”, “Consulta” “ Imprimir Liquidacdo de Despesa”
o Unidade / Gestdo: 530001/1
o Nota de Liquidacdo: Preencher N2 Individual da NL - Imprimir
o Tipo de Arquivo - SGP-e (Integracao)
o N2 do Processo: Sie/ N2 processo/Ano
o Nome da Peca: NL
o Tipo da Peca: Relatério

o Enviar SGP-e
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10. Solicitar Repasse Financeiro (SIGEF)

r

— — -
W@ Solicitar Repasse Financeiro - SIGEF/SC - Sistema Integrado de Planejamento e Gestao Fiscal — Mozilla Fir...[ o=l g
']‘ — P ST EC 20722 /TN JET Rt Ci 5 e o qi-‘;? =
O & &2 sigefsefscgovbr/SIGEF2023/FIN/FINSolicitarRepasseFinanceiro.aspx?CdT  90% =
Solicitar Repasse Financeiro
* Unidade Gestora / Gest3o Origem o0oo0o1 (7 [ Apresentar Grupas sem Valor Definide m
Grupo 7 ] cansiderar Fontes ndo Controladas
001 1.5.00.100000 52.000,00 22 528,61 0,00 50.758,32 000 0,00
002  1.5.00.100000 7.689,57 5.766,57 0,00 5.766,57 000 0,00
003 1.5.00.100000 16.600,00 12.450,00 0,00 16.600,00 000 0,00
004  1.5.00.100000 154.780,00 83.603.25 0,00 150.431,75 000 0,00
006 1.5.00.100000 6.607.521,60 5.575.418,17 309.250,50 6.538.990,67 000 0,00
006  1.7.50.121000 125.678,17
006  2.5.01.180000 238,81
010 1.5.00.100000 2.333.411,15 1.398.173.97 4.068,49 1.445.304,45 000 0,00
013 1.5.00.100000 635.898.574.85 53.536.249.86 436.641,38 6442236385 ooo 0,00
013 2.7.50.121000 1.694.080,92 W
Totaiz 143.260.620,98 173.134.13991 2.090.317 63 13668117418 0,00 3.002.071,06

* Preenchimanto cbrigatdric

[ tmprimic J Limpar | Ajuda [ Fechar

No sistema SIGEF, em “Execucgdo financeira”, “Solicitar Repasse Financeiro”

o

o

Na aba GRUPO:

Selecionar o grupo: 004

Unidade Gestora/ Origem Gestdo - Pesquisa

Aba Grupo 4

Grupo 4 - A Solicitar - Clica na seta ao lado (Valor)

Valor passard para a ABA (Solicitar)

Confirmar - O valor solicitado permanecera na aba solicitado até que liberado, o
processo de pagamento segue apos a liberacdo financeira da SEF - Secretaria de
Estado da Fazenda - Acompanhasse a liberagao - O valor do Grupo 4 devera estar

na coluna saldo financeiro

O processo segue apods a SEF realizar a liberacao financeira
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11. Gerar Preparacao de Pagamento (SIGEF)

-

i@ PP Despesa Empenhada - SIGEF/SC - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal — Mozilla Firefox [ =NAC &J
O & 52 sigefsefsc.gov.br/SIGEF2023/FIN/FINPreparacacPagamentoDespesaEmp  90% g i] =

PP Despesa Empenhada

* Data Referéncia | 28,/04,2023 7 * Unidade Gestora f Gestdo | 530001 00001 ki
* Mota Langamenta | 2023ML 7 * Tipa Ordem Bancéaria w
Despesza Certificada Tipo Servico | Crédito conta-corente w
Favorecido | |
* Procurador/ Ceasionario T Domicilio Bancario Desting T
Mota Empenha Original Matureza Despesa
Valor Bruta Fonte Recurso

* Observagao

* Preenchimanto cbrigatdric

[ Limpar | Ajuda ] Fechar |

No sistema SIGEF, em “Execucdo financeira”, “PP Despesa Empenhada"
Na Aba “Identificacdo”:
o Unidade Gestora/ Gestdo 53001/1
o Nota de Lancamento ( ?)
o Ordem cronolégica - Ndo obedece ordem cronolégica (CLICAR)
o Gerar ordem cronolégica - Confirmar
o Clicar em Fonte de Recurso (Conforme sequéncia do servidor para pagamento)
o Tipo Ordem Bancaria: Descentralizada
o Clicar em Domicilio Bancario ( ? ) conferir com o que consta na Cl do servidor
o Pesquisar “Domicilio Bancario” > Confirmar > Banco
o Ctrl C (Texto observacdo - Até onde cita o setor)
o Retencdes
o Confirmacao
o Confirmar

o Anotar nimero PP - (Despesa Empenhada/Preparacdo Pagamento Gerada)
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12. Registar Ordem Bancaria (SIGEF)

-
& Manter Ordem Bancaria - SIGEF/SC - Sistema Integrado de Plangjamento e Gestdo Fiscal — Mozilla Firefox E‘E‘ﬂ

O & &2 sigefsefsc.govbr/SIGEF2023/FIN/FINManterOrdemBancaria.aspx?CdTran 90% kg ﬁ =
Manter Ordem Bancaria
Identificagio
Mimero 202308 *Tipa  Descentralizada w
* Data Referéncia  26/04/2023 7 Pagamenta  Didrias W
* |G f Gestdo | 530001 T Tipo Pagamento 7
* Domicilic Origem 7 Valor Total
Pagamento Coneclidado [ Sim

* Observagio ||

Pagamentos & onte Recurso  Favorecido

Situagdo Registra || Inativa

* Presnchimento cbrigatdric

inciuir ] Aeror§ consuttar | tistar— ] timpar | mvia ] Fechar |

L

e No sistema SIGEF, em “Execucdo financeira”, “ OB Manter Ordem Bancaria"
o Tipo: Descentralizada
o Pagamento: Diarias
o Ug/Gestdo: 530001/1
o Domicilio Origem: Preencher manualmente
o Observagao: Ctrl V (Texto Tela PP)>Adicionar
o Und Gestdo: 530001/1
o Fonte Recurso: Preencher conforme Fonte Destinada
o Pesquisar>Conferir e Selecionar o Favorecido>Confirmar>Incluir

o Anotar Niumero OB - (Ordem Bancdria gerada)
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13. Assinar Ordem Bancdria (SIGEF)

B —— » B
@ Assinar Ordem Bancaria - SIGEF/SC - Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal — Moazilla Firefox l =1IE ﬁ
0 & a2 sigefsefsc.govbr/SIGEFZ0 FIMAssinarOrdemBancaria.aspx?CdTran  90% b i] =
Assinar Ordem Bancaria
* Unidade Gestora / Gestao o001 " Transacio '? m
Diata Inicio Referéncia OB 7! Data Término Referéncia OB 7

[FFmmor Jpmmnn s

[ 20230BOSSMS 28/04/2023 001 03582-2 000990000-4 Conta Unica 13.162.68

y *Preenchimento cbrigatdrio

[Confirmar | Limpar | _Ajuda | Fechar |

2= s -

o No sistema SIGEF, em “Execucdo financeira”, “ Assinatura Ordem Bancaria"
o Und Gestdo: 530001/1
o Pesquisar
o Selecionar as ordens bancarias correspondentes

o Confirmar
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14. Exportar OB para SGPe (SIGEF)

& Imprimir Ordem Bancaria Conferéncia - SIGEF/SC - Sistema Integrado de Planejamento e Gestio Fiscal — ... /= | (S-S
O & &2 sigefsefsc.govbr/SIGEF2023/FIN/FINImprimirOrdemBancariaConferencia 90% bk ﬁ =

Imprimir Ordem Bancaria Conferéncia

* Unidade Gestora / Gestdo | EEAR | 7) CPF Usudrio 7
* Ordem Bancaria de | 202308 T &té | 20230B T

* Preenchimento obrigatdric

e No sistema SIGEF, em “Execucdo financeira”, “Consulta” “ Imprimir Ordem Bancaria de
Conferéncia"
o Unidade / Gestdo: 530001/1
o Ordem Bancaria: Preencher N2 Individual da OB Imprimir
o Tipo de Arquivo - SGP-e (Integracao)
o N2 do Processo: Sie/ N2 processo/Ano
o Nome da Peca OB
o Tipo da Peca: Relatério

o Enviar SGP-e

15. Solicitar assinaturas da OB (SGPe)
No processo SGPe:
e Selecionar a(s) peca(s) referente(s) a(s) OB(s) - Ordens Bancaria
e Solicitar as assinaturas dos ordenadores primario e secundario:
o Diretor DIAF
o Gerente GEAFC

& O processo segue somente apds as assinaturas dos ordenadores primario e secundario.
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16. Registrar Informag6es (Google Drive)

Incluir no na planilha “Prestacdo de Contas”, que estd localizada na pasta “Controle

Interno” do setor, as seguintes informacdes :

o Nome do setor

o Nome do servidor
o N2do processo

o N2 da solicitacao
o Data daviagem

o Data da prestacdo de contas

17. Encaminhar processo (SGPe)

No processo SGPe, apds todos os documentos assinados, em “A¢des”, "Encaminhar" ao

setor solicitante:

Preencher os seguintes campos padrdao no SGPe:
o Motivo da Tramitacdo: 35 — Para providéncias;

o Encaminhamento: Para anexar documentos Prestacdo de Contas

18. Inserir informagoes (SGV)

No WTS em Sistema de Gerenciamento de Viagens - SGV, em “Cadastro de Adiantamento de

Recursos”:

Adiantamento de Viagem

Adiantamento de Recursos

N2 da Viagem - (Busca na 22 Lupa)

Seleciona Servidor Referente

Seleciona Novo - Opc¢do 13 - Antecipacao didrias

N2 Conta - (Lupa)

Conta para pagamento de didrias (Selecionar Fonte 100)

Recurso 74 >tab>sede despesas p/ adiantamento

Valor: Confere se é o mesmo valor pago na ci - sendo possivel alteracao
N2 Depdsito - Ordem Bancaria - “OB” (Gerada no sistema SIGEF)

Salvar
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SGY - Sistema de Gerenciamento de Yiagens

idiantamento de Viagem  Prestacdio de Contas Conta Corrente  Adiantamentos  Relatérios  Tabelas de Apoio  Graficos  Manutengéies  Sistema  Sobre
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Movo

N# Conta[3300004-100 | Conts para pagamenta d diérias - Fonts 100 |
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(«) Resultado do processo: Pagamento de diarias de viagem realizado

SIE/SOLICITANTE — Servidor SIE

N Apds o pagamento das didrias solicitadas e no prazo de até 5 dias Uteis, do final da viagem
realizada:
19. Prestar contas de diarias de viagem
e Cadastrar Relatdrio da Ordem de Trafego (SGV)
® Inserir Relatério da Ordem de Trafego (SGPe)
e Cadastrar Notas Fiscais (SGV)
e Inserir Notas Fiscais (SGPe)
e Cadastrar deslocamentos (SGV)
o Gerar Relatério Resumo de Viagem (SGV)
e Solicitar assinaturas (SGPe)

e Enviar processo a SEADI (SGPe)

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo
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https://dados.sc.gov.br/dataset/solicitar-viagem-com-veiculo-e-diaria

SIE/GEAFC/SEADI - Setor de Adiantamento de Diarias

@ Receber a prestacdao de contas, enviado pelo servidor até 5 dias Uteis, da viagem realizada:

20. Analisar prestac¢do de contas (SGPe)
Analisar a documentacdo recebida de acordo com decreto 650/2020, conferindo:
e Se a prestacdo de contas estd dentro do prazo de 5 dias uteis da viagem;

e Se as Notas Fiscais:
o Estdo com todas as informacdes visiveis e sem rasuras
o Conferem com periodo e itinerario da viagem;

e \Verificar se todos os documentos estdo assinados pelos respectivos responsaveis:
o Relatério Resumo de Viagem, assinado pelo servidor

o lItinerdrio (Relatdrio da Ordem de Trafego), assinado pelo motorista e o gerente

GEAPO ou Coordenador da respectiva CR

o Autorizacdo para Uso de Veiculo Oficial, assinado pelo servidor e gerente Geapo ou

Coordenador da respectiva CR

o Portaria de Autorizacao para Conduzir Veiculos Oficiais, caso o condutor ndo seja o

motorista oficial

Se a Prestacdo de Contas for entregue pelo servidor FORA do prazo:

O servidor devera apresentar justificativa valida assinada pelo coordenador responsdavel e Diretor

DIAF

Se, Reprovada:

21. Recusar processo (SGPe)
No sistema SGPe, em “Processos da Fila de Trabalho”:
e Selecionar o respectivo processo:
o Em ”Mais op¢des” clicar em “Recusar”

o Em Motivo do procedimento: Detalhar o motivo pelo qual o processo foi recusado.

@ O processo retorna a Tarefa 19 - Prestar Contas de didrias

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo
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Se, Aprovada:

22. Solicitar assinatura (SGPe)

No processo SGPe, na aba PECAS, solicitar assinatura do Relatério Resumo de Viagem:
e Selecionar o arquivo;
o Clicar em “Mais A¢bes”;
o Clicar em “solicitar assinatura”;
o Selecionar o gestor (Direto DIAF);

o Selecionar e salvar.

23. Registrar baixa (SGV)
Em Sistemas SIE acessar o WTS:
® Logar no SGV, em “prestacdo de contas”>aceitacdo da prestacdo de contas:
o cod da viagem - (busca 22 lupa)
o seleciona servidor referente

O marca a caixa aceitar prestacdo de contas

3 SG¥ - Sistema de Gerenciamento de Viagens MEIE
Adiantamento de Viagem  Prestacsio de Contas  Conta Cortente Adiantamentos Relatirios  Tabelas de Apoi Graficos Manttengéies Sistema  Sobre
PR EEGIERRED HAE
7] Verficar viagens na estrutura anfiga
Usuiric: DEWFRA 0

3 Aceitacdo daPrestacio de Contas & E

Setor 44| Caord. Regiondl de nfeestuura Planako
Cod Viegen (2023 | /(38| sgpe /(2023 | Consulapor Frocesso

Furcionis 2461412 | NetouJoss ds Lara )
Tolsl Adantado 76010 Tetal Gastos Comprovadas: 100 \y
Docs
TotolDavelide 00 TotalRassarcido
i devolver 760,00 breceer000 ]

(0] e Prestago te Corlag

Sdva Limpar  Fecha

ﬂ.:uia_rj | 19 Sstemas e W
Ainda no SGV, troca setor, caso o solicitante seja de CRs - (Coordenadorias Regionais)
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e Naaba “Sistema”>“Mudar setor”
o o6rgdo/setor (CRs) “tab”
o confirmar
E necessdria a troca de coordenadoria para inclusdo de ordem bancaria e para prestacdo de

contas.

oLy A SEADI devera dar baixa no processo no sistema SIGEF, no prazo maximo de 60 dias da

data da viagem.

24. Registrar baixa (SIGEF)
No Sistema SIGEF acessar:
e Situacdo Credor
e Realizar Prestacdo de Contas
Preencher informacdes:
e Unidade Gestdo (?)
e Credor (?)
® CPF - Confirmar
e Prestacdo de Contas
o Data Prestacdo (Data do Relatério)
o Numero do Processo
Sdo executadas 3 baixas (Entrega/Analise/Baixa Regular) porém o fluxo é o mesmo:
e Listar Prestacdo de Contas
® Gera-se numero de Nota de Langcamento

Exportar relatdrio de baixa, para o SGPe:

® Abrir relatério
e Clicar em “Imprimir”
e Informar niumero do processo analisado

e Enviarem “ SGPe”

25. Arquivar processo (SGPe)
No processo SGPe, em “Ag¢oes”, “Arquivar”:
e Em “Dados do Arquivamento”
o Em “Despacho”:

GPROC — Geréncia de Processos Normatiza¢do e Padronizagdo
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26. Publicar relatério mensal de diarias (SGV)

m Prestacdo de Contas - Concluida. Arquive-se

o Caixa Referente ao Arquivamento: “Caixa 01 - Didrias” - Referente Sede / “Caixa 02 -

Diarias” - Referente as Coordenadorias

Cabe ao setor SEADI, até o 1092 dia util do més, encaminhar por email o relatério mensal de

diarias para publicacdo no Diario oficial:

No sistema SGV, em “Relatorios”:

® Abrir relatdrio mensal de diarias:

o Conferir valores

o Exportar o documento em Word

e Formatar documento baixado conforme orientacao (DOE)

e Encaminhar

arquivo para

publicacdo em didrio oficial (DOE), para o email

publicacaodiariooficial@gmail.com

\/ Resultado do Processo: Prestacdo de contas analisada, referente a diarias de viagem

HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
n2 elaboragdo da IT Data
01/2023 Icleusa Viana 22/06/2023 Mapeamento do fluxo de atividades realizadas

para pagar diarias referentes a viagem e analisar
a respectiva prestagao de contas.
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sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificagcdo: OUPE37V6

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

ICLEUSA DA SILVA VIANA (CPF: 651.XXX.189-XX) em 23/06/2023 as 12:23:58
Emitido por: "SGP-e", emitido em 14/04/2020 - 18:19:41 e vélido até 14/04/2120 - 18:19:41.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOIFXzY5NjVIMDAWMjA5MzBfMjASNDZfMjAyM18wVVBFMzdWNg== ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SIE 00020930/2023 € 0 c6digo OUPE37V6 ou
aponte a camera para o QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




