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LSO

Governo do Estado de Mato Grosso

Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Transporte

1. APRESENTACAO

O Sistema de Gestdo de Viagens é o sistema de uso exclusivo para concessao de didrias
aos servidores civis ou militar, empregado publico e outros colaboradores da Administracao
Direta e Indireta do Estado de Mato Grosso que, a servico, afastar-se da sede de sua lotacao
para outros pontos do territério nacional ou internacional, em carater eventual ou transitério.
O sistema é regulamentado pelo Decreto n2 603/2020 e possui como Administrador Geral a
Coordenadoria de Transporte da Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servigos da Secretaria de

Estado de Planejamento e Gestao.

O presente manual visa esclarecer as rotinas de trabalho, de forma que os érgdos e
entidades da Administracdo Publica Estadual possam realizar a efetiva utilizacdo do sistema. E
importante observar que os procedimentos introduzidos por este manual se aplicam

obrigatoriamente a todos os 6rgdos da administracdo direta e indireta estadual.

Bons estudos!
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O FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE DIARIA

Secretaria de Estado de Plangjamento & Gestdo
Governo de Estado de Mato Grosso

Fluxograma
Gestdo de Viagens - GV

SOLICITACAO DE DIARIA

Solicitante

Assinar Termo de
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de Senvico

Chefia Imediata

Aprowvar 05

1 Analizar Pedido

Reprovar OS
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Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Transporte

3. DO PRIMEIRO ACESSO AO SISTEMA

Para o primeiro acesso, o usudrio deverd preencher o anexo IV (anexo do Decreto n9
603/2020) e solicitar o cadastro para o administrador setorial do Orgdo/Entidade ao qual esta

lotado.

Se o usuario do primeiro acesso for um administrador setorial, o mesmo devera preencher o

anexo |V e solicitar o cadastro para o setor responsavel de suporte da Secretaria de Estado de

Planejamento e Gestdo, através do E-mail: suportesigev@seplag.mt.gov.br.

Efetuado o cadastro o mesmo receberd um e-mail contendo Login e Senha:

Prezado(a) PEDRO ODILOMN
seu cadastro foi realizado com sucesso no sistemna de Gestdo de Viagens do Governo do Estado de Mato Grosso.

Abaixo seguem suas credenciais de acesso. Caso nao tenha conhecimento de nenhuma solicitacao de didrias
para viagem, entre contato com o Administrador do Sistema de Gestdo de Viagens de seu drgdo.

Portal: hitp:/172.16.4.199/gerador/projetos/viagens!

Usudrio: 123.456.789-10

Senha: 1660286116

Com o login e senha, o usuario devera acessar o link https://sigev.seplag.mt.gov.br/login.php e

informar os dados no campo:

Governo de

Mato
Grosso

Sistema de Gestao de
Viagens SIGEV

Informe o usuério e a senha de acesso

SEPLAG

Secretaria de Estado
de Planejamento

e Gestdo

12345678910
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Efetuado o primeiro acesso, para a seguranca do usuario, o mesmo devera trocar a senha:

L A& PEDRO

@ Inicio - Dashboard Admin

Ao clicar na aba demonstrada aparecerd a seguinte tela:

PEDRO
+ 1 Grgaos ativos
£ Disrias
Perfil Sair

Clicando em Senha, aparecerad a seguinte tela:

Alterar Senha

Insira sua nova senha

Senha Atual
Nova Senha

Repita a nova Senha

+ Alterar Senha
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Secretaria Adjunta de Transporte

4. DAS FUNGOES DO ADMINISTRADOR SETORIAL

O perfil de Administrador Setorial é responsavel pelas seguintes func¢des:

12 Cadastrar os usuarios,

SEFLAG

e [N o i Dashboard rainel de contrals
i BT Mato

A Grosso

Gestdo de Viagens

o Gostio

| a Todas as Ordens de Servigos
o Ccurar..

Mais informacBes @
NAVEGACAD

B Cadastros ~
B Dados de Usuario v
B Veiculos/Frota <

Ap0ds efetuada as fungdes acima, o sistema apresentard a tela demonstrada abaixo:

Para que seja realizado o cadastro, deve-se clicar em: + Cadastrar usudrio e preencher todas as

informacgdes do formuldrio de cadastro.

Usuario Perfil cadosios
Formulario de cadastro:
10
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Transporte

Formulério de cadastro

CPF

Buscar

Nome completo

E-mail
Visdo Papel

Setorial hd Informe o papel
Orgdo

nforme o Orgdo

Unidade

Setor Solicitante

nforme o setor solicitante
Permissdo para solicitar 057
Setor Autorizador

nforme o setor autorizador

Permissdo para autorizar 057

-
Fechar Criar usuario

29 Efetuar a desativagao do perfil quando ndo preservado o vinculo com o Estado:

Pesquisar o nome ou CPF que sera desativado e clicar em Editar:

Usuario Perfil

Todos
[7] Chefia Imediata [6] Ordenador [9] Admin [16] Salicitante [13] Viajani
FULANO DE TAL ORDENAI
Usudrip: 100.000.000-00 Usudrio: 723.
Admin Setorial Orden;
& Dados do Usudrio G Dados d

TS| TS TR
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Transporte

Clicar em “+” e posteriormente em desativar:

Orgdo/Setor Dados do Usuario Viajantes

+ Cadastrar Orgio
Total: [{§

## SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA +|

&z -

| X Desativar

32 Desbloquear viajante no caso das prestacdes de contas antecipadas:

Devera ser acessado o Menu Cadastros — Parametrizagdo — Desbloqueio de Prestagdo de

Contas:

S R o Dashboard rainel de contral
e Estado o ;;;".’..‘ai Mﬂtﬂ
Planajamanto SRS e 3

Grosso

Gestdo de Viagens

o Gostia

Todas as Ordens de Servicos

C Q

) Mais informacbes @
BB Cadastros w
B Dados de Usuario <
B Veiculos/Frota <
B Parametrizacdo ~

I O Desblogueio Prestacio de Cc I

12
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Transporte

Apds acessar a aba, devera ser inserido o nome ou CPF do viajante na barra de pesquisa e

apos localizado, devera clicar no botao “Liberar Antecipagao”:

Desbloquear -

CPF Nome Papel Agdo

123.456.789.10 PEDRO Viajante Liberar antecipagido

Feita a liberacdo, o viajante ja estara apto para prestar contas antecipadamente.

42 Cancelar diarias no sistema:

SEPLAG
Secretaria [

e Estade de
Plangjamenta
8 Gostia

Dashboard rainel de cont

Todas as Ordens de Servigos

Mais informacdes ©

B Cadastros <

¥ Diarias

Identificar a OS que sera cancelada e clicar em agdes acompanhar cancelar didria:

Todos A4

Buscar:

Situagio Acoes

| ® Cancelar Didria

Solicitado 05(E)

@ Acompanhar

Cancelado@

[B Relatorio 05

Por fim, estas sao as funcionalidades disponiveis para os Administradores Setoriais.

13
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Secretaria Adjunta de Transporte

5. DAS FUNGOES DO TRANSPORTE

12 Cadastrar veiculos

Clicar em cadastros Veiculo/frota: Veiculo + Novo.

T I Veiculos / Frota

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E GESTAQ
30

o

IMPORTANTE: E de responsabilidade do perfil de transporte ainda, efetuar o cadastro das marcas de

veiculos, quando ndo cadastradas.

Clicar em cadastros Veiculo/frota Marca de Veiculo.

=E.F-¥1 E

I oy Marca de Veiculo
oo [ arste o M'tn
- Grosso
Gestdo de Viagens Tabela Marca de Veiculo
1] Marca de Veiculo
1 Fiat +
BE Ccadastros w
3 Honda
B8 Dad d ISUAro
B Veiculos/Frota w 4 foyota

L

Volkswagen

14

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO DE VIAGENS
2022



Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Secretaria Adjunta de Transporte

6. DAS FUNGOES DO VIAJANTE

12 Assinatura do Anexo Il - Termo de Responsabilidade.

Apbs realizada a primeira solicitacdo de didria para um servidor, o0 mesmo receberd um e-mail

contendo um termo de responsabilidade para assinatura:

Prezado(a) MATHEUS COSTA OLIVEIRA
seu cadastro foi realizado com sucesso no sistema de Gesldo de Viagens do Governo do Estado de Mato Grosso

Abaixo, segue suas credenciais de acesso. Caso nio tenha conhecimento de nanhuma solicitagio de didrias para
viagem, entre contato com o Administrador do Sistema de Gestiio de Viagens de seu drglo

Portal: httpe (/172,16 4 199/gerador/projglos’viegens
Usudrio 12345678910

Senha. 319778713

Apds recebido o e-mail o viajante terd que clicar no link e efetuar a assinatura do Anexo I, Termo de

Responsabilidade, com o login (que serd o CPF do mesmo) e a senha, recebida no e-mail, quando

efetuada a solicitacdo da sua primeira diaria pelo Orgdo/Entidade.

TERMO DE RESPONSABILIDADE DO BENEFICIARIO DE DIARIAS

ANEXO I

1- IDENTIFICACAO DO SERVIDOR BENEFICIARIO DA DIARIA

Orgdo: Unidade:

SECRETARIA DE ESTADO DO MEIOQ AMBIENTE UNIDADE SEMA

Setor Solicitagdo: Setor Autorizagdo:

COM. ESTADUAL DE GESTAO DO FOGO COM. ESTADUAL DE GESTAO DO FOGO

Mome Completo: CPF: RG: Email:

PEDRO ODILON RODRIGUES 033.422.131-59 27247511 pedrorodrigues@seplag.mt.gov.br
Cargo: Matricula Funcdo:

DGA-6 307092

Banco: Agéncia: Conta:

Banco do Brasil 23736 679771

II - AUTORIZACAO/DECLARACAO DO BENEFICIARIO DA DIARA

Pelo presente termo, autorize o desconto em folha de pagamento dos valores de diarias ndo utilizadas (retorno da viagem antes do previsto ou viagem ndo realizada) ou ndo prestacdo de contas no
prazo estabelecido no decreto 603/2020. Declare para os devidos fins que estou ciente das disposicies estabelecidas pelo Decreto 603/2020, bem como que sou responsavel pela guarda dos
documentos por mim anexados ao Sistema GV, incluindo os referentes a Prestacdo de Contas, pelo prazo de 5 (cinco) anos a contar da aprovacio das contas tendo em vista a autorizagao. Eventuais
solicitagBes de didrias indevidas ou informacGes inveridicas prestadas no pedido de didrias serdo apuradas e objeto de responsabilizagdo nas esferas civil, criminal e administrativa
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Transporte

A assinatura deve ser feita eletronicamente, conforme demonstrado abaixo:

ASSINATURA ELETRONICA

Concordo com o texto descrito no documento e assino de forma eletrdnica:

Login Senha

|

16
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Secretaria Adjunta de Transporte

7. DAS FUNCOES DO SOLICITANTE NA SOLICITACAO DA DIARIA

12 Solicitar diaria:

O solicitante deverd acessar o seu perfil no SIGEV e clicar em Solicitar OS:

SEPLAG
Sacrataria [

de Estado de el
Planajamants

Dashboard rainel de controle

o Gastdo
Gestdo de Viagens
Solicitar OS
Procurar... Q
Solicitar 05 @
NAVEGACAD

51 Didrias 2 5
Bi Relatorios Aguardando Aprovacdo Orcamenta

B2 calenddrio

Mais informagbes ©

Preencher informagdes da solicitagao:

Dados do Setor
G ﬁrgﬁo Unidade Setor solicitante
SECRETARIA DE ESTADO DE SEGURANCA PUBLICA UNIDADE POLICIA JUDICIARIA CIVIL ACADEMIA DE POLICIA JUDICIARLA CIVIL

* Tem Chefia Regional? Sim * Permiss3o para solicitar 057 Sim

Inserir os dados do viajante:

17
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Transporte

Dados dos Viajantes

IMPORTANTE: As restrices do viajante ao qual necessita da autorizacdo do Ordenador de
Despesas, deverao ser justificadas no botdo “justificar”, que abrird a seguinte janela:

Justificativa Intempestiva

Justificativa intempestiva®

P

IMPORTANTE: Os dados do viajante deverdo ser conferido no botdo “Dados” e havendo
gualquer alteracdo nos dados o solicitante devera informar no campo “Observacdes para
constar na tramitagao”:

Editar

CPF - Wame

E-mail

Bangs

Agincia Cants

IMPORTANTE: E no bot3o “Dados” que insere a opcio de motorista para o viajante.

Preencher corretamente os dados da viagem:
18
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Transporte

Dados da Viagem
Modalidade * Origem *
Dentro do Estado : Normal : RS 250 v CUIABA - MT
Data inicio * Data fim *
25/08/2022 25/08/2022
Quantidade de Diarias Valor Unitario
0.5 RS 250,00
Motivo da Viagem * Tipo transporte *
Participar de Evento v Onibus

Descreva o Motivo da viagem *

teste

Observagdo para constar na tramitagdo

Ap0s a solicitagdo, o solicitante devera clicar em “Lancgar Dotagao”:

Acbes

Lancar Dotacdo

Nesse momento a tela serd direcionada para lancar dotacdo, onde devera ser preenchido as

informacdes e serem gravadas:

Lancamento de Dotacdo Orcamentaria

Ano Exercicio Teto Financeiro
2022 A

Unidade Orgamentaria* Unidade Gestora*
11101 : SEPLAG A 1:Geral

Projeto Atividade* Fonte*
3251 : REESTRUTURAGAO DA PERICIA MEDICA ESTADUAL v 100

Saldo Dotacio

Observagdo para constar na tramitacao
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Secretaria Adjunta de Transporte

8. DAS FUNCOES DA CHEFIA REGIONAL E CHEFIA IMEDIATA NA APROVACAO
DA SOLICITACAO

12 Aprovar ou reprovar as solicitagdes de didrias:

A chefia imediata deverd acessar o seu perfil no SIGEV e clicar em OS Pendente de Aprovacao:

Daﬁhb{]a rd Fainel de Controle

Gestdo de Viagens

4

05 Pendente de Aprovacio
Procurar... Q
Mais informactes @
MAVEGACAD
A Didrias

18

Aguardando Aprovagdo Orcamento

Bi Relatorios

# calendério Mais informaces ©

Tela de aprovagao:

Lanca Didria cadesio

+ Solicitar 05

v registros por pégina

2000479 PEDRO.

25/08/2022 cumeamr 050 25000 12500 ®
25/08/2022 RONDONOPOLIS-MT

£ Devolugio de Didria 2000475 PEDRO. 10/08/2022 ALTAFLORESTAMT 0s0 25000 12500 To)
10/08/2022 ALTAFLORESTAMT

B Relatérios 2000459 | 151010002220068819 pEORO 1jor2022 ACORIZALMT 050 48500 138225 Internacionsl — Cancelado®
11/07/2022 BUENOS AIRES-UF
# Calenddrio

A Chefia devera conferir a dotacdo informada em “Acompanhar” e caso esteja errada devera
efetuar a correcdo em “Alterar Dotagao”:

20
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Transporte

Agdes

0

& Acompanhar

= Alterar dotacdo

Mprovar chefia

[A Relatorio 05

Ap0ds conferida as informacdes deverd seguir para aprovagdo ou reprovagao:

Autorizacdo da Chefia

Data de ida Data de Retorno Autorizada

25{08/2022 25/08/2022

Nove valor total

Justificativa intempestiva

teste

Observagdo para constar na tramitagdo

| + Aprovar como chefia imediata % Recusar como chefia imediata

IMPORTANTE: A data de retorno podera ser reduzida pela chefia antes da aprovacao, mas,
ndo poderd ser aumentada.
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
Secretaria Adjunta de Transporte

9. DAS FUNGOES DO ORDENADOR DE DESPESAS NA APROVAGAO DA DIARIA

12 Aprovagdo ou Reprovagdo do Ordenador de Despesas:

O Ordenador de Despesas devera acessar seu perfil no SIGEV e clicar em OS Pendente de

Aprovagao:

;‘52;?2 i DﬂSthard Fainel de Controle
Fi-virme A Mato
rarmmn: Bl GroS S0

Gestdo de Viagens 26

) 05 Pendente de Aprovacio
Procurar... Q

Mais informaches @

MAVEGACAD
[H Didrias
Bi Relatorios

B2 cCalenddrio

Aparecerd a seguinte tela:

Viajante

2000717 MATHEUS 28/10/2022 x CUIABA-MT x CACERES MT  0.50 250.00 125.00 Dentro do v Aprovado Chefia
28/10/2022 Rl .
@, Acompanhar
2000716 ELIEL 07/11/2022 CUINBA-MT x CACERES-MT 350 250.00 875.00 @  Alterar Dotagio

10/11/2022
T & Atendimento Ordenador

22
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Transporte

@&, Acompanhar

&> Alterar Dotacdo

P
=

Atendimente Ordenador

=]

/- ‘
- / Cancelar l'.1|.':"l:_i
= "=

.# Relatorio de Prest. de Conta

Relatorio de Prest. de Conta em Atraso

@

Relatorio 05

=

E nesse momento que o Ordenador deverd analisar a solicitacdo e podera aprovar ou reprovar.

IMPORTANTE: O Ordenador de Despesas deve se atentar para as restricdes, sendo que o
Decreto n? 603/2020 diz que é o Ordenador quem faz as seguintes liberacdes:

Solicitacdo mesmo com 2 (duas) pendéncias, (Art. 17 §4° do Decreto n?
603/2020/SEAPS-SEPLAG);

Liberacdo do prazo minimo de 7 (sete) dias, (Art. 15 do Decreto n2 603/2020);
Ressarcimento/Indenizacdo, (data retroativa Art. 16, § 3 do Decreto n2 603/2020);
Diarias pagas aos sabados, domingos e feriados (Art. 52. §Unico do Decreto n2 603/2020).

Viajante com didrias pendentes

X Vizjante com mais de 4 didrias sem prestar conta.
o [2000137]Ic
¢ [2000154
¢ [2000156 ] Ic
¢ [ 2000306 ] Ic
¢ [ 2000386 ] I
2000444 | ic
o [2000448 ]I
2000449 | ic
o [ 2000468 ]Ic
o [2000469]Ic
o [2000475]Ic
o [2000479]Ic
¢ [ 2000486 ] Ic
¢ [2000492 ]I
¢ [2000495]Ic
¢ [ 2000496 ] I
2000499 | ic
o [2000501] I
2000521 | Ic
o 2000548 ]I
o [2000551]Ic

o [2000590]Ic

[ Diaria solicitada em dat;

23
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Transporte

IMPORTANTE: Apresentado as restricdoes e mesmo assim o Ordenador querendo, poderd
efetuar a libera¢do da diaria.

Autorizacdo do Ordenador de Despesas

Data de ida
25/08/2022
Novo valor total

RS = 125,00

Justificativa para solicitacdo intempestiva

teste

Observagdo para constar na tramitacdo

I FAprovar | [(#FRecusar
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Governo do Estado de Mato Grosso
Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo
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10. DAS FUNCOES DO ORCAMENTO DA APROVACAO DA DIARIA E ENVIO AO
FIPLAN

12 Aprovacdo ou reprovacao do Orcamento:

O perfil responsavel pelo Orcamento deverd acessar o SIGEV e clicar em OS Pendente de

Aprovacao:
= F=¥ 1 =
s - [y Dashboard rainel de controle
e Bl Mato |
e Grosso
Gestdo de Viagens 65
05 Pendente de Aprovacio

Procurar... Q,

Mais informacbes @

NAVEGACAD

A Didrias 44

Bi Relatorios Aguardando Execucdo Orcamentaria (0S
no FIPLAN)
B calendario

Mais informaces ©

Apds, ird abrir a seguinte tela:

Qtd
Viajante Hinerdrio Didrias Situagio
2000674 PEDRO 15/12/2022 x CUIABA-MT x AGUA BOA-  0.50 250.00 125.00 Dentro do + Aprovada Ordenador
15/12/2022 MT Est bkl .

@ Acompanhar

2000672 Cesar 25/07/2022 x CUIABA-MT x SAO JOSE 0.50 250.00 125.00 Dei] & Alterar Dotacdo

25/07/2022 DO RIO CLARO-MT Est
=0 ] Enviar para Fiplan
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@ Acompanhar
I ¢ Alterar Dotacdo I
I 4] EnviarparaF plan I
@ Cancelardidria
[3 Relatdrio de Prest. de Conta
[3 Relatdrio de Prest. de Conta em Atraso
[B Relatdrio 05

IMPORTANTE: O Orcamento é o responsavel pelo envio das informacdes da OS para o FIPLAN,
sendo que ainda poderd revisar as informacbes da dotacdo orcamentaria na acdo
“acompanhar” e encontrando algum erro, podera alterar a dotacao.

Apds conferida as informacdes, a OS poderd ser gravada no FIPLAN ou reprovada:

Integracdao com FIPLAN

Justificativa (Obrigatdrio se for reprova a 05)

| [ Gravar 05 no FIPLAN Reprovar 0S

IMPORTANTE: Aqui encerra-se o ultimo fluxo da solicitacdo de diaria no sistema de Gestdo de

Viagens, sendo que os proximos fluxos devem ser feitos no FIPLAN, sendo eles: PED, EMP, LIQ
E NOB.

IMPORTANTE: Apds realizada a viagem deve ser iniciado o procedimento de prestagdo de
contas.
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11. DAS FUNGOES DO SOLICITANTE NA PRESTACAO DE CONTAS

12 Preencher prestagao de contas:

O Solicitante devera acessar o SIGEV para efetuar a prestacao de contas e clicar na aba Prestar

Contas:

5 15

Aguardando Aprovagio Chefia Aguardando Aprovacio Ordenador

Solicitar 0S . I |I

Solicitar 05 @ Mais informacBes © Mais informagies ©

25

Aguardando Aprovacio Orcamenta

19

Aguardando Execucdo Orcamentaria (0S

153

Todos os Andamentos
no FIPLAN)

Mais informagdes © Mais informacGes ©

Mais informacBes©

Aparecerd a seguinte tela:

qtd
0S5 FIPLAN Viajante Diarias
2000707 111010001220001428 PEDRO 10/11/2022 x CUIABA-MT X AGUABOA-  0.50 250.00 125.00 Dentro do @ Consultado NOB
10/11/2022 MT | ] :

@ Acompanhar

2000699 111010001220001363 RAYLLA 26/10/2022 x CUIABA-MT x CACERES- 0.50 250.00 125.00 I # PrestarContas I
26/10/2022 MT

@ Cancelar didria

[ Relatdrio de Prest. de Conta

2000683 1 Cesar 03/10/2022 x CUIABA-MT x PONTES E 1.50 250.00 375.00
04/10/2022 LACERDA-MT [ Relatério de Prest. de Conta em Atraso
o _ B Relatdrio 0S
2000606 1 Cesar 11/09/2022 x CUIABA-MT x SAD JOSE 0.50 250.00 125.00

@, Acompanhar

B cCancelar diaria

[8 Relatério de Prest. de Conta

[8 Relatdrio de Prest. de Conta em Atraso

[4 Relatério 05

A partir desse momento o solicitante devera preencher as informacdes e inserir os arquivos

em PDF:
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Prestacdo de Conta

Viajou?
Sim

Inicio da Viagem Retorno da Viagem Qtd. de diarias
21/07/2022 21/07/2022 0.50

Tipo do transporte

Onibus v

Relatorio* (Somente PDF)
Escolher arquivo |relatdrio de viagem (2).pdf

Meta prevista*

TESTE

Resultado obtido*

Teste 123

Continuagdo da pagina —

Ap0ds preenchido o Relatério de Viagem o usudrio devera Gravar a Prestagao:

Observacdo para constar na tramitagao

Gravar Prestacdo
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12. DAS FUNGOES DA CHEFIA IMEDIATA NA PRESTACAO DE CONTAS

12 Aprovagdo ou Reprovacdo do relatério de viagem pela chefia imediata:

A chefia imediata devera acessar o sistema SIGEV e clicar na aba Aguardando Prestacdo de

Contas:

4

05 Pendente de Aprovacio SOI icitar OS

Mais informacdes @ Solicitar 0S @

18

Aguardando Aprovagdo Orcamento

16

Aguardando Execugdo Orcamentdria (0S
no FIPLAN)

Mais informagBes ©

Mais informacBes ©

Aparecera a seguinte tela:

13

‘Aguardando Aprovacio Ordenador

Mais informactes ©

127

Todos os Andamentos

Mais informa

05 FIPLAN Viajante

2000657 1 Cesar 27/07/2022 x CUIABA-MT x PONTES E
27/07/2022 LACERDA-MT

2000641 1 Cesar 14/07/2022 x CUIABA-MT x PONTES E
15/07/2022 LACERDA-MT

2000611 1 Cesar 06/07/2022 x CUIABA-MT x SAQ JOSE DO
07/07/2022 RIO CLARO-MT

FrEl AT -

@&, Acompanhar

2] Autorizar Prestacdo de Contas

@ Cancelardidria

[8 Relatdrio de Prest. de Conta

[8 Relatdrio de Prest. de Conta em Atraso

[8  Relatdrio O5

1.00

1.50

1.50

250.00

250.00

250.00

250.00

375.00

375.00

Dentro do =+ Prestagio Conta
Lo

@ Acompanhar

B Autorizar Prestacio de Contas

@ Cancelar didria

[3 Relatdrio de Prest. de Conta

[3 Relatdrio de Prest. de Conta em Atraso

[8 Relatorio 05

Verificar os anexos inseridos se est3o corretos e de acordo com o Decreto n2 603/2020:
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Prestacdo de Conta

Data Prestacdo

20/10/2022 11:19

Veiculo

Fiat + Argo Xls 1.3 - ABCOOO1

Comprovante de Participacdo

=k Documento

Comprovante de Combustivel

&= Documento

Apds conferir as informacdes, deverd ser aprovado ou reprovado:

Autorizacdo do relatorio de Viagem pela Chefia

Observagdo para constar na tramitacdo

" Aprovar % Recusar

IMPORTANTE: Em caso de prestacdo de contas recusada pela chefia imediata, os dados voltam

para o solicitante preencher novamente.
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13. DAS FUNCOES DO PERFIL DE PRESTACAO DE CONTAS

12 Aprovacdo ou Reprovacao do Perfil Prestacdo de Contas:

O Perfil Prestacdo de contas é o Ultimo responsavel pela verificacdo e validacdo das
informacGes do relatdrio de viagem, sendo que estando tudo certo podera efetuar o envio

para o FIPLAN e SIGADOC.

O responsavel pelo Perfil Prestagao de Contas, devera acessar o SIGEV e clicar em OS Pendente

de Aprovacdo/Envio de Prestacdo de Contas ao FIPLAN:

0

0S Pendente de Aprovacao/Envio de Prestacio de Contas ao FIPLAN

Mais informaces @

1

05 Concluidas

Mais informagBes @

0 0 1

‘Aguardando Prestagdo de Contas - Solicizante Aguardande Aprovacao da Prestagio de Contas - Chefia Todos os Andamentos

MaisinformacZes @ Mais informacBes @

Aparecera a seguinte tela:

2000520 | 11101001220000855 LUIZ CLAUDIO DE ARRUDA ISOTON 10/08/2022 CuRBAMT 250 25000 e25.00 Dentrado Estado - Hormal * Devolvido por Cheflamediata
005.982.131.04 124082022 JANGADAMT

2000517 | 11101001220000847 PEDRO ODILON RODRIGUES 0sjos 2022 cuiagaMT 150 25000 315,00 Bentrodo v ’
033422131 09/09/2022 ALTAFLORESTA-MT

2000502 | 111010001220000839 RAYLLAGOMES PEREIRA ROSA 17/08/2022 cutagamT 250 25000 25,00 bentrado v
039.295.711.C 18/08/2022 CACERESMT

000087 11101001220000812 PEDRO ODILON RODRIGUES 02/08/2022 AGUABOAMT 050 2000 12500 Dentrado Estado - Hormal € Enviada para SIGADOE
032,422,131 02/08/2022 AGUABOANT

? .

Acompanhar

/= A

Relatdrio de Prest. de Conta

- &
? E & Relatdric 05

Ap0s clicar em “Enviar relatério para o FIPLAN, abrira a pdgina ao qual devera ser conferida as

informacdes e verificando estar correto, devera ser encaminha para o FIPLAN:
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Observacdo para constar na tramitacdo

X Erviar Prestacio ao FIPLAN

Apds enviado para o FIPLAN, a tela de envio ird alterar e aparecerd o envio para o SIGADOC:

Dbservacio para constar na tramitacio

Dessa forma, encerra-se o fluxo de presta¢do de contas da OS no FIPLAN, sendo que a partir
desse momento, o servidor responsdvel pelo envio da prestacdo de contas para o FIPLAN e

SIGADOC (Perfil Prestacdo de Contas), prosseguird com o fluxo no SIGADOC, devendo:

e Autuar o documento gerando um processo eletronico;

® |Inserir os arquivos em PDF referente ao PED, EMP, LIQ e NOB no processo e
incluir o Ordenador de Despesas como consignatario desses documentos

® Apds a assinatura pelo Ordenador de Despesas dos documentos, o processo

devera ser arquivado para futura e eventual conferéncia.

Contatos: Fones: (65) 3613-3702 / 3613-3778
E-mail: suportesigev@seplag.mt.gov.br

Coordenadoria de Transporte
Superintendéncia de Gestdo de Servicos
Secretaria Adjunta de Patrimonio e Servigos
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