] COMO PRESTAR CONTAS DE VIAGENS
DIARIAS PAGAS COM RECURSOS FINANCEIROS DA UDESC

Documentos/Arquivos necessarios para prestar conta de viagens com diarias pagas pela UDESC:

1.

2.

Cépia da Autorizacio de Uso do Veiculo Oficial:
e Em caso de viagem com veiculo oficial.
Cépia Ordem de Trafego:
e Em caso de viagem com veiculo oficial.
Comprovantes de embarque:
e Em caso de viagem com transporte aéreo.
Bilhetes de passagens:
e Em caso de viagem com transporte rodoviario coletivo.
Nota Fiscal nominal de hospedagem ou alimentagéo (incluindo o CPF), OU Copia de Certificado
de Participagdo do Evento, Lista de Presenga, Ata de Presenga em Reunido/Atividade;
Relatério da Viagem, gerado no Sistema de Viagens da UDESC (PARTE 2 deste guia).

PARTE 1

Acessar a Plataforma SGPe: https://sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/

sgpe

Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos

Usuario

Senha

e  Usuario: CPF (somente nimeros - sem pontos ou hifen)
e Senha: (a que cadastrou para acessar ao SGPe)
o Se ndo possui cadastro no SGPe, verifique no Setor de Recursos
Humanos/RH/CEART como proceder para acessa-lo.

e  Apds acessar ao SGPe, clicar no Botdo: Menu
e  Clicar sobre o Botdo: Cadastro de Documento Digital

&« Cc @ sgpe.sea.sc.gov.br/sgpe/#/container

» Sistema de Gestao de Processos Eletronicos
SgPE  SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA

A sSGPe ~

Cadastro de Processo Digital
Cadastro de Documento Digital
Cadastro de Processo Fisico

Cadastro de Documento Fisico

v

—
v

Cadastro de Correspondéncia
Autuagido de Documento

Consulta de processos/documentos
Encaminhamento Padrao

Processo

Documento

Relatérios

J000 v vv v vw

Cadastros basicos



e Na pagina do Prenchimento dos dades, clicar sobre a Lupa localizada no canto direito

@ Preenchimento dos dados 2 3
Orgdo*:| UDESC - Universidade do Estado de Santa Catarina
@ Assunto*:

Classe*:

e NaJanela: Consulta de Assuntos, no Campo: Localizar, preencher com o niimero 1275.
e Na barra de rolagem, descer e Assinalar o Campo: 1275 - PRESTACAO DE CONTAS
e  Clicar no Botéio: Selecionar

Consulta de Assuntos

T

I ‘

e Na Janela: Consulta de Classes, no Campo: Localizar, preencher com o niumero 30.
e Na barra de rolagem, descer e Assinalar o Campo: 30 — Processo sobre Prestacio de Contas
e  Clicar no Botao: Selecionar

Consulta de classes ®

Localizar:

27 - Oficio sobre Prestac3o de Contas

29 - Comunicagdo Eletrdnica sobre Prestacdo de Contas

I 30- Processo sobre Prestagio de Contas I ‘
3

1 - Relatério de Baixa de Prestacdo de Contas

38 - Processo sobre Prestagéo de Contas de Recursos Antecipados

Quantidade de registros: 11 * ;
e  Clicar no Botio: Préximo
o Preenchimento dos dados 2 3
Orglo*: v
[O) Assunto*: Q

Qw

Classe*:| 30

L Al S

e Na Pagina: Dados Gerais, quando for preenchendo os campos a seguir, ha dados que preenchem
automaticamente:
o  Setor de Competéncia: Departamento ou Setor de lotagdo do Servidor
o Interessado: nimero do CPF
= Se abrir outra Janela, Assinalar o nimero da matricula e clicar no Botio:
Selecionar



o Detalhamento do assunto: Prestaciio de Contas referente a viagem realizada em
XX/XX/XXXX para a Cidade/Estado e/ou Pais.
Municipio: 8105
Observagoes:
= Deixar Assinalado o campo Notificar interessados
= No Campo: Controle de acesso, deixar como Publico
o Clicar no Botao: Préximo

O O

© Dados Genais 3

Dados do Processo

””

=

Controle de Acesso

= Na pagina seguinte, conferir os dados registrados.

=  (Caso precise arrumar algo, clicar no Botao: Voltar, no canto inferior direito
= Se os dados estiverem corretos, clicar no Botao: Concluir Cadastro

=  Anotar o nimero do Processo

Dados do Processo

Orgéo: Universidade do Estado de Santa Catarina
»Grocesso: UDESCO00 /2022

Entrada: 31/08/2022

Hora:| 22:25

= Apds concluir o cadastro, clicar no Botdo: Comprovante ¢ Salvar o arquivo que gerou a
numeragao do processo e os demais dados cadastrados.

o Com esse arquivo dos dados, facilita a pesquisa e visualizagdo do processo quando fechar
o site.

PARTE 2

= Acessar ao Sistema de Viagens: https://viagem.sistemas.udesc.br/logon.php

upesc 2D
Viagens '.1

<

3.1.13 29/08/12022

=  Usuario: CPF (somente niimeros - sem pontos ou hifen)
= Senha: (a que usa para acessar aos computadores na UDESC)



=  Clicar no Botao: Login

= No Menu: SISTEMA DE VIAGENS, clicar em Minhas Viagens

E Pedido de Viagem
E Minhas Viagens

E Analise de Pedidos

*  No Quadro: LISTA DE VIAGENS DO USUARAIO, na Coluna: Opgcoes, clicar

no Botao: Prestar conta D

LISTA DE VIAGENS DO USUARIO
Objetivo

.................. Autorizado _— . PP PR DT
Ordenador '

Prestar conta

= No Campo: ATIVIDADES DESENVOLVIDAS, preencher:

o Participei da/s seguinte/s atividade/s XXXXXX, no dia ou no periodo
de XXXXXXX, na Cidade/Estado e/ou Pais.
No Campo: PROCESSO SGPe, incluir o nimero do processo gerado na PARTE 1
= Informar a Data do Relatério
Clicar no Botdo: Imprimir e Salvar o Relatorio para Prestacdo de Contas (se for o
caso, Imprimir e Salvar em PDF)
Ap0s finalizar o processo, clicar no Botao: Fechar

Relatério para Prestagao de Contas

Viagem n°® 2227020
N C———— Matriculadiisiiim 1 ————
Lotagao CEART Setor E——— | C———————
Centro de Custo CEART Recurso Proprios UDESC

DESLOCAMENTOS REALIZADOS
Data Origem Destino Du Transporte

UF Local
EE—— - cnieses
= - -

PARTE 3

=  Voltar a Plataforma do SGPe ¢ clicar no Botdo: Pegas



Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos n = D
sgpe SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEA )

=Menu ~ J Fila de trabalho # Pégina inicial © Ajuda~ /& Feramentas~ i Suporte

) SGPe | Cadastro de Documento Digital Favoriter

= Confirmagdo de Cadastro ®

@ Operagio realizada com sucesso

Documento digital numero UDESC 00038818/2022 cadastrado com Sucesso.

Dados do Documento

Orgdo: | Universidade do Estado de Santa Catarina

Documento:

Entrada:| 31

Hora:| 22:46

Pegas Encaminhar Etiquetas Comprovante Arquivar Novo

= Inserir as Pecas na seguinte ordem (todos arquivos salvos em PDF):
1. Cépia da Autorizacio de Uso do Veiculo Oficial:
=  Em caso de viagem com veiculo oficial.
2. Copia Ordem de Trafego:
=  Em caso de viagem com veiculo oficial.
3. Comprovantes de embarque:
=  Em caso de viagem com transporte aéreo.
4. Bilhetes de passagens:
=  Em caso de viagem com transporte rodoviario coletivo.

5. Nota Fiscal nominal de hospedagem ou alimentagdo (incluindo o CPF), OU Coépia de
Certificado de Participagdo do Evento, Lista de Presenca, Ata de Presenca em
Reunido/Atividade;

6. Relatorio da Viagem, gerado no Sistema de Viagens da UDESC (PARTE 2 deste guia).

= (licar sobre o Botdo: Inserir pega

Pegas | Eme ]
E83 selecionar todos Q-
@& Dpocumento
‘
-

@ c’,j @ Mais Aes A

= Nasecdo 1 Informacdes do documento, Assinalar o Campo: Selecionar um arquivo no meu
computador



= Inserir Peca

-

o Informagdes do documento

Gerar pega a partir de um modelo

Gerar pega

Nos campos que permite Selecionar um arquivo no meu computador, preencher da seguinte forma:
o No 1° Campo referente ao Tipo de documento preencher com o nimero 111 ou escrever a
palavra Comprovante no 2° Campo
o No Campo: Nome, preencher:
1. Copia da Autorizagio de Uso do Veiculo Oficial
e Em caso de viagem com veiculo oficial
OBSERVACAO: escrever nesse campo o texto condizente com o Arquivo/Documento
que sera adicionado, para gerar a Pega no processo.
o Clicar sobre o Botdo: Adicionar arquivos, inserindo o arquivo da Cépia da Autorizaciao
de Uso do Veiculo Oficial
o Clicar sobre o Botao: Salvar

Selecionar um arquivo no meu computador

Documento em elaboragso

Proceder da mesma forma para inserir esses documentos:
2. Copia Ordem de Trafego:
= Em caso de viagem com veiculo oficial.
3. Comprovantes de embarque:
=  Em caso de viagem com transporte aéreo.
4. Bilhetes de passagens:
= Em caso de viagem com transporte rodoviario coletivo.

Para inserir a Nota Fiscal, a inica mudanga ¢ no Campo: Tipo de documento, prenchendo com o
numero 67 ou escrever a palavra Nota Fiscal no 2° Campo.
o O restante procede da mesma forma que consta na imagem anterior

Para inserir o Relatério da Viagem, a unica mudanga ¢ no Campo: Tipo de documento,
prenchendo com o niimero 141 ou escrever a palavra Relatério de Viagem no 2° Campo.
o O restante procede da mesma forma que consta na imagem anterior

Apb6s Adicionar todos os Arquivos/Documentos, Assinalar as Pegas e clicar sobre o Botao:

Assinar peca é)] , localizado no canto inferior esquerdo

o Inserir a Senha e clicar em ASSinatura SGP-e



Pegas

C81 Selecionar todos Q-
@[ Dpocumento
GV} Copia da Autorizagdo de Uso do Assinatura
feiffulo Oficial
(# [V} Copia Ordem de Trafego
i Cosom fncel Selecione o Tipo de Assinatura @

VI Relatério da Viagem
@ Assinatura SGP-e (O Assinatura ICP Brasil

Senha de usuario do SGP-e

Confirme sua senha de acesso ao sistema e clique no botdo "Assinatura SGP-e" para
assinar digitalmente utilizando os dados do seu usuario.

Assinatura SGP-e Fechar

*\ r peca >
&J Of () MaisAcies ~

e Encaminhar o Documento Digital para a Coordenadoria de Finangas e Contas do CEART (Sigla:
UDESC/CEART/CFIC)

Mais Acboes . . .
® localizado no canto inferior esquerdo

‘D Encaminhar.

o Clicar no Menu:

o Selecionar o Botdo:

=

A7 Selecionar todos ° 34

@[] ° Documento

(®[7]© Autorizagio de Uso do Veiculo
Oficial

(#)[7] £ ordem de Trafego

Documento
g Materializar (PDF)
g Materializar selecionados (PDF)

Vincular.

Peca
% Conferir peca

& Solicitar assinatura
a Renomear

Q Desentranhar

@ Alterar sigilo

< Visualizar sigilo

(')j @ éj @ Mais Acdes ~

e  Precher da seguinte forma, nos campos referentes aos Dados do Encaminhamento para envio a
Coordenadoria de Financas e Contas do CEART (Sigla: UDESC/CEART/CFIC):

Motivo tramitagdo*:| 35 Para providéncias

Encaminhamento': Prestacio de Contas referente a viagem realizada em
XX/XX/XXXX para a Cidade/Estado e/ou Pais.

Tarefa*:| Encaminhar para outro setor

<

Setor*:| UDESC/CEART/CFIC Coordenadoria de Finangas e Contas O\

o Clicar no Botao: m para finalizar o envio do processo



Dados do Encaminhamento

Motivo tramitacdo*j 35 Para providéncias

i L
Encaminhamento*§ Prestagéo de Contas referente a viagem realizada em XX/XX/XXXX para a Cidade/Estado e/ou Pais.

93 de 2000 caractere:

| NS—(—
joye;

(O Gerar peca de tramitagdo na pasta digital
(O] Assinar dados

Préxima Tarefa

Prazo (dias): Término do prazo:

Tarefa*l Encaminhar para outro setor

Setor*j] UDESC/CEART/CFIC Coordenadoria de Finangas e Contas

A |

Usudrio:

=)=

OBSERVACOES:
1. Todos os documentos comprobatorios inseridos no sistema que tiverem sua origem em
papel, deverdo ter suas pegas conferidas e assinadas no SGP-e pelo servidor beneficiario;
2. A guarda desses documentos comprobatorios ¢ de de responsabilidade do servidor que
recebeu diarias;
3. Manter esses documentos comprobatorios arquivados dentro do 6rgéo, em que esta lotado,
pelo periodo de 5 (cinco) anos.



