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% ASSEMBLEIA LEGISLATIVA

W= DO ESTADO DE SANTA CATARINA

GRUPO DE TRABALHO DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES

DIARIAS, PASSAGENS E PRESTACAO DE CONTAS NO SEI!

1. Preencher formuldrio de Diaria
dentro do sistema de didrias e passagens.

Acesse o Sistema de Didrias e Passagens,
preencha o formulario e clique em: Acdes ->
Visualizar, e dentro do documento, clique no
botdo Copiar.

forem necessarios.

Ex.: Caso o pedido seja de “Diarias +
Passagens”: Letras A + B/C;

Caso o pedido seja apenas “Didria” (sem
solicitacdo de passagem): Letra A

2. Abrir o Processo no SEI Escolha o Tipo de Processo: Diarias e
Passagens e preencha o cadastro na tela.
3. Incluir Documentos — Os quais Inclua documentos, escolhendo:

a) Tipo de Documento: Solicitagcao de
didrias e passagens — preencha o cadastro e
cole com Ctrl+V do documento gerado no
sistema de didrias e passagens;

b) Tipo de Documento: Externo — para
passagem aérea anexando o e-mail de
confirmacdo; se for o caso!

c) Tipo de Documento: Solicitacao de
Passagem Terrestre — preencha todas as
informacgdes. se for o caso!

4, Enviar a Coordenadoria de
Orcamento Parlamentar — DF/COP

Envie o processo a Coordenadoria de
Or¢camento Parlamentar, este setor cuidara
dos tramites administrativos.

Inclua documentos, escolhendo:

a) Tipo de Documento: Relatério Resumo
de Viagem - preencha o cadastro e cole com
Ctrl + V do documento gerado no sistema de
diarias e passagens;

b) Tipo de Documento: Ordem de
Trafego — Ctrl C + Ctrl V da Planilha interna do
setor;

c) Tipo de Documento: Externo — para
anexar as Notas Fiscais digitalizadas em um
Unico arquivo;

d) Tipo de Documento: Declaragdo — Caso
a declaracdo da viagem seja gerada pelo
gabinete; ou, Externo: Caso seja uma
declaracdo recebida do local da visita e vocé
tenha que anexar ao processo.

5. Prestar Contas / Incluir
Documentos - S3do 4 (quatro)
documentos

6. Enviar o Processo SEI a

Coordenadoria de Prestacdo de Contas —
DF/CPC

Envie o processo SEI a Coordenadoria de
Prestacdo de Contas para que o setor confira
toda a documentacdo e cuide do tramite
administrativo.

7. Levar as Originais dos Documentos
Comprobatorios Digitalizados a
Coordenadoria de Prestacao de Contas —
DF/CPC

Leve as as Originais dos Documentos
Comprobatérios Digitalizados, com a
identificacdo do n° do processo e documento
SEl, a Coordenadoria, a CPC arquivara estas
Notas.

Para ilustrar este “O QUE FAZER E COMO FAZER” criamos um passo a passo detalhado,
com as imagens na Tela, para vocé acompanhar o processo caso deseje. Confira abaixo!

sel.
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DIARIAS, PASSAGENS E PRESTACAO DE CONTAS NO SEI!

Para encaminhar uma solicitacdo de didrias, passagens e na sequéncia realizar sua
prestacdo de contas, € muito simples, siga 0 passo a passo a seguir:

1. Ap0ds ter preenchido o formulario de Didria dentro do Sistema de Diarias e
Passagens vocé clicard em: Agdes -> Visualizar, e dentro do documento, clicard no botao
Copiar.

2. Agora, entre no SEl, e na tela principal, va até o icone “Iniciar Processo”. Clicando
neste icone que esta na barra lateral esquerda. Apds abrir a tela, crie um processo
escolhendo o Tipo de Processo: “Didria e Passagens”. Basta digitar a palavra diaria que
as opcoes ja aparecerdo em sua tela, e clique na frase em destaque conforme demonstra
a imagem abaixo:

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA

EEl:=02X0

r no Menu (Alt + m) Iniciar Processo
© Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento

M Biocos Escolha o Tipo do Processo: &

ES§ Contatos
‘ Diérias|
ZE Controle de Processos
Diarias e Passagens
| Estatisticas

Y Favoritos

522 Grupos
B Iniciar Processo

@ Marcadores

3. Quando a tela abrir, preencha o cadastro nos campos necessarios, e para facilitar
a visualizacdo, vocé devera inserir na “Especificacdo” o nome do Servidor ao qual esta
sendo solicitada a didria e/ou passagem, observe o exemplo na imagem que segue:

ASSEMBLEIALEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA

sel.

Iniciar Processo

@® Acompanhamento Especial

g Base de Conhecimento
M Biocos
E§ Contatos
ZE Controle de Processos
| Estatisticas
Unidade
Desempenho de Processos
Y Favoritos
582 Grupos
B Iniciar Processo
@ Marcadores
Q Pesquisa
M Pontos de Controle
11 Processos Sobrestados

& Retomo Programado

Q Textos Padrdo

= Painel de Controle

Tipo do Processo:
Diarias e Passagens

Especificacdo:
[Nome do Servidor Solicitante]

Classificagdo por Assuntos:

02.26.01.03 - Didrias/passagens

Interessados:

[Setor do Servidor Solicitante]

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

() Restito @ Publico

Atencao: Depois de completar as informacgbes, nos campos que requerem os
interessados, observagoes (se houver) e nivel de acesso, salve! Neste caso, o usaremos
como exemplo o nivel de acesso Publico, mas vocé pode optar por selecionar Restrito!
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Agora é hora de comegar a incluir os documentos em seu processo! Entdo, clique

em “Incluir Documentos” e escolha o Tipo de Documento: “Solicitagdo de Diarias e/ou
Passagens”, observe:

ASSEMELFIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA

sel.

wors. TS GEED = © 2 X O

sell

El21.0.000001634-6

Q, Consultar Andamento

5.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Solicitacdo de Diarias

Solicitacéo de Diarias efou Passagens

Preencha o cadastro do documento conforme a ilustracdo e ndo esqueca de

salvar! Apds a imagem ilustrativa, siga os préximos passos.

ASSEMBLEIA LEGISLATIVADO ESTADO DE SANTA CATARINA

sel.

12 1.0.000001634-6]

Q, Consultar Andamento

6.

- =4
Solicitagdo de Diarias e/ou Passagens
() Documento Modelo
() Texto Padriio
@ Nenhum
Descricgo
Solicitacdio para o Servidor [Nome do Servidor]
Interessados:
[NOME DO(A) SERVIDOR(A)
PRl '
e
Classificacdo por Assuntos;
02.26.01.03 - Didrias/passagens . o0
L 4

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

() Restrito (@) Pubiico

Sigiloso

Apds salvar o cadastro do documento, a tela que abrird para vocé permite que

cole o documento que vocé gerou 1a no 12 passo, no sistema de didrias, lembra? Aqui,
vocé devera colar com CTRL + V o contelido do formulario copiado do Sistema de Didrias
e Passagens, observe na imagem abaixo!

Ah, um lembrete: é um pop-up; por isso, vocé deve desbloquear os pop-ups no seu
navegador, caso contrario vocé ndo conseguira realizar o procedimento. Caso a tela ndo
abrir, basta vocé clicar no icone “editar conteudo” veja:
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[ SEVALESC - 0005101 - Solicitas3o e Didrias e/ou Passagens - Pessoal — Microsoft Edge

@ https://sei.alesc.scgov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=67278&id_documento=6751&tinfra_sistema=100000100&infra_unid..

= 21.0.000001634-6
[ PSolicitacao de Diarias e/ou Pas:

[ sabvar || PAssinar | | j Bg |@ N 1 S o X x 3 & H- B- < B U 2 QllE & F o

Q_ Consultar O @ T $ || zoom -|| @ avtoTexto | | Texto_dustificado =

% ASSEMBLEIA LEGISLATIVA 3 AN"A; A

DO ESTADO DE SANTA CATARINA Zl]l] ANOS r

031011
SOLICITAGAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

COLE AQUI NESTE ESPAGCO O QUE VOCE COPIOU DO SISTEMA DE DIARIAS E PASSAGENS!

21.0.000001634-6 0005101%1

Apds editado, salve este documento no icone em destaque: P Assinar |

O formuldrio gerado no sistema de didrias e passagens e colado = % .. o 200
nesta tela que vocé salvou, ja aparecera como documento
criado na drvore de seu processo, veja:

ASSEMBLEIALEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA|

sell s (S X3 =2 0 2 X O

= 21.0.000001634-6 ’ — ——
[ Soicicio de Dirias olou Passagens] Eeony; Va1 A AN B x

Q Consultar Andament A‘
& ASSEMBLEIA LEGISLATIVA 3 ANITA

DO ESTADO DE SANTA CATARINA ZDUANOS r

SOLICITAGAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

COLE AQUI NESTE ESPACO O QUE VOCE COPIOU DO SISTEMA DE DIARIAS E PASSAGENS!

21.0.000001634-6 0005101%2

Criado por CSB9221, vers3o 2 por CSB2221 em 10/06/2021 15:11:34.

7. Agora, com o documento criado, vocé precisara que seu chefe imediato, para o
qual a didria esta sendo solicitada assine o documento. E esta parte vocé ja conhece,
nao é mesmo! Basta que ele use a canetinha preta que esta no menu superior de sua
tela e abrird uma nova tela para que os dados sejam preenchidos. Veja:

Atencao: Para a assinatura, o chefe imediato* ou o(a) Deputado(a), se for o caso, deve
estar logado no SEl com seu login e senha, para poder preencher os campos: nome,
cargo/funcdo, inserir a senha e depois clicar em: Assinar. Observe abaixo como a “caixa
para assinatura” abrird na tela do computador ou celular:

* Servidores lotados nos setores administrativos, veja a OBSERVAGAO na pagina 7 sobre

assinatura!
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sel s TS E550 = 0 2 X O
i

=21.0.000001634-6

| WSolicitacio de Diarias elou Passagens

Q_ Consultar Andamento - -
Ega ASSEN Assinatura de Documento ] MHEF
DO ESTA --ﬁssmar 200 ANOS
Orgéo do Assinante: ‘ A
ALESC v Ns
Assinante: JE DIARIAS E PASSAGENS!
NOME DO CHEFE IMEDIAT
JTooooooiesss | Cargo/Eungdo: 0001012
Criado por CSBO2 v
Senha ou Certificado Digital
8. Apds colhida a assinatura na Solicitacdo, caso tenha sido solicitada e autorizada,

para solicitar passagem, vocé tem duas opcles: Aérea e Terrestre. Devera clicar no
icone “Incluir documento” e seguir a recomendagdo conforme o caso, veja os exemplos:

a) Nos casos de passagem Aérea: deve-se realizar a reserva da passagem por e-mail
e anexar o e-mail com a confirmacdo da reserva (Salve o arquivo do e-mail em
seu computador). Agora, escolha o Tipo de Documento: Externo, complete os
dados e anexe o arquivo que vocé salvou em seu computador.

= 21.0.000001634-6 Tipe do Documento: Data do Documento:

[ Jsoicitaciio de Diarias efou Passagens| =0t -
Nimero: HNome na Arvore:

Consultar Andament
Q. Consaular Andamento Reserva de Passagem Aérea

B o™ a0 T
@ nosgea

(7) Digisiizao nests Unidsde

Bemetente
[ Home da rematente do e-mai | OB

Interessados

‘ HOWME DO{A) SERVIDOR(A) SOLICITANTE.

- PEeD
.t
Classificagio per Assunios
02.26.01.03 - Disriasipassagens PaRpel : |
.t

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigloso () Restits [O=%

SRer AIQUIVD.

Esocolher Arquiva | Nenhum aruive escolhide

b) Nos casos de passagem Terrestre: escolha o Tipo de Documento: Solicitagdao de
Passagem Terrestre, e preencha o cadastro conforme imagem a seguir:
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!
B21.0.000001634-5

n Solicitacéo de Didrias e/ou Passagens

Solicitagéo de Passagem Terrestre
E-mail Reserva de Passagem Aérea ({

Texto Inicial
I
2, Consultar Andamenta () Documente Modalo
A -
() Texto Padréo
@ Nenhum
Descrigdo:

Solicitacdo de passagem para [Nome do(a) Servidor(a]]
Interessados;
[NOME DO(A) SERVIDOR(A)

»
=+ 0
-9

[>]

Classificacio por Assuntos

»
=+ 0
«B

Observagdes desta unidade

Nivel de Acessa

Sigiloso () Restito (@) Publico

Assim que vocé salvar Solicitacdo de Passagem Terrestre uma nova janela sera aberta
para preenchimento do documento, entdao, preencha os campos abertos existentes no
modelo em tela, sem realizar outras alterag6es no contetido do documento. Observe:

Ah, um lembrete: é um pop-up; por isso, vocé deve desbloquear os pop-ups no seu
navegador, caso contrario vocé ndo conseguira realizar o procedimento. Caso a tela ndo
abra automaticamente, é s6 vocé clicar em “editar conteddo” no icone destacado:

ASSEMBLEIALEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTACATARINA

Sel D SEIfALESC - 0005176 - Solicitacdo de Passagem Terrestre - Pessoal — Microsoft Edge
o

@ hitps://sei.alesc.scgov.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=6727&id_documento=6843&infra_sistema=10000.. &

= 21.0.000001634-6
B Solicitacéo de Diarias efou Passagens "B’Sa.va, e |y cull - 1
E-mail Reserva de Passagem Aérea (( —

100 % 3 AutoTexto
| PSolicitacao de Passagem lerrestre 00
Q Consutar Andamento ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA

SOLICITAGAO DE PASSAGEM TERRESTRE

Prestador de Servigo:

Requesito, por conta desta Assembleia, passagem terrestre, dentro
das carcteristicas abaixo:

Usuario:
CPF:
Trecho:
Categoria:
Justificativa:

Identificagdo do Gabinete:

Deputado:
Nome do Responsavel:
Assinatura: (eletronica):

Apds preenchimento ndo esqueca de Salvar e Assinar! A assinatura aqui é do Chefe
imedito e/ou responsavel do gabinete!
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9. Com tudo preenchido e assinado onde necessario, o processo devera ser enviado
para a Coordenadoria de Orgamento Parlamentar. Veja a ilustragdo a seguir:

ASSEMBLEIA LEGISLATIVADO ESTADO DE SANTACATARINA

Sel LY epoTsEl
o
= Enviar Processo
B Solicitagio de Diarias efou Passagens: Enviar
E-mail Reserva de Passagem Aérea (( =

Processos:
21.0.000001634-6 - Didrias e Passagens

B Solicitacio de Passagem Terrestre 00(

Q_ Consultar Andamento

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

DF-COP - DF - COORDENADORIA DO ORCAMENTO PARLAMENTAR

B o

|| Manter processo aberto na unidade atual
|| Remover anotacdo

[_] Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado
(O patacerta

() Prazo em dias

Pronto! Vocé finalizou a solicitacdo, agora é s6 aguardar os tramites administrativos que
este setor precisa realizar.

Apds tramite administrativo, a Coordenadoria de Prestacdao de Contas encaminhara o
processo de volta ao setor do servidor que receberd a didria, determinando prazo de
retorno programado para que ele realize a prestacdo de contas apods a realizagdo de sua
viagem.

* OBSERVACAO PARA UNIDADES ADMINISTRATIVAS: ASSINATURA E ENVIO A DG!

Para os servidores lotados nos setores administrativos, € necessaria a assinatura do
chefe imediato! ENTAO, ATENGAO: caso o solicitante da didria seja o gestor de um
setor (um gerente, por exemplo) e, por isso, seu chefe imediato seja um gestor de
outro setor (um coordenador, nesse mesmo exemplo), vocé precisara criar um Bloco de
Assinatura para que ele possa assinar o documento.

Disponibilize em um Bloco de Assinatura (lembra daquele icone no menu superior
que parece uma peca de lego com o sinal de “+”?) L.’_I_

= 21.0.000000237-0 Incluir em Bloco de Assinatura
n Solicitacio de Didrias e/ou Passagens|

Inciuirl{ | Incluir e Disponibilizar | |JNovo Blaco

~

Q_ Consuitar Andamento Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura
Lista de documentos disponiveis para incluso (1 registro)
™ N° SEl Documento Data Blocos

0000483 Solicitagdo de Diarias e/ou Passagens 14/05/2021

Apds a assinatura do Chefe Imediato, vocé enviard o processo para a Diretoria-Geral, este
setor cuidard dos tramites necessarios ao seu processo!
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Viagem realizada, agora é hora do servidor que viajou Prestar Contas!!
Entao, observe abaixo como proceder:

1. Apds vocé preencher o formulario de Prestacao de Contas dentro do Sistema de
Didrias e Passagens vocé clicara em: Ag¢des -> Visualizar, e dentro do documento, clicard
no botao Copiar.

2. Dentro do mesmo processo SEl que vocé criou para solicitar didrias e passagens,
recebido da Coordenadoria de Prestacdo de Contas, inclua um documento escolhendo
o Tipo de Documento: Relatério Resumo de Viagem, veja na imagem a seguir:

Gerar Documento

—__ JEo]
Relatorio Resumo viagem
w:w Documento Modelo
() Texto Pacréo
‘@) Nenhum
Descricao:
Relatorio de Viagem de [Nome do Servidor]
Interessados
‘ [NOME DO(A) SERVIDOR(A) QUE VIAJOU]
Sk
Classificacéo por Assuntos:
02.26.02.03 - Prestacéio de contas 1 a didrias e passag| JoN i |
(Observacbes desta unidade:
Nivel de Acesso
— .
Sigiloso (_) Restrito (@) Publico

Gere o documento conforme a ilustracdo, preenchendo os campos como mostra a
imagem, ao final, ndo esqueca de salvar! Apds a imagem ilustrativa, siga os préximos
passos.

3. Apods salvar o cadastro do documento, a tela que abrira para vocé permite que
cole o documento Prestacdao de Contas que vocé gerou no 12 passo desta etapa da
prestacdo de contas, lembra? Aqui, vocé deverd colar com CTRL + V o conteldo do
formulario copiado do Sistema de Diarias e Passagens, observe na imagem abaixo!
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Ah, um lembrete: é um pop-up; por isso, vocé deve desbloquear os pop-ups no seu
navegador, caso contrario vocé ndo conseguira realizar o procedimento. Caso a tela ndo
abra automaticamente, é sé vocé clicar em “editar contetddo” no icone destacado:

[ SEVALESC - 0005375 - Relatrio Resumo viagem - Pessoal — Microsoft Edge

& https/

ei.alesc.sc.gov.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar&id_procedimento=67278&id_documento=7096&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=11000...

g @ N I S w % x 3 & 5 B BB 1 Qs = FE||IAaT §| zm -
E-mall Reserva de 1
40 de Pasg

P BRelatorio Resumo

PR % ASSEMBLEIA LEGISLATIVA 3 AN” F

DO ESTADO DE SANTA CATARINA 2[10 ANOS r

B Centralizado_Maiusculas

RELATORIO RESUMO VIAGEM 3

COLE AQUI (CTRL + V) |0 DOCUMENTO DA PRESTAGAO DE CONTAS QUE VOCE GEROU NO SISTEMA DE DIARIAS E PASSAGENS

21.0.000001634-6 0005375v1

Documento devidamente editado, entdo, SALVE E ASSINE! Afinal, é vocé quem esta
prestando contas, a assinatura aqui é sua!

4, Inclua outro documento, escolhendo o Tipo de Documento: Relatério/Ordem de
Trafego e preencha os dados conforme orientagdo na tela:

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

| Relatsrio/Ordem|

- Relatdrio/Ordem de Trafego
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sell

Sel

= 21.0.000001634-6

i Solicitacéo de Diarias efou P
i E-mail Reserva de Passagen
P ‘ Solicitaco de Passagem Ter

]

Q_ Consultar Andamento

. oRDB

A 4

Classificacio por Assuntos:

05.08.01 - Prestaco de Contas el
. L 4

Observacbes desta unidade

Sigiloso ':::' Restrito @ Puiblico
5. Apds salvar o cadastro do documento, a tela que abrird permite que vocé cole a

Planilha interna de Ordem de Trafego que foi feita pelo motorista. Entdo copie

Relatorio/Ordem de Trafego

Texto Inicial
() Documento Modelo
() Texto Padrao
@ Nenhum
Descrico

Ordem de trafego da viagem do servidor [Neme do Servidor]
Interessados:
[NOME DO(A) SERVIDOR(A) QUE VIAJOU

selecionando a planilha com Ctrl + C e cole com Ctrl + V. Observe na imagem abaixo!

'
Salvar

Ah, um lembrete: é um pop-up; por isso, vocé deve desbloguear os pop-ups no seu
navegador, caso contrario vocé ndo conseguira realizar o procedimento. Caso a tela ndo
abra automaticamente, é s6 vocé clicar em “editar conteido” no icone destacado:

= 21.0.000001634-6
B solicitagéio de Diarias

| E-mail Reserva de Pa

[ SEVALESC - 0005481 - Relatorio/Ordem de Trifego - Pessoal — Microsoft Edge

) httpsy/sei.alescsc.govbr/sei/controlador.php?acac=editor_montar&iacao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=6727&id_documento=72338iinfra_sistema=10000

Salvar | [ * Assinar || 4 - B- 1 [ il |[ 125%

3 AutoTexto

n licitac@o de Passags
B Relatério Resumo viag

| JRelatorio/Ordem de Ir;

Q_ Consultar Andamento

> 3 A.F
% ASSEMBLEIA LEGISLATIVA ANITA

DO ESTADO DE SANTA CATARINA 200 ANOS r
A—p
RELATORIO/ORDEM DE TRAFEGO
COLE AQUI A PLANILHA PREENCHIDA PELO MOTORISTA! COM CTRL + V
21.0.000001634-6 0005481+2

I T
»

Documento pronto? Entdo, SALVE e colha as ASSINATURAS!
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ATENCAO: Antes de assinar, verifique se o motorista que conduziu o veiculo esta lotado
em seu setor ou se sua lotacdo pertence a Coordenadoria de Transportes, pois neste
documento deverdo ser colhidas as assinaturas: do motorista que conduziu, do servidor
gue viajou e do chefe imediato.

6. Apos inclusos, Relatério Resumo de Viagem e o Relatério/Ordem de Trafego,
vocé deve anexar em arquivo Unico as Notas Fiscais comprobatdrias da sua viagem. Para
isso, inclua outro documento do Tipo: Externo e preencha os campos conforme a
ilustracao:

DICA: Digitalize todas as Notas Fiscais comprobatérias da sua viagem juntas! Salve em
arquivo Unico em seu computador, pois o Documento Externo permite anexar apenas
um arquivo, veja a imagem.

Data do Documento:

(7) Nam-digial @
@ Censutarangamants (®) Digalizado nesta Unidade

Semstente.
\ | P B
Interassados:

‘ NOME DO(A] SERMIDOR(A) QUE VIAJOU]

el ]

05.08.01 - Prestago de Cantas. ~c0

2

Sighose (O Restrio (@) Puslico

Anscar Aruiv

NOTAS FISCAIS DAVIAGEM pdf

Nome. Data Tamanho Usuirio Unidade Agbes

NOTAS FISCAIS DA VIAGEM. pdf 10/08/2021 18:15:21 2656 Kb C5B0221 GR.GTEEI 1]

Observagcao Importante: Caso as Notas Fiscais tenham sido geradas e recebidas
eletronicamente, vocé deverd escolher na Tela de Cadastro do Documento a opc¢do de
Formato: Nato-digital. Nesse caso, a Nota Fiscal nao deve ser impressa!

7. Ap0s inclusos, Relatdrio Resumo de Viagem, o Relatério/Ordem de Trafego e as
Notas Fiscais em seu processo, vocé precisa incluir a Declaracdo comprovando sua
viagem, entdo vocé tera duas opg¢des, escolha qual atende seu caso, veja:

a) inclua um documento escolhendo do Tipo de Documento: Declaragao — Caso a
declaracdo da viagem seja gerada pelo gabinete — preencha o cadastro do
documento e edite os campos com o texto da declaragao, salve e peca para seu
chefe imediato e/ou Deputado(a) assinar;

b) inclua um documento escolhendo do Tipo de Documento: Externo — Caso seja
uma declaracdo recebida pelo local da sua visita — preencha o cadastro do
documento externo e anexe o arquivo digitalizado!
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8. Tudo pronto? Agora é sé enviar o processo para Coordenadoria de Prestacdo de
Contas. Observe:

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SANTA CATARINA

°
sel. s S EXTD == © 2 X O
= Enviar Processo
B solicitacgo de Diarias efou P - ‘T‘ar‘
E-mail Reserva de Passager —t
[B solicitacéio de Passagem Ter| Processos: )
21.0.000001634-6 - Diarias e Passagens

i Relatério Resumo viagem 00
‘ Relatério/Ordem de Trafego |
Declaracéo da Prefeitura de Unidades:

Nota Fiscal Comprovantes dt ‘ | Mostrar unidades por onde tramitou

DF-CPC - DF - COORDENADCRIA DE PRESTACAO DE CONTAS £ 2
Q_ Consultar Andamento
1]
| Manter processo aberto na unidade atual
[ Remover anotacao

Enviar e-mail de notificacdo

( i ) Data certa

() Prazo em dias
9. Finalizado todo o passo a passo que descrevemos, é hora de vocé entregar as

Originais dos Documentos Comprobatdérios Digitalizados (Ex.: cupons fiscais e notas
manuais, declara¢des emitidas por outros érgdos/entidades/autoridades, bilhetes de
passagem rodovidrios) na Coordenadoria de Prestacdo de Contas com identificacdo do
n° do processo e documento SEI, observando o prazo legal, a CPC arquivara estas Notas!

Detalhe: Caso as Notas Fiscais tenham sido geradas e recebidas eletronicamente, vocé
nao deve executar esse passo.

INFORMACAO ADICIONAL
Em casos de devolucdo de valores, faz-se necessario a inclusao dos recibos de devolucdo ao
processo. Para isso, vocé devera incluir documento, escolhendo o Tipo de Documento:
Externo, para que anexe o arquivo em formato pdf, gerado no sistema de Didrias e

Passagens.
O Tipo de Documento Externo a ser selecionado é: Recibo de Devolugdo. Preencha os

demais campos, anexe o arquivo, salve e quando finalizar, envie o processo a Coordenadoria
de Prestacdo de Contas.




