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Direitos exclusivos para a lingua portuguesa
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Diarias e Despesas de Viagem

As leis n° 1.635/2003, 2.070/2012 e 2.716/2021 tratam do pagamento de diarias
para 0s agentes publicos, politicos e conselheiros municipais.

A elaboracdo do Pedido de Diaria podera ser feita pelo sistema de compras
contratado pela Prefeitura Municipal, SCPI, fornecido pela empresa Unido Assessoria, da
mesma forma que a elaboracéo de um Pedido de Empenho. O acesso deste sistema pode
ser feito pelo link SCPI 9.0 (sgpcloud.net).

Ja o envio deste Pedido de Diaria ou Pedido de Empenho é realizado pelo sistema

FlowDocs, no link FlowDocs (sgpcloud.net).

SCPI

O solicitante fara login e senha no sistema SCPI, no médulo Compras. O Pedido
de Diéria é realizado de forma semelhante ao Pedido de Empenho. Clique em Movimento
(01), Pedido de Compra (02), Inserir (03) e Criar Novo (04), conforme Figura 1.

Figura 1 — Dados do Pedido
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Autoria: Propria.
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A janela Dados do Pedido (05) abrird e preencherd automaticamente a data do
pedido. Coloque o codigo do servidor em Fornecedor (06), conforme Figura 02. A seguir
0 Centro de Custo (07) e em Observacodes (08) a justificativa da viagem.

As informagdes essenciais sdo: o local, o dia, a finalidade da viagem e a conta
bancaria do servidor.

A finalidade varia de acordo com cada viagem. Mas basicamente quando se trata
de um curso, capacitacdo, congresso ou algo semelhante, devera especificar quem é o
Orgéo ou Empresa organizadora e qual é o tema do evento.

Ja quando se trata do deslocamento de um servidor, a finalidade sera composta
do objetivo da viagem, como por exemplo, transporte de pacientes que realizam o
tratamento de quimioterapia ou levar o caminh&o de lixo para manutencédo e garantia de
10.000 km.

A conta bancéria sera composta de todas as informacgdes necessarias para se

realizar uma transferéncia bancaria, como Banco (e seu nimero), Agéncia e Conta.

Figura 2 — Dados do Pedido
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Autoria: Propria.

ApOs esta etapa é necessario informar as informac6es em Itens do Pedido (09),
e buscar o tipo de diaria em Produtos (10), conforme Figura 3. Os tipos de diaria podem
ser pesquisados por codigo (11), cadastrados no grupo 659 (12) e pesquisar (13).

Selecione o item (14) e Confirmar (15).
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Figura 3 — Itens do Pedido
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Autoria: Propria.

A quantidade (16) e o valor das diarias (17) sdo digitadas pelo proprio solicitante,

conforme Figura 04. Caso haja outras despesas, clicar em + Novo Item (18) e repetir o

processo do item 10. Ainda na Figura 04 constam os cddigos mais usados nos Pedidos de

Diéria.

Atencao: Assim como os Pedidos de Empenho de compras de produtos e

servicos, o sistema aceita somente um pedido por ficha. E por um motivo muito

simples: cada empenho ¢ realizado somente em uma ficha.
Sendo assim, cada item abaixo ser4 feito em um pedido de empenho:
Diérias - elemento 339014

Combustiveis — elemento 339030

Servicos de pessoa fisica relacionados a viagem — elemento 339036

Servicos de pessoa juridica relacionados a viagem — elemento 339039

Portanto, ndo realizam Pedidos de Empenho misturando didrias com

combustiveis, ou diarias com pedéagios. Sendo assim, realize dois ou mais Pedidos de

Empenho.

No caso de pedido de combustivel, o solicitante digitard somente a quantidade

de litros (19) necessarios e o sistema trara automaticamente o valor do produto (20),

conforme licitagdo do municipio.
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Figura 4 — Itens do Pedido
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Autoria: Propria.

A quantidade (16) e o valor das diarias (17) sdo digitadas pelo proprio solicitante,
conforme Figura 04. Caso haja outras despesas, clicar em + Novo Item (18) e repetir o
processo do item 10. Ainda na Figura 04 constam os cAdigos mais usados nos Pedidos de
Diéria.

No caso de pedido de combustivel, o solicitante digitard somente a quantidade
de litros (19) necessarios e o sistema trara automaticamente o valor do produto (20),

conforme licitagdo do municipio. Apos este processo, clique em salvar.

Figura 5 — Classificacdo de Fichas
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Autoria: Propria.
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Em Classificacdo de Fichas (21), digite aquela relacionada ao elemento de

despesa (22) e digite o desdobro (23), conforme Figura 5.

Figura 6 — Classifica¢do de Fichas
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Autoria: Propria.

Caso seja necessario pesquisar pela ficha, é necessario desmarcar as caixas de
Tipo Produto (24), para que ndo haja restricdo de fichas, conforme Figura 6. Serdo
apresentadas todas relacionadas ao Centro de Custo do pedido.

Clique na ficha correspondente (25) e clique em Confirmar (26).

Figura 7 — Desdobro
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Autoria: Propria.
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Apds selecionar a ficha, € necessario selecionar o desdobro. Clique em Desdobro

(27) e Diérias de demais servidores (28) e Confirmar (29), conforme Figura 7.

Figura 8 — Desdobro
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Autoria: Propria.

Agora que o Pedido de Empenho foi salvo € hora de gerar o arquivo digital para
conferéncia de todas as informacdes. Ir em Imprimir (33), Pedido (34) e Imprimir Pedido

(35), conforme Figura 9.

Figura 9 — Imprimir
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Autoria: Propria.
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Na tela Imprimir Pedidos, ir em Imprimir Pedido de Empenho (36) e Imprimir

(37), conforme Figura 10.

Figura 10 — Imprimir
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Autoria: Propria.

Na tela Impressao, ir Pedido de Empenho — Sem Assinatura (38) e Confirmar

(39), conforme Figura 11.

Figura 11 — Imprimir
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Autoria: Propria.

13


mailto:compras@montesiao.mg.gov.br

Prefeitura Municipal de Monte Sido

Divisdo de Compras
Rua Mauricio Zucato, 111 — Centro, Monte Sido/MG. CEP 37580-000
Telefone (35) 3465-4732 — Email: compras@montesiao.mg.gov.br

Na tela Visualizar Relatério, ir Salvar Arquivo (40) e Salvar para .PDF (41),
conforme Figura 12. Seré salvo o arquivo na pasta Download, ao menos que o solicitante
tenha escolhido outra pasta para baixar seus arquivos. Caso haja duvidas de onde 0s

arquivos estdo sendo baixados, entrar em contato com o profissional de TI.

Figura 12 — Imprimir
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[o— 555

Autoﬁé?ﬁruc’)pria.

Para anexar 0s arquivos, realizar a assinatura digital e protocolo do processo é
utilizado outro sistema, chamado de FlowDocs.

Flow Docs

Os Pedidos de Empenho (inclusive de diaria) deveréo ser protocolados via sistema
de protocolos, mediante assinatura digital, regulamentado pelo Decreto n°. 9.118/2023.

O sistema contratado pelo municipio é o FlowDocs, da empresa Unido Assessoria,
podendo ser acesso pelo link FlowDocs (sgpcloud.net). Sua fungdo é exclusivamente

substituir o protocolo fisico de documentos, passando a ser digital.

Cada usuario é vinculado a um Inbox, relacionado a seu departamento (01),
conforme Figura 18.
O usuério realizada a abertura do protocolo em Novo Processo (02), escolhida a

opcao Pedido de Empenho... (03 e 04) do seu departamento. No Titulo (05) é escrito
14
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resumidamente as informacdes da viagem. As informacdes de qual departamento esta

enviando (06) e para onde 0 processo sera tramitara (07) séo trazidas automaticamente

para a Divisdo de Contabilidade, conforme Figura 13.

Figura 13 — Envio no FlowDocs
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Autoria: Propria.

Preparadas as informagdes do envio, agora deve-se anexar o Pedido de Empenho.
Clique em +Anexar arquivo (08), localize a pasta onde foi realizado o download do
arquivo (09), clique no arquivo (10) e Abrir (11), conforme Figura 14.

Caso se trate de um treinamento, capacitacdo ou congresso € interessante que a
divulgacdo deste evento também devera anexada no FlowDocs, da mesma forma que o
Pedido de Empenho. Gere um arquivo em PDF da divulgagéo e repita a etapa 8.

Figura 14 — Envio no FlowDocs
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Autoria: Propria.
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O arquivo foi anexado ao sistema. Agora € a hora de assinar o PDF. Marque a
opcao Ignorar ordem das assinaturas (12) e Solicitar assinatura (13), conforme Figura
15. O Pedido de Empenho sera assinado e as informac6es de divulgagdo do evento ndo.

Figura 15 — Assinatura no FlowDocs
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Autoria: Propria.

Mantenha a caixa do arquivo marcada (14), cliqgue em + Adicionar assinantes (15)

e Servidores (16), conforme Figura 16.

Figura 16 — Assinatura no FlowDocs
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Autoria: Propria.
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Cligue no nome do Servidor que receberd a Diaria (17) e Confirmar (18),
conforme Figura 17. Repita o processo da Etapa 15 para solicitar a assinatura do Diretor
do Departamento e do Ordenador de Despesa.

Figura 17 — Assinatura no FlowDocs

Selecione os Servidores X .
Q

Q  Filtros ~ &
o

2

5
® 4 B O

= Cédigo  Nome Documento Cargo Situagio Tipo
(] 9 Gabriel Carvalho w44 444.816-88 Cargo ndo especificado Ativo Interno
+
17 11 Edir Donizete Vergilio Veronez 215618 Aux Administrativo Ativo Interno
(m} 35 AmandaGarcia Domingues s 906-60 Aux.Administrativo Ativo Interno
o] 36  Caroline Moreira Pinto e 2.198-09 At Interno
(m] 37  Danlell Antonia Domingues de Farla e 398-00 At Interno
(i} 38 Yasmin Vitoria Milito Bastos e 436.64 Aux Administrativo Ativo Interno
0O 39 lsabeledeMelo e 546-09 Aux Administrativo Ativo Interno
O 40  Karina de Souza e 2.926-77 Aux.Administrativo Ativo Interno
[m} 41 Samuel Perelra da Cruz e o 496.62 Aux Administrativo Ativo Interno a
(] 42  EricaFabienaZangelmi  wwe 468-01 Aux.Administrativo Ativo Interno @

Autoria: Propria.

Confira os assinantes (19) e Confirmar (20), conforme Figura 18.

Figura 18 — Assinatura no FlowDocs

Solicitar Assinatura X

Arquivos
rquivo

® download-16401 X 0
d 64016.346.pdf N

<+ Adicionar assinantes - © salvar lista

Usudrio interno: Edir Donizete Vergilio Veronez 19 s,
Tipo de assinante:

I0SE POCAI JUNIOR

Autoria: Propria.

Confira novamente os assinantes (21) e Enviar (22), conforme Figura 19.
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Figura 19 — Assinatura no FlowDocs
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Anexos [, Criar POF ~ + Anexar ar quivo

3% utilitarios > - —

3 download-16401 20.24 kB Nao FOLE
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ar arquivos O-Extemo  [J-Intemo

Autoria: Propria.

A pessoa que ira assinar o documento, ao acessar 0 sistema, recebera duas
notificagdes (23), conforme Figura 20. D& duplo clique (24) no processo de assinatura

gerado, que abrira a op¢do para assinatura.

Figura 20 — Assinatura do arquivo

< O 2 hitpsy/montesiaopmflowdocs.sgpcloud.net:092/admin/inbox/folder/694 A e m ¢ 3 M - 0
= c
= FlowDocs A00
4
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|
ZB Inbox Pessoal iv SuTodos % Nio Lidos Mot W3
b
& Hoje A~
@ Novoprocesso ¢
(CED Edir Donizete Vergilio Veronez 1419 5, |
[ Aquisicao de Equipamento de Protecdo Individual pa...
(D comadebrirnss 23 447 2023 Sollctaglo de Compras Gabinete.. | @ 9}
@ htens Enviados & Ontem ~ v
# Arquivados Erica Fabiana Zangelmi qua, 15:53 §
Solicitado de NSCrGE
B Riscinio 22023 - Pedido o deAdmin. @ @) 4
BR Inbox Gabinete do Prefeito , @ SemanaPassada i 9
[T] Dpashboards Erica Fabiana Zangelmi ter, 15:42
Diaria Selecione um item para ler
I Cotlin soiing 5 112023 -Pedido de Empeno Depto. de Al @ @)
3% utiltarios
o7 Avaliacses

& Mais Antigas ~

Samuel Pereira da Cruz 17/11/2023
[ Aquisigao tos de Protecao Individual (€
35/ 2003 e

ompras Depto.de.. | @ (@)

Leandro Nardy 11/10/2023
[ AquigsoEPI
2312023 Solctaglo de Compras Degto. A0r.. & (GE)

Autoria: Propria.

Em seguida, conforme Figura 21, o assinante clicara em Assinar (25), e uma nova

janela se abrira.
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Figura 21 — Assinatura do arquivo

nexos ~ (2}

@ MUNICIPIO DE MONTE SIAQ Q =&c
5% inbox Pessoal i v ZuTodos % NioLidos oot W3
& Hoje Prazo do processo: 23/01/2025 as 14:19
@ Novo processo
Edir Donizete Vergilio Veronez 1419

4412023 -Solicitagio de Compras Gabinete | @ EI)

) caixa de Entrada

& Ontem S N ) e V(®
Erica Fablana Zangelmi A E
N B oassinar ) (O
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PR
[T) pashboards
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= Cadastros comuns
H silva
3% utittsrios
: B ETP EPLpdf para o ususrio interny
7 Avaliagoes
: B

Edir Donizete Vergilio Veronez solicitou a assinatura do arquivo ETP EP1pdf para o usuario Interno Andyara Maria Campos Silva
£ Mals Antigas ~ s

Autoria: Propria.

Esta nova janela abrird o arquivo a ser assinado, conforme Figura 22. Clique em
Certificados (26), selecione o Certificado FlowDocs (27), coloque a senha de acesso ao

sistema (28) e confirme (29).
Pronto, o processo esta assinado digitalmente. Mas lembre-se novamente: todas

as pessoas selecionadas deverdo assinar para que 0 processo siga seu tramite.

Figura 22 — Assinatura do arquivo

3 Visualizar PAJES ) X

Visualizador de Arquivo
Processo 44 / 2023 - Solicitacso pr Prefeito

giio Veronez, no curso "Dispensa de Licitagao”, ministrado pela empresa Unia
Alegre, no dia 23/11/2023

cop. 151

Conteddo Programatico:
Introduco 3 nova fei de fickaces;

Autoria: Propria.
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