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1. Objetivo do Sistema

Tem o objetivo de gerenciar as solicitagdes de diarias e o processo de
passagens desde as solicitacOes até as prestacdes de contas das mesmas.

2. Consideracoes Iniciais

Por motivo de controle e seguranca das informacdes cada usuario
devera acessar o sistema com seu usuario (login) e sua senha individual
(esta deve ser rigorosamente secreta).

Para entrar no sistema SIIG, basta clicar no icone do ! Ejj

Alguns exemplos de botdes mais importantes encontrados no sistema:

iI CONFIRMAR. Tem fungao semelhante ao botao OK dos aplicativos
Windows;

il LIMPAR. Normalmente limpa o conteiudo de todos os campos da
formulario, permitindo que novas informagdes sejam digitadas.

=] PROCURAR. Quando pressionado abre telas que permitirao
escolher opgdes (que variam de transacao para transacao) de
filtragem de registros ou simplesmente selecionar um dos itens
gue aparece na lista apresentada.

O acesso a qualquer transacao do sistema tem inicio selecionando-se o
Menu Processos na tela inicial do SIIG.

2.1 - Legislacao
A legislacao pertinente a atividade de concessdo de diarias € o Decreto
Estadual n.9 9.631, de 10 de setembro de 1999.

Entre as principais observagdes vamos destacar:

- A diaria corresponde a cada periodo de 24 horas a partir da hora de
saida do servidor de sua origem;

- A meia diaria sera devida nos deslocamento inferiores a 24 horas e
nao impliqguem em pernoite, o tempo para execugao da viagem desde
a hora de saida e retorno deve ser superior a 8 horas;

- Nas viagens que ocorrerem em mais de uma localidade, devera ter-se
como referencia a maior cidade dos destinos, prevalecera neste o valor
da diaria da maior cidade;

- Aos servidores sera permito uma cota maxima de 10 didrias ao més,
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Aos servidores com a fungao de motoristas conceder-se-ao o limite de
20 diarias por més devido as suas peculiaridades de transporte;
As diarias que comecem ou terminem em finais de semana, feriados
ou pontos facultativos nos locais de destino deverao previamente ser
justificados expondo as necessidades da viagem naquelas condigoes;

A comprovacdo da viagem devera ser feita obrigatoriamente até 05
dias do retorno da mesma, pois a ndao apresentacao em tempo habil
implicara no bloqueio de novas diadrias ao viajante;
O viajante somente podera prestar contas de viagens apds o retorne e

concretizacdo do mesmo;

INFORMACOES IMPORTANTES:

Tipos de viagens Meio de Transporte
Codigo | Descricao Cddigo | Veiculo
100 Representacdo ou participacao 1001 |Carro Oficial
200 Fiscalizacao 1101 |Carro particular
300 Orientacao 1104 |Onibus
400 Levantamento 1002 |Aviao
500 Transporte
600 Atividade de seguranca
700 Acompanhamento, inspecao
ou Avaliacao.
800 Servigos
2.2 - Fluxo do sistema:
/7 USUARID N COORDENADCR Y%~ ANALUSE N/  CRDENADCR T\ PRESTAGCAD DE CONTAD:
B A AMNALIZE OAS
@ ol N e i I Tk
= || <>
RECEBIMENTO ANALISE :
_______ =~ e R ‘ A
1 s |
FEGHAMENTS: |
w0 N I R | (!
CONTA DO
VIMTNTE
h N A AN A J/
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3. Sistema CVI (Controle de Viagens)
3.1 Cadastramento da Viagem
3.1.1 Fungao Cadastrar Viagem

Qualquer servidor que possua acesso ao SIIG podera cadastrar diarias,
acompanhar e prestar contas e emitir relatorios.

O usuario devera selecionar Menu Cadastramento da Viagem e
clicar na opcao Cadastrar Viagem;

“%: Sistema Integrado de Informacies Gerenciais

“ﬂrquivn Editar Exibir Ferramentas Eru:u:ess::ushanela ajuda

Cadastramento da Wiagem Ch Zadastrar viagem. ..

Cadastramento da Prestacdo de Contas  # Emitit docummentos para solicikacdo. ..

Emizsdn de Relakdrios r frcompanhar andamento da viagem. ..

Para inserir uma viagem, o usuario devera clicar no botdo Nova
Viagem e o campo n° de viagem sera preenchido automaticamente.

Na tela de cadastramento vocé devera preencher os seguintes campos
obrigatoriamente:

Origem: local de lotacao do viajante.

Destinos(s): locais onde o servidor executara as atividades.
Data saida: data de saida do local de origem.

Hora saida: hora de saida do local de origem.

Data retorno: data de retorno ao local de origem.

Hora retorno: hora de retorno ao local de origem.

Objetivo: atividades que motivaram a viagem.

Tipo: modalidade de atividade a ser exercida no local de destino.
Género: pessoalidade da viagem. Sempre individual.

Orgao solicitante: Cédigo do Orgao e Matricula do responsavel.
Descrigcdao do meio de transporte.

Os demais campos ndo havera necessidade de preenchimento pelo
usuario do sistema.

Na Aba Orgdo Solicitante, o servidor deverd informar o cédigo da
unidade na qual estd lotado para isso devera consultar o seu cdédigo na
estrutura que automaticamente trara a sigla da unidade, e identificar o
responsavel pela autorizacdo da viagem através de sua matricula que trara o
nome automaticamente.

Coordenacao SIIG/MS Pag.: 4
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Orgdo Solicitante |

Cadigo: I

_I Sigla: I
_I Nn:nme:l

Makricula I
responsavel:

Na Aba Orgdo Gestor, o servidor deverd informar o cddigo da unidade
gestora de recursos de didrias, para isso devera consultar o seu cédigo na
estrutura que automaticamente trard a sigla da unidade, e identificar o
responsavel pela autorizacdo da viagem através de sua matricula que trara o
nome automaticamente.

Obs: 0 6rgdo gestor sempre sera o mesmo.

Orgdo Gestor |

Codigo; I I Sigla; I
Matricula Iﬁ Maome: I
responsavel;

Logo apds o preenchimento de todos os campos obrigatérios, o usuario

devera salvar a tela de cadastramento da viagem (clicar no botdo )
e, em seguida, deverd cadastrar os viajantes clicando no botdo
na parte de viajantes, entao aparecera a tela seguinte:
% Cadastramento da Yiagem - Cadastrar viagem - | Ellil
M® viagem: illl Mo prcn:esso:l i Situagéo:l E:dt:i:':;:a I

Yiagem ! Mia
— Solicitagdies
Tipa: I j Matricula: I _I Jl )(l [T Diara
Mome: I [ Ceslocamenta Registrar, .. |
Funcdo: I I~ Hospedagern

—Periodo da viagem

DatajHora saida; I

DakafHora retorno: I

Passagem -
[T aérea

™ Terrestre Oficial

Classe Funcéo: I 'l

™ Tierrestre Coletivo

— Didrias

Classe destino Tipo Quantidade [Valor unitério (R$) | Percentual | Walor botal (RE)
* Ohservacdo (Wiagens no fim de semana, etc...)
Y
¥Yalor total de diarias
Exeliir | Consulbar classe desting, .. para o viajante: I ;I
Salvar | Cancelar |
Solicikar viagen. .. | Nowva viagem | Salvar: | Imprimir ... Eesquisar, .. | Fechar |
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Na tela de cadastramento vocé devera preencher os seguintes campos

obrigatoriamente:

Tipo de viajante; Servidor, Convidado, Prestador de Servico, etc. Se
o viajante do tipo Servidor ou Servico Prestado nao for localizado
durante a pesquisa, o fato devera ser comunicado aos Administradores
do SIIG, para que o cadastro dos dados do viajante seja
providenciado;

Matricula; sera a identificacdo do beneficiario da diaria,

Nome e funcgao; serdao preenchidos automaticamente apds a insercao
da matricula do servidor,

Classe da funcao; optar sempre pela classe dnica, com excegao dos
motoristas que deverao optar pela classe motoristas.

No campo diarias o usuario devera escolher a classe destino da
didria a cadastrar, a escolha sera feita mediante a modalidade da
viagem, para saber que tipo de diarias escolher vocé podera clicar no
campo Consultar classe destino, nesta consulta vocé podera
visualizar todas as possibilidades possiveis de acordo com a legislagao
de diarias.

Para saber qual valor contempla uma diaria é importante lembrar que:

e Os valores dependerao do meio de transporte, destino do
servidor, tamanho da cidade, quantidade acima ou abaixo de 500
mil habitantes, se fora ou dentro do estado,
e Nas viagens aéreas o viajante tem direito ao adicional de
aeroporto, que equivale a um percentual(consultar tabela) de uma
didria dependendo a distancia do aeroporto até o centro da cidade,
e As informagdes sobre as classes de destinos podem ser
consultadas no icone Consultar Classe de Destino,
e Os valores das didrias sao calculados automaticamente pelo
sistema.
O campo observacao vocé devera utilizar para informar
peculiaridades como viagens em finais de semana, informar dados
como numero da nota de empenho, PI e fonte pagadora.

Os Campos relacionados abaixo nao precisam ser informados, pois o

sistema encarregar-se-a disso:

Os campos: numero da viagem;
Numero do processo;

Situacao;

Data/hora de cadastro;

Numero de documento oficial;
Valor total das diarias.

Coordenacao SIIG/MS Pag.: 6
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Cadastramento de viajante Convidado:

Para se cadastrar um viajante do tipo Convidado, devera ser feita uma
pesquisa no Sistema para verificar se o mesmo ja se encontra cadastrado.

Se essa consulta for obtida com sucesso, deve-se, mesmo assim,
manter um contato com o viajante para conferéncia dos dados, mantendo o
Sistema sempre atualizado.

De outra forma, se precisar cadastrar o convidado, o usuario devera
incluir, obrigatoriamente, todas as informacdes minimas requisitadas, pois
caso nao seja a viagem sera impossivel o cadastro da viagem.

Ao selecionar o tipo de Viajante Convidado e acionar o botao de
Pesquisa [l automaticamente o sistema disponibilizara os campos para
insercao dos dados, veja:

= Cadastro de viajante

Viajantes Cadastro I

o [

Dados pessoais I Endereco I Conta Corrente I

Morme: I

Matricula: I

Funcdo: I

RG: I Emnissar: I UF: I

Salvar I

Selecionar I Fechar I

As informacOes pessoais do viajante deverao ser preenchidas
obrigatoriamente.

A tela abaixo mostra o Formuldrio de Endereco do viajante convidado,
gue deverao ser preenchidos obrigatoriamente.

Coordenacao SIIG/MS Pag.: 7
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%= Cadastro de wviajante

Yiajantes Cadastro I

T pipd

Dados pessoais Endere;nl Zonka Correntel

Logradouro: I

Mdmero: I— Complemento: I

Bairro: I

Cidade: I

Estado: I LIF: I—
Pais: I CEP: I-—
Telefone: I Ramal: I

Fax: I—

Salvar I

Selecionar I Fechar I

A seguinte tela informa os dados bancarios do viajante convidado, e
aba de informagdes na qual o usudario deve ter maior cuidado, pois sdo as
informacdes para pagamento das diarias.

% Cadastro de viajante

Viajantes Cadaskro I

cor: [ - WX

Dados pessoais | Endersco ©_Conka Corrente ;

Mo do banca: I

N? da agéncia: I

Mo da conkafD': I

Salvar |

Selecionar I Fechar I

Uma vez selecionado o viajante, o usuario devera informar a Classe
de Fungdao do mesmo e a Classe de Destino, pois as diarias variam de
acordo com essas informacgoes.

Coordenacao SIIG/MS Pag.: 8
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O preenchimento incorreto desses dados, como também da quantidade
de diarias, pode prejudicar o andamento da solicitacdo da viagem, visto que
a mesma vai ser analisada e podera ser rejeitada.

3.1.2 Solicitar Viagem

A viagem para ser solicitada devera ter sido anteriormente cadastrada.

Para solicitar uma viagem, o usuario devera selecionar o Menu

Processos, posicionar o ponteiro do mouse na opcao Cadastramento da
Viagem e clicar na opgao Solicitar Viagem.

“%: Sistema Integrado de Informacies Gerenciais
J_| arguivo  Editar Exibir  Ferramentas Processos | Janela Ajuda

Cadastramento da Viagem

Cadastrar viagem...
Cadastramento da Prestacdo de Contas  #

Emissdo de Relatdrios r

Salicitar wiagerm. ..

Emitir documentos para solicitagdo, ..

arompanhar andamento da viagem. ..

Ao clicar na opcdo sera disponibilizada a tela para escolha das diarias a
serem solicitadas;

%= Cadastramento da Yiagem - Solicitar viagem

—Wiagens cadatradas para o drgdo

codigo: | ] illl Sigla: [c1mFoR
MO processo: | D00DO0E-6/2001 .| il&

—\iagens
[Miimero [5aida [chegada

[Desting

—Mensagens

M2 da viagem | Mensagem
0000042001 Wiagem solicitada

Imprimir. .. Fechar

Coordenacao SIIG/MS Pag.: 9



= | Governo MS L
7' Secretaria de Estado de Salde ST

iy
Govamp Populer Ny— " w7

rocrossonos  Coordenadoria de Apoio Administrativo e OrgamentarFe 2= =

Eslado do Fantanal

Para concretizar a solicitacdo da didria faz-se necessario informar o
cédigo de estrutura da unidade solicitante, ao inserir o codigo sera
disponibilizado todas as diarias cadastradas, para solicitar basta selecionar
com o seu mouse a diaria que gostaria de solicitar e acionar o botdo
solicitar.

Para ter certeza que a viagem foi solicitada vocé devera observar no
campo de mensagens a seguinte informagdao "Viagem Solicitada”, quando
ocorrer a mensagem "“O viajante esta pendente de prestacao de
contas”, significa que ele nao podera solicitar a didria pois esta pendente de
prestacoes de contas de diarias anteriores.

As diarias que forem solicitados ndao poderdao mais ser alterados, e
as didrias cadastradas podem ser alterados a qualguer momento.

A solicitacdo de diarias devera ser realizada pelo imediato do setor, ou
por um agente por este delegado.

A senha de Gestor/Chefe permite cadastrar diarias, solicitar diarias,
emitir relatérios, acompanhar diarias, prestar contas das diarias do érgao,
além de poder cancelar, excluir e alterar diarias.

NOTA: Uma viagem so6 devera ser solicitada quando o usuario estiver
totalmente ciente das informagdes contidas no cadastro da mesma,
principalmente no que se refere a datas e viajantes que devem conter um
registro minimo de informacgdes requisitadas. Uma viagem solicitada, nao
podera mais ser alterada pelo setor que a solicitou.

Ao selecionar o 6rgao o Setor, sera disponibilizado todas as viagens
que foram cadastradas para o mesmo e que ainda nao tenham sido
solicitadas.

Caso a Solicitagdao da viagem esteja vinculada a algum processo, o
nimero do mesmo devera ser devidamente preenchido. Caso nao haja
vinculacdo ao processo nao ha necessidades para preenchimento.

3.1.4 Acompanhar o andamento da Viagem
Para acompanhar a situacao das didrias solicitadas por uma unidade

poderemos fazé-lo mediante consulta na opcao acompanhar andamento da
viagem.

Coordenagdo SIIG/MS Pag.: 10
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“Erquiw:u Editar Exibir Ferramentas Er-:n:ess-:us|lanela Ajuda

Cadastramento da Prestacdo de Conkas ¢
Ernissdo de Relatdrios

Solicitar wiagem...

3 Emnitir docummentos para solicitacdo, ..

Acompanhar andamenta da viagerm. .

Permite que o usuario acompanhe todo o processo da solicitacdo da
viagem, basta inserir o numero da viagem e acionar o botao i| para saber
em qual status encontra-se a diarias.

I) Dados da Viagem
Este formulario resume os dados da viagem selecionada.

“S Acompanhar andamento da viagem

s EE
MNe do processo: I

Mo da viagem: I I il EI

Dados da wiagem | &ndamento da viagem I

—Periodan da viagem

Data da saida: I Hora da saida: I
Data do retorno: I Hora do retorno: I
—objetivo
=
=
Fechar |

a) Andamento da Viagem

Informa todo o tramite da Solicitacdo da Viagem, desde seu
cadastramento até sua autorizacdo ou liberacao para pagamento.

Coordenagdo SIIG/MS Pag.: 11
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% Acompanhar andamento da viagem M= E
M2 da viagem: IDDUDDGZDDZ Iil ZI Mo do processa: I

Dados da viagem | Andamento da viagem |

Situacsno atual: IPrestagéD de contas aprovada

Ocorréncia | DatafHora

Zadastrada 05/04) 2002 0329
Solicitada 05/04) 2002 03 <44
Recebida pela analise 05042002 0F <4
Parecer autorizador 05/04)2002 0345
Prestacdo de contas reqgistrada 05/04) 2002 03:45
Prestacdo de contas - Parecer da andlise 05/04) 2002 0346

Fechar |

Ocorréncias possiveis para uma viagem, de acordo com a autorizagdo/
execucao:

e Prevista: A viagem apenas foi cadastrada e ainda nao foi
solicitada.

« Solicitada: A viagem foi solicitada pelo Orgdo, mas ainda ndo foi
recebida pelo administrador de viagens.

e Recebida pela analise: A viagem solicitada ja foi recebida pelo
administrador de viagens para ser analisada.

e Autorizada pelo Ordenador de Despesas: A viagem foi
analisada pelo administrador de viagens e, depois de encaminhada
ao ordenador de despesas (geralmente é o Secretario) foi
autorizada.

e Rejeitada pelo Ordenador de Despesas: Quando a viagem foi
analisada pelo administrador de viagens e, depois de encaminhada
ao ordenador de despesas (geralmente é o Secretario) foi
rejeitada. )

e Cancelada: Quando, geralmente a pedido do Orgao solicitante
através de CI encaminhada ao Ordenador de Despesa justificando a
necessidade, a viagem é cancelada. O cancelamento sé pode ser
efetuado com a previa autorizagcao do ordenador de despesas e
para as viagens ja solicitadas. ]

e Prestacao de Contas Cadastradas: Quando o Orgao solicitante
da viagem cadastrou a prestacao de contas para ser analisada.

o Prestacao de Contas Aprovada: Quando o Setor de Prestagdo de
Contas ja analisou e aprovou a prestacao de contas do Orgao.

o Prestacdo de Contas Rejeitada: Quando o Setor de Prestagao de
Contas ja analisou e rejeitou a prestacdo de contas do Orgao.

Coordenagdo SIIG/MS Pag.: 12
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OBS: O servidor beneficiario das diarias somente podera SOLICITAR uma

nova didria apés a APROVAGAO da sua PRESTAGCAO DE CONTAS pelo
setor responsavel das diarias.

3.1.5 Imprimir documentos para solicitacao.

Esta opcdo permite o usuario a imprimir a solicitacao de diarias.
Para imprimir o documento basta selecionar a opgao imprimir documentos
para solicitacao:

“% Sistema Integrado de Informacies Gerenciais

“ﬂrquivn Editar Exibir Ferramentas Eru:u:ess::us|lanela fjuda

Cadastramerta da Viagem Cadaskrar viagem...
Cadastramento da Prestacao de Contas  F Solickar viagem. ..
Emissao de Relstorios Emitir documentos para solicitacaa. .,

Acompanhar andamerto da viagem...

3.2 Cadastramento da Prestacao de Contas

Todas as diarias realizadas deverao ser prestadas contas, a prestacao
de contas se da em duas etapas, a primeira é a prestacdo de contas do
orgao e a segunda é a prestacdo de contas do viajante.

A prestacao de contas do 6rgao deverao ser feitos pelo chefe
imediato do servidor beneficiario das didrias. Para realiza-la basta clicar na
opcao Cadastrar comprovacao do érgao;

“%: Sistema Integrado de Informacies Gerenciais

“ﬂrquivn Editar Exibir Ferramentas Eru:u:ess::ushanela ajuda

Cadastramenta da Wiagem I » I

Cadastramento da Prestacdo de Contas  # Cadastrar comprovagdo do drgdo, .,

Emissdn de Relakdrios » Cadastrar comprovacdo do viajante. .

Emitir documentos para prestacdo de contas. ..

A prestacao de contas do viajante devera ser feito pelo beneficiario
da viagem, informando as condigOes da realizacdo da viagem e ratificando o
pleno uso dos recursos recebidos através das diarias. Para realiza-la basta
clicar na opgao Cadastrar Comprovacgao do Viajante;

“£: Sistema Integrado de Informacies Gerenciais

J_| Arguivo  Editar Exibir  Ferramentas Processos | Janela Ajuda
Cadastramento da Wiagem T r |

Cadastramento da Prestagdo de Contas Zadastrar comprowasdo do drgdo. ..
Emizsdn de Relakdrios Cadastrar comprovacdo do viajanke, ..

Emitit documentas para prestacdo de contas. .,
Coordenagdo SIIG/MS Pag.: 13
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3.2.1 Cadastrar comprovacao do orgao

Sera cadastrado o parecer do Responsavel pelo Setor que solicitou a
respectiva viagem.

O usuario devera clicar no Menu Cadastramento da Prestacao de
Contas, Cadastrar comprovacao do orgao. Aparecera a tela seguinte:

% Cadastramento da Prestacdo de Contas - Cadastrar comprovagao do orgao

N2 viagem:

- ilil Data/Hora comprovacao: |16,I'I31,I'2IIIIIII 15:09

Situacdo viagem: |Aukorizada pelo ordenador de despe M® processo: IDDDDDDBZDDI

zEnero da prestacdo de contas: IIndividuaI VI

—irg8o solicikante

Codigo: I? Sigla: ICINFOR

Matricula - -
responsavel: IEIEIEIEIEIEIEIEIEII l Mame: ITacyana Cinkhwva Makos Batiska

—DedaracdofObservacdo do responsavel pela viagem

A wiagern acim Foi realizada no devido periodo com ciencia do ordenador de despesas e do coordenador do ‘I
sekar,

[

Salvar | Imprirmir, .. | Fechar |

Para o responsavel pelo érgao fazer a prestacao correspondente basta

inserir o numero da viagem e clicar no botao de conﬁrmagéou'l.
Automaticamente os dados serao disponibilizados para confirmacao e a
insercao dos comentdrios pertinentes a ratificacdo da viagem, declaracao
e/ou Observagao do Responsavel.

Apds a insercao dos comentarios basta clicar no botdo salvar para
gravar a prestacao de contas.

Os campos a serem preenchidos sao:

- Numero da viagem;

- Género da prestacao de contas, sempre a opcao individual;

- O cddigo da unidade responsavel pela prestacao de contas;

- A matricula pela pessoa responsavel pelas declaracdes inseridas nas
prestacdes de contas.
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Os demais campos serao preenchidos automaticamente pelo sistema.

3.2.2 Cadastrar comprovacgao do viajante

O usuario devera clicar no Menu Cadastramento da Prestacao

Contas, Cadastrar comprovagao do viajante.

“%: Sistema Integrado de Informacies Gerenciais

“ﬂrquivn Editar Exibir Ferramentas Eru:u:ess::ushanela ajuda

Cadastramento da Viagem NI k I

Cadastramento da Prestacdo de Contas

Emissdn de Relatdrios Cadastrar comprasa

Cadastrar comprovacdo do drgdo.. .

ao do viajanke. ..

“% Cadastramento da Prestagdo de Contas - Cadastrar comprovacao do viajante M= B3
N° da viagem: IDDDDD42002 l \jl xl Situacdo: IAutorizada pelo ordenador de despesa
Viajankes ~ Comprovacdo |
Relato das atividades I Diarias I Deslocamentol
=
=
Salvar | Cancelar |
Fechar |

de

Emitir documentos para prestagdo de contas..

Ao clicar sobre as opgOes sera aberta a tela para insercao de dados
gue o viajante devera informar para o registro da prestacao de contas do

viajante, veja modelo:

“% Cadastramento da Prestagdo de Contas - Cadastrar comprovagio do viajante

IS E3

2 da viagem: IDDDDD42002 lil

Situacio: IAutorizada pelo ordenador de despesa

‘iajantes | Comprovagso I

Servidor WALDIR PERES

Penderte

COmpravar.,.., |

Fechar |

Coordenacdo SIIG/MS
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Para iniciar o processo de prestacao de contas basta inserir o numero
da diaria no campo numero da viagem clicar no botdo de confirmacdo ﬂ,
apos isso clique a opgao comprovar.

Abrir-se-a uma nova tela:
Primeiramente abre-se trés abas para insercdao de dados, relato das
atividades, diarias e deslocamento. Para abrir basta clicar sob a opcao

desejada e inserir os dados correspondente, sendo para:

- Relato das atividades: relatar o objetivo da viagem, as atividades
desenvolvidas e os resultados obtidos.

Apébs o relato das atividades basta selecionar a préxima aba, neste
caso sera a aba;

- Diarias: nesta basta analisar as informacdes que o sistema apresentou
confirmar a quantidade de diarias utilizadas inserindo na opcdo
quantidade no campo utilizado.

“% Cadastramento da Prestacio de Contas - Cadastrar comprovacao do viajant: ] 1

MY da viagem: I l ﬂ& Situacdo:

Yiajantes  Comprovagdo |

Relato das atividades  Didrias | Deslocamentol

Yalor disria Solicitado Ukilizado Diferanca (RE)

ful} desti Tipo didri
| a— rf) Quantidade| Percentual | Tokal (R4 | Quantidade | Percentual | Total (R4} | Complementar | Reskituir

Salvat | Cancelar |

Fechar |

Na aba deslocamento o usuario devera ratificar a opgao valor utilizado,
ou seja, informar o valor total das diarias utilizadas.

Coordenagdo SIIG/MS Pag.: 16
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%+ Cadastramento da Prestacao de Contas - Cadastrar comprovacao do viajankte o i) A
M2 da viagem: I Iilil Situacin: I
Viajantes Comprovacdo I
Relato das atividades I Diarias
Walor solicitado: 0,00
walor utilizado: I
Walar a restituir: 0,00
Valor a complementar: ID,DD
Salvar I Cancelar I
Fechar |

Ao finalizar esta transacao o usuario devera salvar as declaracdes e
informacdes inseridas no registro da prestacao de contas do viajante.

Impressao das prestacoes de contas:

Para emitir uma via da prestacdao de contas basta clicar no botdo
imprimir, inserir o numero da diaria correspondente e selecionar uma das
opgcoes oferecidas:

- Prestacdo de contas do responsavel pelo érgdo solicitante, ou;

- Prestacdo de contas do viajante, neste caso é obrigatério identificar o
tipo do viajante e sua identificacao (matricula).

£+ Cadastramento da Prestacdo de Contas - Emitir documentos p - 0] x|

M2 viagem: || I

—5Selecione documentos para impressao

— Prestacdo de contas do responsavel pela drgdo solicitante

M documento: I

I Prestagdo de contas do viajante

M2 documento; I

Tipo wiajanke: I j Identificacdo; _I

Irnprirnir, .. | Fechar

Coordenagdo SIIG/MS Pag.: 17
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Folha de prestacao de contas do 6rgao.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSS0O DO SUL @'@w

PRESTACAOQ DE CONTASDO RESPONSAVEL PELA VIAGEM
Registrado eny - 20/03/2003 O7:49:48

Lei $.4.111/1998 N. Dacuments:

Moiggeny: 0000302003 . proce s so;

FPeriodo: 13/03/2003 11:00:00 a 14032003 150000 Exercicia: 2003 Moero de Transporce: 1001 - Carro Oficial

Objetive of viz genr: Partizipardaz agées do Gowemao kinerants nas cidades de Aquidauana & Anasticio, acompanhands o Gawernador
do Estade.

Orgio solicita nte: COSAPIAS

Mo do e sponrsdverl: HELIO DE LimMaA

CPRFiratriowa : ooo0ea17eE2 Fung §odsarge: SUPERINT/COORD/ASSESSOR |
Gérero da prestagio de conta 5 Indiwvidual Sitwag o prestagiode contas: Concluida
Declsrag Fo f Obs: Participamos dos eventos programados nas cidades de Aquidavana e Anasticio, acompanhando a comitiva do

Gowernador do Estado.
Resultados satisfatirios e atingidos os objetwos.

Mo CPEiMatriow 2 Assinatu

HELIO DE LikA Ooo0Ea17Es e e
Aternios amente .

Fes pos avel Adwinis trador de prestagio de conta s

Coordenagdo SIIG/MS Pag.: 18
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Folha de Prestacao de contas do viajante.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

PRESTA(}ﬁO DE CONTAS DO VIAJANTE

Registrade ecr: 140372003 09:45:50

Lei 0. 11151998 W Do e nte:

Mo agent: oooo30200% N. proces so:

P Finti: 13032003 11:00:00 & 14052003 15:00:00

Exercicio: T00% Moo de Transporre: 1001 - Carro Oficial

Objetive d3 vizgem: Paricipar das agies do Gowemo kinerante nas cidades de Aquidauana e Anastacio, acompanhande o Gowernader do
Estado.
dirgio solicitante: COSAPMS GE rena: Individual Sitwagie:  Aut.sec.
Mz do vigiante: HELIO DE LIMA Tipo wizjzrte ;. Serwidor
Fungdolsargo: SUPERINT/COORDAASSESSOR | CPFifWatricea: DDDDSQ1TES
Relztodas atividades fObs.: Farticipar de Ages do Gowerno kinerante.
Valor do e stocanre ntor Recebids - Utiizaco: Res titiir: Complanmentar
0,00 0,00 0,00 0,00

Didrias Otd. Valor s didriz _ Percentus! Valor moebida Valor utiizace  Valor 2 e stitwic | Valor complenenta

Tipo oif 558 ol stiro: a3

Integral 1.00 0,00 o 0,00 40,00 0,00

Coordenacdo SIIG/MS
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RELATORIOS EMITIDOS PELO SISTEMA:
Emitir Cadastro de Viagens:

Basta clicar na opgao, emissdao de relatérios - Emitir cadastro de
viagens.

“%: Sistema Integrado de Informacies Gerenciais

“ﬂrquivn Editar Exibir Ferramentas Eru:u:ess::ushanela ajuda

Cadastramento da Wiagem I »

Cadastramento da Prestacdo de Contas #

Emiszdn de Relatdrios Emitir cadastro de viagens. ..

Emitir cadastro de viajantes. ..
Emitir demostrativo de diarias. ..

Emitir resumo de didrias. ..

Ao clicar sera disponibilizada uma tela para filtrar as informagdes
desejadas;

“% Emissdo de Relatdrios - Emitir cadas o Jlm]
— Filtros
—Periodo;
Data inicio: I sy "I Data Fim: i >
—Yiagem
Situacio: I ;I
—Orgdo
Cadigo: I I
Imprimir... I Fechar I

Para vocé consultar um relatério basta inserir as seguintes
informacoes:

- Data de inicio / Data fim; para pesquisar as diarias emitidas em um
determinado periodo. Para emitir todas as diarias emitidas até o
momento basta manter estes campos em branco.

- Situagcdo; neste campo vocé podera filtrar todas as diarias,
independente do status que se encontram, basta selecionar a opgao
todas. Para pesquisar didrias em status especificos, basta selecionar o
status desejado.
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- As opcoes de status sao: Todas, previstas(cadastradas), solicitadas,
autorizadas pelo ordenador de despesas, rejeitadas pelo ordenador de
despesas, prestacao de contas cadastradas, prestacdoes de contas
aprovadas, prestacdoes de contas rejeitadas.

- Codigo; é o codigo da estrutura ao qual pertence a unidade que esta
solicitando a emissao do relatério.

CADASTRO DE VIAGENS IMPRESSO:

CADASTRO DE VIAGEHS
opg a5 Fedogo: 14052003 a {5052003 degka EftcEcta ; Tadas
K. Vi@ gan K. Procasso Tipo W gam Gamaro le@gem  Parfodo oF agem Exarciero  Orgd@o Gascor orig e Dasmro
aBarvo C2 7S T2 M oo Sin@pd o
Gr gd o 5ok ei@Ce: SURAEMLOEP/SFAROGRAMA FUND ESCOLA
ao0genlonl  TORQUINM BODEIGTE § Db SIL VR
0008 2812003 SO00-TRANpore lduial 1505900 0:mm 3 15905300 330mM 2003 COERFUND CAMPO GRANDE JUTLICALRAPDS
TRANSPORTAR TECHICOS DO FUNDESCOLA PARA MONTORAMENTD DO PDE THOSANR 142954 Solctada

1001 Carm OteEl
To@! oa wiagens por Orgdo Sokei@na:

To! qarz! o9 vi@ 1ons:

Effe¢BY FAIF 0105/ CF PRS00 08 VR QANS Ermissdo: 150552003 16:40:45 Pag. i
EQUIPE SIICGHS FIV/AIE

Emitir cadastro de Viajantes

O relatério de tem por objetivo informar as pessoas que utilizaram

didrias num determinado periodo. Basta clicar na opcdo Emissdo de
relatorios n transacdao Emitir cadastro de viajantes;

“%: Sistema Integrado de Informacies Gerenciais

“ﬂrquivn Editar Exibir Ferramentas Eru:u:ess::ushanela ajuda

Cadastramento da Wiagem NI »

Cadastramento da Prestacdo de Contas  #

Emissdo de Relatarios Emitir cadastro de wiagens. ..

Emitir cadastro de viajantes. ..

Emitir demostrativo de diarias. ..

Emitir resumo de diarias. ..

Ao selecionar sera disponibilizada a tela para consulta, basta inserir os

dados de consulta para emitir o relatorio;
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“%: Emissao de Relatérios - Emitir cadastro de via =01 x|

—Filtros

—Periodo da Wiagem:
Data inicio: I_."_."_ vI Data fim: i o
—Yiajante
Tipo: I j Identificacdo; I _I
Situacdo: I j
—Orgi————————————
Cadiga: I I

Irnprirmir ., . | Fechar |

- Data de inicio / Data fim; para pesquisar as diarias emitidas em um
determinado periodo. Para emitir todas as diarias emitidas até o
momento basta manter estes campos em branco.

- Situacdao; neste campo vocé poderd filtrar todas as diarias,
independente do status que se encontram, basta selecionar a opgao
todas. Para pesquisar diarias em status especificos, basta selecionar o
status desejado.

- As opcoes de status sao:

- Todas;

- Previstas(cadastradas);

- Solicitadas;

- Autorizadas pelo ordenador de despesas;

- Rejeitadas pelo ordenador de despesas;

- Prestacbes de contas cadastradas;

- Prestagbes de contas aprovadas;

- PrestacOes de contas rejeitadas;

- Codigo: é a codificacdo da estrutura ao qual pertence a unidade que
estd solicitando a emissao do relatorio;

- Tipo: é o vinculo que o viajante possui com a unidade emissora do
relatorio. O tipo pode ser, convidado, servidor, aluno e outros;

- Identificacdo: é exclusivo para servidores, corresponde a matricula do
servidor.
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RELATORIO DE CADASTRO DE VIAJANTE IMPRESSO:

* GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL %
CADASTRO DE VIAJANTES
SREOes: Paerode g g 2 i drg2a: V@@ Tepo vea@nme:  Sendder
H.v@gan: TOO NF A Parfoda ¢7 vi@ F e M Procasso: Sim@pAe:
Ko THpo V@EnD CPEME mioul? Hospedagem B8 Passaqem i) Deslocam e o 2 Do Bd) Tom (Fi)
Orglo tolleiant: SURAELCOER/RROGRANA FUNDESCO LA
000sE 142003 300-0 tk v BgCapactt 14T5/2003 3 24/05/2003 solktada
JUSS ARA DA SILVA RIBEIRD S midar 000ST 16791 om om om 1mm 1mm
00062%/2003 SO00-T@ispore 1SS0 3 10523 Solktada
JOAQUIM RODRIGUES DA SILWA Se mdor oooZeEoioot om om om anm am
Total por arglo solleitants om om 0,00 120,00 120,00
Tom gad: [} o0 a.00 12000 120,00
EMtii B Faig 00(05 / CF U250 0 4 Vi@ JArS Envissfo: 150052003 171949 Pig. ik

Emitir Demonstrativo de diarias:

O relatorio tem por finalidades emitir um resumo detalhado das diarias
cadastradas em um determinado periodo, neste resumo constam
informacdes como: dados do viajante, dados da viagem, valores a serem
pagos, valores totais gastos num periodo, Etc.

Para acessar basta selecionar o menu processos, clicar sobre Emissao
de Relatdrios e selecionar a opgdao Emitir demonstrativo de diarias.

“% Sistema Integrado de Informacies Gerenciais

“ﬂrquivn Editar Exibir Ferramentas Eru:un:ess::us|lanela fjuda

Cadastramento da Viagem NI k

Cadastramento da Prestacdo de Contas  #
Emissdn de Relakdrios Emitir cadastro de viagens. ..

Emitir cadastro de viajantes. ..

Emitit demostrativo de diarias. ..

Emikir resurma de didrias. ..

A selecionar a opgdo sera disponibilizada a tela para emissao do
relatério.
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“£ Emissao de Relatérios - Emitir demonstr. =0 x|

—Filtros
—Periodo da viagem:

Drata inicio: IL."_."_ 'I Data fim: | 1/ s

—dirgio
Codigo: I I
—Viajante

Tipo; * | Identificacdo:
| = | ]

Imprinie. .. I Fechar |

As opcOes que este relatdrio disponibiliza podem ser filtrados de
acordo com as informacdes desejadas podendo consultar através de data de
inicio e data do fim de uma viagem, pelo 6rgdo; superintendéncia,
coordenadoria ou unidades, pelo tipo do viajante e pela sua identificagao.
Este relatério serve como um demonstrativo de despesas realizadas com
diarias.

DEMONSTRATIVO DE DIARIAS IMPRESSO:

|
* GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL 2l
_—
DEMONSTRATIVOS DE DIARIAS
| 0pgses:  Pedoco: 10/05/2003 = 1505/2003 fo#o; fuomtaris ds Eetds do Edusagio |
NOmra VslanteMa me Tipn vielante CFFf Mamlculs Classs Ringsn Exercleln O ulizags  Bansa  AgSnck cante  Fungda
Classs desina Tlgade ddsa O salldegs  Valor unlt (REL Pementual  Tarad sale JRE] W.ods vlagem  Ferada g2 vlgem Tare) utllzadafREl Restruls(RE] Camalzmenor (RE Shusgda
|Drg§0 salicitante : 1404 ( SUPAE/COEP/PROGRAMA FUNDESCOLA ) I
ALRILMA MARL DE LLMEIDA $PIND Se dar OO0 4562761 Oika 2003 Bance 4o Brard £.4. 00455 145939 FROFESSOR
a5 0z e gml s &m o Zmm 0005562003 1205600 MM 2 160SEI0 Z3m Autorizada
Mekode Tranzporie: 110+ 0 fgem: Gampo & rande Desine: P. Rorfitn More kil Carm & isnic Jofic
Totalde diarEs poruBjaste: 4,50 wakrtoal douBEve: Z}E
HILDA A PLRECIDA SCARAMAL DE Se udor 000090522 1 Oika 2003 Bance 4o Brard £.4. 00455 101117 PROFESSOR
T 02 e gml i &m o 2m 0004552003 1205600 6IMM 3 1G0SEH ZAM Autorizada
Mekode Transporle:  4104-Shibus 0 fgem: Campo O rande beslne: Douados
Totalde diares poruBlant:: 4,00 vakrtoal doublae: 252m
MARLW DE FATIMA MARTINS DOS 5 Se udor 0005188531 Ovka 2003 Bange do Bxawd §.4.0045-5 293156 PROFESSOR
@l 02 e gml 4 &M o 22m 0004582007 1205000 6O 2 1G0NER Z:m Sutorizada
Mekde Tranzporie: 1 10ednbus 0 figem: Campo O rande besino: Douados
Totalde diares porubBlant:: 4,00 vakrtotal douBEe: 252m
NEIDE GOMCELWES BAIS Se mdor 0001848531 Ouka 2003 Eance do Brard 2400455 2116340 PROFESSOR
Embssda g6 rekeranas f Demans reva v flarkes Eniss §o: 15052003 17:35:06 Pig.i13
I VITE BIT¢ /MDA 8
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EMITIR RESUMO DE DIARIAS.

Este relatério emite uma relacdo de diarias com informacgdes
resumidas, a consulta pode-se fazer através da data de inicio e fim das
viagens e por cddigo dos d6rgaos. Para emitir o relatério basta selecionar o
menu processo, clicar em emissdo de relatérios opcao emitir resumo de
diarias.

&= Sistema Integrado de Informacies Gerenciais

“ﬂrquivn Editar Exibir Ferramentas Processos | Janela  Ajuda

Cadaskramento da Wiagem | »

Cadastramento da Prestacdo de Contas  #

Emissao de Relatdrios Emitir cadastro de wiagens. ..

Emitir cadastro de viajantes. .

Emitir demostrativo de diarias. ..

Emitir resumo de diarias. ..

Ao selecionar a opgdo sera disponibilizada a seguinte tela para consulta:

% Emitir resumo de diarias - 10] ==l
— Filkros:
—Periodo:
Draka inicio: I () j Daka Fim: I i j
—Orgdo
Cadigo: I I

Imprimir. .. I Fechar I
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RESUMO DE DIARIAS IMPRESSO.

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSS0 DO S5UL g =
'\:_'_'u-"

RESUMO DE DIARIAS

dpsfiss: FPefogo 050572003 a 552003 dg¥o:

drasa sollen m: Of. 5 Orossssns Om. g5 Vegsns Of. g5 Plalenrss Valar rarafRE]
ASSESSORIAGABINETE 1-ATG AR o 3 3 20m
SUAOPMCODRDENADORL DE o T T 0,40
AOMINISTRAGAD E FINANGAS

SUAOPCOAFINBLND XARIFADD 1} 12 12 1012m
SUPERINTEMDEMNCIA DE PLANEIAMENTO o 1 1 26,50

EARDIO A EDUCAGADSURAE

Toral gsral 0 a7 ag 1200594
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