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1. Diagramade processo 1:

solicitacdo e prestacédo de contas para viagem COM VEICULO OFICIAL OU ONIBUS
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1.1 ELEMENTOSDO PROCESSO: VIAGEM COM VEICULO OFICIAL OU ONIBUS

1.1.1 U solicitar viagem (servidor solicitante)

O servidor acessa o Sistema Central de Viagens (www.centraldeviagens.pr.gov.br)

utilizando seu usuario e senha predefinidos.
Para o preenchimento dos campos para solicitacdo de viagem deve-se seguir a
orientacdo do Manual da Central de Viagens. Este encontra-se disponivel dentro do

sistema, podendo ser acessado clicando-se no icone de interrogacgéo | ?

na pagina inicial
do sistema;

Quando o deslocamento for em dias consecutivos, ha mesma semana, o servidor
devera preencher apenas uma Solicitagdo de Viagem, afim de agilizar o processo de

aprovacao da viagem.

& IMPORTANTE

No campo “Descri¢do” da aba “Planejamento de Viagem” deve-se descrever o evento de
forma completa, sucinta e clara. Exemplos: (a) fiscalizacdo de convénios e/ou termos
de fomento: deve-se anotar o nUmero do convénio fiscalizado, bem como, a entidade ou
pessoa que teve seus atos fiscalizados; e (b) reunides técnicas: descrever 0s objetivos da
reunido, os principais participantes e resultados esperados.
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1.1.2 Aguarda tramite do processo (servidor solicitante)
Nesta etapa o servidor solicitante pode acompanhar o andamento do processo por
meio do Sistema Central de Viagens, bem como, ser solicitado a retificar as informacgdes

da viagem.

1.1.3 [ analisar a solicitacdo (chefia imediata)

A chefia imediata (Chefes dos Nucleos Regionais (NR) da SEAB, dos
Departamentos e dos Grupos) € responsavel pela aprovacdo ou ndo das viagens,
devendo:

¢ Justificar, no campo "Observacdes"” a impossibilidade de realizacdo do evento

por meio de Videoconferéncia ou Webconferéncia (Decreto Estadual n°
5.453/2016 Art. 9° § 29),
e Otimizar o deslocamento de apenas um veiculo, quando dois ou mais servidores

forem para 0 mesmo destino.

114 Conforme? (chefia imediata)

A Chefia Imediata pode cancelar a solicitagdo, encerrando o processo, ou, ainda,

devolver para o solicitante para retificagdo de alguma informagéao.

115 [J Aprovar a solicitacdo (chefiaimediata)

No caso de concordancia, no caso dos Nucleos Regionais (NR) da SEAB, devera ser
preenchida, logo em seguida a aprovacdo, a placa do veiculo a ser utilizado (ver item
1.1.8).

1.1.6 [ verificar a regularidade funcional (GRHS)

Somente nos casos em que o servidor solicitante encontra-se em periodo de férias
ou licenca os pedidos serdo negados. Nestes casos a solicitagdo é cancelada e o

processo encerrado.

1.1.7 [ verificar e calcular os valores de hospedagem e alimentacéo (GAS)

No GAS da SEAB, os formularios de Solicitacdo de Viagens recebidos, seréo
preenchidos com as informacfes referentes aos valores da diaria (hospedagem e
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alimentac&o). Para tanto, sdo observados os limites definidos nos Anexos do Decreto
Estadual n°® 5.453/2016.

& IMPORTANTE

Nesta fase os valores de diarias (hospedagem e alimentag&o) e translado poder&o ser

ajustados.

1.1.8 [ identificar a placa do veiculo (GAS ou Chefe do Nucleo Regional)

Na Sede da SEAB e no Nucleo Regional de Curitiba, logo apos a solicitagcdo ser
aprovada pela chefia imediata, o pedido de veiculo segue para o Setor de Transportes
para identificac@o de placa, s6 apds esta informacao ser inserida no Sistema, o GAS tem
condi¢cbes de encaminhar para o préximo passo.

Nos demais Nucleos Regionais, as Chefias sdo responsaveis pela identificacdo das
placas, estatarefa acontece imediatamente apos o envio do Pedido para o GRHS.

119 [J Comprometer os recursos financeiros para a viagem (GOFS)

O GOFS, nesta tarefa, compromete o0s recursos financeiros, nos valores
apresentados pelo GAS.

1.1.10 I Deliberar a solicitacdo da viagem com a autorizagéo para liberagéo

dos recursos financeiros (Ordenar de despesas)

O ordenador, neste passo, pode aprovar ou ndo a Solicitacdo de Viagem. Se
aprovado, o Sistema emite aviso ao Sistema Bancario para disponibilizar os valores no
Cartdo Corporativo. O Sistema também emite mensagem, via e-mail, para o servidor

solicitante informando da aprovagdo da viagem.

1111 L] Sacar os valores liberados e realizar a viagem (servidor solicitante)

De posse do Cartdo Corporativo o servidor pode retirar o valor aprovado no periodo
compreendido entre 24 horas antes da data da partida e 48 horas apés a data de retorno
informada no Pedido de Viagem.

Nesta etapa € importante que o servidor solicitante guarde o comprovante de saque

para posterior apresentagdo do mesmo durante a prestacao de contas.
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& IMPORTANTE

0 servidor solicitante deverd guardar o comprovante de saque para posterior
apresentacéo do mesmo durante a prestacéo de contas.

& IMPORTANTE

ao realizar a viagem com veiculo oficial deve-se anotar corretamente o odémetro de
partida e chegada em cada destino do percurso, uma vez que estes nimeros serao

solicitados durante a prestacéo de contas

1.1.12 [ Organizar documentos da viagem e preencher aprestacéo de contas

no sistema (servidor solicitante)

O servidor solicitante deve organizar todos os comprovantes da viagem realizada,
entre os quais:
a) Comprovante de saque;
b) Comprovante de depdsito se houver restitui¢ao;
c¢) Relatério de comprovacao de viagem;
d) Cartdo de embarque (viagem aérea) ou bilhete de passagem (viagem de 6nibus)
quando aplicavel;
e) Recibo de translado (taxi ou servicos de transporte via aplicativo) com as
informacdes exigidas, quando aplicavel;
f) Comprovantes de prestagéo de servicos de Pessoa Juridica (borracharia, elétrica,

mecanica, etc.) quando aplicavel.

Colar todos os documentos originais em folha A4, que ficardo sob a guarda do
servidor ou da Area Administrativa do Nicleo Regional, do Departamento ou do Grupo
Setorial.

As vias digitais (escaneadas) dos documentos, com a assinatura do chefe imediato,

serdo inseridas no campo Anexos da Prestacdo de Contas.

Obs.: No casode viagem néo realizada o solicitante devera informar isto no sistema.
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& IMPORTANTE

Todos os campos Relatorio Técnico da Viagem devem ser preenchidos de forma
completa, sucinta e clara, retratando com fidelidade os objetivos e resultados

alcancados.

& IMPORTANTE

O preenchimento dos quildmetros rodados do odémetro do veiculo devera ser realizada

com os valores exatos registrados.

& IMPORTANTE

A qualquer época o Agente de Controle Interno Avaliativo ou o Controle Externo (TCEPR)

podera pedir vistas a tais documentos.

1.1.13 [ Assinar os documentos da prestacao de contas (chefiaimediata)

Todos os documentos serdo carimbados e assinados pelo viajante e o Relatério de
comprovagdo da viagem também sera assinado pelo chefe imediato. No caso do NR,
guando houver a impossibilidade de coletar a assinatura do chefe imediato, o

administrativo local devera assinar os documentos.

1.1.14 UExecutar a prestacdo de contas (GOFS)

Ao GOFS caberd, no Sistema Central de Viagens:
a)atestar o recebimento dos documentos e comprovantes da viagem; e

b) aprovar a documentacao apresentada.

1.1.15 DAprova a prestacao de contas (Ordenador)

Nesta fase o Ordenador de despesas verifica a manifestacdo do GOFS e, estando

em conformidade, analisa o Relatério Técnico apresentado dando-lhe ciéncia.
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2. Diagramade processo 2: solicitacdo e prestacdo de contas para viagem COM TRANSPORTE AEREO
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2.1 ELEMENTOSDO PROCESSO: VIAGEM COM TRANSPORTE AEREO

211 [ solicitar viagem (servidor solicitante)

O servidor acessa o Sistema Central de Viagens (www.centraldeviagens.pr.gov.br)

utilizando seu usuario e senha predefinidos.
Para o preenchimento dos campos para solicitagdo de viagem deve-se seguir a

orientacdo do Manual da Central de Viagens. Este encontra-se disponivel dentro do

sistema, podendo ser acessado clicando-se no icone de interrogacéo ' ? na pagina inicial
do sistema.

Quando o deslocamento for em dias consecutivos, na mesma semana, o servidor
deverd preencher apenas uma Solicitacdo de Viagem, afim de agilizar o processo de

aprovacao da viagem.

& IMPORTANTE

solicitacdo de viagens com transporte aéreo devera ser inserida no Sistema Central de
Viagens com antecedéncia minima de 10 (dez) dias (Decreto Estadual n® 5.453/2016 Art°
11).

& IMPORTANTE

No campo “Descri¢ao” da aba “Planejamento de Viagem” deve-se descrever o evento de

forma completa, sucinta e clara.
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2.1.2 [ Analisar a solicitagcéo (chefia imediata)

A chefia imediata (Chefes dos Nucleos Regionais (NR) da SEAB, dos
Departamentos e dos Grupos) é responsavel pela aprovacdo ou ndo das viagens,
devendo justificar, no campo "Observacdes” a impossibilidade de realizacdo do evento
por meio de Videoconferéncia ou Webconferéncia (Decreto Estadual n® 5.453/2016
Art. 9° § 29).

2.1.3 Conforme? (chefia imediata)

Ao verificar a conformidade da solicitacdo de viagem, a Chefia Imediata pode
aprovar a solicitacdo, cancelar a solicitacdo, encerrando o processo, ou, ainda, devolver

para o solicitante para retificar alguma informacéo.

214 [ Aprovar a solicitacdo (chefiaimediata)

Apoés a aprovacao pela chefia imediata, o tramite se divide dentro do sistema, sendo
encaminhado tanto para o GRHS quanto para a SEAP para 0 processo e compra de

passagens aéreas.

215 [ verificar a regularidade funcional (GRHS)

Somente nos casos em que o servidor solicitante encontra-se em periodo de férias
ou licenca os pedidos serdo negados. Nestes casos a solicitagdo é cancelada e o
processo encerrado.

216 [J Disponibilizar voos com precgos das passagens (SEAP)

A solicitacdo é recebida automaticamente, por meio do sistema, pela SEAP, a qual
ira disponibilizar as opgdes e precos dos voos ao solicitante.

217 [J Escolher o voo e aguardar o tramite do processo (servidor
solicitante)

Nesta etapa o solicitante devera realizar a escolha do voo, devendo escolher a
opcao a de menor custo. Caso deseje escolher outra op¢ao, o solicitante devera justifica-
la. Depois disto, 0 servido deve aguardar o tramite do processo, podendo ser solicitado a

retificar as informagdes da viagem.
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2.1.8 [ concordar com aopcéao de voo (Ordenador)

O ordenador verifica a escolha de voo e analisa a justificativa, no caso de a opgéo
ndo ter sido a de menor custo, podendo, neste caso, solicitar retificacbes por parte do
solicitante.

219 [Reservar apassagem aérea (SEAP)

A SEAP realiza a reserva da passagem aérea e 0 sistema encaminha os valores da
reserva para o GAS.

2.1.10 L] Verificar e calcular os valores de hospedagem, alimentagéo,
passagem aereae translado (GAS)

No GAS da SEAB, os formularios de Solicitacdo de Viagens recebidos, seréo
preenchidos com as informacfes referentes aos valores da diaria (hospedagem e
alimentacdo), passagem aérea e translado. Para as diarias sdo observados os limites
definidos nos Anexos do Decreto Estadual n° 5.453/2016.

& IMPORTANTE

Nesta fase os valores das diarias (hospedagem e alimentag&o) e translado poderdo ser
ajustados

2111 O] Comprometer os recursos financeiros para a viagem (GOFS)

O GOFS, nesta tarefa, compromete o0s recursos financeiros, nos valores

apresentados pelo GAS.

2.1.12 [ peliberar a solicitagdo da viagem com a autorizacéo para liberacéo

dos recursos financeiros (ordenador)

O ordenador, neste passo, pode aprovar ou ndo a Solicitacdo de Viagem. Se
aprovado, o Sistema emite aviso ao Sistema Bancario para disponibilizar os valores das
diarias e translado no Cartdo Corporativo.
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2.1.13 [ Comprar a passagem (SEAP)

Apds aprovada/autorizada a solicitacdo de viagem, a SEAP realiza a compra das

passagens aéreas e 0 sistema envia e-mail para comunicar o servidor solicitante.

2.1.14 [[] Sacar os valores liberados e realizar aviagem (servidor solicitante)

De posse do Cartdo Corporativo o servidor pode retirar o valor aprovado no periodo
compreendido entre 24 horas antes da data da partida e 48 horas apés a data de retorno

informada na solicitagdo de viagem.

& IMPORTANTE

0 servidor solicitante dever4d guardar o comprovante de saque para posterior
apresentacdo do mesmo durante a prestacéo de contas.

2.1.15 [ Organizar documentos da viagem e preencher aprestacdo de contas
no sistema (servidor solicitante)

O servidor solicitante deve organizar todos os comprovantes da viagem realizada,
entre os quais:
g) Comprovante de saque;
h) Comprovante de depdsito se houver restitui¢ao;
i) Relatério de comprovacédo de viagem;
j) Cartdo de embargue (viagem aérea) ou bilhete de passagem (viagem de 6nibus)
quando aplicavel,
k) Recibo de translado (taxi ou servicos de transporte via aplicativo) com as
informacdes exigidas, quando aplicavel;
[) Comprovantes de prestacao de servicos de Pessoa Juridica (borracharia, elétrica,

mecanica, etc.) quando aplicavel.

Colar todos os documentos originais em folha A4, que ficardo sob a guarda do
servidor ou da Area Administrativa do Nicleo Regional, do Departamento ou do Grupo
Setorial.

As vias digitais (escaneadas) dos documentos, com a assinatura do chefe imediato,
serdo inseridas no campo Anexos da Prestacado de Contas.
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& IMPORTANTE

A qualquer época o Agente de Controle Interno Avaliativo ou o Controle Externo (TCEPR)
podera pedir vistas a tais documentos.

& IMPORTANTE

Todos os campos Relatorio Técnico da Viagem devem ser preenchidos de forma
completa, sucinta e clara, retratando com fidelidade os objetivos e resultados

alcancados.

& IMPORTANTE

A qualquer época o Agente de Controle Interno Avaliativo ou o Controle Externo (TCEPR)

podera pedir vistas a tais documentos.

Obs.: No casode viagem nao realizada o solicitante devera informar isto no sistema.

2.1.16 [ Assinar os documentos da prestacao de contas (chefiaimediata)

Todos os documentos serdo carimbados e assinados pelo viajante e o Relatorio de
comprovacdo da viagem também serd assinado pelo chefe imediato. No caso do NR,
guando houver a impossibilidade de coletar a assinatura do chefe imediato, o

administrativo local devera assinar os documentos.

2.1.17 [ Executar a prestacado de contas (GOFS)

Ao GOFS cabera, no Sistema Central de Viagens:
c)atestar o recebimento dos documentos e comprovantes da viagem; e

d) aprovar a documentagao apresentada.

2.1.18 [ Aprova a prestacgao de contas (Ordenador)

Nesta fase o Ordenador de despesas verifica a manifestacdo do GOFS e, estando
em conformidade, analisa o Relatério Técnico apresentado dando-lhe ciéncia.
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3. DESCRICAO DOS PARTICIPANTES DOS PROCESSOS

3.1.1 1= Servidor solicitante

Servidor devidamente cadastrado no Sistema Central de Viagens que € responsavel
pelo preenchimento das informacdes para a solicitacdo de viagens, bem como, pelo
preenchimento da prestagao de contas

3.1.2 = Chefiaimediata

As Chefias Imediatas podem ser os Chefes dos NR da SEAB, dos Departamentos e
dos Grupos. E responsavel pela primeira avaliagdo da solicitacdo de viagem, devendo se

atentar para o itinerario, planejamento e objetivos da viagem solicitada pelo servidor.

3.1.3 T/ GRHS

O Grupo de Recursos Humanos Setorial (GRHS) é responséavel por verificar a

regularidade funcional do servidor solicitante

3.1.4 = GAS

O Grupo Administrativo Setorial (GAS) € o responsavel pelo preenchimento dos

valores das diarias.

3.15 1= GOFS

O Grupo Orcamentario Financeiro Setorial (GOFS) € o0 responsavel pelo

comprometimento dos recursos financeiros solicitados

3.1.6 T Ordenador

O ordenar de despesas é responsavel pela aprovacao da viagem e da prestacéo de
contas.

3.1.7 = SEAP
A Secretaria de Estado da Administracdo e da Previdéncia (SEAP) € a gestora do

Sistema Central de Viagens e responsavel pela escolha dos voos, reserva e compra de
passagens aéreas.
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