Procedimento Operacional Padrao - POP

POP 1 - Autuar processo/Solicitante

1.1 Iniciar processo

Passo-a-passo

1 - No menu principal, clicar na opc¢ao Iniciar Processo;

Controle de Processos

| Iniciar Processo | <—
Retomo Programado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrio
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas
Grupos

2 - Escolher o tipo de processo Logistica: Concessdo de Didrias e Traslados;

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

[Concessio |
Financeiro: Concessao de Auxilio

Lo - Concessao de

Funeral

Receita: Concessao de Ressarcimento de
ICMS - Substituicao Tributaria - Derivados de
Petroleo

Recursos Humanos: Concesséo de Licenca
Prémio

3 - Preencher tela Iniciar processo e clicar no botao Salvar;


https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_gerar&acao_origem=procedimento_escolher_tipo&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&id_tipo_procedimento=100000523&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000091&infra_hash=9b7d88612239eb8b4444660b319c0df0e6bf8726235232a47065b352b0f4512c
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Iniciar Processo

| satvar | | votar
Tipo do Processo:
Logistica: Concessao de Dianas e Traslados ¥
. FACA UM BREVE DESCRICAD DO
Especificagdo: = ’ com 3
CUE AIUDE & RECUFERS-LD
POSTERIDRMENTE
Classificacio por Assumtos:
|
- - Ta i1
| 1302 15.11 - Processo de solicitagdo de diina | = Emﬁm - P
8
Interessados:
5
[ [ I v
S PEX
*8

Qbservagdes desta unidade

THEMEHLE-O-NVEL-DE
ACESSO
Nivel de Acesso | ¥
Sigiloso Restrito * Publico I

CLIGUE EM SALVAR PARA CRIAR
O PROCESSD >

Resultado Esperado

Processo criado.

Observacdes
N/A
2.1 Incluir documento interno

Passo-a-passo

4 - Com o processo selecionado, clique no icone incluir documento;
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lncluu Documento

e B EEEEOELREOD
Rl < [ E[Bs] [

Processo aberto somente na unidade SGPD

B

5 - Escolha o tipo de documento Solicitacdo de Diarias e Cotas de Traslados;

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

Dianas |

Calwlo de Dnénas

6 - Preencha as informacoes da tela gerar documento utilizando no painel Texto Inicial a opgdo
Nenhum, e no Nivel de Acesso, a opgao publico;
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Gerar Documento

[ ontrmar Daces | [ vorar |

Solicitagho de Didrias e Cotas de Traslado
—| Texto Inicial

Dosumento Modely
Texto Padric [p—

[® Hentwm | < orCAD

Descriclo
| PrenchaaDECRICED |
IMeressedos:
| <= mrormE o Desmilerimin |
- PEX

*8

Classificagdo por Assunios:

13.95.00.73 - Sokcitago oe Diarias e Cotas de Traslado . X
=8

Observapbes desta unidade:

INDICLIE O NVEL
DEACESST 3
Hivel de Acesso 4’
| sigiose Restrio * Piblico |

[ Geetrmar Dusas | [ yoru: |

7 - Selecione o botdo Confirmar dados;

Confenar Dados

8 - Na tela do editor de documentos altere o contetido do documento, inserindo as
informagdes do viajante e selecione o botdo salvar ;
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v

Inm'arq“ :.r.-xl/m i "m|@ N 7 5 =% x & & H-B = 1 0)|iE = o
|0 @ = § | s -||Wiaaten|| eso ;

[
Gorarme g Do de B da e
Saccamrin da Eutide da Fafacds o Fasaasecs
SERATTHRT G4 e

SOLICTTACAO DE DIARIAS E COTAS DE TRASLADO
INFORMAQOES SOBRE O SERVIDOR E SOBRE A VIAGEM

I |GRUPO

imedo keror

MUNICIPIO E ESTADG DE
WTNTCIPIO E ESTADO DE ORIGEM IDESTIVG

IOTITE DO AFASTAMENTO:

DA Dats ¢ hordrio de embargioe no meio de rensporte gue conduzird o Servider o musnicipio de desting

9 - Ainda na tela do editor, selecione a opgdo Assinar;

\

I/ml,aau:s-n-a‘e..-v-n-;i L 1v.0lle = » 0|

| i i <

‘ axm S| s - || BRAmT || 2o .
{é
——————r

Gorerso &0 Lando do Rio da Pezaze
Secremris de Zenndo da Fazeade o
Smivacrenra da Gedo

| o cosgorom || zavar

SOLICITACAO DE DIARIAS E COTAS DE TRASLADO
INFORMACOES SOBRE O SERVIDOR E SOBRE A VIAGEM




Procedimento Operacional Padrao - POP

10 - Selecione o cargo desejado, insira a senha e clique em enter;

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante: ’T‘
SEFAZ ' | 3, CLIQUE PARA ASSINAR |
Assinante:
[Tatiane Duarte Bonifacio J
Cargo | Fungio:
| Assistents v] ..;_| 1. SELECIONE 0 CARGO |

§enha ou Centificado Digital ()
A

| 2, DIGITE A SENHA |

Resultado Esperado

Solicitagao de Diarias e Cotas de Traslados gerado e assinado.

Observacdes
N/A
1.2 Incluir documento interno

Passo-a-passo

11 - Com o processo selecionado, clique no icone incluir documento;

Incluir Documento

RS £ 104/ 00003172018
) Soicitagdo ce Didrias e Coas de Traslado

5 ~ n S
B eyl a] 2 (A Ll [m
£ Consultar Angamento

Processo aberto somente na unidade SGPD

12 — Escolha o tipo de documento conforme o tipo de viagem:
Terrestre: Escolha o tipo de documento Calculo de Diarias;
Aéreo: Escolha o tipo de documento Despacho de Solicitacdo de Bilhete Aéreo;

Terrestre e Aéreo: Escolha o tipo de documento Calculo de Didrias e Despacho de Solicitacdo
de Bilhete Aéreo.
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

Diarias
Diarias <

Solicitagdo de Diarias e Cotas de Traslado

13 - Preencha as informacgdes da tela gerar documento utilizando no painel Texto Inicial a
opc¢do Nenhum, e no Nivel de Acesso, a opcao publico;

Gerar Documento

[ Confemar Dados | | oltar |

Calculo de Didrias

Texto Inicial

Documento Modelo

, .
Texto Padrio SELECIONE A

[® Nenhum | < OPCAD

Descrigdo:

| | | eresnchaspescmcio |

interessados:

| | €| mrormeo oesnfaririo |

- & E] X

“8

Classificagdo por Assuntos:

| |

[13.02.15.13 - Tabela de calculo de alimentacio, pousada e traslado - X
® 8

Dbservagbes desta unidade

INDICLIE O MFVEL p
DE ACESSD
MNivel de Acesso | ‘b
| Sigiloso Restrito = Publico |

| Confirmar Dados | | Eo.url

14 - Selecione o botdo Confirmar dados;
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15 - Na tela do editor de documentos altere o contetido do documento inserindo as
informacgdes das diarias e selecione o botao salvar alteracdes;

)

o | Clfige-Fore Saivar (| Assinae || M - - 1 -

ik W0 % (3 Ao Texio

e
m‘{lzfm{lfmdlw
g L]
trterema defaitia

SOLICITACAO DE DIARIAS E COTAS DE TRASLADO
INFORMACOES SOBRE O SERVIDOR E SOBRE A VIAGEM

\DIARIAS DE ALIMEXTACAO
TALORES S .
INITARIOS QUANTIDADE |VALORES TOTAIS
WO DA INTCTAL
B3 RS
NO(%) DIA(S) DE s
AFASTAMENTO —
RS
N0 DI4 D¢ REGRESSO \R3 RS
TALOR TOT4L DEDL-iRl-iSDE.—LEHE\I!CEG RS

16 - Ainda na tela do editor, selecione a opgao Assinar;
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o Céago-Foote Savar f Assna y
190 %

o8 AuoTexto

©

Coverne da Butado do Ruo de fmeso
Secrenaria S Eutndo de Fazends ¢ Pissejomete
Subrecrexia de Getdo

SOLICITACAO DE DIARIAS E COTAS DE TRASLADO
INFORMAGOES SOBRE O SERVIDOR E SOBRE A VIAGEM

17 - Selecione o cargo desejado, insira a senha e clique em enter;

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante: '1‘
SEFAZ M | 3. CLIQUE PARA ASSINAR |
Assinante:
Tatiane Duarte Benifacio |
Cargo | Fungao:
I Assistente v | .(_| 1. SELECIONE O CARGO |

ﬁenha ou Certificado Digitﬂlo
A

| 2, DIGITE A SENHA |

Resultado Esperado

Calculo de Didrias gerado e assinado.

Observacdes

N/A

1.3 Incluir documento externo

Passo-a-passo

18 - Selecionar o icone incluir documento;
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Incluir Documento

Eﬂﬂﬂﬂﬂ!ﬂam

Processo aberto somente na unidade SGPD

™ [ Solietagao d
el = |3 C[E ¢ |-

& Consultar Andamento

19 - Escolha o tipo de documento externo;

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &
NC—

20 - Selecione o tipo do documento a ser inserido (ex: convite);

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Confirmacan a
Consulta

Conta

Conteddo de Midia

Contrachegue

Contrarrazdes

Contrato

Convengao

Convénio de Cooperagao Tecnica
Comespondéncia
Comespondéncia intarna - NA
Comespondéncia Interna - M
Cotacdo

Cracha

Credencial

Cronograma

Crogqui

Curriculo

Ceédula -
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21 - Preencha as informagdes solicitadas na tela, e no nivel de acesso, a opgao publico;

Registrar Documento Externo | mFoRMEADATA |
=
Tipo do Documsnto: IMNDICUE O TIRD Data do Documento:
DE DOCUMENTO [x] |mmos
L T p— MGTE O NOMERD DO
—DOEHENTE, SEHOLVERE
ENTRE COM A DESCRICAD
Formato (%)
. RECEEIDO EM FORMATO DIGITAL |
() mato-dighal + |
7) Dighalizasnesia Unktade o= | MGITALZADD PELA UINIDADE |
TETEE INEQRMED
I | 3 REMETENTE
IEMEEESI0E
| %= | mroRmMEDTERESsavo |
o
Clzssificagdo por Assunios:
A ):}x
* 8
Diosenvaghes dests unldads
INDIQUE O NIVEL DE
ACESSD
—| Hivel ds Acasso "k
I Siglioso () Feestrio @) Fualion I
Angicar Arguho
Selecionar arquivd... | Mieniam arguiko selecknado.
A Lists o Anesss (0 reglstros):
- T— Data Tamanho Usurio Unidads Ag0es
| ANEXE O ARQUIVO |
=

22 - Caso o documento seja digitalizado na unidade, selecione a opg¢do formato: digitalizado na
unidade;

Formato @

{7 Mato-digital
| @ Digitalizadc nesta Unidade | <=

23 - Selecione o botdo Confirmar dados;

‘Contemar Dados
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24 — Se o documento foi digitalizado na unidade, apds sua inclusao, selecione-o na arvore do
processo e clique no icone Autenticar documento;

I Autenticar Documento I

v
B e Jol€la] [P|alv(E]a
B Solicitagio de Dianas e Cotas de Traslado -

[% Célculo de Didrias SGPD 0003657 cl .
e SConvite 10/2018 (0003651 ique aqui para visualizar o conteudo deste documento em uma nova janela.

& Consultar Andamento

25 - Selecione a opgao autenticar com certificado digital;

Autenticacao de Documento

Orgdo do Assinante:
SEFAZ v

Assinante:

Cargo | Fungdo:

[ v

IAutentiu:.ar com Certificado Digitalh’

26 - Nas telas exibidas, clique em executar e depois em continuar;

Deseja executar este aplicativo?

nome: Assinador Digital de Documentos

.-"r ' Editor: DESCONHECIDO
.

Locak https:/fsei-beta.fazenda.rj.gov.br
A execucdo deste aplicativo pode ser um risco a seguranca
Risco: este aplicative sera executado com acesso irrestrito, o que pode colocar seu computador e suas
informacies pessoais em risco. As informactes fornecidas ndo sdo confidveis ou sdo desconhecidas
&, por isso, recomenda-se ndo executar este aplicativo, a menos que vocé conheca sua origem
Mais Informacies

Selecione a caixa abaixo. Em seguida, clique em Executar para iniciar o aplicative

Eu aceito o risco e desejo executar este aplicativo. — I Executar I Cancelar




Procedimento Operacional Padrao - POP

Deseja Continuar?

A conexao com este site ndo & confiavel.

:‘f! ! Site: htips:/fsei-beta.fazenda.rj.gov.br:443

Observagdo: o certificado ndo é vélido e ndo pode ser usado para verificar a identidade deste site,
Mais Informacdes

= | Continuar

| Cancelar !

27 - Na tela de autenticacao, clique no botdo Assinar;

Autenticaciao de Documento ¥
Orgéo do Assinante:

| SEFAZ =

Assinante:

|Tatiane Duarte Bonifacio

Cargo | Fungao:
| Assistente |E|

;ertiﬁcado: .
1 - TATIANE DUARTE BONIFACIO: 50058408 (valido até 17/02/2019) - | visualizar ][ Atualizar lista

28 - Digite o PIN do certificado e clique em OK;

Introduzir PIM

Para efetuar logon em “Imprensa Ofical”

Introduzir PIN: I======== -+

" O comprimenta minimo do PIM & 4 bytes
+ O comprimento maximo do PIN é 15 bytes

+l oK ] [ Cancelar

Repita os passos anteriores para cada documento externo do formato: digitalizado na
unidade inserido.
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Resultado Esperado

Documento externo incluido no processo e autenticado.

1.4 Assinar documento

29 - Na tela do editor do documento, selecione a opg¢do Assinar;

o Céago-Foote Savar fAssaw | 4
120 % A

©

Coverne do Butado do Ruo de fmeso
Secreris S Sitndo de Fazends ¢ Pisseiamete
Subrecrexia de Getdo

SOLICITACAO DE DIARIAS E COTAS DE TRASLADO
INFORMAGOES SOBRE O SERVIDOR E SOBRE A VIAGEM

30 - Selecione o cargo desejado, insira a senha e clique em enter;

Assinatura de Documento

Orgao do Assinante: 1"
SEFAZ v | 3. CLIQUE PARA ASSINAR |
Assinante:
[Tatiane Duarte Beonifacio |
Cargo | Fungio:
I Assistente v I .(_| 1. SELECIONE O CARGO |

ﬁenha ou Centificado Digital )
A

| 2, DIGITE A SENHA |
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Os documentos referentes a solicitacdo de diarias e traslados devem ser assinados pelo

viajante e por sua chefia imediata. Em casos especificos de participacio em eventos em

substituicdo a outros servidores, pode ser necessaria também, a aprovacdo do substituido.

Para os casos onde a chefia imediata ou o substituido estejam em uma unidade diferente da

sua, sera necessario disponibilizar o(s) documento(s) em bloco de assinatura.

Para os casos onde a chefia imediata ou o substituido estejam na mesma unidade que a sua, s6
é necessario solicitar que estes assinem o documento.

Para mais informacdes, consulte o POP 2 - Aprovar solicitagdo -Chefia Imediata

Passo-a-passo

31 - Com o(s) documento(s) selecionado(s), clique no icone incluir no bloco de assinatura;

[[n(i‘.uv em Bloco de Assinatura ]

LJ SEI-04/208/000031/2018 Iz
[Bsoicacso de Diras e Colas de Trasiado n..-@.mﬂ.!..m
B Calcuto de Didrias SGPD 0003657 /£
£ Convite 10/2018 (0003651)

n
#~ Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade SGPD

32 - Na tela exibida, selecione o botdo novo para incluir um novo bloco;

Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura

Bloco: 4’
) (oo ] (=]

Lista de documentos disponiveis para inclusao (2 registros):

N* SEI Documento Data Blocos
0003647 | Solicitacdo de Diarias & Cotas de Traslado 23082018
0003657 Calculo de Diarias 23Mer201sg

33- Preencha as informagdes solicitadas na tela e clique em salvar;

Informe no campo unidade para disponibilizagdo, a unidade da chefia imediata ou do
substituido.
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Novo Bloco de Assinatura v

Fovar
_I:les:crigéo:
Viagem

B

Unidades para Disponibilizagio:
[SUBGEST
| SUBGEST - Subsecretaria de Gestdo i P

34- Na tela Incluir em bloco de assinatura, selecione os documentos a serem enviados para

assinatura e clique no botdo incluir;

Incluir em Bloco de Assinatura
Ir para Blocos de Assinatura

Bloco: '||-'
774 -Viagem v [ e ][ e |
. Lista de documenios disponiveis para inclusdo (2 registros);

N* SEI Documento Data Blocos

o 0003647 Solicitagio de Dirias e Cotas de Traslado 231082018

o 0003657  Cdlculo de Didrias 23082018

35 - Na mesma tela, selecione a opgao Ir para bloco de assinaturas;

| IrparnEla-:mdeAaaimurﬂ

36 - Na linha referente ao bloco criado, selecione o icone disponibilizar bloco;

Blocos de Assinatura

(G| (v ) [ | [ [£5me ] [

Palavras- have para pesgusa:

Sigla:

LiSZd 08 BI0008 (B regisvros)
#

[ Himero Estado Geradora Disponibiizagico Descrigho
=l | ./ .. | . J |

Disponibilizar Bloco
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Resultado Esperado

Documentos disponibilizados para assinatura do Chefe imediato.

Observacoes

Informe a sua chefia imediata que ele precisa assinar documentos no bloco de assinatura, para
mais informacdes, consulte o POP 2 - Aprovar solicitacdo -Chefia Imediata



