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SEM TEMPO A PERDER

Procedimento
Operacional Padréo - POP

POP 1— Autuar processo/solicitante

1.1 - Iniciar processo

1-No menu principal, clicar na opcao “Iniciar Processo”:

1

—_— ++

Controle de Processos
Iniciar Processo PR
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura ## # &
Bloces de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores
Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Relatdrios »

* Cligue em “Iniciar Processo”.

2 - Escolher o tipo de processo “Logistica: Concessao de Diarias e
Traslados”:

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

[Logistica |
Logistica: Cadastramento de Veicules

[Logistica. Concessao de Diarias e Traslados ] =
Logistica: Encaminhamento de Nota de Descentralizagdo de
Credito

Logistica: Solicitagdo de Combustivel

2" Selecionea opgao “Logistica: Concessao de Didrias e Traslados” (insira as primeiras letras do nome do documento para encontra-lo).

3 - A tela “Iniciar Processo” sera aberta.

Preencha os campos indicados na figura que se encontra na préxima
pagina, em seguida cligue no botéo “Salvar”:
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Iniciar Processo

Protocolo
® Automitico
O Informado

Tipo do Processo:
Logistca: Concessao de Diarias e Traslados

Especificagio:
)
Classifcagao por Assuntos:
T302.15 11 - Processo 0e soiciagao 6e G 0 ox 2
X3
Interessados
3
5] PEx
*8

Qbservagbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso O Restito O Pibico ‘ 1 a

™" Faga uma breve descrigdo do processo (entre com informacdes que ajudem a recuperé-lo posteriormente);
2* A classificacéo ja vem preenchida;

3*Indique os interessados;

“ Indique o nivel de acesso;

5" Clique em “Salvar” para criar o processo.

Resultado esperado - Processo criado.

Observacgao: N/A

2.1 - Incluir documento interno

4 - Com o processo selecionado, cligue no icone“Incluir Documento” :

JSE1-99/23036-085/001048/2020)

/® Consutar Andamento

Logistica: Concessio de Didrias e Traslados

UNIDADE 1

“* Clique em “Incluir Documento”.

5 - Escolha o tipo de documento “Solicitacdo de Diarias e Cotas de
Traslados”:

Gerar Documento

Escolha o Tipe do Documento: &

| Didrias
Calcule de Diarias
[Sulicitaco de Diarias e Cotas de Traslado) s

> Selecionea opgao “Solicitagdo de Diarias e Cotas de Traslados” (insira as primeiras letras do nome do documento para encontra-lo).
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6 - Preencha as informacdes da tela”Gerar Documento” utilizando no
painel “Texto Inicial” a opgcéo “Nenhum”, e no “Nivel de Acesso”, a opgéo
“Pdblico”:

Gerar Documento

Solicitagio de Didrias e Cotas de Trasiado

() Documento Modelo

O Texto Padido
@ Nenhum "
Descigio
1 -2
Interessados:
3>
UNIDADE 1 5 PEix
®8
Classificagio por Assuntos:
73.00.00.73 - Solicitacdo de Didrias e Cotas de Trasiado Px
®*8

Observacbes desta unidade

Nivel de Acesso ‘
Sigioso O Restito @ Pibico ‘ w

* Selecione a opg&o “Nenhum”;

* Preencha a descricdo;

3* Informe o destinatério;

“ Selecione o nivel de acesso “Pblico”;
5* Clique em “Confirmar Dados”.

7 - Na tela do editor de documentos altere o conteddo do documento,
inserindo as informacdes do viajante e selecione o botdo “Salvar”:

savar| [ frssnar (5t @ N 1 S w %ox & & 5B " b 1 9|z =

SOLICITACAO DE DIARIAS E COTAS DE TRASLADO

INFORMAGOES SOBRE O SERVIDOR E SOBRE A VIAGEM

INOME DO SERVIDOR:
GrUPO

l6rGi0

: MUNICIPIO E ESTADO DE DESTINO
MUNICIPIO E ESTADO DE ORIGEY

MOTIVO DO AFASTAMENTO:

DA D

™ Altere o contedo do documento;
2 Clique em “Salvar”;
> Clique em “Assinar”.
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8 - Selecione o cargo desejado, insira a senha e cligue em “Enter”:

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
[ TREINAMENTO

v]

Assinante:
Cargo / Fungéo:
‘ Assistente adminisirativo

|

Senha [ ] ou Certificado Digital

" Selecione o cargo;
2 Digite a senha;
* Clique em “Assinar”.

Resultado esperado - Solicitacdo de Diarias e Cotas de Traslados gerado e
assinado.

Observacdo: N/A
1.2 - Incluir documento interno

9 - Com o processo selecionado, clique no icone incluir documento m:

s (lal Joli€z] [Fsiial (Al fe ] &9l
:

Logistica: Concessio de Didrias e Traslados

UNIDADE 1

“* Clique em “Incluir Documento”.

10 - Escolha o tipo de documento conforme o tipo de viagem:

= Terrestre: Escolha o tipo de documento Calculo de Diérias;
= Aéreo: Escolha o tipo de documento Despacho de Solicitagdo de Bilhete Aéreo;

= Terrestre e Aéreo: Escolha o tipo de documento Célculo de Didrias e Despacho de Solicitagcdo
de Bilhete Aéreo.

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

( )

Calculo de Didrias

«— 10+

Solicitacdo de Didrias e Cotas de Traslado

'°* Selecionea opgao desejada (insira as primeiras letras do nome do documento para encontré-lo).
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1 - Preencha as informacdes da tela “Gerar Documento” utilizando no
painel “Texto Inicial” a opg¢éo “Nenhum”, e no “Nivel de Acesso”, a opgéo

“PuUblico”:

Gerar Documento

Cilculo de Didrias

Texto Inicial

) Documento Mogelo

O Texto Padri
@ Nenhum "
Descrigio
2
Interessados:
| E— »
UNIDADE 1 PEX
®8
Classificagdo por Assuntos:
73.02.15.13 - Tabela de calculo de alimentago, pousada & irasiado T ox
*8

‘Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso O Restrito O Piibico ‘ 4

* Selecione a opg&o “Nenhum”;

* Preencha a descricao;

3* Informe o destinatério;

“ Selecione o nivel de acesso “Pblico”;
5* Clique em “Confirmar Dados”.

12 - Na tela do editor de documentos altere o conteddo do documento
inserindo as informacgdes das diarias e selecione o botéo “Salvar” alteracdes:

" [ 0% | [ Adoraso

©

o s R e

savar | [ posioar | [ £

Tresete
e et

SOLICITACAO DE DIARIAS E COTAS DE TRASLADO

INFORMACOES SOBRE 0 SERVIDOR E SOBRE A VIAGEM

DLIRIAS DE ALIMENTACAO

T0TAIS

VALORES
INITARIOS

NO DL INICIAL -

Nors) DIL(s) DE i
WUEASTAMENTO — les.

INO DI4 DO REGRESSO s zs

JLARIAS DE POUSADA

" Altere o conteddo do documento;
" Clique em “Salvar”;
" Clique em “Assinar”.
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13 - Selecione o cargo desejado, insira a senha e clique em “Enter”:

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
[ TREINAMENTO ~]

Assinante:
\ |

Cargo / Fungéo:
‘Assisleme adminisirativo /| ™

Senha [ ] ou Certificado Digital

" Selecione o cargo;
2 Digite a senha;
" Clique em “Assinar”.

Resultado esperado - Calculo de Diarias gerado e assinado.

Observacédo: N/A

1.3 - Incluir documento externo

14 - Selecionar o icone “Incluir Documento” :

J8SE1-99/23036-085/001048/2020)

® Consutar Andamento

Logistica: Concessio de Didrias e Traslados

UNIDADE 1

14 Clique em “Incluir Documento™.

15 - Escolha o tipo de documento “Externo”:

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo B

's* Selecionea o tipo de documento “Esterno”.

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

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:
[Convis o] 4— 6

'6* Selecionea o tipo de documento a ser inserido.
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17 - Preencha as informagdes solicitadas na tela, e no “Nivel de Acesso”, a
opcédo “Pdblico”:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
[Convite R | =
Numero / Nome na Anvore:
] &
Formato
O Nato-digital o
O Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
[ | PB «— 1 5
Interessados
[ G
UNIDADE 1 I LPEX
*8
Glassificagio por Assyntos:
<] P
*8
ObservacBes desta unidade:
4
Wivel de Acesso
Sigioso O Restrito © Piblico ‘ T
Anexar Arquivo,
Escolner arquivo | Nenhum arquivo selecionado
4 Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade. Agbes
8
Iy

T o

™ Indique o tipo de documento;

2 Informe a data;

3* Digite o nUmero do documento, se houver e entre com a descrigdo;

“* Informe formato do documento (“Nato-digital” para documentos em formato digital / “Digitalizados nesta Unidade” para documentos digitalizados pela
unidade) ;

°*Informe o remetente;

¢ Informe o interessado;

7 Indique o nivel de acesso;

8" Anexe o arquivo;

°* Selecione o botdo “Confirmar Dados”.

18 - Se 0 documento foi digitalizado na unidade, apés sua incluséo,
selecione-o na arvore do processo e cligue no icone “Autenticar
Documento” [ d:

e

L] SEI-99/23036-085/001048/2020 ;; F w
sl Convite (00042780 mll i

Logistica: Concessio de Didrias & Traslados

UNIDADE 1

(processo sem atribuicao;

ANOTAGOES

&, Esteprocessondo possu
> anctagaes. Cliaue aqui para cfar

'8* Clique em “Autenticar Documento”.
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19 - Selecione a opgéo “Autenticar com Certificado Digital”:

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
[ TREINAMENTO

v]

Assinante:

Cargo / Fungéo:
‘ Assistente adminisirativo

Senha [ ] ou Certificado Digital

19* Selecione a opgao “Autenticar com Certificado Digital”.

20 - Nas telas exibidas, clique em “Executar” e depois em “Continuar”:

Deseja executar este aplicativo? Deseja Continuar?
A conexdo com este site o é confidvel.

tome: Assinador Digital de Documentos
/ ! 5 Editor: DESCONHECIDO ! 5 Site: hitps: e beta, fazenda.r] gov.br:443

Locak:  https:/fsei-beta. fazenda.rj.gov.br

A execugio deste aplicativo pode ser um risco  seguranca Ve Informagaes

Risco: cat i : putadr e suas e [

" Selecione “Executar”;
" Selecione “Continuar”.

21 - Na tela de autenticacao, clique no bot&o “Assinar”, em seguida digite o
PIN do certificado e cliqgue em “OK”:

Autenticagao de Documento Introduzir PIN

[ asinar ]

Orgéo do Assinante:
SEFAZ =

Para efetuar logon em "Imprensa Ofical”

Assinante: ]

Eanam/eruar.le Bonifacio Introduzir PIN: | ‘ 2
argo  Fungao:

[hssistente ol

+ O comprimento minimo do PIN € 4 bytes
+ O comprimento maximo do PIN é 15 bytes

Certificado:

1 - TATIANE DUARTE BONIFACIO: S0088408 (véido até 17/02/2019) v Ataizar lsta
OK Cancelar

* Selecione “Assinar”; A
2 Digite o PIN do certificado;
* Clique em “OK"; I 3+

Observacgdo: Repita os passos anteriores para cada documento externo inserido com formato
“Digitalizado na Unidade”.

Resultado esperado - Documento externo incluido no processo e
autenticado.
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1.4 - Assinar documento

22 - Na tela do editor do documento, selecione a opgéo “Assinar”:

savar | [ posioar | [ £ N - B 1 [ 0% | [ Adoraso

@

o s R e

e et

SOLICITACAO DE DIARIAS E COTAS DE TRASLADO

INFORMACOES SOBRE 0 SERVIDOR E SOBRE A VIAGEM

2" Clique em “Assinar”.

23 - Selecione o cargo desejado, insira a senha e clique em “Enter”:

Assinatura de Documento

Orgio do Assinante:
[ TREINAMENTO v]

Assinante:

Cargo / Fungéo:
[ Assistente administrativo v <

Senha | ] ou Certificado Digital

" Selecione o cargo;
2 Digite a senha;
3" Clique em “Assinar”.

Observacéo: Os documentos referentes a solicitacdo de didrias e traslados devem ser assinados
pelo viajante e por sua chefia imediata. Em casos especificos de participagdo em eventos em
substituicdo a outros servidores, pode ser necessdria também, a aprovagdo 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, s6é necessario
solicitar que estes assinem o documento.

Para mais informacg6es, consulte o POP 2 - Aprovar solicitacdo chefe imediato.

1.5 - Disponibilizar documento no bloco de assinatura

23 - Com o(s) documento(s) selecionado(s), clique no icone “Incluir no
Bloco de Assinatura”

e 1-99/23036-085/001048/2020)

/® Consultar Andamento

Logistica: Concessio de Didrias e Traslados

UNIDADE 1

2" Clique em “Incluir no Bloco de Assinatura”.
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24 - Na tela exibida, selecione o botdo “Novo” para incluir um novo bloco:

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura
Bloco:
( ~) | inclair ][ Hovo |« 24+
Lista de documentos disponives para incluso (1 registro}
e SEI Documento Data Blocos

2 Para incluir um novo bloco cligue em “Novo”,

25 - Preencha as informagdes solicitadas na tela e clique em “Salvar”:

Informe no campo “Unidade para disponibilizagdo”, a unidade da chefia imediata ou do
substituido.

Novo Bloco de Assinatura

Descrigio:
4w
4
Unidades para Disponibilizagéo:
] Z
‘ P
x &
" Informe a descricao;
2* Selecione a unidade da chefia imediata ou do substituido;
3* Clique em “Salvar”.
26 - Na tela “Incluir em Bloco de Assinatura”, selecione os documentos a
serem enviados para assinatura e cligue no botéo “Incluir”, em seguida, na
mesma tela clique em “Ir para Blocos de Assinatura”:
Incluir em Bloco de Assinatura T
Ir para Blocos de Assinatura
Bloco: v
3 [ e ] [ e ]
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registro):
Documento Blocos
|
N
* Selecione o(s) documento(s) para assinatura;

2 Cligue em “Incluir”;
3* Cligue em “Ir para Blocos de Assinatura”.

27 - Na linha referente ao bloco criado, selecione o icone “Disponibilizar
bloco”s.l:

Blocos de Assinatura

1
s

1
v sonca o1
Namera Exoca Geradora Disponibiizacio Descrica:
o 10914 soarto asET suecesT Toso o viagem. VA VT
O 10873 Dispanskeado NoADE1 unioADE2 Assnatura e i feste L U 2

2"* Selecione o icone “Disponibilizar Bloco”.
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Resultado esperado - Documentos disponibilizados para assinatura do
Chefe imediato.

Observacdo - Informe a sua chefia imediata que ele precisa assinar
documentos no bloco de assinatura, para mais informagdes, consulte o
POP 2 - Aprovar solicitacdo chefe imediato.




