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1. APRESENTAÇÃO

O Sistema de Gestão de Viagens é o sistema de uso exclusivo para concessão de diárias

aos servidores civis ou militar, empregado público e outros colaboradores da Administração

Direta e Indireta do Estado de Mato Grosso que, a serviço, afastar-se da sede de sua lotação

para outros pontos do território nacional ou internacional, em caráter eventual ou transitório.

O sistema é regulamentado pelo Decreto nº 603/2020 e possui como Administrador Geral a

Coordenadoria de Transporte da Secretaria Adjunta de Patrimônio e Serviços da Secretaria de

Estado de Planejamento e Gestão.

O presente manual visa esclarecer as rotinas de trabalho, de forma que os órgãos e

entidades da Administração Pública Estadual possam realizar a efetiva utilização do sistema. É

importante observar que os procedimentos introduzidos por este manual se aplicam

obrigatoriamente a todos os órgãos da administração direta e indireta estadual.

Bons estudos!
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2. O FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE DIÁRIA
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3. DO PRIMEIRO ACESSO AO SISTEMA

Para o primeiro acesso, o usuário deverá preencher o anexo IV (anexo do Decreto nº

603/2020) e solicitar o cadastro para o administrador setorial do Órgão/Entidade ao qual está

lotado.

Se o usuário do primeiro acesso for um administrador setorial, o mesmo deverá preencher o

anexo IV e solicitar o cadastro para o setor responsável de suporte da Secretaria de Estado de

Planejamento e Gestão, através do E-mail: suportesigev@seplag.mt.gov.br.

Efetuado o cadastro o mesmo receberá um e-mail contendo Login e Senha:

Com o login e senha, o usuário deverá acessar o link https://sigev.seplag.mt.gov.br/login.php e

informar os dados no campo:
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Efetuado o primeiro acesso, para a segurança do usuário, o mesmo deverá trocar a senha:

Ao clicar na aba demonstrada aparecerá a seguinte tela:

Clicando em Senha, aparecerá a seguinte tela:
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4. DAS FUNÇÕES DO ADMINISTRADOR SETORIAL

O perfil de Administrador Setorial é responsável pelas seguintes funções:

1º Cadastrar os usuários,

Após efetuada as funções acima, o sistema apresentará a tela demonstrada abaixo:

Para que seja realizado o cadastro, deve-se clicar em: + Cadastrar usuário e preencher todas as

informações do formulário de cadastro.

Formulário de cadastro:
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2º Efetuar a desativação do perfil quando não preservado o vínculo com o Estado:

Pesquisar o nome ou CPF que será desativado e clicar em Editar:
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Clicar em “+” e posteriormente em desativar:

3º Desbloquear viajante no caso das prestações de contas antecipadas:

Deverá ser acessado o Menu Cadastros → Parametrização → Desbloqueio de Prestação de

Contas:
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Após acessar a aba, deverá ser inserido o nome ou CPF do viajante na barra de pesquisa e

após localizado, deverá clicar no botão “Liberar Antecipação”:

Feita a liberação, o viajante já estará apto para prestar contas antecipadamente.

4º Cancelar diárias no sistema:

Identificar a OS que será cancelada e clicar em ações � acompanhar � cancelar diária:

Por fim, estas são as funcionalidades disponíveis para os Administradores Setoriais.
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5. DAS FUNÇÕES DO TRANSPORTE

1º Cadastrar veículos

Clicar em cadastros � Veículo/frota: � Veículo � + Novo.

IMPORTANTE: É de responsabilidade do perfil de transporte ainda, efetuar o cadastro das marcas de

veículos, quando não cadastradas.

Clicar em cadastros � Veículo/frota � Marca de Veículo.
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6. DAS FUNÇÕES DO VIAJANTE

1º Assinatura do Anexo II - Termo de Responsabilidade.

Após realizada a primeira solicitação de diária para um servidor, o mesmo receberá um e-mail

contendo um termo de responsabilidade para assinatura:

Após recebido o e-mail o viajante terá que clicar no link e efetuar a assinatura do Anexo II, Termo de

Responsabilidade, com o login (que será o CPF do mesmo) e a senha, recebida no e-mail, quando

efetuada a solicitação da sua primeira diária pelo Órgão/Entidade.
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A assinatura deve ser feita eletronicamente, conforme demonstrado abaixo:
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7. DAS FUNÇÕES DO SOLICITANTE NA SOLICITAÇÃO DA DIÁRIA

1º Solicitar diária:

O solicitante deverá acessar o seu perfil no SIGEV e clicar em Solicitar OS:

Preencher informações da solicitação:

Inserir os dados do viajante:
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IMPORTANTE: As restrições do viajante ao qual necessita da autorização do Ordenador de
Despesas, deverão ser justificadas no botão “justificar”, que abrirá a seguinte janela:

IMPORTANTE: Os dados do viajante deverão ser conferido no botão “Dados” e havendo
qualquer alteração nos dados o solicitante deverá informar no campo “Observações para
constar na tramitação”:

IMPORTANTE: É no botão “Dados” que insere a opção de motorista para o viajante.

Preencher corretamente os dados da viagem:
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Após a solicitação, o solicitante deverá clicar em “Lançar Dotação”:

Nesse momento a tela será direcionada para lançar dotação, onde deverá ser preenchido as
informações e serem gravadas:
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8. DAS FUNÇÕES DA CHEFIA REGIONAL E CHEFIA IMEDIATA NA APROVAÇÃO

DA SOLICITAÇÃO

1º Aprovar ou reprovar as solicitações de diárias:

A chefia imediata deverá acessar o seu perfil no SIGEV e clicar em OS Pendente de Aprovação:

Tela de aprovação:

A Chefia deverá conferir a dotação informada em “Acompanhar” e caso esteja errada deverá

efetuar a correção em  “Alterar Dotação”:
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Após conferida às informações deverá seguir para aprovação ou reprovação:

IMPORTANTE: A data de retorno poderá ser reduzida pela chefia antes da aprovação, mas,

não poderá ser aumentada.
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9. DAS FUNÇÕES DO ORDENADOR DE DESPESAS NA APROVAÇÃO DA DIÁRIA

1º Aprovação ou Reprovação do Ordenador de Despesas:

O Ordenador de Despesas deverá acessar seu perfil no SIGEV e clicar em OS Pendente de

Aprovação:

Aparecerá a seguinte tela:
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É nesse momento que o Ordenador deverá analisar a solicitação e poderá aprovar ou reprovar.

IMPORTANTE: O Ordenador de Despesas deve se atentar para as restrições, sendo que o

Decreto nº 603/2020 diz que é o Ordenador quem faz as seguintes liberações:

Solicitação mesmo com 2 (duas) pendências, (Art. 17 §4° do Decreto nº

603/2020/SEAPS-SEPLAG);

Liberação do prazo mínimo de 7 (sete) dias, (Art. 15 do Decreto nº 603/2020);

Ressarcimento/Indenização, (data retroativa Art. 16, § 3 do Decreto nº 603/2020);

Diárias pagas aos sábados, domingos e feriados (Art. 5º. §Único do Decreto nº 603/2020).
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IMPORTANTE: Apresentado as restrições e mesmo assim o Ordenador querendo, poderá

efetuar a liberação da diária.
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10. DAS FUNÇÕES DO ORÇAMENTO DA APROVAÇÃO DA DIÁRIA E ENVIO AO

FIPLAN

1º Aprovação ou reprovação do Orçamento:

O perfil responsável pelo Orçamento deverá acessar o SIGEV e clicar em OS Pendente de

Aprovação:

Após, irá abrir a seguinte tela:
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IMPORTANTE: O Orçamento é o responsável pelo envio das informações da OS para o FIPLAN,

sendo que ainda poderá revisar as informações da dotação orçamentária na ação

“acompanhar” e encontrando algum erro, poderá alterar a dotação.

Após conferida às informações, a OS poderá ser gravada no FIPLAN ou reprovada:

IMPORTANTE: Aqui encerra-se o último fluxo da solicitação de diária no sistema de Gestão de

Viagens, sendo que os próximos fluxos devem ser feitos no FIPLAN, sendo eles: PED, EMP, LIQ

E NOB.

IMPORTANTE: Após realizada a viagem deve ser iniciado o procedimento de prestação de

contas.
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11. DAS FUNÇÕES DO SOLICITANTE NA PRESTAÇÃO DE CONTAS

1º Preencher prestação de contas:

O Solicitante deverá acessar o SIGEV para efetuar a prestação de contas e clicar na aba Prestar

Contas:

Aparecerá a seguinte tela:

A partir desse momento o solicitante deverá preencher as informações e inserir os arquivos

em PDF:
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Continuação da página →

Após preenchido o Relatório de Viagem o usuário deverá Gravar a Prestação:
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12. DAS FUNÇÕES DA CHEFIA IMEDIATA NA PRESTAÇÃO DE CONTAS

1º Aprovação ou Reprovação do relatório de viagem pela chefia imediata:

A chefia imediata deverá acessar o sistema SIGEV e clicar na aba Aguardando Prestação de

Contas:

Aparecerá a seguinte tela:

Verificar os anexos inseridos se estão corretos e de acordo com o Decreto nº 603/2020:
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Após conferir as informações, deverá ser aprovado ou reprovado:

IMPORTANTE: Em caso de prestação de contas recusada pela chefia imediata, os dados voltam

para o solicitante preencher novamente.
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13. DAS FUNÇÕES DO PERFIL DE PRESTAÇÃO DE CONTAS

1º Aprovação ou Reprovação do Perfil Prestação de Contas:

O Perfil Prestação de contas é o último responsável pela verificação e validação das

informações do relatório de viagem, sendo que estando tudo certo poderá efetuar o envio

para o FIPLAN e SIGADOC.

O responsável pelo Perfil Prestação de Contas, deverá acessar o SIGEV e clicar em OS Pendente

de Aprovação/Envio de Prestação de Contas ao FIPLAN:

Aparecerá a seguinte tela:

Após clicar em “Enviar relatório para o FIPLAN, abrirá a página ao qual deverá ser conferida às

informações e verificando estar correto, deverá ser encaminha para o FIPLAN:
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Após enviado para o FIPLAN, a tela de envio irá alterar e aparecerá o envio para o SIGADOC:

Dessa forma, encerra-se o fluxo de prestação de contas da OS no FIPLAN, sendo que a partir

desse momento, o servidor responsável pelo envio da prestação de contas para o FIPLAN e

SIGADOC (Perfil Prestação de Contas), prosseguirá com o fluxo no SIGADOC, devendo:

● Autuar o documento gerando um processo eletrônico;

● Inserir os arquivos em PDF referente ao PED, EMP, LIQ e NOB no processo e

incluir o Ordenador de Despesas como consignatário desses documentos

● Após a assinatura pelo Ordenador de Despesas dos documentos, o processo

deverá ser arquivado para futura e eventual conferência.

Contatos: Fones: (65) 3613-3702 / 3613-3778
E-mail: suportesigev@seplag.mt.gov.br

Coordenadoria de Transporte
Superintendência de Gestão de Serviços

Secretaria Adjunta de Patrimônio e Serviços
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