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1.1 OBJETIVO DO PROCESSO DE AQUISICAO DE PASSAGEM RODOVIARIA

O objetivo do “Processo de Aquisicdo de Passagem Rodoviaria” é formalizar a solicitacdo e aquisicdo de passagens
rodoviarias da SES/MS conforme os termos dispostos na Resolugdo SES n.363, de 04 de abril de 2025.

Nos préximos tépicos é possivel observar o diagrama do processo bem como seu descritivo.
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PROCESSO DE AQUISICAO DE PASSAGEM RODOVIARIA
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Atividade Tarefas Setor Sistema
O processo de "Aquisi¢do de Passagem Rodoviéria" tem inicio com a identificacdo
Inicio do Necessidade de |da necessidade de solicitacdo e aquisicdo de passagem rodoviaria para viabilizar o SETOR
solicitar passagem | deslocamento de uma viagem a trabalho. E essencial que, nesse momento, o setor -
processo o - . . . SOLICITANTE
rodoviaria solicitante j& tenha um processo previamente aberto e autorizado no SGC para
solicitar a aquisicéao.
O servidor responsavel por esta funcdo do setor solicitante deverd solicitar a
. ) passagem rodovidria, no sistema SGC, realizando os seguintes passos:
Formalizar planilha .
Atividade de solicitacio de 1.Elaborar planilha: Elaborar a planilha de solicitacdo de passagem, conforme o SETOR SGE
01 e im modelo pré-existente; SOLICITANTE
P 9 2.Anexar documento no SGC: Anexar planilha de solicitacdo de passagem no
sistema SGC.
1.Solicitar autorizacao: O responsavel pela solicitacdo devera enviar um e-mail ao
Atividade | Encaminhar para |gestor imediato do servidor que realizaréd a viagem, conforme disposto no Art. 1° da SETOR SGC
02 autorizacao RESOLUCAO SES N. 363, de 04 de abril de 2025, solicitando a assinatura na SOLICITANTE
planilha de solicitacéo.
A autorizacdo acontece por meio da assinatura da planilha de solicitacdo de GESTOR
Atividade Autorizar a passagem, no sistema SGC, pelo gestor imediato do servidor que realizaré a viagem, | IMEDIATO (Art. 1°
03 solicitacdo de conforme disposto no Art. 1° da RESOLUCAO SES N. 363, de 04 de abril de 2025. da RESOLUCAO SGC
passagem 1.Assinar documento: Se de acordo, o gestor imediato deverd assinar o| SES N. 363, de 04
documento da planilha de solicitacdo de passagem no SGC. de abril de 2025)
Encaminhar para 1.Encaminhar processo: Apds assinaturas da planilha, o setor solicitante devera
Atividade AquisicEo ga enviar um e-mail de encaminhamento de processo do SGC para a Coordenadoria SETOR SGE
04 qassag o de Gestdo de Compras (CGC) avisando que a solicitagdo foi autorizada pelo gestor| SOLICITANTE
P 9 imediato e estd disponivel para continuidade da compra da passagem.
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Ordem Atividade Tarefas Setor Sistema
No sistema SGPAR, na aba “Requisitar Passagem”, o SEP responsavel pela aquisi¢ao
s .- das passagens ira:
Atividade | Solicit d
|v(|)5a © | Jelctarcomprada |4 pealizar a “Requisicao de Passagem Rodoviaria”: No sistema SGPAR, preencher CGC SGPAR
passagem a "Requisicdo de Passagem Rodoviaria”, inserindo as informacgdes solicitadas pelo
sistema, do servidor, ou terceiro, que realizara a viagem.
Aguardar compra
Espera 01 da passagem e Aguardar os tramites de compra. CGC -
conclusdo do
pedido
. Informar servidor | 1.Informar servidor: Apds a compra da passagem e a conclusdo do pedido, o SEP
Atividade . , o . . L . L . .
06 que o bilhete estd | avisara o servidor que o bilhete estd disponivel na rodoviéria. Para os conselheiros, é CGC -
disponivel encaminhado um print pelo WhatsApp da passagem concluida do SGPAR.
,At,é 5 (cinco) dias O prazo para realizacdo da Atividade 07 ¢ de no maximo 5 (cinco) dias Uteis apds o SETOR
Prazo 01 | Uteis do retorno da da vi SOLICITANTE -
viagem retorno da viagem.
- N 1.Enviar e-mail: Apds no méaximo 5 (cinco) dias Uteis do retorno da viagem, o SETOR
Atividad E bilhete d
|v(|)7a © nwaarSS; :rre\ @ | beneficiario devera enviar os bilhetes das passagens de ida e volta para o e-mail: | SOLICITANTE E-MAIL
P 9 passagem.compras@saude.ms.gov.br (BENEFICIARIO)
Aguardar o O SEP aguardard o recebimento da fatura da passagem para continuidade dos
Espera 02 recebimento da . 9 P g P CGC -
tramites.
fatura da passagem
Atividade | Receber a fatura da | 1.Receber fatura: As faturas sdo entregues em formato fisico diretamente na ele
08 passagem SES/MS. O SEP realizaré o recebimento das faturas.
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Ordem Atividade Tarefas Setor Sistema
O SEP responsavel pela aquisicéo ira:
1. Salvar passagem concluida: Entrar no sistema SGPAR e baixar o PDF com a
passagem concluida;
Inserir 2.Anexar passagem concluida ao processo: No Sistema SGC, anexar a passagem
Atividade 09 | documentacdo ao | concluida ao processo administrativo; CGC SGC
processo
3.Digitalizar fatura: Digitalizar a fatura da passagem;
4.Anexar ao processo: No sistema SGC, anexar fatura digitalizada ao processo,
bem como o documento de Atesto do Gestor e Fiscal e o Relatério do fornecedor.
Atividades Atividades As Atividades 10/11 e 12/13 acontecem de forma paralela e independente, ndo
paralelas 01 paralelas havendo necessariamente uma ordem para execugao.
1.Assinar passagem concluida: No Sistema SGC, o servidor do SEP responsével
, pela aquisicdo ird assinar a passagem concluida anexada ao processo;
A
Atividade 10 Ss'gi;flas‘,zzgem CGC SGC
ul . e . . . . .
2.Solicitar assinatura: Enviar um e-mail solicitando a assinatura do Ordenador de
Despesas na passagem concluida.
Atividade 11 Assinar pas,sagem 1.Assinar passagem concluida,\: Se de a.cordo, o ordenador de despesas realizara a DEFES SGE
concluida assinatura da passagem concluida. Seguir para Espera 03.
Encaminhar bara 1.Encaminhar para Fiscal e Gestor: O SEP ird encaminhar o processo para o Fiscal
Atividade 12 'p e Gestor do Contrato atestarem, e se de acordo assinar o documento compilado CGC SGC
Gestor e Fiscal , . -
com a fatura, o relatério do fornecedor e a declaracao de atesto.
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Ordem Atividade Tarefas Setor Sistema
¢ Fiscal do Contrato:
1.Analisar fatura e o processo: O Fiscal do Contrato devera realizar a anélise da fatura
da passagem, o relatério do fornecedor, a fim de verificar o cumprimento das condi¢bes
do Termo de Referéncia (TR) na aquisicdo da passagem.
Atestar fatura | 2.Assinar fatura: Se estiver de acordo, deve assinar o documento compilado com a SETOR
(fatura, relatério | fatura, o relatério do fornecedor e a declaracdo de atesto dentro do Sistema SGC. SOLICITANTE
Atividade 13 | do fornecedor e (FISCAL E SGC
declaracido de | ® Gestor do Contrato: GESTOR DO
atesto) 3.Analisar fatura e o processo: O Gestor do Contrato deveré realizar a anélise da fatura | CONTRATO)
da passagem, o relatério do fornecedor, a fim de verificar o cumprimento das condi¢des
do Termo de Referéncia (TR) na aquisicdo da passagem.
4.Assinar fatura: Se estiver de acordo, deve assinar o documento compilado com a
fatura, o relatério do fornecedor e a declaracdo de atesto dentro do Sistema SGC.
Aguardar
Espera 03 %Sfénear;[géaosr gg Agugrdar assinatur:fz <;Jo Ordgnador de despesas e do Fiscal e Gestor do contrato para cle )
despesas e do | continuar com a préxima atividade.
Fiscal e Gestor
Apds a assinatura do Ordenador de despesas e do Fiscal e Gestor, o SEP ira:
1.0rdenar os documentos: Ordenar os documentos do processo na ordem:
|.PIhanilha de solicitacdo de passagem;
ll.Bilhete da passagem;
Encaminhar para lll.Passagem concluida assinada pelo servidor da SEP e pelo Ordenador de
Atividade 14 CGamento Despesas; CGC SGC
pag IV.Compilado com a fatura, o relatério do fornecedor e a declaracédo de atesto.
2.Juntar os documentos no Sistema SGC: Juntar os documentos no sistema SGC
seguindo a ordem acima;
3.Elaborar ocorréncia: Elaborar ocorréncia encaminhando processo para pagamento;
4.Encaminhar para pagamento: Enviar um e-mail a GAPP solicitando o pagamento.
Sub- Pagar fat Reali to da fatura d GAPP SPF
orocesso 01 g ura ealizar o processo para pagamento da fatura da passagem.
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2.1 OBJETIVO DO PROCESSO DE AQUISICAO DE PASSAGEM AEREA

O objetivo do “Processo de Aquisicdo de Passagem Aérea” é formalizar a solicitacdo e aquisicdo de passagens
aéreas da SES/MS conforme os termos dispostos na Resolugdo SES n.363, de 04 de abril de 2025.

Nos préximos tépicos é possivel observar o diagrama do processo bem como seu descritivo.
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Atividade Tarefas
O processo de "Aquisicdo de Passagem Aérea" tem inicio com a identificacdo da
Inicio do Necessidade de | necessidade de solicitacdo e aquisicdo de passagem aérea para viabilizar o SETOR
solicitar passagem | deslocamento de uma viagem a trabalho. E essencial que, nesse momento, o setor -
processo aérea solicitante j& tenha um processo previamente aberto e autorizado no SGC para SOLICITANTE
solicitar a aquisicéo.
O servidor responsével por esta fungdo no setor solicitante devera solicitar a
, , passagem rodovidria, no sistema SGC, realizando os seguintes passos:
. Formalizar planilha . : o
Atividade de solicitacio de 1.Elaborar planilha: Elaborar a planilha de solicitacdo de passagem, conforme o SETOR SGE
01 modelo pré-existente; SOLICITANTE
passagem 2.Anexar documento no SGC: Anexar planilha de solicitacdo de passagem no
sistema SGC.
1.Solicitar autorizacdao: O responsavel pela solicitacdo deverd enviar um e-mail
Atividade | Encaminhar para |para o gestor imedi?to do servidor que realizard a viagem, conforme disposto no SETOR SGC
02 autorizagao Art. 1° da RESOLUCAO SES N. 363, de 04 de abril de 2025, solicitando a assinatura| SOLICITANTE
na planilha de solicitagdo.
A autorizacdo acontece por meio da assinatura da planilha de solicitacdo de GESTOR
Atividade Autorizar a passagem, no sistema SGC, pelo gestor imediato conforme disposto no Art. 1° da | IMEDIATO (ArtN. 1°
03 solicitagao de RESOLUCAO SES N. 363, de 04 de abril de 2025. da RESOLUCAO SGC
passagem 1.Assinar documento: Se de acordo, o gestor imediato deverd assinar o|SES N. 363, de 04
documento da planilha de solicitacdo de passagem no SGC. de abril de 2025)
Encaminhar para 1.Encaminhar processo: Apds assinatura da planilha, o setor solicitante deverd
Atividade S enviar um e-mail de encaminhamento de processo do SGC para a Coordenadoria SETOR
04 aquisicdo da de Gestdo de Compras (CGC) avisando que a solicitacdo foi autorizada pelo gestor| SOLICITANTE SeC
passagem imediato e estd disponivel para continuidade da compra da passagem.
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Ordem Atividade Tarefas Setor Sistema
No sistema SGPAR, na aba “Requisitar Passagem”, o SEP responsével pela aquisicdo
- - de passagens ira:
At licit
|v(|)cEI)ade solic :gscaorzrpnra da 1. Realizar a “"Requisicdo de Passagem Aérea”: No sistema SGPAR, preencher a CGC SGPAR
P ° “Requisicdo de Passagem Aérea”, inserindo as informacdes solicitadas pelo sistema,
do servidor, ou terceiro, que realizara a viagem.
Aguardar tramites
Espera 01 | entre a Agéncia e a | Aguardar os tramites de compra. CGC -
SAD
Atividade | Recebersugestdo |Apds conclusdo dos tramites, a SES recebera a proposta da SAD com a sugestédo
CGC SGPAR
06 de melhor trecho | do melhor trecho.
O trecho sugerido |SIM Seguir para Atividade 09.
Deciséo 01 | foi o solicitado pelo CGC SGPAR
setor? NAO Seguir para Atividade 07.
Verificar com o
Atividade solicitante se o O SEP verificara junto ao solicitante se o trecho sugerido é vidvel para execugdo dos CGC
. , SGPAR
07 trecho sugerido é |trabalhos.
viavel
O set - SIM Seguir para Atividade 09.
. setor considerou
Decisao 02 o trecho viavel? - . — CGC SGPAR
NAO Seguir para Atividade 08.
., Elaborar O SEP ird elaborar a justificativa de recusa conforme as informagdes passadas pelo
Atividade L -
justificativa de setor solicitante. CGC SGPAR
08 recusa

Retornar para espera 01.
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Atividade Tarefas

Atividade Inserir dados do 1. Dar prosseguimento na solicitacao. CGC SGPAR

09 processo no sistema | 2. Informar nimero do processo e empenho.

O prazo de SIM Seguir para Atividade 10.
Decis3o solicitacéo da
03 passagem foi inferior CGC SGPAR
a 10 (dez) dias da X . . .
data(da v)iagem? NAO Seguir para Atividade 11.

Atividade Enc;arrrwi;nhaNr pcz’ara 1.Encaminhar para autorizagdo: O SEP deverd encaminhar para autorizacdo da CGC SGPAR

10 autorizagac da governadoria no sistema SGPAR.

governadoria
Espera 02 | Aguardar autorizacio Aguafdar autorizacdo da SEGOV para continuidade dos tramites. CGC )
Seguir para Espera 03.

Atividade | Solicitar autorizacéo | q ggjicitar autorizacao: O SEP solicitaré a autorizacdo da Coordenadora de

11 da Coordenadora de C da CGC/SES icso d CGC -

Compras ompras da para aquisicdo da passagem.
. . L . - _ . S CGC
Atividade | Autorizar aquisicdo | 1.Autorizar aquisicao: A Coordenadora de Compras ird analisar a solicitacao, e se
7 L . (COORDENA- | SGPAR
12 da passagem de acordo, autorizard a aquisicdo da passagem no sistema SGPAR. DORA)
Aguardar emissao da - A - -
Espera 03 passagem pela Aguardar emissdo da passagem pela agéncia para prosseguimento das demais CGC )
agéncia etapas.

Atividade Recebbeilrhee;trgaeilgom O | Apés a emissdo da passagem pela agéncia, o SEP receberd um e-mail com o bilhete e CGE SGPAR

13 localizador o localizador da passagem aérea.
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Ordem Atividade Tarefas Setor Sistema
E inhar bilhet
Atividade ncamlh arbinete 1.Enviar e-mail: O responsavel do SEP encaminhard um e-mail para o(s) servidor(es)
e localizador para . , . CGC E-MAIL
14 , com o bilhete e o nimero do localizador.
o(s) servidor(es)
Até 5 (ci di
Prazo 01 Otei df)CIrr;:gznolaoTa O prazo para realizacdo da Atividade 15 é de no méximo 5 (cinco) dias Uteis apds o SETOR
, retorno da viagem. SOLICITANTE
viagem

Atividade Enviar 1.Enviar e-mail: Apés no méaximo 5 (cinco) dias Uteis do retorno da viagem, o SETOR

15 comprovantes de | beneficidrio deverd enviar os comprovantes de embarque de todos os trechos, da| SOLICITANTE SGC

embarque ida e da volta, para o e-mail: passagem.compras@saude.ms.gov.br (BENEFICIARIO)
Aguardar o
Espera 04 | documento com a |Aguardar o recebimento da fatura da passagem para continuidade dos tramites. CGC -
fatura da passagem

Atividade | Receber afatura da | 1.Receber fatura: As faturas sdo entregues em formato fisico diretamente na cGC

16 passagem SES/MS. O servidor da CGC iré realizar o recebimento das faturas.

O servidor responsével pela aquisicdo do SEP ira:
1. Salvar passagem concluida: Entrar no sistema SGPAR e baixar o PDF com a
Inserir passagem concluida;
Ativi 2.A lui : No Sist
ividade documentacio ao ne),(ar passagem conc .ul'da aP processo: No Sistema SGC, anexar a passagem cGe SGC
17 concluida ao processo administrativo;

processo

3.Digitalizar fatura: O servidor do SEP devera digitalizar a fatura da passagem;
4.Anexar ao processo: No sistema SGC, anexar fatura digitalizada ao processo, bem
como o documento de Atesto do Gestor e Fiscal e o Relatério do fornecedor.
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SES

Estado de
Saude

GOVERNO DE

Mato

Grosso
do Sul

Ordem Atividade Tarefas Setor Sistema
Atividades Atividades As Atividades 18/19 e 20/21 acontecem de forma paralela e independente, ndo
paralelas 01 paralelas havendo necessariamente uma ordem para execucao. _ _
1.Assinar passagem concluida: No Sistema SGC, o servidor do SEP responsavel pela
Assinar aquisicado ird assinar a passagem concluida anexada ao processo;
Atividade 18 passagem CGC SGC
concluida 2. Solicitar assinatura: Enviar um e-mail solicitando a assinatura do Ordenador de
Despesas na passagem concluida.
Assinar . . o :
. 1.Assinar passagem concluida: O Ordenador de Despesas realizard a assinatura da
Atividade 19 passagem . . DEFES SGC
) passagem concluida. Seguir para Espera 05.
concluida
e h 1.Encaminhar para Fiscal e Gestor: O SEP ird encaminhar o processo para o Fiscal e
Atividade 20 neamin ar. para Gestor do Contrato atestarem, e se de acordo assinar o documento compilado com a CGC -
Gestor e Fiscal . .
fatura, o relatério do fornecedor e a declaracédo de atesto.
¢ Fiscal do Contrato:
1.Analisar fatura e o processo: O Fiscal do Contrato devera realizar a anélise da fatura
da passagem, o relatério do fornecedor, a fim de verificar o cumprimento das condicoes
Atestar faturg do Termo de Referéncia (TR) na aquisi¢cdo da passagem. SETOR
(fatura, relatério | 2.Assinar fatura: Se estiver de acordo, deve assinar a fatura dentro do Sistema SGC. SOLICITANTE
Atividade 21 | do fornecedor e (FISCAL E SGC
declaracdo de | ® Gestor do Contrato: GESTOR DO
atesto) 1.Analisar fatura e o processo: O Gestor do Contrato devera realizar a andlise da| CONTRATO)
fatura da passagem, o relatério do fornecedor, a fim de verificar o cumprimento das
condi¢bes do Termo de Referéncia (TR) na aquisicdo da passagem.
2.Assinar fatura: Se estiver de acordo, deve assinar a fatura dentro do Sistema SGC.

18
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J 'L

Estado de Grosso
Saude \ d (o] SUI

Atividade Tarefas Setor Sistema
Aguardar
Espera 05 ?)Srscllr;ant;dr?)sr?:lz Aguardar assinatura doIO.rdena‘d‘or de despesas e do Fiscal e Gestor do contrato ele )
despesas e do | Para continuar com a préxima atividade.
Fiscal e Gestor
Apds a assinatura do Ordenador de despesas e do Fiscal e Gestor, o SEP ira:
1.0rdenar os documentos: Ordenar os documentos do processo na ordem:
|.Planilha de solicitagdo de passagem;
ll.Comprovantes de embarque, de todos os trechos, da ida e da volta;
lll.Passagem concluida assinada pelo servidor do SEP e pelo Ordenador de
Atividade | Encaminhar para |Despesas; CcGC SGC
23 pagamento IV.Compilado com a fatura, o relatério do fornecedor e a declaracédo de atesto.
2.Juntar os documentos no Sistema SGC: Juntar os documentos no sistema SGC
seguindo a ordem acima;
3.Elaborar ocorréncia: Elaborar ocorréncia encaminhando processo para
pagamento;
4.Encaminhar para pagamento: Enviar um e-mail a GAPP solicitando o pagamento.
Sub- Pagar fatura Realizar pr to da fatura d GAPP SPF
orocesso 01 g processo para pagamento da fatura da passagem.
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SES

Secretaria de
Estado de
Saude

Versao Data Criacao/Alteracoes
0.1 93/05/2025 Criagao dos ,ﬂuxos e des<.:|,'|t'|vos para solicitagcdo e aquisicao de
passagens aéreas e rodoviarias da SES/MS.
Finalizagdo dos fluxos e descritivos para solicitagdo e aquisi¢do
1. 14/07/202
0 /0772025 de passagens aéreas e rodoviarias da SES/MS.

GOVERNO DE

Mato

Grosso
do Sul
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