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APRESENTACAO

A presente MANUAL tem como objetivo o auxilio aos gestores e
servidores/agentes da Administragdo Publica Municipal orientando e padronizando os
procedimentos quanto ao preenchimento do processo de solicitagdo de didrias e
adiantamentos na Plataforma 1DOC na concessdo e controle de didrias e adiantamentos e

posterior prestagdo de contas

Cabe salientar que a presente instru¢do ndo dispensa o
conhecimento da INSTRUCAO NORMATIVA — UCI N.° 13, DE 23 DE JUNHO DE
2022 e principalmente das Resolugoes e Instrugdes Normativas € Resolugoes do TCE-PR,
nem da Legislagcdo Estadual e Federal que regem as formalidades do que trata a presente

instrug¢do, bem como os atos pertinentes as boas praticas do uso de recursos publicos.

Ademais, espera-se que a experiéncia decorrente da aplicagdo da
Instrucdo Normativa — UCI 13/2022 e a utilizagdo do presente manual de orientagdo
possam fortalecer o trabalho realizado pelo Controle Interno e dar maior transparéncia aos
atos praticados por todas as secretarias e agentes que utilizam de didrias e adiantamentos

para a execucdo de suas atividades.
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COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO
MANUAL DE ORIENTACAO DE PROCESSO NA PLATAFORMA 1DOC

IN. - UCI N.° 13, de 23 de Junho de 2022

SUMULA:

“Orienta através de manual os procedimentos a serem observados
pelos 6rgaos da Administracdo Publica direta e indireta do Municipio de Rolandia, visando
a adequacdo e padronizagdao dos processos de preenchimento de dados e apresentagdo de
documentos pra o controle na prestacdo de contas de didrias e adiantamentos a serem
realizados na plataforma de tramitacdo eletronica de documentos oficial do municipio

1DOC.”

A COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO, no
uso de suas atribui¢des legais, no cumprimento das atribui¢des estabelecidas nos Arts. 31 e
74 da Constitui¢ao Federal, objetivando uma boa gestdo de controle € o cumprimento dos
dispositivos da Lei Federal n°® 8.429/92 e o disposto na Instru¢do Normativa 89/2013, Art.°
11 e 12 do Tribunal de Contas do Estado do Parana; e;

CONSIDERANDO:

- O art. 1.° da Let Municipal n.° 3035/2004, que atribuiu a
Comissao Permanente de Controle Interno o objetivo de executar as atividades inerentes ao
Sistema de Controle Interno, em conformidade ao disposto no Artigo 59 da Lei
Complementar n° 101/2000, nos Artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, abrangendo

todas as secretarias e entidades ligadas ou coligadas a administracao direta ou indireta;

- A responsabilidade dos servidores publicos e do administrador
publico perante a comunidade de proteger o erario contra o uso indevido, bem como

visando atender a legislacdo;

- O advento do 1DOC, que atualmente apresenta-se como a

plataforma de tramitagdo eletronica de documentos oficial do Municipio de Rolandia;
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- A necessidade de adequacao dos procedimentos para a requisicao
e posterior prestacdo de contas dos valores recebidos de diarias e adiantamentos dentro da

Plataforma 1DOC;

- Os atos a serem executados de acordo com o que determina a

INSTRUCAO NORMATIVA — UCIN.° 13, DE 23 DE JUNHO DE 2022;

- A necessidade de garantir maior eficiéncia e transparéncia nos

atos administrativos;
- O disposto na Lei Municipal 3.098 de 02 de junho de 2005;

- O disposto no Decreto Municipal n.° 4195 de 27 de dezembro de
2005; ESTABELECE o presente MANUAL DE ORIENTACAO DE PROCESSO:

Secio I - DA ABERTURA DO PROCEDIMENTO DE DIARIA.

Conceitos:

Segundo a IN.13/2022, em seu Art. 3° Item a considera-se diaria:

“Consiste no auxilio pecuniario concedido, a
titulo de indenizagdo pelas despesas com alimentagdo e
hospedagem a agentes politicos, agentes publicos,
servidores e empregados publicos que se deslocarem
temporariamente do municipio, para estrito desempenho de
suas atribui¢oes do cargo, e/ou para participar de
semindrios, congressos, cursos de aperfeicoamento e outros

eventos de interesse da municipalidade”
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@%g @i@ﬁiu Seu uso esta descrito no Art. 4°, item a, da I.N. 13/2022, Inc, [ a IV:

&752\5 V\;:

PREFEITURA “Para fins da presente instrug¢do, a concessao
DOMUNICiPIO

DE ROLANDIA de diarias e adiantamentos a agentes politicos, agente

ESTADO DO PARANA

publico, servidores e empregados publicos, se dara nos

seguintes casos:

a)Didrias:

1 - Para reunioes previamente marcadas com
autoridades do Executivo, Legislativo ou Judiciario,
Estadual ou Federal para tratar de assuntos de interesse do

Poder Executivo do Municipio de Rolandia;

Il - Para participar em encontros, semindrios,
cursos, congressos que venham a dar-lhe melhor
conhecimento para o perfeito desempenho de seu mandato,
e no caso do servidor para aprimoramento profissional e

melhor desempenho de sua fungdo;

11l - Para comparecer ao Tribunal de Contas do
Estado do Parana, e demais orgdos publicos que venham a
fornecer subsidios aos integrantes do Poder Executivo, em

suas atribuicoes,

1V - Quando em missdo oficial, representando o

Poder Executivo Municipal,;

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — S (043) 3255-8600

Dos Procedimentos das Diarias
Para a concessao de diaria, o solicitante devera abrir Processo Administrativo
proprio na Plataforma 1DOC, plataforma oficial de tramitacao eletronica de documentos

do Municipio de Rolandia.
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O solicitante devera utilizar login e senha pessoal para acesso a plataforma,

conforme determina o Art. 39°:

n

Os Processos Administrativos relativos a
presente Instru¢do  Normativa podem ser abertos
diretamente pelo beneficiario dos valores a serem recebidos
quando estes possuirem cadastro ativo, com login e senha

interno na Plataforma 1DOC.

Nos casos onde a solicitacdo serd realizada por terceiros, os paragrafos 1 a 5

determinam como devera proceder a solicitacdo, vejamos:

§ 12 Como forma de facilitar o procedimento,
desburocratizando o processo administrativo e tornando-o
mais agil, casa ndo possua cadastro, ndo serd necessario a
criagdo de login e senha para usudrio interno da
Plataforma 1DOC a beneficiarios de
diarias/adiantamentos, sendo possivel a aplica¢do das fases

do processo através da assinatura externa do beneficiario.

§ 2° Podera ser realizado a abertura de
Processo Administrativo na Plataforma 1DOC pela
secretaria através de secretdrio, diretores ou da chefia
imediata de departamento em nome dos servidores
beneficiarios das didarias/adiantamentos, ficando estes,
solidarios as regras do procedimento, respeitando as

demais regras estabelecidas nesta instrucdo.

§ 3° Nos casos de Processos Administrativos
aberto pelas secretarias em nome de terceiros (outros
beneficiarios), devera ser solicitado a assinatura externa
do beneficiario que ira receber o valor da

diaria/adiantamento.
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PREFEITURA $ 4° O beneficiario da diaria/adiantamento cujo
DOMUNICiPIO
DE ROLANDIA Processo Administrativo for aberto pela secretaria ou

ESTADO DO PARANA

superior  hierdrquico devera assinar 0  processo
anteriormente ao encaminhamento ao Departamento de

Empenho.

§ 5% A responsabilidade da verificacdo,

cadastro e concessdo de login e senha a usudrio externo

da Plataforma 1DOC fica a cargo do proprio usudrio.

Apos acesso a Plataforma 1DOC, o usuario devera clicar em NOVO e PROC.
ADMINISTRATIVO conforme imagem abaixo:

IDoc Q QInbox v 4 Novo~ = Listar« ] Estrutura -

B Memorando

2 Circular

& Proc. Administrativo

! Atendimento

B\ Protocolo de Andlise de Projeto
i Pedido de e-SIC

B Oficio
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B3 Chamado de Servico Técnico

Com a abertura de novo processo temos a seguinte tela:
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manente de Cormrole intemo e

& Novo Proc. Administrativo

B F e | E~vIE~E- B~ | & o L I mcew s~

Fomas* — 3 D A = Tamanho vig olo s

1

Nesta etapa, no campo “assunto”, conforme orienta a LN. 13/2022 no Art. 7, o
solicitante deve descrever, em caixa alta: SOLICITACAO DE DIARIA — (DATA DA
VIAGEM) ; e selecionar no tipo de processo a modalidade de: Solicitacao de Diaria;

conforme exemplo:

Assunto™:

SOLICITACAO DE DIARIA - 12/09/2022

Tipo™

— Solicitacdo de Diaria T

Ird para | SMF - EMP | Departamento de Empenho

Apos preenchido, a plataforma abriré a tela completa pertinente ao processo de

Solicitagdo de didrias para preenchimento e inser¢cao de anexos pertinentes ao processo.
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& Novo Proc. Administrativo

Abeturs S Processs ] ] i pars ] Develuchs s solicitante- Prestacho de Contas
liquidagio Tesourana Informagdies
Nove
I = e Y
Everton B I:
[P — Solicitagdo de Diaria

1. Dados do solicitante

Nama

O,

Controle Interno

du Dliris Marriculs® Secretaria”
Iré pa 17| Depereamants Se Emeenns
Carga” Regirme juridico™:
ORIENTACOES:
Considerando o Advento
da INSTRUCAO NORMATIVA UCI N, 13, de N )
23 de Junho de 2022, para abertura do 2. Dados da solicitacdo de Didrla

[> —

Campos do Processo:

Prefeitura de Rolandia

| ShiF - ERiF |

No canto esquerdo da tela temos as orientacdes aos solicitantes, contendo em

resumo algumas regras pertinentes ao processo. Como o objetivo do presente manual ¢é

tratar de forma pratica o preenchimento dos campos e a insercao dos anexos pertinentes ao

processo, este campo, devido sua natureza, ndo sera tema de analise.

ORIENTACOES:

Considerando 0 Advento
da INSTRUCAQ NORMATIVA UCI N. 13, de
23 de Junho de 2022, para abertura do
Processo Administrativo de Solicitacdo de
Diaria, devera o]
solicitante OBRIGATORIAMENTE:

1.Estar ciente dos regramentos da
Instrucdo Normativa ? UCI N.

Comissdo Permanente de Controle Interno
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As informacoes do processo foram distribuidas em blocos, sendo obrigatorio o
preenchimento dos campos para o envio ao empenho. Cabe salientar que informagdes
prestadas em desacordo podem ser passiveis de cancelamento do procedimento e de

Processo Administrativo ao seu emissor, de acordo com seu teor.

No primeiro bloco temos os dados do solicitante, ou seja, em nome de quem

sera creditado o valor da diaria:

Solicitagdo de Diaria

B
B
B
B
o B
1. Dados do solicitante -
B
B
v s B
Mome™ CPF*- L
B
Matriculs® Secretaria™
Cargo’ Regime Juridico™;

T R S P —

NOTA: A matricula do servidor pode ser encontrada no holerite on-line disponivel no site do municipio, ou em consulta

ao Departamento de RH.

No segundo bloco, temos as informacdes pertinentes a didria e ao

deslocamento:

2. Dados da solicitagdo de Diaria

Quantidade de Digrias™: Tipo de diaria™:; Valor total das Diarias™:
Local/cidade™: Estado™:

-
Transporte®: Placa veiculo, se Oficial:

Valor estimado das passagens:

Caso nao utilize veiculo Oficial, insira a passagem/reserva como documento anexo
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> . el . .
0. %rmﬁ”ﬁﬁj« , A quantidade de diarias, seu tipo, e o valor devem ser verificados
anteriormente junto a secretaria pertinente ao solicitante, ou demais secretarias
PREFEITURA

DOMUNICiPIO  envolvidas no processo conforme determina a I.N. N.° 13/2022.
DE ROLANDIA
ESTADO DO PARANA

Deveré ser informado qual tipo de veiculo o solicitante pretende utilizar ¢ SE
PRETENDE UTILIZAR VEICULO OFICIAL, INDICAR PREVIAMENTE A
PLACA DO VEICULO. Orientamos que o solicitante entre previamente em contato com

o departamento de FROTAS para que reserve o veiculo para a data da viagem.

Em caso de aquisi¢do de passagem, informar em campo proprio o valor pago

ou a pagar, anexando o arquivo em formato PDF pertinente a passagem junto ao processo.

No campo da Discriminagao/Motivacdo da Viagem, o solicitante deve
demonstrar de forma clara o motivo do deslocamento, inserindo o maximo de informagoes
possiveis. Tal solicitagdo se faz necessaria pois o processo estara disponivel no portal de
transparéncia cumprindo o que determina a Lei de Acesso a Informacdo e demais

dispositivos voltados a Transparéncia.

A exemplo, citamos a discriminagdo da realizagdo de um curso conforme

quadro abaixo:

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — S (043) 3255-8600
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@%g @i@ﬁiu O exemplo acima ¢ apenas uma orientacdo. Demonstra que deve ser utilizado o

) 2\5 h

PREFEITI}RA
DOMUNICIPIO

DE ROLANDIA O segundo quadro ainda ¢ composto pelas Informagdes de Saida e Chegada,
ESTADO DO PARANA

maximo de informagdes possiveis na discriminagdo da motivacao da solicitagdao da diéria.

Dados Bancérios do Solicitante e Financeiro/Or¢amentario. Os campos de saida e chegada

e seus horarios sdo “previstos”, servindo de base para a constru¢do dos valores da didria.

Informagdes da saida

Informagdes da Chegada

T p— T T

Os dados bancarios do solicitante refere-se a conta bancaria para o deposito da

diaria ao solicitante.

Dados Bancarios do Solicitante

—— T TN T W Py

O campo Financeiro Orgamentdrio, tem seu preenchimento segundo as regras

estabelecidas segundo o paragrafo tnico do Art. 10 da L.N. n.° 13/2022:

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — S (043) 3255-8600

“Devera o solicitante verificar os valores de
diaria pertinente a sua solicitagdo, bem como a dotagdo a
ser utilizada antes da abertura do processo administrativo,
devendo a informacgdo estar presente na solicitacdo em

campo proprio.”
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Destarte, cabera ao solicitante a verificacio, ANTERIORMENTE A
SOLICITACAO DA DIARIA, junto ao setor competente, da dotaciio e recurso a ser
utilizado no processo administrativo, realizando o preenchimento para posterior

encaminhamento do processo.

Financeiro/Orcamentario

Apos realizar o preenchimento dos campos obrigatérios, o solicitante deve
declarar ter ciéncia das normas estabelecidas para a concessdo de didrias, clicando no

termo de aceite. As normas baseiam-se na Instru¢do Normativa — UCI N.° 13/2022.

M
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Dos Anexos:
Na fase de solicitagdo da diaria, se faz necessaria a inclusdo de anexos nos

casos de participacdo em:

a) Eventos;
b) Cursos;

¢) Semindrios;
d) Palestras;

e) Demais correlatos.

Sendo anexo ao processo, apds devidamente escanecado em ARQUIVO NO
FORMATO PDF, o convite do evento ou oficio ou outro documento similar, e para os
casos de participacdo em cursos, seminarios, palestras e demais correlatos, o folder, cartaz

e ficha de inscrigao.
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Ainda serd necessario a insercao de anexos de passagens no caso de utilizacao
de transporte coletivo ou aéreo, devendo o solicitante anexar o documento devidamente

escaneado em formato PDF para envio no processo administrativo.

O solicitante deve anexar os arquivos necessarios, IDENTIFICANDO-OS no

momento da sua inclusdo segundo exemplo:

P=ra zssinatura digital, apenas arguivos FOF w @

PASSAGEM.paf

- identifique - A

- identifique -

[ ]
PREEREEER

O arquivo deve ser identificado segundo seu tipo:

Fara assinacura digital, apenas arquivos POF @

pE 25-BILHETE DE PASSAGEM O 8]

== T CorOS

NTE DE RECOLHIMENTO DE SALDO DE CONVENIO
AIS DE ALIMENTACAD

-

Ao clicar em “Assinatura 1DOC” marcar a opgdo “Assinar Proc.
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Cabe orientar que conforme determina a L.N. n.° 13/2022 processos que
estiverem em desacordo com o estipulado na instrucido serdo passiveis de devolugdo ou

ainda cancelamento e arquivamento do procedimento.

Apbs o procedimento de assinatura, o processo sera encaminhado para o

empenho para continuidade.

Secio I - DA ABERTURA DO PROCEDIMENTO DE ADIANTAMENTOS.

Conceitos:

Segundo a IN.13/2022, em seu Art. 3° Item a considera-se adiantamento:

“consiste na entrega de numerario a servidor
publico, cuja finalidade seja custear as despesas efetuadas
distantes da sede do municipio, como despesas com
locomogdo urbana no caso de viagens a servigo do
municipio. Também, as despesas com combustivel, no caso
de viagem ser com carro oficial do Municipio, em trechos
em que ndo haja postos de abastecimento vencedores de

licitacoes™
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PREFEITURA Seu uso esta descrito no Art. 4°, item b, da I.LN. 13/2022, Inc, I e II:
DOMUNICIPIO
DE ROLANDIA

ESTADO DO PARANA “Para fins da presente instru¢do, a concessao

de diarias e adiantamentos a agentes politicos, agente
publico, servidores e empregados publicos, se dard nos

seguintes casos:

b)Adiantamentos:

I- Em viagens a competicoes e eventos para

representar o Municipio de Rolandia;

Il - Em viagens para locomog¢do de municipes a

outros centros regionais de saude.

Dos Procedimentos dos Adiantamentos

Assim como o processo de didria, para a concessdo do adiantamento, sera
utilizada a plataforma oficial de tramitacdo eletronica de documentos do Municipio de
Rolandia - Plataforma 1DOC , onde o solicitante, ou no caso do adiantamento, podendo
ser a chefia imediata do beneficiario do adiantamento abrird processo administrativo para

concessdo do valor a ser recebido, de acordo com os moldes da I.N. n.° 13/2022.

O solicitante devera utilizar login e senha pessoal para acesso a plataforma,
conforme determina o Art. 39° caput, e quando do caso, o processo administrativo podera

ser aberto pela secretaria, através de terceiros conforme orienta o paragrafo 2°:

Art. 39. — Os Processos Administrativos

relativos a presente Instru¢cdo Normativa podem ser

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — S (043) 3255-8600

abertos diretamente pelo beneficidario dos valores a serem
recebidos quando estes possuirem cadastro ativo, com

login e senha interno na Plataforma 1DOC.
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§ 2° Podera ser realizado a abertura de

Processo Administrativo na Plataforma 1DOC pela

PREFEITURA

DOMUNICIPIO secretaria através de secretdrio, diretores ou da chefia
DE ROLANDIA
ESTADO DO PARANA

imediata de departamento em nome dos servidores

beneficidarios dos adiantamentos, ficando estes, solidarios

as regras do procedimento, respeitando as demais regras

estabelecidas nesta instrucdo.

Nos casos onde a solicitagdo serd realizada por terceiros, os paragrafos 4 a 6

determinam como devera proceder a solicitagdo, vejamos:

§ 4° O beneficiario da didria/adiantamento cujo
Processo Administrativo for aberto pela secretaria ou
superior  hierarquico deverda assinar o0  processo
anteriormente ao encaminhamento ao Departamento de

Empenho.

§ 5° A vresponsabilidade da verificacgdo,
cadastro e concessdo de login e senha a usudrio externo

da Plataforma 1DOC fica a cargo do prdoprio usudrio.

§ 6° O Departamento de Empenho deverd
recusar o recebimento de processo administrativo sem a

assinatura do beneficiario.

Apos acesso a Plataforma 1DOC, o usuario devera clicar em NOVO e PROC.
ADMINISTRATIVO conforme imagem abaixo:

Q@ Inbox~ < Novo~ =Li Estrutura -

B Memorando

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — S (043) 3255-8600

2 Circular
& Proc. Administrativo

= Atendimento

I} Protocolo de Analise de Projeto

i Pedido de e-SIC

B Oficio
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Com a abertura de novo processo temos a seguinte tela:

- Wustar~ [ Fstrutura -

401 - Comisslo Permanerte de Contrals inm
& Novo Proc. Administrativo

T3] B f Y E~-EFE~ E~-| @B~ | ® I I S e~
=

= Para assinatura digial, apenas arquives PDF * ©

at

Nesta etapa, no campo “assunto”, conforme orienta a I.N. 13/2022 no Art. 16,
o solicitante deve descrever, em caixa alta: SOLICITACAO DE ADIANTAMENTO -
(DATA DA VIAGEM); e selecionar no tipo de processo a modalidade de: Solicitacido de

Adiantamento; conforme exemplo:

Assunto™:

Su?_IC.T.ﬁ.(_:ﬁ.O DE ADIANTAMENTO - 12/09/2022

Tipo*:
— Solicitacdo de Adiantamento r
Ird para | SMF - EMP | Departamento de Empenho

Apds preenchido, a plataforma abrird a tela completa pertinente ao processo de
Solicitagdo de adiantamento para preenchimento e insercdo de anexos pertinentes ao

Processo.
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ORIENTAGOES:

Considerando o Advento
da INSTRUCAQ NORMATIVA ? UCI N. 13, de
23 de Junho de 2022, para abertura do
Processo Administrativo de Solicitagdo de
Adiantamento, devera o

Controle Interno
Prefeitura de Rolandia

Solicitagdo de Adiantamento

1. Dados do solicitante

Matricula®: Secietania:

i e oo
Ccargo Regime juridico™:

2. Dados da solicitacdo de Adiantamento

Valor total em RS*:

Quantidade de Dias de afastamento™

Campos do Processo:

No canto esquerdo da tela temos as orientagdes aos solicitantes, contendo em
resumo algumas regras pertinentes ao processo. Como o objetivo do presente manual ¢

tratar de forma pratica o preenchimento dos campos ¢ a inser¢ao dos anexos pertinentes ao

processo, este campo, devido sua natureza, nao sera tema de analise.

ORIENTAGOES:

Considerando 0 Advento
da INSTRUC@O NORMATIVA UCI N. 13, de
23 de Junho de 2022, para abertura do
Processo Administrativo de Solicitacdo de
Diaria, devera 0]
solicitante OBRIGATORIAMENTE:

1.Estar ciente dos regramentos da
Normativa ? UCI N.

Instrucao

As informacgdes do processo foram distribuidas em blocos, sendo obrigatério o

preenchimento dos campos para o envio ao empenho. Cabe salientar que informacgdes

prestadas em desacordo podem ser passiveis de cancelamento do procedimento e de

Processo Administrativo ao seu emissor, de acordo com seu teor.
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No primeiro bloco temos os dados do solicitante, ou seja, em nome de quem

sera creditado o valor do adiantamento:

PREFEITURA
DOMUNICIPIO

DE ROLANDIA
ESTADO DO PARANA

Solicitacdo de Adiantamento

1. Dados do solicitante

Nome*: CPF*:
Matricula™: Secretaria®:
Cargo*: Regime Juridico™:

m ;

NOTA: A matricula do servidor pode ser encontrada no holerite on-line disponivel no site do municipio,

ou em consulta ao Departamento de RH.

No segundo bloco, temos as informagdes pertinentes ao adiantamento e a

motivagao:

2. Dados da solicitacdo de Adiantamento

Quantidade de Dias de afastamento™: Valor total em RS™:

Local/cidade™: Estado™:

Discriminacdo/Motivacdo da Viagem™:

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — S (043) 3255-8600
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O valor deve ser verificado anteriormente junto a secretaria pertinente ao
solicitante, ou demais secretarias envolvidas no processo conforme determina a I.N. N.°

13/2022.

No campo da Discriminagdo/Motivagdo da Viagem, o solicitante deve
demonstrar de forma clara o motivo do deslocamento, inserindo o maximo de informagoes
possiveis. Tal solicitagdo se faz necessaria pois o processo estara disponivel no portal de
transparéncia cumprindo o que determina a Lei de Acesso a Informacdo e demais

dispositivos voltados a Transparéncia.

e B A — - P— T

Do Adiantamento para viagens a competicoes e eventos para representar o

Municipio de Rolandia:

Nos casos descritos na ILN. n.° 13/2022, Art. 15, §1, fica o solicitante a
responsabilidade de comprovagdo, no momento da solicitagio do adiantamento a

comprovagdo da motivacdo do pedido.

Destarte, caberd ao processo, a inser¢do como anexo COPIA DO CONVITE
DO EVENTO OU AINDA, OFICIO, CARTAZ OU OUTRO DOCUMENTO SIMILAR
RELATIVO AO EVENTO na qual ocorrera a participacao.

O anexo devera estar escaneado, em formato PDF junto ao processo,
devidamente identificado e assinado digitalmente. Devera ainda conter o processo anexo
em PDF DOCUMENTO COM A LISTA DE PARTICIPANTES COM A
INDICACAO DE NOME, ENDERECO, TELEFONE, CPF E DEVIDAMENTE
ASSINADA PELO ATLETA.
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By 01 G Fica dispensado do quadro de “informagdes do paciente” os casos
compreendidos no descritos na I.LN. n.° 13/2022, Art. 15, §1, restando as demais condigdes,
PREFEITURA

DOMUNICiPIO  inalteradas.
DE ROLANDIA
ESTADO DO PARANA

Do Adiantamento para locomo¢io de municipes a outros centros regionais
de saude:
Nos casos descritos na LN. n.° 13/2022, Art. 15, §4, fica o solicitante a

responsabilidade de comprovacdo, no momento da solicitagdo do adiantamento a

comprovagao da motivacao do pedido.

Destarte, cabera ao processo, a inser¢ao como anexo a o agendamento do
paciente, discriminando nome e local onde sera realizado o atendimento e as

informacgdes do paciente registradas na plataforma 1DOC nos campos especificos.

Informacodes do Paciente

Anexar arquivo RAS ou documento equivalente

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — S (043) 3255-8600

O anexo devera estar escaneado, em formato PDF junto ao processo,

devidamente identificado e assinado digitalmente.

Conforme orienta o Paragrafo 5° do Art.15 da I.N. 13/2022:
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“Nos casos onde for aplicavel, deverd ainda o
solicitante anexar a RAS do paciente ou demais documentos

que comprovem a motiva¢do da viagem a ser realizada

’

como forma de dar transparéncia aos processos abertos.’

O segundo quadro ainda ¢ composto pelas Informagdes de Saida e Chegada,
Dados Bancarios do Solicitante e Financeiro/Or¢camentario. Os campos de saida e chegada

e seus horarios sao “previstos”, servindo de base para a construgao do processo.

Informacdes da saida

Informagdes da Chegada

o —p— T AT 1 W PPYT——Y o mepe— Y

Os dados bancarios do solicitante refere-se a conta bancdria para o depdsito dos

valores de adiantamento ao solicitante.

Dados Bancérios do Solicitante

O campo Financeiro Orgamentario, tem seu preenchimento segundo as regras

estabelecidas segundo o paragrafo tnico do Art. 15 da I.N. n.° 13/2022:

“A  concessao de adiantamentos  fica
condicionada a existéncia de disponibilidade or¢amentaria

e financeira, devendo ser informado no processo no
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momento da abertura do procedimento o valor solicitado,

ratificado mediante assinatura do secretario da pasta.”

Destarte, cabera ao solicitante a verificacio, ANTERIORMENTE A
SOLICITACAO DO ADIANTAMENTO, junto ao setor competente, da dotacio e
recurso a ser utilizado no processo administrativo, realizando o preenchimento para

posterior encaminhamento do processo.

Financeiro/Orcamentario

TR T Y Ay ey . = T TN AT

Apos realizar o preenchimento dos campos obrigatorios, o solicitante deve
declarar ter ciéncia das normas estabelecidas para a concessao de didrias, clicando no

termo de aceite. As normas baseiam-se na Instru¢do Normativa — UCI N.° 13/2022.

Ty T T T —— TS TN =

Dos Anexos:
Na fase de abertura do Processo Administrativo de Solicitagdo de
Adiantamento, se faz necessdria a inclusdo de anexos de acordo como que trata  0s

paragrafos 1, 3,4 e 5 do Art. 15 da LN. n.° 13/2022.

Embora a Secretaria de Satde e a Secretaria de Esporte possuam arquivos
distintos, ndo ha diferenca entre as regras de inclusdo dos arquivos como anexos ao

Processo.
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Os arquivos pertinentes ao adiantamento deverdao ser ESCANEADOS, estando

no momento da sua inclusdo segundo exemplo:

Para assinatura digital, apenas arquivos POF a 5

[

__ B

STA DE ATLETAS pdf [ = | [

LISTA DE ATLETAS.pd - identifique - ~ = —

- 7 E
- identifique - —
22-NOTAS FISCAIS DE ALIMENTACAO - : =
23- NOTAS FISCAIS DE HOSPEDAGEM - ! —
24-NOTAS FISCAIS DE COMBUSTIVEL : %
25-BILHETE DE PASSAGEM OU COMPROVANTE DE EMBARQUE ( VEICULO/AEREQ) i —
3

- identifique - v

- Identifique -

22-NOTAS FISCAIS DE Al IMFI\'TAQE\C- -

23- NOTAS FISCAIS DE HOSPEDAGEM -

24-NOTAS FISCAIS DE COMBUSTIVEL

25-BILHETE DE PASSAGEM OU COMPROVANTE DE EMBARQUE { VEICULO/AEREQ)

26-COMPROVANTES DE PAGAMENTO DE DESPESAS NAO CONTEMPLADAS PELAS DIARIAS OU ADIANTAMENTOS
27-OUTROS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DE DESPESAS

| 25 UISTA DE ATLETAS PARTICPANTES DOEVENTO ||
30-COMPROVANTE DE DE\J‘OLUC,AD DE SALDO DE DIARIA OU ADIANTAMENTO

31-FOLDER, OFICIQ, CARTAZ QU QUTRO DOCUMENTOQ SIMILAR DE EVENTO QU CURSO
32-RAS DE PACIENTE OU DEMAIS M-'IOTI\-’AC_}iO DE VIAGEM

33-AGENDAMENTO DE PACIENTE OU DEMAIS MOTIVAC_:&O DE VIAGEM

34-COMPROVACAO DE PARTICIPACAO EM EVENTO, CERTIFICADO OU DOCUMENTO SIMILAR
COMPROVANTE MOTIVADOR DA VIAGEM

v Gerenciar listas de assinantes (7

Iy ———

Para sssinatura digital, apenas arquivos PDF 4 @

EM FORMATO PDF, devendo o solicitante anexar o documento, IDENTIFICANDO-OS

Ao clicar em “Assinatura 1DOC” marcar a opgdo “Assinar Proc.

Administrativo+anexos PDF”, conforme quadro abaixo:
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FICIO, CARTAZ 1 ~

I

Assinar Proc. Administrativo

. |
Assinar Prog. Administrativo * anexos PD

L ______________________________J}
Assinar anexos PDF

Assinar Proc. Administrativo + a... & I

tis &

ApoOs o procedimento de assinatura, o processo serd encaminhado para o

empenho para continuidade.

Cabe orientar que conforme determina a I.N. n.° 13/2022 processos que

estiverem em desacordo com o estipulado na instrucdo serdo passiveis de devolugdo ou

ainda cancelamento e arquivamento do procedimento.

Secdo III - DA PRESTACAO DE CONTAS

A prestagao de contas deve ocorrer apos 05 dias do retorno do deslocamento

descrito no processo administrativo da didria/adiantamento conforme preconiza a [.N.

O tomador do recurso deve realizar a prestagao de contas NO MESMO

PROCESSO ADMINISTRATIVO ABERTO QUANDO DA SOLICITACAO DA

DIARIA/ADIANTAMENTO.

Para tanto, o tomador do recurso, devera acessar o processo administrativo

pertinente a diaria/adiantamento recebido e clicar em “ENCAMINHAR?”, selecionando a

Etapa n.° 5: Prestacdo de Contas, conforme quadros abaixo:

Comissdo Permanente de Controle Interno

Municipio de Rolandia — Estado do Parana
CNPJ n° 76.288.760/0001-08
Fone: (43) 3255-8600 ou 3255-8638
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™ Responder | #dW Encaminhar | @ Gerar... & ® Arquivar + Parar de acompanha

viaetapa ¥

Etapa n°6: Empenho de combustivel A

£
pEEEEE R

Etapa n®1: Abertura de Processo

Etapa n°2: Encaminhamento para liquidacao

Etapa n°3: Encaminhamento para Tesouraria

Etapa n°4: Devolucao ao solicitante-informagoes
e

Etapa n°6: Empenho de combustivel

Etapa n°7: Encaminhamento para liquidacao

Etapa n°8: Encaminhamento para Tesouraria

Etapa n®9: Arquivamento

Apos, selecionada a prestagao de contas, tem-se inicio o preenchimento do

“RELATORIO DE VIAGEM” . Como forma de auxilio, o modelo do relatério esta
disponivel na plataforma 1DOC, na aba de edi¢io de documentos no icone *‘conforme

quadro abaixo:
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B { y = v+ E v E~v | B~ | Ff = L
* o4 Formatos « = E B A~ Tamanho -

Ao clicar na seta disposta ao lado do icone, abrira uma caixa de formularios

onde ha 0 modelo de RELATORIO DE VIAGEM:

AR

oz [UCI] IRREGULARIDADES NO ABASTECIMENTO DE VEICULO

[Organizacdo] ENVIO DE AUTORIZACAO
[Organizacdo] modelo processo Simplificado

[Organizagdo] ORIENTACOES DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

[Organizacao] RELATORIO DE VIAGEM _

[Organizacdo] respostas e-sic

- Gerenciar modelos -

I —

O formulario estara disponivel para edi¢do, cabendo ao servidor o
preenchimento segundo as informagdes solicitadas. Salientamos que ¢ passivel de recusa
da prestagao de contas em casos de campos em desacordo com o solicitado ou ainda com
informacdes incompletas devendo o tomador do recurso se atentar para o preenchimento

correto.
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PREFEITURA OO | 50 e | . ~| e |e e[
DOMUNICIiPIO =
DE ROLANDIA QUADRO DE DETALHAMENTO DAS DESPESAS: =
ESTADO DO PARANA E
-
=
ALIMENTAGCAO: E
=
Data: Horario: Despesa: Valor: Fornecedor: E
[—
—
[ o
E
E
E
[ o
[ o
E
[
[
[
Observacio: =
[
-
= HOSPEDAGEM: B B B B E | E &5 @ B
NS SN
g o T H B
@ Data: Horario: Despesa: Valor: Fornecedor:
&
3]
~
[2)
<t
o
N’
| o n]
o~ Observacio:
)
<
c 3
] COMBUSTIVEL/TRANSPORTE:
)
)
A Data: Horario: Despesa: Valor: Fornecedor:
=
Q
1
©
St
gy
=
[}
@}
|
=)
(=3 Observagao:
®
@
D
§ DEMAIS DESPESAS:
=
£
é Data: Horario: Despesa: Valor: Fornecedor:
D
~—
=
D
=
‘»
(5]
S
™
>
<«
Observagao
TOTAL RECEBIDO - TOTALDASDESPESAS = VALOR DA DEVOLUCAO
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Devem compor a prestacao de contas os seguintes documentos quando do caso:

a) Notas fiscais de alimentagao;

b) Notas fiscais de hospedagem;

c) Notas fiscais de combustiveis;

d) Outros documentos comprobatérios de despesas

e) Comprovantes de pagamento de despesas ndo contempladas pelas didrias
ou adiantamentos(no caso de ressarcimentos);

f) Comprovacao de participagao em evento, certificado ou documento similar;

g) Comprovante de devolugdo de saldo de diaria ou adiantamento.

Os comprovantes a serem anexados ao processo de prestacdo de contas,
devidamente 1dentificados, sendo OBRIGATORIAMENTE ESCANEADOS E
ANEXADOS EM FORMATO "PDF" DE FORMA LEGIVEL, NAO SENDO
ACEITO FOTQOS ou arquivos em outros formatos.

Os arquivos que nao estiverem de acordo com as regras estabelecidas na
Instrugdo Normativa SERAO RECUSADOS E A PRESTACAO DE CONTAS
FICARA SUSPENSA atéa regularizagdo, podendo ser passivelde medidas

administrativas cabiveis.

Nos casos de Processos Administrativos aberto pelas secretarias em nome de
terceiros (outros beneficidrios), a prestacao de contas devera ser assinada pelo agente
que realizou a abertura do Processo Administrativo e solicitado a assinatura externa

do executor da despesa.

Os arquivos pertinentes a prestacao de contas, conforme ja citado, deverao ser
ESCANEADOS, estando EM FORMATO PDF, de forma legivel, devendo o solicitante
anexar o documento, IDENTIFICANDO-OS no momento da sua inclusdo segundo

exemplo:

‘
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O arquivo deve ser identificado segundo seu tipo:

% Anexar 1
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Ao clicar em “Assinatura 1DOC” marcar a opgdo “Assinar Proc.

Administrativo+anexos PDF”, conforme quadro abaixo:

DESP ALIMENTACAD pdf 22-NOTAS FISCAIS DE ALIMENTA( v B
406 MB
COMBUSTIVEL pdf i
UvicUaTIvEL pa 24-NOTAS FISCAIS DE COMBUSTI' ~ E
406 MB
MINHA ASSINATURA UMPAR SELECAD
(@ Assinatura 1Doc ") Assinatura ICP-Bras Assinar Proc. Administrativo + anexo... &
SOLICITAR ASSINATURALS

Assinar Proc. Administrativo
Assinar Proc. Administrativo + anexos PDF

Assinar anexos PDF

T T T R —

ApoOs o procedimento de assinatura, o processo sera encaminhado para a

Tesouraria para conferéncia da prestacao de contas e continuidade do procedimento.

Secao IV — DO PROCEDIMENTO DE ASSINATURA EXTERNA

Para os servidores que nao tenham acesso interno a Plataforma 1DOC, a

assinatura da solicitagdo de diaria ocorrera com o acesso externo, conforme §3° do Art. 39:
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§ 3% Nos casos de Processos Administrativos

aberto pelas secretarias em nome de terceiros (outros

PREFEITURA
DOMUNICiPIO beneficiarios), devera ser solicitado a assinatura externa
DE ROLANDIA
FSTADO DO PARANA do beneficiario que ird receber o valor da

diaria/adiantamento.

Devera o servidor acessar o icone ‘“servi¢os online” no sitio oficial da

Prefeitura, apds, “protocolo online” e por fim “entrar” no canto superior direito da tela,

conforme sequéncia abaixo:

Prefeitura do Municipio

de Rolandia

SHONFTARAS | LECIMACAD | ATOSMUMIWS | SERACOSOMUNE | eS| WPORMAQOETCOVIDIS | CUMADOSEA - &

CRIANCAS DE 6 A 11 ANOS VACINADAS COM CORONAVAC ATE

=l e

INFORMACOES PORTAL DA PORTAL DO
COVID-18 TRANSPARENCIA SERVIDOR

0=

E-SIC
SISTEMAS INTERND LEGISLACAQDIARG PORTAL DA
L= EDUCAGAQ

CRIANCAS DE 5 A 11 ANOS VACINADAS COM PFIZER ATE 02/
REPE SCAGEM PARA PESSOAS QUE PERDERAM A APLDCM,‘.AO DA 2" X

NICA PARA PESSOAS COM 18 ANOG

OIJ MAIS QUE TDMARAM JANSSEN ATE 27/04/22
F PARA "F‘KﬂAS com12 ANOS OU MAIS,
ICINAGAD COMID A9 DOSE ATE 27/02/22

Ultimas Noticias

o [ o | & | & | 0 | B |

2 VIAIPTU TAXAS ALVARAWEB  CARTADE $SERVICOS CERTDAGNEGATIVA CIDADE MOB 1SS ONLINE
NOTAFISCAL PROTOCOLADO ATE
LEImAGoES mcumumcoss E  ELETROMICA TRANSPARENCIA 181012020

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — S (043) 3255-8600

PROTOCOLO OMLINE

Ates Munizipais Sarvigas Onling Preeitura Municipal Rolandia
Avenida Presidente Bemardes 809

e Centro - Cx. Postal
CEP 86.600-067 - Rolandia -PR
Telefon 2558600 -
Total de Visitas: 1217051 | Oniine: 28
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Central de Atendimento + Prefeitura Municipal de Rolindia

Transparéncia

¥  Atendimentos

Asendimertn so Cdadle: iidoria

Env Sy i a b Prefetra Cal’tl de semcos
o - :
B Protocolos
Abatua o Consu Prefeitura Municipal de Rolindia

e Aegquenmy

et atives
Auerida Prisiderte Bermandes BS-Cantrn
B, Protocolos de Andlises de Projetos Cap BEG00ET
Agrovigde 09 Prosnns B Alvard de Dbrus. Agrovedo 08 PYCIIcE § LCRnCamantos oo R
Lateamerens/Candarminiaz

[ 1
i pedidosdeesic T —
ADprTd & Consuta
© D Goowrce Precisa de Ajuds?
B  Oficios

Corsuke a ssenicidacs § andaments
e Oficien recebidos.

Para os servidores que NAO tiverem login na Plataforma 1DOC, devera este
realizar o registro cadastral.

Ao lado de icone “entrar”, no canto superior direito hd o icone “cadastro”,
informando um email e clicando no icone “prosseguir”, serd entdo disponibilizado um
ficha onde o servidor devera realizar o preenchimento dos dados cadastrais, conforme

segue:

Cadastro

/" N souum rebd Q‘

IEB™=  Entrar com Certificada Di..,
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PREFEITURA Cadastra
DOMUNICIPIO

DE ROLANDIA
ESTADO DO PARANA

Para aqueles que ja tem cadastro na plataforma, basta realizar o login:

Ap6s o login, devera o servidor buscar seu inbox, que ¢ a caixa de entrada, na

qual retine os processos que estdo em aberto, € que estara o processo administrativo da

Av. Presidente Bernardes, 809 — Centro - CEP. 86.600-067 — .‘ (043) 3255-8600

solicita¢do de diaria/adiantamento de viagem.
O icone de acesso fica localizado no canto supeior direito, conforme imagem

abaixo:
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Meu Inbox - Minhas salicitagies

" oo assunte

Ao clicar em cima do processo administrativo, devera o servidor conferir as
informagdes preenchidas por seu superior, havendo qualquer divergéncia ou informagao
errada o servidor devera RECUSAR a assinatura, através do icone vermelho “recusar”,

descrevendo na caixa abaixo as informagdes que estao erradas e depois “enviar”.

B e -

B Interagir em Proc. Administrativo

B o 4m € | EeiR=

Caso todas as informagdes estejam corretas o servidor devera ir ao icone
verde, “assinar”, devendo estar selecionada a opg¢do “assinatura eletronica” e “assinar com
login do 1doc”, a senha para assinatura sera a mesma utilizada no login, finalizando o

procedimento de assinatura externa.
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Assinante:
CPF:
Papel:

e
3 4 Ardarida

ar assinatura @7

Seciio V — DISPOSICOES FINAIS

Os tomadores de diarias/adiantamentos deverdo manter a guarda dos
documentos originais relativos a execugdo dos valores recebidos em local seguro e em bom
estado de conservacdo até o arquivamento da prestagdo de contas, considerando a

necessidade de apresentacao de documento ou complementacao ao processo.

A administracdo publica, através de seus setores pertinentes, podera
exigir outros documentos ou informagdes complementares que julgar necessario ao
tomador dos recursos como forma de elucidar quais dividas em relacdo ao processo de

solicitacao da diaria/adiantamento ou da execugao das despesas.

Secio VI - CONSIDERACOES FINAIS

A Comissao Permanente de Controle Interno, através da elaboracao do

presente manual, cumpre com a exigéncia das normas que tratam o Processo
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@%g @i@ﬁiu Administrativo de Solicitagdao de Diarias/Adiantamentos, no intuito de fornecer orientagdes

) 2\5 h

PREFEITURA

DOMUNICiPIO Buscou-se demonstrar de forma simples e objetiva todos os tramites e
DE ROLANDIA
ESTADO DO PARANA

aos solicitantes, ilustrando os passos na construcao do processo de solicitagao.

exigéncias do processo até sua prestacdo de contas, de forma a elucidar as dividas que
possam surgir.

A publicagao deste manual demonstra ainda que a administracao publica
municipal exercera um acompanhamento minucioso do cumprimento dos ritos das didrias e

adiantamentos, e de suas prestacdes de contas, tornando o processo transparente, eficiente

e eficaz ao que se destina.

Rolandia, 23 de junho de 2022.
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Controladores:
Talita Santiago Marino Silvestre
Lorena de Medeiros Balsan

Everton Marcos Balbino
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