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1 - OBIJETIVO:

Estabelecer um modelo padrdo para o processo de solicitagdo e prestagdo de contas de didrias

para o atendimento da Resolugdo n? 001/2022.

2 - DIAGRAMA DO PROCESSO:
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3. DETALHAMENTO DO PROCESSO E ELEMENTOS:

ITEM ATIVIDADE PARTICIPANTES REGRA DE NEGOCIO
Com base no compromisso desejado, seja
Analisar a capacitagao, congresso, curso ou conferéncia,
quantidade de ou agenda especifica em Orgdos, publicos ou

1 Vereador/Servidor
didrias para atender privados, o solicitante vai levantar o
sua agenda. quantitativo de didrias necessarias para o

cumprimento do evento.
Dirigir-se para o Apds a demanda levantada o solicitante deve
departamento de dirigir-se para o setor de protocolo a fim de

2 protocolo de Vereador/Servidor | confirmar se o quantitativo desejado atende o
solicitagdo de limite legal estabelecido.
didrias.

A partir da demanda levantada, o Servidor

Designado pelo processo de protocolo de

solicitagdo de diarias controlard a demanda
Confirmar a individual de cada solicitante.

3 quantidade de didria Servidor Se o quantitativo _cumulativamente for
ja percebida no més Designado inferior a 3 (trés) didrias mensais, seguir para
pelo solicitante. ativi no o gt arildag

designado vai_sugerir uma adequacio da
quantidade ou da agenda, na impossibilidade
avancar para a atividade n2 4.
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Em situagdes em que a quantidade solicitada
ultrapasse cumulativamente a 3 (trés) diarias
Cobrar a razdo da mensais, o servidor designado notificard o
Servidor .
4 situacao solicitante a fundamentar no oficio de
Designado o o
excepcional. solicitacdo a justificativa da excepcionalidade,
para o deferimento ou ndo do ordenador de
despesa.
o Servidor Designado controlard
Informar o nimero cronologicamente de forma numerada os
do protocolo para Servidor pedidos de solicitacdo de didrias. O nimero
5
formalizagdo da Designado da solicitagdo, também corresponderd ao
solicitagdo. numero do relatério de viagem, no momento
da prestagdo de contas.
A solicitagdo da diaria via Oficio devera conter
0s requisitos elencados no Art. 32 da
' Resolugdo n?2 001/2022: nome, matricula,
Formalizar a
6 L Vereador/Servidor | cargo, a duragdo prevista para o afastamento,
solicitacdo.
o0 motivo da viagem, a informac3do sobre a
quantidade percebida no més e o meio de
transporte a ser utilizado.
Encerrada a formalizagdo da solicitacdo, o
_ servidor/vercador protocolard o pedido junto
Encaminhar para a
7 o Vereador/Servidor | ao servidor designado pelo processo de
autorizagao.
concessado de didrias para o aguardo da devida
autorizagao.

&)
\ i\
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Antes de encaminhar o processo para
autorizacdo do ordenador de despesa, o
servidor designado, conferird se a solicitagao
atende os requisitos formais do processo,
(Art. 3¢ Resolucdo n®  001/2022),
Avaliar as . contemplando ainda a fundamentagdo
Servidor
8 formalidades da . detalhada em caso de excepcionalidades que
Designado
solicitagdo. justifiguem um possivel deferimento acima do
limite legal. Se a formalizacdo da solicitacdo
cumpre os requisitos legais, seguir para
atividade n2 9. Caso contrdrio, retornar para
a atividade n? 6.
Com a utilizagao de um controle via carimbo,
o servidor designado, destacard no oficio de
Destacar a solicitagdo, a informagdo quanto o
guantidade de Servidor guantitativo de diarias ja autorizadas no més,
° solicitacdes Designado a fim de promover um controle prévio exigido
autorizadas no més no Art. 32 Resolugdo n? 001/2022, dando
visibilidade para situagdes que extrapolem o
quantitativo legal.
Encaminhar a Cumpridos as formalidades do processo de
T solicitag3o para Scrvidor solicitagdo, o servidor designado encaminhara
analise do Designado O processo para autorizagdo ou n3o do
Presidente ordenador de despesa.
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11

Analisar o pedido de

solicitacdo de diaria

Ordenador de

Despesa

De posse do oficio de solicitagdo, o
Presidente, analisara se ha interesse publico e
correlagdo entre o motivo do deslocamento
com as atribuicdes do cargo ou fungdao do
requerente, conforme estabelece o Art. 22 da
Resolucdo n? 001/2022._Se a decisdo for
positiva em relacdo a motivacdo da

solicitacdo, seguir para atividade n2 13. Caso

contrario, destacar o indeferimento, via

controle de carimbo.

12

Indeferir pedido

Ordenador de

Despesa

A negativa da solicitagdo, por parte do
Presidente podera ser parcial a fim de
adequar o quantitativo legal permitido por
més, ou integral quando n3o configurado o
interesse publico e/ou correlacdo entre o
motivo do deslocamento com as atribuicdes

do cargo ou funcgao.

13

Confirmar a
disponibilidade

orcamentaria

Ordenador de

Despesa

Confirmado o interesse publico e a correlagdo
entre o motivo do deslocamento com as
atribui¢des do cargo ou fun¢do, o deferimento
serd fundamentado através da confirmagdo

da disponibilidade orcamentaria. Se houver

recursos disponiveis, seguir para atividade n2

14. Caso contrdrio, retornar para atividade n2

12.
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Apdés a confirmagdo da disponibilidade
orgamentdria o processo de solicitagdo com o
Autorizar o Ordenador de ) .
14 deferimento formal do Presidente seguird
pagamento. Despesa -
para o departamento de contabilidade para o
processamento da despesa.
0 departamento de contabilidade
Emitir nota de providenciara a emissdao da nota de empenho
15 Contadora )
empenho. para o registro da despesa conforme nimero
de didrias autorizadas.
Proceder a O departamento de contabilidade efetivara a
16 liguidagdo da Contadora liquidagdo da despesa para o processamento
despesa. do pagamento na conta do requerente.
Apds as fases de empenho e liquidacdo, o
Encaminhar para
17 Contadora departamento  financeiro  processard o
pagamento.
pagamento em conta do requerente.
Apés o pagamento das didrias, o
departamento de contabilidade aguardara o
Aguardar o relatério
. relatério de viagem a ser emitido pelo
18 | de prestacdo de Contadora
requerente dentro do prazo maximo de 03
contas.
dias Uteis conforme estabelece o Art. 62 da
Resolugdo n? 001/2022.
Enifie s relatdiis da O requerente tem o prazo de 3 (trés) dias
19 . Vereador/Servidor | (jteis para a emiss3o do relatério de viagem. A
viagem.
pendéncia na presta¢do de contas inviabiliza
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novas solicitagdes conforme estabelece o Art.
52 pardgrafo Unico, da Resolugdo n?
001/2022.
A emissdo do relatdrio de viagem, anexado ao
certificado ou declaragao de comparecimento
Arquivar o processo
20 Contadora de agenda, finalizam o processo, com o
de didria.
devido  arquivamento no  movimento
financeiro contabil.
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