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1. OBJETIVO

Realizar o pagamento da concessdao de didrias e outros requerimentos ligados ao deslocamento
funcional de colaboradores da Fundagdo Estadual de Inovacdo em Salude — iNOVA Capixaba e das
unidades hospitalares.

2. ABRANGENCIA
Geréncia Contabil-financeira; Geréncia de Controladoria e Coordenacdo Financeira.

3. MATERIAL

-Sistema E-DOCS;

-Formularios de concess3o de didria e/ou reembolso de deslocamento;
-Sistema Banestes.corp.

4. TERMOS E DEFINICOES

-E-DOCS: gestdo de documentos e processos administrativos;

-Banestes.corp: sistema de pagamento do Banco do Estado do Espirito Santo (pagamento de
fornecedores);

-Setor equivalente: Geréncia Contabil-financeira; Geréncia de Controladoria e Coordenacgdo
Financeira;

-Sistema MV: Médulos de contas a pagar, contabilidade e financas;

-Fernandes e Associados: empresa contratada de contabilidade;

-Google Drive: sistema de armazenamento em nuvem.

5. DESCRIGAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS

Rotina sob demanda
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Caberd a Geréncia Contadbil-financeira; Geréncia de Controladoria e Coordenag¢@o Financeira,
executar as tarefas conforme os procedimentos abaixo:

TO1. Receber requisicdo de concessdo de diarias, ajuda de custo e/ou reembolso (colaborador
beneficiario)

O colaborador da Geréncia Contabil-financeira e/ou setor equivalente, devera acessar o sistema E-
DOCS, selecionando a opg¢do de “encaminhamentos pendentes”, verificando a existéncia de solicitagdo
de concessdo de didria, ajuda de custo e/ou reembolso. Caso positivo, verificard se ha processo
autuado para o requerente. Caso positivo, entranha-se a solicitacao no processo do solicitante. Caso
negativo, autua-se o processo e assim, entranha-se a solicitacdo no processo do solicitante.

T02. Analisar documentagdo constante, bem como a tempestividade da requisi¢do e autoriza¢do do
diretor imediato bem como do ordenador de despesas
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e Verificar no formulario de requisicdo se todos os campos estdo preenchidos;

o Verificar se o formulario esta assinado via E-DOCS pelo requerente, chefe imediato e
ordenador de despesa;

e Verificar a tempestividade esta de acordo com o estabelecido no Art.32, §§12 e 22 da Portaria
n2 08/2021.

- SE CONFORME

T03. Registrar na contabilidade da concessao da diaria e ajuda de custo em favor do colaborador da
iNOVA.
e Unidade HEC: acessar o sistema MV, no mddulo “contas a pagar e receber” e registrar a conta
a pagar com a informacdo da solicitacdo da concessao;
e Demais unidades: baixar o requerimento através do E-DOCS e arquivar no Google Drive para
disponibilizar a Fernandes e Associados, visando proceder a realizacdo dos registros contdbeis.

T04. Proceder a transferéncia dos valores referentes de didrias e ajuda de custo via sistema BANESTES

”, u

Acessar o sistema Banestes.corp; clicar em “pagamento de fornecedor”; “novo pagamento”; agendar
o pagamento conforme a data de origem da solicitacao.

Caso o requerente ndo esteja cadastrado, proceder-se-a com a inclusdo do requerente na base do
Banestes.corp, clicando em “novo fornecedor”, bem como seus dados bancarios que encontram-se
na solicitacdo. Caso o requerente esteja cadastrado, proceder-se-d com o agendamento do
pagamento. Cabera ao colaborador preencher o campo “observacao” com as seguintes informacoes:
numero de didrias solicitadas e nimero do processo.

TO05. Encaminhar processo a geréncia de prestacao de contas anexando comprovante de transferéncia
(pagamento da diaria).
e Apds o dia seguinte a data para pagamento agendada, extrair do internet.banking (Banestes),
o arquivo no modo PDF do comprovante de pagamento.
e Exceto HEC, as demais unidades deverdo arquivar o comprovante de pagamento no Google
Drive de compartilhamento de documentos financeiros, para disponibilizar a Fernandes e
Associados, visando proceder a realizagdo dos registros contabeis.

Encaminhar via e-docs, o processo de pagamento do requerente para a Geréncia de Prestagdo de
Contas e/ou setor equivalente concomitantemente e realizar o upload do arquivo do comprovante de
pagamento em PDF.

Fim - Prestacgdo de contas com comprovante de pagamento da didria encaminhado.

- SE NAO CONFORME
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T06. Encaminhar processo ao colaborador requisitante via e-docs informando os motivos da ndo
conformidade

Casos de ndo conformidade:

e Formuldrio de requisicdo com campos NAO preenchidos;

e Auséncia de assinatura no requerimento (via E-DOCS) do requerente e/ou chefe imediato e/ou
ordenador de despesa;

e Encaminhamento intempestivo sem justificativa e autorizacdo do Diretor imediato, conforme
estabelecido no Art.32, §§12 e 22 da Portaria n® 08/2021.

e Em casos especiais, em que a solicitacdo da didria for realizada apds o retorno da viagem, em
caso de auséncia de: justificativa, bem como relatdrio de prestacdo de contas, ambos contendo a
assinatura do requerente e a assinatura do Diretor imediato.

e QOutros casos ndo citados acima, mas em desacordo com a Portaria 08/2021.

Fim- Os motivos da ndo transferéncia encaminhado.

Fim da execugdo IT.GECOF.001 - PAGAMENTO DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO.
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COLABORADOR
REQUISITANTE DE
DIARIAS E AJUDA DE
CUSTOS

REQUISICAO DE
CONCESSAO DE
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GERENCIA DE
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TO1. RECEBER REQUISIGAO DE
CONCESSAO DE DIARIAS,
AJUDA DE CUSTO E/OU
REEMBOLSO (COLABORADOR

INIcio soB BENEFICIARIO)

T02. ANALISAR DOCUMENTACAO
CONSTANTE, BEM COMO A
TEMPESTIVIDADE DA REQUISIGAO
E AUTORIZACAO DO DIRETOR
IMEDIATO BEM COMO DO
ORDENADOR DE DESPESAS

DIARIAS E AJUDA DE CUSTO

To3. REGISTRAR NA
CONTABILIDADE DA

CONCESSAO DA DIARIA E
AJUDA DE CUSTO EM
FAVOR DO
COLABORADOR DA
INOVA

5 1o5. ENCAMINHAR
PROCESS0 A GERENCIA DE
PRESTAGAO DE CONTAS
ANEXANDO COMPROVANTE
DE TRANSFERENCIA PRESTACAO DE CONTAS
(PAGAMENTO DA DIARIA) (COM COMPROVANTE DE

PAGAMENTO DA DIARIA
ENCAMINHADO

T04. PROCEDER A
TRANSFERENCIA DOS
VALORES REFERENTES DE
DIARIAS E AJUDA DE CUSTO
VIA SISTEMA BANESTES

CONFORME

IT-GECOF031 - PROCESSO DE PAGAMENTO DE
GERENCIA CONTABIL E FINANCEIRA

Figura 1 — Mapeamento do Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo.
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6. OBSERVACOES
Nao se aplica
7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES ©
- Portaria N2 08, de 17 de Agosto de 2021. p
- Formuldrio F.013 - Requisicdo de diarias de viagem %
<
o
8. HISTORICO DE REVISAO 10
"
Revisdo Alteragbes S
B
000 Emissao Inicial %
-
<
=z
9. REFERENCIAS S
~ . o
Nao se aplica o
Responsavel pela Elaboragao Responsavel pela Revisao Responsavel pela Aprovagao =
8
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0
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A 0
Rafael Amorim Ricardo E
Diego Gomes Conte .
Tiago Sossai Rigo Fabricia Pavesi Helmer Jorge Teixeira e Silva Neto 5
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ASSINATURAS (7)

Documento original assinado eletronicamente, conforme MP 2200-2/2001, art. 10, 8 2°, por:

FABRICIA PAVESI HELMER
GESTORA DE QUALIDADE

QUALID - INOVA - GOVES
assinado em 07/05/2022 13:57:23 -03:00

TIAGO SOSSAI RIGO
GERENTE CONTABIL-FINANCEIRO
GECOF - INOVA - GOVES
assinado em 09/05/2022 15:29:44 -03:00

LEONARDO CEZAR TAVARES
DIRETOR DE OPERACOES, LOGISTICA, T.I.C., INFRAESTRUTURA E
MANUTENCAO
DIROP - INOVA - GOVES
assinado em 10/05/2022 17:35:05 -03:00

DIEGO GOMES CONTE
DIRETOR DE ASSISTENCIA, ENSINO, PESQUISA E INOVAQAO
DIRASSIST - INOVA - GOVES
assinado em 10/05/2022 17:03:26 -03:00

INFORMACOES DO DOCUMENTO

RAFAEL AMORIM RICARDO
DIRETOR-GERAL
DIRGERAL - INOVA - GOVES
assinado em 10/05/2022 13:53:04 -03:00

DANIELA CASTRO KLING
COORDENADORA DE GESTAO DE RISCOS
CGR - INOVA - GOVES
assinado em 10/05/2022 09:51:26 -03:00

JORGE TEIXEIRA E SILVA NETO
DIRETOR DE GENTE, GESTAO, FINANCAS E COMPRAS
DIRGF - INOVA - GOVES
assinado em 10/05/2022 13:34:21 -03:00

Documento capturado em 10/05/2022 17:35:06 (HORARIO DE BRASILIA - UTC-3)
por FABRICIA PAVESI HELMER (GESTORA DE QUALIDADE - QUALID - INOVA - GOVES)
Valor Legal: ORIGINAL | Natureza: DOCUMENTO NATO-DIGITAL

A disponibilidade do documento pode ser conferida pelo link: https://e-docs.es.gov.br/d/2022-WNR8H1
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