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1. OBJETIVO

Realizar a prestacao de contas do recebimento da concessao de didrias e outros requerimentos ligados
ao deslocamento funcional de colaboradores da Funda¢do Estadual de Inovagdo em Saude — iNOVA
Capixaba e das unidades hospitalares.

2. ABRANGENCIA
Geréncia de Prestacdo de Contas e/ou setor equivalente.

3. MATERIAL
-Sistema E-DOCS;
-Formularios comprobatdrio das despesas com diarias;

4. TERMOS E DEFINICOES
-E-DOCS: Gestdo de documentos e processos administrativos;

5. DESCRICAO DE ATIVIDADES E RESPONSAVEIS

Rotina de execucdo sob demanda.

Cabera a Geréncia de Prestagédo de Contas e/ou setor equivalente, executar as tarefas conforme os
procedimentos abaixo:

5.1. RECEBIMENTO DO PROCESSO DE PAGAMENTO DE DIARIA E AJUDA DE CUSTOS

TO1. Receber processo da geréncia contdbil-financeira com o comprovante de transferéncia anexado
(pagamento da diéria). O colaborador da Geréncia de Prestacdo de Contas e/ou setor equivalente,
devera acessar o sistema E-DOCS, selecionando a opg¢ao de “encaminhamentos pendentes”,
verificando a existéncia de formuldrio comprobatério das despesas com didrias. Caso positivo,
entranha-se o formulario no processo do solicitante. Caso negativo, aguarda-se o prazo legal previsto
na Portaria 08/2021.
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Fim - Processo de pagamento de didria e ajuda de custos recebido.
5.2. APROVACAO OU NAO APROVACAO DE PAGAMENTO DAS DEPESAS COM DIARIAS

T02. Receber e analisar o formuldrio comprobatério das despesas com didrias
e Verificar no formulario comprobatdrio das despesas com didrias se todo os campos estdo em
conformidade com a requisi¢ao;
e Verificar se o formuldrio esta assinado via E-DOCS pelo requerente e chefe imediato;
e \Verificar se a tempestividade esta de acordo com o estabelecido na Portaria n2 08/2021.
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- SE CONFORME

T03. Aprovar e devolver processo de diarias e ajuda de custos a geréncia contabil- financeira.
Despachar o processo aprovando a prestacao de contas, encaminhada com base no Art.12, da Portaria
08/2021.

Fim - Processo de didrias e ajuda de custos aprovado e devolvido.

- SE NAO CONFORME
TO04. Encaminhar processo ao colaborador requisitante informando os motivos da ndo conformidade.

Casos de ndo conformidade:

e Formulario comprobatério de despesas com didrias com campos NAO preenchidos ou
preenchidos em desacordo com a requisi¢do;

e Auséncia de assinatura no formulario comprobatério de despesas com diarias (via E-DOCS) do
requerente e/ou chefe imediato;

e Encaminhamento intempestivo sem justificativa e autorizacdo do chefe imediato, conforme
estabelecido no Art.12, da Portaria n2 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 e assinatura do requerente e assinatura do Diretor imediato.

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

Fim - Processo informando dos motivos da nGo conformidade encaminhado.

Fim da execugéo do IT.GEPRESCON.002 - PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E AJUDA DE CUSTO.
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ENCAMINHADO

IT-GPRESCONOS - PROCESSO DE PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS E AJUDA
DE CUSTO

Figura 1 — Mapeamento do Processo de prestagdo de contas de diarias e ajuda de custo.
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6. OBSERVACOES
Nao se aplica

7. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
- Formuldrio F.001 - Relatdrio comprobatério das despesas com diarias
- Portaria N2 08, de 17 de Agosto de 2021.

8. HISTORICO DE REVISAO

Revisdo Alteragoes

000 Emissdo Inicial

9. REFERENCIAS
Nao se aplica
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Responsavel pela Elaboragao

Rafael A. Coutinho

Responsavel pela Revisao

Fabricia Pavesi Helmer
Daniela Kling

Responsavel pela Aprovagao

Rafael Amorim Ricardo
Diego Gomes Conte
Jorge Teixeira e Silva Neto
Leonardo Cezar Tavares
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