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2.11.1.2. REQUISITOS PARA A CIENCIA DO EMPENHO +.eetuusreessssnsersssssssesssssssnsssssssssssssssssesssnssesssssnssnesssnsnnees 47
2.11.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO .uusreeesssusseessssssnesssssssssssssssssssssassssssssnsssssssansssssssnnssssssanssssssssnsnnees 47
2.11.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ..1etttississsusssrrneessssssssssssnnsnesesssssssssssnnsssssssssssssssnsnssesssssssssssnsnssssssnnnns 47
2.11.2. NOME DA ETAPA. ..ceiiiuteeeeesitteeessssreeesssseee e s s ssee e e sasse e e s e ssss e e e s sannee e e s anrneeesannne e e s snneeeesannnneessannnneens 47
2.11.2.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO trveesussressssssersssssseesssssssesssssssnssssssssssssssnsssssssnssnessnnssnees 48
2.11.2.2. REQUISITOS PARA A CIENCIA DO ENVIO PARA PAGAMENTO ...eeveerrsusussereeerersssnnsssesesseerssnssnsieseseserssnnnnns 48
2.11.2.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO +etesssssusnnreneeesessssaansssnmeesesssssaassssnneessssssasansssnneesessssssmmnsssneessssssaannns 48
2.11.2.4. DETALHES DO FORMULARIO ...cectuureeesssusseessssssresssssssesessssssnesssnssessssanssnsssssnsssesssnssnnsssanssnnessnnsnnees 48
2.12. ORIENTACOES PARA USUARIOS EQUIPE SEOR......cecceiireruniiiiereeereesssnninieseeseeesssnsnsesesssessssssnsieseseeerssnnnnns 48
I T N0 [0 7.3 . PP 48
2.12.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO trvvsuussressssssesssssssseesssnsssnsssssssssssssnssssssssnsssssssnssnssssnsnnees 48
2.12.1.2. REQUISITOS PARA VALIDAGAD. e1vuurereruunseresnusseressunseressussesesnssseeesssssesesssssesesssssesesnseesesnssseresnsneeees 48
2.12.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO. +uutetuusruussersnseesnssrssssesunsesnnsemssssessssessssemssssennsemnsmmeenmesnmermmnmmnnn 49
2.12.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ....eetiuureeesssusseessssssseesssssseessassssessssasssesssanssnsssssnsssssssnnsesssssnsssnesssnsnnees 49
2.13. ORIENTAGOES PARA USUARIOS EQUIPE SEMP-SMS .......uutiiiieiiiiiiiiiinrireeesesssssssssneeesassssssssssssneeessssssnnnns 49
2.13.1. NOME DA ETAPA..ettitiiitieiuttttteesesssssssssteneeesssssssas b ere e e e e e e s e s s s ss b eeeeeeeassea s b aeeeeeeeeeessaaanbeneeeeeneeenanns 49
2.13.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO trteeuussressssssersssssssssssssnssnsssssssnsesssssssesssnssssssssnsssnssssnsnnees 49
2.13.1.2. REQUISITOS PARA VALIDAGAO. 111ttt ieiuussrrneessssssassssssssnesssssessssssssnesssssssasssssssnessssssssssssssnsesssnssnnnns 49
2.13.1.3. PARA QUEM VAT O PROCESSO. +tt1etssessusssrrneesssssssssssssnssessssssssssssssneessssssnssssssssnesssssssnmsssssnsesssnssnnnns 50
2.13.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ....eeiuureeesssusreessssssreessssssesesassssessssassssssssnssnsssssnssssssssnsnnsssanssnnessnnsnnees 50
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2.13.2. NOME DA ETAPA. ..ot iittieessiteiessstreee s s s e e s s e e s s sne e e s s ane e e e s s b e e e e s e ns e e e s s e nbn e e e s snnn e e e s annrn e e s s annnnee s 50
2.13.2.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO treusussressssssserssssssssssssnssesssssssssssssnsssssssnsssssssanssesssssnsnness 50
2.13.2.2. REQUISITOS PARA EMPENHAR 1.1 . ttuuttunsstssssessssrsssssssnsssnssessssessssessssensssssnsssrssssesnssenssennnesesneeesnsans 50
2.13.2.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO ...uusreeesssusseesssssssssssssssssssssssssssssnnssssssasssssssssnsssssssnnssssssanssnssssnsnnees 50
2.13.2.4. DETALHES DO FORMULARIO .....ciutreeesasusseesssssssessssssseessssssssssssanssesssssssnssssnsssssssnnsnsssssnnssnsssnnsnnnes 51
0 TG TR 1110 [0 7.3 o . W 51
2.13.3.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO teusussressssssserssssssesssssnssesssssssssssssnsssssssnnsssssssnssssssssnsnness 51
2.13.3.2. REQUISITOS PARA O A LIQUIDAGAD ..eeiiurreesssssseesssssreesssssssessssnssnssssssssnssssnsssssssnnsnsssssnssnnssssnsnness 51
2.13.3.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO truuttuusesussersussesnssrsussesnnsssnssesssssessssesnsseenssensemssmsemsmesessenesenesesnnans 51
2.13.3.4. DETALHES DO FORMULARIO ....cceuureeesssusseesssssseesssssssesssssssssesssnnssssssanssnssssanssnesssnssnssssnnssnessnnsnnees 52
2.13.4. NOME DA ETAPA. ..cciiuttieeestieeeesssseeessssee e e s s ssee e e s asse e e s s s sse e e e e sanne e e e s anre e e s sannne e e s anreeeesannnnneseannnneens 52
2.13.4.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO tvttvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsssssnsssnsnsnnns 52
2.13.4.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE .eeeiussreesssssserssssssseessssssnsssssssnsssssssssesssnsssssssanssnssssnsnnees 52
2.13.4.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO +.uusreeesssusseesssssssesssssssssssssssssssssnnssssssassssssssssssssssssnssssssansssesssnsnnees 52
2.13.4.4. DETALHES DO FORMULARIO ..1etttitsisssusssreneessssssssssssnnenesessssssssssssnessssssssssnsssnsnssesssssnssssnnsnsssssssnnns 53
2.14. ORIENTAGOES PARA CHEFE SEOR ......coviiiiiirieessiieeesssssneeesssssnesssssssessssnsenesssssseesssnnssnssssnssnnsssnnsnnees 53
2.14.1. NOME DA ETAPA. ..ceiiitteeesstteeessstreeessssse e e s s ssee e e s smse e e s s s sss e e e e sannr e e e s s nse e e e s annne e e s snneeeesannnneeseanrnnnens 53
2.14.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO ttttvssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnsssnsnsnnns 53
2.14.1.2. REQUISITOS PARA O DESPACHO DA DOTAGAO ...uuvveessssreresssssseesssssssnsssssssnsssssssssssssnssesssssssssnssssnnnees 53
2.14.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO +.uuvreeesssusseesssssssesssssssssesssnsssssssnsssssssansssssssansssesssnsssssssanssnssssnsnnees 53
2.14.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ..1etttetiiesuurstrneresssssssssssnseesessssssssssnnsessssssnssssssnnnssessssssnsssssnseesesssennnns 54
2.15. ORIENTAGOES PARA CHEFE SEEMP-SMS.......cceiiiiiiiieinireeeessireeessssnreessssneeessssneeesssnneeesssnnseeesssnsnneens 54
2.15.1. NOME DA ETAPA. ..ceiiiteieessitteesssire e e s s ssee e e s s sse e e e s ssne e e e s sss e e e e s ansee e e s anre e e e e annne e e s snneeeesannrnnesennnnnnens 54
2.15.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO tvttvssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsssssssssssnsssssssssssssnsssssssnsnsnsnsnnns 54
2.15.1.2. REQUISITOS PARA O DESPACHO DA DOTAGAD 11uuueeerruneerersuseressusesesnssseressssseseesssseresnseeresnnseesesnneeeees 54
2.15.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO +uuvreeesssusseesssssssesssssssesssssssssssssnsssssssansssssssassssesssnnsssssssnssnesssnsnnees 54
2.15.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ..1etttetsiesuurrrrneeesssssssssssnseesssssssssssssensessssssnsssssnsnessssssssnssssnnseesessssnnnns 55
2.15.2. NOME DA ETAPA. . .uuuiiiiiiiitussu s ssasssessss s s sasssesssss s s sa s s e e ea s s s s e s e e e e e s s s s e e s s e e e e b s s s seaeeenennnnnns 55
2.15.2.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO trvvsuussresssssserssssssseesssssssesssssssnsssssssssesssnnsssssssnsssnssssnsnness 55
2.15.2.2. REQUISITOS PARA O DESPACHO DO EMPENHO ....tiuuusttreeesssssesssssssnsesssssssssssssssnessssssssssssssnenesssssnnnnns 55
2.15.2.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO tvtttetssessusssssneessssssssssssssssesssssesnssssssneesssssssssssssssnesssssssnssssssnsesssnssnnnns 55
2.15.2.4. DETALHES DO FORMULARIO ....eeiuureeesssusreessssssreessssssesssassssnssssssssssssanssnesssansssssssnnsnnsssanssnnesssnsnnees 56
2.15.3. NOME DA ETAPA..etttitiiiieiutttteettessssssssstsneee e s s s s ssas b ee e e e e e e e s e s aasa e ee e e e e e e s sea s b aee e e e e e e e e s saaanbeneeeeeneeenaans 56
2.15.3.1. QUANDO RECEBE O PROCESSO +t1etttesuussssrneesssssssssssssnsnesssssssassssssnsessssssnssssssssnsssssssssssssssnsessssssannns 56
2.15.3.2. REQUISITOS PARA O DESPACHO ...eeeuusssrrreeesesssasnsrsneeesesssssaassssnneessssssasansssnsnesessssssannsssneessssssannnns 56
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2.15.3.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO ...uuureresssusseesssssssesssssssssssssssssssssnnssssssasssssssssnsssssssnnsssssssnsnnssssnsnnees 56
2.15.3.4. DETALHES DO FORMULARIO ....cciuureeesssusseesssssssesssssnsessssssssssssssnssesssansssnssssnsssesssnnsnsssssnssnnssssnsnnnes 57
B T N0 [0 T30 o W 57
2.15.4.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO teususseessssssserssssnssssssssnssesssssssssssssnsssssssnnssssssansssnssssnsnnees 57
2.15.4.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE .eeeiuurressssssssrsssssssesssssnsssssssssssnssssnsssessssnssssssanssnssssnsnness 57
2.15.4.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO truuttuusesussersnssesnssrssssesnnsesnssesssssessssessssennssssnsemssmsemnssesmseenesenesesnnans 57
2.15.4.4. DETALHES DO FORMULARIO .....ciuureeesssusseesssssssessssssseesssssssssssssnssesssasssnssssnsssesssnnsnsssssnssnnssssnsnnnes 58
2.16. ORIENTAGOES PARA USUARIOS DA EQUIPE SEEMP......cciiiiiiiiiiiiiriiessirieesssireee s snne e e s e s s ssnneee s 58
0 R N1 [0 T30 o 58
2.16.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO trvvsuusseesssssssersssssseesssssssnsssssssnsssssnsssesssssssnssssnsssnesssnsnnees 58
2.16.1.2. REQUISITOS PARA EMPENHAR ... ..uuseessssusseesssssssesssssssesssssssssssssnssssssansssssssansssssssnnssssssanssnsssnnsnnees 58
2.16.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO truuetussesusserunssesnssrsussesunsesnssenssssesnssessssensssennsemssmsesnmennmemnerenmsnnrn 58
2.16.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ....cciuureeesssusseesssssseesssssssessssssssssssssnssesssanssnsssssnsssesssnnsnnssssnnssnessnnsnnnes 59
2.17. ORIENTAGOES PARA USUARIOS CHEFE SEEMP........cvviiiiiiieieesstrieesssinreeessnreessssnne e e s snneeesssnnneesssnnnnees 59
1 T N[0 [0 7.3 o T 59
2.17.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO trvvsuussressssssesssssssessssssssnsssssssnsssssnsssessssnsssssssnsssnessnnsnnees 59
2.17.1.2. REQUISITOS PARA O DESPACHO DO EMPENHO .....vveesssusreressssssessssssssnsssssssnsssssssssssssssssnsssssssssssssssnees 59
2.17.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO truuutrussesusserunseesnssrsussesunsesnssesnsssessssessssenssssenssmssnseenmesmmemmmnsnnrn 59
2.17.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ....cciuureeeessusseesssssseesssssssessssssssssssssnssesssanssnsssssnsssesssnnsnnssssnnssnsssnnsnnnes 60
2.18. ORIENTAGOES PARA USUARIOS EQUIPE SELIQ......ccuveeeeisireeesssrrressssssneessssssnesssssneessssnssnssssnssnessssnsnneens 60
B T R N0 [0 7.3 PP 60
2.18.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO trvvsussressssssessssssssesssssssnsssssssnsssssnsssesssnnsssssssnssnesssnsnnees 60
2.18.1.2. REQUISITOS PARA O A LIQUIDAGAO ....uuurreereeeesssaausrnnneesessssssasnnsnneeesessssssnnsnnnnesessssssannnsnnenesssssannnns 60
2.18.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO truuuetuusreusserunseesnssrssssessnsesnnsemssssessssessssemnssennsemnsmseenmesnmeremnmsrnnne 60
2.18.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ..1etttetieesuursrrneresssssasssssnseesessssssssssnneessssssnssssnnsnesesssssssssssnnsesssssssnnns 61
2.19. ORIENTAGOES PARA USUARIO CHEFE SELIQ ...vvveiiiurrereisireeessssreessssnneesssnseessssnneessssnssnssssnssnssssnnsnneess 61
2.19.1. NOME DA ETAPA. . .uuiiiiiiiirursuussssassiessss s s sasssesasss s s saae s e e s s s s s se s e e e e e s s s s s s s s e e e e b s s s s s e aasenennnnnns 61
2.19.1.1. QUANDO RECEBE O PROCESSO .ttuuuuseersunsesesssssssesssnsssesssnsssessssssssnssssessnssssesssnsnseessnsnsesesnsnsesennsnsenes 61
2.19.1.2. REQUISITOS PARA O DESPACHO ...eieeuusssrrreeesesssaassssneeesesssssaassssnneessssssasansssnsnesessssssannsssneessesssannnns 61
2.19.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO trtttetssessusssssneesssssssssssssssnessssssssssssssnsesssssssssssssssnesssssssnmssssnsessssssennns 61
2.19.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ..1etttetiiesussstrneesssssssssssssssesessssssssssssneessssssassssssnsnesssssssssnssssnsesssnssnnnns 62
2.20. ORIENTAGOES PARA USUARIOS EQUIPE SEXEFL .......vvveeiiiureresssrreeesssssreeesssseeessssneeesssnsenssssnssnessssnsnneens 62
2.20.1. NOME DA ETAPA..1ttttiittieiutttteetsesssssssssssneeesssssssasbaeeee e e e s s e saaaas b eeeeeeeasseas s baeeeeeeaeeessaassbeneeeeenseennnns 62
2.20.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO trtttesssssssussrsneresssssssssssssnneesssssssssssssssnessssssssassssnsessssssnnnnns 62
2.20.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE .veeeeesssauusrnreeesasssssassnnsnneesssssssssnssnnsnesessssssansssnenesssssannnns 62
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2.20.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO ...uusreresssusseesssssssssssssssssssssssssssssnnssssssasssssssssnsssssssnnssssssansssssssnsnnees 62
2.20.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ....cciuureeesssusseesssssseesssssssessssssssssssssnssesssasssnssssnsssssssnnsnsssssnsnsnsssnnsnnnes 63
2.21. ORIENTACOES PARA USUARIO EQUIPE CIDOC .....ceeeeeeevrnunessereeereessnnnseessseseesssnsssesessserssnnsnnnesereeeessnnnnns 63
B 0 [0 07 Y PP 63
2.21.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO treuuussresssssssessssssssssssssssesssssssssssssnsssesssssssssssanssnssssnssness 63
2.21.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE ...evvuuteeeruunseeersuneesesnunsesesnsssesesnssseseensssesesnsnsesesnsssesesnnneenes 63
2.21.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO ..uusreresssussessssssssesssssssssssssnsssssssnsssssssanssssssssnsssssssnnssssssansssnssssnsnnees 63
2.21.1.4. DETALHES DO FORMULARIO .....ciuureessssusseesssssssesssssnesssssnssssssssnssesssassnnssssnsnsssssnnsnsssssnnsnnsssnnsnnnes 64
2.22. ORIENTACOES PARA USUARIO EQUIPE DO GABINETE DA SECRETARIA DO FAVORECIDO.....veveeervrnnnnnserereeeeeennnnns 64
2.22.1. NOME DA ETAPA. ..t iutieeeesttteessstseeesssssee e s ssssee e e s ssse e e s s nss e e e e s annee e e s anree e e s ansne e e s snreeeesannrneessanrnneens 64
2.22.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO trtesuussressssssesssssssesesssnssesssssssnssssansssessssnssnssssnsssnssssnsnnees 64
2.22.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE ..vvvuuserersusseressunseressussesesnsssesesnsssesesnsssesesnsssesesnsssesesnneeees 64
2.22.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO +1uusreresssusseesssssssesssssssssssssssssesssnsssssssansssssssansssesssnnssssssanssnssssnsnneess 64
2.22.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ....eciuureeesssusseesssssseesssssssessssssssnsssssnssessssnssnssssansssesssnsssssssnnsnsessnnsnnees 65
2.23. ORIENTACOES PARA USUARIO EQUIPE SECOF-SEAS.......uuuiiiirieiieietnniiiieseeeeeesrsnnnsesssssesssnssnseseseessssnnnnns 65
2.23.1. NOME DA ETAPA. ..ceiiiteieesstieeessstseeesssssee e s ssssee e s s s sse e e e s s sss e e e e s nnse e e s anre e e e e annne e e s snreeeesannnneeseannnneens 65
2.23.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO trvv1uussressssssessssssssssssssnssnsssssssssssssnssssssssnsssssssnssnssssnsnnees 65
2.23.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE ..evvvuuseeersunseeessunseressssseeesnssseresssssesesnsssesesnsseesesnssseresnnneeees 65
2.23.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO .uusreeesssusseesssssssesssssssssssssssssssssnsssssssanssssssssnsssssssnnsssssssnsssnssssnsnnees 65
2.23.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ....cceutreeesssusseessssssnesssssssesssssssseesssssssesssanssnsssssnsssesssnnssnsssanssnnessnnsnnees 66
2.24. ORIENTACOES PARA USUARIOS CHEFE SEXEFT ......ccceivvrriiiiiieeeieeessnisieseseeeesssnansesessseessnnsnnsesesssesssnnnnns 66
2.24.1. NOME DA ETAPA. ..ceiiittieeesittieeesstreeessssee e e s s ssee e e s ssne e e s s s sss e e e e s nsee e e s anseeeeeannne e e s snneeaesannrnneseannnnnens 66
2.24.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO trvveuussressssssersssssssessssnssnsssssssssssssnsssesssnssssssssnssnessnnsnnees 66
2.24.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE ..eevvuuserersunsereesusseressunsesesnnseresnssseseessssesesnsssesesnssseresnnneeees 66
2.24.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO t1uuetuusesusserunssesnssrssssemunsesnnsemssssesnssessssemnssenssemnmmmemnmesnmermmnmnnn 66
2.24.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ....ccesuureeesssusseesssssseessssnssesesssssseesssnsssssssanssnsssssnsssesssnnsnssssansssnessnnsnnnes 67
2.25. ORIENTACOES PARA USUARIOS CHEFE CIDOC .....iviieeeirrsuieieeeesreesssssssesessseessssnsssesesssessssnsnaeseseeerssnnnnns 67
2.25.1. NOME DA ETAPA. . .uuiiiiiiiirussu s ssasttessss s s ssassesssss s s s s s s eeea s s s s e s e e e e e s s s s s s s s e e e e e s s s e e aaennennnnnns 67
2.25.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO trvveuussreessssssnssssssssessssssssesssssssnsesssssssesssnnsssssssnssnesssssnnees 67
2.25.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE 11vvteisssisuusrsrreessssssssssssssnsesssssssssssssssnessssssssssssssnsessssssnnnnns 67
2.25.1.3. PARA QUEM VAL O PROCESSO tttttetssessusssssneesssssssssssssssnesssssssassssssnsessssssassssssssnesssssssnsssssnsesssnssnnnns 67
2.25.1.4. DETALHES DO FORMULARIO ....eceuvrreesssusreessssssseessssssesssasssseesssnsssssssssssnsssssnsssesssnssssssssnsssnessnnsnnees 68
2.26. ORIENTAGOES PARA USUARIOS CHEFE DO GABINETE DA SECRETARIA DO FAVORECIDO...vveviieeieisuvrrrneensesssnnnans 68
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1. DEFINIGCOES

1.1. OBJIETIVO E AUDIENCIA DO DOCUMENTO

Este documento tem o propdsito de explicar e orientar a utilizacdo do processo de
Solicitacdo de Cheque de Adiantamento e Prestacao de Contas a todos os usuarios
envolvidos em seu tramite, desde sua solicitacdo até sua finalizagdo, incluindo a abertura do
subprocesso Autorizagao de Viagens, quando necessaria.

Aquele que desejar podera ler apenas a secao (ver no indice OrientacOes para Usuarios
siglaUOR) que descreve sua participacdo no tramite que podera ser uma ou mais vezes em
pontos diferentes do tramite e ainda ocasionais a depender de outros fatores a serem descritos.

Faz-se pertinente também, a leitura do Decreto 3537/2000, que regulamenta a lei
sobre pagamento de despesas.

Para aqueles que quiserem conhecer o processo por completo sugere-se a leitura do

item 1.9 Fluxograma, bem como a descricdo da participacao de todos os usuarios.

1.2. DEFINIGAO DO PROCESSO DIGITAL DE CHEQUE DE ADIANTAMENTO E

PRESTAGCAO DE CONTAS.

O presente processo institucionaliza em meio digital o processo de solicitacdo e emissao
de cheques de adiantamento (usado para pagamento de despesas) e sua comprovagao de
gastos mediante apresentacado (copias digitalizadas anexadas ao processo digital) dos recibos e
notas fiscais por parte dos favorecidos pelo cheque.

O decreto 3537/2000 e seus anexos, descrevem para quais servidores os cheques
poderao ser emitidos e quais despesas poderao ser efetuadas por eles. Conforme os artigos do
decreto:

Artigo 6° - O regime de adiantamento devera ser utilizado para despesas urgentes e de pronto
pagamento.

Artigo 7° - somente com autorizacdo prévia do Prefeito Municipal poderéo ser efetuados, atravées
de cheques de adiantamento, pagamentos relativos a: I - servigos técnicos especializados
realizados por pessoa fisica; II - locacdo de veiculos para locomocdo de servidores ou nao,
transportes ou carga; Il - despesas excepcionais, devidamente justificadas; 1V - aquisicdo de
material permanente.

Paragrafo Unico - Ndo se incluem nos pagamentos definidos neste artigo, a aquisicéo de livros,
revistas e publicagoes especializadas, destinadas a bibliotecas e colegoes.
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Artigo 8° - As viagens dos Secretarios, cujas despesas serdo efetuadas por cheques de
adiantamento, deverdo ser previamente autorizadas pelo Prefeito Municipal.
Paragrafo Unico - As viagens dos demais servidores serdo previamente autorizadas pelo titular

da respectiva Secretaria Municipal.

1.3. DESCRICAO GERAL

O processo de solicitagao de cheque de adiantamento pode ser aberto por
qualquer unidade autorizada e possui um tramite bastante regular e nao muito longo,
possuindo poucas variacdes de pequena extensao, como o acréscimo da autorizacdo do Chefe
DEAFIN-SMS e do Secretdrio de Salide, nos casos de despesas ou viagens da ST-SAUDE.

Pode-se dizer que o processo € composto por trés partes distintas.

A primeira parte (emissdo do cheque) compreende as etapas de solicitagao e
aprovacoes da emissao de um cheque nominal ao servidor (Favorecido) que sera descontado e
seu dinheiro utilizado para pagamento das despesas permitidas pelo decreto.

A segunda parte (a prestacao de contas) consiste na comprovacao dos gastos,
anexando notas fiscais ou recibos com as devidas justificativas. Ela pode estar separada da
primeira parte por alguns dias, ja que a despesa, caso viagem ou servico deve estar finalizado.

Uma terceira parte sera eventual. Um subprocesso que pode ser aberto apenas
nos casos de despesa de viagem, em cenarios em que o Solicitante do cheque nao tera em
maos toda ou parte dessas despesas.

Ao final, o Favorecido devera devolver ou receber o saldo remanescente, quando

existir (o saldo sera calculado pelo processo digital).

1.4. USUARIOS INICIADORES / PERMISSOES

O processo podera ser iniciado pelas SAAFs da Prefeitura Municipal.

As permissoes de consulta desses processos serao para seguintes UORs:

SEEMP-SMS, SELIQ, SEOR, SETCON, SEXEFI, DEAFIN-SMS, DECONFI, SEEMP, ST-
SAUDE.

As autorizagOes para emissao dos cheques sao determinadas pelo decreto:

Artigo 19 - Poderao emitir cheques de adiantamento, contra a Tesouraria, 0s
Secretarios, Diretores, Coordenadores e Chefes de Departamento.

§ 19 - Os cheques de adiantamento poderdo ser emitidos em nome de servidor em

funcdo de chefia.

PMS_Man_Prestacao_contas_cheque_adiamento_v1_PMS.docx Pagina 12 de 70



Manual do Usuario )@ Lecom

Processos Digitais

§ 20 - F vedada a emissdo de cheques de adiantamento ao portador.

§ 39 - Os cheques de adiantamento, emitidos nos termos deste decreto, s6 poderao
ser descontados pelo favorecido ou funcionario devidamente identificado, vedado, seu uso
externo.

§ 49 - O valor limite de emissdo de cheques sera determinado pelo Prefeito
Municipal, através de Ordem de Servico, conforme proposta do Secretario Municipal de

Economia e Financgas.

1.5. LISTA DE USUARIOS PARTICIPANTES DO PROCESSO

Solicitante-SAAFs
Favorecido

Chefe Departamento da
Pasta

Secretario da Pasta
Equipe SETCON

Chefe SETCON

Chefe DECONFI

Chefe DEAFIN-SMS
Secretario de Financas
Secretario de Saude
Equipe SEOR

Equipe SEEMP-SMS
Chefe SEOR

Chefe SEEMP-SMS
Equipe SEEMP

Equipe SEEMP-SMS
Chefe SEEMP

Chefe SEEMP-SMS
Equipe SELIQ

Equipe SEEMP-SMS
Chefe SELIQ

Chefe SEEMP-SMS
Equipe SEXEFI

Equipe Gabinete Secretaria

de Origem
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Equipe CIDOC

Equipe SECOF-SEAS
Equipe SEEMP-SMS

Chefe SEXEFI

Chefe Gabinete Secretaria
de Origem

Chefe CIDOC

Chefe SECOF-SEAS

Chefe SEEMP-SMS

1.6. L1STA DE ETAPAS DO PROCESSO

SOLICITAR

FINALIZAR
PRESTACAO_CONTAS

CIENCIA_FAVORECIDO

CIENCIA_PREST_FAVORECIDO

APROVAR_CH_DEPTO

CIENCIA_PREST_DEPTO

APROVAR_SECRECTARIO
CIENCIA_PREST_SECRET
CONFERIR_CHEQUE
CIENCIA_CANCELAMENTO
CONFERIR_PREST_CONT

AVERBAR_CHEQUE
DESPACHAR_CONFERENC
ANALISAR_DECONFI

Preencher a aprovacao
de despesa

Finalizar

Ciéncia emissdo do
cheque/ Prestacao de
Contas

Ciéncia Solicitagdo

Ciéncia da Prestacao de

Contas

Aprovar

Ciéncia

Ciéncia

Ciéncia

Conferir

Ciéncia Cancelamento
Conferir Prestagao de
Contas

Averbar Cheque
Averbar Cheque

Analisar

Solicitante-Diversas
SAAF
Solicitante

Solicitante

Favorecido

Favorecido

Chefe do Departamento
da Pasta

Chefe do Departamento
da Pasta

Secretario da Pasta
Secretario da Pasta
Equipe SETCONT
Equipe SETCONT
Equipe SETCONT

Chefe SETCONT
Chefe SETCONT
Chefe DECONFI
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ANALISA_DESP_DECONF
VALIDAR_SALDO
ANALISAR_DEAFIN_SMS
AUTORIZAR_SEC_FINANC
CIENCIA_SEC_SAUDE
AUTORIZAR_SEC_SAUDE
VALIDAR_DOTAGAO
DESPACHAR_DOTAGAO
EMPENHAR

DESPACHAR_EMPENHO

LIQUIDAR

DESPACHAR_LIQUIDACAO
EMITIR_CHEQUE

CIENCIA_EMISS_CHEQUE

Analise

Validar Saldo
Autorizar

Autorizar

Ciéncia da Saude
Autorizar

Validar Dotagao
Despachar Dotacao

Empenhar

Despachar Empenhar

Liquidar

Despachar Liquidacao

Emitir Cheque

Ciéncia

1.7. PONTOS DE ATENCAO DO PROCESSO

Chefe DECONFI

Chefe DEAFIN SMS

Chefe DEAFIN SMS
Secretario de Financas
Secretario da Saude
Secretario da Saude
Equipe SEOR/SEEMP-SMS
Chefe SEOR/SEEMP-SMS
Equipe SEEMP/SEEMP-
SMS

Chefe SEEMP/SEEMP-
SMS

Equipe SELIQ/SEEMP-
SMS

Chefe SELIQ/SEEMP-SMS
Equipe CIDOC,Equipe
SEXEFI,Equipe Gabinete
Secretaria Origem,Equipe
SECOF-SEAS, Equipe
SEEMP-SMS

Chefe CIDOC,Chefe
SEXEFI,Chefe Gabinete
Secretaria Origem,Chefe
SECOF-SEAS,Chefe
SEEMP-SMS

As aprovagoes pelo Chefe de Departamento ou Secretario da Pasta corresponderao

aqueles da Lotacao do favorecido.

Durante a etapa “Prestacao de Contas”, sera dada a opcao de abrir um ou mais

subprocessos de Autorizagao de Viagem quando parte ou todo valor do cheque tiver sido usado

para pagamento de despesas de viagem.

Tanto o processo principal quanto os subprocessos poderao conter despesas de viagem,

mas desde que sejam complementares. A despesa de viagem que ja tiver sido registrada no

processo principal ndo devera ser registrada novamente no subprocesso e vice-versa.
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Os atores responsaveis pelas ciéncias e conferéncias devem se atentar para duplicagbes

de informacao e rejeitar processos com quaisquer incoeréncias ou duplicacoes.

1.8. ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

A partir do item 2, o documento estd organizado do ponto de vista do usuario do
processo (ver item 1.5) e seu topico principal titulado, OrientagcGes para nomeUsuadrio.
Cada topico estd desmembrado nas etapas pela quais os usuarios participam do processo.
Podem ser em estagios diferentes, préximo ao inicio, meio ou fim do processo. Alguns
usuarios participam apenas uma vez, quando outros duas ou mais, sendo que algumas etapas
podem ser condicionadas a questionamentos, dlvidas ou situacdes especificas de cada tipo
de pagamento.

Estrutura:

Orientacdes para usuario .....
Nome Etapa .....
Quando o usudrio recebe o processo (na etapa)
Requisitos para etapa (campos do formulario)
Para quem vai o processo (as opcoes de caminho)
Detalhes do Formulario (imagem do formulario)
Nome Etapa ....

Orientacoes para usuario ...

1.9. FLUXOGRAMA
\\TO_BE"

o
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1.9.1 DOWNLOAD PELA LISTA DE PROCESSOS
Usar botdo da direita do mouse em cima do processo e clicar em Arquivo de ajuda.
- Abono de Faltas

- Auxilio Funaral

F Novo processo
Co w L UVO ProCessc
o Substit
___— Exonet Adicionar aos favoritos
L Designi @ Texto de ajuda fe FG
— Contral B Arquivo de ajuda

I Indenizacao de Horas-Extra

1.9.2 DOWNLOAD NA TELA DE ETAPA USANDO A BARRA DE ICONES

Clicar em Arquivo.
Pagamentos « Processo; 001.521 - Etapa: SOLICITAR PG TO - Ciclo; 01

-.J‘."‘.n'p_o
LS

2. PAPEIS E RESPONSAVEIS
2.1. ORIENTAGOES GERAIS
Nome da Etapa
Como reconhecer o processo e a etapa " Nome do Modelo é Cheque de
Adiantamento / Prestacao de
No.Pi Ve
RaaloC=s 20 /Contas. Quem abriu e quando
17 Procesno(s) pindente(a (3 ndo ldas < [ | [
Nome da Etapa
Quando o processo é encaminhado a préxima Etapa.
Processo
2 g Quem recebeu...
Chegue de Adiantamento / Prestacdo de Contas -_l?rm:e'ééo: 001.664 _-_E_:apﬁ:'}d'li‘RDVAR_
Préximos responsaveis: HAROLDO DE OLIVEIRA S(DEGEPATY
Voltar
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Quando o processo é encaminhado para Etapa que tem mais que um responsavel
(Equipe).
Processo
Cheque de Adiantamento / Prestacdo de Contas - Processo: 001.664 - Etapa: EMPENHAR - Ciclo: 1

Proximos responsaveis: JANE RODRIGUES PORTELLA(SEEMF), MARIA CRISTINA DE JESUS(SEEMP), ANA CLAUDIA ANDRADE
SAN(SEEMP)

Voltar

Nunca deixar de avaliar as informacdes na lista de histéricos (que podera ser extensa).

A maioria das etapas tera disponivel o campo de observacdo e/ou parecer, que devera
ser preenchido com textos dando ciéncia ou contendo argumentos de rejeicdo e as devidas
orientagdes ao destinatario do processo, tais como o qué corrigir ou o porqué de uma emissao
de cheque ter sido cancelada (por exemplo).

Histérico

Etapa: CIEENCWA_FAVORECHOO

Responsavel pela Etapa: WELLINGION PAULD DAICAB-SECKE)Y
Data: 30MAZ016 15:32

Etopa: SOLICTTAR

Responsdvel ped Flapa: Administrndo

Date: 30032016 14:15

Todas as etapas exibirdo as informacdes digitadas pelo requerente.
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m e BEe

Dados do Favorecido

Faempio Doc Digtalizado b

Conforme o andamento do processo, os textos dos pareceres das autoridades vao
aparecendo na tela. O conteldo deles mais o histérico de observacdes dao o subsidio para
entendimento da situacdo em cada etapa.

Manifestacoes / Pareceres

O rodapé da tela apresentara os botdes que ddo seguimento ao processo ou fazem o
retorno a etapas anteriores para qualquer tipo de correcao. Cada etapa podera mostrar botdes
com nomes diferentes, a depender de qual é a agdo principal da etapa.
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Historico

Elapa: SOLICITAR
Responsavel pela Etapa Adminustiador
Data: J0039016 1415

Botdo da esquerda

prosseguimento ao processo.

dando

Botdo da direita Retornando ao

Solicitante.

Relotnal a0 Sohcitante

\ 5y 0re S8 U :

dando

Averbando

Botdo da esquerda
prosseguimento
Cheque, pois é uma etapa que
tem o objetivo de averbar o

cheque

Botéo da esquerda dando prosseguimento, mas

depende de wuma agdo que deve ser
selecionada. Cada acgéo distinta leva o processo
a etapas e responsaveis diferentes, avancando,
mas ocasionalmente retornando a etapas

anteriores.

¥

Botdo da direita Nao averba o

cheque.

e -

T et M&o Avartsi

Botdo da direita retornando ao

solicitante.

Execuiar ACao Selecionada Retormar ao Solciante

2.2. ORIENTAGOES PARA A SAAF REQUISITANTE DO CHEQUE DE

ADIANTAMENTO.

2.2.1. LOCALIZANDO O PROCESSO NA LISTA DE MODELOS.

O processo de estara dentro dos modelos da SEFIN, conforme imagem abaixo:
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— - | SEFIN

Alvara - Bancas de Jomal

Alvara - Comércio Ambulante

Aqui 3 / h

Abono de Faltas qui esta o modelo do Cheque de
Adiantamento e Prestagdo de Contas.

ITBI - Imunidade / Isencao Atencdo: a lista de modelos estara em

ISSQN - Compensacéo e Restituicio ' constante evolugdo, mas 0 processo
estara sempre dentro da SEFIN

Afastamento

ISSAN - Isencio Limunidade

Cheque de Adiantamento / Prestacio de Contas

INS5 - Empresas ( Retencio de Fonte )

Alvara - Mercado Municipal / Mercado de Peixes

ITBI - Restituicao

INSS - Parcelamento

- | SEGES

2.2.2. NOME DA ETAPA

NO LECOMBPM: SOLICITAR
NO DIAGRAMA: Preencher Aprovacao de Despesas.

2.2.2.1. REQUISITOS PARA ABERTURA DO PROCESSO.

A pessoa que abre um processo de Cheque de Adiantamento devera estar

capacitada a preencher o formulario de solicitacdo com as seguintes informagdes:

o Se o cheque ird pagar um servico ou material de consumo.

o A origem do valor ( a “fonte pagadora” do cheque) , CIDOC, DTM, Fundos,

SEAS(FMAS) ou ST-SAUDE. Essa informac&o determina quem ird autorizar a emiss&o.

o O servidor autorizado que ira receber o cheque, denominado Favorecido.
o Banco, Agéncia e Conta do Cheque.

o Valor do Cheque.

o Numero da Dotacdo Orcamentaria usado para as despesas.

Sobre esse item, determina o decreto:

Artigo 20 - Os cheques de adiantamento deverdo ser emitidos a conta das
dotagdes orcamentarias proprias, para realizacdo de despesas que ndo possam
ser subordinadas ao processo normal de aplicagdo. Artigo 3° - Os cheques
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deverdo ser emitidos até o limite da quota trimestral, acrescida de eventual
economia de quotas anteriores ou dentro dos limites estabelecidos em Ordem
de Servico do Prefeito Municipal, conforme proposta do Secretario Municipal de
Economia e Finangas. Artigo 4° - Os cheques deverao ser emitidos com estrita

observancia as classificagdes orgamentarias proprias.
o Copia digitalizada do documento que autorizou a emissao do cheque para
pagamento das despesas.
o Determinar ou ter em maos a Previsao Total (em Reais) das despesas caso o
valor cheque pague apenas uma parte delas, num primeiro momento.
o Ter copias digitalizadas de outros documentos que possam agregar informacoes

sobre a despesa.

2.2.2.2. PARA QUEM VAI O PROCESSO APOS A SOLICITACAO

Para o Favorecido pelo cheque.
Novamente, conforme o determina o decreto:
Artigo 19 - Poderdo emitir cheques de adiantamento, contra a Tesouraria, 0s

Secretarios, Diretores, Coordenadores e Chefes de Departamento.

§ 19 - Os cheques de adiantamento poderao ser emitidos em nome de
servidor em funcao de chefia.

§ 29 - E vedada a emissdo de cheques de adiantamento ao portador.

§ 39 - Os cheques de adiantamento, emitidos nos termos deste
decreto, so poderao ser descontados pelo favorecido ou funcionario devidamente
identificado, vedado, seu uso externo.

§ 40 - O valor limite de emissdo de cheques sera determinado pelo Prefeito
Municipal, através de Ordem de Servigo, conforme proposta do Secretario Municipal de

Economia e Finangas.

2.2.2.3. QUANDO O PROCESSO VOLTA A QUEM SOLICITOU O CHEQUE.
O processo podera voltar a etapa Solicitar a qualquer momento antes de ser
finalizado, sempre significando algum tipo de rejeicao em algum ponto do processo,

retornando de um dos atores:

. Favorecido

o Chefe do Departamento do Favorecido
o Secretario da Pasta do Favorecido

. Secretario de Financas

3 Chefe DEAFIN-SMS
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. Chefe SEOR
. Chefe SEMP-SMS
. Chefe DECONFI

Sera necessario dar atengdo aos pareceres e historico das observacgdes para
entendimento dos motivos que levaram a rejeigdo, executar as corregdes necessarias e dar

um novo inicio ao mesmo processo, ou cancela-lo se for o caso.

2.2.2.4. FORMULARIO DE SOLICITACAO

Cheque de Adantamento / Prestacde de Contas - Processo: 001.684 - Elapa: SOLICITAR - Ciglo: 01

= 8
1asE Lmae Naodelewts Smacks| Use a lupa para pesquisar os favorecidos. A pesquisa sera

possivel por registro ou nome.

Serdo exibidos apenas servidores autorizados a receberem
cheque de adiantamento de acordo com a regra estabelecida
pelo Decreto.

Dados do Favorecido

N* Regism -
-

£ Informar o NOME do banco,

Lotaclio - Cargo — NUMERO de agéncia e conta

—— v! com digito.

___. Os campos com * ao final do label (titulo) sao de

preenchimento obrigatdrio.

| #1=

Utilize os botbes '—— para

incluir ou retirar documentos.

||l o ——— O botdo — realiza o anexo

Manifestagdes [ Pareceres ge um arquivo (PdiZ

> = imagem).
Pacscer SETCON - Solcinido 00 Chegus
FPammcer DECONF! - Eoliotacio 0o Chegoe . oA 5 ~
Dica: utilize a impressdo com
Passose DEAFIN-SKS - Soheitaghio 0o Choous saida para pdf, quando emitir
PRt A ATy documentos ou  certidbes
através de programas ou web
Parncs 1 Fina ot Y

sites.
Cuidado para néo repetir

documentos.
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Historico
arvacin L Segue-se a parte final do formulario. O campo

observacdo pode ser usado livremente para
digitar qualquer informagdo que agregue

aqueles que irdo receber o processo.

oA

. " " Apenas duas opgoes sdo possiveis na solicitagdo: Aprovar para
Abaixo dessa linha todas as observacoes p e p & P p

By P, - dar caminhamento ou Cancelar caso se perceba falta de
digitadas pelos usuarios que receberao o

” informacdo para sequencia ou abertura do processo por engano.
processo estarao documentadas nesse

trecho.

Exemplo preenchimento da solicitacao:

Dados do Favorecido

2.2.3. NOME DA ETAPA
NOME NO LECOMBPM: PRESTACAO_CONTAS
NOME DO DIAGRAMA: Ciéncia emissdo do cheque/ Prestacdo de Contas

2.2.3.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

Recebe de volta apds ciéncia da emissdo do cheque por um dos seguintes atores (a
depender da origem dos recursos do cheque):
e Chefe SEXEFI - Quando pagador do cheque é DTM.
e Chefe Gabinete Secretdria de Origem — Quando pagador do cheque for Fundos.
e Chefe CIDOC - Quando pagador do cheque é CIDOC.
e Chefe SECOF-SEAS - Quando pagador do cheque é SEAS(FMAS).
e Chefe SEEMP-SMS - Quando pagador do cheque é ST-Saude.
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Essa etapa s6 podera ser executada quando todos os comprovantes ja tiverem sido
emitidos, ou seja, final da viagem ou execucao do servico ou insumos comprados.

2.2.3.2. REQUISITOS PARA PRESTAGCAO DE CONTAS.

O usuario terd que anexar obrigatoriamente, o comprovante de depdsito bancario.
Outros anexos nao exigem obrigatoriedade, que sdo o documento de autorizagdo de viagem,
permitindo mais que um anexo, e a DAM.

Os demais campos discriminam todas as despesas pagas com o valor do cheque. As
despesas sao classificadas por tipo e o item 2.2.3.4 contem imagens com exemplos de
preenchimento.

Cada despesa compreende um conjunto de informacdes a respeito dela:

e Tipo

e Data

e Numero do Comprovante (ou nota fiscal)

e Razao Social E/OU Descricao do Produto

e Valor da Despesa

e Anexo do Comprovante (copia digitalizada do recibo ou nf)
e Descricao do Comprovante

e Justificativa (uma breve justificativa da despesa)

Observacdo: Poderdo ser informados até 70 despesas num Unico processo.

As despesas de viagem poderdo ser informadas nesse processo ou num processo
distinto de Autorizacdo de Viagem, bastando clicar no icone Abrir abaixo do label “Abrir
processo de Autorizacao de Viagem” (ver item 2.2.3.4).

Optando por abrir um subprocesso, como descrito acima, as despesas nho processo de
Cheque de Adiantamento (processo principal) e no processo de Autorizacdo de Viagem (o
subprocesso) nao devem ser as mesmas. Elas podem ser complementares, se o requisitante
ndo tem em maos todas as despesas (ou nenhuma, por exemplo). Caso contrario todas elas
devem ser informadas, ou no processo principal ou no subprocesso.

Se o valor do cheque ndo envolver despesas de viagem o subprocesso ndo deve ser
aberto. Se aberto acidentalmente ele devera ser cancelado. O nimero do subprocesso sera
sempre exibido em tela permitindo o rastreamento.

2.2.3.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O processo tem um Unico caminho (botdo Enviar para conferéncia) que é seguir
para Favorecido dar sua ciéncia na prestacdo de contas.
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2.2.3.4. DETALHES DO FORMULARIO

Documentos Anexos

Finla de Empenno
Exempio Doc Dignalesdotal

Uguidacso
Exempic Doc Digalueado it

Nuts de Pagamenty oo 7 7
Exampio Doc: Digiakesdotz) Anexos necessarios, sendo que o comprovante de depOSItO €]

Comgeovenie de Dedistio Bancios obr/gator/o.

Aureaches de Visgem

1l

N

Guis de Reversdo de Saide { DAM |

Conjunto de informacbes sobre as despesas (maximo de 70

Discriminacdo das @ despesas por processo).

e —————

Despesas com locomogao, estacionamento € pedagios. para Tuncionanocs, em Vuu.’\' L3 P.mtlp.‘” em CuUrsos.

reunides. congressos, semininos. palestras, dentre outros servigos abai esp A | do d

3837120400 ) |

|J
Tipo Despwsa Doty dn Despesa N* oo Comprovants  Raziic Sooal ey Descncde do Produtn Valur da Deapesa  AS |
' = -'
Anexo Comprovante __ Dezo3o do Coneprovante v
2adcama
{dele;

Soma g0 Despesan M3 vwior o Restinr (Russarcr  ©3 Esse saldo é calculado pelo

% — valor do cheque menos as

\\ . despesas.

Esse total é calculado

automaticamente

Too Degpasa Data 0a Despass N* 00 Comprovank  Razis Sotal &ou Descncls 0o Produlo Wiior s Deapesa S5

v ]

__ Descncho do Comprovanis | +
|3 Utilize os botbes ' —

— _r____~—~‘_* para incluir ou retirar
|

[1

£

outros empenhos
55100 § Reestiulr /Ressaror 3
'\\.\ quando o pagamento
Esses sdo os tipos de utilizar mais que um.

despesas permitidos

(exceto hospedagem)
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Despesas com locomogao, estacionamento ¢ pedagios, parn funcionanos, em viagens e panicipacac em cursos
PuUNioes, CONGMSS0s, SEMINAN0S. PIIesias. dentre outros sSeTVICOS aBaxo especificados. | Anexc | do decreto
3537/2000 )

-

-

Um exemplo de preenchimento desse

formulario.

AT e Esse botao abre um subprocesso de

Autorizagao de Viagem.

Encaminha o processo para Ciéncia da

Prestacdo de Contas do Favorecido.

2.3. ORIENTACOES PARA USUARIOS FAVORECIDOS DO CHEQUE.

O Favorecido atua no processo em duas etapas, sempre com a fungao de dar ciéncia
nelas.
Durante a primeira parte (aquela referente a emissao do cheque) da ciéncia na

solicitacdo. Na segunda parte, da ciéncia na prestacao de contas que foi informada.

2.3.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: CIENCIA_FAVORECIDO
NOME DO DIAGRAMA: Ciéncia Solicitagdo

2.3.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

Recebe sempre do requisitante logo apds a solicitacdo do cheque (segunda etapa do

processo).
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2.3.1.2. REQUISITOS PARA A CIENCIA
O usuario devera preencher obrigatoriamente o campo de observacao.
2.3.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

No caso de aprovacao dessa etapa (botao Prosseguir), vai depender da fonte
pagadora do cheque. Quando a fonte for ST-SAUDE vai para o Chefe DEAFIN-SMS, qualquer
outra fonte para o Secretario da Pasta do Favorecido (se ele estiver lotado em Gabinete), ou
para o Chefe de seu departamento.

O processo pode Retornar ao Solicitante se o Favorecido identificar erros ou falta

de informacdo no formulario de solicitacao.

2.3.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

C AN AR

Dados do Favorecidc

Informar a observacéo.
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2.3.2. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: CIENCIA_PREST_FAV
NOME DO DIAGRAMA: Ciéncia da Prestacdo de Contas

2.3.2.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

Recebe sempre do requisitante logo apos ele ter informado os comprovantes de
despesas. Importante notar que nessa etapa e na anterior (Ciéncia Emissdo do
Cheque/Prestacao de Contas pelo requisitante), os servigos, compras ou viagens ja foram

executados e informados.
2.3.2.2. REQUISITOS PARA A CIENCIA

O usuario devera preencher obrigatoriamente o campo de observacdo com o texto

dando ciéncia que o cheque foi solicitado.

2.3.2.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

No caso de aprovacao dessa etapa (botao Prosseguir), vai depender da fonte
pagadora do cheque. Quando a fonte for ST-SAUDE vai para o Chefe DEAFIN-SMS, qualquer
outra fonte para o Secretario da Pasta do Favorecido (se ele estiver lotado em Gabinete), ou
para o Chefe de seu departamento.

O processo pode Retornar para Ajustes de Lancamento se o Favorecido

identificar erros ou falta de informacao no prestacdao de contas informada pelo requisitante.

2.3.2.4. DETALHES DO FORMULARIO
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Discriminagdo das Despesas

Cespesas com locomagao, estacionamento e pedageos, para funcionanos, em viagens ¢ parmicipagldo em cursos
AUNICSS, CONGress0s, SAMINANDS, PIINSIAS, dentrs OUros SeMVIGoS abalxo especificados. ( Anexo | do decreto
353772000 )

Numero do subprocesso de Autorizagcao
de Viagem

Essa despesa foi informada no

subprocesso.
:da
Visualizar status 90 process 1872
Viagem - 1872
Tipo Data NF Raz3o Social Valor Anexo Nota Justiticativa
Historico Informar a observacgo.

Volta para o requisitante corrigir

langamentos.

)

—— Retomar para ajustar brcamentos

2.4. ORIENTACOES PARA USUARIOS CHEFE DO DEPARTAMENTO DA

PASTA.

O Chefe do Departamento recebe o processo em duas etapas do tramite.
Durante a primeira parte (aquela referente a emissdo do cheque), faz a aprovacdo
inicial. Na segunda parte do fluxo, recebe o processo para conferéncia da prestagao de

contas (recibos e notas).
2.4.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: APROVAR_CH_DEPTO
NOME DO DIAGRAMA: Aprovar (Raia Chefe Depto da Pasta)
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2.4.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

Recebe do Favorecido (se ndo estiver lotado em Gabinete) logo apds sua ciéncia na

solicitacao do cheque.
2.4.1.2. REQUISITOS PARA APROVACAO

O Chefe do departamento devera preencher obrigatoriamente o campo de

observagao.
2.4.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O processo caminha para aprovacao do Secretario da Pasta (botdo Aprovar).
O Chefe do Departamento poderd Retornar ao Solicitante caso o processo

contenha erros de informacgdes ou conflitos com o regulamento do Decreto.

2.4.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Histérico Informar a observacgéo.

2.4.2. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: CIENCIA_PREST_DEPTO
NOME DO DIAGRAMA: Ciéncia (ver raia Chefe Depto da Pasta)

2.4.2.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

Recebe do Favorecido (desde que ndo lotado em Gabinete) logo apds sua ciéncia na
prestacao de contas.

2.4.2.2, REQUISITOS PARA CIENCIA

O Chefe do departamento devera preencher obrigatoriamente o campo de
observagao.

2.4.2.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O processo vai para Equipe SETCON realizar a conferéncia (botdo Enviar para

Conferéncia).
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A rejeicao (botao Retornar para ajustar lancamentos) leva o processo de para o

requisitante na etapa Ciéncia Emissao do Cheque/Prestacao de Contas.

2.4.2.4. DETALHES DO FORMULARIO

Discriminagdo das Despesas

Cespesas com locomogio, estacionamento e pedagios, para funcionanos, em viagens ¢ participagde em cursos
PUNIOeS, CONGMesS0s, SAMINANDS, PRINSIAS, dentrs OUIros SerVIGeS abaixo especiticados, ( Anexo | do decreto
3537/2000 )

DL N . Despesas informadas no processo

principal

Totais calculados automaticamente

Numero do subprocesso de Autorizacdo
de Viagem
Essa despesa foi informada no

subprocesso.

Visualizar status 90 process 1872 i
Viagem - 1872
Tipo Data NF Raz3o Social Valor Anexo Nota Justiticativa

Histornco

Informar a observacgao.

Emdiar par e rancia Retormar para ajustarn nd.smanios

2.5. ORIENTACOES PARA SECRETARIO DA PASTA.

O Secretario da pasta participa do processo em duas ocasioes.
Durante a primeira parte (aquela referente a emissao do cheque), faz a aprovagéo
inicial. Na segunda parte, da ciéncia na prestacdo de contas (recibos e notas).

2.5.1. NOME DA ETAPA
NOME NO LECOMBPM: APROVAR_SECRETARIO
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NOME DO DIAGRAMA: Aprovar (Raia Secretario)
2.5.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

Recebe do Favorecido (se lotado em Gabinete), logo apds ter dado sua ciéncia na
solicitacao do cheque.

Pode receber também do Chefe DEAFIN-SMS, se a fonte pagadora do cheque for ST-
SAUDE. Nesse caso essa chefia confirmou que ha saldo para pagamento do cheque e solicita

a autorizagdo de seu Secretario.
2.5.1.2. REQUISITOS PARA APROVACAO
O Secretario devera preencher obrigatoriamente o campo de observacdo.
2.5.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O processo vai para equipe SETCON para conferéncia das informagdes do cheque
(botao Aprovar).
O Secretario podera Retornar ao Solicitante caso o processo contenha erros de

informagdes ou conflitos com o regulamento do Decreto.

2.5.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Historico Informar a observacgéo.

2.5.2. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: CIENCIA_PREST_SECRET
NOME DO DIAGRAMA: Ciéncia (ver Raia Secretario)

2.5.2.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

Recebe do Favorecido que esta lotado em Gabinete, logo apds sua ciéncia na

prestacao de contas.
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2.5.2.2. REQUISITOS PARA CIENCIA

O Secretario devera preencher obrigatoriamente o campo de observacdo.

2.5.2.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O processo vai para Equipe SETCON realizar a conferéncia (botdo Enviar para
conferéncia).

A rejeicao (botdo Retornar para ajustar lancamentos) leva o processo de volta

para o requisitante na etapa Ciéncia Emissdo do Cheque/Prestacdo de Contas.

2.5.2.4. DETALHES DO FORMULARIO

Discriminagdo das Despesas

Cespesas com locomagao, estacionamento e pedageos, para funcionanos, em viagens ¢ parmicipagldo em cursos
AUNICSS, CONGress0s, SAMINANDS, PIINSIAS, dentrs OUros SeMVIGoS abalxo especificados. ( Anexo | do decreto
353772000 )

Despesas informadas no processo

principal

Totais calculados automaticamente

Numero do subprocesso de Autorizagdo

de Viagem

Essa despesa foi informada no
sweianbapamd subprocesso.
process ] J

Viagem - 1872
Tipo Data NF Raz3o Social Valor Arfexo Nota Justiticativa
f e ( DI » sheeC 001 30 mtewt '

Histonco =
e Informar a observacéo.

Enviar para confarancia Raroamaf para apstar Wadam anias
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2.6. ORIENTACOES PARA USUARIOS DA EQUIPE SETCON

A Equipe SETCON recebe o processo em trés etapas do tramite.
Durante a primeira parte (aquela referente a emissao do cheque), realiza uma
conferéncia inicial e ainda pode o recebe numa etapa ocasional para ciéncia em caso de

cancelamento. Na segunda parte do fluxo, faz a conferéncia da prestacdo de contas.
2.6.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: CONFERIR_CHEQUE
NOME DO DIAGRAMA: Conferir

2.6.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO
Recebe apds a aprovacgao do Secretario.
2.6.1.2. REQUISITOS PARA A CONFERENCIA

O usuario tera no visual da tela os dados da solicitacdo e os anexos para sua
conferéncia. Devera registrar obrigatoriamente seu parecer no campo Parecer SETCON -

Solicitacao de Cheque.
2.6.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

Tanto a aprovacdo como a rejeicao (botdes Aprovar ou Rejeitar), leva o processo

para o Chefe SETCON, que podera ratificar ou retificar o parecer de sua equipe.

2.6.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Informar o parecer oficial.

Informar a observacgao (opcional).
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2.6.2. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: CIENCIA_CANCELAMENTO
NOME DO DIAGRAMA: Ciéncia Cancelamento

2.6.2.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O usuario recebera novamente o processo em caso de rejeigdo pelo Chefe SEEMP ou
Chefe SEEMP-SMS na etapa Despacho do Empenho, se decidido pelo cancelamento da

emissao do cheque e encerramento do processo.

2.6.2.2. REQUISITOS PARA A CIENCIA DO CANCELAMENTO.
O usuario devera registrar obrigatoriamente o campo Observacao.
2.6.2.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O processo tem um Unico caminho possivel, vai para o requisitante tomar ciéncia do

cancelamento e finaliza-lo (botdo Finalizar).

2.6.2.4. DETALHES DO FORMULARIO

Historicq p
‘ Informar a observacéo.

2.6.3. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: CONFERIR_PREST_CONT
NOME DO DIAGRAMA: Conferir Prestacdao de Contas
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2.6.3.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O usuario receberd novamente o processo apds ciéncia da prestacao de contas do
Chefe de Departamento ou do Secretario da Pasta, se o Favorecido esta lotado em

Gabinetes.

2.6.3.2. REQUISITOS PARA A CONFERENCIA.

O usuario tera obrigatoriedade de preenchimento do parecer oficial da SETCON.

2.6.3.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

Apds a conferéncia da prestacdo de contas, o processo vai para o Despacho do chefe

da secdao, mesmo sendo rejeitadas as despesas.

2.6.3.4. DETALHES DO FORMULARIO

Informar o parecer oficial.

Documentos Anexos
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Discriminagdo das Despesas

Cespesas com locomagao, estacionamento e pedageos, para funcionanos, em viagens ¢ parmicipagldo em cursos

AUNIOES, CONGresSsos, samanancs PRIASIAS, dentre OUIros SeTVICGS abaixo aspeciticacos. |( Anexo | do decrsto
3537/2000 )
)
o iz Despesas informadas no processo
principal
L; Jo 1 X
5
\ R |
. b 5 C oo ) )
Exembi Do NIy Totais calculados automaticamente
+ Numero do subprocesso de Autorizacdo
de Viagem
Essa despesa foi informada no
Subprocesso.
Visualizar status 90 process 1872 P
Viagem - 1872

Tipo Data NF Raz3o Sociual Valor Anexa Nota Justiticativa

i

Histonco
Informar a observagéo.

Aprovar Daapasas Rejnar st

2.7. ORIENTAGOES PARA 0 CHEFE SETCON

O Chefe SETCON, trabalha em duas etapas. Tem o papel de averbar o cheque g,

durante prestacdo de contas, faz o despacho final de conferéncia.

2.7.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: AVERBAR_CHEQUE
NOME DO DIAGRAMA: Averbar Cheque

2.7.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O Chefe SETCON recebe o processo de sua equipe apds a realizacdo da conferéncia.
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2.7.1.2. REQUISITOS PARA AVERBACAO DO CHEQUE

O usuario tera obrigatoriedade de preenchimento do parecer oficial da SETCON. Esse
campo ja foi preenchido por sua Equipe. Ele pode complementar, alterar ou deixar o

texto como esta.

2.7.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A confirmacdo da averbacao (botdo Averbar) leva o processo para analise do Chefe
DECONFI, quando a fonte pagadora do cheque for ST-SAUDE, ou leva para autorizacdo do
Secretario de Financas se o recurso tiver qualquer outra fonte.

N&ao Averbar o processo, também o leva para analise do Chefe DECONFI.

Observacdo: A decisdo de averbar ou ndo, sera levada em conta na etapa de Analise
feita pelo Chefe DECONFI.

2.7.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Complementar ou alterar o parecer.

Informar a observagao.

2.7.2. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: DESPACHAR_CONFERENC
NOME DO DIAGRAMA: Despachar Conferéncia

2.7.2.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O chefe SETCON recebe o processo de sua equipe apos conferéncia da prestacao de

contas.
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2.7.2.2. REQUISITOS PARA DESPACHO DA CONFERENCIA

O usuario tera obrigatoriedade de preenchimento do parecer oficial da SETCON. Esse
campo ja foi preenchido por sua Equipe. Ele pode complementar, alterar ou deixar o texto
como esta.

Observacdo: Existem campos separados para digitacao do parecer sobre a emissao

de cheque e o parecer sobre a prestacao de contas.

2.7.2.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

Se aprovado (botdo Finalizar), o processo € arquivado. Se rejeitado (botao
Despesas nao autorizadas), serd encaminhado ao Chefe DECONFI para analise,
retornando nessa etapa apenas se a recomendacgao da chefia for pela aprovagao.

Observacdo: Quando a chefia concorda com a rejeicdo o processo volta para o

Requisitante para corrigir as informacdes da prestagao de contas.

2.7.2.4. DETALHES DO FORMULARIO

Informar o parecer oficial.

2.8. ORIENTAGOES PARA CHEFE DECONFI
O Chefe DECONFI recebe o processo do Chefe SETCON dentro do tramite normal, na

fase de emissao do cheque.
Ocasionalmente podera recebé-lo uma segunda vez, do mesmo Chefe SETCON, no
momento dele finalizar e arquivar o processo, se ele precisar de uma analise final na

guestdo de prestacdo de contas.
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2.8.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: ANALISE_DECONFI
NOME DO DIAGRAMA: Analisar

2.8.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O Chefe DECONFI recebe o processo do Chefe SETCON, quando ele optou pela nao
averbacéo ou, autorizou a averbacdo, mas a fonte pagadora do cheque é ST-SAUDE.

Podera recebé-lo do Secretario de Financas ou do Chefe DEAFIN-SMS, mas sera retorno
de etapas posteriores indicando algum problema identificado por eles ou simplesmente

respondendo a questionamentos.

2.8.1.2. REQUISITOS PARA ANALISE

O usuario devera registrar obrigatoriamente o campo Parecer DECONFI ¢, a nao
ser que opte pelo botdo Nao Averbar (similar ao Chefe SETCON ele também se recusar em

averbar o cheque), devera selecionar uma das opgbes do campo Possiveis Agoes.
2.8.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

As Possiveis AgOes executadas pelo botdo Executar Agdo Selecionada, sao:
e Autorizar Averbacdo - Retornar a SETCON
o Usada quando o Chefe SETCON enviou o processo como Ndo Averbacao,
mas Chefe DECONFI, ao contrario recomenda sua autorizagao.
e Enviar ao Secretario de Financas
o Quando for necessaria a autorizacao do Secretario antes do
prosseguimento.
e Prosseguir — Validar Dotacao
o Para dar prosseguimento normal ao processo, uma vez que se tenham as
autorizagdes necessarias e questionamentos respondidos. Se fonte
pagadora for ST-SAUDE, vai para ciéncia do Secretario da Salde, quando
ndo, vai para Equipe SEOR validar o saldo e a dotacdo orcamentaria
informada.
¢ Questiona DEAFIN-SMS
o Quando o Chefe DECONFI precisar de resposta a algum questionamento
desse departamento (o Chefe DEAFIN-SMS, ao recebé-lo, podera repassar

0 questionamento ao Secretario de Saude).

A rejeicao do processo pelo botao Nao Averbar, retorna o processo ao requisitante.
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2.8.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Manifestacoes / Pareceres

Informar o parecer oficial.

Informar a observagao.

Selecionar uma das agées para Executar

a Acao Selecionada.

2.8.2. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: ANALISAR_DESP_DECONF
NOME DO DIAGRAMA: Analise

2.8.2.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O Chefe DECONFI pode, ocasionalmente, receber o processo do Chefe SETCON ao

final do processo, caso haja alguma davida para sua finalizagdo e arquivamento.

2.8.2.2. REQUISITOS PARA ANALISE

O usuario tera que preencher o campo Parecer DECONFI - Prestacao de Contas.

2.8.2.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacao (botdo Despesas Aprovadas) devolve o processo ao Chefe SETCON

evidentemente autorizando a finalizagao e arquivamento. A rejeicdo (botdo Retornar para

ajustar lancamentos) leva o processo de volta ao requisitante para refazer a prestacao de

contas.
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2.8.2.4. DETALHES DO FORMULARIO

Manifestagoes / Pareceres

Informar o parecer oficial.

2.9. ORIENTAGOES PARA CHEFE DEAFIN-SMS

O Chefe DEAFIN-SMS é envolvido no processo quando a fonte pagadora do cheque é
ST-SAUDE. Ele recebe o processo em duas ocasides. A primeira, logo apds o Favorecido dar
ciéncia na solicitacdo do cheque, para verificacdo de saldo de cobertura, e na segunda, uma
Autorizacdo e Analise, mas apenas quando o Chefe DECONFI (na etapa anterior) quiser
fazer algum questionamento.

2.9.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: VALIDAR_SALDO

NOME DO DIAGRAMA: Validar Saldo

2.9.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O Chefe DEAFIN recebe o processo do Favorecido quando a fonte pagadora for ST-
SAUDE. Ele deverd checar se existe saldo para pagamento e autorizar ou rejeitar o processo

mediante isso.
2.9.1.2. REQUISITOS PARA VALIDACAO DE SALDO

O usuario devera registrar obrigatoriamente o campo Observacdo. Em caso de

rejeicao (nao existe saldo suficiente para pagamento do cheque), orientar se o processo
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deve ser cancelado ou alguma informacao inicial corrigida, uma vez que ele retornara ao

requisitante.
2.9.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO
Se confirmado a existéncia de saldo, o processo (botdo Ha Saldo) ira para a

aprovacao do Secretario da Pasta. Caso contrario (Retornar ao Solicitante), o processo

volta ao requisitante.

2.9.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Informar a observacgao.

2.9.2. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: ANALISAR_DEAFIN_SMS
NOME DO DIAGRAMA: Autorizar

2.9.2.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO
O Chefe DEAFIN pode, ocasionalmente, receber o processo do Chefe DECONFI, para

responder algum questionamento necessario. Haverd na tela, uma opgdo onde o Chefe
DEAFIN pode subir a alcada de resposta enviando o processo ao Secretario de Saude que

reponde de volta.

2.9.2.2. REQUISITOS PARA AUTORIZACAO

O usuario tera que preencher o campo Parecer DEAFIN-SMS, em resposta ao
guestionamento. Ndo sendo o caso de rejeigdo do processo, ele ainda devera escolher
(campo Possiveis Agoes) entre enviar o processo para o Secretario da Saude ou
encaminha-lo de volta ao Chefe DECONFI, autorizando o prosseguimento.

A rejeicdo deve fazer constar no parecer, a orientacdo para correcao de dados ou

anexos ou ainda, o cancelamento do processo.
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2.9.2.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacédo (botao Executar Acao Selecionada) tem dois caminhos possiveis,
uma delas é subir a algada de resposta ao questionamento recebido, enviando o processo
ao Secretario da Saude. Ao receber sua resposta, autoriza o processo devolvendo-o ao
Chefe DECONFI ou podera Retornar ao Solicitante, se o resultado da analise demandar

sua rejeicao.

2.9.2.4. DETALHES DO FORMULARIO

R

Manifestacoes

Informar o parecer oficial.

Selecionar uma das agoes para Executar

a Agao Selecionada.

2.10. ORIENTACOES PARA O SECRETARIO DE FINANCAS

2.10.1. NoME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: AUTORIZAR_SEC_FINANC
NOME DO DIAGRAMA: Autorizar

2.10.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O Secretario de Finangas autoriza a emissao do Cheque em sequéncia da analise do

processo feita pelo Chefe DECONFI.
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2.10.1.2. REQUISITOS PARA A AUTORIZAGAO

O Secretario deve preencher obrigatoriamente o campo Parecer Secr. Financgas, e

definir o campo Possiveis Agdes com a acdo desejada.
2.10.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O Secretario, ao clicar no botdao Executar Acao Selecionada e selecionando a
opcgao Prosseguir (campo Possiveis Agbes), da sequencia ao processo fazendo-o chegar a
Equipe SEOR (ou SEEMP-SMS, se a fonte pagadora for ST-SAUDE) para que seja verificado
se ha saldo de cobertura ao cheque e que seja também validada a dotacdo orcamentaria. As
demais opgodes de acao fazem o processo retornar ao Chefe DECONFI ou SETCON, para
refazer a analise ou devolver a autorizacdo de averbacao do cheque, respectivamente. O
botao Retornar ao Solicitante devolve o processo ao requisitante, solicitando correcoes

ou até o cancelamento se for o caso.

2.10.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

D

Manifestacoes

areceres

Informar o parecer oficial.

Historico

Selecionar uma das agoes para Executar

a Acdo Selecionada.

2.11. ORIENTACOES PARA O SECRETARIO DA SAUDE

2.11.1. NOoME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: CIENCIA_SEC_SAUDE
NOME DO DIAGRAMA: Ciéncia Empenho
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2.11.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O Secretario de Saude é envolvido no processo quando a fonte pagadora do cheque
€ ST-SAUDE. Ele recebe o processo em duas ocasides. A primeira, para dar ciéncia e
caminhamento as demais autorizacGes e despachos do processo. A segunda, uma
possibilidade se o Chefe DECONFI e DEAFIN-SMS precisarem de sua ajuda para resposta (e

autorizagao) para a algum questionamento em etapas anteriores.
2.11.1.2. REQUISITOS PARA A CIENCIA DO EMPENHO
O Secretario tera a disposicao o campo Observacdo para registrar o texto de ciéncia.
2.11.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O Secretario da ciéncia e prosseguimento ao processo que vai para Equipe SEEMP-

SMS validar saldo e a dotagdo orgamentaria que foi informada.

2.11.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Manifestacdes / Pareceres

Informar a observacéo.

2.11.2. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: AUTORIZAR_SEC_SAUDE
NOME DO DIAGRAMA: Autorizar Averbagao
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2.11.2.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O Secretario, pode ocasionalmente receber o processo se ocorreu do Chefe DEAFIN-
SMS receber questionamento do Chefe DECONFI. Nesse caso o Chefe DEAFIN-SMS envolve

o Secretario para resposta ao questionamento.
2.11.2.2. REQUISITOS PARA A CIENCIA DO ENVIO PARA PAGAMENTO

O usuario devera preencher obrigatoriamente o campo Parecer Secr. Saude —

Solicitagcao do Cheque.
2.11.2.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O Secretario devolve seu parecer o Chefe DEAFIN-SMS pelo botdo Autorizar

Averbacao.

2.11.2.4. DETALHES DO FORMULARIO

Informar o parecer oficial.

2.12. ORIENTACOES PARA USUARIOS EQUIPE SEOR

2.12.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: VALIDAR_DOTACAO
NOME DO DIAGRAMA: Validar Dotacao/Saldo

2.12.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO
O processo vira na sequéncia da autorizacdo do Secretario de Finangas.
2.12.1.2. REQUISITOS PARA VALIDACAO.

O usuario devera confirmar ou corrigir o nimero de dotagdo exibido em tela. Ainda

sera necessario informar no campo Observagdo se ha saldo para cobertura do cheque.
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2.12.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO.
O processo segue para o Chefe SEOR para despacho.

2.12.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Informar ou corrigir a dotacdo se

necessario.

Manifestacoes /| Pareceres

Historico Informar a observacéo.

2.13. ORIENTACOES PARA USUARIOS EQuIPE SEMP-SMS

2.13.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: VALIDAR_DOTACAO
NOME DO DIAGRAMA: Validar Dotagao/Saldo

2.13.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O processo vira na sequéncia da autorizacdo do Secretario de Saude ou do Chefe
DECONFI.

2.13.1.2. REQUISITOS PARA VALIDACAO.

O usuario devera confirmar ou corrigir o nimero de dotagao exibido em tela. Ainda

sera necessario informar no campo Observagdo se ha saldo para cobertura do cheque.
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2.13.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO.
O processo segue para o Chefe SEEMP-SMS para despacho.
2.13.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Informar ou corrigir a dotacdo se

necessario.

ManifestacOes / Pareceres

Informar a observacgéo.

2.13.2. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: EMPENHAR
NOME DO DIAGRAMA: Empenhar

2.13.2.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO
Recebe do Chefe SEEMP-SMS apds despacho da dotacdo e saldo.
2.13.2.2. REQUISITOS PARA EMPENHAR

O usuario devera anexar a notas de empenho (até no maximo 10).
2.13.2.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O processo segue para o Chefe SEEMP-SMS para despacho do empenho (botdo
Enviar para chefe).
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2.13.2.4. DETALHES DO FORMULARIO

Documentos Anexos

2.13.3. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: LIQUIDAR
NOME DO DIAGRAMA: Liquidar

Informar as notas de empenho (maximo

de 10 anexos).

Informar a observacao.

2.13.3.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

Recebe do Chefe SEEMP-SMS, apods despacho do empenho.
2.13.3.2. REQUISITOS PARA O A LIQUIDAGAO

N3o havera obrigatoriedade de preenchimento de campos. Estardo disponiveis os

anexos das notas de liquidacao e o campo Observacao.

2.13.3.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O processo segue para despacho da liquidacdo do Chefe SEEMP-SMS.

PMS_Man_Prestacao_contas_cheque_adiamento_v1_PMS.docx

Pagina 51 de 70



Manual do Usuario @Lecom

Processos Digitais

2.13.3.4. DETALHES DO FORMULARIO

Informar as notas de empenho (maximo

ti= de 10 anexos).

Historico

Informar a observacgao.

2.13.4. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: EMITIR_CHEQUE
NOME DO DIAGRAMA: Emitir Cheque

2.13.4.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO
O usuario recebe o processo do Chefe SEEMP-SMS apds despacho da liquidacao.
2.13.4.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE

Ndo ha obrigatoriedade de preenchimento de campos. O usuario tera a disposicdo o

campo Observacdo e anexos de nota de pagamento.
2.13.4.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacao (botdao Prosseguir) leva o processo para a ciéncia do Chefe SEEMP-
SMS.
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2.13.4.4. DETALHES DO FORMULARIO

Documentos Anexos

Informar as notas de pagamento

g - (maximo de 10 anexos).

Informar a observagao.

2.14. ORIENTACOES PARA CHEFE SEOR

2.14.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: DESPACHAR_DOTACAO
NOME DO DIAGRAMA: Despachar Dotacao / Saldo

2.14.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O processo é recebido da Equipe SEOR que tera validado o nimero da dotagao
orcamentaria e ainda confirmado a existéncia de saldo para cobertura do cheque.

2.14.1.2. REQUISITOS PARA O DESPACHO DA DOTAGCAO

Sera obrigatoério informar o campo Observagao.
2.14.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O processo na aprovacao (botao Enviar para Empenho) ird para Equipe SEEMP

para o empenho. A rejeicdo (botao Retornar ao Solicitante) leva o processo de volta ao
requisitante.

PMS_Man_Prestacao_contas_cheque_adiamento_v1_PMS.docx Pagina 53 de 70



Manual do Usuario @Lecom

Processos Digitais

2.14.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

.........

Informar a observacgao.

2.15. ORIENTACOES PARA CHEFE SEEMP-SMS

2.15.1. NOoME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: DESPACHAR_DOTACAO
NOME DO DIAGRAMA: Despachar Dotacao / Saldo

2.15.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O processo ¢é recebido da Equipe SEEMP-SMS que tera validado o nimero da dotagao

orcamentaria e ainda confirmado a existéncia de saldo para cobertura do cheque.
2.15.1.2. REQUISITOS PARA O DESPACHO DA DOTAGCAO
Sera obrigatoério informar o campo Observagao.
2.15.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O processo na aprovacgao (botdao Enviar para Empenho) ird para Equipe SEEMP-
SMS para o empenho. A rejeicdo (botao Retornar ao Solicitante) leva o processo de volta

ao requisitante.
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2.15.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

.........

Informar a observacgao.

2.15.2. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: DESPACHAR_EMPENHO
NOME DO DIAGRAMA: Despachar Empenho

2.15.2.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O processo é recebido da Equipe SEEMP-SMS que tera feito o empenho para

pagamento da despesa.
2.15.2.2. REQUISITOS PARA O DESPACHO DO EMPENHO

Sera obrigatoério informar o campo Observagao. O campo Possiveis Agoes sera
obrigatério no caso de ser necessario retorno as etapas anteriores.

O usuario tera acesso aos anexos de empenho podendo incluir ou excluir arquivos.

2.15.2.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O processo se aprovado, vai para Equipe SEEMP-SMS realizar a liquidacdo (botdo
Enviar para liquidacgao).

A rejeicdo funciona através do botdo, Executar Agcao Selecionada em conjunto
com a opcdo escolhida no campo Possiveis Agdes, quando o processo podera ser
retornado ao Despacho da Dotacdo (agao Verificar Dotagdo) ou sera solicitado cancelamento

da emissdo do cheque (acao Finalizar).
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2.15.2.4. DETALHES DO FORMULARIO

Documentos Anexos
o [

Executar a Acéo Selecionada,

selecionando uma das Possiveis Acoes

Historico

Informar a observagao.

Enviar para Liguidess ExECutar Agao Sl nada

2.15.3. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: DESPACHAR_LIQUIDACAO
NOME DO DIAGRAMA: Despachar Liquidacdo

2.15.3.1. QUANDO RECEBE O PROCESSO

O Chefe SEEMP-SMS recebe o processo de sua equipe para dar o despacho na
liguidagao.

2.15.3.2. REQUISITOS PARA O DESPACHO

O usuario devera preencher obrigatoriamente o campo Observacdo.

2.15.3.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacgao (botdo Prosseguir) leva o processo para a emissdo de cheque pela
equipe SEEMP-SMS.
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2.15.3.4. DETALHES DO FORMULARIO

)+

Documentos

Alterar se necessario 0s anexos de

e liquidacdo (maximo de 10 anexos).

Histornco

Informar a observacéo.

2.15.4. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: CIENCIA_EMISS_CHEQUE

NOME DO DIAGRAMA: Ciéncia

2.15.4.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O Chefe SEEMP-SMS recebe o processo de sua equipe apos a emissao do cheque.

2.15.4.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE

O usuario deve preencher obrigatoriamente o campo Observagdo e confirmar os
anexos ja informados como nota de pagamento, podendo incluir ou excluir arquivos se

necessario.
2.15.4.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacdo (botdo Avisar Solicitante) leva o processo para a ciéncia da emissao
de cheque e prestagdao de contas do requisitante. Sendo identificado algum problema (botdo

Retornar para liquidagao) o processo pode ser retornado ao despacho da liquidagao.
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2.15.4.4. DETALHES DO FORMULARIO

(o T:T, ' Ar
LOCUmentios Anexos

Alterar se necessario 0s anexos de

pagamento (maximo de 10 anexos).

Informar a observacgao.

2.16. ORIENTACOES PARA USUARIOS DA EQUIPE SEEMP

2.16.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: EMPENHAR
NOME DO DIAGRAMA: Empenhar

2.16.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO
Recebe do Chefe SEEMP apds despacho da dotagao e saldo.
2.16.1.2. REQUISITOS PARA EMPENHAR

O usuario devera anexar a notas de empenho (até no maximo 10).
2.16.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O processo segue para o Chefe SEEMP para despacho do empenho (botdao Enviar

para chefe).
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2.16.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Anexar notas de empenho (maximo de

|- 10 anexos).

Informar a observacao.

2.17. ORIENTACOES PARA USUARIOS CHEFE SEEMP

2.17.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: DESPACHAR_EMPENHO
NOME DO DIAGRAMA: Despachar Empenho

2.17.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O processo é recebido da Equipe SEEMP que tera feito o empenho para pagamento

da despesa.
2.17.1.2. REQUISITOS PARA O DESPACHO DO EMPENHO

Sera obrigatoério informar o campo Observacdao. O campo Possiveis Agoes sera
obrigatério no caso de ser necessario retorno as etapas anteriores.

O usuario tera acesso aos anexos de empenho podendo incluir ou excluir arquivos.
2.17.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

O processo se aprovado, vai para Equipe SEEMP-SMS realizar a liquidacao (botao
Enviar para liquidagao).

A rejeicdo funciona através do botdo, Executar Agcao Selecionada em conjunto
com a opcdo escolhida no campo Possiveis Agdes, quando o processo podera ser
retornado ao Despacho da Dotacdo (agdo Verificar Dotagdo) ou sera solicitado cancelamento

da emissdo do cheque (agao Finalizar).
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2.17.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Documentos Anexos -
Alterar se necessario os anexos de

) liquidagdo (maximo de 10 anexos).

Executar a Acao Selecionada escolhendo

uma das Possiveis Acées.
Historico

Informar a observacgao.

2.18. ORIENTACOES PARA USUARIOS EQUIPE SELIQ.

2.18.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: LIQUIDAR
NOME DO DIAGRAMA: Liquidar

2.18.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO
Recebe do Chefe SEEMP, apds despacho do empenho.
2.18.1.2. REQUISITOS PARA O A LIQUIDACAO

Ndo havera obrigatoriedade de preenchimento de campos. Estardo disponiveis os

anexos das notas de liquidacao e o campo Observacgao.
2.18.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO
O processo segue para despacho do Chefe SELIQ.
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2.18.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Informar os anexos de liquidagao

(méximo de 10 anexos).

Histarico Informar a observacéo.

2.19. ORIENTACOES PARA USUARIO CHEFE SELIQ

2.19.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: DESPACHAR_LIQUIDACAO

NOME DO DIAGRAMA: Despachar Liquidagao

2.19.1.1. QUANDO RECEBE O PROCESSO

O Chefe SEQLIQ recebe o processo de sua equipe para dar o despacho na liquidacgao.
2.19.1.2. REQUISITOS PARA O DESPACHO

O usuario devera preencher obrigatoriamente o campo Observacao.

2.19.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacao (botdo Prosseguir) leva o processo para a emissao de cheque, com o
executor variando, a depender do fundo pagador:

e CIDOC - Equipe CIDOC emite o cheque

e DTM - Equipe SEXEFI emite o cheque

e Fundos - Equipe do Gabinete da Secretaria do Favorecido emite o cheque
e SEAS (FMAS) - Equipe SECOF-SEAS emite o cheque
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2.19.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

>

Alterar se necessario 0s anexos de

= liquidacdo (maximo de 10 anexos).

Informar a observacéo.

2.20. ORIENTAGCOES PARA USUARIOS EQUIPE SEXEFI

2.20.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: EMITIR_CHEQUE

NOME DO DIAGRAMA: Emitir Cheque

2.20.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

A equipe SEXEFI recebe o processo do Chefe SELIQ ap6s despacho da liquidagéo.
2.20.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE

Ndo ha obrigatoriedade de preenchimento de campos. O usuario tera a disposicdo o

campo Observacao e anexos de nota de pagamento.
2.20.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacdao (botdao Prosseguir) leva o processo para a ciéncia da emissdo de
cheque, com o executor variando, a depender do fundo pagador:

e CIDOC - ciéncia do chefe CIDOC

e DTM - ciéncia do chefe SEXEFI

e Fundos - ciéncia do chefe do Gabinete da Secretaria do Favorecido
e SEAS (FMAS) - ciéncia do chefe SECOF-SEAS
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2.20.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Documentos Anexos

Anexar as notas de pagamento (maximo

it de 10 anexos).

Informar a observacéao.

2.21. ORIENTACOES PARA USUARIO EQuUIPE CIDOC

2.21.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: EMITIR_CHEQUE

NOME DO DIAGRAMA: Emitir Cheque

2.21.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

A equipe CIDOC recebe o processo do Chefe SELIQ apds despacho da liquidacao.
2.21.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE

Ndo ha obrigatoriedade de preenchimento de campos. O usuario tera a disposicdo o

campo Observacdo e anexos de nota de pagamento.
2.21.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacdo (botdo Prosseguir) leva o processo para a ciéncia da emissdo de
cheque, com o executor variando, a depender do fundo pagador:

e CIDOC - ciéncia do chefe CIDOC

e DTM - ciéncia do chefe SEXEFI

e Fundos - ciéncia do chefe do Gabinete da Secretaria do Favorecido
e SEAS (FMAS) - ciéncia do chefe SECOF-SEAS
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2.21.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Anexar as notas de pagamento (maximo

Iy de 10 anexos).

Informar a observagao.

2.22. ORIENTACOES PARA USUARIO EQUIPE DO GABINETE DA

SECRETARIA DO FAVORECIDO

2.22.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: EMITIR_CHEQUE
NOME DO DIAGRAMA: Emitir Cheque

2.22.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

A equipe do Gabinete recebe o processo do Chefe SELIQ apo6s despacho da
liguidagao.

2.22.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE

Nao ha obrigatoriedade de preenchimento de campos. O usuario tera a disposicdo o

campo Observagdao e anexos de nota de pagamento.
2.22.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacdo (botdo Prosseguir) leva o processo para a ciéncia da emissdo de
cheque, com o executor variando, a depender do fundo pagador:

e CIDOC - ciéncia do chefe CIDOC
e DTM - ciéncia do chefe SEXEFI
e Fundos - ciéncia do chefe do Gabinete da Secretaria do Favorecido
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e SEAS (FMAS) - ciéncia do chefe SECOF-SEAS

2.22.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

documentos Anexos

Anexar as notas de pagamento (maximo

- de 10 anexos).

Informar a observagao.

2.23. ORIENTACOES PARA USUARIO EQUIPE SECOF-SEAS

2.23.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: EMITIR_CHEQUE

NOME DO DIAGRAMA: Emitir Cheque

2.23.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

A equipe SECOF-SEAS recebe o processo do Chefe SELIQ apds despacho da
liquidacgao.

2.23.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE

Nao ha obrigatoriedade de preenchimento de campos. O usuario tera a disposicao o
campo Observacao e anexos de nota de pagamento.

2.23.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacédo (botdo Prosseguir) leva o processo para a ciéncia da emissdo de
cheque, com o executor variando, a depender do fundo pagador:

e CIDOC - ciéncia do chefe CIDOC
e DTM - ciéncia do chefe SEXEFI
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¢ Fundos - ciéncia do chefe do Gabinete da Secretaria do Favorecido
e SEAS (FMAS) - ciéncia do chefe SECOF-SEAS

2.23.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Anexar as notas de pagamento (maximo

T de 10 anexos).

Informar a observacgéo.

2.24. ORIENTACOES PARA USUARIOS CHEFE SEXEFI

2.24.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: CIENCIA_EMISS_CHEQUE

NOME DO DIAGRAMA: Ciéncia

2.24.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O Chefe SEXEFI recebe o processo de sua equipe apds a emissao do cheque.
2.24.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE

O usuario deve preencher obrigatoriamente o campo Observagdo e confirmar os
anexos ja informados como nota de pagamento, podendo incluir ou excluir arquivos se

necessario.
2.24.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacdo (botdo Avisar Solicitante) leva o processo para a ciéncia da emissao
de cheque e prestagdo de contas do requisitante. Sendo identificado algum problema (botdo

Retornar para liquidagao) o processo pode ser retornado ao despacho da liquidagao.
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2.24.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Alterar se necessarios 0S anexos

- (maximo de 10 anexos).

Informar a observacgéo.

2.25. ORIENTACOES PARA USUARIOS CHEFE CIDOC

2.25.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: CIENCIA_EMISS_CHEQUE

NOME DO DIAGRAMA: Ciéncia

2.25.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O Chefe CIDOC recebe o processo de sua equipe apos a emissao do cheque.
2.25.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE

O usuario deve preencher obrigatoriamente o campo Observacdo e confirmar os
anexos ja informados como nota de pagamento, podendo incluir ou excluir arquivos se

necessario.

2.25.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacao (botdo Avisar Solicitante) leva o processo para a ciéncia da emissdo
de cheque e prestacdo de contas do requisitante. Sendo identificado algum problema (botao

Retornar para liquidacao) o processo pode ser retornado ao despacho da liquidagao.
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2.25.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Alterar se necessarios 0S anexos

- (maximo de 10 anexos).

Informar a observacao.

2.26. ORIENTACOES PARA USUARIOS CHEFE DO GABINETE DA

SECRETARIA DO FAVORECIDO

2.26.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: CIENCIA_EMISS_CHEQUE

NOME DO DIAGRAMA: Ciéncia

2.26.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O Chefe do Gabinete recebe o processo de sua equipe apos a emissao do cheque.
2.26.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE

O usuario deve preencher obrigatoriamente o campo Observacgdo e confirmar os
anexos ja informados como nota de pagamento, podendo incluir ou excluir arquivos se

necessario.
2.26.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacdao (botdo Avisar Solicitante) leva o processo para a ciéncia da emissao
de cheque e prestagdo de contas do requisitante. Sendo identificado algum problema (botdo

Retornar para liquidagao) o processo pode ser retornado ao despacho da liquidagao.
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2.26.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Alterar se necessarios 0S anexos

- (maximo de 10 anexos).

Informar a observacao.

2.27. ORIENTACOES PARA USUARIOS CHEFE SECOF-SEAS

2.27.1. NOME DA ETAPA

NOME NO LECOMBPM: CIENCIA_EMISS_CHEQUE

NOME DO DIAGRAMA: Ciéncia

2.27.1.1. QUANDO O USUARIO RECEBE O PROCESSO

O Chefe SECOF-SEAS recebe o processo de sua equipe apds a emissdo do cheque.
2.27.1.2. REQUISITOS PARA A EMISSAO DO CHEQUE

O usuario deve preencher obrigatoriamente o campo Observacdo e confirmar os
anexos ja informados como nota de pagamento, podendo incluir ou excluir arquivos se

necessario.
2.27.1.3. PARA QUEM VAI O PROCESSO

A aprovacao (botdao Avisar Solicitante) leva o processo para a ciéncia da emissao
de cheque e prestagdo de contas do requisitante. Sendo identificado algum problema (botdo

Retornar para liquidagao) o processo pode ser retornado ao despacho da liquidagao.
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2.27.1.4. DETALHES DO FORMULARIO

Documentos Anexos
Easenplo Doc Dwgitaiizodo ta

Exwenpho Do Digitalizono, tat

Alterar se necessarios 0S anexos

Nata o8 PROAMSS

%) L= T (méaximo de 10 anexos).

Histérico
Informar a observacao.

Avimar Soliciants Redornar para Liguidagao
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