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Adiantamento de diaria desvinculado de outros pedidos

Atividade/Evento Responsavel Informagdes complementares
1 Preencher o | Requerente A solicitacdo devera ser registrada no SEI em até 72 horas
formulario de pedido antes do afastamento.
de didria no SEI
2 Solicitar anuéncia da | Requerente -
chefia imediata
3 Analisar o pedido de | Chefia imediata | A chefia imediata assinara juntamente com o requerente o
didria pedido de didria ou promoverd a devida anuéncia, por meio
de despacho, anexado ao procedimento.
4 Houve anuéncia da | - Caso ndo, seguir para a atividade 5a 7.
chefia imediata? Caso sim, seguir para a atividade 8.
5 Devolver para o | Chefiaimediata | -
requerente
6 Tomar ciéncia Requerente -
7 Concluir Requerente -
procedimento
8 Encaminhar para a | Chefiaimediata | Unidades gestoras:

unidade gestora

Procurador-Geral de Justica: aprecia os requerimentos do
Subprocurador-Geral de Justica Administrativo e de membros
do gabinete PGJ, de servidores sob seu assessoramento
direto (AGE, ALE, ASCM, ASAD, ASCE, ASI, ASJU, AUDINC,
CGAB, SGER, OUVI, GAECO) e de Procuradorias e Promotorias
de Justica, Corregedoria-Geral, SPGA, SPGI, SPGJ, SECO e
SECS, além dos militares da ativa e da reserva, cuja chefia
imediata serd aquela cujo colaborador esta diretamente
subordinado, conforme atividade que sera executada e que
redunda no pedido de deslocamento;

Subprocurador-Geral de Justica Administrativo: aprecia os
requerimentos de membros;

Subprocurador-Geral de Justica Institucional: aprecia os
requerimentos de servidores vinculados aos Centros de
Apoio, CEAF (incluidos os do MEMP), ComissGes, Comités e
Coordenadorias finalisticos, Nucleos e Grupos, a exce¢do do
GAECO;

Geréncia-Geral: aprecia os requerimentos de servidores de
sua propria unidade, bem como daqueles cujas unidades
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estdo vinculadas a GGER (CPL, CREH, COEN, CFIN, CINF,
CADM).

9 Analisar quanto a | Unidade gestora | Para subsidiar decisdo, a unidade gestora utilizard o painel de
conveniéncia do controle para monitoramento de gasto com diarias, bem
deslocamento e como observara a existéncia de disponibilidade or¢camentaria
existéncia do saldo, por meio das notas de reserva.
conforme
planejamento
orcamentario

10 Autorizagao - Caso sim, seguir para a atividade 12.
concedida? Caso ndo, seguir a sequéncia de atividades: 11, 6 e 7.

11 Devolver Unidade gestora | -
procedimento SEI
para o requerente

12 Encaminhar Unidade gestora | Seguir para a atividade 1 das hipdteses de “Adiantamento de
procedimento SEI diaria”.
para a CFIN

Adiantamento de diaria

Atividade/Evento

Responsavel

Informagdes complementares

1

Analisar a solicitacdo

CFIN

Ao receber a solicitacdo de adiantamento de didria, ja
devidamente autorizada pela Unidade Gestora, a CFIN
verificara:

- se ha prestacdo de contas pendente (ndo entregue no prazo
de 5 dias uteis apds o retorno da viagem) ou em aberto, na
hipdtese do surgimento de nova viagem nesse periodo;

- se 0 quantitativo de diarias recebidas no més de referéncia
nao ultrapassa 5 diarias;

- se o deslocamento ocorre em dias Uteis. Nos casos
excepcionais, em que o evento, curso, congresso, entre outros,
ocorrerem nos fins-de-semana e feriados, o requerente devera
apresentar justificativa.

Foram encontradas
inconsisténcias?

Caso sim, seguir para atividade 3.
Caso nao, seguir para atividade 4.
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3 Tratar CFIN No caso da inconsisténcia se tratar de prestacdo de contas
inconsisténcias pendente (fora do prazo) ou ndo entregue ou incompleta
(dentro do prazo, mas com esta nova viagem em vista), o
requerente receberd da CFIN orientagdo sobre a necessidade
de conclusdo do procedimento, condicionando o novo
adiantamento a conclusdo deste.
Quando a situagdo é de didria excedente as permitidas pela
Portaria 5.970/2019, a CFIN comunica o PGJ, ou autoridade por
ele delegada, para deliberacdo sobre o assunto.
4 Calcular o valor que | CFIN Nos casos de didrias para deslocamento fora do estado:
sera pago - observar na compra da passagem o periodo do deslocamento
ou o término do evento (o requerente pode estender, a pedido,
sua estadia nos casos de fim-de-semana ou feriado, mas a
didria ndo contemplara esses dias excedentes).
5 Consolidar dados da | CFIN Preencher informacdo para pagamento.
viagem
6 Assinar informacao Gerente CFIN Apds conferéncia, a Gerente assina e promove o pagamento.
7 Realizar nota de | CFIN -
empenho
8 Realizar liquidacao CFIN -
9 Realizar pagamento | Gerente CFIN Incumbe ao requerente manter atualizados os seus dados
bancarios junto a CFIN.
10 Registrar no portal da | CFIN No portal da transparéncia sera registrado, até o 15° dia do més
transparéncia subsequente ao pagamento:
- nome do requerente;
- matricula;
- cargo;
- unidade de trabalho;
- data do deslocamento;
- itinerario;
- motivo do deslocamento;
- quantidade de didrias recebidas;
- data do pagamento.
11 Conferir o registro | CFIN Um outro servidor confere os langamentos efetuados. Havendo
langado no portal equivoco no registro, realiza os acertos imediatamente.
12 Devolver ao | CFIN A CFIN encaminha ao requerente o procedimento SElI com as
requerente com orientacdes sobre como a prestacdao de contas devera ser
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orientagoes da
prestagdo de contas

apresentada, informando quais documentos deverdo ser
juntados e o prazo, com retorno programado.

13 Periodo da viagem - -

14 Ocorreu o] Caso sim, seguir para atividade 15
deslocamento? Caso nao, seguir para atividade 35.

15 Houve mudanga na | - Caso sim: Retorno postergado - seguir para atividadel6.
data de retorno? Retorno antecipado - seguir para as atividades 18.

Caso nao, seguir para atividade 20.

16 Solicitar a Unidade | Requerente O requerente, com a anuéncia da chefia imediata, devera
Gestora a solicitar a unidade gestora a complementacdo do periodo e das
complementacdo de didrias informadas inicialmente. Caso haja o deferimento da
didria no SEl, com complementacdo pelo PGJ ou autoridade por ele delegada, o
anuéncia da Chefia procedimento serd encaminhado a CFIN, retomando o fluxo no
Imediata item 4.

17 0] pedido de Caso sim, seguir para atividade 4.
complementagdo foi Caso nao, seguir para atividade 20.
deferido?

18 Justificar a Unidade | Requerente -

Gestora o motivo do
retorno antecipado,
com anuéncia da
Chefia Imediata
19 Tomar ciéncia Chefia -
Imediata e
Unidade
Gestora
20 Prestacdo de contas | Requerente A prestacdo de contas deve ser apresentada pelo requerente a

CFIN em até 5 dias Uteis apds o deslocamento.

Caso ndo apresentada, o requerente ficara impedido de
receber novas indenizagdes, permanecendo o processo
pendente. Além disso, a CFIN deverd comunicar a Unidade
Gestora sobre a pendéncia, encaminhando o procedimento SEI
para analise da responsabilidade administrativa e penal,
conforme o caso.
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Para prestagdo de contas o requerente deverd enviar, por meio
do SEl, formulario “Relatdério de prestacdo de contas de
viagem” devidamente preenchido e instruido com os
documentos referidos no Anexo 3, do artigo 13 da Portaria
5.970/2019, devidamente instruido com: | - cartdo de
embarque, comprovante de check-in, canhotos de passagens
aéreas ou bilhete rodoviario ou ferroviario; Il - certificado de
participacdo em cursos, eventos, palestras, seminarios,
encontros, e outros; lll - declaragdo emitida por 6rgao ou
instituicdo, ou lista de presencga, para os casos de eventos,
seminarios, treinamentos ou assemelhados, em que conste o
nome do participante como presente; IV - atas de reunido e
audiéncia, pautas ou declaracio emitida pelo érgdo ou
instituicdo onde ocorreu o evento, no caso de reunides de
Conselhos, de Grupo de Trabalho ou de Estudos, de Comissdes
ou assemelhados, em que conste o nome do participante como
presente; V - declaracdao de agendamento e participacao em
reunido; VI - copias de processos e/ou procedimentos; VII -
crachas; VIII - outros documentos que se fizerem necessarios.

Especificard, ainda, detalhadamente, nos termos do §29: |- as
atividades efetivamente executadas e a relagdo com as suas
atribuicdes e/ou designacdo; Il- os locais onde o servico foi
executado; IlI- o real periodo de deslocamento; IV- qualquer
alteracdo nas informac¢Oes prestadas por ocasido do
requerimento de didrias.

E por fim, a teor do §39, as atas de audiéncias e as cépias de
processos ou procedimentos descritos nos incisos IV e VI do §12
do artigo 13 poderao ser substituidas por cépia de relatdrio do
Sistema de Gestdo de Autos do MPES — Gampes (extraidos
digitalmente e inseridos de forma eletrénica no SEI- upload,
sem necessidade de impressdo, e anexados ao formuldrio
“Relatodrio de Prestacdo de Contas”), contendo informacGes
referentes a audiéncias realizadas, processos ou
procedimentos com manifestacao.

21

Analisar a prestacao
de contas

CFIN

Para analise da prestacdo de contas deverdo ser verificados os
documentos constantes do artigo 13, da Portaria 5.970/2019.
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22 Os documentos | - Caso sim, seguir para a atividade 23.
estdo em Caso nao, seguir para a atividade 25.
conformidade?

23 Anexar ao SEI -
comprovante de
pagamento emitido
pelo SIGEFES

24 Encaminhar CFIN Seguir para atividade 30.
prestacdo de contas
para Unidade
Gestora, para ciéncia

25 Solicitar corregao CFIN A CFIN orientarda os ajustes que precisardo ser feitos nos

documentos.

26 Corrigir os | Requerente Apds correcdo, o procedimento retorna para a atividade 21, até
documentos que esteja em conformidade.

27 Devolver para a CFIN | Requerente -

28 Analisar os | CFIN -
documentos
corrigidos

29 Encaminhar a | CFIN -

Unidade Gestora

30 Tomar ciéncia da | Unidade -
prestacdo de contas | Gestora
pelo requerente

31 Encaminhar a | Unidade -

Contabilidade para | Gestora
conformidade didria
e baixa contabil

32 Verificar a | Contabilidade | -
conformidade didria

33 Realizar a  baixa | Contabilidade | -
contabil

34 Concluir Contabilidade | -
procedimento

35 Dar ciéncia a CFIN e a | Requerente -

Unidade Gestora do
motivo do
cancelamento
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36 Tomar ciéncia do | CFIN el -
motivo do | Unidade
cancelamento Gestora
37 Receber o wvalor | CFIN A CFIN emitirad recibo, comprovando a devolucdo dos valores
devolvido pelo requerente e juntara cdpia ou certificara essa devolugao
nos autos.
38 Depositar o valor na | CFIN -
conta bancdria do
MPES
39 Proceder a | CFIN -
devolugao no
sistema SIGEFES
40 Realizar ajuste no | CFIN Quando ha devolucdo total do valor recebido, o registro do
portal da deslocamento é retirado integralmente do portal.
transparéncia No caso de devolugdo parcial é feito o ajuste dos campos
“periodo da viagem”, “quantidade de didrias recebidas” e
“valor pago”.
41 Encaminhar a | CFIN Seguir para as atividades 32 a 34.

Contabilidade para
conformidade diaria
e baixa contabil




