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FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO

Nome do Processo:

Concessao de diarias e passagens

Tipo:

( ) gerencial () finalistico ( X)) de apoio

Obijetivo/finalidade:

Autorizar a concessao de diarias, aquisicao de passagens (aéreas ou rodoviarias) e o pagamento de
inscricdo de vereadores e servidores da Camara Municipal em cursos/eventos de aperfeicoamento inerentes
ao cargo ou fungéo.

Publico alvo:

( X') servidores ( X)) vereadores ( ) cidadaos

( ) fornecedores ( ) Executivo ( ) outros:

Base legal
orientadora do
processo (leis, atos,
portarias, etc):

Resolucao Legislativa n® 27/2005 e alteracdes posteriores, Ato da Presidéncia n® 04/2020, art. 10 do Ato da
Presidéncia n® 129/2023, Ato da Presidéncia n® 053/2024, Ato da Presidéncia n® 034/2024, art. 9°.

Participantes do
processo:

Requerente, Secretaria, Presidente, Compras, Fiscal de Contratos, Contabilidade, Tesouraria e Diretoria de
Administragao.

Canal para solucao
de problemas e
sugestoes (chefias,
assistentes técnicos,
gestor, etc):

Diretoria de Administracao

Assinado por 6 pessoas: PRESAENFEDBMNIBEA SODTAI PAMAD BEOGEINS IBUSLYA DOS SANTOS , PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FOZ
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ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO
(Descrever as atividades do processo em ordem cronologica)

SETOR
RESPONSAVEL

USO DE
RECURS
0S DE
INFORM
ATICA

DOCUMENTOS
PRODUZIDOS
NA ETAPA

PRAZO DE
EXECUCAO (em dias)

O requerente devera formalizar a solicitagdo de autorizacao
para participar de evento (curso, congresso, seminario,
palestra, reunido e similares) abrindo um Processo
Administrativo no 1Doc e selecionando a “Solicitacdo de
Inscricito em Evento, Passagens e Diarias”; devera
preencher o modelo de requerimento disponibilizado no
processo (anexo 1), informando se havera custo com
inscricdo, locomogao e diarias, e encaminhar a Secretaria.

Requerente

1Doc

Requerimento

A Secretaria devera analisar o requerimento e (l) se estiver
atendendo aos normativos, encaminhar para deliberacédo do
Presidente; (ll) se estiver desconforme, o processo devera
ser encaminhado ao requerente, indicando as corre¢oes a
serem realizadas.

Secretaria

1Doc

O Presidente deverd analisar a instrugao inicial do processo
e (I) se entender que ainda se faz necessario complemento
de informagoes, devera solicita-las respondendo diretamente
ao requerente, o qual deverd encaminhar a complementagao
a Secretaria; (ll) se entender pelo deferimento encaminhara
0 processo a Secretaria para prosseguimento e (lll) se

Presidente

1Doc

Assinado por 6 pessoas: PRESAENFEDBMNIBEA SODTAI PAMAD BEOGEINS IBUSLYA DOS SANTOS , PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FOZ
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entender pelo indeferimento, responde ao requerente
comunicando da decisédo e arquiva o processo.

Deferida a solicitacdo, a Secretaria ira analisar se a inscri¢ao
€ gratuita (esta opcao compreende os casos em que nao ha
necessidade de realizar inscricdo, como, por exemplo, casos
de reunides ou visitas) ou se sera custeada pela Camara (l)
se a inscricao for gratuita, e ndo houver necessidade de
deslocamento, a Secretaria devera realizar a inscricdo no
evento (quando for o caso), elaborar o respectivo Ato da
Presidéncia e requerer a assinatura do Presidente; (ll) se a
inscricao for custeada pela Camara, o processo devera ser
encaminhado ao Setor de Compras para que providencie a
contratacdo, conforme disposto no art. 11 do Ato da
Presidéncia n® 129/2023.

Secretaria

1Doc

Ato da
Presidéncia

O Setor de Compras devera informar se o processo de
contratacdo da empresa foi realizado ou ndo e, em caso
positivo, devera referenciar o processo de contratacdo
através de #, informando quando houver alguma alteragao
nos dados iniciais do processo (ex. mudang¢a no numero de
participantes ou do evento inicialmente solicitado).

Setor de
Compras

1Doc

Se o processo de contratagdo nao foi realizado, a Secretaria
devera: a) informar o requerente; b) dar ciéncia ao Assistente
Técnico da Diretoria de Administracao através de nota interna
e €) arquivar o presente processo. Se 0 processo de
contratacao foi realizado, a Secretaria devera verificar se ha
necessidade de deslocamento (I) se ndo ha necessidade de

Secretaria

1Doc

GiiG

Ato da
Presidéncia

Assinado por & pessoas: PRESADEMIEADRMANIABRE SQUIAIPIMADBGOGIDS IBASTIVA DOS SANTOS , PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FOZ
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aquisicao de passagens aéreas ou rodoviarias, a Secretaria
devera realizar a inscricdo no evento e elaborar o Ato da
Presidéncia (no caso de deslocamento com carro oficial ou
veiculo proprio, a Secretaria fara o célculo de diarias e incluira
a informacdo no Ato). Depois de assinado o Ato da
Presidéncia, devera d) cadastrar o Ato da Presidéncia no
Giig, no modulo Gerais > Cadastro de bens e atos, se houver
concessao de diarias, para fins de Portal da Transparéncia;
e) responder ao requerente informando sobre o prazo
previsto para apresentagdo da prestacdo de contas em
conformidade com o art. 9% do Ato da Presidéncia n® 53/2024,
f) comunicar o Setor de RH, a chefia imediata do requerente
(quando for servidor) e a Diretoria de Assuntos Legislativos
(quando for vereador) através de Nota Interna e encaminhar
0 processo para o Setor de Contabilidade, para as
providéncias constantes na Etapa 9; ou (ll) se ha
necessidade de aquisicdo de passagens aéreas ou
rodovidrias, a Secretaria devera realizar a inscricao no evento
e encaminhar o processo ao Fiscal responsavel pela
execucgao do Contrato das passagens.

Assinado por & pessoas: PRESADEMIEADRMANIABRE SQUIAIPIMADBGOGIDS IBASTIVA DOS SANTOS , PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FOZ
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Simulagéo
passagens e
O fiscal de contrato devera a) realizar a simulagdo da diarias
aquisicao das passagens e diarias em conformidade com os o
normativos vigentes, b) efetivar a reserva da passagem junto Efetivagao da
a empresa contratada, ¢) realizar a conferéncia do valor da Fiscal de reserva
reserva apresentada pela contratada com o valor constante Contratos
no site da companhia aérea/terrestre escolhida e d) solicitar Verificagdo do
a emissdo do bilhete aéreo/terrestre que corresponda a valor da
opcao mai; vantajosa e, apés, devera encaminhar o processo reserva
a Secretaria, anexando a simulagao.
Emissdo da
passagem
A Secretaria deverd elaborar o respectivo Ato da Presidéncia
e solicitar a assinatura do Presidente. Apds, a Secretaria
devera a) cadastrar o Ato da Presidéncia no Giig, no moédulo
Gerais > Cadastro de bens e atos, se houver concesséo de
diarias, para fins de Portal da Transparéncia; b) responder ao Ato da
requerente informando sobre o prazo previsto para Secretaria 1Doc Presidéncia

apresentacao da prestagdo de contas em conformidade com
o art. 92 do Ato da Presidéncia n° 53/2024; ¢) comunicar ao
Setor de RH, a chefia imediata do requerente (quando for
servidor) e a Diretoria de Assuntos Legislativos (quando for
vereador), através de Nota Interna, e encaminhar o processo

Assinado por & pessoas: PRESADEMIEADRMANIABRE SQUIAIPIMADBGOGIDS IBASTIVA DOS SANTOS , PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FOZ
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para o Setor de Contabilidade.
O Setor de Contabilidade devera proceder a emissao da nota E[\rlr?tzr?heo
9 de empenho (nos casos em que houver pagamento de c . P
s o 2 , ontabilidade 1Doc
diarias) e sua respectiva liquidacdo e encaminhar o processo Nota de
a Tesouraria para pagamento. Liquidaca
iquidagéo
10 A Tesouraria devera efetuar o pagamento e encaminhar o Tesouraria 1Doc Comprovante
comprovante e o processo para o Setor de Contabilidade. de Pagamento
O Setor de Contabilidade devera realizar o lancamento do
pagamento no Sistema de Gestao e encaminhar o processo . Nota de
R a Secretaria para verificacdo da prestacao de contas por Contabilidade 1Doc Pagamento
parte do requerente.
Relatério de
A Secretaria devera monitorar o prazo previsto para a entrega participacao
da prestacao de contas, efetuar o check list (cfe. Anexo 3) emevento e
para verificacdo da conformidade com as exigéncias contidas anexos
no Ato da Presidéncia n® 53/2024, aplicar a lista de
12 | verificagdo constante no Anexo 2 deste mapeamento e Secretaria 1Doc Lista de 7 dias Uteis
encaminhar o processo a Diretoria de Administracao para verificacao
andlise prévia, apontando quaisquer inconformidades (anexo 2)
encontradas ou informar o ndo recebimento da presta¢do de
contas. Check List
(anexo 3)

Assinado por 6 pessoas: PRESAENFEDBMNIBEA SODTAI PAMAD BEOGEINS IBUSLYA DOS SANTOS , PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FOZ
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13

A Diretoria de Administracao devera realizar a andlise prévia
da prestagé@o de contas e (I) se entender pela regularidade,
devera dar ciéncia a Contabilidade, através de Nota Interna,
para anotagdes daquele setor (obs. o relatorio € anexado a
liquidagdo no Portal da Transparéncia, quando se trata de
pagamento de diarias), e arquivar o processo; (ll) se entender
pela inconformidade, devera notificar o requerente, através
de nota interna, para que efetue a restituicdo dos valores
despendidos para o custeio de inscri¢ao, diarias, passagem
e combustivel, nos termos do art. 12 do Ato da Presidéncia
n® 53/2024, no prazo de um dia util e encaminhara o processo
a Tesouraria.

Diretoria de
Administragéo

1Doc

Notificagéo

14

A Tesouraria acompanhara o recebimento da restituicdo dos
valores despendidos para o custeio de inscricdo, diarias,
passagens e combustivel, nos termos do art. 12 do Ato da
Presidéncia n° 53/2024 e devera: ) se o requerente efetuou
a restituicdo dos valores, encaminhar o0 processo a
Contabilidade; Il) se ndo houve a restituicado, encaminhar o
processo a Diretoria de Administracao.

Tesouraria

1Doc

Comprovante
bancario

1 dia util

15

A Contabilidade devera realizar os langamentos necessarios
para registrar a restituicdo recebida (estorno de empenho,
liquidagdo e pagamento ou o recebimento exira-
or¢camentario) e encaminhar a Diretoria de Administracao.

Contabilidade

1Doc

16

A Diretoria de Administracao deveral) se houve a restitui¢ao,
arquivar o processo; Il) se nao houve, devera encaminhar o
processo ao Presidente informando sobre o nao

Diretoria de
Administracéo

1Doc

Assinado por 6 pessoas: PRESAENFEDBMNIBEA SODTAI PAMAD BEOGEINS IBUSLYA DOS SANTOS , PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FOZ
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cumprimento da obrigacao legal.

O Presidente devera analisar o processo e determinar que
17 | sejam adotadas as medidas cabiveis (sindicancia, processo Presidente 1Doc
administrativo, conselho de ética) e arquivar o processo.

Responsaveis pela elaboracao

Nome Cargo/Funcao Matricula
Samantha Ziemann de Souza Lima Consultor Téc. Leg. / Chefe de Secretaria 200.529
Kelly Jacqueline Neumann Agente Administrativo 201.420
Carlos Alberto Kasper Analista Legislativo/ Agente de Contratacao 201.489
Waldecir Francisco Gongalves dos Santos Analista Legislativo/ Fiscal de Contratos 200.679
Douglas da Silva dos Santos Contador 201.757
Nei Schlotefeldt Assistente Técnico da Diretoria de Administragao 201.435
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ANEXO 1

REQUERIMENTO PARA SOLICITACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS, PASSAGENS E PARTICIPACAO EM EVENTO

IDENTIFICACAO DO SOLICITANTE

Nome Requerente: Matricula:

Cargo: CPF:

ESPECIFICACAO DO PEDIDO
(escolher uma das alternativas abaixo e juntar o documento respectivo)
() Reuniao/Visita Técnica (anexar copia do convite/agendamento)

() Curso/Congresso/Palestra/Encontro (anexar copia da programagdo do evento contendo contetido, forma de inscricdo, valor da inscricdo e dados para
pagamento)

Assinado por 6 pessoas: PRESAENFEDBMNIBEA SODTAI PAMAD BEOGEINS IBUSLYA DOS SANTOS , PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FOZ
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Denominacao do Evento

XXXX Inserir a descrigcdo do evento

Exemplos:

Participar de reunido com xxx para tratar de (descrever o assunto da reunifo)
Realizar visita a xxx para tratar de (descrever o motivo da visita)

Participar de curso/congresso/seminario (inserir o nome do evento)

Periodo do Evento

Informar a data em que o evento serd realizado

Local do Evento

Informar a cidade em que o evento serd realizado

JUSTIFICATIVA

Justificar a importancia da participacdo no evento, informando (Compatibilidade dos motivos do deslocamento com o interesse piiblico e a correla¢do entre 0 motivo

do deslocamento e as atividades desempenhadas pelo agente puiblico):

Assinado por & pessoas: PRESADEMIEADRMANIABRE SQUIAIPIMADBGOGIDS IBASTIVA DOS SANTOS , PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FOZ
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FORMA DE DESLOCAMENTO
() Transporte Aéreo
() Transporte Rodoviario

() Veiculo Oficial (caso seja esse 0 meio de transporte escolhido, informar hordrio previsto para a saida do municipio (IDA) e hordrio previsto para retorno
ao municipio (VOLTA).

() Veiculo Proprio (caso seja esse o meio de transporte escolhido, informar hordrio previsto para a saida do municipio (IDA) e hordrio previsto para retorno
ao municipio (VOLTA).

Aguardo deferimento

v Apos finalizar o processo, assinar o documento digitalmente

Assinado por 6 pessoas: PRESAENFEDBMNIBEA SODTAI PAMAD BEOGEINS IBUSLYA DOS SANTOS , PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FOZ
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ANEXO 2

LISTA DE VERIFICAGAO - ETAPA 8

Legenda: S= sim N= ndo NA= nao se aplica

BSHEOSH4 &CE LI 2-0B8 b iBidNEeNEtHui4dIN55B-9518-E172-0587

1| O Ato da Presidéncia foi cadastrado no sistema GIIG (médulo Gerais > Cadastro de bens e atos), para fins de Portal da Transparéncia?
(somente cadastrar atos concedendo didrias).

WESFD!

O Ato da Presidéncia foi salvo na pasta “Atos da Presidéncia” (formato Word e PDF) disponivel no Users? (o cadastro é feito através do
2| caminho Recursos Humanos > Programas > Atos da Presidéncia)

3| O Ato da Presidéncia foi cadastrado no Sistema de Apoio ao Processo Legislativo (SAPL), para fins de transparéncia? (o cadastro € feito
através da opg¢ao “Documentos Administrativos™)
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ANEXO 3

CHECK LIST — Atendimento ao Ato da Presidéncia n®53/2024

AUTORIZACAO Ato da Presidéncia n® XX/202X
IDENTIFICACAO DOS BENEFICIARIOS
AGENTE(S) PUBLICO(S)
CARGO (S)
DESCRICAO DO EVENTO
DENOMINAGCAO
PERIODO
LOCAL
TIPO DE EVENTO () Reuniao () Encontro/ Congresso
() Curso de Capacitacao () Visita técnica
() Palestra/ Seminario () Outro
DESCRICAO DA VIAGEM
Houve deslocamento? () Sim () Nao
DESTINO DA VIAGEM
MEIO DE TRANSPORTE () aéreo Data saida:
() terrestre Data retorno:
() carro oficial
() outro
DIARIAS:
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Camara Municipal de Foz do Iguagu
Estado do Parana

Legenda: S= sim N= ndo NA= nao se aplica

DAS PASSAGENS
AQUISICAO DAS PASSAGENS

1 | As passagens tém como local de origem e retorno a cidade de Foz do Iguagu? (art. 5° § 39)

2 | A escolha da passagem, no trecho de IDA, considerou o previsto no item |, art. 5%, do AP n? 32/2024 (o0 embarque
podera ocorrer no maximo um dia antes do evento)?

3 | A escolha da passagem, no trecho de VOLTA, considerou o previsto no item Il, art. 5%, do AP n® 32/2024 (o embarque
podera ocorrer no maximo até o dia seguinte ao término do evento)?

4 | No processo de aquisicao das passagens, foi considerado o contido no item lll, art. 52, AP n® 32/2024.

ALTERACAO/CANCELAMENTO DAS PASSAGENS

5 | Houve cancelamento das passagens?

6 | A alteragao/cancelamento das passagens ocorreu devido a mudancgas na programacao do evento ou por motivo alheio
ao agente publico?

7 | Em caso de cancelamento ou alteracao da data do evento, o agente publico interessado comunicou formalmente a
Presidéncia da Camara Municipal e apresentou o respectivo documento comprobatério? (art. 10)

8 | O custo decorrente da alteracdo/cancelamento da passagem sera suportado pela Camara Municipal?

9 | Haapossibilidade de a Camara Municipal ser beneficiaria do crédito/reembolso decorrente da alteragdo/cancelamento
da passagem?

10 | Caso o item 9 seja positivo, foi demonstrada a vantajosidade da escolha entre crédito ou reembolso? (§ 12, art. 79)

11 | O agente publico foi o responsavel pela alteracao/cancelamento da passagem?

12 | Caso o Unico beneficiario do crédito/reembolso seja o agente publico, ele foi notificado a optar entre crédito/reembolso
e restituir ao erario o valor total dispendido pela aquisicao da passagem? (item I, art. 89)

Assinado por 6 pessoas: PRESAENFEDBMNIBEA SODTAI PAMAD BEOGEINS IBUSLYA DOS SANTOS , PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FOZ

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://fozdoiguacu.1doc.com.br/verificacao/1CBE-C5F1-DED8-B20B e informe o cédigo 1CBE-C5F1-DED8-B20B

PardGEACHr; &ARlidade AdBERTOHASE ERe VA RS IR BAHGISCOIGON AN ES a2 GBSEEIIHA &K EILLT-088 0 intdMEeNEddbi4bIN55B-9518-E172-0587

=



5
[ Foz po i1Guacu
> earana | [ ERASLE

Camara Municipal de Foz do Iguagu
Estado do Parana

13

Caso a Camara Municipal seja a beneficidria do crédito/reembolso decorrente do cancelamento, o agente publico foi
notificado a restituir ao erario a diferenca entre o valor total dispendido pela aquisicdo da passagem e o valor do
crédito/reembolso? (item Il, art. 8°)

DA PRESTACAO DE CONTAS

RELATORIO DE PARTICIPAGCAO EM EVENTO

14 | O Relatorio de participagdo em evento foi entregue em conformidade com o modelo constante no Anexo | do AP
n® 053/2024, devidamente preenchido e assinado?

15 | O Relatério de participagdo em evento foi entregue dentro do prazo previsto no § 1, art. 92, do AP n® 053/2024
(7 dias uteis contados do dia seguinte ao regresso do agente publico a sede)?

16 | A copia do Ato de Autorizacao foi anexada ao relatério?

17 | Documentos que comprovem a participacao no evento foram juntados ao Relatério, conforme previsto no item llI,
art. 99, do AP n? 053/20247

18 | Os comprovantes de embarque (aéreo ou rodoviario) ou documento similar emitido pela companhia aérea ou
rodoviaria que comprove a utilizacdo da passagem em favor do agente publico, foram anexados ao processo de
prestacao de contas?

Observacoes:
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