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APRESENTACAO

Este guia tem como objetivo orientar os usuarios quanto a tramitacdao e ao
pagamento das despesas com indenizacao por transporte, por meio do sistema
E-DIA, no ambito do Ministério Publico do Estado da Bahia.

A implantacao dessa funcionalidade visa racionalizar os fluxos administrativos,
ampliar o controle e a transparéncia dos processos, além de contribuir para a
agilidade das analises e o cumprimento das normativas vigentes.

As instrucdes aqui apresentadas estao organizadas de acordo com os diferentes
perfis de usuarios e etapas processuais, com énfase nas atuacdes das Unidades
Gestoras (UGs), Unidade de Analise de Diarias (UAD) e Diretoria de Contabilidade
e Financas (DICOFIN), contemplando os diversos cenarios de comprovacoes de
diarias, tanto para despesas do exercicio corrente quanto para aquelas relativas a
exercicios anteriores (DEA).
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1. INDENIZACAO DE TRANSPORTE

As indenizacdes por despesas de transporte serdo concedidas exclusivamente
nas hipdteses definidas em Ato Normativo vigente.

O valor referente a indenizacao por despesas de transporte decorrente do uso
de veiculo préprio para localidade diversa da sede do érgdo de titularidade ou
para o qual foi designado, com prejuizo das atribuicdes ordinarias sera pago apos
a comprovacao da diéria, conforme definicdes constantes em Ato Normativo e
Instrucao Normativa vigentes.

As etapas relacionadas a execucao das despesas de comprovacdes com valores
a receber de indenizacdes de transporte deverdo ocorrer, totalmente, por
meio do sistema E-DIA, assim como o lancamento das informacdes relativas as
liberacdes e confirmacdes dos pagamentos.

Diante das novas diretrizes para a tramitacdo das despesas de indenizacdo de
transporte, sdo admitidos os seguintes tipos de comprovacdes para despesas
referentes ao exercicio corrente:

- Comprovacao com saldo zero de didrias e saldo zero de indenizacao de
transporte.

- Comprovacao com saldo zero de didrias e saldo a receber de indenizacao
de transporte.

- Comprovacao com saldo a receber de didrias e saldo zero de indenizacao
de transporte.
Comprovacaocomsaldoareceberdedidriasesaldoareceberdeindenizacao
de transporte.

- Comprovacao com saldo a restituir integral de didrias e saldo zero de
indenizacao de transporte.

- Comprovacao com saldo a restituir parcial de diarias e saldo zero de
indenizacao de transporte.

- Comprovacao com saldo a restituir parcial de diarias e saldo a receber de
indenizacao de transporte.

Para asdespesasrelativas a exercicios anteriores, séo considerados os seguintes
tipos de comprovacdes:

- Comprovacao com saldo zero de didrias e saldo a receber de indenizacao
de transporte.
- Comprovacao com saldo a receber de didrias e saldo zero de indenizacao
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de transporte.

» Comprovacao com saldo a receber de didrias e saldo a receber de
indenizacao de transporte.

» Comprovacao com saldo arestituir parcial de diarias e saldo areceber
de indenizacao de transporte.

e As comprovacdes com saldo a receber de indeniza¢gbes de transporte
serdo processadas através do sistema E-DIA, abrangendo as etapas de
empenho, validagao, liquidacao, liberacao e pagamento. Em destaque,
os procedimentos que devem ocorrer simultaneamente com os registros
correspondentes no Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade
e Financas do Estado da Bahia (FIPLAN), tendo em vista auséncia de
interconexao entre os sistemas.

 Os procedimentos relacionados as solicitacbes e comprovacoes de
diarias com saldo a receber seguem as mesmas orientacdes atualmente
estabelecidas para os responsaveis técnicos das UGs/UAD/DICOFIN
e para os autorizadores das UGs/DICOFIN, conforme descrito no Guia
Pratico de Ordenadores e Executores Orcamentarios. Contudo, alguns
ajustes serao necessarios nas demais comprovacoes.

» Asetapasrelacionadas as comprova¢des comsaldo arestituirde diarias
permanecem equivalentes as atualmente realizadas pelos responsaveis
Técnicos das UGs, UAD e DICOFIN (como o cadastramento de Guia
de Crédito de Verba, Registro de Receita Orcamentaria e o Estorno do
Saldo de Empenho de Diarias), conforme descrito no Guia Pratico para
Ordenadores e Executores Orcamentarios. Entretanto, sdo necessarios
ajustes, especialmente quando, além do saldo a restituir de diarias,
também houver saldo a receber de indenizacdo de transporte.

e Importante observar que, neste primeiro momento, serdo tratados apenas
os procedimentos relativos as Despesas do Exercicio Corrente, uma vez
que as Despesas de Exercicios Anteriores (DEA) serdo abordadas de
forma especifica no item 7 deste guia. Dessa forma, todos os exemplos
e orientacbes apresentados a seguir referem-se exclusivamente as
despesas do exercicio vigente.

2.DO SOLICITANTE/BENEFICIARIO



o

Comprovar Diarias

. Com a incluséao da funcionalidade de registrar pagamentos das despesas
de indenizacbes de transporte por meio das tramitacdes de comprovacdes
de diarias, no sistema E-DIA, ndo havera alteracdes significativas nas acdes
desempenhadas pelos solicitantes/beneficiarios no moédulo “Comprovar
Diarias”.

. Durante o preenchimento das comprovacdes, o solicitante/beneficiario
deverd continuar informando se houve a utilizacdo de veiculo particular,
exclusivamente para os deslocamentos previstos no Ato Normativo vigente,
conforme orientacdes detalhadas no Guia do Usuério.

. Ao selecionar “Sim” na pergunta “Veiculo Préprio?”, o sistema calcula
automaticamente a indenizacdo com base na quilometragem total percorrida,
multiplicada pelo fator indenizatdrio, estabelecido no Ato Normativo vigente.

F Deslocamentos Realizados

E necessdrio realizar a confirmacio do efetivo deslocamento e indicar caso haja a utilizacdo de veiculo préprio
Periodo Deslocamenta Mative Veicule Préprio?
JuazeircdBA
240800 &
EE'E;EE '9{)0’ Euclides da Cunha/BA Substituiclo S Nio u rg n
f ]
Junzeira/BA

Adicionar

. Ap6s responder ao questionamento sobre a utilizacdo do veiculo préprio, o
total da indenizacao fica disponivel em “Deslocamentos Realizados” no campo
“Demonstrativo do calculo”.

= Deslocamentos Realizados

E necessario realizar a confirmac3o do efetivo deslocamento e indicar caso haja a utilizagio de veiculo préprio.
Periodo Deslocamento Motive Veicule Préprio?
Juazeiro/BA
20/05/2024 08:00 3 . T o 3 u n
20/05/2024 1900 iR Substituicho Pl ©Nio &
Juazeiro/BA
Demonstrativo de Clculo
Periodo Qtd Valor Unitario KM Indenizagio Valor Total
20/95/2024 93:00 & 20/95/2024 19:09 8,5 RE7ED, 20 463 RE4E3,00 RE3%0,20
Total Diarias RE350, 00
| Total Indenizagio * RS463,00 |
Total RE853,09

* Total indenizagdo = Distincia total(Km) x fater indenizatéric{conforme ato normative vigente).
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« Assim como, no detalhe da comprovacdo de diarias, campo “Resultado
Financeiro”, é possivel visualizar os saldos de didria e indenizacao de transporte
de acordo com cada tipo de comprovacao.

&6 Resultado Financeiro

Didria

Salde de Diarias

RS

Indenizagio

Salde de Indenizagdo de Transporte

RS

« Apds conferir os saldos e preencher demais informacdes necessarias, O
solicitante/beneficiario podera assinar e encaminhar a comprovacao.

. Em seguida, o processo serd encaminhado as unidades responsaveis pelas
analises e validacdes. Caso existam valores a receber referentes a diarias ou
indenizacao de transporte, a Diretoria de Contabilidade e Financas realizara
a liguidacao e o pagamento, apos a liberacao registrada pelo autorizador da
Unidade Gestora (UG).

2.1 OBSERVACOES IMPORTANTES

. Os solicitantes/beneficidarios podem acompanhar os andamentos dos
processos pelo médulo “Minhas Diarias”, conforme orientacdes descritas no
Guia Usuarios.

Minhas Diarias

. Para realizar pesquisa especifica em relagdo as comprovacgoes, selecionar no
filtro “Tipo de processo”, a opcado “Comprovacao” e depois “Pesquisar”.



Tipo do Processo: Tipo de Comprovagdo:

Comprovacao ¥1 Todos

Indenizagdo de Transporte:

v Todos

=

1

. Apdsrealizar a pesquisa, sera possivel visualizar na listagem os diferentes tipos
de comprovacgdes, bemm como acompanhar os status atualizados. A seguir,
alguns exemplos dos tipos de comprovacdes com base na avaliagdo dos saldos

de diaria e indenizacao.

Periodo da Qtde

Mimero Beneficidrio Viagem Diarias
25/05/2024 08:00 2
288.7.13511/2024
- ' e o
- 08:00
24
2
= 24 3 18:00

Saldo a restituir diarias e a receber
de indenizacéo de transporte.

Valor
Didrias
(R$)

= 399,00

789,80

8,88

0,00

Valor
Indenizacio
Transporte

(R$)

59,00

Saldo a receber diarias e a receber

| de indenizacéo de transporte.
Matureza dd
Exercicio Status
B =) ® pend. de Aut. UG
=] ® Pend. de Aut
B ® Pend. de Aut
e Pendente de
8 Validagio/Empenho LI
N Saldo zero dianas e a receber
"| de indenizacédo de transporte.
—p-| Saldo zero diarias e zero de

indenizacéo de transporte.

2.1.1 RETORNO PARA AJUSTES - POS CADASTRO DE

ESTORNO DIARIAS

2.1.1.1ICOMPROVACAO COM SALDO A RESTITUIR INTEGRAL DE

DIARIAS E SALDO ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE
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Para comprovacao com saldo a restituir (integral) de diarias e saldo zero de
indenizacao de transporte, se cadastrada a Guia de Crédito de Verba (GCV)
e registrado o estorno do saldo do empenho da didria, ndo sera permitido ao
solicitante/beneficiariorealizaredi¢cbes nos dados dos deslocamentos,somente
ajustes referentes as justificativas. Isso se deve ao fato de que todas as etapas
de execucao relacionadas a “Didria” foram concluidas nos sistemas E-DIA/
FIPLAN.

2.1.1.2 COMPROVAGCAO COM SALDO A RESTITUIR PARCIAL DE
DIARIAS E SALDO ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Casoacomprovacaotenhasaldodediariaarestituir (parcial) esaldoareceber
deindenizacdodetransporte, o empenhodadespesadeindenizacdo s6 podera
ser cadastrado apds registro da Guia de Crédito de Verba (GCV)/ Registro de
Receita Orcamentaria (RDR) pela DICOFIN. Em seguida, se cadastrada “GCV”
e registrado o estorno do saldo do empenho da diaria, ndo sera permitido
ao solicitante/beneficiario realizar edicdes nos dados dos deslocamentos,
somente ajustes referentes ao meio de transporte e justificativas. Isso se deve
ao fato de que todas as etapas de execucao relacionadas a “Didria” foram
concluidas nos sistemas E-DIA/FIPLAN.

2.1.1.3 COMPROVACAO COM SALDO A RESTITUIR PARCIAL
DE DIARIAS E SALDO A RECEBER DE INDENIZACAO DE
TRANSPORTE

Casoacomprovacdotenhasaldodediariaarestituir (parcial) esaldoareceber
deindenizacdodetransporte,o empenhodadespesadeindenizacdo sé podera
ser cadastrado apds registro da Guia de Crédito de Verba (GCV)/ Registro de
Receita Orcamentaria (RDR) pela DICOFIN. Em seguida, se cadastrada “GCV”
e registrado o estorno do saldo do empenho da didria, ndo sera permitido
ao solicitante/beneficiario realizar edicdes nos dados dos deslocamentos,
somente ajustes referentes ao meio de transporte e justificativas. Isso se deve
ao fato de que todas as etapas de execucao relacionadas a “Didria” foram
concluidas nos sistemas E-DIA/FIPLAN.

3. UNIDADES RESPON%AVEIS PELAS
AUTORIZACOES
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. Com a inclusdo da funcionalidade de registrar os pagamentos das despesas
de indenizacbes de transporte por meio das tramitacdes de comprovacdes
de diarias, no sistema E-DIA, ndo havera alteracdes significativas nas acdes
desempenhadas. Apenas ajustes nas apresentac¢des das informacdes.

3.1 AUTORIZACAO PGJ

Autorizacdo PGJ

. Apds assinatura e encaminhamento das comprovacdes de diarias pelos
solicitantes/beneficiarios, caso o limite mensal seja ultrapassado, os processos
ficardo disponiveis para autorizacao da PGJ, conforme definido no Guia Pratico
Usudrios. Nessa etapa, serdo visualizados na listagem os valores de diarias e
indenizacdes de transporte com status “Pendente de Autorizagédo PGJ”.

Periodo da
MNimere Beneficiario Viagem

B 288713510/ 2004 23/05/2024 08:00 a
= ’ 24/05/2024 18:00

Qtde
Didrias

1,58

Valor
Diarias
(RS)

780,00

Valor
Indenizagao
Transporte

(RS)

Matureza
do
Exercicio § Status
-as @ Pendsnte de AUt

da PG

. No detalhe das comprovacdes de diarias, campo “Resultado Financeiro”, é
possivel visualizar os saldos de didria e indenizacdo de transporte de acordo
com cada tipo de comprovacao.

ietalhe da Comprovacgao n° 288.7.13509/2024

&8 Resultado Financeiro

Didria

Saldo de Diarias

<

Indenizacdo

Saldo de Indenizagdo de Transporte

s I
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Aposoautorizador PGJavaliarosdados, clicarem paravalidar. O sistema
solicitara ao usuario que insira sua senha para gerar a assinatura eletrénica. Se
os dados estiverem corretos, clicar em “Autorizar” e enviar o processo a Unidade
Gestora. Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no
item 4 deste guia

Assinatura Eletrénica "

E necessério assinar eletronicamente a(s) solicitagio(6es) de
diaria(s). Favor informar usuario e senha para efetuar a(s)
assinatura(s) eletronicals).

Login: Senha:

Campos marcados com (*) sa0 cbrigatorios

Destaca-se que, em caso de pendéncias, & necessario selecionar a opcao de
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoserdencaminhado
ao solicitante/beneficiario. (Status: “Retorno para Ajustes”).

4. UNIDADE GESTORA

Execugao Orcamentaria/Pagamento

Unidade Gestora

Com a inclusdo da funcionalidade de registrar os pagamentos das despesas
de indenizagbes de transporte por meio das tramitacdes de comprovacdes
de diarias, no sistema E-DIA, ndo havera alteracdes significativas nas acdes
desempenhadas na Unidade Gestora (Autorizadores UGs e Gestores UGs),
apenas ajustes nas apresentacdes de alguns dados e inclusdes de novos icones
de identificacao.
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. Ha mudancas significativas relacionadas aos Técnicos UGs. Abordaremos esse
perfil com mais detalhes no item 4.3.

4.1 PERFIL AUTORIZADOR UG

Unidade Gestora x

-7
-
L —
—

> A

Validar / Empenhar /

Estornar Liberar Pagamento

Autorizar

o Clicar em “Autorizar” ou “Liberar Pagamento” para visualizar a listagem dos
processos pendentes de autorizacao ou liberacao UG.

« Subsequente a validacdo das comprovacdes das diarias, quando necessario,
pelas unidades responsaveis em registrar as autorizacdes, assim como, apds
liquidadas as despesas pelo Técnico DICOFIN, o Autorizador UG observara na
listagem dos processos, as apresentacdes dos valores de didrias e indeniza¢des
de transporte pendentes de autorizacao e liberacdo, conforme especificaremos
a seguir.

4.1.1 PERFIL AUTORIZAR UG

»

Autorizar

. Clicar em “Autorizar” para visualizar a listagem dos processos “Pendentes de
Autorizacdo UG” e realizar as verificacfes e validagdes das comprovacdes que
apresentaremsaldosarecebere/ouarestituir,referentesadidrias eindenizacdes
de transporte.



16 | S ssememseea )

Ap0s validada pelas unidades responsaveis por autorizagdes, o ordenador de
despesas conseguira visualizar na listagem dos processos e podera realizar as
verificacdes.

Valor
Valor Indenizagdo
Qtde Didrias || Transporte Matureza do
Nuamero Beneficirio Periodo da Viagem  Didrias (R$) (R$) Exercicio
4 288.7.13589/2024 _ 22/05/2024 08:00 a 8,50 8,80 1.856,08 =) B
= 22/05/2024 19:00
4084

& 288.7.13510/2024 _ 23/05/2024 0500 8 1,50 780,00 59,00 5] n

24/05/2024 18:00
4 288.7.13511/2024 _ 25/05/2024 08:00 2 0,00 - 300,00 59,00 & ﬂ

25/05/2024 10:00

No detalhe das comprovacdes de diarias, campo “Resultado Financeiro”, é
possivel visualizar os saldos de didria e indenizacdo de transporte de acordo
com cada tipo de comprovacao.

Detalhe da Comprovacao n° 288.7.13509/2024 ®

&l8 Resultado Financeiro

Diaria

Saldo de Didrias

<

Indenizacdo

Saldo de Indenizagdo de Transporte

<

. Apdso Autorizador UG avaliar os dados, clicarem para validar. O sistema

solicitard ao usudario que insira sua senha para gerar a assinatura eletrénica. O
processo serda enviado a Unidade Gestora (Gestor/Técnico UG). Em seguida,
deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas nos itens 4.2 e 4.3 deste
guia.

Assinatura Eletronica ”

E necessario assinar eletronicamente a(s) solicitacdo(Ges) de
dianiafs). Favor informar usuario e senha para efetuar a(s)
assinatura(s) eletronica(s).

Login: Senha:
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. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opgao de
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
ao solicitante/beneficidrio. (Status: “Retorno para Ajustes”).

4.1.2 PERFIL LIBERAR PAGAMENTO UG

Qe

Liberar Pagamento

« Clicar em “Liberar Pagamento” para visualizar a listagem dos processos
“Pendentes de Liberacdao UG”.

. Apbs liquidacao(Bes) realizada(s) pela Diretoria de Contabilidade e Financas
(DICOFIN) do(s) processo(s) com saldos a receber referente a didrias e/
ou indenizacdo de transporte, o Ordenador de Despesas devera proceder a
liberacdo dos respectivos pagamentos, de forma concomitante nos sistemas
E-DIA/FIPLAN, consoantes orientacdes estabelecidas no Guia Pratico de
Ordenadores e Executores Orcamentarios.

. Ascomprovacdes de diarias, processos representados pelo icone-l-, terdo suas
liguidacdes exibidas na tela do Autorizador UG por meio de simbolos especificos,
os quaisindicam se o saldo areceber é relativo a didria E ouaumaindenizacao
de transporte E,)

Valer
Valor Indenizagio  |Matureza
Didria Transporte de
Numero Liquidacio E |(RS) (R$) Exercicio Beneficidrio  Responsivel

*

288.7.13500/2024 | B 40101.0002.24.0000000-0 || -94 o,00 1.956, 80 EFIGENIA COSTA VEIGA

=

698.7.13513/2024 B 20101.0003.22.0000000-1 || =94 788,00 a8 (=] EFIGENIA COSTA VEIGA

B 20107.0000.00.0000000-3
‘ 288.7.13510/ 2024 =53 788,00 50,88 Q EFIGEMIA COSTA VEIGA

B 40101.0003.24.0000000-8

698.7.13515/ 2024 BY 40101.0003.24.0000001-5 | -87 |- 788,84 73,89 (=] EFIGEMIA COSTA VEIGA

|+

Voltar Retormar para DICOFIN
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"
ATENCAO: As solicitacdes de didrias, exibidas com o icone & possuem
saldos a receber de diarias, portanto também terdo liquidacdes representados
pelo simbolo Jf§ .

[ i Valor
[ G - e 1 a
! Solicitagao de diaria. | Valor  Indenizacio  Natureza
!.............._.......-------I Diaria Transporte de
/" Numero Liquida¢io b1 (R%) (RS) Exercicio Beneficidrio  Responsavel
[
7 e s s s e | o MARCIO ALMEIDA .
@ 802.7.13277/2023 | @ 40101.0003.24.0000115-2 | =271 1.010,08 =) G EFIGENIA COSTA VEIGA n
Voltar Retornar para DICOFIN

Antes de selecionar os pagamentos no E-DIA, é preciso acessar o Sistema
Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado da Bahia
(FIPLAN) e efetuar as conferéncias dos numeros das liquidacdes. Apenas
liberar os procedimentos com numeragdes equivalentes. As acdes devem ser
realizadas nos 2 (dois) sistemas.

r )
] . . . ) ]
i Clique para selecionar processos em lote ou de forma individual. !
L i
" Valor Indenizagio Natureza
o Didria Transporte de
Numero Liquidagao E (RS) (RS) Exercicio Beneficidrio Responsavel
e 288.7.13509/2004 @) 40101.0003.240000000-0 -94 e,00 1.056,00 ] EFIGENIA COSTA VEIGA n
L 698.7.13513/2024 B £0101.0003.24.0000 -94 780,00 0,00 (] EFIGENIA COSTA VEIGA n
B &
L 288.7.13510/2024 -93 780,00 59,00 ) EFIGENIA COSTA VEIGA n
B 4 4
e 698.7.13515/2024 R £0101.0003240000001-5 -87 - 780,00 73,08 (] EFIGENIA COSTA VEIGA n
Valor de Valor de
Total Selecionado: Didria: Indenizacio: va;o;“;o;;l :
1.5608,09 1.188,09 F &
| Voltar l . . R _ P Retornar para DICOFIN'  Liberar '
- —

Conforme Guia Pratico Ordenadores e Executores Orcamentarios, disponivel na
intranet, a concomitancia entre os lancamentos de “Liberar” no E-DIA e FIPLAN
é indispensavel, tendo em vista que nao ha integracao entre os sistemas.

Para finalizar e tramitar o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas
(DICOFIN), clicar em . O sistema emitirda um alerta de confirmacéo do
envio do pedido. Se os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para
enviar. Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no
item 6.3 deste guia.
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Deseja liberar o pagamento da(s) diaria(s) selecionada(s)?

][

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a op¢cao de
“Retornar para DICOFIN”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
engquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processo serdencaminhado
a Diretoria de Contabilidade e Financas (Técnico DICOFIN), conforme
orientacdes apresentadas nos itens 6.2.1.1, 6.2.2.1, 6.2.3.1 e 6.2.6.2 deste guia,
de acordo com cada tipo de comprovacao.

4.1.3 OBSERVACAO IMPORTANTE

Em relacdo aos processos de comprovacdao com saldo a restituir parcial de
diarias e saldo areceber de indenizacao de transporte, o totalizador presente
nacoluna*“valordiaria” deveradesconsiderarsaldos arestituir,considerando-
se apenas valores correspondentes as didrias e indenizacdes a receber.

Valor
Valor Indenizacgdo Matureza
Diaria Transporte de
a2 Numero Liguidagédo E | (RS) (RS) Exercicio Beneficidgrio  Responsavel
‘.\.1. 288_7.13509/2024 @) 40101.0003.24.0000000-0 =94 8,00 1.056,80 EFIGENIA COSTA VEIGA n
|.|i- 698.7.13513/2024 B 40101.0003.24.0000000-1 = =94 788,08 @, EFIGEMIA COSTA VEIGA n
B 40101.0000.00.0000000-3
IB|& 288.7.13510/2024 -93 | 780,00 59,60 EFIGEMIA COSTA VEIGA n
B 40101.0003,24.0000000-4
|.|é 698.7.13515/2824 @) 40101.0003.24.0000001-5 -87 |- 788,00 73,88 ) EFIGEMIA COSTA VEIGA ﬂ
Valor de Valor de val Total:
Total Selecionado: Didria: | Indenizacdo: azo;wna‘: :
1.560,00 1.188,00 e

Valor a restituir de diaria
desconsiderado no total

Retornar para DICOFIN  Liberar

diaria” e “Valor Total".

I

1
1
1
1
1
1
1
! selecionado: “Valor de
1
1
1
1
1
1
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Observar o comportamento da tela ao listar um Unico processo com restituicao
parcial de didrias e saldo a receber de indenizacdo de transporte. O campo
“Valor Diaria” referente a restituicdo é exibido, porém ndo é computado no
calculo apresentado.

Exibindo um total de 1 registros.

Numero Liquidagdo b4

B 4 288.7.13629/2025 ) 53388.8888.88.3888888-8 -18

Total Selecionado:

Valor
Valor Indenizagio
Diaria Transporte
(RS) (RS)
- 780,08 59,08
Valor de Valor de
Didria: |Indenizacdo:
0,00 50,00

Natureza
de

Exercicio Beneficidarico  Responsavel
g EFIGENIA COSTA
= VEIGA

Valor Total:
59,00

4.2 PERFIL GESTOR UG

]
'
—
L —

Validar / Empenhar /
Estornar

Retornar para DICOFIN  Liberar

. Clicarem*“Validar/Empenhar/Estornar” paravisualizaralistagem dos processos

pendentes na UG.

. Depoisdavalidacdo das comprovacdes das diarias pelas unidades responsaveis
em registrar as autorizacdes, o Gestor da Unidade Gestora (UG) verificara na
lista de processos as apresentacdes dos valores das diarias e das indenizacdes
de transporte que estéo pendentes de atribuicao.

Nimero Beneficiario
& 288.7.13509/2024 -
& 288.7.13510/2024 -
& 288.7.13511/2024 -

Periodo da Qtde
Viagem Diarias
22/05/2024 0800 3 .50
22/05/2024 1900 ’
23/05/2024 08:00 3 Lo
24/05/2024 18:00 ’
25/05/2024 08:00 a 0,00

25/05/2024 10:00

Valor
Valor
Diarias
(R$)

Indenizacao
Transporte
(RS)

8,08 1.856,80

780,00

59,00

- 399,00 59,00

Natureza

do

Exercicio § Responsavel

S
R -
S -

« O Gestor UG deve realizar as atribuicdes aos responsaveis, conforme acoes
definidas nos Guia Pratico Ordenadores e Executores Orcamentarios.
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4.3 PERFIL TECNICO UG

Validar / Empenhar /
Estornar

Clicarem“Validar/Empenhar/Estornar” paravisualizaralistagem dos processos
pendentes na UG.

ApGs a atribuicao feita pelo Gestor UG, o Técnico da UG sera responsavel pela
validacao, registro dos empenhos e estorno dos saldos dos empenhos nas
comprovacoes.

A seguir, apresentaremos as mudancas nas exibicdes de dados, bem como as
acdesnecessariasnosdetalhesdosprocessos,conformetiposdecomprovacoes.

4.3.1 COMPROVACAO COM SALDO ZERO DE DIARIAS E SALDO
ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

4.3.1.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UG

Posteriormente aatribuicdo doresponsavel realizada pelo Gestor UG, o processo
serd visualizado pelo Técnico UG, sendo possivel verificar os saldos de diarias e
indenizacao.

Valor

Valor Indenizagdo Natureza
Periodo da Qtde Diarias || Transporte do
Nidmero Beneficiario Viagem Diarias (R$) (R$) Exercicio § Responsavel

i i 2770572024 08:00 a
N 846.7.13588/2024 8,58 8,80 8,88 -4 JESSICA SIQUEIRA SOUZA ﬂ
= TR 27/05/2024 19:00 ©

Ao acessar o detalhe do processo, as informacdes quanto aos saldos serdo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.
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&% Resultado Financeiro

Didria R e e e

! Saldo zero de digrias. |

Saldo de Didrias

RS 0,00

Indenizagéo T e

Saldo de Indenizacio de Transporte
R§ 0,00

O Técnico UG deve realizar as demais conferéncias necessdrias, conforme
competéncias definidas em Ato Normativo e Instrucdo Normativas vigentes.

Para finalizar e tramitar o processo a Unidade de Andalise de Diarias (UAD), clicar
em . O sistema emitird um alerta de confirmac&o do envio do pedido. Se
os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar. Em seguida,
deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 5.2.1.1 deste guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja encaminhar a comprovagao para UAD?

=L

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao de
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
ao solicitante/beneficidrio. (Status: “Retorno para Ajustes”).

4.3.2 COMPROVACAO COM SALDO ZERO DE DIARIAS E SALDO
A RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

4.3.2.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE EMPENHO DE
INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Posteriormente aatribuicdodoresponsavel realizada pelo Gestor UG, o processo
serd visualizado pelo Técnico UG, sendo possivel verificar os saldos de diarias e
indenizacao.
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Valor
Valor Indenizacdo | Natureza
Periodo da Qtde Diérias | | Transporte do
MNimero Beneficiario Viagem Diérias (R%) (R%) Exercicio ¥ Responsavel

. o 22/05/2024 08:00 & m
N 288.7.13509/2824 8,58 8,88 1.856,80 = -11 JESSICA SIQUEIRA SOUZA
- ! - 22/05/2024 19:00 a

Ao acessar o detalhe do processo, as informacdes quanto aos saldos serao
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

Detalhe da Comprovacao n® 288.7.13509/2024

&l6 Resultado Financeiro

Diaria
Saldo de Diarias
R$ 0,00

Indenizacado

Saldo de Indenizagdo de Transporte

R$ 1.056,00

Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes e adicionar arquivo de empenho
referente ao saldo a receber de indenizacao de transporte.

& Arquivos de Empenho de Digria e Indenizagdo de Transporte

Responsdvel:

JESSICA SIQUEIRA 50UZA

@ Listagem de Empenhos de Indenizacio de Transporte

Data do
Empenho Tipo Valor (R$) Descrigio

N0 ha registros a serem exibidos.
-~ 1 Clicar para adicionar. |
Adicionar T PTTTmmmTmmmmmmmmmms s !

Ao clicar em adicionar, realizar o preenchimento dos dados obrigatdrios e
selecionar o botédo para continuar.
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Cadastrar Empenho de Indenizagdo de *

Transporte
[T e
f— .-y Adicionar arquivo de empenho da indenizacao de transporte. |
ot —
Empenhao de indenizacao. PNG .' u
S R S S S S S . ---'--l
1 . 1
i Informar tipo como “empenho™. |
Tipac* T B __ ]
EMPENHD el o
poommmmmm
Saldo:* Valor:* -t Digitar valor. ;
- i
»F S |
1.056,00 RS 1.056.00 | @ !
Drescricio:
ampos marcados com [*) =50 obngatorios

Cancelar ' Cadastrar '

Apds cadastro do empenho da indenizacdo de transporte sera possivel
visualizar os lancamentos realizados, assim como editar e excluir com os icones

respectivos @ e [ -

& Arquivos de Empenho de Didria e Indenizagio de Transporte

RHFDI‘I‘"': r------------------------ ------------ :
! . L . !
JESSICA SIQUEIRA SOUZA i Empenho de indenizag&o de transporte adicionado E
| COM SUCEsso. !
& Listagem de Empenhos de Indenizacio de Transporte ]
Data do i
Empenho Tipo Valor (R$) [ Descrigo
02/06/2024 18:52 EMPENHO 1.056,00 @ n

Total 1.856,88

l Adicionar

Para finalizar e tramitar o processo a Unidade de Andlise de Didrias (UAD), clicar
em [EIEIRN. O sistema emitird um alerta de confirmagé&o do envio do pedido. Se
os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar. Em seguida,
deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 5.2.2.1 deste
guia.

Confirmagao

Tem certeza que deseja encaminhar a comprovagao para UAD?

=]
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. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opgao de
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
ao solicitante/beneficidrio. (Status: “Retorno para Ajustes”).

4.3.3 COMPROVACAO COM SALDO A RECEBER DE DIARIAS E
SALDO ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

4.3.3.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE EMPENHO DE
DIARIA

. Posteriormenteaatribuicdodoresponsavelrealizada pelo Gestor UG, o processo
serd visualizado pelo Técnico UG, sendo possivel verificar os saldos de diarias e

indenizacao.
Valor
Valor ndenizagio | Natureza
Periode da Qtde  |Didrias ransporte da
Mamero Beneficiario Viagem Diarias (R3) (R%) Exercicio ¥ Responsavel
e o 1ae1arems 22/05/2024 0800 3 o ) e )
o 696.7.13513/202 - 2305/2024 1900 1,50 780,00 8,00 =) 11 JESSICA SIQUEIRA SOUZA E

« Ao acessar o detalhe do processo, as informacdes quanto aos saldos serdo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

Detalhe da Comprovacao n® 698.7.13513/2024 .

&J2 Resultado Financeiro

Diaria o | Saldo areceber de didrias. |

Salde de Didrias a Receber

RS 780,00

Indenizacdo

Saldo de Indenizacio de Transporte
R$ 0,00

. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes e adicionar arquivo de empenho
referente ao saldo a receber de diaria.
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& Arquivos de Empenhao de Didria

Respensavel:
JESSICA SIQUEIRA SOUZA

& Listagem de Empenhos de Didria

Data do
Empenho Tipe Valer (RS) Descrigio

Mo hd registros 3 serem exibidos. e
e . 0 1
"1 Clicar para adicionar. |

"J S — ]

. Ao clicar em adicionar, realizar o preenchimento dos dados obrigatdrios e
selecionar o botao para continuar.

EMPENHO DIARIA

Cadastrar Empenho de Diaria .

RN Adicionar arquivo de empenho diaria.

Aaquives” e
Empenho diaria.pdi L - n

Informar tipo como “empenho®.
Tipas"

EMPEMNHD A

Saldar” — L - Digitar valor.

THO00 RS 7a0u0d

Campos marcados com 7] s3o :!ll\_:.'l|l:'-5'|

.
= )

. Apdbs cadastro do empenho de diaria serd possivel visualizar os lancamentos
realizados, assim como editar e excluir com os icones respectivos @& e n

o Arquivos de Empenho de Didria

Responsivel;

JESSICA SIQUEIRA SOUZA

& Listagem de Empenhos de Didria

P —— m————

T
o P 1
E Empenho de diaria adicionado com sucesso. |
1
Data do - R I
Empenho Tipe Valor (RS) . Descrigho
02/06/2024 21:21 EMPENHO 798,88 ® n |

Total 788,00

Adicionar
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Para finalizar e tramitar o processo a Unidade de Andalise de Diarias (UAD), clicar
em [EFEE . O sistema emitird um alerta de confirmacéo do envio do pedido. Se
os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar. Em seguida,
deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 5.2.3.1 deste
guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja finalizar o empenho e encaminhar para
UAD?

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcdo de
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. A seguir,o processo serdencaminhado
ao solicitante/beneficidrio. (Status: “Retorno para Ajustes”).

4.3.4 COMPROVACAO COM SALDO A RECEBER DE DIARIAS E
SALDO A RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

4.3.4.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE EMPENHO DE
DIARIA E INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Posteriormente aatribuicdo doresponsavel realizada pelo Gestor UG, o processo
serd visualizado pelo Técnico UG, sendo possivel verificar os saldos de diarias e

indenizacao.

Valor
Valor Indenizagdo | Natureza
Periodo da Qtde Diarias Transporte do
Nimero Beneficidrio Viagem Diérias (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel
KN t";" FSEE # 1,59 789,00 59,00 & -10 JESSICA SIQUEIRA SOUZA E

Ao acessar o detalhe do processo, as informacdes quanto aos saldos seréo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.
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Detalhe da Comprovagao n° 288.7.13510/2024

&8 Resultado Financeiro

Diaria Saldo a receber de didrias.

Saldo de Diarias a Receber

R$ 780,00

Saldo a receber de indenizagao de transporte.

Indenizacdo

Saldo de Indenizagdo de Transporte

R$ 59,00

Logoapds,avaliardemaisinformacdes,conformecompeténciasdefinidasno Ato
Normativo e Instrucdo Normativa vigentes e adicionar arquivos de empenhos
referentes aos saldos a receber de diarias e indenizacao de transporte.

& Arquivos de Empenho de Didria e Indenizagio de Transporte

Responsdvel:
JESSICA SIQUEIRA SOUZA

& Listagem de Empenhos de Diaria

Data do
Empenhe Tipe Valor (R$) Descricio
Nao ha registros a serem exdbidos. . T'“'“""""“"“"“"]
" | Clicar para adicionar i
| .. ]
i empenho didria. !
Y
‘l", de Empenhos de Indenizacio de Transporte
Data do
Empenhe Tipe Valor (R$) Descrigdo

Nao ha registros a serem exbidos.

Clicar para adicionar empenho
da indenizacao de transporte.

'

Ao clicar em adicionar, realizar o preenchimento dos dados obrigatérios do
empenho de didria e do empenho de indenizacédo de transporte e selecionar o

botao para continuar.

EMPENHO DIARIA
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Cadastrar Empenho de Diaria *
e i
Arquive:* e E Adicionar arquivo de empenho didria. i
o
Empenho diaria.pdf u
il . Informar tipo como “empenho”.
»
EMPENHO v
Saldo:* Valor:* ___,,-" i Digitar valor. i
* ] i
780,00 R$ 780,00
Descrigao:

Campos marcados com (*) sio obrigatérios

=)

EMPENHO INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Cadastrar Empenho de Indenizacdo de *

Transporte g : ) .
P i Adicionar arquivo de empenho da indenizacdo de transporte.
Arguiive:®
Empenho de indenizacaa. PNG o’ u
o 4 [ "
T _— Informar tipo como “empenho”.
EMPENHD -
Salda:™ Wl . -“I . H
- | Digitarvalor. |
50,00 R 59,04 i ;
Diemari B

. Apdscadastrodoempenhodediariaedoempenhodeindenizacdodetransporte
serd possivel visualizar os lancamentos realizados, assim como editar e excluir
com os icones respectivos @ © u
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& Arquives de Empenhe de Dibria & Indenizacio de Transporte

Responsdvel:

JESSICA SIQUEIRA SOUZA

& Listagem de Empenhos de Didria ; ———— - -
i Empenho de digria adicionado com sucesso.
A - -

Data do ~
Empenho Tipe Valor (RS) _." Descrigao

]
02/06/2024 2024 EMPENHO 780,00 r-4 u |
Total 758,08
Adicionar
i T T i
& Listagem de Empenhos de Indenizagio de Transporte E E mpe nho de inden Izagao de transporte E
i adicionado com sucesso. i
Data do o ’
Empenho Tipo Valor (RS) " Descrigio
02/06/2024 2025 EMPENHO 59,208 r4 n |
Total 53,88

Para finalizar e tramitar o processo a Unidade de Andlise de Diarias (UAD), clicar
em B4 . O sistema emitird um alerta de confirmagéo do envio do pedido. Se
os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar. Em seguida,
deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 5.2.4.1 deste
guia.

Confirmagao

Tem certeza que deseja finalizar o empenho e encaminhar para
UAD?

o o

Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opcao de
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. A seguir,o processo seraencaminhado
ao solicitante/beneficidrio. (Status: “Retorno para Ajustes”).

4.3.5 COMPROVACAO COM SALDO A RESTITUIR INTEGRAL DE
DIARIAS E SALDO ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

4.3.5.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UG

Posteriormente a atribuicdo doresponsavelrealizada pelo Gestor UG, o processo
serd visualizado pelo Técnico UG, sendo possivel verificar os saldos de diarias/
indenizacao.
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Valor
Valor Indenizagio | Matureza
Periodo da Qide Diarias Transporte de
MNimero Beneficidrio Viagem Didrias (RS) (RS) Exercicio § Responsavel

30/05/2024 08200 &
& E98.7.13517/7824 SEUSFUH 19:00 9,58 |- 399,89 @09 =] =3 JESSICA SIQUEIRA SOUZA E
\l

Indicativo de que a viagem néo foi realizada. i

O saldo a restituir integral de diaria ocorre quando houve a sinalizacédo na
comprovacado pelo solicitante/beneficidrio de “viagem nao realizada”, no
entanto, a solicitacdo teve o pagamento confirmado/finalizado.

O campo “Deslocamentos Realizados” é exibido sem informacdes, pois o
deslocamento inicialmente previsto nao foi realizado.

= Deslocamentos Realizados (=]

Deslocamentos

Periodo Deslocamento Motivo Veiculo Proprio?

Demonstrativo de Calculo

Periodo Qtd Valor Unitdrio KM Indenizagio Valor Total

N&o ha registros a serem exibidos.

*Total indenizagdc = Distdncia total(Km) x fator indenizatdrio{conforme ato normativo vigente).

Ao acessar o detalhe do processo, as informacdes quanto aos saldos serdo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

&3 Resultado Financeiro

it T U |
Diaria i Saldo a restituir de didrias. i
O |
Saldo de Didrias a Comprovante
Restituir )
Comprovantde transferencia.PNG
RS 390,00
— T
Indenizacdo i Saldo zero de indenizagao de transporte. !
1

Saldo de Indenizagdo de Transporte
R$ 0,00
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Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas
no Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes e verificar o arquivo do
comprovante de restituicao integral do saldo de diarias.

§l& Resultado Financeiro

Diaria

Saldo de Didrias a Restituir
RS 390.00

Conferir dados do comprovante

Comprovante

Comprovantde transferencia.PNG anexado.

Indenizagio

Saldo de Indenizagio de Transporte
RE 0,00

Apds verificagdes, clicarem paraconcluiretramitar o processoa Unidade
de Analise de Diarias (UAD). O sistema emitira um alerta de confirmacao do
envio do pedido. Se os dados estiverem corretos, selecionar a opg¢ao “Sim” para
enviar. Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no
item 5.2.5.1 deste guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja encaminhar a comprovagéo para UAD?

B

Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opcao de
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. A seguir,o processo seraencaminhado
ao solicitante/beneficidrio. (Status: “Retorno para Ajustes”).

4.3.5.2 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE ESTORNO DE DIARIA

Quando o processo estiver com status “Pendente de Estorno de Didria” sera
verificado o cadastramento da Guia de Crédito de Verba (GCV) realizado pela
DICOFIN, considerando que o deslocamento é referente a uma Despesa do
Exercicio Corrente.

& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orgamentdria

Data Tipo Valor (RS)

17/08/2024

e 320,00
15:16

Total: 390,00
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OBSERVACAO: As despesas relativas ao exercicio anterior serdo abordadas no
item 7 deste guia, onde sera fornecida a orientacdo sobre o cadastro do Registro
de Receita Orcamentaria (RDR).

. Sendo o processo do exercicio corrente, nesse momento, o Técnico UG devera
registrar o estorno do saldo de empenho da didria. Para isso, clicar em
“Adicionar” e preencher os campos obrigatdrios.

& Arquivos de Estomo Diérias

Responsével:

JESSICA SIQUEIRA SOUZA

@ Listagem de Estornos de Didria
Data do
Empenho Tipo Valor (RS) Descrigdo

Mo h registros a serem exibidos.
e —

(29

e —

« Posteriormente, ao lancamento das informacdes obrigatdrias, clicar em
cadastrar.

Cadastrar Estorno de Diaria *
i Adicionar arquivo de estorno da diaria. |
! i
Arquive:®
P
Estorno.PNG H
Tipa:* i Selecionar com Tipe “Esterno/Anulagao™ i
R > "t
ESTORNO/AMULACAO w
Saldo:* Valor:* Jrr———
- Digitar valor.
- 390,00 RS 390,00 b
Descrigho:
A
mpo: 5 Con o o
N
l Cadastrar
—

. Depois de cadastrar o estorno da didria sera possivel visualizar os langcamentos
realizados, assim como editar e excluir com os icones respectivos @& e 1 .

JESSICA SICUERA SOUZA

# Listagem da Extomas da Didria i Estorno do Empenhao adicionado com sucesso. i
Data do I E I
Empenho Tipo Valor (RS) Deserigio ]

17/08/2024 21:35 ESTORNO/ANULACED 0,090 3 u_l

Total - 399,00

Adcionar
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Para validar e tramitar o processo, clicar em . O sistema emitira
um alerta de confirmacao do envio do pedido. Se os dados estiverem corretos,
selecionar a op¢ao “Sim” para enviar a Unidade de Analise de Diarias (UAD).Em
seguida, deve-se prosseguir conforme as orientagdes descritas no item 5.2.5.2
deste guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja encaminhar a comprovacéo para UAD?

Lo JLoee

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a op¢cao de
“Retornar para DICOFIN”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
ao Técnico DICOFIN. Status: “Pendente de Restituicdo de Diaria”, conforme
orientacdes apresentadas no item 6.2.4.1 deste guia. ATENCAO: Essa acdo sé
podera ser realizada se ndo houver “Estorno/Anulacdo” cadastrado.

4.3.5.3 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE AJUSTES DE
INDENIZACAO DE TRANSPORTE (UG)

Se o Técnico UG validare encaminhar o processo a Unidade de Analise de Diarias
(UAD), ha nesse momento Guia de Crédito de Verba (GCV) cadastrada e o
empenho de diaria estornado, isso indica que todas as etapas de execucao
relacionadas a “Diaria” foram concluidas nos sistemas E-DIA/FIPLAN.
Nessa situacao, se a Unidade de Anéalise de Didrias (UAD) retornar o processo,
solicitando ajustes ao Técnico UG, o campo “Arquivos de Estorno Diarias”

estara inabilitado para edicao.

& Arquivos de Empenho de Didria

Responsavel:

JESSICA SIQUEIRA SOUZA

@ Listagem de Estornos de Diaria

Data do
Empenho Tipo Valor (RS) Descrigio

s2135  ESTORNO/ANULAGAO 390,08

Total - 398,08

Neste momento, o status sera apresentado como: “Pendente de Ajustes de
Indenizacdo de Transporte (UG)”, aplicavel tanto nos casos de restituicao
integral quanto parcial. Essa definicdo tem como objetivo viabilizar o retorno
do processo também ao solicitante/beneficiario, caso haja necessidade de
ajustes, conforme disposto no item 2.1.1.
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Verificadas as pendéncias, se necessario retorno ao solicitante/beneficiario,
selecionar a opcao de “Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério
inserir justificativa, enquanto adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o
processo serd encaminhado ao Solicitante/Beneficiario. Observar que nao sera
mais possivel nenhum tipo de ajuste em relacdo ao saldo de diaria, consoante
item 2.1.1.1.

Portanto,o TécnicoUGpoderaretornaroprocessoparaajustesseacomprovagao
apresentar saldo a restituir (integral) de didrias com a execucao ja finalizada,
evidenciada pelo estorno do empenho de didria devidamente cadastrado,
no entanto nao serd permitido ao solicitante/beneficidrio realizar alteracdes
nos dados de deslocamento. Nessa situagcdo, somente os campos relativos
as justificativas poderdo ser ajustados, considerando que a “viagem nao
ocorreu”, o que inviabiliza a edicao do meio de transporte.

Ressalta-se que, ap6s o solicitante/beneficidrio encaminhar o processo a
Unidade Gestora com ajustes e estorno de diaria devidamente cadastrado,
seguir passos conforme orientacdes apresentadas nositens 4.1.1e 4.3.5.4 deste
guia.

4.3.5.4 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UG
(ATENCAO: POS RETORNO PARA AJUSTES COM ESTORNO DIARIA)

Quando o processo apresentar o status “Pendente de Validacdo UG”, apds
retorno realizado pelo Técnico UG ao solicitante/beneficiario, com o estorno do
empenho da didria cadastrado, ndo sera permitido realizar edic6es nos dados
dos deslocamentos.

& Arguivos de Empenho de Didria -]

Responsavel:

JESSICA SIQUEIRA SOUZA

@ Listagem de Estornos de Didria

Data do
Empenho Tipo Valor (R$) Descrigdo

17/08/2024 2135 ESTORNO/ANULAGAO 396,00

Total - 390,00

Nesse caso, caberd ao Técnico UG, apds ajustes do solicitante/beneficiario, se
recepcionar o processo com estorno da diaria efetivado, apenas reavaliar as
justificativas, a exemplo da “Justificativa de Viagem Nao Realizada”.
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® Relat6rio da Viagem =

Viagem Realizada: Viagem Sigilosa:

Nio Nio

Justificativa de Viagem Nao Realizada:

Informagtes Complementares:

. Aposverificacdes, clicarem para concluir e tramitar o processo a Unidade
de Analise de Diarias (UAD). O sistema emitira um alerta de confirmacao do
envio do pedido. Se os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para
enviar. Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no
item 5.2.5.3 deste guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja encaminhar a comprovacéo para UAD?

-]

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opg¢ao de
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
ao solicitante/beneficiario. Observar que ndo serad mais possivel nenhum tipo
de ajuste em relacdo ao saldo de diaria.

. Ressalta-se que, apds o solicitante/beneficidrio encaminhar o processo a
Unidade Gestora com ajustes e estorno de diaria devidamente cadastrado,
seguir passos conforme orientacdes apresentadas nositens 4.1.1e 4.3.5.4 deste
guia.

4.3.6 COMPROVACAO COM SALDO A RESTITUIR PARCIAL DE DIARIAS E
SALDO ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

4.3.6.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UG

. Posteriormenteaatribuicdodoresponsavelrealizada pelo Gestor UG, o processo
serd visualizado pelo Técnico UG, sendo possivel verificar os saldos de diarias e
indenizacao.
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Valor
Valor ndenizagdo | Matureza
Periodo da Qtde Didrias Transporte do
MNumero Beneficiario Viagem Diarias (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel

& 698.7.13514/2824 - ::ﬁ:ﬁx: ﬁ:. a,5e | - 780,00 @08 -6 JESSICA SIQUEIRA SOUZA E

. Ao acessar o detalhe do processo, as informacdes quanto aos saldos serdao
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estdo corretos.

Detalhe da Comprovacéao n°® 698.7.13514/2024

&lé Resultado Financeiro

Diaria ) i Saldo a restituir de diarias. i
N ——— -l
Saldo de Didrias a Comprovante
Restituir )
Comprovantde transferencia.PNG
R$ 780,00
M i
i Saldozerode indenizagéo de transporte. |
Indenizacao s

Saldo de Indenizagio de Transporte
R$ 0,00

. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas
no Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes e verificar o arquivo do
comprovante de restituicdo parcial do saldo de didrias.

&l Resultado Financeiro

Didria
-"r'"'"""'"--“"'""""--'--“"""i
Saldo de Didrias a Restitulr Comprovante I Conferirdados do comprovante !
RS 780,00 Comprovantde transferencia.PNG H 1
i anexado. i
-
Indenizacio

Salde de Indenimcio de Transporte
R$ 0,00
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Validar

. A seguir, clicar em para concluir e tramitar o processo a Unidade de

Anélise de Diérias (UAD). O sistema emitird um alerta de confirmacdo do envio
do pedido. Se os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para
enviar. Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no
item 5.2.6.1 deste guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja encaminhar a comprovacdo para UAD?

B

Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a op¢cao o
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
inserir justificativa e encaminhar o processo ao solicitante/beneficiario. (Status:
“Retorno para Ajustes”).

4.3.6.2 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE ESTORNO DE DIARIA

Quando o processo estiver com status “Pendente de Estorno de Didria” sera
verificado o cadastramento da Guia de Crédito de Verba (GCV) realizado pela
DICOFIN, considerando que o deslocamento é referente a uma despesa do
exercicio corrente.

& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orgamentdria

Data Tipo Valor (R$)

17/08/2024

i GOV 750,00
2327

Totak 780,00

OBSERVACAO: As despesas relativas ao exercicio anterior serdo abordadas no

item 7 deste guia, onde sera fornecida a orientacdo sobre o cadastro do Registro
de Receita Orcamentaria (RDR).

Sendo o processo do exercicio corrente, nesse momento, o Técnico UG devera
registrar o estorno do saldo de empenho da diaria. Para isso, clicar em
“Adicionar” e preencher os campos obrigatdrios.



39

& Arquivos de Estomo Didrias

Responsivel:

JESSICA SIQUEIRA SOUZA

@ Listagem de Estornos de Didria
Data do
Empenho Tipe Valor (R$) Descricio

Mao hé registros a serem exibidos.
=
e —™™
Posteriormente, ao lancamento das informacdes obrigatdrias, clicar em
cadastrar.

Cadastrar Estorno de Diaria X ,
i Adicionar arguivo de estorno da diaria. |
| i
Arquive:” ._,.-""
Estorno.PNG ﬂ
1 - i
| Selecionar com Tipo “Estorno/Anulagao™. |
Tipa:* o |
[ 3
ESTORNO/ANULACAD v
Saldos Valors* e {'5,;};’,’;;[{',:"5
I
780,00 RS 720,00
Descrigio:
%
Campos marcados com (*) sdo obrigatarios
I N

)

Depois de cadastrar o estorno da diaria sera possivel visualizar os lancamentos
realizados, assim como editar e excluir com os icones respectivos @ e u :

o Argquivos de Estomo Disnas

Eeapamaavel]

JESSICA SIQUEIRA SOLZA

& Listagem de Estornes de Didria I
! Estorno do Empenho adicionado com sucesso.
1
Data do #
Empenha Tipe Valer (RE) Descrigio "
17/08/2024 2342 ESTORNO/ANULAGAD 780,00 = B
Total . 780,08

Adicionar
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Para validar e tramitar o processo a Unidade de Analise de Diarias (UAD), clicar
em . O sistema emitira um alerta de confirmacéo do envio do
pedido. Se os dados estiverem corretos, selecionar a opc¢ao “Sim” para enviar.
Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item
5.2.6.2 deste guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja encaminhar a comprovacdo para UAD?

-]

Destaca-se que, em caso de pendéncias, & necessario selecionar a opcao de
“Retornar para DICOFIN”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processo serdencaminhado
a Diretoria de Contabilidade e Financas (Técnico DICOFIN). Status: Pendente de
Restituicao de Diaria, conforme orientacdes apresentadas no item 6.2.5.1 deste
guia. ATENCAO: Essa acdo sé podera ser realizada se ndo houver “Estorno/
Anulacao” cadastrado.

4.3.6.3 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE AJUSTES DE
INDENIZACAO DE TRANSPORTE (UG)

Se o Técnico UG validare encaminhar o processo a Unidade de Analise de Diarias
(UAD), ha nesse momento Guia de Crédito de Verba (GCV) cadastrada e o
empenho de didria estornado, isso indica que todas as etapas de execuc¢ao
relacionadas a “Diaria” foram concluidas nos sistemas E-DIA/FIPLAN.
Nessa situacao, se a Unidade de Anéalise de Didrias (UAD) retornar o processo,
solicitando ajustes ao Técnico UG, o campo “Arquivos de Estorno Diarias”
estara inabilitado para edicao.

& Arquivos de Empenho de Disria (-]

Responsavel:

JESSICA SIQUEIRA S30UZA

& Listagem de Estornos de Didria

Data do
Empenho Tipo Valor (RS) Descrigio

17/08/2024 2342 ESTORNO/ANULAGAO 750,00

Total - 780,00
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Neste momento, o status serd apresentado como: “Pendente de Ajustes de
Indenizacao de Transporte (UG)”, aplicavel tanto nos casos de restituicao
integral quanto parcial. Essa definicdo tem como objetivo viabilizar o retorno
do processo também ao solicitante/beneficiario, caso haja necessidade de
ajustes, conforme disposto no item 2.1.1.

Verificadas as pendéncias, se necessario retorno ao solicitante/beneficiario,
selecionar a opcao de “Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério
inserir justificativa, enquanto adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o
processo serda encaminhado ao Solicitante/Beneficiario. Observar que ndo sera
mais possivel nenhum tipo de ajuste em relacdo ao saldo de diaria, consoante
item 2.1.1.2.

Portanto,o TécnicoUG poderaretornaroprocessoparaajustesseacomprovagao
apresentar saldo a restituir (parcial) de didrias com a execucao ja finalizada,
evidenciada pelo estorno do empenho de diaria devidamente cadastrado, no
entanto ndo sera permitido ao solicitante/beneficiario realizar alteracdes nos
dados de deslocamento. Nessa situacdo, somente os campos relativos as
justificativas e meio de transporte poderdo ser ajustados.

Ressalta-se que, ap6és o solicitante/beneficidrio encaminhar o processo a
Unidade Gestora com ajustes e estorno de didria devidamente cadastrado,
seguir passos conforme orientacdes apresentadas nositens 4.1.1e 4.3.6.4 deste
guia.

4.3.6.4 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UG
(ATENCAO: POS RETORNO PARA AJUSTES COM ESTORNO DIARIA)

Quando o processo apresentar o status “Pendente de Validacdo UG”, apés
retorno ao solicitante/beneficiario realizado pelo Técnico UG, com o estorno
do empenho da didria cadastrado, portanto todas as etapas de execuc¢ao
relacionadas a “Diaria” foram concluidas nos sistemas E-DIA/FIPLAN.

& Arguivos de Empenho de Didria -]

Responsavel:

JESSICA SIQUEIRA SOUZA

& Listagem de Estornos de Diaria

Data do

Empenho Tipe Valor (RS) Descrigao
ESTORNO/ANULAGAO 780,00

- PR FNATE  YEdY
iR des AL

Total 780,00
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Nesse caso, caberd ao Técnico UG, apdés ajustes do solicitante/beneficiario,
se recepcionar o processo com estorno da diaria finalizado, apenas reavaliar o
meio de transporte e as justificativas.

Apos verificagdes, clicarem \GIEER para concluir e tramitar o processo a Unidade
de Analise de Diarias (UAD). O sistema emitira um alerta de confirmacao do
envio do pedido. Se os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para
enviar. Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no
item 5.2.6.3 deste guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja encaminhar a comprovacéo para UAD?

-]

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcdo de
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processo serdencaminhado
ao solicitante/beneficiario. Observar que ndo serd mais possivel nenhum tipo
de ajuste em relacdo ao saldo de diaria.

Ressalta-se que, ap6és o solicitante/beneficidrio encaminhar o processo a
Unidade Gestora com ajustes e estorno de didria devidamente cadastrado,
seguir passos conforme orientacdes apresentadas nositens 4.1.1e 4.3.6.4 deste
guia.

4.3.7 COMPROVAGAO COM SALDO A RESTITUIR PARCIAL DE DIARIAS E
SALDO A RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

4.3.7.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UG

Posteriormente a atribuicdo doresponsavelrealizada pelo Gestor UG, o processo
serd visualizado pelo Técnico UG, sendo possivel verificar os saldos de diarias e
indenizacao.

Valor
Valor Indenizacio Natureza
Periodo da Qtde Diarias Transporte do
MNimaera Benaficidrio Viagem Didrias (RS) (R%) Exercicio ¥ Responsdvel

4 08:00
o 698.7.13515/2024 - i:ﬁg:gg:. 19Wa 8,58 - 780,00 73,00 A -4 JESSICA SIQUEIRA SOUZA E
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. Ao acessar o detalhe do processo, as informacgdes quanto aos saldos serdo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

&la Resultado Financeiro

== 1
Diaria Saldo a restituir de diarias. i
]

Saldo de Diarias a Comprovante
Restituir

R$ 780,00

Comprovantde transferencia.PNG

1
Saldo a receber de indenizagao de transporte. i
Indenizacéo - -—-- ]

v

Salde de Indenizagao de Transporte

RS 73,00

. Logo apds, avaliar demais informacdes, definidas no Ato Normativo e Instrucao
Normativa vigentes e verificar o arquivo do comprovante derestituicao parcial
do saldo de didrias e saldo a receber de indenizacao de transporte.

. Como ha saldo de diaria a restituir e saldo de indenizacdo de transporte a
receber, o empenho da despesa de indenizacdo, no sistema E-DIA, sé podera
ser cadastrado, apds registro da Guia de Crédito de Verba (GCV) pela DICOFIN.
considerando que o deslocamento é referente a uma despesa do exercicio
corrente. Nesse primeiro momento, sera realizada apenas a validacdo dos
registros.

&R Resultado Financeiro

Didria

Conferir dados do comprovante

Saldo de Didrias a Restituir Comprovante

RS 780,00 Comprovantde transferencia PNG anexado.

Indenizagio

Saldo de Indenizagio de Transporte =T .
RS 73,00

OBSERVAQAO: As despesas relativas ao exercicio anterior serdo abordadas no
item 7 deste guia, onde sera fornecida a orientacdo sobre o cadastro do Registro
de Receita Orcamentaria (RDR).

S0 sera empenhado, apos a
DICOFIN cadastrar GCV/RDR.
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A seguir, clicar em BAEEN para concluir e tramitar o processo a Unidade de

Anélise de Diérias (UAD). O sistema emitird um alerta de confirmacdo do envio
do pedido. Se os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para
enviar. Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no
item 5.2.7.1 deste guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja encaminhar a comprovacéo para UAD?

-]

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao o
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. A seguir,o processo serdencaminhado
ao solicitante/beneficidrio. (Status: “Retorno para Ajustes”).

4.3.7.2 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE ESTORNO DE DIARIAE
EMPENHO DE INDENIZACAO

Quando o processo estiver com status “Pendente de Estorno e Empenho de
Indenizacdo de Transporte” seré verificado o cadastramento da Guia de Crédito
de Verba (GCV) realizado pela DICOFIN, considerando que o deslocamento é
referente a uma despesa do exercicio corrente.

& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orgamentéria

Data Tipo Valor (RS)

18,/08/2024

GCV 780,0
00:29 S 780,00

Total: 780,00

OBSERVAQRO: As despesas relativas ao exercicio anterior serdo abordadas no
item 7 deste guia, onde sera fornecida a orientacdo sobre o cadastro do Registro
de Receita Orcamentaria (RDR).

Logo apds, avaliar demais informacgdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes e adicionar arquivos de estorno
parcial de diaria e o empenho referente ao saldo a receber indenizacao de
transporte.
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& Arquives de Estorna de Didsia e Empenho de Indenizacho de Transparte

Responsavel
JESSICA SIQUEIRA SOUZA

& Listagem de Estornos de Didria

Data do
Empenho Tipo Valor (RS} Descrigdo

Wi hi regisiros a serem exibidos.

)
) e~ "1 Clicar para adicionar estorno da didria.
=4
—_— L

& Listagem de Empenhos de Indenizagio de Transporte

Data do
Empenho Tipo Valor (RS) Descrigdo

Nao ha regisires a senem exibides.

— Clicar para adicionar empenho da

=g

indenizagao de transporte.

. 1

'
=

Ao clicar em adicionar, realizar o preenchimento dos dados obrigatérios do
estorno de didria e empenho de indenizacdo de transporte e selecionar o

botdo para continuar.

ESTORNO DIARIA

Cadastrar Estorno de Diaria X

i L)
= Adicionar arguivo de estorno da diaria.
)

Arquivo:*

._f__i__
Estomo.PNG n
- a=T - 1
Tipe* - i Selecionar com Tipo "Estorno/Anulacao™ |
‘ I
ESTORNO/ANULAGAD v
Sabdo:" Valor:* ¥
" e Digitar valor.
- 780,00 RS 780,00
Descrighos
y
Campos marcados com (*) s30 obrigatorios

=
~—

EMPENHO INDENIZACAO DE TRANSPORTE
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Cadastrar Empenho de Indenizacdo de  *

I 3
o . s " u -
Transporte == Adicionar arguivo de empenho da indenizagao de transporte. i
LT [ S S N S S —
Arguive: ._,a'
Empenho de Indnizacss. PNG n
- N B o T
Tipas* . ! Informar tipo como “empenho”. |
1 I
EMPENHO v T - - - :
Salda:® Walai:* _,.--"':-__—.__.____________‘I
o | Digitarvalor. |
73,00 RS 73,04 b
Descrigien
£
Lampdr a00s Com =30 obr Qator:
.
=a )
‘-"

Apds cadastro do estorno de diaria e do empenho de indenizacdo de transporte
sera possivel visualizar os lancamentos realizados, assim como editar e excluir
com os icones respectivos Z © u .

& Arquivos de Estorno de Didnia ¢ Empenho de Indenizagio de Transporte

Responsavel

JESSICA SIQUEIRA SOUZA

— e

1 |
i L - ,
& Uistagem de Estomos de Diéria i Estorno do empenho de diaria adicionado com sucesso. i
Data do A
Empenho Tipe g Valor (RS) Descrigio
408/2024 1222 ESTORMO/ANULACAD 750,80 r.g u—l
Total - 780,00
‘o N N - N N N |
& Listagem de Empenhos de Indenizagio de Transporte /| Empenho de indenizagio de transporte adicionado |
S |
/| com sucesso. JI
Data do e = " — = i -
Empenho Tipo Valor (RS) . Descrigdo
24/08/2024 1243 EMPENHO 73,00 o n |

Tatal 73,08

Para validar e tramitar o processo, clicar emn EESSEEELEEESS . O sistema emitird
um alerta de confirmacao do envio do pedido. Se os dados estiverem corretos,
selecionar a opcao “Sim” para enviar a Unidade de Analise de Diarias (UAD).Em

seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 5.2.7.2
deste guia.
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Confirmacao

Tem certeza que deseja encaminhar a comprovacdo para UAD?

[o-]

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao
“Retornar para DICOFIN”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. A seguir,o processo serdencaminhado
a Diretoria de Contabilidade e Financas (Técnico DICOFIN). Status: “Pendente
de Restituicdo de Diaria”, conforme orientacdes apresentadas no item 6.2.6.1
deste guia. ATENCAO: Essa acdo s6 podera ser realizada se ndo houver
“Estorno/Anulacao” cadastrado.

4.3.7.3 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE AJUSTES DE
INDENIZACAO DE TRANSPORTE (UG)

Se o Técnico UG validare encaminhar o processo a Unidade de Analise de Diadrias
(UAD), ha nesse momento Guia de Crédito de Verba (GCV) cadastrada e o
empenho de didria estornado, isso indica que todas as etapas de execuc¢ao
relacionadas a “Diaria” foram concluidas nos sistemas E-DIA/FIPLAN.
Nessa situacao, se a Unidade de Analise de Diarias (UAD) retornar o processo,
solicitando ajustes ao Técnico UG, o campo “Arquivos de Estorno Diarias”
estard inabilitado para edicao.

& Arquivos de Empenho de Diéria -

JESSICA SIQUEIRA SOUZA

& Listagem de Estornos de Didria

Data do
Empenho Tipo Valor (RS) Descrigio

24/08/2024 1222  ESTORNO/ANULAGAO o~

Total 780,00

Neste momento, o status serd apresentado como: “Pendente de Ajustes de
Indenizacao de Transporte (UG)”, aplicavel tanto nos casos de restituicéo
integral quanto parcial. Essa definicdo tem como objetivo viabilizar o retorno
do processo também ao solicitante/beneficiario, caso haja necessidade de
ajustes, conforme disposto no item 2.1.1.
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. Verificadas as pendéncias, se necessario retorno ao solicitante/beneficiario,
selecionar a opcao de “Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério
inserir justificativa, enquanto adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o
processo serda encaminhado ao Solicitante/Beneficiario. Observar que ndo sera
mais possivel nenhum tipo de ajuste em relacdo ao saldo de diaria, consoante
item 2.1.1.3.

« Portanto,oTécnicoUGpoderaretornaroprocessoparaajustesseacomprovacao
apresentar saldo a restituir (parcial) de didrias com a execucéo ja finalizada,
evidenciada pelo estorno do empenho de diaria devidamente cadastrado, no
entanto ndo sera permitido ao solicitante/beneficiario realizar alteracdes nos
dados de deslocamento. Nessa situacdo, somente os campos relativos as
justificativas e meio de transporte poderao ser ajustados.

. Em relacdo ao empenho de indenizacdo de transporte cadastrado, sera

necessario adicionar o Estorno/Anulacdo para possibilitar o retorno ao para
ajustes.

& Listagem de Empenhos de Indenizagdo de Transporte

Data do

Empenho Tipo Valor (R$) Descrigao
240872004 1222 EMPEMHO 73,80

24/08/2024 21:17 ESTORNO/ANULAGAO 73,00 = O

Total 0,00

. Ressalta-se que, apds o solicitante/beneficidrio encaminhar o processo a
Unidade Gestora com devidos ajustes e estorno de didria devidamente
cadastrado, seguir passos conforme orientacdes apresentadas nos itens 4.1.1e
4.3.7.4 deste guia.

4.3.7.4 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE EMPENHO DE
INDENIZACAO DE TRANSPORTE

« Quando o processo apresentar o status “Pendente de Empenho de Indenizacao
de Transporte” com o estorno do empenho da diaria cadastrado, portanto
todas as etapas de execucao relacionadas a “Diaria” foram concluidas nos
sistemas E-DIA/FIPLAN.
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& Arquivos de Empenho de Didria =

Responsivel:
JESSICA SIQUEIRA SOUZA

& Listagem de Estornos de Didria

Data do
Empenho Tipo Valer (RS) Descrigio
240872024 1222 ESTORNO/ANULAGCAOD 788,00

Total - 780,00

Nesse caso, caberd ao Técnico UG, apds ajustes do solicitante/beneficiario, se
recepcionar o processo com estorno da diaria efetivado, reavaliar o meio de
transporte e as justificativas, além de registrar novo empenho de indenizacao
de transporte, conforme passos ja demonstrados.

& Listagem de Empenhos de Indenizagdo de Transporte

Data do

Empenho Tipo Valor (RS) Descricio
24/08/2024 1222 EMPENHO 72,8

240820242117 ESTORNO/ANULAGAO 73,00 e O

Total e,ae

 E—
E Clicar para adicionar. |

& Listagem de Empenhos de Indenizagdo de Transporte

Data do

Empenho Tipo Valor (R$) Descrigdo

24/06/2024 1222 EMPENHO 73,00

24/08/2024 21:17 ESTORNO/ANULACAOD 73,00

24/08/2024 22555 EMPENHO 73,8 = ﬂ

Total 73,00

Adicionar

ApOGs verificacdes e lancamento do empenho de indenizacdo de transporte,
clicar em para concluir e tramitar o processo & Unidade de Anélise de
Diarias (UAD). O sistema emitirda um alerta de confirmacado do envio do pedido.
Se os dados estiverem corretos, selecionar a opcdo “Sim” para enviar. Em
seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 5.2.7.3
deste guia.



Confirmacao

Tem certeza que deseja encaminhar a comprovacdo para UAD?

Bam

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao de
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processo serdencaminhado
ao solicitante/beneficiario. Observar que ndo sera mais possivel nenhum tipo
de ajuste em relacdo ao saldo de diaria.

Ressalta-se que, ap6s o solicitante/beneficidrio encaminhar o processo a
Unidade Gestora com devidos ajustes e estorno de didria devidamente
cadastrado, seguir passos conforme orientacdes apresentadas nositens 4.1.1e
4.3.7.4 deste guia.

5. UNIDADE DE ANALISE DE DIARIAS

Unidade de Analise de
Diarias

Com a inclusdo da funcionalidade de realizar os pagamentos das despesas
de indenizacdes de transporte por meio das tramitacdes de comprovacdes
de diarias, no sistema E-DIA, ndo havera alteracdes significativas nas
acdes desempenhadas pelos Gestores e Técnicos UAD, apenas ajustes nas
apresentacdes de alguns dados e acréscimos de arquivos e informacdes
relativos a execucao da despesa de indenizacdo de transporte.

5.1 PERFIL GESTOR UAD

Clicar em “Unidade de Andlise de Diarias” para visualizar a listagem dos
processos pendentes na UAD.
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Unidade de Analise de
Diarias

. Depois da validacdao das comprovacdes das diarias pelo Técnico UG, o Gestor
da Unidade de Andalise de Diarias (UAD) verificara na lista de processos as
apresentacdes dos valores das didrias e das indenizacdes de transporte que
estdo pendentes de atribuicao.

Valor

Valor Indenizagio | Matureza
Periodo da Qtde Didrias Transporte do
Nimero Beneficiario Viagem Diarias (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel
., 22/05/2024 08:00 a
. 5 4 ) " . 856, o - _
& 288,7.13509/202 - 22/05/2024 19:00 @,5e 9,00 1.856,00 45 n
22/05/2024 08:00 a
& 698.7.13513/2024 1,58 | 780,00 8,00 = -46 - n
= ! - 23/05/2024 19:00
&  288.7.1351@/2824 - ;i’:g:;;g: ?‘gg s 1,58 788,08 59,08 = -45 — B
4 698.7.13514/2824 27/05/2024 08:00 3 8,50 | - 780,00 0,00 =41 —_ B
- 27/05/2024 18:00

. O Gestor UAD deve realizar as atribuicbes aos responsaveis, conforme acdes
definidas nos Guia Pratico Ordenadores e Executores Orcamentéarios.

5.2 PERFIL TECNICO UAD

. Clicar em “Unidade de Andlise de Diarias” para visualizar a listagem dos
processos atribuidos pelo Gestor UAD.

Unidade de Analise de
Diarias

. Apo6s a atribuicao feita pelo Gestor UAD, o Técnico UAD sera responsavel pelas
andlises e validacoes.
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« A seguir, apresentaremos as mudancas nas exibicdes de dados, bem como as
acdesnecessariasnosdetalhesdosprocessos,conformetiposdecomprovacoes.

5.2.1 COMPROVAGCAO COM SALDO ZERO DE DIARIAS E SALDO ZERO

DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

5.2.1.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD

« Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor UAD, o
processo sera visualizado pelo Técnico UAD, sendo possivel verificar os saldos

de diadrias e indenizacao.

Valor
Periodo da Qtde Didrias
Ndmero Beneficidrio Viagem Didrias (R$)

i . 27/05/2024 08:00 a
& ©46.7.135088/2024 8,50 8,80
= TR - 27/05/2024 19:00

Valor

Indenizagdo
Transporte

(R$)

e,ee

Natureza

do
Exercicio § Responsavel

-4 JESSICA SIQUEIRA SOUZA n

. Ao acessar o detalhe do processo, as informagdes quanto aos saldos serdo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

4l Resultado Financeiro

Diaria

Saldo de Diarias

R$ 0,00

Indenizagao

Saldo de Indenizagio de Transporte

R$ 0,00

« O Técnico UAD deve realizar as demais conferéncias necessarias, conforme
competéncias definidas em Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes.

. Apds conferéncias, clicar em para finalizar a comprovacao. O sistema
emitiraumalertade confirmacdo, sendo possivelinserirjustificativaearquivo(s).
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Validar Diarias i
A justificativa é opcional. Apds a justificativa, essa operagdo
ndo poders ser desfeita.

Justificativa:

Arguivos:

Neme do Arguive

Nernhum arguivo anexado

Adicionar qu_.l;cs

=

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opg¢ao de
“Retornar para UG”. Para essaacao sera obrigatdrioinserirjustificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo sera encaminhado para
Unidade Gestora (Técnico UG). Status: “Pendente de Validacdao UG”, conforme
orientacdes apresentadas no item 4.3.1.1 deste guia.

5.2.2 COMPROVACAO COM SALDO ZERO DE DIARIAS E SALDO A
RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

5.2.2.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD

. Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor UAD, o
processo serad visualizado pelo Técnico UAD, sendo possivel verificar os saldos
de diarias e indenizacao.

Valor
Valor Indenizacdo | Natureza
Periodo da Qtde Diarias | | Transporte do
Nimero Beneficiario Viagem Diarias (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel
22/05/2024 08:00 a
88.7.13500,/2024 1o a,58 8,08 .856,08 = -11 ) UEIRA SOU
L 28 e - 22/05/2024 19:00 - d — = ESSICA SIQUERA SOUZA n

. Ao acessar o detalhe do processo e iniciar a analise, as informacdes quanto aos
saldos serao disponibilizadas no “Resultado Financeiro”.
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& Resultado Financeiro

Diaria

Saldo zero de diarias.

Saldo de Didrias

R$ 0,00

Indenizagdo

Salda de Indenizagdo de Transporte Saldo a receber de indenizagao de transporte.
RS 1.056,00

Dados Bancarios

Observagdo:

Os valores a receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com os dados bancérios abaixo:

Banco (codige) Agéncia Conta

BANCO BRADESCO S.A. (237) - -

. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes e verificar arquivo de empenho
referente ao saldo a receber de indenizacao de transporte.

& Arquivos do Empenho

I & Listagem de Empenhos de Indenizacio de Transporte I

B - - ]
.} - - . ]
Data do i Clique aqui para acessar arquivo de empenho. _E
Empenho Tipo _=Valer(RS) T T T T T heserigae”
02/06/2024 19:52 1.856,89

Total 1.856,00

. Para validar e tramitar o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas
(DICOFIN), clicar em . O sistema emitird um alerta de confirmacao,
sendo possivel inserir justificativa e arquivo(s). Em seguida, deve-se prosseguir
conforme as orientacdes descritas no item 6.2.1.1 deste guia

Validar Diarias X

A justificativa € opeional. Apds a justificativa, essa operagdo
ndo podera ser desfeita.

Justificativa:
Arquivos:
Nome do Arquivo
Nenhum arguivo anexado
Selecione somente PDFs & Imagens com menes de SMEB.

Adicionar Arquivos
Cancelar Validar
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. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opg¢ao de
“Retornarpara UG”. Para essa acao sera obrigatdrioinserirjustificativa,enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo sera encaminhado para
Unidade Gestora (Técnico UG). Status: “Pendente de Empenho de Indenizacdo
de Transporte”, conforme orientacdes apresentadas no item 4.3.2.1 deste guia.

5.2.3 COMPROVAGCAO COM SALDO A RECEBER DE DIARIAS E SALDO
ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

5.2.3.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD

. Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor UAD, o
processo serad visualizado pelo Técnico UAD, sendo possivel verificar os saldos
de didrias e indenizacao.

Valor
Valor Indenizagio | Natureza
Periodo da Qtde Diarias | | Transporte do
Nimero Beneficidrio Viagem Diarias (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel
R 22/05/2024 0800 a y - . ) ~ N e
&  698.7.13513/2024 - S o5 /20mt 1200 1,50 B2, 00 0,00 46 CARLUSE FERREIRA DOS SANTOS a

. Ao acessar o detalhe do processo e iniciar a analise, as informacdes quanto aos
saldos serao disponibilizadas no “Resultado Financeiro”.

&R Resultado Financeiro

Diaria

Saldo de Didrias a Receber

R$ 780,00

Indenlngéo o q

Saldo de Indenizagdo de Transporte

R$ 0,00

Dados Bancarios
Observagaa:

Os valores a receber comprovados neste processo serao pagos de acordo com os dados bancarios abaixo:

Banco [cédige) Agéncia Conta

BAMCO BRADESCO 5.4 (237) - -

. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes e verificar arquivo de empenho
referente ao saldo a receber de diaria.
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& Arquivos do Empenho

I & Listagem de Empenhos de Diria I

Data do e |
Empenho Tipo _-="" Valor (RS) Descrigdo
02/06,/2024 21:21 788,88

Total 780,00

. Para validar e tramitar o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas
(DICOFIN), clicar em . O sistema emitird um alerta de confirmagéo,
sendo possivel inserir justificativa e arquivo(s). Em seguida, deve-se prosseguir
conforme as orientacdes descritas no item 6.2.2.1 deste guia

Validar Diarias %
A justificativa é opcional, Apds a justificativa, essa operagio
ndo podera ser desfeita.

Justificativa:

Nome do Arquive

Nenhum arquivo anexado

Adicionar Arguivos

Cancelar m

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opgao de
“Retornarpara UG”. Para essa acao sera obrigatdrioinserirjustificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, 0 processo sera encaminhado para
Unidade Gestora (Técnico UG). Status: “Pendente de Empenho de Diaria”,
conforme orientacdes apresentadas no item 4.3.3.1 deste guia.

5.2.4 COMPROVAGCAO COM SALDO A RECEBER DE DIARIAS E SALDO
A RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

5.2.4.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD
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Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor UAD, o
processo serd visualizado pelo Técnico UAD, sendo possivel verificar os saldos

de diarias e indenizacao.

Periodo da
Numero Beneficidrio Viagem

3 286.7.13516/ 2054 23/05/2028 05:00
- ' 24/D5/2024 18:00

Valor
Qtde Diarias
Didrias (RS)
3 1,58 780,08

Valor

(RS)

Indenizacdo
Transporte

Matureza
do

Exercicie g Responsavel

= =45 CARLUSE FERREIRA DOS SANTOS B

Ao acessar o detalhe do processo e iniciar a analise, as informacg¢des quanto aos
saldos serao disponibilizadas no “Resultado Financeiro”.

&l Resultado Financeiro

Diaria
Saldo de Didrias a Receber

R% 780,00

Indenizagic

Saldo de Indenizagdo de Transporte

R$ 59,00

Dados Bancirios

Observagio:

Saldo a receber de diarias. i
]

e
| Saldo a receber de indenizacéo de transporte.
1

Os valores a receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com os dados bancarios abaixo:

Banco (codigo) Agéncia

BANCO BRADESCO S.A. (237) -

Conta

Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no
AtoNormativoelnstrucdoNormativavigentes e verificararquivos deempenhos
referentes aos saldos a receber de didria e indenizacao de transporte.

& Arguivos do Empenho

I & Listagem de Empenhos de Diaria I

"
————

Data do e e e e S |
Empenho Tipo = Valor (RS) Descrigio
02/06/2024 20:24 78,80
Total 780,00
& Listagem de Empenhes de Indenizagiio de Transporte
.......................... -——
1 . - . 1
i Cligue aqui para acessar arquivo de empenho. |
Data do [ ———— e -
Empenho Tipe _.=="" Valor (R$) Descrigéo
02/06/2024 20:25 59,00

59,80
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. Para validar e tramitar o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas
(DICOFIN), clicar em . O sistema emitird um alerta de confirmagao,
sendo possivel inserir justificativa e arquivo(s). Em seguida, deve-se prosseguir
conforme as orientacdes descritas no item 6.2.3.1 deste guia

Validar Diarias

A justificativa é opcional. Apds a justificativa, essa operagio

rd ser desfeita.

Justificativa:

Neme do Arquive

Nenhumn arguivo anexado

Validar

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opcao de
“Retornar para UG”. Para essa acao sera obrigatdrioinserir justificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo sera encaminhado para
Unidade Gestora (Técnico UG). Status: “Pendente de Empenho de Diaria e
Indenizacdo de Transporte”, conforme orientacdes apresentadas noitem 4.3.4.1

deste guia.

5.2.5 COMPROVACAO COM SALDO A RESTITUIR INTEGRAL DE
DIARIAS E SALDO ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

5.2.5.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD

. Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor UAD, o
processo sera visualizado pelo Técnico UAD, sendo possivel verificar os saldos

de diarias/indenizacao.

Periodo da

Nimero Beneficidrio Viagem

é A -

I0/O5/P024 0800 &
I0/05/2024 19:00

Qtde
Didrias

0,08

Valor
Disrias
(RS)

- 199, 8

Valor
Indenizagio
Transporte

(RS)

MNatureza
do
Exercicio ¥ Responsdvel

= -3 CARLUSE FERREIRA DOS SANTOS n

-----------------------------------------------------
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O saldo a restituir integral de diaria ocorre quando houve a sinalizagdo na
comprovacao pelo solicitante/beneficidrio de “viagem nao realizada”, no
entanto, a solicitacdo teve o pagamento confirmado/finalizado. O campo

“Deslocamentos Realizados” é exibido sem informacdes, pois o deslocamento
inicialmente previsto nao foi realizado.

¥ Deslocamentos Realizados [-]

Deslocamentos

Periodo Deslocamento Motivo Veiculo Préprio?

Demonstrativo de Célculo

Periodo Qtd Valor Unitério KM Indenizagio Valor Total

N&o ha registros a serem exibidos.

indenizagio = Distincia total{Km) x fator indenizatério(conforme ato normativo vigente),

Ao acessar o detalhe do processo e iniciar a analise das informacdes quanto
aos saldos, verificar comprovante de restituicdo total da diaria disponibilizado
no “Resultado Financeiro”.

@ Resultado Financeiro

Diaria

i -

P . 1

Saldo de Disrias a Restituir Comprovants .-~ | Conferir dados do comprovante |
[ I

RS§ 390.00 Comprovantde transferencia.PNG | anexado. )
1 1

[ ]

Indenizagio

Saldo de Indenizagdo de Transporte
RS 0.00

Logo apds a avaliacdo das informacdes adicionais, de acordo com as
competéncias estabelecidas no Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes,
procedercom avalidacao e tramitacdo do processo a Diretoria de Contabilidade
e Financas (DICOFIN), clicando em BZEEN . O sistema emitird um alerta de
confirmacao, sendo possivel inserir justificativa e arquivo(s). Em seguida, deve-
se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 6.2.4.1 deste guia.

Validar Diarias =

A justificativa é opcional. Apds a justificativa, essa operagdo
ndo podera ser desfeita.

Justificativa:

Arquivos:
Nome do Arquive
Nenhum arquivo anexado

agens co

Adicionar Arquivos
Cancelar |m



. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao o
“Retornarpara UG”. Para essa acao sera obrigatdrioinserirjustificativa,enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo serd encaminhado ao
Técnico UG. Status: “Pendente de Validacdo UG”, conforme orientacdes
apresentadas no item 4.3.5.1 deste guia.

5.2.5.2 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE VALIDACAO UAD - POS
ESTORNO SALDO DIARIAS (UG)

« Ap6s o Técnico DICOFIN realizar o cadastramento da Guia de Crédito de Verba
(GCV) e o Técnico UG cadastrar o estorno do saldo de empenho da diaria, o
processo retornara para que o Técnico UAD faca as analises dos documentos,

considerando que o deslocamento é referente a uma despesa do exercicio
corrente.

& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orgamentdria

Pl I
D Tipa .- . . - Valor (RS
- : | Clique aqui para verificar. | "
1770602024 = S S i 180,00
e 1900

Totalk 390,00

& Listagermn de Estornos de Didria ! T T T I
. . o .
i Cligue aqui para verificar. |

Data do P —— S
Empenha Tipa T Valor (RS} Descrigio

17/08/2024 22:03 ESTORMO AN ul_.'.q:LC I9@,88

Total - 399,08

OBSERVAQRO: As despesas relativas ao exercicio anterior serdo abordadas no
item 7 deste guia, onde sera fornecida a orientacao sobre o cadastro do Registro
de Receita Orcamentaria (RDR).

. O Técnico UAD deve realizar as demais conferéncias necessarias, conforme
competéncias definidas em Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes.

. Apds conferéncias, clicar em para finalizar a comprovacao. O sistema
emitirdAumalerta de confirmacao,sendo possivelinserirjustificativaearquivo(s).



61

Validar Diarias *

A justificativa é opcional. Apds a justificativa, essa operagio
nao poderd ser desfeita.

Justificativa:

Nome do Arquive

Nenhum arquive anexado

Adicionar Arquivos

Cancelar m

. O sistema emitirda um alerta de sucesso na validacao e finalizacao.

& sSucesso 0255 W

Didria Validada e Finalizada.

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opgao de
“Retornar para UG”. Para essa acao sera obrigatérioinserir justificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo serd encaminhado a
Unidade Gestora (Técnico UG). Status: “Pendente de Ajuste de Indenizacdo de
Transporte UG”, ndo sendo mais possivel nenhum tipo de ajuste em relacdo ao
saldo de diaria, conforme orientacdes apresentadas no item 4.3.5.3 deste guia.

5.2.5.3 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD
(ATENCAO: POS RETORNO PARA AJUSTES COM ESTORNO DIARIA)

. Quando o processo apresentar o status “Pendente de Validacdo UAD”, apds
retorno ao solicitante/beneficiario realizado pelo Técnico UG, com o estorno
do empenho da diaria cadastrado, portanto todas as etapas de execucao
relacionadas a “Diaria” foram concluidas nos sistemas E-DIA/FIPLAN.



62 | S ssememseea X

& Arquivos de Empenho de Didria

Responsavel:
JESSICA SIQUEIRA SOUZA

& Listagem de Estornos de Diaria

Data do
Empenhe Tipo Valor (RS) Descrigio
17/08/2024 2135 ESTORNO/ANULAGAO 398,00

Total - 398,80

. Nesse caso, caberda ao Técnico da UAD, apds ajustes do solicitante/beneficiario,
Se recepcionar o processo com estorno da diaria efetivado, apenas reavaliar os
ajustes relacionados as justificativas, a exemplo da “Justificativa de Viagem
Nao Realizada”.

8 Relatbrio da Viagem

Viagem Realizada: Viagem Sigilosa:

Mio MNio

Justificativa de Viagem Nao Realizada:

Informagies Complementares:

. Apbs verificagbes, clicar em para concluir e finalizar o processo de
comprovacao.

Validar Diarias %
A justificativa é opcional. Apos a justificativa, essa operago
ndo podera ser desfeita.

Justificativa:

Arquivos:
Neme do Arquive
Nerhum arquivo anexado

Selecione somente PDFs e Imagens com menes de SME.

Adicionar Arquivos
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. O sistema emitird um alerta de sucesso na validacéao e finalizacao.

@ Sucesso D1:02:58 W

pLE S s

Didria Validada e Finalizada.

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opg¢ao de
“Retornar para UG”. Para essaacao sera obrigatdrioinserirjustificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo sera encaminhado a
Unidade Gestora (Técnico UG). Status: “Pendente de Validacdao UG”, observar o
alerta: “ATENCAO: POS RETORNO PARA AJUSTES COM ESTORNO DIARIA”,
nao sendo mais possivel nenhum tipo de ajuste em relacdo ao saldo de diaria,
conforme orientacdes apresentadas no item 4.3.5.4 deste guia.

5.2.6 COMPROVACAO COMSALDO A RESTITUIR PARCIALDEDIARIAS
E SALDO ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

5.2.6.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD

« Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor UAD, o
processo serad visualizado pelo Técnico UAD, sendo possivel verificar os saldos
de didrias e indenizacao.

Valor

Valor Indenizagdo | Natureza
Periodo da Qtde Diarias Transporte do
Ndamero Beneficidrio Viagem Diarias (RS) (RS) Exercicio § Responsavel

& 698.7.13514/2824 27/05/2024 08:00 a 8,58 |- 788,88 8,68 -41 CARLUSE FERREIRA DOS SANTOS
27/05/2024 18:00

. Ao acessar o detalhe do processo e iniciar a analise das informac¢des quanto
aos saldos, verificar comprovante de restituicao disponibilizado no “Resultado
Financeiro”.

&6 Resultado Financeiro

Didria

o~ i
! Conferirdados do comprovante !
1

i anexado.

Salde de Didrias a Restituir
RS 780,00

Indenizagio

Salde de Indenizagio de Transporte
RS 0,00
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Logo apds a avaliacdo das informacgdes adicionais, de acordo com as
competéncias estabelecidas no Ato Normativo e na Instrucdo Normativa
vigentes, proceder com a validacdo e tramitacdo do processo a Diretoria de
Contabilidade e Finangas, clicando em :

O sistema emitirda um alerta de confirmacao, sendo possivel inserir justificativa
e arquivo(s). Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas
no item 6.2.5.1 deste guia

Validar Diarias “

A justificativa é opcional. Apos a justificativa, essa operagdo

ndo poderd ser desfeita.

Justificathva:

Arquivos:

Neme do Arquive

Nenhum arquivo anexado

Adicionar Arquivos

Cancelar || IREIGEN

Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opgdo o
“Retornarpara UG”.Para essa acao sera obrigatdrioinserirjustificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo serd encaminhado para
Unidade Gestora. Status: “Pendente de Validacdo UG”, conforme orientagfes
apresentadas no item 4.3.6.1 deste guia.

5.2.6.2 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE VALIDACAO UAD - POS
ESTORNO SALDO DIARIAS (UG)

Apds a DICOFIN realizar o cadastramento da Guia de Crédito de verba
(GCV) e o Técnico UG cadastrar o estorno do saldo de empenho da diaria, o
processo retornara para que o Técnico UAD faca as analises dos documentos,
considerando que o deslocamento é referente a uma despesa do exercicio
corrente.
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& GOV- Guia de Crédito de Vierba ou RDR - Registro de Reoeita Orcamentdnia

Data Tpo " _ p ez | Valor RS)
Clique aqui para verificar. |

17/06 2024 - i R

2327 A ' TEQ

Totalk TBO, 0

d Arquives do Empenhs

 Listagem de Estorncs de Didria
Cligue aqui para verificar.
Data do
Empenho Valor (RS) Descrigio
AT/DEI024 2343 ':'_-.fl;_,""\'.l""l:_.'l.'.‘-'L‘H.._lL.ﬂr;E.L‘. TEB, B8
Total - THD, 22

OBSERVACAO: As despesas relativas ao exercicio anterior serdo abordadas no
item 7 deste guia, onde sera fornecida a orientacdo sobre o cadastro do Registro
de Receita Orcamentaria (RDR).

« O Técnico UAD deve realizar as demais conferéncias necessarias, conforme
competéncias definidas em Ato Normativo e Instrucao Normativa vigentes.

. Apds conferéncias, clicar em para finalizar a comprovacao. O sistema
emitiraumalertade confirmacdo, sendo possivelinserirjustificativaearquivo(s).

Validar Diarias .

A justificativa é opcional. Apds a justificativa, essa operagao
ndo podera ser desfeita.

Justificathea:
4
Arquivos:
Nome do Arquive
Nenhum arquivo anexado
Seleclone somente PDFs e Imagens com menos de SMB,

Adicionar Arquivos

Cancelar m




O sistema emitirda um alerta de sucesso na validacé&o e finalizacao.

& Sucesso 01:02:58 %

Didria Validada e Finalizada.

Destaca-se que, em caso de pendéncias, & necessario selecionar a opcao de
“Retornar para UG”. Para essaacao sera obrigatdrioinserirjustificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo sera encaminhado a
Unidade Gestora (Técnico UG). Status: “Pendente de Ajuste de Indenizacao de
Transporte UG”, ndo sendo mais possivel nenhum tipo de ajuste em relacdo ao
saldo de diaria, conforme orientacdes apresentadas no item 4.3.6.3 deste guia.

5.2.6.3 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD
(ATENCAO POS RETORNO PARA AJUSTES COM ESTORNO DIARIA)

Quando o processo apresentar o status “Pendente de Validacdo UAD” com
o estorno do empenho da diaria cadastrado, apds retorno ao solicitante/
beneficiario realizado pelo Técnico UG, portanto todas as etapas de execucao
relacionadas a “Diaria” foram concluidas nos sistemas E-DIA/FIPLAN.

& Arquivos de Empenho de Diéria =

Responsavel:
JESSICA SIQUEIRA SOUZA
@ Listagem de Estornos de Didria
Data do
Empenho Tipo Valor (RS) Descrigio
17/08/2024 2342  ESTORNO/ANULAGAO 700,00

Total - 780,00

Nesse caso, cabera ao Técnico da UAD, apds ajustes do solicitante/beneficiario,
se recepcionar o processo com estorno da didria finalizado, apenas reavaliar o
meio de transporte e as justificativas.

Apds conferéncias, clicar em para finalizar a comprovacao. O sistema
emitirAumalertade confirmacao, sendo possivelinserirjustificativaearquivo(s).
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Validar Diarias =

A justificativa é opcional. Apos a justificativa, essa operagio
ndo poderd ser desfeita.

Justificathvac

Neme do Arquive

Nenhum arguivo anexado

Adicionar Arquivos

Cancelar m

. O sistema emitird um alerta de sucesso na validacao e finalizacao.

& Sucesso 01:02:58 X

Didria Validada e Finalizada.

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opgao de
“Retornar para UG”. Para essa acao sera obrigatérioinserir justificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo serd encaminhado a
Unidade Gestora (Técnico UG). Status: “Pendente de Validagcdo UG”, observar o
alerta: “ATENCAO: POS RETORNO PARA AJUSTES COM ESTORNO DIARIA”,
nao sendo mais possivel nenhum tipo de ajuste em relacéo ao saldo de diaria,
conforme orientacdes apresentadas no item 4.3.6.4 deste guia.

5.2.7 COMPROVAGCAO COM SALDO A RESTITUIR PARCIAL DE DIARIAS
E SALDO A RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

5.2.7.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD

. Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor UAD, o
processo sera visualizado pelo Técnico UAD, sendo possivel verificar os saldos
de didrias e indenizacao.



68 | S ssememseea )

Valor
Valor Indenizagio | Matureza
Pericdo da Qtde | Didrias || Transporte do
Namero Beneficiario Viagem Didrias (R$) (RS) Exercicio § Responsavel

4 ©98.7.13515/2024 - ::}':::::::'::::' e,50 | - 788,08 73,89 & -35 CARLUSE FERREIRA DOS SANTOS B

. Ao acessar o detalhe do processo e iniciar a analise, as informacdes quanto aos
saldos serao disponibilizadas no “Resultado Financeiro”.

& Resultado Financeiro

iari e o L |
Diaria i Saldo a restituir de didrias. |
1
Salda de Didrias a Restituir [« L !
RS 780,00 Comprovantde transferencia.PNG
Indenizagio

i Saldo a receber de indenizagao de transporte.
L

Salda de Indenizagio de Transporte
RS 73,00

Dados Bancdrios

Observagio:

Os valores a receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com o5 dados bancarios abaixo:

Banco (cédigo) Agéncia Conta

BANCO BRADESCO S.A. (237) . [ ]

Observagiio: Caso a comprovacio tenha saldo de didria a restituir e saldo de indenizagio de transporte a receber, o empenho da despesa
de indenizagdo, no sistema e-dia, s6 podera ser cadastrado, apés registro da GCV/RDR pela DICOFIN.

. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas
no Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes e verificar comprovante de
restituicdo disponibilizado.

. Como ha saldo de diaria a restituir e saldo de indenizacdo de transporte a
receber, 0 empenho da despesa de indenizacao, no sistema E-DIA, s6 podera
ser cadastrado, apds registro da Guia de Crédito de Verba (GCV) pela DICOFIN,
considerando que o deslocamento é referente a uma despesa do exercicio
corrente. Nesse primeiro momento sera realizada apenas a validacdo dos
registros.

&l Resultado Financeiro

Diéria e

Saldo de Didrias a Restituir Comprovante

anexado.

-
- 1 .
! Conferir dados do comprovante
1
RS 780,00 |
[}

Comprovantde transferenciaPNG

Indenizagio

Salda de Indenizagho de Transporte
RS 73,00
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OBSERVACAO: As despesas relativas ao exercicio anterior serdo abordadas no
item 7 deste guia, onde sera fornecida a orientacdo sobre o cadastro do Registro
de Receita Orcamentaria (RDR).

. Para validar e tramitar o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas
(DICOFIN), clicar em . O sistema emitird um alerta de confirmacéo,
sendo possivel inserir justificativa e arquivo(s). Em seguida, deve-se prosseguir
conforme as orientacdes descritas no item 6.2.6.1 deste guia

Validar Diarias "

A justificativa & opeional. Apés a justificativa, essa operagio

ndo poderd ser desfeita.

Justificativa:

Neme do Arquive

Nenhum arquivo anexado

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao o
“Retornarpara UG”.Para essa acao sera obrigatdrioinserirjustificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo serd encaminhado para
Unidade Gestora. Status: “Pendente de Validacdo UG”, conforme orientagfes
apresentadas no item 4.3.7.1 deste guia.

5.2.7.2 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD
- POS ESTORNO DA DIARIA E EMPENHO DA INDENIZACAO DE
TRANSPORTE (UG)

« Apo6s o Técnico DICOFIN realizar o cadastramento da Guia de Crédito de Verba
(GCV)eoTécnicoUGcadastraroestornodosaldodeempenhodadidriaerealizar
a inclusdo do empenho de indenizacdo de transporte, 0 processo retornara
para que o Técnico UAD faca as analises dos documentos, considerando que o
deslocamento é referente a uma despesa do exercicio corrente.
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o GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registre de Receita Orcamentéria

Data Tpo T ) o | Valor (RS)
i Clique aqui para verificar. |
15/08/2024 . | i 78000
:’3‘29 bk L= —_— —_—— ————
Totak 780,00

OBSERVAQKO: As despesas relativas ao exercicio anterior serdo abordadas no
item 7 deste guia, onde sera fornecida a orientacdo sobre o cadastro do Registro
de Receita Orcamentaria (RDR).

. A seguir, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes. Verificar arquivos referentes
ao saldo parcial estornado do empenho de diaria e empenho com valor a
receber de indenizacao de transporte.

o Arquivos do Empenho

& Listagem de Estornos de Didria Clique aqui para acessar arquivo de estorno da didria.

.
p———

T
|

I

I

_]

Data do -
Empenho Tipa =7 Valor (RS) Descrigia
2p08/2004 1222 " ESTORNO/ANULAGAOD 780,80

Total - 768,08

Listsgem de Empenhos de Indenizagio de Transports . . :
|‘ Ftagem de bmpenhos de indenliagdo ge Transpor Clique agui para acessar arquivo de empenho da

indenizagao de transporte.

Data do P B L . . . .
Empenho Tipe == Valor (RS) Descrigio
24/06/2024 1243 72,08

Tatal EER:

. Para validar e tramitar o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas
(DICOFIN), clicar em . O sistema emitird um alerta de confirmacao,
sendo possivel inserir justificativa e arquivo(s). Em seguida, deve-se prosseguir
conforme as orientacdes descritas no item 6.2.6.2 deste guia.

Validar Diarias ®
A justificativa é opeienal. Apés a justificativa, essa operagio
ndo poderd ser desfeita.

Justificativa:

Arquives:
Nome do Arquive

Nenhurn arquivo anexado

ne somente PDFs € Imagens com menos de 5M

Adicionar Arquivos

Cancelar Validar
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. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao o
“Retornarpara UG”.Para essa acao sera obrigatdrioinserirjustificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo serd encaminhado para
Unidade Gestora. Status: “Pendente de Ajustes de Indenizacéo de Transporte
(UG)”, conforme orientacdes apresentadas no item 4.3.7.3 deste guia.

5.2.7.3 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD
(ATENCAO: COM ESTORNO DA DIARIA CADASTRADO E EMPENHO DE
INDENIZACAO DE TRANSPORTE)

« Quando o processo apresentar o status “Pendente de validacdo UAD” com
o estorno da didria (todas as etapas de execucao relacionadas a “Diaria”
foram concluidas nos sistemas E-DIA/FIPLAN), e empenho de indenizacao
de transporte cadastrados, cabera ao Técnico da UAD apenas reavaliar
possiveis alteracdes no meio de transporte, assim como ajustes relacionados

as justificativas, além de analisar arquivos de estorno e empenho.

@ Listagem de Estornos de Didria Clique aqui para acessar arquivo

de estorno da diaria.

Data do o T . 1
Empenho Tipe .~" Valer (RS) Descrigio
24/08/2004 1222 I ESTORNO/ANULACAO 780,00
Total - 780,08 e e

Clique aqui para acessar

& Listagem de Empenhos de Indenizagdo de Transporte

]
]
]
i
arquivo de empenho da |
]
indenizagao de transporte. ]

]

]

Data do ,f
Empenho Tipo Valop[RS} Descrigao
24/08/2004 1222 EMPENHO S 1,00
./J
DA002004 21:17 ESTORNO/ANULACAO 73,00
24082024 22155 EMPENHO r 73,00
Total 73,09

. Para validar e tramitar o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas
(DICOFIN), clicar em . O sistema emitird um alerta de confirmagao,
sendo possivel inserir justificativa e arquivo(s). Em seguida, deve-se prosseguir
conforme as orientacdes descritas no item 6.2.6.2 deste guia
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Validar Diarias %

A justificativa & opcional. Apés a justificativa, essa operagdo
ndo poderd ser desfeita.

Justificathva:

Arquivos:
Nome do Arquive

Nenhum arguivo anexado

e Imagens com menos de SME.

Adicionar Arquivos
Cancelar m

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao de
“Retornarpara UG”.Para essa acao sera obrigatdrioinserirjustificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo sera encaminhado a
Unidade Gestora. Status: “Pendentede Empenhode Indenizacdode Transporte”,
conforme orientacdes apresentadas no item 4.3.7.4 deste guia.

6. DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

$
=/

Diretoria de
Contabilidade e Financas

Com a incluséo da funcionalidade de realizar o pagamento das despesas
de indenizacdes de transporte através das comprovacdes de diarias, via
sistema E-DIA, ndo ha alteracdes em relacéo as acdes desempenhadas pelos
Autorizadores e Gestores DICOFIN, apenas ajustes nas apresentacdes de alguns
dados relativos a execucdo da despesa de indenizacao de transporte.

Clicar em “Diretoria de Contabilidade e Financas” para visualizar a listagem dos
processos pendentes na DICOFIN.

Mudancas importantes ocorreram em relacdo aos Técnicos DICOFIN, por isso
trataremos esse perfil especifico, no item 6.2.
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6.1 GESTOR DICOFIN

O

Liquidar / Restituir

. Clicarem*®“Liquidar/Restituir”’ paravisualizaralistagemdosprocessospendentes
na DICOFIN.

. Depois da validacdo das comprovacoées das diarias pelo Técnico UAD, o Gestor
DICOFIN verificara na listagem de processos as apresentacdes dos valores das
diarias e das indenizag¢des de transporte que estdo pendentes de atribuicao.

Valor
Valor Indenizagdo | Natureza
Periodo da Qtde | Didrias | | Transporte do
Nimero Beneficiario Viagem Diarias (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel
&  288.7.13589/7824 s L 8,50 8,80 1.856,80 & -45 = a
= 22/05,/2024 19:00
& 698.7.13513/20 22/05/2024 08:00 3 1,50 T8, 88 @00 46 - ﬂ
o 23/05/2024 19:00
& 288.7.13510/2824 Z3/05/2024 0600 3 10|  7se,ee 59,88 & -as — a
= 24/D5,/2024 18:00
& E98.7.13514/2024 ZNOS/2028 S500 u o,50] - 788,09 0,80 =] -a1 - E
27/05/2024 18:00

« OGestor DICOFIN deverealizar as atribuicbes aos responsaveis, conforme acées
definidas nos Guia Pratico Ordenadores e Executores Orcamentarios.

6.2 TECNICO DICOFIN

O

Liquidar / Restituir

. Clicarem*®“Liquidar/Restituir’ paravisualizaralistagemdosprocessospendentes
de liquidacao/restituicao na DICOFIN.
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Ap0Gs a atribuicao feita pelo Gestor DICOFIN, o Técnico DICOFIN sera responsavel
pelas liquidac¢des dos saldos a receber de diarias e indenizacdes de transporte,
assim como avaliacdo dos saldos a restituir, para posterior cadastramento da
Guia de Crédito de Verba (GCV)/Registro de Receita Orcamentaria (RDR).

A seguir, apresentaremos as mudancas nas exibicdes de dados, bem como as
acdesnecessariasnosdetalhesdosprocessos,conformetiposdecomprovacoes.

6.2.1 COMPROVACAO COM SALDO ZERO DE DIARIAS E SALDO A
RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

6.2.1.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE LIQUIDACAO DE
INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor DICOFIN,
0 processo sera visualizado pelo Técnico DICOFIN, sendo possivel verificar os
saldos de diarias e indenizacao.

Valor
Valer Indenizagdo | Matureza
Periodo da Qtde Diarias || Transporte do

Nimero Beneficiario Viagem Diarias (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel

22/05,/2024 08:00 a
S5/ 2004 SemEares ke 8,58 8,88 1.856, 88 =] T3 EFIGENIA COSTA VEIGA B
223/05/2024 16:00

Ao acessar o detalhe do processo e iniciar a analise, as informacdes quanto aos
saldos serao disponibilizadas no “Resultado Financeiro”.

&l Resultado Financeiro

Didria

I

1
Saldo zero de didrias. |
RS 0,00 1 o= ]

Saldo de Didrias

I |

Indenizagio

[]
Saldo de Indenizacdo de Transporte E Saldo a receber de indenizagao de transporte.
RS 1.056,00 . — —

Dados Bancdrios

Observa cao:

Os valores a receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com os dados bancérios abaixo:

Banco (codigo) Agéncia Conta

BANCO BRADESCO S.A. (237) - -
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Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes, verificar arquivo de empenho
referente ao saldo a receber de indenizacéo de transporte.

& Arquivos do Empenho

I & Listagem de Empenhos de Indenizagio de Transporte I

I |
- I . 5 .
Data do i ! Clique aqui para acessar arquivo de empenho. E
S e
Empenho Tipo =" Valer (RS) “Descrigao .
02/06/2024 1952 1.956,89

Total 1.856,00

Realizar conferéncias necessarias nos campos que auxiliam a analise/
liguidacao: “Resumo da Diaria/Indenizacdo de Transporte para Liquidacao” e
“Elemento/Subelemento de Diaria/Indenizacdo de Transporte”.

[ Resume da Didria/Indenizagio de Transporte para Liquidacao

Protocolo: 288.7.13509/2024
Beneficiario:
Unidade Gestora: Salvador / SGA / DADM / Apoio Técnico e Administrativo
Banco (Codigo): Banco Bradesco S.A. (237) Agéncia: 17574
Tipo da Conta: CORRENTE Conta 16@.284-5
Status: Ativo
| Valor Total de Indenizacio: R$ 1.056,00 |
Periodo: 22,/05/2024 08:00 a
22,/05/2024 15:00
Tipo de Beneficidrio: Membro Servidor Piblico do Estado da Bahia Sim
Cargo Efetive: PROMOTOR DE ENTRANCIA
INTERMEDIARIA
Natureza do Exercicio: Do Exercicio

[ Elemento/Subelemento de Didria/indenizacdo de Transporte

| Indenizacao de Transporte |

Elemento Original: Subelemento:
93 25
Atencao:

* Observar os processos classificados com Natureza do Exercicio: “De Exercicio Anterior” (DEA);
= Conferir registro do empenho no ELEMENTO 92.



76 | S ssememseea )

ApoGsasdevidas verificacdes,em “Arquivos da Liquidacao”,inserirdata nocampo
“Previsdo de pagamento” e clicar em “Adicionar Liquidacao da Indenizacao de
Transporte” para realizar o cadastramento.

& Arquivos da Liquidacio

1
Inserir data. i Responsivel

Previsdo de pagamento:*

DD/MM/ALAA ] T EFIGEMIA COSTA VEIGA

@ Listagem de Liquidagdes da Indenizagiio de Transportes

Data de Cadastro Namero Tipo Valer

Mo ha registros a serem exibidos.

Total: 2,00
___,..-—-__
C[ Adicionar Liquidagdo da Indenizagio de Transportes
e —
0.
[P ————— T e e e T e O T T e e U L O T 1

Ao clicar em adicionar, preencher dados obrigatérios para cadastramento da
liguidacao de indenizagéo de transporte.

Cadastrar Liquidagdo de Indenizagdo *

de Transporte " -
P i Adicionar arguivo de liguidagao da indenizagao de transporte.

L

Arquivec
L

Liguidacag 000000 PNG u
<D i
Tipa:* - | Informar tipo como “Liguidagao”™ |
LQUIDAGAO v T
MNiamseroc - i
. i Inserir nimero da liguidacao. |
40101.0003.24.0000000-0 i i
Saldo Vallor: U
o | Digitarvalor. |
1.056,00 RS 1.056,00 I;__ ]
AMpPoE Mardadas co L. 3 ang
N
= o)
e

Apds cadastro da liquidacdo da indenizacao de transporte serd possivel
visualizar os lancamentos realizados, assim como editar, estornar e excluir
com os icones respectivos @ , [E28 e 1. Para validar e tramitar o processo ao
Autorizador UG (Liberar Pagamento), clicar em [EEE.
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& Arquivos da Liquidacio

Previsio de pagamento:” Responsivel:

09/07/2024 ] EFIGENIA COSTA VEIGA

1
1
1
& Listagem de Liquidacdes da Indenizacio de Transportes i
1 transporte adicionada com sucesso.
1
e |
Data de Cadastro Namero e - Tipo Valor
11/07/2024 14:30 40101.0003.24.0000000-0 LQUIDACED 1.056,00 T3 m

Totak 1.856,88

Adicionar Liquidag3o da Indenizagio de Transportes

Voltar B Imprimir  *D Retomar para UAD  Liquidar '

+ O sistema emitird um alerta de confirmacdo do envio do pedido. Se os dados
estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar. Em seguida, deve-se
prosseguir conforme as orientagdes descritas no item 4.1.2 deste guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja finalizar essa liquidacdo?

[om JL s

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opcao
o “Retornar para UAD”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoserdencaminhado
ao Técnico UAD. Status: “Pendente de Validacdo UAD”, conforme orientacdes
apresentadas no item 5.2.2.1 deste guia.

6.2.2 COMPROVACAO COM SALDO A RECEBER DE DIARIAS E SALDO
ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

6.2.2.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE LIQUIDACAO DE DIARIA

. Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor DICOFIN,
0 processo sera visualizado pelo Técnico DICOFIN, sendo possivel verificar os
saldos de diarias e indenizacao.
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Valor
Valor Indenizagdo | Natureza
Periodo da Qtde Diarias Transporte do
Nimero Beneficidrio Viagem Diarias (R$) (RS) Exercicio § Responsavel
I 22/05/2024 08:00 3 , , ’ i T _
& GOB.7.13513/282 - 2205 /2004 000 1,58 THe, B ENCE L] EFIGEMIA COSTA VEIGA a

Ao acessar o detalhe do processo e iniciar a andlise, as informacdes quanto aos
saldos serdao disponibilizadas no “Resultado Financeiro”.

& Resultado Financeiro

Didria

Saldo de Didrias a Receber

R$ 780,00

izaca e o
Indenizacio i
1

Saldo de Indenizacio de Transporte : _______________________________________________ i

RS 0.00

Dados Bancirios

Observacdo:

Os valores a receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com os dados bancarios abaixo:

Banco (codigo) Agéncia Conta

Logo apds, avaliar demais informacgdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes, verificar arquivo de empenho
referente ao saldo a receber de diaria.

& Arquivos do Empenho

I & Listagem de Empenhos de Didria I

Data do

.-=""" Valor (RS) Descrigio

Empenhe Tipe _
02/06/2024 21:21 758,80
Total 780,00

Realizar conferéncias necessarias nos campos que auxiliam da analise/
liguidacado: “Resumo da Diaria/Indenizacdo de Transporte para Liquidacdo” e
“Elemento/Subelemento de Diaria/Indenizacéo de Transporte”.
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[ Resumo da Didria/Indenizagio de Transporte para Liquidacio

Protocolo: 698.7.13513/2024
Beneficidrio:
Unidade Gestora: Salvador / SGA / DADM / Apoio Técnico e Administrativo
Banco (Cédigo): Banco Bradesco S.A. (237) Agéncia: 35718
Tipo da Conta: CORRENTE Conta: 8.146.653-4
Status: Ative
| Valor Total de Diarias: R$ 780,00 |
Periodo: 22/05/2024 08:00 a
23/05/2024 19:00
Tipo de Beneficiario: Membro Servidor Piblico do Estado da Bahia Sim
Cargo Efetivo: PROMOTOR DE JUSTICA
SUBSTITUTO
Natureza do Exercicio: Do Exercicio

B Elemento/Subelemento de Didria/Indenizagio de Transporte

Elemento Original: Subslemento:
14 o
Atencéo:

* Observar os processos classificados com Natureza do Exercicio: "De Exercicio Anterior® (DEA);
= Conferir registro do empenho no ELEMENTO 92,

Apls as devidas verificacdes, em “Arquivos da Liquidacdo”, inserir data no
campo “Previsdo de pagamento” e clicar em “Adicionar Liquidacao da Diaria”
para realizar o cadastramento.

& Arquivos da Liquidagdo

Previsdo de pagamento:” | W’

e . 1
EI. i Inserir data. i

DD/MM/ABAA EFIGEMIA COSTA VEIGA

& Listagem de Liquidagoes da Diaria

Data de Cadastro Ndimero Tipo Valor

Nao ha registros a serem exibidos.

Total: a,ee

Adicionar LiquidagSo da Didria

1
i Clicar para adicionar liquidagdo da diaria. |
]



Ao clicar em adicionar, preencher dados obrigatérios para cadastramento da
liguidacao da diaria.

Cadastrar Liquidacao de Diaria x
Arquivo:® __."'i Adicionar arquivo de liguidac8o da diaria. i
.- [} I
Liquidacao 0000x0cPNG ﬂ
Tipo:* __.-"" Informar tipo como “Liguidagaoc” i
L |
LIQUIDAGAD v
Mimeras* __.-""‘ Inserir numero da liguidagao. i
L J

40101.0003.24.0000000-1

& t - o _—
Saldo: Valor: o Digitar valor.

780,00 RS 780,00

Campos marcadas com (*]) sdo obrigatérios

— -
B )
'

ApOGs cadastro da liquidagéo da diaria sera possivel visualizar os langcamentos
realizados, assim como editar, estornar e excluir com os icones respectivos &
., [IE2) e K1 . Para validar e tramitar o processo ao Autorizador UG (Liberar
Pagamento), clicar em :

& Arquivos da Liquidagio

Previsao de pagamento:” Responsavek:

12/07/2024 (w) EFIGENIA COSTA VEIGA

s
Liguidagao da diaria adicionada com |

]
sucesso. i

I @ Listagem de Liquidagées da Didria I

.
pmm—m————

y e S ———————— |
Data de Cadastro Nimero .." Tipo Valor
11/07/2024 16:07 40101.0003.24.0000000-1 UQUIDAGED 780,00 = m

Totat: 780,00

Adicionar Liquidagiio da Didria

8 Imprimir ') Retomar para UAD  Liquidar ’

O sistema emitira um alerta de confirmacdo do envio do pedido. Se os dados
estiverem corretos, selecionar a opgao “Sim” para enviar. Em seguida, deve-se
prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 4.1.2 deste guia.
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Confirmacao

Tem certeza que deseja finalizar essa liquidagdo?

Bm

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opcao
o “Retornar para UAD”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
ao Técnico UAD. Status: “Pendente de Validacdo UAD”, conforme orientacdes
apresentadas noitem 5.2.3.1 deste guia.

6.2.3 COMPROVAGCAO COM SALDO A RECEBER DE DIARIAS E SALDO
A RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

6.2.3.1PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE LIQUIDACAO DE DIARIA
E LIQUIDACAO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

. Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor da DICOFIN,
0 processo sera visualizado pelo Técnico DICOFIN, sendo possivel verificar os
saldos de diarias e indenizacao.

Valor
Valor Indenizagdo | Natureza
Periodo da Qtde Diarias | | Transporte do
Nimero Beneficiario Viagem Diarias (R$) (RS) Exercicio ¥ Responsével

23/05/2024 08:00 a
& 288.7.13518/2024 1,58 TE@, 00 59, 08 o =49 EFIGENIA COSTA VEIGA ﬂ
a - E;ICS::':-: :g. jc ﬁ )

« Ao acessar o detalhe do processo e iniciar a analise, as informacdes quanto aos
saldos serao disponibilizadas no “Resultado Financeiro”.

&8 Resultado Financeiro

Disria i
i Saldo a receber de diarias.

Saldo de Didrias a Receber

R% 780,00

i Saldo areceber de indenizagao de transporte. i
1

Os valores a receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com os dados bancdrios abaixo:

Banco (cédigo) Agéncia Conta

BANCO BRADESCO S.A. (237) - -



Logo apds, avaliar demais informacgdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes, verificar arquivo de empenho
referente ao saldo a receber de didrias e indenizacdo de transporte.

& Arquivos do Empenho

| & Listagem de Empenhos de Didria |

"
e
| S—

Cligue aqui para acessar arquivo de empenho.
Data do

Empenho Tipo P - Valor (RS) Descrigao

02/06/2024 20:24 788,80

Total 780,00

I @ Listagem de Empenhos de Indenizagiio de Transporte

Clique aqui para acessar arquivo de empenho.

Data do P
Empenho Tipo _.-="" Valor (RS) Descrigio
02/06/2024 20:25 59,00

Total 59,00

Realizar conferéncias necessdarias nos campos que auxiliam da analise/
liguidacao: “Resumo da Diaria/Indenizacdo de Transporte para Liquidagado” e
“Elemento/Subelemento de Diaria/Indenizacao de Transporte”.

I Resumo da Digria/Indenizac3o de Transporte para Liquidacao

Protocolo: 288.7.13510/2024
Beneficiario:
Unidade Gestora: Salvador / SGA / DADM / Apoio Técnico e Administrativo
Banco (Codigo): Banco Bradesco S.A. (237) Agéncia: 17574
Tipo da Conta: CORRENTE Conta: 160.284-5
Status: Ativo
|valor Total de Diarias: R$ 780,00 | | valor Total de Indenizaco: RS 59,00 |
Periodo: 23/05/2024 08:00 &
24/05/2024 18:00
Tipo de Beneficidrio: Membro Servidor Publico do Estado da Bahia Sim
Cargo Efetivo: PROMOTOR DE ENTRANCIA
INTERMEDIARIA
Natureza do Exercicio: Do Exercicio

[ Elemento/Subeiemento de Diaria/Indenizagdo de Transporte

[Ingenizacao de Transporte |

Elemento Original: Subelemento: Elemento Original: Subelemento:
4 0 93 25
Atengdo:

* Observar 05 processos classificados com Natureza do Exercicio: “De Exercicio Anterior” (DEA);
* Conferir registro do empenho no ELEMENTO 92,
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ApOGs as devidas verificagcdes, em “Arquivos da Liquidacao”, inserir data no
campo “Previsdo de pagamento” e clicar em “Adicionar Liquidacao da Diaria”
e “Adicionar Liquidacdo da Indenizacdo de Transporte” para realizar os
cadastramentos.

& Arquivos da Liquidacho

Previsio de pagamenio:” s B e e Respansavel:
cemmecd .
DO/MM/AARA m] | Inserirdata. | EFIGENIA COSTA VEIGA
-
& Listagem de Liquidacdes da Didria
Data de Cadastro Nimero Tipo Valor

Nio hd régistros a serem exibidos.

Adicionar Liguidacio da Didria

Clicar para adicionar liquidagao da diaria. E

Data de Cadastro MNimero Tipo Valor

-

# Listagem de Liquidagdes da Indenizagio de Transportes

Néo hé registros a serem exibidos.

Teta 2, 08

<:[ Adicionar Liquidacdo da Indenizacio de Transportes D

____.-_"a__-____-__-____-____-____-__-____-____-__-_-__-.I
Clicar para adicionar liguidagao da indenizagao
de transporte.

Ao clicar em adicionar, preencher dados obrigatérios para cadastramento da
liguidacado de diaria e indenizacao de transporte.

Cadastrar Liquidacdo de Diaria =

a & . - - - P 1
E Adicionar arguivo de liquidacao da diaria. |

L S

Arquivo:™

o«
Liquidacao 0000000, PNG n

Tipo:®
- ._.--"I . .y R ]
LIQUIDACAO v i Informar tipo como “Liquidagao”. |

L
Namero:* [
40101.0000.00.0000000-3 L E Inserir nimero da llqmdagét} j

Saldo:* Valor:*

I

L | .
780,00 575000 i+ Digitarvalor.

1
i
1
| ————

Campos marcades com (*) s3o obrigatorios

Cancelar ‘ Cadastrar '
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Cadastrar Liquidacao de Indenizacéo *
de Transporte

)
! Adicionar arquivo de liquidagao da indenizagao de transporte.

Arguivo:®
.

Liquidacao 0000x0ccPNG ﬂ
Tipo:* e |
- v ! Informar tipo comeo “Liguidagac® 1
LIQUIDAGAD v : !
Mimero:*
[ | A - q |
40707.00032.24.0000000-4 i Inserir numero da liquidagao. |
Saldo:* Valor:*
* Digit: lor.
50,00 RS 50,00 ieitarvator

Campos marcados com (*) sdo obrigatorios

3 )

ApOGs cadastro da liquidacéo diaria e indenizagcdo de transporte sera possivel
visualizar os lancamentos realizados, assim como editar, estornar e excluir com
os icones respectivos & , m e u . Para validar e tramitar o processo ao
Autorizador UG (Liberar Pagamento), clicar em [EiEa.

& Arquivos da Liquidacao

Previsio de pagamentac Responsivel

10/07/2024 | EFIGENIA COSTA VEIGA

e
1
i Liguidacéo da diéria adicionada com !
& Listagem de Liquidagdes da Didria i a ¢ !
! sUCEessO. i
1
[ TN — S — PR —— |
Data de Cadastro Niimero o Tipo Valor
12/07/2024 1812 A0107.0000.:00.0000000- 3 _QLIL‘AC.\“AD TED.DD [ry m

Totak 780,88

l Adicionar Liquidacao da Didria I

|
Liquidacéo da indenizagéo de
transporte adicionada com sucesso.

1
1
1
& Listagem de Liquidagdes da Indenizagio de Transportes | !
1
3

Data de Cadastro Numero .’ Tipo Valor
12/07/2024 1827 40101.0003 240000000-4 LaLIDACAD 55,00 [rd
Toek 59,80

Adicionar Liguidagdo da Indenizagio de Transportes ]

O sistema emitira um alerta de confirmacdo do envio do pedido. Se os dados
estiverem corretos, selecionar a opgao “Sim” para enviar. Em seguida, deve-se
prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 4.1.2 deste guia.
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Confirmacao

Tem certeza que deseja finalizar essa liquidagdo?

7

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opgcao
o “Retornar para UAD”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. A seguir,o processo serdencaminhado
ao Técnico UAD. Status: “Pendente de Validacdo UAD”, conforme orientacdes
apresentadas noitem 5.2.4.1 deste guia.

6.2.4 COMPROVACAO COM SALDO A RESTITUIR INTEGRAL DE
DIARIAS E SALDO ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

6.2.4.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE RESTITUICAO DE
DIARIA

. Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor da DICOFIN,
0 processo sera visualizado pelo Técnico DICOFIN, sendo possivel verificar os
saldos de diarias e indenizacao.

Valor
Valor Indenizacio | Natureza

Periedo da Qtde Didrias || Transporte do
Numere Beneficidrio Viagem Diarias (R3) (R5) Exercicio ¥ Responsdvel

-

BO/O5/2024 0800 2
JISATS 04 Efﬂ!\f!ﬂ?l 1900 0,094 - 3,m LA -9 EFIGEMLA COSTA VEIGA B

%
................... S ——

[ ]

1
i Indicativo de que a viagem nao foi realizada.
I

. O saldo a restituir integral de didria ocorre quando houve a sinalizacdo na
comprovacao pelo solicitante/beneficidario de “viagem nao realizada”, no
entanto, a solicitacao teve o pagamento confirmado/finalizado.

« O campo “Deslocamentos Realizados” é exibido sem informacdes, pois o
deslocamento inicialmente previsto nao foi realizado.
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= Deslocamentos Realizados [=]

Deslocamentos

Periodo Deslocamento Motivo Veiculo Proprio?

Demonstrativo de Cilculo

Periodo Qtd Valor Unitério KM Indenizagéo Valor Total

N3o ha registros a serem exibidos.

* Total indenizagdo = Distdncia total{Km) x fator indenizatério(conforme ato normativo vigente).

Ao acessar o detalhe do processo e iniciar a analise, as informacgdes quanto aos
saldos serao disponibilizadas no “Resultado Financeiro”.

@ Resultado Financeiro

___________________________________

-— 1 1
Disria i Saldo a restituir de diarias. E
|
Saldo de Diarias a Comprovante
Restituir
Comprovantde transferencia.PNG
RS 390,00
— e
Indenizagdo ! Saldo zero de indenizacao de transporte. |
i

Saldo de Indenizagdo de Transporte
RS 0.00

Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas
no Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes, verificar o arquivo do
comprovante de restituicao do saldo de didrias.

&l Resultado Financeiro

Diaria

Saldo de Didrias a Restituir Comprovante

RS 390,00 Comprovantde transferencia.PNG

Indenizagac

Saldo de Indenizacio de Transporte
RS 0,00
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. Conferir a “Execucdo da Despesa da Solicitacdo”. Se apresentar status
“Finalizada”,indica que as etapas de empenho, liquidacdo e pagamento ja foram
concluidas, assim datas e nUmeros da Nota de Ordem Bancaria (NOB) ficam
disponiveis para visualizacdo. Caso haja alguma dificuldade momentédnea na
verificacdo, recomenda-se consultar os dados da NOB diretamente no sistema
FIPLAN, pois a integracdo com o E-DIA ndo ocorre de forma imediata apds a
confirmacao do pagamento.

& Execugio da Despesa da Solicitacio

IStatus da solicitagdo: Finalizada I

& Empenho
Data do
Empenho Tipe Valor (RS) Descrigio
02/06/2024 23:258 EMPENHO 338,00
Total 390,00
& Liquidagdo e Pagamento
Data
Liquidagdo Nadmere Liquidagio Data Nob Namere NOB Valor (R$)
02/06/2024 55555 .5555.55.55555585-5 14/06/2024 4212l .8883.24.0288914-5

290,00
23:35 00:00

Total: 390,00

. Em seguida, realizar as verificacdes necessarias e proceder com o cadastro da
Guiade Créditode Verba (GCV), considerando que o deslocamento éreferente a
uma despesa do exercicio corrente. Para isso, clicar em “Adicionar” e preencher
0S campos obrigatorios.

& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orgamentinia

Pl i il

EFIGENIA COSTA VEIGA

Data Tips Valor (RS)

Menbm GOV ou RDR cadastrado

Clicar para adicionar GCV. E

.-“- !
Adicionar

[
-

OBSERVACAO: As despesas relativas ao exercicio anterior serdo abordadas no
item 7 deste guia, onde sera fornecida a orientacao sobre o cadastro do Registro
de Receita Orcamentaria (RDR).

+ Posteriormente, ao lancamento das informacdes obrigatdrias, clicar em
cadastrar.
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J

Cadastrar *
| Adicionar arquive de GCV da diaria.
Arguivo:* .
.
GCV.PNG ﬂ
Tipos” o | Selecionar com Tipo “GCV". i
GCv w
Saldor* Valor:*
=ae =en » Digitar valor.
- 390,00 R$ 390,00 |
Campos marcados com (*) sdo obrigatdrios
i
~—

Depois do cadastro da Guia de Crédito de Verba (GCV) de diaria, sera possivel
visualizar os lancamentos realizados, bem como editar e excluir por meio dos
respectivos icones & e n . Além disso, a anulacéo/estorno da “GCV” podera
ser feita utilizando o botdo de “Adicionar”.

& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orcamentéria

Respansdvel

GCV adicionada com sucesso.

EFIGEMIA COSTA VEIGA

Data Tipo o - valor (R$)
17/08/2024 ) )
e GOV 39000 @ ﬂ
Total: 390,00

Para validar e tramitar o processo, clicarem .O sistema emitirdum alerta
de confirmacao do envio do pedido. Se os dados estiverem corretos, selecionar
a opcao “Sim” para enviar a Unidade Gestora. Em seguida, deve-se prosseguir
conforme as orientacdes descritas no item 4.3.5.2 deste guia.

Confirmagao

Tem certeza que deseja encaminhar o processo para a Unidade
Gestora?

Lo ] o




89

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao
o “Retornar para UAD”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
engquantoadicionararquivos éfacultativo. A seguir,o processo serdencaminhado
ao Técnico UAD. Status: “Pendente de Validacdo UAD”, conforme orientacdes
apresentadas no item 5.2.5.1 deste guia.

6.2.5 COMPROVAGCAO COMSALDO ARESTITUIR PARCIALDEDIARIAS
E SALDO ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

6.2.5.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE RESTITUICAO DE
DIARIA

. Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor da DICOFIN,
0 processo serd visualizado pelo Técnico DICOFIN, sendo possivel verificar os
saldos de diarias e indenizacao.

Valer
Valer || Indenizagio | Matureza
Periode da Qtde | Didrias | | Transporte do
MNumero Beneficiario Viagem Diarias (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel

, 27/05/2024 08:00 a
& 698.7.13514/1024 8,58 - TEe, 08 9,08 = -82 EFIGEMIA COSTA VEIGA n

. Ao acessar o detalhe do processo e iniciar a analise, as informacdes quanto aos
saldos serao disponibilizadas no “Resultado Financeiro”.

&la Resultado Financeiro

=1
Diaria i Saldo a restituir de diarias. |
—— i
Saldo de Didrias a Comprovante
Restituir )
Comprovantde transferencia.PNG
R$ 780,00
L
i Saldo zero de indenizagéo de transporte. |
! ]
Indenizacdo e
Saldo de Indenizacio de Transporte
R$ 0,00

. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas
no Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes, verificar o arquivo do
comprovante de restituicdo do saldo de diarias.
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&8 Resultado Financeiro

Didria
S
Saldo de Didrias a Restitulr Comprovante ! Conferir dados do comprovante !
RS 780,00 Comprovantde transferencia.PNG i 1
i anexado. i
. _________ 4
Indenizagio

Saldo de Indenizacio de Transporte
RS 0,00

. Conferir a “Execucdo da Despesa da Solicitacdo”. Se apresentar status
“Finalizada”,indica que as etapas de empenho, liquidacdo e pagamentoja foram
concluidas, assim datas e numeros da Nota de Ordem Bancaria (NOB) ficam
disponiveis para visualizacdo. Caso haja alguma dificuldade momentanea na
verificacdo, recomenda-se consultar os dados da NOB diretamente no sistema
FIPLAN, pois a integracdo com o E-DIA ndo ocorre de forma imediata apés a
confirmacao do pagamento.

& Execucio da Despesa da Solicitagio

IStatus da solicitagao: Finalizada I

& Empenho
Data do
Empenho Tipo Valor (RS) Descrigio
17/08/2024 2307 EMPENHO 1.178,88
Total 1.178,00
& Liquidacio e Pagamento
Data
Liquidagio Mumere Liquidagio Data Nob Nimero NOB Valer (RS)
17/08/2024 48101,08003. 24, BORR155-5 06/08/2024 491918083, 24.0885474-5
1.178,88
2313 0211
Total: 1.170,00

. Em seguida, realizar as verificacdes necessarias e proceder com o cadastro da
Guiade Créditode Verba (GCV), considerando que o deslocamento éreferentea
uma despesa do exercicio corrente. Para isso, clicar em “Adicionar” e preencher
0S campos obrigatérios.

& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orgamentéria

Respansdvel

EFIGEMIA COSTA VEIGA

Data Tipo Valor (R$)

Nenhum GCV ou RDR cadastrado.

i Clicar para adicionar GCV.
Lignar l_________________________________:
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OBSERVACAO: As despesas relativas ao exercicio anterior serdo abordadas no
item 7 deste guia, onde sera fornecida a orientacdo sobre o cadastro do Registro
de Receita Orcamentaria (RDR).

. Posteriormente, ao lancamento das informacdes obrigatdérias, clicar em
cadastrar.

Cadastrar *
E Adicionar arquivo de GCV da diaria. i
Arquivo:* _: _ j
GoveNg ¥ E
Tipo:* i ™I
e .i Selecionar com Tipo “GCV". i
GCV T v
Digitar valor. i
Saldo:* Valor:* ]
]
- 780,00 R$ 780,00
Campos marcados com (*) sdo obrigatorios

N
= -
N

. Depois do cadastro da Guia de Crédito de Verba (GCV) de diaria, sera possivel
visualizar os lancamentos realizados, bem como editar e excluir por meio dos
respectivos icones & e u . Além disso, a anulacado/estorno da “GCV” podera
ser feita utilizando o botao de “Adicionar”.

& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orgamentdria

5. —— |

i 1 1
! GCV adicionada com sucesso. |
1
d

EFIGEMIA COSTA VEIGA

Data Tipo Valor [RS)
L |
17082024
~;.;: G 75000 (@ n
Total: TEO,00

AgiCignar

. Para validar e tramitar o processo a Unidade Gestora, clicar em Kty .O

sistema emitird um alerta de confirmacdo do envio do pedido. Se os dados
estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar a Unidade Gestora. Em
seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 4.3.6.2
deste guia.
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Confirmacgao

Tem certeza que deseja encaminhar o processo para a Unidade
Gestora?

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao
o “Retornar para UAD”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
ao Técnico UAD. Status: “Pendente de Validacdo UAD”, conforme orientacdes

apresentadas no item 5.2.6.1 deste guia.

6.2.6 COMPROVACAO COM SALDO A RESTITUIR PARCIAL DE DIARIAS E
SALDO A RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

6.2.6.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE RESTITUICAO DE DIARIA

. Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor da DICOFIN,
0 processo sera visualizado pelo Técnico DICOFIN, sendo possivel verificar os

saldos de diarias e indenizacao.

Periodo da
Numers Beneficidrio Viagem

& 598.7.13515/2024 - 29/05/2024 08:00 2
29,/05/2024 19:00

Qtde

Didrias

£

Valor
Diarias
(RS)

- 78R, 09

Valer
Indenizagao
Transporte

(RS)

73,89

Natureza
do
Exercicio ¥ Responsavel

=B -5 EFIGEMIA COSTA VEIGA ﬂ

. Ao acessar o detalhe do processo e iniciar a analise, as informacdes quanto aos
saldos serao disponibilizadas no “Resultado Financeiro”.

&l6 Resultado Financeiro

{ ]

Indenizacdo

Saldo de Indenizagdo de Transporte
RS 73,00

- 1
Diaria i Saldo a restituir de diarias. i
S —
Saldo de Diarias a Comprovante
Restituir .
Comprovantde transferencia.PNG
R$ 780,00
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Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas
no Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes, verificar o arquivo do
comprovante de restituicao do saldo de didrias.

&6 Resultado Financeiro

Didria - |
] . 1
i Conferir dados do comprovante |
Saldo de Didrias a Restituir Comprovante 1 d ]
anexado.
R$ 780,00 Comprovantde transferencia.PMG i _i
Indenizacio

Saldo de Indenizacdo de Transporte
RE 73,00

Dados Bancarios

Observacan:

s valores 3 receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com os dados bancarios abalo:

Banco (cddigo) Agéncia Conta
BANCO BRADESCO S.A. (237) 35718 1466534

Observacdo: Caso a comprovacdo tenha saldo de didria a restituir e saldo de indenizacio de transparte a receber, o empenho da despesa
de indenizacio, no sistera e-dia, s6 poderd ser cadastrado, apds registro da GOV/RDR pela DICOFIN.

Conferir a “Execucdo da Despesa da Solicitacdo”. Se apresentar status
“Finalizada”,indica que as etapas de empenho, liquidacdo e pagamento ja foram
concluidas, assim datas e nUmeros da Nota de Ordem Bancaria (NOB) ficam
disponiveis para visualizacdo. Caso haja alguma dificuldade momenténea na
verificacdo, recomenda-se consultar os dados da NOB diretamente no sistema
FIPLAN, pois a integracdo com o E-DIA ndo ocorre de forma imediata apds a
confirmacao do pagamento.

& Execucio da Despesa da Solidtacio

Status da solicitagdo: Finalizada

& Empenho
Data do
Empenho Tipo Valor (RS) Descrigio
12/08/2024 0020 EMPENHO 1.178, 08
Total 1.178,00
# Liquidacdo e Pagamento
Data
Liquidagdo Mumero Liquidagao Data Nob Mumere NOB Valor (RS)
18/08/2024 43181 .8881.24 . 0882436-5 14/08/2024 Af181. 8832, 41, 5A01223-1 T,
0025 D211 .17,
Totak 1.17@,00
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. Em seguida, realizar as verificacdes necessarias e proceder com o cadastro da
Guiade Créditode Verba (GCV), considerando que o deslocamento éreferentea
uma despesa do exercicio corrente. Para isso, clicar em “Adicionar” e preencher
0S campos obrigatérios.

& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orgamentéria

Responsdwel
EFIGEMNIA COSTA VEIGA
Data Tipo Valor (RS)

Menhum GCV ou RDR cadastrado.

" | Clicarpara adicionar GCV. |
Adicionar :_ ________________________________ !

OBSERVACAO: As despesas relativas ao exercicio anterior serdo abordadas no
item 7 deste guia, onde sera fornecida a orientacao sobre o cadastro do Registro
de Receita Orcamentaria (RDR).

« Posteriormente, ao lancamento das informacdes obrigatdrias, clicar em
cadastrar.

Cadastrar .
i Adicionar arquivo de GCV da diaria. E
Arquivo:* . _»-'L_“______"“_“____““_“““_"_“_“"E
GCVPNG ¥ E
Tipo:* |
e o --4 Selecionar com Tipo “GCV". i
|
GCV v
]
t Digitar valor. i
Saldo:* Valor:* :---___-__T_-__-__J
O
- 780,00 RS 780,00
Campos marcados com (*) sdo obrigatorios
N
en
N

. Depois do cadastro da Guia de Crédito de Verba (GCV) de diaria, sera possivel
visualizar os lancamentos realizados, bem como editar e excluir por meio dos
respectivos icones & e n Além disso, a anulacdo/estorno da “GCV” podera
ser feita utilizando o botado de “Adicionar”.
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& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orgamentiria

_____________________________________

Respormaived
EFIGENIA COSTA VEINGA

______________________________________

Data Tipo valor (5]

1710812024 GOV 7000 [ n
2327
Total: 780,00
Adicionar

Como ha saldo de diaria a restituir e saldo de indenizacdo de transporte a
receber, 0o empenho e liquidacdo da despesa de indenizacao, no sistema E-DIA,
sé poderao ser cadastrados, apds registro da Guia de Crédito de Verba (GCV)
pela DICOFIN e estorno do saldo do empenho da diaria pela UG, considerando
que o deslocamento é referente a uma despesa do exercicio corrente. Nesse
primeiro momento sera realizado apenas o cadastro da “GCV”.

Para validar e tramitar o processo a Unidade Gestora, clicarem . Osistema
emitird um alerta de confirmacdo do envio do pedido. Se os dados estiverem
corretos, selecionar a opg¢ao “Sim” para enviar. Em seguida, deve-se prosseguir
conforme as orientacdes descritas no item 4.3.7.2 deste guia.

Confirmagao

Tem certeza que deseja encaminhar o processo para a Unidade
Gestora?

o

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao
o “Retornar para UAD”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. A seguir,o processo serdencaminhado
ao Técnico UAD. Status: “Pendente de Validacdo UAD”, conforme orientacdes
apresentadas no item 5.2.7.1 deste guia.

6.2.6.2 PROCESSO PENDENTE DE LIQUIDACAO DE INDENIZACAO DE
TRANSPORTE - POS ESTORNO DO EMPENHO DA DIARIA

Apds o estorno do saldo de empenho da didria realizado pelo Técnico UG,
o procedimento retornard para que o Técnico UAD faca as anélises dos
documentos, considerando que o deslocamento é referente a uma despesa
do exercicio corrente. Em seguida, o processo sera enviado a DICOFIN para
cadastro da liquidacdo do empenho de indenizacdo de transporte.
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# Arquivos do Empenho

# Listagem de Estornos de Didria

-

Data do

Empenho Tipa """ Valor (RS) Descrigio
2400672004 1222 788,08

Total - 782,00

OBSERVACAO: As despesas relativas ao exercicio anterior serdo abordadas no
item 7 deste guia, onde sera fornecida a orientacao sobre o cadastro do Registro
de Receita Orcamentaria (RDR).

. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no

Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes, verificar arquivo de empenho
referente ao saldo a receber de indenizacao de transporte.

& Arquivos do Empenho

& Listagem de Esternos de Didria

Data de
Empenhe Tipo Valer (R$) Descrigiio
DOR2004 1222 ESTGRNOIANULAC.&D 788,00

Total - 788,08 it e e

Clique aqui para acessar |
arquivo de empenho dai
indenizagao de transporte. E
]
-

I & Listagem de Empenhos de Indenizagio de Transporte I y
Data do g
Empenho Tipo Valor.(RS) Descrigio
240872004 1222 EMPENHO 73,00
24002004 21:17 ESTORNO/ANULACAD 73,00

Total 73,00

. Realizar conferéncias necessarias nos campos que auxiliam da analise/
liguidacado: “Resumo da Diaria/Indenizacdo de Transporte para Liquidacdo” e
“Elemento/Subelemento de Diaria/Indenizacéo de Transporte”.
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B Recumo da Didriafindenizacdo de Transporte para Liguidacio

Protocolo: 6968.7.13515/2024
Beneficidrio:
Unidade Gestora: Salvador / SGA / DADM / Apoio Técnico & Administrativo
Banco (Codigo): Banco Bradesco 5.4, (237) Agéncia: 35718
Tipo da Conta: CORRENTE Conta: 2.146.653-4
Status: Ativo
| Valor Total de Indenizagao: RS 73,00 |
Periodo: 29/05/2024 08:00 a
29/05/2024 19:00
Tipo de Beneficiario: Membro Servidor Priblico do Estado da Bahia Sim
Cargo Efetivo: PROMOTOR DE JUSTICA
SUBSTITUTO
MNatureza do Exercicio: Do Exercicio

[ Elermento/Subelemento de Didr a/Indenizacio de Tr

Indenizacio de Transporte
Elemento Oviginal: Subelemento:
93 25
Atencdo:

» Observar os processos classificados com Matureza do Exercicio: "De Exercicio Anterior® (DEA);
* Conferir registro do empenho no ELEMENTO 92.

Apdsasdevidas verificacdes,em “Arquivos da Liquidacao”,inserirdatano campo
“Previsdo de pagamento” e clicar em “Adicionar Liquidagado da Indenizacao de
Transporte” para realizar os cadastramentos.

& Arquivos da Liquidagao

L o o

i 1
Previsio de pagamento:® =" ! Inserir data. : Responsivel:
1

o e o o
DD/MM/AAAS ] T EFIGEMIA COSTA VEIGA

@ Listagem de Liquidagdes da Indenizagio de Transportes

Data de Cadastro Mamero Tipe Valor

Ndo ha registros a serem exibidos.

Total: 2,80

__--'-‘-'_'_—_ _—_‘__‘-‘-__
<] Adicionar Liquidagdo da Indenizagio de Transportes D

i Clicar para adicionar liquidagao da indenizacgéo i
i de transporte. E
[} -l
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Ao clicar em adicionar, preencher dados obrigatérios para cadastramento da
liguidacao da indenizacao de transporte.

Cadastrar Liquidacao de Indenizacao x

de Transporte AT : SiiaiisiraiaaAe
T Adicionar arquivo de liquidacédo da indenizacao de transporte.

Arquivo:*

o
Lig - XX-X.PNG ﬂ

Informar tipo como “Liquidagao™

oA
H
[
H
H

Tipo:*
L
LIQUIDAGAO v
e~ | Inserirnimero da Liqui_clagéo. i
40101.0003.24.0000001-5
Saldo:™ Valor:* I 1
e | Digitarvalor. !
73,00 RS 73,04 [——

Campos marcados com (*) s3o obrigatorios

Cancelar ' Cadastrar '

Apds cadastro da liquidacdo da indenizacao de transporte serd possivel
visualizar os lancamentos realizados, assim como editar, estornar e excluir com

os icones respectivos @ , el

& Arquivos da Liquidagio

Frevisho de pagamento:” Responsavel:

23/08/2024 (u] EFIGENIA COSTA VEIGA

Liquidagao da indenizagao de
transporte adicionada com sucesso.

& Listagem de Liquidagdes da Indenizagio de Transportes

L

Data de Cadastro Mimero ' ’ Tipo Valor
24/08/2024 21:05 40101,0003.24,0000001.5 UQUIDACED 7300 B
Total: 73,08

Adicionar Liquidagio da Indenizagdo de Transportes

Para liquidar e tramitar o processo a Unidade Gestora (Autorizador UG -Liberar
Pagamento), clicar em 24 .O sistema emitird um alerta de confirmac&o do
envio do pedido. Se os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para
enviar. Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no
item 4.1.2 deste guia.
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Confirmacgao

Tem certeza gue deseja finalizar essa liquidacdo?

[on JL o=

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao
o “Retornar para UAD”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquanto adicionararquivos é facultativo A seguir,o processo sera encaminhado
ao Técnico UAD. Status: “Pendente de Validacdo UAD”, observar o alerta:
“ATENCAO: POS RETORNO PARA AJUSTES COM ESTORNO DIARIA E
EMPENHO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE?”, ndo sendo mais possivel
nenhum tipo de ajuste em relacdo ao saldo de diadria, conforme orientacdes
apresentadas no item 5.2.7.3 deste guia.

6.3 PERFIL AUTORIZADOR DICOFIN - REALIZAR PAGAMENTO

'
-
—

Realizar Pagamento

Clicar em “Realizar Pagamento” para visualizar a listagem dos processos
pendentes de realizacdo de pagamento na DICOFIN.

Com a inclusdo da funcionalidade de registrar pagamentos das despesas
de indenizacbes de transporte por meio das tramitacdes de comprovacodes
de diarias, no sistema E-DIA, ndo havera alteracdes significativas nas acdes
desempenhadas pelo Autorizador DICOFIN, no mdédulo “Realizar Pagamento”.
Apenas ajustes nas apresentacdes de alguns dados e inclusdes de novos icones
de identificacao.

Subsequente a liberacdo das comprovacdes pelo Autorizador UG, o Autorizador
DICOFIN observara, em “Realizar Pagamento”, os processos com valores de
diarias e indenizacdes de transporte pendentes de pagamento.
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MINISTERIO PUBLICO \
DO ESTADO DA BAHIA j

As comprovacdes de diarias, processos representados pelo icone

2L

, teréo

suas liquidagdes exibidas na tela do autorizador DICOFIN por meio de simbolos
distintos. Esses indicarao se os saldos a receber sao referentes a uma diaria E
ou a uma indenizacéo de transporte ) .

Numero

-

:

I

<

BUB.7.13513/ 2024

288.7.13518/ 2024

BUB.7.13515/ 2024

BE.7.13580/ 2824

Valer

Valor Indenizagio  Matureza

Diaria Transporte de
Liguidagio E (RS) (RS) Exercicio Beneficidrio  Responsavel
B 401010003 240000000-0 J-138] e,00 1.856, 08 =] - EFIGEMIA COSTA VEIGA
B 40101.0003.240000000-1 [-219] 720,00 e, 0a - EFIGEMIA COSTA VEIGA
B 40107.0000.00.0000000-3

-118 | 788,08 50,00 B EFIGEMIA COSTA VEIGA
B 40101.0003.24.0000000-4
B 40101.0003.24.0000001-5 [-222 oa - EFIGEMIA COSTA VEIGA
780,00

Voltar

OBSERVACAO:

) " ~ .7 " . " re *
As solicitacdes de dirias, exibidas com o icone [# possuem

saldos a receber de diarias, portanto também terdo liquidacdes representados

pelo simbolo |y .

/ Numero

@ 893.7.13277 2023

Liquidagdo

B 40101.000324.00001 15-2

Valor
Valor Indenizagdo  Matureza
Didria Transporta de
g (RS) (RS) Exercicio Beneficidrio

-296 1.018,00

MARCID ALMEIDA

=) DANTAS

EFIGENLA COSTA VEIGA

Responsdvel

Retornar para UG~ Retomar para Liquidagio

Antes de selecionar os pagamentos no E-DIA, é preciso acessar o Sistema

Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado da Bahia
(FIPLAN) e efetuar as conferéncias dos numeros das liquidacdes. Apenas
realizar os pagamentos dos procedimentos com numeracdes equivalentes. As
acoes devem ser realizadas nos 2(dois) sistemas.

Clique para selecionar processos em lote ou de forma individual.

Valer  Indenizagie  Natureza
Diaria Transporte de
Nurmers Liquida¢do g (RS (R$) Exercicio Beneficidric  Responsdvel
MARCEL
188.7.13509/2024 B 40101.0003.24.0000000-0 | 119 8,00 1.856, 00 BITTENCOURT
SILvA
IRANILDO LIMA
608.7.13513/2024 1,0003.2 001 -119 788,80 @, 60 =
B 40101,0003.24,0000000 , v D, COSTA JUNIOR
B 20101,0000.00.0000000-3 MARCEL
28H.7.13518/2024 -118  7ER,00 59,88 BITTENCOURT
B 40101.0003.24.0000000-4 SILVA
696.7.13515/2024 B 40101.000224.0000001-5 | -222 ) 73,68 IRANILDO LIMA
780,80 D COSTA JUNIOR
Valor de Valor de
Valor Total:
Total Selecionado: Didria: Indenizacho: 1968 00
780,00 1.188,00 U

F====3
]

¢
]
¢

Conferir totalizadores.

L.,

Retornar para UG~ Retomar para Liquidagao

EFIGEMIA COSTA VERGA

EFIGEMIA COSTA VEIGA

EFIGEMIA COSTA VERGA

EFRGENIA COSTA VEIGA

Realizar Pagamento ’
e
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Conforme Guia Pratico Ordenadores e Executores Orcamentarios, disponivel na
intranet, a concomitancia entre os lancamentos de “Realizar Pagamento” no
E-DIA e FIPLAN é indispensavel, tendo em vista que néo ha integracédo entre os
sistemas.

Para realizar o pagamento, clicar em EEEEEEE . O sistema emitird um alerta
de confirmacao do envio do pedido. Se os dados estiverem corretos, selecionar
a opcao “Sim” para enviar. Em seguida, o processo sera direcionado ao mdodulo
“Confirmar Pagamento” para acompanhamento da integracdo com o sistema
FIPLAN. Caso ocorra conforme o esperado, em até 2 (dois) dias Uteis o processo
apresentara o status “Finalizado” no sistema E-DIA.

Confirmacao

Deseja registrar o(s) pagamento(s) da(s) diaria(s) selecionada(s)?

Destaca-se que, em caso de necessidade de ajustes na(s) liquidacdo(des),
o Autorizador DICOFIN devera clicar em “Retornar para Liquidacdo”. Caso
a pendéncia esteja relacionada a liberacdo do pagamento, deve-se clicar
na opcao “Retornar para UG”. Em ambas as acdes, o preenchimento de
justificativa é obrigatdrio, enquanto o envio de arquivos é facultativo. Conforme
a acao escolhida, o processo sera redirecionado ao Técnico DICOFIN por tipo
de comprovacao (itens 6.2.1.1, 6.2.2.1, 6.2.3.1 e 6.2.6.2) ou ao Autorizador UG
(item 4.1.2).

6.3.1 OBSERVACAO IMPORTANTE

Em relacdo aos processos de comprovacdo com saldo a restituir parcial de
diarias e saldo areceber de indenizacao de transporte, o totalizador presente
nacoluna*“valordiaria” devera desconsiderar saldos arestituir,considerando-
se apenas valores correspondentes as didrias e indenizacdes a receber.
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Valor
Valor Indenizagdo  Natureza
Didria Transporte de
Mumero Liquidagio b4 (R%) (R%) Exercicio Beneficidric Responsavel
& 288.7.13509/2024 B! 40101.0003.24.0000000-0 = -94 a.88 1.856,8 EFIGENIA COSTA VEIGA
& 698.7.13513/2024 B 40101.0003.24.0000000-1 = -94 780,00 @,08 =) EFIGENIA COSTA VEIGA

B 40101.0000.00.0000000-3
& 288.7.13510/2024 -93 760,00 59,89
B 40101.0003.24.0000000-4

EFIGEMNIA COSTA VEIGA

& 695.7.13515/2024 @) 40101.0003.24.0000001-5 -B7 | - 780,80 73,08 EFIGENIA COSTA VEIGA
vater de vatar de Val Total:
Total Selecionade: Didria:| Indenizachio: alor Totat:
2.748,00
1.568 ,00| 1.188,08

Valor a restituir de diaria
desconsiderado no total

! i
Voltar | ]
[ i
! i
! selecionado: “Valor de |
! H
H 1
i 1
i 1
i 1

Retomnar para MG Retornar para Liquidagio  Realizar Pagamennto

I

diaria” e “Valor Total”.

« Observar o comportamento da tela ao listar um Unico processo com restituicao
parcial de didrias e saldo a receber de indenizacao de transporte. O campo
“Valor Diaria” referente a restituicdo é exibido, porém néo é computado no
calculo apresentado.

Exibindo um total de 1 registros.

Valor

Valer Indenizagdo Natureza

Diaria Transporte de
[ ] Numers Liquidagdo b4 (RS) (R%) Exercicio Beneficiario Responsavel
@ 4 285.7.13629/2025 ) 33333.3383.32.8838383-8  -18 - T 280 - EHGE:E'?GgOSTA

. \.rai‘l.?r.de V.?lor‘de Valor Total:
Total Selecionado: Diaria: |Indenizacdo: 59.00
8,00 59,00 !

Retornar para UG Retornar para Liquidagio  Realizar Pagamento

7. DESPESAS DE EXERCICIO ANTERIOR (DEA)

. O Guia Pratico de Despesas de Exercicios Anteriores (DEA), disponibilizado
na intranet na secdo: Downloads - Guias e Manuais, estabelece que os perfis
de Gestor e Técnico da Unidade Gestora UG sao responsaveis por classificar
a “Natureza do Exercicio” como Despesas de Exercicios Anteriores (DEA),
apenas nos processos de solicitacdes e comprovacoes a receber.
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Com a inclusao da funcionalidade de registro dos pagamentos referentes as
indenizacdes de transporte por meio das tramitacdes das comprovagdes de
diarias, foram realizados ajustes nos tipos de comprovacdes. Esses ajustes
impactam diretamente na classificacdo das despesas que podem ser
enquadradas como Despesas de Exercicios Anteriores (DEA), bem como nas
tramitacdes dos respectivos procedimentos.

A seguir, sdo apresentados os tipos de processos que podem ser classificados
como Despesas de Exercicios Anteriores (DEA), com grifo aplicado as situacdes
em que ha saldo a receber de indenizacao de transporte:

Comprovacao com saldo zero de didrias e saldo a receber de indenizacao de
transporte.

Comprovacao com saldo a receber de didrias e saldo zero de indenizacdo de
transporte.

Comprovacaocomsaldoareceberdediarias esaldoareceberdeindenizacdo
de transporte.

Comprovacao com saldo a restituir parcial de didrias e saldo a receber de
indenizacao de transporte.

7.1 UNIDADE GESTORA

Execucdo Orcamentaria/Pagamento

Unidade Gestora

Perfil responsavel por classificar a natureza do exercicio como Despesas de
Exercicios Anteriores (DEA), dentre outras competéncias, conforme Guias
Despesas de Exercicios Anteriores (DEA) e Guia Ordenadores e Executores.

7.1.1 PERFIL GESTOR UG

i
L=

Validar / Empenhar /
Estornar




104 | UUD@ unTERORRLCY )

Clicar em validar/empenhar/estornar para visualizar a listagem dos processos
pendentes na UG.

Responsavel por classificar como Despesas de Exercicios Anteriores (DEA) e
atribuir processos aos responsaveis.

As acoOes de atribuicdo dos processos aos responsaveis permanecem sem
modificacdes.

Assim como as ac¢oes de classificagdo como “DEA”, para as comprovacoes
com saldo zero de didrias e saldo a receber de indenizacdo de transporte,
saldo a receber de didrias e saldo zero de indenizacao de transporte e saldo
areceber de didrias e saldo a receber de indenizacao de transporte, também
permanecem as mesmas. Sendo assim, apds o Gestor UG acionar o botao “DEA”
ocorrera a modificacdo da natureza do exercicio de “Do exercicio corrente”
para “Do exercicio anterior” g . Contudo, essas alteracdes sé serdo possiveis se
existirem processos com deslocamentos de exercicios encerrados pendentes
de pagamento.

Selecionar os processos, individualmente ou em lote, e clicar no botao “DEA”
para concluir a operacao.

Saldo a receber didrias & zero
de indenizagdo de transporte.

ST T
.| Selecionar processos em lote, I
P e e e e
Wabar
Valer  Indenizagio  Natsrera

L Periods da e Didrias Transporte [
m MsiBera Beneficianio Viagem DHadrias R R5) Exercicio ¥ Respancivel
| 2 W m = - n
el 4 LS b a1, =| ~1T8 — ﬂ —
F 3654/ 79 i ——— 0,9 - e, 1431, T8 =] ~117% - ﬂ —
703 0600 & e | - "~
[ ] - N —— 1, o, 81, = Ll - E
s
7 Legenda
Saldo zero difrias & a receber de
indenizacdo da fransporte.
Saldo & restituir didnas e a receber |4

de indenizaco de transporte.

Saldo zero digrias e 8 receber de
indenizacdo de fransporte. +—

O sistema emitira um alerta de confirmacéo, se a resposta for “Sim”, sera
possivel verificar a mudanca do icone, na coluna “Natureza do Exercicio”.
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Confirmacgdo

Deseja prosseguir com afs) alteracio(Ses) da natureza de

B

. Em seguida, sera possivel visualizar a alteracdes dos icones que representam
a “Natureza do Exercicio” de “Do Exercicio Corrente” para “Do Exercicio

exercicio?

H 9y aluls
Anterior % B
Valor
Valor Indenizacie  Matureza
Periodo da Qtde Diarias  Transporte do
Numero Beneficiario Viagem Diarias (R%) (RS) Exercicioc F Responsavel
T 02/01/2022 0800 3 , = ]
= B 13632/ 2825 - B3/01/3052 16800 1,58 G088 a,08 e 1188 — B
01/2022 DEDD
s omovees [ I e we wafa ] - @
&  288.7.13634/2005 - m:ﬁx;m‘ 8,58 - obe,n 151,78 = =1176 -_— B
pp— 17M0/2023 0900 . - i
& 678.7.12408/2023 - B ——— 8,58 @, me o,ea 5 527 — a

Atribuir  Retornar para Ajustes  D.EA.

. Nessesentido,ndohé&orientacdes adicionais paracomprovacaocomsaldozero
de diarias e saldo areceber de indenizacao de transporte, saldo a receber de
diarias e saldo zero de indenizacao de transporte e saldo areceber de didrias
e saldo areceber de indenizacao de transporte.

. Em relagcédo as comprovacdes com saldo a restituir parcial de didrias e saldo
a receber de indenizacdo de transporte, é necessario atencdo. Estando o
processo com status “Pendente de Validacdo UG”, o sistema ndo permitira a
classificacédo como “DEA”, emitindo o seguinte alerta:
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Walar

Valor  Indenizagic  Matureza
Peviodo da tde  Disrias  Transporte &0
Mibmero Beneficlirie Viagem Dldrlas [1:51] (RS} Exercicle E Respomsdvel

N D2013022 k00 a - H
PR E TR - 1,5 000 LX) S -
e R s
G07208 B0 a
Fi-Me L TRRF il L] { ) LH 1 —_
‘ - e I v - e = . B _—

D01/PORE B6)
B & ==ramemn - R 181,78 B - - B
1TSE0EE 000 a
L FERRE BF. i 05 o L CLr i _— E
i l - 17.1{’“’ Iam E

Arnkar Restowrar pam Apiles

T Legenda

Saldo a restituir disrias & a recebar "
de indenizacdo de transparte.

0 Ero 145555 3¢

Denire 0s processos seledionados, existem
comprovaghes com saldo a restituir de didria e
saldo a receber de indenizacao de transporte, nao
sendo possivel dassific-las como DEA nesse
momento. 56 serd vidvel a dlassificagio apds
cadastro da RDR pela DICOFAMN.

. Somente apés o cadastro do Registro de Receita Orcamentaria (RDR) pela
DICOFIN e posterior envio a UG havera a classificagcdo automatica da “Natureza
da Despesa” como “Do Exercicio Anterior” nos processos com saldo a restituir
parcial de diarias e saldo a receber de indenizacao de transporte.

7.1.2 PERFIL TECNICO UG

Validar / Empenhar /
Estornar

. Clicar em validar/empenhar/estornar para visualizar a listagem dos processos
atribuidos pelo Gestor UG ao Técnico UG.
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« Responsavel por preencher as informacdes necessarias a validacdo de So-
licitacbes e Comprovacdes dos processos classificados pelo Gestor UG como
Despesas de Exercicios Anteriores (DEA), assim como realizar modificacdes na
classificacao, dentre outras competéncias, conforme Guia Pratico Despesas de
Exercicios Anteriores (DEA) e Guia de Ordenadores e Executores.

. Aseguir,serdoapresentadasde formasimplificada as alteragdes na exibicdo dos
dados. Ressalta-se que as principais mudancas nas telas ja foram abordadas
neste guia, assim como as acdes necessarias nos detalhes dos processos.
Daremos destaque para as alteragdes relacionadas aos status da UG, UAD,
DICOFIN e Superintendéncia, de acordo com os tipos de comprovacdes.

7.1.2.1 COMPROVAGCAO COM SALDO ZERO DE DIARIAS E SALDO A
RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

7.1.2.1.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE RECONHECIMENTO DE
DESPESA - UG

. Posteriormente a classificacdo da “Natureza do Exercicio” como “Do Exercicio
. il . . Ve .

Anterior” g3 e atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor UG, o processo

serd visualizado pelo Técnico UG, sendo possivel verificar os saldos de diarias e

indenizacao.
Valor 1

Valor Indenizagdo MNatureza
Periodo da Qtde |Didrias | Transporte do
Nimero Beneficidrio Viagem Diarias (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel

2£3/11/2023 0600 i
& 598.7.13150/2023 - A 2';?'}2 2:’ 1,58 8,60 561,04 Ei -491 JESSICA SIQUEIRA SOUZA n
s J&Ve 3 LU

. Ao acessar o detalhe do processo, as informacdes quanto aos saldos serdo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.
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& Resultado Financeiro

Didria

Saldo de Didrias
B L e
RS 0,00 o

Indenizagac e e
- 1
Salde de Mndenixaglo de Transperls o E Saldo a receber de indenizagéo de transporte. |
1
RS 561,00 ST '
Dados Bancdrios
Observagior

Os valores a receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com os dados bancanos abaixo:

Banco (codiga) Ageéncia Conta

« Umavezclassificadocomo“DEA”,0 TécnicoUGdeverapreencherasinformacdes
obrigatdrias, incluindo na justificativa o relato com as razdes pelas quais as
despesas nao foram quitadas no exercicio de origem. Também é necessario
selecionar uma das categorias disponiveis.

Natureza de Exercicio a

Atengio:
®* A Unidade Gestora ¢ responsivel pelo preenchiments manusl come DEA apenas quands o deskscamento for referente 3 exercicio
anteniar & houver sskio a receber a titulo de dians ou indenizagao, Vale ressaltar que, nos casos de deslocamentos de exercicios
anteriares, com camprovagoes que envalvem restituicio parcial de didrias e saldo a receber de indenizagio de transparte, a
classficagio como DEA sera automatica apos o cadastramento da RDR

Reconhecemes a despesa de exercicia anteniar - DEA, conforme auterizagao do Ordenador de Despesa, de acordo com o Decrete Estadual
wigente, & apresentamas a seguir 3 fundamentago com as razbes pelas guais ndo foram empenhadas no exercicio de origem

DEA
Preencher
campo com
justificativa.
2
Categoria DLA"

De acords com a seguinte categoria

Despesas de exercicios encemados, para os quas o oreaments respectivo consignava credito pragrio, com salido no final do exercicio

suficente para atendeé-las, que n3o se tenfiam processado na epoca propna
Selecionar uma

o categorias Despesas de Restos 3 Pagar, com preseric3o interrampida

Compromissos reconhecidos pela autoridade competente, ainda que ndo tenha sido prevista a dotagio orgamentaria propria ou o
tenhasstadeivads salda no exercicio respectivo, mas que pudessem ser stendidos em face da legislagss vigente
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. Apobs preenchimento dos campos obrigatdrios, clicar no botao .O
sistema emitird um alerta de confirmacéo da operacao, se aresposta for “Sim”, 0
processo sera encaminhado a Diretoria de Contabilidade e Financas (DICOFIN)
para reconhecimento. Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientagdes
descritas no item 7.3.3.1 deste guia

Confirmagio

Tern certeza que deseja finalizar o Reconhecimento de DEA ¢
encaminhar o processo para a DICOFINT

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao o
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoserdencaminhado
ao Solicitante/Beneficiario. (Status: “Retorno para Ajustes”).

71.2.1.2 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE EMPENHO DE
INDENIZACAODETRANSPORTE—-POSRECONHECIMENTODEDESPESA

. Logo apds, reconhecimento de despesa pela DICOFIN e SGA, avaliar demais
informacdes, conforme competéncias definidas no Ato Normativo e Instrucao
Normativa vigentes e adicionar arquivo de empenho referente ao saldo a
receber de indenizacao de transporte.

& Arquivos de Empenho de Diéria e Indenizacdo de Transporte

Responsdvel:

JESSICA SIQUEIRA SOUZA

@ Listagem de Empenhaos de Indenizacio de Transporte

Data do
Empenho Tipo Valor (R$) Descrigio

Nag ha registros a serem exibidos.

O
- . .. 1
"I Clicar para adicionar. !

. O ]
Adicionar
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Ao clicar em adicionar, realizar o preenchimento dos dados obrigatérios e
selecionar o botao para continuar.

Cadastrar Empenho de Indenizagao de *

Transporte
e T T i e e ey e e =T i TrmTTTTmo ]
i - - - - - -
PR - E_ f_d_lumna[_a_ rquivo Ei_e empen hoda _lgdemza_c:lau de Eﬂnsm rtl_a_.__j
Empeniha de indeniracas PMNG
e T
i Informar tipo como “empenho”. |
Tipac* e L e . :
EMIPENHO - b
prmmmmesnsannassany
Saldor* Valors .-~y Digitar valor. i
561,00 RE56100 || @ T —
Crancrigdn

ApdGs cadastro do empenho da indenizacdo de transporte sera possivel
visualizar os lancamentos realizados, assim como editar e excluir com os icones
respectivos @ e n

& Arquivos de Empenho de Didria e Indenizacio de Transporte

Wp— [T
| i H 5 o i
JESSICA SIQUEIRA SOUZA i Empenho de indenizagao de transporte adicionado |
| COm SUucesso. i
& Listagem de Empenhos de Indenizagio de Transporte b — s L]
Data do ]
Empenho Tipe Valor (RS) ® Descrigdo
I O7/04/2025 1247 EMPENHO 561,09 [r n I
Total 561,00
Adicionar

Para finalizar e tramitar o processo a Unidade de Analise de Diarias (UAD), clicar
em . O sistema emitird um alerta de confirmacao do envio do pedido. Se
os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar. Em seguida,
deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 7.2.2.1.1 deste
guia.

Confirmagao

Tem certeza que deseja encaminhar a comprovacdo para UAD?

oo
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. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao
de “Retornar para SGA”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
para SGA. Status: “Pendente de Reconhecimento de Despesa — SGA”, conforme
orientacdes apresentadas no item 7.4 deste guia.

7.1.2.2 COMPROVAGCAO COM SALDO A RECEBER DE DIARIAS E SALDO
ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

7.1.2.2.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE RECONHECIMENTO
DE DESPESA - UG

. Posteriormente a classificacdo da “Natureza do Exercicio” como “Do Exercicio
Anterior” ﬁ e atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor UG, o processo
serd visualizado pelo Técnico UG, sendo possivel verificar os saldos de diarias e

indenizacao.
—

Valor Indenizagdo | MNatureza
Periodo da Qtde | Didrias || Transporte do
Numero Beneficiario Viagem Didrias | (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel

02/01/2022 0600 »
288.7.13632/202% 1,58 500, 00 o.00 a -1186 JESSICA SIQUEIRA SOUZA

. Ao acessar o detalhe do processo, as informacgdes quanto aos saldos serdo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

gl Resultado Financeiro =

Diria R ]

Saldo de Didrias a Receber 1
R$ 600,00

Indenizacao

Saldo de Indenizac3o de Transporte ! Saldo zero de indenizag&o de transporte. |
1
R$ 0,00 e e e e J

Dados Bancarios
Obsarvacio:

Os valores a receber comprovados neste processo serao pagoes de acordo com os dados bancarios abaixg:

EBanco (codigo) Agéncia Conta
BANCO BRADESCO S.A. (23T) 17574 160.284-5
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. Uma vez classificado como “DEA”, o Técnico da UG devera preencher as
informacdes obrigatdrias, incluindo na justificativa o relato com as razdes
pelas quais as despesas nao foram quitadas no exercicio de origem. Também é
necessario selecionar uma das categorias disponiveis.

Natureza de Exercicio

Atengio:
* A Unxlade Gestora & responsavel pelo preenchiments manual comp DEA apenss quando o deslocaments for referente a exercicio
antenor e houver sakio a receber a titulo de diana ou indenizagao, Vale ressalitar que, nos casos de deslocamentos de exercicios
anteriares, com comprovagoes que ervalvemn restituic3o parcal de didrias e saldo a receber de indenizagio de transporte, 2

classficagao coma DEA sera automatics apas o cadastramento da RDR.

Natured Exerceea”

Reconhecemes a despesa de exercicio antenor - DEA, conforme autorizagao do Ordenador de Despesa, de acondo com o Decreto Estadual
wigente, e apresentamas a seguir 3 fundamentagio com as razoes pelas guas n2o foram empenhadas no exenciio de origem.

o DEAr
i Preencher
1
| campo com
1
£ oo b o
i -
I Justificativa y
e e |
Lategona DLA."

De acordo com a seguinte categona

Despesas e exercicios encerrados, para os quaz o orjaments respectivo conzignava credito préprio, com salde no final do exercicio

»
1 .

! Selecionar uma
i

1

1

1,

suficiente para atendé-las, que ndo se tenham processado na época prapria

. Despesas de Restos a P , COMM prescricas interrompica.
das categorias. e s it P

Compromizsos reconhecidos pela autoridade competente, ainda que ndo tenha sido prevista a dotagio orgamentarna propria ou NSo

tenhaestadeixado saldo no exercicio respectivo, mas que pudessem ser atendidos em face da legislagdo vigente

. Apobs preenchimento dos campos obrigatdrios, clicar no botdo RS . O
sistema emitird um alerta de confirmacdo da operagao, se aresposta for “Sim”, 0
processo serd encaminhado a Diretoria de Contabilidade e Finangas (DICOFIN)
para reconhecimento. Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes
descritas no item 7.3.3.1 deste guia

Confirmagio

Tern ceneza gue deseja finalizar o Reconhecmento de DEA ¢
encaminhar o processo para a DICOFINT
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. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao o
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
ao Solicitante/Beneficiario (Status: “Retorno para Ajustes”).

7.1.2.2.2 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE EMPENHO DE DIARIA
- POS RECONHECIMENTO DE DESPESA

. Logo apds, reconhecimento de despesa pela DICOFIN e SGA, avaliar demais
informacdes, conforme competéncias definidas no Ato Normativo e Instrucao
Normativa vigentes e adicionar arquivo de empenho referente ao saldo a

receber de diaria.

& Arquivos de Empenho de Didria

Respensdvel:

JESSICA SIQUEIRA SOUZA

& Listagem de Empenhos de Didria

Data do
Empenho Tipe Valor (R$) Descrigio

M3o ha registros a serem exibidos. e -

| q i 1
-~ 1 Clicar para adicionar. |

. 1
Adicionar

. Ao clicar em adicionar, realizar o preenchimento dos dados obrigatdrios e
selecionar o botao para continuar.

EMPENHO DIARIA

Cadastrar Empenho de Diaria

..............................................

B cquive” ____.--"'-' _____________________________________________
o .
o |
_ ! Informar tipo como “empenho”. |
Tipec™ o L_____________________________________J
L ]
TR )
Saldar® valar: | Digitar valor. i
| I
600,00 R 60000 | @ '
Drencri o
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ApOGs cadastro do empenho de diaria sera possivel visualizar os lancamentos
realizados, assim como editar e excluir com os icones respectivos @ e u .

& Aagquivos de Empenha de Didra

Reiponiivel
JESSICA SIQUEIRA SOUZA
& Listagem de Empenhos de Didria T B B B e BB B =
i Empenho de didria adicionado com sucesso. |
Data do ."‘ """""""""""""""""""""""""""""
Empenho Tipo Valor (RS) ~ 3 Descrigho
(07/04/2025 1307 EMPENHO 588,88 @ n

Total 688,88

Adicionar

Para finalizar e tramitar o processo a Unidade de Andalise de Diarias (UAD), clicar
em B . O sistema emitird um alerta de confirmac&o do envio do pedido. Se
os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar. Em seguida,
deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 7.2.2.2.1 deste
guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja finalizar o empenho e encaminhar para
UAD?

7

Destaca-se que, em caso de pendéncias, &€ necessario selecionar a opcao
de “Retornar para SGA”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. A seguir,o processo seraencaminhado
para SGA. Status: “Pendente de Reconhecimento de Despesa — SGA”, conforme
orientacdes apresentadas no item 7.4 deste guia.

7.1.2.3 COMPROVACAO COM SALDO A RECEBER DE DIARIAS E SALDO
A RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

7.1.2.3.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE RECONHECIMENTO
DE DESPESA - UG

Posteriormente a classificacdo da “Natureza do Exercicio” como “Do Exercicio
Anterior”ﬁ e atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor UG, o processo
serd visualizado pelo Técnico UG, sendo possivel verificar os saldos de diarias e
indenizacao.
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Valor l

Valor Indenizagdo | Natureza
Periodo da Qtde |Didrias || Transporte do
Ndmero Beneficidrio Viagem Diarias | (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel

g T 04/01/2022 08:00 a - 5 £
& 288.7.13633 -r.u:- R a5 1,58] &0a,08 41,30 ﬁ 1184  JESSICA SIQUEIRA SOUZA B

Ao acessar o detalhe do processo, as informacdes quanto aos saldos serao
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante

conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

"1 e T 1
Didria i Saldo a receber de diarias. |
Saldlo de Didrias & Receber |
RS 600,00
»-- R,
Indenizacio

Saldo a receber de indenizagao de transporte.

Saldo de Indenizacia de Trarsporte
RS 41,30

Dados Bancirios
Observacic:
Os valores a receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com os dades bancérios abaixg:

Banco (cédiga)

BANCO BRADESCO SA. (237) - -

Uma vez classificado como “DEA”, o Técnico da UG devera preencher as
informacdes obrigatdrias, incluindo na justificativa o relato com as razdes

pelas quais as despesas nao foram quitadas no exercicio de origem. Também é
necessario selecionar uma das categorias disponiveis.

Reconhecemos a despesa de exercicio antenar - DEA, conforme autorizagao do Ordenador de Despesa, de acordo com o Decreto Estadd
vigents, & apresentamas 3 seguir 3 fundamentagio com as razbes pelas quais ndo foram empenhadas na

exercicia de arigem.

Preencher

campo com

justificativa.

Selecionar uma
das categorias.
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. Ap06s preenchimento dos campos obrigatdrios, clicar no botao Rl . O
sistema emitird um alerta de confirmacéo da operacao, se aresposta for “Sim”, 0
processo sera encaminhado a Diretoria de Contabilidade e Financas (DICOFIN)
para reconhecimento. Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientagdes
descritas noitem 7.3.3.1 deste guia

Confirmagio

Tern certeza que deseja finalizar o Reconheciments de DEA &
encaminhar o processo para a DICOFINT

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao o
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processo serdencaminhado
ao Solicitante/Beneficiario (Status: “Retorno para Ajustes”).

7.1.2.3.2PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DEEMPENHO DEDIARIAE
INDENIZACAO DE TRANSPORTE - POS RECONHECIMENTO DE DESPESA

. Logo apés, reconhecimento de despesa pela DICOFIN e SGA, conforme
competéncias definidas no Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes e
adicionar arquivos de empenhos referentes aos saldos areceber de diarias e
indenizacao de transporte.

& Arquivos de Empenho de Didria e Indenizagio de Transporte

Responsavel:
JESSICA SIQUEIRA SOUZA
& Listagem de Empenhos de Didria
Data do
Empenheo Tipe Valor (R$) Descrigio
Mo ha registros a serem edbidos. .- T“'
.=~ | Clicar para adicionar
1
i empenho diaria.
v _____
& Li de Empenhos de Indenizagio de porte
Data do
Empenho Tipe Valer (R$) Descrigiio

Nao ha registros a serem exabidos. T

Clicar para adicionar empenho
'-

da indenizagéo de transporte.
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Ao clicar em adicionar, realizar o preenchimento dos dados obrigatérios do
empenho de didria e do empenho de indenizacao de transporte e selecionar o

botdo para continuar.

EMPENHO DIARIA

Cadastrar Empenho de Diaria 2

Arquivo:” e et ' Adicionar arquivo de empenho didria.

o
Empenho diaria.pdf n

Tipo:*

———————————————————————————————————————

EMPENHO w
Salde: Valor: . _ Digitar valor. |

600,00 RS 600,00

Cancelar |(JEHEGET ’

EMPENHO INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Cadastrar Empenho de Indenizagdo de *

¥ ;
Transporte :L Adicionar arquivo de empenho da indenizacéo de transporte. |
Arquives”
Tur ™ i Informar tipo como “empenho”. |
- v
Saldo:* Valor: :---"--_ -----------
i Digitar valor. |

4130 RS 4130 (R

Diescrigdoc

[
| Cancelar

Apds cadastrodoempenhodediariaedoempenhodeindenizacdo detransporte
sera possivel visualizar os lancamentos realizados, assim como editar e excluir
com os icones respectivos (@& e n .
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& Arquivos de Empenho de Disna ¢ Indenizacio de Transporte

Responsavel:
JESSICA SIQUEIRA SOUZA

& Listagem de Empenhos de Didria - - -
i Empenho de diaria adicionado com sucesso.

| §

Data do

Empenho Tipo Valor (RS) o g Descrigio

07/04/2025 14:36 EMPENHO 660, 0 & u |

Total cee,0e

Adicionar

L]
& Uistagem de Empenhos de Indenizacio de Transporte '
i adicionado com sucesso. i
Data do 7 !
Empenho Tipo Valor (RS) .' Descrigao
07/04/2025 1437 EMPENHO 41,30 U u |
Total 41,30

. Parafinalizar e tramitar o processo a Unidade de Andlise de Diarias (UAD), clicar
em .O sistema emitir4 um alerta de confirmac&o do envio do pedido. Se
os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar. Em seguida,
deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 7.2.2.3.1 deste
guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja finalizar o empenho e encaminhar para
UAD?

o] oo

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opcao
de “Retornar para SGA”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
para SGA. Status: “Pendente de Reconhecimento de Despesa — SGA”, conforme
orientacdes apresentadas no item 7.4 deste guia.

7.1.2.4 COMPROVACAO COM SALDO A RESTITUIR PARCIAL DE
DIARIAS E SALDO A RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

7.1.2.4.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO — UG
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Posteriormente aatribuicdo doresponsavel realizada pelo Gestor UG, o processo
serd visualizado pelo Técnico UG, sendo possivel verificar os saldos de diarias
e indenizacdo. Nesse momento, estando o processo com status “Pendente de
Validacdo UG”, o sistema ndo permitird a classificacdo como “DEA”, portanto
a “Natureza do Exercicio” permanecera com a indicacdo: “Do Exercicio

Corrente” . l,
Valor

Valor Indenizacdo | Natureza
Periodo da Qtde |Didrias || Transporte de
Nuamero Beneficidrio Viagem Diarias (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsdvel
06/01/2022 08:00 a
o  288.7.13634/2025 - 06/01/2022 18:00 0,50 |- 600,00 161,70 -1182 JESSICA SIQUEIRA SOUZA n

Ao acessar o detalhe do processo, as informacdes quanto aos saldos seréo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

4 Resultade Financeiro =

Pre
Indenizacao i

Saldo de Indenizagao de Transporte
RS 161,70

Dados Bancarios
Oibservacio:

Os valores a receber comprovados neste processo serdo pages de acordo com os dados bancarios abaixg:

Banco (codiga) Agéncia Conta
Observacio: Caso a comprovac3o tenha saldo de diiria a restituir (pardial) e saldo de indenizagio de transporte a receber, o empenho da

despesa de indenizagdo, no sistema e-dia, sb podera ser cadastrado apds registro da GCV/RDR pela DICOFIN. Em sequida, se cadastrada
GCV e registrado o estomo do saldo do empenho da didria, ndo serd permitido a0 solicitante/benefiddrio realizar edigdes nos dados dos
deslocamentos, somente ajustes referentes 30 meio de transporte e justificativas.

Logo apds, avaliar demais informacdes, definidas no Ato Normativo e Instrucdo
Normativa vigentes e verificar o arquivo do comprovante derestituicao parcial
do saldo de didrias e saldo a receber de indenizacao de transporte.

Como ha saldo de diaria a restituir e saldo de indenizacédo de transporte a
receber, 0 empenho da despesa de indenizacdo, no sistema E-DIA, sé podera
ser cadastrado, apés registro do Registro de Receita Orcamentaria (RDR)
pela DICOFIN. considerando que o deslocamento é referente a uma despesa do
exercicio anterior. Nesse primeiro momento, seré realizada apenas a validacao
dos registros.
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4B Resultado Financeiro a

Saldo de Didriirs & Restituic
R$ 600,00

Indenizacio
Saldo de Indeniza;ac de Trarsporte
S 161,70

e e e e e T
5S¢ sera empenhado, apos a E
i DICOFIN cadastrar RDR. |

]

S
i
i
[}
I
I
I

Obrservascha:

Os valores a receber comprovados neste processo serdn pagos de acordo com oF dados bancarios abaixo:

EBanco (cadigo) Agencia Conia
BANCO BRADESCO S.A. (237) ] [
Observacio: Caso a comprovacio tenha saldo de didria a restituir (pandial) & saldo de indenizaclo de transporte a receber, o empenho da

despesa de indenizacio, no sistema e-dia, 56 poderd ser cadastrado apds registro da GOV/RDR pela DICOFIN. Em seguida, se cadastrada
GOV & registrada o estome do saldo do empenho da disria, nio serd permitido ao solicitante/benefidano realizar edicies nos dados dos
deslocamentos, somente ajusteés referéntés 30 meio de transporte & justificativas.

A seguir, clicar em para concluir e tramitar o processo a Unidade de
Andlise de Diédrias (UAD). O sistema emitirda um alerta de confirmacao do envio
do pedido. Se os dados estiverem corretos, selecionar a opgcdo “Sim” para
enviar. Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no
item 7.2.2.4.1 deste guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja encaminhar a comprovacdo para UAD?

-]

Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a op¢cao o
“Retornar para Ajustes”. Para essa acao sera obrigatério inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
ao solicitante/beneficiario.

7.1.2.4.2 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE RECONHECIMENTO
DE DESPESA (UG) - POS RDR

Posteriormente ao Registro de Receita Orcamentaria (RDR) pela DICOFIN, o
processo sera recepcionado pelo Técnico UG, com a classificagcdo automatica
da “Natureza do Exercicio” como “Do Exercicio Anterior” g3 , sendo possivel
verificar o saldo pendente dereconhecimentoreferente aindenizagdo. Ressalta-
se que nao ha estorno de saldo de diaria, p6s cadastro do “RDR?”.
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- o E Despesa de Exercicio Anterior i
I = 5 5 -
E Execucgéo finalizada. RDR cadastrado. E i —Reconhecer DEA. i
L -1
@ Valor l
Valor |Indenizagic | Natureza
Periodo da Qtde  Diarias | Transporte do
Nimero Beneficidrio Viagem Didrias  (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsével
MARCEL 06/01/2022 08:00
4 285.7.13634/2025  BITTENCOURT ommuzzmma 0,50 - 600,00 161,70 i -1188  JESSICA SIQUEIRA SOUZA B

SILVA

Nesse momento, todas as etapas de execucao relacionadas a “Diaria” foram
concluidas nos sistemas E-DIA/FIPLAN, portanto hd pendéncia apenas em
relacdo ao reconhecimento do valor referente a indenizacdo de transporte.

Quando o processo estiver com status “Pendente de Reconhecimento de
Despesa — Pés RDR” sera verificado o cadastramento do “RDR” realizado pela
DICOFIN, considerando que o deslocamento é referente a uma despesa do
exercicio anterior.

& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orcamentdnia

Data Tipo Valor (R$)

04/04/2025
1537 RDR €00,00
Total: &00.00

Uma vez verificada a classificacdo automatica como “DEA”, o Técnico da UG
devera preencher as informacdes obrigatdérias, incluindo na justificativa o relato
com as razdes pelas quais as despesas nao foram quitadas no exercicio de
origem. Também é necessario selecionar uma das categorias disponiveis.

Naturezs de Exercicio a

Atengio:

*  AUnidade Gestora & resg xmo DEA apenas quanto o deskocamento for referente a exercicio

nsivel pelo preenchimento manual co
ebel
antesiares, com comprovagoes que emvolvem restituicio par

anterior e houver wldo 3 r a titulo de diars zacao. Vale resalitar que. nos casos de dedocarmentos de exercicios

e didrias e saido a receber de indenizacdo de transparte. 2

classificagio como DEA sera automatica apas o cadastramento da RDR

Reconhecemes a despesa de exercicio anterior - DEA, conforme autarizagao do Ordenador de Despesa, de acordo com o Decreto Estadual
vigents, & ap 2 seguir a i ! 30 com as razbes pelss puais ndo foram empenhadas no exercicio de origem.

DEAS

Preencher
campo com
justificativa.

Categoria DLA"

De scordo com a seguinte categoria:

Despesas de exercicios encerrados, para os QUas 0 orgaments respectivo consignava credito proprio, com saldo no final do exercicio

e h

Selecionar uma
Despesas de Restos 3 Pagar, com presericse interrampida

das categorias.

Compromissos reconbecidos peln autoridade competente, sinda que ndo tenha 5ido prevista 2 dotagio oreamentsria propria ou nSo

tenhaestadeixada salda no exercicio respectivo, mas que pudessem ser atendidas em face da legislagso vigente
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. Apobs preenchimento dos campos obrigatérios, clicar no botao .
O sistema emitird um alerta de confirmacdo da operacdo, se a resposta for
“Sim”, o processo serd encaminhado a Diretoria de Contabilidade e Financas
para reconhecimento. Em seguida, deve-se prosseguir conforme as orientagdes
descritas no item 7.3.3.1 deste guia.

Confirmagio

Tem certeza que desapa finalizar © Reconheciments de DEA ¢
encaminhar o processo para 3 DICOFINT

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao o
“Retornar para DICOFIN”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processo serdencaminhado
ao Técnico DICOFIN. Status: “Pendente de Restituicdo de Diaria”, conforme
orientacdes apresentadas no item 7.3.2.4.1 deste guia.

7.1.2.4.2.1 INFORMAGCAO IMPORTANTE

. Uma vez acionado o retorno a DICOFIN, o processo permanecera com
a “Natureza do Exercicio” definida como “Do Exercicio Anterior” g .Dessa
forma, os demais campos serdo exibidos “sem dados”, mesmo que ndo tenham
sido preenchidos.

Natureza de Exerdicio

Atencio:

» A Unidade Gestora é responsavel pelo preenchimento manual como DEA apenas quando o deslocamento for referente a exercicio
anterior e houver saldo a receber a titulo de didria ou indenizagdo. Vale ressaltar que, nos casos de deslocamentos de exercicios
anteriores, com comprovagdes que envolvem restituicio parcial de didrias e saldo a receber de indenizacdo de transporte, a
classificacdo como DEA serd automatica ap6s o cadastramento da RDR.

Matureza de Exercicio % __ -~~~ " e & B
Classificag@o mantida no retorno.

Reconhecemos a despesa de exercicio anterior - DEA, conforme autorizagdo do Ordenador de Despesa, de acordo com o Decreto Estadual
vigente, e apresentamos a seguir a fundamentagdo com as razfies pelas quais ndo foram empenhadas no exercicio de origem.

Justificativa DEA*

Categoria DEA™
De acordo com a seguinte categoria:

Encaminhamos para ciéncia e reconhecimento de despesa por parte da DICOFIN e da SUPERINTENDENCIA.
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71.2.4.3 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE EMPENHO DE
INDENIZACAO DE TRANSPORTE - POS RECONHECIMENTO DE DESPESA

« Quando o processo estiver com status “Pendente Empenho de Indenizacéo
de Transporte - Pds Reconhecimento da Despesa” serd verificado o
cadastramento do Registro de Receita Orcamentaria (RDR) realizado pela
DICOFIN, considerando que o deslocamento é referente a uma despesa do
exercicio anterior. Lembrando que apds “RDR” ndo hd estorno de empenho
pela Unidade Gestora.

@ GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orgamentaria

Data Tipo valor (R$)

04/04/2025 i
15:37 0 600,00
Total: 600,00

. Logo apds, o reconhecimento de despesa pela DICOFIN e SGA, conforme
competéncias definidas no Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes,
adicionar arquivo de empenho referente ao saldo a receber indenizacao de
transporte.

& Arquivos de Empenho de Didria =

Responsivel:
JESSICA SIQUEIRA SOUZA

@ Listagem de Empenhos de Indenizagio de Transporte

Data do
Empenho Tipo Valor (RS) Descrigio

M&o ha registros a serem exibidos.

-1 Clicar para adicionar empenho de i
]
1

1
1
T
- | indenizagao de transparte.
1
! . —

. Ao clicar em adicionar, realizar o preenchimento dos dados obrigatdérios do
empenho de indenizacdo de transporte e selecionar o botédo para
continuar.

Cadastrar

EMPENHO INDENIZACAO DE TRANSPORTE
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Cadastrar Empenho de Indenizacdo de *

1
Transporte st E Adicionar arquivo de empenho da indenizagéo de transporte. i
AT (R e o i AT B e o e s oy e S e e e S e ey
Argquineoe® .‘,,r
Empenho de Indnizacao. PNG n
o A T I e R AR A !
Tipost L i Informar tipo como “empenho™. |
1 I
EMPENHO v - Tttt
% Saldoe* Valory fr :‘:----_--‘ ------------ :
e | Digitarvalor. |
161,70 RS 161,70 et e R
Doscrigior
amMpos d brigatonos
=,
=3 )
~—

« Apls cadastro do empenho de indenizacdo de transporte sera possivel
visualizar os lancamentos realizados, assim como editar e excluir com os icones

respectivos g eu.

& Arquivos de Empenho de Didria =]

Responsavek

JESSICA SIQUEIRA SOUZA -
i1 Empenho de indenizagao de transporte
|
(]

& Listagem de Empenhos de Indenizagio de Transporte o3
adicionado com sucesso.

Data do o
Empenho Tipo Valor (RS) 1 Descrigdo
07/04/2025 16:44 EMPENHO 161,70 = ﬂ |

Total 161,78

. Paravalidar e tramitar o processo a Unidade de Andlise de Diarias (UAD), clicar
em . O sistema emitird um alerta de confirmac&o do envio do pedido. Se
os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar. Em seguida,
deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 7.2.2.4.2 deste
guia.

Confirmacgao

Tem certeza que deseja finalizar o empenho e encaminhar para
UAD?

[ ] e



125

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opgao
“Retornar para SGA”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
a Superintendéncia. Status: “Pendente de Reconhecimento de Despesa - SGA”,
conforme orientacdes apresentadas no item 7.4 deste guia.

7.1.3 PERFIL LIBERAR PAGAMENTO UG

[

Liberar Pagamento

Verificar o item 4.1.2 para obter informacdes sobre as acdes vinculadas a
liberacdo dos processos. Ressalta-se que ndo ha alteragdes nos procedimentos
associados ao perfil de “Liberar Pagamento”. A diferenca sera a exibicdo do
simbolo '“m“ “Do Exercicio Anterior” no campo “Natureza da Despesa” em
relacdo as despesas classificadas como “DEA”.

Para finalizar e tramitar o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas, clicar
em . O sistema emitird um alerta de confirmacé&o do envio do pedido. Se
os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar. Em seguida,
deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 7.3.3.2 deste
guia.

Confirmacao

Deseja liberar o pagamento da(s) didria(s) seleciocnadal(s)?

oo

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao de
“Retornar para DICOFIN”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
a Diretoria de Contabilidade e Financas (Técnico DICOFIN), conforme
orientacdes apresentadas nositens 7.3.2.1.1, 7.3.2.2.1, 7.3.2.3.1 e 7.3.2.4.2 deste
guia, de acordo com cada tipo de comprovacao.

7.2 UNIDADE DE ANALISE DE DIARIAS



Unidade de Analise de
Diarias

. Clicar em “Unidade de Andlise de Didrias” para visualizar a listagem dos
processos pendentes na UAD.

. Com a inclusédo da funcionalidade de realizar o pagamento das despesas de
indenizacdes de transporte através das comprovacdes de didrias, via sistema
E-DIA, ndo ha alteracdes em relacdo as acdes desempenhadas pelos Gestores
UAD, apenas ajustes nas apresentacdes de alguns dados e complementacao
dos registros relativos a execucao da despesa de indenizacdo de transporte.

« Mudancas importantes ocorreram em relacdo aos Técnicos DICOFIN, por isso
trataremos esse perfil especifico, noitem 7.2.2.

7.2.1 PERFIL GESTOR UAD

Unidade de Analise de
Diarias

« Clicar em “Unidade de Analise de Diarias” para visualizar a listagem dos
processos pendentes de atribuicdo na UAD.

. Depois da validacdo das comprovacdes das diarias pelo Técnico UG, o Gestor
UAD verificara na lista de processos as apresentacdes dos valores das diarias e
das indenizacdes de transporte que estdo pendentes de atribuicao.

« O Gestor UAD deve realizar as atribuicbes aos responsaveis, conforme acdes
definidas nos Guia Pratico Ordenadores e Executores Orcamentarios.

7.2.2 PERFIL TECNICO UAD
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Unidade de Analise de
Diarias

. Clicar em “Unidade de Andlise de Diarias” para visualizar a listagem dos
processos atribuidos pelo Gestor UAD e pendentes na UAD.

. Apds a atribuicdo feita pelo Gestor UAD, o Técnico UAD sera responsavel
analises e validacdes das comprovacoes.

. A seguir, apresentaremos as mudancas nas exibicbes de dados, bem como
as principais modificacbes nos detalhes dos processos, conforme tipos de
comprovacoes.

7.2.2.1 COMPROVAGCAO COM SALDO ZERO DE DIARIAS E SALDO A
RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

7.2.2.1.1PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD - POS
RECONHECIMENTO DE DESPESA

. Posteriormente aos reconhecimentos da DICOFIN/Superintendéncia e registro
do empenho de indenizacdo de transporte na UG, bem como atribuicdo do
responsavel realizada pelo Gestor da UAD, o processo sera visualizado pelo
Técnico UAD, sendo possivel verificar os saldos de didrias zero e a receber de
indenizacdo. Deve-se observar que, neste momento, a “Natureza do Exercicio”
estard identificada com o icone g “Do Exercicio Anterior”.

=14

Valor Indenizagdo | Matureza
Periodo da Qtde |Didrias || Transporte do
Nimero Beneficiario Viagem Diarias | (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsivel

298.7.15150,/ 2025 23/11/2023 06:00 a 1,58 8,00 541,00 . 552 CARLUSE FERREIRA DOS n
24/11/2023 16:00 a SANTOS

. Ao acessar o detalhe do processo, as informagdes quanto aos saldos serdo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

I
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&R Resultado Financeiro

Diaria

Saldo de Didrias
e =
RS 0,00 o

| Saldo zero de diarias. i
1 ]
L1 4

Indenizagio o -
- 1
Salds de indenizaic da Transporis - i Saldo a receber de indenizagéo de transporte. i

R$ 561,00 T

Dados Bancirios
Observagio:

Os valores a receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com os dados bancanos abaixo:

Banco (cédiga) Agéncia Conta

BANCO BRADESCO S.A. (237) - -

. Alémdisso, conferir os registros relacionadas a “Natureza do Exercicio” (DEA),
especialmente no que se refere a justificativa e a categoria.

Natureza de Exercicio s

Atencdo:

» A Unidade Gestora € responsavel pelo preenchimento manual como DEA apenas guando o deslocamento for referente a exercicio
anterior & houver saldo a receber a titulo de didria ou indenizagao. Vale ressaltar que, nos casos de deslocamentos de exercicios
anteriores, com comprovagdes que envolvem restituicdo parcial de diarias e saldo a receber de indenizacio de transporte, a
classificagdo como DEA serd automatica apds o cadastramento da RDR.

Matureza de Exercicio
DEA

Reconhecemos a despesa de exercicio anterior - DEA, conforme autorizagdo do Ordenador de Despesa, de acordo com o Decreto Estadual
vigente, e apresentamos a seguir a fundamentagac com as razdes pelas guais ndo foram empenhadas no exercicio de origem,

Justificativa DUEA*

pe 00000000000 O COOO0COCCO000OO0COO000CDO0D000NCCNT

Categoria DEA*
De acordo com a seguinte categoria:

Despesas de exercicios encerrados, pera os guais o orgamento respective consignava crédito proprio, com saldo no final do exercicio suficiente para
atendé-las, que niio se tenham processade na época propria.

Encaminhamos para ciéncia e reconhedmento de despesa por parte da DICOFIN e da SUPER! NTENDENCIA.

. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes e verificar arquivo de empenho
referente ao saldo a receber de indenizacdo de transporte.
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)
1
1
|
empenho. I
B S |
Data do
Empenho ipo @ Valor (R$) Descrigdo
07/04/2025 1247 EMPENHO 561,80

Total 561,08

. Para validar e tramitar o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas
(DICOFIN), clicar em . O sistema emitird um alerta de confirmacéo,
sendo possivel inserir justificativa e arquivo(s). Em seguida, deve-se prosseguir
conforme as orientagdes descritas no item 7.3.2.1.1 deste guia.

Validar Diarias A
A justificativa é opcional. Apds a justificativa, essa operagio
nao podera ser desfeita.

Justificativa:

Arquivos:
MNeme do Argquive

Nenhum arquivo anexado

& PDFs & Imagens com menas de 5MB.

Adicionar Arquivos

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opg¢ao de
“Retornar para UG”. Para essaacao sera obrigatorioinserirjustificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo sera encaminhado para
Unidade Gestora (Técnico UG). Status: “Pendente de Empenho de Indenizacado
de Transporte - Pds Reconhecimento de Despesa”, conforme orientacdes
apresentadas no item 7.1.2.1.2 deste guia.

7.2.2.2 COMPROVACAO COM SALDO A RECEBER DE DIARIAS E SALDO
ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE
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7.2.2.2.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD -
POS RECONHECIMENTO DE DESPESA

. Posteriormente aos reconhecimentos da DICOFIN/Superintendéncia e registro
do empenho de indenizacdo de transporte na UG, bem como atribuicdo do
responsavel realizada pelo Gestor da UAD, o processo serd visualizado pelo
Técnico UAD, sendo possivel verificar os saldos de diarias a receber e saldo
zero de indenizacdo. Deve-se observar que, neste momento, a “Natureza do
Exercicio” estara identificada com o icone g “Do Exercicio Anterior”.

4

Valor
Valor Indenizacdo | Natureza
Periodo da Qtde |Didrias || Transporte do
Nuimero Beneficidrio Viagem Didrias | (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsivel

02,/01/72022 08:00 »
&  288.7.13632/2025 - ;3.-'0'-.-;32;1906 1,50 60,00 0,00 & -1186  JE5SICA SIQUEIRA SOUZA B

. Ao acessar o detalhe do processo, as informagdes quanto aos saldos serdo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

§l Resultado Financeiro =]

Disria B e ——— 1

Saldo de Didrias a Receber
R$ 600,00

Indenizacao

Saldo de Indenizacao de Transporte
R% 0,00 - __ A

Dados Bancarios
Observagao:

Os valones a receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com os dados bancarios abaio:

Banco (codigo) Agéncia Conta
BANCO BRADESCO 5.A. (23T) 17574 160.2584-5

. Alémdisso, conferir os registros relacionadas a “Natureza do Exercicio” (DEA),
especialmente no que se refere a justificativa e a categoria.
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Natureza de Exercicio a

Atencio:

s A Unidade Gestora é responsavel pelo preenchimento manual como DEA apenas guando o deslocamento for referente a exercicio
anterior & houver saldo a receber a titulo de didriz ou indenizagéo. Vale ressaltar que, nos casos de deslocamentos de exercicios
antericres, com cnmprovagﬁes que envolvem ratituiga?“c- parcial de didrizs e saldo a receber de inden izac;?o de transporte, a
classificacdo como DEA serd automatica apds o cadastramento da RDR.

Matureza de Exercicio
DEA

Reconhecemos a despesa de exercicio anterior - DEA, conforme autorizagao do Ordenador de Despesa, de acordo com o Decreto Estadual
vigente, e apresentamaos a seguir a fundamentagdc com as razdes pelas quais ndo foram empenhadas no exercicio de origem.

Justificativa DEA~

e OO SO0 O OOOODNN 00000 OO0 0000000000,

Categoria DEA*
De acordo com a seguinte categoria:

Despesas de exercicios encerrados, para 05 quais o orcamento respectivo consignova crédito proprio, com saldo no final do exercicio suficients parg
atendé-lags, que ndo se tenham processado ha época propric.

Encaminhamos para ciéncia e reconhedmento de despesa por parte dz DICOFIMN e da SUPERI NTEMDENCIA.

. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes e verificar arquivo de empenho
referente ao saldo a receber de diaria.

& Arquivos de Empenho de Diaria

Clique aqui para acessar arquivo de

1
1 1
1 ]
IfLishgemde Empenhos de Diéria I i i
i empenho. i
B S —|
Data do e
Empenho ipo @ Valor (RS) Descrigdo
07/04/2025 13:13 EMPENHO 56e,e0
Total 600,00

. Para validar e tramitar o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas,
clicar em B2 . O sistema emitird um alerta de confirmagé&o, sendo possivel
inserir justificativa e arquivo(s). Em seguida, deve-se prosseguir conforme as
orientacdes descritas no item 7.3.2.2.1 deste guia.
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Validar Diarias

Justificativa:

Arquivos:

Nome do Arquive

Nenhum arquivo anexado

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opg¢ao de
“Retornarpara UG”.Para essa acao sera obrigatdrioinserirjustificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo serd encaminhado para
Unidade Gestora (Técnico UG), item 7.1.2.2.2. Status: “Pendente de Empenho
de Didria — Pés Reconhecimento de Despesa”).

7.2.2.3 COMPROVACAO COM SALDO A RECEBER DE DIARIAS E SALDO
A RECEBER DE INDENIZAGCAO DE TRANSPORTE

7.2.2.3.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD -
POS RECONHECIMENTO DE DESPESA

. Posteriormente aos reconhecimentos da DICOFIN/Superintendéncia e registro
do empenho de indenizacdo de transporte na UG, bem como atribuicdo
do responsavel realizada pelo Gestor da UAD, o processo sera visualizado
pelo Técnico UAD, sendo possivel verificar os saldos a receber de diarias e
indenizacdo. Deve-se observar que, neste momento, a “Natureza do Exercicio”

estard identificada com o icone g “Do Exercicio Anterior”.

Valor l

Valor Indenizacdo | Natureza
Periodo da Qtde Diarias Transporte do
Nimero Beneficidrio Viagem Diarias (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel
4/01 : AR FERREIF
& 288.7.13833/2025 04/01/2022080038 | 6o0,00 41,30 & cuge (CARUSERERERADOS ﬂ
05/01/2022 18:00 SANTOS
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. Ao acessar o detalhe do processo, as informagdes quanto aos saldos serdo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

Saldo a receber de diarias. i

Disria

'
pm———y

Saldo de Dilrias a Receber

RS 600,00

1
Saldo a receber de indenizagao de transporte. i
Saldo de Indenizacio de Transparte e e —————————— ]
RS 4130

Indenizagio

Dados Bancirios
Observagac:

0= valores a receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com os dados bancérios abaixo:

Banco (codiga) -
BANCO BRADESCO S.A. (237)

. Além disso, conferir os registros relacionadas a “Natureza do Exercicio” (DEA),
especialmente no que se refere a justificativa e a categoria.

Naturera de Exercicio a

Atencao:
» A Unidade Gestora & responsavel pelo preenchimento manual como DEA apenas quando o deslocamento for referente a exercicio
anterior e houver saldo a receber a titulo de diria ou indenizagio. Viale ressaltar gue, nos casos de deslocamentos de exercicios

anteriores, com comprovagdes que envolvem restituicio parcial de didrias e saldo a receber de indenizagio de transporte, a
classificagio como DEA serd autornética apds o cadastramento da RDR.

Natureza de Exerdicio
CEA

Reconhecemos a despesa de exercicio anterior - DEA, conforme autorizacdo do Ordenador de Despesa, de acordo com o Decreto Estadual
vigente, & apresentamos a seguir a fundamentacdo com as razdes pelas quais nao foram empenhadas no exercicio de origem.

Justificativa DEA*

OO0 COOOOONOCC000NNOCC00MRNOCODMNNO00DMNN

Categoria DEA™
De acordo com a seguinte categoria:

Despesas de exercicios encermados, para 05 guais o orgamento respectivo consignava crédito proprio, com saldo no final do exercicio suficiente parg
atendé-las, que nio se tenham processado na época proprio.

Encaminhames para ciéncia e reconhedmento de despesa por parte da DICOFIN e da SUPERINTENDENCIA,

. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no
AtoNormativoelnstrucdoNormativavigentese verificararquivosdeempenhos
referentes aos saldos a receber de diaria e indenizacao de transporte.
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@ Arquivos de Empenho de Diaria e Indenizagio de Transporte -]

| & Listagem de Empenhos de Didria |

Clique aqui para acessar arquivo de empenho.

i |

Data do T
Empenho Tipe o .-~ Valor (R$) Descrigio
07/04/2025 14:36 00,00
Total 600,00
& Listagem de Empenhos de Indenizagio de Transporte -
1
-1 . . .
! Clique aqui para acessar arquivo de empenho. |
Data do et - ! 1
Empenho Tipo _.-""Valor (RS) Descrigdo
07/04/2025 1437 41,30
Total 41,30

. Para validar e tramitar o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas
(DICOFIN), clicar em . O sistema emitird um alerta de confirmagao,
sendo possivel inserir justificativa e arquivo(s). Em seguida, deve-se prosseguir
conforme as orientacdes descritas no item 7.3.2.3.1 deste guia.

Validar Diarias *

A justificativa é opcional. Apds a justificativa, essa operagio
ndo poderd ser desfeita.

Justificativa:

Arguivos:
Neme do Arquive

Nerhum arquivo anexado

Selecione somente PDFs e Imagens com menos de SME.

Adicionar Arquivos

Cancelar Vahdar

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a opg¢ao de
“Retornar para UG”. Para essaacao sera obrigatdrioinserirjustificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo sera encaminhado para
Unidade Gestora (Técnico UG). Status: “Pendente de Empenho de Diaria e
Indenizacdo de Transporte - Pés Reconhecimento de Despesa”, conforme
orientacdes apresentadas no item 7.1.2.3.2 deste guia.
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7.2.2.4 COMPROVAGCAO COM SALDO A RESTITUIR PARCIAL DE
DIARIAS E SALDO A RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

7.2.2.4.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD

. Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor da UAD, o
processo serad visualizado pelo Técnico UAD, sendo possivel verificar os saldos
de didrias e indenizacdo. Observar que a “Natureza do Exercicio” permanece
com a indicacdo do icone [v] “Do Exercicio Corrente”.

Valor l

Valor ndenizagio | Matureza

Periodo da Qtde |Diarias | |Transporte do
Nimero Beneficiario Viagem Diarias (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel
A—— 060172022 08:00 a _ . s1yy CARLUSE FERREIRA DOS
d  IEE.7.13634/202% 06/01/2022 1800 8,50 |- co0, 08 161,70 1187 SANTOS

. Ao acessar o detalhe do processo e iniciar a analise, as informacdes quanto
aos saldos serdao disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que,
@ importante conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e
“Deslocamento Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

& Resultado Financeiro =

Saldo de Didrias a Restituir L i
R$ 600,00 8yBoT.PNG

e . __
e i Saldo a receber de indenizac&o de transporte.

Saldo de Indenizacao de Transporte
R$ 161,70

Dados Bancarios
Observacia:

Os valores a receber comprovados neste processo serdo pages de acordo com os dados bancirios abaixg:

Banica (eddigo) Agéncia Conta

BANCO BRADESCO SA. (237) - -

Observacio: Casc a ccr':p't:'.'agéic tenha saldo de didria a restituir (pardal) e saldo de inde: ;Sc de transporte a receber, o empenho da
despesa de inde io, no sisterna e-dia, s6 podera se astrado apés regis a GCV/RDR pela DICOFIN. Em sequida, se cadastrada
GCV e regist estomo do saldo do empenho da didria, ndo seré permitido 20 solidtante/benefidario realizar edigbes nos dados dos

deslocamentos, somente ajustes referentes a0 meio de transporte e justificativas.

. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas
no Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes e verificar comprovante
de restituicdo disponibilizado. Como ha saldo de diaria a restituir e saldo de
indenizacao de transporte a receber, o empenho da despesa de indenizacdo, no
sistema E-DIA, sé podera ser cadastrado, apds registro do Registro de Receita
Orcamentaria (RDR) pela DICOFIN, considerando que o deslocamento é
referente a uma despesa do exercicio anterior. Nesse primeiro momento sera
realizada apenas a validacao dos registros.
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4 Resultado Financeiro o

-
Salcdo e Diirias » Restituir Comprovante ot E Conferir dados do comprovante
RS 600,00 EyBoT PNG E anexado.
{
L 2

Saldo de Indenizacio de Trarsporte

==
&S 161,70 | 56 serd empenhado, apds a |
1 1
| DICOFIN cadastrar RDR. |
L _ . A
Dados Bancérios
Obsarvagion

Os valones a receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com o5 dados bancarios abaing:

[Banco (oddiga) Agéncia Conta
sancoBrapsscosa s N ——

Observacio: Caso a comprovacio tenha saldo de didria a restituir (pardial) ¢ saldo de indenizacho de transporte a receber, o empenho da
despesa de indenizacio, no sistema e-dia, 55 poderd ser cadastrado apds registro da GOV/RDR pela DICOFIM. Em seguida, se cadastrada
GCV e registrado o estorno do saldo do empenho da didria, nfo serd permitido ao solicitante/beneficirio realizar edigdes nos dados dos
deslocamentos, somente yjustes referéntes 30 meio de transporte & justificativas.

. Para validar e tramitar o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas
(DICOFIN), clicar em . O sistema emitird um alerta de confirmacao,
sendo possivel inserir justificativa e arquivo(s). Em seguida, deve-se prosseguir
conforme as orientacdes descritas no item 7.3.2.4.1 deste guia.

Validar Diarias «

A justificativa & opcional. Apds a justificativa, essa operagdo
ndo poderd ser desfeita.

Justificativa:

Arquives:

Neme deo Arquive
Nenhum arquivo anexado

elecione somente PDFs € Imagens com menos de SMB.

Adicionar Arquivos

Cancelar Validar

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao o
“Retornarpara UG”.Para essa acao sera obrigatdrioinserirjustificativa,enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo sera encaminhado para
Unidade Gestora. Status: “Pendente de Validacdo UG”, conforme orientagdes
apresentadas no item 7.1.2.4.1 deste guia.
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7.2.2.4.2 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE VALIDACAO UAD -
POS RECONHECIMENTO DE DESPESA

Apdbs reconhecimentos da DICOFIN/Superintendéncia, cadastro do Registro
de Receita Orcamentaria (RDR) pela DICOFIN e empenho de indenizagdo de
transporte na UG, o processo retornara para que o Técnico UAD faca as analises
dos documentos. Deve-se observar que, neste momento, a “Natureza do
Exercicio” estara identificada com o icone E “Do Exercicio Anterior”.

Valor l

Valor ndenizacdo | Matureza

Periodo da Qtde |Didrias | [Transporte do
Nimero Beneficidrio Viagem Didrias | (RS) (RS) Exercicio ¥ Responsavel
s  ZEE.T.N3634/202% i 0,50 |- 00,00 181,70 £l ~1187 ICATLIERE FEREIRA DO

0601 /2022 18:00 SANTOS

Nesse momento, todas as etapas de execucao relacionadas a “Didria” foram
concluidas nos sistemas E-DIA/FIPLAN, portanto hd pendéncia apenas em
relacdo ao valor referente a indenizacgéo de transporte.

Conferir os registros relacionadas a “Natureza do Exercicio”, especialmente no
gue se refere a justificativa e a categoria.

Natureza de Exercicio a

Atengao:

* A Unidade Gestora € responsavel pelo preenchimento manual como DEA apenas quando o deslocamento for referente a exencicio
anterior & houver saldo a receber a titulo de diaria ou indenizagdo. Vale ressaltar gue, nos casos de deslocamentos de exercicios
anteriores, com comprovagdes que envolvem restituicdo parcial de didrias e saldo a receber de indenizacdo de transporte, a
classificagdo como DEA serd automética apds o cadastramento da RDR.

Matureza de Exercicio
DEA

Reconhecemos a despesa de exercicio anterior - DEA, conforme autorizagdo do Ordenador de Despesa, de acordo com o Decreto Estadual
vigente, e apresentamos a seguir a fundamentacao com as razdes pelas quais ndo foram empenhadas no exercicio de origem.

Justificativa DLEA™

IOOOOCOOG0000O0NO 00000000 OO0 000000000

Categoria DEA™

De acordo com a seguinte categoria:

Despesas de exercicios encerrados, para os quais o orgamento respectivo consignava crédito proprio, com saldo no final do exercicio suficiente parg
atendé-los, que ndo se tenham processado na época prépria.

Encaminhamos para ciéncia € reconhedmento de despesa por parte da DICOFIN e da SUPERI NTENDENCIA,

Logo apds, deve-se avaliar as demais informacdes, de acordo com as
competéncias definidas no Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes.
Também é necessario verificar o comprovante de restituicdo disponibilizado e
conferir o Registro de Receita Orcamentaria (RDR) realizado pela DICOFIN.
Ressalta-se que ndo ha estorno de saldo de diaria, pés cadastro do “RDR”.
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& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orcamentdria

Data Tipo pmmmmmmmmmmmmmmmmmmme——emee—— e Valor (R)
§ N - H s = s pa 1
040472025 on : Cligue aqui para verificar. | -
15:37 e
Total: &00,00

&6 Resultado Financeiro

Conferir dados do comprovante
anexado.

Saido de Didridet & Restituir
RS 600,00

e m=.

By8aTPNG

. A seguir, verificar arquivos de empenho referente ao saldo a receber de
indenizacao de transporte.

& Arquivos de Empenho de Indenizagio de Transporte

e e |

Cligue aqui para acessar arquivo de empenho
de indenizagao de transporte.

@ Listagem de Empenhos de Indenizagio de Transporte

3
u

Data do e S
Empenha Tipo ) _ Milor (RS) Descrigao
07/04/2025 17302 EMPENHO . 161,78

Total 161,7@

. Para validar e tramitar o processo a Diretoria de Contabilidade e Financas
(Técnico DICOFIN), clicarem IR . O sistema emitird um alerta de confirmacao,
sendo possivel inserir justificativa e arquivo(s). Em seguida, deve-se prosseguir
conforme as orientac¢des descritas no item 7.3.2.4.2 deste guia.

Validar Diarias X

A justificativa é opcional. Apds a justificativa, essa operagio
ndo poderd ser desfeita.

Justificativa:

Arquivos:
Nome do Arquive

Nenhum arguivo anexado

Selecione somente PDFs e Imagens com menos de SMB.

Adicionar Arquivos
Cancelar |m
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Destaca-se que, em caso de pendéncias, é necessario selecionar a op¢cao o
“Retornarpara UG”.Para essa acao sera obrigatdrioinserirjustificativa, enquanto
adicionar arquivos é facultativo. A seguir, o processo sera encaminhado para
Unidade Gestora (Técnico UG). Status: “Pendente de Empenho de Indenizacdo
de Transporte - P6s Reconhecimento de Despesa”, conforme orientacdes
apresentadas no item 7.1.2.4.3 deste guia.

7.3 DIRETORIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

$
-

Diretoria de
Contabilidade e Financas

Clicar em “Diretoria de Contabilidade e Financas” para visualizar a listagem dos
processos pendentes na DICOFIN.

Com a inclusdo da funcionalidade de realizar o pagamento das despesas
de indenizacdes de transporte através das comprovacdes de diarias, via
sistema E-DIA, ndo ha alteracbes em relacdo as acdes desempenhadas pelos
Autorizadores e Gestores DICOFIN, apenas ajustes nas apresentacdes de alguns
dados e complementacao dos registros relativos a execucdo da despesa de
indenizacao de transporte.

Mudancas importantes ocorreram em relacdo aos Técnicos DICOFIN, por isso
trataremos esse perfil especifico, noitem 7.3.2.

7.3.1 PERFIL GESTOR DICOFIN

O

Liquidar / Restituir

Clicarem®“Liquidar/Restituir” paravisualizaralistagemdosprocessospendentes
na DICOFIN.
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J

Depoisdavalidagdodascomprovagdesdasdiarias pelo Técnico UAD, o0 Gestorda
Diretoria de Contabilidade e Financas (DICOFIN) verificara na lista de processos
as apresentacdes dos valores das diarias e das indenizacdes de transporte que
estdo pendentes de atribuicao.

As acoes de atribuicdo dos processos aos responsaveis permanecem sem
modificagdes.

O Gestor DICOFIN deverealizar as atribuicdes aos responsaveis, conforme acdes
definidas nos Guia Pratico Ordenadores e Executores Orcamentarios.

7.3.2 PERFIL TECNICO DICOFIN

O

Liquidar / Restituir

Clicarem®“Liquidar/Restituir” paravisualizaralistagemdosprocessos pendentes
de liquidacao/restituicao na DICOFIN.

Ap0Gs a atribuicao feita pelo Gestor DICOFIN, o Técnico DICOFIN sera responsavel
pelas liquidacbes dos saldos a receber de diarias e/ou indenizacbes de
transporte, assim como avaliacdo dos saldos a restituir de didrias, para posterior
cadastramento do Registro de Receita Orcamentaria (RDR).

A seguir, apresentaremos as mudancas nas exibicdes de dados, bem como as
acdesnecessariasnosdetalhesdosprocessos,conformetiposdecomprovacoes.

7.3.2.1 COMPROVAGCAO COM SALDO ZERO DE DIARIAS E SALDO A
RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

7.3.2.1.1 PENDENTE DE LIQUIDACAO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

Posteriormente aos reconhecimentos da DICOFIN/Superintendéncia, registro
do empenho de indenizacdo de transporte na UG e validacdo da UAD, bem
como atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor da DICOFIN, o processo
serd visualizado pelo Técnico DICOFIN, sendo possivel verificar o saldo zero
de diadrias e a receber de indenizacdo. Deve-se observar que, neste momento,
a “Natureza do Exercicio” estara identificada com o icone g3 “Do Exercicio
Anterior”.
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=134

Valor | [Indenizacio | Matureza
Periododa  Qtde |Didrias || Transporte do
Numero Beneficiirlc  Viagem  Didrias | (RS) iRS) Exerciclo g Responsivel

F3,/ 09,3
& SeN7.100000 - DI e wim| @ 8 encoacosTaveca H

. Ao acessar o detalhe do processo, as informagdes quanto aos saldos serdo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

&R Resultado Financeiro

Didria

Saldo de Didrias

B e ey

RS 0,00 | f oAo i
’ ! Saldo zero de diarias. !
i

Indenizagie | oo — -

Saldo de Indenizagdo de Transporte

e i
" | Saldo a receber de indenizagéo de transporte. i
RS 561,00 : i

Dados Bancédrios
Observagio:

Os valores a receber comprovados neste processo serdo pagos de acordo com os dados bancérios abaixo:

Banco [cédigo) Agéncia Conta

BAMNCO BRADESCO 5.A. (237) - -

. Alémdisso, conferir os registros relacionadas a “Natureza do Exercicio” (DEA),
especialmente no que se refere a justificativa e a categoria.

Matureza de Exercicio a

Atencdo:
s A Unidade Gestora é responsivel pelo preenchimento manual como DEA apenas quando o deslocamento for referente a exercicio
antericr e houver saldo a receber a titulo de didria ou indenizagdo. Vale ressaltar que, nos casos de deslocamentos de exercicios
antericres, com comprovagdes que envolvem restituicio parcial de didrias e salde a receber de indenizacio de transporte, a
classificagdo como DEA serd automatica apds o cadastramento da RDR.

Naturera de Exercicio
DEA

Reconhecemos a despesa de exercicio anterior - DEA, conforme autorizagdo do Ordenador de Despesa, de acordo com o Decreto Estadual
vigente, e apresentamos a seguir a fundamentagdc com as razdes pelas quais ndc foram empenhadas no exercicio de origem,

Justificativa D.EA*

pe 00000000

Categoria DEA*
De acordo com a sequinte categoria:

Despesas de exercicios encerrados, para 0s quais o orgamento respectivo consignava crédito priprio, com saldo no final do exercicio suficiente para
atendé-lgs, que ndo se tenham processado na época proprio.

Encaminhamos para ciéncia e reconhedmento de despesa por parte da DICOFIN e da SUPERINTEMDENCIA,
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I

Logo apds, avaliar demais informacgdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes, verificar arquivo de empenho
referente ao saldo a receber de indenizacao de transporte.

& Arquivos de Empenho de Indenizagdo de Transporte o

I & Listagem de Empenhos de Indenizacio de Transporte I

.""iralot (R$)
561,80

Total 561,00

Data do
Empenho

07/04/2025 12:47

Y

Clique aqui para acessar arquivo de
empenho.

Realizar conferéncias necessarias nos campos que auxiliam a analise/
liguidacdo: “Resumo da Diaria/Indenizacdo de Transporte para Liquidacdao”
e “Elemento/Subelemento de Diaria/Indenizacédo de Transporte”, além de
observar a “Natureza do Exercicio” classificada como “DEA”".

. Resumna da Didnaindenizacio de Transporte para Liquedacio

Pretoeoio: 534.7.13150/2003
Beneficiirio:
Unidade Gestora: Sahvader / SGA ¢ DADM / Apeio Técrice & Administrative
=
Tipo da Conta: CORREMTE Conta:
Status: Ativo
| walor Total de Indenizacko: k$ 561,09 |
Periodo: 231172023 06:00 a
24711/2023 16:00
Tipe de Beneficdrio: Membro Servider Piblico do Estade da Bahia Sim
Carge Efetive: PROMOTOR DE ENTRANCIA

IMTERMEDAARIA

Maturezra do Exercicio: DEA

[ Elemento/Subelemento de Diaria/indenizacio de Transporte

| Indenizacio de Transporte |

Elemento Originak

93

Atencao:

Subelementa:

25

+ Observar os processos classificados com Natureza do Exercicio: "De Exercicio Anterior” (DEA):

» Conferir registro do empenho no ELEMENTO 92.

Apds asdevidas verificacdes, em “Arquivos da Liquidacao”, inserirdatano campo
“Previsdo de pagamento” e clicar em “Adicionar Liquidagado da Indenizacao de
Transporte” para realizar o cadastramento.
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& Arquivos da Liquidagio

1
Inserir data. i Responsivel
DDy/MM/ABAA n T _________________ EFIGEMIA COSTA VEIGA

Previsio de pagamentor®

@ Listagem de Liquidagées da Indenizagio de Transportes

Data de Cadastro Mimere Tipe Valer

N&o ha registros a serem exibidos,

Total: @,80
.-*_-__ __-h-.
C[ Adicionar Liquidacio da Indenizacio de Transportes D

——— I

i Clicar para adicionar liquidagéo da indenizagao ;
1 ]
i i

de transporte.
[

Ao clicar em adicionar, preencher dados obrigatérios para cadastramento da
liguidacao de indenizacao de transporte.

Cadastrar Liquidagdo de Indenizagao =

de Transporte

Adicionar arguivo de liguidagao da indenizacao de transporte.

Arguiva:” -
LIQXX-XPNG ¥ n

Tipeoz*

. Informar tipo como “Liguidagao™
LICNDRCAD

Mumero:*

o | Inserir nimero da liguidagao.

40101.0003.25.0000000-1

Saldo* Valor:* -
Digitar valor.

561,00 R$ 561,00

Carmpos marcados com (*) s5o obrigatorios

Apds cadastro da liquidacdo da indenizacdo de transporte sera possivel
visualizar os lancamentos realizados, assim como editar, estornar e excluir
com os icones respectivos &, m e ] . Para validar e tramitar o processo ao
Autorizador UG (Liberar Pagamento), clicar em .
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& Arcuives da Liguidac3o

Previsio de pagamentoc” Responsdved:

13042025 | EFIGENLA COSTA VEIGA

_____________________________________________

— - i Liquidagé&o da indenizagéo de
& Listagem de Liquidacies da Indenizacdo de Transpories i

: transporte adicionada com sucesso.

Data de Cadastro Niimero .»"' Tipe Valor
13/D4/2025 16:52 40101.0003.25.0000000-1 LQUIDACED 561,00 B0

Total: 561,88

Adicionar Liguidagdo da Indenizacdo de Transportes |

B imgrimir 0 Retomar para UAD '

« O sistema emitird um alerta de confirmacdo do envio do pedido. Se os dados
estiverem corretos, selecionar a opg¢ao “Sim” para enviar Em seguida, deve-se
prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 7.1.3 deste guia.

Confirmacao

Deseja encaminhar esteé processo para Iiberan_:'a‘u de pagamento
na Unidade Gestora?

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao o
“RetornarparaUAD”.Paraessaacaoseraobrigatérioinserirjustificativa,enquanto
adicionararquivos é facultativo. A seguir,o processo sera encaminhado para UAD
(Técnico UAD). Status: “Pendente de validacdo UAD — Pés Reconhecimento da
Despesa”, conforme orientacdes apresentadas no item 7.2.2.1.1 deste guia.

7.3.2.2 COMPROVACAO COM SALDO A RECEBER DE DIARIAS E SALDO
ZERO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

7.3.2.2.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE LIQUIDACAO DE
DIARIA

. Posteriormente aos reconhecimentos da DICOFIN/Superintendéncia, registro
do empenho de diaria na UG e validacdo da UAD, bem como atribuicdo do
responsavel realizada pelo Gestor da DICOFIN, o processo sera visualizado pelo
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Técnico DICOFIN, sendo possivel verificar os saldos de didrias a receber e zero de
indenizacdo. Deve-se observar que, neste momento, a “Natureza do Exercicio”
estard identificada com o icone g “Do Exercicio Anterior”.

!

Indenizacio | Matureza
Periodo da Otde | Didrias || Transporte do
Momers Beneficiario Viagem Diarias (R5) [R5} Ewercicic E Responsdvel

T BT R e -

. Ao acessar o detalhe do processo, as informacdes quanto aos saldos serdo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

4l Resultado Financeiro =

Didria e paae

Saldo die Didrias a Receber
RS 600,00

Indenizacdo

Saldo die Indenizacdo de Transporte
R$ 0,00

Saldo zero de indenizagao de transporte.

Dados Bancarios
Observacia:
Os valores a receber comprovados neste processo serao pagos de acorde com os dados bancarios abaino:

Banco (codigo) Agéncia Conta
BANCO BRADESCO 5.A. (237) 17574 160.284-5

. Alémdisso, conferir os registros relacionadas a “Natureza do Exercicio” (DEA),
especialmente no que se refere a justificativa e a categoria.

Natureza de Exercicio =

Atengio:
= A Unidade Gestora € responsavel pelo preenchimento manual como DEA apenas guando o deslocamento for referente a exercicio
anterior & houver saldo a receber a titulo de didria ou indenizagdo. Vale ressaltar que, nos casos de deslocamentos de exercicios
antericres, com comprovagdes que envolvem restituicio parcial de didrias e saldo a receber de indenizaggo de transporte, a
classificagdo como DEA serd automatica apés o cadastramento da RDR.

Natureza de Exercicio
DEA

Reconhecemnos a despesa de exercicio anterior - DEA, conforme autorizagdo do Ordenador de Despesa, de acordo com o Decreto Estadual
vigente, e apresentamos a seguir a fundamentagdo com as razdes pelas quais ndo foram empenhadas no exercicio de origem.

Justificativa D.EA*
[
|

Categoia DEA*
De acordo com a seguinte categoria:

Despesas de exercicios encerrados, para os quais o orcamento respective consignava crédito proprio, com saldo no final do exercicio suficiente para
atendé-las, que nbo se tenham processado na época propria.

Encaminhamos para ciéncia e reconhedmento de despesa por parte da DICOFIN e da SUPERINTEM DENCIA.
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. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes, verificar arquivo de empenho
referente ao saldo a receber de diaria.

& Arquivos de Empenho de Didria =

Clique aqui para acessar arquivo de

1
1
1
I & Listagem de Empenhos de Didria I i
1
1

1
1
1
|
empenho. i
s |
Data do
Empenhe ipo @ Valor(RS) Descrigdo
07/04/2025 13:13 EMPENHO cee,e0
Total 600,00

. Realizar conferéncias necessdarias nos campos que auxiliam a analise/
liguidacdo: “Resumo da Diaria/Indenizacdo de Transporte para Liquidacao”
e “Elemento/Subelemento de Diaria/Indenizacdo de Transporte”, além de
observar a “Natureza do Exercicio” classificada como “DEA”.

B Resumo da Diaria/Indenizacao de Transporte para Liquidacao

Protocolo: 288.7.13632/2025
Beneficidrio:
Unidade Gestora: Salvador / SGA / DADM / Apoio Técnico e Administrativo
Banco (Codigo): Banco Bradesco S.A. (237) Agéncia: _
Tipo da Conta: CORRENTE Conta:
Status: Ative
Valor Total de Diarias: RS 600,00 |
Periodo: 02/01/2022 08:00 a
03/01/2022 19:00
Tipo de Beneficiario: Membro Servidor Publico do Estado da Bahia Sim
Cargo Efetivo: PROMOTOR DE ENTRANCIA
INTERMEDIARIA
| Natureza do Exercicio: DEA |

Elemento Original:
14

Atencdo:

B Elemento/Subelemento de Diria/Indenizacio de Transporte

Subelemento:
m

* Observar os processos classificados com Natureza do Exercicio: "De Exercicio Anterior” (DEA)
* Conferir registro do empenho no ELEMENTO 92.
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Apls as devidas verificacdes, em “Arquivos da Liquidacdo”, inserir data no
campo “Previsdo de pagamento” e clicar em “Adicionar Liquidacao da Diaria”
para realizar o cadastramento.

@ Arquivos da Liquidagio

Previsio de pagamento:® ° I e e Responsivet:
weeemrd . !
DO/MM/AAAA w | TEEOrEEEL | EFIGENIA COSTA VEIGA
& Listagem de Liquidagdes da Diaria
Data de Cadastro Namero Tipo Valor

MNao ha registros a serem exibidos.

Total: (==

Adicionar Liquidacio da Diaria

Ao clicar em adicionar, preencher dados obrigatérios para cadastramento da
liuidacao da diaria.

Cadastrar Liquidacdo de Diaria %
Arquiva:* o i_ dicionar arquivo de liguidacao da diaria. |
LIQ X{-XPNG
Tipoc® e
N o - ! = T e ey ) 1
LIQUIDAGAO v j Informartipo como "Liquidagao™ |
Mumero:* A ——
| ]

Inserir nimero da liquidagao.

S |

40101.0025.00.0000000-4

Saldo:" Valor:~ P ——

® " | Digitarvalor.
€00,00 R$ 600,00 [

1
i
1]
]

Campos marcados com (*) sdo obrigatarios

D

Apdbs cadastro da liquidacao da diaria sera possivel visualizar os lancamentos
realizados, assim como editar, estornar e excluir com os icones respectivos #

, B3] e K] . Para validar e tramitar o processo ao Autorizador UG (Liberar
Pagamento), clicar em S .
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& Arquivos da Liquidagio

Previsao de pagamento:” Responsavek

11/04/2025 (] EFIGENIA COSTA VEIGA

4 i
Liquidagéo da diaria adicionada com
sucesso.

& Listagem de Liquidagdes da Didria |

Data de Cadastro Nimero %3 Tipo Valor

13/04/2025 19:03 40101,0025.00,0000000-4 LIQUIDACAO 600,00 @

Total: 608,80

Adicionar Liquidaco da Didria |

8 Imprimir ') Retomar para UAD Liqzddar

« O sistema emitird um alerta de confirmacdo do envio do pedido. Se os dados
estiverem corretos, selecionar a opcdo “Sim” para enviar. Em seguida, deve-se
prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 7.1.3 deste guia.

Confirmacao

Deseja encaminhar este proCesso para I'beran;éo de pagamento
na Unidade Gestora?

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao o
“RetornarparaUAD”.Paraessaacaoseraobrigatérioinserirjustificativa,enquanto
adicionararquivos é facultativo. A seguir,o processo serd encaminhado para UAD
(Técnico UAD). Status: “Pendente de validacdo UAD — P&s Reconhecimento da
Despesa”, conforme orientacdes apresentadas no item 7.2.2.2.1 deste guia.

7.3.2.3 COMPROVAGCAO COM SALDO A RECEBER DE DIARIAS E SALDO
A RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

7.3.2.3.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE LIQUIDACAO DE
DIARIA E LIQUIDACAO DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

. Posteriormente aos reconhecimentos da DICOFIN/Superintendéncia, registro
do empenho de diaria e indenizacdo de transporte na UG, validacdo da UAD,
bem como atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor da DICOFIN, o
processo serd visualizado pelo Técnico DICOFIN, sendo possivel verificar os
saldosareceberdediarias eindenizacdo. Deve-se observar que, neste momento,
a “Natureza do Exercicio” estara identificada com o icone a “Do Exercicio
Anterior”.
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= 4

Valor ndenizacio | MNatureza

Periode da Qtde |Didrias | | Transporte do
Mimera Beneficiario Viagem Didrias (RS} (R5) Exercicio ¥ Responséavel
L 388.7.13633/3 04/01,/2022 0B:00 & - ) S ﬂ
& 288.7.13633/2025 b edirsenfertd 1,50 60,00 41,30 (=] 1M EHGENA COSTA VEIGA

. Ao acessar o detalhe do processo, as informagdes quanto aos saldos serao
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.

S
Didria ! Saldo a receber de diarias. |

—— -

Saldo de Dibrias & Receber e e e o

RS 600,00

|
E Saldo a receber de indenizagao de transporte.

Indenizagio

Saldo de Indenizacio dé Transporte
RS 41,30

Dados Bancirios
Observagio:

Os valores a receber comprovades neste processe serdo pagos de acordo com os dados bancérios abaixg:

- O
BANCO BRADESCO S.A. (237) -

. Alémdisso, conferir os registros relacionadas a “Natureza do Exercicio” (DEA),
especialmente no que se refere a justificativa e a categoria.

Natureza de Exercicio o

Atencdo:

s A Unidade Gestora € responsavel pelo preenchimento manual como DEA apenas guando o deslocamento for referente a exercicic
anterior e houver saldo a receber a titulo de didria ou indenizagdo. Vale ressaltar que, nos casos de deslocamentos de exercicios
anteriores, com comprovagdes que emvolvem restituigdo parcial de diarias e saldo a receber de indenizagio de transporte, a
classificagdo como DEA sera automatica apds o cadastramento da RDR.

Natureza de Exerdicio

DEA

Reconhecemos a despesa de exercicio anterior - DEA, conforme autorizacdo do Ordenador de Despesa, de acordo com o Decreto Estadual
vigente, e apresentamos a seguir a fundamentacdo com as razdes pelas quais ndo foram empenhadas no exercicio de origem.

Justificativa DEA™

00000 SRS OO R000H

Categoria DEA*
De acordo com a seguinte categoria:

Despesas de exercicios encerragos, para 05 quals o orcamento respectivo consignava crédito proprio, com salde no final do exercicio suficiente para
atendé-lgs, que ndo se tenham processado na poca propric.

Encaminhamos para ciéncia € reconhedmento de despesa por parte da DICOFIM e da SUPER NTENDENCIA,
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. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes, verificar arquivos de empenhos
referentes aos saldos a receber de didrias e indenizacdo de transporte.

@ Arquivos de Empenho de Didria e Indenizagio de Transporte

& Listagem de Empenhos de Didria | i
Clique aqui para acessar arquivo de empenho. E
Data do Lot
Empenho Tipe o .-~ Valor (R$) Descrigiio
07/04/2025 14:36 00,00
Total 600, 60

& Listagem de Empenhos de Indenizagio de Transporte

- Clique aqui para acessar arquivo de empenho.

Data do T
Empenho Tipe .-~ Valor (R$) Descrigiio
07/04/2025 1437 41,30

Total 41,38

. Realizar conferéncias necessarias nos campos que auxiliam a analise/
liguidacao: “Resumo da Diaria/Indenizacdo de Transporte para Liquidacao”
e “Elemento/Subelemento de Diaria/Indenizacdo de Transporte”, além de
observar a “Natureza do Exercicio” classificada como “DEA”.

i Resumo da Diaria/indenizacao de Transporte para Liquidagao

Protocolo: 288.7.13633/2025
B o
Unidade Gestora: Salvador / SGA / DADM / Apoio Técnico e Administrativo
Banco (Codigo): Banco Bradesco S.A. (237) Agéncia: 17574
Tipo da Conta: CORRENTE Conta: 168.284-5
I_Sﬂm Ativo
Valor Total de Didrias: RS 608,00 | | Valor Total de Indenizacio: RS 41,30 |
Periodo: 04,/01/2022 08:00 a
05,01/2022 18:00
Tipo de Beneficiario: Membro Servidor Publico do Estado da Bahia Sim
Cargo Efetivo: PROMOTOR DE ENTRANCIA
IMTERMEDIARIA
| Matureza do Exercicio: DEA |
||ndenizat;éo de Transporte |
Elernento Original: Subdlemento: Elemento Original: Subelemento:
14 01 93 25
Atencdo:

* Observar os processos classificados com Natureza do Exercicio: "De Exercicio Anterior” (DEA);
* Conferir registro do empenho no ELEMENTO 92.
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Apés as devidas verificacdes, em “Arquivos da Liquidacdo”, inserir data no
campo “Previsdo de pagamento” e clicar em “Adicionar Liquidacao da Diaria”
e “Adicionar Liquidacdo da Indenizacdo de Transporte” para realizar os
cadastramentos.

& Arquivos da Liguidacio

Previsio de pagamento:” [ ——— Responsdvel:
o : |
DD/MM/ALAA ] 1 Inserir data. i EFIGENIA COSTA VEIGA
]
& Listagem de Liquidagdes da Didria
Data de Cadastro Nimero Tipo Valor

Mao hé registros a serem exibidas.

Tonl o, o

Adicionar Liquidagdc da Digria

o

& Listagem de Liquidages da Indenizacio de Transport E

E Clicar para adicionar liquidagao da diaria.

k. __________]
Data de Cadastro Nimero Tipo Valor

Mao hé registros a serem exibidos.

Total o, o2

— e ——
<] Adicionar Liquidacio da Indenizacio de Transportes D

Clicar para adicionar liquidagao da indenizagao
de transporte.

Ao clicar em adicionar, preencher dados obrigatérios para cadastramento da
liuidacéo de diaria e indenizac&o de transporte.

Cadastrar Liquidagdo de Diaria "

i Adicionar arquivo de liguidagdo da diaria.

Arquine:™ ._,._J
L0 2003 PMG n
Tipa:™ .
LIQUIDAGAO W o 1E__In’ﬁnrmaj :_tipn como *Liquidag&o™ E
Mumeroc ) .
- ]
3 L - 1
40101.0003.25.0000012:3 ol el
Salda* Valor:* o :
o i = :
£00,00 RS £00.00 ; Digitar valor. i
:J"".'::'. mMarcHdo: com (¥ '.I': ::';J:."::

(Pl | Cadastrar |
e
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Cadastrar Liquidacdo de Indenizacdo X
de Transporte

[ B T P P T O W TR o ey oo """"I
i Adicionar arquivo de liquidagao da indenizagéo da transporte. !
Arguiva®
.
LI Y- PNG ﬂ
Tipo:* R RO -
2 'l | Informar tipe como “Liguidagao”, :
LIQUIDACAD w ! R e T !
Mimera:* ak o= S
40101.0003.25.0000129-6 *" | Inserir nimero da iquidagéo.
Saldo:* Valor:* R
& | Digitarvalor. |
41,30 RS 4130 | i

Campos marcados com (*) s3o obrigatérios

o |

« Ap0s cadastro da liquidacao didria e indenizacdo de transporte sera possivel
visualizar os lancamentos realizados, assim como editar, estornar e excluir com

os icones respectivos @ m e n Para validar e tramitar o processo ao
Autorizador UG (Liberar Pagamento), clicar em [ .

& Arguivos da Liquidacio

Frevisho de pagamento: Fesponsdve
11/04/2025 o EFIGENIA COSTA VEIGA
- =,
i = Frn Fei i
]
| P e Upaidnghion da Dt | Liguidagao da diaria adicionada com :
! SUCESSO. |
1
.......................... i
Data de Cadastro Mimero - Tipo Valor
| 13/04,2025 19:46 40101.0002.25.0000012-3 LICL m.qﬁa &00,00 .o
Total: 503, 68

Adicionar Liquidacio da Didria

Liguidagao da indenizagao de
transporte adicionada com sucesso.

# Listagem de Liquidagdes da Indenizagio de Transportes

™ e s

Data de Cadastro Nimero .." Tipo Valor
13,/04/2025 1952 40101.0003.25.0000129-5 LICIUIDAQ.E.O 4130 = M|
Totak: 41,38

[ Adicionar Liquidatdo da Indenizagio de Transportes ]

. O sistema emitira um alerta de confirmacao do envio do pedido. Se os dados
estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar. Em seguida, deve-se
prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 7.1.3 deste guia.
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Confirmacdo

Deseja encaminhar este processo para I'berar_;‘a’c de pagamento
na Unidade Gestora?

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao o
“RetornarparaUAD”.Paraessaacaoseraobrigatérioinserirjustificativa,enquanto
adicionararquivos é facultativo. A seguir,o processo sera encaminhado para UAD
(Técnico UAD). Status: “Pendente de validacdo UAD — P&s Reconhecimento da
Despesa”, conforme orientacdes apresentadas no item 7.2.2.3.1 deste guia.

7.3.2.4 COMPROVAGCAO COM SALDO A RESTITUIR PARCIAL DE
DIARIAS E SALDO A RECEBER DE INDENIZACAO DE TRANSPORTE

7.3.2.4.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE RESTITUICAO DE
DIARIA

. Posteriormente a atribuicdo do responsavel realizada pelo Gestor da DICOFIN,
O processo sera visualizado pelo Técnico DICOFIN, sendo possivel verificar
os saldos de didrias e indenizacdo. Observar que a “Natureza do Exercicio”
permanece com a indicagao do icone [7] “Do Exercicio Corrente”.

!

Valor
Valor Indenizagdo Matureza
Periodo da Qtde Diarias Transporte do
Nimero Beneficidrio Viagem Diarias (R$) (R%) Exercicio ¥ Responsavel
06/01/2022 08:00 a
R - > | o
& 288.7.13634/2025 - 06/01/2022 18:00 @,50| - 600,00 161,70 1183  EFIGENIA COSTA VEIGA

« Ao acessar o detalhe do processo, as informacdes quanto aos saldos serdo
disponibilizadas no “Resultado Financeiro”. Alertamos que, é importante
conferir atentamente os campos “Deslocamento Solicitado” e “Deslocamento
Realizado” para avaliar se os saldos estao corretos.
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4l Resultado Financeiro

.'-------.____________ R R R O R e S

- =1
Diaria i Saldo a restituir de diarias. E
Saldo de Didrias a Restituir Comprovante e

RS 600,00 8yB0T.PNG

Saldo a receber de indenizagéo de transporte. i

Indenizacio

Saldo de Indenizacao de Transporte
RS 161,70

-
LT

. 1
i

1

[

Dados Bancarios
Observacio:

Os valores a receber comprovados neste processo serdio pageos de acorde com o5 dados bancarios abaixo:

Eanco (eddigo) Agéncia Conta

BANCO BRADESCO S, (237) - -

Observacdo: Caso a comprovacdo tenha saldo de didria a restituir (pardial) e saldo de indenizagdo de transporte a receber, 0 empenho da
despesa de indenizacdo, no sistema e-dia, sd podera ser cadastrado apds registro da GCV/RDR pela DICOFIM. Em seguida, se cadastrada
GCV e registrado o estomo do saldo do empenho da didria, ndo seré permitido ao solicitante/benefiddric realizar edigbes nos dados dos
deslocamentos, somente ajustes referentes a0 meio de transporte e justificativas.

. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas
no Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes, verificar o arquivo do
comprovante de restituicao do saldo de didrias.

gl Resultado Financeiro -

Didria — I .

Saldo de Didrizs 3 Restituir Comprovante ' E Conferir dados do comprovante E

1 ]

R$ 600,00 ByBoTPNG i anexado. i
L

—-——

Saldo de Indenizacdo de Transporte
R 161,70

O valor referente & indenizagao de transporte
somente sera empenhado apos a tramitagao

| |
| |
i do processo a UG, com o RDR devidamente |
i cadastrado. i
| !

Os valores a receber comprovados neste processo serao pagos de acordo com os dados bancarios abaixo:

Banco (cddigo) Agéncia Conta

BANCO BRADESCO S.A. (237) - -

Observagao: Caso a comprovacao tenha saldo de didria a restituir (pardial) e saldo de indenizacdo de transporte a receber, o empenho da
despesa de indenizacdo, no sistema e-dia, 50 podera ser cadastrado apos registro da GCV/RDR pela DICOFIN. Em seguida, se cadastrada
GCV e registrado o estomo do saldo do empenho da diaria, nao sera permitido ao solicitante/benefidario realizar edigbes nos dados dos
deslocamentos, somente gjustes referentes ao meio de transporte ¢ justificativas.
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Vale ressaltar que, nos casos de deslocamentos de exercicios anteriores, com
comprovacdes que envolvem restituicao parcial dedidrias e saldoareceberde
indenizacdo de transporte, a classificacdo como Despesa de Exercicio Anterior
(DEA) sera automatica apos DICOFIN tramitar o processo com Registro de
Receita Orcamentaria (RDR) cadastrado, quando sera adicionado o empenho
referente ao saldo de indenizacao.

Conferir a “Execucao da Despesa da Solicitacdo”. Se apresentar status
“Finalizada”,indica que as etapas de empenho, liquidacdo e pagamento ja foram
concluidas, assim datas e numeros da Nota de Ordem Bancaria (NOB) ficam
disponiveis para visualizacdo. Caso haja alguma dificuldade momentanea na
verificacdo, recomenda-se consultar os dados da NOB diretamente no sistema
FIPLAN, pois a integracdo com o E-DIA ndo ocorre de forma imediata apds a
confirmacao do pagamento.

& Execugio da Despesa da Soligtacio

I;atus da solicitagdo: Finalizada I

Empenho
Data do
Empenho Tipo Valor (RS) Descrigao
03/04/2025 18:01 EMPENHO 588,08
Total 900,00
& Liquidagdo e Pagamento
Data
Liguidagao Nimero Liquidagao Data Nob Nimero NOB Valor (RS)
03/04/2025 66666 . 6666 . 66. 6666666-6 22/04/2025 L4284 4025 44 2nddagn.n

580,88
1809 20:22

Total: 900,00

Em seguida, realizar as verificacdes necessarias e proceder com o cadastro do
Registro de Receita Orcamentaria (RDR), considerando que o deslocamento
é referente a uma despesa do exercicio anterior. Para isso, clicar em “Adicionar”
e preencher os campos obrigatérios.

& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orgamentaria

Respansavel

EFIGENIA COSTA VEIGA

Data Tipo Valor (RE)

Menhum GOV ou RDR cadastrado.

o

-

i 1
i Clicar para adicionar RDR. |
AgeCionar I I

Posteriormente, ao lancamento das informacdes obrigatdrias, clicar em
cadastrar.
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Cadastrar x
i Adicionar arquivo de RDR da diaria. i
Arquivo:* P S S ]
RDR.PNG ﬂ
Tipo:* - i : o n _-i
o] Selecionar com Tipo “RDR". |
RDR v
i * - |
Saldo: Valor: o | Digitar valor. i
600,00 R$ 600,00 S
Campos marcados com (*) séo obrigatérios
N
o
S—

Depoisdocadastrodo “RDR”, sera possivel visualizar os lancamentosrealizados,
bem como editar e excluir por meio dos respectivos icones [# en. Além disso,
a anulacao/estorno do “RDR” podera ser feita utilizando o botdo de “Adicionar”.

& GCV- Guia de Crédito de Verba ou RDR - Registro de Receita Orgamentdria

[
i I &= ]
Responsivel ! RDR adicionada com sucesso. |
I 1

EFIGENLA COSTA VEIGA R__ = — _— -

Data Tipo e Valer (RS)

0404/2025
RDR
1537 s0000 CEF q
Totak 600,00

Adicionar

Para validar e tramitar o processo a Unidade Gestora (Técnico UG), clicar em

. O sistema emitira um alerta de confirmacdo do envio do pedido. Se
os dados estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar. Em seguida,
deve-se prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 7.1.2.4.2 deste
guia.

Confirmacao

Tem certeza que deseja encaminhar o processo para a Unidade
Gestora?

o

Destaca-se que, em caso de pendéncias, &€ necessario selecionar a opcao
o “Retornar para UAD”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. A seguir,o processo serdencaminhado
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ao Técnico UAD. Status: “Pendente de Validacdo UAD”, conforme orientacdes
apresentadas no item 7.2.2.4.1 deste guia.

7.3.2.4.1.1INFORMACAO IMPORTANTE

. Apds o cadastramento do Registro de Receita Orcamentaria (RDR) e o envio
do processo ao Técnico da UG, caso posteriormente seja avaliada necessidade
de “Retorno para DICOFIN”, a “Natureza do Exercicio” permanecera definida
como “Do Exercicio Anterior”, mantendo a classificacdo previamente realizada
de forma automatica pelo sistema. Caso os demais campos “Justificativa DEA” e
“Categoria DEA” ndo tenham sido preenchidos, eles serdao exibidos “sem dados”.

Matureza de Exerdicio o

Atengao:

s A Unidade Gestora € responsével pelo preenchimento manual como DEA apenas quando o deslocamento for referente a exercicio
anterior e houver saldo a receber a titulo de didria ou indenizaggo. Vale ressaltar que, nos casos de deslocamentos de exercicios
anteniones, Com tcwpro-.-a;é-c-s QUE EMMAOIVEr rest TJ:CI§C parcial de diarias e saldo a receber de ﬁder-mgéo de transporte, a
classificacio como DEA serd automatica apés o cadastramento da RDR.

PO 2 = g : 2RRaRnE]
- Classificaggdo mantida no retorno. i
]

Reconhecemos a despesa de exerdicio anterior - DEA, conforme autorizacio do Ordenador de Despesa, de acordo com o Decreto Estadual
vigente, e apresentamos a seguir a fundamentacdo com as razdes pelas quals ndo foram empenhadas no exercicio de origem.

Justificativa DLEA™

Categoria DEA™
De acordo com a seguinte categoria:

Encaminhamos para ciéncia e reconhecimento de despesa por parte da DICOFIN e da SUPERINTENDENCIA.

7.3.2.4.2 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE LIQUIDACAO DE
INDENIZACAO DE TRANSPORTE

. Posteriormente aos reconhecimentos da DICOFIN/Superintendéncia, registro
doempenhodeindenizacdo de transporte na UG e validacdo da UAD, o processo
serda visualizado pelo Técnico DICOFIN, sendo possivel verificar os saldos de
diarias a restituir (execucdo finalizada) e a receber de indenizacdo. Deve-se
observar que, neste momento, a “Natureza do Exercicio” estard identificada
com o icone a “Do Exercicio Anterior”.
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Execucéo finalizada. RDR cadastrado. E

» o
Valor
Valor || Indenizagio
Periodo da Qtde | Didrias || Transporte
Nimere Beneficidrio Viagem Didrias | (RS) (RS)
.L 188, 7. 10 1) 0% ::::ﬂ:: :ﬂi 5 - 9,00 181,70

. Conferir os registros relacionadas

Atencao:

Reconhecido DEA e Empenhado.
Pendente de Liquidagao.

do
Exercicio ¥ Responsdvel

n
s .
o o il

0 ~1193  EFIGEMIA COSTA VEIGA ﬂ

a “Natureza do Exercicio” (DEA),
especialmente no que se refere a justificativa e a categoria.

Matureza de Exercicio a

* A Unidade Gestora € responsavel pelo preenchimenta manual como DEA apenas quando o deslocamento for referente a exercicio
anterior e houver saldo a receber a titulo de didria ou indenizagdo. Vale ressaltar que, nos casos de deslocamentes de exercicios
anteriores, com comprovagdes que envolvem restituigio parcial de didrias e saldo a receber de indenizagdo de transporte, a

classificacio como DEA serd automatica apds o cadastramento da RDR.

Natureza de Exerdicio
DEA

Reconhecemos a despesa de exercicio anterior - DEA, conforme autorizagdo do Ordenador de Despesa, de acordo com o Decreto Estadual
vigente, & apresentamos a seguir a fundamentacio com as razdes pelas quais ndo foram empenhadas no exercicio de arigem.

Justificativa DEA™

[
1%
L

Categoria D.EA*
De acordo com a seguinte categoria:

atendé-las, que nio se tenham processado na época propria.

Despesas de exerciclos encerrados, pora os guais o orgamento respectivo consignava crédito proprio, com saldo no final do exercicio suficiente para

Encaminhamos para ciéncia & reconhedmento de despesa por parte da DICOFIN e da SUPERINTEN DENCIA,

. Logo apds, avaliar demais informacdes, conforme competéncias definidas no
Ato Normativo e Instrucdo Normativa vigentes, verificar arquivo de empenho
referente ao saldo a receber de indenizacao de transporte.

& Arquivos de Empenho de Indeniracio de Transporte

| # Listagem de Empenhos de Indenizacio de Transporte |

[emm——

Data do T
Empenho ipo @ Valor (RE)
07/04/2025 17:02 EMPENHO 161,78

Total 161,76

Clique aqui para acessar arquivo de
empenho.

. Realizar conferéncias necessarias nos campos que auxiliam a analise/
liguidacdo: “Resumo da Diadria/Indenizacdo de Transporte para Liquidacao”
e “Elemento/Subelemento de Diaria/Indenizacdo de Transporte”, além de
observar a “Natureza do Exercicio” classificada como “DEA”.
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B Resumo da Didria/indenizacao de Transporte para Liquidagso

Protocolo: 288.7.13634/2025
Unidade Gestora: Salvador / SGA / DADM / Apoio Tecnico e Administrative
Banco (Codigo): Banco Bradesco S.A. (237) Agéncia: -
Tipo da Conta: CORRENTE Conta:
Status: Ativo
[ Valor Total de Indenizacio: RS 161,70 |
Periodo: 06/01/2022 0B8:00 a

0D6/01,/2022 18:00

Tipo de Beneficiario: Membro Servidor Publico do Estado da Bahia Sim
Cargo Efetivo: PROMOTOR DE ENTRANCIA

INTERMEDIARIA
MNatureza do Exercicio: DEA

[ Elemento/Subelemento de Dir w/indenizacio de Transporte

Indenizacio de Transporte

a3 25
Atencdo:

= Observar os processos classificados com Matureza do Exercicio: "De Exercicio Anterior® (DEA);
= Conferir registro do empenho no ELEMENTO 92.

Apds asdevidas verificagcdes,em “Arquivos da Liquidacdo”,inserirdatanocampo
“Previsdo de pagamento” e clicar em “Adicionar Liquidacao da Indenizacao de
Transporte” para realizar os cadastramentos.

& Arquivos da Liquidacao

e —————

& - 1 a &
Previsio de pagamento:™ i ! Inserir data. i Responsdvel:
DD/MM/AAAA m] T ---------------- ) EFIGENLA COSTA VEIGA
& Listagem de Liquidagoes da Indenizagao de Transportes
Data de Cadastro Niamero Tipe Valor

Nao ha registros a serem exibidos.

Total: 2,89

__--'-‘-'-_'__ __‘__'-‘-‘-__
C] Adicionar Liquidacio da Indenizagio de Transportes D

e -

Clicar para adicionar liquidagao da indenizagao

1
i
1
i de transpaorte.

o B B B B o
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. Ao clicar em adicionar, preencher dados obrigatérios para cadastramento da
liguidacao da indenizacao de transporte.

Cadastrar Liquidacdo de Indenizacdo X

de Transporte R s 1
! Adicionar arquivo de liquidacao da indenizacio de transporte. |

Arquive:®

o
Lig - XX-XPNG n

Informar tipe come “Liquidagac”

T | |
.-
LIQUIDACAD w
Hibmera:* e
o | Inserir numero da liquidagée.
40101.0003_25.0000130-0
Salda: Valor:* O 1
" Digitar valor. |
161,70 RE16170 || 2 N 4
Campos mancadas com (%) 530 CONQalonos
= )
‘-"

. Apds cadastro da liquidacdo da indenizacdo de transporte sera possivel
visualizar os lancamentos realizados, assim como editar, estornar e excluir
com os icones respectivos & ,me n Para validar e tramitar o processo ao
Autorizador UG (Liberar Pagamento), clicar em JEs.

& Arguivos da Liquidacio

[Previsao de pagamentoc” Raespondgadvel:

11,04,/ 2025 m| ERIGEMNIA COSTA VEIGA

P TR I i Liquidagao da indenizagao de
.-"l

transporte adicionada com sucesso.

Data de Cadastro Nimero .-"‘ Tipo Valor

13/0u/2025 20641 40101.0003.25.0000120-0 LIQUIDACAD 161,70 ") m

Agicionar Liguidacho da ingenizacko o Transportes |

B imprimir "0 Retomar para UAD  Liguidar '

. O sistema emitira um alerta de confirmacao do envio do pedido. Se os dados
estiverem corretos, selecionar a opcao “Sim” para enviar. Em seguida, deve-se
prosseguir conforme as orientacdes descritas no item 7.1.3 deste guia.
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Confirmacao

Deseja encaminhar este processo para liberacéo de pagamento
na Unidade Gestora?

. Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao o
“RetornarparaUAD”.Paraessaacaoseraobrigatdrioinserirjustificativa,enquanto
adicionararquivos é facultativo. A seguir,o processo serd encaminhado para UAD
(Técnico UAD). Status: “Pendente de Validagcdo UAD — P&s Reconhecimento da
Despesa”, conforme orientacdes apresentadas no item 7.2.2.4.2 deste guia.

7.3.3 PERFIL DE AUTORIZADOR DICOFIN

. Com a inclusdo da funcionalidade de registrar os pagamentos das despesas
de indenizacdes de transporte por meio das tramitacdes de comprovacdes
de diarias, no sistema E-DIA, ndo havera alteracdes significativas nas acdes
desempenhadas pelo Autorizador DICOFIN. Apenas ajustes nas apresentacdes
de alguns dados e inclusdes de novos icones de identificacao.

7.3.3.1 RECONHECER DEA

Diretoria de Contabilidade e Financas X

O S}

Liquidar / Restituir Realizar Pagamento Confirmar Pagamento

Q

Reconhecer D.E.A

7.3.3.1.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE RECONHECIMENTO
DE DESPESA - DICOFIN
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Clicar em “Reconhecer DEA”, para visualizar a listagem dos processos, podendo
analisar e reconhecer as Despesas de Exercicios Anteriores — DEA, dentre outras

competéncias, conforme Guia de Ordenadores e Executores.

Subsequente a validacao pelo Técnico UG, os processos com valores de diarias/
indenizacdes de transporte pendentes de reconhecimento das despesas serao

visualizados.

O}

Reconhecer D.E.A

Cligue no numero para verificar os detalhes dos processos e analisar as
informacdes. Também é possivel realizar analises individuais ou em lote, a fim

de registrar a acao “Reconhecer DEA”.

TS TTTTTTTTTTTTTTToTTTToTTToooTTooooooooosoommmeeee =
1 . . . P 1
i Clique para selecionar processos em lote ou de forma individual. |
1
""""""'::::::::::::::::::::::::::-------------------::f """
Clicar no numero para acessar detalhe. |
---------------------- Valor
Valor Indenizagio
Periodo da Qtde Didrias  Transporte Natureza do
; Viagem Didrias (RS (RS) Exercicio 4
; 02/01/2022 08:00a -
[ ] 58, 7. 13632/ 202 - 03.-’01:'2622 90 1,58 sow, op o, B8 i -1188
B & ss.7.1sesszens - g?g::::i ?:fgga 1,58 500,08 41,38 B -1185
. .l_ 2B8.7.13634/2025 - ::ﬁ:;:x: ?ma 8,58 - G, B0 161; 7@ ﬁ =1184
& senramsesens - BrAmen. & 08
I
» Reconhecer D.EA
.

Ao clicar em . O sistema solicitard senha para gerar a assinatura

eletrbnica.

Assinatura Eletrénica

E necessario assinar eletronicamente a(s) solicitagao(Ses) de
diaria(s). Favor informar usudrio e senha para efetuar afs)
assinatura(s) eletrénica(s).

Login: Sen hak

andreribeiro

Campes marcados com (*) 530 cbrigatdrios

Reconhecer D.E.A.

Diligéncia?

Retormar para UG
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Um alerta de confirmacdo do encaminhamento a Superintendéncia sera
visualizado, se a resposta for sim, o processo sera enviado. Em seguida, deve-se
prosseguir conforme as orientagcdes descritas no item 7.4 deste guia.

Confirmacdo

Tem certeza que deseja finalizar o Reconhecimento de DEA
encaminhar o processo para a Superintendéncia?

B3

Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao de
“Retornarpara UG”.Para essa acao sera obrigatdrioinserirjustificativa,enquanto
adicionararquivoséfacultativo.Aseguir,oprocessoseraencaminhadoao Técnico
UG, de acordo com cada tipo de comprovacao. e orientacdes apresentadas nos
itens 7.1.2.1.1, 7.1.2.2.1, 7.1.2.3.1 e 7.1.2.4.2 deste guia.

Retornar para UG

o e hocs 1 L T
ol

7.3.3.2 REALIZAR PAGAMENTO



o
-
L

Realizar Pagamento

Verificar o item 6.3 para obter informacdes sobre as acdes vinculadas
a realizacdo dos pagamentos. Ressalta-se que ndo ha alteracdes nos
procedimentos associados ao perfil de “Realizar Pagamento”. A diferenca sera
a exibicdo do simbolo gj “Do Exercicio Anterior” no campo “Natureza da
Despesa”, em relacdo as despesas classificadas como “DEA”.

Para realizar o pagamento, clicar em Eiasiis . O sistema emitird um alerta
de confirmacado do envio do pedido. Se os dados estiverem corretos, selecionar
a opcao “Sim” para enviar. Em seguida, o processo sera direcionado ao mdodulo
“Confirmar Pagamento” para acompanhamento da integracdo com o sistema
FIPLAN. Caso ocorra conforme o esperado, em até 2 (dois) dias Uteis o processo
apresentara o status “Finalizado” no sistema E-DIA.

Confirmacéo

Deseja registrar o(s) pagamento(s) da(s) dizria(s) selecionada(s)?

(o [

Destaca-se que, em caso de pendéncias na liquidacao realizada pelo Técnico
da DICOFIN, devera ser selecionada a opgao “Retornar para Liquidacao”. Caso
a pendéncia esteja relacionada a liberacdo do pagamento pelo Autorizador
da UG, deve-se clicar na opcao “Retornar para UG”. Em ambas as acdes, o
preenchimento de justificativa é obrigatério, enquanto o envio de arquivos
é facultativo. Conforme a acao escolhida, o processo serd redirecionado ao
Técnico DICOFIN por tipo de comprovacéao (itens 7.3.2.1.1, 7.3.2.2.1, 7.3.2.3.1 e
7.3.2.4.2) ou ao Autorizador UG (item 7.1.3).

7.4 SUPERINTENDENCIA - RECONHECER DEA
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I [

Superintendéncia

. Com a inclusdo da funcionalidade de registrar os pagamentos das despesas
de indenizagbes de transporte por meio das tramitacdes de comprovacdes
de diarias, no sistema E-DIA, ndo havera alteracdes significativas nas acdes
desempenhadas pela Superintendéncia. Apenas ajustes nas apresentacdes
das informacdes.

7.4.1 PROCESSO COM STATUS: PENDENTE DE RECONHECIMENTO
DE DESPESA - SGA

. Clicar em “Superintendéncia”, para visualizar a listagem dos processos, po-
dendo analisar e reconhecer as Despesas de Exercicios Anteriores — DEA, dentre
outras competéncias, conforme Guia de Ordenadores e Executores.

. Subsequente a validacao pelo Autorizador DICOFIN, os processos com valores
de diarias e/ou indenizacdes de transporte pendentes de reconhecimento das
despesas serao visualizados.

. E em seguida “Reconhecer DEA”.

O]

Reconhecer D.E.A

+ Clicarnonumero, para verificar detalhe dos processos e analisar asinformacgoes.
Apds efetuar as andlises dos processos, selecionar individualmente ou em lote
a fim de registar a acdo de “Reconhecer DEA”.
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=
1 - . . . . ]
i Clique para selecionar processos em lote ou de forma individual. |
1
[T TTTTTTTTTT T i
i Clicar no numero para acessar detalhe. i
; Valor Indenizagio
’ Periodo da Qtde Diarias  Transporte  Natureza do
iT a ,a’ Beneficiario Viagem Diarias (RS) (RS) Exercicio = Diligéncia?
B o+ - g?;g:;ﬁ;?:i! 1,50 50, 08 0,00 o -1188 n
[ ]| &  288.7.13633/2005 g:’rg_:’r_ﬁi ?:‘g" 1,58 B89, B8 41,38 o -1185 n
W W Ll
@ & 871383002025 m:iﬁ ?:ﬁ“ 8,50 . 600,08 161,78 = 1184 n

T - suu.,-.u;sw_-e_u- fie::;g;o:g‘ 1,58 8,00 561,80 — 498

- ‘ Reconhecer D.EA  Retornar para DICOFIN
Ll

Ao clicar em . O sistema solicitara senha para gerar a assinatura
eletrénica.

Assinatura Eletrénica x

E necessario assinar eletronicamente a(s) solicitagao(des) de
diaria(s). Favor informar usuaric e senha para efetuar als)
aszinatura(s) eletrénica(s).

Login: Senha*

andre ribeiro

Campos marcados com (*) s3o0 obrigatorios

Reconhecer D.E.A.

Um alerta de confirmacdo do encaminhamento a Unidade Gestora (Técnico UG)
serdavisualizado,searespostaforsim,oprocessoseraenviado.Emseguida,deve-
se prosseguir conforme as orientacdes descritas nos itens 7.1.2.1.2, 7.1.2.2.2,
7.1.2.3.2 e 7.1.2.4.3 deste guia, de acordo com cada tipo de comprovacao.

Confirmacao

Tem certeza que deseja finalizar o Reconhecimento de DEA e
encaminhar o processo para a Superintendéncia?

8
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Destaca-se que, em caso de pendéncias, € necessario selecionar a opcao de
“Retornar para DICOFIN”. Para essa acao sera obrigatdrio inserir justificativa,
enquantoadicionararquivos éfacultativo. Aseguir,o processoseraencaminhado
ao Autorizador DICOFIN. Status: “Pendente de Reconhecimento de Despesa
DICOFIN”, conforme orientacdes apresentadas no item 7.3.3.1 deste guia.

Rebarnar Para DICOFIN
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