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Orientagoes Referentes a Prestacdes de Contas de Diarias Eletronica
a Controladoria Interna

A presente orientacdo visa a padronizacdo passo a passo dos procedimentos quanto a
remessa dos Processos de Prestacdo de Contas de Didrias pelas UPM’s. Tal medida se torna
necessaria considerando a Instrugcdo Normativa N2 001/2021 — DGA publicada em BG N2 86 de
06 de maio de 2021, cujo objeto dispde sobre a tramitacdo eletronica dos processos de
concessdo de didrias assim também como outras providéncias.

Checklist de documentos a serem Inseridos no PAE pela Unidade requisitante:
v Relatério(s) de Viagens;
Bilhete de Passagem (Eletronico ou digitalizado) — Se houver;
Certificado ou comprovante em eventos — se houver;
Comprovante de depdsito ou transferéncia bancdria (Eletronico ou digitalizado) — Caso
a viagem ndo tiver sido feita.

AN NERN

DO RELATORIO DE VIAGEM

A secdo responsavel pelo acompanhamento do Processo Eletronico (PAE) deverd orientar
cada Policial Militar prestador de contas pertencente aquela UPM para a confec¢do e assinatura
do Relatério a ser criado via Excell ou LibreOfficeCalc e depois transformado em PDF, sendo que
deve ser constado no mesmo processo (PAE) os relatérios de TODOS os beneficiados com a
concessao de diarias descritos na referida Portaria de Publicagcdo constante no Diario Oficial do
Estado, conforme serda demonstrado mais a frente.

Nota: Antes de inserir no PAE, orienta-se que ao salvar, seja nomeado o arquivo com as
informacbes necessarias para facil identificacdo dos dados (Tipo de documento, nhome do
beneficiado, N2 da Portaria de Concessao). Conforme Exemplo abaixo:

Tipo de Documento:
Relatério de Diarias N2 da Portaria

"
relat-D, cap fulano.pt200-2021, pdf
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DO PROCESSO DE ANEXACAO DE DOCUMENTOS VIA PAE:
Apds retorno da Viagem e de Posse do Respectivo N2 do PAE na Caixa da Unidade, a
Secao responsdvel deverd anexar os documentos elencados no Checklist, de preferéncia na
seguinte Ordem:

01 — Relatérios de Viagens de cada militar conforme publicacdo na Referida Portaria de
Concessao de Didrias;

02 — Demais documentos comprovantes de viagem
Passo 01: Inserindo os Relatdrios de viagem e demais documentos (Ndo Assinar)

Localizado o PAE na “Entrada da Unidade”, seguir a até a engrenagem a direita (_) e selecionar
o campo “Criar/alterar anexos”.

Protocolo Dt. Entrada Origemn Espécie Assunto Sub-Assunto Interessado Responsavel Pasta Pend

anajsna7s | 12msa0zt 16:21 | FIPATT PRV yeyoranno | pocumENTagRo Palicia Militar do Estado do Pard Sim [+ |12

PMPA == BPRY ==

20211509847 | 12/05/2021 1617 acs

MEMORANDO | DOCUMENTAGAD Falicia Militar do Egtadn dn Para DL o )
] Wer detalhes do protocolo 2021/509647

20717509576 | 1200872021 1510 | THPAT BPRY=2 e e RANDO | DOCUMENTAGAD Folicia Militar do Es L) e documentos confirmados &

are [Z] Despachar
an3js0as38 120802071 16:03 | FIPATTBRRYT yeoranno | pocumenTagio Policia Miltar do s Assiar B
Confirmar
2031/509490 | 120052021 15.67 S“éEA”BPRV” MEMORANDO | DOCUMENTAGAD Palicia Militar do E5 2 Tramitar B
u-U Criarfalterar anexos
¥ | 20211466924 | 120062021 15:50 | FUNSAU == ¢l == FU1 | OFICIO DOCUMENTAGAG ;"J“”tgfe'ie Saide d[@ Distribuir -
PMPA == DEOISED 0GO-D " g} Marter interessados
== = i - Depatamen
0211509325 | 1200572021 15:39 | Y MEMORANDD | DOCUMENTAGAD Onoragion B v B

Oo|/o|jo|o|o|o|0O|O

PMPA == DEOISEC == ] Encaminhar

Qoo

DGO- Departamen

20217509245 | 1205/2021 153 u
Operagdes

MEMORANDO | DOCUMENTAGAD [REL

Ja na Secdo de Anexos, selecionar a Espécie “RELATORIO DE VIAGEM” e adicionar “TODOS” os
Relatérios de Viagens salvos em PDF no Computador (lembrando que ndo podera assinar
nenhum desses documentos, a assinatura eletrénica devera ser feita somente pelo Beneficiado
constante no respectivo relatério de Viagem). Vamos Utilizar como exemplo, a Publicacdo de
Didrias abaixo:
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DIARIA
Nesta publicagdo,

consta a relagdo de
3 PM’s para viagem,
logo, devera ser
inserido no referido
PAE os 3 relatérios
de viagens.

PORTARIA N° 729/21/DI/DF - Objetivo: A servigo da PMPA; Funda-
mento Legal: Lei. N® 5.119/84: Municipio de origem: Braganca/PA; Desti-
no: Belém/PA; Periodo: 23/04/2021; Quantidade de didgrias: 01 de alimen-
tacdo; Servidor: TEN PM Carlos Alexandre Raiol; CPF: | NN
Valor: R$ 141,11, _ CPF I
Valor: R$ 126,60. CB PM Elton Augusto Silva de Aradjo; _
63; Valor: R$ 126,60. Ordenador: ROBINSON AUGUSTO BOULHOSA BE-
ZERRA; Prazo para prestacdo de contas: 05 (cinco) dias apds a data de
retomo.

ANEXOS

Espécie®: | RELATORIC DE VIAGEM w

"= somente arquivos com 3 extensdo pdfserdo aceitos, com tamanho max. de 5 MB.

= Anexar

Arquivo®: Coassinantes
Espécie Usuirio Data Editor | Principal Aszinado Despacho
;:I;:-:‘::en alexandre.pt729- Eliléfl\;l'nﬁ)l?lo DE ggggﬂAULLER PEREIRADE 1300502021 14:42 | N&n0 | Mo RE) Méo L‘ L3 E
relt-Dl.ch ana pae pt729-2021 por | D LATARIODE P Dy LLEF PEREIRADE 1306/2021 14:43 | Ndo | Nio | Mo Mo & #E R
velat-Dl sdl augusta pt723-2021 poif \?liggnﬁ)mo DE ESSQAAULLER PEREIRADE 12005/2021 14:43 | N&o | Mo Mo {E) @ & 3|5



Passo 02: Inserindo o assinante no icone “Coassinatura”.

Apds inseridos os arquivos, seguir até o icone (@) e selecionar o usudrio de acordo com o seu
respectivo relatério:

;:;I-:‘;.:en alexandre pt729- \Ijlié);\;l'w?ﬁlo DE ESEQLULLER FPEREIRADE 13062021 14:42 | MEo | Mo W&o Mo @ B a
Anexo
Aruiva; relat-Dl ten alexandre pt729-2021 pdf

coassinante devera atentar
para nomes semelhantes para

Incluir Usuario Coassinante

Orodn: ‘ pHpA v

que nio haja equivoco durante a
adign. Ustirio: [ CARLOS ALEXANDRE RAICL v]

Adicionar

Nota: A regra de co-assinatura é vélida para os demais documentos a serem inseridos como:
Bilhetes de Passagens, Certificados de curso etc.

Passo 03: Assinatura do(s) Relatdrio(s) de Viagens e demais documentos

Apds a Adicdo do usudrio coassinante, ele deve ser acionado para que entre em sua “Caixa de

Entrada” no PAE e efetue a Assinatura (l&]) entrando com seu usuario e senha, conforme
ilustragdo abaixo:

Minha Caixa de Entrada

Protocolo Dt. Entrada DOt. Prazo Origem v Interessado Pend

. PMPA == Cl QCGIANALISES == FPAGAMENTO DE PESS0AL 33°BPM- 32° Batalhdo de Policia
2021514636 | 1305/2021 1428 ace MILITAR Wilitar Sim [+]@

Nota!!!: O Beneficiado constante no relatdrio sera responsavel pelas informagdes no
documento. Portanto, antes de efetuar a assinatura, o usudrio devera certificar se

consta algum erro a ser retificado ou observacao a ser incluida . Se o documento tiver
em conformidade , devera efetuar a assinatura.

DOCUMENTO

Protocolo Geral: 20211514636 Unidade de Cadastro: PP » SEGAD DE ANALISES DAl » ACS

Espécie: MEMCRANDO Prioridade: Narmal — Login Centificacio Digital
Municipio/UF: Belémipg, Tipo Origem: Orago

Orgiio de Origem: PhPA Assunto: PAGAMENTC DE PESSOAL MLITAR Login
Data do Protocalo: 130572021 Esfera: Estacal Senha
Usuirio: RLISMULLER PERERA DE SOLSA

Assinar

Espécie Usuério Anexou Data Assinado

refat-Dl.ten alexandre.pt?29-2021.pdf RELATORIO DE VIAGEM RUSIMULLER PEREIRADE S0USA 13/06/2021 14:42 Nao @ @

Efetuada a assinatura,
retornar ainformagao ao P4

= inline.seam

ou segao correspondente
responsavel pela
tramitacao do PAE.
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https://www.sistemas.pa.gov.br/eprotocolo/eletronico/anexo/anexo_digital_form.seam?cid=26111
https://www.sistemas.pa.gov.br/eprotocolo/eletronico/escaninho/escaninho_lista.seam?cid=29281

Passo 04: Confirmagdo, Despacho e tramita¢do a Controladoria Interna

Por fim, apds a assinatura de todos os beneficiados em seus respectivos relatdrios a Sec¢do
devera confirmar todos os documentos que foram assinados e providenciar os atos
administrativos necessarios para tramitacdo a Controladoria Interna, sendo que o despacho de
encaminhamento do PAE deverda ser assinado pelo Comandante da Unidade ou, na

impossibilidade , pelo seu substituto interino.

“Wer detalhes do protocolo 2021451 4656 Wer detalhes do protocolo 2021451 4636

Wer documentos confirmados Wer documentos confirmados

=| Despsachar =| Despachar
€ Confirmar »

2 Tramiar
[y Criar/Aterar anexos [y CriatiAterar anexos
S, Distrilbuir I, Distribir
£ Marter interessacos £ Marter interessacos
EI Gerar termo de anulagio Q Gerar termo e anulacio
if Arcjuivvar i Arguivar
@ | Encaminhar @ | Encaminhar



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

@® INSTRUCAO NORMATIVA N201/2021 — DGA/PMPA de 06 de maio de 2021.
DispGe sobre a tramitacdo eletronica dos processos de concessdo de didrias e
estabelece a responsabilidade compartilhada na avaliacao dos pedidos de didrias
por parte dos 6rgdos de direcdo geral que possuem ac¢des orcamentarias
correlatas e da outras providéncias. https://www.pm.pa.gov.br/bg-e-
adit/file/34916-bg-n%C2%B0-086-de-06-maio-2021.html

@® DECRETON2 2.176 de 12 de Setembro de 2018 - Dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realiza¢do do processo administrativo no ambito dos drgaos e
das autarquias, fundacgdes, fundos publicos, empresas publicas e sociedades de
economia mista, dependentes do Tesouro Estadual, do Poder Executivo do
Estado do Pard
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