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=/ PREFEITURA Geral do Municipio

ABERTURA DO PROCESSO DE ADIANTAMENTO NO
“PREFEITURA AGIL”

% 1° passo - criacdao de novo processo:

Na pagina inicial da plataforma “Prefeitura Agil”l, clicar em “Novo”,
e, posteriormente, em “Proc. Administrativo”.

Memorando

Circular
Oficio
Mala Direta

Fiscalizacao

Proc. Administrativo

Dooumento

Anadlise de Projeto

1 Sitio eletrénico do Prefeitura Agil:
https://juizdefora.1doc.com.br/b.php?pg=0/login&n=3
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s 2° passo - escolha da modalidade:

Em "“Tipo”, escolher uma das modalidades de adiantamento

disponiveis, a saber:
3.1.1 Processo de Adiantamento - Despesas Judiciais
3.1.2 Processo de Adiantamento - Didrias de Viagens
3.1.3 Processo de Adiantamento — Material de Consumo

3.1.4 Processo de Adiantamento - Servigos de Terceiro (PJ)

& Novo Proc. Administrativo

adiantamento

-
imprimir folha de rosto.

—— 3.1.1 Processo de Adiantamento - Despesas Judidiais
—— 3.1.2 Processo de Adiantamento - Diarias de Viagens
—— 3.1.3 Processo de Adiantamento - Material de Consuma

—— 31.4 Processo de Adisntamenta - Servigos de Terceira (PJ)

——3.2.1 Prestacdo de Contas do Adiantamento: Despesas Judiciais

—— 3.2.2 Prestacdo de Contas do Adiantamento: Didrias de Viagens

Assunto®:

i Salvar rasc har scartar rascunh
Enviar Salvar rascunha e fecha Descartar rascunho

Controladoria Geral do Municipio
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PREFEITURAR

Geral do Municipio

% 3° passo - encaminhamento para autorizacao de liberacao

do recurso:

Indicar o responsavel pela liberacdao do recurso, através do campo

“Para”:

Tipo*:

——3.1.2 Processo de Adiantamento - Didrias de Vi.. v

ETAPAS DO PROCESSO:
01. Abertura da solicitacio pelo DEIN/UNE

02. Encaminhamento para o Titular da
UG/Autarquia/Fundagdo validar & liberagdo do recurso

03. Retorno a0 DEIN/UNEI para realizagio do empenho
04. Encaminhamento para & Fazenda disponibilizar o recurso

05. Retorno do Processo a0 DEIN com niimero da Nota de
Langamento & 3 Ordem Bancéria

ATENGAO: Para prestagdo de Contas: devera ser
gerado um novo Proc. Administrativo com o
nto referente!

Namere do Processo Fisica:

Quantidade de Volumes Fisicos:

Assunto*:

Dispositivo Legal: Lei n® 12.027/2010, com alteragges posteriores, e Decreto n° 14.577/2021

Requisicdo de Adiantamento

Exercicio*: Drgéos da Adm. Dir./Aut./Fund.*:

Natureza da Despesa*:
- selecione -

Justificativa da Compra*:

Dados do Portador

Portador de Cartdo/Servider Responsavel*:

Cargou ou Fungio™:

Enderego Funcional®:

N° Carto Coorporaativa™:

Dados do Adiantamento

Valor de Adiantamento (R§)*: Salde Existente (R$)*:

Controladoria Geral do Municipio
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Matricula*:

Telefone Institucional*:

NF da Conta Fundo de Pagamento™:

Valor a Disponibilizar®:
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“* 4° passo - numero do processo fisico e quantidade de
volumes fisicos:

Para abertura de novos processos de adiantamento, os campos
“nuimero do processo fisico” e “quantidade de volumes fisicos” deverao

permanecer em branco.

Outrossim, para os processos ja iniciados, utilizar o moédulo “Processo
Hibrido” (“*Novo”, “Proc. Administrativo”, “Tipo: PROCESSO HIiBRIDO”),
ocasiao em que deverd ser preenchido o numero do processo fisico

existente, bem como o niumero de volumes, conforme imagem abaixo:

prcrTa
@AG]L (o} QInbox v+ < Novo - = Listar ~
B Memorando
£ Circular
B Oficio
Mala Direta

I8 Fscalizagho 2 E(|E~|B~ | ® | T 3 (= e~
B8 Proc. Administrativo

Em cumprimento 3o Decreto n. 14.399, de 12 de margo de 2021, abro Processo Eletrénico referente ao Processo

W Documento R : 3
fisico n. (escrever o niimereo do processo fisico)

I Andlise de Projeto

Tipo®:

01. PROCESSOS HIBRIDOS

ETAPAS DO PROCESSO HIBRIDO:

01. Informar o nimero do processo fisico relacionado no
Processo Digital:

O Acompanha um documento fisico, imprimir folha de rosto

02, Enviar para o setor desting & marcando a opgao
Acompanha um documento fisico, imprimir folha de rosto.
03. A folha de rosto devera ser impressa e anexada ao
Processo Fisico.

Adicionar prazo/atividade &

Desta forma no documento fisico constaré a informagao que a
continuagao do processa seguira hibrida no Processo Digital Opsoes de assinatura &
nox

Desta forma no documento fisico constaré a informacdo que a
continuagdo do processo seguira hibrida no Processo Digital Opgoes de assinatura #
n°X

Salvar rascunho e fechar Descartar rascunho

Para*:

- selecione setor -

Namero do Processo Fisico:

[Quantidade de Volumes Fisicos:

Assunto*:

Prefeitura de Juiz de Fora
- Frederick Herzberg
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REFEITURAR

% 5° passo - assunto:

No campo assunto, adotar o seguinte padrao:

Controladoria
Geral do Municipio

Processo de Adiantamento - SIGLA DA UG/AUTARQUIA/FUNDACAO -
Portador do Cartao - Exercicio financeiro

Exemplos:

e Processo de Adiantamento — SS - Ticio Caio Semprénio — 2021

e Processo de Adiantamento — MAPRO - Caio Semprénio Ticio - 2022

Tipo*:

—— 3.1.2 Processo de Adiantamento - Diarias de Vi..

ETAPAS DO PROCESSO:
01. Abercura da solicitacdo pelo DEIN/UNEI

02. Encaminhamenta para o Titular da
UG/Autarquia/Fundagdo validar & liberagdo do recurso

03. Retorno a0 DEIN/UNEI para reslizagio do empenho
04. Encaminhamenta para 3 Fazenda disponibilizar o recurso

05. Retorno do Processo ao DEIN com niimero da Nota de
Langamento 3 Ordem Bancéria

ATENGAO: Para prestagdo de Contas: devera ser
gerado um novo Proc. Administrativo com o
assunto referente!

- selecione setor -

Nimero do Processo Fisico:

Quantidade de Volumes Fisv

Assunto*:

Dispositivo Legal: Lei n® 12.027/2010, com alteragbes posteriores, e Decreto n°® 14.577/2021

Requisicdo de Adiantamento

Exercicio*: Drgéﬂs da Adm. Dir./Aut./Fund.*:
- selecione -

Natureza da Despesa*:
- selecione -

Justificativa da Compra™:

Dados do Portador

Portador do Cartdo/Servidor Responsavel*:
Cargou ou Fungio™ Matricula®:
Telefone Institucional*:

Endereco Funcional*:

N® Carto Coorporaativo™: N? da Conta Fundo de Pagamento*:

Dados do Adiantamento

Valor do Adiantamento (R§)*: Saldo Existente (R$)*: Valor a Dispenibilizar®:
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PREFEITURAR

% 6° passo - preenchimento dos dados:

A solicitacdo de adiantamento devera ser devidamente formalizada

através do preenchimento dos dados do portador do cartdo corporativo, do

adiantamento e da modalidade de aplicagcao, conforme imagem abaixo:

Tipo*:

——3.1.2 Processo de Adiantamento - Didrias de Wi... v

ETAPAS DO PROCESSO:
01. Abertura da solicitagio pelo DEINJUNEI

02. Encaminhamento para o Titular da
UG/Autarquia/Fundagdo validar a liberagdo do recurso

03. Retorno a0 DEIN/UNEI pars realizacio do empenho
04. Encaminhamento para  Fazenda disponibilizar o recursa

05. Retorno do Processo ao DEIN com nimero da Nota de
Langamento 3 Ordem Bancéria

ATENGAO: Para prestacdo de Contas: devera ser

gerado um novo Proc. Administrative com o
assunto referente!

Nimero do Processo Fisico:

‘Quantidade de Volumes Fisicos:

Assunto*:

Dispositivo Legal: Lei n® 12.027/2010, com alteragbes posteriores, e Decreto n® 14.577/2021

Requisicdo de Adiantamento

Exercicio®:

- selecione -

Natureza da Despesa*:
- selecione -

Justificativa da Compra*:

Dados do Portador

Portador do Cartdo/Servidor Responsavel*:

Cargou ou Fungio™:

Enderego Funcional*:

N° Cartiio Coorporaativa™:

Dados do Adiantamento

Valor do Adiantamento (R$)*: Saldo Existente (R$)*:

Controladoria Geral do Municipio

Aw. Brasil, 2001 - 10° andar - Centro - Juiz de Fora - MG - CEP: 36060-010

Orgdos da Adm. Dir/Aut./Fund.*:

Matricula*:

Telefone Institucional*:

N° da Conta Fundo de Pagamento™:

Valor a Disponibilizar*:
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PREFEITURRA Geral do Municipio

% 7° passo - modelo inicial:

Apos atendido o preenchimento dos itens anteriores, ajustar o texto

inicial de abertura:

Sria). (Prefeita/Titular da UG/Autarquia/Fundaciao)
Informo, para fins de liberagdc do recurseo supracitado, gue:

[ ) o requisitante do adiantamente ndo encontra-se na condicdo de servidor em alcance, nos termaos
do 517 _art. 4° da Lei n® 12.027/2010, com alteracdes posteriores.

[ )existe saldo suficiente na dotacdo orcamentaria propria.

[ )orecurso solicitado encontra-se nos limites estabelecidos para o portador do Cartdo Corporativo e
para o respectivo Centro de Custos.

Atenciosaments,

{Assinatura DEINUNE Setor Financeiro Correspandente e pelo Portador do Cartdo)

Controladoria Geral do Municipio
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REFEITURRA Geral do Municipio

% 8° passo - devolucao do processo ao DEIN/UNEI apés a
devida autorizacao de liberacao de recurso:

Para autorizar a liberagao do recurso, o responsavel (Prefeita, Titular
das UGs, da Autarquia, da Fundacao ou Titular da CGM) deverd encaminhar
novo despacho ao titular do DEIN/UNEI, dentro do respectivo “Processo de
Adiantamento”, utilizando o Modelo n© “3.1 (1) Processo de Adiantamento -
Autorizacdo do Adiantamento (Despacho da Prefeita/Titular da
UG/Autarquia/Fundacao)”, ajustando o texto de acordo com a UG,

Autarquia ou Fundacao respectiva:

[Organizaciol

[Crganizag&o]
[Organizaciol ,
[Crganizagdo] 1. ANEXO | AUTORIZA;.E\D DE EMPENHO DE DESPESA

[Organizacio] 2. SOLICITACAO DE LIQUIDACEO E PAGAMENTO DA DESPESA
[Organizag&o] 3. ATESTC DE NOTA FISCAL
[Crganizagdo] 3.1 (1) Processo de Adiantamento - Autorizagdo do Adiantamento (Despacho da Prefeita/Titular da UG/Autarquias/Fundagio)
[Crganizagia] 2.1 (2) Processo de Adiantamente - Autorizagde do Adiantamente: Encaminhamento com & Nota de Empenhe para Fazenda liberar o recurse
[Crganizagdo] 3.1 (3) Processo de Adiantamento - Disponibilizacdo do Recurso na Conta do Cartdo Corporative (Despacho DEIN/UMNEI para DEFIFSSUF/SF)
[Organizagio] 3.1 {4) Processo de Adiantamento - Disponibilizacdo do recurso (Despacho do DEFI/SSUF/SF para o DEINJUNED)
[Crganizag&o] 3.1.2 (0) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Solicitac@o de Diéria de Viagem
[Organizaco] 3.1.2 (1) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Autorizacdo para liberacio do recurso (Despacho da Prefeita/Titular da UG/Autarquia/Fundacio)
[Crganizagia] 2.1.2 (2) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Atesto de recebimento do recurse pelo favarecido

)

[Organizagso] 3.1.2 (3) Processo de Adiantamento - Diria de Viagem: Comprovacio da realizacio da viagem pelo portador do cartio

Alo) { DEMNAUNES o setor Financeiro corresponaants)

() Autorizo o empenho da gquantia indicada a seguir, a conta da dotacdo orcamentaria propria.

() Cabera a entrega do recurse ac portador do cartdo atraves da conta “Fundo de Pagamento” do Cartdc Corporativo,
conforme acima identificado, nos termos do art. 2° do Decreto n® 14.577/2021.

Unidade Gestora:
Gestdo:
Prog. de Trabalho:
Plano Interno (PI):
PTRES:
Fonte de Recurso:
Mat. de Despesa:
Meodalidade:

Licitag&o:

Mota de Empenho

Arenciosamente,

fAssinatura Prefeita- Titular da UG rFundacdosAutargura)
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PREFEITURRA Geral do Municipio

< 9° passo - encaminhamento ao DEFI/SSUF/SF ou
respectivos setores financeiros das Autarquias e
Fundacées:

O recurso sera disponibilizado, conforme o valor e a modalidade de
adiantamento solicitados na abertura, mediante criagao de despacho,
utilizado-se o Modelo n° “3.1 (2) Processo de Adiantamento -
Disponibilizacdo do Recurso na Conta do Cartdo Corporativo (Despacho
DEIN/UNEI para DEFI/SSUF/SF)”, que deverd ser encaminhado ao
Departamento de Execugao Financeira da Subsecretaria de Usos e Fontes -
DEFI/SSUF/SF ou aos respectivos setores financeiros das Autarquias e
Fundacoes:

[Organizac&ao]

[Crganizacda]

[Crganizacda]

[Organizacio] 1. ANEXO | AUTORIZACAQ DE EMPENHO DE DESPESA

[Organizagia] 2. SOLICITACAQ DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO DA DESPESA

[Organizagéo] 3. ATESTO DE NOTA FISCAL

[Crganizagdo] 3.1 (1) Processo de Adiantamento - Autorizagdo do Adiantamento (Despacho da Prefeita/Titular da UG/Autarquia/Fundagéo)
[Organizacdo] 3.1 (2) Processo de Adiantamento - Disponibilizagdo do Recurso na Conta do Cartdo Corporativo (Despacho DEIN/UNEI para DEFI/SSUF/SF)
[Organizac&o] 3.1 (3) Processo de Adiantamento - Disponibilizagdo do recurse (Despacho do DEFI/SSUF/SF para o DEIN/UNEI

[Organizagdo] 3.1.2 (0) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Sclicitagdo de Diaria de Viagem

[Crganizagdo] 3.1.2 (1) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Autorizagdo para liberagdo do recurso (Despachao da Prefeita/Titular da UG/Autarquia/Fundagdo)
[Crganizacdo] 3.1.2 (2) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Atesto de recebimento do recurso pelo favorecido

[Organizac&o] 3.1.2 (3) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Comprovagdo da realizagdo da viagem pelo portador do cartdo

[Organizacso] 3.1.2 (4) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Complementagdo de recurso - duragdo da viagem em pericdo superior ao previsto

Ao DEFI/SSUR/SF ou setor financeiro correspondents
() Providenciade o empenho conforme autorizacio supra e nota de empenho anexa.

() Para providéncias quante a disponibilizacdo do recurso a favor do requerents, conforme especificacdes acima
indicadas.

Atenciosamente,

[Assinatura do DEIN/UNET ou setor financeiro mrrespondenre)|
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REFEITURRA Geral do Municipio

% 10° passo - dos valores e prazo para disponibilizacao do
recurso ao DEIN/UNEI:

Serd considerada como data de disponibilizacdo do recurso aquela
informada, via despacho encaminhado pelo setor financeiro
correspondente ao DEIN/UNEI, através da utilizacdao do “"Modelo”
especifico n°® “3.1 (3) Processo de Adiantamento - Disponibilizacdao do
recurso (Despacho do DEFI/SSUF/SF para o DEIN/UNEI)":

[Organizagdo]
[Crganizagao]
[Crganizagdo]
[Organizagio] 1. ANEXO | AUTORIZACAD DE EMPENHO DE DESPESA

[Organizagio] 2. SOLICITACAO DE LIQUIDAGCAO E PAGAMENTO DA DESPESA

[Organizagao] 3. ATESTO DE NOTA FISCAL
[Organizag&o] 3.1 (1) Processo de Adiantamento - Autorizacdio do Adiantamento (Despacho da Prefeita/Titular da quia/Fundacio)

[Organizagéo] 3.1 (2) Processo de Adiantamento - Disponibilizacdo do Recurso na Conta do Cartdo Corporative (Despacho DEIN/UMEI para DEFI/SSUF/SF)
[Organizagdo] 3.1 (3) Processo de Adiantamento - Disponibilizacdo do recurso (Despacho do DEFIfSSUF/SF para o DEIN/JUNEI)}

[Crganizagéo] 3.1.2 (0) Processo de Adiantamento - Diria de Viagem: Solicitagdo de Didria de Viagem

[Organizag&o] 3.1.2 (1) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Autorizacdo para liberagdo do recurso (Despacho da Prefeita/Titular da UG/Autarquia/Fundacdc)

)

)
[Organizagéo] 3.1.2 (2) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Atesto de recebimento do recurse pelo favorecido
[Crganizagdo] 3.1.2 (3) Processo de Adiantamento - Diaria de Viagem: Comprovacdo da realizagdo da viagem pelo portador do cartde
)

[Organizagéo] 3.1.2 (4) Processo de Adiantamento - Didria de Viagem: Complementacdo de recurse - duragdo da viagem em pericdo superior ao previsto

Alo) (chefe do DEINJUNEL ou setor financeiro correspondente)

Infermo que o recurso supracitado foi disponibilizado em na conta "Fundc de Pagamentc” do Cartdo
Corparativo, conforme especificacdes indicada:

Nota de Langamento (NL):
Ordem Bancéaria (OB):

Arenciosaments,

{Azsinatura do DEAYSSURSE ou setor financeiro corresponadenta)

O prazo de aplicacao dos recursos decorrentes de
adiantamento é de 90 (noventa) dias contados, inclusive, da data da

disponibilizacdao do recurso na conta corrente do Cartdao Corporativo.
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