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Apresentacdo,

A Pré-Reitoria de Planejamento de Administracdo dedica-se as fungcdes de
Planejar, Organizar, Direcionar e Confrolar os processos administrativos da
Universidade Estadual do Maranhdo, a fim de aprimorar o seu desenvolvimento € o
que possa tornd-la referéncia na formacdo académica, na producdo de ciéncia,
tecnologia e inovacdo, intfegrada com a sociedade e transformadora dos contextos

em que se insere.

Os processos operados pela Pré-Reitoria de Planejamento de Administracdo
sdo padronizados e podem ser analisados por meio do presente manual. Dessa
forma, hd menor morosidade, maior flexibilidade e conhecimento por parte de todos

os envolvidos e interessados, o que permite que os processos sejam gerencidveis.
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1. Notacdo para Modelagem dos Processos

Representacao

Grdfica

Conceito

O evento de inicio indica onde um processo em particular
comecard. Em termos de fluxos de sequéncia, o evento de
inicio comeca o fluxo do processo e, portanto, ndo terd
nenhum fluxo de sequéncia de enfrada, nenhum fluxo de
sequéncia pode se conectar a um evento de inicio.

O evento de fim indica onde um processo terminard. Em
termos de fluxo de sequéncia, o evento de fim termina o
fluxo de processo, e portanto, ndo haverd fluxos de
sequéncia de saida, ndo se pode conectar um fluxo de
sequéncia de saida de um evento fim.

—|®e|o

Um fluxo de sequéncia € usado para mostrar a ordem em
que as atividades serdo executadas em um processo. Cada
fluxo tem uma sé origem e um s6 destino.

Tarefa 1

Uma tarefa é uma atividade atdémica que estd incluida
dentro de um processo. Uma tarefa € usada quando o
trabalho no processo ndo € descomposto. Geralmente, um
usudrio final e/ou aplicativo sGo usados para executar a
tarefa.




2. Solicitacdo de Adiantamentos

2.1. Objetivo

Esse processo tem como objetivo a concessdo de adiantamento. Entende-se
por adiantamento o numerdrio colocado a disposicdo de servidor puUblico, para
atendimento de despesas do érgdo ou entidade a que esteja vinculado, que, por
sua natureza ou urgéncia, ndo possam subordinar-se ao processo normal de

aplicacdo.
2.2. Envolvidos no Processo
1. Solicitante

2. Gabinete da PROPLAD

3. Diretoria de Orcamento e Financas



2.3. Fluxograma

SOLICITACAO DE ADIANTAMENTOS

Solicitante

Inicio

1. Solicitar
Adiantamento

3.1 Realizar

Providéncias

Gabinete da PROPLAD

2. Analisar
Processo

Deferido?

3.2 Autorizar

Arquivar

Autorizado?

Diretoria de Orcamento e

Finangas

3. Analisar
Solicitacdo

Cocumentaghes e
Requisitas
Atendidos?

4, Realizar Pré-
Empenho

5. Empenhar,
Liquidar e Pagar
o Adiantamento

Firn




2.4. Descricdo do Fluxo

Processo de Solicitacdo de Adiantamentos

Sequéncia Atividade Tarefa Se’ror,
Responsavel
Abrir o processo anexando os itens
abaixo:
- Formuldrio de Requisicdo de
Adiantamento (Anexo I);
- Plano de Aplicacdo (Anexo ll);
- Declaracdo de Inexisténcia de
! Solicitar Material de Material de Consumo solicitante
Adiantamento | (Solicitar a CBS) e/ou;
- Declaracdo de Inexisténcia de
Servico (Solicitar & Diretoria de
Contratos) e/ou;
- Declaracdo de Inexisténcia de
Servico de Manutencdo (Solicitar &
PROINFRA).
o Analisar - Analisar  Prosseguimento  da Gabinete da
Processo Solicitacdo de Adiantamento. PROPLAD
- Andlisar conformidade  da
. documentacdo. Diretoria de
Analisar 7 ; —

3 solicitacdo - Serd andlisado se solicitante | Orcamento e
preenche os requisitos para a | Financas/CEOF
concessdo do adiantamento.

. - Caso haja inconformidades nas
Realizar ~ . . .
3.1 A . documentacdes/Requisitos, realizar Solicitante
Providéncias ~ .
adequacdes necessarias.

39 Autorizar - Autorizar a Despesa do Gabinete da

) Despesa Adiantamento. PROPLAD

4 Realizar Pré- | - Preenchimento dos dados para Diretoria de

empenho Pré-Empenho no SIGEF QrgomenTo ©
) Financas/CPO
- Executar os estagios de despesa:
Empenhar, * Empenho Diretoria de
Liquidar e e Liguidacdo
5 Orcamento e
Pagar o e Pagamento Financas/CEOF
Adiantamento | - Lancar recurso no  cartdo ¢
corporativo.




2.5. Observacoes

Os modelos das documentacdes para solicitacdes de Adiantamento,

encontram-se no site da PROPLAD (www.proplad.uema.br) na aba de Requisicoes.

Documentagoes necessdrias para a solicitagao:

| - Formuldrio de Requisicdo de Adiantamento;

Il - Plano de Gastos;

Il - Declaracdo de Inexisténcia de Material de Consumo (enviar previamente o
Formuldrio de Material de Consumo a CBS e mediante a negativa de atendimento,
solicitar a declaracdo de inexisténcia) e/ou;

IV - Declaracdo de Inexisténcia de Servico. (Solicitar declaracdo & Diretoria de
Contratos) e/ou;

V — Declaracdo de Inexisténcia de Servicos de Manutencdo (enviar previamente o
Formuldrio de RequisicGo Para Servicos De Manutengdo a PROINFRA e mediante a
negativa de atendimento, solicitar a declaracdo de inexisténcia)

Ndo serd concedido o Adiantamento nos seguintes casos:

| - Responsdavel por dois adiantamentos;

Il - Responsdavel por adiantamento que, dentro do prazo estipulado, ainda ndo tenha
prestado contas de sua aplicacdo;

Il - Declarado em alcance;

IV - Que esteja com processo de adiantamento em diligéncia;

V - Que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar.

VI - Responsdvel esteja de Férias, Licenca ou Afastado;

Documentagoes necessarias para a prestacao de contas:
Formuldrio de Requisicdo de Adiantamento;

Plano de Gastos;

Formuldrio de Comprovacdo de Adiantamento;

Recibo de Pagamento de Prestacdo de Servico de Pessoa Fisica.


http://www.proplad.uema.br/

ANEXOS



ANEXO | - Formuldrio de Requisicdo de Adiantamento

o | UNIVERSIDADE RA EXERCICIO ( )30?2208
ESTADUAL DO |
=73 MARANHAO 2019 E ;zg Das
g Dias
REQUISICAO DE ADIANTAMENTO

DADOS DO SERVIDOR

Responsavel: CPF:

Cargo/Fungdo: Matricula:

Telefone: E-mail:

UNIDADE ORCAMENTARIA (Cédigo/Denominagdo):

240201 - Universidade Estadual Do Maranh&o

PROJETO OU ATIVIDADE (Codigo/Denominagdo): Decreto: 28.730/2012
Dispositivo Legal:
Art. 3° Inciso:

NATUREZA DA DESPESA

33.90.30 - Material de Consumo R$

33.90.39 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica R$

33.90.36- Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica R$

FINALIDADE DA DESPESA

VALOR SOLICITADO (ALGARISMO E POR EXTENSO)
RS (

)

SOLICITANTE

VISTO CHEFE IMEDIATO

ASSINATURA (cargo/Fungdo):

ASSINATURA (cargo/Fungdo):

Assinatura Assinatura
DATA ; / / DATA : / /
ORDENADOR DE DESPESA NE n°: NL n°;
ASSINATURA (cargo/Fungao): o A.dluntu’menio Pago: / /
Aplicar até: / /
Comprovar até: / /

Assinatura

DATA . / /

ASSINATURA (cargo/Funcao):

Cargo/Funcdo

DATA . / /




Anexo |l - Plano de Gastfo

PLANO DE GASTO
UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO
MARANHAO ORGAO/SETOR:
PLANO DE GASTO
NATUREZA DA DESPESA | DENOMINACAQ/ESPECIFICACAO
33.90.30 MATERIAL DE CONSUMO VALOR R$
ESPECIFICACAO DA
DESPESA
33.90.39 PRESTACAO DE SERVICO - PESSOA JURIDICA | VALOR R$
ESPECIFICACAO DA
DESPESA
33.90.36 PRESTACAO DE SERVICO - PESSOA FiSICA [ VALOR R$
ESPECIFICACAO DA
DESPESA
TOTAL |
EM.__ / [/

Assinatura e carimbo do solicitante




