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1. OBIJETIVO:

Descrever o procedimento para solicitacdo de didria, apds viagem a trabalho.

2. ABRANGENCIA:

Equipe do Departamento de Gestdo de Atividades Académicas — DGAA.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

3.1. Equipamentos de Protegao Individual (EPI’s): ndo se aplica.

A~

3.2. Materiais e Equipamentos Especificos para o Procedimento: computador com acesso a
Internet, acesso ao SEI— Producdo (login/senha individual), Portal de Sistemas HCFMB, acesso a pasta
compartilhada do DGAA, telefone.

4. PROCEDIMENTO:
4.1. Vinculo FAMESP:

4.1.1. Acessar o site FAMESP: https://www.famesp.org.br/;

| HOME | OCOMPLIANCE ~ | CAMAL DE DEMONOCIA GRD OUVIDDHIA | CONIATD |

AFAMESH PROCESS0S SELETIWVOS SAUDE DO TRABALHADOR TRANSPARENCIA UNIDADES

Famesp contrata fonoaudiologo e terapeuta ocupacional para Lucy

1 Montoro
FAMESH A A,
ﬁ Vaga é para Bolucatu o inscriges serdo rocebidss oid aia 2742
n -
I i ! ! A Fumdacie pars o Deservolvimenlo Med@oo o Hospilala
P ¥
b b "V:J' w r n (Famesp), Organizacio Social de Sadde gue mamém contraios
i ('_", L 1 - da gesiflo pare adminisirer hospitais & ambulaidrios madices da
ra A Secrelaria de Eslado da Sedde de 530 Paulo, eala com edilais
e processns selebvos abertos para prafissionals que davem
4 H I atisar no Senvico e Reabditacio Liscy Mondorn am Batucans-S5P
f Ha vagas para fonoaudiclogo = terapeuta coupacional
(R E MCESS0 RESTRITO
1 Az imscigies serdgo iecebides alé q—fia 27 de dezembia de
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xp FAMESP

B8 Autonomo / Prestador de

Servico
& Empregado CIT
& Solicitagdo de Chamado

F Ferramentas

4.1.2 Acessar a opgao acesso restrito com login e senha (uso pessoal):

Acesso Restrito FAMESP

Esyueci mirha senha
Qauera me Cacastiar

4.1.3. Apods acessar a area restrita, escolher o icone: solicitacdo didrias.

Vocé tem documentos pendentes a serem revisados. Clique aqui para ser redirecionado.

Acesso Res

Solicitacdo
Transporte

Preenchimento
ADP -HB

Atualizacdo R.H.
Cadastro

trito o

Solicitagdo
Didrias

Agendamento
Férias - HEB

A Novo Médulo Banco de Horas

Acessar Funcionério
NextS|

Solicitago de Ajuda

de Custo

Comprovante LR.
Autdnomo Autbnomos

Acessar®

Agendamento
Férias

Acessar@

Banco de Horas Informativos

Equipe FAMESP

Acessar®

. Aprovagdo - Diretor do Departamento de Gestdo de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo
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4.1.4. Realizar o preenchimento de todas informagdes solicitadas no formulario:

= .‘:f FAMESP n KEYTH REGINA VITAL
MENU * H
SOLICITACAO DE DIARIA @ Pignainicial - Sollciagia de Diila
& Auténomo / Prestador de
Senvico CPF: Nome: Unidade;
o Data de lidade: (Ci e PIS/PASER/INSS:
we Solicitacio de Chamado
undefined jundefined

& Ferramentas <

RG: Data de Emissido: Orgdo Emissor:

Telefone: E-mail: Logradouro:

Nimero: Bairro: Cidade: Cep:

Vinculo: [Equivaléncia de Carge | Fungdo: Nivel Hierdrquico Superior (*]:

®unesp Oramegp — Selecione — v Jsim @nao

Banco: Agéncia: Conta Corrente:

- Selecione v

Observacio: NAO E PERMITIDO CONTA-SALARIO PARA CREDITO DO REFERIDO PEDIDO.

[*): Entende-se Nivel Superior s solicitantes que ocupem fungdes de Direcdo, Supervisio, Coordenagio e o Corpo Docente. Para as demais fung@es, o enquadramento serd o de
Nivel Técnice-Administrative, conforme as Normas para Auxilios  Viagens desta Fundagio.

(*): Entende-se Nivel Superior os solicitantes que ocupem fungbes de Direcdo, Supervisio, Coordenagio e o Corpo Docente. Para as demais fungdes, o enquadramento serd o de

Nivel Técnico-Administrativo, conforme as Normas para Auxilios e Viagens desta Fundaio.

Superior Imediato:

Fonte de Recursos:

Tipo de Didria:

Ointerior Ocapital Ointernacional

Continente:

- Selacione -

Data de Saida:

Desting:

Justificativa:

Hordrio:

Data de Chegada:

Gerar Didria

Copyright © 2023 Fundagio para o Desenvolvimento Médico e Hospitalar, Todos os direitos reservados.

Horério:

Versio 10

- Aprovacgdo - Diretor do Departamento de Gestao de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo
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4.1.5. Gerar o PDF do formulario da diaria preenchido, imprimir;
4.1.6. Entregar para funcionario solicitante e chefia imediata assinarem o documento;

4.1.7. Inserir e movimentar o documento no Portal de Sistemas HC, Protocolo sem
papel, anotar o nimero de ID no documento e movimentar para Nucleo Financeiro HC/FAMESP;

4.1.8. Entregar o documento fisico no Nucleo Financeiro HC/FAMESP;

4.2. Vinculo SES / UNESP:
4.2.1. Documentos necessarios:
- Formulario Padrdo SES — Recibo de diaria;
- Formuldrio Padrao SES — Relatério de viagem;
- Controle de Trafego, se o veiculo for oficial;
- Informacdes sobre o evento;
- Certificado, se disponibilizado em tempo habil;
4.2.2. Preencher os documentos adequadamente e salvar em PDF;

4.2.3. No Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, iniciar um novo processo (aba a
esquerda), Utilizando “Atendimento de Requisi¢des, Ordens Judiciais e Administrativas”, com as
seguintes recomendacdes:

- Especificagbes: Solicitacdo de Pagamento de Didria — nome do colaborador;
- Classificagdo por assunto: ndo deve ser alterada;

- Interessados: Nome do interessado (colaborador que receberd a didria) e chefia, se
houver necessidade;

- Observacgdes: Pode copiar a descri¢do inserida em especificacdes;
- Nivel de Acesso: Publico (orientagao intitucional);

- Salvar;

- Aprovacgdo - Diretor do Departamento de Gestao de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo

Assessoria do Nticleo de Gestao da Qualidade - Gestdo 2024
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‘GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Pesquisar L | HCFMB-NGAEP

Pesquisar no Menu

Iniciar Processo

€ Acompanhamenio Especial

& Base de Conhecimento

Tipo do Processo:

M Biocos Atendimento de Requisicdes, Ordens Judiciais ou Administrativas -
ES Contatos Especificagdo:

@ controle de Prazos Solicitacdo de Pagamento de Didria - nome co colaborador

== controle de Processos Classificagéio por Assuntos:

Estatisticas

001.01.04.002 - Expediente de atendimento de requisicées, ordens judiciais ou administrativas D n
Y Favoritos 3
23 Grupos

Interessados:

B Iniciar Processo
‘ Marcadores Departamento de Gestdo de Afividades Académicas (HCFMB-DGAA) jol '} B
= Painel de Controle Tt ¥
Q_ Pesquisa Observacdes desta unidade:

M Ponios de Controle Solicitagdo de Pagamento de Diaria - nome do colaborador

11 Processos Sobrestados

Nivel de Acesso

EH Relatorios
() sigilos Restrito () Publico
& Retomo Programado o i :
Hipotese Legal:
K Texios Padrio Informace pessoal (Artigo 31 da Lei Federal n° 12.527/2011) v

4.2.4. Com o processo criado, incluir documento:
- Tipo de Documento: Memorando;

- Texto inicial: Documento Modelo, Selecionar nos favoritos;

Bl 143.00016451/2023-93 Gerﬂr Documento
2, Consultar Andamento | Sabar || Volar
Memorando
Texto Inicial
Documento Modelo ou Selecionar nos Favoritos

) Texto Padrao

) Nenhum

Descrigdo

- Abrir o documento selecionado a partir do favoritos para copiar o texto padrao;

Aprovacao - Diretor do Departamento de Gestdo de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo
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Gerar Documento

Selecionar Favorito

Pesquisar ‘ Transportar _—_

Grupo:

Todos i

Palavras-chave para pesquisa

Descrigdo:
Nome na An
Lista de Favoritos (1 registro)
Interessados e Tipo [ Usuario [ | Data | Descriggo | | Grupo [ Acdes
| o Memorando 28444563838 14/12/2023 Diaria + ';
Departame 14:53:05
Destinatario:

Classificacdo por Assuntos:

- Copiar o texto padrdo, corrigir as informacbes conforme a necessidade, salvar e

assinar o memorando;

- Utilizar as mesmas orientag¢des de abertura do processo, na criagdo do memorando;
4.2.5. Anexar ao processo e documentos exigidos em formato PDF;

4.2.6. Assinar o documento digitalmente e enviar como bloco de assinatura para o

responsavel, utilizando Chefia de Gabinete — HCFMB, sigla: HCFMB-CGA;

OBS: Para o envio como bloco de assinatura, enviar somente o memorando de

solicitagdo, ndo ha necessidade de adicionar o processo completo.

HCFMB;

4.2.7. Aguardar a autorizacdo e devoluacdo do documento assinado pela CGA —

4.2.8. Enviar o processo completo para o Nucleo de Orcamento, sigla: HCFMB-NOR

para tratamento e pagamento;

4.2.9. Aguardar o pagamento da didria e apds enviar o processo completo, via SEl,

para Nucleo de Orcamento pela sigla HCFMB-NOR,;

4.2.10. Apds esse tramite, o DGAA faz acompanhamento da situacdo ou atende

possiveis correcdes solicitadas pelo NOR.

- Aprovacgdo - Diretor do Departamento de Gestao de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo

Assessoria do Nticleo de Gestao da Qualidade - Gestdo 2024
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5. CONTINGENCIA:
e Casos excepcionais deverdo ser informados a Diretoria do DGAA para solucdo e andamento;

e Na auséncia do Chefe de Gabinete, o envio deve ser realizado para assinatura do
Superintendente;

6. OBSERVACOES:

e Para o vinculo FAMESP nao é permitido o uso de conta-salario para crédito do referido
pedido;

¢ Os documentos necessarios para a didria de vinculo SES/UNESP podem ser reunidos num
mesmo PDF na ordem acima;

¢ Qualquer duvida, contatar o Nucleo Financeiro HC/FAMESP e Nucleo de Orgamento, ramal:
6024 - 183;

e Qualquer davida, contatar o Superintendéncia HCFMB, ramal: 6218 ou 6215 - 9;

e Anotar o numero do processo para encontrar com mais facilidade quando ele nao estiver
mais na mesa SEl;

e Definir acompanhamento para outras areas somente quando houver necessidade, pois no
envio final ao NOR-HCFMB, todos os nucleos que estiverem acompanhando o processo deverdo dar
envio também, isso pode atrasar a tramitacao;

* Nao identificar o processo como restrito, conforme orientagao institucional, pois os Nucleos
envolvidos ndao conseguirao visualizar o processo antes da tramitagao;

7. AUTORES E REVISORES:
7.1. Autores: Keyth Regina Vital.

7.2. Revisores:

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3o se aplica

- Aprovacgdo - Diretor do Departamento de Gestao de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo
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9.

ANEXOS:

9.1. Anexo 1 — Formulario Padrao SES — Recibo de diaria

HOSPITALDAS CLIMICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - HCFMB
DECRET QM= 4825272003
RECIEO DE DIARIAS
WOM E Y3 FEIELEEERLT O M Ermne
WDOOE WO HCFMB novembro/2023
FAD AT CARGOT UM A RETRIBICAO M ERZA LN TE UCTRAFATEAT CERT == WOCEAFLGADD  |PRARIA
g e cronr T Uy |7 ueeses| | 23082
Local TRHIIAT i or i i QUANTIDADE VALURE S DACDLARIAS
LAl R e I . . REGHESSE 1» WAMENTT . A
Deslocamento  [mssma: [ TRARSHORTE e e e i PR N e ] (nd [unusenm RECFEFR
A0 PEOLT 2 BZRGG5T 29 | 0430 |30 ZZA 1 43187 1 86,33 51800
Infa rm agdves para depésito ¢m conia [ETE 100000 Hamco / Agéncia / Nimero Conta Corrente BE /' Ag. xset/ Co. oo Didna Glosada.............| #VALOR
Declam que 2 mportingia eecebida a swb de défsdumni= 0 més dechmdo nioulmpassou o Emispevizo na "capu” do argo :?A:’gk:’EEE[B)IE:iNI“TSE{HﬁR EN'BI'IEER LY -
¥ do Deceto r@ 48232/ 2003 & quenda rozhi et Didda por outa Unidade
TOTAL A PAGAR/ REPOR AALOR
Pona o T A T
[VI Congrezzo Brasileio d Hospitais Univarsitarios 2 de Fnsino TABELA DE VALORES DA DIARIA
- Aszociagio Brazileirad s Hospitais Universitarios 2 de Ensing CODIGO | LaAL DEELOCAN BITD | PERNGME RECRE==0 DESLOCAMENTD MOJJ;“ T
O BB | Falr Bh |=e< Th] = The=Eh
I¥rite Federal & . -
) I aroeel  osoa) 1onms| esed  loLms| mOR)
BUFERICR M EDIATS |JRDENADOR RECIEQ IS:?II’I“I“ ““‘;IK‘“'“‘"
merd o deskecamerdo e [Aukoro a despesa. Recstia mpatdncade  HVALOR! 2 \h:gn-_tif:;:ri,\;‘:‘;’” 2167 8633 17268 3633 172,66 215,83
bl sl = tegqiad & Salvadar
Furcioren o Seuder . *VALOR!
3 |vemas apnas 7@ 8153 16300 8153 163,07 203,84
baTh DATA commspanderte ais) dd i) vencidas) dummeo mis d=
novwembro2023 conzani= d=sia miagia. Tznal om Superiora
4 |moosonsbic emais | 3597 Tgel 13wl ey 13E 178,54
AT A d2 70 Em
§  |DemsisDeloamenta| ugm| 47 82 4108 o582 18,91
Resrakm Aszinablma A5 T

Aprovacao - Diretor do Departamento de Gestdo de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo
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9.2. Anexo 2 — Formulario Padrao SES — Relatério de viagem

ﬂ GOVERNO DO ESTADO DE SA0 PAULO

RELATORIO DE VIAGEM

Decreto 48,292 - 02/12,/2003

Deve ser gpresentodn of€ o terceino dio Ut opos o regresso

Nome: Keyth Regina Vital MATRICULA:
CPF: RG:

Unidade fSetor:

Cargo ou Funggo:

Banco/Agénda/Numero da Conta (somente Banco do Brasil):

Data de Saida:

Horario:

Data da Chegada:

Hordrio:

|Veiculn{.‘tﬁc'|a: sim [ )} oundo [ } - Placa: |

| MOTIVO DO DESLOCAMENTO I

DATA/CIDADE (s) Destino s) Nome do Evento/Trabal ho Realizado

Data do Recebimento das didrias: / I
Pagamento anted pado RS
Diarias Apuradas RS
Importancia a pagar/restituir: RS

Assinatura do FuncionariofServidor

Chefia Imediata

Aprovacao - Diretor do Departamento de Gestdo de Atividades Académicas: Dra. Juliana Machado Rugolo

Assessoria do Nticleo de Gestao da Qualidade - Gestdo 2024
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9. TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGCAO DE DOCUMENTO:

HOSPITAL DAS CLINICAS

FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU
NUCLEO DE GESTAO DA QUALIDADE
Av. Professor Mario Rubens Gulmaraes Momenegro sin CEP 18618 687 — Botucatu — Sao Paulo - Brasil

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAO DO DOCUMENTO
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