Como fazer Comprovação de Adiantamento digital?
- Acesse a plataforma 1Doc, de preferência, no navegador Google Chrome: https://santabarbara.1doc.com.br/
- Na parte superior da tela, acesse +Novo, depois, Processo Administrativo.

- No campo de assunto deve constar exatamente:  Adto nº/ano – nome do favorecido.
-Escolha o tipo: Comprovação de Adiantamento.

- Na tela: “Deseja trocar o conteúdo da emissão?”, clique em Ok.

- A tela será apresentada dessa maneira: no topo, as etapas desse processo, indicando em baixo quais setores receberão e farão a tarefa. Logo abaixo à esquerda, apresenta quem está registrando o pedido e qual o setor que irá receber na sequência.
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No meio da tela, tem uma caixa de texto, para completar com as informações adequadas, é necessário mencionar o nº do Processo Administrativo, relativo ao Pedido de Adiantamento a que se refere essa comprovação, iniciando a digitação com #. 

Segue abaixo etapas para anexar os seguintes documentos: 
1) Comprovação do Adiantamento emitido pelo sistema Smarapd;

2) Notas e Justificativas (relatórios de viagens, declarações e e-mails, se houver, todos em sequência e em ordem cronológica de datas), digitalizados em único arquivo; 

3) Comprovante de Devolução, se houver. 
Relacionar cada anexo com a identificação correta.

Após cumprida essas etapas é obrigatório a assinatura do favorecido, bem como do Secretário (a) da pasta. (Todos os favorecidos em regime de adiantamento devem ter acesso ao 1doc).
A seguir clique em Enviar.

O Controle Interno receberá o processo para análise e aprovação/reprovação.

Em caso de reprovação, o Controle Interno, encaminhará apontamentos.
Em caso de aprovação, o Controle Interno encaminhará para a próxima etapa de Comprovação - ao setor de Contabilidade.

Concluindo o serviço, deve-se arquivar o processo.

