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APRESENTAGCAO

A Controladoria-Geral do Estado do Piaui (CGE-Pl), com fulcro na lei
complementar estadual n. 28/2003 (art. 24, Il), tem a honra de apresentar aos
gestores e servidores publicos do Poder Executivo Estadual o Manual Operacional

das Despesas com Diarias.

Este documento foi elaborado para suprir uma caréncia manifesta da gestao
publica no controle dos gastos com diarias, que em 2015 somaram mais de 26
milhdes de reais. Por se tratar de uma necessidade de todos os 6rgaos e entidades
publicas, faz-se necessario uma padronizacdo dos procedimentos operacionais em

todos eles, de modo a alcancarmos eficiéncia e regularidade do gasto.

O Manual contém quatro partes integradas: (1) o mapa geral do processo, no
qual sdo definidos os atores e as tarefas a serem executadas; (2) as rotinas
operacionais, quando se define todas as etapas necessarias para execucdo das
tarefas; (3) a relacdo de modelos, quando necesséarios em alguma etapa; (4) os
checklists que devem ser seguidos, seja quando da juntada de documentos ou da

observancia de requisitos.

Imperioso reconhecer instituicdes que foram parceiras da CGE na realizagao
dos trabalhos, a exemplo da SEADPREV, bem como instituicbes que também
exercerdo papel fundamental nesse mister de zelar pelo erario publico, como as

Secretarias de Fazenda e Planejamento.

Pretendemos capacitar todos os 6rgaos e entidades do Poder Executivo para
desempenhar suas atividades de acordo com essa metodologia de trabalho. Para
isso, realizaremos treinamentos e consultorias. Estamos de portas abertas aos

gestores, servidores publicos e cidadaos para todos 0s esclarecimentos necessarios.

Nuno Kaué dos Santos Bernardes Bezerra
Controlador-Geral do Estado
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DEFINICAO DAS ROTINAS OPERACIONAIS

Tarefa 1. Requisitar diarias (servidor).
E1l.1: Preencher a requisicdo de diarias, conforme modelo 1, estabelecido no

Anexo lll, do decreto n. 14.910/2012;

Nota: caso seja viagem em equipe, com 0 mesmo objetivo, destino e periodo,
podera ser feita uma requisicdo em conjunto, conforme modelo 2, contendo

assinatura da autoridade designante da equipe e do ordenador de despesa.

E1.2: Encaminhar o formulério de requisicdo de diarias ao chefe imediato para

validacéo da necessidade e pertinéncia da viagem;

Tarefa 2: Analisar o pedido de diérias (chefe imediato).
E2.1: Analisar o pedido conforme os critérios de necessidade e oportunidade

da viagem, de acordo com o checklist 1;

E2.2: Verificar se o servidor estd apto a receber diarias, observando as
vedacdes dos art. 7°, 8° e § 2. do art. 12 do decreto n. 14.910/2012, conforme
checklist 2.

E2.3: Controlar a concessdao das diarias através de sistema ou ficha

individualizada por servidor, conforme modelo 6;

E2.4: Definir as diarias que serdo pagas pela metade, nos casos previstos no
checklist 3;

E2.5: Elaborar memorando justificando a necessidade e oportunidade da

viagem e ratificando o pedido conforme modelo 3.

Nota: caso seja comprovada a possibilidade de pagamento de diarias em

valores equivalentes a autoridade, usar modelo de memorando 4, ou solicitar

portaria conforme modelo 11.
E2.6: Enviar o processo ao protocolo pra ser formalizado.
Tarefa 2.1: Formalizar o processo (protocolo).

E2.1.1: Autuar o processo;
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E2.1.2: Encaminhar para andlise da possibilidade de atendimento da

demanda.

Tarefa 3: Analisar a solucdo de atendimento a demanda (setor financeiro).
E3.1: Verificar na contabilidade a existéncia de dotacdo orcamentaria e

financeira observando a dotacéo prépria e o respectivo programa;
E3.2: Preencher o quadro de informac¢des orcamentarias, conforme modelo 5;

E3.3: Fixar o valor da diaria de acordo com os anexos | ou Il do decreto
estadual n. 14.910/2012 e n. 16.249/2015, conforme modelo 7;

E3.4: Encaminhar ao gestor para autorizacao.

Tarefa 4: Autorizar a viagem (gestor).
E4.1: Analisar a necessidade, oportunidade e disponibilidade de recursos

para a viagem, autoriza e encaminha ao financeiro;

E4.2: Nao havendo concordancia, determinar o arquivamento do processo e

comunicar ao interessado.

Tarefa 5: Providenciar a emissao da Nota de Empenho (setor financeiro).
E5.1: Emitir a nota de empenho (NE);

E5.2: Juntar a NE ao processo obedecendo a sequencia cronoldgica e

numerica,
E5.3: Colher assinatura do gestor na NE;

Tarefa 6. Providenciar a liquidacao da despesa (setor financeiro).
E6.1: Liquidar a despesa contabilmente;

E6.2: Encaminhar o processo para analise da regularidade pelo NCG.

Tarefa 7. Analisar a aptidao para pagamento (Nucleo de Controle da Gestéo).
E7.1: Checar o cumprimento da tarefa 1;

E7.2: Checar o cumprimento da tarefa 2;
E7.3: Checar o cumprimento da tarefa 3;

E7.4: Checar o cumprimento da tarefa 4;
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E7.5: Checar o cumprimento da tarefa 5;

E7.6: Checar o cumprimento da tarefa 6;

E7.7: Despachar o processo para pagamento, caso 0s requisitos das tarefas

analisadas estejam cumpridos adequadamente;

E7.8: Despachar o processo para saneamento de eventuais falhas, conforme

tarefa analisada.

Tarefa 8. Gerar a programacao de desembolso PD (setor financeiro).
E8.1: Gerar a programacéo de desembolso (PD) contabilmente.

Tarefa 9. Executar a PD (setor financeiro).
E9.1: Executar a PD contabilmente;

E9.2: Juntar a ordem bancaria (OB) ao processo, obedecendo a sequencia

cronolégica e numérica;
E9.3: Imprimir a relacédo das ordens bancarias externas em duas vias;
E9.4: Colher assinatura do gestor para autorizacdo do pagamento.

Tarefa 10. Concluir o processo de pagamento (setor financeiro).
E10.1: Assinar a relacdo RE/RT;

E10.2 Enviar a relacdo RE/RT ao banco para processar pagamento.

Tarefa 11: Providenciar a prestacao de contas de diarias (servidor).
E11.1: Elaborar o relatério de viagem, conforme modelo 8;

E11.2: Juntar os documentos comprobatorios da viagem ao relatério,

conforme checklist 4;

E11.3: Submeter o relatério de viagem ao gerente/chefe imediato para atestar

a realizacdo da viagem com assinatura/carimbo;

E11.4: Encaminhar ao setor financeiro a documentacéo e relatério da viagem

para efetivacdo da prestacéo de contas.
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Tarefa 12: Analisar a prestacédo de contas da viagem (setor financeiro).
E12.1: Juntar o relatério de viagem e os documentos comprobatérios ao
processo de concessdo das diarias, obedecendo a sequencia cronologica e

numeérica, conforme checklist 4;

E12.2: Conferir as assinaturas e carimbos das autorizacdes e validacfes da
viagem;

E12.3: Proceder a baixa contabil do valor das diérias, caso haja comprovacao
da viagem conforme autorizagéo;

E12.4: Arquivar o processo, em caso de regularidade do gasto;

E12.5: Caso ndo seja comprovada a viagem adequadamente, conforme

checklist 5, iniciar o processo de cobranca da restituicdo dos valores.
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SUB-PROCESSO DE RESTITUICAO DE DIARIAS
Tarefa 1: Providenciar a cobranca da restituicdo de diarias recebidas
indevidamente (setor financeiro).

E1l.1: Proceder a cobranca dos valores recebidos indevidamente, conforme
modelo 9, nos casos de ndo conformidade da viagem com a autorizacdo, conforme
checklist 5.

Tarefa 2: Restituir diarias recebidas indevidamente (servidor)

E2.1: Depositar o valor apurado no Banco do Brasil na conta especifica C do
orgao;

E2.2: Entregar o comprovante de depdsito ao setor financeiro.

Tarefa 3. Solicitar a anulacdo do pagamento a SEFAZ, no caso de restituicao
de diérias (setor financeiro).

E3.1: Juntar o comprovante de depédsito do servidor ao processo de

concessao de diarias, obedecendo a sequencia cronolégica e numérica;

E3.2: Conferir o crédito na conta especifica do 6rgdo, de acordo com o valor

devido;

E3.3: Encaminhar oficio a SEFAZ solicitando anulacdo da OB, conforme

Modelo 10, juntando os comprovantes e a respectiva OB;
E3.4: Confirmar se a anulacao da OB foi processada pela SEFAZ;
E3.5: Conferir se o valor da anulacgéo foi langado na conta contébil especifica;
E3.6: Providenciar a transferéncia dos recursos para a conta Unica do 6rgao;

E3.6: Juntar o comprovante de depdésito e o extrato bancario ao processo de

diarias, obedecendo a sequencia cronolégica e numérica;

Tarefa 4: Providenciar a anulacéo da liguidacdo da despesa (setor financeiro).
E4.1: Anular contabilmente a liquidacdo da despesa (NL);

E4.2: Juntar a NL anulada ao processo, obedecendo a sequencia cronolégica e

numeérica;

Pagina 11 de 32

Controladoria-Geral do Estado / CGE

Av. Pedro Freitas, 1900, 2. andar — Centro
Administrativo — Prédio CGE/ATI — Bairro Sao Pedro.

CEP 64018-900 — Teresina, Piaui, Brasil



Piaui

GOVERNO DO ESTADO
Tarefa 5: Providenciar a anulacdo da nota de empenho (setor financeiro).
E5.1: Anular o empenho da despesa (NE);

E5.2: Juntar a NE de anulagdo ao processo, obedecendo a sequencia

cronolégica e numérica;
E5.3: Colher assinatura do gestor na anulacédo do empenho;

E5.4: Arquivar o processo.
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Piaui
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Modelo 1 — Requisicéo de diarias

REQUISICAO DE DIARIAS N. /

1 - DADOS DO SERVIDOR

Nome:

Cargo/ Funcao

CPF:

Matricula:

Banco: Agéncia:

Conta:

2 - DADOS DA VIAGEM

Periodo: Quantidade de Diarias
Valor da Diaria: Valor Total
Trajeto:
Objeto da Viagem:
Projeto/ Atividade:
3 — ASSINATURAS/CARIMBOS

Data / / Data / / Autorizo:

Servidor Chefe Imediato Ordenador de Despesa
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Modelo 2 — Requisicdo de diarias em equipe

REQUISICAO DE DIARIAEMEQUIPE N* |

Piaui

GOVERNO DO ESTADO

ko
LA CARGOIF BANCO/AGEN.TC VALORUNITARIO | VALOR [ASSINATURA |
T. SERVIDORES UNCAO | ONTA CPF QUANT S
DESTINO: cPERICDO. VALOR TOTAL DAS DIARIAS RS:
OBJETIVO DA VIAGEM:
TERESINAPPY),_ | 20 TERESINAPI)_ | 20
AUTORIDADE DESIGNANTE DA EQUIPE ORDENADOR DA DESPENSA
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Modelo 3 — Memorando de requisicdo de diérias

Memorando n. __ /20XX Teresina, ___ de de 20XX.
De: Geréncia /Chefe Imediato

Para: Gestor do Orgéo

Assunto: Solicitagdo de autorizagdo de diarias

Senhor Secretario,

Solicito providencias para a liberagdo de ......... (eneee ) diarias, para ..(nome)......... ,  (CPF)....matricula ....para

participar — .......... (evento) local, periodo.......... (justificativa)............ ., conforme documentacdo em anexo....

Desta forma, submete-se o processo a Vossa Exceléncia (Senhoria) para autorizagéo da referida despesa.

Atenciosamente,

Gerente /Chefe Imediato (ou cargo equivalente)
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Modelo 4 - Memorando de requisicdo de diarias com justificativa da
necessidade da assessoria

Memorando n. __ /20XX Teresina, ___ de de 20XX.

De: Autoridade Competente

Para: Gestor do Orgéo

Assunto: Solicitagdo de autorizacéo de diarias para acompanhar a autoridade superior

Senhor Secretario,

Solicito providencias para a liberagdo de ......... (e ) diarias, para ..(nome)......... ,  (CPF)....matricula ....para

documentagdo em anexo..

Desta forma, submete-se o processo a Vossa Exceléncia (Senhoria) para autorizagdo da referida despesa.

Atenciosamente,

Autoridade Competente
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Modelo 5 — Quadro de informacdes orgcamentarias

QUADRO DE INFORMAGOES ORGAMENTARIAS

O Quadro abaixo contém informacdes orcamentarias necessarias a autorizacdo do processo

de despesa n. /

Unidade Orgamentaria

Funcéo

Subfuncéo

Programa

Projeto Atividade

Fonte de Recursos

Natureza(Codigo) da Despesa

Saldo Disponivel da Dotagéo Or¢camentéaria

Valor da Despesa

Saldo Atual da Dotacao

Teresina (PI), / /

Funcionéario Responsavel
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Modelo 6. Ficha de controle individual de diarias

NOME SERVIDOR MATRICULA: CPF:
LOTACAO CARGO: FUNCAO:
NOTA DE . DATA
Processo DADOS DA VIAGEM QUANT. DIARIAS
EMPENHO ENTREGA
N. ACUMULADA
. B RELATORIO
DATA VALOR - R$ TRAJETO | PERIODO | QUANT.DIARIAS
N. VIAGEM
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Modelo 7. Valores de diarias

Anexo | do Decreto Estadual 14.910/2012.

Tabela | - servidores e empregados publicos

Piaui

GOVERNO DO ESTADO

VALORES - R$
CLASSES CARGOS/FUNCAO Dentro do Fora
Estado do Estado
Secretarios, Procurador-Geral, Defensor-Geral,
I Controlador-Geral, Diretores-Gerais, Presidentes, 172,50 345,00
Superintendentes e Coordenadores Gerais.
Cargos de Direcéo e Assessoramento Superior-DAS,
Pilotos, Vice-Presidentes, Secretério-Geral,
Delegado-Geral, Diretor de Gestéo Interna, Escrivéo
de Policia, Peritos e Agentes de Policia, Técnicos
I Fazendarios, Auditores Fiscais da Fazenda, Analistas 120,00 240,00
do Tesouro Estadual e demais dirigentes da
Administracdo Direta e Indireta e Cargos Técnicos de
Nivel Superior.
i Demais funcdes e cargos do Estado. 75,00 150,00
Tabela Il - MILITARES DO ESTADO
VALORES - R$
CLASSES CIRCULO HIERARQUICO Dentro do Fora
Estado do Estado
I Comandante-Geral e Subcomandante-Geral 172,50 345,00
Il Oficiais 120,00 240,00
1 Pracas 75,00 150,00
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Piaui

GOVERNO DO ESTADO

Anexo Il do Decreto Estadual 14.910/2012.

Valores de Diarias no Exterior, em dolares

GRUPOS/PAISES

CLASSES

Afeganistdo, Albania, Argélia, Arménia, Bangladesh, Belize,
Benin, Bolivia, Botsuana, Burkina-Fasso, Burundi, Butdo, cago
Verde, Camardbes, Chade, Comores, Congo, Costa do Marfin, el
Salvador, Equador, Eritreia, Etidpia, Fiji, filipinas, Gambia,
Granada, guatemala, Guiana, Guiné, Haiti, Honduras, Ilhas
Marshall, Ird, Laos, Lesosto, Libano, Libéria, Madagascar,
Malaui, Mali, Malta, Mauritania, Micronésia, Moldavia,
Mongélia, Mianmar, Nauru, Nepal, Nicaragua, Niger, Palau
Papua, Nova Guiné, Paquistao, Paraguai, Rep. Centro Africana,
Salomao, Samoa, Sdo Cristévao e Névis, Sdo tomé e Principe,
S3o Vicente e Granadinhas, Serra Leoa, Sri Lanka, Suazilandia,
Suriname, Tadjiquistdo, Tanzania, Toga, Trinidad e Tobago,
Tunisia, Tuvalu, Uganda, Zambia, Zimbabue..

200

190

180

Africa do sul, Angola, Antigua e Barbuda, Argentina, Australia,
Azerbaidjao, Barbados, Bésnia-Hezergdvina, Bulgdria, Camboja,
Catar, Chile, Chile, Chipre, Colémbia, coreia do Norte, costa
Rica, Croacia, Cuba, Djibuti, Egito, Eslovénia, Estonia, Gabao,
Gana, Gedrgia, Guiné Bissau, Hungria, Iémen, india, Indonésia,
Iraque, lugoslavia, Libia, Macedonia, Maldsia, Marrocos, México,
Mocambique, Namibia, Nigéria, Nova Zelandia, Panam3, Peru,
Pol6nia, Quénia, Republica Dominicana, Republica Eslovaca,
Rooménia, Ruanda, santa Lucia, Senegal, siria, somalia, Sudao,
Tailancia, Timor Leste, turcomenistdo, turquia, Ucrania,
Uruguais, Uzbequistdo, Venezuela, Vietna.

280

270

260

Andorra, Arabia Saudita, Barein, Brunei Canada, Catar, China,
Cingapura, Emirados Arabes, Espanha, Estados Unidos,
Finlandia, Islandia, Jamaica, Jordania, Lituania, Maldivas,
Mauricio, Mauritania, Republica Tcheca, Russia, San Marino,
Taiwan

330

320

310

Alemanha, Angola, Austria, Bahamas, Bélgica, Cazquist3o, coréia
do Sul, Crodacia, dinamarca, Finlandia, Franca, Granada, Grécia,
Hong Kong, Irlanda, Israel, Irdlia, Japdo, Kuweit, Liechtenstein,
Luxemburgo, M6naco, Montenegro, Noruega, Om3, Paises
Baixos, Portugal, Reino Unido, Republica Quirguiz, Seicheles,
Sérvia, Suécia, Suica

420

390

370
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Piaui

GOVERNO DO ESTADO

Modelo 8 — Relat6rio de viagem

RELATORIO DE VIAGEM N° /

1 - Dados do Servidor

Nome:

Lotacéo:

Cargo/Funcéo:

CPF.: Matricula:

2 — Dados da Viagem

Trajeto:

Data da Saida: Data da Chegada: Duracao do Afastame

Modalidade do Transporte:

Relato da Viagem:

3 — Assinaturas/Carimbos

Atesto a realizagéo da viagem Analisadoem: __ /[
Data: _ /__ [___
Data: / /
Responsavel pela Anélise
Servidor
Chefe Imediato
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RELATORIO DE VIAGEM EM EQUIPE N° |

Piaui

GOVERNO DO ESTADO

GARG_OI BANCO/AG./ VAL'OR VALOR | ASSINA
MAT. SERVIDORES FUNCAOQ CPF CONTA QUANT. UNITARIO | TOTAL | TURA
2-Dados da
Viagem
Trajeto:
Data da Saida: Data da Chegada: Duragdo do Afastamento:

Modalidade_do Transporte:

Relato da Viagem:

3 - Assinaturas/Carimbos

Atesto a realizagdo da viagem

Chefe Imediato/ Designante da Equipe

Analisadoem: _ [ |

Responsavel pela Analise
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Piaui

GOVERNO DO ESTADO

Modelo 9 — Memorando solicitando restituicdo de diarias

Memorando n. ___ /20XX Teresina, ____ de de 20XX.
De: Geréncia / Setor Financeiro
Para: Servidor

Assunto: Solicitagdo de restituicao de diarias

Senhor Servidor,

Solicito a V. Sa. que providencie a restituicdo das diarias néo utilizadas dentro do prazo legal de 05(cinco ) dias
conforme art. 9. do Decreto n. 14.910/2012.através de depdsito no Banco do Brasil na conta especifica C do érgdo (Ag. .........

— Setor Publico, conta — ............... ), referente ao valor das diarias ndo utilizadas.

Atenciosamente,

Gerente /Setor Financeiro
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Piaui

GOVERNO DO ESTADO

Modelo 10 — Oficio solicitando anulagdo de OB

MODELO DE OFICIO

OFICIO (ORGAO) N.. XXXX/20XX Teresina, DD de MM de 20XX.

A Sua Exceléncia, o Senhor.

(NOME DO SECRETARIO DE ESTADO DA FAZENDA)

Secretério de Estado da Fazenda - SEFAZ

Nesta
Assunto: Solicita providencias para anulagédo da OB (ordem bancaria)
Senhor Secretério,

Ao cumprimenta-lo, solicitamos, providencias junto ao setor competente para anulagao da OB (ordem bancaria N.
....... (copia anexa), referente a devolugdo de diarias recebidas e nao utilizadas, conforme extrato bancéario e comprovante de
depbsito em anexo.

.Atenciosamente,

Gestor do 6rgdo
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Piaui

Modelo 11 — Portaria de Designacado de Representacéo

PORTARIA XXXX N°  /20XX Teresina, de de 20XX.

O (titular do 6rgéo/entidade) no uso de suas atribuicdes legais;

RESOLVE:
Art. 1° - Designar o servidor ---- , Mmatricula n® ---------- , para
representa-lo(a) no evento ---------------------- no periodo de ------ a -------- , na

cidade/estado ----------- )

Art. 2° - Esta Portaria tem seus efeitos a partir da sua assinatura .

Cientifique-se.

Cumpra-se.

Nome e cargo do titular do 6rgao/entidade

CIENTE:

Nome do servidor / /
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Piaui

GOVERNO DO ESTADO
APENDICE || = CHECKLIST

Checklist 1 _ Diarias no mesmo valor da autoridade acompanhada ou
representada.

(1) O servidor acompanha a autoridade superior ocupa cargo de assessor,
ajudante de ordem ou assistente?

() Sim
() Néao
Se sim, esta apto a receber.
Se néo, analisar o item a seguir.

() a autoridade competente apresentou justificativa fundamentada
mencionando a necessidade da assessoria, conforme modelo 4.

() Sim
(L) Néo
Se sim, esta apto a receber.
Se nao, ndo esta apto a receber.
() O servidor foi designado para representar o titular do érgao ou entidade?
() Sim
(L) Néo
(L) documento de designacao, conforme modelo 11.

Se sim, juntar o documento de designacdo. Caso contrario estd inapto a
receber.
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Piaui

GOVERNO DO ESTADO

Checklist 2 — Impossibilidade de receber diarias

() a inativo, pensionista, estagiario, empregados de empresas de
terceirizacdo ou a qualquer pessoa que nao integre os quadros de pessoal do
Estado exceto os colaboradores eventuais (art. 2., 82. do referido decreto);

(1) durante afastamentos, licencas, férias ou qualquer periodo em que nao

haja efetiva prestacéo de servico;
(1) quando o deslocamento ocorrer dentro do mesmo municipio;

(1) quando o deslocamento temporario ndo acarretar despesa de alimentacao
ou hospedagem;

(1)) nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia

permanente do cargo ou emprego publico.

(1) o total das diarias por servidor, nao podera exceder de 180( cento e
oitenta) por ano, salvo em casos especiais, previamente autorizados pelo
governador do Estado.( art.7. do Decreto n. 14.910/2012).

() falta de comprovacdo do deslocamento no prazo de até 05(cinco) dias

Uteis contados do termino do periodo de afastamento (da Ultima diaria recebida).
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Piaui

GOVERNO DO ESTADO
Checklist 3 — Diarias pagas pela metade do valor

(1) quando o afastamento nédo exigir pernoite fora da sede;
(1) no dia do retorno a sede;

() quando a Administracdo publica direta ou indireta de qualquer esfera
federativa, instituicbes privadas ou organismo internacional custear , por meio

diverso , as despesas de alimentacdo e pousada;

(1)) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente ao Estado,
Municipio outros Estados ou a Unido ou a Entidades da Administracdo Indireta de
qualquer um deles;
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Piaui

GOVERNO DO ESTADO
Checklist 4 — Comprovantes de viagem
() bilhete de passagem, cartdo de embarque, ou congénere; ou

(1) nota fiscal de despesa com hospedagem ou alimentagc&o, ou congénere;

ou
(L) copia de certificado de participacdo em evento

(L) o servidor deve preencher e assinar o formulario do Relatério de Viagem

com os dados exigidos bem como, o relato detalhado da viagem.
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Piaui

GOVERNO DO ESTADO
Checklist 5 — Situacfes de restituicédo de valores de diarias
(1) Nao se afastou da sede, devolucao integral,

(L) Recebeu indevidamente,;

(1) Retornou antes do prazo previsto, devolucdo proporcional;
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