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1. Apresentacao

Este guia busca orientar os servidores da Secretaria de Educacdo quanto aos
procedimentos para utilizagcdo de diarias e passagens no ambito da Administragdo Publica
Estadual, na modalidade de despesa disciplinada. O que se pretende é evitar erros e
promover a racionalizacdo dos gastos governamentais, tendo como base legal os
Decretos n°22.985/2007 e o de n°28.862/2013, bem como a Portaria de n°1.774 que
implanta o Sistema Informatizado de Solicitacdo de Diarias — SISDIARIA, no ambito
desta SEDUC.

Essa modalidade de despesas € tipica e necessaria para o servigco publico, dada a
abrangéncia em todo Territorio Nacional das atividades exercidas e da descentralizagéo
das acgbes e programas de politicas publicas. Entretanto, ressalva-se a importéncia de os
gestores e servidores observarem estritamente os principios da Economicidade, da
Impessoalidade, Eficiéncia e, essencialmente da Motivagao dos gastos, que nio outra,

o interesse publico.

Considerando a necessidade de modernizagao dos processos desenvolvidos, o sistema
permite um maior controle por meio da sistematizagdo dos dados, disciplinando as
despesas decorrentes das atividades como forma de racionalizar os gastos

governamentais.

Também neste guia serdo apresentadas as mudangas identificadas como necessarias, por
meio das quais buscou-se o aprimoramento do Sistema de Diarias que possibilitara ao
operador transitar informagdes com maior seguranga, reduzindo as constantes
conferéncias, que consequentemente demandavam tempo entre sua emissdo e
pagamento e prejudicava os prazos para execuc¢do das agbes, logo a conducdo do
processo com agilidade, eficiéncia e eficacia garantira melhores resultados para
acompanhamento e execugdo dos programas, projetos ou agdes sob responsabilidade do

solicitante.
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2. Definicao

* Beneficiario — Pessoa designada para realizagdo de atividades e que fara jus a

percepgao de diarias.

* Solicitante —Chefe imediato do setor do qual o beneficiario faz parte e responsavel por

validar a RD.

* Operador — Servidor designado pelo chefe para insercdo dos dados no Sistema de

Diarias.

* Asessoria Técnica — Servidor responsavel pela andlise do Plano de Trabalho,
elaborado pelo solicitante, podendo indeferi-lo, diligéncia-lo ou deferi-lo.
* Ordenador de Despesas — Responsavel pela aprovacido do pagamento.

3. Anexos

Documento relacionado com a prestacdo de contas

* Plano de Trabalho;
* Requisicao de diarias;
* Relatério de viagem

4. Fluxo de acompanhamento
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e Fluxo dos dados fora do sistema (via processo fisico)
---------- > Fluxo de documentagéo
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5. Perguntas frequentes... E bom saber!

1. A quem cabera a concessdo de
Diarias?

* A todo servidor da Secretaria de Educacgao para indenizacdo de despesas com alimentacao,
pousada e locomocgéo, as quais serdo pagas antecipadamente, com base na provavel duragéo
do afastamento fora da localidade sede.

2. Em que situagoes as solicitagdes de diarias
serdo indeferidas pela Assessoria Técnica?

* Quando nao houver clareza dos objetivos expostos e(ou) qualquer elemento incompativel com a
finalidade;

e Quando diligenciado ao solicitante, caberda a este sanar as impropriedades e remeté-lo
novamente a Assessoria Técnica

. No caso de indeferimento ndo cabera recurso.

3. Qual o prazo para formulagao das solicitagcoes?

*  Os encaminhamentos sistémicos, da Requisi¢ao de Diarias — RD e do Plano de Trabalho — PTA
a Assessoria Técnica deverao ocorrer num prazo minimo de 10 (dias) uteis de antecedéncia.

4. Poderao fazer jus a concessdo de diarias outra
categoria, que nao a descrita no item 1?

e  Sim, membros de 6rgéos colegiados vinculados, colaboradores ou similares, para estes casos,
fardo uso dos meios convencionais, caso este em que o processo seguira a parte do SISDIARIA.
A exemplo:
| - servidores de outros 6rgaos e entidades da administracao publica federal, estadual, distrital
e municipal que estejam formalmente cedidos a SEDUC;
Il - membros de colegiados com representacao de relevancia para a Educacdo e que estejam
em atividades de interesse da SEDUC;
lll - discentes da rede estadual de ensino que estiverem representando a SEDUC

5. Quando cabera a meia-diaria?

e  Sera concedida ao servidor meia diaria, quando o seu afastamento n&o exigir pernoite fora da
sede do servico.

6. Qual o prazo para devolugdo de diarias ndo
utilizadas?

==

e Cabera ao beneficiario devolver o valor ndo utilizado, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis contados
da data prevista de seu retorno a sede, depositando-o em conta especifica definida pelo setor de
financas.
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6. Operadores

* PARA ACESSO AO SISDIARIA SERAO CRIADOS 05 (CINCO) PERFIS DE OPERADORS

Solicitante Operador Assessoria Técnica Protocolo Financeiro
(Perfil 1) (Perfil 2) (Perfil 3) (Perfil 4) (Perfil 5)

6.1 Componentes

| - Operador: servidor indicado para realizar a insergdo sistémica de dados do
servidor beneficiario das diarias, fazendo uso de senha propria, habilitado por
solicitagdo de seu superior.

Il - Proponente/Solicitante: titular da unidade administrativa onde esta lotado o
beneficiario das diarias solicitadas;

ll — Assessoria Técnica: unidade administrativa vinculada ao Gabinete da
Secretaria de Estado da Educacado responsavel pela analise das solicitagbes de
diarias;

IV - Protocolo: setor responsavel pela formalizagdo dos processos de solicitagao de
diarias; e

V - Superintendéncia Financeira: unidade administrativa vinculada a Unidade
Gestora de Atividades Meio - UGAM/SEDUC responsavel pela coordenacao da area
de finangas e das atividades relativas a execugcédo orgamentaria e controle contabil-
financeiro.

Enquadram-se na categoria de Proponentes/Solicitantes, somente o Subsecretario,
os Secretarios Adjuntos, os Superintendentes, o Gestor da Unidade Meio e o Chefe
do Gabinete da SEDUC.

Obs.: O sistema nao permitira que o solicitante seja o préprio beneficiario, bem
como para aqueles que nao possuem matricula da SEDUC, pois o mesmo
carrega a base de dados do RH.
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6.2 Competéncias

Sao competéncias do:
| — Beneficiario:

a - Disponibilizar ao Proponente/Solicitante todos os dados pessoais e funcionais,
devidamente atualizados, para elaborag¢do da RD;

b - Elaborar o PTA e disponibiliza-lo para o Proponente/ Solicitante determinar a inser¢do no
sistema (podera ser realizado o download através do site da SEDUC);

c - Elaborar e apresentar o RV ao Proponente/Solicitante no prazo de 05 (cinco) dias Uteis;

d - Apresentar toda a documentacgdo necessaria a prestacdo de contas do afastamento; e

e - Solucionar as pendéncias apontadas em prestacdo de contas e as inconformidades
indicadas em diligéncias.

Il — Operador:

a - Inserir, no SISDIARIA, as informacGes necessarias ao preenchimento dos formularios da
RD e do PTA, disponibilizando-os, por meio do sistema, ao Proponente/Solicitante;

b - Imprimir o formulario-modelo de RV gerado pelo SISDIARIA e entrega-lo ao beneficiario;
c - Verificar a disponibilidade de motorista e de veiculo oficial da SEDUC, quando necessario
fazer uso destes, junto a Supervisdo de Transporte - SUPTRAN da Superintendéncia
Administrativa - SUPAD subordinada a Unidade Gestora de Atividades Meio - UGAM; e

lll - Proponente/Solicitante:

a - Validar as informacgdes digitadas pelo Operador e envia-las para analise da Assessoria
Técnica, justificando as demandas de didrias que porventura recaiam em finais de semana
e/ou feriados.

b - Recepcionar e atender as diligéncias demandadas pela Assessoria Técnica no prazo de até
24 (vinte e quatro) horas;

c - Aprovar o RV preenchido com informagbes prestadas pelo beneficiario, atestar a
documentagdo comprobatdria e envia-los a Superintendéncia Financeira para efeito de
prestacdo de contas no prazo de 02 (dois) dias uteis;

d - Aprovar, em carater preliminar, quando for o caso, o RV enviado por beneficidrio lotado
em unidade administrativa distinta da sede administrativa da SEDUC situada na capital e
encaminhar as informagGes provisérias a Superintendéncia Financeira no prazo de 02 (dois)
dias uteis; e

e - Aprovar o RV e atestar a documentacdo comprobatéria aos quais se refere o inciso
anterior e envia-los a Superintendéncia Financeira para efeito de prestacdo de contas no
prazo de até 07 (sete) dias Uteis; VI - Cancelar a RD, via SISDIARIA, sempre que se justificar tal
procedimento.
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IV — Assessoria Técnica:

a - Recepcionar, analisar, deferir ou converter em diligéncia ou indeferir e a RD e o
respectivo PTA no prazo de 02 (dois) dias uteis;

b - Converter a RD em diligéncia e encaminha-la para o Proponente/Solicitante providenciar
solucdo das inconformidades identificadas; e

¢ - Encaminhar, via SISDIARIA, somente a RD deferida para o setor de Protocolo formalizar o

processo.
V - Protocolo:

a - Recepcionar, via SISDIARIA, as RD deferidas pela Assessoria Técnica;

b - Formalizar, em até 24 (vinte e quatro) horas no sistema proprio (e-Processo), o processo
fisico das solicitagGes de didrias a partir da impressdo das RD e respectivos PTA e tela de
deferimento gerados pelo SISDIARIA; e

¢ - Encaminhar o processo para a Superintendéncia de Planejamento - SUPPLAN subordinada
a Secretaria Adjunta de Planejamento e Orcamento - SAPL proceder a analise e emitir
parecer quanto a previsdo da despesa na programacgao orcamentaria da SEDUC.

V — Superintendéncia Financeira:

a - Coordenar a operacionalizacdo do empenho, da liquidacdo e do pagamento de diarias;

b - Recepcionar, conferir e juntar o RV e demais itens da documentacdo probatdria de
afastamento de beneficidrios aos processos fisicos de concessao de diarias; e

c - Aprovar, reprovar ou converter em diligéncia a documentacdo probatdria de afastamento
do beneficidario em sede de prestacdo de contas dos processos de concessdo de diarias no
prazo de 03 (trés) dias Uteis.

7. Acesso ao Sistema

Para acesso ao sistema utilize o enderego abaixo:

a) Ap6s a digitagdo de login e senha, o operador sera conduzido para o médulo de
inclusdo de beneficiario, nesta tela havera a opgdo de inclusdo da Matricula ou
Nome do beneficiario conforme passo a passo detalhando todo o processo.

Observacgao: So serdo listados os solicitantes que solicitaram acesso ao sistema.
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Solicitagao de Diaria(s)

Lotagéo:

Solicitante:

Email:
Localizar Solicitante
WILLIANDCK Q.
Matricula CPF Nome Cargo Lotagao
1298850 73331210382 WILLIANDCKSON AZEVEDO GARCIA PROFESSOR I SECRETAF
2057917 73331210382 WILLIANDCKSON AZEVEDO GARCIA PROFESSOR |lI SECRETAF

v
< >
2 REGISTRO(S)

Figura 1 — Localiza o solicitante (proponente)

b) O operador apds clicar sobre 0 nome do solicitante, sera conduzido a tela abaixo,
onde poderao ser listadas todas as solicitagdes realizadas em nome do solicitante

marcado, Ou ainda cadastrar beneficiario para concessdo de diarias no botao
“Cadastrar”.

Solicitagao de Diaria(s)
Lotagdo: SECRETARIA ADJ DE GESTAO INSTITUCIONAL

Solicitante: WILLIANDCKSON AZEVEDO GARCIA (CPF: 733.312.103-82) (MAT: 1298850)
Email: WILLIANDCKSON@EDUCACAO.MA.GOV.BR

Localizar Solicitacdo

Ano da solicitacdo
TODAS vl

2015 E| Localizar Cadastrar Outro Solicitante

LEGENDAS

Solicitacio em espera de finalizacéo da digitagéo.

a Solicitacdo em Andlise.
Solicitacdo finalizada a digitacao.

So]icitai;ﬁo com processo ja cadastrado e com RD's geradas no protocolo.
Solicitacao Deferida pela analista - enviada ao protocolo = citaca ,Z":*,~ ela Analisia
Solicitacdo cancelada. Solicitacdo em DILIGENCIA pela Analista para o solicitante ajustar.

Figura 2 — Localiza diarias (proponente)

TELA DE CADASTRO DO OBJETIVO

c) Sera apresentada a tela, conforme figura 3, tela de cadastro de beneficiarios, nela

deve(m) ser incluido(s) o(s) objetivo(s) da acdo a ser executada, relatando de forma
clara.

d) Nesta tela, devera ser marcado a opgédo do tipo de transporte a ser utilizado, a
marcagao da opcao “TERRESTRE C/ MOTORISTA”, dar-se-a apenas quando
houver disponibilidade, mediante contato com o setor de transporte.
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Figura 3 — Descrigao do Objetivo da agao, detalhamento e resultado esperado.

Solicitagcao de Diaria(s)
Lotagdo: SECRETARIA ADJ DE GESTAO INSTITUCIONAL

Solicitante: WILLIANDCKSON AZEVEDO GARCIA (CPF: 733.312.103-82) (MAT. 1298850)
Email: WILLIANDCKSON@EDUCACAO.MA.GOV.BR

[Tadide | Lista de Servidores-Didria | Sarvidor da Didria

| Adicionar Servidor-Didria || Finalizar Digitagio || GerarRD || Salvar Pedido |

Regional Nr.Processo Ano Processo Data Solicitacdo
[2101-saoLuis [ |[2015 | [oa11/2015 |
Status do Pedido Tipo da Viagem
’ EI TERRESTRE S/ (@) TERRESTRE C/ AEREA (O)
MOTORISTA MOTORISTA
Urgéncia |
Outros dados
Grau de Urgéncia
Justificativa Urgéncia

Figura 3.1 — Urgéncia (retorno de justificativa pela analise, determinagao do(a) secretario(a) ou Sec. Adjunto ou prazo
curto para realiza¢ao da agao).
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Figura 4 — Servidor da diaria (beneficiario)

e) Nesta tela sera adicionado o(s) beneficiario(s), localizando-o por matricula ou nome,
conforme demonstrado acima, ao clicar na lupa o operador sera conduzido para a
seguinte tela:

Figura 5 — Selegao do servidor (beneficiario)

f) Na tela acima clica-se na opgao desejada, a agao o reconduzira a tela anterior, para
inclusao das demais informagdes;
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Figura 6: Tela com os dados preenchidos

g) Como demonstrado na tela acima com a selegdo do beneficiario serdo carregados
automaticamente os dados bancarios do mesmo, cabera ainda ao operador

selecionar o cargo atual do beneficiario, bem como se o mesmo é portador de
necessidades especiais;

h) Nos campos para inclusdo do periodo, ao ser inseridas as informagdes e clicar na
opcgao calcular dias, este, alimentara os campos de quantidade para inteira e meia
diaria, como mostrado na figura, quando o periodo recair em dia ndo util, surgira um
campo para justificativa.

i) Deve-se sobretudo selecionar no campo local da viagem, para que o sistema calcule
o valor correto, complementando as acgbes da tela, na figura 6.1 deve(m) ser
inserido(s) o(s) trecho(s) a ser(em) visitado(s).

Figura 6.1 : Botdo para Cadastrar Cronograma do Plano de trabalho.

j) Na figura 6.1 acima, para cada trecho deve-se selecionar o campo indicando,
conduzindo-o a tela seguinte.
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Figura 6.1.1 :Tela de Cadastro do Cronograma do Plano de trabalho.

k) Indicar o periodo e a descrigdo das atividades no local e clicar em salvar, logo sera
remetido a tela inicial de inclusdo de novo beneficiario, neste caso se houver mais
de um servidor para a mesma atividade, repete-se todo o processo.

7.1 Gerenciamento das solicitacoes

a) Na tela abaixo podera ser realizado o monitoramento das a¢des realizadas via
sistema;

Figura 7 — Gerenciamento das solicitagoes (validagao e envio ao setor de analise)

b) Conforme demonstrado na figura 7, deve-se neste momento enviar o PTA para
analise, clicando-se na figura indicada, apos esta acédo o operador sera conduzido a
tela de confirmacao apresentada abaixo;
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Figura 7.1 — Tela de Envio para o setor de analise.

c) Apos verificada as informagdes, confirma-se o envio para analise;

7.2 Analise da Assessoria Técnica

As telas apresentadas abaixo somente serdo acessadas pela Assessoria Técnica.

Figura 8 — Tela de lista de Solicitag6espara Analise.

a) Na tela acima ao clicar sobre o solicitante, o operador sera conduzido para a tela
demonstrada na figura 9, conforme abaixo.
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Figura 9 — Tela para Analise de uma solicitagcao

Figura 9.1 — Tela para Analise de Cronograma da atividade num determinado periodo e trecho de viagem.

a)

b)

Ao analisar os elementos constantes do PTA, o setor competente marcara o tipo de
analise considerada, conforme figura 9 cabendo também a inclusdo das
consideragcdes no campo apropriado;

Na tela representada pela figura 9.1 sera analisado o cronograma de atividades,
verificando se é condizente com o periodo informado para realizagao das
atividades;

Dentre os tipos de analise, a Assessoria Técnica podera:
DEFERIR - gerando a RD e encaminhando-o ao PROTOCOLO;
DILIGENCIAR - devolvendo-o ao setor solicitante para os ajustes solicitados;

INDEFERIR - negando a solicitacao.
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7.3 Acesso do Protocolo

Cabera ao protocolo atualizar o e-mail institucional para verificagdo de mensagens com

a epigrafe “solicitagao de diaria/Setor”.

a) Com o recebimento da mensagem clicar no link para acesso ao sistema, conforme

figura abaixo;

b) Com o médulo PROTOCOLO aberto, digitar o codigo e chave de acesso que consta
no corpo do e-mail, no campo apropriado conforme apresentado na figura abaixo.

SISDIARIA sistema de controle de DIARIAS

Gerenciador das Solicitacdes rias - PR COLO

_—

Inserir cédigo e %\

chave de acesso

Digite o Codigo: Informe a Chave Para Acesso:

[20eg| | [sFaD1B28 | &

Governo do Estado do Maranhdo - Secretaria da Educagio - S i déncia de Informatica - Supervisio de D

Figura 9 — Médulo de acesso do Protocolo

c) O operador devera

informar o numero do processo e salva-lo, conforme

demonstragcédo na figura 10, abaixo. Apds este procedimento o sistema ira gerar os

numeros das RD’s desta solicitagcao.

Somente apds este procedimento é

recomendavel imprimir as RD’s para compor o processo e despacha-lo para dar

continuidade ao tramite do mesmo.

Gerenciador das Solicitagées de Diarias - PROTOCOLO

ATENCAO: ApGs 0 usuario, do SETOR DO PROTOCOLO, ter gerado o NUMERO DO
PROCESSO,0 mesmo devera ser digitado no campo ao lado. E importante salvar
para que o SOLICITANTE saiba que esta solicitacao esta em tramite. As RD’s s6 16078
poderao serimpressas e anexadasao processo fisico apos este processo ser salvo.

Solicigio Impressa? Regional: SAO LUIS

E| Total Diarias R$ 715,00
Quantidade Diarias 6

SERVIDORE(S) BENEFICIARIO(S)

Nimero do Processo Ano
2015 Salvar

Inserir nimero do
processo e salvar

~
Solicitante CPF Servidor Beneficiario
NUBIA CRISTINA F THEODORO 40631087320 MOISENIEL LUIS MOTA CAMARA
NUBIA CRISTINA F THEODORO 12478717387 SEBASTIAO DE JESUS TEIXEIRA
2 REGISTRO v
< >
Visualizar Sair

Figura 10 - Incluséo do Processo
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d) Ao Formalizar o processo a RD serd numerada automaticamente, o documento
podera ser impresso e anexado ao processo;

e) O numero do processo sera encaminhado ao setor solicitante para
acompanhamento;

f) O protocolo entao despacha o processo para a SUPLAN.

8. SUPLAN

a) Insere os dados do SISPTA e identifica o Pl da acéo;
b) Despacha para a SUPOR.

9. SUPOR

a) Informa Dotagcdo Or¢camentaria;
b) Envia para o Ordenador de Despesas.

10. ORDENADOR DE DESPESAS

a) Autoriza o pagamento

11. Acesso da SUPFIN

a) A partir da tela apresentada através da figura abaixo a SUPFIN, realizara o
Checklist de todas as informagdes necessarias para pagamento.

Figura 11 — Tela de Analise do Financeiro para pagamento.
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Figura 12 — Tela para realizar o checkList sobre a concesséo de diarias.

b) Na figura 12, apés conferéncia deverao ser assinalados os campos em destaque,
apos clica-se em salvar;

Figura 13 — Tela para localizar um processo que ja foi pago e que devera entregar o relatério.

c) Para checagem dos processos pendentes de entrega de Relatério de Viagem —
RV, devera ser acessada a tela apresentada através da figura 13, identificando
0 processo e o respectivo ano;

d) Apos clicar em localizar, a agdo conduzira a tela seguinte, apresentada pela
figura 13.1 que apresentara o(s) beneficiario(s) do referido processo;
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Figura 13.1 — Tela com todas as RD’s do processo selecionado.

e) Considerando o recebimento do(s) relatério(s) de viagem para prestagcéo de
contas, devera ser procedido a checagem a partir do acesso a tela, descrita
abaixo;

f) Nesta tela sera sinalizado o dia em que o relatério foi entregue, fazendo-se
necessario o checklist dos itens descritos, marcando-se no campo apropriado
ou identificando as pendéncias, apods clica-se em salvar.

Figura 14 -Tela para conferencia no financeiro sobre o que foi entregue na prestacao de contas.
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12. Quadro demonstrativo dos valores

Grupo Cargo/Simbologia Deslocamentos Fora do Estado Outro Pais
dentro do Estado (RS) (Us)
(R$)

A Secretario de Estado 204,00 462,00 480,00

B Gestor das URE’s, cargos com 173,00 393,00 408,00
simbologia DGA, DANS-1 a DANS-3.

C Diretor de educagdo, Supervisor escolar 153,00 347,00 408,00
Il, Mag. lll e IV,técnico de nivel superior
e cargos com simbologia DAS-1 a DAS-4

D Cargos com a simbologia DAI-1 a DAI-5 143,00 324,00 408,00

E Professor Mag. | e Il, Agente Adm., 133,00 300,00 408,00

técnico de nivel médio e Motorista

Fonte: Dados extraidos com base no Decreto n228862/2013 que altera o Decreto n222985/2007
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13. ANEXOS

13.1 PLANO DE TRABALHO - PTA

DADOS — PROPONENTE/SOLICITANTE

UNIDADE:

E-MAIL: | FONES:

NOME COMPLETO:

CARGO:

REGIONAL:

DETALHAMENTO DOS OBJETIVOS

(Registrar com riqueza de detalhes as a¢des a serem desenvolvidas, especificando a programacao
do referido evento).

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES

Meio utilizado para o afastamento | Avido[d Onibus I Veiculo Oficial (em disponibilidade) ]

PERIODO DE ~ Unidade Municipios Atividades
<o PROGRAMACAO . .. P .
AFASTAMENTO Regional Visitados Realizadas

(Especificar as  atividades | Ex.Imperatriz EX. Imperatriz Ex. Ministrar
SAIDA desenvolvidas a cada dia de palestra para
afastamento) alunos do 32 ano do
/ / Ex. dia 20/06 Ens. Médio, com a
tematica: “A
RETORNO Juventude X
/ / Democracia”.
ORD. NOME(S) DO(S) BENEFICIARIO(S) CARGO MATRICULA LOTAGAO MUNICIPIO DE
DA(S) DIARIA(S) ORIGEM
01
02
03

RESULTADOS ESPERADOS

Para uso do solicitante

PARECER DA ASSESSORIA TECNICA

Deferido (| Justificativa
Diligenciado |
Indeferido O

Para uso exclusivo da Assessoria Técnica

Resposta a diligéncia

Devolutiva do Solicitante a diligéncia
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13.2 REQUISICAO DE DIARIAS - RD

DADOS PESSOAIS — PROPONENTE/SOLICITANTE

NOME COMPLETO DO PROPONENTE/SOLICITANTE MATRICULA
CARGO FUNCAO/EMPREGO
LOTACAO REGIONAL DO PROPONENTE
DADOS PESSOAIS - BENEFICIARIO
Ne RD NOME COMPLETO DO BENEFICIARIO MATRICULA
RG (Numero e 6rgao expedidor) CPF
BANCO AGENCIA c/c
LOTACAO UNIDADE DE EXERCICIO
CARGO FUNCAO/EMPREGO

Dentro do estado |:|

Fora do estado |:|

REGIONAL DO SERVIDOR

MUNICIPIO

UF

MUNICIPIO

OBJETIVO DO SERVICO A SER REALIZADO

DADOS DO AFASTAMENTO

Meio utilizado para o Avido [ Onibus [

afastamento

Veiculo Oficial L]

Periodo do afastamento SAIDA / /

|RETORNO |/ /

Periodo do evento

/

/ a /[___/

DIARIAS

TIPO DE DIARIA QUANTIDADE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

INTEIRA

MEIA

As diarias foram custeadas com recursos federais: SIM [ | NAO[ |

Assinatura do Proponente/Solicitante
Obrigatdria assinatura no processo fisico, em caso de
diarias custeadas com recursos federais.

CONCEDO E AUTORIZO A(S) DIARIAS(S)

Dalton Almeida Duarte
Subsecretario de Estado da Educagdo
Ordenador de Despesa
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13.3 RELATORIO DE VIAGEM - RV

IDENTIFICACAO DO BENEFICIARIO

NOME:

UNIDADE:

CARGO: FUNCAO:
MATRICULA: CPF:

CRONOGRAMA DE EVENTO

Processo n°
Local de destino: Meio utilizado para o deslocamento:
Periodo autorizado do afastamento: dia(s) Saida: / /2015 Retorno: / /2015
Quant. didrias (meia): Diaria / Valor Unit. (R$) Didria / Valor total (R$)
Quant. didrias
(inteira): Diaria / Valor Unit. (R$) Didria / Valor total (RS)
OBJETIVO DA ACAO:
DESCRICAO
DATA - e
MUNICIPIOS VISITADOS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
IDENTIFICACAO DOS PROBLEMAS:
CRITERIOS DE
AVALIACAO SOLUCBES PROPOSTAS:

RESULTADOS ALCANCADOS

PESSOAS ATINGIDAS
Sdo Luis (MA), / /2015.
Assinatura do Beneficidrio Assinatura e carimbo do Proponente



14. Contato Suporte

14.1 Desenvolvimento de Sistemas

& 3214 -1646
& 3232-2154

& 3232 - 2771
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