ESTE FORMULARIO DEVERA SER PREENCHIDO PELO COMPUTADOR E DEPOIS ANEXADO AO PROCESSO NO SEI.
ATENCAO: ESTE FORMULARIO NAO SERA ACEITO COM PREENCHIMENTO MANUAL.

4.4 PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS
= \§’ SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E CONTROLE

SOLICITAGCAO DE DIARIAS

CAMPO | - DADOS DO SERVIDOR

LIMPAR CAMPOS

NOME: MATRICULA:
SECRETARIA / DEPARTAMENTO:
CARGO:
E-MAIL: RAMAL: CPF:
CAMPO Il - SOLICITACAO
LIMPAR CAMPOS
DESTINO:
BRASILIA/ DF O SAO PAULO (CAPITAL) E OUTRAS CAPITAIS O SAO PAULO (INTERIOR) E OUTRAS CIDADES
HOUVE COMPRA DE PASSAGEM AEREA? | N° PROCESSO SEI DA COMPRA DE PASSAGEM: CIDADE DESTINO / UF:
SIM O NAO
QUANTIDADE DE DIARIAS: DATA DE PARTIDA (DD/MM/AAAA): HORARIO DE PARTIDA (HH:MM): DATA DE RETORNO (DD/MM/AAAA): HORARIO DE RETORNO (HH:MM):
LIMPARICAMPOS ITENS INCLUIDOS NAS DIARIAS

(NAO incluir despesas pagas pelo evento)

REFEIGAO 1 - (ALMOGO) |_| SIM |—| NAO
REFEICAO 2 - (JANTAR) |—| SIM ||—| NAO
DIAS DE DESLOCAMENTOS - (TAXI, ETC) |_| SIM |_| NAO
HOSPEDAGEM |—| SIM |—| NAO

CAMPO III - JUSTIFICATIVA DA VIAGEM CALCULAR

REFEICAO 1

REFEICAO 2

DESLOCAMENTOS

HOSPEDAGEM

TOTAL

Declaro, sob as penas da legislagéo em vigor, que todas as informacdes prestadas sdo atualizadas e verdadeiras, e que a
solicitagc@o tem legitima motivagéo.

LOCAL E DATA:
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OBSERVACOES

Considerando, a necessidade de esclarecer os procedimentos e a tramitacdo dos pedidos de pagamento de diarias
concedidos aos servidores municipais que se deslocarem temporariamente a servico da Prefeitura Municipal de
Campinas, segue 0s principais pontos a serem observados:

1) Compreende-se por “Diaria”, valor disponibilizado diretamente na conta bancaria do servidor para cobertura de
despesas com transporte e/ou alimentacdo e/ou hospedagem (estadia) fora do municipio de Campinas, durante
viagem atrabalho, conforme tabela com valores vigentes publicada pela Portaria n® 01 no Diario Oficial do
Municipio no dia 27 de abril de 2022 (pagina 26).

2) Ovalor final da diaria esta consignada ao periodo de duracdo correspondente a cada viagem.

3) Os pedidos de diarias devem ser requeridos com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias da data da viagem para o
empenhamento prévio da despesa e o crédito do valor na conta corrente do servidor.

4) Os pedidos de diarias que ocorrerem sem tempo habil para 0 empenhamento prévio da despesa, deverdo ser
custeadas pelo servidor pararecebimento durante ou posterior o periodo da viagem.

5) Os valores das diarias serdo cobertas por dotagdo orgcamentaria propria de cada secretaria na classificacao de
despesa-33.90.14.

6) Caso as diérias concedidas ndo sejam utilizadas na totalidade, o saldo devera ser devolvido aos cofres publicos,
mediante a depdsito em conta corrente da Prefeitura Municipal de Campinas. Banco do Brasil, Ag: H203-X
Cc: 1.005-7 - PMC Fornecedores.

7) Nos casos de solicitacdes de diarias para eventos, cujo a refei¢éo, transporte, ou hospedagem estiverem incluidos
na programacao, os itens deverdo ser desconsiderados do pedido.

8) Preliminarmente ao pedido da concesséo de diarias, faz-se necessario que o servidor promova seu cadastro junto
a Secretaria de Administracdo — Setor de Cadastro, através da “Ficha de Inscricdo Cadastral - Pessoa Fisica” -
Formulario n° FO407.

9) Os pedidos de diarias somente poderao ser realizados via SEI.

10) Em caso de viagens aéreas, o servidor devera requerer primeiramente a compra da passagem aérea via SEl,
através do contrato gerenciado pela Secretaria Municipal de Administracdo, para inclusdo do nimero do processo no
formulario de “Solicitacao de Diarias”.

11) A solicitacao devera conter autorizagao expressa do ordenador da despesa - Secretarios Municipais ou Gabinete
do Prefeito.

12) O processo devera ser encaminhado aos responsaveis pela execugdo orgamentaria e financeira da sua respectiva
pasta, para processamento da nota de empenho, liquidagdo e encaminhamento a coordenadoria setorial de contas a
pagar da Secretaria Municipal de Financas, para agendamento e pagamento.

13) O servidor devera, ao final do processo, atestar o recebimento dos valores recebidos da diaria, via o formulario
“Relatorio de Conclusédo da Solicitagdo de Diarias” - Formulario n° FO1382, o qual devera ser anexado no
processo original do SEI.

ORIENTAGCOES DE PREENCHIMENTO

1°- Preenchatodas as informac¢ées do CAMPO | - DADOS DO REQUERENTE;

2°-No CAMPO I - SOLICITACAOQ informar:

odestino daviagem;

data e horério de partida e retorno da viagem;

se houve ou ndo compra de passagem aérea. No caso de SIM informar o n® do processo SEl;

em ITENS INCLUIDOS NAS DIARIAS, assinalar e informar a quantidade de itens necessarios para
todas as diarias solicitadas, conforme os horarios previstos para a viagem.

3°-No CAMPO Il - JUSTIFICATIVA DA VIAGEM, informar detalhadamente os motivos da viagem;

40-Clicar no botdo CALCULAR;

5°- Salvar o formulario e anexa-lo ao processo de diaria no SEI.
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