Unidade Central de Controle Interno

= MUNICIPIO DE PANCAS
i\?} ESTADO DO ESPIRITO SANTO ‘

INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 034/2017

Sistema de Financas — Divisdo de Contabilidade

Versio: 01 | Aprovagdo em: 16/02/2017

Ato de Aprovacgao: Decreto n° 6.395/2017

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas e demais unidades
administrativas da estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de
Pancas — ES.

“DISPOE SOBRE CONCESSAO DE
DIARIAS AOS SERVIDORES
PUBLICOS NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
PANCAS.”

O Chefe do Poder Executivo de Pancas-ES, no uso das atribuicbes que lhe
sdo conferidas pelo artigo 53, da Lei Organica Municipal.

A Unidade Central de Controle Interno-UCCI, no uso de suas atribuigcdes que
Ihe confere a Constituicao Federal (art. 31, 70 e 74),Constituicao Estadual
(artigos 29, 70, 76 e 77), Lei Complementar n°® 101/2000 (art. 59),Lei Orgéanica
do Municipio de Pancas (art. 44) e o disposto na Lei Complementar Municipal
n°® 008/2012, de 27 de junho de 2012.

RESOLVE:
| - FINALIDADE

Art. 1°. Estabelecer procedimentos para disciplinar e normatizar a concessao
de diarias, desde a solicitacao até a prestacdo de contas, com vistas a eficacia,
eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos, no ambito do

Poder Executivo Municipal.

Il - ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instru¢do Normativa abrange os servigos da Secretaria Municipal

de Financas e todas as Secretarias.
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lll - CONCEITOS
Art. 3°. Para fins desta Instrugdo Normativa considera — se:

1 — Diaria: Entende — se por diaria o auxilio pecuniario a titulo de indenizagao
concedido ao servidor que, a servigo, afastar-se da sede em carater eventual
ou transitério para outro ponto do territério Estadual, nacional ou para o
Exterior. Esse fard jus a passagens e diarias destinadas a indenizar as
parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentagdo e locomogao
urbana. A diaria sera concedida por dia de afastamento, sendo a mesma
completa, ou por item quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede,

na forma e valores a serem definidos por decreto do executivo municipal.

2 — Solicitagao: Solicitagao de diarias € o instrumento pelo qual o titular das
Unidades Administrativas fardo em nome do servidor que recebera as diarias,
contendo as seguintes informagdes:

| — nome do servidor, fungdo com a inclusdo do niumero da matricula;

Il — valor das diarias, que devera ser compativel com os valores definidos por
decreto do executivo municipal, para cada cargo;

[l — quantidade de diarias;

IV — destino da viagem;

V — Justificativa: explicitando o motivo da viagem, a necessidade, data e
horario previstos para saida e retorno;

VI — informacg&o da Agéncia e numero da conta corrente para deposito;

VII- endereco do servidor;

VIl — telefone de contato do servidor.
IV - BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de ag¢des que a
Secretaria Municipal de Financas e demais Secretarias da Administragao Direta

do Poder Executivo devera obrigatoriamente seguir para concessao e
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prestacédo de contas de diarias, tendo como objetivo principal a implementagao
do Sistema de Controle Interno do Municipio, fundamentando no que dispde o
artigo 31 da Constituicdo Federal; os artigos 29,70, 76 e 77 da Constituicao
Estadual; o Decreto Federal n° 3.048/99 — Regulamento da Previdéncia Social,
o art. 44 da Lei Organica do Municipio de Pancas,0o art. 59 da Lei
Complementar Federal n° 101/2000; o art. 86 da Lei Complementar Estadual n°
621/2012, Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, o
disposto na Lei Complementar Municipal n°® 008/2012, de 27 de junho de 2012
que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio; e como objetivo
acessorio dotar a Secretaria de Financas de normas proprias de
Procedimentos de Controle, fundamentado no que dispde os artigos 165, II,
§2°, 169, §1°, Il da Constituicdo Federal; os artigos 3°, 4°, I, “a”, “b”, “€” e “f", §§
1°, 2° ,incisos |, I, lll, IV e V, 14,22, 44 e 62 da Lei Federal Complementar n°
101/2000 e a Lei Municipal n° 860/2005.
V — CONSIDERAGOES INICIAIS

Art. 5°. A Secretaria Municipal de Finangas € um 6rgéo ligado diretamente ao
Chefe do Poder Executivo Municipal e tem como objetivo planejar, coordenar,
normalizar e executar a politica financeira e a execucdo da Administracdo
Financeira e Tributaria do Municipio; promover e acompanhar a implementagao
de acbes que visem aperfeicoar os servicos prestados a populacdo e em
especial a elaboracdo do plano plurianual, da lei de diretrizes orgamentarias e
da proposta orgcamentaria; gestdo fiscal através de acado planejada e
transparente; prevencao de riscos e corregdes de desvios capazes de afetar o
equilibrio das contas publicas; verificagdo do cumprimento de metas de
resultados entre receitas e despesas, obediéncia a limites, visando o equilibrio
das contas publicas, condigdes no que tange a renuncia de receita, geragcéo de
despesas com pessoal, da seguridade social e outras, divida consolidada
mobiliaria, operacbes de crédito, inclusive por antecipacdo de receita,
concessao de garantia e inscricdo em restos a pagar; o assessoramento ao

Prefeito Municipal em assuntos de sua competéncia e que nesta condicao lhe
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forem cometidos e o fornecimento de dados e informacdes a fim de subsidiar o

processo decisorio.

VI — RESPONSABILIDADES

Art. 6°. Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Finangas — Divisao
de Contabilidade como unidade responsavel pela Instrugdo Normativa:

| — promover a divulgacdo e implementagdo dessa Instru¢cdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua
aplicacao;

Il — promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
Unidade Central de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,

atualizagdo ou expanséo.

Art. 7°. Sao as responsabilidades das Unidades Executoras da Instrucéo
Normativa:

| — Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacbes e a participacdo no processo de
atualizacao;

Il — Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

[l = Manter a Instrucdo Normativa a disposicado de todos os funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdao dos

procedimentos na geragcao de documentos, dados e informagdes.

Art. 8°. Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno do
Municipio (UCCI):
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| — Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrucdes Normativas e
em suas atualizagdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagcao
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

I — Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragbes nas Instrugbes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatagao de novas Instru¢gées Normativas;

[l —Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao

vigente de cada Instru¢do Normativa.

VIl - PROCEDIMENTOS

Art. 9°. O servidor publico que necessitar se deslocar eventualmente da Sede
do Municipio por periodo superior a 06 (seis) horas solicitara o adiantamento
da diaria com no minimo 05 (cinco) dias de antecedéncia ao Secretario de sua
pasta ou equivalente, que enviara oficio protocolizado ao Chefe do Poder
Executivo, conforme ANEXO I, constando:

| — nome do servidor, fungdo com a inclusao do numero da matricula;

Il — a justificativa, comprovada a necessidade do servigo publico;

Il — o local onde sera realizado o servigo, curso, seminario, congresso, reuniao,
etc;

IV — o periodo (de ....até...);

V — a quantidade de diarias solicitadas;

VI — valor das diarias, que devera ser compativel com os valores definidos por
decreto do executivo municipal;

VIl — o meio de transporte a ser utilizado;

VIII — informag&o da Agéncia e numero da conta corrente para depdsito;

IX — enderego do servidor;

X — telefone de contato do servidor.
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Art. 10. O chefe de cada Unidade Orgamentaria, que necessitar realizar
provisbes com diarias de motoristas que viajam diariamente, solicitara o
respectivo adiantamento do empenho individual no valor estimativo até o dia 25
(vinte e cinco) de cada més, sendo as diarias liquidadas e pagas por quinzena,
para que nado haja acumulo de diarias realizadas e n&o pagas, constando no
requerimento:

| — a justificativa, comprovada a necessidade do servigo publico;

Il — o periodo (de ....até....);

Il — a quantidade de diarias solicitadas;

IV - valor das diarias, que devera ser compativel com os valores definidos por
decreto do executivo municipal;

V - informagao da Agéncia e numero da conta corrente para depdsito;

Art. 11. Somente poderao ser empenhadas novas diarias se houver prestacao
de contas do ultimo pedido, com excegao dos motoristas de ambulancia, que

poderao ter um pedido em andamento.

Art. 12. Nos casos em que o servidor estiver em outra cidade e o
deslocamento durar mais tempo que o previsto, o servidor devera justificar a
necessidade da permanéncia em maior tempo do que o requerimento inicial na
prestacdo de contas conforme disposto no Anexo lll, solicitando diaria

complementar.

Art. 13. Devera acompanhar a solicitacdo de despesa, autorizagdo expressa
assinada pelo servidor beneficiario, para desconto em folha de pagamento do
valor de diarias e da multa, caso este ndo preste contas, deixe de efetuar a
devolucdo de diarias nao utilizadas, ou prestar contas fora do prazo legal,

conforme Anexo Il.
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Art. 14. Se o recebimento da diaria for feito por valor inferior a tabela de diarias
em vigéncia, o servidor tera direito a diferenca apurada, paga por meio de

complementagéo pelo mesmo procedimento dado a diaria.

Art. 15. Em casos excepcionais, para atender demandas emergenciais, com as
devidas justificativas, a formalizacdo do processo de solicitacdo de despesa da

diaria podera ser efetuado durante a viagem e tera natureza de reembolso.

Art. 16. E vedado:
| — conceder diaria com o objetivo de remunerar outros encargos ou servigos;

Il — solicitar, pagar ou receber diarias em duplicidade.

Art. 17. O servidor devera apresentar até 02 dias uteis apds o regresso, 0
relatério de viagem, conforme Anexo lll, onde devera constar as seguintes
informagoes:

| — nome e matricula do servidor;

Il — secretaria e departamento a que pertence;

[ll — cargo;

IV — cidade para onde se deslocou;

V — motivo do deslocamento;

VI — dia e hora da partida e do regresso a Sede;

VIl — namero de diarias;

VIII — valor das diarias;

IX — ordem superior para o deslocamento;

X — comprovante de comparecimento, pelo servidor na fungdo de motorista,
emitido pelo 6rgao no qual foi visitado, conforme modelo Anexo V;

Xl — demonstrativo das diarias recebidas, utilizadas, devolvidas e a receber;

Xl — data da elaboragéo da prestacao de contas;
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XIll — caso o motivo da viagem seja uma capacitagado/treinamento/curso, é
obrigatério o Certificado ou Declaragdo de Participagdo, conforme modelo

Anexo V.

Art. 18. O servidor que receber diarias e ndo se afastar da Sede, por qualquer
motivo, fica obrigado a restitui-las integralmente no prazo maximo de 05 dias,
anexando o comprovante de depdsito em conta da Prefeitura junto com a

Declaragéo de cancelamento da viagem conforme modelo Anexo VI,

Paragrafo unico. Nao se aplica a devolugéo referida no item art. 18, caso o

servidor comprove que o evento foi adiado, com data certa a ser realizado.

Art. 19. Na hipotese do servidor retornar a Sede em prazo menor do que o
previsto para o seu afastamento restituira as diarias recebidas em excesso, no
prazo de 05 (cinco) dias, através de depdsito em conta bancaria da Prefeitura

Municipal, anexando ao relatorio de viagem e o comprovante do depdsito;

Art. 20. Caso o servidor necessite ausentar — se por um prazo maior que o
previsto, serdo ressarcidas ao servidor, as diarias correspondentes aos dias

excedentes, desde que devidamente justificada e autorizada.

Art. 21. Compete ao superior imediato do servidor, por despacho
fundamentado, glosar as diarias indevidas a ressarcir, 0 qual devera comunicar
a irregularidade ao Setor de Contabilidade que notificara o servidor para

devolver em 05 (cinco) dias uteis.

Art. 22. O superior imediato do servidor respondera solidariamente pela
legitimidade das informagdes constantes do relatério, sujeitando — se a sangéo

disciplinar, na forma da Lei.
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Art. 23. As diarias relativas aos motoristas deverdao ter suas prestacbes de
contas entregues no Setor de Contabilidade até 05 (cinco) dias apds o
encerramento da quinzena referente a percepgcdo das mesmas, conforme

modelo Anexo VII.

Art. 24. No dia 15 (quinze) de dezembro de cada ano, o Setor de Contabilidade
fara a apuracdo das diarias que encontram — se com prestacdo de contas em
aberto e notificara o servidor para até o dia 20 (vinte) de dezembro de cada ano
regularizar, ou devolver o valor correspondente as diarias recebidas através de

depdsito em conta bancaria em nome da Prefeitura Municipal.

Art. 25. Apos o dia 15 (quinze) de dezembro somente serdo empenhadas
diarias envolvendo os servigos publicos basicos, os casos de situagdes nao
previstas, urgentes ou emergentes, sendo que as mesmas deverao ter suas
prestagdes de contas entregues antes do dia 30 (trinta) de dezembro de cada

ano.

Art. 26. No caso de nao prestagédo de contas de diarias, falta de regularizagéo
destas apds a notificagdo do Setor de Contabilidade, ou mesmo entrega de
prestacdo de contas fora do prazo legal de 02 (Dois) dias do regresso, quem
der causa ficara sujeito a:

| — multa de 10% (dez por cento), sobre o valor das diarias, a ser descontada
em folha de pagamento;

Il — restituichdo do valor integral das diarias recebidas, conforme limites

previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 27. Caso o servidor nao efetuar a restituicdo de saldo de diaria recebido a
maior, o Setor de Contabilidade notificara o servidor para fazé — lo no prazo de
05 (cinco) dias, e caso nao seja comprovada a devolugédo este solicitara ao

Departamento de Recursos Humanos o desconto em folha de pagamento o
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qual devera encaminhar uma cépia do comprovante a Contabilidade para

anexar ao processo.

Art. 28. Ao analisar as Prestacdes de Contas o Setor de Contabilidade devera
analisar se as disposicoes da presente instrugdo normativa estdo sendo

seguidas.

Art. 29. Caso verifique a inobservancia das Leis e regulamentos que norteiam
a concessao de diarias, devera notificar a Unidade Central de Controle Interno
do Municipio (UCCI) e a Assessoria Juridica para tomarem as providéncias

para aplicagdo das penalidades legais aplicaveis ao caso.

VIl - CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 30. O Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal devera
consultar o Departamento de Contabilidade antes de finalizar uma resciséao,

liberar uma licenga ou férias.

Art. 31. Caso o servidor possua prestacdes de contas de diarias em aberto, ou
irregulares ndo sanadas o valor das diarias devera ser descontado na rescisao,

no caso de licenca ou férias, no salario.

Art. 32. O Departamento de Recursos Humanos devera observar os limites
constantes da Lei de Previdéncia Social, quanto a retencédo previdenciaria e

Imposto de Renda a ser efetuado.

Art. 33. O Setor de Contabilidade mantera um controle interno das diarias

emitidas por servidor e seus prazos de prestagcao de contas.

Art. 34. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa
poderédo ser obtidos junto ao Setor de Contabilidade e a Unidade Central de

Controle Interno do Municipio (UCCI), que por sua vez, por meio de
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procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por

parte das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Art. 35. Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as
determinagcdes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrucéo
Normativa. O servidor publico que descumprir as disposi¢cdes desta Instrugao

Normativa ficara sujeito a responsabilizacao administrativa.

Art. 36. Os titulares das unidades integrantes da estrutura organizacional do
Municipio se obrigam, e a zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos

estabelecidos nesta Instrugcdo Normativa.

Art. 37. Aplica — se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta

Instrucdo Normativa, a legislag&o pertinente.

Art. 38. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacgao aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n° 001/2012, bem como

manter o processo de melhoria continua.

Art. 39. Esta Instrugdo Normativa estara em vigor na data de sua publicagao.

Pancas — ES, 16 de Fevereiro de 2017.

SILMAR SUBTIL MARCHETI
Secretario Municipal de Finangas

NINA ALICE SILY COELHO
Controladora Geral
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IX - DOS ANEXOS

IX.1- Modelo de solicitacdo de diaria — Anexo |;

IX.2- Modelo de Autorizagado de desconto em folha de pagamento — Anexo II;
IX.3 - Modelo de Relatério de Viagem / Prestacédo de Conta — Anexo llI;

IX.4 — Modelo de Declaracao de participagdo em curso/treinamento/reuniao —
Anexo |V;

IX.5 — Modelo de Cartao de Confirmagéao de Visita — Anexo V;

IX.6 — Modelo de Declaragao de Cancelamento de Viagem— Anexo VI.

IX.7 — Modelo de Relatério De Pagamentos — Prestagdo De Contas — Anexo
VILI.
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ANEXO |

EXCELENTiISSIMO SR. PREFEITO MUNICIPAL DE PANCAS - ES
REQUERIMENTO N° XXX/2017

(ORDENADOR DE DESPESA), brasileira(o), casada(o), residente neste
municipio, agente politico, exercendo suas fun¢des de (FUNCAO EXERCIDA —
SECRETARIO(A)...) no uso de suas atribuigbes legais, em especial ao Decreto
XXXX; e

Considerando a necessidade do pagamento de diarias a servidores municipais
lotados nesta secretaria, uma vez que essas despesas sado fundamentais para
uma boa prestacao dos servigos;

Considerando ainda que todas as viagens s&o comprovadas através de
documentos em anexo;

Vem respeitosamente requerer a vossa exceléncia que se digne autorizar o
setor competente a efetuar o empenho e o depdsito para pagamento de diarias
(refeicdes/pernoite) no valor de R$ XX, XX (XXXXXXXXXXXXXXX) @ ser empenhado
na ficha XXXXXX para os seguinte(s) servidor(es).

Nestes Termos,
Pede Deferimento.

Pancas — ES , XX de xxxxxx de 2017.

(ORDENADOR DE DESPESA)
Decreto de nomeacéao
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Nome: Matricula:
Cargo:
Banco: Agéncia: N° da Conta:
Endereco: Telefone:
Meio de Transporte: (rodoviario particular / oficial — aéreo)
Justificativa:
Horario Previsao Valor
Local Local Data - Total
Data . de - Horario
Partida . Destino | Retorno das
Partida Retorno -
Diarias
De acordo, Direito a XX diaria(s) de:
(XX) Refeigdo — Valor R$ XX, XX
(XX) Pernoite — Valor R$ XX, XX
E"tal:t . a162017 R$ XX, XX (ORDENADOR DE DESPESA)
€Creto n. ~
Decreto d 0
Em XX, de xxxxxx, de 2017. eereto de nomeasao i
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ANEXO Il
DA AUTORIZAGAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

(DEVE ACOMPANHAR A SOLICITAGAO DE DESPESA)

AUTORIZAGCAO
BU, o , portador da Carteira de
Identidade RG n° ... , servidor publico municipal,
lotado na Secretaria.......cooooeeviiiiei matricula n°

......................... DECLARO ter pleno conhecimento da lei e regulamentos
municipais sobre diaria, sendo que AUTORIZO a Prefeitura Municipal de
Pancas, Estado do Espirito Santo, a EFETUAR O DESCONTO EM FOLHA DE
PAGAMENTO das diarias por mim recebidas nos seguintes casos: por falta de
prestacao de contas, falta de devolucao de diarias recebidas e nao utilizadas,
falta de devolugao de saldos de diarias n&o utilizadas.

Pancas - ES, ......... de i de..oveiii,

Servidor (Assinatura)

Avenida 13 de Maio, n° 476 — Centro — Pancas — ES
Telefax: (27)3726-1543 | www.pmpancas.com.br
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Unidade Central de Controle Interno

1 MUNICIPIO DE PANCAS
i\?} ESTADO DO ESPIRITO SANTO ‘

ANEXO Il
RELATORIO DE VIAGEM/PRESTAGAO DE CONTAS

Funcionario (a):

Matricula:

Secretaria/Departamento:

Cargo:

Autorizado por:

Data de saida: Horario:
Data do retorno: Horario:
Quantidade de diarias recebidas:

Valor recebido: R$ XX, XX (xxxxxx Reais)

Destino da Viagem: (Cidade/Estado)

Motivo: (especificar o que foi fazer, por que, quando e onde):

DIARIAS QUANTIDADE VALOR

Recebidas

Utilizadas

Devolvidas

A Receber

Tipo de locomog¢ao urbana utilizada no destino:

Veiculo oficial: ( ) Outros ( ) Especificar:

*Diarias a Receber:

Justificativa: (Explicar o por qué da permanéncia fora da sede por tempo maior

que o prefixado)

Autorizagao Superior
(Quem autorizou)

Pancas — ES, ............. (o [ T (o [ T

De acordo,

Servidor (Assinatura)

Superior imediato (Assinatura e carimbo)

*Justificar somente se teve diarias a receber
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{ﬁﬂ%@ MUNICIPIO DE PANCAS ‘

ANEXO IV

MODELO DE DECI:ARA(;AO DE PARTICIPAgAO EM
CAPACITACAO/TREINAMENTO/REUNIAO
(pode ser substituido pelo certificado do curso/treinamento)

DECLARAGAO

Declaramos que 0 Servidor.........ccccceveeiiiiiiiiiieiieiieien participou da
capacitagao/treinamento/reuniao sobre
(tema).. ... realizado no(s) dia(s): . a
....... de....ccccvrvrninnnnnnnnnnde20.......na cidade de
................................... [....pela(instituicao/6rgao/empresa);........cccceeeeeivieeeeeennnnnee.
........ , com carga horaria de .......horas.

............................................ y eeeeendede 20

(cidade de realizagcédo da capacitag&o/treinamento/curso)

Assinatura e carimbo do responsavel pela organizagao da
capacitagao/treinamento/curso
Nome completo do responsavel por extenso

Telefone para contato: .........ccccoeeeeiiiiiiiiiiiiiie,
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ANEXO V

CARTAO DE CONFIRMAGAO DE VISITA

1= Vo (o PP PPEPPRUPPTRN

OrGA0 VISHAGO: ...ttt ettt

L@ o] 1= (Y7 o SRR
Data: .......... [ [oiiiiiin.
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ANEXO VI

DECLARAGAO DE CANCELAMENTO DE VIAGEM

Venho por meio desta DECLARAR ao Departamento de Contabilidade, e a
gquem mais possa interessar que a viagem com saida prevista para o dia
....l.....I.....foi cancelada, sendo que efetuei a devolugao das diarias recebidas ,

através de depdsito bancario na agéncia .............. conta bancéria n°
.................. em nome da Prefeitura Municipal de Pancas — ES, no dia
....... l......l.....no valor de RS$....................., referente ao empenho n°

.............. /20...., conforme comprovante de depdsito anexo para ser anexado ao
processo de despesa deste.

Pancas — ES, .......... Lo, Lo,

Nome Legivel e Matricula do Servidor

Assinatura do Servidor
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ANEXO VII

RELATORIO DE PAGAMENTOS — PRESTAGAO DE CONTAS

Nome: Matricula:
Cargo:

Banco: Agéncia: N° da Conta:
Endereco: Telefone:

Meio de Transporte: (rodoviario particular / oficial — aéreo)
Justificativa:

Unidade Executora: Periodo
[/
a
[

Data Data Destino | Quantidade | Tipo Valor Valor total

Inicial Final Unitario

Total

Data: ...... [, T

Assinatura Motorista Assinatura

Ordenador /

Superior Imediato
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