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Prefeitura Municipal de Castanheira

ESTADO DE MATO GROSSO

PODER EXECUTIVO

DEMONSTRATIVO DE DIÁRIAS 
	*DADOS DO SERVIDOR

	Nome:

	Cargo:
	Secretaria:

	*DADOS DA VIAGEM 

	Destino:
	Data de Saída:

         /           /
	Data de Chegada:

         /           /

	Quantidade de diárias:

Nº
	Quantidade por extenso:


	Valor unitário da diária:

R$ 

	Valor Total da(s) diária(s):


R$ 
	Valor por extenso:

  
________________________________________________________________



	Objetivo da viagem:

( ) continua no verso


	CONTABILIDADE

	Dotação:


	AUTORIZAÇÃO

	
Data: ____/_____/_______

JOSE ANTUNES DE FRANÇA

Prefeito de Castanheira
	___________________________________

SERVIDOR


	**CONCLUSÃO DA VIAGEM

	( ) continua no verso


* Deve ser preenchido pelo servidor solicitante antes de viagem
** Deve ser preenchido pelo servidor beneficiado pela(s) diária(s) depois que retornar de viagem

Download: www.castanheiratransparente.com menu: Controladoria

� EMBED PBrush  ���





2º - DEPARTAMENTO DE COMPRAS 





Analisa solicitação e se está tudo correto. Em seguida encaminha ao Departamento de Contabilidade para empenhar no mesmo dia.





1º - SOLICITAÇÃO DE DIÁRIA��O Servidor solicitante deve emitir a solicitação de diária, preencher o Demonstrativo da Diária, campo: “OBJETIVO DA VIAGEM” e encaminhar ao Departamento de Compras.





4º - TESOURARIA





Emite ordem de pagamento colhe assinaturas, efetua o pagamento ao Servidor Solicitante.





3º - DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE





Empenha, e encaminha a Tesouraria para pagamento.





5º - SERVIDOR SOLICITANTE





Recebe o pagamento da diária, assina a ordem de pagamento na Tesouraria. E ao retornar de viagem deverá preencherá o campo: “CONCLUSÃO DA VIAGEM”, existente no Demonstrativo de Diárias e entregar algum comprovante como: cópia de Certificado, folder, convite, (algo que comprove a sua viagem) ao responsável pelo arquivo na contabilidade.





6º - RESPONSÁVEL PELO ARQUIVO





Analisa e organiza todos os documentos. Caso o processo tenha alguma falha deverá ser encaminhado a Controladoria para as devidas providências.
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