INSTRUÇÕES GERAIS PARA PREENCHIMENTO DE DIÁRIAS

Prezados (as),


Visando agilizar os processos e evitar retrabalhos, cumpre-nos reiterar por meio deste comunicado o roteiro a ser seguido para a execução dos ressarcimentos de diária.
- A partir de 01/01/2014 o valor da UFESP foi para R$ 20,14, alterar o campo VALOR UFESP no recibo de diária. 
- UFESP 7 – Cargo /Função ocupada NÃO exige Nível Superior;
- UFESP 9 – Cargo/Função EXIGE Nível Superior;
- Atentar-se ao DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO, pois o mesmo precisa ser o do MÊS da orientação técnica; 
- Respeitar a separação de números, RG e CPF (Ex. 000.000.000-00)
- Anexar CÓPIA completa da convocação publicada em DOE; 
- No campo LOCAL DO DESLOCAMENTO preencher com o endereço completo(de acordo com a publicação DOE);
- No campo MOTIVO DO DESLOCAMENTO   preencher de acordo com a publicação completa DOE (ex. Orientação Técnica “..................” DOE de....... Pág...... Seção......; 
- A DATA FINAL DO RECIBO deverá ser igual ao dia da orientação técnica quando a saída e retorno se der no mesmo dia e,  em caso de viagens ou orientação técnica que dure MAIS DE UM DIA, a data final do recibo será a do ÚLTIMO DIA da orientação técnica; 
- Enviar recibos de diária devidamente assinados, respeitando cada campo (Superior imediato, Autorização da despesa, e o campo servidor que recebeu a diária); 
- Quanto ao CÓDIGO DE DESLOCAMENTO atentar-se a tabela existente no recibo;
- Anexar ao recibo de diária CÓPIA DO ÚLTIMO DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO e da PUBLICAÇÃO DE (página do DOE);
- Fica a cargo do servidor convocado para orientação técnica, ACOMPANHAR AS PUBLICAÇÕES DE EFETIVO EXERCÍCIO constante do DOE e encaminhar ao núcleo de finanças para juntar aos processos de ressarcimento, para posterior verificação “in loco” pelo Tribunal de Contas do Estado de São Paulo, respeitando o ano financeiro do recebimento das diárias;
- Os RECIBOS DE DIÁRIA devem ser preenchidos e entregues via protocolo da Diretoria de Ensino, respeitando o prazo de TRÊS DIAS APÓS O SERVIDOR TER PARTICIPADO DA ORIENTAÇÃO TÉCNICA; 
Orientamos que  correto preenchimento dos recibos de diárias são de responsabilidade do funcionário/servidor e existindo algum item  em desacordo com o elencado,  serão  de imediato devolvidos ao interessado,   sem o respectivo  ressarcimento.


Atenciosamente,
ANGELA MARIA MANDELLI DOS SANTOS
Diretor I/ Núcleo de Finanças
De acordo:
CELSO DE JESUS NICOLETI
             Dirigente Regional de Ensino
