CENTRO PAULA SOUZA

Unidade de Gestão Administrativa e Financeira

Departamento de Orçamento e Finanças                                                   Ano: 2009

DIÁRIAS 

Alteração de procedimento para pagamento de Diárias

e

Instrução para preenchimento da planilha de cálculo

Considerando a necessidade de alterações no procedimento para pagamento de Diárias, encaminhamos a presente instrução com vistas a normatizar e uniformizar todos os procedimentos a serem adotados para pagamento de tal despesa.

Inicialmente todas as unidades devem acessar o site do Centro Paula Souza e baixar o novo arquivo para cálculo de Diária denominado “Deslocamento_para_uma_cidade_Anexo 1_2009.xls”. O arquivo está totalmente protegido e possui muitas fórmulas. NADA DEVE SER ALTERADO NO ARQUIVO. 

Para que as fórmulas da planilha funcionem corretamente, o nível se segurança do Excel deve estar no BAIXO. Para certificar-se que seu micro já´está assim, siga os seguintes passo:

→ Abrir o Excel

→ Vá em <Ferramentas>

→ Escola a opção <Macro>

→ Vá para a opção <Segurança>

→ Surgirá a janela <Nível de Segurança>

→ Selecione a opção (•) Baixo (não recomendado).

→ Dê <Ok>

A partir desse procedimento o usuário pode abrir a Planilha de Cálculo de Diárias que tudo funcionará corretamente.

PREENCHIMENTO DA PLANILHA

1º) Ler atentamente a Instrução DTFC-CAD 002/2004 que fala do pagamento de Diárias e instruiu sobre a definição de sede de exercício.
Planilha – Deslocamento_para_uma_cidade_Anexo 1_2009
1) Sempre que entrar nesta planilha, o sistema lhe fará uma pergunta, Ativar ou Desativar Macros, clique em Ativar Macros.

2) Na seqüência, entrar na planilha, preencher os dados cadastrais do servidor conforme instruções abaixo:
2.1 – Nome do Servidor: preencher o nome completo, SEM ABREVIAR;

2.2 – Cargo/Função: preencher o cargo/função ou emprego público do interessado;

2.3 – R.G. : preencher o número completo do R.G. do interessado, inclusive com dígito, se for o caso;

2.4 – C.P.F. : informar o C.P.F. completo do interessado;

2.5 – Endereço residencial: informar o endereço de residência do interessado (endereço pessoal);

2.6 – Município: informar o município de residência do interessado;

2.7 – CEP : informar o CEP correspondente ao endereço residencial;

2.8 – Matrícula : número de matrícula correspondente ao cargo/função ou emprego público do interessado;

2.9 – Unidade de Ensino Sede de Exercício : informar o nome da unidade de ensino sede de exercício do interessado;

2.10 – Município da Sede de Exercício : informar o nome  do município no qual está localizada a sede de exercício do interessado;

2.11 – Meio de Transporte: pode ser

→ Ônibus,

→ Trem,

→ Carro próprio,

→ Outro. 

2.12 – Categoria : pode ser C.L.T.  (Pessoal celetista) ou C.L.F. (Pessoal Estatutário)

2.13 – Vencimentos mensais em R$ (bruto) : informar o total de vencimentos mensais bruto do interessado;

2.14 – O  campo Nível Universitário ( Sim ou Não ? ) preencher com “ S “ se a função do servidor exige nível universitário e “ N “ para as demais funções.

3) Cidade : Preencher com “S” ou “N” (Sim ou Não) de acordo com a cidade para a qual houve o deslocamento do interessado. 

Por exemplo: o Diretor de Serviços da FATEC Sorocaba deslocou-se a serviço para São Paulo. 
No campo Capitais SP,RJ,PE,MG,RS,PA,CE,BA? Será preenchido “S” – Sim, nos demais campos destinados a outras cidades, será preenchido “N” – Não. 

Observação : se o servidor não se enquadrar em nenhuma das localidades discriminadas, preencher com “ N “ em todos os campos, pois o sistema considerará como outros deslocamentos ( vide tabela Instrução DTFC-CAD 002/2004).

4) Preencher a data de saída da sede do servidor, observando o formato de dd/mm/aaaa e o horário de saída, observando o formato em número cardinal 
Exemplo: 
06:00 = preencher 6



07:30 = preencher 7,5 (SETE VÍRGULA CINCO)

ou seja, não preencher com formato de hora. A data e o horário de chegada refere-se à sede, obedecendo o mesmo padrão de formato descrito acima.

5) O campo valor glosado deverá ser preenchido, se necessário, com o valor indevido da diária (ver decreto 48.292, de 02/12/2003, art. 6º parágrafo 3º).
Preenchidas tais informações, o cálculo da diária se fará automaticamente pela planilha. Passar para o preenchimento do campo CIDADE(s) DESTINO(s).
6) Campo CIDADE(s) DESTINO(s) : preencher com o nome da cidade para onde o servidor se deslocou e o evento e local (instituição, órgão, empresa, seção, setor, departamento, etc.) do qual participou, inclusive com a finalidade com que o servidor precisou se deslocar (reunião, curso, convocação, etc.).
7) Informações complementares : informar um número de telefone celular ou outro telefone pessoal do interessado fácil de localizá-lo e um endereço de e-mail pois, caso no ato do pagamento verifique-se algum problema, o Núcleo de Finanças poderá localizá-lo facilmente.

8) No campo “DIÁRIAS CONCEDIDAS” preencher com data e valor das diárias que foram concedidas anteriormente no mesmo mês ao servidor. Observe que o campo % - percentual  sobre vencimentos, aparecerá a porcentagem com relação ao salário bruto do servidor de todas as diárias concedidas no mês, incluindo a atual, valor este que não pode ultrapassar a 50%.
9) O “RECIBO” estará preenchido automaticamente e deve apenas ser assinado pelo interessado.
10) Dados para pagamento : preencher com os dados da conta bancária do professor, obrigatoriamente no Banco Nossa Caixa S/A, informando o nome e código da agência com o dígito e número da conta bancária com tipo de conta, número e dígito da conta corrente.

11) Imprimir a planilha de cálculo de diárias, conferir os dados, checando com os valores das tabelas da Instrução de Serviços DTFC/CAD 002/04 e/ou do Decreto n.º 48.292/2003, de acordo com os dados da viagem e, após, coletar as devidas assinaturas do interessado e so superior imediato. O campo “Ordenador da Despesa” deve ser assinado pelo Ordenador de Despesa da Administração Central.
ATENÇÃO: Se a forma de preenchimento das planilhas não for conforme indica acima sero computados valores de diárias  incorretos; portanto sempre que fizer a planilha confrontar com a instrução de serviços DTFC/CAD 002/04 e/ou o Decreto 48.292/2003, pois os valores devem coincidir.

Após a finalização do processo clique em apagar a planilha para  iniciar uma nova diária. 

Planilha – Deslocamento_para_várias_cidades_Anexo 2_2009
1) Obedecer os itens 1, 2 , 4,  e 7 dos procedimentos descritos anteriormente para preencher a planilha contida na Pasta Resumo.

2) Para preencher a planilha relativa ao deslocamento para cada cidade, obedecer os procedimentos descritos anteriormente no item 3, preenchendo a planilha 1ª  cidade para o primeiro deslocamento, em seguida passando às demais cidades (2ª cidade, 3ª cidade, etc.) até a última cidade. 
Observação: se o servidor se deslocou para 3 cidades, preencher as planilhas 1ª cidade, 2ª cidade e última cidade.

3) Nas planilhas relativas à cada uma das cidades, preencher o campo “quantidade de dias pousados” com o número de dias que o interessado permaneceu naquela localidade.

4) Nas planilhas relativas à cada uma das cidades, preencher os campos cidade/destino e evento/trabalho .

5) Preencher na “Pasta Resumo”  o campo dados para pagamento.

6) O campo valor glosado deverá ser preenchido, se necessário, com o valor indevido da diária (ver decreto 48.292, de 02/12/2003, art. 6º parágrafo 3º).

7) Imprimir a planilha de cálculo de diárias (com o título: resumo), conferir os dados, checando com os valores das tabelas da Instrução de Serviços DTFC/CAD 002/04 e do Decreto 48.292/2003, de acordo com os dados da viagem e após coletar as devidas assinaturas.

Após a finalização do processo clique em apagar a planilha para  iniciar uma nova diária. 
NENHUMA ALTERAÇÃO DEVE SER FEITA NAS PLANILHAS.

São Paulo, 23 de março de 2009.   

Maria Regina Augusto

Diretora de Departamento

Departamento de Orçamento e Finanças

Centro Paula Souza
