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Proposta de Concessao de Diaria de natureza

Estadual e Especial

1 OBJETIVOS
Normalizar o encaminhamento de solicitagdo de propostas de concessao de diaria no
ambito da CGP/SEJUSP/MS, para andlise e deliberagao.

2 REFERENCIA NORMATIVA

ABNT NBR ISO/IEC 17025:2017.

DECRETO N°13.329, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2011- Dispde sobre o pagamento
de diarias para pagamento de despesas com hospedagens e alimentagédo em viagens,

dos recursos humanos do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul.

3 CAMPO DE APLICACAO

Unidades que compdem a Coordenadoria-Geral de Pericias.

4 PUBLICO ALVO
Servidores e colaboradores da Coordenadoria Geral de Pericias/SEJUSP/MS.

5 TERMOS E DEFINICOES

9.1 CGP - Coordenadoria Geral de Pericias.

9.2 Diarias - para pagamento de despesas com hospedagem e alimentagdo nos
deslocamentos, de carater eventual e transitorio, para realizagdo de trabalhos ou
servigos fora da sede de exercicio do servidor.

5.3 Sede de exercicio - localidade onde o servidor estadual ou beneficiario da diaria

desempenha, em carater permanente, as atribuicées do seu cargo ou funcao.

6 PROCEDIMENTOS
6.1 DISPOSICOES GERAIS

As solicitagbes de concessdao de diarias deverao ser instruidas,
obrigatoriamente, com as seguintes informacdes:

a) Deverao ser solicitadas através do sistema de comunicacao eletrénica e-doc:
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b) Na elaboragdo do e-doc, o campo destinado ao “ASSUNTO” devera conter a

redacao, conforme modelo abaixo: C

A B
ASSUNTO: Proposta de Concessao de diaria n° 104.DAUR.2021

Onde:

A corresponde a numeragao interna de cada Unidade;

B corresponde a sigla da Unidade solicitante;

C corresponde ao ano vigente.

c) Devera conter no descritivo da comunicagao interna as seguintes informagées,
conforme modelo em anexo:

- Dados pessoais: nome, cargo ou fungao, matricula e lotagéo;

- Descrigcao objetiva dos trabalhos executados;

- Periodo do afastamento, identificando data/horario de inicio e de término;

- Origem e destino do deslocamento;

- Meio de transporte, com a devida identificacao.

7 TABELA DE ELABORAGAO, REVISAO E APROVAGAO

Elaborado por: Josiana Lopes Cavalcante de Souza Chaves e | Data: 11/03/2021

Servidoras Administrativas do Gabinete/CGP

Revisador por: Comissdo Permanente da Qualidade/CGP Data: 12/03/2021

(ato de designacgao)

Aprovado por: Coordenadora-Geral de Pericias/MS Data: 15/03/2021

(ato de nomeacéo)

Ato de instituicao: PORTARIA “N” CGP/SEJUSP/MS, N°002, | Data: 16/03/2021
DE 15 DE MARCO DE 2021
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HISTORICO DE VERSOES

Versao:
00

Equipe de elaboracgéao:
Josiana Lopes Cavalcante de Souza Chaves e Servidoras

Administrativas do Gabinete/CGP

Equipe de revisao:
Comissao Permanente da Qualidade/CGP

Alteracao: -

Aprovagao: Coordenadora-Geral de Pericias/MS

Instituigdo: PORTARIA “N" CGP/SEJUSP/MS, N° 002, DE 15 DE
MARCO DE 2021
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8 ANEXO

SEJUSP

GOVERNO
! g DO ESTADO
Secretania de Estado de Justica ¥

& Mato
hlic

~

COMUNICAGAO INTERNA - CI

SIGLA DO ORGAD NUMERO

DATA

CGP/SEJUSP

DE: Coordenadoria Geral de Periclas

MuNnIcipIO: Campo Grande

PARA: Setor de Diarias

MUNICIPIO: Campo Grande

[ASSUNTO: Proposta de Concessiao de diaria n® 104.DAUR.2021

Prezado(a) XXX,

Com os cordiais cumprimentos, encaminho a Vossa Senhoria a Proposta de Concessao de

Diarias conforme dados abaixo discriminados para andlise e deliberacao.

Servidor{es) envolvido(s) na viagem:

Matricula Nome Cargo/Funcao

Lotagao

Previsdo de saida: __/__ /_ as h

Previsdo de retorno: __/_ /  as h
Origem da viagem: /MS
Destino da viagem: /MS

Meio de transporte: placas (se for o caso)

Finalidade da viagem:

JOSIANA LOPES CAVALCANTE DE SOUZA CHAVES
Perita Criminal

Flatorads por . Pasats
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