ANEXO IV
CHECKLIST: DIARIAS

Secretaria:

Processo n®:

ATOS ADMINISTRATIVOS E

DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

SIM/NAO

FOLHA

OBSERVAGOES

1.

2. Legalidade e exequibilidade da

Consta no processo previsao de
recurso financeiro emitido pela
Secretaria da Fazenda, para
realizagao  da despesa (Lei
8.666/93, art. 7°, § 2° |lll, art. 14,
caput, art. 38, caput)?

despesa?

Solicitagao da unidade

administrativa interessada?

. Com descrigao clara e objetiva da

viagem com dias e horarios?

. Com justificativa / motivagdo da

necessidade da viagem?

Autorizacdo expressa (por escrito)
do responsavel do setor, para

realizagao da despesa?

. Auforiza(;éo expressa (por escrito)

do responsavel pela pasta (Gestor)

para realizagcao da despesa?

Autorizagao expressa do Secretario
de Planejamento, para realizag&o da
despesa, atestando a existéncia de

previsao de saldo orgcamentario?

Formulario de afastamento

devidamente preenchido e assinado

Pagina 61 de 161




pelo solicitante?

10.Formulario de afastamento assinado
pelo solicitante e autorizado pelo
Gestor (a)?

11.Anexo da motivagao da viagem?
(programacao de curso, inscrigao,

oficios e demais)

12.Existe Portaria e a mesma esta
devidamente autorizada pelo

gestor?

13.Autorizagdo de Compras e/ou
Servigos/ solicitagdo de empenho
emitida e assinada pelo Gestor e
Diretor (a)?

14.Consta anexo ao processo a nota
de Empenho assinado pelo emitente

e autorizado pelo gestor?

15.Correspondéncia entre os dados
constantes do empenho (nome do
credor, valor, objeto) e demais

documentos?

16.A dotagdo corresponde com a da

unidade solicitante ?

17.0 elemento de despesa esta
correto? (ex.: 3.3.90.14)

18.0 Sub elemento de despesa esta

correto?

19.Empenho estd assinado pelo

emitente?

20.Empenho assinado pelo ordenador

de despesas (Gestor)?

21.Nexo cronolégico entre 0s

documentos do processo?
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22.A data do empenho € igual ou
posterior a data do autorizo do
ordenador e a oficio, convidando

para o evento?

23.As despesas em questdao nao se
refere a despesa impropria para

pagamento?

24 .Liquidagao emitida corretamente?

25.Correspondéncia entre os dados
constantes do empenho e

liquidagao?

26.Foi anexado relatério de viagem
com comprovantes (certificado,

fotos, comprovante da realizagéao da

mesma)?

Apontamentos:

Declaro que foram conferidos os itens descritos neste checklist e que o

processo esta em conformidade com o mesmo.

Porto Nacional = TO, de de

Responsavel pela conferéncia

4
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