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DIARIAS

Definicao

O servidor que, a servico, afastar-se da sede em carater eventual ou transitdrio para
outro ponto do territério nacional ou para o exterior, fard jus a passagens e diarias destinadas a
indenizar as parcelas de despesas extraordinarias com pousada, alimentacdao e locomocgao urbana. A
diéria serd concedida por dia de afastamento.

Informacdes especificas

A didria ¢ devida pela metade quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede,
ou quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas extraordinarias cobertas por diarias.

O servidor ndo fard jus a diarias nos casos em que o deslocamento da sede constituir
exigéncia permanente do cargo, assim como se o deslocamento acontecer dentro da mesma regiao
metropolitana, aglomera¢ao urbana ou microrregido, constituidas por municipios limitrofes e
regularmente instituidas, ou em areas de controle integrado mantidas com paises limitrofes, cuja
jurisdi¢do e competéncia dos 6rgaos, entidades e servidores brasileiros considera-se estendida, salvo
se houver pernoite fora da sede, hipdteses em que as diarias pagas serdo sempre as fixadas para os
afastamentos dentro do territorio nacional.

O servidor que receber didrias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo, fica
obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.

Se o servidor retornar a sede em prazo menor do que o previsto para o seu afastamento,
restituira as didrias recebidas em excesso, no prazo de 5 (cinco) dias.

E assegurado o pagamento de diarias ao servidor convocado para prestar depoimento
fora da sede de sua reparticdo, na condi¢cdo de testemunha, denunciado ou indiciado, assim como
aos membros da comissdo e ao secretario, quando obrigados a deslocarem-se da sede dos trabalhos
para a realizagdo de missdo essencial ao esclarecimento dos fatos.

Nao ¢ possivel o pagamento de didrias e passagens a servidor de licenga para tratar da
propria saude e convocado para pericia médica, um vez que o deslocamento de servidor para fins de
avaliagdo de junta médica ¢ decorrente dos preceitos dispostos no § 5° do art. 188 da Lei n® 8.112,
de 1990, o qual determina que, a critério da Administrac¢do, o servidor em licenga para tratamento
de satde ou aposentado por invalidez podera ser convocado a qualquer momento, para avaliagao
das condi¢des que ensejaram o afastamento ou a aposentadoria
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Nos termos do Parecer n.° 108/2013/AGU/PGF/PF-IFTO hé possibilidade juridica da
concessdo de didrias e passagens a servidor afastado para realizacio de cursos de pos-
graduacao stricto sensu, devendo a administragdo exercer seu juizo de conveniéncia e oportunidade
no tocante ao interesse publico para o deferimento ou ndo do pedido.

No ambito do IFTO a concessdo de Didrias e Passagens estd regulamentada
pela Portaria Normativa n.° 3/2013/REITORIA/IFTO, de 6 de junho de 2013, que estabelece os
critérios e procedimentos para pagamento de didrias e passagens a servidores do IFTO.

O servidor devera enviar a solicitagcdo de diarias e passagens, devidamente aprovada, até
15 dias antes da ocorréncia do evento, em caso de viagens nacionais, ¢ até 20 dias antes da
ocorréncia do evento, em caso de viagens internacionais.

O beneficiario das didrias e passagens devera prestar contas, no prazo maximo de 5
(cinco) dias tuteis apods o retorno, sendo obrigatorio o envio do Relatorio de Viagem, do comprobante
de embarque (se for 0 caso) e de comprovantes de participacdo em
Congresso/Conferéncia/Curso/Programa de Capacitagdo/Reunido/Similar, conforme o caso.

Documentos exigidos
I - Antes da viagem:
a) Solicitagdo de Diarias e Passagens;

b) Comprovante de inscri¢do em Congresso/Conferéncia/Similar, ou de convite para apresentagdo
de Palestra/Curso/Similar, ou de realizagdo de Visita Técnica ou de matricula/inscricdo em
programa/curso de capacita¢do, ou de convocagdo para reunido, com cronograma da programagao,
ou outros documentos que comprovem a necessidade da viagem, conforme o caso, emitido pela
Institui¢ao/Entidade/Autoridade promotora do evento;

II - Depois da viagem:
a) Relatorio de viagem;

b) Declaragao/Certificado/Comprovante de participacgao em Congresso/Conferéncia/
Curso/Programa de Capacitagdo/Reunido/Similar, conforme o caso;

¢) Comprovante de embarque (no caso de terem sido compradas passagens).

Previsao legal

a) Decreto n.° 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

b) Nota CONJUR/AGU n.° 4090, de 20 de agosto de 2008;

c¢) Portaria MEC n.° 403, de 23 de abril de 2009;

d) Portaria Normativa n.° 3/2013/REITORIA/IFTO, de 6 de junho de 2013;
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¢) Nota Técnica SEGEP n.° 60, de 26 de marco de 2014;
f) Nota Técnica SEGEP n.° 72, de 10 de abril de 2014.

Fluxo
Passo | Responsavel Procedimento Prazo
1 Servidor I - O que fazer? Até 15 dias de
e Iniciar o Processo no SEI, incluir os | antecedéncia
documentos exigidos, € enviar 0 processo se viagem
para a chefia imediata. nacional
Até 20 de
IT - Como fazer? antecedéncia
 Iniciar processo no SEI — Tipo do Processo: se viagem
“Diarias e passagens” — Especificagdo: | internacional
“Solicitacao de Diarias e
Passagens — Nome do servidor” —
Classificacdo por assunto “029.21 — No
Pais (...)” - |Interessado: “Nome do

servidor” - Nivel de acesso: “Publico” —
Salvar;

Incluir documento “Solicitagdo de Diarias e
Passagens” - preencher dados - confirmar
dados — editar conteatdo — editar
informagdes no documento — salvar o
documento — assinar o documento;

Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento — anexar arquivo em
formato “.pdf” (documentos exigidos) -
confirmar dados (efetuar o procedimento
para cada documento a ser anexado);
Incluir o documento "Solicita¢do de Diarias
e Passagens" em “Bloco de Assinatura”
-novo - criar bloco de assinatura -
nomear/descrever  bloco - incluir o
setor da Chefia Imediata/Mediata (se for o
caso) e da Geréncia/Diretoria de
Administragdo (GAM/DAM) - salvar -
selecionar documento - selecionar bloco
-incluir - ir no moédulo "Blocos de
assinatura" na pdagina inicial - acdes:
"disponibilizar bloco";
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¢ Incluir processo em Bloco Interno para
acompanhamento;

» Enviar processo para a chefia imediata (se
for de setor diferente).

Chefia
imediata

I - O que fazer?
e Assinar o documento "Solicitacio de
Diarias e Passagens" e enviar o processo
para a GAM/DAM.

II - Como fazer?
e Acessar o documento "Solicitagdo de

Diarias e Passagens" e assinar documento.
¢ Enviar processo para a GAM/DAM.

Até 5 dias
uteis

GAM/DAM

I - O que fazer?

e Assinar o documento "Solicitagdo de
Diarias e  Passagens", efetuar os
procedimento de pagamento de didrias e
compra das passagens (conforme o caso),
incluir os comprovantes de pagamento das
diarias e compra das passagens e enviar o
processo para o servidor.

IT - Como fazer?

e Acessar o documento "Solicitagdo de
Diérias e Passagens" e assinar documento.

¢ Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento — anexar arquivo em
formato  “.pdf”  (comprovantes  de
pagamento das didrias e compra das
passagens) - confirmar dados (efetuar o
procedimento para cada documento a ser
anexado);

e Incluir processo em Bloco Interno para
acompanhamento;

¢ Enviar processo para o servidor.

Até
10 dias uteis

ApOs a realizacio da viagem

Servidor

I - O que fazer?

e Incluir Relatorio de Viagem,
incluir documentos comprobatorio de
realizagdo da viagem e de embarque (no
caso de passagens) e enviar para a
GAM/DAM.

Até 5 dias
uteis apos o
retorno da
viagem




II - Como fazer?

e Incluir documento  “Relatério de
Viagem” - preencher dados - confirmar
dados — editar conteido — editar
informa¢des no documento — salvar o

documento — assinar o documento;

e Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento — anexar arquivo em
formato “.pdf” (comprovantes) - confirmar
dados (efetuar o procedimento para cada
documento a ser anexado);

¢ Enviar processo para a GAM/DAM.

GAM/DAM

I - O que fazer?

e Efetuar o procedimento de conclusao da
viagem no SCDP, incluir documento
comprobatdrio de finalizagdo da viagem e
concluir o processo.

IT - Como fazer?
¢ Incluir documento “Externo” - preencher
dados do documento — anexar arquivo em
formato “.pdf” (comprovante de conclusao
da viagem) - confirmar dados (efetuar o
procedimento para cada documento a ser
anexado);
¢ Clicar no icone "concluir processo" (pasta

nen

com um "x" vermelho).

Até 5 dias
uteis




	MANUAL DO SERVIDOR E DA GESTÃO DE PESSOAL DO IFTO
	DIÁRIAS
	Informações específicas
	Documentos exigidos
	I - Antes da viagem:

	II - Depois da viagem:
	a) Relatório de viagem;

	Previsão legal
	Fluxo

