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APRESENTACAO

Com o objetivo de orientar e esclarecer duvidas, a Diretoria do Departamento de
Administracdo e Planejamento (DAP), disponibiliza este M anual aos servidores do
Instituto Federal Catarinense — Campus Videira, onde estdo reunidas informacdes

necessarias a solicitagdo, concessdo e comprovacgao de diarias.

1. O que é diaria?
E a indenizacdo destinada a cobrir despesas de pousada, alimentacdo e locomocéao
urbana do servidor que se deslocar a servico, em carater eventual ou transitorio, da

sede onde tem exercicio para outro ponto do territério nacional ou para o exterior.

2. A quem as diarias sao devidas?
As diarias sido devidas ao servidor publico, colaborador eventual, convidado ou assessor
especial, que se deslocar a servigco da localidade onde tem exercicio para outro ponto do

territorio nacional.

Definigdes:

Servidor: Todos aqueles que ocupam cargos efetivos e estédo lotados no Instituto Federal Catarinense — Campus
Videira. Pela legislagdo, servidor é toda pessoa que exerce cargo efou fungdo em um Orgao do Governo. Todo
servidor possui uma matricula no sistema SIAPE.

Colaborador Eventual: E a pessoa que presta servico para a Administragdo Publica, em carater eventual, sem
vinculo com nenhum ¢érgéo da esfera Publica Federal. O colaborador eventual ndo possui matricula SIAPE,
sendo identificado pelo CPF ou, se estrangeiro, pelo passaporte.

Convidado: Servidor que exerce cargo efou fungdo em outro Orgdo da Administragdo Publica,
consequentemente detentor de matricula SIAPE.

Assessor Especial: Servidor que viaja acompanhando, na qualidade de assessor, titular de cargo de natureza

especial ou dirigente maximo de Autarquia ou Fundagao Publica Federal (Decreto n® 343, de 19/11/1991).
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3. Quando as diarias sao devidas?
As diarias sao devidas por dia de afastamento do servidor do seu local de trabalho, em

uma das seguintes hipoteses:

Por estrita necessidade do servico;

Para participar em congresso ou evento similar visando a apresentacdo de
trabalho de carater técnico, cultural, cientifico ou artistico, desde que
formalmente comprovada a participagao e autorizada pela Institui¢ao;

« Para participar de treinamento inerente ao cargo;

« Por convocacado para prestar depoimento fora da sede de sua reparticdo, na
condicdo de testemunha, denunciado ou indiciado em processo administrativo
disciplinar;

« Como membro ou secretario de Comissao Disciplinar, quando obrigados a se

deslocarem da sede dos trabalhos para realizagdo de missdo essencial ao

esclarecimento dos fatos.

4. Quando o servidor nao faz jus as diarias?

O servidor nao fara jus as diarias nas seguintes situacoes:

« Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do

cargo;

Quando se deslocar dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracao

urbana ou microrregiao;

Quando o servidor € nomeado ou designado para servir no exterior;

Quando governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe
ou com o qual coopere custear as despesas com pousada, alimentacdo e
locomogao urbana.

De acordo com a Lei do Estado de Santa Catarina n° 4.381/1964, a microrregidao que o
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municipio de Videira pertence € a Associagao dos Municipios do Alto Vale do Rio do Peixe
(AMARP), que compreende os municipios de Arroio Trinta, Cagador, Calmon, Fraiburgo,
Ibiam, lomeré, Lebon Régis, Matos Costa, Macieira, Pinheiro Preto, Rio dos Antas, Salto

Veloso, Timbd Grande e Videira.

5. Em quais situagoes é vedada a concessao de diarias?

e Em viagens para o exterior de pessoas sem vinculo com a administragao publica
federal, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo Presidente da
Republica;

e No custeio de membros de colegiado representantes de outros entes da federacao,

de outros Poderes ou de empresas publicas e sociedades de economia mista.

6. Qual é o tempo minimo para a realizagao da solicitacao de diarias?
As solicitagdes de diarias devem ser encaminhadas em documento proprio, conforme
modelo constante do ANEXO |, preferencialmente, até 10 (dez) dias antes da

realizacao da viagem.

7. Quais os procedimentos que devem ser efetuados para a solicitacdo de diarias?
As solicitagbes de diarias devem ser corretamente preenchidas com os seguintes

elementos essenciais ao ato de concessao, conforme ANEXO I:

* Nome, cargo ou fungdo, matricula SIAPE do servidor beneficiario, lotagao
(setor), CPF, Banco, Agéncia e Numero da Conta Corrente;

* Indicacéo do local onde a atividade sera realizada (Cidade e UF);
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* Descricdo objetiva do servigo ou atividade a ser executada e indicagédo do
horario de inicio e término do compromisso;

» O periodo de afastamento (considerar o dia da partida e o dia da chegada), bem
como o horario previsto de saida e de retorno a sede.

 Cota (controle interno do campus) que pertence a diaria a ser langada.

A solicitagdo deve estar obrigatoriamente acompanhada da justificativa da viagem,
com o documento que comprove a descricdo da atividade a ser realizada (Ex:
oficio, folder, fax, e-mail, convocacéo, boletim de servico, comprovante de inscricdo de

curso, etc).

8. Em quais situagoées sao necessarias as autorizagées do Reitor para a concessao
de diarias e passagens?

» Deslocamentos de servidores por prazo superior a dez dias continuos;

» Mais de quarenta diarias intercaladas por servidor no ano;

» Deslocamentos de mais de dez servidores para o mesmo evento; e

» Deslocamentos para o exterior, com 6nus.

9. Como acontece o encaminhamento da solicitagao de diaria?

O Beneficiario (servidor) é o responsavel por sua solicitagdo. Para tanto, devera
preencher a Solicitacdo de Emissdao de Passagens e Concessao de Diarias
(ANEXO 1) e encaminha-lo para o coordenador do setor, acompanhado de os

documentos comprobatdrios da descri¢ao da atividade da viagem a ser realizada.

Para os setores de ensino, a solicitagdo devera ser encaminhada do coordenador do setor

para o Diretor de Ensino, que encaminhara ao Diretor de Administracdo e Planejamento,
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para que seja autorizado o pagamento das diarias.

Para os setores administrativos, a solicitacdo € encaminhada diretamente ao Diretor de

Administragcédo e Planejamento para que seja autorizado o pagamento das diarias.

Nos casos em que a cota (controle interno do campus) pertencer a Direcdo Geral, a

solicitagcao devera conter a autorizagdo da mesma.

Depois de autorizada pelo Diretor do Departamento e Administragdo e Planejamento, o
mesmo delegara os tramites necessarios para langamento e pagamento das diarias e

passagens.

Na hipotese de qualquer dos coordenadores terem indeferido a concessao de diarias e

passagens, este devera justificar o motivo e comunicara o servidor beneficiario.

10. Como solicitar passagens aéreas?
Nas situagbes em que o servidor necessitar de passagens aéreas para o deslocamento, o
mesmo devera solicitar junto ao pedido de concessido de diarias e passagens, com

antecedéncia minima de 10 (dez) dias da data da viagem.

O servidor responsavel pelo cadastramento das diarias efetuara a cotagdo e a compra

dos bilhetes de passagem junto a empresa contratada para esta finalidade, e

posteriormente, encaminhara ao solicitante e-mail comprovando a compra dos mesmos.

11. Como solicitar passagens rodoviarias?
As passagens rodoviarias deverdo ser adquiridas pelo préprio servidor solicitante da

viagem. Apds o retorno, o mesmo podera encaminhar o Requerimento de Reembolso da
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Compras das Passagens (ANEXO V), acompanhado dos canhotos originais dos bilhetes
de passagens, ao Diretor do Departamento de Administracdo e Planejamento, que

providenciara as diligéncias necessarias.

A compra do bilhete de passagem rodoviaria deve obedecer ao critério de menor prego,

prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa da classe executiva.

12. Quais os acontecimentos que devem ser justificados?
As concessbes de diarias que se iniciam as sextas, sabados, domingos e feriados

nacionais deverao ser expressamente justificadas, no requerimento de diarias.

Se a viagem ocorrer antes das 07 (sete) horas e apés as 21 (vinte e uma)
horas, também ¢é necessario explicar o motivo desse acontecimento (Ex:
Existéncia somente desse horario de Onibus para translado ou unico horario de véo

disponivel).

13. Quais sao os casos em que o servidor nao recebe o valor integral da diaria?

Nos seguintes casos, o servidor fara jus somente a metade do valor da diaria:

Nos deslocamentos dentro do territério nacional

* Quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;
* No dia do retorno a sede de servigo;
* Quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

* Quando o servidor ficar hospedado em imodvel pertencente a Unido ou que

esteja sob administragcdo do Governo brasileiro ou de suas entidades.
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Nos deslocamentos para o exterior

* Quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede;

* No dia da partida do territério nacional;

* No dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite fora
do pais;

* No dia da chegada ao territério nacional;

* Quando a Uniao custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

*Quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente a Unido ou que
esteja sob administragdo do Governo brasileiro ou de suas entidades;

*Quando governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil

participe ou com o qual coopere custear as despesas com pousada,;

14. Em que situagoes o servidor restitui diarias?
O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede por qualquer motivo fica

obrigado a restitui-las, integralmente, no prazo de 5 (cinco) dias.

Na hipotese de o servidor retornar a sede em prazo menor do que o previsto para seu
afastamento, devera restituir as diarias recebidas em excesso, no prazo de 5 dias,

contados da data de retorno a sede.
A restituicdo dar-se a por meio de Guia de Recolhimento da Uniao (GRU), que sera
emitida por um servidor do DAP/CGAF/CEOF, que posteriormente a entregara ao servidor

que recebeu os valores a maior, para pagamento.

Cumpre ressaltar, que no relatério de viagens devera constar as datas corretas de retorno
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a sede.

15. Quais sao os valores das diarias e como sao pagas?
Os valores das diarias sdo estabelecidos na legislagdo vigente (Anexo | do Decreto n°

5.992, de 19 de dezembro de 2006) e levam em consideragao:

* O cargo ou fungao ocupado pelo servidor;
» Acidade de destino, no caso de viagem no territério nacional,

* O pais de destino, no caso de viagem internacional;

O valor das diarias no exterior serdo pagos em délares norte-americanos, ou, por

solicitagado do servidor, por seu valor equivalente em moeda nacional ou em euros.

Quando a missao no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a diaria aplicavel
ao pais onde houver o pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecera a diaria referente

ao pais onde o servidor haja cumprido a ultima etapa da missao.

Dependendo da disponibilidade financeira do Céampus, as diarias serdo pagas

antecipadamente, d e uma sé vez, exceto nas seguintes situagoes:

« Em casos de viagens de emergéncia, em que poderdo ser processadas
no decorrer do afastamento;

« Quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso
em que poderdo ser pagas parceladamente, a critério do Ordenador de

Despesa.

Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde que

autorizada sua prorrogacéo, o servidor fara jus as diarias correspondentes ao periodo
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prorrogado.

16. Podera ocorrer desconto nos valores das diarias?

Sim. No ato de concessdao de diarias serdo descontados do servidor os valores
correspondentes ao auxilio-alimentagdo e auxilio-transporte, ja concedidos,
calculados sobre os dias da viagem, incluindo o dia do embarque e do retorno, excluindo

sabados e domingos.

17. O servidor devera apresentar algum relatério?

O servidor devera apresentar ao responsavel pelo cadastramento das diarias e
passagens o Relatério de Viagem Nacionais (ANEXO Ill) com a descricdo das
atividades desempenhadas, no prazo maximo de 5 (cinco) dias contados do retorno

da viagem.

O documento deve ser entregue impresso e assinado, acompanhado do canhoto
original das passagens (aéreas e/ou terrestres), certificado ou outra declaracdo que
comprove a participagao no evento, visando compor o processo de prestagao de contas

das diarias concedidas.

O servidor que nao apresentar o relatério de viagem e o canhoto original das
passagens dentro do prazo estabelecido, a fim de compor o processo de prestacao
de contas, ficara impedido de solicitar diarias até que a situagao esteja

regularizada.

Nos casos em que o servidor utilizar veiculo proprio para a viagem com o recebimento de
diarias, devera entregar junto ao Relatério de Viagem Nacionais, a Declaragédo de Veiculo
Proprio (ANEXO V).
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Quaisquer duvidas ou solicitagbes deverdao ser encaminhados via e-mail, no

enderecgo diariasepassagens@ifc-videira.edu.br.

EMBASAMENTO LEGAL

Decreto n°® 7.689, de 2 de margo de 2012;
Decreto n® 7.613, de 17 de novembro de 2011;
Decreto n® 6.907, de 21 de julho de 2009;
Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006;
Decreto n° 3.643, de 26 de outubro de 2000;
Decreto n® 71.733 de 18 de janeiro de 1973;
Portaria n°® 205 MPOG, de 22 de abril de 2010.

ANEXOS:

ANEXO | - Solicitagdo de Emissao de Passagens e Concesséao de Diarias.

ANEXO Il — Relatério de Viagens Nacionais.

ANEXO lIl - Solicitagao de Complementacéo de Diarias.

ANEXO |V - Pedido de Ressarcimento.

ANEXO V - Declaragao de Veiculo Préprio.
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SOLICITACAO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Ao Sr.

Coordenador do Curso

Eu, , inscrito no CPF sob n° e no RG sob n° SSP/SC, Matricula
SIAPE n° , venho através deste, solicitar a Vossa Senhoria que autorize a concesséo de diarias para
custear minha ida a cidade de -, com saida da cidade de Videira-SCnodia __/ /201 _as _h mine

com retorno previsto para _ /_ /201__as __h__min.

A viagem visa a participagédo na , conforme comprovante de inscrigdo ou oficio circular em

anexo. O compromisso na cidade de destino inicia-se as as __h_mindodia _ / /201__ e termina as __h__min do
dia __/_/201__. O horario de retorno a sede da partida é aproximadamente as __h__min (colocar também a data caso
a chegada seja no dia seguinte).

As cotas para pagamento de diarias sdo do curso/setor

O meio de transporte utilizado para a realizagdo da viagem serd o com veiculo oficial da

Instituigdo/rodoviario/aéreo, e informo a conta para depdsito das diarias concedidas:
Banco:
Agéncia:

Conta:

Termos em que pede deferimento.

Videira-SC, __de de 201_.

NOME COMPLETO DO SERVIDOR
Responsavel pelo Setor Chefia Imediata Dep. Administragdo e Planejamento
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RELATORIO DE VIAGENS NACIONAIS*
(Portaria/MP n° 47/2003 — DOU de 30.04.2003)

NOME DO SERVIDOR:
CARGO:
LOTACAO: PCD:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

MOTIVO DO AFASTAMENTO:

SAIDA: | | CHEGADA: [/ |/
PERCURSO:
MEIO DE TRANSPORTE:

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

DATA
XXIXXIXXXX

O curso, treinamento e afins forneceu certificado, comprovante ou atestado de freqiiéncia: ( )Sim ( ) Nao. Caso
a resposta seja afirmativa favor anexar copia do referido documento.

Em xx/Xx/xxxx
ASSINATURA DO SERVIDOR

CPF:
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SOLICITACAO DE COMPLEMENTACAO DE DIARIAS

Ao Sr.

Coordenador do Curso

Eu, , inscrito no CPF sob n° e no RG sob n° SSP/SC,

Matricula SIAPE n° , venho através deste, solicitar a Vossa Senhoria que autorize a a
complementagéo de diaria tendo em vista o recebimento de 1 %2 (uma diaria e meia), ao invés de

2 2 (duas e meia), uma vez que , conforme relatério de

viagem.

Termos em que pede deferimento.

Videira-SC, __ de de 201 _.

NOME COMPLETO DO SERVIDOR

Responsavel pelo Setor Chefia Imediata Dep. Administragédo e Planejamento
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Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense — Campus Videira

SOLICITACAO DE RESSARCIMENTO DE VALORES

Ao Sr. Horaldo Antonio Brandalise

Diretor do Departamento de Administragdo e Planejamento

Eu, , inscrito no CPF sob n° e no RG sob n°
SSP/SC, Matricula SIAPE n° , venho através deste, solicitar a Vossa Senhoria que
autorize o ressarcimento de gasto com a no valor de R$ _ ,
( ),conforme Nota Fiscal em anexo.

Informo ainda, a conta para depésito:
Banco:
Agéncia:

Conta:

Termos em que pede deferimento.

Videira-SC, __ de de 201 _.
) Rodovia SC 135 - Km 125 - Videira - SC (49) 3533-4900 / e-
mail: diariasepassagens@ifc-videira.edu.br. Site:  www.ifc-
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DECLARACAO DE VEICULO PROPRIO

Eu, , SIAPE declaro para os devidos fins junto ao
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA CATARINENSE — CAMPUS
VIDEIRA, que viajarei em carro particular, placa , de minha propriedade no dia
1 de - para - ___ecomretorno nodia / /  de

- para -, onde isento este Instituto de quaisquer danos que

porventura venham a ocorrer com o veiculo durante o transcorrer da viagem.

- , de de 20__.

NOME COMPLETO DO SERVIDOR
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