FEITO POR
Setor de Didrias, Hospedagens e Passagens

Orientacoes
Gerais para Solicitacao de Diarias

Quem pode solicitar diarias? Quando sao devidas?

Art. 1, 2 e 3 do Decreto N° 29.444/2020

Cabimento: agentes especificados no art. 1° que se se deslocarem da sede onde tém exercicio para
outro ponto do territério estadual, nacional ou para o exterior, em carater eventual ou
transitério, no interesse do servico, fardao jus a percepc¢do de diarias e/ou passagens, para atender as
despesas com alimentacao, hospedagem e locomo¢ao na cidade de destino, de acordo com as
disposicdes deste Decreto (art. 2, do Decreto N° 29.444/2020)

Art. 1. A concessdo e o pagamento de didrias e de transporte aéreo ou terrestre, a servidores publicos civis e
militares e agentes politicos da Administra¢do Direta, das autarquias e das fundagbes do Poder Executivo Estadual e
aos agentes colaboradores do Governo do Estado do Rio Grande do Norte obedeceréo ao disposto neste Decreto.

Art. 2. Os agentes referidos no art. 1° que se deslocarem da sede onde tém exercicio para outro ponto do territério
estadual, nacional ou para o exterior, em cardter eventual ou transitério, no interesse do servico, fardo jus a
percepcdo de didrias e/ou passagens, para atender as despesas com alimentagéo, hospedagem e locomog¢do na
cidade de destino, de acordo com as disposicbes deste Decreto.

Art. 3. Para os efeitos deste Decreto considera-se:
(..)

Il - agente colaborador: membro de conselho estadual, colaborador eventual, servidor ou empregado publico de
outros poderes de qualquer ente federativo.

IV - colaborador eventual: aqueles que, nGo possuindo vinculo com a Administragcéo Publica de quaisquer dos
poderes da Uniéio, dos Estados e dos municipios, vierem ao Estado do Rio Grande do Norte ou efetuarem viagens a
servico deste, para tratar de questdes do exclusivo ou primordial interesse da Administracdo Publica Estadual, de
forma gratuita, em cardter transitdrio ou eventual, em razéo de expertise comprovada.

(..)



VI - beneficidrio: pessoa que se deslocar a servico para outra localidade do territdrio estadual, nacional ou do
exterior, em carater eventual ou transitdrio, e para fins de interesse publico, se enquadre nas especificacbes dos arts.
1°, 2° e 3° deste Decreto.

Vedacao para o pagamento de diarias

e Pessoas que ndo se enquadrem no perfil do art. 1° c/c art. 3° do Decreto N° 29.444/2020
e Art. 17, Decreto N° 29.444/2020

Art. 17. As didrias ndo serdo devidas nas seguintes hipdteses:

I - no deslocamento inferior a 40 km da sede onde o servidor estd em exercicio, sem pernoite;

Il - no periodo de transito, ao servidor que, por motivo de remoc¢éo ou transferéncia, tiver que mudar de sede;
Il - no afastamento do servidor com duracdo inferior a seis horas;

IV - no deslocamento para localidade onde o servidor resida;

V - no caso de utilizacGo de contratos para a prestacéo de servicos de reserva, emiss@o e altera¢do de
passagens aéreas, nacionais e internacionais, de reservas de hospedagem para grupos de servidores e de
reservas individuais de hospedagem, por meio de agéncias de viagens, quando estes contemplarem pousada e
alimentacéo.

VI - quando fornecido alojamento, ou outra forma de hospedagem, e alimentacéo pela Administracéo Publica,
por governo estrangeiro ou organismo internacional, ou pelo evento para o qual o beneficidrio esteja inscrito;

VIl - cumulativamente com outra retribuicdo de carater indenizatério de despesas com alimentacdo, locomogéo
urbana e hospedagem;

Vill - quando o servidor estiver de licenga, férias, afastado ou em qualquer outra situagéo incompativel com a
concessdo de didrias;

IX - no caso em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

X - entre a sede do municipio e seus distritos.

e Pessoas com contrato temporario - art. 44, caput. do Decreto N° 29.444/2020.
e Excecdo: paragrafo unico.

Art. 44.  E vedada a concesséo de didrias e passagens aos contratados tempordrios, ou qualquer outra pessoa
que ndo esteja expressamente indicada no art. 3° deste Decreto.

Pardgrafo Unico. Excepcionalmente, poderd ser concedido o pagamento de didrias e passagens aos contratados
tempordrios, desde que devidamente comprovada G auséncia de servidor publico para o regular desempenho da
atividade a ser desenvolvida durante a viagem, condicionado a autorizacdo expressa do dirigente mdximo do
érgdo ou entidade.

e Discentes da UERN nao podem solicitar diarias. Eles pode solicitar auxilio de custo, que é
regulamentado pela Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis



Prazo

e O processo de diaria deve ser aberto e encaminhado com antecedéncia, antes do inicio do
deslocamento (art. 13, do Decreto N° 29.444/2020).

e (aso seja aberto fora do prazo, deve ser apresentada justificativa (art. 6, IX, Decreto N° 29.444/2020).

O que deve conter no processo de diarias?

e Devem constar, em sintese, os dados do(a) beneficiario(a), informag¢des bancarias, informacdes
sobre a viagem e deslocamento, motivo da viagem, especificacdo do interesse publico e documentos

que comprovem a atividade a ser desenvolvida.

Art. 6. A proposicdo de viagens a servico deverd ser devidamente instruida pelo servidor proponente contendo, de

modo claro e objetivo, os seguintes dados:
I - Finalidade da viagem;
Il - cargo e/ou funcéo;
IV - justificativa da viagem;
V - discriminacdo das atividades a serem executadas pelo beneficidrio;
VI - programacdo do evento / misséo e pauta da reuniéo.
Vil - trechos e datas de ida e de volta com duragdo total da viagem;
VIIl - justificativa para o afastamento quando ocorrer aos sabados, domingos e feriados;
IX - justificativa para solicitacdo apresentada fora do prazo, quando houver;

X- justificativa para participagéo de suplente, quando houver;

Abrindo o processo de diaria no Sei

Menu >> Iniciar processo >> Tipo de processo: Pessoal: Diarias e passagens

Especificagao: Incluir “Nome do beneficiario + destino ou evento + data” - Ex. Jodo da Paz - Natal/RN -
26/09/25 /1 Se for uma equipe - Nome Setor + Evento ou Destino + data. (Auxilia na identificacdo dos

processos nas unidades)

Nivel de acesso: Publico



Formulario de solicitacao de diarias

e O formulario deve ser inserido, preferencialmente, como documento do Sei (Solicitacdo de diaria ou
Memorando) ou em formato PDF (assinado).

e Ndo inserir em formato de texto (Word, ODT).

e Nivel de acesso: Restrito (Hipotese legal: Informagao pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

e Deve ser assinado pela chefia imediata do(a) beneficiario(a)/ do setor ou, na impossibilidade, pelo(a)
secretario da unidade.

e Nao é possivel solicitar diaria para a prépria pessoa.

Preencher completamente o campo: “Cargo/Func¢do/Lotagao”.

Preenchendo o formulario

Funcdo gratificada

e Caso o(a) beneficiario(a) ocupe funcao gratificada e a viagem estiver relacionada a essa funcdo, deve
ser informada o numero da portaria no campo apropriado, e juntada ao processo. Se for uma

portaria com anexo, destacar o nome do(a) beneficiario(a) no anexo para melhor identificacao.
Dados bancarios

e Sempre informar o digito verificador da agéncia bancaria.
e Os dados bancérios devem ser de titularidade do(a) beneficiario(a).

Destino / Deslocamento

e Deve ser informado todo o deslocamento do(a) beneficiario(a): local de partida x destino x local
de retorno.

e Indicar sempre a municipalidade.

e O local de partida e de retorno do(a) servidor(a) da UERN é o Municipio de lotacdao do(a)
beneficiario(a).

e O Local de partida e de retorno do(a) colaborador(a) externo é seu domicilio.

Ex.: Servidor(a) lotado(a) em Caicé que vird a um evento em Mossoro
Preenchimento >> Destino/deslocamento: Caic6-RN x Mossor6-RN x Caic6-RN

e Em caso de viagens que exijam o deslocamento de avido, o local de partida e de chegada sera o local
de lotacdo do(a) servidor(a) ou de residéncia, e ndo onde esta localizado o Aeroporto.

Ex.: Servidor(a) lotado(a) em Pau dos Ferros-RN que participard de evento em Brasilia-DF e saira do Aeroporto

de Fortaleza/CE



Preenchimento >> Destino/deslocamento: Pau dos Ferros-RN x Brasilia-DF x Pau dos Ferros-
RN

e Deve ser informada como “Destino” a Municipalidade em que as atividades serdo desenvolvidas.

Ex.: Se a atividade serd desenvolvida na Praia de Pipa e o(a) beneficiario sair de Patu-RN, o “destino” deve ser

preenchido da seguinte forma:
Preenchimento >> Destino/deslocamento: Patu-RN x Tibau do Sul-RN x Patu-RN
Data e Horarios (de saida e de chegada)

e A data deve ser preenchida no formato dd/mm/ano. Nao informar data incompleta.

e Os horarios devem ser informados, ndo sendo possivel colocar apenas o turno ou deixa-los em
branco.

e Deve ser informado o horério de retorno (de chegada) aproximado. Nunca o horario de saida do
destino.

e Se for uma viagem em que haja deslocamento de avido, o horario de saida e de chegada informados
na solicitacao deve considerar o deslocamento do local de lota¢do ou de residéncia para Aeroporto,

em cidade diversa, se for o caso.

Ex. Viagem de servidor(a) de lotado(a) no Campus de Caico-RN para Brasilia, que saira do Aeroporto de Natal-
RN.

O horario de saida é a hora de saida de Caic6-RN para Natal-RN. E o horario de retorno

(aproximado), é aquele em que o(a) servidor(a) chegara em Caicé-RN
Informacgdes para contato: Preencher corretamente os dados para contato de todos os beneficiarios.
Fonte Pagadora: Informar qual sera a fonte pagadora da despesa.

e Orcamento Participativo (OP): O processo devera conter a ciéncia e anuéncia da Direcao da Unidade
para utilizacdo dos recursos do OP para o pagamento de diarias.

e Recursos Proprios - Diretamente arrecadados (0.501): Informar os dados bancarios.

Viagens iniciando em sextas-feiras, incluindo sabados, domingos ou feriados: Obrigatoriamente,
justificar quando as viagens comecarem em sextas-feiras, bem como as que incluam sabados, domingos
e feriados (art. 6, Vlll e art. 17, 8 1°, Decreto N° 29.444/2020).

Comprovante da viagem / atividade

art. 6, IV, V, VI, do Decreto N° 29.444/2020



E imprescindivel anexar ao processo documentos que comprovem a ocorréncia do(a)
evento/atividade que motivou o deslocamento.

Os documentos devem conter o periodo da atividade.

Os comprovantes devem ser juntados em formato PDF

Pode ser: Convite, Copia de Oficio, Memorando, Despacho, e-mail, etc. Para eventos: programacao
completa, comprovante de inscricdo, carta de aceite de trabalho, etc.

Para processos Sei: Nao informar n° de processo se nao for um processo publico, uma vez que ndo é

possivel visualizar os documentos. Por isso, sugere-se que os documentos sejam anexados ao
processo em formato PDF.
Muitas demandas atualmente sdao agendadas por whatsapp. Contudo, € importante que sejam

formalizadas, nem que seja por um e-mail de agendamento/confirmacao da atividade.

Colaborador externo a UERN

Além do formulario padrdao de diarias, deve ser preenchido o formuldrio para cadastro de
colaborador externo e anexado em formato PDF.

As informacdes sdo necessarias para cadastro do beneficiario e o langcamento das diarias pagas no
sistema e-social.

Relatério de viagens / Prestacao de contas

art.

33 a 35 do Decreto N° 29.444/2020

Utilzar o formulario padrao da UERN.

O relatério de viagem padrao esta cadastrado como documento do Sei: “UERN - Relatério de
viagem”.

O relatério deve ser preenchido complementamente, inclusive informando os horarios de saida e de
retorno.

Incluir anexos: fotografias, certificados, bilhetes aéreos e outros, que demonstrem a ocorréncia da
viagem e as atividades desenvolvidas.

Prazo: Deve ser inserido no processo no prazo de até 05 dias Uteis do retorno da sede.

Pode ser incluido no processo tao logo esteja pronto, sem a necessidade do envio dos autos a
unidade.

E de inteira responsabilidade do(a) beneficiario(a) e deve ser assinado por ele(a).

Deve ser apresentado 01 relatorio de viagem para cada beneficiario, no caso de processos com
multiplos beneficiarios.

A ndo apresentacao do relatério de viagem/prestacao de contas podera implicar no impedimento de

receber diarias, na restituicdo de valores ou de apuracdo de infracao de disciplinar.

Retificacao de diarias



e Se a data daviagem for alterada, é importante que seja comunicado imediatamente nos autos para
ajuste do processo.
e Verificar em que unidade o processo se encontra
o Solicitar a unidade que devolva o processo
o Se o processo tiver tramitado >> Incluir “TERMO DE RETIFICACAQ” indicando novas datas e novos
horarios da viagem.

o Se 0 processo ndo tiver tramitado (sem PCD e sem Portaria) >> Incluir nova Solicitacdo de Diarias.

Cancelamento de diarias

e Se aviagem for cancelada, deve ser comunicado imediatamente nos autos para cancelamento da
diaria e ajustes necessarios.

e (aso a diaria ja tenha sido paga, o(a) beneficidrio(a) sera comunicado para devolver os valores a
UERN.

Diarias internacionais

e Para viagens internacionais, é preciso anexar ao processo a publicacdo do ato de afastamento do
servidor ou colaborador externo para o exterior (art. 108 da Lei Complementar N° 122/1994).

e Um processo especifico deve ser aberto e instruido com os documentos comprobatorios pertinentes
das atividades do servidor / colabrador e encaminhado a PROGEP (servidor) e Reitoria (colaborador
externo).

Outras orientacoes

e Sempre incluir as linhas nas tabelas.

e Evitar o uso de negrito e de CAPSLOCK nos textos do formulario. Utilizar apenas quando necessario.

e Colocar o nome completo dos beneficiarios. Sem abreviaturas.

e Nomear os anexos, se houver varios (facilita a identificacdo e analise dos documentos).

e Fazer o planejamento das atividades da unidade, a fim de enviar os processos com antecedéncia e
evitar cancelamentos de diarias apds sua concessao.

e Qualquer processo de diaria pode ser auditado no futuro pelo Tribunal de Contas do Estado - TCE. A
correta instrucao do processo, seja com 0s comprovantes das atividades e a presta¢do de contas
(relatério de viagens) confere maior seguranca para quem solicita, para quem concede e para quem
paga as diarias.



