FEITO POR
Setor de Didrias, Hospedagens e Passagens

Orientacoes
Gerais para Solicitacao de Diarias

Dica inicial: Salvar o formulario padrdao como “Favoritos”

Abrindo o processo de diaria no Sei

Tipo de processo: Pessoal: Diérias e passagens
Nivel de acesso: Publico
Formulario:

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

e Nado inserir em formato de texto (Word, ODT)

e Nivel de acesso: Restrito (Hipotese legal: Informacdo pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

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

e Nao é possivel solicitar diaria para a propria pessoa

Preencher completamente o campo: “Cargo/Funcao/Lotacdo”

Preenchendo o formulario

Funcao gratificada

Caso o(a) beneficiario(a) ocupe funcao gratificada e a viagem estiver relacionada a essa funcao,

deve ser informada o numero da portaria no campo apropriado, e também anexada ao



processo.

Dados bancarios

e Sempre informar o digito da agéncia bancaria

e Os dados bancarios devem ser de titularidade do(a) beneficiario(a)
Destino

e Deve ser informado todo o deslocamento do(a) beneficiario(a): local de partida x destino x local
de retorno, sendo os locais de partida e de retorno o Municipio de lotacao do(a) beneficiario(a), para

0 caso de servidores da UERN
Ex.: Servidor(a) lotado(a) em Caicé que vird a um evento em Mossoro
Correto >> Destino: Caic6-RN x Mossoré6-RN x Caico-RN

e Em caso de viagens que exijam o deslocamento de avido, o local de partida e de chegada sera o local

de lotacao do(a) servidor(a), 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 saird do Aeroporto

de Fortaleza
Correto >> Destino: Pau dos Ferros-RN x Brasilia-DF x Pau dos Ferros-RN
e Deve ser informada como “Destino” a Municipalidade em que as atividades serao desenvolvidas

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

preenchido da seguinte forma:

Correto >> Destino: Patu-RN x Tibau do Sul-RN x Patu-RN

Horario (de saida e de chegada)

e Deve ser informado o horario de retorno (aproximado) a sede. Nunca o horario de saida do destino.
e O horario de saida e de chegada informados na solicitacdo deve considerar o deslocamento, se

houver, do local de lotagao (para o caso de servidores) para Aeroporto em cidade diversa

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

Mossoro-RN

O horario de saida é a hora de saida de Caic6-RN para Mossor6-RN. E o horario de retorno

(aproximado), é aquele em que o(a) servidor(a) chegara em Caicé-RN

Informagbes 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 (0.501): Informar os dados bancarios

Viagens em finais de semana e feriados: Obrigatoriamente, justificar quando as viagens

comecarem ou terminarem em finais de semana

Relatério de viagens

e O relatério de viagem deve ser inserido no processo no prazo de até 05 dias Uteis ao retorno da
sede

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

e [ deinteira responsabilidade do(a) beneficiario(a) e deve ser assinado por ele(a)

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

e A ndo apresentacdo do relatério de viagem podera implicar no impedimento de receber diarias, na
restituicdo de valores ou de apuragdo de infra¢do de disciplinar

Comprovante de Viagem

e £ imprescindivel anexar ao processo documentos que comprovem a existéncia do(a)
evento/atividade que motivou o deslocamento

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

e Para processos Sei: Ndo informar n° de processo Sei de outras unidades se nao for um processo
publico, uma vez que ndo é possivel visualizar os documentos. Por isso, sugere-se que O0S
documentos sejam anexados ao processo

e Muitas demandas atualmente sdo agendadas por whatsapp. Contudo, é importante que sejam
formalizadas, nem que seja por um e-mail de agendamento/confirmacao da atividade.

e Os comprovantes devem ser juntados em formato PDF

Outras orientagcoes

e Sempre incluir as linhas nas tabelas



Evitar o uso de negrito e da digitacdo de toda a palavra em letras maiusculas no formulario.
Utilizar apenas quando necessario

Colocar o nome completo dos beneficiarios. Sem abreviaturas

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

Qualquer processo de diaria pode ser auditado no futuro pelo Tribunal de Contas do Estado
- TCE. A correta instru¢cdo do processo, seja com os comprovantes das atividades e a
prestacao de contas (relatério de viagens) confere maior seguranca para quem solicita, para

guem concede e para quem paga as diarias



