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QUAL O
SERVICO

OFERECIDO
?

A DIARIA E A VERBA CONCEDIDA PARA PAGAMENTO DE DESPESAS COMO
ALIMENTACAO, ESTADIA E DESLOCAMENTO QUE O SERVIDOR EFETUAR EM RAZAO
DA VIAGEM A TRABALHO.

DESCRIGAO DO SERVIGO

Todas as propostas de concesséo de didria devem indicar com clareza:
e O objeto da viagem;
e A vinculagdo do servigo ou do evento a programas, projetos ou agdes em
andamento;
* Arelagdo de pertinéncia entre a fungdo ou cargo do proposto com o objeto da
viagem;
e Arelevancia da prestagéo do servigo ou participagao do servidor.

Assim, a Requisigéo e os anexos deverao prestar todas as informagdes necessarias
a perfeita descrigéo das viagens, incluindo os dados relativos aos locais, as datas e
aos horarios dos compromissos assumidos, assim como quaisquer documentos
que possam vir a comprovar o deslocamento do servidor, tais como convites,
programacdes, “folders”, informativos, oficios, convites, contelido programatico de
disciplinas que exijam viagem de campo etc.
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QUAL O
SERVICO

OFERECIDO
?

O DECRETO N° 11.872, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2023 ESTABELECEU NOVOS
VALORES PARA A CONCESSAO DE DIARIAS, NO AMBITO DA ADMINISTRAGCAO
PUBLICA FEDERAL DIRETA, AUTARQUICA E FUNDACIONAL.

(Anexo | ao Decreto n° 5992, de 19 de dezembro de 2008)

"Tabela - Valor da Indenizagao de Diarias aos servidores publicos federais. no Pais

Deslocamentos para Deslocamentos para Demais

Classificacao do ~ lim /M R )
| Cargo/Emprego/Fungéo | ?e::gilrlg gt et V1O de _E:g%%gap'ta's = _deslocarnentos
. a) Ministros de Estado 1 900.00 800,00 | 750,00
b) Cargos de Natureza Especial;
. CCE—% . 80000 . 700,00 . 650,00
¢} CCE-17: CCE-16:; CCE-15:
| CCE-14: CCE-13 e equivalentes | i _515'00 .455'00
d) Demais cargos. empregos &
|funcaes rg eg 142500 380,00 133500
"{NR)
AMNEXO N

(Anexo |l ao Decreto n® 5.992. de 19 de dezembro de 2006)
“Tabela - Valores da Indenizagao de que trata o art, 16 da Lei n® 8.216. de 13 de agosto de 1991 ¢
do Adicional de Embarque & Desembarque

[ ept |VALOR
ESPECIE Ly

I Indenizacao de que trata o art. 16 da Lei n® 8.216, de 12 de agosto de 1991, alterado pelo art. 15 .88 38
|da Lei n® 8.270. de 17 de dezembro de 1991 ‘

| Adicional de que trata o art. 8° deste Decreto 85.00

CRTNT-1
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PERFIS ENYOLVIDOS EM
REQUISICOES DE DIARIAS

Proposto (Viajante):

Proponente:

Chefia da Unidade:

Autorizador de Orcamento:

Ordenador de Despesa:

PESSOA DESIGNADA PARA REALIZAR A VIAGEM E
FORNECER DOCUMENTAGAO PARA A PRESTACAO DE
CONTAS.

PESSOA DESIGNADA PARA AVALIAR DADOS E
DOCUMENTAGAO RELACIONADOS A VIAGEM DO
PROPOSTO.

AUTORIDADE RESPONSAVEL PELA UNIDADE
REQUISITANTE. RESPONSAVEL POR AVALIAR E
APROVAR AS SOLICITAGOES DE DIARIAS,
ASSEGURANDO A CONFORMIDADE COM OS
REGULAMENTOS E PROCEDIMENTOS
INSTITUCIONAIS.

PESSOA ENCARREGADA DE AUTORIZAR
SOLICITACOES  DE DIARIAS EM  UNIDADES
ORQAMENT/:\RIAS, ASSEGURANDO A
CONFORMIDADE COM AS POLITICAS
ORQAMENTARIAS ESTABELECIDAS.

PESSOA RESPONSAVEL PELA AUTORIZAGAO DE
DESPESAS NA PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO DA
UFRN, GARANTINDO A CONFORMIDADE COM OS
REGULAMENTOS E PROCEDIMENTOS
INSTITUCIONAIS.
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PROPONENTES PARA
REQUISICOES DE DIARIAS

Projetos Académicos
. S COORDENADOR DO CURSO
Viagens Interdisciplinares

Viagens Administrativas .
. . = SECRETARIA DA DIRECAO
(Colegiados e Comissoes)

Justificamos que este padrao de indicacao de
proponentes é necessario para o
acompanhamento das viagens. Visto que as
Coordenacoes de Curso atém-se as viagens
académicas, obviamente, e a Secretaria da
Direcao acompanha as viagens de interesse
administrativo.
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DOCUMENTOS
NECESSARIOS

AFASTAMENTO

<

O servidor é responsavel por requerer o
afastamento por meio do Sistema
Integrado de Gestdo de Recursos Humanos
(SIGRH), acessando a guia "Solicitagdes” e,
posteriormente, "Afastamento”. Apods
submeter a solicitagdo, € necessario
aguardar a homologagdo por parte da
chefia da wunidade e juntar essa
homologagdo a  documentagcdo de
requisigao de didrias.

As solicitagbes para concessao de diérias,
especialmente  aquelas referentes a
afastamentos que se iniciem a partir da
sexta-feira, ou que englobam os dias de
sabado, domingo e feriados, devem ser
devidamente justificadas, detalhando-se a
necessidade da participagdo pessoal do
beneficiado.

COMPROVAGAO DA MISSAO, REUNIAO OU EVENTO

O servidor deve apresentar, devidamente,
os documentos contendo todas as
informacgdes essenciais para uma descrigéo
completa das viagens. Isso inclui dados
precisos referentes aos locais, datas e
horarios dos compromissos assumidos.

Assim, € necessério a apresentacéo de
quaisquer documentos que possam
corroborar o deslocamento do servidor, tais
como convocagoes, convites,
programagdes,  ‘folders’,  informativos,
oficios, conteddo  programatico de
disciplinas que requeiram viagem de
campo, projetos de extensao, entre outros.

JUSTIFICATIVAS

A requisigdo deve ser solicitada com uma
antecedéncia minima de 10 dias em
relagcéo ao inicio do periodo de concessao
de didrias. Em situacdes excepcionais, é
possivel autorizar viagens com prazo
inferior ao estipulado, desde que haja uma
justificativa devidamente formalizada,
acompanhada da comprovagdo da
inviabilidade de cumprimento do prazo
estabelecido. A referida justificativa deve
ser detalhada em um documento anexo.
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PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

e Toda documentagcédo devera ser

enviada para o e-mail da secretaria
da direcdo, todos os contatos
estdo indicados no final desse
documento.

O servidor nao tera direito a diarias
quando realizar deslocamentos
dentro das cidades que compdem
a Regido localizada na microrregigo
do Seridé Oriental, exceto nos
casos em que ocorra pernoite fora
da sede. Nessas situagdes, as
didrias concedidas seguirdo as
normas estabelecidas para
afastamentos dentro do territério
nacional, conforme o disposto no
artigo 58, §3° da Lei n° 8.112/1990 e
legislacéo correlata.

O servidor tera direito apenas a
50% do valor da didria nas
seguintes circunstancias: quando o
afastamento néo demandar
pernoite fora da sede; no dia de
retorno a sede de servico; quando
as despesas de hospedagem forem
custeadas pela Unido por meio de
outra modalidade; ou quando o
servidor estiver hospedado em
imével pertencente a Unido.

Com o propdsito de evitar
duplicidade de  recebimentos
provenientes da mesma fonte
pagadora, as didrias sofrem
desconto  correspondente  aos
auxilios transporte e alimentacéo a
que fizer jus o servidor, exceto as
didrias pagas em finais de semana
e feriados.

PRESTACAO DE CONTAS

e O servidor, colaborador eventual ou

servidor externo que usufrua de
didrias € obrigado a prestar contas
no prazo maximo de cinco dias
Uteis apos o retorno.

A prestagcdo de contas deve ser
acompanhada de um relatdrio
detalhado sobre a viagem e seus
objetivos, bem como de
documentos comprobatérios da
realizagdo do servico ou da
participacdo do beneficidrio nas
atividades planejadas.

Estes documentos incluem o
conteldo programatico de
disciplinas que justificaram a
viagem, lista de presenca com
assinatura dos estudantes,
relatérios e comprovantes de
pesquisas conduzidas em campo,
certificados de participagdo em
congressos, reunides e bancas de
pés-graduacao, entre outros.

O servidor € responsavel por
cadastrar a prestacdo de contas
por meio do Sistema Integrado de

Patrimonio, Administragcéo e
Contratos (SIPAC), acessando a
guia "Requisicoes’,
“Digrias/Passagem” e,

posteriormente, 'Prestagdo de
contas”.

Apés submeter a solicitagéo, €&
necessario aguardar a
homologacdo por parte do
proponente da requisicdo e do
Setor de execugédo orgamentaria
(SEO) ou do Setor de Concessao
de Diérias e Passagens (SCDP).

Na ocasido em que o colaborador
eventual ndo consiga apresentar a
prestacéo de contas, a
responsabilidade recai sobre o
proponente.
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PRESTACAO DE CONTAS

e A auséncia de prestacédo de contas

impede a concessdo de novas
digrias até que a devida
comprovacgdo seja realizada e a
pendéncia seja regularizada.

A auséncia de prestacao de contas
bloqueia a Unidade Requisitante,
impedindo de realizar novas
requisicdes de didrias, como
também bloqueando o sistema
para toda Unidade Orgamentaria.

Vale ressaltar que o termo
"Colaborador Eventual” refere-se a
toda pessoa que, sem vinculo com
o Servico Pudblico Federal, &
convidada a prestar colaboragéo
de natureza técnica especializada
ou participar de eventos de
interesse dos dérgdos ou entidades
vinculadas ao MEC de forma
esporadica.

As didrias recebidas pelo servidor
serdo integralmente restituidas ao
erario no prazo de cinco dias, caso
o afastamento nado se concretize
por qualquer circunstancia.
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OUTRAS _
SOLICITACOES

As solicitagdes de didrias para motoristas
deverao ser solicitadas através de e-mail
com antecedéncia minima de 10 dias,
devendo o solicitante indicar com clareza
o objeto da viagem, prestando todas as

N

informagdes necessédrias a perfeita
descrigao das viagens, incluindo os dados
relativos aos locais, as datas e aos horarios
dos compromissos assumidos, assim
como quaisquer documentos que possam
vir a comprovar a necessidade do
motorista e transporte.

¢ Confirmar previamente com o Setor
Orgamentério da FELCS se ha
disponibilidade de recursos nas
unidades orgamentérias para arcar
com as despesas de didrias e
combustivel;

e Confirmar a disponibilidade de veiculo
para a data ou periodo pretendido
(por telefone ou pelo e-mail da
secretaria da Diregao.

e Em seguida, encaminha a solicitagao
para o e-mail da secretaria da Diregao,
anexando protocolo de viagem (para a
solicitagéo de motoristas) e o
orgamento emitido pelo SEO-FELCS
(para confirmar a unidade
orgamentdria que arcard com os
custos da viagem.

08



DOCUMENTOS
PARA CONSULTAR

LEI N° 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990 - DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES
PUBLICOS CIVIS DA UNIAO, DAS AUTARQUIAS E DAS FUNDAGCOES PUBLICAS FEDERAIS.

LINK: HTTPS://WWW.PLANALTO.GOV.BR/CCIVIL_O3/LEIS/L8112CONS.HTM

DECRETO N°11.872, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2023 - ALTERA O DECRETO N° 5.992, DE 19 DE
DEZEMBRO DE 2006, QUE DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE DIARIAS NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO FEDERAL DIRETA, AUTARQUICA E FUNDACIONAL.

LINK: HTTPS://WWW.IN.GOV.BR/EN/WEB/DOU/-/DECRETO-N-11.872-DE-29-DE-DEZEMBRO-DE-
2023-534996945

PROGESP - UFRN - DIREITOS E DEVERES

LINK: HTTPS://PROGESP.UFRN.BR/SECAO/DIREITOS-DEVERES

MODELO RELATORIO DE VIAGEM PARA PRESTACAO DE CONTAS

LINK: HTTPS://DOCS.GOOGLE.COM/DOCUMENT/D/1V4XOAHG7JGBYTUOM8YBWEQCB_SRMPDLB/EDIT



CONHEGA AS PESSOS QUE FAZEM PARTE DA
SECRETARIA DA DIREGAO E DA SECRETARIA DE
EXECUGAO ORGAMENTARIA DA FELCS

FERNANDO RODRIGUES DA SILVA

Fernando é Secretério Executivo e faz parte da equipe
da secretaria da direcao.

MARIA DAS GRACAS DE OLIVEIRA

Graca é Assistente em Administragéo e faz parte da
equipe da secretaria da diregéo.

CLEOMARA CRISTINA A. SILVA

Cleomara é Assistente em Administragao e faz parte
da equipe da secretaria da diregéo.

CELIO OLIVEIRA DA SILVA

Célio é Assistente em Administragéo e faz parte da
equipe da secretaria da diregéo.

FRANCISCO LOURENCO DANTAS

Franscico é Técnico em Contabilidade e faz parte da
secretaria de execugdo orgcamentéria da FELCS.



FALE CONOSCO

E-mail

secretaria.felcs@gmail.com

Telefone (whatsapp) - Secretaria da Direcao

(84) 9224-0034

Telefone (whatsapp) - Setor de Execugao Orcamentaria

(84) 99229-6526



RELATORIO DE VIAGEM ,,'-

MINISTERIO EDUCACAO &-
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE PROGESP
FACULDADE DE ENGENHARIA, LETRASE CIENCIAS SOCIAIS DO SERIDO-FELCS

Conforme determmam as normas de concessdo de didrias e para fins de prestacdo de comtas,
seguem documentos qua comprovam o efative afastamento do zervidor abamxo relacionado:

REQUISICAOQ DE PASSAGEM N°: REQUISICAO DE DIARIA:

CPF:

MATRICTULA SIAPE:

Periodo do Afastamento:

Data da Saida: Diata da Chegada:

Atividades dezenvolvidas:

Juztificativa para Preztacio de Contaz fora do Prazo:

FACULDADE DE ENGENHARIA, LETRAS E CIENCIAS SOCIAIS DO SERIDO -FELCS
Rua Mmnoel Lopes Filho, 38 - Valfredo Galvlio Cwrrais Neovos - RN CEP 59 350000




