Fundacaes

DEAPOIO A UFPEL

Ordem de Interna n° 06 de 11 de novembro de 2020.
Regulamenta a solicitacao e prestacao de
contas de diarias.

O Diretor-Presidente da Fundagdo de Apoio Universitario-FAU e da Fundagao
Delfim Mendes Silveira-F DMS, no uso de suas atribuigbes estatutarias e apoés aprovacao
das respectivas direcbes RESOLVE implementar a Cartilha de Orientacdes destinada
aos coordenadores dos projetos, a fim de instrui-los como proceder na forma de
solicitagdo e prestacao de contas de diarias

A presente cartilha objetiva detalhar os procedimentos relativos a concessio e
Pagamento de diarias, visando esclarecer todas as etapas pertinentes ao uso do recurso
evitando, assim, erros e Promovendo racionalizagdo dos gastos. Ressaltamos que,
sempre baseados em principios de economicidade, da impessoalidade, da moralidade,
da eficiéncia e, essencialmente, da motivacdo dos gastos, atuamos para uma gestao
racional dessa despesa, uma vez que estamos vinculados, regra geral, a tais principios
da Administracdo Publica.

O Anexo | contém todos os anexos das legislagbes que serdo citadas no decorrer
desta cartilha.

O Anexo Il contém o modelo de solicitagao de diaria, conforme portal do
coordenador.

O Anexo lll, traz 0 modelo do relatério de prestacao de contas para diarias.

O Anexo IV trata do modelo de Atestado de Participagao, acaso nao tenha outra
forma de comprovagao.

Esse material foi elaborado com base na legislagéo vigente sobre a matéria.

CAPITULO |
DO CONCEITO

Art. 1° De acordo com o Art. 58 da Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990, e Arts. 1°
e 2° do Decreto de n° 5.992, de 19 de dezembro de 2008, as diarias objetivam-se a
Custear, durante afastamentos da sede de trabalho a servico, as despesas

extraordindrias relativas a hospedagem, alimentagao e locomogao, e serdo concedidas
para cada dia de afastamento da sede.
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§1° O modelo de solicitagdo de diaria é apresentado no Anexo Il desta Ol.
§2° A solicitagao de diaria devera ser encaminhada com antecedéncia minima de 10
(dez) dias Uteis ao periodo pretendido, sob pena do nio pagamento.
§3° A solicitagao de diaria para o exterior devera ser encaminhada acompanhando os
seguintes documentos:
| - Portaria de autorizagao de afastamento;
Il - Folder do congresso ou evento cientifico (pode ser a cOpia da pagina da internet);
Il - Aceite do artigo e sua respectiva tradugéo para o portugués (quando aplicavel);
IV - Cépia do artigo e sua respectiva tradugéo para o portugués (quando aplicavel);
V - Convite oficial e sua respectiva tradugéo para o portugués (quando aplicavel);
VIl - Comprovante de inscrigao.
§4° Eventuais alteragdes de percurso ou de datas e horarios de deslocamento, quando
nao autorizados ou determinados pela Fundagao, serdo de inteira responsabilidade do
solicitante.
CAPITULO Il
MODALIDADES DE DIARIA

Art. 2° As modalidades de diarias sao classificadas em meia diaria e diaria inteira.

§1° A modalidade de meia diaria devera se requisitada quando néo houver pernoite fora
da sede da IFE ou quando a hospedagem ou alimentacao for custeada com recurso do
projeto.

§2° A modalidade diaria inteira devera ser paga nos demais casos.

CAPITULO Il
NAO CONCESSAO DE DIARIA

Art. 3° A diaria ndo sera devida caso o deslocamento ocorra dentro da mesma regiao
metropolitana, salvo se houver pernoite fora da sede. Havendo pernoite fora da sede,
ainda que em regido metropolitana, as diarias serdo equiparadas aos afastamentos
dentro do territério nacional, conforme valores do Anexo | do Decreto 5.992/06.

Art. 4° No caso de diarias para o exterior, sera vedada a concessao de diarias a pessoas
sem vinculo com a administragao publica federal.

Paragrafo unico: Entende-se que bolsistas ou colaboradores, devidamente cadastrados
na equipe técnica do projeto, estao aptos a receber diarias para o exterior em razio do
seu vinculo com a administragéo publica federal decorrente do vinculo com o projeto.

Art. 5° Nos casos em que as diarias incluam excepcionalmente finais de semana ou
feriados, a solicitagao que incluir sabados, domingos ou feriados deve vir anexada de
uma justificativa do solicitante, autorizada pelo ordenador da despesa.
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CAPITULO IV
DO PAGAMENTO DA DIARIA

Art. 52 As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma sé vez, exceto nas seguintes
situagbes, a critério da Fundagao:

| - Situagbdes de urgéncia, devidamente caracterizadas; e

Il - Quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em que
poderao ser pagas parceladamente.

§1° No caso de “situagées de emergéncia’, se faz necessaria justificativa do solicitante
descrevendo a natureza da emergéncia, concordancia da coordenagao do projeto e
autorizagado da Fundagao.

§2° Quando nao caracterizada a situagdo de emergéncia, mas se fizer necessario o
ressarcimento da despesa efetuada pelo requerente, tratar-se-a de Despesa com
Restituicao e Indenizagao (339093), desde que prevista no plano de trabalho e nio de
despesa de Diaria (339014).

§3° A antecipacéo prevista no caput nao sera maior que cinco dias.

CAPITULO V '
PRESTAGAO DE CONTAS OU COMPROVAGCAO DE USO DAS DIARIAS

Art. 6° Sera obrigatéria a comprovagao do uso das diarias em cinco dias contados da
data do retorno a sede originaria de servico com documento original ou segunda via dos
canhotos dos cartées de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacao
do check-in via internet, declaragdo fornecida pela empresa de transporte, ou outros
meios admissiveis/idéneos que comprovem a viagem, visando a composicio do
processo de prestagao de contas.

§1° Devera acompanhar a prestacdo de contas o relatério de viagem (Anexo Il
devidamente assinado pelo coordenador e pelo beneficiario da diaria.

§2° Devera o beneficiario da diaria apresentar, também, o certificado de participagao do
evento ou ata com lista de presenca da reuniao para o qual foi deslocado. Na hip6tese
de inexistir um certificado ou ata, devera o servidor apresentar o anexo “Atestado de
Participacao” (Anexo IV) que devera ser preenchido de preferéncia com o logo, data,
descrigao da atividade e assinatura com identificagdo do local/responsavel.

§3° No caso de diarias para o exterior o beneficiario devera enviar (a) o Relatério das
Atividades Exercidas no Exterior, dentro do prazo de 30 (trinta) dias contado da data do
término do afastamento do pais; (b) certificado de participacdo no evento e do certificado
de apresentagdo do trabalho (quando aplicavel), dentro do prazo de 05 (cinco) dias
contado da data do término do afastamento do pais e; (c) o documento original ou
segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, o recibo do passageiro obtido
quando da realizagdo do check-in via internet ou declaragéo fornecida pela empresa de

transporte, tudo dentro do prazo de 05 (cinco) dias contado da data do término do

afastamento do pais.
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CAPITULO VI
DEVOLUGAO DE DIARIAS

Art 7° Deve-se restituir o valor referente as diarias nio utilizadas pelo solicitante, no caso
de retorno antes da data prevista, ou quando n&o ocorrer o afastamento. Destaca-se que
a falta de comprovagéo do uso das diarias até no maximo cinco dias apoés o retorno,
caracteriza o ndo afastamento da sede, portanto torna necessaria a devolugao do valor
das diarias.

CAPITULO VI

DOS VALORES

Art. 8° Os valores maximos das diarias a serem pagas deverado tomar por referéncia os
critérios estabelecidos no Anexo | do Decreto 5.992/06 e Anexo Il do Decreto
71.733/1973 ou, a critério da coordenagéo do projeto, aqueles previstos na RN-040/2013
do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico— CNPq. (ANEXO 1)

Paragrafo Unico: O valor maximo de diarias para estudantes, entendidos como aqueles
que estejam cursando graduagao ou pos-graduacao e que nao sejam servidores ou pos
doutorandos, devera seguir o Anexo | da Resolugdo 13/2015 do COCEPE, que trata das
‘Bolsas de Auxilio Viagem (BAV)”, devendo ser inseridas na rubrica 33901804 — Auxilio
Financeiro a Estudantes / Auxilios para desenvolvimento de estudos e pesquisas.

CAPITULO VIII
LIMITE E DESCONTO DO VALE ALIMENTACAO
Art. 9° Em conformidade a Lei 8.420/92, os valores sofrerdo desconto correspondente
ao auxilio-alimentagao a que fizer jus o servidor, exceto aquelas eventualmente pagas

em finais de semana e feriados. Considerar-se-a, assim, para o desconto do auxilio-
alimentagao, por dia nao trabalhado, a proporcionalidade de 22 dias.

Ficam revogadas as ordens anteriores que tratam desta matéria.

=

Prof. Marco Aurélio @Prnandes
Diretor-Presidente
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ANEXO | DO Decreto 5.992/2006

Tabela — Valor da Indenizagéo de Diarias aos servidores publicos federais, no Pais

Deslocamentos
para Belo
Deslocamentos Deslocamentos
Horizonte/ _
Classificagdo do para para outras Demais
) Fortaleza/Porto =0
Cargo/Emprego/Fungdo | Brasilia/Manaus/ ) capitais de deslocamentos
Alegre/Recife/
Rio de Janeiro Estados
Salvador/Szo
Paulo
iA) Ministro de Estado 581,00 551,95 520,00 458,99
B) Cargos de Natureza
, 406,70 386,37 364,00 321,29
Especial
C) DAS-6; CD-1; FDS-1 e
321,10 304,20 287,30 253,50
FDJ-1 do BACEN
D) DAS-5, DAS-4, DAS-3;
CD-2, CD-3, CD-4; FDE-
1, FDE-2; FDT-1; FCA-1,
267,90 253,80 239,70 211,50
FCA-2, FCA-3; FCT1,
FCT2;, FCT3, GTS1;
GTS2; GTS3.
E) DAS-2, DAS-1; FCT4,
FCT5  FCT6, FCT7;
224,20 212,40 200,60 177,00
cargos de nivel superior e
FCINSS.
F) FG-1, FG-2, FG-3; GR;
FST-1, FST-2, FST-3 do
BACEN; FDO-1, FCA-4,
FCA-5 do BACEN; FCT8,
224,20 212,40 200,60 177,00
FCT9, FCT10, FCT11,
FCT12, FCT13, FCT14,
FCT15; cargos de nivel P
intermediario e auxiliar ]
T‘
o]
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Anexo lll DO Decreto 71.733/1973

Tabela — Valor da Indenizagéo de Diarias aos servidores publicos federais, no Exterior

GRUPOS/PAISES Clalsse Clal*lsse Clalllsl;se Cl?ase Cla\?se

Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin,
Bolivia, Burkina-Fasso, Butdo, Chile, Comores,
Republica Popular Democratica da Coréia, Costa Rica,
El Salvador, Equador, Eslovénia, Filipinas, Gambia,
Guiana, Guiné Bissau, Guiné, Honduras, Indonésia,
A Ird, Iraque, Laos, Libano, Malasia, Maldivas, Marrocos,
Mongélia, Myanmar, Namibia, Nauru, Nepal,
Nicaragua, Panama, Paraguai, Rep. Centro Africana,
Republica Togolesa, Saloméo, Samoa, Serra Leoa,
Siria, Somalia, Sri Lanka, Suriname, Tadjiquistao,
Tailandia, Timor Leste, Tonga, Tunisia,
Turcomenistdo, Turquia, Tuvalu, Vietna, Zimbabue.

220 200 190 180 170

Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina,
Australia, Belize, Bésnia-Herzegévina, Burundi, Cabo
Verde, Camarbes, Camboja, Catar, Chade, China,
Chipre, Coldémbia, Dominica, Egito, Eritréia, Esténia,
Etiopia, Gana, Georgia, Guiné- Equatorial, Haiti,
B Hungria, Iémen, llhas Marshall, india, Kiribati, Lesoto,
Libia, Macedénia, Madagascar, Malaui, Micronésia,
Mogambique, Moldavia, Niger, Nigéria, Nova Zelandia,
Palau, Papua Nova Guiné, Paquistao, Peru, Polénia,
Quénia, Republica Dominicana, Republica Eslovaca,
Roménia, Ruanda, Sdo Tomé e Principe, Senegal,
Sudé&o, Tanzania, Uruguai, Uzbequistdo, Venezuela.

300 280 270 260 250

Antigua e Barbuda, Arabia Saudita, Azerbaidjdo,
Bahamas, Bareine, Botsuana, Brunei Darussalam,
Bulgaria, Canada, Cingapura, Congo, Costa do
Marfim, Cuba, Djibuti, Emirados Arabes, Fiji, Gabao,
c Guatemala, Jamaica, Jordania, Leténia, Libéria,
Lituania, Mali, Malta, Mauricio, Mauritania, México,
Repliblica Democratica do Congo, Republica Tcheca,
Russia, San Marino, Santa Lucia, S3o Cristovao e
Névis, Sao Vicente e Granadinas, Taiwan, Trinidad e
Tobago, Ucrania, Uganda, Zambia.

350 330 320 310 300

Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica,
Cazaquistdo, Coréia do Sul, Croacia, Dinamarca,
Espanha, Estados Unidos da Ameérica, Finlandia,
Franga, Granada, Grécia, Hong Kong, Irlanda,
D | Islandia, Israel, Italia, Japdo, Kuaite, Liechtenstein, | 460 420 380 370 350
Luxemburgo, Ménaco, Montenegro, Noruega, Oma,
Paises Baixos, Portugal, Reino Unido, Republica
Quirguiz, Seicheles, Sérvia, Suazilandia, Suécia,
Suiga, Vanuatu.
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RN-040/2013/CNPq

1. Diarias no Pais

1.1. O valor da diaria no Pais sera de R$ 320,00 (trezentos e vinte reais).

1.2. O valor da diaria a ser paga sera o equivalente em reais ao valor da diaria do grupo
"B" da tabela abaixo, aos pesquisadores, membros de equipe e/ou visitantes
provenientes do exterior, quando convidados no interesse do projeto de pesquisa e/ou

plano de trabalho para participar de atividades cientificas, tecnoldgicas e de inovacéo de
curta duragao no Brasil.

2. Diarias no Exterior

O valor da diaria no exterior esta limitado entre US$ 180.00 (cento e oitenta dblares) e
US$ 370.00 (trezentos e setenta dolares), conforme Grupos de Paises tomados como
base da Tabela de Diarias no Exterior instituida para os servidores da Administragdo
Publica Federal (Anexo).

ANEXO
TABELA DE DIARIAS NO EXTERIOR
PARA AUXILIOS INDIVIDUAIS E BOLSAS DE CURTA DURAGCAO

Valor da
Grupos de Paises Diaria

Us$

Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus, Benin, Bolivia, Burkina-Fasso, But&o,
Chile, Comores, Republica Popular Democratica da Coréia, Costa Rica, El Salvador,
Equador, Eslovénia, Filipinas, Gambia, Guiana, Guiné Bissau, Guiné, Honduras,
A Indonesia, Ira, Iraque, Laos, Libano, Maléasia, Maldivas, Marrocos, Mongdlia,
Myanmar, Namibia, Nauru, Nepal, Nicaragua, Panama, Paraguai, Rep. Centro
Africana, Republica Togolesa, Salom&o, Samoa, Serra Leoa, Siria, Somalia, Sri
Lanka, Suriname, Tadjiquistdo, Tailandia, Timor Leste, Tonga, Tunisia,
Turcomenistéo, Turquia, Tuvalu, Vietna, Zimbabue

Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia, Argentina, Australia, Belize, Bésnia-
Herzegdvina, Burundi, Cabo Verde, Camardes, Camboja, Catar, Chade, China,
Chipre, Colémbia, Dominica, Egito, Eritréia, Esténia, Etidpia, Gana, Gedrgia, Guiné-
B Equatorial, Haiti, Hungria, I1émen, llhas Marshall, India, Kiribati, Lesoto, Libia,
Maceddnia, Madagascar, Malaui, Micronésia, Mogambique, Moldavia, Niger,
Nigéria, Nova Zelandia, Palau, Papua Nova Guiné, Paquistdo, Peru, Pol6nia,
Quénia, Republica Dominicana, Reptblica Eslovaca, Roménia, Ruanda, Sdo Tomé
e Principe, Senegal, Sudao, Tanzania, Uruguai, Uzbequistao, Venezuela.

c Antigua e Barbuda, Ardbia Saudita, Azerbaidjdo, Bahamas, Bareine, Botsuana,
Brunei Darussalam, Bulgaria, Canadé, Cingapura, Congo, Costa do Marfim, Cuba,

180

260

Fundagdes de Apoio a UFPel
Fundagdo de Apoio Universitario -FAU e Fundagio Delfim Mendes Silveira -FDMS
Rua Lobo da Costa, n° 447, Centro, CEP: 96010-150-Pelotas/RS
Telefone: (53) 3026. 6900 direcao.fau@fundacoesufpel.com.br / direcao.fdms@fundacoesufpel.com.br




Djibuti, Emirados Arabes, Fiji, Gabdo, Guatemala, Jamaica, Jordania, Letonia,
Libéria, Lituania, Mali, Malta, Mauricio, Mauritania, México, Republica Democratica
do Congo, Republica Tcheca, Russia, San Marino, Santa Lucia, Sdo Cristovao e
Névis, Sao Vicente e Granadinas, Taiwan, Trinidad e Tobago, Ucrania, Uganda,
Zambia

Alemanha, Angola, Austria, Barbados, Bélgica, Cazaquistio, Coréia do Sul, Croacia,
Dinamarca, Espanha, Estados Unidos da América, Finlandia, Franca, Granada,
Grécia, Hong Kong, Irlanda, Islandia, Israel, Italia, Japao, Kuaite, Liechtenstein, 370
Luxemburgo, Ménaco, Montenegro, Noruega, Oma, Paises Baixos, Portugal, Reino
Unido, Republica Quirguiz, Seicheles, Servia, Suazilandia, Suécia, Suica, Vanuatu.

Anexo | - Resoluc¢ao 13/2015 do COCEPE
Tabela de Valores da Bolsa Auxilio Viagem

Graduacgao

BAV Brasil R$ 100,00

BAV Exterior R$ 160,00

Pés-Graduagao

BAYV Interior Brasil R$ 150,00
BAV Capital Brasil R$ 200,00
BAV Exterior R$ 250,00
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PORTAL DO COORDENADOR

Solicitagbes de Pagamentos de Diarias\Ajuda de Custo

E Dados Gerais Salvar Limpar

Numero Projeto Conta Data Limite Atendimento

v v 2G092020 Jdl $SALDOS |
Subdivisao

Requisicho com Rubricas e Metas selecionadas por ltens #

Metas\Etapas

Rubrica Descrigio da Rubrica

& Beneficiario
Estrangeiro? B

CPF Nome
PIS/PASEP/NIT cBO
Logradouro Numero Bairro

Cidade UF CEP

RG, Orgéo Exp. Telefone Celular FAX

E-mail: Data Nascimento
e i

Matricula Cargo\Fungao

Ongem do Diarista

Diansta Funcionario da Inshtuigao Outro Tipa de Diarista

B Dados Bancarios
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Banco Agéncia DV cc. ov

Tipo da Conta Bancana

onta Corrente Padriio Conta Comente Tips Poupanca

B Dados do Destino

Ohbyetivo
Evento
Cidade de Ongem WF Cidade de Destino UF
v v
[iata da Viagem Data de Retorno ord. Didnas Valor Diana Valor Total
Bl Observactes

B Anexo de Documento / Documento Comprobatario
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RELATORIO DE VIAGEM

N° PROJETO/CONVENIO:

NOME PROJETO/CONVENIO:

BENEFICIARIO:

CPF:

CIDADE DE ORIGEM:

CIDADE DESTINO:

MEIO DE TRANSPORTE:

PERIODO DA VIAGEM: / / a / /

META/ETAPA RELACIONADA:

NUMERO DA SOLICITAGAO DE DIARIA:
NUMERO DE DIARIAS UTILIZADAS:

FINALIDADE DA VIAGEM/ATIVIDADES REALIZADAS:

OBSERVAGAO: Anexar o original ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, ou
recibo do passageiro obtido quando da realizagao do check-in via internet, declaragao fornecida
pela empresa de transporte, ou outros meios admissiveis que comprovem a viagem.

DATA:

NOME BENEFICIARIO NOME COORDENADOR
ASSINATURA ASSINATURA
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ANEXO IV
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Atestado de Participacao

Papel Timbrado

Atesto para os devidos fins de prestacéo de contas de diarias

do  Projeto/Convénio , que o
Sr. , CPF , esteve
participando de reunido/evento nos dias , ha Cidade
de . Declaro, ainda, estar ciente da

responsabilidade civil e criminal, nos termos da Lei, da
veracidade da presente informacao.

Cidade, dia, més e ano.

Assinatura do Responsavel
Cargo/SIAPE/ e/ou carimbo
Contato telefonico

OBS: O Referido atestado, devera ser assinado pelo Orgéo /Instituicdo ou
pessoa responsavel pelo evento ou reuniéo.
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