ESTADO DE GOIAS
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE GOIAS - UEG

Instrucdo Normativa n° 75/2018

Institui os procedimentos de solicitagdo de concessdo e prestagdo de
contas de didrias no dmbito da Universidade Estadual de Goids.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE GOIAS (UEG), no uso de suas
atribuicOes legais, regimentais e estatutarias, e CONSIDERANDO:

1. a Lei Estadual n. 18.971, de 23 de julho de 2015, que dispde sobre a autonomia da
Universidade Estadual de Goias;

2. o Decreto Estadual n. 7.141, de 6 de agosto de 2010, que dispde sobre a concessdo
de didria e de indenizagdo de transporte, no ambito do Poder Executivo, e da outras providéncias;

3. a necessidade de regulamentacdo interna dos procedimentos de solicitacdo e
prestacao de contas de didrias,

Art. 1° Aprovar os procedimentos para solicitacdo e prestacdo de contas da concessao
de didrias no ambito da Universidade Estadual de Goids (UEG), conforme o disposto nesta Instrucao
Normativa.

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Todas as solicitacdes de didrias deverdo ser feitas pelo préprio servidor
interessado, eletronicamente, no Sistema de Didrias da UEG, que possui as seguintes etapas:

I - solicitag@o da diaria pelo servidor;

II - analise do chefe imediato;



IIT - andlise da Coordenacao de Didrias;

IV - analise do chefe imediato - Centro Custo;

V - andlise do Reitor da UEG;

VI - liberagdo do pagamento pela Coordenagdo de Didrias;

VII - prestag@o de contas pelo servidor beneficiado;

VIII - anélise da prestacio de contas pelo chefe imediato;

IX - andlise da prestacdo de contas pela Coordenagdo de Didrias;

X - andlise da Prestacdo de Contas pelo Chefe imediato - Centro Custo;

X1 - arquivamento.

§ 1° As etapas indicadas neste artigo ndo sdao sequenciais, podendo ocorrer
concomitantemente.

§ 2° Para as solicitacdes de deslocamento que envolvam atividades de ensino, pesquisa
e extensdo, a Coordenagdo de Didrias poderd solicitar da Pro-Reitoria correspondente a verificagdo da
existéncia de pertinéncia temadtica entre o deslocamento e o ensino, pesquisa ou extensao.

§ 3° Para solicitacdes de deslocamento que tenham beneficiados diferentes da lotacao
do servidor as mesmas serdo encaminhadas para chefe imediato - centro custo.

§ 4° As solicitagcdes de didrias de colaboradores eventuais deverdo ser feitas via
processo fisico/eletronico, desvinculado do Sistema de Didrias, devendo ser cumpridas as mesmas etapas
indicadas neste artigo.

§ 5° No caso de colaborador eventual, sera considerado como chefe imediato um
servidor da UEG vinculado a atividade que o colaborador eventual ird participar, preferencialmente
Diretor de Campus, Pré-Reitor ou Gerente.

§ 6° Na UEG todos os atos de concessao de didrias devem ser autorizados pelo Reitor.

§ 7° As assinaturas de documentos e demais atos no Sistema de Solicitacdo de Didrias,
pelo solicitante, chefia imediata, titular do 6rgdo ou seu substituto legal, serdo apostas eletronicamente no
referido sistema, por meio de senha pessoal, com validade para todos os efeitos, nos termos da Lei



Estadual n° 17.039/2010.

Art. 3° Os valores a serem pagos a titulo de didria sdo aqueles ja previstos no Decreto
Estadual n°® 7.141, de 6 de agosto de 2010 ou outra regulamentacio que o vier a substituir, sendo que, no
caso de didrias sem pernoite, destinadas ao custo de alimentacdo, apenas serdo concedidas aos servidores
que o deslocamento for superior a 4 (quatro) horas.

Art. 4° E proibida a concessdao de didrias quando a UEG oferecer alimentacdo e
hospedagem ao servidor, mesmo que esse fornecimento seja efetuado por terceiros e os seus custos forem,
direta ou indiretamente assumidos pela administracao.

CAPITULO I

DA SOLICITACAO E CONCESSAO DE DIARIAS

Art. 5° A solicitacdo de concessdo de didrias deve ser feita pelo interessado, diretamente
no Sistema de Diarias da UEG, devendo:

I - informar no sistema:

a) suas informacdes funcionais;

b) conta bancéria para recebimento dos valores, preferencialmente da Caixa Econdmica
Federal (CAIXA);

¢) indicacdo do trajeto a ser percorrido, com indicacdo de data, local e horério previstos
para inicio e fim do deslocamento;

d) se o veiculo utilizado para o transporte € institucional;

e) descricdo sucinta das atividades a serem executadas no deslocamento e, se for o caso,
identificacdo e programacdo do evento que ird participar;

f) se a hospedagem sera oferecida pela UEG ou outro 6rgao/entidade do Estado;

Il - Para facilitar a andlise do chefe imediato, sugere-se anexar, documento que
comprove a necessidade de deslocamento do local de trabalho, como:

a) convocacao;

b) memorando;



¢) ato designatorio;

d) ordem de servigo;

e) requerimento de transporte;

f) ordem de triafego, devidamente assinada pelo gestor da Frota;

g) outro documento equivalente, a ser analisado pela Coordenacdo de Didrias.

§ 1° O Sistema de Didrias da UEG, a partir das informagdes apresentadas pelo
interessado, apresentard automaticamente ao servidor o valor relativo a didrias ao qual far4 jus.

§ 2° O interessado, apds a insercdo de todas as informacdes e documentos exigidos
neste artigo, devera conferir todos os dados e confirmar a solicitacdo de didrias feita no sistema.

§ 3° A solicitagdo de didrias devem ser feitas, preferencialmente, 10 (dez) dias antes do
inicio do deslocamento, sendo o prazo médximo para solicitacdo o dia do deslocamento, sendo proibida a
solicitacdo retroativa.

Art. 6° Realizada a solicitacdo de didrias pelo interessado, nos termos do artigo anterior,
o pedido serd encaminhado ao chefe imediato do servidor, que devera:

I - verificar:

a) se hd saldo disponivel na cota de didrias destinada ao seu setor/departamento;

b) se o solicitante informou corretamente as informacgdes necessarias;

¢) se o solicitante anexou a documentacdo minima obrigatoria;

II - solicitar correcao no pedido de didrias, caso:

a) constate que hd alguma inconsisténcia nas informacdes apresentadas ou na
documentacdo apresentada pelo solicitante;

b) ou considere que o tempo solicitado mostra-se desproporcional ao tempo necessario
para o deslocamento;



III - Encaminhar para chefe imediato Centro de Custo quando a finalidade for em
beneficio diferente a lotacdo do servidor.

IV - atestar que estd de acordo com a concessdo das didrias do solicitante;

V - negar a concessdo de diarias do solicitante.

§ 1° A solicitacdo de didria negada pelo chefe imediato serd automaticamente arquivada,
sem previsdo de recurso.

§ 2° Quando se tratar de deslocamento em que servidor da UEG ird acompanhar, a
titulo de apoio ou assessoramento, as autoridades ocupantes de cargos da estrutura bésica dos 6rgaos e das
Entidades do Poder Executivo, assim definidos em Lei, situacdo em que hé o acréscimo do valor da diaria
em 25% (vinte e cinco por cento), o chefe imediato deverd, no ato da validacdo, expressamente autorizar o
acompanhamento.

§ 3° O Chefe imediato, juntamente com o solicitante, responde solidariamente em caso
de anuéncia a concessdo de didrias indevidas, at¢ mesmo com possibilidade de abertura de processo
administrativo disciplinar.

Art. 7° Apds a concordancia do chefe imediato do solicitante para a concessdo de
didrias, a solicitacdo serd encaminhada a Coordenacdo de Didrias, que devera:

1 - verificar:

a) se hd saldo disponivel na cota de didrias destinada ao seu setor/departamento;

b) se o solicitante informou corretamente as informacgdes necessarias;

¢) se o solicitante anexou a documentacao minima obrigatdria;

IT - solicitar correcao no pedido de didrias, caso:

a) constate que hd alguma inconsisténcia nas informacdes apresentadas ou na
documentacdo apresentada pelo solicitante;

b) ou considere que o tempo solicitado mostra-se desproporcional ao tempo necessario
para o deslocamento;

IIT - atestar que estd de acordo com a concessao das didrias do solicitante.



Art. 8° Ap6s a concordancia da Coordenagdo de Didrias para a concessdo de didrias, a
solicitac@o serd encaminhada ao Reitor da UEG que podera:

I - autorizar a concessio da diaria solicitada;

IT - negar a concessdo da didria solicitada;

IIT - solicitar corre¢do da solicitacio de didria.

Art. 9° Em todas as situagdes em que for solicitada a correcdo de informagdes ou
documentos, o pedido de didria retornard ao interessado para a realizacdo das adequacgdes necessarias.

CAPITULO III

DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 10. Ap6s a solicitacdo de didrias ser autorizada pelo Reitor, a solicitacdo de didria
serd encaminhada a Coordenacdo de Didrias para liberacao do pagamento.

§ 1° As liberagdes de pagamento feitas até 15h serdo creditadas na conta indicada pelo
beneficidrio no mesmo dia; apds este horario, apenas no dia til seguinte.

§ 2° Ap6s a liberagdo de pagamento, serd encaminhado um comunicado ao solicitante
pelo Sistema de Didrias e no e-mail cadastrado pelo servidor, se houver.

Art. 11. A Conta indicada pelo beneficidrio para o recebimento da didria
obrigatoriamente deverd estar em seu nome e CPF, ndo sendo aceitas a Conta Ficil da CAIXA (operacao
023) e contas conjuntas, independente do banco.

Art. 12. Caso a conta indicada pelo usudrio para crédito do valor correspondente nao
seja conta da CAIXA, serd descontado do valor da didria a ser recebida pelo solicitante o valor
correspondente da taxa cobrada pela CAIXA para transferéncias de valore para outros bancos.

CAPITULO IV

DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 13. E obrigatéria a prestacdo de contas de todas as didrias recebidas, seja servidor
ou colaborador eventual, que devera ser feita até o 5° (quinto) dia til, contados da data de retorno a sede,
independentemente de o pagamento j4 ter sido efetivado ou nao.



§ 1° A ndo prestacdo de contas no prazo previsto neste artigo acarretard o bloqueio da
concessdo de novas didrias ao servidor ou colaborador eventual, mesmo para aqueles pedidos que ja
estavam em tramitacdo, que apenas serd cancelado caso haja a efetiva prestacdo de contas e aprovacao
pelo chefe imediato.

§ 2° Cabe ao chefe imediato do beneficiado e ao chefe imediato - Centro de
Custo aprovar a prestacdo de contas realizada pelo servidor dentro do prazo estabelecido no caput deste
artigo, sob pena de bloqueio da concessdo de novas didrias ao beneficidrio, conforme previsto no
pardgrafo anterior.

§ 3° Caso a prestacdo de contas fique pendente por periodo superior a 60 (sessenta)
dias, contados da data de retorno a sede ou da solicitagdo de correcdo, o servidor serd notificado pelo Pro-
Reitor de Gestdo e Finangas para, em 10 (dez) dias, prestar esclarecimentos sobre a ndo realizacdo da
prestacdo de contas, sob pena de devolver ao erario o valor recebido, devidamente atualizado, e responder
a processo administrativo disciplinar, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 14. Na prestacao de contas, o contemplado com valores referentes a didrias devera:

I - informar:;

a) o trajeto efetivamente percorrido, com a indicacdo da data, local e hora do inicio e
retorno do deslocamento;

b) descricdo sucinta das atividades efetivamente executadas no deslocamento e, se for o
caso, referéncia ao evento que participou;

c) se a hospedagem foi oferecida pela UEG ou outro 6rgao/entidade do Estado;

d) observacdes que julgar necessdrias;

II - anexar documento que comprove o deslocamento, como:

a) ordem de trifego, devidamente assinada pelo condutor do veiculo e validada pela
area responsavel do 6rgao;

b) notas fiscais, faturas ou cupons fiscais, emitidos em nome e CPF do servidor, por
empresa localizada no(s) destino(s) ou no(s) trajeto(s);

¢) registro de presenca e frequéncia em eventos;

d) bilhete de passagem, dentre outros;



e) relatério de monitoramento eletronico de veiculos;

d) outros documentos equivalentes, a ser analisado pela Coordenacao de Didrias.

I - anexar comprovante de devolucdo de valores recebidos em excesso pelo
beneficiario, caso existente.

§ 1° Apds a insercdo das informagdes de prestacdo de contas pelo beneficidrio, o
Sistema de Didrias informard automaticamente possiveis valores adicionais a serem concedidos ao
beneficidrio, caso o tempo de deslocamento tenha sido mais longo do que o previsto, ou possiveis
devolugdes, caso o tempo de deslocamento tenha sido menor do que o previsto.

§ 2° O beneficiado deverd manter em sua posse a documentagdo juntada na prestacdo de
contas até o arquivamento do processo, podendo a Coordena¢do de Didrias solicitar a apresentacdo da
versdo original dos documentos apresentados na prestacdo de contas, caso julgue necessério.

§ 3° Para deslocamentos onde for solicitado a pernoite , caso ndo haja Nota Fiscal de
Hospedagem serd necessdario um Comprovante Fiscal de alimentacio de todos os dias durante o
deslocamento.

Art. 15. Apés realizada a prestacio de contas pelo beneficiado, a mesma serd
encaminhada ao seu chefe imediato, que devera:

I - verificar:

a) as informagdes apresentadas pelo beneficidrio estdo corretas;

¢) se o beneficidrio anexou documentacao comprovatéria do deslocamento;

IT - solicitar correcdo na prestacao de contas, caso:

a) constate que hd alguma inconsisténcia nas informacdes apresentadas ou na
documentacdo apresentada pelo beneficiado;

b) considere que o tempo de deslocamento informado pelo beneficiado incorreto;

III - atestar que estd de acordo com a prestacao de contas apresentada.

§ 1° O chefe imediato deverd aprovar a prestacio de contas apresentada a partir do
momento que receber a prestacdo de contas ou correcdo realizada pelo beneficiado.



§ 2° A ndo validacdo da prestacdo de contas pelo chefe imediato e chefe imediato centro
de custo do beneficiado no prazo de 5 (cinco) dias tteis a partir do retorno do servidor a sede ou
residéncia acarretard no bloqueio de novas solicitacOes de didrias e as que ja estdo em andamento do
beneficiado pela didria, nos termos do § 1° do art. 13 desta Instru¢ao Normativa.

Art. 16. Apds a anuéncia da prestacdo de contas pelo chefe imediato do beneficiado, a
solicitacdo de didrias serd encaminhada a Coordenac¢do de Didrias, que devera:

I - verificar:

a) as informagdes apresentadas pelo beneficidrio estdo corretas;

¢) se o beneficidrio anexou documentacao comprovatéria do deslocamento;

IT - solicitar correcao no pedido de didrias, caso:

a) constate que hd alguma inconsisténcia nas informacdes apresentadas ou na
documentacdo apresentada pelo beneficiado;

b) considere que o tempo de deslocamento informado pelo beneficiado mostra-se
incorreto;

c) encaminhar a prestacio de contas para chefe imediato centro de custo fazer as
andlises pertinentes quando a finalidade do deslocamento for em beneficio diferente da lotacdo do servidor
solicitante;

III - atestar que esta de acordo com a prestacdo de contas apresentada pelo beneficiado e
arquivar o processo.

Art. 17. Em todas as situacdes em que for solicitada a correcdo, a prestacao de contas
retornard ao beneficiado para a realizacdo das adequacgdes necessérias.

Art. 18. Os valores percebidos a maior pelo servidor, a titulo de quantitativo ou de
modalidade de didria, devem ser devolvidos ao Erario no prazo de 5 (cinco) dias tteis, contados do
retorno a sede.

Art. 19. Na hipétese de ndo ter havido deslocamento, o prazo para devolucdo dos
valores recebidos pelo servidor serd de 5 (cinco) dias tteis, a partir data em que se efetivou o respectivo
depdsito na conta do servidor ou a partir da data do cancelamento do deslocamento, caso seja posterior ao
depdsito do valor e o cancelamento tenha ocorrido por motivos alheios a vontade do solicitante.

CAPITULO V



DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. Nao serdo objeto de indenizacdo ao servidor ou de restituicio ao Erdrio
eventuais diferencas entre o valor da didria fixado com base no Decreto e o da efetiva despesa por ele
realizada com hospedagem e alimentacdo durante o deslocamento.

Art. 21. Respondem solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto
nesta Instru¢do Normativa, além da autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de
despesa e o beneficidrio das didrias ou da indenizacdo de transporte.

Art. 22. Em nenhuma hipétese a ordem de trafego poderd ser aceita como documento
que comprove custo financeiro com hospedagem, nos termos do inciso II, do art. 3° desta Instrugdo
Normativa.

Art. 23. O valor das didrias serd descontado do centro de custos do
setor/departamento/Campus conforme a finalidade da viagem.

Art. 24. O disposto nesta Instrucdo Normativa aplica-se, também, aos servidores
submetidos ao regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho, bem como ao pessoal admitido sob o
regime tempordario, vedada, quanto aos primeiros, a concessao de didrias de forma continua, de forma a
caracterizar habitualidade, conforme disposto no art. 4°, § 1°, do Decreto Estadual n. 7.141, de 6 de
agosto de 2010.

Art. 25. As didrias pagas com verbas proveniente de convénios deverd seguir
regulamentacdo propria, aplicando-se subsidiariamente esta Instrucdo Normativa naquilo que for
compativel

Art. 26. Os casos omissos serdo resolvidos pela Pré-Reitoria de Gestdo e Finangas
(PrGF).

Art. 27. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.
PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE

Gabinete da Reitoria da Universidade Estadual de Goias, 4 de maio de 2018.

eil _ Documento assinado eletronicamente por HAROLDO REIMER, Reitor(a), em 04/05/2018,
Sl 55 13:11, conforme art. 2°, § 2°, III, "b", da Lei 17.039/2010 e art. 3°B, I, do Decreto n°
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