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1 - A que se destinam as diarias pagas na administracio federal?
Destinam-se a indenizar o agente publico ou colaborador eventual pelas despesas
extraordinarias com hospedagem, alimentacdo e locomogao urbana, durante o periodo de
deslocamento, em objeto de servigo de interesse da administragdo publica. A concessdao de
didrias e passagens, portanto, ¢ a forma que a Administragdo Publica possui para indenizar os

gastos realizados em decorréncia de afastamentos a servi¢o

2 - Quem faz jus a percepcao de diarias?
Fara jus a percep¢do de diarias o servidor civil da administragdo federal direta, autarquica e
fundacional que se deslocar, a servico, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do
territorio nacional, ou para o exterior. Fara jus também o colaborador eventual que seja
convidado a prestar servigos ou participar de eventos de interesse dos 6rgaos ou entidades da

Administragdo Publica Federal.

3 - Quando nio sera paga a diaria:

® aos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

e quando o deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracao
urbana ou microrregido, constituidas por Municipios limitrofes e regularmente
instituidas, ou em areas de controle integrado mantidas com paises limitrofes, cuja
jurisdicdo e competéncia dos orgaos, entidades e servidores brasileiros considera-se
estendida, salvo se houver pernoite fora da sede, hipoteses em que as diarias pagas

serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do territério nacional.
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o No caso do RJ, entende-se por regido ou microrregido a divisdo estabelecida
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4 - Quando sera pago somente a metade do valor da diaria?

v no dia de retorno a sede de servigo;

v quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

v quando o servidor ficar hospedado em imovel pertencente a Unido ou que esteja sob
administracdo do governo brasileiro ou de suas entidades;

v quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede; e

v quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do

Vice-Presidente da Republica.

5 - Como solicitar as diarias em nosso Campus?
Preencher o formulério proprio de diarias com antecedéncia minima de _ da
data da viagem. Viagens de emergéncia, que ndo atendam o prazo minimo de sete dias,
deverdo ser devidamente justificadas em campo designado no formulario. Ao preencher o
campo “objetivo” do formulario deixar claro o motivo da viagem e o beneficio trazido ao

Campus de acordo com o Principio da Finalidade. Nao esquecer-se de anexar junto ao
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formulédrio documentos que comprovem a viagem (e-mails, folders, programagdo de cursos,
etc). Caso a viagem tenha sido marcada por telefone, justificar no formulério.

Essa justificativa tem por objetivo atender ao AcoérdaoTCU 507/2004:

9.2.1.4. passe a juntar aos processos de concessdo de didrias, como boa praxe administrativa e para reforcar a
evidéncia do cumprimento do disposto no art. 1° do Decreto n° 343/1991, quaisquer documentos que possam

vir a comprovar o deslocamento do servidor, tais como: convites, programacdoes, certificados ou folders;

Apbés o preenchimento do formuldrio, solicitar aprova¢do da chefia imediata/Direcdo
responsavel e do Diretor Geral do Campus (Ordenador de Despesas) através da coleta das
assinaturas preferencialmente pelo link:
https://sso.acesso.gov.br/login?client id=assinador.iti.br&authorization_id=180dca9d48d

E enviado, depois de assinado, para o e-mail: scdp.cpin@iftj.edu.br.

5- Como ¢ realizada a prestacio de contas?

O servidor devera apresentar, no prazo legal de _, contados apds a viagem
documentos que comprovem a viagem, tais como: relatorio de viagem (formulario padrao,
assinado digitalmente pelo proposto e proponente), certificado ou declaragdo de participagao
no evento, cartdo de visitante, etc. Estes documentos servirdo para compor o processo de
prestacao de contas a ser feito no SCDP.

O setor de diarias nao sera responsavel pela cobranca das prestacées de contas

pendentes.

6- Como proceder caso nao sejam utilizadas todas as diarias recebidas?

Devera ocorrer devolucao das didrias em excesso no prazo legal de cinco dias, contados da
data do retorno a sede de servico. Quando, por qualquer motivo, nao ocorrer o
afastamento, o valor recebido devera ser restituido em sua totalidade, também no prazo
legal de cinco dias. Procurar o responsavel pela emissio da GRU na Dire¢do de

Administragao.

7- O que é 0 SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens?


https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=assinador.iti.br&authorization_id=180dca9d48d
mailto:scdp.cpin@ifrj.edu.br
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E um Sistema desenvolvido pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo visando
otimizar o gerenciamento das solicitagcdes e pagamentos de diarias e passagens. O SCDP ¢ de
utilizacdo obrigatoria pelos orgdos da administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional para a concessdo, o registro, o acompanhamento, a gestdo e o controle de diarias
e de passagens e envio de informacdes para a Controladoria Geral da Unido (CGU). O SCDP

envia e-mails automaticos sobre pagamento das didrias e solicitacdo de prestacdes de contas.
ATENCAO:

e O servidor/colaborador ¢ responsavel pelo preenchimento da solicitacao de diarias e
passagens e do relatorio de prestacdo de contas, e recolher as devidas assinaturas;

e O valor das diarias no pais varia de acordo com o Decreto n° 6.907/09;

e Incide sobre o valor das didrias descontos do vale alimentacdo e do vale transporte,
exceto aos finais de semana;

e Nao serdo pagas diarias solicitadas apos a ocorréncia da data da viagem;

e Em hipdtese algumas serdo pagas diarias de servidores/ colaboradores com
prestagao de contas pendente;

e O setor de diarias ndo serd responsavel pela cobranca das prestacdes de contas
pendentes;

e Em caso de viagens com passagens aéreas, ndo esquecer-se de guardar os bilhetes
para a prestagdo de contas;

e O formulario de solicitagdo e o relatdrio de prestacdo de contas estdo disponiveis

nas secretarias das Direcdes, enviados por e-mail institucional e ainda poderdo ser

solicitados por e-mail scdp.cpin@iftj.edu.br.


mailto:scdp.cpin@ifrj.edu.br
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Resumindo:
ACAO
Solicitagao de

diarias

(6{0)\%(0;
Preenchimento de formulario proprio e

autorizacdo das autoridades competentes

PRAZO MAXIMO
7 dias tuteis antes do

afastamento

Prestacgao de contas

Entrega do Relatério de Prestagdo de
Contas com todos os anexos de

comprovagao

5 dias apos o
término do

afastamento

Devolug¢ao de

valores

Retirar a GRU na Dire¢do de
Administragdo e efetuar o pagamento no

Banco do Brasil

5 dias corridos apoés
o recebimento da

diaria

Legislacao Pertinente:

Decreto n° 7.689, de 2 de margo de 2012; Decreto n® 7.613, de 17 de novembro de 2011;
Decreto n° 6.907, de 21 de julho de 2009;
Decreto n° 5.992, de 19 de dezembro de 2006;

Decreto n° 3.643, de 26 de outubro de 2000;
Decreto n® 71.733 de 18 de janeiro de 1973;

Portaria n° 205 MPOG, de 22 de abril de 2010.
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