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INSTRUCOES PARA SOLICITACAO E PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

O servidor devera observar todos os itens antes de enviar a solicitacdo de diarias, sendo de
sua inteira responsabilidade as informagdes e os documentos enviados.

SOLICITACAO DE DIARIA

" Prazos para envio:

27~ Viagens Nacionais: 10 dias de antecedéncia

Viagens Internacionais: 15 dias de antecedéncia

Documentos Obrigatérios:
Solicitacao de diaria devidamente preenchida com a assinatura e carimbo
da chefia imediata

&  Documentos que comprovem:
e oObjetivo da viagem
e |ocalidade
e datas e horarios.
Exemplos: convite, convocacao, folder, panfleto, ata, aulas, etc.

]
v
ﬁi@ Se vocé esta fora do prazo:

& Documento justificando o atraso da solicitacdo

l’ﬁ." Se vocé esta de férias:

& Formuldrio de interrupcdo ou cancelamento de férias devidamente
preenchido e assinado

9.9
Y se vocé inicia ou termina a viagem em cidades diferentes:

& Documento justificando o inicio/término de uma viagem em cidades distintas

' Portaria MEC 403 de 23 de abril de 2009
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Instrucdes para Solicitacao e Prestacao de Contas de Diarias

PRESTACAO DE CONTAS

|
T Prazos para envio:
L

5 dias ap0s a viagem

Documentos Obrigatérios:
Formulario: Relatorio de viagem

Caso tenha utilizado um veiculo oficial:
& Relatério de utilizacdo de veiculo

Caso tenha viajado de dnibus ou aviao:

& Canhotos dos cartdes de embarque em viagens terrestres ou aéreas
originais ou declaracdo fornecida pela companhia aérea da utilizacdo dos
bilhetes.

Caso tenha participado de um curso, evento ou similar:

&’ Documentos comprobatérios da prestacdo do servico ou da participacdo do
beneficiario nas atividades previstas (certificado, lista de presenca ou outro
comprovante da participacdo no evento)

@ Lembre-se!

e O servidor, ao solicitar e receber diaria, esta ao mesmo tempo solicitando
autorizacdo para afastamento a exercicio de atividades ou capacitacao, fora
da sede de exercicio, ou lotacdo do servidor. Assim, se o servidor viaja sem

que as didrias sejam autorizadas, incluidas e cadastradas no sistema,

significa gue 0 mesmo ndo estd autorizado a se afastar da Instituicdo?.

e Diarias encaminhadas fora do prazo que ndo atenderem ao Decreto
Federal 5992/2006 e a Portaria MEC 4003/2009, ndo serdo autorizadas e
devolvidas sem prosseguimento para tramites ao pagamento?.

Obrigado! @

% Decreto Federal 5992 de 19 de Dezembro de 2006
® Instrucdo PROAD/IFFAR de 22 de setembro de 2017
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