INSTITUTO FEDERAL

ORIENTACOES PARA SOLICITACAO DE DIARIAS

As diarias devem ser solicitadas, em regra, até 10 (dez) dias antes da realizacdo da

viagem, a fim de viabilizar a execucéo financeira anteriormente ao evento.

O requerimento devera ser preenchido em todos os campos, e constar assinatura do

proponente, da chefia imediata, bem como do diretor geral do campus.

No motivo da viagem, informar claramente de qual evento ou reunido o servidor ira

participar.

As solicitacbes devem estar acompanhadas da justificativa da viagem, ou seja, de
documento que comprove a descricdo e o periodo da atividade a ser realizada (exemplo:

oficio, folder, fax, e-mail, copia de divulgagéo, convocagdo, comprovacao de inscricdo etc.).

As concessbes de didrias que abrangem as sextas, sabados, domingos e feriados

nacionais deverao ser expressamente justificadas no campo proprio.
Apés o regular preenchimento, encaminhar ao gabinete para langamento no SCDP;

Qualguer afastamento do pais, com passagens e/ou diarias custeadas pelo IFMG, devera
ser autorizado com antecedéncia, pelo Reitor, por meio de publicagéo de afastamento no
diario oficial.

As passagens serdo compradas com base nos horérios fornecidos na solicitacdo. Ainda,
sera escolhida a tarifa mais barata praticada entre 07h e 21h.

O servidor devera apresentar, no prazo maximo de 5 (cinco) dias, contados do retorno da
viagem, o “Comprovante de Viagem”, com o0s canhotos/bilhetes das passagens (aéreas
ou terrestres), visando a compor o processo de prestacdo de contas das diarias
concedidas. Também podem ser anexados comprovantes de eventuais despesas com

pedagio (caso a viagem ocorra em veiculo proprio), para fins de restituicao.

O servidor que ndo apresentar o canhoto das passagens (aéreas ou terrestres) e o
“‘Comprovante de Viagem” dentro do prazo estabelecido, ficara automaticamente
impossibilitado (pelo proprio SCDP) de solicitar diarias até que a situagdo seja

regularizada.

Caso o servidor use o auxilio transporte no dia da partida ou no dia da chegada, devido ao
deslocamento entre sua residéncia e a sede, devera informar no campo “Observacdes
Gerais” que a viagem iniciou e/ou terminou na sede. Desta forma, a diaria n&o sofrera o

desconto de auxilio transporte correspondente ao inicio e/ou fim da viagem.
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e Para melhor adequacéo e fluxo do processo, recomendamos apresentar a “prestagao de
contas” somente apoOs a realizacdo da viagem/execucado financeira, evitando-se assim,

anteriores requerimentos desnecessarios.

e As orientacfes acima sao também aplicaveis aos colaboradores eventuais, cujo contato e
preenchimento do requerimento sdo de responsabilidade do servidor/comissdo que

convidar.



