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INSTRUCAO NORMATIVA - N° 01/2025

ORIENTACOES PARA SOLICITACAO E PRESTACAO DE
CONTAS DE DIARIA

Este documento apresenta as diretrizes para a solicitacdo e prestacdo de contas de
diarias na Pro-Reitoria de Extensdo (PROEX) da UNEB, detalhando etapas, requisitos,
prazos e documentacdo necessaria. O processo deve ser iniciado com antecedéncia,
incluindo a justificativa da atividade e a vinculagdo institucional, garantindo a
conformidade com as normativas vigentes. Seguir essas orientacfes assegura a
transparéncia do procedimento, a correta aplicacdo dos recursos e a agilidade na

tramitacdo dos pedidos.
SOLICITACAO DE DIARIAS

A solicitacdo de diarias deve ser realizada por meio de um processo no Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI), observando o prazo de 15 dias corridos antes do inicio
do evento. Para garantir o deferimento, é essencial que a(0) requerente siga todas as
orientacdes detalhadas a seguir, incluindo o correto preenchimento dos formularios, a

anexacdo dos documentos exigidos e a justificativa adequada da atividade.
1. Memorando

Minuta de texto:

“Solicito  liberagdo de diaria para a(o) servidora ou servidor
, matricula , para participar de
(DESCREVA AQUI O NOME DA ATIVIDADE) que acontecera nos dias (INCLUA AS
DATAS) em (LOCAL DE REALIZACAO DA ACAO).”
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Em caso de diéria custeada por recurso de convénio ou edital incluir o texto:
“Ressaltamos que essa didria serd custeada através do (IDENTIFIQUE AQUI O
CONVENIO OU EDITAL FINANCIADOR) conforme Plano de Trabalho/ Plano de

Aplicagao de Recurso, em anexo neste processo”.

2. Formulério preenchido (ANEXO 1)
3. Justificativa para solicitacdo quando a viagem iniciar na sexta-feira ou incluir
sébados, domingos ou feriados
4. Copia dos documentos
a. RG
b. CPF
c. CABECALHO DO CONTRACHEQUE
d. COMPROVAGAO DA ULTIMA DIARIA
5. Comprovacdo da solicitacéo
a. Reunido/ visita técnica
e Convite: e-mail ou convite formal
e Programacdo da atividade
e Aceite do convite
b. Eventos/ curso
e Comprovante de inscrigcdo
e Programacéo
e Se apresentacao de trabalho: carta de aceite e resumo
c. Convénio
e Plano de Trabalho
e Termo de Convénio
d. Edital
e Resultado final do edital
e Plano de Aplicacéo de Recurso

6. Autorizacédo de afastamento assinada pela(o) chefe imediata(o) (ANEXO I1)
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PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdo de contas da diaria deve ser realizada no mesmo processo no SEI, no prazo
maximo de 5 dias Uteis apds o retorno da viagem. A(O) requerente deve anexar a
documentacdo comprobatdria necesséria, conforme as diretrizes estabelecidas,

garantindo a regularidade e a transparéncia do procedimento.

1. Formulério de Prestacdo de contas preenchido (ANEXO I1lI)
2. Comprovacdo de deslocamento

a. Telemetria do carro oficial

b. Voucher de passagem terrestre ou aérea
3. Relatorio da atividade desenvolvida

4. Certificado ou declaragdo de comparecimento na atividade

A falta de apresentacdo da documentacdo mencionada, até o quinto dia Gtil apos seu
retorno a sede onde tem exercicio, configurard a ndo comprovagdo da viagem, ficando
a(o0) beneficiaria(o) impedida(o) de receber novas diarias por antecipacdo, cumprindo-lhe
devolver aos cofres publicos os valores referentes as didrias e passagens recebidos.
Salientamos que o0 Art. 14 do Decreto 13.169/20211, autoriza a Administracdo a proceder
ao desconto compulsério em folha de pagamento, para restituicdo da importancia devida
ao erario estadual.
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ANEXO |

SOLICITACAO DE DIARIA

Informacdes sobre o Beneficiario

Unidade da(o) Beneficiaria(o):

Nome Completo:

Tipo de Vinculo: O Servidor(a) O Colaborador(a) Eventual| Matricula:

Cargo/Funcéo: Lotacéo: Escolaridade:
CPF: RG: Orgéo Emissor:
Endereco Completo:

Complemento: Cidade/UF: Cep:

Data Nascimento: Telefone: () Celular: ()

Banco: Agéncia: Conta Corrente:

Email:

InformacGes sobre a viagem

Motivo da viagem:

Roteiro:

Data de Partida: Horério: Data de Retorno: Horério:

Meio de Transporte: I Veiculo CJAviao O Onibus  COutros:

O deslocamento acarretara hospedagem: [J Sim [ Néo

Informacdes sobre a Unidade adquirente e

fonte de pagamento

Unidade Financiadora:

Responsavel:
Informagdes sobre o Solicitante
Solicitante:
Data: Assinatura:

. Todos 0s campos sdo obrigatorios
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ANEXO |1
AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO

Eu, , Matricula :
(CARGO/FUNCAO), chefe imediata(o) de, ,
Matricula , declaro por meio deste documento que estou ciente e
de acordo com o afastamento da(o) servidora ou servidor nos dias de

deste ano no qual a mesma realizara

na cidade de

CIDADE, de de 2025.

ASSINATURA E CARIMBO
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ANEXO Il

COMPROVAGCAO DE DIARIA

Informagcdes sobre o Beneficiario

Unidade da(o) Beneficiaria(o):

Nome Completo:
Cargo/Funcéo: Lotacgéo:

CPF:

Informacdes sobre a viagem

Motivo da viagem:

Roteiro:
Data de Partida: Horério:
Data de Retorno: Horério:

Meio de Transporte: O Veiculo  OAvido O Onibus OOutros:

O deslocamento acarretou hospedagem: [J Sim [ Né&o

Relatorio de viagem

Informagdes sobre o Solicitante

Solicitante:
Data: Assinatura;

. Todos 0s campos sdo obrigatorios
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