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APRESENTAGAO

A Pré-Reitoria de Administracdo e Finangas - PROAF, por meio da Diretoria de
Contabilidade e Financas, apresenta este documento onde reune todas as informacdes
necessarias a solicitacdo e concessao de diarias, prestacdo de contas, além da indicacéo
das tabelas de valores para afastamento no Brasil e Exterior.

A Concessdao de diarias Nacionais no ambito da UNICENTRO ocorrera,
exclusivamente, pelo Sistema Sguweb/diarias, devendo ser observado os procedimentos

de solicitagdo do presente Manual. Enquanto que, as didrias internacionais (ajuda de

custo para viagem) e as diarias para colaboradores eventuais e convidados,
continuam sendo solicitadas pelo Modulo SGU FINANCEIRO/EMPENHO, até a

conclusao de sua interface no Squweb/diarias.

Conforme a legislagao vigente, a concessao de diarias € destinada a suprir as
despesas extraordinarias com pousada e alimentacdo, quando os servidores se
deslocarem a servico, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do territério
nacional, ou para o exterior, e a colaboradores eventuais (pessoas sem vinculo com a
administragao estadual), e a convidados que prestarem servico a UNICENTRO.

As instrucdes abaixo elencadas, bem como a Resolucdes 216/2004 e 75/2012-
CAD/UNICENTRO, devem ser observadas pelo chefe da unidade administrativa/requerente
e pelo servidor beneficiario/credor, antes de dar inicio ao pedido de concessao de diarias

no Sguweb/diarias.

Leomar Vornes

Dir. Contabilidade e Financas



1 — OPERACIONALIZAGAO
As regras estabelecidas neste Manual para utilizagédo do Sguweb/diarias definirdo as

competéncias e diretrizes para solicitar a concessdao de diarias nacionais para
deslocamentos de servidores e colaboradores eventuais a servigo da Instituicdo, devendo

ser seguidas por todas as unidades administrativas da UNICENTRO.

Os pedidos de diarias devem ser corretamente preenchidos com os elementos

1.1
essenciais ao ato de concessao, quais sejam:
— Nome do beneficiario, a partir do cadastro de credores do SGU, onde constara

CPF, telefone, banco, agéncia e niumero da conta bancaria;

a.
b. - Indicagéo dos locais de Origem e destino (Cidade e UF);
c. - Descricdo OBJETIVA do servigo ou atividade a ser executada;
- O periodo de afastamento (considerar o dia e horario da partida e o dia e horario

do retorno).
Os pedidos de diarias nacionais deverdo ser inseridos no Sguweb/diarias,

1.2
http://sguweb.unicentro.br/fidiarias, preenchendo os campos citados no item anterior e demais
itens da tela de Concessao de Diarias: (Adigao), conforme modelo abaixo.
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http://sguweb.unicentro.br/fidiarias

1.3 Os pedidos de diarias internacionais (ajusta de custo para viagens) deverdo ser
inseridos no SGU FINANCEIRO/EMPENHO, preenchendo os campos exigidos na tela de
emissao de pedidos de empenho.

1.3.1 O pedido devera ser postado no sistema com prazo minimo de 15 (quinze) dias de
antecedéncia da viagem.

1.3.2 O pagamento sera realizado mediante depdsito bancario na conta do beneficiario, e
condicionado a apresentacao da autorizacdo de afastamento do Pais.

2 — CLASSIFICAGAO DAS DIARIAS NACIONAIS

As diarias sao classificadas quanto ao local de aplicagao (projeto/Centro de Consumo),

e quanto ao tipo de atividade. As atividades sao classificadas do Tipo | e .

2.1 TIPO | —refere-se as atividades classificadas como viagem a servigo, convocagao para

reunioes e treinamento técnico, consideradas de carater administrativo;

2.2 TIPO Il — refere-se as atividades classificadas como congresso, seminarios, encontros,

atividades de campo, e outras atividades consideradas de carater pedagdgico.

3 - PRAZO DOS PEDIDOS DE DIARIAS

Os pedidos de concessao de diarias devem ser inseridos no Sguweb/diarias,
impreterivelmente, até 01 (um) dia util antes da realizagéo da viagem para diarias do Tipo |

e 07 (sete) dias uteis antes da realizagdo da viagem para diarias do Tipo Il.

4 — PRAZO DE APROVAGAO DOS PEDIDOS DE DIARIAS

Os pedidos de concessao de diarias inseridos no Sguweb/diarias, conforme item
anterior, devem ser aprovados pelo Superior Imediato e pelo Ordenador de Despesas, ou
seu representante legalmente autorizado, impreterivelmente, até 01 (um) dia antes da
realizacdo da viagem para diarias do Tipo | e 07 (sete) dias antes da realizagdo da viagem

para diarias do Tipo Il

5- PAGAMENTO DAS DIARIAS NACIONAIS

Os pagamentos das diarias sao classificados quanto ao local de aplicagao e ao tipo

de atividade.



51 PROJETO - Os pedidos de diarias com local de aplicagdo “Projeto” serao
concedidos mediante empenho do pedido de concessao de didrias, e crédito em

conta bancaria do beneficiario, independente do tipo de atividade;

5.2 CENTRO DE CONSUMO - Os pedidos de diarias com local de aplicagao “centro de

consumo” serdo concedidos conforme o seu tipo de classificacao.

5.2.1 TIPO | — serdo concedidos mediante cheque bancario expedido pelo detentor

de adiantamento de diarias lotado na direcdo de campus (Santa Cruz, Cedeteg e Irati);

5.2.2 TIPO Il - serdo concedidos mediante empenho do pedido de concessao de

diarias, e crédito em conta bancaria do beneficiario.

6 - DEFINIGAO DOS AGENTES

Desde o preenchimento do Pedido de Diarias no Sguweb/diarias, até a autorizagcao
da despesa, alguns agentes/Servidores atuardo para que todas as fases da concessao
sejam efetivadas. Abaixo identificaremos os principais agentes, que serdo os responsaveis

pela execugao dos atos necessarios:

6.1 — Beneficiario/Credor: sao os Servidores da Instituicdo/ Campus, Servidores Convidados
de outros Orgaos da Administragdo Publica ou Colaboradores Eventuais, que realizardo a

viagem e prestarao contas da aplicagao dos recursos, em seu retorno;

6.1.1 - Servidor: Todos aqueles que ocupam cargos efetivos e estdo lotados na
UNICENTRO. Pela legislagao, servidor é toda pessoa que exerce cargo e/ou fungdo em

um Orgao do Governo;

6.1.2 - Convidado: Servidor que exerce cargo elou fungdo em outro Orgédo da
Administracéo Publica;
6.1.3 - Colaborador Eventual: E a pessoa que presta servico para a Administracdo Publica,

em carater eventual, sem vinculo com nenhum érgéo da esfera Publica Estadual.

6.2 - Solicitante/requerente: Servidor previamente cadastrado no Sguweb/diarias,

responsavel pelo langamento do pedido da diaria no sistema;

6.3 — Superior Imediato: chefe da unidade administrativa na qual o servidor presta servicos,
cabe verificar, analisar, ratificar as informacdes e aprovar os pedidos de diarias no

Sguweb/diarias;



6.4 — Ordenador da Despesa: € o Dirigente maximo da Unidade ou seu Substituto Legal.
6.4.1 — Reitor, quando o servidor estiver lotado na area da Administragéo Central;
6.4.2 — Diretor de Campus, quando o servidor estiver lotado na area administrativa e

pedagdgica do campus.

6.5 — Detentor de Adiantamento: servidor responsavel por numerario para pagamento de

diarias, normalmente, lotado no campus.

O solicitante/requerente é responsavel pela digitacdo/adicdo da solicitagdo e devera
preencher corretamente o formulario de Concessdo de Diarias, e encaminhar
eletronicamente ao Superior Imediato para analise e aprovacéao.

Os pedidos devem estar acompanhados da justificativa da viagem, ou seja, de
documento que comprove a descri¢gao da atividade a ser realizada (exemplo: oficio, folder,

fax, e-mail, cépia de divulgagao, convocacao etc.), quando for o caso. O documento que

justifica a viagem deve ser anexado na bandeja de arquivos do proprio sistema.

A nao observancia das instrugdes acima acarretara na devolugao do pedido de

Diarias no Sguweb/diarias para as devidas correcgoes.

7 - DEVOLUGAO DE VALORES

O beneficiario/credor esta obrigado a restituir, no prazo maximo de 02 (dois) dias
contados do retorno previsto da viagem, os valores recebidos a titulo de diarias quando:
7.1 - Por qualquer motivo, deixar de viajar, situagdo em que a devolugéo sera do valor
integral,
7.2 - Retornar a sede antes da data final prevista para o seu afastamento, sendo que, neste
caso, a devolugao sera das diarias recebidas e nao utilizadas;
7.3 — Em caso de devolugéo de valores o solicitante/requerente, devera justificar o motivo
da devolugao no relatério de viagem, devolver os recursos, mediante depdsito na conta
corrente indicada no proprio relatorio, e anexar o comprovante na bandeja de arquivos do
sistema, nos casos de recebimento de diarias por depdsito em conta. Nos casos de
recebimento em cheque devera proceder a devolugdo ao detentor de adiantamento, ou

deposito em conta informado pelo mesmo.



8 — PRESTAGOES DE CONTAS

O beneficiario/credor devera prestar contas da viagem, mediante preenchimento de
relatorio, no prazo maximo de 02 (dois) dias contados do retorno da viagem. O formulario
para prestacdo de contas sera enviado por E-mail ao beneficiario/credor que devera
submeter eletronicamente a apreciacado da chefia imediata. Caso, o beneficiario/credor nao
receba o formulario em seu e-mail, podera acessar diretamente no sistema sguweb/diarias.

O servidor que ndo apresentar o relatério dentro do prazo estabelecido, a fim de
compor o processo de prestacao de contas, ficara impedido de solicitar diarias até que a

situacao seja regularizada no Sguweb/diarias.

9 — EQUIPE DE APOIO E SUPORTE

e Campus Santa Cruz - DIAD - Divisdo Administrativa - Ramal 1370
e Campus CEDETEG - DIAD - Divisdo Administrativa - Ramal 8334
e Campus lIrati - DIAD - Divisdo Administrativa - Ramal 3057
e Adm. Central - DIECOR/DIRFIN - Ramal 1076



10 - PASSO A PASSO
Fluxo de Tramitagao do Pedido de Diaria por Empenho

01

Servidor Requisitante

Emite o pedido eletrénico de diaria no Sguweb/diarias.
Submete o pedido a apreciacdo da chefia imediata,
com a seguinte documentagdo comprobatéria do even-
to: Convite, programacéao, folder, carta de aceite, E-
mail, convocagao, etc.

02

Chefia Imediata da
Unidade Requisitante

Analisa o pedido para averiguar a pertinéncia da via-
gem e a disponibilidade de recursos, quando for ocaso.
Aprova o pedido e submete a apreciagao da area de
convénio, quando for o caso, e a area financeira.

03

DIRPCON(COORCAP)
DIECOR/DIRFIN

Recebe o pedido eletronicamente

Revisa o atendimento das exigéncias legais, e do plano
de aplicagdo no caso de convénios.

Analisa a disponibilidade orgamentaria e financeira.
Emite parecer de revisdo, quando necessario.

04

DIRFIN

Recebe o pedido eletronicamente.
Aprova o pedido e submente a apreciagao do Pro- reitor
de Administracao para ciéncia.

05

PROAF

Toma ciéncia e convalida a aprovagao do pedido.

06

DIECOR/DIRFIN

Gera a impressao dos pedidos de empenhos e diarias.
Colhe a assinatura do ordenador de despesa.

Emite a nota de empenho no SIAF referente a cada um
dos pedidos.

Encaminha o pedido de diaria e a respectiva nota de
empenho a DIEF/DIRFIN para pagamento.

07

DIEF/DIRFIN — Divisao
de Execucgao
Financeira

Recebe os pedidos de diarias e a respectiva nota de
empenho.

Efetua a liquidacdo da nota de empenho no SIAF
Efetua o pagamento ao servidor beneficiario, mediante
credito bancario.

08

Servidor Beneficiario

Presta contas da viagem, no sguweb/diarias, fornecen-
do a documentagao comprobatoria.
Submete a apreciacao da chefia imediata

09

Chefia Imediata da

Unidade Requisitante

Realiza a analise da conformidade da prestacao de
contas, aprovando ou desaprovando a prestacao de
contas.




Fluxo de Tramitagdo do Pedido de Diaria por Adiantamento

Emite o pedido eletrénico de diaria no Sguweb/diarias.
Submete o pedido a apreciagao da chefia imediata, com

01 Servidor Requisitante a seguinte documentagdo comprobatéria do evento:
Convite, programacao, folder, carta de aceite, E-mail,
convocacao, etc..

Analisa o pedido para averiguar a pertinéncia da viagem
_ _ e a disponibilidade de recursos, quando for ocaso.
02  Chefia Imediata da Aprova o pedido e submete a apreciagdo da area de
Unidade Requisitante convénio, quando for o caso, e a area financeira.
Recebe o pedido eletronicamente
L Revisa o atendimento das exigéncias legais.
03  DIAD - Divisao Analisa a disponibilidade orgamentaria e financeira.
Administrativa do Emite parecer de revis&o, quando necessario.
Campus
Recebe o pedido eletronicamente
Analisa a disponibilidade orgamentaria e financeira.
04 DIRFIN Emite parecer de revisdo, quando necessario.
05 PROAF Toma ciéncia e convalida a aprovagéo do pedido.
Gera a impressao dos pedidos de diarias.
o Colhe a assinatura do ordenador de despesa do Cam-

06 DIAD — Diviséao pus.

Administrativa do Encaminha o pedido de diaria ao detentor de adianta-
Campus mento

Recebe os pedidos de diarias.

Efetua o pagamento ao servidor beneficiario, mediante

07  Detentor de emissao de cheque nominal.

Adiantamento
Presta contas da viagem, no sguweb/diarias, fornecendo
_ . a documentagéo comprobatdria.
08  Servidor Beneficiario Submete & apreciagdo da chefia imediata.
09 Chefia Imediata da Realiza a analise da conformidade da prestagao de con-
Unidade Requisitante tas, aprovando ou desaprovando a prestagao de contas.
10 Detentor de Imprime o relatério de viagem, realiza as conferéncias

Adiantamento

necessarias a prestacao de contas do adiantamento.




ANEXO |

RESOLUGAO N° 216/2004-CAD/UNICENTRO

Aprova tabela de valores limites para despesas
com alimentagcdo e pousada — Diarias — Viagens

Nacionais.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO:

Fago saber que o Conselho de Administragao, CAD, considerando o Decreto n® 3.498, de
23 de agosto de 2004, aprovou por meio do Parecer n® 355-CAD, de 1° de outubro de
2004, contido no Protocolo n° 5.608, de 23 de setembro de 2004, e eu sanciono, nos
termos do art. 14, inciso Xl, do Regimento da UNICENTRO, a seguinte Resolugéo:

Art. 1° Fica aprovada a tabela de valores limites para Diarias — Viagens Nacionais — de
despesas com alimentacao e pousada, conforme o Anexo | desta Resolucio.

Art. 2° O servidor efetivo e, ainda, aquele contratado em carater temporario que, no
desempenho de suas atribui¢cdes, se deslocar em objeto de servi¢o, da sua sede para outro
ponto do territdério nacional, tém direito a diaria, a titulo de indenizacdo das despesas
realizadas com alimentagao e pousada.

Paragrafo unico. O servidor ndo estd sujeito a apresentagdo de comprovantes das
despesas.

Art. 3° As diarias serao concedidas em razao da duragao do deslocamento, com base nos
valores e limites diario, estabelecidos no Anexo | desta Resolugdo, por meio de
antecipacao ao servidor.

Art. 4° Fica expressamente vedada a concessao de diarias, tanto da parte relativa a
pousada como a alimentagdo, para o servidor, quando o deslocamento ocorrer para
localidade onde a estrutura organizacional do Estado mantenha refeitorio e/ou alojamento
gratuito.

Art. 5° Cabe a Chefia imediata, a fiscalizagdo da correta aplicagdo do previsto nos artigos
3° e 4° sendo que o descumprimento de quaisquer dispositivos ensejara a apuragao da
responsabilidade com base na legislagao aplicavel em vigor.

Paragrafo unico. A responsabilidade de que trata este artigo € solidaria, em qualquer
hipétese, entre todos os envolvidos no procedimento, aplicando-se subsidiariamente as
regras dispostas na legislagao penal e processual em vigor.

Art. 6° Cabe a Chefia imediata e ao servidor beneficiario a apresentacdo de documentos,



anexos ao formulario de autorizacao para alimentagao e pousada.

Paragrafo unico. Os documentos comprobatérios de que trata o caput deste artigo podem
ser ato convocatério, folder, ficha de inscrigdo, oficio, entre, outros que comprovem a
necessidade da viagem.

Art. 7° Ao retornar a sua sede, o servidor devera apresentar relatorio técnico com as razbes
e resultados da viagem realizada, conforme anexo Il e Il desta Resolugédo, no prazo
maximo de 2 dias uteis.

§ 1° Quando, por qualquer motivo, a viagem nao for realizada, o servidor deve restituir os
valores recebidos antecipadamente a titulo de diarias, em sua totalidade, no prazo § 2°
Caso o servidor retornar a sede em prazo menor do que o previsto para o afastamento,
deve restituir os valores excedentes recebidos antecipadamente a titulo de diarias.

§ 3° Na hipoétese de ser autorizada a prorrogagao do periodo de viagem, o servidor faz jus
a revisao do valor recebido antecipadamente a titulo de diarias.

§ 4° O processo de prestagdo de contas, por meio de relatério técnico, € de inteira
responsabilidade do servidor.

§ 5° Caso nao seja atendido integralmente o disposto no caput deste artigo, ou o processo
de prestacao de contas nao esteja avaliado e concluido pela autoridade competente, néao &
efetivado novo afastamento para viagem a servico, sem prejuizo das sangdes
administrativas cabiveis, além do débito do valor recebido pelo servidor, em sua conta.

§ 6° Fica excepcionalizada a vedagao prevista no § 5° deste artigo, para servidor que, por
determinacao do dirigente do 6rgao tenha afastamento para viagem a servigo, com saida
no primeiro dia util apds o retorno da viagem anterior.

Art. 8° Ao Chefe da Unidade Administrativa na qual o servidor presta servicos, cabe
verificar e ratificar as informacdes sobre a sua situagao funcional, bem como as referentes
ao seu deslocamento, respondendo solidariamente com o servidor para a reposicao
imediata da importancia indevidamente paga.

Art. 9° Constatada adulteracdo ou acréscimo de valores, ou no numero de diarias em
funcao do deslocamento, o servidor restituira o valor indevido, devidamente corrigido, sem
prejuizo das sangdes legais cabiveis.

Art. 10. Cabe ao Reitor e aos Diretores de Campi, ou seus substitutos legais, autorizar o
deslocamento de servidores e a consequente liberacdo de recursos financeiros para dar
aporte as despesas com diarias de viagens no ambito do territério nacional, conforme as
seguintes situagdes:

| - o Reitor autorizara, quando o servidor estiver lotado na area administrativa;

Il - o Diretor de Campus, quando o servidor estiver lotado na area pedagogica.

Art. 11. A Pro-Reitoria de Administragdo, no seu respectivo ambito de atuagao, podera



instituir normas complementares para cumprimento desta Resolugao.
Art. 12. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Art. 13. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos retroativos a
15 de setembro de 2004.
Gabinete do Reitor da Universidade Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO, em 13 de
outubro de 2004.

Prof. Vitor Hugo Zanette,

Reitor.



ANEXO I

RESOLUGAO N° 75-CAD/UNICENTRO, DE 4 DE JUNHO DE 2012.

Altera o anexo |, da Resolugdo n° 216-
CAD/UNICENTRO, de 13 de outubro de 2004, que
aprovou a tabela de valores limites para Diarias — Viagens
Nacionais — de despesas com alimentacao e pousada.

O VICE-REITOR, NO EXECICIO DO CARGO DE REITOR DA UNIVERSIDADE
ESTADUAL DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO:

Faco saber que o Conselho de Administracao, CAD, aprovou, por meio do Parecer N° 206-
CAD, de 25 de maio de 2012, contido no Protocolo n® 6.691, de 14 de maio de 2012, e eu
sanciono, nos termos do art. 9°, inciso X, do Regimento da UNICENTRO, a seguinte
Resolugao:

Art. 1° Fica alterado o anexo |, da Resolugdo n° 216-CAD/UNICENTRO, de 13 de outubro
de 2004, que aprovou a tabela de valores limites para Diarias — Viagens Nacionais — de
despesas com alimentagdo e pousada, que passa a vigorar conforme o anexo desta
Resolugao.

Art. 2° Revoga-se a Resolugéo n° 284-CAD/UNICENTRO, de 26 de dezembro de 2006.

Art. 3° Esta Resolugéo entra em vigor nesta data.

Gabinete do Reitor da Universidade Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO.

Prof. Osmar Ambrésio de Souza,

Reitor em Exercicio.



ANEXO A RESOLUGAO N° 75-CAD/UNICENTRO, DE 4 DE JUNHO DE 2012.
TABELA DE VALORES LIMITES PARA DIARIAS - VIAGENS NACIONAIS

DESPESAS COM ALIMENTAGAO E POUSADA

VALORES DE DIARIAS CONFORME DECRETO N° 3.498/2004 e alteragdes

Categoria Distrito Federal Capitais Demais Municipios
Alimentacgdo (de 4 a 8 horas) R$ 43,50 R$ 34,50 R$ 27,00
Alimentagdo (acima de 8 R$ 87,00 R$ 69,00 R$ 54,00
horas)

Pousada R$ 203,00 R$ 161,00 R$ 126,00
Pousada e  Alimentacdo R$ 290,00 R$ 230,00 R$ 180,00

(acima de 12 horas)

Gabinete do Reitor da Universidade Estadual do Centro-Oeste, UNICENTRO.

Prof. Osmar Ambrdsio de Souza,

Reitor em Exercicio.



ANEXO il

TABELA DE VALORES LIMITES PARA DIARIAS - VIAGENS INTERNACIONAIS

REFERENTE ANEXO Il DO DECRETO N° 3.498/2004

Destino Func¢ao ou equivalente L
¢ 9 US$/dia
Secretario de Estado 217
Diretor-Geral (DAS - 1) 195
Chefe de Departamento e Cargos em Comissao, 174
América Latina Simboloaia. (DAS - 2 a DAS - 5)

Técnicos com formagao Superior e Cargos em Comissao, 152

Simboloaia (1 C a 15 C)
Demais Funcionarios 130
Secretario de Estado 297
Diretor-Geral (DAS - 1) 280
Chefe de Departamento e Cargos em Comisséo, Simbologia, (DAS -2 a 234

Africa DAS -5)

Técnicos com formagéo Superior e Cargos em Comisséo, 210

Simboloaia (1 C a 15 C)
Demais Funcionarios 187
Secretario de Estado 304
Diretor-Geral (DAS - 1) 280
Chefe de Departamento e Cargos em Comisséo, 257

América do Norte Simboloaia. (DAS -2 a DAS -5)
Técnicos com formagao Superior e Cargos em Comissao, 234
Simbolodia1 Ca15C

Demais Funcionarios 210
Secretario de Estado 327
Diretor-Geral (DAS - 1) 304
Chefe de Departamento e Cargos em Comissao, 280
Técnicos com formagao Superior e Cargos em Comissao, 257

Simboloaia (1 C a 15 C)
Demais Funcionarios 236
Secretario de Estado 351
Diretor-Geral (DAS - 1) 327
Chefe de Departamento e Cargos em Comisséo, 304

Asia/Oceania Simboloaia. (DAS -2 a DAS -5)

Técnicos com formagéo Superior e Cargos em Comissao, 290

Simboloaia (1 C a 15 C)

Demais Funcionarios

257
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