FUNDAGAO DE APOIO A PESQUISA E EXTENSAO DE SERGIPE - FAPESE

Resolucao 01/2025/FAPESE

NORMATIVO DE DIARIAS

CAPITULO I - DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O presente Normativo disciplina a concesséo, solicitagdo, pagamento, prestagcdo de contas
e eventuais restitui¢des de diarias no ambito da FAPESE, para deslocamentos de pessoas a servico,
nacionais ou internacionais, fora da sede ou domicilio, conforme o interesse institucional.

Art. 2° As diérias possuem natureza indenizatéria, destinadas a cobrir as despesas com
hospedagem, alimentacdo e locomocéao urbana decorrentes do afastamento por missao oficial ou
estudo, e ndo configuram remuneragéo, gratificacdo ou vantagem salarial.

Art. 3° Aplica-se este Normativo a
I. servidores publicos, empregados, bolsistas e colaboradores vinculados a FAPESE;
I1. consultores, prestadores de servico, convidados ou representantes designados para misséo no
ambito da FAPESE;
I11. demais casos que forem expressamente autorizados por ato da autoridade competente.

CAPITULO Il - CABIMENTO E VEDACOES

Art. 4° Tera direito a diaria o beneficiario que se afastar da sede habitual ou domicilio para
deslocamento a servico da FAPESE, nacional ou internacional, com pernoite fora da sede ou
conforme critérios definidos no Anexo.
§ 1° O afastamento compreende o percurso entre a origem e o destino, bem como o retorno a sede.
§ 2° Considera-se pernoite a permanéncia fora da sede da instituicdo ou do domicilio por pelo
menos uma noite.

Art. 50 Néo se concederdo diarias nas seguintes hipoteses:
I. deslocamento inferior a 6 (seis) horas, sem pernoite, salvo justificativa excepcional,
Il. deslocamento em localidade integrante da mesma regido metropolitana, salvo justificativa
especifica;

I1l. quando o deslocamento constituir exigéncia permanente do cargo, emprego ou funcéo;
IV. deslocamento para 0 exterior que implique designacdo  permanente;
V. despesas ja custeadas por terceiro, salvo previsdo de ressarcimento & FAPESE.
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CAPITULO 11l - VALORES, TABELAS E CRITERIOS DE RATEIO

Art. 6° As didrias serdo pagas conforme tabelas constantes nos Anexos | e 1l, observando o nivel
hierarquico, o destino e o nimero de dias.

Art. 7° No retorno antecipado ou cancelamento da missdo, deverd ser feita a restituicdo
proporcional das diérias ndo utilizadas.

Art. 8° Havendo acumulacdo licita de cargos, aplica-se o valor mais vantajoso ao beneficiario,
desde que autorizado.

CAPITULO IV - SOLICITACAO, AUTORIZACAO E PAGAMENTO

Art. 9° A solicitacdo seré feita pelo sistema da FAPESE ou por formulrio padrdo, contendo nome,
vinculo, descri¢do da missdo, destino, periodo e valores.

Art. 10° Prazos minimos:

l. nacionais - 5 (cinco) dias uteis antes do inicio;
I1. internacionais — 10 (dez) dias Uteis antes do inicio.

Art. 11° A aprovacdo de diarias de funcionarios da FAPESE ndo alocados em projetos, de
consultores, prestadores de servigo, convidados ou representantes designados para missdo no
ambito da FAPESE é de competéncia da Presidéncia, ou de quem for designado por delegacéo de
competéncia.

Art. 12° A aprovagdo de diérias de funcionarios da FAPESE alocados em projetos, de bolsistas e
demais membros dos projetos é de competéncia da Diretoria de Projetos, podendo ser delegada aos
analistas de projetos.

Art. 13° O pagamento serd efetuado antes da viagem, salvo excecdes justificadas.

CAPITULO V - PRESTAGAO DE CONTAS E RESTITUICOES
Art. 14° O beneficiario deverd prestar contas em até 5 (cinco) dias Uteis ap0s o retorno.
Art. 15° A prestacdo de contas deve ocorrer por meio de relatério de viagem.

Art. 16° O relatério de viagem deve seguir as regras do 6rgédo financiador do projeto.

Art. 17° Quando ndo existirem regras especificas estipuladas pelo érgao financiador, a prestacéo
de contas deve conter: relatério de viagem, comprovantes de embarque, de aluguel de veiculo, de
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passagem de Onibus, de abastecimento ou outra forma de deslocamento até o destino, além de
justificativas das atividades realizadas. E possivel utilizar, para fins de prestacdo de contas,
certificados, declaragdes de participacdo, fotografias e reportagens relacionadas ao contexto da
viagem.

Art. 18° A auséncia do relatdrio de viagem impede novas concessdes até regularizacao.

Art. 19° No retorno antecipado, o beneficiario devolvera o valor proporcional.

CAPITULO VI - PUBLICIDADE, TRANSPARENCIA E CONTROLE
Art. 20° As concesses serdo publicadas no Portal da Transparéncia da FAPESE.
Art. 21° As informacdes permanecerdo publicas conforme a legislagdo de acesso a informagéo.

Art. 22° A FAPESE adotara sistema eletronico de controle.

CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 23° O beneficiario e as autoridades respondem solidariamente por atos contrérios a este
Normativo.

Art. 24° Casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva da FAPESE.

Art. 25° Este Normativo entra em vigor na data de sua publicagéo.
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ANEXO | - TABELA DE VALORES DE DIARIAS
NACIONAIS

Nivel / Funcéo Destino Valor (R$)
Direcédo / Coordenagéo Capitais / Grandes centros 600,00
Técnico / Analista Capitais / Grandes centros 450,00
Apoio / Operacional Capitais / Grandes centros 350,00
Direcédo / Coordenagéo Interior 500,00
Técnico / Analista Interior 400,00
Apoio / Operacional Interior 300,00

ANEXO Il - TABELA DE VALORES DE DIARIAS
INTERNACIONAIS

Regido Categoria Valor (US$)
América Latina Todos os niveis 300,00
EUA / Europa Todos os niveis 400,00
Asia / Africa / Oceania Todos 0s niveis 450,00

ANEXO 11l - FORMULARIO PADRAO DE
SOLICITACAO DE DIARIAS

Nome do Beneficiario:
Vinculo / Cargo:
Unidade / Projeto:

Destino:
Periodo:

Motivo da Missao:

Valor Unitario: R$ Quantidade de Diérias: Total: R$
Assinatura do Solicitante:
Data: / /

Autorizacdo da Diretoria:

ANEXO IV - RELATORIO DE VIAGEM / PRESTACAO
DE CONTAS

Nome do Beneficiario:
Destino:
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Periodo da Viagem:

Atividades Realizadas:

Resultados Obtidos:

Observacdes / Sugestoes:

Data de Entrega: / /
Assinatura do Beneficiario:
Aprovagao:

ANEXO V — FLUXO INTERNO DE TRAMITACAO

1. Solicitagdo do beneficiario (pelo sistema Conveniar; em caso de impossibilidade de uso,
via formulario padréo a ser enviado por e-mail);

2. Anédlise e autorizagdo da Diretoria de Projetos ou da Presidéncia;

3. Pagamento das diarias;

4. Realizagdo da viagem / missao;

5. Prestacdo de contas, com relatério de viagem, no prazo estabelecido;

6. Aprovacao e arquivamento no sistema.



