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1. Apresentacao

A Secretaria de Estado da fazenda, através das Superintendéncias de
Integridade e Riscos e de Financas Publicas, apresenta este manual
com o intuito de promover a orientacao dos procedimentos de
deslocamento dos servidores e demais colaboradores a nova forma
de concessao e prestacao de contas de diarias no ambito do Estado
de Serqipe.

Busca-se, portanto, abordar o tema de forma pratica e objetiva de
forma a apresentar os conceitos relevantes e as etapas do processo
de concessao de diarias utilizando o Modulo de Diarias no sistema i-
Gesp.

Em seu artigo 8° o Decreto n°239/2023 dispbe que “Todo o processo
de solicitacdo, concessao, pagamento e prestacao de contas relativo a
concessdo de didrias deverd ser realizado no Sistema Unico e

Integrado de Execucdo Orcamentaria, Administracdo Financeira e
Controle — SIAFIC do Estado de Sergipe (i-Gesp)”.




2. Aplicacao

Este manual tem por abrangéncia Administracdao Direta e Indirets,
todos os Poderes, exceto Empresas Independentes em Sergipe.




3. Fundamentacao Legal

As disposicbes contidas nesta Cartilha obedecem ao regramento a
sequir:

I- Constituicao do Estado de Sergipe

II- Lei n° 2.148, de 21 de dezembro de 1977 (Estatuto dos Funcionarios
Publicos Civis do Estado de Sergipe);

lll- Decreto n° 239 de 17 de janeiro de 2023.




4. Conceitos Relevantes

a) Viagem a servico: afastamento do servidor ou empregado publico
de sua sede de trabalho para, em cumprimento a determinacdo
superior ou se devidamente autorizado, desempenhar tarefa oficial,
participar de cursos, seminarios, treinamentos ou similares.

a) Diaria: Didria é a indenizacdao que faz jus o servidor ou agente
politico que se deslocar, temporariamente, da respectiva localidade
onde tem exercicio, a servico ou para participar de evento de
interesse da administracao publica, prévia e formalmente autorizada
pelo ordenador de despesas, destinada a cobrir as despesas de:
Alimentacao, hospedagem, locomocao etc.

b) Servidor ou empregado publico: € a pessoa legalmente investida
em cargo ou em emprego publico na administracdo direta, nas
autarquias ou nas fundacdes publicas.

c) Beneficiario: Pessoa fisica, servidor ou ndo, que atendendo ao
interesse publico For convocado ou designado para exercer atividades
fins do 6rgao demandante e que exija seu deslocamento da sede. Sao
classificados conforme grupo hierarquico.

e) Acompanhante de Servidor ou empregado publico com
deficiéncia: servidor, empregado publico ou colaborador eventual que
acompanhar servidor ou empregado publico com deficiéncia em
deslocamento a servico.




) Prestacao de Contas: Comprovacao da viagem a qual as diarias se
referem, através de documentos que comprovem o deslocamento, a
estada no local de destino, participacdo nas atividades a que se
destina a viagem ou atividade desempenhada.

g) Colaborador eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servico
Publico Estadual, seja convidado a prestar colaboracdo de natureza
técnica especializada ou participar de evento de interesse da

Administracao Publica, em carater excepcional.




5. Condicoes de Concessao

5.1. Fara jus a percepcao de diarias, passagens aéreas nacionais e
internacionais, passagens terrestres e servicos correlatos, os
servidores, colaboradores eventuais ou convidados que, a servico, se
deslocarem, em carater eventual ou transitorio, da localidade onde
tem exercicio para outro ponto do territdrio nacional ou para o
exterior.

5.2. As solicitacbes sequirdo o tramite procedimental e critérios
regulamentados neste dispositivo.

5.3. As passagens aéreas nacionais, internacionais e terrestres, bem
como servicos correlatos deverao ser adquiridos obedecendo aos
trechos e as datas de inicio e término das atividades.

5.4. As diarias serao concedidas por dia de afastamento da sede de
servico e destinam-se a indenizar o os servidores, colaboradores
eventuais ou convidados por despesas extraordindrias com pousada,
alimentacao e locomocao urbana.

Art. 9° Nenhum pagamento de didria ultrapassara, de cada vez, o
valor correspondente a 30 (trinta) diarias.




6. Concessao de Diarias

6.1. A solicitacao de diaria devera ser realizada com antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias Uteis da viagem, para diarias dentro do
Estado, e de 10 (dez) dias Uteis da viagem, para diarias fora do
Estado, salvo justificativa e autorizacdo do ordenador de despesas.

6.2. O proposto fara jus somente a metade do valor das diarias nos
seguintes casos:

I- quando nao houver pernoite e o afastamento do servidor ocorrer por um
periodo igual ou superior a 6 (seis) horas;

ll- quando o poder publico custear, por meio diverso, parte das despesas
extraordinarias cobertas pela diaria.

6.3. O Proposto nao fara jus as diarias quando:

I- o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do proprio
cargo, emprego ou funcao;

ll- em viagens internacionais, ndo ocorrer publicacdo no Diario Oficial do
Estado da autorizacao para o afastamento do servidor dentro dos prazos
legais;

lll- se entidade publica ou privada arcar com as despesas de alimentacao,
hospedagem e permanéncia do servidor ou empregado publico; e/ou

IV- 0 envio da requisicao e/ou o cadastro das diarias for efetuado no i-Gesp
apos a data de inicio da viagem.

V- com o objetivo de remunerar outros servicos ou encargos, sob pena de
responsabilidade.




6.4. Os valores de diarias no Pais (intra e interestadual) estao
estipulados no Decreto n® 239/2023, anexo |.

6.5. Todo o processo de solicitacdo, concessao, pagamento e
prestacao de contas relativo a diaria devera ser realizado no Sistema
Unico e Integrado de Execucdo Orcamentaria, Administracdo
Financeira e Controle - SIAFIC do Estado de Sergipe (i-Gesp).

Serd concedida diaria de igual valor, tomando-se por base a do cargo de
maior hierarquia aos servidores, empregados publicos e colaboradores

eventuais, ainda que de posicbes hierarquicas diferentes, que se
deslocarem para o desempenho de um mesmo servico ou missao




7. Do Cancelamento e Alteracoes

7.1. Caso, ap6s a aquisicdo da passagem, o Proposto optar por realizar
alteracdes de horario e/ou data, originando 6nus, responsabilizar-se-a
pelo pagamento do valor cobrado, ndao onerando, sob hip6tese
alguma a Administracao.

7.2. Caso seja de interesse da Administracdo uma eventual mudanca
de programacdao da missdo, o0 Proposto deverd observar a
vantajosidade de uma eventual remarcacdao de seus bilhetes aéreos
antes de qualquer cancelamento.

7.3. Os valores de multas de alteracao, cancelamentos e reembolsos
sao definidos pelas cias aéreas e disponibilizados para consultas em
seus portais de vendas.

7.4. Em casos de cancelamento da missao o Proposto devera solicitar
0 cancelamento dos bilhetes aéreos em até 4 horas antes do inicio do
voo, a fim de evitar a cobranca de no-show.

7.5. Podera ser solicitado o reembolso integral da passagem, desde
que faca a solicitacao até 24h apos o recebimento do comprovante, e

que a compra tenha ocorrido pelo menos sete dias antes da data do
voo, conforme art. 11 da Resolucao n® 400/2016 da ANAC.




8. Autorizacao de Diarias

8.1. A autorizacdo para concessao de diaria sera deferida apos
formalizacao do pedido, que devera conter:

I- nome completo, CPF, cargo, empregou ou funcdao e lotacao do
beneficiario;

Il- descricao objetiva do servico a ser executado ou do evento, com
justificativa do deslocamento;

Ill- indicacao dos locais do servico a ser executado no evento.

IV- prazo do afastamento

V- valor unitario, a quantidade de diarias e a importancia total a ser paga.




9. Prestacao de Contas

9.1. O servidor, empregado publico civil ou agente politico é obrigado a
prestar contas da didria recebida, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a
contar do retorno do afastamento.

9.2. A efetiva realizacdo da viagem sera comprovada mediante
apresentacao de documentos que confirmem:

I- o deslocamento, por meio de:

a) autorizacdo para uso de veiculo, em caso de viagem com veiculo
oficial;

b) bilhete de passagem, se o meio de transporte utilizado for o
coletivo; ou

c) comprovante de embarque, em se tratando de transporte aéreo;

lI- 3 estada no local de destino, por meio de recibo de pagamento da
hospedagem;

lll- a participacdo nas atividades a que se destina a viagem, por meio de:
a) lista de frequéncia; ou
b) certificado de participacdo em evento;

IV- a atividade desempenhada, por meio de:

a) relatério de viagem, que conste obrigatoriamente, as atividades
desenvolvidas durante o respectivo afastamento, com resumo dos
assuntos abordados e conclusao, se for o caso. Conforme anexo Il do
Decreto n°239/2023.




9.3. Solicitacdes, processo e prestacao de contas que nao atendam a
quaisquer das instrucdes desta cartilha e do Decreto supracitado
serda0 negadas e devolvidas ao requerente para as devidas
providéncias.

9.4. Os documentos mencionados neste meio para realizacao da
Prestacdo de Contas serao encaminhados ao setor financeiro ou
equivalente para conferéncia.

O usuario que ndo prestar contas no prazo legal indicado ou cuja
prestacdo de contas seja reprovada ficard impedido de realizar novas

solicitacbes de diarias, até que as pendéncias sejam resolvidas.




10. Procedimentos e Fluxo

Cadastro de Beneficiario

ﬁm?ﬂm » Beneficiirio de Didria * Favoros =

BENEFICIARIO DE DIARIA

Q‘ Gestio: [ Setecione macpglo -+ ] *

Docsertn v | @ Crescerne O) Decrescente Regtitros por Pagina: L Leeaizas (1)

Deetalbar (h) Incluk (1) Alter (2] Excluir {2

« Incluir novo Beneficiario.

o Nesse primeiro momento, o0 sistema cadastrou
automaticamente o0s usuarios conforme as Ultimas
concessdes de diarias. Contudo, foi atribuido o qualificador
“Demais Servidores” para todos os beneficiarios, sendo assim
€ necessario que o servidor verifique a conformidade do seu
cargo (qualificador).

= O usuario deve digitar a UG pagadora da diaria e o CPF do
benificiario. Se os dados estiverem incorretos, entdo deve-
se selecionar o servidor e clicar em alterar.

o A adicao de novo beneficiario é realizada através do botao
“Incluir. Ao clicar nesse campo o0 usuario sera encaminhado
para tela “Inclusao de beneficiario de diaria”. Nessa tela o
usuario deve preencher:

» Unidade Gestorg;
CPF do Beneficiario;
Vinculo: Civil ou Militar
Qualificador: estabelece o cargo do servidor, conforme as

grandezas do decreto de diarias;

Data Inicio da Vigéncia.




& Menu Principsl > Beneficiério de Didria » Inclusbo de Beneficidrio de Didria

INCLUSAQ DE BEMEFICIARIO DE DIARIA

Unidade Cestora: | ] Q Gastian: [+~ Setecione uma opcha -+ v *
Baneficiirio: [+ ( || Y-
Vinculs: @ Civil O mtitar
Quaksficadar: Seleckns L (lo
Duta Inicle de Viginecia: [ii]
Data Fim de Vigincia: [ J{m]
Confirmar (¢) Ll

o Observacobes:
» Um usuario pode ser cadastrado em mais de uma Unidade
Gestora.
= Antes de realizar a solicitacdo da diaria, o servidor
responsavel pelo cadastro deve verificar a conformidade
do cargo do beneficiario, pois, isso afetara diretamente no

valor da diaria.




10.

Y Menu Frincipal > Ladadlro de 30IKILacao de Liamas

Procedimentos e Fluxo

Cadastro de Solicitacao de Diarias

CADASTRO DE SOLICITACAD DE DIARIAS

- Essa tela engloba: solicitacdo de diaria, analise, solicitacdo de

empenho, geracao do empenho, apropriacdo da diaria (variacao

patrimonial diminutiva), liquidacdo, previsdo de desembolso. O fluxo

pode ser realizado na forma individual ou em lote.
« Incluir Solicitacao de Diarias
o Ainclusao de solicitacdo de diarias pode ser realizada diretamente

pelo beneficiadrio ou através do setor responsavel. Os seguintes
dados devem ser preenchidos:

Unidade gestora

Acompanhante: se 0 wusuario acompanhar o superior
hierarquico, entao deve-se informar a solicitacao da diaria do
superior de hierarquia mais elevada. Essa solicitacao deve
estar com status de aprovada.

Data de Saida: considera o momento da saida do usuario da
sua localidade. Deve ser compativel com a data de saida do
bilhete de embarque ou da solicitacdo do carro.

Data de Retorno: considera o momento do retorno do usuario.
Deve ser compativel com a data de retorno do bilhete de

embarque ou da solicitacao do carro.

Origem: estabelece o municipio de saida do servidor. Em regrg,
0 municipio deve pertence ao estado de Sergipe

Destino: estabelece o local de destino da viagem

Transporte: especifica o meio de transporte utilizado.




« O meio de transporte tem relaceéco com o documento
comprobatério que deve ser apresentado na prestacdo de
contas.

» Beneficidrios: nesse campo o servidor deverd escolher o(s)
beneficiario(s) que irdo requerer a diaria.

» Os beneficiarios devem pertencer ao mesmo qualificador.

» Valores da diaria:

« Esse calculo é realizado automaticamente. Ele leva em
consideracao a relacdo entre qualificador, valor unitario da
diaria e quantidade de diarias. Somente deve ser modificador
se a viagem contiver meia-didria.

o Se conter meia-diaria, o usuario deve imputar o nUmero 1
(um) no campo meia-didria. S6 pode existir uma meia-
diaria por SD.
= Motivo da solicitacao: nesse campo 0 usuario deve escolher o
objeto que impulsionou essa viagem. A escolha dessa solicitacao
vai influenciar no documento que deve ser informado na
prestacdo de contas, se algum dos motivos padrdes nado definir o
objeto da viagem, entdo o wusuario pode encaminhar um
formulario do igesp solicitando o cadastro de um novo motivo.
= Comprovante de solicitacao: o usuario deve fazer o upload do
arquivo (formato pdf) que comprove a existéncia do objeto da
diaria. Esse arquivo é obrigatério e subsidiara a analise da
concessao da diaria.
= Motivo da solicitacdo: o beneficiario deve detalhar o porqué da
solicitacao da diaria.
= E vedado a concessao de diarias para servidor em gozo de férias.
Por esse motivo, hd o campo “Beneficiario de Férias no periodo”
onde o solicitante tem que obrigatoriamente imputar a opcao

14 ”

nao”.

o Observacao: a convergéncia desses dados é de extrema importancia,
pois, serdo enviados para a transparéncia do Estado e afetarao
diretamente o processo de prestacao de contas das diarias.




- Encaminhar Solicitacdo de Diarias. O usuario deve selecionar as
solicitacbes geradas e clicar no botao encaminhar. Essa acao enviara as
solicitacbes para anadlise da autoridade responsavel.

» Depois de encaminhada, a SD nao podera ser alterada.

- Andlise da Solicitacdo de Diarias

o A andlise é realizada pela autoridade competente de cada 6rgao. A

o

andlise pode ser realizada individualmente ou em lote. No entanto,
no segundo caso deve ter os mesmos parametros (local, data de
saida, data de chegada, qualificadores...).

Existem trés tipos de decisbes que o gestor responsavel pela
anadlise pode escolher:

» Aprovar: o responsavel concorda com necessidade da viagem e

libera a SD para execucao financeira
. O gestor deve selecionar qual célula orcamentaria sera a
responsavel por subsidiar o custeio da diaria.

» Suspender: o responsavel suspende a analise. Deve ser sempre

motivada.

» Rejeitar: o responsavel rejeita a SD. Deve ser sempre motivada.
A analise também substitui a fase de conformidade empenho.
Depois de aprovada, o documento de solicitacdo de diaria pode ser
emitido no botao “emitir”

No caso de diarias internacionais, deve-se estipular a cotacao da
moeda. Conforme o decreto 239/2023, a cotacdo sera aferida
atraves do valor da moeda no dia anterior a autorizacao da diaria.
Depois deve-se encaminhar um Formulario do igesp, solicitando a
inclusao da cotacado na base de dados do sistema.

ANALISE DE SOLICITACAO DE DIARIAS

Exercicio: 024 Late:

Unidade Gestora: 1o [sEar Q: Gesthe: (G T -
Autorizar: (0 Aprevar (0 Suipmder (8) Raprovads

Valor Mosda: Q2

Célula Orgamentiria: Q 2

Metive da Rejeicio:

Keorringlan
B oesericin Categoria

S0O0000 043.505.185-7¢  TRECARLOS MARCIO SECRETARIOS, 2900172024 2940172024 Intermamicipal  3.3990.14.01 Hao 1 25,00 0,00 25,00

Sl ALMEIDA AUTORIADES

DIRETORLA EXECUTIVA

Confimar (c) Desistir (1)




« Solicitacao de Empenho
o Nessa etapa 0 usuario ira confeccionar a solicitacdo de
empenho (pode ser individual ou em lote). Essa solicitacao ja
vira pré-preenchida. O usuario deve preencher os seguintes
Campos:
= Ficha financeira: deve-se escolher a ficha correspondente
ao tipo de diaria.
= Data de geracao de empenho.
» Referéncia Legal.
= Observacao do solicitante.
o Cada Solicitacdo de Diaria ird gerar uma solicitacao de
empenho.
» Os empenhos das diarias serao individualizados. Nao
havera mais inscricdo genérica para esse tipo de despesa.

A Menw Principal > Cadastro oe Salicitagho de Disrias > Soliciagho de Empenhio de Solicithcho de Dikrias # Favoriios &

SOLICITACAD DE EMPERHO DE SOLICITACAD DE DIARIAS |
Enmreigio: ] Data de Emperhe. ="
Unidads Getiors Ay Q- Guvthe
Fiai FInen sire SOFT 500 100001, 1 SO0000000  § ROa0. 307 DRARGAT - DRARAS PEISOAL ©N TR D B TADD SO0
Refereraia Legal
Lscal e Entregs
cxr: awemam | G m

o
Lt abdbde 1.5 A,

Bairra CAPLICID Ligs sdtmt o ATNIDA, PRISDENTE TANCRIDO NDVES
Complements

« Geracao dos Empenhos.

o Nesse momento as solicitacbes de empenhos serao
transformadas em empenhos e havera o comprometimento da
dotacdo orcamentaria. Essa etapa também pode ser realizada
de forma individual ou em lote.

o O usuario so precisa escolher qual o ordenador de despesa vai

ser responsavel pelos empenhos.




P eras Principal > Cadastro e Solicitaclo de Didrias » Geraclo de Empenho de Solicitaclo de Diarias & Faweres &

GERACAD DE EMPENHO DE SOLICITACAD DE DIARIAS

[TerRrar — [ | (Al Q- it
Ficha Financeirs 2013.14501 100001, 1500000000, 0000, 17901 01, W78 - DRARIAS - BLARIAS PLISML GNIL FORA DO [3TADOUND NG

ewcioer urng ks

Ak Er——
Ordenadarss:

Sak .
SO0 Y 005 529.901-T3 spesppresgespireGUILHERIAE BL'\M?LI“(:{}"J. TIL/Z02S 1325003 BRISEO004ES 1.1610 003602620000, 1500000000 1.3.%0.14.02 2 om E_- 0] B 00
ALYVES PRSS0S FusCOfs Ou
EMPREGOS,
D000 T4 006, 693.671- 13 spripprewpeptrelARAH CERALS CARGOS, TIA3/2023 13270003 JOQNSECCOSRE 11610004 111.0036,0261.0000, 1500000000 3.3.50.14.00 1 o.m H0.00 Lo
TARSILA ARALLIO ANDREDT  Fumiches ou
EMPREGOS.
SO0000S ©16. 734,045 14 speipprespesptreddLSON DILARAIS CARGO, TIATI202Y 13M200N FOOISIO00GET 006100041 1 T.0036.0261.0000, 1 500000000 3.1.90.14.02 2 .00 p = el o] [ =]
PEREIRA TELES FumC (s U
EMPREGOS.
Condformar () Db (X}

« Apropriacao
o Na apropriacdo 0 usuario vai realizar a variacao patrimonial
diminutiva (VPD). Essa acao pode ser realizada individualmente
ou em lote.
o Nessa etapa o usuario so ird selecionar a data do lancamento.
= O empenho so6 pode ser apropriado se estiver assinado pelo
ordenador de despesa.

hhﬂu Principal > Cadastro de Solicitacio de Didrias » Apropriscio de Empenho de Solicitacio de Dlarias & Favorfiod &

APROPRIACAD DE EMPENHO DE SOLICITACAD DE DIARIAS
Exereicin. 223

Unidade Gemmnra: | Q; Gestbe:
Caluls Drgamentaris: 1. W04, 112 00 4. B8 5000, 100000000

Ficka Financeins 021,98 011,001, 15000000, 0000, 3750 1462 107H - DUARIAS - CRARIAS ESS0AL CVIL FORA [0 [STADCL O P

Maturezs Deupeia: L1490 1

vt Aps tofsiiag b, ® %0uid - DLARIAS

Doxcuments

D003 005,829,901 T3 ipesppreipesptreGUILHERME ALVES PAS505 DEMARS CARGOS, FUNGOES OU EMPREGOS. 06T | 11172088 BO0,00

SO000C14 00685047133 ipesppredpesphreSARAH TARSILA ARALIN) ANDREOT DEMAR CARGOS, FLMNOOES OU DMPREGOS. LR LT er112083 800,00

SDO000NS 016, 73466524 ipEppreipeaptretELSON PEREIRA TELES DEMARS CARGOS, FUMOOES OU ENPREGOS. Z02ImI0008T 0171172003 800,00
Confiemar () Dashtr {t)

- Liquidacao

o No momento da liquidacdo, ndo ha mais a necessidade do
preenchimento das informacdes do SISAP, pois, esses campos
serdo automaticamente preenchidos através das informaces
da solicitacao de diaria.

o O Unico campo que 0 usuario deve informar é a data de
lancamento.

o A liquidacao também pode ser realizada na forma individual ou
em lote.




» Previsao de Desembolso
o Esta é a ultima etapa disponivel dentro do mdédulo de diarias.
As outras etapas (autorizacdo de pagamento, geracao da OB)
serdo executadas na tela de autorizacao de pagamento.
o Nesse campo o0 usuario ird escolher a data da geracao, a data

de vencimento e a conta pagadora.
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