Perguntas Freguentes

DIARIAS E PASSAGENS

1 - Quando o servidor tera direito a somente meia diaria?

R: O servidor fard jus a meia diaria:

e quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede;

e no dia do retorno a sede, independentemente do horario de chegada;

e quando outro érgao ou entidade custear as despesas de pousada ou ceder hospedagem
em imével da Unido.

2 - O servidor recebera complementacao de diaria caso retorne
a sede apos a meia-noite?

R: Nao. O servidor recebera o valor equivalente a meia diaria na data que iniciar o retorno a sede,
independentemente do hordrio de chegada. A complementacdao serd devida apenas caso o
deslocamento de retorno exija pernoite em localidade fixa, ao longo do trajeto.

Exemplo: servidor realizou missao em Brasilia, com v6o para Sao Paulo na noite apds a missao.
Porém, se a disponibilidade de v6o de Sao Paulo para a sede for apenas no dia seguinte, ou ocorrer
cancelamento do voo por conta da companhia aérea, haverd complementacao de diaria para a
pernoite na cidade de SP.
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3 - O servidor em teletrabalho (PGD) que resida em local
distinto de sua sede, recebera didrias e passagens para
convocacoes para atividade presencial na sede de exercicio?

R: Nao. De acordo com o Decreto n? 5.992/2006, o servidor s6 tera direito a diarias no caso de
deslocamento com saida da localidade onde tem exercicio para outro ponto do territério nacional
ou exterior. Em relacdo as passagens, como o servidor optou por residir fora da localidade de
exercicio por vontade prépria, ele deverd arcar com qualquer custo de deslocamento.

4 - O servidor em teletrabalho (PGD) que resida em local
distinto de sua sede, recebera didrias e passagens para
convocacoes para atividade presencial em local distinto de sua
sede de exercicio e cidade de residéncia?

R: Sim. Como o deslocamento a servico sera para local distinto de sua sede de exercicio, o servidor
faz jus as didrias. Em relacao as passagens, estas também sao devidas, porém o 6rgdo devera
emitir a passagem com origem na localidade que implicar em menor despesa a Administracao:
sede de exercicio ou local onde o servidor se encontra/reside, obedecendo assim ao principio da
economicidade.

5 - O servidor com prestacao de contas pendente podera
receber nova diaria?

R: Nao. A pendéncia de prestacao de contas impede o recebimento de novas diarias.

6 - Quais documentos devo apresentar para prestar contas?

R: Além do formulario padrao de prestagcao de contas, o servidor devera enviar um documento que
comprove a realizacao da missao (certificado, lista de presenca, ata, declaracao
dencomparecimento, etc.).



Além disso, caso haja passagens, devera ser apresentado o cartao de embarque (impresso ou
digital) ou declaracao fornecida pela companhia aérea.

7 - Como funciona e para que serve o “adicional de
deslocamento”?

R: O adicional de deslocamento, no valor total de R$ 95,00 por destino, visa cobrir as despesas do
servidor com o deslocamento até o local de embarque (aeroporto ou rodovidria, por exemplo), bem
como o deslocamento do local de desembarque até o local de hospedagem ou servico (e vice-
versa).

8 - E possivel adquirir passagem de categoria superior, como
classe executiva, categoria leito, ou poltronas com maior
espaco para o passageiro?

R: Ndo. A passagem aérea deverd ser adquirida pelo setor responsavel sempre pela modalidade
mais econdmica. A passagem rodoviaria adquirida pelo servidor, para posterior reembolso, devera
obedecer este mesmo critério, nao havendo ressarcimento para categorias leito ou similares, nem
para taxas de servico caso a compra seja realizada por meio de terceiros que nao a prépria
empresa de viacao.

9 - Caso o servidor opte por realizar o deslocamento com
veiculo proéprio, é devido o ressarcimento de combustivel ou
pedagios?

R: Nao. O servidor possui a opcao de utilizar veiculo da frota oficial do érgao, ou transportes
rodovidrios e/ou aéreos regulares. Apenas nos casos onde, por qualquer motivo, ndao haja
disponibilidade desses meios de transporte, o servidor poderd ser autorizado a utilizar meio de
locomocao proéprio e sera indenizado com base no disposto no Decreto n® 3.184/1999.

10 - O servidor afastado podera receber diarias?



R: Nado. O servidor em qualquer modalidade de licenca/afastamento (férias, salde, capacitacao,
etc.) ndo faz jus ao recebimento de diarias ou pagamento de passagens.

11 - E devido o pagamento de didrias para deslocamentos
dentro de uma mesma regiao metropolitana?

R: Depende. Nos casos em que a regiao metropolitana, aglomeracao urbana ou microrregiao for
constituida por municipios limitrofes e regularmente instituida por Lei Complementar, o pagamento
nao é devido. Nos demais casos, o servidor fara jus as diarias.

12 - O servidor podera solicitar o retorno para local distinto de
sua sede?

R: Nao. A Administracao estd limitada a custear as despesas do servidor para o retorno a sua sede
de servico. A excecao se da nos casos onde o servidor resida fora da sede, em que a Administracao
podera custear o retorno a sua residéncia fixa, caso este deslocamento seja mais econé6mico que o
retorno a sede.

13 - O servidor podera realizar alteracées nos voos e/ou
horarios das passagens adquiridas pela Administracao, sendo
ressarcido por eventuais custos?

R: Se a alteracao realizada for necessaria para o cumprimento da missao e autorizada pela chefia
imediata e Ordenador de Despesas da unidade, o servidor sera ressarcido. Caso a alteracao seja
por interesse pessoal, nao havera qualquer ressarcimento.

14 - O que ocorre se a missao terminar antes do previsto e o
servidor retornar a sede antes da data indicada no pedido de
diarias? E se, em virtude da missao, o retorno precisar ser
adiado?



R: Em caso de retorno antecipado a sede, o sistema calculara automaticamente o valor que devera
ser restituido pelo servidor, considerando que o pagamento das diarias foi realizado com base na
programacdo original. O setor responsavel pelas diarias e passagens da unidade realizard a
emissdo de GRU ou fornecera orientacdes para o pagamento do montante devido pelo servidor via
PIX (PagTesouro).

Caso o retorno precise ser adiado, em virtude da missao e no interesse da Administracao,
mediante prévia autorizacao da chefia imediata, o servidor podera solicitar a complementacao de
diarias no momento da prestacao de contas.

Ve

15 - E possivel despachar bagagem, nos deslocamentos
aéreos?

R: Em casos de 3 ou mais pernoites, o despacho de bagagem, limitado a um volume por
passageiro, é custeado pela Administracao. O servidor deverda indicar esta necessidade no
formuléario de solicitacdo de didrias e passagens, para que o setor possa adquirir a passagem que
permita o despacho de um volume. Caso o servidor adquira por conta prépria o servico de
despacho, no momento do check-in, por valor acima do que seria pago na reserva do voo pela
Administracao, a diferenca nao sera reembolsada.

16 - Ha algum desconto realizado nos valores de didrias
concedidos?

R: Sim. Caso o servidor receba auxilio-alimentacao, o valor proporcional é descontado no momento
do pagamento de didrias, visto que o servidor recebera o valor da diaria para custear suas
despesas de hospedagem e alimentacao durante a missao - ou seja, nao poderia receber em
duplicidade valores para a mesma finalidade.

Havera também desconto no auxilio-transporte, caso recebido pelo servidor, nos casos onde nao
haja o fato gerador deste auxilio, qual seja, o deslocamento do servidor de sua residéncia para a
sede de servico. Isso ocorre nos casos onde o servidor se desloca diretamente de sua residéncia
para o local de embarque, por exemplo.

17 - Quais sao os valores de diarias?



R: Os valores sao estabelecidos pelo Decreto n? 5.992/2006, variando de R$ 335,00 a R$ 900,00
nos trechos nacionais, a depender do cargo/funcao do servidor e da localidade de destino.
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