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MEMO n® 068/2014 / GESTAO DE PESSOAS /CAMPUS SANTA LUZIA/ IFMG/SETEC/MEC

Santa Luzia, 01 de agosto de 2014.

Aos Servidores do Campus Santa Luzia/ [FMG
Assunto: Servi¢o de Concessiio de Didrias e Passagens

Prezados Servidores,

Considerando o Decreto N° 5992 de 19 de dezembro de 2006 e demais legislagdes referentes a
concessdo de diarias e passagens, informamos através deste memorando algumas orientagdes adotadas
pelo Campus Santa Luzia para garantir o bom funcionamento do servi¢o de acordo com a legislagdo

em vigor.

Diarias:
- As solicitagdes de diarias devem ser feitas em formulério préprio e entregues com até 15 dias de
antecedéncia do evento ao setor de Gestdo de Pessoas.

- Junto 2 solicitagdo deve ser anexado o documento comprobatoério do evento. Em caso de reunides

podera ser anexado o e-mail de convocagéo.

- A justificativa de participagio no evento devera ser bem fundamentada. E ela que assegura a

liberacdo e a utiliza¢fo da verba,
-Nao ha concessdo de diarias quando a viagem abranger cidades limitrofes e metropolitanas.

-Diarias ndo utilizadas devem ser devolvidas.



Transporte:
-A solicitagdo de passagens aéreas € feita no mesmo formulario de solicitagdo de didrias.

-As passagens aéreas sdo adquiridas pelo instituto, de acordo com os horérios disponiveis e o menor
preco. O embarque e o desembarque serdo compreendidos no periodo entre as sete horas e vinte e

uma horas (07 h AS 21 h).

- Bilhetes de passagens terrestres sdo adquiridos pelo proprio servidor em viagem e ressarcidas

posteriormente desde que programados.

Prestacio de contas:

-Ao retornar de viagem, o servidor devera preencher o formuldrio de comprovagio de viagem e anexar
todos os documentos comprobatdrios da prestagdo do servico ou da participagdo nas atividades

previstas.
-O prazo para a prestagdo de contas ¢ de até 05 (cinco) dias, considerando a data do retorno.

-Os bilhetes de passagens aéreas, assim como os de passagens terrestres, devem obrigatoriamente ser

entregues junto com a prestagdo de contas.
-Nio ha ressarcimento de transporte ndo planejado e de gastos com taxi.

-Nao ha recebimento de novas diarias e passagens se houver pendéncias de prestagdo de contas

anteriores.
- N#o ha ressarcimento de passagens terrestres sem comprovagio.

- Em caso de devolugfo de didrias serd gerado uma Guia de Recolhimento da Unido (GRU) em
nome do servidor, no valor a ser restituido e os recibos deverdo ser anexados junto com a

prestacdo de contas.

- Formuldrios entregues no setor de Gestdo de Pessoas que ndo seguirem esta orientagdo serfio

devolvidos para correcdes.

Estas orientagdes devem ser seguidas corretamente, evitando assim complicagdes futuras. Outras

davidas poderdo ser sanadas no setor de Gestdo de Pessoas e nas legislagdes vigentes.

Atenciosamente,
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Glénia Aparecida da Silveira Harlley Sander Silva Torres
Coordenadora de Gestdo de Pessoas Assessor do DAP
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