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Governo do Estado de

RONDONIA
GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Estado de Rondénia - IPERON
RESOLUCAO N. 29/2025/IPERON-DIREX

Dispde sobre a padronizagdo dos procedimentos de concessdo e
prestacdo de contas de didrias no ambito do Instituto de Previdéncia
dos Servidores Publicos do Estado de Ronddnia.

. A DIRETORIA EXECUTIVA DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO ESTADO DE
RONDONIA, no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas pelo art. 93, 111, da Lei Complementar n. 1.100, de 18 de outubro de 2021;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os procedimentos para a concesso e prestagdo de contas de diarias no ambito
deste Instituto, tendo como pardmetro o Decreto n. 18.728, de 27 de margo de 2014;

CONSIDERANDO a deliberacdo contida na 4* Reunido Ordinaria da Diretoria Executiva do Iperon de 08 de abril de 2025
(0059322940);

RESOLVE:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Estabelecer o procedimento de concessdo e prestagdo de contas de didrias no ambito do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Publicos do Estado de Rondonia.

CAPITULO I
DA CONCESSAO DE DIARIAS EM PROCEDIMENTO DE VIAGENS AEREAS

Art. 2° A solicitagdo de autorizagdo de didrias serd realizada por intermédio de processo administrativo especifico, contendo
Memorando de acordo com o modelo constante no Anexo I, assinado pelo interessado, pelo chefe imediato e pela Diretoria da respectiva
unidade, indicando a necessidade da demanda, devidamente acompanhada dos seguintes documentos:

I - cronograma, banner, folder ou outro correlato ao evento e/ou curso;

II - copia do ato que autorizou a contratagdo para participacdo em curso ou evento presencial devidamente previsto no Plano de
Capacitagao, quando for o caso;

III - outros documentos relacionados ao evento e/ou curso solicitado.

Art. 3° A solicitagdo devera ser encaminhada a Geréncia Administrativa, observada a antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias
em relacdo a data do evento.

Paragrafo tinico. Excepcionalmente, a solicitagdo poderd ser encaminhada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, quando
ndo for possivel obter a confirmacdo do evento no prazo estabelecido no caput deste artigo.

Art. 4° A Geréncia Administrativa realizara pesquisa para obtengdo da Certiddo Negativa de regularidade de prestagdo de contas
em nome do servidor solicitante, juntando o documento ao processo.

§ 1° Constatada pendéncia em nome do servidor, referente a baixa de prestagdo de contas inferior a 60 (sessenta) dias da data da
concessdo, nos termos do art. 19 do Decreto n. 18.728, de 27 de mar¢o de 2014, a Geréncia Administrativa emitira declaracdo nos autos,
conforme modelo constante no Anexo 11, indicando a possibilidade de prosseguimento da solicitagdo.

§ 2° Caso constatada qualquer outra irregularidade ndo enquadrada no § 1° deste artigo, a Geréncia Administrativa informara a
parte interessada para que seja sanada a pendéncia apontada.

§ 3° Somente serd dado prosseguimento ao processo em caso de saneamento das irregularidades, com a apresentagdo da
respectiva Certiddo Negativa de regularidade de prestacdo de contas.

§ 4° Se as irregularidades apontadas ndo forem sanadas em tempo habil, o processo sera devolvido ao setor requisitante para
analise quanto a possibilidade de substitui¢do do servidor indicado.

Art. 5° Devidamente regularizadas as pendéncias, o processo serd encaminhado & Geréncia Administrativa, ocasido em que
emitird nova Certiddo Negativa de Regularidade para Prestagdo de Contas e certificard o cumprimento dos requisitos estabelecidos no Decreto
n. 18.728, de 27 de margo de 2014, e nesta Resolugdo, de acordo com o checklist constante no Anexo VI.

Art. 6° Para fins de defini¢do da data da viagem, a Geréncia Administrativa realizard a cotacdo de passagens e emitird o
Formulario de Viagem e Solicitagdo de Diarias, que sera disponibilizado para assinaturas do solicitante e do Presidente do Iperon, observados os
seguintes requisitos:

I - a data da passagem de ida levara em considera¢do o tempo necessario para chegada no local de destino com antecedéncia de
até 24 (vinte e quatro) horas em relacdo a data e horario de inicio do evento;



IT - para defini¢do do voo de retorno, devera ser observado o tempo minimo de 5 (cinco) horas entre o horario de encerramento do
curso ou evento ¢ o horario de inicio do embarque;

III - a data de retorno sera considerada a data da efetiva chegada do servidor a sua sede de lotagéo;

IV - ao analisar as opgdes de voo disponiveis no momento da cotagdo, a Geréncia Administrativa selecionard aquela menos
onerosa para a Administragdo Publica, observando uma carga horaria que seja menos exaustiva ao servidor.

Art. 7° A Solicita¢@o de Didrias sera langada no Sistema Frota para analise da SUGESP, por intermédio de seu setor responsavel.

Paragrafo unico. Apos a devida liberagdo pela SUGESP no sistema Frota, a respectiva Autorizagdo de Viagem e Didrias sera
anexada aos autos, que serdo novamente encaminhados a8 SUGESP para emissdo de Decreto.

Art. 8° Apos a emissao do Decreto de Diarias e a confirmag@o do curso ou evento, a Geréncia Administrativa solicitara a emissao
de passagens aéreas, encaminhando os bilhetes ao interessado.

Art. 9° Apds devidamente liberada pela SUGESP no sistema Frota, a Autorizacdo de Viagem e Didrias serd anexada aos autos,
ocasido em que a Geréncia Administrativa certificard a concessao das diarias no SIGEF e encaminhara a GEFIN para liquidagéo e efetivagdo do
pagamento dos valores ao tomador de didrias.

Art. 10. Efetuado o pagamento das didrias ao interessado, a Geréncia Administrativa adotard os procedimentos de que trata o
Capitulo V.

CAPITULO 111
DA CONCESSAO DE DIARIAS EM PROCEDIMENTO DE VIAGENS TERRESTRES EM VEICULOS OFICIAIS

Art. 11. Para realizagdo de viagem por via terrestre, o interessado encaminhara a Geréncia Administrativa solicitagdo de
autorizacdo de diarias, por intermédio de processo administrativo especifico, contendo Memorando de acordo com o modelo constante no
Anexo II, assinado pelo interessado, pelo chefe imediato e pela Diretoria da respectiva unidade, indicando a necessidade da demanda,
devidamente acompanhada dos seguintes documentos:

I - cronograma, banner, folder ou outro correlato ao evento e/ou curso;

II - declarag@o, conforme modelo constante no Anexo IV, de que o evento ou curso objeto do deslocamento ndo se enquadra nos
servigos que podem ser realizados de forma virtual;

III - outros documentos relacionados ao evento e¢/ou curso solicitado.
Art. 12. A solicitagdo devera ser encaminhada a Geréncia Administrativa, observada a antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias.

Paragrafo tinico. Excepcionalmente, a solicitagdo poderd ser encaminhada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, quando
ndo for possivel obter a confirmagéo do evento no prazo estabelecido no caput deste artigo.

Art. 13. A Equipe de Transporte mantera atualizada a escala de motoristas para atender as solicitacdes de que trata este Capitulo.

Paragrafo unico. Observada a escala de que trata o caput deste artigo, a Geréncia Administrativa procedera a indicagdo do
motorista de acordo com o modelo constante no Anexo V.

Art. 14. Para defini¢do da quantidade de diarias, a Geréncia Administrativa observara os seguintes requisitos:
I - a chegada do servidor devera ocorrer nas 24 (vinte e quatro) horas antecedentes ao inicio do evento;
II - a data de retorno sera considerada a data da efetiva chegada do servidor a sua sede de lotag@o.

Art. 15. A Geréncia Administrativa realizara pesquisa em sistema para obten¢do da Certiddo Negativa de regularidade de
prestagdo de contas em nome do servidor solicitante, juntando o documento ao processo.

§ 1° Constatada pendéncia em nome do servidor, referente a baixa de prestagdo de contas inferior a 60 (sessenta) dias da data da
concessao, nos termos do art. 19 do Decreto n. 18.728, de 27 de mar¢o de 2014, a Geréncia Administrativa emitira declaracdo nos autos,
conforme modelo constante no Anexo III, indicando a possibilidade de continuidade da solicitagdo.

§ 2° Caso constatada qualquer outra irregularidade ndo enquadrada no § 1° deste artigo, a Geréncia Administrativa informara a
parte interessada para que seja sanada a pendéncia apontada.

§ 3° Somente sera dado prosseguimento ao processo em caso de saneamento das irregularidades, com a apresentacdo da
respectiva Certiddo Negativa de regularidade de prestagdo de contas.

§ 4° Se as irregularidades apontadas ndo forem sanadas em tempo habil, o processo sera devolvido ao setor requisitante para
analise quanto a possibilidade de substitui¢do do servidor indicado.

Art. 16. Devidamente regularizadas as pendéncias, o processo serd encaminhado a Geréncia Administrativa, que certificara o
cumprimento dos requisitos estabelecidos no Decreto n. 18.728, de 27 de margo de 2014, e nesta Resolugdo, de acordo com o checklist
constante no Anexo VI.

Art. 17. A Geréncia Administrativa emitird o Formuldrio de Viagem e Solicitagdo de Diarias, que serd disponibilizado para
assinaturas do solicitante e do Presidente do Instituto.

Art. 18. A Solicitagdo de Diarias sera langada no Sistema Frota e analisada pela SUGESP, por intermédio de seu setor
responsavel.

§ 1° Apos devidamente liberada pela SUGESP no Sistema Frota, a Autorizagdo de Viagem e Diarias sera anexada aos autos,
ocasido em que a Geréncia Administrativa certificara a concessio das diarias no SIGEF e emitira a Portaria.

§ 2° Em seguida, a Geréncia Administrativa encaminhard o processo a Geréncia de Finangas para liquidagdo e efetivagdo do
pagamento dos valores ao respectivo tomador de diarias.

Art. 19. Realizado o pagamento das didrias ao interessado, a Geréncia Administrativa adotara os procedimentos de que trata o
Capitulo V.



CAPITULO IV

DA CONCESSAO DE DIARIAS EM PROCEDIMENTO DE VIAGENS TERRESTRES COM AQUISICAO DE PASSAGEM
RODOVIARIA

Art. 20. Para a realiza¢do de viagem por via rodovidria, o interessado encaminhard a Geréncia Administrativa a solicitacdo de
autorizacdo de dirias por intermédio de processo administrativo especifico, contendo Memorando de acordo com o modelo constante no Anexo
II, assinado pelo interessado, pelo chefe imediato e pela diretoria da respectiva unidade, indicando a necessidade da demanda, devidamente
acompanhada dos seguintes documentos:

I - cronograma, banner, folder ou outro correlato ao evento e/ou curso;

II - copia do ato que autorizou a contratagdo para participacdo em curso ou evento presencial devidamente previsto no Plano de
Capacitagdo, quando for o caso;

III - outros documentos relacionados ao evento e/ou curso solicitado.

Art. 21. A solicitagdo devera ser encaminhada a Geréncia Administrativa, observada a antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias
em relacdo a data do evento.

Paragrafo inico. Excepcionalmente, a solicitagdo podera ser encaminhada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, quando
ndo for possivel obter a confirmagdo do evento no prazo estabelecido no caput deste artigo.

Art. 22. A Geréncia Administrativa realizard pesquisa para obteng¢do da Certiddo Negativa de Regularidade para Prestagdo de
Contas em nome do servidor solicitante, juntando o documento ao processo.

§ 1° Constatada pendéncia em nome do servidor, referente a baixa de prestagdo de contas inferior a 60 (sessenta) dias da data da
concessdo, nos termos do art. 19 do Decreto n. 18.728, de 27 de marco de 2014, a Geréncia Administrativa emitira declaracdo nos autos,
conforme modelo constante no Anexo III, indicando a possibilidade de prosseguimento da solicitagao.

§ 2° Caso constatada qualquer outra irregularidade ndo enquadrada no § 1° deste artigo, a Geréncia Administrativa informara a
parte interessada para que seja sanada a pendéncia apontada.

§ 3° Somente serd dado prosseguimento ao processo em caso de saneamento das irregularidades, com a apresentacdo da
respectiva Certiddo Negativa de Regularidade para Prestagdo de Contas.

§ 4° Se as irregularidades apontadas ndo forem sanadas em tempo habil, o processo sera devolvido ao setor requisitante para
analise quanto a possibilidade de substitui¢do do servidor indicado.

Art. 23. Devidamente regularizadas as pendéncias, o processo sera encaminhado a Geréncia Administrativa, ocasido em que
emitird nova Certiddo Negativa de Regularidade para Prestagdo de Contas e certificard o cumprimento dos requisitos estabelecidos no Decreto
n. 18.728, de 27 de marco de 2014, e nesta Resolugdo, de acordo com o checklist constante no Anexo VI.

Art. 24. Para fins de defini¢do da data da viagem, a Geréncia Administrativa realizard a cotagdo de passagens e emitira o
Formulario de Autorizacdo de Viagem e Solicitacdo de Diarias, que sera disponibilizado para as assinaturas do solicitante e do Presidente do
Iperon, observados os seguintes requisitos:

I - a data da passagem de ida levara em considera¢do o tempo necessario para chegada no local de destino com antecedéncia de
até 24 (vinte e quatro) horas em relagdo a data e horario de inicio do evento;

II - para a defini¢do da passagem de retorno, devera ser observado o tempo minimo de 5 (cinco) horas entre o horario de
encerramento do curso ou evento ¢ o horario de inicio do embarque;

III - a data de retorno sera considerada a data da efetiva chegada do servidor a sua sede de lotagao.

IV - ao analisar as opgdes de passagens disponiveis no momento da cotacdo, a Geréncia Administrativa selecionara aquela menos
onerosa para a Administragdo Piblica, observando uma carga horaria que seja menos exaustiva ao servidor.

Art. 25. A Solicitagdo de Diarias sera langada no Sistema Frota e analisada pela SUGESP, por intermédio de seu setor
responsavel.

§ 1° Apos devidamente liberada pela SUGESP no Sistema Frota, a Autorizagdo de Viagem e Didrias sera anexada aos autos.

§ 2° Se necessario, a Geréncia Administrativa confirmara a realizagdo do curso ou evento, e entdo, solicitarda a emissdo de
passagens rodovidrias, encaminhando os bilhetes ao interessado.

§ 3° Em seguida, a Geréncia Administrativa certificara a concessdo das diarias no SIGEF e emitira a Portaria.

§ 4° Em seguida, a Geréncia Administrativa encaminhara o processo a Geréncia de Finangas para liquidagdo e efetivagdo do
pagamento dos valores ao respectivo tomador de diarias.

Art. 26. Realizado o pagamento das didrias ao interessado, a Geréncia Administrativa adotara os procedimentos de que trata o
Capitulo V.

CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 27. O processo sera encaminhado ao tomador de diarias para a devida prestagdo de contas, que devera ocorrer no prazo de 5
(cinco) dias uteis para os servidores ou equivalentes, lotados na capital, e 10 (dez) dias para os lotados no interior do estado, contados da data do
retorno, conforme definido no Decreto n. 18.728, de 27 de margo de 2014.

§ 1° Em caso de descumprimento do prazo estabelecido para prestacdo de contas, o tomador de diarias devera encaminhar a
referida prestacdo de contas em atraso devidamente acompanhada de justificativa.

§ 2° Caso constatada qualquer outra irregularidade além do descumprimento de prazo de que trata o paragrafo anterior, a
Geréncia Administrativa notificara o servidor para saneamento das pendéncias e/ou apresentacdo de justificativa.



Art. 28. A Geréncia Administrativa registrard no sistema SIGEF a entrega da prestagdo de contas e encaminhard os autos ao
Controle Interno do Iperon para analise.

Art. 29. O Controle Interno do Iperon registrara no sistema SIGEF a analise da prestagdo de contas e analisara o processo de
concessdo, bem como a respectiva comprovagao, nos termos do art. 18 do Decreto n. 18.728, de 27 de margo de 2014, devendo utilizar em suas
analises o checklist constante no Anexo VI.

§ 1° Em caso de regularidade do procedimento, a prestagdo de contas sera encaminhada a Diretoria de Administragdo e Finangas
para emissdo de termo de homologagdo, devendo o processo, ao final, ser encaminhado & Geréncia de Contabilidade para baixa no sistema
SIGEF.

§ 2° Caso constatada qualquer irregularidade, o Controle Interno notificard o servidor para saneamento das pendéncias e/ou
apresentacdo de justificativa.

§ 3° Sanadas as pendéncias e atestada a conformidade do processo de concessdo e da prestagdo de contas, os autos serdo
encaminhados a Diretoria de Administragdo e Finangas para emissdo de termo de homologagao.

§ 4° Apo6s a emissdo do termo de homologagdo, o processo sera encaminhado & Geréncia de Contabilidade para proceder a baixa
no sistema SIGEF, bem como a Geréncia de Gestdo de Pessoas, para regularizagdo do registro de ponto, emissdo do Termo de Encerramento do
processo e promog¢ao do arquivamento no sistema SEI.

Art. 30. Em caso de ndo saneamento de pendéncias apds o recebimento da notificacdo expedida pelo Controle Interno, e/ou
apresentag@o de justificativa, serd automaticamente realizado o bloqueio no Sistema Gerenciador de Diarias até a regularizagdo da pendéncia
apontada, podendo, ainda, acarretar a devolugdo do valor concedido, nas hipdteses previstas no Decreto n. 18.728, de 27 de margo de 2014.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. O procedimento de contratagdo de inscrigdo em cursos e eventos devera tramitar em processo administrativo especifico,
que sera relacionado ao processo de concessao de didrias.

Art. 32. A concessao de diarias ao Presidente do Iperon devera ser autorizada pelo Chefe do Poder Executivo, e observara o
disposto nesta Resolugdo, naquilo que couber.

Art. 33. A concessdo de didrias em desconformidade com o disposto nesta Resolugdo e no Decreto n. 18.728, de 27 de margo de
2014, constitui falta grave, ficando o concedente, o beneficiario e os demais responsaveis sujeitos as puni¢des previstas na legislagdo em vigor,
conforme apuragédo de responsabilidade que lhes for atribuida, em procedimento que garanta a ampla defesa e o contraditorio.

Art. 34. Os mapeamentos dos processos de trabalho de concessdo e prestacdo de didrias seguird o fluxograma estabelecido no
Anexo L.

Art. 35. Os casos omissos nesta Resolugdo serdo resolvidos de acordo com o Decreto n. 18.728, de 27 de margo de 2014, e por
decisdo da Presidéncia do Iperon.

Art. 36. Ficam revogadas a Resoluggo n. 34/2022/IPERON-GAB ¢ a Resolugo N. 14/2024/IPERON-DIREX.
Art. 37. Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicagio.

Porto Velho, 29 de abril de 2025.

TIAGO CORDEIRO NOGUEIRA

Presidente do Iperon

ANEXO |
FLUXOGRAMAS
DA CONCESSAO DE DIARIAS EM PROCEDIMENTO DE VIAGENS AEREAS
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ANEXO II

MEMORANDO
De: (Orgio solicitante)

Para: IPERON-GAD

Assunto: Solicitacao de diarias.

Senhor(a) Gerente,

Encaminho o presente para solicitagdo de concessdo de XX (XXXXXX) diarias para participagdo do evento denominado
"XXXXXXXXX" que ocorrera no periodo compreendido de XXXXXXX, aos servidores, no trecho e periodo de viagem, conforme descrito a
seguir:

TIPO DE VIAGEM:
Destacar o tipo de viagem (ex.: auditoria, inspe¢ao, capacitagdo, visita técnica, entrega de materiais, etc.)
FATO GERADOR:
Descrever neste item o que motivou a viagem (nimero do processo, dentincia, Oficio/convite, panfletos, cronogramas, etc.),
indicando o numero do(s) processo(s) e/ou o numero de identificagdo do documento.
DO OBJETIVO:

Apresentar de modo claro o objetivo da viagem (relatorio circunstanciado, relatorio de auditoria, checklist, laudo, etc.)
PRODUTO A SER GERADO:

Apresentar de modo claro o produto a ser gerado com a realizagdo da viagem (relatorio circunstanciado, relatorio de auditoria,
checklist, laudo, etc.)?

DO PLANO DE CAPACITACAO (QUANDO FOR O CASO):
Quando for o caso, indicar, neste item, informagdo de que o evento/curso em questdo, esta previamente definido no Plano de
Capacitagao, informando o niimero do processo SEI e preenchendo o quadro a seguir:

DO PERIODO DA VIAGEM E EVENTO:

O periodo da viagem e evento ocorrerd nos seguintes dias:



Data do deslocamento | Cidade do deslocamento | Data da chegada | Cidade destino | Periodo do evento

DOS SERVIDORES:

Os servidores escalados para participagdo no mencionado evento, com os dados necessarios ao pedido, estdo descritos no quadro

a seguir:
Nome Setor Qtde. .
Item do DaF ade Matricula de Cargo | CDS | CPF de Banco | Agéncia Conta Telefone | . E-ma}ll
. nascimento ~ . Corrente institucional
servidor lotagdo diarias
JUSTIFICATIVAS:

Somente quando for o caso, este item sera utilizado para indicar justificativas (ex.: deslocamento/execu¢do das atividades em
feriados e/ou finais de semana, sextas-feiras, bem como os que incluam sabados, domingos e feriados (art. 12, § 2° do Decreto n. 18.728/2014;
intempestividade do pedido; etc.)

Local e data.
Assinaturas.
ANEXO 1T
DECLARACAO DE PENDENCIAS NAO IMPEDITIVAS A CONCESSAO DE DIARIAS

CONSTAM PENDENCIAS em nome do(s) servidor(es) identificado(s) abaixo, relacionadas a valores concedidos na forma de
Concessdo de Didrias junto aos registros contabeis do Estado de Rondonia, constantes no Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal -
SIGEF da Secretaria de Estado de Finangas - SEFIN, conforme descrito a seguir:

Tipo de

Nome do . ~ . . pendéncia

Item Servidor Matricula | Lotagdo | Destino | Periodo (SIGEF ou
outras)

No entanto, cumpre DECLARAR que esta ocorréncia aponta que o(s) servidor(es) prestou(aram) conta(s) da tomada de outras
diarias e que os respectivos processos estdo (indicar a setorial onde o autos se encontram e para quais providéncias).

Desse modo, cumpre comunicar que este fator ndo ¢ impeditivo para o prosseguimento da concessdo de diarias até a presente
data, conforme preconiza o art. 19 do Decreto n. 18.728, de 27 de marco de 2014.

ANEXO IV
DECLARACAO DO SERVIDOR PARA VIAGENS TERRESTRES

Pelo presente instrumento, eu , servidor(a) do Instituto de Previdéncia dos Servidores Ptblicos do Estado de Rondonia,
ocupante do cargo , matricula , lotagdo , declaro que o objetivo do deslocamento ndo se enquadra nos
servicos que podem ser realizados de forma virtual, sendo de minha inteira responsabilidade as informagdes prestadas, sob pena de apuragdo de
responsabilidade e aplicacdo das penalidades cabiveis.

ANEXO V
TERMO DE INDICACAO DE MOTORISTA

Respeitando a escala de motoristas organizada e controlada pela Equipe de Transporte, INDICA-SE o servidor e veiculo abaixo




descritos, para a realizagdo de viagem que tem por objetivo (indicar o objetivo da viagem), que ocorrera no periodo de XX/XX a XX/XX de
XXXX, ao municipio de XXXXXXXXXXXX:

Servidor/Motorista: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
N° Registro CNH: XXXXXXXXX

UF: XXXXXXX

Validade da CNH: XX/XX/XXX

Veiculo oficial marca/modelo: XXXXXXXXXX
Tipo: XXXXXXXX

Capacidade: XX (XXXXXXX) pessoas

Placa: XXXXXXX

Renavan: XXXXXXXXX

Validade da CRLV: MM/AAAA

Local ¢ data.

NOME DO ASSINANTE
Cargo/Funcéo - IPERON-GAD
De acordo:

NOME DO ASSINANTE
Cargo/Funcéo - IPERON-EQSGT

ANEXO VI
MODELO - CHECKLIST DA ANALISE DE CONFORMIDADE PROCESSUAL DA SOLICITACAO DE DIARIAS

Objetivo da Viagem:
Periodo:
CHECKLIST
ITEM REQUISITO (ID SEIN.°, SIM, NAO,
OU NAO SE APLICA)
1. MEMORANDO/SOLICITACAO:

Constam na solicitagdo de concessdo de diarias as
1.1. assinaturas do(s) interessado(s), do chefe imediato
e do diretor da unidade?

Ficou destacado o tipo de viagem (auditoria,
1.2. inspe¢do, capacitagdo, visita técnica, entrega de
materiais, etc.)?

Foi apresentado de modo claro o objetivo e o
produto a ser gerado com a realizag@o da viagem
1.3. (relatorio circunstanciado, relatorio de auditoria,
checklist, laudo, etc.)? Quando for o caso.

O objetivo esta de acordo com o Plano de
1.4. Trabalho/Cronograma, Plano de Capacitagio e/ou
alinhado com o interesse publico?

Consta o fator gerador de solicitacdo da diaria
namero (processo, dentincia, Oficio/convite, etc.),
que motiva a ocorréncia da viagem? Quando for o

caso.

1.5.




A solicitago foi encaminhada dentro do prazo de

1.6. 60 (sessenta) dias, anteriores ao periodo da
viagem?
17 Consta justificativa plausivel de intempestividade?

Quando for o caso.

Consta justificativa em relagdo ao deslocamentos
que se iniciam no final de semana, sendo sexta-
feira, sdbado, domingo e/ou feriados? Quando for
0 caso.

1.8.

Caso o objetivo da viagem seja a participagdo em
curso, congresso, simpdsio ou outros, existem
documentos que comprovem sua futura ocorréncia
(p. ex. panfletos, cronogramas, convites, etc.)

1.9.

Consta indicag@o do pedido de contratagdo?

L.10. Quando for o caso.

2. DECLARACAO

Consta Declaragao (ANEXO III) da
2.1. impossibilidade de execugdo remota (virtual) das
atividades? Quanto as viagens ¢ diarias terrestres.

DO VEICULO E MOTORISTA (QUANDO FOR

3 O CASO)
Consta documento referente a utilizagao do SEI N.°:
3.1. veiculo oficial durante o deslocamento em didria? )
(Céopia do CRLV do veiculo) Veiculo de placa:
32 Consta a indicagdo de motorista para conduzir o(s) SEIN.®:
- servidor(es) na viagem (ANEXO 1V)? Motorista:
33 Consta a autorizag@o para dirigir (exceto no caso SEIN.®:
o dos servidores no cargo de motorista)? Servidor:
34 Consta a copia da CNH do condutor do veiculo SEIN.*:
o (motorista)? Validade da CNH:
4. DAS CERTIDOES:
41 As certiddes foram emitidas no portal da
o Contabilidade Geral do Estado?
4.2. Foram identificadas pendéncias?

Caso haja pendéncias que ndo impegam a
4.3. concessao de diarias, foi emitida declaragdo de
fatos ndo impeditivos (ANEXO 1V)?

Caso haja pendéncias que impegam a concessao
4.4, de diarias, houve a deliberagdo do diretor
administrativo para prosseguimento do feito?

QUANTO AS SOLICITACOES AO
PRESIDENTE E COMITIVA

Consta a anuéncia de viagem pelo Nucleo de

3.1 Autorizagdo de Viagens (GOV-VIAGENS)?

6. COTACAO DE VOO

Considerando a Resolugdo N. 14/2024/IPERON-DIREX, bem como o Decreto Estadual n® 18.728, de 27 de margo de 2014 ¢ suas
alteracdes, esta Geréncia certifica que os autos encontram-se, até 0 momento, aptos para prosseguimento.

ANEXO VII



MODELO - CHECKLIST DA ANALISE DE CONFORMIDADE PROCESSUAL DA PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

Objetivo da Viagem:

Periodo:

Prazo de Prestacdo de Contas:

CHECKLIST
ITEM REQUISITO (ID SEIN.°, SIM, NAO, OU
NAO SE APLICA)
1. RELATORIO(S) DE VIAGEM:
. 5 Tomador: XXXXXX
O Relatorio de Comprovagédo de XXXXKX XXXXXX
1.1. Viagem e Didrias foi entregue dentro XXXXXX XXXXXX SEI
do prazo estabelecido? 0.0 XXXXXXXXXX Data:
XX/XX/XXXX
O Relatorio de Comprovacédo de
1.2. Viagem e Diarias foi preenchido
corretamente?

O Relatorio de Comprovacédo de
Viagem e Didrias foi elaborado de

1.3. forma detalhada e individual,
devidamente assinado pelo proposto?
2. EMBARQUES

Consta o comprovante/bilhete de
2.1. embarque rodoviario, aéreo ou fluvial
(quando for o caso)?

A data e o roteiro ali consignado
2.2. conferem com o periodo da viagem,
data da saida e do retorno da viagem?

DA CERTIFICACAO DE
COMPARECIMENTO

Consta copia do certificado, diploma,
ou atestado no caso de participagdo
3.1. em cursos, congressos, etc. (podendo
ser utilizado fotos)? Quando for o
caso.

Consta comprovante de abastecimento
do veiculo (viatura oficial)?

DEVOLUCAO DE DIARIAS
(QUANDO FOR O CASO)

Caso a viagem ndo tenha sido
51. realizada, foram devolvidos os valores
das diarias?

Houve descumprimento dos prazos
estabelecidos no artigo 15 do Decreto

32 n. 18.728/2014, quanto a devolugao
das diarias?
53 Consta a contabilizagdo dos valores
o retornados aos cofres do Instituto?
6 REGISTRO DA ENTREGA DA

PRESTACAO DE CONTAS (SIGEF)

Considerando a Resolugdo N. 14/2024/IPERON-DIREX, bem como o Decreto Estadual n° 18.728, de 27 de margo de 2014 e suas
alteragdes, esta Geréncia informa que os autos encontram-se, até o0 momento, aptos para prosseguimento.



il
SEL o
assinatura
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Tiago Cordeiro Nogueira, Presidente, em 29/04/2025, as 13:20, conforme horario oficial de Brasilia,
com fundamento no artigo 18 caput e seus §§ 1° e 2°, do Decreto n® 21.794, de 5 Abril de 2017.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site portal do SEI, informando o cddigo verificador 0059687427 ¢ o codigo CRC
9ACACA406.

Referéncia: Caso responda esta Resolugdo, indicar expressamente o Processo n® 0016.000715/2025-50 SEI n°® 0059687427


http://www.diof.ro.gov.br/data/uploads/2017/04/Doe-05_04_2017.pdf
http://sei.sistemas.ro.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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