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Manual anexo a Instrucao Normativa DGA n° 03/2025

Este Manual tem como objetivo prover orientagdes a respeito da solicitagdo, autorizacao,
concessao ¢ prestacdo de contas referentes a despesas de viagem, visando o devido

cumprimento das disposi¢oes legais estabelecidas na Resolugao GR-039/2023, de 16/08/2023.
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CAPITULO I - DISPOSICOES INICIAIS

I. ORIENTACOES GERAIS

1.

A cobertura de quaisquer despesas mencionadas no artigo 6° da Instrucio DGA

03/2025 devera ser solicitada e aprovada previamente por meio do formuldrio

eletronico “Aprovacio Prévia de Despesas de Viagem” (doravante denominado apenas
“Formulario”), disponivel na pagina da DGA na internet. Esse Formulario devera ser
assinado tanto pelo interessado quanto pelo seu superior imediato.

Quando ja existir processo de “Pagamento” aberto em nome do servidor ou do aluno,
devera ser usado o mesmo processo sempre que ocorrer pagamento em seu nome.
Quando ndo houver um processo de pagamento previamente aberto, a Unidade/Orgio
de sua lotagdo devera providenciar a abertura de um processo especifico no SIGAD,

conforme as orientagdes abaixo:

Servidor:
Procedéncia: Unidade/Orgio que originou a documentaciio do interessado.
Interessado: Nome e matricula do servidor
Assunto: PAGAMENTO

Aluno:
Procedéncia: Unidade/Orgio que originou a documentacio do interessado.
Interessado: Nome e RA do aluno

Assunto: PAGAMENTO DE AUXILIO FINANCEIRO AO (NOME DO
ALUNO)

Quando o servidor desempenhar a funcdo de motorista, ou em outras situagdes
previamente tratadas junto a DGA/DCCD/Analise e Controle da Despesa, e receber
diarias, a Unidade/Orgdo de sua lotagdo devera providenciar a abertura de um processo

de pagamento especifico para o exercicio vigente, conforme as orientacdes a seguir:

Procedéncia: Unidade/Orgio que originou o processo digital
Interessado: Nome e matricula do servidor
Assunto: Pagamento Exercicio (ano)
O processo de pagamento deve ser instruido com todos os documentos e informagdes

pertinentes, de acordo com o tipo de despesa a ser tratado.


https://www.dga.unicamp.br/referencias/solicitacao-antecipacao-despesa-viagem-diarias
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6. Deverda ser emitido Compromisso no SIAD/Or¢amento&Execucao de Despesa, de
acordo com sua natureza e classificacdo, contendo assinatura do Ordenador do
respectivo CO.

7. Caso a despesa seja total ou parcialmente subsidiada pela Escola de Educagao
Corporativa da Unicamp (EDUCORP), os valores do subsidio devem ser informados no
campo “Observacdo” do Formulério. Além disso, toda a documentagdo relacionada a
esse subsidio deve ser anexada ao processo de pagamento do interessado.

8. O processo de pagamento devera ser encaminhado a DGA/DCCD/Anélise e Controle
de Despesas (01.12.04.02.03) com, no minimo, 6 (seis) dias tuteis de antecedéncia em
relacdo a data prevista para pagamento.

8.1.  Tratando-se de despesa cujo compromisso seja emitido pela DGA/APO Apoio
Orc¢amentario (01.12.04.01), o prazo mencionado no item 7 devera ser
acrescido em 2 (dois) dias tteis.

9. Conforme as diretrizes do SIARQ, ¢ obrigatério anexar um documento de
encaminhamento (despacho) sempre que um processo for tramitado. Esse documento
deve especificar o(s) destinatario(s) e detalhar as providéncias necessarias para a

continuidade do processo.

CAPITULO II - PROCEDIMENTOS PARA SERVIDORES
I. DIARIA NACIONAL

1. Para cada solicitacdo de diaria, deverdo ser juntados ao processo de pagamento, os
seguintes documentos:

a. Formulério conforme disposto no Capitulo I, I.Orientagdes Gerais, item 1;

b. Prospecto do evento ou Convite para participacdo em reunido técnica e/ou
missao institucional;

c. Compromisso emitido no elemento/item de despesa: 3314-01 — Didrias
Pessoal Civil e no qual conste no campo “Especificacdo da Despesa”, as
seguintes informagoes:

1. O periodo (data correspondente ao afastamento registrado no Sistema

Vida Funcional);
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ii. O local (Cidade/Estado) onde o evento ocorrera;

iii. O respectivo amparo legal, neste caso, a Resolugdo GR 39/2023.

Exemplo:

Especificagdo da Despesa

Para atender ao pagamenio de didra para o servidor NOME COMPLETD, para parlicipar da NOME DO EVENTOD no
periodo de DD a DO/MMAAAS (periodo de viagem de DD a DOYMM/AAAA) em CIDADE/ESTADOD, conforme Resclugdo

GR 32/2023.

2. Devera ser juntada ao processo de pagamento a solicitacdo de afastamento realizada
no Sistema de “Vida Funcional”. A auséncia deste documento inviabilizard o
empenho da despesa.

3. O valor da diaria nacional serd definido por meio de Portaria DGA, atualizada
anualmente, a qual estabelecera os valores maximos a serem considerados para

pagamento.

II. DIARIA INTERNACIONAL

1. Para cada solicitagdo de diaria internacional, deverdo ser juntados ao processo de
pagamento, os seguintes documentos:

a. Formulério conforme disposto no Capitulo I, I.Orientagdes Gerais, item 1;

b. Prospecto do evento ou convite para participacdo em reunido técnica e/ou
missao institucional fora do pais;

c. Cotagdo PTAX pesquisada na data da emissdo do Compromisso no site do
Banco Central do Brasil;

d. Compromisso emitido no elemento/item de despesa: 3314-16 — Diarias no
Exterior e no qual conste no campo “Especificagdo da Despesa”, as seguintes
informacdes:

i. O periodo (data correspondente ao afastamento publicado no DOE);
ii. O local (Cidade/Pais) onde o evento ocorrer3;

iii. O respectivo amparo legal, neste caso, a Resolugao GR 39/2023.
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Exemplo:

Especificagio da Despesa

Para atender ao pagamenta de didna para o servidor NOME COMPLETO, para participar do NOME DO EVENTO no
pariodo de DD a DDMAM ALAR (perindo de viagem de DD a DO/MBMIAASA) em CIDADE/PAIS, conforme Resolugio GR

J9r2023.

2. Devera ser juntada ao processo de pagamento a publica¢do do afastamento no DOE

ou, no minimo, a Portaria a ser publicada pela DGRH. A auséncia deste documento
inviabilizard o empenho da despesa.

O valor da diaria internacional sera determinado por Portaria DGA, atualizada
anualmente, a qual estabelecera os valores maximos a serem considerados para

pagamento.

III. PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO

1.

2.

Caso nao seja possivel que a Universidade efetue o pagamento da taxa de inscrigao
diretamente a empresa ou entidade organizadora para a participa¢do do servidor em
cursos, congressos ou eventos congéneres, o valor, acrescido do IOF (Imposto sobre
Operacdes Financeiras) para os casos de evento internacional, podera ser reembolsado
ao interessado, desde que atendidos os requisitos descritos abaixo.
Para cada solicitagdo de reembolso, deverd ser anexada ao processo de pagamento do
interessado a seguinte documentacao:
a. Autorizagdo da EDUCORP, se houver;
b. Justificativa para nao realiza¢ao do pagamento diretamente a empresa/entidade
organizadora;
Ciéncia e autorizagdo do Ordenador para pagamento via reembolso;
d. Formulério conforme disposto no Capitulo I, I.Orientagdes Gerais, item 1
(constar a descri¢cdo da despesa no campo “Observagdes”);
e. Comprovante de pagamento da taxa (com data igual ou posterior a data da
autorizacdo - item ‘c’ acima), que deve ter sido realizado pelo interessado (em

seu nome) de forma integral, em parcela tinica a organizadora do evento.
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1.  No caso de pagamento com cartdo de crédito, o reembolso serad
efetuado somente apds a apresentagdo da fatura do cartdo, contendo as

seguintes informagdes:

1. Nome do interessado; vencimento da fatura; identificacdo da
despesa em questdo, sendo recomendéavel ocultar as demais
informacdes existentes na fatura.

f. Compromisso com dados do interessado, emitido no EE/item 3393.15 - Ajuda

de Custo - Pessoal Civil.

Exemplo Evento Internacional:

Especificagio da Despesa

Reembolso de taxa de inscricdo ao servidor NOME COMPLETO para participacao no NOME DO EVENTO em
CIDADEPAIS no periodo de DD a DDMMIAAAL conforme Resolucio GR 382023,

Exemplo Evento Nacional:

Especificagio da Despesa

Reembolso de taxa de inscricdo ao servidor NOME COMPLETO para participacao no NOME DO EVENTO em
CIDADEESTADO no periodo de DD a DODYMMIAAAA, conforme Resolucio GR 3%/2023.

IV. EDITAL DERI

1. Os recursos disponibilizados por meio de Edital DERI, em regra, ndo estardo sujeitos as
normativas previstas na Resolu¢cdo GR 39/2023. O amparo legal sera o proprio Edital,
sendo que o processo deve ser documentado preferencialmente com o Termo de
Outorga.

Exemplo:

Especificagio da Despesa

Pagamento de TIPO DE DESPESA ao NOME COMPLETO para participacao na NOME DO EVENTO em
CIDADEESTADOD no periodo de DD a DDAMMAAAA conforme EDITAL DERI NYANO
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V. REEMBOLSO DE DESPESAS

—

Para deslocamentos inferiores a 8 horas, caso o servidor tenha formalizado o
afastamento junto a DGRH, sera possivel solicitar o reembolso de despesas
exclusivamente relacionadas a transporte, estacionamento ou alimentacdo, limitado a
50% (cinquenta por cento) do valor da Diaria Simples.

2. Nao serdo indenizédveis as despesas com combustivel, pedagio, estacionamento ou de
qualquer outra natureza decorrentes de deslocamentos com veiculo proprio.

3. Para a formaliza¢do do reembolso, € necessario anexar ao processo de pagamento do
interessado:

Justificativa;

b. Autorizacdo do superior imediato;

c. Comprovante do afastamento formalizado junto a DGRH ou Formulério de
nao optante pelo Vale Refeigao;

d. Informacgdes detalhadas sobre o deslocamento, incluindo a finalidade e o
periodo;

e. Comprovante da despesa que informe a data do evento e o montante
despendido, sempre que possivel emitido em nome do interessado.

4. E importante ressaltar que o reembolso com alimentagio estd sujeito ao limite
estabelecido na Portaria DGA atualizada anualmente. Assim, mesmo que o
comprovante apresente um valor superior ao autorizado, sera ressarcido apenas o
montante maximo previsto na Portaria.

5. Compromisso emitido no EE/item:

a. 3393.23 - Ressarcimento de Transporte Locomogao Servidor;

b. 3393.15 - Ajuda de Custo - Pessoal Civil para demais despesas.

Exemplo:

Especificagao da Despesa

Reembalso de TIPO DE DESPESA em decorréncia de JUSTIFICATIVA. Pagamanio pravisto conforme Resolucan GR
39/2023.
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VL. DEVOLUCAO DE VALORES A UNIVERSIDADE

1. Os valores recebidos indevidamente ou ndo comprovados deverdo ser ressarcidos a
Universidade, de acordo com a IN DGA N° 03/2025:

a. diarias recebidas sem que a viagem tenha sido realizada, ou recebida a maior,
em decorréncia de estimativa de quantidade de dias de duragdo da viagem
superior a quantidade de dias de duragdo efetiva.

b. wvalor correspondente as despesas de passagens canceladas por razdes nao
justificadas.

c. valor da taxa de inscricado em evento no qual deixou de comparecer por razdes
ndo justificadas.

2. E importante verificar a Fonte de Recurso (FR) para determinar a conta correta para a
devolucio.

a. No caso de recurso orcamentario, devera ser efetuado o depdsito da devolugao

na conta corrente abaixo:

CNPJ: 46.068.425/0001-33
Tipo de conta: conta corrente
Banco do Brasil (001)
Agéncia: 4203-X

Conta: 5000-8

b. No caso de recurso de convénio, devera ser realizada uma consulta a
DGA/Contadoria/Tesouraria para verificar os dados bancérios e para que
assim a devolugdo ocorra na conta bancéria de origem do recurso.

c. Anexar o comprovante de deposito ao processo de pagamento e tramiti-lo a
DGA/Contadoria/Tesouraria (01.12.13.05) para a identificacio e devidas
providéncias. No despacho, deve ser informado a qual(is) pagamento(s) a
devolucao esta relacionada, referenciando os documentos da arvore do
processo no SIGAD.

Nota 1: Caso o deposito de devolucdo seja identificado no mesmo exercicio do
pagamento, apds identificagdo, serd feita a anulacdo do pagamento, que gera

automaticamente a anulacdo da liquidagdo, retornando o saldo para nota de empenho.
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ApOs essas tratativas, o processo devera ser encaminhado a DGA/DCCD/Anélise e
Controle da Despesa para anulacdo deste saldo.

Nota 2: Se a identificagdo do deposito ocorrer em exercicio posterior, o valor sera
reconhecido como receita na conta bancéaria. Nos casos em que o recurso for
vinculado a convénio, o processo devera ser encaminhado a DGA/Convénios para

suplementagdo do valor no respectivo conveénio.

VIL. PRESTACAO DE CONTAS

1.

E obrigatoria a prestacdo de contas apds o retorno da viagem, ainda que tenham
corrido por conta da Unicamp apenas as despesas com taxa de inscri¢do, passagem

aérea ou diaria.

2. E obrigatoria a prestagdo de contas dentro de, no méaximo, 10 (dez) dias uteis,

3.

contados da data do retorno da viagem;
A ndo apresentacdo da prestagdo de contas no prazo estabelecido constituird

impedimento para a concessdo de novo recurso ao interessado;

4. Deverao ser juntados ao processo de pagamento em nome do interessado:

a. Formulario eletronico disponivel na pagina da DGA na internet, assinado pelo
interessado e submetido & ciéncia do diretor da Unidade/Orgdo ou Superior
imediato.

i.  Diarias nacionais - Prestacdo de Contas de Diarias (Excel)

ii.  Diarias internacionais - Prestacdo de Contas — Viagem Internacional

b. Documento (certificado ou relatorio de atividades assinado pelo interessado e
seu superior imediato) que evidencie a participacdo no congresso, seminario,
ou outro tipo de evento, quando for este o caso.

c. Comprovante de pagamento da taxa de inscri¢ao, quando houver.

Nota 1: Para a prestagao de contas de didrias, sejam nacionais ou internacionais, nao ¢
necessario apresentar recibos ou notas fiscais de despesas com hospedagem e

alimentacao.

Nota 2: Para a prestacdo de contas referente apenas a taxa de inscri¢do, fica

dispensada a apresentacdo do formulario de Didrias.


https://www.dga.unicamp.br/referencias/prestacao-contas-diarias
https://www.dga.unicamp.br/referencias/prestacao-contas-viagem-internacional
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5. O processo contendo a prestagao de contas devera ser encaminhado a DGA/Analise e

Controle da Despesa (01.12.04.02.03) para ciéncia e verificagao.

CAPITULO III - PROCEDIMENTOS PARA ALUNOS

I. AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTES

1. O pagamento de auxilio financeiro a estudantes destina-se a custear integral ou

parcialmente despesas com transporte terrestre e aéreo, estadia, alimentacao e taxa de

inscri¢cdo a alunos da Unicamp.

Nota 1: Quando se tratar de taxa de inscri¢do em evento, caberd ao aluno providenciar

a propria inscrigdo. De forma andloga, a aquisicdo de passagem aérea ou terrestre

também podera ser providenciada pelo aluno.

2. Nao sera concedido auxilio financeiro para eventos realizados no Campus da

Unicamp onde o aluno estd matriculado, exceto nos casos em que o pagamento de

taxa de inscricdo seja necessario e previamente aprovado pelo ordenador da despesa,

devidamente justificado no processo.

3. Para cada pagamento, deverao ser juntados ao processo:

a
b.

C.

o

Formulario conforme disposto no Capitulo I, [.Orientacdes Gerais, item 1;
Prospecto do evento ou comprovante de aceitacao de trabalho;
Atestado de matricula emitido pela DAC, referente ao periodo letivo em curso;
Comprovante de endereco (pode ser utilizada a declaragdo firmada pelo
proprio interessado, nos termos da Lei Federal n® 7.115/83).
Informacao do interessado indicando o banco, agéncia e n° da conta corrente
em que sera creditado o pagamento.
Compromisso emitido no elemento/item de despesa: 3318-03 — Auxilio
Financeiro a Estudantes e no qual conste na especificagdo da despesa as
seguintes informacgdes:
i. O periodo do evento;
ii. O local (Cidade/Estado);
iii. O amparo legal (Resolugao GR 39/2023).
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Exemplo:

Nota 1: Sera admitida a tramitacdo de um unico processo de pagamento de
auxilio financeiro para eventos que contem com a participagdo de 10 (dez) ou

mais estudantes. Nesses casos, serd emitido um compromisso em lote.

Ressaltamos que os dados referentes ao endereg¢o do aluno devem estar
atualizados e completos (enderego, cidade/estado, CEP) na base da DAC, a
fim de que essas informagdes sejam corretamente inseridas no

compromisso/empenho.

Especificagao da Despesa

Pagamento de Auxilio Financeiro ao astudante NOME COMPLETO para participacao no NOME DO EVENTO am
CIDADE/ESTADD no periodo de DD a DOVMMIAAAA, conforme Resolugio GR 39/2023.

II. REEMBOLSO DE TAXA DE INSCRICAO

1. Quando se tratar de reembolso de taxa de inscricdo em evento, caberd ao aluno

providenciar a propria inscri¢do.

2. Para cada pagamento, deverdo ser juntados ao processo:

a.

Formulario conforme disposto no Capitulo I, I.Orientacdes Gerais, item 1
(constar a descri¢ao da despesa no campo “Observacdes”);

Prospecto do evento ou comprovante de aceitacao de trabalho;

Atestado de matricula emitido pela DAC, referente ao periodo letivo em curso;
Comprovante de endere¢o (pode ser utilizada a declaracdo firmada pelo
proprio interessado, nos termos da Lei Federal n® 7.115/83).

Informacao do interessado indicando o banco, agéncia e n° da conta corrente
em que sera creditado o pagamento.

Comprovante de pagamento da taxa (com data igual ou posterior a data da
autorizacdo - item ‘c’ acima), que deve ter sido realizado pelo interessado (em

seu nome) de forma integral, em parcela tinica a organizadora do evento.
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1.  No caso de pagamento com cartdo de crédito, o reembolso serad
efetuado somente apds a apresentagdo da fatura do cartdo, contendo as

seguintes informacgdes:

1) Nome do interessado; vencimento da fatura; identificagdo da
despesa em questdo, sendo recomendéavel ocultar as demais
informacdes existentes na fatura.

g. o compromisso deve ser emitido no elemento/item de despesa: 3393-01 —
Indenizagdes e Restituicdes Diversas e no qual conste na especificagdo da
despesa as seguintes informagdes:

i. O periodo do evento;
ii. O local (Cidade/Estado);
iii. O amparo legal (Resolugao GR 39/2023).

Exemplo:

Especificagao da Despesa

Reesmbolso de taxa de inscricdo ao estudants NOME COMPLETO para paricipacio no NOME DO EVENTO am
CIDADE/ESTADO no periodo de DD a DDVMMIAAAS, conforme Resolugio GR 39/2023.

I1I1. EDITAL DERI

1. Os recursos disponibilizados por meio de Edital DERI, em regra, ndo estardo sujeitos as
normativas previstas na Resolu¢cdo GR 39/2023. O amparo legal serd o proprio Edital,
sendo que o processo deve ser documentado preferencialmente com o Termo de
Outorga.

Exemplo:

Especificagdo da Despesa

Pagamento da TIPO DE DESPESA as MOME COMPLETO para parbcipacio na NOME DO EVENTO aem
CIDADE/ESTADOD ne periodo de DD a DD/MMAAAA, canforme EDITAL DERI NYAND.
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IV. DEVOLUCAO DE VALORES A UNIVERSIDADE

1. Os valores recebidos indevidamente ou ndo comprovados deverdo ser ressarcidos a
Universidade, de acordo com a IN DGA N° 03/2025:

a. diarias recebidas sem que a viagem tenha sido realizada, ou recebida a maior,
em decorréncia de estimativa de quantidade de dias de duragdo da viagem
superior a quantidade de dias de duragdo efetiva.

b. wvalor correspondente as despesas de passagens canceladas por razdes nao
justificadas.

c. valor da taxa de inscricado em evento no qual deixou de comparecer por razdes
ndo justificadas.

2. E importante verificar a Fonte de Recurso (FR) para determinar a conta correta para a
devolucio.

a. No caso de recurso orcamentario, devera ser efetuado o depdsito da devolugao

na conta corrente abaixo:

CNPJ: 46.068.425/0001-33
Tipo de conta: conta corrente
Banco do Brasil (001)
Agéncia: 4203-X

Conta: 5000-8

b. No caso de recurso de convénio, devera ser realizada uma consulta a
DGA/Contadoria/Tesouraria para verificar os dados bancérios e para que
assim a devolugdo ocorra na conta bancéria de origem do recurso.

c. Anexar o comprovante de deposito ao processo de pagamento e tramiti-lo a
DGA/Contadoria/Tesouraria (01.12.13.05) para a identificacio e devidas
providéncias. No despacho, deve ser informado a qual(is) pagamento(s) a
devolucao esta relacionada, referenciando os documentos da arvore do
processo no SIGAD.

Nota 1: Caso o deposito de devolucdo seja identificado no mesmo exercicio do
pagamento, apds identificagdo, serd feita a anulacdo do pagamento, que gera

automaticamente a anulacdo da liquidagdo, retornando o saldo para nota de empenho.
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ApOs essas tratativas, o processo devera ser encaminhado a DGA/DCCD/Anélise e
Controle da Despesa para anulacdo deste saldo.

Nota 2: Se a identificagdo do deposito ocorrer em exercicio posterior, o valor sera
reconhecido como receita na conta bancéaria. Nos casos em que o recurso for
vinculado a convénio, o processo devera ser encaminhado a DGA/Convénios para

suplementagdo do valor no respectivo conveénio.

V. PRESTACAO DE CONTAS

1. E obrigatoria a prestagio de contas apds o retorno da viagem, ainda que tenham
corrido por conta da Unicamp apenas as despesas com taxa de inscrigdo, passagem
aérea ou auxilio financeiro.

2. A apresentacdo da prestagdo de contas deve ocorrer dentro de, no maximo, 10 (dez)
dias tuteis, contados da data do retorno da viagem.

3. A nao apresentacdo da prestacdo de contas no prazo estabelecido constituird
impedimento para a concessao de novo recurso ao interessado;

4. Deverao ser juntados ao processo de pagamento em nome do interessado:

a. Em caso de viagens internacionais, Formulario eletronico disponivel na pagina
da DGA na internet, assinado pelo interessado e submetido a ciéncia do diretor
da Unidade/Orgio.

i.  Didarias internacionais - Prestacdo de Contas — Viagem Internacional

b. Documento (certificado ou relatorio de atividades assinado pelo interessado e
diretor da Unidade/6rgdo) que evidencie a participacdo nho congresso,
seminario, ou outro tipo de evento, quando for este o caso.

i.  Para viagens que integram o programa de disciplinas de cursos
regulares da Universidade, o relatorio elaborado pelo docente
responsavel substituira o relatorio individual dos alunos.

c. Comprovante de pagamento da taxa de inscri¢do, quando houver.

Nota: Para a prestacdo de contas de diarias, sejam nacionais ou internacionais, nao ¢
necessario apresentar recibos ou notas fiscais de despesas com hospedagem e

alimentacao.


https://www.dga.unicamp.br/referencias/prestacao-contas-viagem-internacional
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5. O processo contendo a prestagao de contas devera ser encaminhado a DGA/Analise e

Controle da Despesa (01.12.04.02.03) para ciéncia e verificagao.
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