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ANEXO V - LISTA DE VERIFICACAO PARA SOLICITACAO, COMPROVACAO E
PAGAMENTO DAS DIARIAS

ETAPA 1 — SOLICITACAO E AUTORIZACAO DO DESLOCAMENTO

[ 1.1 - Identificacdo da necessidade de deslocamento.
[1 1.2 - Emissdo de Oficio de Solicitagdo de Deslocamento, contendo:

» Justificativa técnica (ex.: necessidade de verificacao na unidade do interior).
» Local e periodo de deslocamento.
* Nome do empregado.

[] 1.3 - Analise e aprovacao formal pela Administra¢ao (despacho fundamentado).

ETAPA 2 — REALIZACAO DO DESLOCAMENTO

[12.1 - Deslocamento efetivo do empregado para as unidades descentralizadas.
[12.2 - Realizacdo das atividades.

ETAPA 3 — COMPROVACAO DO DESLOCAMENTO PELA EMPRESA CONTRATADA
[] 3.1 - Apresentagdo pela empresa contratada dos seguintes documentos comprobatorios:

» [ Copia da autorizagdo formal emitida pela Administragao.
. L] Relatorio de atividades assinado pelo empregado, com descri¢do dos servigos
supervisionados.

[ Planilha de controle de diarias, preenchida com:

o Data do deslocamento.
o Local de destino.
o Quantidade de didrias correspondentes.

ETAPA 4 — PROCESSAMENTO INTERNO DA EMPRESA CONTRATADA

L1 4.1 - Pagamento das diarias diretamente ao empregado, por meio de folha complementar, com
rubrica especifica de "Verba Indenizatoria — Diaria de Deslocamento".
[ 4.2 - Emissdo da fatura mensal da contratada, incluindo:

» Item especifico: "Diarias Eventuais".

» Valor total das diarias do més (limite maximo de didrias/més).

* Anexagdo obrigatoria de:

o Autorizagdo da Administracio.

o Comprovantes/Arquivos de deslocamento (fotos, documentos assinados por servidores da
descentralizada e outros).

o Comprovante de pagamento das didrias ao empregado.

o Relatorio de atividades.

ETAPA 5 — ANALISE E LIQUIDACAO PELA ADMINISTRACAO

[1 5.1 - Conferéncia pela fiscalizagdo do contrato:



» Autorizacao formal existente.
» Conformidade entre o deslocamento realizado e os documentos apresentados.
» Observancia do limite mensal de até 7 diarias.

[] 5.2 - Aprovagao da fatura com as diarias, se regular.
[] 5.3 - Encaminhamento ao setor financeiro.
[] 5.4 - Liquidagao e pagamento a empresa contratada, observando:

. Carater indenizatério das didrias (sem incidéncia de encargos trabalhistas, fiscais ou
previdencidrios).
» Registro dos documentos comprobatorios no processo administrativo do contrato.

OBSERVACAO GERAL:
Toda a documentagdo devera ser arquivada de forma organizada junto ao processo de execucao contratual,
para eventual fiscalizagdo dos 6rgdos de controle interno e externo.

eil Documento assinado eletronicamente por ROSSICLEIA FERREIRA CAMPOS, Agente
_;gimm; inl’ Administrativo(a), em 28/09/2025, as 17:26, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
eletrénica art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015 .
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