GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2025 — AGP/UESB

DISPOE SOBRE A CONCESSAO DE AJUDA DE CUSTO PARA OS SERVIDORES DO QUADRO
TECNICO ADMINISTRATIVO DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO SUDOESTE DA BAHIA (UESB)
EM CONFORMIDADE COM A SUBSEGCAO Il DA LEI N° 6.677/94.

| - DISPOSICOES PRELIMINARES

1. Esta Instrucdo Normativa estabelece as diretrizes e procedimentos para a solicitacdo de ajuda de
custo em forma de diérias e passagens para participacéo de servidores do quadro técnico administrativo da
Universidade Estadual do Sudoeste da Bahia (Uesb) em cursos e eventos de capacitacéo e/ou qualificacéo,
em observancia a subsecdo Il da Lei N° 6.677/94.

2. O servidor fard jus a percepcao de diarias e passagens segundo as disposicdes desta Instrucao
Normativa quando se deslocar da sede onde tem exercicio para outro ponto do territério nacional ou para o
exterior, em carater eventual ou transitorio:

a) Quando se deslocar no interesse do servico da Universidade;

b) Quando se deslocar para realizacdo de atividade ou participagdo em cursos ou eventos relacionados
a sua incumbéncia laboral.

3. Para solicitar a ajuda de custo o servidor devera encaminhar processo por meio do Sistema
Eletrénico de Informac6es (SEI), para o endereco UESB/RTR/AGP/CCP, antes da realizacao do
curso/evento, com antecedéncia minima de:

a) 15 (quinze) dias Uteis, quando referente a diarias.
b) 20 (vinte) dias Uteis, quando referente a passagem terrestre.

c) 35 (trinta e cinco) dias, quando referente a passagem aérea.

4. O servidor devera montar o processo de ajuda de custo incluindo os seguintes documentos:

a) Memorando eletrénico constando as informagdes sobre o curso/evento que deseja participar, bem
como as informacg6es sobre o local de realizagdo, periodo e demais informagdes complementares;

b) Devera anexar também folder ou pagina do curso/evento;

c) Devera ser informado qual o tipo de ajuda de custo esta solicitando: diarias e/ou passagens.



5. Apos o0 encaminhamento do processo para a Coordenacdo de Carreiras, a referida Coordenacéo fara
o0 levantamento dos custos com diarias e/ou passagens solicitadas pelo servidor. Logo ap0s, 0 processo sera
encaminhado a Assessoria de Gestdo de Pessoas (AGP) para que seja analisada a viabilidade da concessdo da
ajuda de custo, observando a disponibilidade orcamentaria e financeira, bem como de instrumentos
contratuais vigentes.

5.1 Apo6s a emissdo do despacho pela AGP, o processo sera devolvido a Coordenacdo de Carreiras
para que seja dado conhecimento ao servidor.

5.2 Caso o processo tenha sido deferido no que diz respeito a concessao de dirias, o servidor devera
fazer a solicitacdo, exclusivamente, acessando o Portal RH Bahia, observando a legislacéo pertinente e
seguindo as orientagdes presentes nesta Instrucdo Normativa.

Il - SOBRE A SOLICITACAO DE DIARIAS

6. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede onde o servidor tem exercicio,
destinando-se a indenizar o servidor por despesas extraordinarias com hospedagem, alimentacgdo e
locomocdo urbana.

6.1. O servidor fara jus a metade do valor da diaria quando o retorno a sede onde esta em exercicio
for superior a 10 horas e ndo ultrapassar 24 horas.

6.2. O servidor farda jus ao valor integral da diaria, conforme o periodo de deslocamento descrito no
paragrafo anterior, quando, em razdo do momento de partida, o deslocamento acarretar, também, despesas
com hospedagem.

7. Os valores das diarias observardo o disposto nas tabelas constantes nos anexos | e Il do decreto n°
21.948 de 08 de marco de 2023, e suas atualizacGes.

8. O Sistema de Concessao de Diarias via RH Bahia, estabelecido pelo Decreto Estadual n® 22.646 de
26 de fevereiro de 2024 é de utilizacio obrigatdria para todos os Orgéos da Administraco Direta e Indireta.

9. O Decreto Estadual n° 22.646/2024 instituiu o Sistema de Concessdo de Diarias e regulamenta a
obrigatoriedade de todo o processo, desde a concessdo até a prestacao de contas dos recursos destinados a
diarias, devendo ser realizado exclusivamente por meio do RH Bahia, ndo sendo aceitas solicitacGes de
diarias em outro formato.

10. As orientac@es acerca da solicitacdo a prestagdo de contas das diarias, presentes nos itens 10 e 11
desta IN, estdo dispostas no “Manual de Diarias RH Bahia”, disponibilizado pela Assessoria Técnica de
Financas e Planejamento (Asplan), através do processo SEI: 072.4147.2024.0029836-79.

10.1. O servidor, no processo de solicitacdo de diarias, deve observar, dentre outras, as seguintes
previsoes:

| — Formalizacéo da solicitacdo de diarias, via Portal RH Bahia, para aprovacéo da Assessoria de
Gestdo de Pessoas, bem como para a aprovacgédo do setor financeiro, com antecedéncia minima de 10 (dez)
dias Uteis, a serem contados retroativamente a data de efetivacdo do deslocamento, com as informacdes e
justificativas da solicitacdo, sendo o servidor responsavel pelo acompanhamento do devido direcionamento



para o aprovador competente;

Il - Justificativa clara quando o afastamento ocorrer a partir da sexta-feira e incluir sabados,
domingos ou feriados, considerando a aceitacdo da justificativa pelo ordenador da despesa como fundamento
para autorizacdo do pagamento.

Il - Prestacdo de contas em até 5 (cinco) dias Uteis apos a viagem, segundo as orienta¢fes constantes
no Manual de Diarias RH Bahia - Asplan.

11. O sistema de Concessdo de Diarias permite que uma nova solicitacdo de diaria seja feita somente
apos a prestacdo de contas da solicitagdo anterior ter sido realizada pelo servidor, e aprovada pelo Chefe
Imediato.

I11 - SOBRE A SOLICITACAO DE PASSAGENS

12. A concesséao de passagens podera ocorrer em forma de passagens aéreas ou terrestres,
considerando o local de deslocamento do servidor e podera ser concedida quando houver previsdo
orcamentaria e contrato pré-estabelecido entre a Uesb e a empresa fornecedora, com a finalidade de
viabilizar a participagdo de servidores do quadro técnico administrativo em cursos e eventos de capacitagao
e/ou qualificacéo.

12.1. Os procedimentos para as solicitacdes de passagens terrestres para o ano de 2025 estdo em
conformidade com as informacdes constantes na Comunicacgéo Interna n°® 001/2025, emitida pela
Coordenacdo de Gestdo de Contratos, por meio do processo SEI 072.4160.2025.0002738-98.

12.2. Os procedimentos para as solicitacGes de passagens aéreas para 0 ano de 2025 estdo de acordo
com as informac6es constantes da Comunicacao Interna n® 002/2025, emitida pela Coordenacgédo de Gestédo
de Contratos, por meio do processo SEI 072.4160.2025.0003524-11.

13. A solicitacdo de passagens devera ser formalizada por meio do SEI, e encaminhado ao endere¢o
UESB/RTR/AGP/CCP, contendo um memorando eletrénico, informando:

a) Para qual finalidade solicita as passagens, conforme disposto no item 2 desta IN (contento a
programacéo do evento, convite, folder, etc);

b) A sede onde tem exercicio e o local de destino;

c) O periodo (dias) de deslocamento, considerando o (s) dia (as) de saida da sede onde tem exercicio
e do local de destino;

14. O processo de solicitagdo de passagens terrestres devera ser encaminhado com antecedéncia
minima de 20 (vinte) dias Uteis da data de inicio da viagem.

14.1. A remarcacdo de bilhetes de passagens terrestres ja emitidos seré de responsabilidade do
servidor, salvo se autorizadas ou determinadas pela Assessoria.

14.2. Remarcacoes de bilhetes de passagens terrestres que foram emitidos, devido a condigdes
imprevistas, for¢ca maior ou por razao de interesse da administracdo, deverdo ser encaminhados a
Coordenacéo de Carreiras, via memorando eletrénico ou e-mail, juntamente com documentagédo que
comprove 0 motivo da remarcacdo, a qual deverd também autorizar a remarcacao.



15. O processo de solicitacdo de passagens aéreas devera ser encaminhado com antecedéncia minima
de 35 (trinta e cinco) dias da data de inicio da viagem, observando as disposi¢des constantes na
Comunicacéo Interna n® 002/2025, emitida pela Coordenacdo de Gestdo de Contratos, por meio do processo
SEI 072.4160.2025.0003524-11.

IV - DISPOSICOES FINAIS

16. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Vitdria da Conquista, 24 de marco de 2025

Marcia Queiroz Oliveira

Assessoria Especial de Gestao de Pessoas

Aline Andrade Sodré
Sandy Ferro Novais
Coordenacao de Carreiras
Documento assinado eletronicamente por Sandy Ferro Novais, Técnico Universitario, em 24/03/2025,
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e" Documento assinado eletronicamente por Marcia Queiroz Oliveira, Assessora, em 24/03/2025, as
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e" Documento assinado eletronicamente por Aline Andrade Sodré, Coordenador, em 24/03/2025, as
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X ' A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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