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PEDIDO DE DIARIA - ORIENTAGCOES DE PRESTAGAO DE CONTAS ESPECIFICAS POR MODALIDADE
DE PROJETO

Prestacdo de contas
Para todos os projetos, deveréo ser apresentados:

e Relatorio de Viagem devidamente preenchido e assinado;

e Documentacdo que comprove a realizagcéo da viagem;

e Certificado ou documento equivalente de participacdo, quando a viagem tiver como finalidade
eventos, congressos, cursos, seminarios, workshops ou atividades similares;

e Documentos especificos conforme a modalidade do projeto.

Projetos FAPEMIG

Nos projetos FAPEMIG, a prestacéo de contas considera a solicitac@o originalmente aprovada. Assim, quando
a diaria for concedida com pernoite, obrigatoriamente devera ser apresentada documentacao que comprove a
hospedagem.

A comprovacao da hospedagem poderé ser realizada por nota fiscal ou documento equivalente, desde que
demonstre de forma idénea a realizacdo da despesa.

Os documentos comprobatorios deverdo identificar o beneficiario da diaria como responséavel pela
hospedagem ou permitir, por meio do conjunto documental apresentado, comprovar de forma inequivoca que
a hospedagem foi realizada pelo beneficiario.

Poderéo ser aceitos, conforme o caso:

¢ Nota fiscal de hospedagem;

e Invoice ou documento equivalente emitido no exterior;

¢ Documentos emitidos por plataformas de hospedagem;

e Confirmacéo de reserva acompanhada do comprovante de pagamento;

e Recibo ou contrato de hospedagem contendo identificagdo do locador, do hospede, periodo da
estadia e local da hospedagem, acompanhado dos documentos comprobatérios correspondentes.

Atencédo: a FUNDECC é impedida pela FAPEMIG de realizar a converséo de diarias concedidas com pernoite
em diarias parciais (35%) quando ndo houver comprovacao da hospedagem. Dessa forma, é fundamental que
a solicitacdo da diaria reflita a necessidade real da viagem e que a documentacdo apresentada esteja
compativel com a solicitacdo aprovada.

Nos casos em que a hospedagem seja custeada por terceiros (evento, instituicdo parceira ou 6rgdo publico),
ou em situagBes excepcionais relacionadas ao pernoite, orientamos que a equipe da FUNDECC seja
comunicada previamente para avaliagao.

Projetos Transferegov

Deverdo ser apresentados, conforme o caso:
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Comprovante de hospedagem;

Passagens e cartdes de embarque;

Comprovantes de alimentacao referentes ao periodo da viagem;
Relatério de viagem devidamente preenchido e assinado;
Certificado de participacdo, quando aplicavel.

Projetos FINEP

Deverao ser apresentados:

e Comprovantes de hospedagem ou alimentacao relacionados ao periodo da viagem;
e Relatorio de viagem devidamente preenchido e assinado;
e Certificado de participagdo, quando aplicavel.

Projetos Diversos e Eventos

Deveréo ser apresentados, conforme aplicavel:

e Comprovantes de deslocamento;

¢ Documentos de hospedagem, alimentagéo e transporte;

e Comprovante de participacdo na atividade (certificado, inscricdo, convite, ata de reunido ou
documento equivalente);

e Relatorio de viagem devidamente preenchido e assinado.

Orientacdes gerais

e A documentagdo comprobatdria deverd ser encaminhada impreterivelmente em até 5 (cinco) dias
corridos apds o retorno da viagem, por meio de documentos anexados a respectiva solicitacéo de
diaria no sistema Conveniar. Caso 0 beneficiario ndo tenha acesso ao sistema, a documentagéo
deverd ser encaminhada ao coordenador do projeto, para que seja anexada a respectiva
solicitagéo.

e Os documentos apresentados deverdo estar legiveis e compativeis com o periodo autorizado para
a viagem.

e Comprovantes de pagamento, PIX ou reserva, quando apresentados isoladamente, n&o
substituem documentos comprobatdrios quando houver exigéncia de comprovacgédo da despesa.

e As informagdes constantes no Relatério de Viagem deverdo estar de acordo com os documentos
apresentados.

O nédo envio da documentacao necesséria podera gerar pendéncias na prestagcdo de contas, necessidade de
devolucao de recursos e restricdes para novas concessdes de diarias até a regularizagéo da situagéao.

Em caso de davidas, permanecemos a disposi¢ao para os esclarecimentos necessarios.
Atenciosamente,

Equipe de Gestdo de Projetos FUNDECC
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