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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

PORTARIA N° 4029, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2025

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, nomeada pelo Decreto de 03/10/2018, publicado
no DOU de 04 subsequente, e reconduzida pelo Decreto de 29/09/2022, publicado no DOU de 30
subsequente, no uso das atribuicdes que Ihe confere a Lei n® 11.892/2008, e considerando o Processo
SEI/IFS n° 23060.001746/2025-98 e a decisdao proferida na 42 reunido extraordinaria do Colégio de
Dirigentes, realizada em 17/11/2025,

RESOLVE:

Art. 10 Aprovar a Instrucdo Normativa n® 22, de 26 de novembro de 2025, que estabelece critérios e
procedimentos para concessao de diarias a colaboradores terceirizados no dmbito do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe - IFS, na forma do anexo.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.
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ANEXO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 22, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025

Estabelece critérios e procedimentos para
concessdo de diarias a colaboradores
terceirizados no @mbito do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe
(IFS) e da outras providéncias.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 Esta Instrucdo Normativa tem por objeto estabelecer as diretrizes para a concessado de diarias a
colaboradores vinculados a contratos de prestagdo de servigos terceirizados no ambito do Instituto
Federal de Sergipe (IFS).

Paragrafo Unico. Os pagamentos e demais obrigacdes decorrentes do custeio de diarias sdo de
responsabilidade exclusiva da empresa contratada, ndo havendo qualquer vinculo de subordinagdo direta
como o IFS, cuja atuacdo se limita a gestdo contratual.

Art. 20 O disposto nesta instrucdo normativa aplica-se a todos os colaboradores terceirizados que
prestam servicos continuos com dedicacdao exclusiva de mdo de obra ao IFS, cujas atribuicdes
demandem, de forma eventual, o deslocamento para a execucao de atividades fora da sede de trabalho.

§10 Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se sede o territério do municipio onde estiver
situada a unidade do IFS a qual o colaborador terceirizado esteja vinculado para a prestacdo dos servicos.

§2° N&do sera devido o pagamento de diarias nos casos de deslocamentos realizados dentro da mesma
regido metropolitana ou para municipios limitrofes a sede.

Art. 30 As didrias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servico, com a finalidade de
indenizar o colaborador terceirizado pelas despesas extraordinarias com hospedagem, alimentacao e
locomocdo urbana.

CAPITULO 11
DAS CONDICOES PARA CONCESSAO

Art. 49 O pagamento de diarias aos colaboradores terceirizados tera carater excepcional e somente sera
admitido quando atendidos os seguintes requisitos:

I - existéncia de previsdo expressa no contrato firmado entre o IFS e a empresa contratada;

II - autorizagdo prévia e formal da gestao contratual do IFS;

III - necessidade comprovada de deslocamento, essencial a execugdo do servigo contratado, desde que
ndo seja possivel sua realizacdo por meio remoto ou na localidade de origem.

Art. 59 A solicitacdo de pagamento de diarias devera ser feita pelo Contratante a empresa contratada com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas Uteis da data prevista para o deslocamento.



CAPITULO III
DOS VALORES E CRITERIOS DE CALCULO

Art. 6° O valor das diarias a serem pagas aos colaboradores terceirizados foi definido com base em
pesquisa de pregos realizada pelo IFS, conforme os parametros da Instrucdo Normativa SEGES/ME n© 65,
de 7 de julho de 2021, sendo fixado o valor unitario de R$ 286,00 (duzentos e oitenta e seis reais) por
diaria integral.

§1° Quando ndo houver pernoite fora da sede e o deslocamento ocorrer com a utilizagdo de veiculo
oficial, sera devida a fracdo correspondente a 1/3 (um terco) da diaria, no valor de R$ 95,33 (noventa e
cinco reais e trinta e trés centavos), considerando que as despesas de transporte estardo custeadas pela
instituicdo, desde que o colaborador terceirizado permaneca fora da sede por, no minimo, quatro horas e
gue o periodo de afastamento abranja o horario do almoco ou do jantar.

§2° Quando ndo houver pernoite fora da sede e o colaborador terceirizado ndo estiver em veiculo oficial,
sera devida meia diaria, no valor de R$ 143,00 (cento e quarenta e trés reais).

§3° O recebimento de diaria, ainda que parcial, exclui o direito ao pagamento de vale- alimentacdo no(s)
dia(s) correspondente(s).

8§40 O recebimento de didria integral exclui o direito ao pagamento de vale-transporte no(s) dia(s)
correspondente(s).

§5° A apuracdo liquida do valor das diarias observara os critérios dispostos nos paragrafos 2° e 30 deste
artigo.

§6° O valor das diarias podera ser atualizado, desde que haja viabilidade orcamentaria, mediante
realizacdao de nova pesquisa de precos.

Art. 70 As diadrias ndo possuem natureza salarial, ndo se incorporam a remuneracao do colaborador
terceirizado e ndo constituem base de calculo para quaisquer encargos trabalhistas, previdenciarios ou
tributarios.

Art. 80 Ao valor da diaria serdo acrescidos os custos indiretos, os tributos e o lucro da contratada,

conforme estabelecido na planilha de custos e formagao de precos aprovada no processo licitatério.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO E DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 99 Nos casos em que, por necessidade do servigo, a jornada normal de trabalho for ultrapassada,
devera ser adotado o sistema de banco de horas, observadas as seguintes condicées:
I - a jornada podera ser prorrogada por até 2 (duas) horas diarias;

IT - devera ser assegurado ao colaborador terceirizado o intervalo intrajornada de, no minimo, 1 (uma)
hora e, no maximo, 2 (duas) horas;

III - a compensagado das horas sera acordada entre a empresa contratada e o colaborador terceirizado,
com ciéncia prévia da gestdo contratual do IFS;

IV - o IFS ndo reembolsarad horas extras quando a compensacao por meio do banco de horas for
aplicavel.

§1° Quando o colaborador terceirizado estiver em deslocamento fora da sede, o intervalo intrajornada



devera ter a duragdo de 2 (duas) horas, salvo justificativa aceita pela gestdo contratual.

§20 E vedada a realizacdo de atividades laborais durante o intervalo intrajornada, o qual devera ser
destinado exclusivamente ao descanso e a alimentagao.

Art. 10. As horas excedentes a jornada normal de trabalho, que nao forem objeto de compensacao por
meio de banco de horas e cuja prestacao seja comprovada e autorizada pelo IFS, serdo consideradas
horas extras para fins de reembolso a empresa contratada, nos termos da legislagdo trabalhista vigente.

Paragrafo Unico. Qualquer pagamento de horas extras devera ser previamente autorizado pela Pro-
Reitoria de Administracdo (PROAD) ou pela Reitoria.

Art. 11. As atividades realizadas pelo colaborador terceirizado no periodo compreendido entre 22h00 e
5h00, em casos excepcionais de necessidade de servigo e devidamente autorizadas pelo IFS, serao
consideradas para fins de reembolso do adicional noturno a empresa contratada, nos termos da legislacéo
vigente.

Art. 12. O controle e o registro das horas extras e do trabalho noturno deverao ser formalizados pela
empresa contratada e submetidos a validagdo da gestdo contratual do IFS, como condigdo para a
autorizacdo do respectivo pagamento.

CAPITULO V
DAS PROIBICOES

Art. 13. E vedado o pagamento de didrias a colaboradores terceirizados nos casos em que o
deslocamento se destine a execugdo de atividades de natureza rotineira ou que estejam previstas para
realizacdo no local habitual de trabalho.

Art. 14. E vedado ao IFS realizar o pagamento direto de diarias a colaboradores terceirizados, sendo a
obrigacdo financeira estabelecida exclusivamente entre o IFS e a empresa contratada.

§1° A responsabilidade pelo repasse dos valores devidos aos colaboradores terceirizados é exclusiva da
empresa contratada.

§29° As diarias serdo pagas pelo IFS a empresa contratada por meio da fatura mensal, condicionadas a
apresentacao da documentacdo comprobatoéria e a validacdo pela gestdo contratual.

§3° O descumprimento das condigdes aqui previstas podera ensejar a glosa dos valores correspondentes
na fatura mensal apresentada pela contratada.

CAPITULO VI
DA FISCALIZACAO E CONTROLE

Art. 15. A prestagdo de contas por parte da empresa contratada referente ao pagamento de diarias aos
colaboradores terceirizados é obrigatodria e constitui condicdo indispensavel para o reembolso dos valores
correspondentes.

Art. 16. Para fins de prestagdo de contas, a empresa contratada devera apresentar a gestdo contratual do
IFS, os seguintes documentos:

I - copia da autorizacao de deslocamento emitida pela gestao contratual ou coordenadoria de transporte;

II - comprovante de pagamento das didrias ao colaborador terceirizado;



III - quando aplicavel, cépia da requisicao de veiculo oficial utilizada no deslocamento.

Art. 17. A fiscalizagdo do contrato deverda manter controle formal das diarias concedidas, por meio de
relatorios especificos, que deverdo conter, no minimo, as seguintes informagodes:

I - nome completo do colaborador terceirizado;

IT - localidade, data e periodo do deslocamento;

ITI - justificativa do deslocamento;

IV - referéncia aos documentos comprobatdrios anexados a prestagdo de contas.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Os casos omissos nesta Instrucdao Normativa serdo analisados e deliberados pela Diretoria de
Licitagdes e Contratos (DLC).

Art. 19. Compete a DLC, ainda, dirimir dividas e expedir orientacdes complementares para a correta
aplicagao desta Instrucao Normativa.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.



APENDICE I

INSTITUTO FEDERAL DE

SOLICITAGAO DE DIARIAS PARA COLABORADORES
TERCEIRIZADOS

SERGIPE Empresa pagadora e numero do Contrato
PROPOSTO (BENEFICIARIO)
NOME: CPF:
CARGO/FUNGAO:
UNIDADE DE LOTACAO:
TELEFONE: E-MAIL:
BANCO: AGENCIA: CONTA:
INFORMACGES DA VIAGEM
DESCRICAO DO EVENTO
(ATIVIDADES A SEREM
REALIZADAS)
Data e hora de inicio da Atividade: / / as
Data e hora do término da Atividade: / /
as
DESTINO E PERIODO DE Fl?:rsl'tolgg:de afastamento: / /
AFASTAMENTO: \ '
a / /
VEICULO: QUANT. DIARIAS:
PLACA: VALOR:

ASSINATURA DA CHEFIA

ASSINATURA DA EMPRESA PAGADORA DATA DE PAGAMENTO




Documento assinado digitalmente conforme MP n°
2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira-ICP-Brasil. O documento assinado
pode ser baixado através do enderego eletrénico
https://sipac.ifs.edu.br/public/jsp/boletim_servico/busca_
avancada.jsf, através do numero e ano da portaria.
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