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Regulamenta a concessio de didrias, pagamento
de taxas e transporte para viagens em objeto de
servico

TiTyLo I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - O presente Ato Executivo regulamenta os principios basicos para a concessio
de diarias, pagamento de taxas e transporte para viagens em objeto de servigo, pela
UERJ, observado o que estabelece a legislagdo vigente.

Paragrafo Unico - A expressio, “concessdo de diarias, pagamento de taxas e transporte
para viagens em objeto de servigo, pela UERJ”, inclui a totalidade de seus componentes
organizacionais, quais sejam as unidades de ensino e pesquisa, os 6rgdos relativamente
autdnomos, 0s componentes organizacionais direta ou indiretamente vinculados a
Administragdo Central, os orgdos de geréncia superior e outros, desde que pagos com
recursos oriundos do Tesouro Estadual, de contratos e de convénios celebrados pela
UERJ, através de quaisquer dos componentes organizacionais citados acima e
autorizados para este mister.

TITULO II
CONCEITUACAO, FORMULARIOS E PROCEDIMENTOS

CAPITULO 1
CONCEITUACAO

Art. 2° - Diarias s@o valores concedidos pela Universidace a titulos de compensagio das
despesas com alimentagdo e pousada, ou somente de aimentagio, a servidores que se
deslocarem, temporariamente, em objeto de servigo, da lucalidade onde tém exercicio.

Art. 3° - Taxa de Inscrigdo em Eventos € o valor estipulado para a participagio
individual, que podera ser pago pela Universidade, através de crédito em conta corrente
a favor do evento ou razio social indicada no formulario de inscrigio.
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§ 1° - A taxa a que se refere o “caput” deste artigo podera, em casos excepcionais, ser
entregue diretamente ao servidor interessado, para que efetue pessoalmente a sua
INScricdo no evento.

§ 2° - No caso da ocorréncia do previsto no paragrafo anterior, o servidor se
encarregara de apresentar, apos o regresso, de imediato, o comprovante de inscrigéo,
que sera anexado ao processo de pagamento.

Art. 4° - Passagens, aéreas ou terrestres, sdo concessoes destinadas a viabilizar o
deslocamento de participantes em eventos aos locais de destino.

~ CAPITULO II
FORMULARIOS E PROCEDIMENTOS

SECAO |
Solicitacdo de Diarias

Art. 5° - A solicitagdo e a concessdo de diarias, para atender a deslocamento de
servidores em objeto de servigo, obedecidas as disposigdes do Decreto n® 2479, de
08.03.79 sera efetuada mediante preenchimento do formulario “Solicitagdo de Diarias”,
que constitui 0 Anexo I deste Ato Executivo, admitindo-se a inclusdo de mais de uma
Solicitagdo em cada processo requisitorio.

Paragrafo Unico - O Anexo I sera preenchido em 3 vias, com a seguinte destinagio:

a) primeira via - instru¢do do processo de concessdo e pagamento de diarias;
b) segunda via - controle dos Grupos de Revisdo e Tomada de Contas -
GRTC’s, encaminhado na contracapa do processo;

c) terceira via - arquivo do componente organizacional interessado.

Art. 6° - A solicitagdo de Diarias devera ser encaminhada ao Componente Organizacional
da Administragdo Central, previsto no Art. 15 (quinze), no minimo, com 30 (trinta) dias
uteis antes do deslocamento, com vistas ao Departamento Financeiro (DEFIN), para as
providéncias da liquidagdo do pagamento.

Paragrafo Unico - No caso de apresentacdo de solicitagdes em prazos inferiores e a
critério do componente organizacional pertinente, excepcionalmente podera ser
concedida a solicitagdo, sujeitando-se o servidor, neste caso, ao recebimento de diaria
apos O regresso.
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SECAO Il
Solicitacfio de Pagamento de Taxa de Inscricio em Eventos

Art. 7° - O pagamento de Taxa de Inscrigdo em Eventos, pela UERJ, estara sujeito aos
mesmos prazos ¢ condigdes estabelecidos para a concessdo de diarias e passagens,
mesmo que o evento ndo envolva as citadas concessdes. Neste caso, tambeém, sera
admitida a inclusdo de mais de uma Inscrigdo em cada processo requisitorio,

§ 1° - Para fins de atendimento ao que preceitua o “caput” deste artigo, o interessado
devera apresentar o Programa e o Formulario de Inscricdo no evento, devidamente
preenchido, a sua chefia imediata.

§ 2° - Dever4 constar, no corpo do formulario de Inscrigdo, o domicilio bancario do
evento, contendo, necessariamente, nome, codigo da agéncia e numero de conta

corrente, para que © respectivo valor seja diretamente depositado pelo DEFIN, ao
favorecido.

§ 3° - Nio se aplica o previsto no paragrafo anterior, na situagdo apontada nos
paragrafos 1° e 2° do artigo 3°.

Art. 8° - A solicitagdo de pagamento de Taxa de Inscrigdo em Eventos devera ser
encaminhada ao Componente Organizacional da Administragao Central, previsto no Art.
15 (quinze), com 30 (trinta) dias uteis antes do Evento, com vistas ao Departamento
Financeiro (DEFIN), para as providéncias da liquidagdo do pagamento.

Paragrafo Unico - No caso de apresentagdo de solicitagdes em prazos inferiores e a
critério do componente organizacional pertinente, excepcionalmente podera ser
concedida a solicitagdo, sujeitando-se o servidor, neste caso, ao recebimento da Taxa de
Inscrigdo apos o Evento.

SECAO 111
Solicitacfio de Passagem

Art. 9° - A solicitacdo de passagem aérea ou terrestre, ou transporte coletivo, quando
couber, sera atendida mediante o preenchimento do formulario “Solicitagdo de
Passagem”, que constitui 0 Anexo Il deste Ato Executivo, admitindo-se a inclusdo de
mais de uma solicitagdo em cada processo requisitorio.
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§ 1° - As passagens serdo concedidas pelas autoridades mencionadas no artigo 15
(quinze).

§ 2° - Somente serdo concedidas passagens aéreas nacionais e/ou internacionais em
classe econdmica.

§ 3° - Em casos excepcionais poderdo ser concedidas passagens acreas em classe
executiva. Nesta hipotese somente o Reitor podera autoriza-las.

Art. 10 - No caso de fornecimento de passagens para atender ao deslocamento de
servidor, a segunda via da Solicitagio de Passagem fara parte do processo de diaria
correspondente.

Paragrafo Unico - O Anexo 11 sera preenchido em 3 vias, com a seguinte destinagdo:

a) primeira via - processo de concessdo de passagem;
b) segunda via - processo de concessdo de diaria,
¢) terceira via - arquivo do componente organizacional interessado.

Art. 11 - A solicitagio de Passagens devera ser encaminhada ao Componente
Organizacional da Administragdo Central, previsto no Art. 15 (quinze), no minimo, com
30 (trinta) dias uteis antes do deslocamento, com vistas ao Departamento Financeiro
(DEFIN), para as providéncias da liquidagdo do pagamento.

Paragrafo Unico - No caso de apresentagdo de solicitagdes em prazos inferiores ¢ a
critério do componente organizacional pertinente, excepcionalmente podera ser
concedida a solicitagdo, sujeitando-se o servidor, neste caso, ao recebimento da
passagem apos O regresso.

Art. 12 - Todo servidor que viajar as expensas da Universidade, fica obrigado a entregar
ao DEFIN, o respectivo comprovante de utilizagdo de passagem aérea ou terrestre, no
prazo maximo de 2 (dois) dias uteis, apos o retorno da viagem.

SECAO IV

Relatorio de Viagem

Art. 13 - Ao término da viagem, o servidor devera preencher o formulario “Relatorio de
Viagem”, que constitui o Anexo III deste Ato Executivo €, no prazo maximo de 2 (dois)
dias uteis apos o seu regresso, submeté-lo a apreciagio do proponente, que
providenciara a sua remessa ao DEFIN, para ser anexado ao processo de despesa.
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Paragrafo Unico - O Anexo III sera preenchido em 3 vias, com a seguinte destinagdo:

a) primeira via - processo de concessdo e pagamento;
b) segunda via - arquivo do componente organizacional interessado;
c) terceira via - servidor.

Art. 14 - Na impossibilidade do servidqr em apresentar o Relatorio no prazo preconizado
no artigo 11, devera fazé-lo, justificando, por escrito, os motivos do atraso, num prazo
maximo de 5 (cinco) dias uteis apos aquele prazo.

§ 1° - Em caso da ndo observancia ao que preceitua o “caput” deste artigo, o DEFIN
podera encaminhar copia da Solicitagdo de Diarias @ Superintendéncia de Recursos
Humanos - SRH, para que o seu valor seja debitado dos vencimentos do servidor.

§ 2° - O servidor em débito com o DEFIN, podera ser ressarcido do valor debitado, ou
de parte desse valor, na oportunidade em que efetuar a devida prestagdo de contas,
mediante apresentacdo do Relatorio de Viagem e respectivos comprovantes.

J TITULO 11 )
CRITERIOS E SITUACOES PARA CONCESSAO

Art. 15 - A concessao de diarias, pagamento de taxas e transporte para viagens em
objeto de servigo a docente a servigo da UERIJ, no que se referir aos itens de “a”, “b”,
“¢”, “d” e “e” do artigo 19 sera solicitada a seu departamento que, apos apreciagao e
aprovagio pelo Conselho Departamental ou 6rgo equivalente de sua unidade, enviara a
solicitagdo 4 Direcdo da mesma para encaminhamento a Diregdo do Centro Setorial
correspondente que ratificara a aprovagdo se for o caso e a encaminhara a Sub-Reitoria
pertinente para concessao.

§ 1° - No caso de servidores técnico-administrativos, bem como de docentes a servigo da
UER]J lotados em componentes organizacionais direta ou indiretamente vinculados a
Administragdo Central, 6rgdos relativamente autonomos, orgios de geréncia superior e
outros que ndo as unidades de ensino e pesquisa, as concessdes de que trata o artigo
anterior serdo propostas pela chefia imediata, aprovadas pela Dire¢do superior a qual o
componente estiver subordinado e encaminhadas a Sub-Reitoria pertinente para
CONCessao.
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§ 2° - No caso de Diretor de Centro e Sub-Reitor, as diarias serdo propostas pela Chefia
de Gabinete do Reitor e concedidas pelo Vice-Reitor

§ 3° - As diarias solicitadas pelo Vice-Reitor e pelo Reitor serdo concedidas pelo Reitor
e Vice-Reitor, respectivamente.

SECAO I
Condicoes para a Concessao

Art. 16 - A concessao de diarias, pagamento de taxas e transporte para viagens em
objeto de servigo no que se referir aos itens de “f7 e “g” do artigco 19, a docente ou
servidor técnico-administrativo a servico da UERJ (exceto as autoridades mencionadas
nos artigos 17 e 18, abaixo), serdo propostas pelo Diretor da unidade de ensino e
pesquisa ou Orgdo relativamente auténomo, pelos dirigentes de orgdos de geréncia

superior e outros sendo encaminhadas em seguida ao Reitor para concessao.

Art. 17 - A concessdo de diarias, pagamento de taxas e transporte para viagens em
objeto de servico no que se referir aos Sub-Reitores, Diretores de Centro Setorial,
Diretor do Centro de Produgio da UERJ, Nucleo Superior de Estudos Governamentais e
Diretor do HUPE, serdo propostas pelo Chefe de Gabinete do Reitor e concedidas pelo
Vice-Reitor.

Art. 18 - A concessio de diarias, pagamentos de taxas e transporte para viagens em
objeto de servigo no que se referir ao Reitor e ao Vice-Reitor, serdo propostas pelos
mesmos e aprovadas respectivamente pelo Vice-Reitor e pelo Reitor.

Art. 19 - As viagens em objeto de servigo, deverdo destinar-se a, pelo menos, um dos
seguintes eventos, atendendo as suas respectivas condigGes:

a) apresentacdo de trabalho:
apresentar o Programa do evento, o resumo do trabalho, a carta de
aceitacio do trabalho enderecada ao solicitante, que deverd ainda constar,
preferencialmente, como primeiro autor do trabalho, e mencionar sua vinculagao com a
UERJ. No caso de apresentacdo no exterior, devera ser fornecida ainda a comprovagao
da solicitagdo feita a(s) agéncia(s) de fomento, bem como o parecer com a avaliagao
da(s) refenida(s) agéncia(s);
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b) proferimento de palestra:
atender as condigdes previstas na alinea “a”;

¢) intengao de participar em evento, visando ampliar conhecimentos:
apresentar o Programa do evento, e o comprovante de Inscri¢ao
devidamente preenchido, esclarecendo os beneficios previstos para a UERJ, com a sua
participacao;

d) comparecimento a reunides oficiais de entidades cientificas e tecnoldgicas,
na qualidade de representante da UERI:
apresentar o Programa da reumi@o ou carta convite nominalmente
encaminhada ao docente, onde conste a sua qualificagdo na UERI,

e) trabalho de campo:
indicar a respectiva Disciplina;

f) representagio oficial da UERJ em eventos ou em carater administrativo,
o) atendimento de servigos administrativos.

Paragrafo Unico - O Centro Setorial ou componente organizacional da Administragao
Central pertinente podera, a seu critério, solicitar ao interessado outros documentos que
ndo estejam mencionados neste artigo.

SECAO II
Situacdes para a Qualificacio das Concessoes

Art. 20 - Serdo concedidas diarias nas seguintes situagdes, observando-se o disposto no
artigo 19:

a) de alimentagdo e pousada
nos deslocamentos superiores a 100 (cem) quildmetros de distidncia da sede,
desde que o pernoite se realize por exigéncia do servigo;

b) de alimentacgio
nos deslocamentos inferiores a 100 (cem) quildmetros e superiores a 50
(cinglienta) quildometros de disténcia da sede;
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¢) em qualquer caso;
I - de alimentacdo e pousada, quando o afastamento da sede exceder a 18
(dezoito) horas,;
1T - de alimentagdo, quando o afastamento for inferior a 18 (dezoito) e
superior a 8 (oito) horas.
Art. 21 - Nao serdo concedidas diarias:

a) quando o deslocamento constituir exigéncia permanente do exercicio do
cargo ou fungdo;

b) durante o periodo de transito,

¢) quando o Municipio para o qual se deslocara o servidor for contiguo ao da
sede da Universidade, constituindo-se com relagdo a este, em unidade urbana e

apresentando facilidade de transporte, ressalvadas as hipoteses do inciso II da alinea “c

do artigo 20;
d) quando as despesas do deslocamento correrem por conta de terceiros.

Art. 22 - Somente serdo concedidas diaria iniciando-se os deslocamentos aos sabados,
domingos e feriados, apos as devidas justificativas.

TITULO IV
CONTROLE, PRAZOS E VALORES

Art. 23 - Os valores das didrias resultardo da incidéncia de percentual sobre a
importincia de R$ 141,30 (cento e quarenta e um reais € trinta centavos), em
conformidade com os cargos, fungdes e percentuais da tabela que constitui o Anexo IV
do presente Ato Executivo, respeitados os critérios estabelecidos nos artigos 20, 21 e 22.

§ 1° - Nos casos de concessdio de diarias para viagens internacionais, 0s percentuais
estabelecidos no Anexo 1V, serdo acrescidos de 100% (cem por cento).

§ 2° - No caso especifico do custeio de diarias para trabalho de campo, sera atribuido a
importdncia unica de R$ 141,30 (cento e quarenta e um reais e trinta centavos),
independentemente da categoria docente e da situagio geografica do evento.

§ 3° - A percep¢do de diarias pelos servidores da Universidade, ndo podera ultrapassar
o valor referente ao seu cargo base.

§ 4° - A importéincia fixada no caput deste artigo, sofrera alteragdo de valor por decisdo
do Reitor da Universidade.
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§ 4° - A importancia fixada no caput deste artigo, sofrera alteracio de valor por decisdo
do Reitor da Universidade.

Art. 24 - Ao regressar de viagem, o servidor restituird, no prazo de 02 (dois) dias Gteis,
o saldo em diarias, se houver, através de depdsito na conta bancaria n° 3485-00843-1
UER]J, fornecendo, de imedialo, copia do recibo de deposito ao DEFIN.

TITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25 - Quando se tratar de viagem de estudos ou de participagio em eventos
culturais, o servidor devera, também, apresentar, no prazo de 15 (quinze) dias corridos,
ao responsavel pela solicitagdo de diarias, um relatorio técnico sobre as informacdes e
ensinamentos obtidos, cujo teor, devera ser divulgado entre os componentes
organizacionais da Administragio Central, orgios relativamente autdnomos e Unidades
de Ensino e Pesquisa abrangidos pelo assunto.

§ 1° - Na ocasido devera ser encaminhada ao DEFIN, uma cépia do relato mencionado
no “caput” deste artigo, para que seja anexado ao respectivo processo de concessio de
diarias.

§ 2° - O n@io cumprimento ao que estabelece o “caput” deste artigo, impedira novas
concessdes ao servidor inadimplente.

Art. 26 - A concessdo indevida de diarias, sujeitara a autoridade que as conceder a
reposigio da importancia correspondente, aplicando-lhe e ao servidor que as receber, as
san¢oes disciplinares cabiveis.

Art. 27 - O DEFIN elaborara a Tabela de Valores de Diarias, obedecidos os percentuais
de que trata este Ato Executivo, atualizando-a, na forma do Art. 23,

Art. 28 - Este Alo Executivo de Decisio Administrativa revoga o Ato Executivo
021/Reitoria/92 - Versio 97, do Sistema de Comunicagdes Administrativas, de 2 de
Junho de 1997, bem como ficam revogadas as demais «lisposigdes em contrario.




