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DISPOSICGES GERAILS

Art. 12 - 0 presente Ato Executivo regulamenta os principios biasicos
para a concessio de didrias, pela UERJ, como também os demais aspec-—
tos inerentes a viagens em objeto de servigo, observado o que esta-
belece a legislagio vigente.

TiTULO II
CONCEITUACAO, FORMULARIOS E PROCEDIMENTOS

CAPITULD I
CONCEITUACXO

Art . 22 - Didrias s3o valores concedidos pela Universidade a titulo
de compensacio das despesas com alimentagio e pousada, ou somente de
alimentagdo, a servidores gue se deslocarem, temporariamente, em ob-
jeto de servigo, da localidade onde tém exercicio.

Avt. 32 = Tawxa de Inscricio em Eventos € o valor estipulado para a
participacio individual, gque podera ser pago pela Universidade,
atraves de crédito em conta-corrente a favor do evento ou razio so-
cial indicada no formuldrio de inscrigdo.

§ 12 - A taxa a gue se refere o "caput"” deste artigo poderd, em ca-
sos exMCcCepcionals, ser entregue diretamente ao servidor interessado,
para que efetue pessoalmente a sua inscrigdo no evento,

§ 22 - No caso da ocorréncia do previsto no paragrafo anterior, o
zservidor se encarregaria de apresentar, apds o regresso, de imediato,
o comprovante de inscrigio, que serd anexado ao processo de pagamen-
to.

Art . 42 - Passagens, aeéreas ou terrestres, sdo concessdes destinadas
a viabilizar o deslocamento de participantes em eventos aocs locais
de destino.

CAPiTULD II
FORMULARIOS E PROCEDIMENTOS
SECX0 I
Solicitac3o de Didrias

art. 392 - A splicitacio e a concessfop de diadrias, para atender a
deslocamento de servidores em objeto de servigo, obedecidas as dis-
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posigdes do Decreto n2 2479, de @8.€3. 79, sera efetuada mediante
preenchimento do formulario "Solicitagio de Didrias™, que constitui
o Anexo I deste Ato Executivo, admitindo-se a inclusic de mais de
uma Solicitagio em cada processo requisitorio.

Fardgvafo unico - O Anexo I serd preenchido em 3 vias, com a seguin-
te destinacio:
a) primeira via - instrugSo do processo de concessido
e pagamento de didrias:
b) segunda via - controle dos Grupos de Revisdoc e
Tomada de Contas-GRTC s, encaminhado na contra=-capa
do processo: 2
c) terceira via - arquivo do componente organizacio-
nal interessado.

art. 42 - 4 Solicitagio de Diarias devera ser encaminhada diretamen-
te aoc Departamento Financeiro-DF, no minimo, com 7 (sete) dias uteis
antes do deslocamento, para as providéncias de ligquidagioc do paga-
mento.

Faragrafo dnico - No caso de apresentagio de solicitagcdes em prazos
inferiores, sujeitar—se-a o servidor ao recebimento da didrias apds
0O VTEgTrESSO,

SECED II
Solicitacio de Pagamento de Taxa de Inscricio em Eventos

Art . 72 - 0 pagamento de Taxa de Inscrigcio em Eventos, pela UERJ,
estard sujeito aos mesmos prazos e condigdes estabelecidos para a
concessio de didarias e passagens, mesmo que o evento nio envolva as
citadas concesstes. HNeste caso, também, seria admitida a inclusio de
mais de uma Inscrigio em cada processo requisitorio.

&€ i2 - Para fins de atendimento ao gue preceitua o “caput” deste
artigo, o interessado devera apresentar o FPrograma e o formulario de
InscricSo no evento, devidamente preenchido, & sua chefia imediata.

§ 229 - Deverd constar, no corpo do formulario de Inscriglo, o domi-
cilio banciario do evento, contendo, necessariamente, nome, cddigo da
agéncia € numero da conta-covrente, para gue o respectivo valor seja
diretamente depositado pelo DF, ao fawvorecido.

§ 32 - Nio se aplica o previsto no paragrafo anterior, na situagio
apontada nos paragrafos 18 e 22 do artigo 32.

SECA0 III
Solicitagio de Passagenm

Art. B2 - A solicitagio de passagem aerea ou terrestre, ou transpor-
te coletivo, gquando couber, serd atendida mediante o preenchimento

do formuladrioe "Sﬂli:ifacio de Passagem”, que constitui o Anexo II
1
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deste Ato Executivo, admitindo-se a inclusioc de mais de uma soli
tacd0 em cada processo requisitorio.

Paragrafo unico - As passagens serfo concedidas pelas autorida
mencionadas no artigo 13.

Art. 22 - No caso de fornecimento de passagens para atender ao d
locamento de servidor, a segunda via de Solicitacio de Passagem §
parte do processo de diiria correspondente.

Fardgrafo dnico - 0 Anexo II serd preenchido em 3 vias, com a
guinte destinagio: )
a) primeira via - processo de concessio de passag
b) segunda wvia - processo de concessio de didria
c) tevrceira via = arquivo do componente organizac
nal interessado.

Art. 1@ - Todo servidor que viajar as expensas da Universidade, f
obrigado a entregar ao OF, o respectivo comprovante de utilizagio
passagem aérea ou tervestre, no prazo maximo de 2 (dois) dias dte
apds o vretorno da viagem.

SECX0 IV

Relatorio de Viagem

art. 1i - Ao termino da viagem, o servidor devera preencher o formu-
lario "Relatodrio de Viagem", que constitui o Anexo III deste Ato
Exvecutivo e, no prazo maximo de 2 {(dois) dias uUteis apos o seu re-

aresso, submeteé-lo a apreciacio do proponente, gque providenciara
sua remessa ao DF, para ser anexado ao processo de despesa.

Fardagrafo dnico — 0 Anexo III serd preenchido em 3 vias, com a
guinte destinagio:

a) primeira via - processo de concessio e pagamento;

b) segunda via = arquivo do componente organizac
nal interessado;
c) terceira via - servidor.

Art. i2 - Ma impossibilidade do servidor em apresentar o Relatorio
no prazo preconizado no artigo 1i, devera fazé-lo, justificando, por
escrito, os motivos do atraso, num prazo maximo de S (cinco) dias

uteis apds aquele prazo.

§ 12 - Em caso da nio observancia ao que preceitua o “caput” deste
artigo, o DF podera encaminhar cdpia da Solicitag8o de Didrias a Su-
perintendéncia de Recursos Humanos-SRH, para que o seu wvalor seja

debitado des vencimentos do servidor.

§ 22 - 0 servidor em débito com o DF, poderd ser ressarcideo do va
debitado, ou de parte desse valor, na oportunidade em gue efetuar
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devida prestac3o de contas, mediante apresentagdoc do Relatorio de Viagem
e respectivos comprovantes.

TiTuLO III
CRITERIOS E SITUACGES PARA A CONCESSAD

#rt . 13 — As diarias destinadas a servidor docente serdo solicitadas  ao
=21 Departamento, gque, apds apreciagac e aprovagao pelo cCorpo
deliberativo {Conselho Departamental ou, se couber, Conselho
Fedagdgico), enviard a Solicitag3e A& Diregdo da Unidade para
encaminhamento ao Centro Setorial correspondente, responsavel pela
apreciac3o dos critérios relacionados no artigo 14, o qual, se ratificar
2 aprovacio, o sncaminhara a Sub—Reitoria pertinente para a concessao.

£ {2 — No caso de componente organizacional da Administrac3o Central,
argd3oce relativamente autdnomos e servidores tecnico-administrativas
lotados am Unidade de Ensino & Pesguisa, as diarias serdo propostas pela
chefia imediata do servidor interessado, aprovadas pela diregic superior

.4 gual o componente estiver subordinado e concedidas pelo Vice-Reitor.

& 22 - No caso de Diretor de Centro e Sub—-Reitor, as diarias serdo
piropostas pela Chefia de Gabinete do Reitor e cancedidas pelo

MMice-Heitor .

& 232 - A=z diarias do Vice—-Reitor 2 Reitor serdo propostas pela Chefia de
;Eanlnete do Reitor e apreciadas pelo Diretor Geral de Administragzao.

SEQAOD I
Condigboes para a Concessao

.kt i4 - As wviagens em objeto de servico, deverao destinar—se a, pelo

meEnos, um dos seguintes eventos, atendendo as sUas respectivas

.rondicoes -

al) apresentagdo de trabalho:
apresentar o Programa do evento onde conste o nome da UERJ, a
carta de aceitacdo do trabalho 2 a linha de pesquisa a gqual
esta vinculado o trabalho ino caso de apresentacdoc no
exterior, deverd ser fornecida a comprovagan de solicitagdo
feita 4 agéncia de fomentol ;

b)) proferimento de palestra:
atender as condigies previstas na alinea "a";

¢} intengzao de participar em evento, visando ampliar
conhecimentos -
apresentar o Programa 4do evento & o comprovante de Inscrigao
devidamente presnchido, esclarecendo os beneficios
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previstos para a UERJ, com a sua participagio;

d) comparecimento a reunides oficiais de entidades cientifi-
cas e tecnoldgicas, na <qualidade de representante da
UERJ:
apresentar o Programa da reunidoc ou carta-convite nomi-
nalmente encaminhada ao docente, onde conste a sua quali-
ficagioc na UERJ;

e) trabalho de campo:
indicar a respectiva Disciplina.

f) representacio oficial da UERJ em eventos ou em cardter
administrativo;

g) atendimento de servigos administrativos.

Faragrafo unico - 0 Centro Setorial poderd, a seu critério, solici-
tar ao interessado, outros documentos gque ndo estejam mencionados
neste artigo.

SECAO0 II
Situacfes para a Qualificac3o das Concessdes

art. 15 - Serio concedidas didrias nas seguintes situagBes, obser-
vando-se& o disposto no artigo 14:

a) de alimentacdo e pousada
nos deslocamentos superiores a 18@ {(cem) quilometros de
distdncia da sede, desde que o pernoite se realize por
exigéncia do servigo;

b) de alimentacido
nos deslocamentos inferiores a 10@ (cem) quildmetros e
superiores a 5@ (cingiienta) quildmetros de dist3ncia -da
sede; ! )

c) em qualquer caso:
I = de alimentacioc e pousada, guando o afastamento da
sede exceder a 18 (dezoito) horas;
II - de alimentagdo, gquando o afastamento for inferior a
i8 (dezoito) e superior a 8 (pito) horas.

Art. 16 - NSo ser3o concedidas didrias:

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

b) durante o periodo de trdnsito;

c) quando o Municipio para o qual se deslocard o servidor

for contiguo ao da sede da Universidade, constituindo-se
15
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com relagdo a este, em unidade urbana
facilidade de transporte, ressalvadas as
inciso II da alinea "c" do artigo 1i5;

d) quando as despesas do deslocamento correrem

terceiros.

e apresentando
hipdteses do |

po- conta de .

Art. 17 - Somente ser8o concedidas diarias iniciando-se os deslocamentos

aocs sabaoos, domingos e feriados, apos as devidas justif

TiTUuLO IV
CONTROLE., PRAIDS E VALORES

4rt. I8 - Os valores das diérias resultar3o da incidénci
. S00ve os valores de QOi(uma; UFERJ para os deslocamen

ilimites do Estado, e OB{duas) UFERJ's para outiros
—onformidade com o0& cargos, Ffungles e percentuais

icativas.

a ag percentual
tos dentro dos .
Estados, em
de tabelz que .

constitui o Anexo IV do presente Ato Executivo, respeitados os critérios
. 2stabelecidos nos artigos 15, 14 e 1i7.

Taragrafs dnice = Nos casos de concessd3c de diaria
internacionais, os percentuais estabelecidos no @nexo I
oara’ as viagens fora dos limites do Estado, serd3o acresc
—or centol.

Art. 12 - Ac regressar de viagem, o servidor restituira
U2(dois) dias (teis, o saldo em didrias, se houver, atra
G2 conta bancdria n2 083-00002-35-UERJ, fornecendo, ds

.20 recibo de deposito ac DF.

TiTULO V
DISPOSICBES FINAIS

2=t. 20 - Quando se tratar de= viagem de estudos ou ds=
zventos culturais, ¢ servidor devera, também, apresentar

€ para viagans .
V, = previctps
idos de 1007 (cam .

» Nu prazo de
ves de deposito .
imegiatc, cop:is

participagic enm
: no prazc de :

-3iquinze) dias corridos, ac responsavel pela solicitacdoc de diérias. um

zlatorio técnico sobre as informagfes e ensinamentos
297 . devera ser divulgado entre os componentes org
-aministracd3c Central, orgdos relativamente auténomos
. E1no e Pesquisa abrangidos pelo assunto.

octidocs, cujo .
arizacionais da
e Uridanes ge .,

£= - Na ocasific, deverd ser encaminhada aoc DF, uma cépia dc relato :

“zncionaco ne “caput" deste artige, para que seja anexad
"-ocesso de concessdo de diarias.

E5 - 0 ngc cumprimento ac que estabelece o “caput®
-“Zedlira novas concessbes ap servidor inadimplente.

=z 4o respectivo .

geste artigeo,
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art. 21 - A concessio indevida de didrias, sujeitard a autoridade
que as conceder & reposi¢io da importdncia correspondente, aplican-
do-1he e ao servidor gque as receber, as sangBes disciplinares cabi-
veis.

Art. 22 - 0 DF elaborard a Tabela de Valores de Didrias, obedecidos
os percentuais de que trata este Ato Executivo, atualizando-a, quan-
do da revisdo do valor da UFERJ.

Art. 23 - Este Ato Executivo entrou em vigor em 97.95.91i, revogando
as disposicBes em contrdrio, especialmente os Atos Executivos de n9s
d5/99 e 44/99, respectivamente, de 95.01.90 e 25.904.99. A sus
versio @2, entra em vigor nesta data e, dentre outras alteracdes,
revoga a 05-901i/DGASPL.

"‘\
HESID CORDE
Reitor

Distribuig3o: Geral




ﬂpnoposrn E CONCESSAO DE DIARIA

PROCESSO: HO DATA: /o FL: MO
UMIDADE
l INICIAL: —_ PRORROGACAO: _
3 PROPONENTE '
HOME : MaT.
CARGO. FUNCXO OU EMPREGO:
=
PROPOSTO
| HOME: NAT. CHS :
{;i
g; CARGO. F. OU EMP.: C.Banc. — .
= o — — =i —
ﬁﬁ SERVICO A SER EXECUTADO {(enquadrar no Ato Executiva)
1’:' e e — — e
<
;H
=) PERIODO DE AFASTAMENTO
fﬂ OE : Y, SRIDRE so bl oo HS
:i Al S omiiil RETORNO: 0./ HS
ol PERHO I TE He VALOR |
= LOCALIDADE - DE T0TAIS CR
2 SIN H&O DIARIAS JUNITARIO
5 :
=
1
i
T0TAL
j EN: i 3
’ DIRETOR DE CENTRO DU DIRETOR U. ADM.

Concedo as didrias:

A0 DF para as providencias de liqui

dagdo e pagamento.

P T S

A presente concessdo esta de acordo

com as normas estabelecidas no Ate

Executivo no®

valor reduzido do empenho n?

REQUISITAR PASSAGEN

1 SIN ] CET]

de trabalho
despesa 3111.02

/

/

e teve seu

emitido a conta do proasrama

codigo de

j COHCESSXO I LIGUIDACAD

o



SOLICITACAXO DE PASSAGE

PROCESSO DE COMCESSKO DE DIARIA

PROCESS0 He f

DATA ¥ A |

FL W2

1"

ORGAO SOLICITANTE:

4
[=ad
s
5 A DIRETORIA GERAL DE ADMIMISTRAGCKG - DF SOLICITAMDO FORMECER:
o s
al
-
= D Passagem aérea ao servidor abaixo relacionado/ convidado
£
' [::] Passagem terrestre ao servidor abaixo relacionado/convidado
=
i I
= transporte coletiveo ( no caso de deslocamento em srupo, indicar
= ¢ nome do responsavél pelo srupo e relacionar os componentes do
- SruUpoc ®Em anexo )
=i
=
=0
HOMNE :
CARGO OU FUNCHKO: C.H.5.
KATRICULA CiC
IDEMTIDADE : C. BAKCARIA
PERCURSO:
FIHARLIDADE:
H
!
L DA BVE it eaid HORARIO PEDIDO:
1
1OVOLTA- DM /s HORARIO PEDIDO:
RIO, / / AUTORIZO.

SOLICITANTE

ASSINATURA E CARINBO

EN, / /

ASSINATURA E CARINBO

R
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ANEXOD 111 1wy Alk-

_— e —————

SOLICITANTE:

RELATGS6RIO DE UVIAGEMNM

PROC: HO:

1 |

—

—
—_——

71

FINALIDADE DA UVIAGEN ( ENQUADRAR HO ATO EXECUTIVO )

i;_.=—-—

|
|

MEI10 DE TRAHSP

ORTE:

PART I1DA I CHEGADA

e e e e e

DATA ————

LOCAL

| Hora {:;Ean HORA

‘| PERCURSO

l
L

OBSERVACSBES

LocAL:

DATA: / /

ARTRICULA HE:

HOWE ( CORPLETO ):

APROUD

H&O0 APROVO

I
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WENCIMENTODS |

DEWTRO DOS LIMITES DO ESTADD
| VALOR BASICO: 1,5 (UMA E MEIA) UFERJ's

i FORA DOS LIMITES DO ESTADD
| VALOR BASICD: 3 (tres) UFERJ's

CARBOS DU FUNCOES | DIARTA DE ESTADIR | DIARIA DE | DIARIA DE ESTADIA | DIARIA DE
I (ALTHENTACAD E POUSADA) | ALTHENTACAD | (ALIMENTACAD E POUSADA) | ALTHENTACAD
REITOR E VICE-REITOR | L] I 451 | i3 1 45%
CARGD EM COMISSAD CC-2 A CC-7, | [ | |
PROFESSOR  TITILAR E PROFESSDR | By I ™ | S 33X
ADLANTO | | i |
CARGD EM COMISSAD CC-8 A CC-if, | | | I
PROFESSOR  ASSISTEWTE, PROFESSIR | | i !
AXILIAR E GSERVIDOR DE  MIVEL | L i w ! ik | kL]
SUPERIOR [ | | |
CARGD EM COMISSAO CC-f2 A CC-13 | L] | 23 | /] | 25y
FUNCOES  GRATIFICADAS E QUTRDS | | | |
“ERVIDORES | B | e ! b H] I L




