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Universidade Estadual do Ric Grande do Sul

INSTRUCAO NORMATIVA UERGS n° 01/2024

Regulamenta os pedidos de diaria,
ressarcimento de  transportes e
combustivel no ambito da Universidade
Estadual do Rio Grande do Sul -
UERGS.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO
RIO GRANDE DO SUL — UERGS, no uso das atribui¢cdes legais ¢ considerando a
necessidade de regulamentar o encaminhamento de didrias, ressarcimento de transporte

e combustivel no ambito da Universidade, bem como atender a recomendacgido da
CAGE, RESOLVE:

Art. 1° Em virtude da necessidade de acompanhamento or¢camentario, o
encaminhamento de solicitagdes de diarias vencidas, assim como o0s ressarcimentos de
transporte e combustivel devem ser encaminhados ao Departamento Financeiro.

§ 1° No prazo maximo de 10 dias contados do efetivo deslocamento, quando
dentro do Estado.

§ 2° Nos casos de deslocamento para fora do Estado quando autorizado a
despesa o prazo a ser obedecido também deve ser de 10 dias do retorno.

Art. 2° O formulério de diarias a ser utilizado ¢ o que consta no anexo I desta instrucgao.
Diérias devolvidas para corre¢cdo, com a solicitagdo atendida pelo requerente devem ser
enviadas ao Departamento Financeiro no mesmo prazo da solicitagdo, ou seja, 10 dias
apods o recebimento.

Art. 3° Quando autorizadas, diarias antecipadas devem ser encaminhadas ao
Departamento Financeiro com antecedéncia minima de 5 dias tuteis da data da viagem.

Art. 4° Fica vedado o pagamento antecipado de meia-didria, exceto para o emprego de
motorista, desde que observado o prazo do artigo 3°.

Art. 5° Em virtude do encerramento do exercicio, o limite para encaminhamento de
diarias ¢ 20 de dezembro do ano corrente.

Art. 6° Somente serdo recebidas para langamento como despesa de exercicio anterior, as
diarias e ressarcimentos da competéncia dezembro, desde que obedecido o prazo do Art.
1°.

Art. 7° Nao serdo pagas didrias para pernoite em deslocamento, exceto, quando for
comprovada a despesa com hospedagem, a hipdtese de o servidor ter-se deslocado de
sua Unidade de lota¢do no inicio da madrugada e, chegando ao destino ter-se utilizado
de acomodagdes de um hotel, retornando a sua Unidade de lotagdo no mesmo dia,
conforme instrugdo constante no Manual do Gestor Publico.

Art. 8° Deverdo ser apresentadas notas fiscais de hospedagem e/ou alimentagcdo. com
identificacdo do consumidor e atestado da unidade de destino sempre que houver

pernoite. Conforme orientagdo da Contadenige RAuygteria Geral ol lkstad® pofende-se
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por alimentagdo notas de restaurante, lanchonete ou similares. Considerando como

alimentagdo refeicdes preparadas para o consumo. (ndo serdo aceitas notas de
supermercado in natura, 4gua, ou quaisquer outras).

Universidade Estadual do Ric Grande do Sul

§ 1° Nos casos de aulas intercaladas por dia de folga, necessariamente se faz
necessario a comprovagao por nota de hotel com hospedagem, ndo bastando somente a
apresentacdo de uma nota de alimentagao.

Art. 9° Quando o deslocamento for inferior a 50 km o funcionario podera solicitar
ressarcimento de alimenta¢do, ndo podendo ultrapassar o valor de meia diaria, desde
que, comprovada a despesa com nota fiscal devidamente identificada.

Art. 10. Quanto ao ressarcimento segue o previsto nos acordos coletivos.

§ 1 ° - Para o corpo Técnico e de apoio administrativo ressarcimento de passagens
regular de passageiros (0nibus), devendo ser enviado o formulario de ressarcimento de
transporte (anexo I1) acompanhado dos bilhetes de embarque.

§ 2 ° O corpo Docente faz jus ao ressarcimento previsto no § 1°, deste artigo, bem como
do ressarcimento de combustivel, neste caso devendo ser encaminhados por meio dos
anexos previstos na legislagcdo. Destaca-se que conforme previsto no acordo coletivo, o
valor devido ¢ o de menor valor para o trecho sem seguro.

Art. 11. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua aprovacao.

Porto Alegre, 15 de fevereiro de 2024.
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ANEXO | - REQUISICAO DE DIARIAS
( ) Dentro do Estado ( ) Fora do Estado ( ) Fora do Pais

Nome:
CPF: Matricula:
Cargo/Func¢ao: EC/FC:
Setor/Departamento:
Banco: Ag.: CiC:
Lotagao:
Destino: Distancia (km):
Periodo: / / a / / N° de diarias:
Modo de Transporte
() Veiculo proprio () Transporte publico com ressarcimento de transporte
() Veiculo da UERGS () Sem 6nus de transporte para a Universidade
Finalidade (marcar e especificar)

() Graduagéao () Especializagao
() Mestrado () Reuniao administrativa
Sno)tcljrzgfatagéo de servico técnico / () Outros. O qué?
Especificar atividade:

Data: / / Chefia Imediata

Assinatura e carimbo

Para uso do DIRFIN
Quantidade: (_) POAPRO-REITGBIA DE ADMINISTRACAQ
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Inteira:
Meia: RS oo Empenho:
Autorizo, a.loADIR:FIN para Visto Pago
providéncias.
Em: / / Em: / / Em: / /
Ordenador de despesas Diretor Financeiro Tesouraria

ANEXO Il - RESSARCIMENTO DE TRANSPORTE

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
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