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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Universidade do Estado do Rio de Janeiro

Reitoria

ATO EXECUTIVO DE DECISAO ADMINISTRATIVA

AEDA 034/REITORIA/2025

REGULAMENTA A CONCESSAO
DE DIARIAS, PASSAGENS E
PAGAMENTO DE TAXAS DE
INSCRICAO

A REITORA DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de
suas atribuicdes legais e tendo em vista o disposto nos autos do processo SEI-260007/030579/2023,

RESOLVE:

Art. 1° - Regulamentar os principios basicos para a concessdo de didrias, passagens ¢
pagamento de taxas, observado o que estabelece a legislacdo vigente.

§ 1° - Os servidores publicos civis, empregados publicos, contratados temporarios da UERJ
e ocupantes exclusivos de cargo em comissdo que se afastarem, no interesse do servigo publico, da
localidade em que tém exercicio fardo jus ao custeio de didria de alimentagcdo e pousada, bem como
traslados, na forma deste AEDA e conforme Decreto Estadual n® 46.611/2019.

§ 2° - Os valores a que se refere o § 1° deste artigo possuirdo natureza indenizatoria, nao
incidindo sobre os mesmos descontos a titulo de contribui¢do previdencidria e de impostos.

§ 3° - Os afastamentos deverdo ser informados a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas -
SGP, em formulario proprio conforme site da SGP, devidamente fundamentados.

§ 4° - No caso de viagens para o exterior, a autorizagao de afastamento publicada no Diario
Oficial do Estado, devera ser juntada aos autos dos processos de diarias e passagens.

§ 5° - Convidados externos que participardo de banca examinadora na UERJ ou de
atividades (congressos, palestras,...), poderdo ter suas diarias custeadas pela UERJ, caso a Instituicao de
Ensino Superior ou Empresa da qual fagam parte ndo custei, nos termos do art. 1° e paragrafos.

Art. 2°- As despesas com diarias, passagens e translados correrdo a conta da dotagdo
or¢amentaria propria da UERJ a que estiver vinculado o servidor publico civil, empregado publico ou



contratado temporario a que se referirem e com recursos oriundos do Tesouro Estadual, de contratos e de
convénios celebrados pela UERIJ, através de quaisquer dos componentes organizacionais citados acima e
autorizados para este mister.

TITULO I
CONCEITUACAO, FORMULARIOS E PROCEDIMENTOS

CAPITULO I
CONCEITUACAO

Art. 3° - Didarias sdo indenizacgdes, concedidas pela Universidade, destinadas a compensar
despesas de alimentacao e/ou hospedagem do servidor publico civil, empregado publico ou colaboradores
eventuais (prestador de servico, contratado temporario ou ocupante de cargo exclusivo em comissdo) em
viagem por motivo de interesse publico, com valores definidos no Anexo V deste AEDA ou atualizada por
decretos estaduais posteriores ao Decreto n® 46.611/2019.

Art. 4° - Taxa de Inscrigdo em eventos ¢ o valor estipulado para a participagdo individual,
que podera ser pago pela Universidade, através de crédito em conta corrente a favor da Instituicdo ou
Entidade Organizadora do evento ou razao social indicada no formulario de inscrigao.

Art. 5° - Passagens sdo concessdes destinadas a viabilizar o deslocamento de participantes
em eventos aos locais de destino.

Paragrafo Unico - Traslado ¢ o servigo de transporte entre dois locais, como aeroporto e
hotel ou entre diferentes aeroportos.

Art. 6° - Proposto ¢ a pessoa que, na condi¢do de servidor, empregado publico, contratado
temporario ou ocupante exclusivo de cargo em comissdo, se afasta a servico da UERJ, ou seja, a pessoa
que ird usufruir da didria, passagem ou taxa de inscricao do evento.

Art. 7° - Proponente/Concedente ¢ a pessoa responsavel pela anédlise do mérito, bem como
pela conveniéncia e oportunidade do afastamento do servigo, que deve avaliar os seguintes aspectos:
indicacao do Proposto, o roteiro, as justificativas e observagdes, finalidade, motivo e objeto

Art. 8° - Ordenador de Despesas ¢ toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos do Estado ou pelos
quais esta responda, conforme Decreto-Lei n © 200 de 1967.

Art. 9° - Dirigente da Unidade ao qual o proposto esta vinculado (ou no interesse da qual o
ndo servidor/proposto esteja relacionado) ¢ a pessoa responsavel pela solicitacio do afastamento do
proposto.

Art. 10 - Titular da UERJ ou Autoridade Superior ¢ o(a) Reitor(a) ou quem este delegar tal
competéncia, responsavel pela aprovacao das didrias, passagens, traslados e afastamentos e pela aprovagao
de condicdes de excepcionalidades definidas pela legislagao.



CAPITULO 11
FORMULARIOS E PROCEDIMENTOS

SECAO1
Solicitacao de Diarias

Art. 11 - A solicitacdo e a concessao de diarias, para atender ao deslocamento de servidores
em razao do servigo, obedecidas as disposi¢des do Decreto n® 2479, de 08.03.79, serdo efetuadas mediante
a abertura de Processo no SEI, com o assunto recursos humanos: concessao de diaria, com a inclusao de
Formulario “Solicitacdo de Diarias” (modelo Anexo I - disponivel no SEI), que devera ser o primeiro
documento do processo e Correspondéncia Interna - CI (modelo Anexo VII).

§ 1° - Serao admitidas a inclusdo de mais de uma solicitacdo em cada processo, caso se
trate do mesmo evento.

§ 2°- Na Correspondéncia Interna (modelo Anexo VII) deverdo ser informados: o nimero
de diarias com a autorizagdo e assinatura da chefia imediata ou Dirigente da Unidade, os links dos
respectivos processos de passagem, se houver e afastamento, bem como o checklist dos documentos
enviados no processo, devendo ser observado o fluxograma de tramitacdo processual no ANEXO II -
Diarias.

§ 3° - Devera constar, no corpo do formuldrio de diaria, o domicilio bancéario do proposto,
contendo, necessariamente, nome do banco, codigo da agéncia e numero de conta corrente, para que o
respectivo valor seja diretamente depositado pelo Orgdo Pagador (SECTI, Tesouro Estadual ou Tesouraria
da UERJ), ao favorecido.

§ 4° - A conta corrente fornecida ndo podera ser conta salario ou conta poupanca, conforme
contrato a época da solicitacdo, para evitar atrasos e problemas no pagamento.

§ 5° - As diarias de professor e motorista (quando houver), nos casos de trabalho de campo,
deverao ser solicitadas no mesmo processo no SEI, ou, se for possivel, os processos deverao ter tramitacao
concomitante, para serem pagos na mesma data.

§ 6° - As remarcagdes ou cancelamentos de trabalhos de campo deverdo ser informadas ao
Departamento Financeiro, por e-mail, 15 (quinze) dias uteis antes do trabalho de campo.

Art. 12 - Apos o preenchimento do Formulario de Diarias e da Correspondéncia Interna, os
mesmos deverdo ser assinados e autorizados pela chefia imediata do proposto e encaminhado ao Dirigente
da Unidade, para autorizacdo. Apos a autorizacdo do Dirigente da Unidade, o processo deverd ser
encaminhado a Reitoria para autorizacdo e juntada da publica¢do do afastamento, no caso de afastamento
para o exterior e apos a DAF, para autorizar a despesa ¢ em seguida ao DEFIN para as providéncias
cabiveis, conforme fluxograma de tramitagdo processual no ANEXO II - Didrias.

Art. 13 - A solicitagdo de didrias devera ser encaminhada a Reitoria, no minimo com 45
(quarenta e cinco) dias tuteis antes do deslocamento para ser enviada a DAF e ao DEFIN com no minimo
30(trinta) dias uteis antes do deslocamento.



§ 1° - No caso de apresentacdo de solicitagdes em prazos inferiores, as didrias poderdo ser
concedidas, excepcionalmente, sujeitando-se o servidor ao recebimento dos valores apds o regresso da
viagem.

§ 2° - Solicitagdes enviadas ao Departamento Financeiro apos a data inicial do evento ndo
terdo direito ao reembolso.

Art. 14 - Na impossibilidade do convidado externo ndo comparecer ou poder viajar, o
proposto devera solicitar ao Departamento Financeiro, o cancelamento da hospedagem, antes da reserva,
para fins de isen¢do de pagamento de taxa por ndo comparecimento (no show).

Art. 15 - O Departamento Financeiro ndo fard cotacdo e reserva de hospedagem, ficando
estas sob a responsabilidade do proposto. O Departamento Financeiro somente fard a cotagdo e reserva da
hospedagem no caso do convidado externo nao possuir domicilio e CPF no territério nacional (Brasil).

SECAO I

Solicitacdo de Pagamento de Taxa de Inscricio em eventos

Art. 16 - O pagamento de Taxa de Inscri¢do em eventos estara sujeito aos mesmos prazos €
condicdes estabelecidos para a concessdo de diarias e passagens.

§ 1° - Sera admitida a inclusdo de mais de uma solicitacdo de pagamento de taxa de
inscri¢do em cada processo requisitorio.

§ 2° - Deverd ser aberto processo no SEI com o assunto ‘“administrativo:
capacitacio/treinamento/ curso para servidor” e incluida Correspondéncia Interna assinada pelo
proponente com as informagdes do evento, conforme fluxograma (Anexo [X).

§ 3° - Para fins de atendimento ao que preceitua o caput deste artigo, o interessado devera
juntar ao processo, o Programa e o Formulario de Inscricdo no evento e no caso de apresentagdo de
trabalho, devera ser juntado, também, o comprovante de aprovagao do trabalho ou convite para o evento
nos termos do art. 21,a.

§ 4° - Devera constar, no corpo da correspondéncia interna, o domicilio bancario da
institui¢ao ou entidade organizadora do evento, contendo, necessariamente, valor da taxa de inscrigao,
razdo social, CNPJ, cédigo da agéncia e numero de conta corrente, para que o respectivo valor seja
diretamente depositado pelo Orgdo Pagador (SECTI, Tesouro do Estado ou Tesouraria da UERIJ), ao
favorecido.

§ 5°- A conta corrente fornecida, devera ser vinculada ao CNPJ da instituicdo ou entidade
organizadora do evento e ndo podera ser conta salario, conta poupanga, conforme contrato a época da
solicitacdo, para evitar atrasos e problemas no pagamento.

§ 6° - Serd de responsabilidade do proposto o preenchimento correto do formuldrio com



suas informagdes atualizadas, inclusive, de telefone e e-mail para contato, bem como acompanhar os
tramites do processo e atestar junto com o proponente as faturas e documentos solicitados no processo
pelo DEFIN, o mais rapidamente possivel, para evitar atrasos e problemas no pagamento.

Art. 17 - A solicitagdo de pagamento de Taxa de Inscrigdo em eventos devera ser
encaminhada ao Gabinete da Reitoria, com 45(quarenta e cinco) dias uteis antes do evento, com vistas ao
Departamento Financeiro (DEFIN) com 30(trinta) dais uteis antes do evento, para as providéncias do
processamento da despesa.

Paragrafo Unico - No caso de apresentacdo de solicitagdes com prazos inferiores,
excepcionalmente, poderd ser concedida a solicitacao, sujeitando-se o servidor, neste caso, ao recebimento
da Taxa de Inscrigdao apds o evento.

SECAO II1

Solicitacio de Passagem

Art. 18 - A solicitacao de passagem aérea serd iniciada com a abertura de um Processo no
SEI com o assunto “recursos humanos: concessio de passagem aérea ou terrestre’, incluindo a
Correspondéncia Interna (modelo Anexo VIII) e o formuléario “Solicitagdo de Passagem” (Anexo IV -
preenchido no SEI).

§ 1° - Na Correspondéncia Interna devera conter: a assinatura da chefia imediata ou do
Dirigente da Unidade, os links SEI dos processos de didrias, se houver e afastamento, bem como o
checklist dos documentos enviados no processo, observando-se o fluxograma de tramitagdo processual no
ANEXO III - Passagem.

§ 2° - As passagens aéreas serdo concedidas pelo(a) Magnifico(a) Reitor(a).

§ 3° - Somente serdo concedidas passagens aéreas nacionais e/ou internacionais em classe
econOmica.

§ 4° - Em casos excepcionais poderao ser concedidas passagens aéreas em classe executiva,
para os seguintes servidores:

a) Autoridades integrantes do Grupo I da Tabela de Cargos e Fungdes, conforme Decreto n°
46.611 de 28/03/2019: Governador, Vice-Governador, Secretario de Estado, Servidor Civil equiparado a
Secretario de Estado e Presidente de Autarquia, Funda¢do (Na UERJ o Reitor), Empresa Publica ou
Sociedade de Economia Mista e comitiva que acompanha o Governador

b) Portadores de necessidades especiais
§ 5° - Nao serdo concedidas passagens terrestres.

Art. 19 - A solicitagdo de passagem aérea devera ser encaminhada ao Gabinete da Reitoria,
no minimo, com 45 (quarenta e cinco) dias Uteias antes do deslocamento, com vistas ao Departamento
Financeiro (DEFIN), com no minimo 30 (trinta) dias uteis antes do evento, para as providéncias do



processamento da despesa.

§ 1° - No caso de apresentacdo de solicitagdes em prazos inferiores, excepcionalmente,
poderd ser concedida a solicitagdo, sujeitando-se o servidor, neste caso, ao ressarcimento da passagem
adquirida pelo proposto apds o regresso, apOs apresentar o comprovante de passagem € a cotacao prévia
demonstrando valor igual ou inferior a cotagdo da agéncia de viagem contratada pela UERJ.

§ 2° - Uma vez emitidos os bilhetes de passagens aéreas, ndo serd possivel alterar as datas
de solicitagdo das passagens, bem como o custeio pela UERJ de diferencas de valores determinadas pela
empresa licitada ou companhia aérea, tanto por desobedecerem ao periodo de afastamento autorizado,
como por acarretarem custo adicional aos valores faturados.

Art. 20 - Na impossibilidade de viajar, o proposto devera solicitar ao Departamento
Financeiro o cancelamento antes da emissao do bilhete.

§ 1° - Caso nao seja possivel atender ao disposto no caput, o proposto devera ressarcir a
UERIJ do valor pago pelo bilhete. Porém, se o motivo da viagem nao houver perdido o objeto, conforme
avaliacdo do proponente/cedente, o servidor em deslocamento terd um ano apos a emissao, antes do seu
vencimento, para utilizd-lo mantendo o mesmo roteiro e local. Vencido este prazo, perde-se o direito ao
respectivo crédito, e o valor devera ser ressarcido a UERJ.

§ 2° - Ao valor do crédito podera incidir multa contratual, a depender da classe tarifaria e no
caso de devolugdo do bilhete ndo foi utilizado, o pagamento da taxa de embarque é obrigatoéria.

TITULO II
DA CONCESSAO

Art. 21 - As solicitagdes de didrias, traslados e passagens aéreas poderdo ser concedidas nos
seguintes casos e atendendo as devidas condigdes:

a) Apresentacdo de trabalho: apresentar o programa do evento, o resumo do trabalho, a
carta de aceitacdo do trabalho enderecada ao solicitante, que deverd ainda constar, preferencialmente,
como autor do trabalho, orientando ou orientador ¢ mencionar sua vinculagdo com a UERIJ. 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 avaliagdo da(s) referida(s) agéncia(s);

b) Proferimento de palestra: atender as condicoes previstas na alinea “a”;
p ¢oes p ;

c¢) Intencao de participar em evento, visando ampliar conhecimentos: apresentar o programa
do evento e o comprovante de inscrigdo devidamente preenchido, esclarecendo os beneficios previstos
para a UERIJ, com a sua participacao;

d) Comparecimento a reunides oficiais de entidades cientificas e tecnoldgicas, na qualidade
de representante da UERJ: apresentar o programa da reunido ou carta convite nominalmente encaminhada
ao docente, onde conste a sua qualificacdo na UERJ;

e) Trabalho de campo: indicar a respectiva disciplina;

f) Representagdo oficial da UERJ em eventos ou em carater administrativo;



g) Atendimento de servigos administrativos.

Paragrafo Unico - O Centro Setorial ou o Gabinete da Reitoria poderd, a seu critério,
solicitar ao interessado outros documentos que nao estejam mencionados neste artigo.

Art. 22 - Serdo concedidas didrias nas seguintes situagdes, observando-se o disposto nos
Artigos 20 e 21:

I - De alimentacdo e pousada, quando o afastamento da sede exceder a 18 (dezoito) horas,
com pernoite;

IT - De alimentagdo, quando o afastamento for inferior a 18 (dezoito) e superior a 8 (0ito)
horas, sem pernoite.

Paragrafo Unico - As diarias de alimentagio serdo pagas em percentual de 50% (cinquenta
por cento) do valor base quando o afastamento da sede for superior a 04 (quatro) horas e inferior a 8 (0ito)
horas.

Art. 23 - As despesas de alimentagdo e pousada a colaboradores eventuais serdo
indenizadas mediante a concessdo de diarias correndo a conta do 6rgdo interessado, imputando-se a
despesa a dotagao consignada sob a classificagdo de servigos.

§ 1° - O proponente ou o(a) Reitor(a) da UERJ, quando da solicitagdo da didria,
estabelecerd o nivel de equivaléncia da atividade a ser cumprida pelo colaborador eventual para
enquadramento do cargo ou func¢do do colaborador na tabela de diarias.

§ 2° - Serd vedada a concessdo de diarias para o exterior a pessoas sem vinculo com a
administracdo publica estadual, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo(a) Reitor(a).

Art. 24 - Nao serdao concedidas diarias:

I - Quando o deslocamento constituir exigéncia permanente do exercicio do cargo ou
funcao;

IT - Quando o Municipio para o qual se deslocar o servidor seja contiguo ao da sede da
reparticdo e em relacdo a este constitua unidade urbana;

IIT - Quando o deslocamento se der entre os Municipios da Regido Metropolitana, exceto
em casos de calamidade publica, assim reconhecida pelo Governo Municipal e/ou Estadual;

IV - Quando o deslocamento de ida e volta ndo exceder o periodo de 04 (quatro) horas;

V - Quando as despesas com alimentacdo e pousada estiverem asseguradas gratuitamente
ou correrem por conta de terceiros;

VI - Durante o periodo de transito, no caso de remog¢ao do trabalhador para outra unidade
administrativa situada em Municipio diverso daquele em que tinha exercicio;

VII - Quando na localidade de destino existir estrutura organizacional do Estado com
refeitério e alojamento gratuitos destinados a categoria funcional a que pertencer o agente publico ou outra
que lhe seja equiparada.



Art. 25 - Somente serdo concedidas diarias iniciando-se os deslocamentos aos sabados,
domingos e feriados, apos as devidas justificativas.

Art. 26 - A diéria sera depositada, de acordo com os valores da tabela do Anexo V ou
atualizada por Decretos Estaduais, posteriores ao 46.611 de 28 de margo de 2019, na conta bancéria
informada pelo proposto e em seu nome, no formulario de solicitagao de diarias.

Art. 27 - Serdo concedidas cotas de traslado para atendimento as despesas decorrentes de
deslocamentos da residéncia ou trabalho ao local de embarque, do local de desembarque ao local do
evento ou hospedagem, do local do evento ou hospedagem ao local de embarque e do local de
desembarque ao local do trabalho ou residéncia, bem como nos deslocamentos didrios para cumprir a
missdo, conforme Decreto Estadual vigente.

Paragrafo Unico - Deverdo ser observados os seguintes critérios para a concessdo das
cotas de traslado.

I - no deslocamento de ida - 02 (duas) cotas de traslado;
IT - no deslocamento de volta - 02 (duas) cotas de traslado;

IIT - no deslocamento diario - 02 (duas) cotas de traslado por dia.
Art. 28 - NAO havera pagamento de traslado:

I - nos casos previstos pelos incisos I a IV, do artigo 24 deste AEDA, conforme Decreto
46.611 de 28 de marco de 2019;

IT - quando o transporte ou as despesas a ele relacionadas estiverem assegurados pelo
Estado ou correrem por conta de terceiros;

IIT - durante o periodo de transito, no caso de remog¢do do trabalhador para outra unidade
administrativa situada em Municipio diverso daquele em que tinha exercicio.

§ 1° - Na hipdtese do inciso II, quando o transporte ou as despesas a ele relacionadas forem
asseguradas parcialmente, o servidor podera solicitar a diferenga em cota de traslado desde que inclua na
solicitagdo o comprovante do valor que recebe de auxilio transporte e a planilha do que utilizara no evento,
a ser comprovada, apos seu retorno a UERJ na prestagdo de contas.

§ 2° - Se a miss@o ou o evento acontecer no mesmo local da hospedagem ou for assegurado
o transporte pelo organizador, o servidor fard jus, apensa, as despesas decorrentes de deslocamentos da
residéncia ou trabalho ao local de embarque e do local de desembarque ao local do trabalho ou residéncia,
bem como nos deslocamentos diarios para cumprir a missao, serao concedidos.

TITULO III
DOS VALORES



Art. 29 - Os valores das diarias de alimentagdo nacional e internacional concedidas serao
fixados conforme tabela constante do Anexo V deste AEDA de acordo com o Decreto n® 46.611 de 28 de
margo de 2019 e atualizagdes posteriores publicados no DOERJ.

TITULO IV
PRESTACAO DE CONTAS E RELATORIO DE VIAGEM

Art. 30 - Todo servidor que viajar as expensas da Universidade, fica obrigado a apresentar
o respectivo comprovante de utilizacdo de passagem aérea e “Relatorio de Viagem”.

§ 1°- A Divisao de Controle Financeiro (DICOF), ap6és o regresso do servidor, deverd
encaminhar o processo a Unidade solicitante para juntada do “Relatério de Viagem”(Anexo VI) e dos
comprovantes de utilizacdo de passagem aérea, no prazo de 5(cinco) dias uteis do regresso, que
posteriormente, devera ser encaminhado ao DRTC.

§ 2° - Ocorrendo a aprovagdo da prestagdo de contas e, inexistindo acdes a serem tomadas,
o processo sera devolvido a Unidade para inclusao do Termo de Encerramento do Processo e conclusao.

Art. 31 - Na impossibilidade do servidor em apresentar o relatorio no prazo preconizado no
§ 1° do artigo 30, devera fazé-lo, justificando, por escrito, os motivos do atraso, num prazo maximo de 5
(cinco) dias tteis apos aquele prazo.

Art. 32 - O servidor que ndo comprovar a sua participacdo no evento deverd devolver a
diaria/passagem e a taxa de inscri¢do no evento para a conta a ser informada pelo Departamento Financeiro
mediante solicitagdao no Processo SEI.

§ 1° - Caso a viagem seja cancelada ou o servidor retorne de viagem a servico em prazo
inferior ao previsto inicialmente, os valores recebidos ou o excedente de diarias e traslados ja percebidos
deverao ser devolvidos, no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis a contar do retorno.

§ 2°- No caso de ndo realizacdo da viagem a servico, devera ser efetuado o imediato
cancelamento de passagens aéreas e terrestres ja contratadas, cabendo a chefia imediata (proponente) que
autorizou e solicitou a viagem para o proposto junto com a Diretoria de Administracdo Financeira apurar a
justificativa de cancelamento apresentada pelo servidor.

Art. 33 - No caso de fiscalizacdes internas (AGUERJ) e externas (TCE ou CGE ou AGE)
responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto neste AEDA e Decretos
Estaduais, a autoridade proponente, a autoridade concedente, o ordenador de despesas que autorizaram e
concederam as didrias, passagens, hospedagens e taxas de inscri¢do em eventos e o servidor que houver
recebido as didrias, passagens e/ou hospedagens sendo, portanto, fundamental:

a) Atender aos prazos estabelecidos neste AEDA e Decretos Estaduais;

b) Que as autorizagdes concedidas pelo proponente com base na indicagao do Proposto, o
roteiro, as justificativas e observagodes, finalidade, motivo e objeto sejam bem embasadas na legislagdo
vigente.

TITULO V



LIMITACOES CONTRATUAIS, ORCAMENTARIAS E FINANCEIRAS

Art. 34 - O pagamento das didrias, passagens, hospedagens e taxas de inscri¢do em eventos
serdo feitos com recursos do Tesouro Estadual, sendo as Programagdes de Desembolso — PDs emitidas
pela Tesouraria e executadas pela Secretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo — SECTI, exceto quando
os recursos forem provenientes de convénios, descentralizagdes de crédito, projetos ou recursos das
Unidades (recursos diretamentes arrecadados).

Art. 35 - Para a emissdo das Programacdes de Desembolso para pagamento ¢ necessario
que haja disponibilidade de Orgcamento e LDE — Limite Disponivel para empenhamento liberados,
conforme Decreto que estabelece normas complementares de Programacdo e Execu¢do Org¢amentaria,
Financeira e Contabil para o Exercicio Financeiro vigente e d4 outras providéncias:

a) Orgamentdaria, ou seja, que a Secretaria de Planejamento e Orgamento de acordo com a
LOA libere o Crédito Orcamentario e o LDE para a Diretoria de Planejamento e Orcamento descentralizar
para a Divisdo de Controle Orgamentario conseguir empenhar a despesa;

b) Contratual que, no caso das passagens ¢ hospedagem, haja saldo contratual disponivel no
contrato da UERJ com a agéncia de viagem, para atender a solicitagdo. Lembrando que aditivos ao
contrato devem ser solicitados com antecedéncia e, respeitando, a Lei n° 8.666/93 e. quando implantada, a
Lein® 14.133/2021 de licitagdes ¢ contratos;

c) Financeira, ou seja, que haja disponibilidade de caixa (saldo das arrecadacdes estaduais
que limitam o LDE — Limite Disponivel para Empenho a ser liberado) na conta pagadora do Estado. Conta
que, também, paga o salario dos servidores da UERJ.

Paragrafo Unico - As solicitagdes de diarias, passagens, hospedagens e/ou taxas de
inscricdo em evento poderdo ser negadas pelo responsavel pela andlise e autorizacdo para concessdo nos
casos em que houver insuficiéncias de saldos: or¢amentario, financeiro, contratual (no caso da passagem)
e ndo houver outra fonte de recurso disponivel para atender.

Art. 36 - Todos os Componentes Organizacionais da UERJ deverdo enviar, nos meses de
janeiro de cada ano, para a Diretoria de Administracdo Financeira - DAF uma projecao de janeiro a
dezembro, podendo ser atualizada pela Unidade a cada trimestre, de todas as diarias, passagens,
hospedagens e taxas de inscricdo em eventos para que a DAF/DEFIN possa controlar melhor os saldos:
contratual (passagens), orcamentdrio e financeiro e tomar as medidas necessdrias junto a Diretoria de
Planejamento e Or¢amento e demais Orgfos para atender as despesas solicitadas dentro das limitagdes
orgamentarias e financeiras a época.

TITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 37 - Quando se tratar de viagem de estudos ou de participagdo em eventos culturais, o
servidor devera, também, apresentar, no prazo de 15 (quinze) dias corridos, ao responsavel pela solicitagao
de diarias, um relatério técnico sobre as informagdes e ensinamentos obtidos, cujo teor, deverd ser
divulgado entre os componentes organizacionais da Administragcdo Central, 6rgdos relativamente
autonomos e Unidades de Ensino e Pesquisa abrangidos pelo assunto.

§ 1° - O Relatorio do caput devera ser incluido no respectivo Processo SEI de concessao de



diarias;

§ 2°- O nd3o cumprimento ao que estabelece o caput deste artigo, impedird novas
concessoes ao servidor inadimplente.

§ 3° - O Relatdrio devera conter um breve resumo sobre o conhecimento adquirido e qual
serd sua aplicacdo nas atividades a serem desenvolvidas na UERJ, qual a importincia deste estudo ou
evento e quais beneficios previstos na sua aplicacao nas atividades do servidor.

Art. 38 - A concessao indevida de diarias, sujeitard a autoridade que as conceder a
reposicdo da importancia correspondente, aplicando-lhe e ao servidor que as receber, as sangdes
disciplinares cabiveis.

Art. 39 - O Departamento Financeiro - DEFIN elaborara a Tabela de Valores de Diarias,
obedecidos os percentuais de que trata este Ato Executivo e Decretos Estaduais, conforme orientacdo da
Diretoria de Administragao Financeira, atualizando-a, de acordo com os Decretos Estaduais.

Art. 40 - A contagem do periodo de afastamento se inicia a partir do primeiro traslado para
embarque do servidor e finda por ocasido de seu desembarque e ultimo traslado.

Art. 41 - Em caso de viagem ao exterior, a UERJ podera arcar, mediante solicitagdo do
proposto ou do proponente no processo de solicitacdo de didria ou passagem, com as despesas para
contratacdo de seguro de saude para o servidor.

Art. 42 - Este Ato Executivo de Decisdao Administrativa entra em vigor na presente data,
revogando as disposi¢des em contrario, em especial o AEDA 003/REITORIA/2000.

UERJ, em 22 de maio de 2025.

GULNAR AZEVEDO E SILVA
Reitora

ANEXOS:

Anexo I - Formulario de Solicitagdo de Diaria (conforme modelo SEI)
Anexo II - Fluxograma tramitagdo processual solicitacdo didrias

Anexo III - Fluxograma tramitagao processual solicitagdo passagens

Anexo IV - Formulério de Solicitacdo de Passagem (conforme modelo SEI)

Anexo V -Valores basicos de didrias de alimentagao e pousada, nacional e internacional e



traslados
Anexo VI - Relatorio de Viagem
Anexo VII - Modelo da CI de Solicitacao de Diarias
Anexo VIII - Modelo da CI de Solicitagdo de Passagens

Anexo IX - Fluxograma tramita¢do processual solicitagdo custeio taxa de inscri¢do

Rio de Janeiro, 22 maio de 2025

I Documento assinado eletronicamente por Gulnar Azevedo e Silva, Reitor(a), em 22/05/2025, as 18:11,
;;TEI ] L‘:l’ conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento nos art. 282 e 292 do Decreto n? 48.209, de 19 de
setembro de 2022 e no art. 42 do Decreto n? 48.013, de 04 de abril de 2022.
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