Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia
Fundagdo Centro Universitario Estadual da Zona Oeste

DELIBERACAO COEPE N° 014, DE 11 DE MARCO DE 2015.

APROVOU A REGULAMENTACAO DE
DIARIAS

O CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO DA FUNDACAO
CENTRO UNIVERSITARIO ESTADUAL DA ZONA OESTE — UEZO, no uso de
suas atribuicdes estatutarias e regimentais, na sua 66* Reunido Ordinaria realizada em

11 de marco de 2015,

DELIBERA:

Art. 1° — Aprovar a Regulamentagdo da solicitagdo de diarias, pagamento de taxas de
inscri¢do e transporte para participacdo em eventos a servigo da UEZO, constate no

anexo desta Deliberacao.

Art. 2° — Esta Delibera¢do entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as

disposi¢des em contrario.

Rio de Janeiro, 11 de margo de 2015.

Jodao Bosco de Salles
Reitor em Exercicio
ID 4350439-6
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REGULAMENTACAO DA SOLICITACAO DE DIARIAS, PAGAMENTO DE
TAXAS DE INSCRICAO E TRANSPORTE PARA PARTICIPACAO EM
EVENTOS, A SERVICO DA UEZO.

TITULO I
FINALIDADE

Art. 1°- Este documento tem como o objetivo regulamentar a concessao de diarias,
pagamento de taxas de inscri¢do, passagens e traslados a SERVIDORES EFETIVOS E
TEMPORARIOS para participar em eventos técnico-cientificos e administrativos de
interesse da UEZO.

TITULO II
CONDICOES PARA SOLICITACAO DE AUXILIO

Art. 2°- S3o designados eventos técnico- cientifico e administrativos os eventos

descritos abaixo, para os quais as solicitagdes de auxilio deverdo atender as seguintes

exigéncias:

a) Apresentacdo de trabalho- Apresentar o programa do evento, o resumo € o
comprovante de aceitacao do trabalho, que devera constar, preferencialmente, como
primeiro autor, o nome do solicitante € mencionar a vinculagao com a UEZO;

[TP IR

b) Proferimento de palestras- Atender as condi¢des previstas na alinea “a”;

¢) Participacido de docentes em evento e cursos visando ampliar conhecimentos —
Apresentar o programa do evento ou curso € uma declaracdo esclarecendo os
beneficios previstos para UEZO, atestado pelo responsavel da unidade

administrativa correspondente.

d) Comparecimento a reunides oficiais de entidades, educacionais, cientificas,
tecnologicas, empresariais ou 0rgiao publico na qualidade de representante da
UEZO- Apresentar o programa da reunido ou carta convite ou mensagem eletronica

nominalmente encaminhada ao docente ou servidor técnico-administrativo;

e) Trabalho de campo- Apresentar uma carta explicando a necessidade da atividade
para o desenvolvimento da disciplina, devidamente ratificada pelo Diretor da

Unidade Universitaria correspondente;
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TITULO III
CRITERIOS PARA CONCESSAO DE AUXILIO

Art. 3° - Somente ocorrerd a concessdo de recurso ao DOCENTE devidamente
cadastrado no sistema de gestdo de pesquisadores da Pro-reitoria de Pesquisa e Pos-
graduagao (PROPESQ);

§1° - O docente solicitante ndo deve estar inadimplente com relagdo a nenhum de seus
compromissos junto & PROPESQ, incluindo relatdrios parciais e finais de projetos de
pesquisa e acompanhamento dos bolsistas;

§2° - O docente ndo deve estar em situagdo de inadimpléncia junto a PROADFI,
referente a qualquer auxilio dos anos anteriores;

§3° - Se ndo houver recursos financeiros disponiveis para destinar a todos os docentes
que solicitarem auxilio financeiro, sera feita uma avaliacdo de mérito pela PROPESQ
através da producao cientifica docente via Curriculum Lattes;

Art. 4° - A concessio do auxilio sera destinada ao SERVIDOR TECNICO-
ADMINISTRATIVO para participagdo em eventos técnico-cientificos quando for o
autor ou coautor do trabalho a ser apresentado no evento desde que haja divulgacao da
UEZO ou for de interesse da instituigao;

§1° - Nao deverdo estar em situacdo de inadimpléncia junto 8 PROADFI, referente a
qualquer auxilio dos anos anteriores;

§2° - Se nao houver recursos disponiveis para atender a todos os servidores técnico-
administrativos que solicitarem auxilio financeiro, serd feita uma avaliagdo de mérito
pela unidade administrativa correspondente a partir da produgdo cientifica via
Curriculum Latte.

Art. 5° - Quando for de interesse das unidades administrativas a participacdo do
servidor em eventos que visem a representacdo da instituicdo ou em cursos de
capacitagdo, o responsavel pela unidade administrativa devera encaminhar a solicitagao
a REITORIA com a justificativa dos beneficios da participa¢dao do servidor. O Reitor
sera responsavel pela aprovacao da solicitagdo mediante a disponibilidade de recursos.

TITULO IV
PROCEDIMENTOS PARA A SOLICITACAO DE AUXILIO
Capitulo I

Solicitacao e Concessao
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Art. 6°- A solicitacdo de auxilio a DOCENTE para a participagdo em eventos devera
ser encaminhada ao Diretor da Unidade Universitaria a qual esteja vinculado.

§1°- A liberagdo do docente no periodo solicitado sera avaliada e autorizada pelo
Diretor de Unidade e Pro-reitoria de Graduacdo (PROGRAD) que encaminhara a Pro-
reitoria de Pesquisa e Pos-graduacdo para andlise dos critérios definidos no Art. 3°.
Apbs a andlise, a solicitacdo serd submetida a Pro-reitoria de Administracdao e Financas
(PROADFTI) para avaliacao da disponibilidade financeira.

Art. 7°- A solicitagio de auxilio para viagens de servidores TECNICO-
ADMINISTRATIVOS devera ser encaminhada a Unidade Administrativa
correspondente.

§1°- No caso de servidores administrativos as solicitagdes encaminhadas pelas unidades
administrativas conforme Art.4°, deverdo conter a concordancia da liberagao do servidor
no periodo correspondente pela Unidade Administrativa e posteriormente encaminhar a
REITORIA para emissao de parecer.

§2°- No caso dos técnicos e laboratoristas, a solicitacdo deverd ser encaminhada a
PROPESQ para avaliacao dos critérios conforme Art.4° e posteriormente ser submetida
a REITORIA para emissdo de parecer.

Capitulo II

Formularios e Procedimentos

Art. 8°- A solicitagdo e a concessdo de auxilio a viagem deverd ocorrer com
antecedéncia minima de 30 dias no caso de viagem nacional e 60 dias no caso de
viagem internacional.

§1°- A solicitagio de PASSAGEM AEREA OU TERRESTRE para docentes e
técnicos administrativos, sera atendida mediante o preenchimento do formulario
“FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PASSAGEM AEREA” disponivel na pagina
da Pro-reitoria de Administracao e Financgas/ Formularios;

I- Somente serdo concedidas passagens aéreas nacionais e internacionais em classe
econdmica;

§2°- A solicitagdo de pagamento da TAXA DE INSCRICAO devera ser encaminhada
com o domicilio bancdrio do evento, contendo necessariamente, nome, cddigo da
agéncia e nimero da conta-corrente;

I- No caso de apresentacdo de solicitagdes em prazos que ndo possibilitem o pagamento
da taxa de inscri¢cdo, excepcionalmente a solicitacdo podera ser concedida, sujeitando-se
o solicitante, neste caso, ao ressarcimento da taxa de inscri¢do apos o evento;

§3°- A solicitagdo de COTAS DE TRASLADOS para docentes e técnicos
administrativos deve ser realizada mediante preenchimento do formulario
“SOLICITACAO DE DIARIAS E COTAS DE TRASLADOS” disponivel na pagina da
Pro-reitoria de Administracdo e Financas/Formularios. Este auxilio destina-se a
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compensar despesas de deslocamento, como entre a sede ou residéncia € o aeroporto ou
rodovidria e vice-versa, e/ou entre o local onde o solicitante estard hospedado e o local
onde ele devera cumprir a tarefa que ensejou a viagem.

§4°- Para a solicitacdio de docentes e servidores técnico- administratives os
documentos comprobatorios de participagdo no evento, descritos no artigo 2° deverdo
ser anexados aos formularios acima descritos. No caso de docentes, além destes
documentos, devera ser anexado o formulario de afastamento disponivel na area
restrita (Www.uezo.rj.gov.br/professor/form_afastamento docente.pdf).

TITULO V
PROCEDIMENTOS PARA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 9°- No prazo maximo de 5 dias uteis (Artigo 16 do decreto lei n® 41.644 de 15 de
janeiro de 2009) apods o seu regresso, docentes e servidores técnicos administrativos
deverdo preencher o formulario “RELATORIO DE VIAGEM disponivel na pagina da
PROADFI formularios e apresentar o respectivo comprovante de utilizacdo de
passagens aéreas ou terrestres. Quando couber certificado ou declaragdo de participagao
no evento, submeter os respectivos documentos comprobatorios a unidade
administrativa responsavel pela solicitagdo que providenciara a sua remessa a
PROADFI para ser anexado ao processo de despesa;

TITULO VI

DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 - O beneficidrio devera, obrigatoriamente, fazer mencao do nome UEZO na
apresentacao do trabalho quando for um evento cientifico;

Art. 11 - Em caso de ndo participacdo no evento, por desisténcia ou motivos diversos, o
beneficiario devera informar por escrito a PROADFI, para que sejam tomadas as
devidas providéncias para o cancelamento de despesas com o evento e, caso ja tenha
recebido os recursos, os mesmos deverdo ser devolvidos integralmente no prazo de
dois(02) dias, conforme descrito no artigo 19 do decreto lei n® 41.644 de 15 de janeiro
de 2009;

Paragrafo unico: Caso o servidor ndo participe do evento objeto do auxilio concedido
as despesas que ndo puderem ser suspensas, como inscrigdes € passagens aéreas e
terrestres, deverdo ser ressarcidas a UEZO pelo mesmo.

Art.12 - Em casos de ndo haver disponibilidade financeira para atender todas as
solicitacdes protocoladas a prioridade do atendimento sera a dos docentes, seguidos dos
servidores técnico-administrativos;

Art.13 -Solicitacdo de concessdo de auxilio podera ser indeferida, atendida
integralmente ou parcialmente.

Paragrafo Unico: No caso de concessdo parcial do valor, o solicitante sera consultado
para manifestar se ainda assim tera interesse em receber o auxilio.

Art.14 - Toda informagdo referente ao andamento do processo estara disponivel por
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escrito quando da emissdao de parecer final encaminhado a Unidade Universitaria
solicitante.

ANEXOS
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia

Fundacdo Centro Universitario Estadual da Zona Oeste

P ROAD FI SOLICITAGAO DE DIARIAS E COTAS DE TRASLADOS

PRO REITORIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS . . .
¢ ¢ * Campos de preenchimento pelo solicitante

NOME DO SERVIDOR MATRICULA *
IDENTIDADE * CPF * TELEFONE *
ENDERECO *
BANCO * AGENCIA * N° CONTA *
ORGAO * SETOR *
MUNICIPIO E ESTADO DE ORIGEM * MUNICIPIO E ESTADO DE DESTINO *

MOTIVO DO AFASTAMENTO *

DA (Data e horario de embarque no meio de transporte que conduzira o Servidor ao municipio de destino). *

DATA: /| | HORARIO: __ HORAS E __ MINUTOS

IVOLTA (Data e horario de desembarque no meio de transporte que conduzira o Servidor de retorno ao municipio de origem). *

DATA: __ [/ HORARIO: ___ HORAS E __ MINUTOS

MEIOS DE TRANSPORTE A SEREM UTILIZADOS (DESCRICAO DIARIA DO PERCURSO)*

IDeclaro serem verdadeiras as informacdes acima prestadas. *

DATA: _/ / _ LOCAL: ASSINATURA

APROVACAO INTERNA:

Pro reitoria de Administracio e Finangas

PARA VIAGENS AKREAS OU INTERNACIONAIS DEVERA O PROCESSO SER INSTRUIDO COM A APROVACAO DA

CASA CIVIL.
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado Ciéncia, Tecnologia e Inovagao

Fundac@o Centro Universitario Estadual da Zona Oeste

RELATORIO DE COMPROVAGCAO DE DESPESAS COM DIARIAS E COTAS DE

PROADFI TRASLADOS

PRO REITORIA DE ADMINISTRA(;;\O E FINANCAS
* Campos de preenchimento pelo solicitante

NOME DO SERVIDOR * MATRICULA *
IDENTIDADE * CPF * TELEFONE *

ORGAO * SETOR *

MUNICIPIO E ESTADO DE ORIGEM * MUNICIPIO E ESTADO DE DESTINO *

IDA (Data e horario de embarque no meio de transporte que conduzira o Servidor ao municipio de destino). *

DATA: [/ HORARIO:  HORASE _ MINUTOS

VOLTA (Data e horario de desembarque no meio de transporte que conduzira o Servidor de retorno ao municipio de origem). *

DATA: _ / _/ HORARIO:  HORASE __ MINUTOS

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NA MISSAO *

DECLARO QUE AS DIARIAS E COTAS DE TRASLADO RECEBIDAS PARA ESTA MISSAO ESTAO EM CONFORMIDADE
COM A SOLICITACAO INICIAL. (Caso nio estejam, o servidor deve procurar a Pré reitoria de Administracio e Financas —

PROADFI para preenchimento do documento especifico, solicitando o pagamento ou ressarcimento de diferencas).*

DATA: / / LOCAL ASSINATURA DO SERVIDOR
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