INSTRUGAO NORMATIVA N° 005, de 29 de junho de 2007.

FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO / CONTROLE INTERNO

Disciplina as propostas de concesséo de
recursos para pagamento de despesas
com diarias e passagens para servidores.

O Pré-Reitor de Planejamento da Fundacdo Univetsiddo Estado de Santa
Catarina - UDESC, no uso de suas atribuicdes etendvista o disposto na letra ¢
do artigo 1° da Portaria n® 1030, de 28/10/2004dgnifico Reitor,

RESOLVE:

Art. 1° - O servidor que se deslocar para outrdgdbo territorio nacional ou para o
exterior em carater temporario, a servico ou paréigipar de eventos de interesse
da Administracdo Publica tera direito a percepgdidrias.

Art. 2° - O pagamento de diarias destina-se a imdemas despesas de alimentacéo,
hospedagem e locomocgéo urbana, sendo concediddigpde afastamento da sede
do servico.

§ 1° - O disposto neste artigo ndo se aplica assscam que o deslocamento se
constituir exigéncia relacionada as fungdes attlidssibo servidor e ocorrer durante o
horario de trabalho.

§ 2° - Nao fazem jus ao pagamento de diarias, @s|servidores, cujos cargos tém
atribuicdes que envolvem o deslocamento constanteima area pré-definida.

Art. 3° - A formalizagdo da proposta de concessdidrias sera feita a autoridade
delegada a qual esta vinculado o servidor.

§ 1°. A proposta de concessdo de diarias deverteisgrem até um dia antes da
realizacdo da viagem, mediante solicitacao elatedande devera constar:

| — Nome, cargo, emprego ou fungéo e a matriculsedaddor;
[l — A justificativa do deslocamento;
[l — A indicacéo dos locais e periodo de deslogame



§ 2°. Somente em casos excepcionais e por dete@oirdo respectivo Diretor de
Centro/Pro-Reitor, a solicitacdo da viagem poderdeita no mesmo dia da partida,
mediante o cumprimento das seguintes formalidades:

| — O servidor devera apresentar relatorio de wvimgmm justificativa para a
emergéncia, necessidade e interesse publico daagi# da viagem, além dos
termos descritos no 8§ 4° do Art. 13 dessa Instrilgmativa,

Il — No relatério de que trata o inciso anteriov@l@ constar a concordancia do Pré-
Reitor de Administracao;

Il — A solicitacdo de viagem em carater excepdigesa feita em campo proprio do
sistema de diaria;

IV — N&o serdo pagas as diarias que nao forem agaswpelo Pro-Reitor de
Administracdo e que ndo cumprirem os requisitosrdes nos incisos anteriores.

Art. 4° - Os valores das diarias sao fixados naéoda legislacdo em vigor.

Art. 5° - Entende-se por diéria o periodo de 2#4tévie quatro) horas, contado da
partida do servidor, considerando-se como umaad&ifracdo superior a 12 (doze)
horas.

§ 1°. O servidor que receber a diaria fica obrigadpresentar em até 3 (trés) dias
Uteis do seu retorno, os documentos comprobat@itasios no Art. 13 desta
Instrucdo Normativa.

§ 2° A ndo apresentacdo dos comprovantes, redafiwgperiodo correspondente a
diaria em até 3 (trés) dias uteis apds o retonmplicara na devolucédo do valor
correspondente a diaria recebida.

Art. 6° - O servidor terd somente metade do vatodidria quando o deslocamento
for igual ou superior a 4 (quatro) e inferior a(ti@dze) horas.

Paragrafo Unico - O pagamento de meia diaria sé sevido se o servidor

apresentar comprovante de despesas que atestern deskcamento. A nao

apresentacdo dos comprovantes citados, relativpeodo correspondente a meia
diaria em até 3 (trés) dias uteis ap6s o retommplicara na devolucdo do valor
correspondente a meia diaria recebida.

Art. 7° - Em qualquer hipétese ndo sera devidogampento de didrias quando ndo
se exigir do servidor a realizagdo de gastos coslocd@mento, alimentacéo e
pousada.

Art. 8° - O deslocamento do servidor em viagemxder®r somente ocorrera apos
autorizacdo do Governador do Estado ou autoridadelp delegada, nos termos da
legislag&o pertinente.



§ 1° - O valor das diarias nos deslocamentos egewiaao exterior sera fixado em
dolar dos Estados Unidos, observados os procedisieestabelecidos pela
legislacdo em vigor.

§ 2° - O fechamento do cambio se fara pelo érggoeapertencer o servidor, em
operacao realizada preferencialmente no Banco th&sle Santa Catarina S/A e
na impossibilidade deste, por qualquer outra ingéb financeira oficial.

8 3° - Em caso de cancelamento de viagem ou retoneeipado, o saldo devera ser
convertido em moeda nacional pela instituicdo foera onde a operacao foi
realizada.

Art. 9° - Ao servidor que se deslocar da sua sedergruisicdo da Geréncia de
Saude do Servidor GESAS, da Secretaria de Estadd\diainistracdo, sera

concedido pelo 6rgdo de lotacdo o transporte egarpanto de no maximo 3 (trés)
dias, conforme o periodo de permanéncia exigido @egdo médico oficial.

Art. 10 - S&o limitadas a 10 (dez), o nUmero deiasantegrais, concedidas por més
aos servidores, excetuando-se deste limite ascégsarelevantes de comprovado
interesse publico.

Art. 11 - As diarias serdo pagas em até 1 (umytliantes do inicio da viagem, de
uma sé vez, exceto em casos de emergéncia, hipémsejue poderdo ser
processadas no decorrer do deslocamento.

§ 1° - As propostas de concessao de diarias, quart#slocamento tiver inicio a
partir de sexta-feira, bem como os que incluamd@baomingos e feriados, serdo
expressamente justificadas, configurando, a awtgdiz de pagamento pelo
ordenador de despesas, a aceitacado da justificativa

8 2° - Nos casos em que o deslocamento se esfemdEMpo superior ao previsto,
desde que autorizada sua prorrogacdo, O servidar threito as diarias
correspondentes ao periodo prorrogado, observaddposto no art.10.

Art. 12 - As prestagbes de contas de recursos gd@mnt@amento, terdo como
comprovantes de despesa os documentos destinadwedas, que, salvo excecdes
cabiveis serdo sempre em primeira vias.

8§ 1° - Os documentos referidos naput deste artigo deverdo mencionar como
destinatario a UDESC.

8§ 2° - Os Unicos documentos em que deve aparecerme do servidor sdo o
documento fiscal de alimentacdo e hospedagem asaagens.

Art. 13 - O servidor devera prestar contas e aptaserelatorio, por escrito,
anexando os documentos comprobatorios das despesade 3 (trés) dias uteis do
seu retorno. Sendo estes documentos 0s seguintes:



| — Documento fiscal (nota e cupom fiscal); (orain

Il — Recibo; (original);

[ll — Bilhete de passagem; (original);

IV — Relatorio de atividades; (original);

V — Ata de presenca em reunido; (copia);

VI — Certificado de participacdo em eventos, feicangressos e cursos; (copia);
VIl — Atestado/declaracéo de presenca ou relatigiatividades; (original);

VIII — Autorizacdo do Governador do estado pargema internacional; (original).

§ 1° - Os documentos fiscais para fins de compéuva@a despesa publica deverdo
apresentar-se:

a) Sempre em primeira via;

b) Com caligrafia clara, Unica, sem rasuras, éntrat ou emendas;

c) Preenchidas em todos os seus campos, de modengficar, a data, nome e
endereco da reparticdo destinatéaria;

- Objeto da despesa, quantidade, marca, tipo, modahlidade e demais

elementos que permitam sua perfeita identificacao;

- Valores, unitério e total, das mercadorias ouiges e total da operacao;

- Numero de placas de veiculo e quilometragemtragia no hodémetro,
guando se tratar de fornecimento de combustiveistificantes e
consertos de veiculos, adotando-se procedimentogandas despesas
em que seja possivel aplicar controle semelhante.

§ 2° - Os recibos para fins de comprovacao da dagpéblica, quando for o caso,
deveréo apresentar-se com precisa descricdo effesu@o dos servigos prestados,
e conter nome, endereco, numero do documento agiddde, CPF ou CNPJ do
emitente, valor pago (numérico e por extenso) eriditnacdo das deducdes
efetuadas.

8 3° - Os bilhetes de passagem, deverédo apresenfslas mesmas determinacdes
exigidas para as notas fiscais, e também deverdpreeser comprados com seguro.

8 4° - O relatério deverd ser elaborado apds @&magde forma descritiva explicando
0s objetivos propostos e os resultados alcancadii@sdo horarios de partida e
chegada nos deslocamentos e qualquer detalhe gsa per relevante para justificar
a viagem, e quando se tratar de viagem com firdgidbe participacdo em cursos,
palestras, congressos, simpésios ou congénerelgtorio de viagem devera conter,
ainda, a sintese das etapas e/ou dos temas ab&rdado

§ 5° - Para os servidores que ocupam o cargo deristai quando viajarem na
funcdo de motorista, sdo exigidos apenas os segulocumentos:

a) Documento fiscal de consumo de alimentacéo ledspedagem (obrigatéria para
pagamento de meia diaria);



8 6° - O descumprimento das instrucdes deste Aiitigtuird o servidor no cadastro
de devedores.

8 7° - A Ordem de Trafego e a Autorizacdo paradaseeiculo (cépia) deverdo fazer
parte do processo de prestacdo de contas de difudalo 0 meio de transporte
utilizado na viagem for automovel oficial de acomton as instrugdes do Art. 12 da
Norma Operacional 1.3.

Art. 14 - Serdo restituidas, pelo servidor, emr&sjtdias Uteis, contados da data do
retorno a sede de servico, as diarias recebidaxeesso.

8§ 1° - Quando por qualquer circunstancia, nao ecarafastamento, o servidor
restituira as diarias em sua totalidade e no mgwiemo estabelecido rmput deste
artigo, a contar da data em que deveria ter viajado

§ 2° - Quando o servidor ndo apresentar os docosiertgidos no Art. 13, restituira
as diarias em sua totalidade e no mesmo prazoedstatnp nocaput deste artigo, a
contar da data em que retornou.

§ 3° - O descumprimento das instrugdes deste Artigtuira o servidor no cadastro
de devedores.

Art. 15 - N&o podera solicitar a concessao dealan servidor que:

| — Dentro do prazo fixado, deixar de atender #inatdo para regularizar prestacao
de contas, nos termos do Art. 13 desta Instrucamaliva;

Il — Dentro do prazo fixado, deixar de atender #ficacdo para restituir as diarias
recebidas em excesso, nos termos do Art. 14 destta¢do Normativa;

[ll — Estiver com prestacao de contas vencida;

IV — Estiver cadastrado como devedor.

Art. 16 - Responderao solidariamente, o proponenteservidor que tenha recebido
as diarias, pelos atos praticados com infracdcadgger dispositivo desta Instrucao

Normativa.

Art. 17 - Todos os servidores que solicitarem aceegsdo de recursos para diarias,
passagens ou combustivel deverdo receber no asoliddacdo, uma copia desta

Norma Operacional, ocasido que se cadastrardotooresponsavel pela concessao
e declarardo concordancia e conhecimento do camtgichesma.

Art. 18 - Esta Norma Operacional entra em vigotandata.

Art. 19 - Ficam revogadas as demais disposicdesoatnario.

Floriandpolis, 29 de junho de 2007.



Prof. Arlindo carvalho Rocha
PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO



