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Afastamento a servico Solicitacoes de Diarias x Custeio de Diarias

e . . Conforme a Unidade do proposto é necessario que o PROPONENTE siga as etapas
A solicitacao de diarias se de avaliacdo do afastamento a servico.
inicia com o PROPOSTO « Unidades académicas (UAC): apresentar solicitacao ao conselho departamental

« Unidades administrativas (UAD): apresentar solicitacao a chefia imediata
(a pessoa que ira usufruir

das diarias), obtendo ‘ Ata do Conselho Cabera ao PROPONENTE comunicar ao

Departamental

junto a chefia imediata Proposta solicita & 5 e proposto a autoriza¢ao ou nao do
e oo afaStaMENto

(proponente) autorizagdo | rericrcioen e proponente (Chefi
Académica imediata) submeter ao
para pal'tiCipagﬁO no {UAC) conselho departamental
evento. 5 ,| Atorisads I st - Autur Se autorizado o afastamento,
! rafesso
O_> A o pagamento / custeio das diarias
salicitante - = H~ H
Solicitacio de R podera ser solicitado a partirda
farias abertura/autuacdo de um Processo no SEI
— TR sob o TIPo “RECURSOS HUMANOS: CONCESSAO DE DIARIAS”
nigacs avalia solicitagdo de
adm::l‘n_::'tnr?twa afasta mer:; ;1:: r:nEr;r‘ci:ipa;éﬂ ]‘
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SEI - Recursos Humanos: Concessao de diaria

Documentacao a ser incluida no processo SEI

COVERNO. N0 FSTADG DO BI0 DE_IANEIRO

P i UERJ/DEFIN
" esquisar je
Pesguisar no Menu Iniciar Processo
Acompanhamento
Especial
= Base de Escolha o Tipo do Processo: € 2. Escolha
Conhecimento > .
Recursos Humanos: Concessao de diaria | o Tlpo do —
- Blocos )
Recursos Humanos: Concesséo de diaria prOCESSO

ES Contatos
Controle de Prazos

Controle de

Processos
Estatisticas -
Favoritos

» Grupos

1. Iniciar Processo

M Pontos de Controle

Processos

Sobrestados

& - Retorno
Programado

a Textos Padrdo
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3. Recursos Humanos:
Concessao de diaria

No momento da abertura do
Processo no SEI & necessario incluir
as documentagoes pertinentes

1° Circular (ou correspondéncia) Interna para solicitacao, preenchida no SEl e de acordo
com cada situacao (https://bit.ly/ModeloClsolicitaDIARIAS)

2° Formulario para solicitacao de diarias completamente preenchido, obtido atraves do
link https://bit.ly/FormularioDiariasUER] , ou via SEI (Formulario de solicitacao de diaria).

GOWVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Pesquisar... O | UERJIDEFIN
++ fp a q
‘ .

=l SFI-260007/036328/2023 Gerar Documento

- ﬁ Correspondéncia Interna - NI Unidade n® XX/20xx - Solicita custeio diarias { o

_ A Escolha o Tipo do Documento: € =

- TIPQ DO PROCES SO

. L Formulario de solicitacdo de diaria
Recursos Humanos: Concessao de diaria

-

Formulario de solicitacdo de diania

- INTERES SADOY(5)
Nenhum interessado especificado.

-

- ATRIBUIDD PARA
brpersoncpf=07315890769

- ANOTAGOES

*, Este processo ndo possui

= - - . .
anotagtes. Clique aqui para criar
uma nota.

3° Documentacao do Evento

4° Registro de afastamento, conforme orientacao da SGP/UER]
( https://bit.ly/SGP-UER|-Orienta )

5° Para evento internacional incluir a publicacao do afastamento no DOERJ.
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https://bit.ly/FormularioDiariasUERJ
https://bit.ly/SGP-UERJ-Orienta

Aprovacio da solicitacdo de custeio das DIARIAS - Unidades

v Afastamento autorizado E necessario o encaminhamento do processo
v" ProcessoSElautuado ——  paraDirecao do Centro Académico (UAC) ou
v" Documentacao inclusa Direcao do Componente Organizacional (UAD)

A Direcao aprovando a solicitagao de custeio, atraves de despacho, devera solicitar
o pagamento das diarias para o proposto, encaminhando o processo para analise da
PR1(UAC) ou do Componente Organizacional da Administragao Central (UAD).

SE| - Solicitar ]
. SEl - Autuar N S7c
Autornizado autorizacio de diarias - —1.°
Processa
para o evento

Despacho para solicitar
Autorizacio de Diarias
para o Evento

Documentacdo pertinents

Formulario Solicitacdo de
Diaria, documentagac evento ,

ACD (apenas UAC), registro

afastamento SGP h 4
(*ACD, Ata do Conselho Departamental) Analisar
Solicitacdo
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Aprovacao da solicitacao de custeio das Diarias - Pro-Reitorias e Administracao Central

Caberaa PR1(UAC) ou
ao Componente Organizacional da Administracao Central (UAD)
analisar a solicitacao de pagamento das diarias.

= Negada, o proposto devera ser comunicado e o processo concluido

= Aprovada, através de despacho de autorizacao o processo € encaminhado para
Diretoria de Administracao Financeira analisar a autorizacao da despesa

E Comunicar SEl -
Analisar . B ' -
T > Mio aprovada a0 Concluir o Solictacao
Solicitacao
Proposto PrOCEssD negada
Aprovada |j
Incluir Terme de
b
. Encerramento do

LT [('-1, Processo
[ SEl - Aprovar
solicitagio

Despacho de autorizacio [
de didrias para o proposto I
(]

E importante lembrar dos prazos:

h
X!

= A solicitacao de Custeio de Diarias devera ser
encaminhada a Diretoria de Administracao

Financeira (DAF), com vistas ao Departamento

Financeiro (DEFIN), no prazo maximo de

30 (trinta) dias ateis antes do evento.
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Aprovacio da despesa DIARIAS - DAF

Processamento da despesa DIARIAS

Apos a Diretoria de Administracao Financeira autorizar a despesa, 0 processo segue
para o Departamento Financeiro (DEFIN/UER)), onde serdao verificados os requisitos
para o processamento da despesa:

CPF, contato, dados bancarios, afastamento, datas, horarios, localidade e memoria de
calculo - conforme AnexoV do Ato Executivo.

. } Com pendéncia )
Requisitos para processamento da Verificacao dos ; SEl = Solicitar
despesa: CPF, Dados bancarios, - ------ requisitos COrreqan
afastamento, memoria de caloule .
|
! Despache de solicitacia
" de carrecio de
documentagio

epuapuad wasg
1)
|
|
|
L

7>y Pendéncias

%" encontradas, o processo
retorna para Unidade Empenhar a
solicitante corrigir.

despesa

Inexistindo pendéncias quanto aos requisitos para o processamento da
despesa, 0 processo segue para empenhamento do valor das diarias.

* Pararessarcimento de diarias deve-se seguira mesma tramitacao processual e os valores da
memoria de calculo obtidos a partir do Anexo V do Ato Executivo.
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Conforme disponibilidade orcamentaria,
ocorrendo o empenhamento do valor
das diarias (DICOR), o processo tramita
para revisao e liquidacao da despesa
(DRTC).

Apos, estando apto, segue para emissao
de programacao de desembolso (DICOF)
e ordem bancaria, a criterio do
cronograma de execucao definido e
realizado pela Secretaria de Ciéncia e
Tecnologia (SECTI).

* DICOR, Divisao de Controle Orcamentario

DRTC, Departamento de Revisao e Tomada de Contas

DICOF, Divisao de Controle Financeiro

0 deposito do valor das diarias na conta
bancaria do proposto, ocorre entre
03 a 05 dias uteis apos a emissao da
ordem bancaria.

! E importante lembrar que o
valor das diarias @& incluido no
Consolidador de Pagamentos da UER),
para transmissao a Receita Federal,
sendo entao integrado aos ganhos
percebidos pelo proposto em seu
Informe de rendimentos do ano
de pagamento das diarias.
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Prestacio de Contas, Desisténcia e Devolucio das DIARIAS

Com o término do evento, no prazo de
05 (cinco) dias, deve ser realizada a
prestacao de contas da solicitacao de
custeio obtida.

Nesta fase @ necessario que a
Unidade do proposto identifique a
localizacgdo do PROCESSO RECURSOS
HUMANOS: CONCESSAO DE DIARIAS, €
solicite o seu retorno para fins de
inclusao dos seguintes documentos:

1. Comprovante de participacao no
evento, disponibilizado pelo
proposto

2. Relatorio de viagem
(https://bit.ly/RelatorioViagemUERY]),
aprovado pelo proponente

Apos, encaminhar o Processo para o
Departamento de Revisao e Tomada
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de Contas (DRTC) proceder a analise e
providéncias. E, de acordo com
exigéncia, devolvé-lo para Unidade
de onde foi solicitado.

A impossibilidade de participacao no
Evento deve ser comunicada ao DEFIN
para verificagdo do estagio de
processamento da despesa e
solicitacao de suainterrupgao.

Caso as diarias ja estejam creditadas
na conta do proposto, este devera
ressarcir o valor recebido, no prazo
de 02 (dois) dias uteis, e incluir o
comprovante no processo, para fins
de registro contabil e devolucao do
valor a Secretaria de Estado de
Ciéncia, Tecnologia e Inovagao
(SECTI).

Tramitagao processual - Devolucio de DIARIAS

Comunicacao de
desisténcia

Dianias ndo pagas -
Cigncia DEFIM

Incluir Termo de
Encerramento do

Processo

5El = Concluir o
processa

Verificar estagio do
processamento da despesa
e solicitar interrupcac

ressarcimente do

Dmrm5 pagas -
Salicitar ao proposto
valor

h
r"_;\
Confirmagio das

valores
depositadas

Registro
contabil dos
valores
depositados
— S

h

1

-
Froposto devera ressarcir
valor recebida - prazo 02
(diis) dias uteis
r,

Despacho para ciéncia
e encerramentodo | 8T
processo

Devolucio do valor a SECTI, ]

conforme orientagio

Comprovante de
ressarcimento

)

Cartilha sobre solicitacdo de custeio - DIARIAS

Solicitacao de pagamento
de didrias concluida

1


https://bit.ly/RelatorioViagemUERJ

Perguntas e Respostas

1. 0 que é proposto e proponente?

Proponente & a pessoa responsavel pela analise do merito da solicitacao, bem como pela
conveniéncia e oportunidade do afastamento do servico, i.e., chefia imediata.

Proposto € a pessoa que ira usufruir da diaria, passagem ou taxa de inscricao do evento a
servico da UER].

2. Qual prazo de envio dos Processos de solicitacdo de diarias e passagens para o Departamento
Financeiro anterior a data do evento?

30 (trinta) dias Uteis de antecedéncia da data do deslocamento.

3. Qual procedimento no caso de afastamento para o exterior?

Os afastamentos para o exterior deverao atender ao 8 32 do Art. 29 do Decreto n2 46.611 de 29
de marco de 2019, e serem submetidos a aprovacao do Reitor ou a quem este delegar tal
atribuicao, devendo tal ato ser publicado no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro.

4. Posso solicitar diarias e passagens apos o evento ocorrido?

Sim. Apos o retorno devera ser solicitado o ressarcimento com apresentacao de todos 0s
documentos comprobatorios do deslocamento.

5. Posso informar qualquer tipo de conta bancaria para recebimento do recurso?

Nao. Devera ser informada conta corrente de titularidade do servidor, sendo vedada conta salario
e conta poupanca.
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6. Posso solicitar diarias e passagens em periodos que abrangem finais de semana ou feriados?

Nao. Somente serao concedidas diarias iniciando-se deslocamentos aos sabados, domingos e
feriados, apos as devidas justificativas.

7. Existem limites de valores de diarias e passagens?

Os valores estao fixados em tabela a ser consultada no site da DAF ou no Decreto em vigor na
epoca da solicitacao.

8. Posso solicitar Diarias/Passagens de ferias ou licenca maternidade?

O servidor nao pode solicitar afastamento durante o periodo de férias, ou de outra ocorréencia no
mesmo periodo (licenca gala, licenca nojo, licenca gestante, etc). Caso o servidor informe um
periodo de afastamento que inclua as férias, serao considerados para publicacao e registro,
somente os dias nao coincidentes com as férias. (SGP, https://bit.ly/SGP-UER]-Orienta )

9. Preciso especificar a quantidade de pernoites em cada uma das cidades do roteiro quando
solicitar diarias para deslocamentos que envolvam mais de uma cidade?

Sim, devido a variacao de valores de acordo com o local.

10. Qual o prazo de recebimento no caso de solicita¢do de ressarcimento?

Nao ha previsao de prazo, pois dependera da disponibilidade orcamentaria na epoca da
solicitacao.
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Perguntas e Respostas

11. Preciso informar os recursos de diaria/passagem recebidos na declaracao de imposto de
renda?

Sim. A época a Diretoria de Administracao Financeira - DAF disponibilizara informe desses
recursos no site DAF, https://bit.ly/IRRFUER] .

12. Preciso prestar contas apos o evento?

O servidor devera preencher relatorio de viagem e incluir no processo SEI no prazo maximo de
5 (cinco) dias Uteis do retorno, formulario no link https://bit.ly/RelatorioViagemUER] , juntamente
com 0s comprovantes de participacao no evento..

13. Onde encontro os formularios de solicitagdo de diarias?
Modelo Formulario solicitacao de diarias, https://bit.ly/FormularioDiariasUER]
Modelos CI-Complementar de Diaria e checklist, https://bit.ly/ModeloClsolicitaDIARIAS

Ou atraveés do site da DAF, clique em Servicos, Solicitacoes de custeio, Diarias
( http://www.daf.uerj.br/daf2015/index.php/servicos/solicitacao-de-custeio/diarias )

14. Onde encontro os formularios de solicita¢do de passagem?
Modelo Formulario solicitacao de passagem, https://bit.ly/FormPassagensUER]
Modelos ClI-Complementar de Passagem e checklist, https://bit.ly/ModeloClsolicitaPASSAGENS

Ou atraves do site da DAF, clique em Servicos, Solicitacoes de custeio, Passagens
( http://www.daf.uerj.br/daf2015/index.php/servicos/solicitacao-de-custeio/passagens )

15. Posso solicitar passagem para acompanhante em caso de necessidade especial?

Sim, conforme XIV Art 32, Art 82 e outros da Lei n® 13.146 de 06 de Julho de 2015, devendo serem
apresentados documentos comprobatorios da necessidade.
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16. Posso alterar bilhete de passagem ja emitido?

O Departamento Financeiro nao pode realizar esse tipo de alteracao por gerar custo nao previsto
em autorizacao. Contudo, o proposto podera requerer junto a empresa aérea a alteracao, e
custear a diferenca gerada.

17. Ndo consequi o visto para entrada no pais de destino, e, por este motivo nao consequirei usar
o bilhete de passagem, pergunto: Qual o prazo de validade do bilhete e quais as consequéncias
da nao utilizacao na data?

O bilhete tem validade de 1 (um) ano a contar da data de sua emissao. Para reutiliza-lo, dentro do
prazo da validade, € necessario informar o novo trecho, datas e voos pela mesma companbhia,
para que o técnico do Departamento Financeiro possa efetuar o calculo de alteracao junto a
companhia. A companhia cobra multa que pode variar o valor, mais diferenca de tarifa que
deverao ser ressarcidas a UER) pelo proposto.

18. Passagens emitidas ndo utilizadas, mesmo que por motivo de sailde justificado em atestado
medico, ha a possibilidade de que o valor correspondente a fatura emitida permane¢a nos
valores destinados a Universidade previstos em contrato com a Empresa prestadora dos
servicos?

A Companhia reembolsa parcialmente o valor das passagens, e cobra multa por nao terem sido
utilizadas.

19. 0 que significa atestar nota fiscal/fatura/documento?

O ateste é a confirmacao da utilizacao do recurso recebido. Devera ser feito por dois servidores
(proposto e proponente) e & necessario para que os tramites de pagamento nao sofram
Impedimentos.
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