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UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL

PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO E ENCAMINHAMENTO DOS DOCUMENTOS DE DIÁRIAS E RESSARCIMENTO DE DESPESAS DE LOCOMOÇÃO
Informamos a Vossa Senhoria os procedimentos que deverão ser atendidos no preenchimento e encaminhamento de documentos de diárias e ressarcimento de despesas de locomoção, dos servidores que se deslocam de suas Unidades de origem, em atendimento às convocações.
ATENÇÃO: O requerimento de Ressarcimento e Notas Fiscais ou Bilhetes de Passagens deverão ser encaminhados à Pró-Reitoria ou Reitoria que autorizou a sua participação no evento.
1)      Requerimento de Ressarcimento de Despesas
Documento para requerer o ressarcimento das despesas com passagens de ônibus ou com o combustíveis gasto.
2)  _  Passagens
As passagens deverão ser do trajeto da Unidade de Origem ao local da convocação e as passagens com o carimbo “passe escolar” não poderão ser ressarcidas (a data da emissão só poderá ser de no máximo três dias anteriores ou posteriores ao dia do evento).
3)     Nota Fiscal ou Cupom Fiscal
· Constar na nota ou cupom fiscal: quantidade de litros, tipo de combustível simples (óleo diesel, álcool, gasolina), preço unitário e valor total, sem aproximação, e o recebido da empresa.
· Identificação completa do servidor: nome completo, número do RG, CPF, endereço completo, placa do veículo, quilometragem.
· Preencher todos os campos, identificar RG e CPF nos campos destinados aos CNPJ e Inscrição (se não houver esses campos, inseri-los no corpo da nota).
· A nota fiscal só poderá ser emitida por postos de combustíveis do percurso legal (unidade de lotação/local da convocação)
· A nota fiscal não será aceita se o prazo de validade da nota estiver vencida.
· A data da emissão da nota só poderá ser de no máximo 03 dias anteriores ou posteriores a data do evento.
· As passagens e notas fiscais devem ficar com o verso livre, por isso podem ser encaminhadas soltas (para facilitar a conferência e aceitação dos documentos).
Lembramos que todos os documentos (desde o requerimento até as notas fiscais), deverão ser preenchidos levando em consideração que, rasuras, preenchimentos de campos posteriores à emissão, ilegalidade e perda de prazo são motivos para a sua não aceitação.
OBS: O preenchimento dos campos do requerimento de pedido de ressarcimento, são de inteira responsabilidade do servidor, uma vez que as informações ali prestadas, como endereço, nº dos documentos e principalmente o preenchimento dos dados bancários, são utilizados para a abertura dos processos e para o pagamento.
PRAZO PARA ENVIO DO PEDIDO DE RESSARCIMENTO:  MÁXIMO DE 05 DIAS ÚTEIS APÓS O RETORNO DA VIAGEM.
NÃO CUMPRIDO ESSE PRAZO O PEDIDO SERÁ DEVOLVIDO.
ABAIXO O MODELO DE  REQUERIMENTO  DE  RESSARCIMENTO 
RESOLUÇÃO COUNI  350.
REQUERIMENTO
NOME: 
E-MAIL: 
MATRÍCULA: 
R.G./SSP: 
C.P.F.: 
ENDEREÇO : (Rua, Nº, Bairro, Cidade e CEP):
INFORMAÇÕES BANCÁRIAS
BANCO: 

           AGÊNCIA:                                     C/C:  
Professor(a) com exercício na Unidade de ______________________, tendo se deslocado a serviço da Instituição no dia ___/___/_____, até a cidade de _____, para participar do evento _________, vem a presença de Vossa Magnificência, requerer ressarcimento de despesas no valor de R$ ______ ( __________________________________________ ), com fundamento na COUNI-UEMS Nº 265, de 24 de maio de 2004 e RESOLUÇÃO COUNI-UEMS Nº 350 de 15 de Dezembro de 2008, juntado para tanto, os comprovantes necessários.
N. Termos
P. Deferimento
_____________, ___ de ____________ de _______.
________________________________________
Assinatura
 Deferido
 Indeferido (Se indeferir, informar o motivo).
Motivo:-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Carimbo e Assinatura
RESOLUÇÃO COUNI-UEMS Nº 350, de 15 de dezembro de 2008. 
Regulamenta a concessão de diárias e ressarcimento de despesas aos servidores da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul.
O CONSELHO UNIVERSITÁRIO da UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas atribuições legais e, em reunião extraordinária realizada em 15 de dezembro de 2008,
R  E  S  O  L  V  E:
Art. 1º Ao servidor da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul (UEMS) que se deslocar da Unidade Universitária de exercício para o cumprimento de obrigações diversas, serão devidas diárias e ressarcimento de transporte, nos termos do Decreto nº 11.870, de 3 de junho de 2005, e demais alterações, subordinado o deslocamento ao estabelecido nesta Resolução.
§ 1º Serão consideradas como obrigações diversas do exercício de função específica: congressos, simpósios, seminários, encontros, reuniões e assemelhados.
§ 2º Serão ressarcidas as despesas com combustíveis, bilhetes de passagens rodoviárias após a realização da viagem e apresentação dos comprovantes de despesas pelo servidor.
§ 3° Não serão concedidas diárias, bem como o ressarcimento de transporte, previstos no caput deste artigo, ao servidor que for autorizado pela UEMS a participar de eventos ocorridos na cidade onde mantém residência.
§ 4º Somente será autorizado o deslocamento pelo órgão competente, quando a realização do evento tiver por objetivo a discussão de assuntos ou matérias para o aprimoramento das atividades desenvolvidas pelo servidor na UEMS.
Art. 2º O bilhete de passagem rodoviária deverá ser do trajeto da Unidade Universitária de exercício ao local do evento.
§ 1º Não será admitido o ressarcimento de bilhete de passagem autenticado com o carimbo “passe escolar”.
§ 2º A data da viagem constante do bilhete de passagem rodoviária deverá ser de no máximo 3 (três) dias anteriores ou posteriores à data do evento.
Art. 3º O ressarcimento de despesas efetuadas com veículo do próprio servidor alcançará somente as despesas com combustível e na proporção máxima de oito quilômetros por litro, cuja distância será calculada tomando-se por base a encontrada entre a Unidade Universitária de exercício e o destino, vedado o ressarcimento  do combustível  gasto no perímetro urbano  e quaisquer outros relativos a danos materiais e pessoais, inclusive com relação a terceiros.
§ 1º As despesas com combustíveis serão ressarcidas mediante apresentação de nota fiscal ou cupom fiscal que deverão conter, obrigatoriamente, as seguintes informações:
I - quantidade de litros, tipo de combustível (óleo diesel, álcool, gasolina), preço unitário, placa do veículo, quilometragem, valor total e o “recebido” da empresa;
II - identificação do servidor: nome, número do Registro Geral (RG), número do Cadastro de Pessoa Física (CPF) e endereço, sendo que os números do RG e CPF deverão ser preenchidos nos campos destinados ao Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica (CNPJ) e Inscrição Estadual, e não havendo esses campos deverão constar do corpo da nota;
III - a data de emissão da nota fiscal ou cupom fiscal deverá ser de no máximo 3 (três) dias anteriores ou posteriores à data do evento.
§ 2° A nota fiscal não será aceita se a data limite para emissão estiver vencida.
§ 3° A nota fiscal só poderá ser emitida por postos de combustíveis que se localizarem entre a Unidade Universitária de exercício e o local do evento. 
§ 4° A nota fiscal apresentada pelo servidor em desconformidade com o estabelecido nesta Resolução não será ressarcida pela UEMS.
Art. 4° Os documentos comprobatórios das despesas deverão ser encaminhados juntamente com o Requerimento de Ressarcimento de Despesas, disponibilizado pela Divisão de Administração (DAD), no prazo máximo de 5 (cinco) dias úteis após o retorno da viagem ao órgão que autorizou o deslocamento, para deferimento e posterior encaminhamento à Pró-Reitoria de Administração e Planejamento (PROAP). 
Art. 5º O relatório de viagem, disponível no sistema on line de diárias, deverá ser preenchido, impresso e encaminhado à DAD, acompanhado do bilhete de passagem aérea ou terrestre, e comprovante de participação no evento, quando for o caso, até 5 (cinco) dias úteis após o retorno da viagem.
Parágrafo único. Não sendo cumprido o disposto no caput deste artigo, a DAD, não autorizará o pagamento de novas diárias ao servidor.
Art. 6º Esta Resolução entrará em vigor na data de sua publicação, revogando-se a Resolução COUNI-UEMS Nº 191, de 7 de maio de 2002.
Dourados, 15 de dezembro de 2008.
Prof. Dr. GILBERTO JOSÉ DE ARRUDA
Presidente COUNI/UEMS
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