UEMS UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL
. REITORIA

Universidode Estadual
de Mato Grosso do Sul

INSTRUGAO NORMATIVA UEMS N°. 001, de 1° de margo de 2012.

Define normas e procedimentos para a autorizacao de
deslocamentos dos servidores da UEMS que importem
em concessao de diarias e ressarcimentos de despesas
de locomogao.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL, no uso
das atribuicOes legais que Ihe sdo conferidas, e

CONSIDERANDO os incisos II e XX do art. 21 do Estatuto da UEMS;

CONSIDERANDO a necessidade de se fazer cumprir as disposicbes do
Decreto N© 13.329, de 22 de dezembro de 2011,

RESOLVE:

CAPITULO I
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° Publicar esta Instrucdo Normativa que disciplina a autorizacdo de
deslocamentos de servidores da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul que
importem em concessao de diarias e no ressarcimento de despesas de locomocgao.

Paragrafo (nico. Na aplicacdo desta Instrugcdo Normativa deverdo ser
observadas e respeitadas as disposicdes do Decreto N° 13.329, de 22 de dezembro de
2011.

Art. 2° O servidor da Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul que
precisar se deslocar em carater eventual e transitorio para a realizacdo de trabalhos ou
servigos fora da respectiva sede de exercicio, e para tanto necessitar de indenizagdo de
diarias ou ressarcimento de despesas com locomogdo, devera solicitar autorizagdo prévia
as Prd-Reitorias ou Diretorias competentes ou a Reitoria.

§ 1° O servidor sé podera se deslocar sem a autorizacdo de que trata o
caput deste artigo quando o deslocamento for para atender a situagdes de emergéncia ou
imprevistas, hipdtese esta em que devera solicitar o ressarcimento as Pro-Reitorias ou
Diretorias competentes ou a Reitoria, mediante requerimento circunstanciado e
documentado, que fardo a anadlise do mérito e enquadramento nas disposicbes do
Decreto N© 13.329, de 22 de dezembro de 2011.

§ 2° O servidor que se deslocar sem a autorizacdo de que trata o caput

deste artigo, ou que o deslocamento ndo se enquadrar no paragrafo anterior, ndo tera
direito a indenizacdo de diarias ou das despesas com deslocamento.
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CAPITULO II
Da Autorizacdo de Deslocamento

Art. 3° As autorizacdes de deslocamento de servidores, que importem no
uso de recursos do Tesouro, deverdo ser solicitadas pelo beneficidario ou requisitante as
Pré-Reitorias competentes por meio do Formulario de Autorizacdo de Deslocamento,
conforme Anexo I, para analise e aprovacdo, contendo parecer de Chefe de Divisdo, ou
de Coordenador de Curso ou de Gerente de Unidade.

§ 1° As solicitacbes de autorizacdo de deslocamento dos Gerentes de
Unidades e servidores lotados nas Assessorias subordinadas a Reitoria, deverdo ser
encaminhadas ao Gabinete da Reitoria, devidamente justificadas, para analise e
aprovacao.

§ 2° As solicitagbes de autorizacdo de deslocamento dos servidores lotados
nas Diretorias deverao ser encaminhadas ao Diretor, devidamente justificadas, para
analise e aprovagao.

§ 3° As solicitacbes de autorizacdo de deslocamento de servidores para
participacdo em reunides de Conselhos Superiores e de suas Cadmaras serdo consideradas
previamente aprovadas mediante a publicacdo de edital de convocacao.

Art. 4° As autorizacdes de deslocamento de servidores, que importem no
uso de recursos de arrecadacdao prépria ou de convénios, deverdo ser solicitadas pelo
beneficidrio ou requisitante as Pro-Reitorias competentes por meio de formulario,
conforme Anexo I, para analise e aprovacdo, contendo parecer dos Coordenadores de
Cursos de Pds-Graduacgdo ou Coordenadores de Projetos.

Art. 5° O Formulario de Autorizacdo de Deslocamento devera estar
acompanhado de cépia do documento de convocagdo, convite, aceite de trabalho ou
documento similar que ateste a necessidade do deslocamento.

Art. 6° Quando um drgao da administragdo central ou setorial da UEMS
convocar servidores de outras unidades para a participacdo em reunides, em comissdes
ou em trabalhos de interesse da Universidade, o préprio 6rgao deverda solicitar a
autorizacao de deslocamento dos servidores a Pré-Reitoria competente ou a Reitoria,
conforme Anexo II.

Art. 7° O prazo minimo para a solicitacdo de autorizacdo de deslocamento é
de sete dias Uteis antes da data de inicio do deslocamento, a fim de que se possam
cumprir os procedimentos previstos no Decreto N© 13.329, de 22 de dezembro de 2011.

Paragrafo Gnico. Excepcionalmente, nos deslocamento em situacGes de
emergéncia ou imprevistos, poderdo ser aceitos pedidos com prazo inferior ao previsto
no caput deste artigo, mediante justificativas comprovadas de que ndo houve
possibilidade de solicitacao dentro do prazo.

Art. 8° As solicitacdes de autorizacao de deslocamento deverao ser julgadas
em até dois dias Uteis da data de recebimento e caberd aos gabinetes das Pré-Reitorias,
as Diretorias e ao Gabinete da Reitoria a comunicagao do resultado do pedido ao servidor
solicitante.
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Art. 9° Para a autorizacao de deslocamento que importe em concessao de
didrias devera ser observado o seguinte:

I - A existéncia de saldo de empenho para o pagamento de diarias e, na
hipotese de inexisténcia ou insuficiéncia de saldo de empenho ndo podera ser concedida
a autorizacao;

II - se o servidor ndo estd inadimplente na comprovacdao de utilizacdo de
diadrias anteriores e, se constatada a inadimpléncia, ndo poderd ser concedida a
autorizacao até que o servidor regularize a situacao.

CAPITULO III
Do Acesso ao Sistema de Diarias

Art. 10 A tramitagcdo dos pedidos de diarias e relatdrios de viagens, bem
como o controle, serdo realizados através do Sistema Gestor de Diarias Estaduais e
Federais (SGDEF).

Art. 11 O acesso ao SGDEF estara restrito a:

I - Pro-Reitores;

IT - Diretores;

IT - Chefe de Gabinete da Reitoria;

III - Chefes de Gabinetes das Pro-Reitorias;

IV - Secretaria dos Orgdos Colegiados;

V - um servidor designado por cada Pré-Reitor;

VI - um servidor designado pela Chefia do Gabinete da Reitoria;

VII - um servidor designado por cada Diretor;

VIII - dois servidores designados pela Secretéaria dos Orgdos Colegiados.

Art. 12 Para autorizagdo e aprovacgao de diarias, e os respectivos relatérios
de viagem, dever-se-a observar o seguinte fluxo:

I - para diarias de Natureza Estadual:

a) solicitante da diaria;

b) Gestor imediato do beneficiario (Pré-Reitor ou servidor designado,
Diretor ou servidor designado, Reitor, Vice-Reitor, Chefe de Gabinete da Reitoria);

¢) Ordenador de Despesa.

II - para diarias de Natureza Federal:

a) solicitante da diaria;

b) Gestor imediato do beneficiario (Pré-Reitor);

c) Coordenador do programa ou projeto financiado com recurso federal;
d) Ordenador de Despesa.

Art. 13 Caberd as Pro-Reitorias, as Diretorias, ao Gabinete da Reitoria e a
Secretaria dos Orgdos Colegiados os seguintes procedimentos em relagdo as solicitacOes
de deslocamento autorizadas cujos pedidos foram submetidos a esses 6rgdos:
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I - o langcamento dos pedidos aprovados no SGDEF em até cinco dias Uteis
da data do deslocamento;

II - o acompanhamento da entrega do relatério de comprovacdo da
realizacao dos trabalhos e servicos que motivaram o deslocamento.

CAPITULO IV
Da Comprovacao do Deslocamento

Art. 14 O servidor beneficiario de didrias devera comprovar a realizagdo do
deslocamento através de Relatdrio de Viagem Circunstanciado, conforme previsto no art.
37 do Decreto N° 13.329, de 22 de dezembro de 2011, em até cinco dias Uteis da data
de seu retorno a origem, acompanhado, quando for o caso, de Comprovantes de
deslocamento (bilhetes de passagens, atestados e/ou certificados de participacao, ou
outro documento que possa atestar a participacdo em reunides e eventos).

§ 1° O relatério devera ser encaminhado a mesma Pro-Reitoria, ou 6rgéo em
que o servidor solicitou a autorizagdo de deslocamento, que devera conferi-lo, vista-lo e
encaminha-lo a Divisdo de Administracdo em até sete dias (teis da data de retorno do
servidor a sua origem.

§ 2° Quando se tratar de convocagdo de um drgdo da UEMS, o servidor
podera ser dispensado da apresentagdo do comprovante de deslocamento previsto no
caput deste artigo, se for encaminhado ao 6rgao que autorizou a diaria, a lista de
presenga da reunido.

Art. 15 Depois de decorrido os prazos de apresentacdo do relatério de que
trata o art. 14, e constatado a omissdo na apresentacdo do documento, configurara a
nao-comprovacao da viagem, conforme o § 2° do art. 37 do Decreto N° 13.329, de 22 de
dezembro de 2011.

Paragrafo Gnico. A constatacdo da omissdo prevista no caput deste artigo
presumira a utilizagdo ou o pagamento indevido das diarias, quando elas ja tiverem sido
pagas, inabilitando o beneficidrio a receber novas diarias, até que seja entregue o
relatério ou o valor das didrias ja pagas seja descontado em folha de pagamento,
conforme dispde o § 3° do art. 37 do Decreto N°© 13.329, de 22 de dezembro de 2011.

Art. 16 O servidor que receber diarias e ndo se afastar de sua sede por
qualquer motivo, ou retornar antes da data prevista, devera restituir integralmente ou
parcialmente os valores, quando for o caso, ou tera os respectivos valores descontados
compulsoriamente em folha de pagamento conforme dispde o capitulo VII do Decreto N©
13.329, de 22 de dezembro de 2011.

CAPITULO V
Da Autorizagdo de Ressarcimento de Despesas de Locomogao

Art. 17 O deslocamento do servidor que importar em ressarcimento de
despesas com passagens ou com combustivel em viagem realizada com veiculo proprio
estd sujeito as mesmas condicGes previstas nesta Instrucdo Normativa para a
autorizacdo de deslocamento e as solicitagbes de autorizacdo de deslocamento.
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§ 10 A autorizagdo de deslocamento do servidor com veiculo proprio
dependera da constatacdo da impossibilidade de atender ao deslocamento por meio de
veiculo oficial.

§ 29 O servidor autorizado a usar veiculo de sua propriedade em
deslocamento a servico devera conhecer as disposicées previstas no §2° do art. 40 do
Decreto N© 13.329, de 22 de dezembro de 2011.

§ 39 As Pro-Reitorias, Diretorias e o Gabinete da Reitoria deverdo reter as
autorizagdes aprovadas para anexa-las aos requerimentos de ressarcimentos quando
forem apresentados pelo servidor.

Art. 18 As solicitagdes previstas no caput do art. 17 que forem aprovadas
nao desobriga o servidor de apresentar requerimento de solicitagdo de ressarcimento nos
termos das normas aprovadas pelos Conselhos Superiores.

Paragrafo Unico. O requerimento de ressarcimento devera ser apresentado
no mesmo érgdo que autorizou o deslocamento, que analisara o pedido, anexara a
autorizagdo e encaminhara a Divisdo de Administracdo para a formalizacdo de processo.

CAPiITULO VI
Das Disposicoes Gerais

Art. 19 N3o serdo concedidas diarias quando a distdncia da localidade de
origem e a destino for igual ou inferior a vinte quildmetros, conforme dispde o inciso I,
do art.39, do Decreto N°© 13.329,de 22 de dezembro de 2011.

Art. 20 A concessdo de diarias nos deslocamentos aos sabados, feriados ou
em dias de ponto facultativo sé serdo autorizadas mediante justificativa que apresente
as razoes de inicio e término de trabalhos nesses dias, conforme dispode o art. 6°, do
Decreto N© 13.329, de 22 de dezembro de 2011.

Art. 21 A Divisdo de Administragcao elaborara regularmente uma listagem de
servidores inadimplentes com a comprovacdo de diarias, independentemente de
notificagdo, e disponibilizard as Pré-Reitorias, Diretorias e a Reitoria para subsidiar a
analise de solicitagdes de novos pedidos de deslocamento que importem em concessao
de diarias.

Art. 22 Se depois de decorridos trinta dias do prazo de comprovagdo da
viagem e constatado que o servidor ainda ndo regularizou a situagdao de inadimplemento,
a Divisdo de Administracdo providenciara o envio de solicitacdo de desconto em folha de
pagamento dos valores ja recebidos a Divisdo de Administragdo de Pessoal.

§ 1° A Divisdo de Administracdo de Pessoal notificara o servidor e langara o
desconto na primeira folha de pagamento apds a data de notificagdo.

§ 20 Apds processado o desconto, a Divisdo de Administragdo retirara o
nome do servidor da listagem de inadimplentes, estando ele apto a solicitar novas
autorizacdes de deslocamento.
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Art. 23 Em até trinta dias da data desta Instrugdo Normativa a Divisdao de
Administracdo elaborara uma listagem de servidores inadimplentes com relatorios de
diarias ja recebidas antes da data desta Instrugdo Normativa, notificara os interessados e
disponibilizara a listagem as Pro-Reitorias, Diretorias e a Reitoria para subsidiar a analise
de solicitagbes de novos pedidos de deslocamento que importem em concessao de
diarias.

Paragrafo Unico. Apds a data de notificagdo passara a ser contado o prazo
para efeito de aplicagao do art. 22 desta Instrucdo Normativa.

Art. 24 Os casos omissos deverao ser resolvidos de acordo com o Decreto
N© 13.329, de 22 de dezembro de 2011.

Art. 25 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 26 Revoga-se a Instrucdo Normativa n° 001/2008, de 28 de novembro
de 2008.

Dourados, 1° de margo de 2012.

FABIO EDIR DOS SANTOS COSTA
Reitor
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