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RESOLUGAO ICM/UFF N2 1, DE 21 DE MARGO DE 2023

Estabelece critérios para a distribuicdo de diarias no
ambito do Instituto de Ciéncias da Sociedade de
Macaé da Universidade Federal Fluminense e da
outras providéncias.

O COLEGIADO DO INSTITUTO DE CIENCIAS DA SOCIEDADE DE MACAE DA UNIVERSIDADE
FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes estatutdrias e regimentais, considerando o disposto
na Determinac¢do de Servico ICM/UFF n2 12 de 25 de novembro de 2022, que nomeia comissdo para o
estabelecimento de critérios de distribuicdo de diarias no dmbito do Instituto de Ciéncias da Sociedade
de Macaé da Universidade Federal Fluminense e as decisdes do Colegiado tomadas nas reunides
ordinarias de 24 de novembro de 2022 e de 21 de marco de 2023, resolve:

CAPITULO |
DO OBJETIVO

Art. 12 Regulamentar os critérios para a distribuicdo de diarias no ambito do Instituto de
Ciéncias da Sociedade de Macaé da Universidade Federal Fluminense (ICM).

CAPITULO Il
DA DESTINACAO

Art. 22 Os recursos anualmente destinados as didrias do ICM poderdo ser concedidos (i) a
técnicos e docentes lotados na unidade académica (ICM); (ii) a servidores de outras unidades
académicas da UFF, desde que estejam a servico do ICM; e (iii) a convidados externos, com ou sem
vinculo com a Administracdo Publica, especificamente, para palestrar na agenda académica, evento
previsto anualmente no calendario da UFF.

Art. 32 As didrias serdo distribuidas na ordem de prioridade abaixo indicada:

| — Para técnicos e docentes (que estejam em exercicio de cargo ou fungao, comissionada
ou ndo) lotados no ICM em missdes de interesse administrativo da unidade académica em territdrio
nacional.

Il — Para servidores de outras unidades da UFF, autorizados pela direcdo do ICM, para
prestar algum apoio ou servigo de interesse do ICM.

Il — Para convidados externos ao ICM com o restrito objetivo de participacdo na Agenda
Académica, evento previsto anualmente no calendario da UFF, na qualidade de palestrantes, devendo
ser observada uma distribui¢ao igualitaria de convidados externos entre os trés cursos de graduagdo do
Instituto e considerado o saldo disponivel no empenho de didrias, de modo que nao inviabilize viagens
ja anteriormente programadas.
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CAPITULO Il
DO CADASTRO NO SCDP

Art. 42 Todas as emissOes de diarias, no interesse da administracdo, no ambito da UFF,
devem ser registradas no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP).

Art. 52 A operacionaliza¢do e inclusdao no SCDP de Formularios de Requisicdo de Diarias,
documentos acessorios e Relatdérios de Prestacdo de Contas de técnicos e docentes do ICM, bem como
de servidores de demais unidades da UFF, ao realizarem viagens a servigo do ICM, ficarao a cargo de
servidor designado pela Diregao.

Art. 62 A operacionalizagao e inclusdao no SCDP de Formuldrios de Requisicao de Diarias,
documentos acessérios e Relatorios de Prestagdo de Contas de convidados dos Departamentos e
Coordenacodes do ICM, ficardo a cargo de suas respectivas secretarias.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARA A CONCESSAO DAS DIARIAS

Art. 72 A Diregdao do ICM, por intermédio da contabilidade do Instituto, anualmente,
encaminhara e-mail aos chefes de Departamentos e Coordenagdes informando os procedimentos para a
solicitacdo de diarias, bem como a listagem dos documentos necessarios e prazos vigentes.

Art. 82 Os técnicos e os docentes, que estejam em exercicio de cargo ou funcdo
comissionada ou ndo, pertencentes aos quadros do ICM, deverdo requerer diretamente a Dire¢do do
Instituto o pagamento de suas diarias.

Art. 92 Os servidores de outras unidades da UFF, autorizados pela Dire¢dao do Instituto
para a execugdo de servigos de interesse local, deverdao requerer diretamente a Direg¢dao do Instituto o
pagamento de suas diarias.

Art. 10 A Comissao Organizadora da Agenda Académica, anualmente designada pelo
Diretor do ICM, deverd requerer diretamente a Dire¢do do Instituto o pagamento das diarias aos
convidados externos que participardo do referido evento académico.

Paragrafo Unico: A concessdo de diarias aos convidados externos deverd ainda ser
instruida com todas as informagdes necessarias, além dos seguintes documentos:

| - Documento de identificagdo, curriculo resumido e comprovante de residéncia do
beneficiario, Formulario de Requisi¢ao de Diarias e Passagens, convite, aceite nos casos de apresentagdo
de trabalho e programagdo do evento.

Art. 11 N3do serdo atendidos os pedidos de pagamento de diarias com documentacdo
incompleta.

CAPITULO V
DO NUMERO DE DIARIAS CONCEDIDAS

Art. 12 A Diregao do ICM tentara contemplar todos os requerimentos de diarias, desde
gue estejam em conformidade com esta Resolugdo, com no minimo uma meia-diaria, ficando a critério
da Dire¢do do ICM a atribuicdo de mais de uma diaria ao servidor do ICM, de outra unidade da UFF (a
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servico do ICM) e a convidado externo requerente, sempre em consonancia com os principios
administrativos da impessoalidade e proporcionalidade.

Art. 13 A concessao de diarias sera atendida até quando houver saldo disponivel na quota
institucional do ICM.

CAPITULO VI
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 14 A prestagao de contas devera ser realizada conforme artigos 52 e 62, no prazo
maximo de 04 (quatro) dias corridos da data da viagem, devendo o beneficidrio das diarias entregar: (i)
o Relatdrio de Viagem devidamente preenchido e assinado; e (ii) todos os documentos relacionados ao
objetivo da viagem (caso existam), como, por exemplo, certificados e/ou atas de reunides.

Art. 15 Caso o servidor ou convidado externo tenha recebido o valor da diaria, porém nao
tenha realizado a viagem, o mesmo devera efetuar o ressarcimento do valor recebido a UFF, por meio
de pagamento de Guia de Recolhimento da Unido — GRU, no prazo maximo de 04 (quatro) dias contados
do dia marcado para a realizagao da viagem.

Paragrafo unico: O servidor do ICM ou servidor de outra unidade da UFF a servigo do ICM
deverd entregar o comprovante de pagamento e a GRU a contabilidade do ICM, o convidado do
Departamento e da Coordenacdo devera entregar o comprovante de pagamento e a GRU ao respectivo
secretario, para que seja possivel incluir tais documentos na prestacdo de contas no SCDP.

Art. 16 As diarias serdo pagas antecipadamente e de uma so vez.

Art. 17 Ficara impedido de receber uma nova diaria o servidor ou convidado externo
enquanto ndo apresentar ou ndo for aprovada a sua prestacao de contas anterior.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 18 Os casos omissos serdo deliberados e resolvidos em reunido do Colegiado de
Unidade do Instituto de Ciéncias da Sociedade de Macaé.

Art. 19 Aplicar-se-a a Norma de Servico n2 682 de 01 de setembro de 2020 da UFF de
forma subsidiaria a presente instrugao de normativa.

Art. 20 Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

DANIEL ARRUDA NASCIMENTO
Presidente do Colegiado de Unidade
Instituto de Ciéncias da Sociedade de Macaé
Hutuhs



