Secretaria de Orgdos Colegiados
Superiores - UEMA

HOMOLOGADA
Em Reunido do CONSUN

Em _[5_/_03_@@2_]1 ESTADO DO MARANHAO

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO

RESOLUGCAO N.° 564/2024-CAD/UEMA

Aprova as normas para a concessdo de diarias, passagens
aéreas e pagamento de taxa de inscrigdo para atividades
académicas e administrativas de servidores da Universidade
Estadual do Maranhzo - UEMA.

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO - UEMA, na qualidade de
Presidente do Conselho de Administragéo - CAD, no uso de suas atribuigdes legais e de acordo com o
disposto no artigo 40, incisos XI e XIl do Estatuto da UEMA, aprovado pelo Decreto Estadual n.°
15.581, de 30 de maio de 1997:

considerando a Lei Ordinaria Estadual n.° 6.107, de 27 de julho de 1994, no que couber, que
dispde sobre o estatuto dos servidores publicos civis do estado e da outras providéncias;

considerando os Decretos Estaduais n.° 22.985/2007, n.° 24.364/2008, n.° 28.862/2013, n.°
30.814/2015 e n.° 35.549/2019, que dispdem sobre a concessao de diarias do servigo publico estadual,
administragdo direta, autarquica, fundacional, empresas publicas e sociedades de economia mista, e da
outras providéncias.

considerando a necessidade de atualizagdo das normas de concessdo de diarias,
passagens e pagamentos de taxa de inscrigdo para atividades académicas e administrativas dos
servidores da Universidade Estadual do Maranh3o (UEMA), em consonancia com as normas legais
aplicaveis;

considerando o Processo SEI n.° 2024.240201.03507:

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as normas para a concessao de diarias, passagens aéreas e pagamento de
taxa de inscrigéo para atividades académicas e administrativas de servidores da Universidade Estadual
do Maranhéo - UEMA.

Art. 2° As normas que trata o artigo 1° encontram-se no Apéndice, sendo parte integrante
desta Resolugao.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, revogada a Resolugédo n.° 267/2018-
CAD/UEMA e as disposigdes em contrario.

Cidade Universitaria Paulo VI, em S3o Luis - MA, 14 de margo de 2024.

Prof. Dr. Walter Canales Sant’Ana
Reitor



APENDICE DA RESOLUGAO N.° 564/2024-CAD/UEMA

NORMAS PARA A CONCESSAO DE DIARIAS, PASSAGENS AEREAS E PAGAMENTO DE TAXA
DE INSCRICAO PARA ATIVIDADES ACADEMICAS E ADMINISTRATIVAS DE SERVIDORES DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO MARANHAO - UEMA.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Estas Normas regulamentam a concessdo de diarias, passagens aéreas e
pagamento de taxa de inscri¢do para servidores da UEMA em atividades académicas e administrativas,
observando o que estabelece a legislacdo vigente.

Art. 2° O disposto nestas Normas aplica-se as despesas efetuadas com recursos do tesouro
do Estado, recursos proprios da UEMA e recursos oriundos de convénios, conforme preceitua o § 2° do
artigo 4° do Decreto n.° 24.364, de 25 de julho de 2008.

CAPITULO Il
DOS CRITERIOS GERAIS PARA A CONCESSAO

Art. 3° As concessées de diarias e/ou passagens aéreas deverdo destinar-se a uma das

seguintes atividades académicas e administrativas, com a documentagao a seguir relacionada:

| - Comparecimento a reunides oficiais ou eventos na qualidade de representante da UEMA:

a) copia atualizada do PAD e do RAD do periodo vigente (para docentes);

b) declaragdo do Reitor ou competéncia delegada, formalizando a representacao;

c) carta convite;

d) folder ou programag&o da reunido ou evento, em que conste o local e o periodo de
realizagao.

Il - Participagdo em atividades de ensino (aula de campo), pesquisa e extensao, atendendo
aos critérios proprios de cada Pro-Reitoria, que emitira parecer consubstanciado:

a) Pré-Reitoria de Graduagdo - PROG

1. comprovagdo de estar em exercicio da docéncia no seu Departamento/Campus de
origem;

2. copia atualizada do PAD e RAD (para docentes);

3. ementa da disciplina;

4. plano de aula indicando as atividades a serem desenvolvidas;

5. justificativa assinada pelo requerente e com anuéncia do chefe do departamento.

b) Pro-Reitoria de Extens&o e Assuntos Estudantis - PROEXAE

1. copia atualizada do PAD e do RAD (para docentes);

2. cadastro de projeto de extensdo na PROEXAE:

3. programagao do evento de extenso:



4. justificativa para a solicitagdo, incluindo as atividades a serem desenvolvidas.

5. no caso de concessdo de diarias para acompanhar alunos a eventos (congressos ou
similares), a concessao fica limitada a um docente, para cada 15 (quinze) alunos, ou a um servidor
técnico-administrativo e, neste caso, o deslocamento sera terrestre, ndo havendo, portanto, a
concessao de passagens aéreas.

c) Pré-Reitoria de Pesquisa e Pd6s-Graduacio - PPG

- Para apresentagéo de trabalhos em congresso ou similares:

1. copia atualizada do PAD e do RAD (para docentes);

2. resumo do trabalho no qual o requerente deve obrigatoriamente mencionar sua afiliagédo a
UEMA;

3. carta de aceitagdo do trabalho pela comissao organizadora do evento;

4. programagéo do evento, em que conste o local € o periodo de realizago.

- Para atividades de Campo, relacionadas 2 Pesquisa ou Extensao:

1. Projeto da atividade cadastrado na PPG ou PROEXAE:

2. Justificativa para a solicitagéo, incluindo plano de atividades a serem desenvolvidas e as
orientagdes académicas vinculadas.

lll - Participacdo em atividades de qualificagdo de curta duracdo, até 5 (cinco) dias, que
atendam as demandas da UEMA:

a) Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas - PROGEP

1. copia atualizada do PAD e do RAD (para docentes);

2 . justificativa da solicitagdo e resumo dos beneficios 3 Instituicdo, assinada pelo
requerente, com anuéncia da chefia imediata;

3. documento comprobatério de aceitagdo da instituicdo para a realizacdo da atividade de
qualificagao;

4. programacéo da qualificagdo;

IV - Participagédo em atividades administrativas que atendam as demandas da UEMA:
a) Pro-Reitoria de Planejamento e Administraco - PROPLAD

1. copia atualizada do PAD e do RAD (para docentes da UEMA);

2. documento comprobatério da atividade a ser desenvolvida;

3. autorizagdo da chefia imediata.

b) Superintendéncia de Concursos e Seletivos - SUCONS

1. copia atualizada do PAD e do RAD (para docentes da UEMA)
2. oficio do Departamento/Campus organizador do evento;

3. formulério para preenchimento dos dados do docente;
4. portaria de designag&o da banca avaliadora do concurso para carreira do magistério ou
seletivo;

5. edital de convocagéo e cronograma de realizagéo das provas.

§ 1° A concessao de diarias e/ou passagens para apresentacgao de trabalhos em congressos



ou similares, realizados em territdrio nacional, ocorrera por intermédio de Chamada Interna, conduzida

pela PPG, PROG e PROEXAE.
§ 2° A concesséo de diarias e passagens para participacdo em eventos previstos no inciso

[TPR 1]

Il, alinea “c”, fica limitada a apenas um dos autores do trabalho e ao maximo de 2 (duas) concessdes
anuais para eventos em territorio nacional ou 1 (uma) concess&o para evento fora do pais.

§ 3° No caso de servidor técnico-administrativo, para apresentagdo de trabalhos em
congressos ou similares, sera solicitada, além do disposto no inciso Il, alinea “c”, a comprovacao de
participagé@o em grupo de pesquisa certificado pelo CNPq e aval do chefe imediato.

§ 4° A concessao de diarias e/ou passagens para apresentagado de trabalhos em congressos
ou similares, realizados fora do territdrio nacional, ocorrera por intermédio de Chamada Interna,
conduzida pela PPG, PROG, PROEXAE e pela Superintendéncia de Relagbes Internacionais (SRI).

§ 5° A atividade de qualificacdo de curta duragao compreende aprendizagem ou atualizacdo
de técnicas metodoldgicas, processos e estudos desenvolvidos pelo servidor (docente ou técnico-
administrativo) junto aos centros de exceléncia de reconhecido prestigio nacional e/ou internacional no
periodo de até 5 (cinco) dias.

§ 6° A atividade de qualificacido de curta duragdo ndo podera ter carater de curso de
especializagdo ou aperfeicoamento e nao podera exceder o periodo de 5 (cinco) dias, sendo
concedida, no méaximo, 1 (uma) vez por ano.

§ 7° A concessao de diarias e passagens internacionais sé sera efetuada mediante portaria
de afastamento do solicitante, autorizada pelo Reitor e anexada ao processo de diarias e/ou passagens.
O pedido de afastamento devera ocorrer num processo separado e anterior ao de solicitacdo de diarias
e/ou passagens, conforme norma de afastamento vigente.

§ 8° A concessdo de diarias e passagens para viagem nacional, em situacdes de
afastamento, sera efetuada somente mediante portaria de afastamento do solicitante quando se referir
as modalidades dispostas em norma de afastamento vigente. A portaria sera autorizada pelo Reitor ou
autoridade delegada e anexada ao processo de diarias e/ou passagens. O pedido de afastamento

devera ocorrer num processo separado e anterior ao de solicitagao de didrias e/ou passagens.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS PARA A SOLICITAGAO

Art. 4° A solicitagdo para concessido das diarias e passagens e taxas de inscricdo para
atividades académicas e administrativas no ambito da UEMA, sera feita em formulario préprio.

§ 1° No formulario a que se refere o caput deste artigo, deveréo constar, obrigatoriamente,
as assinaturas do interessado e das chefias imediata e superior.

§ 2° As solicitagdes feitas pelo Reitor serdo assinadas pelo Vice-Reitor e vice-versa: e as
que se referirem aos chefes das unidades de assessoramento direto ao Reitor, de atuacdo
programatica, suporte operacional, suplementares e executoras descentralizadas deverao ter o visto do
Reitor ou, na auséncia do Reitor, o Vice-Reitor ou autoridade delegada.

Art. 5° As solicitagbes de diarias e passagens aéreas deverdo ser realizadas com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias para viagens nacionais e de 60 (sessenta) dias para viagens

internacionais, exceto quando se tratar de assuntos de interesse administrativo.
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Paragrafo unico A n&o observancia do prazo estabelecido no caput podera implicar na
devolugéo do processo a unidade que o encaminhou, sem analise da solicitagao.

Art. 6° Cumprindo o disposto nos artigos 4° e 5° destas Normas, os pedidos deverdo ser
encaminhados & Pré-Reitoria de Planejamento e Administragdo - PROPLAD.

Paragrafo Unico. Compete & PROPLAD encaminhar a solicitagéo para analise e parecer 3
PROG, PROEXAE, PPG e PROGEP, conforme a natureza da solicitagdo, considerando o disposto no
artigo 3°, incisos |, Il, Ill e IV destas Normas.

CAPITULO IV
DAS DIARIAS

Art. 7° Didrias s&o valores concedidos em carater indenizatorio a titulo de compensagdo das
despesas com alimentaco, hospedagem e locomogao urbana, pagas antecipadamente, com base na
provavel duragdo de afastamento, aos servidores que se deslocarem, eventualmente, em objeto de
servico, da localidade onde tem exercicio, desde que tal afastamento implique em despesas nao
cobertas pela UEMA.

§ 1° O valor de cada diaria esta estabelecido em Decreto do Governo do Estado do
Maranh&o.

§ 2° Os servidores nao fardo jus a diaria quando o seu deslocamento constituir exigéncia
permanente do cargo.

§ 3° A concessao de diarias comecando as sextas-feiras, sabados, domingos e feriados sé
sera efetuada mediante apresentacdo de justificativa, no proprio formulario de solicitagéo, pelo
requerente, que expresse a necessidade premente do deslocamento.

§ 4° No caso do artigo 3°, ndo poderzo ser solicitadas mais do que 5 (cinco) diarias em um
mesmo pedido, no caso dos incisos II, Ill e V.

§ 5° Os pedidos de diarias nao poderao ultrapassar o exercicio financeiro.

§ 6° E vedada a concessdo de diarias para pessoas sem vinculo com a administracdo
publica estadual, de outro estado ou do exterior, ressalvados os casos excepcionais, quando
demonstradas a necessidade e a utilidade para o atendimento ao objetivo estatal, mediante autorizacao
do Secretario-Chefe da Casa Civil.

§ 7° O servidor fara jus, no caso de prorrogagéo do prazo de afastamento, devidamente
autorizada pela autoridade competente, as diarias correspondentes ao periodo de prorrogagao.

Art. 8° Compete a PROGEP informar o valor das diarias de acordo com Decreto Estadual
em vigor e emitir a situagdo funcional para certificagdo e concesséo de diarias e passagens.

Paragrafo unico. Na situagdo funcional, deverdo constar as seguintes informagdes,
relacionadas ao solicitante:

a) férias;

b) licengas;

c) afastamentos;

d) informagdes complementares que impegam a concesséo de didrias.

Art. 9° O servidor fara jus somente a metade do valor da diaria guando:



| - o afastamento n&o exigir pernoite fora da sede de servico, desde que haja necessidade
de permanéncia superior a 4 (quatro) horas;

Il - 0 servigo se realizar em cidade contigua & localidade em que tenha exercicio, desde que
haja necessidade de permanéncia superior a 4 (quatro) horas;

[l - fornecido alojamento ou outra forma de pousada por qualquer outro érgdo da
administragdo publica.

Art. 10 As didrias serdo pagas antecipadamente de uma sé vez, exceto nas seguintes
situacoes:

I - em casos de emergéncia, em que poderdo ser processadas no decorrer do
deslocamento;

Il - quando o deslocamento compreender periodo superior a 15 (quinze) dias, caso em que
poderéo ser pagas parceladamente.

§ 1° O total de didrias atribuidas ao servidor néo podera exceder a 60 (sessenta) dias por
ano, salvo em casos excepcionais, € com prévia e expressa autorizacdo do Reitor ou autoridade
delegada, mediante requerimento fundamentado da unidade a qual o servidor for vinculado.

§ 2° A PROPLAD ¢ a unidade responséavel por controlar o limite de diarias concedidas aos
servidores, considerando as situagdes excepcionais.

Art. 11 O valor das diarias recebidas e ndo utilizadas, parcial ou totalmente, devera ser
restituido pelo servidor, a partir de crédito em conta especifica da UEMA, no prazo maximo de 5 (cinco)
dias ap0s o retorno ou concessao, por meio de depésito identificado.

CAPITULO V
DAS PASSAGENS

Art. 12 Passagens aéreas sdo concessbes destinadas a viabilizar o deslocamento de
servidores para eventos em outros locais que n&o sejam aqueles onde estao lotados e que nao haja
possibilidade de utilizagado de veiculo da UEMA ou, gratuitamente, de outro 6rgéo da administragédo
federal, estadual ou municipal.

Paragrafo Gnico. As passagens serdo concedidas, prioritariamente, na classe econdmica.

Art. 13 A realizagéo de viagens para fora do territério do Estado, em objeto de servigo,
somente sera apreciada nos seguintes casos:

| - intercdmbio cultural, cientifico ou tecnolégico e representacdo da UEMA, sob proposta
fundamentada da autoridade da area a intercambiar:

Il - cursos, congressos cientificos, simpésios, seminarios, conferéncias e reunides similares.

Art. 14 A autorizagdo da viagem é competéncia do Reitor.

Art. 15 Fica proibida a concessado de passagens para pessoas que nao sejam servidores
publicos estaduais, salvo nos casos estabelecidos no artigo 7°, § 6°.

CAPITULO VI

DO PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRIGAO PARA ATIVIDADES DE QUALIFICAGCAO DE CURTA
DURAGAO

NRESOIUCA0 ob4 Resolucao n.° 564/2(



Art. 16 Taxa de inscricdo em atividade de qualificagéo de curta duragéo é o valor estipulado
pela entidade patrocinadora, comprovada por meio de documentagéo pertinente.

Paragrafo Unico. A taxa a que se refere o caput deste artigo sera paga pela UEMA por meio
de crédito em conta corrente, a favor da entidade patrocinadora ou, excepcionalmente, ao servidor por
meio de ressarcimento solicitado previamente.

Art. 17 Se houver solicitacdo de diarias e/ou passagens e estas foram indeferidas, a taxa de
inscricdo sé sera paga se o requerente apresentar documento comprometendo-se a participar da
atividade de qualificagéo de curta durag@o. O requerente devera comprovar, a posteriori, a participagéo
na atividade de qualificagdo por meio de certificado oficial.

Art. 18 Caso o requerente nio comprove participacdo na atividade de qualificacdo, o valor
pago pela UEMA devera ser devolvido, a crédito de conta especifica da UEMA, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis apos o término do evento.

Art. 19 O pagamento de taxa de inscrigdo esta limitado a atividade de qualificacdo de curta
duracéo.

CAPITULO VI
DA PRESTAGAO DE CONTAS

Art. 20 O servidor devera entregar & Coordenadoria de Execugéo Orgamentaria e Financeira
- CEOF/PROPLAD, no prazo maximo de 15 (quinze) dias consecutivos, contados do seu retorno, o
Relatério de Viagem circunstanciado dos trabalhos desenvolvidos, por meio do Formulario, em dnica
via, devidamente preenchido e assinado, ao qual deverdo ser anexados os seguintes documentos, de
acordo com a solicitagdo:

| - bilhete de embarque utilizado (se a passagem houver sido concedida);

Il - documento que comprove sua participagdo no evento (certificado do evento em que
conste a apresentagéo do trabalho);

Il - documento oficial comprobatdrio da atividade de qualificagéo, emitido pela Instituicdo em
que a atividade foi realizada.

Paragrafo Gnico. Ndo serdo concedidas novas diarias ou passagens para atividades a
servidores que ndo cumprirem o disposto no caput.

Art. 21 A situagdo em que as passagens emitidas ndo forem utilizadas devera ser informada
com justificativa, de imediato, 8 PROPLAD para cancelamento.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22 Nenhum servidor, por forga de lei, podera se afastar de suas atividades sem a prévia
autorizagdo do Reitor ou, na sua auséncia; do Vice-Reitor, ou por outra autoridade competente ou
delegada.

Art. 23 Por forga constitucional, qualquer Decreto que venha a ser emanado do Poder
Executivo do Estado do Maranhéo prevalecera sobre o disposto nestas Normas, naquilo em que com
esta for incompativel.



Art. 24 As concessbes previstas nio se aplicam a servidores em férias, licengas e

afastamentos, respeitando o disposto no § 8° do artigo 3° destas Normas.
Art. 25 Serao de inteira responsabilidade do servidor as eventuais alteragdes de percurso ou

de datas e horarios de deslocamento, quando n&o autorizados ou determinados pela unidade gestora

das diarias e passagens.
Art. 26 As despesas de que tratam estas Normas deveréo ser contidas dentro dos limites

orcamentarios da UEMA, condicionadas a disponibilidade de recursos.
Art. 27 Os casos omissos sergo resolvidos pelo Reitor ou autoridade delegada.
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