Resolugao 077/REITORIA/UNIVATES Lajeado, 16 de junho de 2010

Reedita a Resolugdo 060/REITORIA/UNIVATES,
de 29/05/2008, que aprova normas e
procedimentos para o reembolso de despesas de
viagem dos professores que exercem suas
atividades docentes em sala de aula

O Reitor do Centro Universitario UNIVATES, no uso de suas atribuicbes
estatutarias, e com base na decisdo do Conselho Universitario — CONSUN, de
25/05/2010 (Ata 04/2010),

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar normas e procedimentos para o reembolso de despesas de
viagem dos professores que exercem suas atividades docentes em sala de aula nos
cursos de graduagdo, sequenciais e técnicos do Centro Universitario UNIVATES, em
Lajeado.

Paragrafo unico. Para os docentes que lecionam no campus de
Encantado, a Univates disponibiliza veiculo préprio, partindo do cdmpus de Lajeado e
retornando ao mesmo.

Art. 2° Quando houver transporte coletivo publico e for viavel sua
utilizacado, esta forma de locomogao deve ser priorizada, ndo cabendo, neste caso,
reembolso por outras formas de deslocamento.

Art. 3° E concedido vale-transporte aos professores advindos das cidades
de Porto Alegre, Canoas, Novo Hamburgo e Caxias do Sul, sendo esse beneficio
administrado pelo Setor de Recursos Humanos.

Art. 4° Tém direito ao reembolso de despesas de viagem os professores
que, ao tempo da contratagao, residem a mais de 30 (trinta) quildbmetros do campus de
Lajeado, com a finalidade de auxiliar nos custos de deslocamento para o exercicio de
sua atividade docente na Univates.

§ 1° Professores com carga horaria igual ou superior a 30 (trinta) horas
n&o tém direito ao reembolso de despesas de viagem.

§ 2° Os professores que ministram aulas em intensivo nao terao direito a
reembolso.

§ 3° Se o professor beneficiado mudar de cidade durante a contratagao, o
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direito ao reembolso devera ser revisado.

§ 4° Se, ao tempo da contratacao, o professor nao fizer jus ao reembolso,
a alteragao de local de residéncia nao lhe dara esse direito.

§ 5° Casos excepcionais poderdo ser autorizados, na forma do art. 14 da
presente resolugao.

Art. 5° O reembolso de despesas de viagem para professores somente
sera integral quando convocados a comparecer na Univates, em Lajeado, pela Reitoria,
Diretores de Centro ou Coordenadores de Curso.

Paragrafo unico. Para receberem o reembolso integral previsto no caput
deste artigo, os professores devem anexar a copia da convocagao e da respectiva lista
de presencas.

Art. 6° S&o consideradas despesas de viagem:

a) notas fiscais de combustivel, quando o deslocamento for com carro
préprio;

b) comprovantes de pedagio, quando o deslocamento for com carro
préprio;

c) passagens de 6nibus;

d) nota fiscal de hospedagem.

§ 1° A despesa de hospedagem sera ressarcida pela Univates até o limite
estabelecido em Ordem de Servico especifica, cabendo ao Setor de Suprimentos efetuar
a reserva para faturamento direto a Instituicao.

§ 2° Eventuais diferencas de valor devem ser pagas pelo professor
diretamente ao hotel.

Art. 7° Os professores interessados em receber o reembolso de despesas
de viagens devem preencher requerimento especifico, conforme Anexo |, o qual devera
ser semestralmente entregue na secretaria do Centro ao qual o professor esta vinculado,
no prazo de 15 (quinze) dias antes e até 3 (trés) dias Uuteis depois do inicio do periodo
letivo, conforme calendario académico. O ndo cumprimento desse prazo implica na perda
do direito ao reembolso.

§ 1° Cabe a secretaria do Centro encaminhar o requerimento de
reembolso do professor a respectiva Coordenacao de Curso, a quem competira a analise
da viabilidade e o posterior encaminhamento ao Diretor do Centro para recomendacao da
solicitagdo.

§ 2° Os requerimentos de reembolso recomendados pelo Diretor do Centro
devem ser encaminhados pelas secretarias do Centro ao Setor Assessoria de Normas
Académico-Administrativas.

§ 3° Os encaminhamentos previstos nos paragrafos 1° e 2° devem ser
feitos no prazo total de 3 (trés) dias uteis.

§ 4° O setor mencionado no paragrafo 2° devera emitir a respectiva
portaria e providenciar a publicagdo no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados do
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recebimento do requerimento pelo setor.

§ 5° Fica proibido o reembolso antes da publicagdo da respectiva portaria,
vedando-se solicitagao direta ao Setor de Compras.

§ 6° As condicbes de reembolso para cada beneficiario serdo
especificadas em Portaria constando cidade de procedéncia, nimero de viagens ou
quilometragem total percorrida no més com carro proprio, pernoites, pedagios e
passagens mensais, bem como o Centro de Custos e o numero da Natureza em que
devera ser langado o reembolso.

§ 7° O reembolso sera alocado no Centro de Custos do Centro, quando a
procedéncia for o previsto no Art. 3° desta Resolugcdo, cabendo a natureza 22225
(viagens e estadia, ndo desconta 1%). Em qualquer situacdo diferente da anterior, o
reembolso sera alocado no Centro de Custos do Curso, cabendo a natureza 23310
(viagens e estadia, desconta a verba do curso).

§ 8° O professor fica responsavel pela hospedagem e o deslocamento até
a emissao da Portaria, sendo os valores reembolsados conforme especificado neste
documento.

Art. 8° Os comprovantes das despesas efetuadas devem ser
apresentados pelo usuario diretamente no Centro ao qual o professor esta vinculado, em
envelope fechado com sua identificagdo, observando-se o seguinte:

| — as notas fiscais devem ser em nome da FUVATES;

Il — os documentos devem ser originais e deve ser apresentada a primeira
via, sem rasuras, com a descricdo dos servicos;

Il — a data de emissdo dos documentos deve ser a do més de referéncia.

Art. 9° O periodo para apresentagdo dos comprovantes para pagamento é
do dia 1° (primeiro) ao dia 10 (dez) do més seguinte ao da realizagao da despesa.

§ 1° Os comprovantes entregues apos o dia 10 (dez) nao serao
reembolsados.

§ 2° Os valores serdo pagos por meio de depdsito bancario na sexta-feira
da semana seguinte a da entrega dos comprovantes (notas fiscais e fickets de pedagio).

Art. 10. O reembolso de despesas observara os seguintes critérios:

| — 01 (um) litro de combustivel para cada 10 (dez) quildmetros rodados,
quando o deslocamento for com carro préprio, sendo considerado como valor do
combustivel o fixado semestralmente em Ordem de Servico. Quando o professor for
designado para lecionar no campus de Lajeado e residir a mais de 30 (trinta) quildbmetros
de distancia, o reembolso sera parcial, sendo considerada a quilometragem total (ida e
volta) entre a cidade de origem do professor e o cAmpus de Lajeado, descontados os 60
(sessenta) quildbmetros ndo reembolsaveis, até o limite maximo de 300 (trezentos)
quildmetros reembolsaveis por viagem.

Il — o pedagio sera ressarcido conforme o nimero de pracas existentes no
trajeto;

Il — as passagens de 6nibus serdo ressarcidas no valor do bilhete de
passagem com seguro.
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§ 1° Sao reembolsados até 18 (dezoito) turnos de aula por disciplina
lecionada no semestre.

§ 2° Os professores que ministram mais de 18 (dezoito) turnos de aula por
disciplina, até o limite constante no calendario académico, recebem o reembolso das
despesas de viagem mediante apresentacio dos respectivos comprovantes no Centro ao
qual esta vinculado, que acessara o Webdiario para conferir o total de turnos-aula
ministrados.

§ 3° O reembolso mensal das despesas nao pode ultrapassar 40%
(quarenta por cento) do salario bruto do professor.

Art. 11. Para fins do disposto no inciso | do artigo 10, consideram-se as
seguintes distancias entre a cidade de origem do professor e a cidade de Lajeado (ida e
volta), descontando-se os 60 (sessenta) quildmetros ndo reembolsaveis:

a) Porto Alegre — 174km (cento e setenta e quatro quilémetros);

b) Caxias do Sul — 146 km (cento e quarenta e seis quildbmetros);

¢) Novo Hamburgo — 154 km (cento e cinquenta e quatro quildmetros);
d) Sao Leopoldo — 146 km (cento e quarenta e seis quildbmetros);

e) Canoas — 142 km (cento e quarenta e dois quildmetros);

f) Santa Cruz do Sul — 78 km (setenta e oito quilébmetros);

g) Montenegro — 70 km (setenta quilébmetros).

h) Santa Maria — 340 km (trezentos e quarenta quildmetros);

i) Carazinho — 282 km (duzentos e oitenta e dois quilémetros).

Art. 12. Os documentos serao contabilizados pelo regime de caixa,
cabendo ao Setor Financeiro emitir relatério individual de despesas, ao qual serdo
anexados os comprovantes.

Art. 13. Nao serao concedidos adiantamentos.

Art. 14. Situagdes ndo previstas neste regulamento ou casos excepcionais
devem ser encaminhados a respectiva Pré-Reitoria, a qual, em conjunto com a Reitoria,
decidira sobre o caso.

Art. 15. A presente Resolugéo vigora a partir da data de sua assinatura,
revogando-se as disposicdes em contrario.

Ney José Lazzari
Reitor do Centro Universitario
UNIVATES
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ANEXO |
REQUERIMENTO DE REEMBOLSO DE DESPESAS DE VIAGEM

1. PROFESSOR(A):
2. Procedéncia:
3.Centro ao qual esta vinculado(a): Curso ao qual esta vinculado(a):

4. Disciplina(s) que leciona e turno:

Dia da Turno Cédigo da NuLneero Periodo em

semana Manhi Tarde Noite Disciplina créditos que ocorre

22 feira

32 feira

42 feira
52 feira
6° feira
Sabado

5. N° de vindas semanais a Univates: - com carro - com 6nibus - com pernoite

6. Hotel em que pretende se hospedar:

7. Observagdes:

ATENCAO! Os comprovantes devem ser entregues no Centro ao qual esté vinculado o professor entre os dias 1°e 10
do més seguinte. Os comprovantes entregues apos o dia 10 ndo serdo reembolsados.

8. Assinatura do solicitante:

9. Data da solicitagao: de de

10. Recebido no Centro em: / / por:

11. Parecer e justificativa da Coordenagéo de Curso:

Data: / / Assinatura

12. Parecer do Diretor do Centro:

Data: / / Assinatura

13. Recebido pelo ANA em: / / por:




