INSTRUGCAO DGA No. 03/01, DE 11 DE JULHO DE 2001

Estabelece procedimentos para pagamento de Ajuda de
Custo no exterior e taxas de inscrigbes internacionais.
(REVOGADA PELA INSTRUCAO DGA N° 80/2012)

A Coordenadora da Administracdo Geral, no uso de suas atribuicdes e considerando a necessidade de
padronizar os procedimentos de pagamento de ajuda de Custo,

Resolve:

Estabelecer procedimentos para formalizacao de solicitagdo e pagamento de ajuda de custo no exterior
para servidores docentes e nao docentes da UNICAMP - Universidade Estadual de Campinas.

I - AJUDA DE CUSTO
1. Destina-se a indenizar o servidor docente e ndo docente contratado pela UNICAMP pelas despesas de
viagem a servigo, estudo ou participacdo em evento de interesse da Universidade fora do pais e
compreende:

a) despesas com passagem de ida e volta; e,

b) a soma de valores-dia destinados a cobrir as despesas de alimentacao, pousada e deslocamentos.
II - VALOR DE AJUDA DE CUSTO
2. A ajuda de custo para o exterior sera autorizada pelo Diretor das Unidades de Ensino e Pesquisa,
conforme, Resolucdo GR 78/2002, demais Unidades/Orgaos pelo Reitor, Chefe e Sub-Chefe de Gabinete
do Reitor, conforme Resolugcdo GR 43/2008 e Resolugcdo GR 11/2006, ndo podendo exceder a importancia
equivalente a 03(trés) vezes o salario do servidor. (salario e vantagens incorporadas), conforme artigo
61 do ESUNICAMP - Estatuto dos Servidores da Universidade Estadual de Campinas.
3. O valor-dia sera pago com base na taxa cambial (taxa de venda) do ddélar americano do dia do
fechamento de cambio/compra da moeda a niveis funcionais conforme Tabela de Ajuda de Custo,
disponivel na pagina da DGA.
IIT - SOLICITACAO DE AJUDA DE CUSTO

4. A Unidade/Orgéo requisitaré e/ou abrird o processo de pagamento em nome do interessado, anexara
0s seguintes documentos:

a) Formulario Pedido de Ajuda de Custo contendo o roteiro e periodo da viagem, o nimero de dias,
valor da passagem e didrias necessarias;

b) Copia do prospecto do curso ou evento a ser realizado no caso de viagem a estudo;

c) Copia do ato do Reitor ou da autoridade competente em que se autoriza o afastamento;

d) Comprovacao de reserva de recurso necessario para cobertura da despesa; ou,

e) Copia do Formulario de Solicitacdo de Auxilio a Participacao em Evento Cientifico e Tecnoldgico,
qguando onerar recursos da AFPU, ou copia do Formulario da AFPU de solicitagdo de Cursos
Externos.

Nota: A AFPU concede auxilio somente aos servidores técnicos e administrativos.

f) Copia da publicagdo de afastamento do DOE - Diario Oficial do Estado, independentemente do
periodo de afastamento, observando que o nimero de dias de afastamento ndo podera ser menor
gue o numero de dias utilizados para calculo da ajuda de custo concedida.

5. A ajuda de custo sera precedida de autorizagdo de afastamento nos termos das seguintes normas:

a) Deliberagdo CONSU-A-11/1991, alterada pela Deliberagdo CONSU-A-22/2005, quando tratar-se
de docente;


http://www.dga.unicamp.br/Conteudos/Legislacao/InstrucoesNormativasDGA/Instrucao_DGA_n_080_2012.pdf

b) Portaria GR n°® 236/1986, quando tratar-se de servidores técnicos e administrativos.

6. E obrigatéria a apresentacdo de comprovante de contratacdo de um plano de seguro que assegure a
cobertura de despesas médico-hospitalares e das de repatriacdo, conforme:

a) Deliberacdo CONSU A-16/1998, para docentes;e,
b) Resolugdo GR 48/2005, artigo 17 para servidores regidos pela CLT.
IV - RECURSOS:

7. Orcamentarios:

a) Orgdos ligados a Reitoria: enviar o processo a DGA - Diretoria Geral da Administracdo para
emissdo de compromisso, com pelo menos 05 (cinco) dias Uteis de antecedéncia em relacdo a
data prevista para a viagem: e,

b) Demais Unidades: emitir compromisso e encaminhar a ARCC - Area de Registros e Controles
Contabeis/Analise e Empenho de Despesas, para emissdo da NE - Nota de Empenho, obedecendo
ao prazo citado no item 7, letra “a”;

c) Apds a emissdo da NE - Nota de Empenho, o processo seré encaminhado a Area de
Financas/Operacoes Cambiais.

8. Extra-orcamentarios:

a) A Unidade/Orgdo devera emitir a NEO - Nota Extra-Orcamentaria, efetuar a juntada no processo
do interessado e encaminhar a Area de Financas/Operacdes Cambiais, obedecendo ao prazo
citado no item 7, letra “a”

b) Emitir NEO - Nota Extra Orgamentaria, em nome do Banco SANTANDER S/A.

9. No dia da compra da moeda estrangeira, previamente combinado entre o interessado e a Area de
Finangas/Operagdes Cambiais, o mesmo devera dirigir-se ao Banco SANTANDER - Posto de Atendimento
UNICAMP, no Setor de Cambio, no horario das 11:00 as 16:00 horas munido de passaporte, passagem
aérea, CPF e RG.

V - COMPROVAGAO DOS GASTOS

10. Ficara a critério da autoridade que autorizar a ajuda de custo, a solicitacdo de comprovagao dos
gastos, através de documentos habeis, o que sera feito por ocasido da concessao da ajuda de custo.

11. Apds o pagamento, o processo sera encaminhado ao interessado para juntar o comprovante de

participacdo no evento ou fato que deu origem a ajuda de custo, e anexar os comprovantes de gastos, se
exigido.

12. Caso nao tenha efetivado a viagem ou nao tenha havido a realizagao total do evento que justificou a
concessao da ajuda de custo, providenciar:

a) deposito do valor recebido na Conta UNICAMP/Movimento n°. 207/43.010001-6, - Agéncia 0207
- Banco 033 - SANTANDER, quando recurso orcamentario.

b) tratando-se de recurso extra-orcamentario, o depdsito devera ser efetuado na conta do convénio
onerado.

c) preencher o formulario eletronico do Sistema CDC - Controle de Depédsitos e Comprovantes
disponivel no Portal da DGA.

13. Se a ajuda de custo foi paga em moeda estrangeira, os valores deverdo ser revendidos ao banco de
origem pelo interessado, efetuando-se depdsito bancario do valor convertido em R$ (reais) na conta
correspondente que deu origem ao pagamento, conforme item 12 letras “a” a “c”.

14. O interessado deverad juntar o comprovante de depésito bancario e cépia do CDC identificado pela
Area de Finangas/Execugao Financeira ao processo e encaminhar:



a) a Area de Finangas/Execucdo Financeira, para dar autorizacdo para a anular a Nota de Liquidacdo
de Despesa - NLD.

15. A Area de Financas/Execucdo Financeira autorizard a anulacdo da Nota de Liquidacdo de Despesa -
NLD e encaminhara o processo, a Operagcdes Cambiais para anulacdao da Nota de Liquidacdo de Despesa -
NLD.

16. Apods a devida anulacdo da Nota de Liquidagdo de Despesa - NLD, a Operagdes Cambiais
encaminhara o processo para anulacdo da Nota de Empenho — NE ou Nota Extra-Orcamentaria NEO, de
acordo com a origem do recurso:

a) Recursos Orcamentarios 8 ARCC/Analise e Empenho da Despesa para anulagdo da Nota de
Empenho - NE.

b) Recursos Extra-Orgcamentario, ao 6rgdo responsavel pela execucdo do Convénio/Contrato para
anulacdo da Nota Extra-Orcamentaria - NEO.
VI - PAGAMENTO DE TAXAS DE INSCRICOES INTERNACIONAIS
17. As taxas de inscricdes internacionais realizadas através de cartdo de crédito do interessado poderdo
ser ressarcidas por esta Universidade, pela taxa do vencimento do respectivo cartao, conforme artigo 6°
da Resolugdo GR 43/2008.

18. O compromisso ou NEO. deverdao ser emitidos em nome do interessado.

19. Juntar ao processo do interessado, copia do extrato do cartdo de crédito onde conste o pagamento da
taxa de inscricao.

VII - DISPOSICOES GERAIS

20. Conforme artigo 6° da Resolucdo GR 43/2008, é vedado o reembolso em data posterior a do evento
ou programa, a titulo de ajuda, de quaisquer despesas ja realizadas pelo interessado.

21. A solicitacdo e a instrucdo do processo de ajuda de custo deverdo ser feitas, em tempo habil,
prevendo-se a entrada na DGA, com pelo menos 5 dias de antecedéncia em relagdo a data prevista para
a viagem.

22. E de responsabilidade da ARCC e Financas manter a atualizacdo desta instrucdo

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”

Vera Lucia Randi Ferraz
Coordenadora da Administracdo Geral

Atualizada em 11/01/2012

Edna Aparecida Rubio Coloma
Coordenadora da Administracdo Geral



