INSTRUGAO NORMATIVA N° 004/2022-PRAF

O Pro6-Reitor de Administragao e Financas da Universidade Estadual do Parana,
no uso das atribuicées estabelecidas no Inciso V do Artigo 16 e no Artigo 25 do
Regimento Geral da UNESPAR e, ainda, cumprindo oestabelecido na legislagéao
estadual pertinente,

INSTRUL

Art. 1° - Para fins de padronizagdo e cumprimento da legislagdo vigente para
solicitagcdo de diarias e passagens terrestres e aéreas, nacionais e
internacionais, na UNESPAR fica estabelecida a presente Instrugcdo Normativa.

Art. 2° - Os processos de solicitagdes de diarias e passagens deverdo tramitar,
exclusivamente, via e-protocolo, em tramite conforme previsto no Anexo |.

§ 1° - Os pedidos de passagens que nao tiverem a autorizacdo da chefia
imediata, atestando a necessidade da viagem, serdo devolvidos para instrugédo
adequada, o que pode atrasar o processo de aquisicao;

§ 2° - Para pedidos da administragdo superior da universidade, o processo
devera ter a informagao de disponibilidade orgamentaria e financeira da Diretoria
de Financas da PRAF.

§ 3° - Para pedidos da administragcdo intermediaria da universidade
(administracdo dos campi), o processo devera ter a informagdo de
disponibilidade de cota de passagens por parte da chefia da Divisdo de
Administragcéo e Finangas (DAF) do campus e autorizag&o do(a) ordenador(a) de
despesas dos campus para efetivacdo da despesa.

§ 4° - Caso o campus néao tenha disponibilidade de cota de passagens, a DAF
do campus, apds autorizagao da direcdo do campus, podera solicitar liberagao
de cota adicional, mediante requerimento proprio encaminhado a PRAF.

DAS SOLICITAGOES DE PASSAGENS

Art. 3° - A aquisicdo de passagens para servidores, convidados e/ou visitantes
da UNESPAR, incluindo seus campi, para voos nacionais € internacionais e
deslocamentos rodoviarios somente podera ser realizada por meio de empresa
contratada mediante a realizagao de licitacdo, de conformidade com a legislagao
e contrato vigente.

Art. 4° - As passagens rodoviarias dever&do ser solicitadas com pelo menos 7
(sete) dias de antecedéncia da data da viagem, junto a chefia imediata e esta
tera, no maximo, 02 (dois) dias uteis para encaminhar aos setores competentes
indicados no artigo 2°, se considerada necessaria a viagem.

Art. 5° - As solicitagbes de passagens rodoviarias encaminhadas para aquisicao
com prazo inferior ao estipulado no art. 8° deverdo anexar a solicitagdo o



documento que demonstre que a convocagao/convite foi realizada em prazos
inferiores aos estabelecidos nesta Instrugcao de Servigo.

§ 1° - N&o serdo acatados pedidos de passagens para embarque no mesmo dia
da solicitacao.

Art. 6° - As passagens aéreas nacionais deverdo ser solicitadas a chefia
imediata (Anexo Il) com pelo menos 21 (vinte e um) dias de antecedéncia da
data da viagem, e esta tera, no maximo, 03 (trés) dias uteis para encaminhar aos
setores competentes indicados no artigo anterior, se considerada necessaria a
viagem.

Art. 7° - As passagens aéreas internacionais deverdo ser solicitadas a chefia
imediata (Anexo IlI) com pelo menos 35 (trinta e cinco) dias de antecedéncia da
data da viagem, e esta tera, no maximo, 03 (trés) dias uteis para encaminhar aos
setores competentes indicados no artigo 2°, se considerada necessaria a
viagem.

Art. 8° - As solicitagcbes de passagens aéreas nacionais ou internacionais,
encaminhadas para aquisicdo com prazo inferior ao estipulado nos art. 3° e 4°,
deverao ter anexada a solicitacdo o documento que demonstre que a
convocacao/convite foi realizada em prazos inferiores aos estabelecidos nesta
Instrucao de Servico.

Art. 9° - A responsabilidade sobre o devido preenchimento das solicitagdes de
passagens aéreas sera inteiramente do solicitante que nao podera deixar de
fornecer nenhuma informacéo constante do formulario.

§ 1° - Formularios preenchidos de forma que possa gerar erro na aquisi¢ao das
passagens serao devolvidas para melhor instrugéo.

§ 2° - Passagens que tiverem alternativas mais econémicas para a universidade,
em horarios iguais aos indicados na solicitagdo, serdo priorizadas, sem consulta
prévia ao solicitante.

§ 3° - O solicitante devera inserir no campo “Finalidade/Motivo da solicitagao”,
além do objeto da viagem, demais justificativas necessarias quanto as
passagens a serem adquiridas.

§ 4° - Necessidades de alteragbes de horarios e dias, ou mesmo cancelamento
de passagens deveréao ser solicitadas com antecedéncia minima de 48 (quarenta
e oito horas) do embarque, devidamente justificadas, o que nao exime o
requerente da responsabilidade de arcar com as despesas decorrentes das
alteracdes, salvo quando for de interesse da universidade.

Art. 10° - Nos casos de recursos oriundos de convénios, as aquisi¢cdes deverao
ser realizadas somente apds as respectivas assinaturas entre as convenentes, e
o repasse financeiro depositado em conta especifica na UNESPAR, respeitando-
se desta forma, o prazo de execugao do convénio.

Art. 11 — A Central de viagens anexara no processo o Voucher/localizador das
passagens, cabendo ao solicitante a responsabilidade de acompanhar o
processo até a emissdo das passagens, através de consulta do andamento do
processo.



DAS SOLICITAGOES DE DIARIAS

Art. 13 - A concessao de diaria dar-se-a por meio de antecipacido ao servidor,
calculado com base nos dias de afastamento e devera ser solicitada (Anexo II)
com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias ao do inicio da viagem.

§ 1° - As diarias solicitadas em prazo inferior ao estabelecido no caput deverao
ter anexadas a solicitacdo, documento que demonstre que a convocagao/convite
foi realizada em prazos inferiores aos estabelecidos nesta Instrugao de Servico.

§ 2° - O prazo para que seja processado o pagamento das diarias € de 14
(quatorze) dias a partir da data da solicitagcéo, ficando sujeita a disponibilidade
orcamentaria e financeira, bem como de cotas orcamentarias e financeiras, para
a efetivacao da despesa.

Art. 12 - As diarias serao liberadas na seguinte forma:

a) 50% (cinquenta por cento) do valor limite diario, para as despesas com
alimentacdo, quando o deslocamento for superior a 04 (quatro) horas e
inferior a 08 (oito) horas consecutivas.

b) 100% (cem por cento) do valor limite diario, para as despesas com
alimentagdo, quando o deslocamento for superior a 08 (oito) horas
consecutivas, desde que nao haja pernoite e que a estrutura
organizacional do Estado ou o evento em que participara ndo forneca
alimentacao gratuita ou inclusa na inscrigdo para o evento.

c) 100% (cem por cento) do valor limite diario, para as despesas com
pousada, quando o deslocamento da respectiva sede exigir pernoite em
alojamento nao gratuito, sem despesas com alimentagéo.

d) 100% (cem por cento) do valor limite diario, para as despesas com
alimentagao e pousada, quando o deslocamento for superior a 12 (doze)
horas, desde que haja pernoite e alimentagado n&o gratuitos.

§ 1° - Cabe as chefias imediatas, a fiscalizagdo da correta aplicagédo do presente
artigo, sendo que o descumprimento de quaisquer dispositivos ensejara a
apuragéao de responsabilidade com base na legislacdo em vigor.

§ 2° - A responsabilidade de que trata o paragrafo anterior é solidaria, em
qualquer hipétese, entre todos os envolvidos no procedimento.

Art. 13 - Aos servidores efetivos e aqueles contratados em carater temporario ou
cedidos por outros o6rgdos, que no desempenho de suas atribuicbes se
deslocarem de sua sede para outra localidade do territério nacional, serao
concedidas diarias a titulo de indenizacdo de despesas de alimentagdo e
pousadas.

DO RELATORIO TECNICO DE VIAGEM
Art. 14 - Os servidores usuarios de diarias e passagens terdo o prazo maximo de
02 (dois) dias uteis apds o retorno a sua sede, para prestagdo de contas por
meio da apresentacgao do relatério técnico de viagem (Anexo V).
§ 1° - Os tickets de embarque deverao ser anexados no relatério de viagem.
§ 2° - A ndo apresentagao do relatério técnico de viagem no prazo estabelecido

nesta Instrucdo de Servico implicara no ressarcimento do erario por parte do
usuario.



Art. 15 - Os servidores beneficiados com recursos para passagens e/ou diarias
que estiverem inadimplentes com os relatérios técnicos de viagem néo poderao
solicitar novamente os beneficios desta Instru¢do de Servigo até que regularizem
a situacéo.

Art. 16 — Passagens adquiridas diretamente pelo requerente ndo poderao ser
reembolsadas sem que haja processo especifico de solicitagdo com
manifestacdo da PRAF, pareceres favoraveis do Controle Interno e da
Procuradoria Juridica, e autorizagao do(a) reitor(a).

Paragrafo unico — O requerimento de reembolso ndo gera ao servidor o direito
ao mesmo.

OUTRAS INFORMAGOES

Art. 17 — A equipe da Central de Viagens da PRAF podera ser antecipadamente
consultada para verificagdo de op¢des de voos e horarios de dnibus.

Art. 18° - Fica extinta a IS/PRAF 002/2017.

Art. 19° - Esta Instrucdo Normativa abrange todas as subunidades da
UNESPAR e gera efeitos imediatos, revogadas as disposi¢gdes em contrario.

Paranavai, 21 de novembro de 2022.

Celso Santo Grigoli
Pré-Reitor de Administragao e Finangas



ANEXO I - Instrucdo Normativa n° 004/2022-PRAF
TRAMITES NO E-PROTOCOLO

Administragao superior:

Requerente Diretoria de Central de Requerente Central de Proé-reitor

-> Finangas - PRAF -> Viagens -> -> Viagens -> PRAF -> R

Procedimento Abertura do Informacao de Aquisi¢do de Disponibilizagao Conferéncia Assinatura Arquivar

processo disponibilidade passagens / do voucher
orgcamentaria e voucher -
financeira Apresentacao do
relatorio técnico de
viagem

UNESPAR/PRAF/ UNESPAR/PRAF/ — UNESPAR/PRAF/ L

Local DEIN CVIA Local inicial CVIA UNESPAR/PRAF Local inicial

Administragao intermediaria:

Requerente -y DAF do > Diretor de > Central de > Requerente > Central de > Pré-reitor =>» Requerente

campus campus Viagens Viagens PRAF
Procedi- Abertura do Informacéo de Parecer / Aquisicéo de Disponibilizagao Conferéncia Assinatura Arquivar
mento processo disponibilidade de Assinatura passagens / do voucher
cota orgcamentaria voucher
Apresentagao do
relatério técnico
de viagem
Local UNESE@TAPRAF/ Local inicial UNESE@TAPRAF/ UNESPAR/PRAF Local inicial

Demais servidores:

Requerente - Chefia > DAF do > Diretor de > Central de > Requerente > Central de > Pré-reitor - Requerente

imediata campus campus Viagens Viagens PRAF
Procedi- Abertura do Parecer / Informacgéo de Parecer / Aquisicao de Disponibilizagao Conferéncia Assinatura Arquivar
mento processo Assinatura disponibilidade Assinatura passagens / do voucher
de cota voucher -
orcamentaria Apresent. do
relatorio técnico
de viagem

Local UNESPARIPRAF | Local inicial | WNESPARPRAF | yNESPARIPRAF | Local inicial




ANEXO Il — Instru¢cao Normativa n° 004/2022-PRAF

FORMULARIO SOLICITACAO DE PASSAGEM RODOVIARIA OU AEREA

ORIGEM DOS RECURSOS (MARQUE “X” NA OPGAO DESEJADA)

|| REITORIA

|| UNIDADE (ESPECIFICAR):

|| CONVENIO (ESPECIFICAR):

|| OUTROS (ESPECIFICARY:

DADOS DO BENEFICIARIO

| NOME ||
| CPF: || RG:
DATA NASCIMENTO: E-MAIL:
VINCULO: SERVIDOR / PROFESSOR ALUNO DE MESTRADO OUTROS

FINALIDADE/MOTIVO DA SOLICITAGAO (MARQUE “X” NA OPGAO DESEJADA E COLOQUE O NOME DO EVENTO)

PARTICIPACAO EM EVENTO NO PAIS (CONGRESSO, ENCONTRO, SIMPOSIO, CONFERENCIA, ETC) ESPECIFICAR:

PARTICIPAGAO EM EVENTO NO EXTERIOR (CONGRESSO, ENCONTRO, SIMPOSIO, CONFERENCIA, ETC) ESPECIFICAR:

|| OUTROS (ESPECIFICARY):

DADOS DA VIAGEM (SUJEITO A ALTERAGAO POR INTERESSE DA UNIVERSIDADE)

TRECHO DE IDA || XXX — XXX

TRECHO DE VOLTA || XXX = XXX

| | IDA | | VOLTA

NUMERO DO VOO/CARRO || ||

DATA E HORA DE PARTIDA || ||

DATA E HORA DE CHEGADA || ||

OUTRAS INFORMAGOES

|
|
|
|
|
| c1a AEREA ou EMPRESA ONIBUS || I
|
|
|
|
|

Para Preencher o referido Anexo, o solicitante devera entrar em contato com a CENTRAL DE VIAGENS da DA/PRAF ou para a
ageéncia de viagens contratada pela universidade, solicitando opgoes de voos e horarios de 6nibus desejados.

Assinaturas a serem inseridas neste formulario (no e-protocolo):
a. Do requerente;
b. Da chefia imediata;
c. Do ordenador de despesas.



ANEXO Ill — Instru¢cao Normativa n° 004/2022-PRAF

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE DIARIAS

ORIGEM DOS RECURSOS (MARQUE “X” NA OPGAO DESEJADA)

|| REITORIA

|| UNIDADE (ESPECIFICAR):

|| CONVENIO (ESPECIFICAR):

|| OUTROS (ESPECIFICARY):

DADOS DO BENEFICIARIO

INomE ||

| cPF: ||re:

DATA NASCIMENTO: E-MAIL:

VINCULO: SERVIDOR / PROFESSOR ALUNO DE MESTRADO OUTROS
BANCO: AGENCIA: CONTA:

NALIDADE/MOTIVO DA SOLICITAGCAO (MARQUE “X” NA OPCAO DESEJADA E COLOQUE O NOME DO EVENTO)

PARTICIPAGAO EM EVENTO NO PAIS (REUNIAO, CONGRESSO, ENCONTRO, SIMPOSIO, CONFERENCIA, ETC) ESPECIFICAR:

PARTICIPAGAO EM EVENTO NO EXTERIOR (REUNIAO, CONGRESSO, ENCONTRO, SIMPOSIO, ETC) ESPECIFICAR:

| || outroS (ESPECIFICAR):

DADOS DA VIAGEM

| MEIO DE TRANSPORTE: || || TERRESTRE/ONIBUS/CARRO OFICIAL/OUTROS || || AEREO
| CIDADE DE ORIGEM: || || DATA DA SAIDA: || || HORARIO: ||
| CIDADE DE DESTINO: || || DATA DO RETORNO: || || HORARIO: ||

OBJETIVO/JUSTIFICATIVA DA VIAGEM:

DECLARAGAO DA CHEFIA IMEDIATA:

Declaro que o servigo a ser prestado e/ou participagao no evento pelo servidor é de interesse desta unidade e seu afastamento n&o acarretara prejuizos
académicos ou administrativos.

| NOME DO CHEFE IMEDIATO: ||

| CARGO/FUNCAO:

[oata: |

Assinaturas a serem inseridas neste formulario (no e-protocolo):
a. Do requerente;
b. Da chefia imediata;
c. Do ordenador de despesas.



ANEXO IV - Instrugdo Normativa n°® 004/2022-PRAF
RELATORIO TECNICO DE VIAGEM

Nome completo do Servidor:

Periodo a que se refere o afastamento: de / / a / /

Custo das passagens (em R$): Custo das diarias (em R$):

1- Razoes da Viagem:

2- Resultados:

3- Outras Consideragoes e/ou Justificativas:

Data do relatorio: / /

Assinaturas a serem inseridas neste formulario (no e-protocolo):
a. Do requerente;
b. Do ordenador de despesas.



