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PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

INSTRUGAO DE SERVIGO N° 001/2010-PRAP

ORIENTA OS PROCEDIMENTOS PARA PAGA-
MENTO DE DESPESAS DE VIAGENS NACIONAIS
E INTERNACIONAIS COM RECURSOS FEDERAIS
DISPONIBILIZADOS PELA CAPES A UNIOESTE —
REITORIA, POR MEIO DOS PROGRAMAS DE
MESTRADOS E DOUTORADOS — PROAP/CAPES.

A Pro Reitora de Administragdo e Planejamento, da Universidade Estadual
do Oeste do Parana — UNIOESTE, no uso das atribuicdes estatutarias e regimentais,

considerando os Artigos n°s. 60, 65, 68 e 69, da Lei Federal n° 4.320/64:

considerando o Decreto Federal n® 71.733/73, de 18-02-1973;

considerando o Decreto Federal n° 6907/09 de 21-07-2009;

considerando a Portaria n° 064/2010 de 24-03-2010 — CAPES/PROAP,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer, na forma do Anexo |, os valores limites para pagamento
de despesas de viagens nacionais, e Anexo Il relativo a viagens internacionais com
recursos federais disponibilizados pela CAPES a UNIOESTE - Reitoria, por meio dos
Programas de Mestrados e Doutorados — PROAP/CAPES:

I. O Servidor Publico deverd encaminhar formulario de solicitagdo de
diarias e passagem, devidamente preenchido na forma do Anexo IlI, &
Coordenacao do Programa, a qual ap6s a analise, enviara a Divisdo de
Acompanhamento Financeiro de Convénios na Reitoria, que viabilizara
o adiantamento;

ll. para os discentes regularmente matriculado em programa
PROAP/CAPES, as despesas com alimentagdo, hospedagem e taxi,
deverao ser solicitadas antes da viagem, por meio de memorando da
Coordenagéo do Programa a Divisdo de Acompanhamento Financeiro
de Convénios na Reitoria, que viabilizard o empenho para posterior
ressarcimento das despesas.
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Paragrafo Gnico - E vedado custear outras despesas como hospedagem,
alimentagéo e locomogdo urbana a servidores publicos, quando os mesmos
receberem pagamento de diarias, conforme Art. 15 da Portaria n° 064/10 -~
CAPES/PROAP.

Art. 2° Para fins de participagéo de docentes e discentes do Programa em
eventos no exterior, serdo aplicados os valores constates da tabela de fatores de
conversao que constitui o Anexo |.

l. Quando se tratar de Servidor Publico, para que a despesa seja
autorizada & necessario anexar ao formulario de diaria Anexo 1ll, com
copia do aceite de apresentagéo de trabalho e portaria de autorizacédo
de afastamento oficial da InstituicAo publicada no Diario Oficial do
Estado;

Il. O financiamento das despesas para a participagdo de discente de
doutorado e de mestrado, em congressos ou conferéncias no exterior
somente serdo autorizadas mediante o cumprimento das exigéncias
descritas no Art. 11 efou Art. 12, da Portaria n°® 064/2010 — CAPES/
PROAP.

Paragrafo (nico - Para as viagens ao exterior sera efetuado adiantamento
em forma de ajuda de custo para docentes e discentes, dos Programas de Mestrados
e Doutorados — PROAP/CAPES, apés o devido encaminhamento do formuléario Anexo
Ill, conforme Art. 1°.

Art. 3° Previamente ao evento, a Coordenacdo do Programa deverd
encaminhar a Divisdo de Acompanhamento Financeiro de Convénios na Reitoria,
memorando assinado pelo Coordenador, solicitando empenho para adiantamento das
despesas com diaria ao Servidor Plblico, anexando ao mesmo o formulario de
solicitacao de diarias e passagem, devidamente preenchido, na forma do Anexo IIi,
conforme Art. 1° inciso | e copia do aceite de apresentacdo de trabalho.

Art. 4° O Servidor preencherda e apresentara a Coordenagdo do seu
Programa o relatério técnico de viagem, na forma do Anexo 1V, no prazo maximo de 5
(cinco) dias Uteis a partir do retorno & sede, devidamente assinado pelo beneficiario
da diaria, anexando copia do certificado ou diploma. Posteriormente a Coordenacao
do Programa, analisara o relatério e encaminhara a Divisdo de Acompanhamento
Financeiro de Convénios na Reitoria, também assinado pelo Coordenador do
Programa.
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Art. 5° As despesas com alimentacdo, hospedagem e {axi, de discentes
regularmente matriculado no programa PROAP/CAPES, serdo pagas na forma de
ressarcimento, para tanto, o discente devera apresentar no prazo maximo de 5 (cinco)
dias Gteis contados da data de retorno a sede, as notas fiscais originais sem
alteragbes, rasuras ou emendas, juntamente com cépia do certificado ou diploma a
Coordenacdo do seu Programa, que posteriormente encaminhard os referidos
documentos devidamente atestados & Divisdo de Acompanhamento Financeiro de
Convénios na Reitoria, a qual viabilizara o ressarcimento.

Paragrafo Unico - Somente serdo ressarcidas as despesas com locomogao
desde que os recibos de Taxi sejam apresentados em via original, contendo valor,
identificagdo da Unioeste, Placa do Veiculo, ltinerario, Nome e RG/CPF do Motorista
ou CNPJ e Razéo Social da Empresa Prestadora de Servigo, Local e Data, sem
alteraces, rasuras ou emendas.

Art. 6° Esta Instrugéo de Servigo entra em vigor a partir desta data, para os
Programas de Mestrados e Doutorados — PROAP/CAPES.

Publiqgue-se. Cumpra-se.

Cascavel, 23 de junho de 2010

) %g .;wdéym
SONIA REGINA SARJFERREIRA
Pr6 Reitora de Administragao e Planejamento
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Anexo | & Instrugio de Servigo n® 001/2010-PRAP, de 23 de junho de 2010.
TABELA DE VALORES PARA VIAGENS NACIONAIS

Composiciio da Didria Percentual VALORE LIMITES EM RS PARA DESLOCAMENTOS
Brasilia/ Belo Horizonte OUTRAS Demais
Manaus/ | /Fortaleza/Porto Capitais de Mounricfpios
Rio de Alepre/Recife/ Estado
Janeiro Salvador/ Sao
Paulo
Alimentacdo sem Pousada
50% 112,10 106,20 100,30 88,50
Diéria — com pousada e
alimentagfo 100% 224,20 212,40 200,60 177,00

OBS.: Art. 15 da Portaria n° 064/10 — CAPES/PROAP- “Quando houver pagamento de diirias
com a participagdo de professores nos eventos previstos neste Regulamento, nfio seri permitido
custear outras despesas como hospedagem, alimentacio e locomogfio urbana”.

Fonte: Decreto Federal n° 6907/09 de 21 de julho de 2009.
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Anexo ll a Instrugéo de Servigo n° 001/2010-PRAP, de 23 de junho de 2010.

TABELA - FATOR DE CONVERSAO TABELA DE VALORES PARA VIAGENS NO EXTERIOR

GRUPOS/PAISES Classe | [Classe |l (Classe |l Classe IV|Classe V

A | Afeganistdo, Arménia, Bangladesh, Belarus,
Benin, Bolivia, Burkina-Fassa, Butio, Chile,
Comores, Republica Popular Democratica
da Coréia, Costa Rica, E! Saivador,
Equador, Esiovénia, Filipinas, Gambia,
Guiana, Guiné Bissau, Guiné, Honduras,
indonésia, I, Irague, Laos, Libano,
Malasia, Maldivas, Marrocos, Mongdlia,

Myanmar, Namilbia, Nauru, Nepal, 220 200 160 180 170
Nicaragua, Panama, Paraguai, Rep. Centro
Africana, Republica Togolesa, Salomao,
Samoa, Serra Leoa, Siria, Somalia, Sri
Lanka, Suriname, Tadjiquistdo, Tailandia,

Timor Leste, Tonga, Tunisia,
Turcomenistdo, Turquia, Tuvalu, Vietnd,
Zimbabue.

B | Africa do Sul, Albania, Andorra, Argélia,
Argentina, Australia, Belize, Bdsnia-
Herzegovina, Burundi, Cabo Verde,
Camardes, Camboja, Catar, Chade, China,
Chipre, Coldmbia, Dominica, Egito, Eritréia,
Estdnia, Etiopia, Gana, Geobrgia, Guiné-
Equatorial, Haiti, Hungria, lémen, lhas
Marshall, india, Kiribati Lesoto, Libia,
Macedonia, Madagascar, Mataul,
Micronesia, Mogambique, Moldavia, Niger,
Nigeria, Nova Zelandia, Palau, Papua Nova
Guiné, Paquistdo, Peru, Polonia, Quénia,
Republica Dominicana, Republica Eslovaca,
Roménia, Ruanda, Sic Tomé e Principe,
Senegal, Suddo, Tanzania, Uruguai,
Uzbequistio, Venezuela.

C | Antigua e Barbuda, Arabia Saudita,
Azerbaidjdo, Bahamas, Bareine, Botsuana,
Brunei Darussalam, Bulgaria, Canada,
Cingapura, Congo, Costa do Marfim, Cuba,
Djlbutl, Emirados Arabes, Fljf, Gabéo, 350 330 320 310 300
Guatemala, Jamaica, Jordania, Let6nia,
Libéria, Lituania, Mali, Malta, Mauricio,
Mauritania, México, RepUblica Democratica
do Congo, Republica Tcheca, Russia, San
Marino, Santa Licia, S&o Cristovao e Névis,

300 280 270 260 250
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GRUPOS/PAISES Classe | |Classe !l Classe Il [Classe IV(Classe V

S&o Vicente e Granadinas, Taiwan, Trinidad
e Tohago, Ucrania, Uganda, Zambia.

D | Alemanha, Angola, Austria, Barbados,
Bélgica, Cazaquistdo, Coréia do Sul,
Croacia, Dinamarca, Espanha, Estados
Unidos da América, Finlandia, Franca,
Granada, Grécia, Hong Kong, Irlanda,
Islandia, Israel, ltalia, Japdo, Kuaite, 460 420 390 370 350
Liechtenstein, Luxemburgo, Manaco,
Montenegro, Noruega, Oma3, Paises Baixos,
Portugal, Reino Unido, Reptiblica Quirguiz,
Seicheles, Sérvia, Suazilandia, Suécia,
Suiga, Vanuatu.

Fonte: Redagdo dada pelo Decreto n® 6.578, de 2008
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SOLICITAGAO E CONCESSAO DE DIARIAS ~ CONVENIO FEDERAIS

Preencher
Preencher
Freencher
Preencher

Preencher -
Preencher

‘Proencher mative

NERARIO

MAIS DESLLOCAMENTOS
alor
CALCU A DIARIA T Unitario.
DIARIAS para Alimentacio #VALOR! | #VALOR! 88,50 #VALORI
DIARIAS para Hospedagem #VALOR! | #VALOR! 88,50 #VALORI
Locomogao Urbana (TAXI) Nio -
Valor Referente a PASSAGENS Ndo -

TOTAL DA SOLICITAGAO (em reais)

Peclaramos que o servico a ser prestado efou a participagio no evento pelo servidor & de interesse deste Orgdo e seu
afastamento ndo acarretara prejuizos académicos ou administrativos.

Preencher nome da cidade 23/06/2010

Interessado Assinatura e Carimbo do Coordenador Assinatura e Carimbo da Diretoria

Recebi a importancia total acima discriminada e autorizo a descontar em Folha de Pagamento, caso nio efstue a
Prestagdo de Contas no prazo determinado.

Preencher nome da cidade 23/06/2010

Beneficidrio

“OBSERVAGAD:
Notas:

1. A prestacéo de contas devera ser efetuada no prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis, comlados da data de retorno a sede.
2. Se Houver despesas com Téxi & ou Passagans Inter Localidades no Destino, & necessario solicitar o ressarcimento no prazo maximo de (2)
Dois dias Uteis contados da data de Retorno a sede condicionado a aprovagio documental.

Preencher

3. Anexar Relatorio Técnico e demais documentos que comprovem gque o servidor esteve ne local/érgdo visitado para evidenciar a realizagéo
da viagem {Certificados, Diplomas, Atas de Reunigo, entre Qutros).

4. Os comprovantes de despesa de locomogao deverdo estar de acordo com a legislagdo vigente. Os Recibos de TAX| devem ser em via
ariginal, conter valor, identificagio da UNIDADE, Placa do Veiculo, ltinerario, Noma e RG/CPF do Moatorista ou CNPJ e Razio Social da
Empresa Prestadora de Servigo, Local e Data. SEM ALTERAGOES, RASURAS E EMENDAS.



Anexo IV a Instrucdo de Servigo N°. 001/2010-PRAP, de 23 de junho de 2010

RELATORIO TECNICO DE VIAGEM

Nome do Servidor: | = i e e

Setor:

[tinerario:

SADADASEDE.

SAiDADODESTlNO e R R

RETORNOASEDE: =

Tt L |Data ’Horano

1- Relatar as razbes da viagem e anexar comprovantes

2 — Relatar os resultados da viagem

3 —Relatar outras consideracoes e justificativas

L ocal Data Local Data

Assinatura do Servidor Assinatura e Carimbo do Coordenador




