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GOVERNO DO ESTADO

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

INSTRUCAO DE SERVICO N° 001/2017-PRAF

ORIENTA PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS
DESPESAS PARA oS PROCESSOS
SELETIVOS DE DOCENTES.

A Pro-Reitora de Administracdo e Finangas da Universidade Estadual do Oeste do
Parana — UNIOESTE, no uso de suas atribuicdes e considerando a necessidade de orientar
procedimentos para operacionalizagdo de despesas com bancas examinadoras nos processos
seletivos de docentes;

INSTRUI:

1. BANCAS EXAMINADORAS EXTERNAS

No caso da imprescindivel necessidade de constituir Bancas com Docentes de outras
Universidades ou Institui¢des, ndo vinculados a UNIOESTE, para realizacio de despesas devera
ser observado o disposto a seguir:

1.1 Pagamentos de honorarios para a avaliacio das trés Etapas de Provas:
Prova Escrita - Prova Didatica - Avaliacdo do Curriculo.

e O valor a ser pago a cada membro de banca externa serd de R$ 442,80 (quatrocentos e
quarenta e dois reais e oitenta centavos), para cada etapa, independentemente do namero
de candidatos por area/matéria a serem avaliados pela banca. Sobre esse valor incidira
desconto de 14%, sendo11% de INSS e 3% de ISSQN;

e Cada Coordenador Local nos campi devera encaminhar, previamente, solicitagdo
justificada por meio de memorando a COGEPS, para a devida anuéncia das despesas
estimadas na ficha financeira, que devera ser assinada pelo docente membro da banca;

e A COGEPS devera manifestar anuéncia, em conformidade com o Edital de composigdo
de bancas, e encaminhar a Diretoria Contabil Financeira;

e O pagamento deste item sera efetuado pela Diretoria Contabil Financeira da Reitoria, por
meio de depdsito na conta bancaria do docente membro da banca, depois de apresentados
todos os comprovantes de eventuais despesas com taxi e passagens.
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1.2 Deslocamentos:

Para deslocamentos com veiculos da UNIOESTE, como também com passagens
rodovidrias ou aéreas, devera ser observada a Instrug@o de Servico n® 004/2013-PRAF,
disponivel no site da UNIOESTE.

1.2.1 Deslocamento com veiculo da UNIOESTE:

o Ficara a critério de cada campus e de comum acordo com o docente membro
da banca, o deslocamento com veiculo e motorista da UNIOESTE, nos termos
habituais previstos na Instrucéo de Servigo n® 004/2013-PRAF.

e As despesas com combustiveis e diarias para motoristas da UNIOESTE serdo
ressarcidas pela Reitoria, apds anuéncia da COGEPS.

1.2.2 Deslocamento com passagem rodovidria ou aérea:

e Caso o docente membro da banca prefira se deslocar com dnibus ou necessite
se deslocar com avido, a passagem devera ser solicitada pelo Coordenador
Local a COGEPS e adquirida pela Diretoria de Compras da REITORIA. Nessa
solicitacdo devera ser informado o nome completo do docente, CPF, RG,
horério e trajeto, observada a Instrucdo de Servigo n° 004/2013-PRAF;

e Os bilhetes de passagens deverdo ser obrigatoriamente devolvidos a
UNIOESTE, devidamente assinados pelos usuarios, sob pena de retengdo do
pagamento dos honorarios.

1.2.3 Deslocamento com taxi:

e As despesas com taxi, quando da chegada do docente membro de banca,
deverio ser apresentadas ao Coordenador Local no campus durante os dias de
provas. As despesas com taxi no retorno do docente também deverdo ser
enviadas ao Coordenador Local em até dez dias, apos os dias de provas;

e  Os documentos fiscais/recibos devergo ser assinados pelo usudrio do servigo
e devem conter nome da UNIOESTE, itinerario, data, valor, placa do veiculo
(nimeros e letras), nome e CPF do motorista ou CNPJ da Cooperativa, sem
rasuras (entende-se também por rasura mais de uma cor de tinta de caneta);

e O Coordenador Local no campus devera encaminhar as despesas com taxi a
COGEPS por meio de memorando, para a devida anuéncia e posterior
encaminhamento a Diretoria Contabil Financeira da Reitoria, que efetuara o
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pagamento por meio de depdsito bancario na conta do docente membro da
banca;

e  As despesas com taxi, referentes ao retorno do docente, também deverdo ser
estimadas na ficha financeira do docente membro da banca, para emissdo de
empenho.

1.3 Hospedagem:

e A reserva de hotel, para os docentes membros de bancas externas, devera ser
providenciada pelo Coordenador do Curso afeto, Diretor do Centro ou Diretor
do Campus, juntamente com a Secretaria Financeira e/ou Se¢do de Compras de
cada campus, observando os contratos ja existentes com hotéis e agéncias de
viagens;

e Apos a reserva, o campus devera encaminhar a Ordem de Servigo a Diretoria
Contabil Financeira na Reitoria para empenho e posterior pagamento,
juntamente com anuéncia da COGEPS (e-mail, despacho ou memorando).

1.4 Alimentacio:

o A reserva do local para as refeicdes (almogo e jantar), para os docentes
membros de bancas, devera ser providenciada pelo Coordenador do Curso
afeto, Diretor do Centro ou Diretor do Campus, juntamente com a Secretaria
Financeira e/ou Sec¢do de Compras de cada campus, observando os contratos
ja existentes com hotéis, restaurantes ou agéncias de viagens;

e Aposareserva, o campus devera encaminhar a Ordem de Servigo a Diretoria
Contabil Financeira na Reitoria para empenho e posterior pagamento,
juntamente com anuéncia da COGEPS (e-mail, despacho ou memorando).

2 BANCAS EXAMINADORAS INTERNAS

Em casos de membros de banca vinculados a UNIOESTE — do proprio campus ou de outro
campus, para realiza¢io de despesas devera ser observado o disposto a seguir:

2.1 Deslocamento de docente entre Campi:
o O deslocamento de docente da UNIOESTE que participard como membro de

banca em outro campus serd operacionalizado pelo campus de origem do
docente.
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e Nifo havera ressarcimento de despesas com combustiveis e diarias para
motoristas em caso de locomocdo de membros de banca internos da
UNIOESTE

2.2 Hospedagem e alimentacao

e Caso o docente, oriundo de outro campus, opte por pernoitar na cidade de
destino, devera solicitar diaria no campus de origem, o que contemplara
hospedagem e refeicdes;

e Caso o docente, oriundo de outro campus opte por se locomover diariamente
ao local das provas, recebera apenas as diarias para alimentagdo, que devera
ser solicitada no campus de origem;

e Havera ressarcimento das despesas deste item pela Reitoria aos campi desde
que solicitado pela respectiva Secretaria Financeira, com copia da solicitagdo
de diaria, Relatério Técnico e comprovante de pagamento, os quais deverdo ser
encaminhados por meio de Memorando a COGEPS, para anuéncia da despesa
e posterior encaminhamento a Diretoria Contéabil Financeira.

2.3 Despesas com combustivel e didria para motorista
e As despesas com combustivel e diaria de motorista serdo ajustadas entre os
campi, sem interveniéncia da REITORIA.

e O campus solicitante devera ressarcir as despesas de combustivel e diaria ao
campus de destino.

A presente Instrugdo de Servigo entra em vigor nesta data e revoga a Instrugdo de
Servigo N° 001/2014-PRAF.

Cascavel, 10 de abril de 2017.

IA INES TRALGO
Pré-Re ragdo e Financas
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