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PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO E FINANCAS

INSTRUCAO DE SERVICO N° 001/2018-PRAF

ORIENTA PROCEDIMENTOS RELATIVOS As
SOLICITACOES DE DIARIAS, PASSAGENS OU
USO DE VEICULOS DA REITORIA.

A Pro-Reitora de Administracdo e Financas - PRAF, no uso de suas
atribuicdes e considerando:

- a obrigatoriedade de otimizagao na aplicagéo de recursos publicos;
- a necessidade de padronizagdo de solicitagdes encaminhadas a PRAF;

- 0 tramite que antecede a realizagdo de despesas na Reitoria;

INSTRUL:

I.  As solicitacbes de diarias que envolverem aquisicdo de passagens
rodoviarias ou utilizacdo de veiculos da Reitoria, ou a disposigdo desta,
deverdo ser encaminhadas com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis
da data do deslocamento.

Il.  As solicitagdes de diarias que envolverem aquisicdo de passagens aéreas
deverdo ser encaminhadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias Uteis
da data da viagem.

lll. As solicitagbes de diarias, passagens e veiculos da Unioeste deverao ser
formalizadas por meio do preenchimento dos formulérios disponiveis no site
da UNIOESTE/PRAF/formularios:

a) Solicitagao de Diarias: o preenchimento deste & obrigatorio quando
houver necessidade de diarias. Ver Anexo IV da Instrugcéo de Servigo n°
001/2010-GRE, de 01 de fevereiro de 2010.
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b) Solicitacao de Passagem: o preenchimento deste é obrigatério quando
houver necessidade de aquisicdo de passagens, sendo dispensavel o
envio de Memorando, exceto nas solicitagbes que utilizarem recursos de
Convénios. Ver Anexo | desta Instrucéo.

c) Solicitacao de Servicos de Transporte: o preenchimento deste é
obrigatério quando houver necessidade de servigos de transporte com
veiculo da Reitoria, ou a disposi¢cao desta. Ver Anexo Il desta Instrugao.

d) Multas e/ou taxas adicionais que resultarem de eventuais remarcacoes,
cancelamentos ou perda de passagens, entre outras situagdes motivadas
pelo passageiro, deverdo ser imediatamente ressarcidas pelo mesmo a
Unioeste, ressaltando que tais despesas sao cobradas pelas
empresas fornecedoras de passagens (TAM, AZUL, GARCIA, etc), e nao
pela agéncia contratada pela Unioeste.

IV. As solicitacbes de diarias deverdo ser acompanhadas de convocagéo,
convite, e-mail ou outro documento que justifique a necessidade da viagem.

a) A autorizagdo da viagem estara condicionada a disponibilidade de
recursos financeiros e orgcamentarios. Portanto, para confirmagao da
viagem € necessario aguardar a aprovagao da solicitagao.

V. As despesas de taxi deverdo estar previstas no formulario de diarias, no
campo especifico.

a) As despesas de taxi, ndo previstas na solicitagdo de diaria, ndo poderao
ser ressarcidas.

b) Os recibos de taxi para ressarcimento nao podem conter rasuras
(considera-se rasura inclusive o preenchimento com mais de um tipo de
letra ou canetas diferentes);

c) Os recibos de taxi devem ser apresentados em via original, conter o nome
UNIOESTE, valor, placa do veiculo, itinerario, nome, RG e CPF do
motorista ou CNPJ e razao social da empresa prestadora do servico;

d) Os recibos de taxi devem estar devidamente atestados pelo usuario no
verso (assinatura e RG).
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VI. O relatério técnico & obrigatorio em todas as solicitagbes e o prazo para
entrega do mesmo é de 02 (dois) dias uteis, contados do retorno da viagem,
sob pena de ndo pagamento nas proximas diarias até a efetiva entrega do
Relatério Técnico.

VII. O bilhete da passagem (aérea ou rodoviaria) devera, obrigatoriamente, ser
devolvido a PRAF, devidamente atestado, junto com o relatério técnico da
viagem.

VIll.  Os casos excepcionais serao resolvidos pela PRAF, em conjunto com o

Gabinete do Reitor.

A presente Instrucdo de Servico entra em vigor nesta data, revogada a
Instrucao de Servigo 004/2013-PRAF.

Cascavel, 05 de setembro de 2018.

Pré-Reitora de A istracao e Financas
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ANEXO | - Instrucédo de Servigo n° 001/2018-PRAF
L FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE PASSAGEM RODOVIARIA OU AEREA l

[’ } H CONVENIO: | ||Recursos PROPRIOS DA REITORIA |

] || outros: | | l

| Nome H - ” E-MAIL: |
I CPF: ”RG: H ORGAO EMISSOR: ]
ASSINALAR SERVIDOR / PROFESSOR ALUNO DE OUTROS
VINCULO: MESTRADO/DOUTORADO

PARTICIPACAO EM EVENTO (CONGRESSO, ENCONTRO, SIMPOSIO, CONFERENCIA, ETC) ESPECIFICAR:

OUTROS (ESPECIFICARY):

I TRECHO DE IDA IL XXXX - XXX 1

[ TRECHO DE VOLTA l L XXX = XXX [

[ CIA AEREA ou EMPRESA ONIBUS 7 l ” l
L NUMERO DO VOO ]L H l
L DATA E HORA DE PARTIDA H IL l
| DATA E HORA DE CHEGADA Il Il |

O solicitante podera entrar em contato com a agéncia para consulta de opgdes de voos e horarios de dnibus desejados:
Contrato n® 118/2013 - BREMATUR PASSAGENS E TURISMO LTDA. ~ Curitiba/PR (41) 3028-8073

Fernanda Teixeira (passagens aéreas) E-mail: f.teixeira@premierturismo.com.br - Telefone: (41) 3028-8095

Jessica Silva (passagens Rodoviarias) E-mail: rodoviario@premierturismo.com.br - Telefone: (41) 3028-8080

ATENGAO! Multas elou taxas adicionais que resultarem de eventuais remarcagées, cancelamentos ou perda de passagens, entre
outras situages motivadas pelo passageiro, deverdo ser imediatamente ressarcidas pelo mesmo a UNIOESTE, ressaltando que tais
despesas sdo cobradas pelas empresas fornecedoras de passagens (TAM, AZUL, GARCIA, etc) e ndo pela agéncia contratada pela
UNIOESTE.

Assinatura do Passageiro Assinatura e carimbo da Chefia Imediata

USO DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS ou RESPONSAVEL PELO CONVENIO:

cotacédo

12 atualizagéo

22 atualizagao

3% atualizagdo
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ANEXO Il - Instrugio de Servigo n° 001/2018-PRAF

SOLICITACAO DE SERVICOS DE TRANSPORTE

Nome Fone RG Assinatura




