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UNESPAR Diretoria de Projetos e Convénios

Universidade Estadual do Parana

INSTRUGAO DE SERVIGO N° 003/2021 - PROPLAN/DPC

A Diretora de Projetos e Convénios (DPC) da Pro-Reitoria de Planejamento da
Unespar, no uso das atribuicbes estabelecidas na Portaria 022/2021 -
Reitoria/Unespar e, ainda, cumprindo o estabelecido na legislagao estadual e federal
pertinentes, Instrugdes de Servico 003/2018 - PRAF, 001/2020 - PRAF, 007/2020 -
PRAF e Orientagbes Eletronicas n°. 007/2020 - PRAF e 008/2020 — PRAF,

INSTRUL

Art. 1° - Os processos de solicitagao para aquisicdo de equipamentos, material de
consumo, mobiliario, outros bens permanentes, contratagcdo de servigos, diarias,
alimentagdo e hospedagem e passagens, dos Convénios entre a Fundagao
Araucaria do Parana (FA) e a Universidade Estadual do Parana (Unespar), devem
ser instruidos por meio do Sistema E-protocolo em formato digital.

§ 1° - Todos os despachos e documentos devem apresentar data, identificagéo,
qualificacdo do responsavel e assinaturas eletrénicas.

§ 2° - Os processos que ndo atenderem ao estabelecido no paragrafo anterior
deverao retornar a origem para providéncias dos ajustes necessarios.

Art. 2° - A execucao financeira dos Convénios celebrados entre a Fundacéao
Araucaria do Parana e a Unespar se dao por meio da Diretoria de Finangas da Pré-
Reitoria de Administracédo e Financas (PRAF).

Art. 3°. Os processos de compras e de contratagdao de servigos na Unespar devem
ser precedidos de planejamento e de processo administrativo que resulte em
procedimento licitatério ou dispensalinexigibilidade de licitagao.

§ 1° - Nos processos de compras e de contratagcdes de servigos, por ocasiao da
elaboracdo do Termo de Referéncia, Projeto Basico ou especificacdes técnicas de
produtos e servicos comuns, observem quanto a nao indicacdo de marcas e
modelos.

§ 2° - Quando houver alegagéo de que existe somente um fornecedor do material ou
equipamento, deve-se respeitar o § 1° do Art. 74 da Lei Federal 14.133/2021,

‘a Administracdo devera demonstrar a inviabilidade de
competicdo mediante atestado de exclusividade, contrato de
exclusividade, declaracao do fabricante ou outro documento
idéneo capaz de comprovar que o objeto é fornecido ou
prestado por produtor, empresa ou representante comercial
exclusivos, vedada a preferéncia por marca especifica”.

Art. 4° - A responsabilidade sobre o devido preenchimento das solicitagdes (Anexos
IV e V) de passagens aéreas, terrestres e diarias sera inteiramente do solicitante, o
qual ndo podera deixar de fornecer nenhuma informacao constante do formulario.
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§ 1° - O prazo para que seja processado o pagamento das diarias é de 14 (quatorze)
dias a partir da data da solicitagdo, ficando sujeito a disponibilidade e cotas
orcamentarias e financeiras para a efetivagao da despesa.

§ 2° - As passagens aéreas devem ser solicitadas com a antecedéncia, da data da
viagem, de pelo menos 35 (trinta e cinco) dias, para as viagens internacionais, e 21
(vinte e um) dias, para as viagens nacionais. Os pedidos encaminhados para
aquisicdo com prazo inferior ao estipulado devem ter anexados aos mesmos
documento que demonstre que a convocagao/convite foi realizada com prazo inferior
aos estabelecidos nesta Instrugao de Servico.

§ 3° - As minutas padronizadas para as solicitagdes de diarias e passagens, Anexos
IV e V, também estdo disponibilizadas no sitio oficial da PGE-PR
(www.pge.pr.gov.br).

Art. 5° - Todos(as) aqueles(as) que receberem diarias e passagens devem, no
prazo maximo de 02 (dois) dias uteis apds a utilizacdo do recurso, apresentar
Relatério de Viagem (Anexo VI), incluir os comprovantes de embarque das mesmas
e, se for o caso, certificado ou comprovante de participagdo em evento, sob pena de
ter que efetuar o reembolso dos valores recebidos.

Art. 6° - Aos(as) professores(as) convidados(as) somente podem ser
disponibilizadas passagens, hospedagem e alimentagao.

Art. 7° - A aquisicdo de passagens para professores(as) efetivos, convidados e/ou
visitantes da UNESPAR, para voos nacionais e internacionais e deslocamentos
rodoviarios, somente podera ser realizada por meio da empresa contratada mediante
licitacdo da PRAF, em conformidade com a legislagdo e contrato vigente.

Art. 8° - As solicitacbes de aquisicao de equipamentos, material de consumo,
mobiliario, outros bens permanentes e contratagdo de servigos dos Convénios entre
a Fundacgao Araucaria do Parana e a Universidade Estadual do Parana - Unespar,
devem atender a rotina constante no Anexo | desta Instrugcdo. As solicitagbes de
diarias, passagens, alimentacdo e hospedagem, devem atender a rotina do Anexo Il
desta Instrugao.

Art. 6° - Os casos omissos nesta Instrucdo de Servigo devem ser objeto de consulta
formal a Diretoria de Projetos e Convénios da Proplan, por meio do e-mail:
projetos.convenios@unespar.edu.br.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Paranavai, 08 de abril de 2021.

Gisele Ratiguieri
Diretora de Projetos e Convénios
Pro-Reitoria de Planejamento

2113


mailto:projetos.convenios@unespar.edu.br

0
e DPC

UNESPAR Diretoria de Projetos e Convénios

Universidade Estadual do Parana

ANEXO | DA INSTRUGAO DE SERVIGCOS N°. 003/2020-PROPLAN/DPC

Rotinas (passo a passo) para solicitagdo de aquisicdo de equipamentos, material de
consumo, mobiliario, outros bens permanentes e contratagdo de servigos dos
Convénios entre a Fundagao Araucaria do Parana e a Universidade Estadual do
Parana - Unespar:

ETAPA PESSOA/UNIDADE O QUE FAZER?
INTERESSADA
1 Professor(a) 1. Incluir Memorando com as devidas motivacdes e
coordenador(a) do justificativas para a  compra/contratacdo. As
Projeto contemplado | justificativas deverdo ser detalhadas e consistentes,
pelo Edital da Pré- contendo, no minimo: | — as razbes para a aquisicao
Reitoria competente | ou contratacdo; Il — os setores, departamentos,
ou coordenador(a) unidades queserao beneficiados; Il — as razbes para o
do Projeto quantitativo demandado, indicando o paréametro
submetido a utilizado para se chegar a estimativa; e IV - o
Fundacgao Araucaria | atendimento pontual para uma situacdo especifica, se
for o caso;
2. A solicitagdo devera conter as especificagdes
técnicas detalhadas do bem a ser adquiridoou do
servigo a ser contratado, sem a indicagdo de marcas e
modelos. Se, aquisicdo de bens especificos, como por
exemplo Microscopio, cabe ao(a) coordenador(a),
incluir o Termo de Referéncia (Anexo lll);
3. Incluir o Projeto aprovado pelo Edital da Pro-Reitoria
(se for o caso);
4. Responder tempestivamente a qualquer diligéncia
dos setores/instancias acerca da solicitacao realizada.
2 Proé-Reitoria 1. Verificar a necessidade do material/servico;
competente. 2. Deliberar acerca do prosseguimento, ou nao, da
(Se o Convénio ndo aqwswao/coqtratagao conforme Plano de
for institucional Trabalho/PrOJeto aprovado; . . e
) ’ 3. Analisar e aprovar as motivagdes, justificativas e
desconsiderar esta | oghecificacses técnicas:
fase) 4. Analisar e aprovar a aquisi¢cao/contratacao; e,
5. Encaminhar o processo para a Diretoria de Projetos
e Convénios da Proplan;
3 Diretoria de Projetos | 1. Incluir o Termo de Convénio e o Plano de Trabalho
e Convénios da aprovados pela Agéncia de Fomento;
Proplan 2. Informar se a solicitagdo esta de acordo com o
proposto no Plano de Trabalho aprovado pela
Fundacédo Araucaria;
3. Encaminhar o processo para a chefia da Divisdo de
Administracao e Financas (DAF) do campus de vinculo
do desenvolvimento do Projeto.
4 Chefia da DAF do 1. Emitir parecer técnico fundamentando a hipotese
campus legal para a compra direta;
2. Informar a possibilidade de dispensa de licitacdo
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considerando o inciso XVIII do Art. 34 da Lei Estadual
no. 15.608 de 16/08/2007;

3. Estabelecer os parametros para a pesquisa de
precos; e,

4. Encaminhar o processo para o Setor de Compras e
Licitagbes do campus.

Setor Compras
e Licitagoes do
Campus

1. Analisar a adequagao das motivagoes, justificativas e
especificagcdes técnicas;

2. Solicitar as empresas orcamentos para a pesquisa
de precos (validade de no maximo 180 dias);

3. Incluir o Mapa da Pesquisa de Preco;

4. Elaborar o Termo de Referéncia conforme artigo 6°
do Decreto Estadual n° 4993/2016 (ANEXO | da
Instrucao de Servigos n° 002/2017 - PRAF);

5. Efetuar a catalogacdo dos itens demandados
conforme catalogo constante no sistema GMS;

6. Realizar a pesquisa de precos nos termos dos
artigos 9° ao 12° do Decreto Estadual n°® 4993/2016;

7. Consultar as prévias obrigatérias acerca de
empresas suspensas ou impedidas de contratar com a
administracdo publica no CADIN Estadual, no Sistema
GMS e no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas (CEIS);

8. Efetuar o langamento da pesquisa de pregos no
sistema GMS;

9. Incluir a solicitagcado de Compras/Licitacdo no Sistema
GMS;

10. Encaminhar o processo a Diretoria de Financas da
PRAF, para a inclusdo da informacdo de dotacao
orcamentaria.

Diretoria de
Financas da PRAF

1. Verificar a disponibilidade orgamentaria e financeira
dos recursos, especificando a fonte e natureza da
despesa;

2. Encaminhar a Diretoria de Administragcdo da PRAF
para registro, controle da dispensa ou controle de
utilizacdo de ATA de Registro de Prego.

Diretoria de
Administracao da
PRAF

3. Controlar a dispensa ou utilizaggo em ATA de
Registro de Precos;

4. Solicitar a aprovagdo da Solicitagdo de
Compras/Licitagdo ao Pré-reitor de Administracdo e
Financas.

Pré-reitor de
Administragao e
Finangas

1. Analisar a solicitagao de compras/licitagao;
2. Devolver o processo para o Setor de Compras e
Licitacao do campus.

Setor Compras
e Licitagoes do
Campus

11. Encaminhar o processo para a Comissao
Permanente de Licitagbes.
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Comissao
Permanente de
Licitagoes do
campus

1. Dar sequéncia a Solicitagao de Compras/Licitagao no
sistema GMS;

*No caso Dispensa de Licitacado com base nos
Incisos | e Il do artigo 34 da Lei Estadual n°
15.608/2007:

2. Efetuar a analise do processo e, estando regular,
elaborar Termo de Dispensa de Licitacao; e

3. Retornar o processo ao Setor de Compras e
Licitacdes do campus.

*No caso Inexigibilidade de Licitagao com base no
artigo 33 da lei Estadual n° 15.608/2007 e/ou
Dispensa de Licitagao com base nos Incisos Ill e
seguintes do artigo 34 da referida Lei:

4. Efetuar a andlise do processo e, estando regular,
elaborar minuta do Termo de Dispensa/lnexigibilidade
de Licitagao;

5. Encaminhar o processo para analise e parecer da
Procuradoria Juridica (PROJUR) da Unespar;

6. Se houver ajustes, efetuar os ajustes indicados pela
PROJUR e reapresentar o processo para reanalise;

7. Elaborar o Termo de Dispensa/lnexigibilidade de
Licitacao e solicitar a publicacdo do extrato no Diario
Oficial e Portal da Transparéncia da Unespar;

8. Retornar o processo ao Setor de Compras e
Licitagbes do campus.

11

Setor de Compras e
Licitagoes do
Campus

1. Anexar as provas de regularidade fiscal e trabalhista;
2. Solicitar prévio empenho para a Diretoria de
Financas da PRAF,;

3. Emitir Ordem de Fornecimento/Servigos no sistema
GMS encaminhando a juntamente com a nota de
empenho para o fornecedor; e

4. Receber o bem permanente, materiais de consumo,
mobiliario, entre outros e conferir o servigo contratado;
5. Incluir os bens permanentes no sistema de
Patriménios, incluir o print da tela de patrimbnios no
processo do e-protocolo;

6. A nota fiscal devera ser certificada e incluida no e-
protocolo. A via original deverd ser encaminhada a
Diretoria de Financas da PRAF, via malote.
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ANEXO Il DA INSTRUGAO DE SERVIGOS N°. 003/2020-PROPLAN/DPC

Rotinas (passo a passo) para solicitacdo de diarias, passagens, alimentagdo e
hospedagem dos Convénios entre a Fundacdo Araucaria do Parana e a
Universidade Estadual do Parana - Unespar:

ETAPA PESSOA/UNIDADE O QUE FAZER?
INTERESSADA
1 Professor(a) DIARIAS:
coordenador(a) do 1. Incluir Memorando com as devidas motivagdes e
Projeto contemplado | justificativas para a solicitagao;
pelo Edital da Pré- 2. Preencher o Anexo V desta Instrugéo;
Reitoria competente | 3. Incluir a Carta de Aceite para apresentacao de
ou coordenador(a) trabalhos ou documento congénere;
do Projeto 4. Encaminhar para apreciacdo e deferimento da Pré6-
submetido a Reitoria vinculada (se Convénio Institucional®);

Fundacgao Araucaria | 5. Encaminhar a Diretoria de Projetos e Convénios da
Proplan (se Convénio individual**);

6. Responder tempestivamente a qualquer diligéncia
dos setores/instancias acerca da solicitacao realizada.

HOSPEDAGEM (somente para professores
convidados/visitantes):

1. Incluir Memorando com as devidas motivagdes e
justificativas para a solicitagao;

2. Incluir informagdes acerca do evento ou documento
congénere;

3. Encaminhar para apreciacdo e deferimento da Pro-
Reitoria vinculada (se Convénio Institucional®);

4. Encaminhar a Diretoria de Projetos e Convénios da
Proplan (se Convénio individual**);

5. Responder tempestivamente a qualquer diligéncia
dos setores/instancias acerca da solicitacio realizada.

ALIMENTAGAO (somente para professores
convidados/visitantes):

1. Incluir Memorando com as devidas motivagdes e
justificativas para a solicitagao;

2. Incluir informagdes acerca do evento ou documento
congénere;

3. Encaminhar para apreciacdo e deferimento da Pro-
Reitoria vinculada (se Convénio Institucional®);

4. Encaminhar a Diretoria de Projetos e Convénios da
Proplan (se Convénio individual**);

5. Responder tempestivamente a qualquer diligéncia
dos setores/instancias acerca da solicitacio realizada.

PASSAGENS:

1. Incluir Memorando com as devidas motivacdes e
justificativas para a solicitagao;

2. Preencher o Anexo IV desta Instrucéo;
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3. Incluir a Carta de Aceite para apresentacao de
trabalhos ou documento congénere (se professor
convidado/visitante, incluir informacbes acerca do
evento ou documento congénere);

4. Encaminhar para apreciacdo e deferimento da Pro-
Reitoria vinculada (se Convénio Institucional®);

5. Encaminhar a Diretoria de Projetos e Convénios da
Proplan (se Convénio individual**);

6. Responder tempestivamente a qualquer diligéncia
dos setores/instancias acerca da solicitacio realizada.

Pro-Reitoria
competente.

(Se Convénio
individual**,
desconsiderar esta
fase)

DIARIAS, HOSPEDAGEM E ALIMENTAGAO

1. Verificar a necessidade da solicitacao;

2. Deliberar acerca do prosseguimento, ou nao, da
solicitagao conforme Plano de Trabalho aprovado;

3. Incluir no Parecer o numero do Convénio firmado;

4. Encaminhar o processo para a Diretoria de Projetos e
Convénios da Proplan.

PASSAGENS:

1. Solicitar a cotacdo da passagem via e-mail
(wanderson.mosco@unespar.edu.br com copia para
administracao.praf@unespar.edu.br);

2. Confirmar a cotagdo com o(a) solicitante;

3. Ap6s confirmacao receber o voucher da passagem,
encaminha-lo via e-mail ao solicitante e incluir uma via
no e-protocolo;

4. Encaminhar o processo para a Diretoria de Projetos e
Convénios da Proplan.

Diretoria de Projetos
e Convénios da

DIARIAS, HOSPEDAGEM E ALIMENTAGAO:
1. Informar se a solicitacdo esta de acordo com o

Proplan proposto no Plano de Trabalho aprovado pela
Fundacéo Araucaria;
2. Encaminhar o processo a Diretoria de Finangas da
PRAF.
PASSAGENS:
1. Solicitar a cotacdo da passagem via e-mail
(wanderson.mosco@unespar.edu.br com codpia para
administracao.praf@unespar.edu.br);
2. Confirmar a cotagdo com o(a) solicitante;
3. Ap6s confirmacao receber o voucher da passagem,
encaminha-lo via e-mail ao solicitante e incluir uma via
no e-protocolo;
4. Informar se a solicitacdo estda em acordo com o
proposto no Plano de Trabalho aprovado pela
Fundacédo Araucaria;
5. Encaminhar o processo para a Diretoria de
Administracdo da PRAF.

Diretoria de DIARIAS, HOSPEDAGEM E ALIMENTAGAO:

Financas da PRAF

1. Analisar a documentacéo;
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2. Emitir documentagéo financeira exigida;
5. Realizar o pagamento e arquivamento do processo.

5 Diretoria de PASSAGENS:
Administracdao da 1. Analisar a documentacéo;
PRAF 2. Incluir a fatura e a Nota Fiscal da Passagem;
3. Encaminhar o processo a Diretoria de Finangas da
PRAF.
6 Diretoria de PASSAGENS:

Finangcas da PRAF

1. Analisar a documentacao;
2. Emitir documentacgéo financeira exigida;
3. Realizar o pagamento e arquivamento do processo.

*Convénio institucional: E aquele vinculado & uma Pro-reitoria. O(A) professor(a) tem seu Projeto
contemplado por meio de Edital interno na Unespar.
**Convénio individual: E aquele que o(a) professor(a) responde ao Edital da Fundacgao Araucaria e

coordena o Convénio.
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ANEXO Il DA INSTRUGCAO DE SERVIGCOS N°. 003/2020-PROPLAN/DPC

TERMO DE REFERENCIA
(Modelo)

Os campos marcados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério parg
qualquer espécie de compra.

Os campos sao exemplificativos, podendo o solicitante, conforme o objeto a sef
comprado ou contratado, indicar, modificar ou eliminar alguns deles.

*(01) Objeto

Descricao sucinta do bem/servigo a ser comprado/contratado. Se for utilizado o Sistema
de Registro de Precgos, fazer esta observacdo, mencionando o prazo de validade da Ata
respectiva. Podera ser referida a quantidade a ser comprada/contratada.

*(02) Motivacao
Expor as razbes pelas quais a aquisicdo/contratacdo ira suprir a necessidade da
Administracao. A motivacao é obrigatdria.

*(03) Especificagoes técnicas

Descrigdo detalhada e precisa de todos os elementos que constituem o objeto, vedadas
especificacbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competicdo ou sua realizagao.

Aqui deverdo estar expressos, por exemplo, a medida, a capacidade, a poténcia, o
consumo, a composicao, a resisténcia, a precisdo, a quantidade, a qualidade, o0 modelo, a
forma, a embalagem, os requisitos de garantia, os de seguranca, os acessorios, enfim, as
caracteristicas que propiciem tanto a formulacao de propostas de precos pelas empresas
como também o julgamento objetivo da melhor proposta e a conferéncia na entrega da
mesma, tarefas realizadas por parte da Administracao.

Listar as respectivas normas técnicas (ex: ABNT/INMETRO) e padrdoes de qualidade
obrigatdrias para o bem/servi¢o a ser comprado/contratado.

O solicitante podera utilizar tabelas, bem como juntar anexos ao termo de referéncia, se
isto ajudar a melhor descrever o objeto.

Todo material que serviu de base para a elaboragao das especificagdes — tais como por
exemplo, catalogos, desenhos, prototipos, fotos, etc — deve ser juntado ao termo de
referéncia.

*(04) Prazo, local e condi¢6es de entrega ou execugao

Especificar o(s) prazo(s), o(s) local(is) e as condi¢des de entrega ou execug¢ao do objeto.
Informar o endereco, o horario, etc. para a entrega.

Deverao ser observados os prazos médios do mercado para se obter uma melhor
satisfacdo no resultado final.

Critério de punicao para entrega fora do prazo.

(05) Prazo e condi¢6es de garantia
Especificar o(s) prazo(s) e condicoes (se houver) de garantia do objeto —como um
todo ou dos seus componentes, conforme o caso.

*(06) Responsavel pelo recebimento, telefone e e-mail
Informar o nome, enderegco eletrbnico e telefone do responsavel pelo
recebimento do bem ou pelo acompanhamento da execugao do servigo.
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*(07) Condigoes e prazos de pagamento
Contra nota de empenho de despesa, ou outra forma, se for o caso, € numero de
parcelas ou outros critérios para pagamento.

(08) Obriga¢oes da contratante
Informar as obriga¢cdes da Administragdo — normalmente sdo as de pagar oprego, as de
fiscalizar e de gerenciar o contrato.

(09) Obrigagoes da contratada
Informar as principais obrigacbes a serem atendidas pela empresa para a execug¢ao do
objeto.

(10) Qualificagao técnica

Informar se ha necessidade de apresentagdo de documento demonstrativo de capacidade
técnica, como por exemplo, atestado(s) de capacidade técnica para que o licitante
comprove o desempenho de atividade pertinente e compativelem caracteristicas, prazos
e/ou quantidades com o objeto a ser licitado.

Citar aqui comprovacbes técnicas que devem ser exigidas do fornecedor, visando garantir
a satisfacdo da necessidade da aquisigdo (atestados, certiddes, registros, garantias,
inspegdes, qualificagdes, etc).

Os requisitos de qualificagdo técnica deverado respeitar os limites legais — havendo
contrariedade as normas licitatérias o requisito exigido sera desconsiderado ou adaptado
a Legislagao.

*(11) Critério de avaliagao das propostas
Informar o tipo de julgamento das propostas menor preco por item ou menor precgo global.
Cumpre esclarecer que, no caso de item unico, o critério € o do menor preco.

(12) Valores referenciais de mercado

Considerando as especificacbes e quantitativos estabelecidos para o objeto, informar,
sempre que possivel, os pregos das ultimas aquisicbes/contratacbes (se tiver havido),
bem como os pregos praticados no &dmbito dos 6rgdos e entidades da Administragcédo
Publica (art. 15, inciso V, da Lei 8.666/1993), apresentando-os, se possivel, em planilha
anexa, mencionando o numero do procedimento licitatério e o érgdo respectivo, ou
juntando ao termo de referéncia as atas das sessdes ou notas fiscais.

(13) Resultados esperados
Informar quais os resultados pretendidos com a aquisi¢do do bem/produto ou do servico
para a Administracao, instruido, se for o caso, com memoria e metodologia de calculo.

(14) Penalidades
Indicar e justificar as penalidades a serem aplicadas por descumprimento de
particularidades consideradas relevantes na entrega do bem ou na execugaodo servigo.

(15) Condic¢oes gerais

Informacdes que visem elucidar eventuais duvidas sobre qualquer dos tépicos acima, como
por exemplo, solicitagdo de amostra.
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ANEXO IV DA INSTRUGAO DE SERVIGCOS N°. 003/2020-PROPLAN/DPC

FORMULARIO SOLICITAGAO 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 SOLICITACAO (MARQUE “X” NA OPCAO 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 (ESPECIFICAR):

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

TRECHO DE IDA XXX — XXX

TRECHO DE VOLTA XXX — XXX

IDA VOLTA

CIA AEREA ou EMPRESA ONIBUS

NUMERO DO VOO/CARRO

DATA E HORA DE PARTIDA

DATA E HORA DE CHEGADA

OUTRAS INFORMAGOES

NOME NOME
Assinatura do Interessado Assinatura do(a) coordenador(a) do Convénio
(se Convénio Institucional)

Assinatura do(a) Ordenador(a) de Despesas
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ANEXO V DA INSTRUGAO DE SERVIGOS N°. 003/2020-PROPLAN/DPC

FORMULARIO PARA SOLICITAGAO DE DIARIAS

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

REITORIA

UNIDADE (ESPECIFICAR):

CONVENIO (ESPECIFICAR):

OUTROS (ESPECIFICAR):

DADOS DO BENEFICIARIO

NOME

CPF: RG:

DATA NASCIMENTO: E-MAIL:

VINCULO: SERVIDOR/ ALUNO DE MESTRADO OUTROS
PROFESSOR

BANCO: AGENCIA: CONTA:

NALIDADE/MOTIVO DA SOLICITAGAO (MARQUE “X” NA OPGAO 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 participagdo no evento pelo servidor é de interesse desta unidade e seu afastamento ndo acarretara
prejuizos académicos ou administrativos.

NOME DO CHEFE IMEDIATO:

(Se for o caso)

CARGO/FUNCAO: DATA:

NOME NOME
Assinatura do Interessado Assinatura do(a) coordenador(a) do Convénio
(se Convénio Institucional))

Assinatura do(a) Ordenador(a) de Despesas
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ANEXO VI DA INSTRUGAO DE SERVIGCOS N°. 003/2020-PROPLAN/DPC

RELATORIO TECNICO DE VIAGEM

INome completo:

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

Custo das(o) passagens/combustivel em R$: Custo das diarias em RS:

1. Razdes da Viagem:

2. Resultados:

3. Outras Consideracoes e/ou Justificativas:

*Deve-se anexar a os comprovantes de embarque.

Data do relatério: Cidade, de de20 .
NOME NOME
Assinatura do Interessado Assinatura do(a) coordenador(a) do Convénio

(se Convénio Institucional)
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