MANUAL DE PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS SOLICITAGAO DE DIARIAS E

PASSAGENS AEREA E RODOVIARIA

Visando transmitir informacgdes para esclarecer as possiveis duvidas sobre o preenchimento dos
formularios de solicitagao de diarias e solicitagao de passagens aéreas e rodovidrias, elaboramos este
manual, que segue:

MANUAL FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE DIARIAS

Ao fazer o pedido de diarias, o servidor deve especificar de onde saira os recursos, da seguinte forma:

| ORIGEM DO S RECURS05 |

| || COLOCAR O CODIGO DA UNIDADE OU SUBUNIDADE ESPECIFICANDO-A |

UNIDADE (ESPECIFICAR):

CONVENIO (ESPECIFICAR):

QUTROS (ESPECIFICAR).

No campo UNIDADE devera constar as seguintes informacoes:

| 24 || UNIDADE (ESPECIFICAR):

CODIGO DA UNIDADE OU SUBUNIDADE CONFORME QUADRO ABAIXO:

QUADRO DE CODIGOS DA UNIDADES

Unidade Codigo
REITORIA 01
APUCARANA 06
PARANAGUA 07
CAMPO MOURAO 08
CURITIBA | 09
CURITIBA Il 10
PARANAVAI 11
UNIAO DA VITORIA 12




QUADRO DE CODIGOS DAS SUBUNIDADES

Subunidade Cédigo
ASCOM 13
CCCV 14
CPPS 15
ERI 16
GABINETE 17
PESSOAL EFETIVO E TEMPORARIO 18
PRAF 19
PROEC 20
PROGESP 21
PROGRAD 22
PROPEDH 23
PROPLAN 24
PRPPG 25
AGITEC 28
EDITORA 29

| 24 || UNIDADE [ESPEGIFIGAR: PROPLAN — Pré-Reitoria de Planejamento

No campo UNIDADE (ESPECIFICAR), o servidor devera dizer o nome do cédigo que colocou no campo
anterior.

EXEMPLO:

| 24 || UNIDADE [ESPEGIFIGAR: PROPLAN — Pré-Reitoria de Planejamento

Assim deve ser colocado nos demais campos dessa parte do formulario.

Quando as despesas com diarias sejam referentes a recursos de convénio, ele devera ser especificado

| || CONVENIO (ESPECIFICAR): |

Quando as despesas com didrias sair de outro tipo de fonte de recurso, ele devera ser especificado.

| || DUTROS (ESFECIFICAR): |




Na parte dos DADOS DO BENEFICIARIO, deve ser preenchido com os dados pessoais e bancérios para
recebimento do valor das didrias solicitadas.

| DADOS DO BENEFICIARIO |
| NOME || |
| CPF: || RG: |

DATA NASCIMENTO E-MAIL

ENDERECO BAIRRO:

CIDADE: CEP: ESTADO:

VINCULO: SERVIDOR / PROFESSOR ALUNO DE MESTRADO OUTROS

POSSUI VINCULO COM A ADMINISTRACAO =M NAD

PUBLICA DO ESTADO DO PARANA?

BANCO: AGENCIA: CONTA:

Na parte da FINALIDADE/MOTIVO DA SOLICITAGAO, o solicitante deve assinalar qual se encaixa
melhor a necessidade de diarias. Sendo que, em todos os casos, € exigido uma explicagao breve da
solicitacao.

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

PARTICIPACAC EM EVENTO NO PAIS (REUMIAO, CONGRESS0, ENCONTRO, SIMPOSIO, CONFERENCIA, ETC) ESPECIFICAR:

PARTICIPACAC EM EVENTO NO EXTERIOR (REUNIAD, CONGRESS0, ENCONTRO, SIMPOSIO, ETC) ESPECIFICAR:

| || OUTROS (ESPECIFICAR): |

EXEMPLO:

| FINALIDADE/MOTIVO DA SOLICITACAO (MARQUE “X” NA OPCAQ DESEJADA E COLOQUE O NOME DO EVENTO) |

PARTICIPACAOD EM EVENTO MO PAIS (REUNIAO, CONGRESS0O, ENCONTRO, SIMPOSIO, CONFERENCIA, ETC) ESPECIFICAR:

PARTICIPACAOD EM EVENTC NO EXTERIOR (REUNIAO, CONGRESSO, ENCONTRO, SIMPOSIO, ETC) ESPECIFICAR:

| X || OUTROS (ESPECIFICAR): Reunido com equipe da PRAF em Paranavai. |

Nos campos DADOS DA VIAGEM devem ser colocadas as informagbes da viagem. Se vai viajar via
terrestre ou aéreo, colocando a cidade de origem (saida), data e horario prevista para inicio da viagem,
assim como a cidade de destino (chegada), indicando a previsao de retorno a cidade de origem e
horario.

| DADOS DA VIAGEM |
MEIO DE TRANSPORTE | | | | | TERRESTRE/ONIBUS/CARRO OFICIALIOUTROS | | AERED
CIDADE DE ORIGEM: DATA DA SAIDA: HORARIO:

CIDADE DE DESTINO: DATA DO RETORNO: HORARIO:




EXEMPLO:

| DADOS DA VIAGEM |
MEIO DE TRANSPORTE || X || TERRESTRE/ONIBUSICARRO OFICIALIOUTROS | AERED

CIDADE DE ORIGEM: || CURITIBA || DATA DA SATDA: || 13/01/2025 || HORARIO: || $h
| CIDADE DE DESTINO: || PARANAVAI || DATA DO RETORNO: || 15/01/2025 || HORARIO: || 20h |

No campo OBJETIVO/JUSTIVICATIVA DA VIAGEM, pede um esclarecimento mais detalhado do porqué
daviagem.

| OBJETIVOIUSTIFICATIVA DA VIAGEM: |

EXEMPLO:

| OBJETIVO/JUSTIFICATIVA DA VIAGEM:

Solicita diarias para ida 2 Paranavai, entre os dias 12 a 15/01/2025, para partictpar de reumides da equipe da Proplan/DP com
a equipe da PRAF, no dia 13/01/2025 e reunidio da Prpplan. PRAF e com as DAFs dos campi, no dia 14/01/2025. Com

WIS

previsio de retormo 4 Curitiba na data de 15/01/2025.

E para finalizar do formulario o requerente deve preencher as informagodes do chefe imediato,
cargo/funcéo e a data de preenchimento da solicitacéo.

| DECLARAGAO DA CHEFIA IMEDIATA: |

Declaro que o servico a ser prestado efou participagio no evento pelo servidor & de interesse desta unidade e seu afastamento ndo acametara prejuizos
académicos ou administrativos.

| NOME DO CHEFE IMEDIATO: | | |

[carcoFUNCAO: I || pata || |

EXEMPLO:

| DECLARAGCAO DA CHEFIA IMEDIATA:

Declaro que o servico a ser prestado efou participagdo no evento pelo servidor & de interesse desta unidade e seu afastamento ndo acametara prejuizos
académicos ou adminisirativos.

| NOME DO CHEFE IMEDIATO: || Sydnei Roberto Kempa,

| CARGOFUNCAD: || Pré-Reitor de Plansjamento || DATA: || 09/0112025




O Formulario de Solicitagao de Diarias preenchido fica desta forma:

FORMULARIO PARA SOLICITACAD DE DIARIAS
ORIGEM DOS RECURSOS

|| COLOCAR O CODIGO DA UNIDADE OU SUBUNIDADE ESPECIFICANDO-A

24 || UMIDADE (ESPECIFICAR): PROPLAN — Prio-Reitoria de Planejamento

COMVENIO (ESPECIFICARY):

| || OUTROS (ESPECIFICAR): |

| DADOS DO BENEFICIARIO |
| NOME || |
GCPF: RG:

DATA NASCIMENTO E-MAIL

VINCULD: H ” SERVIDOR / PROFESSOR ” H ALUNO DE MESTRADO H H OUTROS

BANCO: H

AGENCIA: H H CONTA: ”

FINALIDADE/MOTIVO DA SOLICITACAQ (MARQUE “X" NA OPCAO DESEJADA E COLOQUE O NOME DO EVENTO)

PARTICIPACAD EM EVENTO NO PAIS (REUNIAO, CONGRESS0, ENCONTRO, SIMPOSIO, CONFERENCIA, ETC) ESPECIFICAR:

PARTICIPACAD EM EVENTO MO EXTERIOR (REUMIAO, CONGRESS0, ENCONTRO, SIMPOSIO, ETC) ESPECIFICAR:

X OUTROS (ESPECIFICAR): Reunido com equipe da PRAF em Paranavai.

DADOS DA VIAGEM
MEIO DE TRANSPORTE || X || TERRESTRE/ONIBUS/CARRO OFICIALIOUTROS | AERED
CIDADE DE ORIGEM: || CURITIBA || DATA DA SAIDA: || 13/01/2025 || HORARIO: || 8h |
CIDADE DE DESTINO: || PARANAVAI || DATA DO RETORNO: || 1500172025 || HORARIO: || 20k

OBJETIVO/JUSTIFICATIVA DA VIAGEM:

Solicita didrias para 1da 3 Paranavai, entre os dias 12 a 15/01/2025, para participar de reumbes da equipe da Proplan/DP com
a equipe da PRAF, no dia 13/01/2025 e reunido da Proplan. PRAF e com as DAFs dos campi, no dia 14/01/2025. Com
previsdo de retorno 4 Curitiba na data de 15/01/2025.

DECLARACAO DA CHEFIA IMEDIATA:

Declaro que o servico a ser prestado efou participacdio no evento pelo servidor & de interesse desta unidade e seu afastamento ndo acarretara prejuizos
académicos ou administrativos.

| NOME DO CHEFE IMEDIATO: || Sydnei Roberto Kempa, |

| CARCOFUNCAO: || Pré Reitor de Plansjamento || DATA: || 09/01/2025 |

Préximo passo é abrir um e-Protocolo enviando para seu chefe imediato para que ele possa dar
continuidade do processo com as seguintes assinaturas:

a. Dorequerente;
b. Da chefia imediata;

c. Do ordenador de despesas.



MANUAL FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE PASSAGENS

Ao fazer o pedido de passagens aéreas ou rodoviarias, o servidor deve especificar de onde saira os
recursos, da seguinte forma:

| ORIGEM DOS RECURSOS |

| || COLOCAR O CODIGO DA UNIDADE OU SUBUNIDADE ESPECIFICANDO-A |

| || UNIDADE (ESPECIFIGAR): |

CONVENIO (ESPECIFICAR):

OUTROS (ESPECIFICAR).

No campo UNIDADE devera constar as seguintes informacoes:

| 24 || UNIDADE (ESPECIFICAR):

CODIGO DA UNIDADE OU SUBUNIDADE CONFORME QUADRO ABAIXO:

QUADRO DE CODIGOS DA UNIDADES

Unidade Cadigo
REITORIA 01
APUCARANA 06
PARANAGUA 07
CAMPO MOURAO 08
CURITIBA I 09
CURITIBA II 10
PARANAVAI 11
UNIAO DA VITORIA 12




QUADRO DE CODIGOS DAS SUBUNIDADES

Subunidade Codigo
ASCOM 13
CCCV 14
CPPS 15
ERI 16
GABINETE 17
PESSOAL EFETIVO E TEMPORARIO 18
PRAF 19
PROEC 20
PROGESP 21
PROGRAD 22
PROPEDH 23
PROPLAN 24
PRPPG 25
AGITEC 28
EDITORA 29

| 24 || UNIDADE [ESPEGIFIGAR: PROPLAN — Pré-Reitoria de Planejamento

No campo UNIDADE (ESPECIFICAR), o servidor devera dizer o nome do cédigo que colocou no campo
anterior.

EXEMPLO:

| 24 || UNIDADE (ESPECIFICAR): PROPLAN — Pro-Reitoria de Planejamento |

Na parte dos DADOS DO BENEFICIARIO, deve ser preenchido com os dados pessoais e bancérios para
recebimento do valor das didrias solicitadas.

| DADOS DO BENEFICIARIO |
nove ||

CPF: ||re:

‘ DATA NASCIMENTO ‘ E-MAIL ‘

‘ VINGULO: ” ” SERVIDOR / PROFESSOR ”

ALUNO DE MESTRADO H H OUTROS ‘

‘ BANCO: ” ” AGENCIA; H |

CONTA: ” ‘




Na parte da FINALIDADE/MOTIVO DA SOLICITACAO, o solicitante deve assinalar qual se encaixa
melhor a necessidade de diarias. Sendo que, em todos os casos, ¢ exigido uma explicacdo breve da
solicitagéo.

| FINALIDADEMOTIVO DA SOLICITACAO (MARQUE “X" NA OPCAO DESEJADA E COLOQUE O NOME DO EVENTO) |

PARTICIPACAOD EM EVENTO NO PAIS (REUMIAO, CONGRESS0, ENCONTRO, SIMPOSIO, CONFERENCIA, ETC) ESPECIFICAR:

PARTICIPACAOD EM EVENTO NO EXTERIOR (REUNIAOQ, CONGRESS0, ENCONTRO, SIMPOSIO, ETC) ESPECIFICAR:

| | | OUTROS (ESPECIFICAR):

EXEMPLO

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

PARTICIPACAC EM EVENTO NO PAIS (REUNIAQ, CONGRESS0, ENCONTRO, SIMPOSIO, CONFERENCIA, ETC) ESPECIFICAR:

PARTICIPACAC EM EVENTO NO EXTERIOR (REUNIAQ, CONGRESS0O, ENCONTRO, SIMPOSIO, ETC) ESPECIFICAR:

| X || OUTROS (ESPECIFICAR): Reunido com equipe da PRAF em Paranavai. |

Nos campos DADOS DA VIAGEM devem ser colocadas as informacgdes da viagem. Primeiramente o
servidor que for solicitar as passagens de Ida e Volta para executar alguma atividade da universidade,
deve fazer contato com a Central de Viagens da Reitoria ou do Campus, para verificar quais empresas
e horarios estao disponiveis.

DADOS DA VIAGEM {SUJEITO A ALTERACAO POR INTERESSE DA UNIVERSIDADE)

TRECHO DE IDA || XXX — XXX

| | DA | | VOLTA

| TRECHO DE VOLTA || XXX — XXX

CIA AEREA ou EMPRESA ONIBUS || ||

NUMERO DO VOOICARRO

DATA E HORA DE PARTIDA

| DATAEHORA DE CHEGADA || I |

EXEMPLO

| DADOS DA VIAGEM (SUJEITO A ALTERAGAD POR INTERESSE DA UNIVERSIDADE) |
| TRECHO DE IDA I 12/01/2025 |
| TRECHO DE VOLTA | 1710112025 |
| I DA | voLTA |
| CIA AEREA ou EMPRESA ONIBUS || CRACIOSA || CRACIOSA |
| NUMERO DO VOOICARRO || || |
| DATA E HORA DE PARTIDA || Paranagué (11h50) || Curitiba (18h30) |
| DATA E HORA DE CHEGADA || Curitiba (13h20) || Paranagua (20h10) |

Préximo passo é abrir um e-Protocolo enviando para seu chefe imediato para que ele possa dar
continuidade do processo com as seguintes assinaturas:

a. Do requerente;
b. Da chefia imediata;
c. Do ordenador de despesas.



MODELO DE DESPACHO PARA SOLICITAGAO DE DIARIAS E PASSAGENS

De: Fulano de Tal
Cargo/fungéo

Para: Sicrano de Tal
Pro-Reitor de Administragéo e Finangas — PRAF

Encaminho solicitagao de diarias para participagao em
(Finalidade/Justificativa), conforme formulario de solicitagdo de diaria as fls. xx.

Os valores para atender esta solicitagao deverao sair dos recursos orgamentarios/financeiros, sob o
cédigo ____ (igualao quadro de codigos) da Unidade (especificar).

Atenciosamente,

Nome do requerente de diarias
Cargo/Funcgéo



