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PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

INSTRUCAO DE SERVIGO N° 002/2020-PRAF

ORIENTA PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS
DESPESAS PARA OS PROCESSOS SELETIVOS E
CONCURSOS DE DOCENTES.

A Pro-Reitoria de Administragdo e Finangas da Universidade Estadual do Oeste
do Parana — UNIOESTE, no uso de suas atribuigdes e considerando a necessidade de
orientar procedimentos para operacionalizacdo de despesas com bancas examinadoras
nos processos seletivos e concursos de docentes;

INSTRULI:
1. BANCA EXAMINADORA EXTERNA

1.1 Pagamentos de honorarios para a avaliagdo das Etapas de Provas:
Prova Escrita — Prova Didatica — Avaliacdo do Curriculo

e O valor do pagamento de honorarios sera definido por meio da
Planilha Or¢camentaria elaborada pela COGEPS aprovada pelo COU,
para cada concurso;

e Cada Coordenador Local nos campi devera encaminhar,
previamente, solicitacdo 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 composicdo de bancas, e encaminhar a Secretaria
Financeira do campus a que pertence a referida banca;

e O pagamento deste item sera efetuado pela Secretaria Financeira da
Unidade a que pertence a referida banca, por meio de depésito na
conta bancaria do docente membro da banca, depois de
apresentados todos os comprovantes de eventuais despesas com
taxi e passagens;

e A Secretaria Financeira da Unidade deve solicitar o valor
correspondente a Diretoria Contabil e Financeira para transferéncia
dos recursos financeiros e orcamentarios.
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1.2 Deslocamentos:

Para deslocamentos com veiculos da UNIOESTE, como também com
passagens rodovidrias ou aéreas, devera ser observada a Instrucdo de
Servigo n° 001/2020-PRAF, disponivel no site da UNIOESTE.

1.2.1 Deslocamento com veiculo da UNIOESTE:

e 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
Instrucdo de Servicos n © 001/2020-PRAF.

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

1.2.2 Deslocamento com passagem rodoviaria ou aérea:

e Caso o docente membro da banca prefira se deslocar com
onibus ou necessite se deslocar com avido, a passagem
devera ser solicitada pelo Coordenador Local &8 COGEPS e
adquirida pela Secdo de Compras da Unidade a que
pertence a Banca. Nessa solicitacdo devera ser informado o
nome completo do docente, CPF, RG, horario e trajeto,
observada a Instrucdo de Servigo n° 001/2020-PRAF:

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

1.2.3 Deslocamento com taxi e/ou aplicativos:

e As despesas com taxi e/ou aplicativos (Uber, 99, entre outros),
quando da chegada do docente membro de banca, deverdo
ser apresentadas ao Coordenador Local no campus durante
os dias de provas. As despesas com taxi de retorno do
docente também deverado ser enviadas ao Coordenador Local
em até 10 (dez) dias, apos os dias de provas;

e Os documentos fiscais/recibos para comprovagéo da despesa
com taxi deverdo ser assinados pelo usuario do servico e
devem conter nome da UNIOESTE, itinerario, data, placa do
veiculo (nimero e letras), nome e CPF do motorista ou CNPJ
da Cooperativa, sem rasuras (entende-se por rasuras,
também, mais de uma cor de tinta de caneta);

e A comprovacgdo de despesas com aplicativos também devera
ser apresentada com as informacdes de itinerario, horario,
data, nome do motorista e valores fornecidos em e-mail e/ou
aplicativo;

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

e As despesas com taxi, referente 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 solicitagdo da reserva de hotel, para os docentes membros
de bancas externas, devera ser providenciada pelo
Coordenador do Curso afeto ou Diretor do Centro, juntamente
com a Secretaria Financeira e/ou Secéo de Compras de cada
campus, observando os contratos ja existentes com hotéis e
agéncias de viagens;

e Apds areserva, devera ser encaminhado a Ordem de Servigo
a Secretaria Financeira/Contabilidade de sua unidade para
empenho e posterior pagamento, junto com a anuéncia da
COGEPS (e-mail, despacho ou memorando).

1.4 Alimentacéao:

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

e AplOs a reserva, devera ser encaminhada a Ordem de
Servicos a Secretaria Financeira/Contabilidade de sua
unidade para empenho e posterior pagamento,
juntamente com a anuéncia da COGEPS (e-mail, despacho
ou memorando).

2. BANCA EXAMINADORA INTERNA

Em casos de membros de banca vinculadas a UNIOESTE — do préprio

campus ou de outro campus, para a realizagdo de despesas devera ser
observado o disposto a seguir:

2.1 Deslocamento de docente entre Campi:

* O deslocamento do docente da UNIOESTE que participara
como membro de banca em outro campus sera
operacionalizado pelo campus de origem do docente. P
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e N3&o havera ressarcimento de despesas com combustiveis e
diarias para motoristas em caso de locomocdo de membros
de banca internos da UNIOESTE.

e As despesas com combustivel e didrias de motorista serdo
ajustadas entre os campi, sem interveniéncia da REITORIA.

2.2 Hospedagem e alimentacéo:

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
diarias para a alimentagdo, que devera ser solicitada no
campus de origem;

3. PRESTACAO DE CONTAS DOS CAMPI

e O ressarcimento das despesas previstas na planilha orcamentaria
aprovada pelo COU, sera realizado mediante anuéncia da COGEPS.

e As Secretarias Financeiras devem solicitar o ressarcimento
(financeiro e orgamento) juntamente com cépias dos documentos das
despesas e de seus respectivos pagamentos.

e O prazo para prestacdo de Contas é de 30 (trinta) dias apds a banca,
padronizado conforme tabela anexo.

e Caso a unidade nao disponha de recursos financeiros e
orcamentarios, cabera a ela realizar o levantamento das despesas,
com base na planilha orcamentaria aprovada pelo COU, e
encaminhar solicitacéo a Diretoria Contabil e Financeira.

A presente Instrugéo de Servico entra em vigor nesta data e revoga a Instrucéo
de Servico n° 001/2017-PRAF.

Cascavel, 24 de agosto de 2020.

~Geysler Rogis Flor Bertolini

Pré-Reitor de Administracéo e Financas
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PRESTACAO DE CONTAS PROCESSO SELETIVO ....... [ids

CREDOR.....
Data HISTORICO VALOR PAGO Total
PAGAMENTO..............
RS =
Total RS - RS -
CREDOR
Data HISTORICO VALOR PAGO Total
PAGAMENTO...........
1.187,00 RS 1.187,00
Total RS 1.187,00 R$ 1.187,00
CREDOR
Data HISTORICO VALOR PAGO Total
PAGAMENTO........ RS 329,25 RS 329,25
PAGAMENTO...........
RS 329,25 RS 329,25
Total RS 658,50 RS 658,50
L TOTAL DAS DESPESAS COM O PROCESSO RS 1.845,50




