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INSTRUCAO DE SERVIGCO PROAF N° 002/2024

Concessdao de diarias, passagens e
despesas com locomogdo por meio de
taxi/aplicativos eletrénicos de transporte
urbano.

Considerando a Lei Complementar n° 104/04, de 07/07/2004, e a
Resolugdo SEAP n° 3.421/2023, que institui as normas para o deslocamento dos
servidores civis e militares da Administragéo Direta e Autarquica do Poder executivo
e, ainda, aqueles contratados em carater temporario no Estado do Paran3;

Considerando o Ato Executivo n°® 44/2013 que instituiu o sistema de
gerenciamento de diarias e passagens no ambito da Universidade Estadual de
Londrina e que atribuiu a Pré-Reitoria de Administragcdo e Finangas sua
regulamentacao;

Considerando a necessidade de padronizar a concesséo de diarias e
despesas de locomocédo e sua prestacdo de contas a servidores, e de passagens
aéreas ou terrestres a convidados da instituicao;

O Pré-Reitor de Administracdo e Finangas, no uso de suas
atribuices legais,

INSTRUI:

Art. 1° Aos servidores efetivos e aqueles contratados em carater temporario, que no
desempenho de suas atribui¢cdes, se deslocarem de sua sede para outro ponto do
territério nacional, serdo concedidas diarias a titulo de indenizacado de despesas de
alimentacdo e pousada, conforme Anexo | desta Instrucdo, e recursos para
passagens terrestres e despesas por meio de taxi/Aplicativos Eletrénicos de

Transporte Urbano.

Art. 2° Para acesso e utilizacdo do Sistema de Diarias e Passagens, as unidades
deverao encaminhar a Pré-Reitoria de Administracdo e Finangas: chapa funcional,
nome completo do servidor, indicagdo do 6rgéo e centro de custo com descrigdo do
perfil que sera desempenhado pelo usuario (solicitante, autorizador ou responsavel
pelo registro de empenho).

§ 1° O servidor ndo pode possuir perfil simultaneamente de solicitante e autorizador.

§ 2° As solicitagbes e prestagdes de contas de diarias, despesas de locomogéo
com taxi/Aplicativos Eletrénicos de Transporte Urbano e passagens provenientes de
recursos de convénios deverao ser autorizadas pela Pré-Reitoria responsavel pelo
seu gerenciamento.

Art. 3° A concessdo de diaria dar-se-a por meio de antecipacdo ao servidor,
calculado com base nos dias de afastamento, sendo que a solicitagdo podera ser
cadastrada e protocolizada, no maximo, 15 (quinze) dias de antecedéncia a contar

da data do inicio da viagem.
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Paragrafo unico. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede, nao
se aplicando, conforme previsto na Lei Complementar do Estado do Parana n° 104,

de 07/07/2004, as seguintes situagoes:
I. ao servidor que estiver servindo fora do pais;
Il. ao servidor removido, durante o periodo de transito;

lll. quando o deslocamento do servidor constitui exigéncia permanente do cargo ou
funcao;

IV. ao servidor que se deslocar dentro da mesma regido metropolitana,
aglomeragao urbana ou microrregido, constituida por municipios limitrofes e
regularmente instituida, salvo se houver pernoite fora da sede ou o prazo de
permanéncia for igual ou superior a 6 horas.

Art. 4° As diarias serao liberadas no elemento de despesa 3390.1401, observados
os respectivos limites e saldos orgamentarios na seguinte forma:

a) 50% (cinqlienta por cento) do valor limite diario, para as despesas com
alimentacgéo, quando o deslocamento for superior a 06 (seis) horas e inferior a 08
(oito) horas consecutivas;

b) 100% (cem por cento) do valor limite diario, para as despesas com alimentagéo,
quando o deslocamento for superior a 08 (oito) horas, desde que nao haja pernoite e
que a estrutura organizacional do Estado néo fornega alimentagao gratuita;

c) 100% (cem por cento) do valor limite diario, para as despesas com pousada,
quando o deslocamento da respectiva sede exigir pernoite em alojamento nao
gratuito, sem despesas com alimentacéo;

d) 100% (cem por cento) do valor limite diario, para as despesas com pousada e
alimentacao, quando o deslocamento for superior a 12 (doze) horas, desde que haja
pernoite e alimentagao nao gratuito.

§ 1° Cabe as chefias imediatas, a fiscalizacdo da correta aplicagdo do presente
artigo, sendo que o descumprimento de quaisquer dispositivos ensejara a apuracao
da responsabilidade com base na legislagcao em vigor;

§ 2° A responsabilidade de que trata o paragrafo anterior é solidaria, em qualquer
hipétese, entre todos os envolvidos no procedimento.

Art. 5° A solicitacdo e a autorizagdo serao realizadas no sistema de diarias e
passagens, e, posteriormente, devera ser impressa uma via a ser assinada pelo
titular da unidade. Considerando que os processos sao criados de forma digital via
eProtocolo (https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb), outra opgdo sera gerar um
arquivo pdf, que, apés ser inserido no processo, podera ser assinado digitalmente.

Paragrafo unico. Nao sera permitida a realizagdo de novo deslocamento quando
existir processo de diarias com prazo de prestacao de contas vencido.

Art. 6° Para uma mesma viagem, devera haver um unico processo de autorizagdo
de concessao de diarias e transporte por meio de taxi/,Aplicativos Eletrénicos de
Transporte Urbano, ainda que os recursos sejam oriundos de 6rgaos distintos.
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Paragrafo unico. O disposto no “caput” ndo se aplica as viagens realizadas com
recursos de convénios de fontes distintas.

Art. 7° Ocorrendo o prolongamento do periodo de afastamento, o servidor fara jus a
revisdo do valor recebido, podendo emitir solicitacdo de recursos de diarias,
passagens e/ou despesas com locomogao complementar.

Paragrafo anico. A solicitacdo complementar devera fazer parte integrante do
processo de origem da viagem, na respectiva fonte de recursos, devendo ser
autuados e numerados seqliencialmente pelo responsavel por anexa-los no
processo.

Art. 8° O beneficiario devera preencher o relatério técnico, com as razdes e
resultados da viagem realizada, diretamente no SICOR ou pela internet no endereco
eletrénico da Universidade;

§ 1° A prestacao de contas devera ser autorizada pelo titular da unidade no SICOR,
antes de enviar o processo para a PROAF.

§ 2° Apos autorizacdo prevista no paragrafo anterior, € obrigatéria a juntada da
impressao do relatério técnico no processo de concessao de diarias com assinatura
do titular da unidade.

§ 3° Nos casos em que a viagem for cancelada e o servidor beneficiario tenha
recebido o recurso, o mesmo devera preencher e anexar o relatério técnico no
processo para que seja finalizado.

Art. 9° A Prestacéao de Contas do periodo de afastamento, bem como o relatério no
SICOR, devera ser realizada e encaminhada & PROAF, no prazo de até 02 (dois)

dias Uteis de seu retorno.

Art. 10° Os comprovantes que deverao ser anexados ao processo para prestacéao de
contas devem seguir os seguintes critérios:

§ 1° A indenizacdo das despesas com alimentacdo e com aquisicdo de géneros
alimenticios em estabelecimentos comerciais sdo inacumulaveis e ndo estao sujeitas
a apresentacao de comprovantes;

§ 2° A concessao de recurso para aquisicdo de passagem aérea ou rodoviaria,
obriga o beneficiario anexar seu bilhete de passagem no processo de diarias, no
caso de passagem aérea, também podera ser anexado o cartdo de embarque.

§ 3° Quando houver pernoite no local de destino, poderdo ser anexados um dos
seguintes documentos:

a) Certificado de participagao de cursos, seminarios, congressos e outros;

b) Documento fiscal de hospedagem;

c) Passagens aéreas, terrestres, ou comprovante de taxi/Aplicativo eletrénico de
Transporte Urbano;

d) Quando a viagem for realizada com veiculo da UEL, cépia da Solicitagdo de
Transporte assinada pelo servidor e atestada pelo superior imediato;
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e) Solicitagdo de Transporte assinada pelo érgado emitente (Motoristas da
instituicao);
§ 4° O processo de prestagcdo de contas é de inteira responsabilidade do servidor
beneficiado.

§ 5° A comprovacao de despesas devera ser atestada pelo beneficiario.

Art. 11 Aos servidores em transito, podera ser destinada indenizacdo para as
despesas com translado, via taxi/Aplicativos Eletrénicos de Transporte Urbano
quando a viagem for efetuada em meio de transporte aéreo ou rodoviario via énibus,
observadas as seguintes condigcdes:

| - Cota para a partida: correspondente ao deslocamento do servidor de sua
residéncia ou local de trabalho ao local de embarque e do local de desembarque ao
local do evento ou local destinado a sua hospedagem:;

Il - Cota para o retorno: correspondente ao deslocamento do servidor do local do
evento ou local destinado a sua hospedagem ao local de embarque e do local de
desembarque a sua residéncia ou local de trabalho;

Il - Cota diaria: corresponde ao deslocamento do servidor efetuado no trajeto local
de hospedagem para o local do evento e vice-versa.

§ 1° As despesas com locomogdo por meio de taxi/Aplicativos Eletrénicos de
Transporte Urbano serédo liberadas no elemento de despesa 3390.3309.

§ 2° Quando mais de um servidor se deslocar nas mesmas condi¢gdes de viagem e
para o mesmo evento, as cotas serao liberadas, preferencialmente, a um servidor do

grupo.
§ 3° Quando o evento for realizado no mesmo local da hospedagem, o servidor ndo
tera direito a cota diaria.

§ 4° A comprovagdo de despesa com taxi/Aplicativos Eletrénicos de Transporte
Urbano se dara através de recibo emitido pelo taxista, cupom fiscal ou conforme
recibo de corrida de taxi — modelo no Anexo Il desta instrugdo —, com o atesto do
beneficiario e do autorizador do recurso.

§ 5° Quando o valor recebido para despesas com taxi/Aplicativos Eletrénicos de
Transporte Urbano for maior que a soma dos comprovantes pertinentes, devera ser
efetuada a devolugéo do saldo ndo utilizado por meio de depésito bancario, nas
contas descritas no § 1° do Art. 11. Na hipétese inversa, o servidor podera solicitar a
complementacéao, e anexar no processo original.

Art. 12 Caso a viagem nao seja realizada, os valores recebidos deverdo ser
restituidos no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis, sob pena de multa de 1% (um
por cento) ao més sobre o total recebido e corre¢cdo monetaria, conforme indice

oficial.
§ 1° Aplica-se o disposto no caput, caso o servidor retorne a sua sede antes do

previsto, devendo restituir os valores recebidos a maior por meio de deposito
bancario na conta da Universidade, conforme relacao a seguir:
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Banco do Brasil Caixa Econdmica Federal Banco Itau

Agéncia 2755-3 Operacao 6 Agéncia 4113

Conta 204.926-0 Agéncia 3076 Conta 01.143-3
Conta 4-5

§ 2° A restituicdo de recursos de convénios devera ser feita na sua conta
especifica.

§ 3° O servidor devera anexar, no processo, o comprovante de recolhimento dos
valores previamente liberados e nao utilizados.

§ 4° Deverédo ser langadas as informag¢des da devolugdo no SICOR, antes da
autorizacdo da prestacao de contas.

§ 5° Apds autorizacdo no SICOR, o processo devera ser enviado a PROAF para
analise da prestagao de contas.

Art. 13 Na auséncia de prestacédo de contas ou constatada qualquer irregularidade,
o processo ficara em situacdo pendente até a sua regularizagcao,
independentemente de apuragéo do fato que podera resultar na aplicacdo de sancao
administrativa.

Art. 14 Cabe ao dirigente do 6rgao controlar e fiscalizar a apresentacdo de
documentos que comprovem a realizagao da viagem.

Art. 15 A autoridade que atestar falsamente o deslocamento do servidor para efeito
de ressarcimento, sem prejuizo das sancdes cabiveis, respondera solidariamente
com o servidor pela reposi¢éo imediata do recurso pago.

Paragrafo unico. Ao Chefe da Unidade Administrativa na qual o servidor presta
servigos, cabe verificar e ratificar as informagées sobre a sua situagéo funcional, se
o servidor esta em férias, licengca ou impedido de viajar, bem como as referentes ao
seu deslocamento, respondendo solidariamente com o servidor para a reposicao
imediata da importancia solicitada.

Art. 16 Constatada adulteracdo ou acréscimo de valores nos comprovantes das
despesas exigidas, ou no numero de diarias em funcado do deslocamento, o servidor
restituira o valor devido, corrigido monetariamente, sem prejuizo das sangdes legais
cabiveis.

Art. 17 A presente Instrucdo de Servigco entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se a Instrugcao de Servico PROAF n° 003/2023.

Universidade Estadual de Londrina, 15 de abril de 2024.

PROF. AZENIL STAVISKI
Pré-Reitor de Administragédo e Finangas
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ANEXO |

TABELA DE VALORES LIMITES PARA DIARIAS - VIAGENS NACIONAIS

o Valores Limites em R$
Com%ci):::;aao da Percentual Distrito Capital de Demais
Federal Estado Municipios
Alimentacéo 30% 140,44 111,38 87,17
Pousada 70% 327,68 259,88 203,38
DIARIA 100% 468,12 371,26 290,55
Fonte: Resolugdo SEAP n° 3.421/2023. Publicado no DIOE, edigdo 11536
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ANEXO Il

RECIBO REFERENTE A CORRIDA DE TAXI /APLICATIVOS ELETRONICOS

DE TRANSPORTE URBANO

Orgao:

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA

Nome do Servidor:

DADOS DA CORRIDA

Cidade onde ocorre a corrida de taxi:

Estado:

Data:

Itinerario:

Horario:

Nome Completo do Motorista:

R.G. do Motorista:

Identificagdo da Placa do Veiculo: Assinatura do Motorista:

Valor da Corrida: Valor por extenso:

R$

Assinatura do Servidor:

Visto da Autoridade Competente:
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