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RESOLUCAO PREDUC N.° 04/2023, DE 2023

Considerando a necessidade de
estabelecer o0s critérios e
procedimentos para viagens
nacionais e internacionais a
interesse do PREDUC.

O Conselho Administrativo do Servi¢o Social Autdbhomo Paranaeducacdo — PREDUC,
no Estado do Parana, no exercicio de suas atribuicdes regulamentares e regimentais,
considerando o intuito de atender ao principio da economicidade desde que nao represente
fracionamento de outras despesas;

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucdo Normativa n.° 01, que estabelece os critérios e
procedimentos para viagens nacionais e internacionais de interesse do Parana Educacao —

PREDUC.
Art. 2° Estabelece os valores das diarias nacionais e internacionais nas viagens a servico
pelo PREDUC e dé& outras providéncias.

TABELA DE VALORES LIMITES PARA DIARIAS EM VIAGENS EM TERRITORIO NACIONAL

Composi¢do da Diéria Valor da Diaria em R$
DISTRITO CAPITAIS DE DEMAIS
FEDERAL ESTADO MUNICIPIOS
Alimentacdo 30% 134,85 106,95 83,60
Pousada 70% 314,65 249,55 195,30
Total 100% 449,50 356,50 279,00

TABELA DE VALORES LIMITES PARA DIARIAS EM VIAGENS EM TERRITORIO INTERNACIONAL

Categoria Composicdo da Diéria Valor da Diaria em U$
América | América | Oriente | Europa/ Asia/
Latinae | doNorte | Médioe | Turquia | Oceania
Caribe Africa
Superintendente Alimentacido | 30% 85,01 110,48 111,00 114,92 131,45
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Assessor(a) Especial | Pousada 70% 198,35 257,79 259,00 268,13 306,70
Total da Diaria 100% | 283,36 368,27 370,00 383,05 438,15
Procurador(a) Alimentacédo 30% 76,39 101,76 104,64 106,83 122,45
Diretor(a) Pousada 70% 178,24 237,43 244,18 249,28 285,74
Total da Diaria 100% | 254,63 339,19 348,82 356,11 408,19
Técnicos e Demais Alimentacéo 30% 59,54 85,04 78,49 90,32 108,61
Funcionérios Pousada 70% 138,94 198,43 183,13 210,73 253,40
Total da Diaria 100% | 198,48 283,47 261,62 301,05 362,01

§1° O PREDUC seguira os valores praticados pela Secretaria de
Estado da Educacéo.

§2° O PREDUC fornecera passagens aéreas, ou por outros meios de
transporte em que haja diferenciacdo de acomodacdes, em classe
economica.

§3° AO SUPERINTENDENTE sera acrescido em 100% (cem por cento),
ao (a) PROCURADOR (A) e ao (a) DIRETOR (A) sera acrescido em
50% (cinquenta por cento) sob o valor total da diaria.

Art. 3° Esta resolucdo entra em vigor na data de sua aprovagao.

Curitiba, 15 de junho de 2023.

(Assinado eletronicamente)
Marcelo Pimentel Bueno
Presidente do Conselho de Administragdo do PREDUC

De Acordo,

(Assinado eletronicamente)
Carlos Roberto Tamura
Superintendente
Decreto n.° 657/2023
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INSTRUCAO NORMATIVA DE N.° 01/2023 — PREDUC

Estabelecer os critérios e procedimentos de viagens,
ressarcimentos de despesas, diarias com viagens
nacionais e internacionais, realizadas no interesse do
Parana Educacao — PREDUC, e d& outras providéncias.

1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer os critérios e procedimentos de ressarcimentos de despesas e diarias de
viagens nacionais e internacionais realizadas no interesse do Parana Educacéo — PREDUC.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

2.1. Aplica-se a todos os empregados (efetivos, cargos de assessoramento especial (CAE)
e prazo determinado), membros da Diretoria Executiva, servidores/empregados publicos
cedidos ao PREDUC, membros do Conselho Deliberativo do PREDUC e convidados.

2.2. Nao haveréa ressarcimento de despesas de empregado que se deslocar dentro da
mesma regido metropolitana, aglomeracdo urbana ou microrregido constituida por
municipios limitrofes, salvo se houver pernoite fora da sede ou o prazo de permanéncia for
igual ou superior a 06 (seis) horas.

3. DEFINICOES

3.1. Para os fins do que disp@e esta Instrucdo Normativa, é considerado em viagem a servico
0 viajante que, representando o PREDUC, participa de eventos, tais como: visitas técnicas,
feiras, congressos, seminarios e conferéncias, dentre outros.

a) Solicitagcdo de viagem (SV): formulario que devera ser preenchido pela area
solicitante conforme Anexo Il, para organizar as viagens a servico e seus valores;

b) Viajante: membros da Diretoria Executiva, empregados do PREDUC,;

c) Solicitante: pessoa responsavel pelo cadastramento da SV;

d) Convidado: qualquer pessoa que receba convite do PREDUC para prestar
colaboracéo de carater técnico-profissional para proferir conferéncias ou palestras,
participar de congressos, seminarios, simposios e congéneres, organizados pelo
PREDUC, em coparticipagcdo, ou que trate de matéria de seu interesse, sem
remuneracao, ou por forca de obrigacdo contraida pelo PREDUC em instrumentos
juridicos especificos de custear as suas despesas de deslocamento, estadia e
alimentacgao;

e) Adiantamento de diaria: montante pago pelo PREDUC ao viajante, por dia de
afastamento, destinado a custear as despesas pessoais, inclusive hospedagem e
alimentacéo, conforme valores aprovados em Resolucéo;

f) Reembolso de diaria: Valores pagos ap0s a viagem executadas;

g) Prestacdo de contas: demonstracdo formal pelo viajante da realizacdo da viagem,por
meio dos documentos e informagdes estabelecidos nesta IN.
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4. PROCEDIMENTOS DA SOLICITACAO DE VIAGEM

4.1. Na solicitacdo de viagem, feita em formulério préprio conforme Anexo Il, devem ser
registradas as seguintes informacgoes:

a) Especificacdo dos motivos da viagem com agenda detalhada. No caso de convidado,
o solicitante ficara responsavel pela solicitagdo, acompanhamento das emissdes dos
servicos e da prestacéo de contas;

b) Previsédo do periodo de afastamento com os dias de saida e chegada, considerando
o deslocamento;

c) Sugestdo de horarios de embarque e desembarque, percurso e meio de transporte a
ser utilizado;

d) As solicitagcdes que necessitam de adiantamento dever&o ocorrer com antecedéncia
minima de 05 dias Uteis da saida da viagem, para as devidas autorizacfes e
programacao do pagamento;

e) As horas acumuladas em viagem fora de agenda de compromisso n&do serao
computadas em banco de horas, assim como o0 viajante ndo fara jus a
complementacao de diarias em decorréncia da alteracao efetivada;

f) Viagens executadas sem a necessidades de adiantamento, serdo pagas por
reembolso em até 03 dias Uteis ap0s apresentagcdo da prestacao de contas e aprovado
pelo gestor.

4.2. As viagens a servico de terceirizados serdo custeadas pelo PREDUC em consonancia
com o contrato de prestacao de servicos, desde que devidamente ratificadas e autorizadas
pela Diretoria Executiva.

5. DO ORCAMENTO

5.1. As viagens s6 seguirdo para autorizacéo se houver disponibilidade orcamentéria suficiente
para a realizacdo das despesas.

6. DA AUTORIZACAO

6.1. As solicitagOes de viagens serdo autorizadas mediante autorizacao do Superintendente
ou de um dos Diretores, a depender da area do PREDUC a que o viajante estiver vinculado.
6.2. As solicitagbes de viagens, nacionais ou internacionais, de convidados do PREDUC
serdo autorizadas pelo Superintendente e Diretor Administrativo e Financeiro.

7. DAS PASSAGENS E BAGAGENS

7.1. Nas viagens realizadas por via aérea ou por outros meios de transportes em que haja
diferenciacdo de acomodacdes, o PREDUC fornecera passagens nas categorias em classe
econdmica.

7.2. Ressalvadas as situacOes de justificavel interesse dos servi¢os, as passagens serao
emitidas levando em conta o tempo de duracdo, horarios e empresas que oferecam as
condi¢cBes mais vantajosas para o PREDUC.

7.3. Caberad pagamento ou reembolso pelo PREDUC ao viajante de valores a titulo de
excessos de bagagem quando tal se der exclusivamente pela necessidade de transporte de
material institucional, com a devida aprovacdo do gestor imediato.

7.4. Caso o viajante opte por embarcar antes ou retornar depois da data do compromisso

CNPJ: 02.392.034/0001-02
Av. Visconde de Guarapuava, 5500, Batel, Curitiba/PR, CEP 80240-010

o 0 10,2500 o 76 o5 . PAFOUCIOAS Karin Ayt Tanne (KX 318 239.X4) 7615073 1315 1 o PAFHCIYTEC Corlos Rober
DY ) : 0 o

Tamura (XXX.831.689-XX) em 28/06/2023 08:50. Assinatura Simples realizada por: Viviane Vaz Vieira Kanayama (XXX.391.399-XX) em 26/06/2023 13:55. Inserido ao
documento 573.609 por: Alex Almeida Assis em: 26/06/2023 13:22. Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n® 7304/2021. A autenticidade deste
documento pode ser validada no endereco: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: c995b1e7a070f85575ad2e9bc0claefc.




2 SERVICO SOCIAL AUTONOMO @

\&

, PARANAEDUCACAO PARANA
PARANA GOVERNO
EDUCACAO DO ESTADO

agendado por motivo particular, devera preencher o Termo de Responsabilidade,
observadas, ainda, as seguintes condigoes:
a) As referidas passagens somente serdo emitidas na auséncia de qualquer 6nus para
o PREDUC, ou seja, desde que os valores da op¢cao de voos do viajante sejam
menores/iguais aos valores para voos nos horarios da agenda de trabalho informada
na SV;
b) E facultado, também, ao viajante, realizar tal alteracdo apds a emissio das passagens
pelo PREDUC, devendo, nessa hipotese, informar a ocorréncia no formulério de
prestacdo de contas de viagem.

8. DAS DIARIAS E RESSARCIMENTOS
8.1. O valor total das diarias sera analisado pela Diretoria responsavel do demandante, ap0s
o recebimento da SV, em conformidade com valores definidos em resolucéao.
8.2. As diarias serdo creditadas diretamente na conta corrente de titularidade do viajante en
até um dia 0til antes da data prevista para o0 embarque, no caso de viagens nacionais, e até
trés dias Uteis de antecedéncia para viagens internacionais.
8.3. As diarias serdo concedidas por dia de afastamento do local de trabalho, em forma de
valor equivalente a 70% (setenta por cento) a titulo de hospedagem e 30% (trinta por cento)
a titulo de alimentacédo, destinando-se a indenizar o viajante das despesas decorrentes, ndo
estando sujeitas a apresentacdo de comprovantes de despesas.
8.4. As solicitagdes realizadas fora do prazo do item 4.1., “d”, apds autorizagdo serao
processadas a titulo de ressarcimento para as despesas com alimentacdo e hospedagem,
com base nos valores estabelecidos no anexo | desta Instrucdo Normativa, observando os
seguintes percentuais:

a) 30% (trinta por cento) do valor limite diario para as despesas com alimentacéo,
guando o deslocamento da respectiva sede for superior a 06 (seis) horas e inferior a
08 (oito) horas consecutivas;

b) 50% (cinquenta por cento) do valor limite diario para as despesas com alimentacéo,
guando o deslocamento da respectiva sede for superior a 08 (oito) horas e inferior a
12 (doze) horas consecutivas, sem pernoite;

c) 100% (cem por cento) do valor limite diario, para as despesas com hospedagem e
alimentagéo, quando o deslocamento da respectiva sede for superior a 12 (doze)
horas consecutivas.

8.5. As solicitacbes de alteracfes poderdo acarretar o recebimento das diarias fora do prazo
estipulado no item anterior.

8.6. No caso de complementacao, o viajante devera encaminhar para respectiva Diretoria,
por meio de e-protocolo, a devida solicitacado para aprovacao e providéncias cabiveis.

9. DO DESLOCAMENTO

9.1. N&o seréo reembolsadas as despesas realizadas com a utilizag&o de veiculo préprio em
viagens a servico.

9.2. Os deslocamentos interestaduais e intermunicipais levardo em conta o tempo de
duracao, horéarios e modalidade de transporte que oferecam as condicfes mais vantajosas
para o PREDUC, conforme comparativo a ser apresentado pelo requisitante.

9.3. Nas hipoteses em que o local da agenda se situar fora do municipio do aeroporto de
desembarque/embarque, a despesa com o meio de transporte utilizado, caso nao tenha sido
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disponibilizado pelo PREDUC, sera ressarcida ap0s a aprovacao da prestacdo de contas,
mediante apresentacdo de documentos fiscais comprobatérios com detalhamento do valor,
percurso, data e horario.

10. DAS DESPESAS COM HOSPEDAGEM

10.1. A reserva e o pagamento de hospedagens seréo providenciados pelo viajante e serdo
de sua total responsabilidade, devendo ser custeados, incluindo todas as respectivas taxas,
com o valor recebido a titulo de diarias.

10.2. Para as viagens internacionais, a reserva, a confirmagdo e o pagamento da
hospedagem seréo realizados pelo setor responsavel no PREDUC.

11. DAS ALTERACOES E CANCELAMENTO POR NECESSIDADE DO PREDUC

11.1. O viajante ou o solicitante € responsavel por informar e documentar toda e qualquer
alteracdo ou cancelamento da viagem, decorrente de demanda de servico do PREDUC,
preenchendo os dados necessarios no e-protocolo com a(s) devida(s) justificativa(s).

11.2. No caso de cancelamento de viagem ja autorizada, o solicitante deverd informar o
motivo do cancelamento e prestar contas no e-protocolo como viagem cancelada, o qual sera
submetida a andlise da Diretoria responsavel do demandante, sob pena de ressarcimento
dos gastos despendidos pelo PREDUC, pelo cancelamento.

11.3. No caso de alteracao de viagem ja autorizada, o solicitante devera cadastrar nova SV
no e-protocolo.

12. DA PRESTACAO DE CONTAS

12.1. Concluida a viagem, cabera ao viajante a realizacdo da prestacao de contas da viagem
em até 02 (dois) dias Uteis, contados a partir do dia seguinte do retorno.

12.2. A prestacao de contas se dara no e-protocolo e sera composta, obrigatoriamente, pelos
seguintes documentos:

a) Comprovantes dos cartdes de embarque ou diarios de bordo (aéreo ou terrestre);

b) Cupom fiscal das despesas, no caso de ressarcimentos, o qual devera constar 0s
dados do PERDUC (razé&o social Servico Social Autbnomo Paranaeducacao e CNPJ:
02.392.034/0001-02);

c) Comprovante de depdsito nominal referente a devolucao de valores;

d) Relatério com informacdes técnicas sobre o objeto/evento da viagem;

e) Quando for o caso de capacita¢des, cursos e workshops, enviar certificados.

12.3. N&o seréo ressarcidos os valores gastos com bebidas alcodlicas, guloseimas e itens
supérfluos.

12.4. No caso de reembolso ou de devolucéo de valores em favor do PREDUC, o viajante
efetuara a prestacdo de contas no e-protocolo para conferéncia pelo setor financeiro,
inserindo o valor, a justificativa e os documentos originais digitalizados, ndo sendo admissivel
documentos ilegiveis, rasurados, alterados ou com a data ndo compativel com a agenda de
trabalho.

12.5. Nos casos de reembolso aprovados pelo gestor, devera realizar os tramites
administrativos e financeiros em até 05 (cinco) dias Uteis.

12.6. Caso haja prestacdes de contas pendentes, o viajante ficara impedido de ter solicitacao
de viagens autorizada até a regularizacdo das pendéncias e arquivamento pelo setor.
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13. DISPOSICOES FINAIS

13.1. Eventuais duvidas, omissdes e excecdes serdo deliberadas pela Diretoria Executiva, e
da Procuradoria Juridica do PREDUC.

14. ANEXOS

Anexo | — Tabela de Valores.
Anexo Il — Modelo de Requisicdo de Viagem.

15. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de Aprovacéo da respectiva
Resolucéo n.° 04/2023.

(Assinado eletronicamente) (Assinado eletronicamente)
Carlos Roberto Tamura Paulo Roberto Falcao
Superintendente Diretor Administrativo e Financeiro
Decreto n.° 657/2023 Decreto n.° 657/2023
(Assinado eletronicamente) (Assinado eletronicamente)
Karina Ayumi Tanno Viviane Vaz Vieira Kanayama
Diretora Técnica Procuradora Juridica
Decreto n.° 970/2023 Decreto n.° 970/2023
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ANEXO |

TABELA DE VALORES E LIMITES PARA DIARIAS EM VIAGENS EM TERRITORIO

NACIONAL
Composicéo da Diaria Valor da Diaria em R$
DISTRITO CAPITAIS DE DEMAIS
FEDERAL ESTADO MUNICIPIOS
Alimentacgdo 30% 134,85 106,95 83,60
Pousada 70% 314,65 249,55 195,30
Total 100% 449,50 356,50 279,00

TABELA DE VALORES E LIMITES PARA DIARIAS EM VIAGENS EM TERRITORIO
INTERNACIONAL

Categoria Composicdo da Diaria Valor da Diaria em U$
América | Ameérica | Oriente | Europa/ Asia/
Latinae | do Norte | Médioe | Turquia Oceania
Caribe Africa
Superintendente Alimentacdo | 30% 85,01 110,48 111,00 114,92 131,45
Assessor(a) Pousada 70% 198,35 257,79 259,00 268,13 306,70
Especial
Total da Diaria 100% | 283,36 268,27 370,00 383,05 438,15
Procurador(a) Alimentacdo | 30% 76,39 101,76 104,64 106,83 122,45
Diretor(a) Pousada 70% 178,24 237,43 244,18 249,28 285,74
Total da Diaria 100% | 254,63 339,19 348,82 356,11 408,19
Técnicos e Demais | Alimentacdo | 30% 59,54 85,04 78,49 90,32 108,61
Funcionarios
Pousada 70% 138,94 198,43 183,13 210,73 253,40
Total da Diaria 100% | 198,48 283,47 261,62 301,05 362,01

CNPJ: 02.392.034/0001-02
Av. Visconde de Guarapuava, 5500, Batel, Curitiba/PR, CEP 80240-010

o 0008 B s ARy e
B DU ) 5 n (]

Tamura (XXX.831.689-XX) em 28/06/2023 08:50. Assinatura Simples realizada por: Viviane Vaz Vieira Kanayama (XXX.391.399-XX) em 26/06/2023 13:55. Inserido ao
documento 573.609 por: Alex Almeida Assis em: 26/06/2023 13:22. Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n® 7304/2021. A autenticidade deste
documento pode ser validada no endereco: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: c995b1e7a070f85575ad2e9bc0claefc.




//)) SERVIGO SOCIAL AUTONOMO @
~ PARANAEDUCAGAO PARANA
PARANA GOVERNO
EDUCACAO DO ESTADO
ANEXO I

SOLICITACAO DE VIAGEM

IDENTIFICACAO DO SOLICITANTE

Nome: XXXX
Data da Solicitagdo: XXXX NRE: XXX

DADOS DA VIAGEM

Data de Saida: XXXXX  Hora (saida): 00h00
Data de retorno: XXX Hora (chegada): 00h00
Deslocamento (especificar): () VEICULO () ONIBUS () AVIAO () Outros (Especificar)

OPCAO DE PAGAMENTO:

() Adiantamento () Ressarcimento

Dados Bancérios: Banco XXXXXX - Agéncia XXXXX - Conta XXXXXX-X

Informar se é conta corrente, salario ou poupanca.
(N&o autorizado depdsito em conta de terceiros)

ITINERARIO

DATA MUNICIPIO ESTABELECIMENTO OBJETVO DA VISITA

CNPJ: 02.392.034/0001-02
Av. Visconde de Guarapuava, 5500, Batel, Curitiba/PR, CEP 80240-010

alcao ~810. 6706720 . ocat: DUC/DAF"Ka 3 0 318" ) n n n 0
Tamura (XXX.831.689-XX) em 28/06/2023 08:50. Assinatura Simples realizada por: Viviane Vaz Vieira Kanayama (XXX.391.399-XX) em 26/06/2023 13:55. Inserido ao

documento 573.609 por: Alex Almeida Assis em: 26/06/2023 13:22. Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n® 7304/2021. A autenticidade deste
documento pode ser validada no endereco: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: c995b1e7a070f85575ad2e9bc0claefc.
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DETALHAMENTO DE ATIVIDADE:
EXEMPLO:
Vistoria técnica realizada nas Unidades Escolares XXxXXxXXXXXXxxXxx e acompanhamento da

execucao dos Contratos de obras e servigos de engenharia em andamento XXXXXXXXXXXXXXXX.
Vistoria técnica realizada XXXXXXXXXXXXXXX, para verificagdo dos servicos executados de

recuperacao na quadra poliesportiva.

Obs:
. Preenchatodos os campos;
. Envie o formulério preenchido, em formato PDF via e-protocolo.

Fluxo de Aprovacado quando viagem de Engenheiros (as) / Arquitetos (as):

Requisitante envia para o Chefe imediato (no NRE - Chefia, no Fundepar — Diretoria);
Chefe do NRE envia para ciéncia do FUNDEPAR;
FUNDEPAR enviar para PREDUC/DITEC.

CNPJ: 02.392.034/0001-02
Av. Visconde de Guarapuava, 5500, Batel, Curitiba/PR, CEP 80240-010

o 0008 B s ARy e
B DU ) 5 n (]
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documento pode ser validada no endereco: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: c995b1e7a070f85575ad2e9bc0claefc.




