FUNDACAO SAO PAULO

mantenedora da
Pontificia Universidade Catélica de Sao Paulo e

PUC-SP

1046-2006

ATO CONJUNTO DA REITORA DA'PONTIFiCIA UNIVERSIDADE CATpLIC_A DE SAO
PAULO - PUC-SP E DOS SECRETARIOS EXECUTIVOS DA FUNDAGCAO SAO PAULO
N° 04/2013

A Reitora da Pontificia Universidade Catdlica de
Sd0 Paulo - PUC-SP e os Secretarios
Executivos da Fundagdo Sdo Paulo -
FUNDASP, no uso de suas respectivas
atribuigdes,

Considerando a necessidade de padronizar as despesas referentes a auxilio viagem
institucional de docentes e funcionarios administrativos da PUC-SP;

RESOLVEM:

Art. 1° - Todos os pedidos relativos a auxilio viagem institucional de docentes e funcionarios
administrativos da PUC-SP, que gerarem despesas para a Universidade, deverdo respeitar
os procedimentos e condi¢des determinados neste Ato, sem prejuizo das demais normas
estabelecidas pela Reitoria e pela Fundagao Sao Paulo.

Art. 2° - O auxilio sera destinado a participagdo de docentes e funcionarios administrativos,
em eventos de natureza académica, cientifica, tecnolégica e/ou cultural para o desempenho
das atividades de ensino, pesquisa ou extensdo da PUC-SP.

Paragrafo Unico - O auxilio viagem envolve exclusivamente despesas com o transporte
aéreo ou rodoviario, incluindo a cobertura de despesas com quilometragem, no caso da
utilizagdo de veiculo préprio, na ordem de R$ 0,50 por quildmetro rodado, diarias para
traslado, alimentagdo e estadia, tudo dependendo da alocagdo da despesa ao centro de
custo da unidade a que pertenga o docente ou o funcionario administrativo e de autorizagéo
prévia nos termos desta norma.

Art. 3° - A andlise sobre os pedidos de auxilio viagem de docentes e funcionarios
administrativos da PUC-SP sera realizada pela Pr6-Reitoria competente e sera pautada pela
avaliagdo de mérito e conveniéncia institucional, ficando a concess&o do auxilio sujeita a
disponibilidade de recursos orgamentarios para os pagamentos, a qual sera avaliada pelo
CONSAD.

Paragrafo Unico - A Pro-Reitoria competente, para os fins deste Ato, € aquela que tenha
prerrogativa para avaliar a questdo de acordo com a natureza do evento, nos termos do
Estatuto da PUC-SP.

Art. 4° - A solicitagdo de auxilio viagem sera realizada junto & Pr6-Reitoria competente, nos
termos do artigo anterior, mediante preenchimento de formulario préprio, conforme modelo
anexo, contendo o seguinte:

| — as razbes que justifiquem a importancia/necessidade da participagdo do docente
ou do funcionario administrativo no evento, os resultados esperados e copia do
convite ou convocagéao do evento que o interessado pretenda participar; e
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Il - as manifestagdes do chefe imediato do interessado e do Diretor da Faculdade, no
caso de docentes e da chefia imediata, em se ftratando de funcionarios
administrativos.

Paragrafo Unico - E vedada a solicitagéo, concomitante ou sequencial, de auxilio viagem a
mais de uma Pro-Reitoria.

Art. 5° - O prazo minimo de submisséo das solicitagdes de auxilio viagem é de 45 dias antes
do inicio do evento.

Paragrafo unico - Serdo indeferidas as solicitagdes de auxilio viagem instruidas de forma
incompleta ou fora do prazo minimo de submissao.

Art. 6° - Recebida a solicitagdo de auxilio viagem, a Pr6-Reitoria competente tem prazo de
dez dias para se manifestar e encaminhar a solicitagdo, com a respectiva cotagéo, ao
Conselho de Administragdo — CONSAD, para analise do pedido e de seus custos, estando o
deferimento do auxilio condicionado a disponibilidade de recursos previstos no orgamento
da Instituigdo.

Art. 7° - A cotagdo e compra de passagens aéreas serdo realizadas exclusivamente pelo
setor competente, respeitados os seguintes pardmetros:

I - Compatibilidade entre as datas, horarios e compromissos a serem atendidos com
a viagem e a emisséo do(s) bilhete(s).

Il - Preferéncia pelas opgdes e categorias menos dispendiosas na selegdo de voos e
companhias aéreas.

Art. 8° - Feita a verificagdo de disponibilidade, cotago, aprovagdo do CONSAD e a escolha
dos voos, o setor responsavel tomara as providéncias cabiveis quanto a confirmagao da
compra e informara ao docente ou funcionario administrativo interessado, ficando o mesmo
ciente de que os custos de eventual remarcagéo ou desisténcia deveréo ser suportados por
ele.

Art. 9° - Ficam vedados os pagamentos ou reembolsos de despesas ou gastos com viagens
institucionais de docentes ou funcionarios administrativos da PUC-SP sem a alocagao da
despesa ao centro de custo da unidade a que pertenga o interessado e de autorizagao
prévia, nos exatos termos desta norma.

Art. 10 - Desde que o deslocamento tenha sido autorizado, o docente ou funcionario
administrativo tera direito ao reembolso das dirias para cada dia do periodo autorizado no
valor maximo de R$ 350,00 (trezentos e cinquenta reais).

Paragrafo Unico - Qualquer diferenca que supere o valor previsto no caput, o respectivo
gasto devera ser suportado pelo docente/funcionario interessado.

Art. 11 - Encerrada a viagem o docente/funcionario devera preencher o formuléario de
prestagdo de contas, conforme modelo anexo, no prazo de 10 dias, encaminhando-o a
mesma a Pro-Reitoria que avaliou a solicitagéo.
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Paragrafo Primeiro — Devera ser juntado ao formulario descrito no caput, o relatério
circunstanciado sobre o evento, com a justificativa da importdncia e eventual
desdobramento do mesmo para a PUC-SP, além da documentagdo que ateste a realizagao
da viagem e os gastos incorridos, com os respectivos recibos e notas fiscais, para fins de
reembolso no limite fixado no Art. 10.

Paragrafo Segundo - Ndo serd concedido outro auxilio aos docentes efou funcionarios
administrativos que tenham prestacdo de contas pendente.

Art. 12 - Os reajustes dos valores contidos neste Ato dar-se-do 12 (doze) meses apds sua
entrada em vigor € no mesmo periodo nos anos subsequentes, de acordo com a variagéo
do IGP-M (FGV).

Art. 13 - Os casos omissos serdo encaminhados ao CONSAD para apreciagéo e deciséo.

Art. 14 — Este Ato entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Séo Paulo, 10 de outubro de 2013.

- Reitora

/

_Profa. Dra. Ahna Maria Marqug's Cirtra

José Rodt/:;ao/Paerazzolo

Secretario Executivo da Fundagio Sao Paulo
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SOLICITAGAO
Auxilio Viagem Institucional de Docente/Funcionario da PUC-SP

Data / /

Nome do Professor/Funcionario:
Unidade/Departamento:
Curso(Grad./Pés):

Evento:

Justificativa:

l

Solicita:

Emisséo de passagem [ ] aérea [ ] rodoviaria
origem/aeroporto
destino/aeroporto
Trecho de Ida/data:
Trecho de Volta/data:

Reembolso de Quilometragem [ ]sim [ ] ndo

Quantidade de Diarias

Manifestacdo da Unidade (Chefia Imediata):

[

Manifestag&o do Diretor da Faculdade (no caso de docente):

Manifestagdo da Pro-Reitoria competente:

L

Decisao do Consad: /
O solicitante declara conhecer os termos e condigdes para a concessdo deste auxilio,

conforme disposigdes do Ato Conjunto N° 04/2013 .
¢
Comprovantes anexados.
'y
Assinatura.do interessado W
Publicado

4, 1o 12
Fundacdo S&o Fa

opte Alegre, 984 Séo Paulo/SP - Fone (11) 3670 8000 - http://www.pucsp.br/
alho, 182 - Séio Paulo/SP - Fone: (11) 3670-3315 - fundacaosaopaulo@pucsp.br




FUNDACAO SA0 PAULO

mantenedora da
Pontificia Universidade Catolica de Sio Paulo

19462006

PRESTAGAO DE CONTAS
Auxilio Viagem Institucional de Docente/Funcionario da PUC-SP

Data ! /

Professor/Funcionario:
Unidade/Departamento:
Curso(Grad./Pés):

Relatério Circunstanciado do Evento:

Justificativa da importancia e eventual desdobramento do evento para a Instituigao:

Demais informagdes consideradas relevantes:

Anexar os Comprovantes (de participagédo no evento e das despesas incorridas - recibos e
notas fiscais), para fins de reembolso.

Prestagdo de contas aprovada ( )sim () ndo

Justificativa :

Assinatura do interessado e ciéncia da Chefia
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