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1 – BENEFICIÁRIO: (   ) Servidor  (  ) Colaborador Eventual   (  X  ) Convidado    (   ) Assessoramento Especial

Nome:   
obrigatório
Cargo/Profissão: 
obrigatório



Data de nascimento: obrigatório
IES:    obrigatório




CNPJ: obrigatório
RG   obrigatório
 
CPF  obrigatório
 
Matrícula SIAPE
   se for servidor federal
E-mail    obrigatório


Telefone:   obrigatório
Dados Bancários    obrigatório
2 – MOTIVO DA VIAGEM
Finalidade: obrigatório
Local: obrigatório
Período: obrigatório
3 – DIÁRIAS (Em caso de opção pelo pagamento do Hotel licitado NÃO serão pagas diárias na conta do beneficiário)

N.º de diárias –  obrigatório
(  ) Pagamento de diárias em conta sem reserva de hotel

(  )  Pagamento de diárias em conta com reserva em hotel licitado (diárias pagas pelo beneficiário)
 (  ) Reserva no hotel licitado com diárias pagas por conta do PPG (somente se não houver depósito em conta)
 (  ) Sem pagamento de diárias, somente reserva no hotel licitado (valor pago pelo beneficiário)
 (  ) Pagamento de diárias para convidado internacional
 (  ) Não solicita diária nem reserva hotel
4 – BILHETE DE PASSAGEM:
TRECHO: obrigatório
SAÍDA: DATA / HORA / nº do vôo / EMPRESA
RETORNO: DATA / HORA / nº do vôo / EMPRESA
5 – AUTORIZAÇÃO DA CHEFIA

Autorizo esta requisição e me comprometo a entregar os documentos comprobatórios/prestação de contas, no prazo máximo de 7 (sete) dias após o retorno da viagem.


___________________________________ 

6 – AUTORIZAÇÃO FINANCEIRA:

Na qualidade de ordenador de despesa autorizo esta requisição de diárias e passagens.








     ______________________________________

ORIENTAÇÕES:
(NÃO IMPRIMIR O CONTEÚDO DESSA PÁGINA JUNTAMENTE COM A SOLICITAÇÃO DE DIÁRIAS/PASSAGEM)
Necessito que preencha a ficha em anexo para que possamos providenciar as passagens e diárias do professor residente fora de Curitiba. No item 5 se a passagem for aérea colocar o numero do vôo, data e hora e a empresa, tanto para saída como retorno. Se for terrestre é necessário colocar data, hora e a empresa. 

Todos os itens são obrigatórios o preenchimento, com exceção da matricula SIAPE caso não seja servidor federal. 

Os dados bancários são necessários para providenciar o pagamento das diárias. Não é feito ressarcimento. 

No campo 3, pode ser feito a reserva no hotel licitado (melhor opção), ou a universidade se encarrega de efetuar o pagamento, mas o convidado não recebe as diárias.

O envio poderá ser feito via email e/ou ser entregue na secretaria. 

Somente será aceito com todos os campos preenchidos. Observar os itens em vermelho.
Guardar os bilhetes das passagens, as quais devem ser entregues no dia da defesa. Junto com o relatório de viagem.
1 - Imprimir o formulário em apenas 1 (uma) página.
.........................................................................................................................................
2 – ANEXAR AO FORMULÁRIO: (para professores que viajam pelo PIPE)

· Ofício;

· A carta convite ou folder;

· Portaria de afastamento ônus agência de fomento financiadora (para viagem internacional)

· Carta de aceite do professor quanto ao número de diárias que serão pagas. (Quando o n° de diárias pagas for inferior ao período da viagem).

· Justificar viagens cujo período inclua finais de semana.
..........................................................................................................................................
3 – PAGAMENTO DE DIÁRIAS X HOTEL

Em caso de opção pelo pagamento do Hotel licitado não serão pagas diárias na conta do beneficiário.

.....................................................................................................................................
4 – PRESTAÇÃO DE CONTAS

Entregue em 7 (sete) dias após o retorno da viagem os seguintes documentos:

· Relatório de Viagem; 

· Documentos comprobatórios de participação em reunião, simpósio, palestra, curso ou outros eventos;

· Bilhetes de passagens utilizados.

PEDIDO DE CONCESSÃO DE PASSAGENS E DIÁRIAS








