UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRAGAO

RESOLUGCAO CONSAD N2 104, DE 26 DE ABRIL DE 2023

Aprova os procedimentos  para
concessao de didrias e passagens em
viagens nacionais e internacionais, no
interesse da Administragdo, no ambito
da Universidade Federal do Oeste do
Para.

A VICE-REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA, no exercicio da Reitoria
e no uso de suas atribuicbes conferidas pela Portaria n? 97-Reitoria, de 28 de abril 2022,
publicada no Diario Oficial da Unido em 29 de abril de 2022, Secdo 2, pag. 47, das atribuicées que
Ihe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da Universidade Federal do Oeste do Pard — Ufopa;
em conformidade aos autos do Processo n2 23204.017241/2022-11, proveniente da Diretoria de
Compras e Servicos — DCS, e em cumprimento a decisdo do egrégio Conselho Superior de
Administracdo — Consad, tomada na 22 reunido ordindria, realizada no dia 26 de abril de 2023,
em formato virtual, promulga esta Resolucdo.

Art. 12 Ficam aprovados os procedimentos para concessao de didrias e passagens em
viagens nacionais e internacionais, no interesse da Administracdo, no ambito da Ufopa.

CAPITULO |
DAS DIRETRIZES GERAIS

Art. 22 Todas as viagens no ambito da Ufopa devem ser registradas no Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens — SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com
onus limitado.

Art. 32 O acesso ao sistema é feito somente por usudrios previamente cadastrados pelo
gestor setorial do SCDP, mediante a assinatura do termo de responsabilidade de acesso ao
SCDP (Anexo VII).

Art. 42 O cadastro da Proposta de Concessao de Didrias e Passagens — PCDP deve atender
as seguintes obrigatoriedades:

| - documentacdao completa que demonstre a correlagao da viagem com as atividades
desenvolvidas pelo 6rgdo e/ou com as atribui¢cdes do servidor ou convidado, de acordo com
o principio da finalidade;

Il - o campo “descricdo do motivo da viagem” preenchido de forma objetiva, clara,
coerente e sucinta do motivo que vincula a viagem aos interesses da Ufopa, vedada a
informacdo de dados pessoais do servidor nesse campo;

Il - o campo das justificativas deve conter o motivo plausivel para as excepcionalidades,
evitando expressdoes genéricas, sem discriminar de forma clara a necessidade de o
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deslocamento ser realizado.

CAPITULO II
DA SOLICITACAO DE VIAGEM

Art. 52 A solicitacdo de viagens nacionais e internacionais devera ser cadastrada no SCDP
com no minimo 20 (vinte) dias da data prevista para partida, de forma a garantir que a compra
dos trechos ocorra com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias.

Art. 62 Fica vedada a escolha, pela unidade solicitante, de voos especificos ou
companhias aéreas que ndo atendam aos requisitos estabelecidos nesta Resolucdo, salvo em
casos de justificada e comprovada necessidade.

Pardgrafo Unico. Para orientar a escolha do voo e da companhia aérea pelo solicitante
de passagem, deverdo constar da PCDP informacdes do tempo necessdrio para os
deslocamentos entre o aeroporto até o local da acdo/evento e vice-versa.

Art. 72 Na solicitacdo de viagens nacionais deverdo ser entregues ao solicitante de
viagem da unidade os seguintes documentos:

| - para viagens nacionais com 6nus para a Ufopa:

a) formuladrio de didrias e passagens preenchido e assinado digitalmente ou com
assinatura e carimbo (Anexo |);

b) programacdo do evento;
c) comprovante de inscricdo no evento, quando for o caso;

d) resumo e aceite do trabalho (na auséncia do aceite, anexar comprovante de
submissao do trabalho), quando for o caso;

e) documento de requisicdo de transporte oficial e despacho favordvel, emitido pela
Coordenacgao de Almoxarifado e Logistica, no caso de viagens com veiculo oficial, exceto na
utilizacdo de veiculo dos campi;

f) declaracdo de utilizacdo de veiculo préprio, preenchida e assinada digitalmente ou
com assinatura e carimbo (Anexo Il), quando for o caso;

g) curriculo (preferencialmente o Lattes), no caso de colaborador eventual;
h) oficio ou troca de e-mails entre as instituicdes/drgdos, em caso de visita técnica;

i) relatério de turmas do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas —
SIGAA, em caso de ministracdo de aulas;

j) bilhetes de passagens aéreos, quando adquiridos por meio de outros recursos;

k) termo de renuncia de didrias e/ou passagens preenchido e assinado digitalmente ou
com assinatura e carimbo (Anexo Ill), quando for o caso;

I) documentacdo que comprove a participacdo em atividades que exijam a realizacdo de
trechos com embarque e desembarque em locais distintos, quando for o caso;
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m) autorizacdo extraordindria da Autoridade Superior preenchida e assinada
digitalmente ou com assinatura e carimbo, conforme casos previstos (Anexo VI).

Il - para solicitagao de viagens sem 6nus para a Ufopa:

a) formulario de didrias e passagens preenchido e assinado digitalmente ou assinatura
e carimbo (Anexo 1);

b) programacao do evento.

Paragrafo Unico. Além da documentagdo apresentada, poderdo ser solicitados outros
documentos ou justificativas, para melhor fundamentar as viagens.

Art. 82 Na solicitagdao de viagens internacionais, devem propor tao somente aqueles
afastamentos considerados absolutamente imprescindiveis as atividades de interesse da
Ufopa, tendo sempre em vista o interesse publico e observando os principios da finalidade, da
moralidade e da economicidade, devendo conter as seguintes documentacdes:

| - para viagens internacionais com 6nus para a Ufopa:

a) formuldrio de didrias e passagens preenchido e assinado digitalmente ou assinatura
e carimbo (anexo |);

b) programacdo do evento;
c) comprovante de inscricdo no evento, quando for o caso;

d) resumo e aceite do trabalho (na auséncia do aceite, anexar comprovante de
submissdo do trabalho), quando for o caso;

e) oficio ou troca de e-mails entre as instituicdes/drgdos, em caso de visita técnica;
f) cépia do passaporte;

g) publicagao da portaria de afastamento do Pais no Diario Oficial da Unido;

h) bilhetes de passagens aéreas, quando adquiridos por meio de outros recursos;

i) termo de renuncia de diarias e/ou passagens preenchido e assinado digitalmente ou
com assinatura e carimbo (Anexo lll), quando for o caso;

j) documentacdo que comprove a participacdao em atividades que exijam a realizacdo de
trechos com embarque e desembarque em locais distintos, quando for o caso;

k) autorizacdo extraordindria da Autoridade Superior, preenchida e assinada
digitalmente ou com assinatura e carimbo, conforme os casos previstos (Anexo VI).

Il - para solicitagcdo de viagens internacionais sem 6nus para a Ufopa:

a) formuldrio de didrias e passagens preenchido e assinado digitalmente ou com
assinatura e carimbo, conforme modelo constante no anexo |;

b) programacao do evento;
c) publicacdo da portaria de afastamento do Pais no Didrio Oficial da Uniao.

Art. 99 Em carater excepcional, a Autoridade Superior podera autorizar
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extraordinariamente, nos termos do documento constante no Anexo VI, despesas com diarias
e passagens de servidores, convidados e colaboradores eventuais nas seguintes hipoteses de
deslocamentos:

| - por periodo superior a 5 (cinco) dias continuos;

Il - em quantidade superior a 30 (trinta) didrias intercaladas por pessoa no ano;
[l - de mais de 5 (cinco) pessoas para o mesmo evento;

IV - que envolvam o pagamento de didrias nos finais de semana;

V - com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias da data de partida; e

VI - para o exterior com 6nus.

CAPITULO Il
DAS LIMITACOES E IMPEDIMENTOS DA CONCESSAO

Art. 10. O proposto ndo fara jus ao recebimento de diarias, devendo o solicitante da
viagem escolher a opcdo de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das diarias, quando
do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| - as despesas com pousada, alimentacdo e locomogdo urbana forem custeadas pela
Administracdo, entidade nacional ou entidade estrangeira;

Il - a natureza da missdo implicar a auséncia de despesas com pousada, alimentacdo e
locomocao urbana;

Il - o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV - o deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeracao
urbana ou microrregido em que o servidor estiver sediado, desde que constituidas por
municipios limitrofes e regularmente instituidas por lei complementar, salvo quando houver
pernoite;

V - as despesas com hospedagem, alimentac¢do e locomogdo urbana forem custeadas
por governo estrangeiro ou por organismo internacional de que o Brasil participe ou com o
qual coopere;

VI - o servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em
comissao, no interesse da Administracao, e passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca
de domicilio em carater permanente.

§ 12 O proposto fard jus a metade do valor da diaria, devendo o solicitante de viagem
escolher a opgdo de 50% (cinquenta por cento) para o percentual no valor das diarias, quando
do cadastramento da PCDP, nos seguintes casos:

| - nos deslocamentos dentro do territério nacional:
a) quando o afastamento nao exigir pernoite fora da sede;

b) no dia do retorno a sede de servico;

SOLANGE Assinado de forma

HELENA digital por SOLANGE
HELENA XIMENES

XlMENES ROCHA:35747579215

ROCHA:357475 Dados: 2023.05.04
79215 09:57:24 -03'00"



UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRAGAO

c) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou que esteja sob
administra¢dao do governo brasileiro ou de suas entidades; ou

e) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do presidente ou do vice-
presidente da Republica;

Il - nos deslocamentos para o exterior:
a) quando o deslocamento nao exigir pernoite fora da sede;

b) no dia da partida do territério nacional, quando houver mais de um pernoite fora do
pais;

c¢) no dia da chegada ao territério nacional;
d) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas com pousada;

e) quando o servidor ficar hospedado em imével pertencente a Unido ou que esteja sob
administragdo do governo brasileiro ou de suas entidades; ou

f) guando o governo estrangeiro ou organismo internacional de que o Brasil participe ou
com o qual coopere custear as despesas com alimentacdo ou pousada.

§ 22 O proposto fara jus a totalidade do valor da diaria, devendo o solicitante de viagem
escolher a opcao de 100% (cem por cento) para o percentual no valor das didrias, quando do
cadastramento da PCDP, em todas as situacdes ndo previstas nos §§ 12 e 22 deste artigo.

§ 32 Nas locomocgdes rurais, o proposto fara jus as diarias integrais, exceto nos casos de
contemplacdo com pousada pela Administracdo Publica, pela organizacdo do evento ou do
servico a ser realizado.

Art. 11. N3do serdo concedidas diarias e/ou passagens ao servidor durante férias,
afastamentos e/ou licengas e com prestac¢do de contas pendente.

Art. 12. O colaborador eventual ficard impedido de realizar nova viagem enquanto nao
apresentar, ou ndo for aprovada, sua prestagao de contas.

CAPITULO IV
DA REMARCACAO

Art. 13. A remarcac¢do de bilhetes ja emitidos fica restrita aos casos de justificada e
comprovada impossibilidade de sua utilizacgdo, mediante aprovacdao das autoridades
competentes que compdem o fluxo do SCDP.

Art. 14. O proposto podera alterar, as suas custas, percurso, data ou horario dos bilhetes
nacionais anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e que nao
haja comprometimento do desempenho de suas atribuicdes no drgdo de exercicio.

Art. 15. Os procedimentos para alteracdo terdao andamento no SCDP, mediante
complementacdo da PCDP original.
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Paragrafo uUnico. O solicitante de viagem devera registrar, no campo “motivo da
viagem”, a motivacao resumida da alteragdo: antecipagao, prorrogacao, complementagao
e/ou cancelamento total ou parcial, sem prejuizo da justificativa detalhada da solicitacdo.

Art. 16. Nos casos em que o proposto cancelar a viagem ou n3ao comparecer ao
embarque no horario estabelecido (no-show), ficardo sob sua responsabilidade todas as
despesas relacionadas a eventuais alteragdes.

CAPITULO V
DO RESSARCIMENTO DE PASSAGENS FLUVIAIS, TERRESTRES, TRAVESSIA DE BALSA E
PEDAGIOS

Art. 17. Os valores gastos com passagens fluviais e terrestres, na auséncia de contrato
vigente na Instituicdo, poderdo ser ressarcidos ao proposto no campo “Restituicao de valores”
no SCDP, obedecendo aos seguintes critérios:

| - a emissdo do bilhete de passagem fluvial e terrestre deve privilegiar o menor preco,
prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econémica;

Il - os bilhetes de passagens deverdo conter nome da empresa, Cadastro Nacional da
Pessoa Juridica — CNPJ, nome do proposto, data e horario da viagem e local de origem e
destino.

Pardgrafo Unico. Ndo serdo ressarcidos os bilhetes de passagens rasurados que nao
atendam aos termos do caput deste artigo.

Art. 18. Os valores gastos com travessia de balsa e/ou pedagios, na auséncia de contrato
vigente na Instituicdo, poderdo ser ressarcidos ao proposto no campo “Restituicdo de
valores”, no SCDP, com a apresentacdo do comprovante de pagamento com o nome do
proposto, o trecho da viagem (nos casos de travessia de balsa), a data e o nimero da placa do
veiculo oficial utilizado pelo servidor.

Paragrafo Unico. Nao serdo ressarcidos valores gastos com o uso de veiculos préprios,
ou comprovantes de pagamento rasurados que nao atendam aos termos do caput deste
artigo.

CAPITULO VI
DO RESSARCIMENTO DE BAGAGENS

Art. 19. Os gastos com bagagem despachada pelo servidor ou pessoa a servico da
Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional serao ressarcidos quando o
afastamento se der por mais de 2 (dois) pernoites fora da sede, limitado a uma peca por
pessoa, observadas as restricdes de peso ou volume impostas pela companhia aérea,
mediante comprova¢do nominal do pagamento.

§ 19 Caso a companhia aérea imponha precos por faixas de peso ao invés de nimero de
pecas, a Administracdo ressarcird o valor referente ao menor peso praticado pela empresa
para despacho.
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§ 22 N3o se aplica o disposto no caput quando o bilhete adquirido permita despacho de
pecas sem custo adicional.

§ 32 Nao se incluem nos limites impostos no caput as bagagens de mao franqueadas
pela companhia aérea, nos termos do art. 14 da Resolugdao n? 400, de 2016, da Agéncia
Nacional de Aviagao Civil.

§ 42 E obrigacdo do servidor ou da pessoa a servico da Administra¢cdo observar as
restricdes de peso, dimensdes e conteludo de suas bagagens de mao, ndo sendo objeto de
ressarcimento quaisquer custos incorridos pelo ndo atendimento as regras da companhia
aérea.

CAPITULO VII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 20. O proposto devera prestar contas, no prazo maximo de 5 (cinco) dias para
viagem nacional e 30 (trinta) dias para viagem internacional, contados do retorno da viagem,
apresentando os seguintes documentos:

| - relatdrio de viagem (Anexo IV), em caso de viagem internacional;

Il - comprovante original e/ou segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque,
bilhetes, comprovante de embarque ou declaracdao fornecida pela empresa de transporte
(salvo casos em que o deslocamento for realizado em veiculo oficial ou veiculo préprio);

lll - documentos comprobatdrios de participacdo no evento: certificado, declaracao,
frequéncia e/ou ata de reunido.

Paragrafo unico. Deverdo ser entregues todos os bilhetes de passagens (aéreas, fluviais
e/ou rodoviarias), mesmo aquelas adquiridas por meio de outros recursos.

Art. 21. A apresentacao inadequada, a ndo apresentacdo da prestacao de contas ao
proponente ou a nao utilizacdo do bilhete emitido pela Instituicdo obrigam o beneficiario de
didrias e passagens ao ressarcimento ao erdrio dos valores recebidos, no prazo de 5 (cinco)
dias.

§ 12 Quando o proposto nao utilizar quaisquer dos bilhetes de passagens emitidos pelo
SCDP, o valor das passagens deverd ser ressarcido ao erario, descontados os valores
reembolsados pelas companhias aéreas, salvo motivo de saude e/ou falecimento do proposto
ou ente da familia, desde que devidamente comprovados mediante apresentagao de atestado
médico, declaracdo de comparecimento e/ou acompanhamento, laudo médico pericial,
registro e/ou portaria de licenca para tratamento de saude, atestado de ébito ou por
cancelamento e/ou alteracdo de datas do evento.

§ 22 Quando do cadastro da PCDP constarem dados incorretos (documentos pessoais,
trechos e datas) no SCDP, o valor das passagens emitidas deverd ser ressarcido ao erdrio,
descontados os valores reembolsados pelas companhias aéreas, apds conclusao de processo
de apuracdo de responsabilidade.

§ 32 O ndo ressarcimento ao erdrio nos termos deste artigo implicard a apuracdo de
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responsabilidade.

Art. 22. Nos casos em que a viagem ndo ocorrer conforme planejado, o servidor deverd
restituir os valores correspondentes as didrias recebidas indevidamente, no prazo maximo de
5 (cinco) dias por meio de Guia de Recolhimento da Unido — GRU, emitida pela Diretoria de
Financas e Contabilidade — DFC, devendo a solicitacgdo da GRU ser feita pelo e-mail
ccont@ufopa.edu.br, com preenchimento e envio do formulario de solicitagdo de GRU (Anexo
V).

Art. 23. O servidor proponente fica impedido de aprovar sua prépria prestagdo de
contas.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. As viagens para congressos e/ou eventos desta natureza somente serdo
autorizadas para apresentacdo de trabalhos académicos e/ou cientificos.

Art. 25. A participagdo em eventos de capacitagdo e/ou formagdo continuada somente
serd autorizada quando houver pertinéncia com a missdo institucional, com a qualificacdo
profissional e com as atividades desempenhadas na Instituicdo.

Paragrafo uUnico. Cabera ao servidor indicar e ao chefe imediato aprovar a pertinéncia
institucional.

Art. 26. Quando os eventos previstos nos artigos 24 e 25 ocorrerem, simultaneamente,
no formato on-line, hibrido e/ou remoto, deverd ser priorizada a participacdo nesses
formatos.

Art. 27. O hordrio de emiss3ao de didrias e passagens pela Coordenacao de Didrias e
Passagens é das 8h as 16h.

Art. 28. O proposto podera renunciar as passagens, didrias parcial ou total e adicional
de deslocamento (Anexo Ill).

Art. 29. Serdo de inteira responsabilidade do proposto eventuais altera¢des de percurso
ou de datas e hordrios de deslocamento, quando n3o autorizados ou determinados pela
Administragao.

Art. 30. A utilizacao de veiculo préprio é de inteira responsabilidade do proposto e esta
condicionada ao interesse da Administracao.

Art. 31. Respondem solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto
nesta Resolucdo a autoridade proponente, o ordenador de despesas, a autoridade maxima da
Instituicdo e o proposto que houver recebido as didrias e passagens.

Art. 32. A divulgacdo das viagens ocorrera mensalmente por meio da publicacdo no
Boletim de Servico da Ufopa.

Art. 33. Os anexos desta Resolucdo poderdo ser alterados, se necessario, pela Pro-
Reitoria de Administracdo — Proad, desde que a alteracao seja divulgada no sitio institucional
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e ndo comprometa o teor da presente Resolugao.
Art. 34. Os casos omissos relativos ao mérito serdo analisados pelo Consad.

Art. 35. Ficam revogadas a Resolug¢ao Consad n? 77, de 10 de janeiro de 2020 e a
Resolugdao Consad n2 80, de 20 de margo de 2020.

Art. 36. Esta Resolugdo entra em vigor em 8 de maio de 2023, com publicagcdo na pagina
dos Conselhos Superiores no Sistema Integrado de Gestdao de Recursos Humanos — SIGRH.
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ANEXO |
FORMULARIO DE DIARIAS E PASSAGENS

DADOS DO PROPOSTO
SERVIDOR NAO SERVIDOR SEPE - §5$;/'A20E§FPE$LS'CO DE
O EMPREGADO PUBLICO
O COLABORADOR EVENTUAL O SERVIDOR DO JUDICIARIO
O CONVIDADO o
O SERVIDOR DEPENDENTE O SERVIDOR DO LEGISLATIVO
O OUTROS: | | O SERVIDOR ESTADUAL
O SERVIDOR MUNICIPAL
NOME:

|
GENERO: L Masculino  L— Feminino

ICPF:I | RIG:I | 6RGEO EXPEDIDOR: L1 PASSAPORTE:

CARGO / PROFISSAO: | | Funcio:! | GRGAO / UNIDADE:

| |

E-MAIL: | | TELEFONE FIXO: | | TELEFONE MOVEL:

| |

NOME DO BANCO: | | N° DO BANCO:L—] N° DA AGENCIA: L] CONTA-CORRENTE:
| |

SE COLABORADOR EVENTUAL, INFORMAR O NiVEL: O SUPERIOR - NS O MEDIO - NM

O FUNDAMENTAL - NF
SE SERVIDOR PUBLICO DE OUTRAS ESFERAS, INFORMAR: AUX. ALIMENTACAO (RS): 1 AUX.

TRANSPORTE (R$): L1

DADOS DA VIAGEM
O SOMENTE DIARIAS O SOMENTE PASSAGENS
O SEM DIARIAS E PASSAGENS O DIARIAS E PASSAGENS
DIARIAS: O 100% O 50% O 0%
RECEBE ALGUM RECURSO EXTERNO? O NAO Osim U HospepAGEM U ALmMENTAGAO O

DESLOCAMENTO URBANO

TRANSPORTE: [J AEREO [ RODOVIARIO 0] VEiCULO OFICIAL LI VEiCULO PROPRIO O
FLUVIAL

TRECHO

ORIGEM: DESTINO:
I | I




UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRAGAO

EVENTO

DESCRICAO DO MOTIVO DA VIAGEM:

EM CASO DE COLABORADOR EVENTUAL: Relacdao de pertinéncia entre a participacdo do proposto com as
finalidades da Ufopa.

LOCAL E ENDERECO:
I |

DATA DA IDA: | DATA DO RETORNO: | |

DATA DO IN/CIO DO EVENTO/TRABALHO/MISSAO: | | HORA: |

DATA DO TERMINO DO EVENTO/TRABALHO/MISSAO: | | HORA: | |
DATA:

Assinatura do Proposto Assinatura do Dirigente da Unidade
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ANEXO I
DECLARACAO DE UTILIZACAO DE VEICULO PROPRIO

Eu, , servidor (a) da Universidade
Federal do Oeste do Para, com lotagdo no (a) ,
matriculado no Siape sob n? , declaro que, devido a indisponibilidade de
transporte oficial, utilizarei veiculo préprio para realizar a locomoc¢do até a cidade de

UF(___),noperiodode ___ / / a__/ / , para
participar do evento , isentando a

Instituicdo e ficando sob minha responsabilidade todo e qualquer dano que venha a ocorrer
com o veiculo do proprietario, no periodo da viagem.

Proposto

Marca/Modelo

Ano/Modelo fab.

Placa/UF

, de de 20

Atesto a veracidade das informagdes acima.

Assinatura do Proposto
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ANEXO Il
TERMO DE RENUNCIA DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

Conforme Nota Informativa n2 421/2013/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, “a indenizagdo com
didrias possui natureza juridica patrimonial disponivel, nGo havendo, portanto, dbice juridico
para que haja renuncia pelo servidor quanto a sua percep¢do”. A Universidade Federal do
Oeste do Parad estabelece que, excepcionalmente, no afastamento do servidor para
comparecimento em eventos e evidenciando-se o interesse da Instituicdo, poderd o servidor
abrir mdo total ou parcialmente de determinados direitos e garantir sua presenca nesses
eventos, buscando outras formas de atendimento a essas despesas, e até assumindo, ele
préprio, esses 6nus. Porém, por fugir a normalidade, a renuncia do servidor deve ser
justificada, de forma que fiquem evidenciados os motivos da dispensa e o interesse da
Administragao no deslocamento efetuado.

Portanto,

Eu, , portador do CPF n@
, matriculado no Siape sob n? , li e concordo com

os termos acima mencionados e renuncio expressamente meu direito de receber
integralmente ou parte das didrias, passagens e/ou indeniza¢Ges a que tenho direito, por
motivo de

Renuncio: ( ) Diarias, parcialmente
( ) Diarias, integralmente

( ) Passagens de ida

( ) Passagens de volta
( ) Adicional de deslocamento

, de de20 .

Assinatura do Proposto
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ANEXO IV
RELATORIO DE VIAGEM

1. Identificagdo do proposto:

Nome: Matricula Siape n<:
Cargo/Funcgao: Setor:
Email: Telefone:

2. Identificacdo do afastamento:

Data de saida: Data de chegada:

Trecho de ida: Trecho de volta:

3. Descrigao sucinta da viagem:

DATA: CIDADE: ATIVIDADES DESEMPENHADAS:

4. Alteragées/Cancelamentos/No-show:

Insira todas as informacgGes e justificativas relativas e eventuais alteragGes realizadas na PCDP, tais como
cancelamento de trechos, alteracdo de bilhetes emitidos (com ou sem Onus para a Administracdo), ndo
comparecimento ao local de embarque.

Descrigao Justificativa

5. Observagoes:

, de de 20

ANEXOS: ( ) Canhoto dos bilhetes de embarque (ida e volta) ( ) Certificado(s)/Declaragdo
( ) Outros:

Assinatura do Proposto
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ANEXO V
FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO

A Diretoria de Financas e Contabilidade,

Solicitamos a emissdao de GRU, conforme dados abaixo:

Unidade solicitante

Nome do proposto

CPF

Ne da PCDP

Valor da GRU

Motivo da emissao

, de de 20

Assinatura do Solicitante de Viagem



UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA
CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRAGAO

ANEXO VI
AUTORIZAGAO EXTRAORDINARIA

Proposto:

Periodo da viagem: de / /a / /

Objetivo da viagem:

Justificativa para VIAGEM URGENTE:

Justificativa para viagem com mais de 5 (cinco) participantes por evento:

Autorizo o afastamento do proposto conforme justificativas apresentadas, em atendimento
ao art. 92 da Resolucdo Consad n? 104, de 26 de abril de 2023.

, de de 20

Assinatura da Autoridade Superior
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ANEXO VII
TERMO DE RESPONSABILIDADE DE ACESSO AO
SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

Pelo presente TERMO DE RESPONSABILIDADE, eu, ,
CPF n? e RG n¢ , comprometo-me com a adequada
utilizacdo das credenciais a mim disponibilizadas para acesso ao Sistema de Concessao de
Didrias e Passagens (SCDP), exclusivamente para atender as necessidades decorrentes da
Resolugdao Consad n2 104, de 26 de abril de 2023. Esse acesso dar-se-a somente para realizar
as atividades atribuidas ao perfil Solicitante de Viagem do SCDP, sob pena de responder nas
esferas penal, civil e administrativa pelo descumprimento das regras estabelecidas ou pratica
de condutas ilicitas pelo mau uso dos acessos a mim disponibilizados.

Estou ciente quanto a seguranca e ao uso do Sistema, comprometendo-me a:
- Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na Resolu¢do Consad n? 104/2023 e
conforme legislacdo especifica, sob pena de responsabilidade.
- N3o revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacdo de qualquer natureza de que
tenha conhecimento, por forca de minhas atribuicdes, salvo em decorréncia de decisdao
competente na esfera legal ou judicial, bem como de autoridade superior do (nome da
instituicdo).
- Manter absoluta cautela quando da exibicao de dados em tela ou impressora, ou, ainda, na
gravacdao em meios eletrénicos, a fim de evitar que deles venham tomar conhecimento
pessoas nao autorizadas.
- N3o me ausentar do terminal sem encerrar a sessao, impedindo o uso indevido de minha
senha por pessoas ndo autorizadas.
- Gerar solicitagdes e alteragdes no SCDP somente com permissao previamente definida pela
(nome da instituicdo) e mediante requisicdes originadas pelos responsaveis das unidades
administrativas que utilizam o Sistema.
- Responder, em todas as instancias devidas, pelas consequéncias decorrentes das acdes ou
omissdes de minha parte, que possam por em risco ou comprometer a exclusividade de
conhecimento de minha senha ou das transa¢des em que esteja habilitado.
- Comunicar ao Gestor Setorial da instituicdo a necessidade de desabilitar o acesso ao SCDP,
bem como providenciar o cancelamento desse Termo de Responsabilidade, quando
necessario.
DECLARO ter compreendido e estar de acordo com todos os itens deste Termo de
Responsabilidade.

, de de 20

Assinatura do Solicitante de Viagem

Ciente e de acordo
Assinatura do Responsavel



