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1. HISTORICO DE VERSOES

Data Versao Gestor Responsavel pelo Manual Servidores responsaveis pelas
alteragdes
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2. APRESENTAGCAO

A Geréncia de Diarias e Passagens (GDP) da Universidade Federal de Pernambuco,
desenvolveu este manual com o intuito de apresentar aos servidores, e demais grupos
de propostos e beneficidrios, os procedimentos para as solicitacbes de didrias e
passagens, visando um melhor entendimento e aperfeicoamento dos processos para
obtencdo desses beneficios. Além disso, este manual também esclarece quais os
documentos necessarios para a requisicdo das didrias e passagens no SCDP e no SIPAC,
em forma de um check list, bem como, padroniza e uniformiza os procedimentos de
operacionalizacdo da concessdo de diarias.
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1 OBIJETIVO

Orientar os servidores da UFPE em relacdo aos procedimentos relacionados a
solicitacdo, autorizacdo, concessao e prestacdo de contas de didrias e passagens no
ambito da instituigao.

2 LISTA DE SIGLAS

SCDP —Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
PCDP — Pedido de Concessao de Diarias e Passagens

SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos

3 DEFINICOES

Proposto: aquele que realizara o afastamento a servico, nacional ou internacional, no
interesse da Administracdo Publica, o qual se responsabiliza pela fidelidade das
informacdes fornecidas, podendo este ser:

a) servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico de provimento efetivo e/ou
cargo em comissdo em exercicio na UFPE;

b) servidor convidado: pessoa investida em cargo publico em exercicio em outro érgao
convidado pela UFPE a prestar servigos ou participar de evento;

c) servidor assessor especial: servidor formalmente designado que auxilia, orienta,
presta assisténcia direta e imediata ao Reitor, bem como seu substituto-legal
subsidiando-os com analises, proposi¢des, dados ou informagdes de carater técnico e
tatico, em matérias afetas aos compromissos, eventos e reunides da autoridade
superior, quando do exercicio da funcao;

d) colaborador eventual: pessoa sem vinculo com a administragdo publica federal
convocada a prestar colaboracdo de natureza técnica especializada ou participar de
evento de interesse da UFPE em carater eventual (servidores publicos federais
aposentados estdo enquadrados neste tipo);

e) ndo servidor/ dependente: pessoa definida na legislagio como dependente de
servidor publico que passar a ter exercicio em nova sede no interesse da administracdo
publica;

f) servidor de outros poderes e esferas — SEPE: servidor de outras esferas de poder,
podendo, inclusive, ser agente ocupante de emprego publico na administracdo direta
ou indireta, abrangendo empregados das autarquias, fundacbes, empresas publicas ou
sociedades de economia mista;
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Solicitante de viagem: servidor ou funcionario incumbido, no ambito de cada unidade
demandante, responsavel pelo cadastramento da Proposta de Concessao de Didrias e
Passagens - PCDP no SCDP, responsavel pela conferéncia e inclusdao no SCDP de todas as
informacgdes relativas ao cadastramento da solicitacdo, alteragdo, cancelamento,
antecipagao, prorrogacao, complementagao e prestagao de contas da viagem.

Solicitante de passagem: servidor lotado na Geréncia de Diarias e Passagens (GDP), é
responsavel por realizar a cotacdo de precos, efetua a reserva de melhor preco
(segundo a legislacdo), encaminha para a aprovac¢do, acompanha a emissao dos bilhetes
por meio da agéncia de viagem ou diretamente com as companhias aéreas credenciadas
e encaminha via SCDP para autoriza¢do do proponente e ordenador de despesa.

Proponente: dirigente maximo da UFPE, responsdavel pela avaliacdo da indicacdo do
proposto e da pertinéncia da missdo, bem como pela ponderacido do custo-beneficio e
analise e aprovacdo tanto da viagem quanto da prestacdo de contas no SCDP.

Autoridade superior: autoridade responsavel pela aprovacao das viagens internacionais
ou que apresentam algum tipo de restricdo, conforme casos especificos.

Viagem urgente: PCDP encaminhada para emissao do bilhete de passagem fora do prazo
regimental necessdrio para garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia
minima de quinze dias da data prevista para o inicio da viagem;

Autorizacdao de afastamento do pais: autorizacdo que toma como base os critérios
estabelecidos pelo Decreto n? 91.800, de 18 de outubro de 1985 e pelo Decreto n?
1.387, de 7 de fevereiro de 1995, e julga a pertinéncia do afastamento do pais do
servidor e a compatibilidade com o interesse da Administracao

4 BASE LEGAL

LEI N2 8.112/1990 - DispGe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundag¢des publicas federais.

DECRETO N2 5.992, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2006 - Disp0e sobre a concessao de diarias
no ambito da administracdao federal direta, autarquica e fundacional, e da outras
providéncias.

PORTARIA N2 205 MPOG, DE 22 DE ABRIL DE 2010 - Dispde sobre a prestacdo de contas
de viagem, e dd outras providéncias.

DECRETO N2 7.613, DE 17 DE JULHO DE 2011 - Altera o Decreto no 5.992, de 19 de
dezembro de 2006, que dispoe sobre a concessao de didrias no ambito da administracdo
federal direta, autarquica e fundacional.

DECRETO N2 7.689, DE 2 DE MARCO DE 2012 - Estabelece, no ambito do Poder Executivo
federal, limites e instancias de governanca para a contratacao de bens e servicos e para
a realizacdo de gastos com didrias e passagens
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2015 - Disp&e sobre diretrizes e
procedimentos para aquisicao de passagens aéreas pela Administra¢dao Publica Federal
direta, autarquica e fundacional.

INSTRUCAO NORMATIVA N2 4, DE 11 DE JULHO DE 2017 - Disp&e sobre o ressarcimento
de gastos com bagagens despachadas em viagens a servico, no ambito dos drgaos e
entidades da Administragao Publica federal direta, autdrquica e fundacional e da outras
providéncias.

DECRETO N2 10.193, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2019 - Estabelece limites e instancias de
governanca para a contratacdo de bens e servicos e para a realizacdo de gastos com
diarias e passagens no ambito do Poder Executivo federal

PORTARIA DO MINISTERIO DA EDUCACAO N° 204, DE 6 DE FEVEREIRO DE 2020 - Dispde
sobre os procedimentos para afastamento da sede e do Pais e concessdo de didrias e
passagens em viagens nacionais e internacionais, no interesse da Administragao, e
delega competéncia a dirigentes do Ministério da Educagdao - MEC e das entidades
vinculadas para a pratica dos atos que menciona
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5 SOLICITAGAO E PRESTAGCAO DE CONTAS DE DIARIAS E PASSAGENS

Cadastro de Solicitantes de Viagem no SCDP

Embora ndo seja parte do processo de emissdo individual de didrias e passagens, o
cadastro do servidor enquanto Solicitante de Viagem é necessdrio para que o
procedimento como um todo seja realizado, uma vez ele fara os tramites dentro do
SCDP. Recomenda-se que cada unidade da UFPE tenha um solicitante cadastrado.

Para habilitar um servidor no perfil de Solicitante de Viagem, deverd ser formalizado um
processo administrativo, via SIPAC, contendo termo de responsabilidade de acesso ao
Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens — SCDP, conforme descrito na Portaria
02/2020-UFPE, devidamente preenchido e assinado pelo servidor e por sua chefia
imediata. Apds isso, o processo deverd ser encaminhado para a Geréncia de Diarias e
Passagens —GDP - (11.10.10)

Segue passo a passo do cadastro do processo para cadastramento de Solicitante de
Viagem:

1. CADASTRAR O PROCESSO ELETRONICO

Qngem da Processo: » | 50 Externy

Tipd do Frocessy:

-
Classiticaghio:  # eTIO0S, DFERELTHEN £ INFOUHACOES O1 25 § -

Proceses eletrinikcn: » @) e (O w30 J

Tedo o contedda deste processa (Indusive e docum dave STIAr ERAMRSS N0 2istema «

At Tamitaghes sarko takas am meo slatrésico pe

- SOLICITACAD CE FERFIL £ SOLICTTANTE DE VIAGEM NO SCDP

Aszunto Detathado

{900 caracieres /54 digidadas)
s il

I».vu'eu do Processog | OSTENSIVO

Ostensivor Drocess0 00 tedr deve ser do conheamento 4o pGRico em gernl & hoard

duponivel pare consuila ra &ea pdblca do ustema

Obsarvado;

{4000 caracteres /0 digitados)

Sist. de Protocolos
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2. CADASTRAR O DOCUMENTO DENTRO DO PROCESSO:

Man DocuMento

[ f3se tico de Socure™io exige umt mmime de 2 assinettas

[ Notveza do Cocumanto: « OSTENSIVO g] @ ]

Todoe os docurmentos catemstvos do orocassc ficardo diaponiven pere tonaultas ne dces publcs do

tistema

Assarto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)
Observaples

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Doosmanto; * 18) J Anexar Documento Digea

— | CAFREGAN WODELO CATMREGAN M0ELD UMDADE

ESCREVER DOCUMENTO

TATUDAR YUY CARNNIIAR MO0 |1 MSEA Y
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Adiionar Docummanto
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Sest. de Protocolos
Orientagdes sobre procedimentos relacionados a emissao de diarias e passagens no
SIPAC

O processo de emissao de didrias e passagens passa por duas fases, uma relacionada
ao processo administrativo eletronico, via SIPAC, e outra, posterior, vinculada ao uso
do SCDP. Todos os documentos exigidos na etapa do processo administrativo no SIPAC
sdao posteriormente anexados pelo Solicitante de Viagem no SCDP. A lista dos
documentos que devem constar no processo varia de acordo com a natureza da viagem
e do proposto. A seguir, compilaremos as informac¢des mais importantes para a
solicitacdo da viagem e em seguida sera listada a documentacdo exigida nos diferentes
tipos de viagens.

Para viagens no pais:

1- A solicitacdo de diarias e/ou passagens deve ser formalizada com até 30
(trinta) dias de antecedéncia ao evento (via SIPAC e SCDP);

2- Se houver solicitacdo de emissdo de passagens aéreas, os bilhetes devem ser
adquiridos15 (quinze) dias antes do inicio da viagem.

Em caso de solicitagées fora do prazo, a viagem é considerada urgente e o
processo seguird para o Gabinete do Reitor para avaliacdo da justificativa e
autorizacdoexpressa da VIAGEM URGENTE. Portanto, deve constar no processo:

= Justificativa para o atraso.
= Autorizacdo de afastamento com 6nus.
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Para viagens no exterior:

1- O prazo minimo de antecedéncia da solicitacdo das diarias e/ou passagens
é de 40 (quarenta) dias de antecedéncia ao evento (via SIPAC e SCDP);

2- Se houver solicitagdo de emissdo de passagens aéreas, os bilhetes devem
ser adquiridos 15 (quinze) dias antes do inicio da viagem.

Em caso de solicita¢oes e emissoes fora do prazo, a viagem é considerada urgente
€0 processo seguira para o Gabinete do Reitor para avaliacdo da justificativa e
autorizacdo expressa da VIAGEM URGENTE. Portanto, deve constar no processo:

= Justificativa para o atraso.
= Autorizacao de afastamento com 6nus.

3- Ressaltamos que o afastamento do servidor devera estar publicado no
D.0.U. antes do inicio do evento, com 6nus para as viagens internacionais em
que o servidor receber recurso financeiro da UFPE além do salario.

4- Afastamentos sem 6nus e com onus limitado também devem ser registrados
no SCDPpelo solicitante de viagem da unidade

5- Deve ser aberto um processo SIPAC especifico que trate do afastamento do
servidor e esse deve ser tramitado para a Sessdo de Publicacdes e Registros
(SPR) da PROGEPE para a autorizacao e publicacdo do afastamento no Diario
Oficial da Unido (DOU). Verificar fluxo ou retirar o nome da sessao. Colocar algo
do tipo: Responsavel pelo processo — PROGEPE.

Para viagens em geral (instrugdo processual):

1-  Processos referentes a viagens motivadas por apresentacao de trabalho em
evento cientifico devem ser formalizados via protocolo no SIPAC e submetidos a
analise do mérito pela autoridade competente.

2- Processos que tratam de viagem para colaboradores eventuais devem
conter documento de identificacdo e o anexo Nota Técnica e Curriculo
Resumido (conforme modelo publicado no site).

3- Processos que tratam de viagem para servidores publicos de outras esferas
devem conter anexo contracheque atualizado ou declaracdo do valor que o
SEPE (servidor de outro poder ou esfera) recebe a titulo de auxilio alimentacdo
e/ou auxilio transporte.

4- Os documentos juntados ao processo, quando nao carregados diretamente
no SIPAC, deverdo estar em formato PDF.

5- Para viagens com mais de 5 servidores de um mesmo departamento, a
unidade deve incluir oficio com justificativa para autorizacdo do Reitor.
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ORCAMENTARIO E FINANCAS

Atualizado em

PROPLAN



Revisao Atualizado em

0

Assunto Publicagdo | Versao

Jun/2022 1 22.06.2022

Diarias e Passagens
VIRTUS IMPAVID A

(R ]

Para a formalizagdo do Processo Eletronico de Solicitacdo de Didrias e Passagens
(SIPAC):

1- Serad autorizado pagamento de didrias e passagens para contratado
temporario (professor substituto, visitante) nos casos de deslocamentos
dentro do pais quando se referirem estritamente ao exercicio de atividades
da disciplina que necessitem deafastamento da sede para sua realizagao
(Base legal CF art. 207; Lei 8.795/93, art. 11;Decreto 5. 992/06;

2- Deve constar no Processo Eletronico:

A) Oficio Eletronico, com a solicitacdo de autorizacdo da viagem (oficio
eletronico),conforme art. 9° da Portaria Normativa 02/2020, incluindo:

a. tipo da viagem (evento, reunido, curso, congresso, capacitacao

etc.);

guantidade de pessoas e seus nomes;

justificativa da viagem;

discriminacdo das atividades a serem executadas pelas pessoas;
justificativa para solicitacdo apresentada fora do prazo (quando
houver);

f. justificativa para embarque e desembarque em trechos
distintos(quando houver);

g. declaracdo de que o proposto estd ciente das informacdes
contidas no processo (nos casos de proposto dos tipos
convidado, colaborador eventual e outros, que ndo assinam
eletronicamente o formuldrio de concessdao de didrias e
passagens);

h. justificativa para aquisicdo de passagens terrestres
(ressarcimento).

B) Documentacao relativa ao evento (folder, programacao, aceite, convite,
convocacao etc.);

® o o T

C) Formulario Requisigcdo de Didrias e Passagens devidamente preenchido
e assinado eletronicamente pelo proposto e chefia (conforme anexo |l
da PortariaNormativa 02/2020); no caso de convidado e colaborador
eventual, deve ser assinado pela autoridade responsavel pelo convite;

D) Anexar sugestées de V6o, quando for o caso. Priorizar a op¢do de menor
custo. Justificar embarque antes das 7:00 e apds as 21:00) — a opgdo serd
enviada para confirmacdo por e-mail antes da emissao.

E) Termo de responsabilidade de uso de veiculo proprio: anexar ao
processo nos casos de deslocamento a servico utilizando veiculo préprio.
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F) Formuldrio de autorizagdo de afastamento do servidor
G) De acordo com o motivo da viagem, adicionar o documento:
a. Para motoristas: Requisicao de veiculo;
b. Excursao didatica: Planilha da Diretoria de Desenvolvimento de
Ensino (DDE);
c. Capacitagdo: Documentacdo relativa ao evento (folder,
programacao, aceite, convite, convocagao, etc);
d. Colaborador eventual e convidados: Documento de
identificacdo pessoal (RG, CNH), Formularios de Nota Técnica e
Curriculo Resumido. Processos que tratam da viagem para
servidores publicos de outras esferas devem conter anexo
contracheque atualizado ou declaracdo do valor que o SEPE
(servidor de outro poder ou esfera) recebe a titulo de auxilio
alimentacdo e/ou auxilio transporte;
e. Banca de concurso: Cronograma da Banca, Trecho de ata
(homologacdo dos docentes);

TELAS DE CADASTRAMENTO DE PROCESSO NO SIPAC
PROCESSO > CADASTRAR PROCESSO

Dapos GERAIS Do PROCESSO

Origem do Processo: * @ Processo Interno () Processa Externo
Tipo do Processe: & DIARIAS E PASSAGENS NO PAIS (MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO)
Classificacdo (CONARQ): #|028.11 - VIAGENS NO PAIS COM ONUS j @

Processo eletrbnico: # Sim MNio T|

Todo o conteddae deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrada no sistema = suas
Al tramitacdes serfc feitas em meio eletrénice pelo SIPAC. Pais este assunto exige que ele seja totalmente

eletrénico.

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres /0 digitados)

Matureza do Processo: | OSTENSIVO hd

Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do pidblico em geral e ficars disponivel

para consulta na drea publica do sistema.

Observacdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar > =
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Atengdo: Se a viagem for internacional, indicar:

Tipo do processo: DIARIAS E PASSAGENS NO EXTERIOR (MISSOES FORA DA SEDE.
VIAGENS ASERVICO)

Classificagdo: 028.21 - MISSOES FORA DA SEDE. VIAGENS A SERVICO - NO EXTERIOR
com ONUS

TELAS DE DOCUMENTOS NO SIPAC:
Preenchimento:
REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS (SCDP)

o Deve ser preenchido e assinado eletronicamente no SIPAC pelo proposto e
pela chefia imediata. Nos casos de proposto do tipo convidado e colaborador
eventual, qguem assinaa requisicdo é a autoridade que fez o convite, devendo
ser informado no oficio que o proposto estd ciente de todas as informacdes
constantes do processo.

DADOS DO DOCUMENTO

=> Tipo do Documento: « REQUISICAQ DE DIARIAS E #/ ENS (SCOM)

1. Esce 0p0 do documento exge um merimd de 1 assnames

$ Assunto do Doocumento: » 029.21 - MISS0ES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO - NO PALS

Natureza do Documento: « RESTRITD v
Restrito: cujo teor nds deve ser 00 conhecimento do pubiico em geral, sengo acessados apenss
polas unidades nas guals 530 tramitados, interessados @ assnantes.
Higotese Legal: »  INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lein® 12.52 v
INFORMAGOES GERAES A RESPEITO DA MISSAD: PROSOSTD, MOTIVO DA VIAGEM, PERIODO F
$ Assunto Detalhado DESTIND.
DESTIND

(1000 caracteres/0 digitados)

Dbservagies

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: » Documsnto FEico 8 Fscrever Docur um_..] Anexar Documento Digital
CREVER DOCUMENTO
CARREGAR MOCELO CARREGAR MODELD UNIDADE

uivo~ Editar* Inssrir> Visuslizarv Formatarv Tabela v

B 7 US§ —L X, X A~R~EFEFZFSE =~ E~ T E ¢

DOCUMENTO - CADASTRAR DOCUMENTO

e Preencher todos os campos do formulario
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e Preencher justificativas necessarias

e Adicionar assinantes: PROPOSTO (servidor que vai viajar) e CHEFIA IMEDIATA,;

ANEXO II

REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS

[t - TIPO DE PROPOSTO

| 1 Servidor (Convidado, Assessor Especial, Participante Comitiva, Equipe de Apoio)
| ] N3o Servidor {Colaborador eventual, Dependente)

[ 1 SEPE {Empregade Pdblico, Servidor de outra esfera ou Poder)

[ 1 Acompanhante PCD

[ 1 Outros. Especificar

[2 - DADOS DO REQUERENTE

|[INOME COMPLETO:

|[DATA DE NASCIMENTO: [SIAPE: 1658262

([NOME DA MAE

i[(:ps: [RG: ] [PASSAPORTE:

[| e p——————— | Pe————

OFicio

Ndo ha modelo no SIPAC, mas as informacg6es necessarias sao, o periodo e destino da viagem,
motivo e justificativa para a demanda. Para solicitacdes relativas a ExcursGes didaticas/aula de
campo, deve ainda conter no oficio a identificacdo da disciplina, o nimero da aula de campo,
periodo e roteiro da viagem. Este oficio deve ser assinado eletronicamente pela chefia da
unidade solicitante.

Apds a formalizagdo do processo via SIPAC, a Geréncia de Diarias e Passagens faz a conferéncia
e, estando de acordo com a legislagao, autoriza, via despacho no processo, o Solicitante de
Viagem a criar a PCDP, com toda a documentagao do processo eletronico que deve ser anexada
ao SCDP, gera-se um unico arquivo em formato PDF, e anexa ao SCDP com a nomenclatura
“PROCESSO SIPAC”.

Finalizado o processo administrativo no SIPAC, cabera ao Solicitante de Viagem cadastrar o
PCDP no SCDP e posteriormente atuar na prestacdao de contas em parceria com o proposto.
Uma vez que a prestacdo de contas constitui um procedimento que sera realizado através do
SCDP, nao existindo necessidade da abertura de outro processo no SIPAC, o Solicitante da
Viagem constitui o elo entre o proposto e a administracdo publica federal nessa fase final da
solicitacdo de diarias e passagens.

Segue a orientacdo aos Solicitantes de Viagens para cadastro da PCDP e observag¢des sobre a
prestacdo de contas.
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PASSO A PASSO PARA CADASTRO DA PCDP E DOCUMENTOS NO SCDP:

- Visualizar se o proposto tem prestacdo de contas pendente; (CONSULTA- PRESTACAO
DE CONTAS POR PROPOSTO- CPF DO PROPOSTO);

SCDP ' '
Vers3o 8.1.1 Ano: 2021~ | Orgdo: UFPE - Universidade Federal de Pernambuco
SOLICITAGAO APROVAGAO EXECUGAQ PRESTAGAO DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS GESTAO FATURAMENTO SCDP
Vocé estd aqui: Consultas ) Prestagdo de Contas Pendentes por| gjiacag da Solicitacio M| @ % | =@ =

CONSULTAR PRESTACAO DE CONTAS PENDENTES DE PROPOSTO Saldo de Empenho

CPF: Nome do Proposto: | Prestacdo de contas pendentes por proposto |

Limite de Recursos Orcamentarios
PESQUISAR .
Extrato Teto Orcamentario

- Cadastrar a PCDP com toda a documentacdo (documentos assinados no SIPAC —
sistema de protocolo da UFPE);

s Lo

I
SOLICITAGAO APROVACAQ - N

Versdo B.1.1 Ana: | 2021 W Orgdo: UFPE

‘CadastrarfAlterar Viagem ‘::

SOLICITAGAD APROVAGAO EXECUGAOD PRESTAGAD DE CONTAS CONSULTAS RELATORIOS
Cancelar Viagem 2 el - N -
9 Vocé estd aqui: Solicitagédo »» Cadastrar/Alterar Viagem » NOVO

Passagem D CADASTRA/ALTERA VIAGEM

Viagem 3
Solicitante:
LUANA ANDREZA DE MOURA BARBALHO
Grupo do Proposto: Tipo do Proposto: CPF:*
Servidor v Servidor hd

[ Acompanhante PNE

PESQUISAR

e Asolicitacdo de diarias e/ou passagens deve ser formalizada com até 15
(QUINZE) dias de antecedéncia ao evento (via SIPAC e SCDP); se for viagem
para o exterior deve ser com até 30 (trinta) dias de antecedéncia;

e Em caso de solicitacdes fora do prazo, a viagem é considerada urgente e o
processo seguird para o Gabinete do Reitor para avaliacdo da justificativa e

autorizagao expressa da viagem urgente. Portanto, deve constar no processo a
Justificativa para o atraso.
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Particularidades dos tipos de propostos e tipos de viagens:

TESOURO:

e Oficio Eletrénico, com a solicitacdo de autorizagdo da viagem;

e Formulario Requisicdo de Didrias e Passagens devidamente preenchido e
assinado eletronicamente pelo proposto e chefia;

e Documentacao relativa ao evento (folder, programacao, aceite, convite,
convocacao etc.);

e Anexar sugestdes de Voo, quando for o caso. Priorizar a op¢ao de menor custo.
A opcdo serd enviada para confirmacdo por e-mail antes da emissao.

e Termo de responsabilidade de uso de veiculo préprio: anexar ao processo nos
casos de deslocamento a servigo utilizando veiculo préprio.

MOTORISTAS:

e Oficio Eletrénico, com a solicitacdo de autorizacdo da viagem;

e Formulario Requisicdo de Diarias e Passagens devidamente preenchido e
assinado eletronicamente pelo proposto e chefia;

e Formulario de autorizacdo de afastamento;

e Requisicdo de veiculo.

EXCURSAO DIDATICA:

e Oficio Eletrénico, com a solicitacao de autoriza¢ao da viagem;Formulario

e Requisicdo de Didrias e Passagens devidamente preenchido e assinado
eletronicamente pelo proposto e chefia;

e Formulario de autorizacdo de afastamento;

e Planilha do DDE.

CAPACITACAO

e Oficio Eletrénico, com a solicitacao de autorizacao da viagem;

e Formulario Requisicao de Diarias e Passagens devidamente preenchido e
assinado eletronicamente pelo proposto e chefia;

e Formulario de autorizacdo de afastamento;

e Documentacao relativa ao evento (folder, programacao, aceite, convite,
convocacao etc.);

e Anexar sugestdes de voo, quando for o caso. Priorizar a op¢ao de menor custo.
A opcao sera enviada para confirmacao por e-mail antes da emissao.
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COLABORADORES EVENTUAIS E CONVIDADOS:

e Oficio Eletronico, com a solicitagdo de autorizagdo da viagem;

e Formulario Requisicdo de Diarias e Passagens devidamente preenchido e
assinado eletronicamente pelo proposto e chefia, no caso de convidado e
colaborador eventual, deve ser assinado pela autoridade responsdvel pelo
convite;

e Documentacao relativa ao evento (folder, programacao, aceite, convite,
convocacdo etc.);

e Documento de identificagcdo pessoal (RG, CNH);

e Formularios de Nota Técnica e Curriculo Resumido.

OBS: Processos que tratam de viagem para servidores publicos de outras
esferas devem conter anexo contracheque atualizado ou declaragdo do valor
que o SEPE (servidor de outro poder ou esfera) recebe a titulo de auxilio
alimentacgdo e/ou auxilio transporte.

BANCA DE CONCURSO:

e Oficio Eletrénico, com a solicitagdo de autorizagdo da viagem;

e Formulario Requisicdo de Didrias e Passagens devidamente preenchido e
assinado eletronicamente pelo proposto e chefia;

e Formulario de autorizacdo de afastamento;

e Cronograma da banca;

e Trecho de ata (homologacao dos docentes).

ADMINISTRAGAO GERAL:

e Oficio Eletrénico, com a solicitagdo de autorizagdo da viagem;

e Formulario Requisicdo de Didrias e Passagens devidamente preenchido e
assinado eletronicamente pelo proposto e chefia;

e Formulario de autorizacdo de afastamento;

e Convite;
e Programacao do Evento.
VIGILANTES:

e Oficio Eletrénico, com a solicitacdo de autorizacdo da viagem;

e Formulario Requisicao de Didrias e Passagens devidamente preenchido e
assinado eletronicamente pelo proposto e chefia;

e Formulario de autorizacdo de afastamento.
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PARA A PRESTAGAO DE CONTAS:

1- Informamos que a prestagao de contas de viagens devera estar instruida de:
- Relatdrio circunstanciado de viagens;

- Bilhetes de embarque ou declaragao de bilhete voado emitida pela cia, nos casos em
que houver deslocamento aéreo ou rodoviario;

- Certificado ou declaragdo de participagdao emitida pelo organizador do evento.

2- O servidor, o colaborador eventual ou o servidor externo que se beneficie de diarias
e passagens deverd prestar contas, no prazo maximo de CINCO dias Uteis apds o
retorno da viagem. Se este prazo ndo for respeitado, deverd constar no relatdério de
viagem justificativa pelo atraso na entrega da documentacao.

PASSO A PASSO PARA VISUALIZAR O PAGAMENTO DA PCDP:

- CONSULTAS - SITUACAO DA SOLICITACAO — NUMERO DA PCDP — PAGAMENTOS
REALIZADOS.

= QUADRO DE TOTALIZAGOES
Diarias Passagens

Item Item

Gastos Nacionais (R%) Gastos Nacionais (R%)

Nimero de Didrias 0,5 Tarifas
Valor da(s) Didria(s) 105,75  Tarifas de Embarque
Adicional de Deslocamento 0,00 [Laxas/celSanvico
Desconto Auxilio- Alimentacdo 20,82 Custos com Remarcagies
Desconto Auxilio- Transporte 0,00 Valor Anterior 0,00
Subtotal 84,93 Subtotal 0,00
.~ PAGAMENTOS REALIZADOS >
Nameroada HilE oB % op ¢ Documento Habil % ValorG[R$)
o Q021 153080152332021088005- lSSUSOlSZESEDZlOPDGE- _1_530,8‘9}_5_2332021'{&’2?1_-_ 84.03
2021-07-27 16:19:02.565 2021-07-27 12:02:50.131 ettt '

5(
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Etapa do Processo no SIPAC > Etapa do Processo no SCOP
¢
I
: | Processo Sipac
& I em formato PDF
g
E- I
H 1 Real
2 i
& Documentos 1
E Oi para abertura a }
3 depender do | :
3 caso 1 :
» Abrir processo |
I
% | Cadastraro |y Fagar GAU
5 I PCDF no SCPD
I
. | GRU 4
I
Il
: I
I
: I
: ! Necessidade de
2 : | Envolve compra de devolugao de
H : Se enquadra em I passagens aéreas? didrias?
-4 i casos de autorizagio I
a . do Reitor? I Sim
g I Verificar PCDP .
I
@ Verfiicar N Orentar cadasto no i
2 documentos 4 Nao COP !
£ B I Nio
] E '
o Sim I
o | £ i
el I
] I
2 I
c
8 I
1 Emitir Guia de
& | Pagar Didrias (®) Recolhimento da
I = u
o ! o (GRU:
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% I
@ I
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o I
o
'8 Reitor I
1 autorizou? }
] o I
= Analisar » - |
“ * Sim |
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& I
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L] I & encermar
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Fase no SIPAC

C - Sistema Integrado de Patriménio, Administragio e Contratos

Etapa do Processo no SIPAC
£
9
o
g Devoucdo para
L] Cadastro no
@ SCDP
-3 Documentos
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o
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o
2 .
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Fase no SCDP

Legendas:

agio & Cortratos

Etapa do Processo no SCDP

Processo Sipac Prestacao de
em formato PDF Contas

D Realizagio da viagem

O— D .....

Unidade Solicitante da viagem

Cadastrar o PCDP
no SCDP

Necessidade de

i Envolve compra de devolugao de
H passagens aéreas? dirias?
o
g Sim | Cotar e Analisar Nao
8 Verificar PCDP Reservar prestagao de
l Passa <
¢ assagem contas Sim
K
‘= £ Nio
o 2
& | F
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g
c
S
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7 ANEXOS

ANEXO |
Redacéo dada pelo Decreto n? 6.907, de 2009)

Tabela — Valor da Indenizagao de Diarias aos servidores publicos federais, no Pais

Deslocamentos

Deslocamentos para Belo Deslocamentos
sk Horizonte/ .
Classificagdo do para para outras Demais
< : Fortaleza/Porto e
Cargo/Emprego/Funcao Brasilia/Manaus/ o capitais de deslocamentos
: : Alegre/Recife/
Rio de Janeiro ~ Estados
Salvador/Sao
Paulo
A) Ministro de Estado 581,00 551,95 520,00 458,99
B) Cargos de Natureza Especial 406,70 386,37 364,00 321,29
9 Dase (DL, IDSL e 321,10 304,20 287,30 253,50

FDJ-1 do BACEN

D) DAS-5, DAS-4, DAS-3;
CD-2, CD-3, CD-4; FDE-l,
FDE-2; FDT-1; FCA-1, FCA-2, 267,90 253,80 239,70 211,50
FCA-3; FCT1, FCT2; FCT3,
GTSI1; GTS2; GTS3.

E) DAS-2, DAS-1; FCT4,
FCTS, FCT6, FCT7; cargos de 224,20 212,40 200,60 177,00
nivel superior e FCINSS.

F) FG-1, FG-2, FG-3; GR;
FST-1, FST-2, FST-3 do
BACEN; FDO-1, FCA-4, FCA-
5 do BACEN; FCT8, FCT9, 224,20 212,40 200,60 177,00
FCT10, FCTI1, FCT12,
FCT13, FCT14, FCT15; cargos
de nivel intermedidrio e auxiliar

ANEXO Il
(Incluido pelo Decreto n? 6.907, de 2009)

Tabela - Valores da Indenizagéo de que trata o art. 16 da Lei n® 8.216, de 1991, e do
Adicional de Embarque e Desembarque

ESPECIE VALOR R$
Indenizagiio de que trata o art. 16 da Lei n° 8.216, de 1991, alterado pelo art. 15 da Lei n 8.270 de 1991 45,00
Adicional de que trata o art. 8° 95,00
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B - Classes

|CLASSE \ CARGO, FUNGAO, EMPREGO, POSTO OU GRADUAGAO

A - Ministros de Estado, Titulares de Representacdes
Diplomaticas Brasileiras, Secretarios de Estado, Observador

| Parlamentar, Ministro de 12 Classe da Carreira Diplomata,
Cargos em Comissdo de Natureza Especial, DAS-6 e CD-1,
Presidente, Diretores e FDS-1 do BACEN, Presidente de
Empresas Estatais, Fundagao Publica, Sociedade de Economia
Mista e Fundagéo sob supervisdo Ministerial.

B - Comandantes do Exército, da Marinha e da Aeronautica,
Almirante-de-Esquadra, General-de-Exército e Tenente-
Brigadeiro.

Il A - Cargos em Comissdo DAS-5 e CD-2, FDE-1, FCA-1e
Cargos Comissionados Temporarios do BACEN, Ministro de 22
Classe da Carreira Diplomata, Diretor de Empresa Publica,
Sociedade de Economia Mista e Fundagéo sob superviséo
Ministerial.

B - Vice-Almirante, General-de-Divisdo, Major-Brigadeiro,
Contra-Almirante, General-de-Brigada e Brigadeiro.

1l A - Conselheiro e Secretario da Carreira de Diplomata, Chefes
de Delegagdo Governamental, Cargos em Comissdo DAS-4,
DAS-3, CD-3 e CD-4, FDE-2, FDT-1, FCA-2, FCA-3 ou nivel
hierarquico equivalente nas Empresas Publicas, Sociedades de
Economia Mista e Fundagdes sob supervisdo Ministerial.

B - Oficial Superior.

[\ A - Oficial-de-Chancelaria, Titular de Vice-Consulado de
Carreira, Delegado e Assessor em Delegacdo Governamental,
Cargo em Comissd@o DAS-2, DAS-1, FDO-1, FCA-4, FCA-5 e
cargos de Analista e Procurador do BACEN ou de nivel
equivalente nas Empresas Publicas, Sociedades de Economia
Mista e Fundagdes sob supervisdo ministerial e ocupante de
cargo ou emprego de nivel superior.

B - Oficial-Intermediario, Oficial-Subalterno, Guarda-Marinha e Aspirante-a-
Oficial.

A\ A - Assistente de Chancelaria, Técnico de suporte e demais cargos
comissionados do

BACEN e ocupante de qualquer outro cargo ou emprego.

B - Aspirante e Cadete, Suboficial e Subtenente, Sargento,
Aluno, Taifeiro, Cabo, Marinheiro, Soldado, Grumete, Recruta e
Aprendiz-Marinheiro.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

TERMO DE ASSUNCAO DE RESPONSABILIDADE

Eu, ;
SIAPE n° , lotado(a) no(a)

, ho qual ocupo o Cargo de
, declaro que, para viajar em veiculo proprio
a servico desta IFES, com destino a 5
no periodo de / / a / / e em cumprimento
ao Decreto 3.184 de 27/09/1999, estou ciente da minha responsabilidade
por quaisquer danos materiais que possam ocorrer no percurso, conforme
consta no Art.1°, §2°, que cita:

“Para efeito de concessdo da indeniza¢do de transporte, considerar-se-d
meio proprio de locomogdo o veiculo automotor particular utilizado a
conta e risco do servidor, ndo fornecido pela administracdo e néo
disponivel a populacdo em geral. ”

Recife, / /

ASSINATURA DO SERVIDOR
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

NOTA TECNICA E CURRICULO RESUMIDO (COLABORADOR EVENTUAL)
(Portaria MEC 403/2009, Art.11, Inciso | e Il)

NOME DO COLABORADOR EVENTUAL: |

JUSTIFICATIVA DA VIAGEM:

COMPATIBILIDADE DA QUALIFICAGAO DO BENEFICIARIO COM A NATUREZA DA ATIVIDADE:

NiVEL DE ESPECIALIZAGAO EXIGIDO PARA DESEMPENHA-LA:

CURRICULO RESUMIDO DO BENEFICIARIO:

ASSINATURA E CARIMBO DO RESPONSAVEL PELA NOTA TECNICA
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FORMULARIO DE AUTORIZAGCAO DE AFASTAMENTO

Atualizado em
22.06.2022

I - DADOS DO REQUERENTE
NOME COMPLETO:
CPF: DATA DE NASCIMENTO: [mATRiCULA SIAPE:
|

CARGO/FUNCAO: l CAT. FUNCIONAL (se docente):

o [ “iidiea [ JAux [[1Asst [ 1adj |[[1Assoc [ramit |

Wl O Joom Jowv |
NIVEL (se técnico) CAT. FUNCIONAL (se técnico)  ||REGIME DE TRABALHO Rgmfs;o
[INA N Jons ] [[[1204 || 140H | 1DE
TELEFONE:  [CELULAR:  [E-MAIL:
| | | |
DEPARTAMENTO: |cEnTRO: |
|

Il - DADOS GERAIS DO AFASTAMENTO
NATUREZA DO AFASTAMENTO (*) [riPo:
[1COM ONUS||[ ] COM ONUS LIMITADO [[15EM ONUS [ 1D0 EsTADO |[[] DO PAiS

OBJETIVO

(]

Capacitagdo/Treinamento L Vssiatiienuhes

H[ ] Intercdmbio

[ 1 Missoes [ ] Estagio ”[ ] Congresso ou similares
[ ] outro [especificar: ]
PERIODO:
Obs.: Afastamentos superiores a 12 meses serdo concedidos
= = inicialmente por 12 meses e o restante através de prorrogagées
PERIODO COMTRANSITO ||, /i g6 complementacdo do periodo total solicitado, limitado a 4
INCLUSO: [

(*) BNUS - com salario + Passagens e Didrias ou qualquer outro auxilio financeiro
ONUS LIMITADO - Apenas salério
SEM ONUS - Sem salério ou Passagens ou Diarias ou qualquer outro auxilio financeiro

11l - DADOS ESPECIFICOS DO AFASTAMENTO

NOME DO CURSO OU EVENTO:

SE CURSO, ASSINALAR O NIVEL DO MESMO:

[ ] Extensdo [ ] Aperfeigoamento ||[ ] Especializagdo

[ 1 Mestrado [ ] Doutorado

Ih ] Doutorado Sandwinch
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[ ] Pés-Doutorado ” ||

SE EVENTO, ASSINALAR A FORMA DE PARTICIPACAO NO MESMO

[ ] Apresentando Trabalho “[ ]Ouvinte “[ ] Outro. Especificar:

SOLICITOU BOLSA OU AUXILIO

[INAO]|[ IsIM|[Especificar drgao: [ ] CAPES [ ] CNPq [ ] FACEPE [ ] UFPE

[ ] OUTROS. Especificar:

NOME DA INSTITUICAO DE DESTINO ou PROMOTORA:

CIDADE: [EsTapO: [PAls:

|IV - DADOS DA VIAGEM - Em caso de afastamento COM ONUS

IVALOR ESTIMADO DA PASSAGEM:

CLASSE: Economica, conforme Decreto n29.280, de 6 de Fevereiro de 2018.

TRECHO:

[N2 DE DIARIAS VALOR UNITARIO DA DIARIA:

|V - JUSTIFICATIVA PARA PARTICIPACAO NA MISSAO

OBJETIVOS DA VIAGEM:

RESULTADOS ESPERADOS E IMPACTO DA VIAGEM NOS PROGRAMAS, PROJETOS E/OU AGOES DA
UFPE:

PREJUIZOS PARA A UFPE DA NAO PARTICIPACAO DO SERVIDOR NO REFERIDO EVENTO:

VI - SETOR PROPONENTE

IDENTIFICAGAO DO SETOR PROPONENTE:

VIl - REQUERIMENTO (datar e assinar)

Ao Magnifico Reitor da UFPE,

Solicito de Vossa Magnificéncia autorizagdo para afastamento, conforme dados constantes na
presente Ficha e documentagdo anexa, responsabilizando-me integralmente pela veracidade das
informagdes fornecidas bem como pela autenticidade da documentagdo anexada.

Assinam este documento:
1 - O Servidor (Proposto)

2 - A Chefia Imediata

Modelo disponivel para carregar no Sipac — Vide Orientacées
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ANEXO II
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
REQUISICAO DE DIARIAS E PASSAGENS

1 - TIPO DE PROPOSTO:

() Servidor (Convidado, Assessor Especial, Participante Comitiva, Equipe de Apoio)
() N&o Servidor (Colaborador eventual, Dependente)
() SEPE (Empregado Publico, Servidor de outra esfera ou Poder)
( ) Acompanhante PCD
() Outros. Especificar:
2 - DADOS DO REQUERENTE
NOME COMPLETO: ‘ DATA DE NASCIMENTO:
NOME DA MAE:
CPF: RG: PASSAPORTE: MATRICULA SIAPE:
CARGO/FUNGAO: ESCOLARIDADE DO CARGO:
LOTACAO/ORGAO:
TELEFONE: CELULAR: | E-MAIL:
SE PROPOSTO SEPE - Auxilio Alimentacéo: Auxilio Transporte:

3 - DADOS BANCARIOS
’ NUMERO E NOME DO BANCO: ‘ AGENCIA: CONTA CORRENTE: I

4 — OBJETO DA VIAGEM (motivacéolvinculagao do servigco ou evento aos programas e
projetos em andamento na UFPE)

5 - DADOS DA VIAGEM:

() Somente Passagens () Somente Diarias ( ) Diérias e Passagens

DATA ORIGEM DESTINO TRANSPORTE
\ DATA DE INICIO DA MISSAO [ DATA DE TERMINO DA MISSAO |
\ { |
\ HORARIOS - Identifique os horarios a serem considerados para a emisséo dos bilhetes*: |

. IDA VOLTA
HORA DE INICIO DA TEMPO ESTIMADO DE HORA DO FIM DA TEMPO ESTIMADO DE
MISSAO DESLOCAMENTO MISSAO DESLOCAMENTO

* Os horarios a serem descritos aqui tém por objetivo dar ao Solicitante de Passagem as informacgdes
necessarias para realizar a cotagdo de pregcos e a consequente compra da passagem que atenda aos critérios de
interesse da Administragdo, vedada escolha pelo Proposto.

6 — JUSTIFICATIVAS - Viagens com qualquer uma das caracteristicas abaixo somente serao autorizadas
mediante justificativa. Justifique todos os itens nos quais se enquadre a solicitacao.
VIAGEM URGENTE (MENOS DE 15 DIAS DE ANTECEDENCIA):
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DESEMBARQUE QUE NAO CUMPRA ANTECEDENCIA MiNIMA DE TRES HORAS ATE O INICIO DAS
ATIVIDADES:

EMBARQUE OU DESEMBARQUE FORA DO PERIODO DE 07h AS 21h:

VIAGEM QUE ENVOLVA FINAL DE SEMANA:

ESPECIFICACAO DE AEROPORTO:

GRUPO DE MAIS DE CINCO PESSOAS:

VIAGEM COM MAIS DE 30 DIARIAS ACUMULADAS NO EXERCICIO:

7 - JUSTIFICATIVA PARA PENDENCIA DE PRESTAGAO DE CONTAS

8 — CURRICULO — COLABORADORES EVENTUAIS (DETALHAR ABAIXO OU ANEXAR ARQUIVO)

Este formulario somente sera considerado valido apds assinatura: do servidor e do chefe da
unidade ao qual pertenca o servidor; ou do responsavel pelo convite, em caso de viagens de
colaboradores ou convidados.
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ANEXO II
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL

1 - DADOS DO PROPOSTO
NOME COMPLETO: ‘ MATRICULA SIAPE

CARGO/FUNCAO:

E-MAIL | RAMAL

UNIDADE/ORGAO DE EXERCICIO:

2 — IDENTIFICAGCAO DO AFASTAMENTO
DATA DE SAIDA: DATA DE CHEGADA:

TRECHO DE IDA: TRECHO DE VOLTA:

IDENTIFICAR OUTROS PERCURSOS:

3 — ALTERAGOES/CANCELAMENTOS/NO SHOW - Insira todas as informagdes e justificativas relativas a
eventuais alteracoes realizadas na PCDP, tais como: cancelamento de trechos, alteragao de bilhetes
emitidos (com ou sem 6nus para a Administracao), ndo comparecimento ao local de embarque.

DESCRIGAO JUSTIFICATIVA

4 — DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM
DATA CIDADE ATIVIDADES DESEMPENHADAS

5 — OBSERVAGOES

Este relatorio devera ser assinado pelo Proposto.
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ANEXO IV
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
RELATORIO DE VIAGEM INTERNACIONAL

2 - DADOS DO PROPOSTO

NOME COMPLETO: ‘ MATRICULA SIAPE
CARGO/FUNCAO:
E-MAIL | RAMAL
UNIDADE/ORGAO DE EXERCICIO:
3 — IDENTIFICAGAO/PERIODO DE AFASTAMENTO
DATA DE SAIDA: DATA DE CHEGADA:
TRECHO DE IDA: TRECHO DE VOLTA:
IDENTIFICAR OUTROS PERCURSOS, SE FOR O CASO:
4 — ATIVIDADES/FATOS TRANSCORRIDOS
DATA CIDADE ATIVIDADES DESEMPENHADAS

5 — CONCLUSOES ALCANGADAS

6 — SUGESTOES EM RELAGCAO AOS BENEFICIOS QUE PODEM SER AUFERIDOS PARA A AREA DE

EDUCAGCAO

7 — ALTERAGOES/CANCELAMENTOS/NO SHOW —
eventuais alteracoes realizadas na PCDP, tais com
emitidos (com ou sem 6nus para a Administracao)

Insira todas as informacgoes e justificativas relativas a
o: cancelamento de trechos, alteragao de bilhetes

, ndo comparecimento ao local de embarque.

DESCRIGAO

JUSTIFICATIVA

8 —- OBSERVAGOES

Este relatorio devera ser assinado pelo Pro

Nome do Manual
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ANEXOV
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
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 utlizagdo das
credenciais a mim disponibilizadas para acesso ao Sistema de Concessao de
Diarias e Passagens (SCDP), exclusivamente para atender as necessidades da
Universidade Federal de Pernambuco, realizando 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:

e Utilizar o Sistema somente para os fins previstos na Portaria 02/2020, e
conforme legislagédo especifica, sob pena de responsabilidade;

e Nao revelar, fora do ambito profissional, fato ou informacao de qualquer
natureza de que tenha conhecimento, por forca de minhas atribuicdes, salvo
em decorréncia de decisdo competente na esfera legal ou judicial, bem
como de Autoridade Superior da Universidade Federal de Pernambuco;

e Manter absoluta cautela quando da exibicdo de dados em tela ou
impressora, ou, ainda, na gravagao em meios eletronicos, a fim de evitar que
deles venham tomar conhecimento pessoas nao autorizadas;

e Nao me ausentar do terminal sem encerrar a sessao, impedindo o uso
indevido de minha senha por pessoas nio autorizadas;

e Gerar solicitagbes e alteragdes no SCDP somente com permissao
previamente definida pela UFPE e mediante requisicdes originadas pelos
responsaveis das unidades administrativas que utilizam o Sistema;

e Responder em todas as instancias devidas, pelas consequéncias
decorrentes das agdes ou omissdes de minha parte, que possam por em
risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de minha senha ou
das transagoes em que esteja habilitado; e

e Comunicar aos Gestores Setoriais da UFPE 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

Recife, XX de XXXXX de XXXX.

Assinam: Responsavel e Solicitante de Viagem
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ANEXO VII
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
SOLICITACAO DE CADASTRO NO SCDP

Solicito cadastramento no Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens (SCDP) conforme especificagbes a seguir:
DADOS DA AUTORIDADE SOLICITANTE:
Nome:
Cargo:
Portaria de nomeacao:

DADOS DO SERVIDOR A SER CADASTRADO
NO SCDP:

Nome:

CPF:

E-mail:

Telefone:

Perfil: SOLICITANTE DE VIAGEM
Unidade:

Portaria Normativa 02/2020 -

Portaria de nomeacao: UFPE

Este formulario devera ser assinado pela chefia imediata da Unidade e
pelo servidor a ser cadastrado.
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