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PORTARIA NUMERO 680 de 24/11/2020

Dispde sobre os procedimentos relativos ao afastamento da sede e do pais ¢ a concessdo de diarias
¢ a emissdo de passagens, nacionais ¢ internacionais, realizadas no interesse da Administragdo Publica no ambito
da UFGD.

A REITORA PRO TEMPORE DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, no uso das atribuigdes legais conferidas pela Portaria n.° 1.132, de 10 de junho de 2019, do
Ministro de Estado da Educacg@o, publicada no DOU n.° 111, de 11 de junho de 2019, se¢éo 2, pagina 27, e

Considerando a publicacdo da Portaria/MEC n.° 204, de 6 de fevereiro de 2020, a qual dispos
sobre os procedimentos para afastamento da sede ¢ do Pais e concessdo de diarias e passagens em viagens
nacionais ¢ internacionais, no interesse da Administragdo, ¢ delega competéncia a dirigentes do Ministério da
Educagao (MEC) ¢ das entidades vinculadas para a pratica dos atos que menciona, RESOLVE:

TITULO I
Das Disposicoes Iniciais

Art. 1° A concessdo de didrias e passagens referentes ao deslocamento em objeto de servigo,
convocagdo, treinamento, congresso ou encontro/semindrio, no territério nacional e no exterior, no ambito da
Fundagdo Universidade Federal da Grande Dourados, reger-se-4 pelo disposto no Decreto n® 5.992, de 19 de
dezembro de 2006, Decreto n® 6.258, de 19 de Novembro de 2007, Decreto n® 6.576, de 25 de setembro de 2008,
Decreto n° 6.907, de 21 de julho de 2009, Portaria n.° 20, de 11 de fevereiro de 2015, do MPOG, Decreto n°
10.193, de 27 de dezembro de 2019, Portaria n® 204, de 06 de fevereiro de 2020, demais legislagdes e por este
normativo valido no ambito da Universidade Federal da Grande Dourados (UFGD).

Art. 2° Todas as viagens, no interesse da Administra¢do, no ambito do Ministério da Educagdo
(MEC), devem ser registradas no Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), mesmo nos casos de
afastamento sem 6nus, com Onus ou com Onus limitado.

Art. 3° As regras para utilizacdo do SCDP estabelecidas neste normativo norteardo as diretrizes
para solicitar, propor e conceder diarias e passagens em viagens nacionais e internacionais, para os (as)
servidores (as) e ndo servidores (as) da UFGD.

Art. 4° O acesso ao sistema serd efetuado por usudrio (a) cadastrado (a) previamente, pelo (a)
gestor (a) central ou gestor (a) setorial do SCDP, devidamente delegado (a).

§1° Qualquer demanda referente a cadastro ou exclusdo de usuarios, alteragdo de perfil ou
atualizacdo de dados cadastrais no SCDP a unidade solicitante responsavel, devera encaminhar o formulério
Solicitacao de Cadastro do SCDP via SIPAC, conforme anexo VI (modelo documento SIPAC).

§2° Este formulario somente sera considerado valido apos assinatura: do servidor e do chefe da
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unidade ao qual pertenca o servidor, ou do responsavel.

§3° Em casos excepcionais, da impossibilidade de encaminhamento do formulario via SIPAC, sera
aceito o encaminhamento do mesmo via e-mail para SCDP@UFGD.EDU.BR.

§4° Sera concedido acesso para funcionario formalmente designado pela Fundacdo de Apoio ao
Ensino, Pesquisa ¢ Extensdo — FUNAEPE, com perfil de consulta, para verificar se ha cadastro de viagem para o
mesmo periodo a servidor da UFGD, quando este participar de projeto gerido pela FUNAEPE que enseja
pagamento de diarias, evitando assim pagamento de diarias em duplicidade.

Art. 5° A emissdo de diarias e passagens, no ambito da UFGD ocorrera, exclusivamente, por meio
do SCDP, observada a legislagdo pertinente ¢ demais documentos de apoio, desenvolvidos pela Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informagéo (SLTI), do Ministério do Planejamento, Or¢camento ¢ Gestao (MPOG),
disponivel também na pagina inicial de acesso do sistema através do link
https://www2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml.

TITULO I
Das Defini¢coes
Art. 6° Para fins de concessao de didrias e passagens no SCDP consideram-se:

I - Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens - PCDP: proposta cadastrada no SCDP, em que
deverdo constar os dados do proposto, as informagdes do deslocamento, as justi?cativas da missdo, os
documentos comprobatorios da demanda e os dados ?nanceiros;

1T — Proposto: aquele que realizara o afastamento a servigo, nacional ou internacional, no interesse
da Administragdo Publica, o qual se responsabiliza pela ?delidade das informagdes fornecidas;

III — Solicitante de Viagem: servidor designado, no ambito de cada Unidade demandante,
responsavel pela conferéncia e inclusdo no SCDP de todas as informagdes relativas ao cadastramento da
solicitacdo, alteragdo, cancelamento, antecipacdo, prorrogacdo, complementacdo e prestacdo de contas da
viagem,;

IV - Solicitante de Passagem: servidor da Unidade Administrativa e/ou Académica, responsavel
por realizar a cotagdo de pregos conforme as justi?cativas e demandas do Solicitante de Viagem de voos
nacionais e internacionais, efetuar a reserva de melhor preco, encaminhar para aprovagdo superior e acompanhar
a emissdo do(s) bilhete(s), por meio da agéncia de viagem ou diretamente das companhias aéreas credenciadas;

V - Proponente/Concedente: Dirigente maximo da Unidade Administrativa e/ou Académica,
responsavel pela avalia¢do da indicacdo do proposto e da pertinéncia da missao, bem como pela ponderagdo da
analise de custo-beneficio e aprovagao tanto da viagem quanto da prestagao de contas no SCDP;

VI - Assessor Proponente: servidor formalmente designado pela autoridade competente para

UFGD - Unidade I - Rua Jodo Rosa Goes, 1761 Vila Progresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Dourados/MS -
Telefone:(67) 3410-2002

UFGD - Unidade II - Rodovia Dourados - Itahum, Km12 Cidade Universitaria - Caixa Postal 533 - CEP: 79.804-970
Dourados/MS - Telefone: (67) 3410-2500

Pagina 2 de 23



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

MINISTERIO DA EDUCACAO
F UNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
BOLETIM DE SERVICOS
Boletim Oficial de Atos Administrativos
N. 4372 Data: 24/11/2020

realizar analise prévia e requerer do solicitante as eventuais adequagdes e justi?cativas, antes da aprovagdo da
Proposta de Concessdo de Didrias e Passagens (PCDP). Sendo também responsavel pela andlise e verificacdo da
caracterizagdo, do enquadramento legal e da documentagao pertinente as viagens ao exterior;

VII - Assessor da Autoridade Superior/Ordenador de Despesas: servidor formalmente designado
pela autoridade competente para realizar analise prévia e requerer do solicitante as eventuais adequagdes e
justi?cativas, antes da aprovagdo da Proposta de Concessdo de Diarias e Passagens (PCDP) pela autoridade
correspondente;

VIII - Ordenador de Despesas da Unidade: ¢ autoridade investida de competéncia para autorizar a
concessdo de diarias ¢ a emissdo de passagens com recursos da Unido ou pela qual esta responda;

IX - Proponente/Concedente: Dirigente maximo da Unidade Administrativa e/ou Académica,
responsavel pela avaliagdo da indicagdo do proposto e da pertinéncia da missdo, bem como pela ponderagdo da
analise de custo-beneficio e aprovagdo tanto da viagem quanto da prestagdo de contas no SCDP;

X - Autoridade Superior: responsavel pela aprovagdo das viagens urgentes, em que a data de
solicitagdo seja inferior a 15 (quinze) dias do trecho inicial da viagem, viagens em que seu periodo for superior a
10 (dez) dias continuos, nos casos em que houver mais de quarenta diarias intercaladas por servidor (a) no ano,
deslocamentos de mais de dez pessoas para o mesmo evento e também viagens nas quais o Proposto possui
prestagdo de contas pendentes;

XI - Viagem urgente: PCDP encaminhada para emissdo do bilhete de passagem fora do prazo
regimental necessario para garantir que a compra dos trechos ocorra com antecedéncia minima de 15 (quinze)
dias da data prevista para o inicio da viagem nacional, sendo necessaria a inclusao das justificativas cabiveis ao
caso;

XII - Autorizacdo de afastamento do Pais: autorizagdo 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 servidor do Pais e a compatibilidade com o interesse da
Administragao; e

XIII - Autorizacao de emissao de didrias e passagens: autoriza¢do que toma como base os critérios
de governanga que possam acarretar qualquer despesa & Administracao.

Art. 7° Devem ser considerados, sem prejuizo dos demais de?nidos no SCDP, os seguintes per?s
de propostos:

I - Servidor: pessoa legalmente investida em cargo publico na Fundagdo Universidade Federal da
Grande Dourados;

IT - Servidor convidado: pessoa legalmente investida em cargo publico em exercicio em outro
orgao do Poder Executivo Federal;
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IIT - Servidor assessor especial: servidor que acompanha, na qualidade de assessor direto, o
Ministro de Estado ou o Secretario-Executivo, bem como seus substitutos legais, quando do exercicio da fung¢ao;

IV - Colaborador eventual: pessoa fisica sem vinculo com a Administragdo Publica que lhe presta
algum tipo de servico, em carater eventual e sem remuneragéo, fazendo jus, quando cabivel, ao recebimento de
passagens, diarias e auxilio-deslocamento, para gastos com transporte e estada que assumir em decorréncia do
servico desempenhado, sem qualquer carater empregaticio;

V - Servidor de outros poderes e esferas - SEPE: servidor publico ndo integrante do Poder
Executivo Federal, podendo ser ocupante de cargo ou emprego publico na administracdo direta ou indireta dos
demais Poderes da Unido, dos Estados, Distrito Federal e Municipios, inclusive integrantes dos quadros de suas
agéncias, autarquias, fundagdes, empresas publicas ou sociedades de economia mista;

VI - Nao servidor/outros: Pessoa que ndo se enquadra nos itens anteriores ou sem Cadastro de
Pessoas Fisicas - CPF. Abrange estrangeiros, indigenas ¢ outros com respaldo legal; e

VII - Nao servidor/dependente: dependente legal de servidor publico em processo de remogao com
direito a passagem.

TITULO II
Das Solicitagdes de Diarias e Passagens

Art. 8° As solicitagdes de diarias e passagens deverdo obedecer as programacgdes de viagens,
conforme cronograma a ser definido pela Unidade Administrativa ou Académica solicitante, para fins de
planejamento e controle dos gastos.

Art. 9° Na programacio de viagens nacionais, os dirigentes devero priorizar aquelas essenciais
para o bom desempenho das atividades institucionais em andamento na UFGD, observando os principios da
finalidade, moralidade e economicidade.

Art. 10 Os pedidos de afastamento encaminhados com 6nus para administragdo deverdo pautar-se
pela demanda, finalidade e justificativa da solicitag@o, de acordo com os anexos I e II desta normativa.

Pardgrafo unico. Os anexos I e II devem conter a aprovagdo expressa da Chefia Imediata e do
Gestor do recurso.

Art. 11 Na programagédo de viagens internacionais, os dirigentes das Unidades da UFGD deverdo
seguir as normas internas e propor tdo somente aqueles afastamentos considerados absolutamente
imprescindiveis as atividades de interesse da Administra¢do e suas Unidades Académicas, os quais serdo
submetidos a autorizagdo da Reitoria e publicadas no Diério Oficial da Unido.

Paragrafo unico. Os pedidos de afastamento encaminhados a Reitoria deverdo pautar-se pela
demanda, finalidade e justificativa da solicitag@o, de acordo com os anexos Il desta normativa.
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Art. 12 As propostas de concessdo de didrias e passagens deverdo ser encaminhadas no sistema
SCDP pelo responséavel pelo recurso com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias para viagens nacionais e 30
(trinta) dias para viagens internacionais.

Paragrafo unico. Nao sera fruto de analise pelo Assessor da Autoridade Superior/Ordenador de
Despesas as PCDP’s cadastradas apds o inicio da viagem, observando o estabelecido no Acoérdio TCU
1151/2007.

TITULO IV
Das Diarias

Art. 13 Para ?ns de cadastramento na PCDP, deve-se considerar que as diarias serdo concedidas
por dia de afastamento da sede do servico, destinando-se a indenizar o servidor por despesas com hospedagem,
alimentac@o e locomogdo urbana, e serdo calculadas com valores de?nidos na legislagdo especi?ca.

§1° O proposto ndo fara jus ao recebimento de diarias, devendo o Solicitante de Viagem escolher a
opgao de 0% (zero por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, nos
seguintes casos:

I - As despesas com pousada, alimentagdo e¢ locomog¢do urbana forem custeadas pela
administragdo, entidade nacional ou entidade estrangeira;

IT - A natureza da miss@o implicar em auséncia de despesas com pousada, alimentacido e
locomogdo urbana,

IIT - O deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do cargo;

IV - O deslocamento ocorrer dentro da mesma regido metropolitana, aglomeragdo urbana ou
microrregiio em que o servidor estiver sediado, desde que constituidas por municipios limitrofes e regularmente
instituidas por Lei Complementar;

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

VI - O servidor publico for removido de oficio ou nomeado para exercer cargo em comissdo, no
interesse da Administrag@o, ¢ passando a ter exercicio em nova sede, com mudanga de domicilio em carater
permanente.

§2° O proposto fara jus a metade do valor da diaria, devendo o Solicitante de Viagem escolher a
opcdo de 50% (cinquenta por cento) para o percentual no valor das didrias, quando do cadastramento da PCDP,
nos seguintes casos:

I - Nos deslocamentos dentro do territorio nacional:
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a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;
b) no dia do retorno a sede de servigo;
¢) quando a Unido custear, por meio diverso, as despesas de pousada;

d) quando o servidor hospedar-se em imodvel pertencente a Unido ou que esteja sob administragao
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;

IT - Nos deslocamentos para o exterior:

a) quando o deslocamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia da partida do territorio nacional, quando houver mais de um pernoite fora do pais;
¢) no dia da chegada ao territdrio nacional;

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

e) quando o servidor hospedar-se em imovel pertencente a Unido ou que esteja sob administragdo
do governo brasileiro ou de suas entidades; ou

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

§3° O proposto fara jus a totalidade do valor da diaria, devendo o Solicitante de Viagem escolher a
opgdo de 100% (cem por cento) para o percentual no valor das diarias, quando do cadastramento da PCDP, em
todas as situagdes ndo previstas nos §§1° e 2° deste artigo.

§4° Para os servidores nomeados em carater interino ou designados como substitutos, o valor da
diaria a ser considerado ¢ aquele correspondente ao cargo em comissdo ou fun¢do comissionada exercida
interinamente ou em substituigdo.

§5° Quando a missdo no exterior abranger mais de um pais, adotar-se-a a diaria aplicavel ao pais
onde houver o pernoite; no retorno ao Brasil, prevalecera a diaria referente ao pais onde o servidor tenha
cumprido a tltima etapa da miss3o.

Art. 14 O (a) servidor (a) ocupante de cargo efetivo da administragdo publica federal, investido (a)
em cargo comissionado ou em fungdo de confianca poderd optar entre perceber diaria no valor fixado para o
cargo efetivo ou no valor aplicavel para o cargo comissionado ou funcdo de confianga que ocupe, desde que
devidamente autorizado (a) pelo (a) Proponente e/ou Autoridade Superior.
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TITULO V
Instrucio dos Pedidos de Concessao de Diarias e Passagens

Art. 15 Todas as propostas de concessdo de diarias e passagens devem ser apoiadas com
documentagdo que demonstre a correlagdo da viagem com as atividades desenvolvidas pelo 6rgéo e/ou com as
atribui¢des do servidor ou convidado, de acordo com o principio da finalidade (Acordao TCU 2789/2009),
devendo os processos de concessdo de didrias e passagens ser instruidos com documentos que comprovem a
efetiva realizagdo das atividades (Acdordao TCU 3495/2008).

Art. 16 Nesse sentido, todas as propostas cadastradas deverdo ser justificadas, contendo:

I- A descricdo do motivo do afastamento que demonstre de forma objetiva, clara, coerente e
sucinta, 0 motivo que vincula a viagem aos interesses da UFGD, além de demonstrar a relevancia da participacdo
do proposto para as finalidades da instituicdo;

II- Todas as propostas de concessdo de diarias ¢ passagens deverdo ser justificadas, conforme
anexos I ou IT (modelo documento SIPAC), indicando-se, com clareza:

a) o objeto da viagem,;

b) a estimativa de custos das diarias e passagens;

¢) a vinculagdo do servigo ou evento as atividades institucionais em andamento na UFGD;
d) a relacdo de pertinéncia entre a fungdo ou cargo do Proposto com o objeto da viagem; ¢

e) a relevancia da prestacdo do servigo ou participacdo do (a) servidor (a) para as finalidades das
Unidades Administrativas ou Académicas da UFGD;

III- Termo de Compromisso, conforme anexo [V (modelo documento SIPAC); e

IV - O Roteiro inserido na PCDP esteja de acordo com a autorizacdo e com o documento
comprobatorio do trabalho/missdo/evento.

Art. 17 Para adequada analise e solicitagdo da PCDP, o Proposto devera prestar todas as
informagdes necessarias ao Solicitante, a perfeita descricdo das viagens, incluindo os dados relativos a
justificativa dos deslocamentos e as datas, os locais e os horarios dos compromissos assumidos, assim como
quaisquer documentos que possam vir a comprovar o deslocamento do (a) servidor (a), como: convites,
convocagdes, editais, agendamentos, e-mails, oficios, formularios, autorizacdo da chefia, instrugdo de servico do
afastamento, programagdes oficiais de evento, certificados, folders, plano de trabalho, dentre outros. Tais
informagoes e documentos deverao ser anexados no sistema SCDP junto a solicitagdo de viagens.

Art. 18 As solicitagdes de deslocamentos que se iniciarem nas sextas-feiras, bem como as que
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incluam sabados, domingos e feriados deverdo ser expressamente justi?cadas, realizando-se com estrita
7nalidade publica.

Art. 19 E vedada a solicitagdo de viagem em data ndo condizente com a participagdo do servidor
no evento.

Art. 20 As propostas de concessdo de didrias e passagens, em viagens internacionais, serdo
precedidas de autorizagdo para afastamento do Pais concedido pelo (a) Reitor (a), a ser publicada no Diario
Oficial da Unido.

Paragrafo unico. Essas solicitacdes devem ser encaminhadas a reitoria, através de processo
instruido pela unidade, devidamente cadastrado junto ao SIPAC, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias,
considerando-se a data do inicio do afastamento.

Art. 21 As propostas de concessdo de diarias e passagens em viagens internacionais deverdo ser
acompanhadas de autorizagdo do (a) Reitor (a), além de todas as informagdes necessarias.

Paragrafo tinico. Cabera ao (a) Proponente conferir e se necessario, instruir o pedido com todos os
dados, informagdes e documentos necessarios & andlise do (a) Reitor (a), observando-se o prazo, especialmente
no que diz respeito aos seguintes aspectos:

I - a pertinéncia da viagem com os interesses das Unidades Administrativas ou Académicas
vinculadas a que pertence o Proposto;

IT - a economicidade da viagem; e

IIT - a compatibilidade do trajeto com o evento.
TITULO VI

Das Passagens

Art. 22 A escolha da tarifa mais vantajosa devera ser realizada considerando o horario e o periodo
da participagdo do servidor no evento, o tempo de traslado e a otimizacao do trabalho, visando garantir condi¢ao
laborativa produtiva, utilizando os seguintes parametros:

I - a escolha do voo deve recair prioritariamente em percursos de menor duracdo, evitando-se,
sempre que possivel, trechos com escalas e conexdes;

IT - os horarios de partida e de chegada do voo devem estar compreendidos no periodo entre 7h e
21h, salvo em casos de inexisténcia de voos que atendam a esses horarios;

III - em viagens nacionais, deve-se priorizar o horario de chegada do voo que antecede em, no
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minimo, trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missao;

IV - em viagens internacionais, realizadas no periodo noturno, quando a soma dos trechos da
origem até o destino ultrapassar oito horas, o embarque ocorrera, prioritariamente, com um dia de antecedéncia;
e

V - a escolha da tarifa deve privilegiar o menor prego, identi?cado entre os voos disponiveis na
data de realizagdo da pesquisa de passagens, prevalecendo, sempre que possivel, a tarifa em classe econdmica.

Paragrafo unico. E vedada a emiss@o de bilhete em data ndo condizente com a participagdo do
servidor no evento.

Art. 23 Fica vedada a escolha, pela Unidade solicitante, por voos especi?cos ou companhias aéreas
que ndo atendam aos requisitos estabelecidos nesta portaria, salvo em casos de justi?cada e comprovada
necessidade.

§1° Fica estabelecido a necessidade de ser apresentado trés orcamento.

§2° Fica estabelecido por esta Portaria que o solicitante de passagem deve comparar 0os precos
apresentados nas cotagdes, definir o voo que melhor atende aos interesses da Administragao e preencher os
dados na PCDP.

Art. 24 O servidor fara jus a compra de passagem com bagagem despachada inclusa ou ao
ressarcimento de gastos relativos a compra de bagagem junto a companhia aérea, quando o afastamento se der
por mais de dois pernoites fora de sede, limitada a uma pega ¢ observadas as restri¢des de peso ou volume
impostas pela companhia aérea.

Paragrafo unico. Recomenda-se a compra de passagem sem bagagem quando o custo de compra de
passagem com bagagem despachada inclusa for maior, acrescido do custo de ressarcimento ao proposto pela
compra junto a companhia.

SECAO PASSAGEM NACIONAL

Art. 25 O solicitante de passagem nacional deve realizar a cotacdo de precos de passagem através
do sistema Self-Booking da agéncia contratada.

§1° O solicitante de passagem ja cadastrado no SCDP e ndo cadastrado no sistema de self-booking
deve encaminhar e-mail para SCDP@UFGD.EDU.BR solicitando o cadastramento no site da agéncia para
cotagdo dos precos.

§2° O solicitante de passagem a ser cadastrado no SCDP sera automaticamente cadastrado no site
da agéncia para cotacdo dos pregos das passagens nacionais.

§3° O solicitante de passagem ou o preposto, ao receber em seu e-mail a reserva da passagem
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conforme solicitado, devera entrar no site da CIA aérea e confirmar a existéncia da reserva através do localizador
que consta no bilhete.

SECAO PASSAGEM INTERNACIONAL

Art. 26 O solicitante de Passagem internacional deve realizar o pedido de cotagdo via e-mail a
agéncia de viagens contratada solicitando cotagdo de pregos de passagem e seguro viagem, com cdpia para
SCDP@UFGD.EDU.BR. A agéncia de viagem encaminhard, ao solicitante de viagem, pelo menos trés cotagdes
de pregos de passagem; que deverdo ser anexados a PCDP.

Paragrafo tnico. O pedido de cotacdo deve conter dados da viagem como: trajeto, destino, horario,
dia e outros dados pertinentes.

TiTULO VII
Da Aprovagio do Pedido de Concessao de Diarias e Passagens

Art. 27 Fica delegado o perfil de Proponente aos Diretores de Faculdades, Pro-Reitores, Chefe de
Gabinete e seus respectivos substitutos a competéncia para autorizar a participagdo dos servidores do quadro
efetivo lotado nas suas correspondentes Unidades, em conferéncias, congressos, cursos, treinamentos € outros
eventos similares que se realizem no pais, versando sobre temas de cunho cientifico, técnico, artistico, cultural
ou equivalente.

Art. 28 Compete ao Proponente a avaliagdo da indicagdo do proposto e da pertinéncia da missao,
bem como a aprovagdo da viagem e da prestagdo de contas no SCDP, incluindo questdes or¢amentaria e
7nanceira envolvidas.

Paragrafo tGnico. O servidor Proponente ?ca impedido de aprovar seu proprio afastamento a
Servico.

Art. 29 A concessdo de diarias, passagens e deslocamento devera ser autorizada pelos Proponentes
das Unidades solicitantes sendo estes responsaveis pela autorizagdo eletronica.

Paragrafo inico. Nao sera eximida a responsabilidade dos demais agentes envolvidos nos
processos virtuais de concessao de diarias e passagens.

Art. 30 E considerado deslocamento em carater de urgéncia a solicitagdo que ndo permita a reserva
do trecho ou, em sua impossibilidade, a emissdo do bilhete com prazo de antecedéncia inferior a 15 (quinze) dias
da data do inicio da viagem.

§1° A autorizag@o para deslocamentos em carater de urgéncia sera discricionaria e analisara a
imprevisibilidade, a inviabilidade de agendamento posterior e o risco institucional do ndo afastamento, bem
como dependera de justificativa expressamente apresentada e aprovada pelo Proponente, contendo
obrigatoriamente o motivo que impossibilitou a apresentacdo das informag¢des dentro do prazo, a
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imprescindibilidade para a ocorréncia da atividade fora do prazo e a impossibilidade de remarcagdo.

§2° Em carater excepcional, a Autoridade Superior, podera autorizar viagem em prazo inferior ao
estabelecido no caput deste artigo.

§3° A recorréncia dos encaminhamentos, em carater de urgéncia, podera ser considerado ato
antiecondémico e, por consequéncia, a responsabiliza¢do do Proponente.

TITULO VIII
Das Documentacgdes Adicionais

Art. 31 O processo relativo a concessdao de diarias e passagens aos (as) Colaboradores (as)
Eventuais devera ser instruido com todas as informagdes necessarias, além dos seguintes documentos:

I - Documento de identificacao;

1I- Nota Técnica da Unidade, conforme modelo anexo V (modelo documento SIPAC), justificando
a compatibilidade da qualificacdo do beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de especializagdao
exigidos para desempenha-la, com a aprovagao do responsavel pela unidade solicitante; e

I1I- Curriculo resumido.

Paragrafo unico. As documentagdes apresentadas no caput deste artigo poderao ser solicitadas para
outros per?s de propostos pela administragéo, para complementagdo da PCDP sempre que houver necessidade.

TITULO IX
Do Pagamento das Diarias
DO PAGAMENTO DAS DIARIAS

Art. 32 As diarias nacionais, caso obedeca seu fluxo corretamente e esteja no médulo Execugdo
Financeira do SCDP, poderdo ser pagas com antecedéncia de 5 (cinco) dias da data prevista para inicio da
viagem.

Art. 33 As diarias internacionais, caso obedega seu fluxo corretamente e esteja no modulo
Execugdo Financeira do SCDP, poderdo ser pagas com antecedéncia de 15 (quinze) dias da data prevista para
inicio da viagem, a conversdo da moeda sera através do site do Banco Central do Brasil, link:
https://www.bcb.gov.br/conversao, da data do pagamento.

Art. 34 As diarias serdo pagas antecipadamente, de uma s6 vez, exceto nas seguintes situagdes, a
critério da autoridade concedente quando o afastamento compreender periodo superior a quinze dias, caso em
que poderdo ser pagas parceladamente.
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Paragrafo tnico. Quando o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, o servidor fara
jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo prorrogado, desde que autorizada sua prorrogacao.

Art. 35 Serdo descontadas as importancias percebidas pelo servidor como auxilio-transporte e
auxilio-alimentagao relativos aos dias tteis, inclusive o de retorno.

Art. 36 Em relagdo as diarias para servidor ou colaborador eventual que acompanhar servidor com
de?ciéncia em deslocamento a servigo, seguira o estabelecido no Decreto n° 5.992, de 19 dezembro de 2006, ¢
alteragdes.

TITULO X
DAS ALTERACOES
SECAO DA REMARCACAO

Art. 37 A remarcagdo de bilhetes ja emitidos ?ca restrita a casos de justi?cada e comprovada
impossibilidade de sua utilizagdo, mediante autorizagdo do dirigente maximo de cada unidade e das demais
autoridades competentes que compdem o ?uxo do SCDP.

§1° Nao serdo realizadas alteracdes de voos, datas e hordrios sem a prévia autorizagdo da
autoridade maxima da unidade.

§2° A autorizagdo devera ser formalizada, entre o proposto e o proponente, e devera ser anexada a
PCDP.

§3° Nos casos de cancelamento da viagem, caso a PCDP tenha diarias, e encontre-se na execu¢do
financeira, sera necessario que o setor solicitante, encaminhe e-mail & Se¢do de Concessdo de Diarias e
Passagens, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas antes do inicio da viagem, solicitando a
devolucdo dessa PCDP para efetuar as modificagdes no sistema.

§4° Qualquer alteracdo de viagem que ocasione a ndo utilizagdo do bilhete comprado devera ser
comunicada imediatamente a divisao responsavel pelo SCDP conforme estabelecido no Art. 40 desta Portaria.

Art. 38 O proposto podera alterar, a sua custa, percurso, data ou horario dos bilhetes nacionais
anteriormente emitidos, desde que cumprido o objetivo de sua viagem e que ndo haja comprometimento do
desempenho de suas atribuigdes no 6rgao de exercicio.

Paragrafo unico. Nos casos em que a alteragio implicar a prorroga¢do do afastamento,
con?gurando auséncia do servidor ao local de trabalho em dia devido, cabera ao proponente, no momento da
prestagdo de contas, verificar os devidos ajustes na PCDP e relativos a remuneracdo e aos beneficios, quando
couber.

Art. 39 Os procedimentos para alteracao terdo andamento no SCDP mediante complementagdo ou
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nova solicitagao.

§1° O solicitante de viagem devera registrar, no campo "motivo da viagem", a motivagdo resumida
da alteragdo: antecipagdo, prorrogacdo, complementagdo e/ou cancelamento total ou parcial, sem prejuizo da
justi?cativa detalhada da solicitag@o.

§2° Em caso de remarcagdo da viagem, ou de apenas um dos trechos (passagem), a Unidade
Académica/Administrativa devera avisar com a maxima antecedéncia possivel, limitada a, no minimo, 2 dias
uteis antes da data prevista para o embarque por e-mail do SCDP.

SECAO DO CANCELAMENTO

Art. 40 Em caso de cancelamento da viagem, ou de apenas um dos trechos (passagem), a Unidade
Académica/Administrativa devera avisar com a maxima antecedéncia possivel, limitada a, no minimo, 2 dias
uteis antes da data prevista para o embarque por e-mail do SCDP.

§1° O solicitante de passagem deve encaminhar e-mail para scdp@ufgd.edu.br, com as seguintes
informagdes: motivo do cancelamento, nimero da PCDP, nome do Proposto, data da viagem e em anexo copia
do bilhete emitido. Apds o encaminhamento do e-mail, o mesmo devera aguardar confirmacdo do cancelamento
para entdo efetuar o cancelamento da PCDP através da aba solicitacdo / cancelar viagem.

§2° Nos casos em que o proposto cancelar a viagem e ndo avisar conforme estabelecido no caput
deste artigo ou ndo comparecer ao embarque no horario estabelecido (no show), ?cardo sob sua responsabilidade
todas as despesas relacionadas a eventuais alteragdes.

Art. 41 No caso de cancelamento de viagem com didria ja paga, a unidade solicitante emitird Guia
de Recolhimento da Unido para devolugdo do valor.

SECAO DO RESSARCIMENTO AO ERARIO

Art. 42 Os prejuizos causados ao erario decorrentes de alteragdes ou cancelamentos de viagem em
desacordo com o estabelecido nesta Portaria ensejarao responsabilizac@o e ressarcimento.

§1° A unidade solicitante emitird Guia de Recolhimento da Uni8o para o ressarcimento dos
prejuizos havidos.

§2° Deverao ser ressarcidas as despesas com bilhetes emitidos e todas as taxas relacionadas,
inclusive as decorrentes da prestagdo de servigos pela agéncia de viagem, conforme termo contratual.

§3° Nos casos em que o proposto apresentar justi?cativa para a inobservancia dos termos desta
Portaria, o proponente da unidade devera submeté-la a analise da Reitoria para subsidiar a decisdo de acaté-la,
isentando-o da necessidade de ressarcimento ao erario, ou nio.

Art. 43 Caso a prestacdo de contas apresentada nio esteja em conformidade com o estabelecido

UFGD - Unidade I - Rua Jodo Rosa Goes, 1761 Vila Progresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Dourados/MS -
Telefone:(67) 3410-2002

UFGD - Unidade II - Rodovia Dourados - Itahum, Km12 Cidade Universitaria - Caixa Postal 533 - CEP: 79.804-970
Dourados/MS - Telefone: (67) 3410-2500

Pagina 13 de 23



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

MINISTERIO DA EDUCACAO
F UNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
BOLETIM DE SERVICOS
Boletim Oficial de Atos Administrativos
N. 4372 Data: 24/11/2020

nesta Portaria, podera ser exigido do servidor a devolugdo do valor recebido a titulo de didrias, passagens,
adicional de deslocamento e taxas relacionadas inclusive as decorrentes da prestagdo de servicos pela agéncia de
viagem conforme termo contratual, por meio da instauracdo de processo administrativo, a critério do proponente
e/ou autoridade superior.

Art. 44 Serdo restituidas pelo servidor, em cinco dias contados da data do retorno a sede originaria
de servigo, as diarias recebidas em excesso, quando o deslocamento ocorrer em prazo menor que o previsto,
mediante pagamento de Guia de Recolhimento da Unido.

§1° Serdo, também, restituidas, em sua totalidade, no prazo estabelecido no caput deste artigo, as
diarias recebidas pelo servidor quando, por qualquer circunstincia, ndo ocorrer o afastamento.

§2° Nos casos de diarias internacionais, a devolugdo do valor deve ser na mesma moeda recebida,
conforme estabelecido nas normas técnicas.

SECAO DA APROVACAO DAS ALTERACOES

Art. 45 Quaisquer alteracdes que impliquem custos & Administracdo deverdo ser aprovadas pelo
proponente e pelo ordenador de despesas.

§1° Se houver alteragdes de planejamento em prazo inferior a quinze dias da viagem, deverao ser
adotados os procedimentos de viagem urgente, incluindo as imprescindiveis justi?cativas.

§2° Solicitagao de alteragdes nas PCDPs que tenham sido objeto de aprovago pela autoridade
superior devera ser precedida de nova autorizagao.

§3° Quaisquer altera¢des de percurso, data ou horario de deslocamentos ndo autorizadas ou ndo
determinadas pela Administracdo serdo de inteira responsabilidade do servidor, que ressarcird ao erario eventuais
valores pagos por taxas ou servigos, observado o estabelecido no art. 38 desta Portaria.

TITULO XI
Da Prestacio de Contas

Art. 46 O Proposto que se beneficie de diarias e/ou passagens, concedidas no ambito da UFGD,
devera prestar contas, no prazo maximo de até 5 (cinco) dias corridos apods o retorno para missdes em territorio
nacional e no prazo maximo de 30 (trinta) dias corridos para missdes em territorio internacional, acompanhada
de relatério circunstanciado — anexo III desta normativa — sobre a viagem e seus objetivos, documentos
comprobatorios da prestacdo do servigo ou da participagdo do beneficiario (a) nas atividades previstas, caso haja
e dos canhotos dos cartdes de embarque.

Art. 47 No caso de extravio dos bilhetes, ndo sera aceita declaragdo de extravio como prestagdo de
contas. Somente sera aceito a segunda via do bilhete ou declaragdo da Cia Aérea ou da empresa de transporte.
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Art. 48 A autorizag¢do de nova viagem sem prestacio de contas da anteriormente realizada ¢ de
competéncia e responsabilidade do (a) Reitor (a) da UFGD.

Paragrafo inico. A auséncia da prestagdo de contas impossibilita a concessdo de novas didrias e
passagens, até que seja efetuada a devida comprovacio e regularizada a pendéncia, salvo autorizagdo expressa
mencionada anteriormente.

Art. 49 Na impossibilidade do Proposto nédo servidor (a) publico federal apresentar a prestacdo de
contas, a responsabilidade sera do (a) Proponente da Unidade solicitante, que devera emitir declarag@o de que os
servigos foram prestados ¢ disponibilizar todos os documentos comprobatoérios que possam confirmar a
realizag@o do evento.

Art. 50 A apresentacdo inadequada da prestagdo de contas obriga o beneficidrio de didrias e
passagens a devolucdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de até 5 (cinco) dias corridos.

Art. 51 Compete ao Proponente a avaliagdo das informagdes prestadas pelo Proposto, bem como a
aprovacao da prestacdo de contas apresentada.

Paragrafo unico. O servidor Proponente ?ca impedido de aprovar sua propria prestacdo de contas.

Art. 52 Responderdo solidariamente pelos atos praticados na prestagdo de contas, em desacordo
com a legislacdo, a autoridade Proponente e/ou Ordenador de Despesas e o Proposto.

TITULO XII
Das Disposi¢coes Gerais

Art. 53 A solicitagdo de participag@o de servidores (as) em feiras, foruns, seminarios, congressos,
simpdsios, grupos de trabalho e outros eventos devera ocorrer em conformidade com a legislagdo vigente.

Art. 54 Nio sera devida a concessdo de diarias em sua integralidade, quando as despesas com
locomogao, hospedagem e/ou alimentacdo, for custeada pela organizagdo do evento ou do servigo a ser
realizado.

Art. 55 Nao podera ser pago adicional de deslocamento aos locais de embarque e desembarque nos
trechos em que o (a) servidor (a) utilize veiculo oficial e/ou proprio para tais deslocamentos.

Art. 56 Os procedimentos administrativos de concessdo de diarias ¢ passagens deverdo ser
executados por servidor (a) efetivo (a), formalmente indicado (a) pela Unidade Administrativa ou Académica.

Art. 57 Cabe a unidade solicitante a responsabilidade acerca do acompanhamento dos
procedimentos relativos a concessdo de passagens aéreas e diarias, desde sua solicitacdo até a aprovacdo da
prestagdo de contas.
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§1° Cabe ao solicitante de diarias e passagem a conferéncia, correcio e veracidade de todos os
dados cadastrados na PCDP.

§2° Cabe ao solicitante de passagem a conferéncia e a correcdo dos valores cadastrados na PCDP
conforme solicitado pela agéncia de viagem e de acordo como valor do bilhete emitido.

§3° Cabe ao solicitante de passagem se certificar que o valor cadastrado seja 0 mesmo que o valor
do bilhete emitido.

Art. 58 O (a) responsavel da Unidade Concedente da diaria estabelecera o nivel de equivaléncia da
atividade a ser cumprida pelo (a) Colaborador (a) Eventual com a tabela de diarias.

Art. 59 Niao serdo autorizadas concessdes de diarias e passagens aéreas internacionais a
Colaboradores (as) Eventuais, ressalvadas aquelas designadas ou nomeadas pelo (a) Presidente da Republica.

Art. 60 A concessdo de diarias e passagens observara as etapas definidas em regulamento interno
(manual) da Pro-Reitoria de Avaliagdo Institucional e Planejamento — PROAP

Art. 61 O ndo cumprimento do disposto nesta Portaria acarretara a devolugao do pedido ao
Proponente, ou ainda a nao aprovagao.

Art. 62 Os atos de concessdo de didrias e passagens serdo publicados no Boletim de Servigo.

Art. 63 Nio se aplica a esta Portaria as licencas para capacitagdo, definida conforme a lei 8.112 -
artigo 87, sendo regulamentada por ato normativo da UFGD.

Art. 64 Os casos omissos nesta Portaria serdo deliberados pela Reitoria da UFGD, ouvidas as
instancias de competéncia.

Art. 65 Fica revogada a Portaria n° 36, de 17 de janeiro de 2020.

Art. 66 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Prof.* Mirlene Ferreira Macedo Damazio
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ANEXO I
SOLICITACAO DE AFASTAMENTO NO PAIS

DADOS PESSOAIS

Nome Completo:

SIAPE:

Telefone/Celular:

Lotacdo:

Cargo:

FINALIDADE DO AFASTAMENTO

Evento:

Local/Cidade:

Inicio:

Término:

Justificativa:

Apresentacao de trabalho

()Sim ( )Néo

Proferir palestras

()Sim ( )Nao

Ministrar cursos

()Sim ( )Nao

Outros motivos (detalhar)

APROVACAO DO AFASTAMENTO

() Pelo deferimento () Pelo indeferimento

Assinatura da Chefia Imediata: em //

() Pelo deferimento () Pelo indeferimento
Assinatura do Dir. da Unidade/Setor: em / /

APROVACAO DE PAGAMENTO DE DIARIAS

() Pelo deferimento ( ) Pelo indeferimento
Assinatura do Dir. da Unidade/Setor: em //

APROVACAO DE AQUISICAO PASSAGENS

() Pelo deferimento () Pelo indeferimento
Assinatura do Dir. da Unidade/Setor: em //
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ANEXO 11

SOLICITACAO DE AFASTAMENTO DO PAIS

FORMULARIO DE AUTORIZACAO DE AFASTAMENTO DO PAIS — MISSAO OFICIAL
(Prazo limite para a entrega da solicitacdo: 30 dias antes do inicio da missdo)

1. Identificacdo:

Nome Completo:

Cargo/fungéo:

Instituicdo:

2. Dados da realiza¢do do evento:

2.1 Periodo:
2.2 Periodo com transito incluso:
2.3 Cidade(s): Pais:

3. Natureza do Afastamento:

3.1 () com 6nus ( ) com 6nus limitado () sem 6nus

3.2 Orgdo financiador:

4. Justificativa para participa¢do da missdo:

4.1 Objetivo da viagem:

4.2 Vinculagio do servi¢o ou evento a programas, projetos ou agdes em andamento na UFGD

4.3 Relevancia da prestacdo do servigo ou participagdo do servidor para as finalidades da UFGD

4.4 Pertinéncia da viagem de acordo com as atribuigdes do cargo que ocupa e o interesse do afastamento para a
instituigdo

5. Proponente (setor)

Data: //
Assinatura da Chefia imediata:

Observagoes:

1. O solicitante devera prestar todas as informagdes necessarias a perfeita descri¢do das
viagens, incluindo os dados relativos a justificativa dos deslocamentos e as datas, os locais e os horarios
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dos compromissos assumidos.

2. A participagdo de servidores em feiras, foruns, seminarios, congressos, simposios, grupos

de trabalho e outros eventos sera de, no maximo, um representante por unidade para eventos no exterior.
Favor justificar quando houver necessidade de ampliagdo do niimero de participantes.
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ANEXO 111

Relatorio de Viagem

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR/COLABORADOR
Nome Completo: Matricula STAPE:

Cargo:

Unidade/Orgao de Exercicio:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO
Percurso:
Saida: Retorno:

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

Data Atividades

Data: Assinatura do Servidor

Anexar :

Certificado de Participag@o e/ou Lista de presenca.
Canhoto dos Cartdes de Embarque (rodoviario ou aéreo).
Comprovante de Check-in.

Obs.: As passagens rodovidrias, nao utilizadas, deverio ser devolvidas 2 PROAP, sob pena
de ressarcimento ao Erario.
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ANEXO 1V
Termo de Compromisso SCDP

Pelo presente Termo de Compromisso, ASSUMO A RESPONSABILIDADE de, em até 05 dias
apos o retorno da viagem, fazer a devida comprovacdo do deslocamento, junto a UFGD, mediante a
apresentagdo do respectivo CANHOTO DO CARTAO DE EMBARQUE, ou RECIBO DO PASSAGEIRO
obtido quando da realizacdo do check-in via internet, ou declaracio fornecida pela empresa de transporte (IN
03, Art.19 - MP) e 0o RELATORIO DE VIAGENS, também deverdo ser anexados quaisquer outros
documentos exigidos pela norma interna do 6rgdo, sob pena de impedimento de posteriores viagens.

A ndo prestagdo de contas ¢ conduta que implica ato de improbidade, conforme se depreende da
leitura do art. 11, VI, da Lei n. 8.429/92.

Dourados, / /.

Nome de proponente

Visto:

Nome concedente:
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ANEXO V
NOTA TECNICA SCDP
NOME COMPLETO:

JUSTIFICATIVA DA VIAGEM:

COMPATIBILIDADE DA QUALIFICACAO DO BENEFICIARIO COM A NATUREZA
DA ATIVIDADE:

NIVEL DE ESPECIALIZACAO EXIGIDO PARA DESEMPENHA-LA:

FUNCAO PARA A BASE DA DIARIA: Escolha a fung¢do compativel

NOME, CARGO E ASSINATURA

DO RESPONSAVEL PELA NOTA TECNICA

UFGD - Unidade I - Rua Jodo Rosa Goes, 1761 Vila Progresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Dourados/MS -
Telefone:(67) 3410-2002

UFGD - Unidade II - Rodovia Dourados - Itahum, Km12 Cidade Universitaria - Caixa Postal 533 - CEP: 79.804-970
Dourados/MS - Telefone: (67) 3410-2500

Pagina 22 de 23



R
REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
BOLETIM DE SERVICOS

Boletim Oficial de Atos Administrativos
N. 4372 Data: 24/11/2020

ANEXO VI
SOLICITACAO DE CADASTRO NO SCDP

Solicito cadastramento no Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP) conforme
especi?cacdes a seguir:

DADOS DA AUTORIDADE SOLICITANTE:

NOME: MATRICULA SIAPE:

CARGO: PORTARIA DE NOMEACAO:

DADOS DO SERVIDOR A SER CADASTRADO NO SCDP:

NOME:
CPF: MATRICULA SIAPE:
E-MAIL: TELEFONE:
PERFIL: UNIDADE:

DOURADOS, / /

Proponente Servidor a ser cadastrado
(carimbo) (carimbo)
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