Reitoria

INSTRUGAO DE SERVIGO N.° 004/2023 GR

Sumula: Estabelece os procedimentos para pagamento de despesas
via Central de Viagens para os servidores da Universidade
Estadual do Norte do Parana.

Considerando a necessidade de orientar sobre a Central de Viagens como meio
exclusivo de pagamento de despesas relativas a viagens de servidores da UENP a
servico da Reitoria.

O Reitor da Universidade Estadual do Norte do Parana — UENP, Prof. Dr. Fabio
Antonio Néia Martinl, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,

RESOLVE

Art. 1°. Estabelecer que as despesas relativas as viagens de servidores publicos
vinculados a UENP, quando custeadas pela Reitoria, deverdo ser gerenciadas
obrigatoriamente na Central de Viagens, para fins de consolidagédo, acompanhamento e
controle dos processos de concessao, liberagao e prestagao de contas.

Art. 2°. O uso da Central de Viagens se dara por meio de Cartdo de
Pagamentos do Governo do Estado, destinado as compras de passagens aéreas,
pagamento de diarias, reservas de veiculos da UENP e translado.

§1° O pagamento das despesas relativas as viagens ocorrerdao exclusivamente por
meio da Central de Viagens a partir de 02 de janeiro de 2024.

§2° O saque ou a transferéncia do valor do Cartdo de Pagamentos do Governo do
Estado referente a viagem deve ser feito em até (1) um dia util apés o retorno do
solicitante.

§3° No caso de vencimento do prazo do inciso anterior, o servidor(a) perdera o recurso
que sera devolvido na conta da central de viagens.



Art. 3°. Para a emissdo do Cartdo Central de Viagens, o servidor, em posse de
Documento Oficial de Identificagdo com Foto, deve dirigir-se a sua agéncia do Banco
do Brasil para cadastrar a senha de 6 (seis) digitos do Cartdo de Pagamentos do
Governo do Estado vinculado a Agéncia 3793-1 e Conta Corrente 600018-5.

§1° Os servidores efetivos, contratados em regime especial e de provimento em
comissao a que se refere o caput do artigo sdo exclusivamente aqueles vinculados ao
Sistema de Pagamentos Meta-4.

§2° O Cartdo de Pagamentos do Governo do Estado devera ser retirado na Pré-reitoria
de Administracdo e Financas (PROAF), com apresentacdo de Documento Oficial de
Identificagdo com Foto, apds informe, via e-mail ou telefone, da disponibilidade do
cartdo no setor.

Art. 4°. Cada Proé-Reitoria e Coordenadoria vinculada a Reitoria devera ter um
solicitante responsavel pela insergao, pelo gerenciamento e pela prestagdo de contas
no que diz respeito ao uso da Central de Viagens.

Art. 5°. Esta Instrugcdo de Servigo entra em vigor na data de sua publicacao,
revogando-se as disposi¢gdes em contrario

Jacarezinho, 21 de novembro de 2023.
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