LOGO002 - Solicitacao de Diarias e/ou
Passagens

l. Objetivo

Descrever a solicitacdo de diarias e/ou passagens para quem necessita de apoio econémico
e logistico para execucdo de atividades extraclasses, complementares, dentre outros
assuntos.

[l. Pdblico-alvo

Comunidade do Centro de Tecnologia e Comunidade Externa (Colaborador Eventual e
Servidores de outras Esferas) que venham a convite do centro realizar alguma atividade
académica.

O colaborador eventual é a pessoa fisica sem vinculo com a Administracdo Publica
gue presta algum tipo de servico em carater eventual e sem remuneracao, fazendo jus,
guando cabivel, ao recebimento de passagens, diarias e auxilio deslocamento, para
com transporte e estada que assumir em decorréncia do servico desempenhar, sem
gualquer carater empregaticio.

[ll. Abrir solicitacéo

Solicitar Diarias e/ou Passagens.

IV. Legislacao

A solicitacdo de diarias e/ou passagens deve ser realizada de acordo com:

e Decreto 5.992 - 19 de dezembro de 2006;

Portaria n°® 2.227, de 31 de dezembro de 2019;
e Instrucdo Normativa N° 01/2020.



https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5992.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-2.227-de-31-de-dezembro-de-2019-236265796
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/40

V. Documentac&o necessaria para solicitagédo de Diarias e/ou Passagens

Formulario do solicitante de diarias e/ou passagens, assinado também pelo chefe do

Departamento, descrevendo sua solicitacéo justificando o pedido (doc);

Convite para realizacdo da missao, folder do evento, carta de aceite de trabalhos, ou
comprovante de inscricdo em evento e programacgao da missao;

Documento de Autorizacdo de liberagdo de recurso orcamentario do Departamento ao qual o
solicitante é vinculado;

Documentacdo que comprove a participacdo em atividades que exijam a realizacdo de
trechos com embarque e desembarque em locais distintos (quando houver);

Comprovagéao de solicitagdo de autorizacdo da viagem a chefia imediata;

Declaracdo de Viagem em Veiculo Proprio (doc) (Caso a viagem seja realizada em veiculo
préoprio do proposto);

Formulario para Justificar a solicitacdo de Diarias e Passagens Fora do Prazo legal (doc)
(Caso a solicitagdo seja feita depois do prazo estabelecido de no minimo 20 dias de
antecedéncia).

Declaracéo dos valores recebidos a titulo de auxilio transporte e auxilio alimentacdo, quando
Servidor Pablico Estadual ou Municipal.

Colaborador Eventual, acrescentar os seguintes documentos:
Documentos pessoais: RG, CPF ou CNH;

Curriculo resumido do beneficiado;

Nota técnica da unidade justificando a viagem do colaborador eventual.
Para solicitar diarias e/ou passagens internacionais, acrescentar:

Autorizacdo para afastamento do pais devidamente publicada no Diario Oficial da Unido
(DOU) e em Portaria da PROGEP.

VI. Descricédo do Processo


https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/42
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/42
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/44
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/43

1. Preparar documentacado para submisséo: Consultar Nota de Rodapé (1);

2. Realizar solicitagéo ao setor de Logistica | SOL001 - Solicitacdo de Atendimento Online ao

site do Centro de Tecnologia,

3. Avaliacdo da documentacéo pelo setor de Logistica;
4. Informar decisao ao solicitante;

« Aprovada: Cadastrar requisicdo no sistema de concessdo de diarias e passagens;
Retornar ao solicitante as informacdes da solicitagdo; Informar ao requisitante e
Arquivar a solicitagao;

» Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitacao;

o Aprovada com restricbes: Solicitar documentacdo complementar ou correcoes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

5. Fim.

VII. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O solicitante deve atentar-se a documentacdo necessaria para solicitacdo de Diarias e/ou
passagens apresentada no "item V".

IX. Expediente

Elaborado por: Cecilia Thays Monteiro de Freitas
Data de Elaboracéo: 23/07/2021

Data da Reviséo: 20/11/2022

Cddigo do procedimento: LOGO002

NUumero dareviséo: 11

Setor: Logistica (Assessoria de Planejamento do CT)
Responsavel: Lindalva Regina da Nébrega Vale
Horario de funcionamento: 07h:00min as 16h:00min
Contato: lindalva@ct.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7118
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