LOGO0O03 - Solicitacao de Prestacao de
contas de diarias e/ou passagens

l. Objetivo

Descrever a solicitagdo de prestacdo de contas de diarias e/ou passagens para quem
necessita prestar contas de recursos recebidos advindos da realizacdo de diarias e/ou
passagens como apoio econdémico e logistico para realizacdo 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 vieram a convite do centro e receberam recursos para
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 Prestacao de contas de diarias e/ou Passagens.

IV. Legislacao

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

« Decreto 5.992 - 19 de dezembro de 2006;
o Portaria n°® 2.227, de 31 de dezembro de 2019;
o 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. Documentacao necessaria para Solicitacdo de Prestacdo de Contas de
Diérias e/ou Passagens

Prestacdo de contas de Diéarias e Passagens:

1. Relatério de Viagem,

2. Documentos que comprovem o objetivo da viagem, como lista de presenca e/ou
certificados, entre outros que venham a comprovar realizacédo das atividades previstas;

3. Canhotos de embarque ou comprovante de check-in via internet;

4. Justificativa de prestacdo de contas fora do prazo (se necessario);

As prestacdes de contas devem ser entregues até o 5° (quinto) dia corrido apds o
término do evento, caso contrario, encaminhar justificativa anexada.

VI. Descricéo do Processo

1. Preparar documentacao para submissao: Consultar Nota de Rodapeé (1);

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

site do Centro de Tecnologia,

3. Avaliacdo da documentacédo pelo setor de Logistica;
4. Informar decisdo ao solicitante;

« Aprovada: Cadastrar prestacdo de contas no sistema de concessédo de diarias e
passagens; Retornar ao solicitante as informag¢des da solicitagdo; Informar ao
requisitante e Arquivar a solicitacao;

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

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

5. Fim.

VII. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/45
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 Rodapée

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

IX. Expediente
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