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https://drive.google.com/file/d/1JDrbTz_2XQoespKg_WuxFcycuSTxCpp9/view?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1JpQ7t6ERiy5XRISkvRqLKkjV51gb9X5JIft7LT4RvgA/edit
https://docs.google.com/document/d/1xoDwQdCZ2hRxZ7kZSApxzwqWdvh8qGOWhLVSdfTmluU/edit
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/atendimento-ct
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/paginas/atendimento-ct/divisao-administrativa
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49
https://drive.google.com/file/d/12fixTrefCQfdlQ6z2Ch6KHBFOn8AKr0N/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ybdww8SsmBAxAXW3OKcM_WTYTZJxG7p6/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IUeyyuDNKuCtuhP4oqTQyWiKeLp39G9o/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1KfyIotx1eCVGlxqT_wzuR5Xb6Q_9Os7o/view?usp=sharing
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O objetivo do procedimento é descrever o processo de solicitacdo de diarias e/ou passagens e disponibilizar no site do Centro de

Propdsito

Tecnologia da Universidade Federal da Paraiba: http://www.ct.ufpb.br/

Legislacéo pertinente: IN 01/2020 UFPB; Decreto 5.992, de 19 de dezembro de 2006; Portaria n°® 2.227, de 31 de dezembro de 2019
(ambos Governo Federal). Disponivel no link: https://www.ufpb.br/sult/contents/documentos/normativos-sobre-a-utilizacao-de-veiculos-
oficiais-pela-administracao-publica-federal-direta-autarquica-e-fundacional/decreto-no-5992-de-2006-dispoe-sobre-a-concessao-de-

Legislacéo

diarias-no-ambito-da-administracao-federal.pdf

IV. Publico-alvo

O publico-alvo sdo os solicitantes que necessitem de apoio econdmico e logistico para realizacdo de atividades extraclasses,

complementares dentre outros assuntos.

V. Descri¢éo do Processo

Legendas de cores

Documentacdes

Tarefa do Solicitante

Informacdes complementares

Tarefa do Setor

SOLICITACAO DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

ETAPAS

EXECUCAO

RESPONSAVEL: SOLICITANTE

INiCIO

Preparar documentacéo para
submissao

Apenas colaborador eventual

1- Requerimento de solicitacdo de diarias e/ou passagens;

2-Formulario do solicitante de diarias e/ou passagens;

3-Convite para realizagdo da misséo, folder do evento, ou carta de aceite de trabalhos;
4-Documentacéo de atividades que exijam a realiza¢é@o de trechos com embarque e desembarque;
5-Oficio de solicitacdo de autorizacao da viagem;

6-Declaracao de Veiculo Proprio (Caso a viagem seja realizada em veiculo préprio do proposto);
7-Justificativa para solicitacdo fora do prazo legal, caso a solicitacao seja feita depois do prazo.

Servidor e colaborador eventual

1-Documentos pessoais: RG, CPF ou CNH
2-Curriculo resumido do beneficiado
3-Nota técnica da unidade justificando a viagem do colaborador eventual

Servidor publico estadual e municipal

1-Declaracao de valores recebidos a titulo de auxilio-transporte e auxilio-alimentagéo

Solicitar atendimento online ao centro
de tecnologia

Link: http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/atendimento-ct
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Logistica
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Se o solicitante ndo for do quadro de servidores da UFPB, selecionar a opcdo EXTERNO
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http://www.ct.ufpb.br/
https://www.ufpb.br/sult/contents/documentos/normativos-sobre-a-utilizacao-de-veiculos-oficiais-pela-administracao-publica-federal-direta-autarquica-e-fundacional/decreto-no-5992-de-2006-dispoe-sobre-a-concessao-de-diarias-no-ambito-da-administracao-federal.pdf
https://www.ufpb.br/sult/contents/documentos/normativos-sobre-a-utilizacao-de-veiculos-oficiais-pela-administracao-publica-federal-direta-autarquica-e-fundacional/decreto-no-5992-de-2006-dispoe-sobre-a-concessao-de-diarias-no-ambito-da-administracao-federal.pdf
https://www.ufpb.br/sult/contents/documentos/normativos-sobre-a-utilizacao-de-veiculos-oficiais-pela-administracao-publica-federal-direta-autarquica-e-fundacional/decreto-no-5992-de-2006-dispoe-sobre-a-concessao-de-diarias-no-ambito-da-administracao-federal.pdf
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/atendimento-ct
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VI. Documentacdo Necessaria modelos disponiveis em http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/noticias/ct-divulga-modelos-para-
pedidos-de-diaria-passagem-e-hospedagem

Para servidores de Instituicdes federais ou Servidores de outros poderes ou esferas:

o Formulario do solicitante de diarias e/ou passagens, assinado também pelo chefe do Departamento, descrevendo sua
solicitacao e justificando o pedido (Modelo |)

o Requerimento de solicitacdo de diarias e/ou passagens. (Modelo 11)

o Convite para realizagdo da misséo, folder do evento, carta de aceite de trabalhos, ou comprovante de inscricdo em evento
e programacao da missao; (O solicitante deve enviar)

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

o Comprovacéao de solicitacdo de autorizacdo da viagem a chefia imediata;

o Declaracéo de Veiculo Proprio (Caso a viagem seja realizada em veiculo proprio do proposto); (Modelo 111)

o Justificativa para solicitacéo fora do prazo legal (Caso a solicitacdo seja feita depois do prazo estabelecido de no minimo

30 dias de antecedéncia). (Modelo 1V)

VII. Responsabilidades e Autoridade

As funcdes sao definidas da seguinte forma:
1 — Solicitante: Responsavel por fornecer a documentacao necessaria e acompanhar processo.

2 — Fluxograma: Responsavel por orientar os solicitantes sobre o processo de solicitacdo de diarias e ou passagens onde devem
anexar formularios e documentos e acompanhar resultado do processo pelo site: https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php



http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/noticias/ct-divulga-modelos-para-pedidos-de-diaria-passagem-e-hospedagem
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/noticias/ct-divulga-modelos-para-pedidos-de-diaria-passagem-e-hospedagem
https://drive.google.com/file/d/1ybdww8SsmBAxAXW3OKcM_WTYTZJxG7p6/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/12fixTrefCQfdlQ6z2Ch6KHBFOn8AKr0N/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IUeyyuDNKuCtuhP4oqTQyWiKeLp39G9o/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1KfyIotx1eCVGlxqT_wzuR5Xb6Q_9Os7o/view?usp=sharing
https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php

