SOLICITAGAD DE DIARIAS EfOU PASSAGENS

SOLICITANTE

LEGEMDAS: i

Documentacdo

O

Inicio do
[rocesso

L]

Tarefa do
solicitante

Documentos a
enviar pelo
Esuaria

Informagoes
Adicionais

Condicional
ngE"

Tarefa do setor

de Logistica

O

Fim do
Processo

1- Documentos pessoais: RG, CPF ou CNH:
2- Curriculo resumido do beneficiada;
3- Mota técnica da unidade justificanto a

viagem do colaborador eventual.

Servidor publico
estadual e
municipal

1- Declaracdo dos valores recebidos a titulo
de auxilio-transparte  auxilio alimentacdo

Apenas
colaborador
eventual

Servidores e Publico

MNome completo, e-mail e periil do
usuario

Aprovada

externo

IMICIO

Realizar

solicitacdo ao
setor de
Logistica

Preparar
documentacdo
para submissdo

Solicitar
Atendimento
gniine go Centro
de Tecnologia

Servidore
colaboradar
eventual

Escolha o setor

deseigdo: Divisdo
administrativa

Escolha o setor
gdministrativo
desefado:
Logistica

Solictitar
atendimento go
setor de | ogistica

Preencha as
informacgdes
solicitadas

Solicitar
Atendimento

Selecione o
setor de
crigem

Preenchero
campo
ASSUNTOD
com o termo
referente ao
gue sera
solicitado

Preencher o
campo
MEMNSAGEM
com uma
breve
descricao da
solicitagao

Marcar a
opgio: "MAD
SOU UM
ROBO"

Clicar na
opgao:
"EMVIAR
CHAMADRO"

Avaliagdo da
documentagdo
pelo setor de
Legistica

Apenas
servidores

1- Reqguerimento de solicitacdo de diarias /ou passagens
2- Formulario do solicitante de diarias efou passagens

3- Convite para realizacdo da missdo, folder do evento ou
carta de aceite de trabalhos

4. Documentacdo de atividades que exijam a realizacdo de
trechos com embarque e desembarque

5- Autorizacdo de afastamento pela chefia imediata

f- Declaracdo de veiculo proprio (caso a viagem sgja
realizada em veiculo propric do proposio)

7- Justificativa para solicitacdo fora do prazo legal, caso a
solicitacdo seja feita depois do prazo

Irfarmar CPE

Setor solicitante

Ex: DMarias, passagens oudiarias € passagens

Acompanhar codigo de rastreamento

Corrigir

Cadastrar
reguisigdo no
Sistema de
Cadastro de
Digrias e
Passagens

Retornar ac
zolicitante as
informagdes da
solicitacdo

Realizar
acompanhamento

Solicitar

corregées das
inadegquagdes

do status da
solicitacdo

Solicitacdo ndo
efetuada
Andlise da
solicitacdo

Solicitacdo
efetuada

Realizar
pesguisa de

satisfacdo junto
ao requerente

Solicitacdo ndo
efetuada
adequadamentz

Solicitacdo efetuada
adequadamenis

Arguivar sclic ftagin}

N
<’

Y

Recusada

O requisitante ndc
atendeu aos
reguisitos da

solicitagdo

h 4

Informar ao
solicitante o motivo
do indeferimento
da solicitacao

e informar ao
requisitante J

FId

Solicitar
documentagdo
complementar ou
corregtes

Y

complementar

Submeter
documentacao
zolicitada I



https://docs.google.com/document/d/1HYBBuild9w1PrqJmC6mcKzPKZb5dW9dG/edit?usp=sharing&ouid=109030740974713953451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1BMUjvg7fyTIl-7V0nBy7LbyC9D4Gz3TH/edit?usp=sharing&ouid=109030740974713953451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1YVV0Cjp1gd0dUd9RyQUaneYpgG3TYsAa/edit?usp=sharing&ouid=109030740974713953451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1YVV0Cjp1gd0dUd9RyQUaneYpgG3TYsAa/edit?usp=sharing&ouid=109030740974713953451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1_11V3w7WDwU8zJppLWLrh0JSMqf0PyOR/edit?usp=sharing&ouid=109030740974713953451&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1_11V3w7WDwU8zJppLWLrh0JSMqf0PyOR/edit?usp=sharing&ouid=109030740974713953451&rtpof=true&sd=true
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-ct
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-ct
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/paginas/estrutura-ct/divisao-administrativa/logistica
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49

