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I. Fluxo do Processo




Il. Propésito

O objetivo do procedimento é descrever o processo de prestacdo de contas sobre diarias e/ou
passagens e disponibilizar no site do Centro de Tecnologia da Universidade Federal da Paraiba:
http://www.ct.ufpb.br/

lll. Pablico-alvo

O publico-alvo sdo os solicitantes que receberam recursos para diarias e/ou passagens como apoio
econOmico e logistico para realizacdo de atividades extraclasses, complementares dentre outros
assuntos.

IV. Legislagao

Legislagdo 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).

Pagina de referéncia:

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

V. Documentacdo Necesséria

Ndo especificada.

VI. Responsabilidades e Autoridades:

As fungdes sao definidas da seguinte forma:

1- Solicitante: Responsavel por fornecer a documentacgdo necessaria e acompanhar processo.

2- Fluxograma: Responsavel por orientar os solicitantes sobre o processo de solicitacdo de didrias 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/
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
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://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php

VIl. Descrigcéo do Processo

Legendas de cores

Documentagao

Inicio do processo

Tarefa do Solicitante

Documentos a enviar pelo usuario

Informagdes Adicionais

Condicional “SE”

Tarefa do Setor de Logistica

Fim do Processo

SOLICITAGCAO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS E/OU PASSAGENS

ETAPAS

EXECUCAO

RESPONSAVEL: SOLICITANTE

INIiCIO

Realizar solicitagdo ao setor de Logistica

Preparar documentacdo para submissdo

Prestagdo de contas (apenas didrias)

1- Relatdrio de viagem

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

3- Justificativa de prestacdo de contas fora
do prazo (se necessario)

Obs 1: As prestagdes devem ser entregues até
0 5°dia corrido apds o término do evento, caso
contrdrio, encaminhar justificativa anexada.

Obs 2: Os formuldrios de solicitagdo e
relatérios devem estar assinados pelo
solicitante e pelo responsdvel da unidade.

Prestacdo de contas de didrias e passagens

1- Relatédrio de viagem

2- Documentos que comprovem O
objetivo da viagem, como lista de
presenca efou certificados, entre
outros que venham a comprovar
realizacdo das atividades previstas

3- Justificativa de prestacdo de contas fora
do prazo (se necessario)

4- Canhotos de embarque ou comprovante
de check-in via internet

Obs 1: As prestacdes devem ser entregues até
o0 5°dia corrido apds o término do evento, caso
contrdrio, encaminhar justificativa anexada.

Obs 2: Os formuldrios de solicitagdo e




relatorios devem estar assinados pelo

solicitante e pelo responsdvel da unidade

Solicitar Atendimento Online ao centro de tecnologia

Escolha o setor desejado

Divisdao Administrativa

Escolha o setor administrativo desejado

Logistica

Solicitar atendimento ao setor de Logistica

Preencha as informacgGes solicitadas

Solicitar atendimento

Servidores e publico externo:
Nome completo, e-mail e perfil do usuario
Apenas servidores:

Informar CPF

Selecione o setor de origem

Setor solicitante

Preencher o campo ASSUNTO com o termo referente ao que
sera solicitado

Ex: Prestacdo de contas de diarias e/ou
passagens

Preencher o campo MENSAGEM com uma breve descri¢do da
solicitagdo

Ex: Prestagdo de contas de didrias e
passagens para Simpdésio de Engenharia
Civil em S3o Paulo-SP

Marcar a opgao “Nao sou um robo”

Clicar na opgdo “Enviar chamado”

Acompanhar cddigo de rastreamento

Avaliagcdo da documentacao pelo setor de Logistica

Aprovada

Cadastrar prestagdo de contas no sistema
SCDP

Realizar acompanhamento do status da
solicitacdo

Analise da solicitacdo
Solicitagdo ndo efetuada:

Realizar acompanhamento do status da
solicitacao

Solicitagdo efetuada:

Realizar pesquisa de satisfagdo junto ao
requerente



http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-cthttp:/www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-ct
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-cthttp:/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

Solicitacdo ndo efetuada adequadamente:
Solicitar corregdes das inadequagdes
Solicitagdo efetuada adequadamente:

Arquivar solicitagdo e informar ao
requisitante

O requisitante nao atendeu aos requisitos
da solicitagao

Recusada
Informar ao solicitante o motivo do
indeferimento da solicitagdo
o Solicitar documentagdo complementar ou
Corrigir

corregoes

Submeter documenta¢do complementar solicitada

Avaliacdo da documentacao pelo setor de Logistica

FIM




