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REQUISICAO DE VEICULO

A solicitagdo de veiculo deverd ser devidamente formalizada no
Processo de Adiantamento - Didria de Viagens anteriormente instaurado,

contendo todos os dados da viagem a ser realizada.

< 1° passo - criacao de novo despacho:

No Processo de Adiantamento - Diarias de Viagens respectivo,
escolher o modelo n°® “4.1 - Requisicdo de Veiculo: Viagem Administrativa
(Prefeitura Agil)”, preenchendo os dados da viagem, tais como nimero do
“Processo de Adiantamento de Didria de Viagens” previamente aberto, data
da viagem, nome do Requisitante, Unidade Gestora, Cargo ou Fungao do

solicitante etc., conforme imagem abaixo:

[Crganizag&o] 3.2.2 (4) Prestacdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Viagem com duragdo inferior ao previsto (Despacho do Titular UG para portadeor do cartdao
[Organizacio] 3.2.2 (5) Prestacio de Comtas do Adiantamenta - Didrias de Visgens: Visgern com duracio inferior so previsto (Despacho do Portador do Cartéa)
[Organizagia] 3.2.2 (6) Prestagdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Ressarcimento de recursos de viagem - Gastos excedentes

[Crganizag&ao] 3.2.2 (7) Prestacdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Recibo da complementagdo do recurso (Despacho do Favorecido)
[Crganizag&o] 3.2.2 (8) Prestacdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Declarag8o do recolhimento do recurso (Despacho do Portador do Cartdo)
[Organizagao] 4.1 - Requisicio de Veiculo: Viagerm Administrativa

[Crganizac&ao] 4.2 - Requisigdo de Veiculo: Autorizagdio DEIN/UNEI

[Organizacio] 4.3 - Requisicho de Veiculo: Autorizacio do Deslocamenta pela STDA/SSADM

[Organizagic] Auterizagdo para Contratasdo / Prorrogagée de Servider Temparario (Prefeite(a))

[Crganizac&o] Autcrizagdo para Contratagdo f Prorrogagdo de Servidor Temporério (Secretadrio e Recursos Humanos)

[Organizacio] Autorizacio para Contratacio / Prorrogacso de Servidor Temporario (Secretario)

[Organizagie] Fermulério Contratagie / Prorrogacio de Servider Temperaric

[Crganizac&o] Modele de Internagéo

[Organizacio] Parecer da Assessoria Juridics Local pars a Contratacio / Prorrogacio de Servidar Temporario

[Crganizagéio] Parecer de Solicitagio de Pesquisa (Educagio)

Data:
Diaria de viagem

Exercicico:

Requisitante:
Unidade Gestora
Carge ou Funcdo:
Matricula:

Ramal:

Dados do deslocarmento
Destimo:
M® de passageiros:
Data de saida:
Horaric previsto:
Data do revormo:

Horaric previsto:

Finalidade:

Ao (EFNETLINET oo Setor corresporidenial

Solicito wverificar se existe disponibilidade orcamentaria e financeira para fazer face & Diaria do Motorista, tendo em
wista o deslocamento acima especificado.

Artenciosamente,
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< 2° passo - encaminhamento do processo a STDA/SSADM:

Posteriormente, o DEIN/UNEI respectivo devera encaminhar o
processo a Subsecretaria Administrativa, da Secretaria de Transformacdo
Digital e Administrativa (SSTDA/SSADM), via modelo n® “4.2 - Requisicao
de Veiculo Autorizacdo DEIN (Prefeitura i\gil)”, informando a existéncia de

disponibilidade orgcamentaria

e financeira para fazer face a Didria do

Motorista, conforme imagem abaixo:

[Organizagdo] 3.2.2 (4] Prestacio de Contas do Adiantamento -
[Organizagdo] 3.2.2 (5] Prestacio de Contas do Adiantamento -
[Organizagdo] 3.2.2 (6] Prestacio de Contas do Adiantamento -
[Organizagdo] 3.2.2 (7] Prestacdo de Contas do Adiantamento -
[Organizagdo] 3.2.2 (8] Prestacdo de Contas do Adiantamento -

[Organizagdo] 3.2.2 (9] Prestacdo de Contas do Adiantamento -

[Organizagda] 4.1 - Requisicdo de Veiculo Autorizacdo DEIN

Diarias de Viagens: Despache Titular UG para viagem com duracdc inferior ao previsto

Diarias de Viagens: Despache Declaratério do Portador do Cartdo para viagem com duragéo inferior ao previst
Diarias de Viagens: Despache Titular da UG para gastos excedentes

Diarias de Viagens: Despache com o Demonstrative das despesas realizadas

Diarias de Viagens: Despache do Faverecido com o Recibo da complementacéo do recurse

Diarias de Viagens: Despache deo Portader do Cartdo com a Dedaragdo do recolhimento do recurso

[Organizagdo] 4.2 - Requisicdo de Veiculo Autorizagdo do Deslocamento.

[Organizagdo] Autorizagde para Contratacdo / Prorrogagéo de Servidor Temporario (Prefeito(a])

[Organizagdo] Autorizagde para Contratacdo / Prorrogagdo de Servidor Temporario (Secretdrio e Recursos Humanaos)

[Organizagdo] Autorizagde para Contratagado / Prorrogagdo de Servidor Temporario (Secretaric)

[Organizagdo] Modelo de Internagdo

[Organizagdo] Parecer da Assessoria Juridica Local pars a Contratagdo / Prorrogagdo de Servidor Temporario

[Organizagdo] Parecer de Solicitagdo de Pesquisa (Educagdo)

[Organizagdo] Prazo para Contratagdo [ Prorrogacdo de Servidor Temporario (SRH 7 Subsecretaria de Pessoas)

& STOA/SSADM - Sr.{3) Subsecratariola),

Informo que existe disponibilidade orgcamentaria & financeira para fazer face a Diaria do Motorista, tendo em vista o
deslocamento acima especificado.

Atenciosamente,

{Assinatura DEIN/UNEL Setor correspondernite)
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«» 3° passo - autorizacdao da STDA/SSADM:

Por fim, preenchidos os requisitos legais para viagem administrativa,
e existindo disponibilidade orcamentaria e financeira para fazer face a Diaria
do Motorista, a Subsecretaria Administrativa autorizara a realizacdo do
deslocamento pleiteado, encaminhando novo despacho, através da
utilizacdo do modelo n® “4.3 - Requisicdo de Veiculo Autorizacdo do

Deslocamento (Prefeitura i\gil), conforme imagem abaixo:

e e e
[Organizagao] 3.2.2 (1) Prestagdo de Contas do Adiantamento - Diarias de Viagens: Despacho Tiwlar UG para Cancelamento de Viagem
[Organizagao] 3.2.2 (2) Prestagdo de Contas do Adiantamento - Diarias de Viagens: Despacha Favorecido para Cancelamento de Viagem
[Organizagao] 2.2.2 (3) Prestagdo de Contas de Adiantamento - Diarias de Viagens: Despacho Portador do Cartdo para viagem com duracdo inferior ac previsto
[Organizagdo] 3.2.2 (4) Prestacdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Despache Titular UG para viagem com duracdo inferior ao previsto
[Organizacdo] 3.2.2 (5) Prestagdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Despacho Declaratério do Portader do Cartdo para viagem com duracdo inferior ao previste]
[Organizagdo] 3.2.2 (6) Prestaco de Contas do Adiantamento - Diarias de Viagens: Despache Titular da UG para gastos excedentes
[Organizagdo] 3.2.2 (7) Prestagdo de Contas do Adiantamento - Diarias de Viagens: Despacho com o Demonstrativo das despesas realizadas
[Organizagdo] 3.2.2 (8) Prestacdo de Contas do Adiantamento - Diarias de Viagens: Despache do Faverecide com o Recibo da complementacéo do recurso
[Organizagdo] 3.2.2 (9) Prestagdo de Contas do Adiantamento - Diarias de Viagens: Despacho do Portador do Cartde com a Declaragdo do recolhimento do recurso
[Organizagdo] 4.1 - Requisigdo de Veiculo Autorizagdo DEIN
[Organizagdo] 4.2 - Requisicdo de Veiculo Autorizacio do Deslocamento.
[Organizagdo] Autorizagdo para Contratagdo / Prorrogacéo de Servidor Temporario (Prefeito{a))
[Organizagdo] Autorizagdo para Contratagdo / Prorrogagéo de Servidor Temporaric (Secretdrio e Recurses Humanos)

[Organizagdo] Autorizagdo para Contratagdio / Prorrogacéo de Servidor Temporaric (Secretdrio)

Autorizo a realizac3e do deslocamenta, conforme acima especificado e informacdo da dispenibilidade orcamentaria e
financeira supra.

Atenciosamente,

(Assinatura da STOASSAD)

Nota: Cabera ao Departamento Logistica e Servicos de Transporte -
DLOG disponibilizar o formuladrio digitalizado do registro da viagem ao
DEIN/UNEI respectivo, para posterior anexo no “Processo de Adiantamento
- Diarias de Viagens” correspondente.
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