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REQUISICAO DE VEICULO

A solicitacdo de veiculo deverd ser devidamente formalizada no
Processo de Adiantamento - Diaria 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 - Requisicao de Veiculo: Viagem Administrativa
(Prefeitura Agil)”, preenchendo os dados da viagem, tais como nimero do
“Processo de Adiantamento de Diaria de Viagens” previamente aberto, data
da viagem, nome do Requisitante, Unidade Gestora, Cargo ou Fungao do

solicitante etc., conforme imagem abaixo:

[Crganizacdao] 3.2.2 (4) Prestagdo de Contas do Adiantamento - Diarias de Viagens: Viagem com duragdo inferior ao previsto (Despacho do Titular UG para portader do cartdo]
[Organizacia] 3.2.2 (5] Prestacio de Contas do Adiantamenta - Didrias de Viagens: Visgern com duracio inferior so prewvista (Despacho do Portador do CartSa)
[Organizagia] 3.2.2 (6] Prestagdo de Contas do Adiantamento - Digrias de Viagens: Ressarcimente de recursos de viagem - Gastos excedentes

[Crganizacdo] 3.2.2 (7) Prestagdo de Contas do Adiantamento - Diarias de Viagens: Recibo da complementagdo do recurso (Despacho do Fawvorecido)
[Organizacdo] 3.2.2 (8) Prestacdo de Contas do Adiantamento - Dirias de Viagens: Declaracdo do recolhimento do recurso {Despacho do Portador do Cartdo)
[Organizagio] 4.1 - Requisigio de Veiculo: Viagem Administrativa

[Crganizacda] 4.2 - Requisigdo de Veiculo: Autorizagdo DEIN/UNEI

[Organizacio] 4.3 - Requisica de Veiculo: Autorizacio do Deslocamento pela STDA/SSADM

[Organizagieo] Auterizagdeo para Contratagdo / Prorrogagéo de Servidor Tempaorario (Prefeite(a))

[Crganizacdo] Autcrizagdo para Contratagdo / Prorrogagdo de Servidor Temporério (Secretédrio e Recursos Humanos)

[Organizacio] Autorizacio para Cantratacio / Prorrogacko de Servidor Temporario (Secretério)

[Organizagie] Formulério Contratagic / Prorrogacio de Servider Temperario

[Crganizacdo] Modelo de Internagdo

[Organizacio] Parecer da Assessoria Juridica Local para a Contratacio / Prorrogacio de Servidar Temporario

[Organizagio] Parecer de Solicitagdo de Pesquisa (Educagiic)

Data:
Diaria de viagem

Exercicio:

Requisitante:
Unidade Gestora
Carge ou Funcao:
Matricula:

Rarnal:

Dados do deslocamento
Destimo:
M° de passageiros:
Data de saida:
Horaric previsto:
Data do retormno:

Horéric prevista:

Finalidade:

Ao (IDEINATSIINEY Owr Setor corresorrdentael

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

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

Posteriormente, o DEIN/UNEI
processo a Subsecretaria Administrativa, da Secretaria de Transformacao
Digital e Administrativa (SSTDA/SSADM), via modelo n° “4.2 - Requisicao
de Veiculo Autorizacao DEIN (Prefeitura If\gil)”, informando a existéncia de

respectivo devera encaminhar o

disponibilidade orcamentdria e financeira para fazer face a Diaria 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] Prestacio 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:
Diarias de Viagens:
Diarias de Viagens:
Diarias de Viagens:
Didrias de Viagens:

Didrias de Viagens:

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

: Despacho Titular UG para viagem com duracdo inferior ao previsto

: Despacho Declaratério do Portador do Cartdo para viagem com duracdo inferior ac previst
: Despacho Titular da UG para gastos excedentes

: Despacho com o Demonstrativo das despesas realizadas

: Despacho do Faverecido com o Recibo da complementacdo do recurso

: Despacho do Portader do Cartdo com a Declaragéo do recolhimento do recurso

[Organizagdo] Autorizagde para Contratacdo / Prorrogagdo de Servidor Temporério (Prefeito(a))

[Organizagdo] Autorizagde para Contratagdo / Prorrogagdo de Servidor Temporério (Secretdrio e Recursos Humanas)

[Organizagdo] Autorizagde para Contratagao / Prorrogagéo de Servidor Temporério (Secretaric)

[Organizagdo] Modelo de Internagdo

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

[Organizagdo] Parecer de Solicitagéo de Pesquisa (Educagdo)

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

A STDA/SSADM - 5r.{3) Subsecretariola)

Informo que existe disponibilidade orgamentaria & financeira para fazer face 3 Diaria do Motorista, tendo em vista o

deslocamento acima especificado.

Atenciosamente,

(Assinatura DEINAUNEL Sefor correspondente)
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% 3° passo - autorizagdo 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 Agil), conforme imagem abaixo:

Lo EaIIEagaU] 3 & 3 F1eSaga0 Us CUIItas U0 RUIalILoniet L0, mpn Ovagaul ejoigo 1 itiar

[Organizacdo] 3.2.2 (1) Prestacio de Contas do Adiantamento - Diarias de Viagens: Despacho Titular UG para Cancelamento de Viagem

[Organizacdo] 3.2.2 (2) Prestacio de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Despacho Favorecido para Cancelamento de Viagem

[Organizacdc] 2.2.2 (3) Prestacio de Contas do Adiantamento - Diarias de Viagens: Despacho Portador do Cartdo para viagem com duragéo inferier ac previsto
[Organizagdo] 3.2.2 (4) Prestacdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Despacho Tiwlar UG para viagem com duragdo inferior ao previsto
[Organizacdo] 3.2.2 (5) Prestacdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Despacho Declaratério do Portador do Cartdo para viagem com duragdo inferior ac previstd]
[Organizagdo] 3.2.2 (6) Prestacdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Despacho Tiwlar da UG para gastos excedentes

[Organizagdo] 3.2.2 (7) Prestacdo de Contas do Adiantamento - Diérias de Viagens: Despacho com o Demonstrativo das despesas realizadas

[Organizagdo] 3.2.2 (8) Prestacdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Despacho do Favorecido com o Recibo da complementacéo do recurse
[Organizagdo] 3.2.2 (9) Prestacdo de Contas do Adiantamento - Didrias de Viagens: Despacho do Portador do Cartdo com a Declaracdo do recolhimento do recurse
[Organizagdo] 4.1 - Requisicdo de Veiculo Autorizagdo DEIN

[Organizagso] 4.2 - Requisicdo de Veiculo Autorizacdo do Deslocamento.

[Organizacdo] Autorizagio para Contratagdo / Prorrogacso de Servidor Temporario (Prefeito(a))

[Organizagdc] Autorizacio para Contratagdo / Prorrogagso de Servidor Temporaric (Secretario e Recursos Humanos)

[Organizagdc] Aurorizacio para Contratagdo / Prorrogagio de Servidor Temporario (Secretario)

Autorizo a realizacde do deslocamente, conforme acima especificado e infermacdo da dispenibilidade orcamentaria e
financeira supra.

Atenciosaments,

(Assinatura oda STDASSADM)

Nota: Cabera ao Departamento Logistica e Servicos de Transporte -
DLOG anexar no respectivo Processo de Adiantamento o formulario
digitalizado do registro da viagem, cujo modelo esta disponivel no endereco
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arquivos/instrucoes/inl15/requisicao_veiculos/requisicao_de_veiculo.doc
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