Manuais de
Procedimentos do
Setor de Logistica

e LOGO0O01 - Solicitacdo de Transporte/Veiculo

e LOGO0O02 - Solicitacdo de Diarias e/ou Passagens

e LOGO0O03 - Solicitacao de Prestacdo de contas de diarias e/ou passagens

e LOGO004 - Solicitacdo de Pagamento de taxa de inscricdo em eventos no Pais

e LOGOO0S5 - Solicitacdo de Prestacdo de contas de pagamento de taxas de inscricbes em eventos no

Pais

e LOGO0O06 - Solicitacdo de Pagamento e Prestacdo de contas de taxa de Inscricdo em Eventos no

Exterior
e LOGO0O07 - Solicitacdo de Pagamento de taxa as entidades representativas de classe

e LOGO0O08 - Solicitacdo de Prestacdo de contas de pagamento de taxas as entidades representativas de

classe
e LOGOO09 - Solicitacdo e Prestacao de contas para hospedagem




LOGOO01 - Solicitacao de
Transporte/Veiculo

|. Objetivo

Destina-se descrever o processo de solicitacdo de Transporte/veiculo, que pode ser veiculo
de passeio ou cacamba tipo caminhonete, para execucdo de atividades extraclasses,
complementares, dentre outras.

O envio das solicitacdes devera ser realizado no minimo com 05 (cinco) dias de
antecedéncia da data da viagem.

[l. Pdblico-alvo

Comunidade do Centro de Tecnologia.

[Il. Abrir solicitacao

Solicitar Transporte/veiculo.

IV. Legislacao

O solicitante deve atentar-se as informacgdes necessarias para solicitacdo de
transporte/veiculo.

V. Documentacéo necessaria para solicitacdo de Transporte/Veiculo

Para realizar a solicitacdo de Transporte/veiculo devera realizar o preenchimento do
Formuléario de Solicitacdo de Transporte.doc

Caso a atividade a ser realizada seja para transporte de discentes de uma determinada
disciplina, anexar na solicitacao a lista de matriculados gerada pelo SIGAA, caso a lista


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/39

de discentes ndao possa ser gerada (Ex: participantes de Projetos de Extensao e
Empresa Junior) anexar a relagdo com nome completo e matricula.

VI. Descricéo do Processo

1. Preparar documentacao para submissao: Consultar Nota de Rodapé (1);

2. Realizar solicitacdo ao setor de Logistica | SOL001 - Solicitacdo de Atendimento Online ao

site do Centro de Tecnologia;

3. Avaliagcdo da documentacao pelo setor de Logistica;
4. Informar decisdo ao solicitante;

o Aprovada: Cadastrar requisicdo de transporte no SIPAC; Encaminhar niamero de
requisicdo ao solicitante para acompanhamento da solicitacdo; Informar ao
requisitante e Arquivar a solicitacao;

« Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitacao;

o Aprovada com restricbes: Solicitar documentacdo complementar ou corregoes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

5. Fim.

VII. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O solicitante deve atentar-se a documentacdo necessaria para solicitacdo
Transporte/veiculo apresentada no "item V".

IX. Expediente

Elaborado por: Cecilia Thays Monteiro de Freitas

Data de Elaboracao: 23/07/2021

Data da Reviséo: 28/11/2022

Cdédigo do procedimento: LOGO001

NUumero da reviséo: 11

Setor: Logistica (Assessoria de Planejamento do CT)
Responsavel: Lindalva Regina da Nébrega Vale

Horério de funcionamento: 07h:00min as 16h:00min

Contato: lindalva@ct.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7118

de



LOGO002 - Solicitacao de Diarias e/ou
Passagens

|. Objetivo

Descrever a solicitacdo de diarias e/ou passagens para quem necessita de apoio econémico
e logistico para execucdo de atividades extraclasses, complementares, dentre outros

assuntos.

[l. Pdblico-alvo

Comunidade do Centro de Tecnologia e Comunidade Externa (Colaborador Eventual e
Servidores de outras Esferas) que venham a convite do centro realizar alguma atividade

académica.

O colaborador eventual é a pessoa fisica sem vinculo com a Administracdo Publica
gue presta algum tipo de servico em carater eventual e sem remuneracao, fazendo jus,
guando cabivel, ao recebimento de passagens, diarias e auxilio deslocamento, para
com transporte e estada que assumir em decorréncia do servico desempenhar, sem
gualquer carater empregaticio.

lll. Abrir solicitacéo

Solicitar Diarias e/ou Passagens.

IV. Legislacao

A solicitacdo de diarias e/ou passagens deve ser realizada de acordo com:

e Decreto 5.992 - 19 de dezembro de 2006;

Portaria n°® 2.227, de 31 de dezembro de 2019:
e Instrucdo Normativa N° 01/2020.



https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5992.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-2.227-de-31-de-dezembro-de-2019-236265796
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/40

V. Documentac&o necessaria para solicitagédo de Diarias e/ou Passagens

Formulario do solicitante de diarias e/ou passagens, assinado também pelo chefe do

Departamento, descrevendo sua solicitacéo justificando o pedido (doc);

Convite para realizacdo da missao, folder do evento, carta de aceite de trabalhos, ou
comprovante de inscricdo em evento e programacgao da missao;

Documento de Autorizacdo de liberagdo de recurso orcamentario do Departamento ao qual o
solicitante é vinculado;

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

Comprovagéao de solicitagdo de autorizacdo da viagem a chefia imediata;

Declaracdo de Viagem em Veiculo Proprio (doc) (Caso a viagem seja realizada em veiculo
préoprio do proposto);

Formulario para Justificar a solicitacdo de Diarias e Passagens Fora do Prazo legal (doc)
(Caso a solicitagdo seja feita depois do prazo estabelecido de no minimo 20 dias de
antecedéncia).

Declaracéo dos valores recebidos a titulo de auxilio transporte e auxilio alimentacdo, quando
Servidor Pablico Estadual ou Municipal.

Colaborador Eventual, acrescentar os seguintes documentos:
Documentos pessoais: RG, CPF ou CNH;

Curriculo resumido do beneficiado;

Nota técnica da unidade justificando a viagem do colaborador eventual.
Para solicitar diarias e/ou passagens internacionais, acrescentar:

Autorizacdo para afastamento do pais devidamente publicada no Diario Oficial da Unido
(DOU) e em Portaria da PROGEP.

VI. Descricéo do Processo


https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/42
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/42
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/44
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/43

1. Preparar documentacado para submisséo: Consultar Nota de Rodapé (1);

2. Realizar solicitagéo ao setor de Logistica | SOLO01 - Solicitacdo de Atendimento Online ao

site do Centro de Tecnologia,

3. Avaliacdo da documentacéo pelo setor de Logistica;
4. Informar deciséo ao solicitante;

« Aprovada: Cadastrar requisicdo no sistema de concessdo de diarias e passagens;
Retornar ao solicitante as informacdes da solicitagdo; Informar ao requisitante e
Arquivar a solicitagao;

» Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitacao;

o Aprovada com restricbes: Solicitar documentacdo complementar ou correcoes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

5. Fim.

VII. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
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VIIl. Nota de Rodapée

(1) O solicitante deve atentar-se a documentacdo necessaria para solicitacdo de Diarias e/ou
passagens apresentada no "item V".

IX. Expediente

Elaborado por: Cecilia Thays Monteiro de Freitas

Data de Elaboracéao: 23/07/2021

Data da Reviséo: 20/11/2022

Cddigo do procedimento: LOG002

NUmero da reviséo: 11

Setor: Logistica (Assessoria de Planejamento do CT)
Responsavel: Lindalva Regina da Nébrega Vale

Horério de funcionamento: 07h:00min as 16h:00min

Contato: lindalva@ct.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7118



LOGO0O03 - Solicitacao de Prestacao de
contas de diarias e/ou passagens

|. Objetivo

Descrever a solicitagdo de prestacdo de contas de diarias e/ou passagens para quem
necessita prestar contas de recursos recebidos advindos da realizacdo de diarias e/ou
passagens como apoio econdémico e logistico para realizacdo de atividades extraclasses,
complementares, dentre outros assuntos.

[l. Pdblico-alvo

Comunidade do Centro de Tecnologia e Comunidade Externa (Colaborador Eventual e
Servidores de outras Esferas) que vieram a convite do centro e receberam recursos para
realizar alguma atividade académica.

O colaborador eventual é a pessoa fisica sem vinculo com a Administracdo Publica
gue presta algum tipo de servico em carater eventual e sem remuneracao, fazendo jus,
guando cabivel, ao recebimento de passagens, diarias e auxilio deslocamento, para
com transporte e estada que assumir em decorréncia do servico desempenhar, sem
gualquer carater empregaticio.

[Il. Abrir solicitacéo

Solicitar Prestacao de contas de diarias e/ou Passagens.

IV. Legislacao

A solicitacdo de Prestacdo de contas diarias e/ou passagens deve ser realizada de acordo
com:

« Decreto 5.992 - 19 de dezembro de 2006;
o Portaria n® 2.227, de 31 de dezembro de 2019;
o Instrucdo Normativa N° 01/2020.



https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5992.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-n-2.227-de-31-de-dezembro-de-2019-236265796
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/40

V. Documentacao necessaria para Solicitacdo de Prestacdo de Contas de
Diérias e/ou Passagens

Prestacdo de contas de Diéarias e Passagens:

1. Relatério de Viagem,

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

3. Canhotos de embarque ou comprovante de check-in via internet;

4. Justificativa de prestacdo de contas fora do prazo (se necessario);

As prestacdes de contas devem ser entregues até o 5° (quinto) dia corrido apds o
término do evento, caso contrario, encaminhar justificativa anexada.

VI. Descricéo do Processo

1. Preparar documentacao para submissao: Consultar Nota de Rodapeé (1);

2. Realizar solicitacédo ao setor de Logistica | SOL001 - Solicitacdo de Atendimento Online ao

site do Centro de Tecnologia,

3. Avaliacdo da documentacédo pelo setor de Logistica;
4. Informar decisdo ao solicitante;

« Aprovada: Cadastrar prestacdo de contas no sistema de concessédo de diarias e
passagens; Retornar ao solicitante as informag¢des da solicitagdo; Informar ao
requisitante e Arquivar a solicitacao;

« Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitacao;

o Aprovada com restricbes: Solicitar documentagcdo complementar ou corregoes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

5. Fim.

VII. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/45
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
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VIIl. Nota de Rodapée

(1) O solicitante deve atentar-se a documentacao necessaria para solicitacdo de Prestacdo de
contas de diarias e/ou passagens apresentada no "item V".

IX. Expediente

Elaborado por: Cecilia Thays Monteiro de Freitas

Data de Elaboracéao: 23/07/2021

Data da Reviséo: 28/11/2022

Cddigo do procedimento: LOGO003

NUmero da reviséo: 11

Setor: Logistica (Assessoria de Planejamento do CT)
Responsavel: Lindalva Regina da Nébrega Vale

Horério de funcionamento: 07h:00min as 16h:00min

Contato: lindalva@ct.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7118



LOGO004 - Solicitacao de Pagamento de
taxa de inscricao em eventos no Pais

|. Objetivo

A Solicitacdo é destinada aos servidores que desejam solicitar 0 pagamento de taxas de
inscricdo em eventos no Pais.

[l. Pdblico-alvo

Comunidade do Centro do Tecnologia.

[Il. Abrir solicitacéo

Solicitar Pagamento de taxa de inscricdo em eventos no Pais.

IV. Legislacao

A solicitacdo de Pagamento de taxa de inscricdo em eventos no Pais deve ser realizada de

acordo com a Instrucdo Normativa 02/2021 da PRA/UFPB no que diz respeito a normatizacao
para taxas de inscricdo, requisicoes de servigcos e anuidades.

V. Documentacéo necessaria para Solicitacdo de Pagamento de Taxa de
Inscricdo em Eventos no Pais

Formulario de Taxa de Inscricdo Eventos no Pais (doc);

Documento de Autorizacdo de liberagdo de recurso orcamentario do Departamento ao qual o
solicitante é vinculado;

Declaracéo de vinculo com a UFPB;


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/instrucoes-normativas/in-01_2021-pra-normatizacao-para-taxas-de-inscricao-requisicoes-de-servicos-e-anuidades/view
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/46

Carta de aceite e/ou outros documentos que comprovem a inscricdo do interessado no
evento;

Copia do(s) trabalho(s) que serdo apresentados ou publicados pelo evento, se cabivel,;
Documento que comprove o valor a ser pago na inscricao;

Documento que comprove que 0s organizadores do evento aceitam a nota de empenho como
forma de pagamento da inscri¢ao;

Certiddo negativa relativa a tributos federais e certiddo de regularidade para com o FGTS,
ambas relativas ao CNPJ da empresa organizadora do evento.

A partir de uma 3° (terceiro/a) solicitacdo de inscricdo em um mesmo evento, devera
ser encaminhada para o/a dirigente da unidade uma justificativa da demanda.

VI. Descricédo do Processo

1. Preparar documentacao para submissao: Consultar Nota de Rodapé (1);

2. Realizar solicitacdo ao setor de Logistica | SOL001 - Solicitacdo de Atendimento Online ao

site do Centro de Tecnologia,

3. Avaliacao da documentacéao pelo setor de Logistica;
4. Informar decisdo ao solicitante:

« Aprovada: Cadastrar requisicdo no SIPAC e enviar processo gerado a PRA/UFPB;
Retornar ao solicitante as informacdes da solicitacdo; Informar ao requisitante e
Arquivar a solicitagao;

« Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitacao;

o Aprovada com restricbes: Solicitar documentagcdo complementar ou corregdes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

5. Fim.

VII. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O solicitante deve submeter documentacao solicitada apresentada no "item V" e atentar-se
as informacdes necessarias para solicitacdo de Pagamento de taxa de inscricdo em eventos
no Pais:

« No caso de preenchimento incompleto do formulario, 0 mesmo sera devolvido para
as complementaces necessarias;

» As solicitacdes deverdo ser encaminhadas ao setor de logistica com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias da realizacdo do evento;

« Quando o valor solicitado for superior ao previsto no folder do evento, 0 processo
sera devolvido a unidade solicitante para ajustes e/ou autorizacédo do dirigente;

o A nota de empenho sera encaminhada aos e-mails informados no formulario para
gue providenciem a confirmacéo da inscricdo da instituicdo promovente;

o O pagamento da inscricdo somente ocorrera apos a participacdo do servidor no
evento, salvo excecdes devidamente justificadas;

« A nota fiscal / recibo / fatura devera ser emitida pela instituicdo promovente em favor
da Universidade Federal da Paraiba devidamente atestada, contendo assinatura,
data e matricula siape do participante juntamente com o processo que deu origem a
solicitacao.

IX. Expediente

Elaborado por:

Data de Elaboragéo:

Data da Revisao:

Cddigo do procedimento:

NUmero da revisao:

Setor:

Responsavel:

Horario de funcionamento:

Camila Florentino Serapido

29/06/2021

28/11/2022

LOGO004

11

Logistica (Assessoria de Planejamento do CT)

Lindalva Regina da N6brega Vale

07h:00min as 16h:00min



Contato: lindalva@ct.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7118



LOGOO05 - Solicitacao de Prestacao de
contas de pagamento de taxas de
iInscricOes em eventos no Pais

l. Objetivo

Destina-se descrever o processo de prestacao de contas de pagamento de taxas de inscricao
em eventos no Pais.

[l. Pdblico-alvo

Solicitantes que receberam recursos para pagamento de taxas de inscricdo em eventos no
Pais.

[Il. Abrir solicitacao

Solicitar Prestacao de contas de pagamento de taxas de inscricbes em eventos no Pais.

IV. Legislacao

A solicitacdo de Prestacdao de Contas de Pagamento de Taxas de Inscricbes em eventos no

Pais deve ser realizada de acordo com a Instrucdo Normativa 02/2021 da PRA/UFPB no que
diz respeito a normatizacao para taxas de inscricao, requisicdes de servi¢os e anuidades.

V. Documentacao necessaria para solicitacao de Prestacao de Contas de
Pagamento de taxas de inscricdes em eventos no Pais

Copia do certificado de participacédo no evento;

Nota fiscal ou recibo de pagamento emitidos pela organizacéo do evento em nome da UFPB
(CNPJ: n.° 24.098.477/0001-10);


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/instrucoes-normativas/in-01_2021-pra-normatizacao-para-taxas-de-inscricao-requisicoes-de-servicos-e-anuidades/view

Relatorio de Acompanhamento da Execucao de Servicos assinado pela chefia imediata;

Declaracdo de Atesto de Nota Fiscal assinado pela chefia imediata.

Segundo o Art. 4° da Instrucdo Normativa 02/2021 caso o prestador de servico goze de
isencdo de tributos, também deve ser anexada a declaracdo de néo incidéncia na fonte do
Imposto de Renda, da CSLL, da Confins e da Contribuicdo para o PIS/Pasep, bem como a
declaracdo, com amparo legal, de que o prestador de servico goza da isencado do imposto
sobre servigo (ISSQN).

VI. Descricéo do Processo

1. Preparar documentacao para submissdo: Consultar Nota de Rodapé (1);

2. Realizar solicitacédo ao setor de Logistica | SOL001 - Solicitacdo de Atendimento Online ao

site do Centro de Tecnologia,

3. Avaliacdo da documentacéo pelo setor de Logistica;
4. Informar decisao ao solicitante;

« Aprovada: Cadastrar os documentos no processo gerado e enviar a PRA/UFPB;
Retornar ao solicitante as informacdes da solicitagdo; Informar ao requisitante e
Arquivar a solicitagao;

e Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitagéo;

o Aprovada com restricbes: Solicitar documentacdo complementar ou correcoes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

5. Fim.

VII. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/47
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/48
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/instrucoes-normativas/in-01_2021-pra-normatizacao-para-taxas-de-inscricao-requisicoes-de-servicos-e-anuidades/view
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O solicitante deve submeter documentacao solicitada apresentada no "item V" e atentar-se
as informacgdes necessarias para solicitacdo de Prestacdo de contas de pagamento de taxas
de inscricdes em eventos no Pais:

« No caso de preenchimento incompleto do formulario, o0 mesmo sera devolvido para
as complementaces necessarias;

« O pagamento da inscricAo somente ocorrera apds a participacdo do servidor no
evento, salvo excegOes devidamente justificadas. A Nota Fiscal/Recibo/Fatura devera
ser emitida pela instituicio promovente em favor da Universidade Federal da
Paraiba, devidamente atestada, contendo assinatura, data e matricula siape do
participante, juntamente com o processo que deu origem a solicitacao.

IX. Expediente

Elaborado por: Camila Florentino Serapido

Data de Elaboracéao: 29/06/2021

Data da Reviséo: 28/11/2022

Cdédigo do procedimento: LOGO005

NUmero da reviséo: 11

Setor: Logistica (Assessoria de Planejamento do CT)
Responsavel: Lindalva Regina da Nébrega Vale

Horério de funcionamento: 07h:00min as 16h:00min

Contato: lindalva@ct.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7118






LOGO0O06 - Solicitacao de Pagamento e
Prestacao de contas de taxa de Inscricao
em Eventos no Exterior

l. Objetivo

Descrever a solicitacdo de Pagamento e prestacdo de contas de taxa de Inscricdo em
Eventos no Exterior.

[l. Pdblico-alvo

Servidores que necessitem solicitar pagamento e/ou prestar contas sobre as taxas de
inscricdo em eventos no exterior.

lll. Abrir solicitacéo

Solicitar Pagamento e Prestacdo de contas de pagamento de taxa de inscricdo em eventos

no Exterior.

IV. Legislacao

A solicitagdo de pagamento e prestacdo de contas de taxas de inscricAo em eventos no

exterior deve ser realizada de acordo com a Instrucao Normativa 02/2021 da PRA/UFPB no
gue diz respeito a normatizacéo para taxas de inscri¢cao, requisicdes de servigos e anuidades.

V. Documentacdo necessaria para Solicitacdo de Pagamento e Prestacao
de contas de pagamento de taxas de Inscricao em eventos no exterior

Solicitagéo para servidores ou discentes:

Formulario de Solicitacdo de Taxa de Inscricdo em Eventos no Exterior (doc) devidamente
preenchido e assinado pelo interessado e diretor de centro;



https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/instrucoes-normativas/in-01_2021-pra-normatizacao-para-taxas-de-inscricao-requisicoes-de-servicos-e-anuidades/view
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/49

Declaracéo de vinculo com a UFPB (atestado de matricula ou afins);
Carta de aceite ou outros documentos que comprovem a inscricdo do interessado no evento;
Copia do(s) trabalho(s) que seréo apresentados ou publicados pelo evento, se cabivel;

Invoice: devera especificar no documento o titulo do trabalho a ser publicado (quando
houver), além do nome do evento e a Classificacdo Qualis;

Informacdes bancarias, nome do beneficiario no exterior (instituicdo promotora do evento);

Folder do evento.

As assinaturas dos documentos solicitado poderdo ser em formato digital e devem ser
recolhidas no momento de abertura do processo administrativo, sendo imprescindivel
incluir a indicacdo da célula orcamentaria responsavel pelo pagamento da despesa.

Prestacao de contas:

Apoés retornar do evento, o solicitante devera encaminhar ao setor de logistica o
comprovante de participacdo ou de publicacdo do trabalho para que seja encerrado o
processo. Caso contrério, ficard impossibilitado de requerer uma nova inscricdo no
futuro, além de devolver o valor de inscricdo ao erario.

VI. Descricédo do Processo

1. Preparar documentacao para submisséo: Consultar Nota de Rodapé (1);

2. Realizar solicitagéo ao setor de Logistica | SOLO01 - Solicitacdo de Atendimento Online ao

site do Centro de Tecnologia,

3. Avaliacdo da documentacéo pelo setor de Logistica;
4. Informar decisao ao solicitante;

« Aprovada: Cadastrar solicitacdo ou prestacdo de contas no SIPAC e enviar processo
gerado a PRA/UFPB; Retornar ao solicitante as informacfes da solicitacao; Informar
ao requisitante e Arquivar a solicitacao;

e Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitagéo;


https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia

o Aprovada com restricbes: Solicitar documentagcdo complementar ou correcoes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

5. Fim.

VII. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O solicitante deve submeter documentacao solicitada apresentada no "item V" e atentar-se
as informacdes necessarias para solicitacdo de Pagamento e prestacdo de contas de taxa de
Inscricdo em Eventos no Exterior:

« No caso de preenchimento incompleto do formulario, o0 mesmo sera devolvido para
as complementaces necessarias;

« As solicitagcdes deverdo ser encaminhadas ao setor de Logistica com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias da realizagédo do evento;

« Quando o valor solicitado for superior ao previsto no folder do evento, 0o processo
sera devolvido a unidade solicitante para ajustes e/ou autorizacédo do dirigente;

« A Nota de Empenho sera encaminhada aos e-mails informados no formulario para
gue providenciem a confirmacéo da inscricdo na instituicdo promovente;

« O pagamento da inscricdo somente ocorrera apos a publicacdo do artigo/trabalho no
evento, salvo excec¢des devidamente justificadas.

IX. Expediente

Elaborado por: Camila Florentino Serapiédo

Data de Elaboracao: 06/08/2021

Data da Revisdo: 28/11/2022

Cdédigo do procedimento: LOGO006

Numero da reviséo: 11

Setor: Logistica (Assessoria de Planejamento do CT)
Responsavel: Lindalva Regina da Nébrega Vale

Horério de funcionamento: 07h:00min as 16h:00min

Contato: lindalva@ct.ufpb.br



Telefone: (83) 3216-7118



LOGO0O7 - Solicitacao de Pagamento de
taxa as entidades representativas de
classe

l. Objetivo

A solicitacdo destina-se a quem necessita realizar a solicitacdo de pagamento de taxa as
entidades representativas de classe.

[l. Pdblico-alvo

Solicitantes que necessitem realizar a solicitacdo de pagamento de taxa as entidades
representativas de classe.

lll. Abrir solicitacéo

Solicitar Pagamento de taxa as entidades representativas de classe.

IV. Legislacao

N&o especificada.

V. Documentacdo necessaria para solicitacdo de pagamento de taxa as
entidades representativas de classe

Solicitacdo para pagamento da anuidade e a justificativa da necessidade de sua aquisicao;
Fatura da entidade representativa;

Certiddo negativa relativa a tributos federais e certiddo de regularidade para com o FGTS,
ambas relativas ao CNPJ da entidade representativa de classe.


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49

VI. Descricéo do Processo

1. Preparar documentacao para submissao: Consultar Nota de Rodapeé (1);

2. Realizar solicitacédo ao setor de Logistica | SOL001 - Solicitacdo de Atendimento Online ao

site do Centro de Tecnologia,

3. Avaliacao da documentacédo pelo setor de Logistica;
4. Informar decisdo ao solicitante;

» Aprovada: Cadastrar processo no SIPAC e enviar processo gerado a PRA/UFPB;
Retornar ao solicitante as informacdes da solicitacdo; Informar ao requisitante e
Arquivar a solicitagao;

« Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitacao;

. =

Aprovada com restricbes: Solicitar documentagcdo complementar ou corregoes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

5. Fim.

VIIl. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
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VIIl. Nota de Rodapée

(1) O solicitante deve atentar-se a documentacdo necessaria para solicitacdo de Pagamento
de taxa as entidades representativas de classe, apresentada no "item V".

IX. Expediente

Elaborado por: Cecilia Thays Monteiro de Freitas

Data de Elaboracéao: 16/08/2021

Data da Reviséo: 28/11/2022

Cdédigo do procedimento: LOGO007

NUmero da reviséo: 11

Setor: Logistica (Assessoria de Planejamento do CT)
Responsavel: Lindalva Regina da Nébrega Vale

Horério de funcionamento: 07h:00min as 16h:00min

Contato: lindalva@ct.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7118



LOGOO0S8 - Solicitacao de Prestacao de
contas de pagamento de taxas as
entidades representativas de classe

l. Objetivo

A solicitacdo destina-se a quem necessita realizar a Prestacao de contas de pagamento de
taxas as entidades representativas de classe.

[l. Pdblico-alvo

Setores que necessitem realizar prestacdo de contas de solicitagbes relativas ao pagamento
de servicos derivados de taxas de anuidade pagas as entidades representativas de classe.

lll. Abrir solicitacéo

Solicitar Prestacao de contas de pagamento de taxas as entidades representativas de classe.

IV. Legislacao

Para realizar a solicitacdo de prestacdo de contas de pagamento de taxas as entidades
representativas de classe deve-se preencher a Declaracdo de Atesto de Nota Fiscal a qual

devera seguir as instru¢cées de preenchimento baseada na Instrucdo Normativa 02/2021 da

PRA/UFPB no que diz respeito a normatizacdo para taxas de inscri¢cdo, requisicoes de
servicos e anuidades.

. =

A Declaracdo de Atesto de Nota Fiscal (doc), devera seguir o padrdao do documento

anexo a Instrucdo Normativa 02/2021 da PRA/UFEPB (pdf), sendo assinado pela
coordenacéao do curso, diretor de centro ou pela chefia imediata do setor.



https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49
https://docs.google.com/document/d/1z2aYY2QBC_dVMlUA5lcwYRc6UaxnMLEF/edit
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/instrucoes-normativas/in-01_2021-pra-normatizacao-para-taxas-de-inscricao-requisicoes-de-servicos-e-anuidades/view
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/instrucoes-normativas/in-01_2021-pra-normatizacao-para-taxas-de-inscricao-requisicoes-de-servicos-e-anuidades/view
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/21
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/22

V. Documentacdo necesséaria para solicitacdo de Prestacdo de contas de
Pagamento de taxas As entidades representativas de classe

Declaracdo de Atesto de Nota Fiscal (doc);

Instrucdo Normativa 02/2021 da PRA/UFPB (pdf);

Recibo de quitacdo emitido pela instituicdo credora que devera ser posterior a data da
emissao do empenho;

Declaracdo de nao incidéncia na fonte do IR, da CSLL, da Confins e da contribuicéo para o
PIS/Pasep.

VI. Descricédo do Processo

1. Preparar documentacao para submisséo: Consultar Nota de Rodapé (1);

2. Realizar solicitacédo ao setor de Logistica | SOL001 - Solicitacdo de Atendimento Online ao

site do Centro de Tecnologia,

3. Avaliacdo da documentacéo pelo setor de Logistica;
4. Informar decisao ao solicitante;

o Aprovada: Inserir os documentos no SIPAC no processo de solicitacdo de
pagamento jA cadastrado; Retornar ao solicitante as informacdes da solicitacao;
Informar ao requisitante e Arquivar a solicitacéo;

e Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitagéo;

. =

Aprovada com restricbes: Solicitar documentagcdo complementar ou corregoes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

5. Fim.

VII. Fluxograma


https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/37
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/38
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O solicitante deve atentar-se a documentacao necessaria para solicitacdo de Prestacao de
contas de pagamento de taxas as entidades representativas de classe, apresentada no "item
V"

IX. Expediente

Elaborado por: Cecilia Thays Monteiro de Freitas

Data de Elaboracéao: 16/08/2021

Data da Reviséo: 28/11/2022

Cdédigo do procedimento: LOGO008

NUmero da reviséo: 11

Setor: Logistica (Assessoria de Planejamento do CT)
Responsavel: Lindalva Regina da Nébrega Vale

Horério de funcionamento: 07h:00min as 16h:00min

Contato: lindalva@ct.ufpb.br

Telefone: (83) 3216-7118



LOGO0O09 - Solicitacao e Prestacao de
contas para hospedagem

|. Objetivo

A Solicitacdo ou prestacéo de contas para hospedagem destina-se a quem vai se deslocar ou
se deslocou para a cidade de Joao Pessoa a servico da UFPB para realizar atividades
académicas e/ou técnicas, desde que ndo recebam diarias por qualquer 6rgédo publico em
carater eventual ou transitério.

[l. Pdblico-alvo

Solicitantes se deslocardo para a cidade de Joao Pessoa a servico da UFPB para realizar
atividades académicas e/ou técnicas, em que sua Hospedagem sera custeada pela Instituicdo
e necessitarao realizar a prestacao de contas ap0s a realizacdo da atividade.

[Il. Abrir solicitacao

Solicitar Prestacao de contas para hospedagem.

IV. Legislacao

A solicitacdo e prestacao de contas para hospedagem deve ser realizada de acordo com a

Instrucdo Normativa 01, de 04 de agosto de 2015 da PRA/UFPB no que diz respeito a
Regulamentacdo da solicitacdo, autorizacdo, concessao e pagamento de hospedagem no
ambito da Universidade Federal da Paraiba.

V. Documentacao necessaria para Solicitacdo ou Prestacdo de Contas para
Hospedagem

Solicitacdo de pagamento para hospedagem:

Formuléarios de solicitacdo de hospedagem (doc) devidamente preenchidos e assinados pelo
interessado e pelo Ordenador de Despesa do Centro;



https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49
https://www.ufpb.br/pra/contents/formularios/scdp-hospedagem/instrucao-normativa-001-de-04-08-2015-hospedagem.pdf/view
https://www.ufpb.br/pra/contents/formularios/scdp-hospedagem/hospedagem-modelo-de-solicitacao.docx/view

Comprovacgéao do evento: carta de aceite, confirmacgao de inscri¢cdo, convite e/ou folder ou
cronograma do forum/reuniao/palestra/seminario/congresso, plano de trabalho ou projeto de
viagem,

Documento de identificacdo com foto e assinatura;
Link do curriculo Lattes;

Justificativa para solicitacdes de hospedagem quando iniciadas a partir de sexta-feira, bem
como que incluam sabados, domingos e feriados serdo expressamente justificadas,
detalhando-se a necessidade da participacdo pessoal do beneficiado, com a aprovacao do
proponente.

Prestacéo de contas de hospedagem:

Relatdério de hospedagem padréo (doc) devidamente assinado pelo proposto e pela chefia
imediata, contemplando as atividades desenvolvidas e os objetivos alcan¢ados;

Certificado de participacdo em cursos, eventos, palestras, seminarios, etc.

VI. Descricéo do Processo

1. Preparar documentacao para submissédo: Consultar Nota de Rodapé (1);

2. Realizar solicitacdo ao setor de Logistica | SOL001 - Solicitacdo de Atendimento Online ao

site do Centro de Tecnologia;

3. Avaliacao da documentacéo pelo setor de Logistica;
4. Informar deciséo ao solicitante;

« Aprovada: Cadastrar solicitacdo ou prestacdo de contas no SIPAC e enviar processo
gerado a PRA/UFPB; Retornar ao solicitante as informacfes da solicitacao; Informar
ao requisitante e Arquivar a solicitacéo;

« Recusada: Informar ao solicitante o motivo do indeferimento da solicitacao;

. =

Aprovada com restricbes: Solicitar documentagcdo complementar ou corregdes;
Submeter documentacdo complementar solicitada;

5. Fim.


https://www.ufpb.br/pra/contents/formularios/scdp-hospedagem/hospedagem-modelo-de-solicitacao.docx/view
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia
https://ajuda.ct.ufpb.br/books/procedimento-comum-a-todos-os-setores/page/sol001-solicitacao-de-atendimento-online-ao-site-do-centro-de-tecnologia

VII. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapée

(1) O solicitante deve submeter documentacgao solicitada, apresentada no "item V" e atentar-
se as informacgdes necessarias para solicitacdo e Prestacdo de contas para hospedagem:

« Nao é devida a hospedagem quando as despesas extraordinarias com estadia,
alimentacédo e locomocao forem custeadas integralmente pelo pagamento de diarias;

A requisicao devera ser feita com antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

A requisicdo de hospedagem em grupo (mais de 10 apartamentos) devera ser feita
com antecedéncia minima de minimo de 30 dias;

« As propostas de concesséo de hospedagem, quando iniciadas a partir da sexta-feira,
bem como as que incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente
justificadas, detalhando-se a necessidade da participacdo pessoal do beneficiado,
com a aprovacao do proponente;

« O prazo para prestacdo de contas é de (05) cinco dias corridos, contados do retorno
da viagem,;

o O proposto com prestacdo de contas pendente ndo ter4 outra solicitacdo de
hospedagem aprovada,;

e Na impossibilidade do colaborador eventual apresentar a prestacdo de contas, a
responsabilidade sera da Unidade Concedente.
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