/ ") Universidade Federal da Paraiba

Pro6-Reitoria de Administracao (PRA)
PRA | UFPB

MANUAL DE PROCEDIMENTOS:

Termo de Execucao Descentralizada - TED

Joao Pessoa - PB
25 de outubro de 2024



Sumario

Apresentacao

TED execucao interna (Formalizagao)
Fase de planejamento

Solicitagao de empenho para auxilios

Fase de execucgao para materiais e servigos
5.1 Material de Consumo (339030)/Permanente (449052) . . . . . .. ... ... ..
5.2 Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica (339039) . . . . . ... ... ... ....

5.2.1 Pagamento de taxa de publicagao de artigo cientifico em periédicos naci-
ONAIS . . . v v v o

5.2.2 Pagamento de taxa de publicagdo de artigo cientifico em periédicos in-
ternacionais . . . . . . . ..o

5.2.3  Aquisi¢do e manutengao de tecnologias em informatica - TIC (339040) . .
5.2.4 Requisicao de servigos contratados . . . . . .. ... o000
5.2.5 Tutorial de Requisicao de servicos contratados . . . . . . . .. ... ...
5.2.6  Checklist para contratacao de servicos . . . . . . . ... ... ... ...
5.2.7 Solicitacao de taxa de inscricdo em eventos nacionais . . . . . . . . . ..
5.2.8 Solicitacao de taxa de inscricao em eventos internacionais . . . . . . . . .
5.3 Solicitagdo de didrias e/ou passagens . . . . . . .. ..o
5.3.1 Solicitacao de diarias e/ou passagens nacionais . . . . . . . . ... .. ..
5.3.2  Solicitagdo de didrias e/ou passagens internacionais . . . . . . . . . . ..
5.3.3 Solicitacao de didrias e/ou passagens para colaboradores eventuais . . . .
5.3.4 Da prestacao de contas . . . . . .. ...
5.4 Auxilio Financeiro . . . . . . . . . ..
5.4.1 Participacao em evento nacional . . . . . . . ..o L
5.4.2 Participacao em evento internacional . . . . . ... ... ... ... ..

5.4.3 Participagdo em pesquisa de campo . . . . .. ...

10

12

15
15
15

15



5.4.4 Erros comuns e setor responsavel pela retificacao. . . . . . ... .. .. 32

5.4.5 Sobre os valores do auxilio didrio para viagens no pais e no exterior . . . 33
5.4.6 Prestacaodecontas . . . . . . . . ... 33
5.5 Solicitacao de pagamento . . . . . . .. ..o Lo 34
5.5.1 Solicitacdo de pagamento para discente [Rubrica (339018)] . . . ... .. 34

5.5.2  Solicitacao de pagamento para pesquisador [Rubrica (339020) e Rubrica
(339048)] . . . 35

5.5.3  Solicitacdo de pagamento outros servigos de terceiros - pessoa fisica [Ru-
brica (339036)] . . . . . ... 35
5.6 Acompanhamento da execucao do plano de trabalho . . . . . . . . ... .. ... 37
5.7 Analise de prestacdo de contas . . . . . . . ... 37
Anexos 41
Anexo I - Modelo de solicitacao de pagamento 42

Anexo IT - Modelo de solicitagao de pagamento para o coordenador do projeto 43

Anexo III - Modelo de declaracao de execugao das atividades previstas no plano
de trabalho 44

Anexo IV - Modelo de autodeclaracao de execucao das atividades fora do horario
de expediente 45

Anexo V - Modelo de planilha detalhada com valores das bolsas e dados banca-
rios por participante do projeto 46

Anexo VI - Modelo de autodeclaracao quanto a conformidade do limite de re-
muneracao 47

Anexo VII - Modelo de autodeclaragcao de auséncia de vinculo com a adminis-
tracao publica 48

Universidade Federal da Paraiba | Pr6-Reitoria de Administragdo (PRA) 3
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


mailto:secretaria@pra.ufpb.br
http://pra.ufpb.br/

f ") Universidade Federal da Paraiba

Pré-Reitoria de Administracdo (PRA)
PRA | urpe

1 Apresentacao

Este manual tem a finalidade de nortear os processos vinculados aos Termos de Execucao
Descentralizada (TED), no &mbito da Pro-Reitoria de Administracdo (PRA). O Decreto n®
10.426, de 16 de julho de 2020, define o TED como o instrumento por meio do qual é ajustada
a descentralizacdo de créditos entre érgaos e/ou entidades integrantes dos Orgamentos Fiscal e
da Seguridade Social da Unido, para execucao de acoes de interesse da unidade or¢amentéria
descentralizadora, nos termos estabelecidos no plano de trabalho.

O documento contempla etapas ligadas a celebracao, acompanhamento e prestacao de contas
dos Termos de Execucao Descentralizada, além dos procedimentos e fluxogramas das etapas de
formalizacao do TED de execucao interna a UFPB.

A celebragao do TED devera abranger as finalidades elencadas no art. 32 do Decreto n® 10.426,
de 2020:

I - execugao de programas, de projetos e de atividades de interesse reciproco, em regime de
colaboracao mutua;

IT - execugao de atividades especificas pela unidade descentralizada em beneficio da unidade
descentralizadora; ou

III - ressarcimento de despesas.

§ 12 As descentralizacoes de crédito de que tratam os incisos I e II do caput serao realizadas
por meio da celebracao de TED.

§ 2° E vedada a descentralizacdo de créditos para pagamentos decorrentes de sentencas
judiciais, nos termos do disposto no art. 100 da Constituicao.

§ 3° E dispensével a celebracio de TED para a descentralizacio de créditos:

I - de até R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais), para as finalidades de que
tratam os incisos I e IT do caput;

IT - de quaisquer valores, para a finalidade de que trata o inciso III do caput;

III - para a aquisicao e contratacao de bens e de servigos ou o desenvolvimento e a ma-
nutencao de plataformas tecnolégicas em que a execugao contratual seja centralizada
por meio da Secretaria de Gestao e Inovagao do Ministério da Gestao e da Inovacao
em Servigos Publicos; (Redagao dada pelo Decreto n® 11.476 de 2023)

IV - entre as unidades gestoras cujos 6rgaos sejam integrantes do Sistema de Comunica-
¢ao de Governo do Poder Executivo Federal - Sicom; ou (Redagao dada pelo Decreto
n° 11.476 de 2023)
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V - entre os Ministérios do Desenvolvimento e Assisténcia Social, Familia e Combate a
Fome e do Desenvolvimento Agréario e Agricultura Familiar com a Companhia Nacio-
nal de Alimentos - Conab para a execucao do Programa de Aquisicao de Alimentos -
PAA e demais operagoes de aquisigao de alimentos. (Incluido pelo Decreto n® 11.476
de 2023)

§ 42 O limite estabelecido no inciso I do § 3° podera ser anualmente revisto pela Secretaria
de Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital do
Ministério da Economia, observado como limite superior a variagdo geral dos pregos do
mercado no periodo.

Como forma de assegurar as melhores condi¢oes para concretizacao e execucao do TED, os
processos deverao observar como regra o envio da Minuta do TED a Procuradoria Juridica,
especialmente, quando envolver projeto de alta complexidade com repasses de alto valor. A
proposta é que os autos sejam instruidos com Nota Técnica indicativa do atendimento dos
requisitos elementares para a celebragao e documentagoes comprobatorias, conforme normativos
correlacionados e nos termos das orientagoes expedidas pela Camara Permanente de
Convénios da Advocacia-Geral da Uniao.
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2 TED execugao interna (Formalizagao)

A primeira etapa da formalizacao do TED é representada pela comunicacao, via oficio, entre
a instituigdo descentralizadora (concedente do recurso) e a UFPB. De acordo com o Art. 7°,
do Decreto n? 10.426, de 2020, compete a unidade descentralizada (recebedora de recursos) as
seguintes obrigagoes:

I - elaborar e apresentar o plano de trabalho;
IT - apresentar a declaracao de capacidade técnica necessaria a execugao do objeto;
IIT - apresentar a declaragao de compatibilidade de custos;

IV - executar os créditos orcamentarios descentralizados e os recursos financeiros recebidos;
V - aprovar as alteragoes no TED;

VI

encaminhar a unidade descentralizadora:

a. relatorios parciais de cumprimento do objeto, quando solicitado; e

b. o relatério final de cumprimento do objeto;

VII - zelar pela aplicagao regular dos recursos recebidos e assegurar a conformidade dos do-
cumentos, das informagoes e dos demonstrativos de natureza contabil, financeira, orca-
mentaria e operacional;

VIII - citar a unidade descentralizadora quando divulgar dados, resultados e publicagoes refe-
rentes ao objeto do TED, quando necessario; e

IX - instaurar tomada de contas especial, quando necessario, e dar conhecimento dos fatos a
unidade descentralizadora;

Realizada a comunicacao entre as institui¢oes interessadas, ocorre a notificacao da Reitoria a
CODECON e esta, por sua vez, passa as orientacoes ao docente interessado sobre os procedi-
mentos que devem ser adotados na sequéncia da formaliza¢ao, conforme pode ser observado no
site da CODECON. A indicacao da CODECON é que o docente interessado devera encaminhar
via processo eletronico no sistema SIPAC a documentacao necessaria a devida formalizacao do
instrumento juridico, conforme listado abaixo:

—_

. Minuta de Memorando Eletronico para TED [link| ou Aditivo [link]

2. Plano de Trabalho para Termo de Execucao Descentralizada [link]

3. Projeto Bésico (em caso de obras, instalagoes ou servigos de engenharia)

4. Termo de Referéncia (quando envolver aquisicdo de bens ou prestacao de servigos)
5. Edital de Sele¢ao para concessao de bolsas

6. Declaragdo da Impossibilidade de Indica¢ao Equipe de Trabalho [link]
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7. Critérios de Sele¢do de Membros do Projeto - Formulario [link|
8. Declaragdo do Docente - Com Recebimento de Bolsa [link]

9. Declaragdo do Docente - Sem Recebimento de Bolsa [link]

Atencao: Anexo ao memorando (item 1), deve ser apresentado oficio ou e-mail institucional
emitido pelo Orgao Concedente, através de suas Unidades Gestoras, informando o interesse em
celebrar TED ou Aditivo com a UFPB.

Atencao: O Termo de Referéncia (item 5) devera ser apresentado antes da celebragao, sendo
facultado ao concedente exigi-lo depois, desde que antes da liberagdo da primeira parcela dos
recursos.

Atencao: Em caso de aditivo, os itens 8 e 9 sdo dispensaveis.

Apébs o envio da documentacao adequada para a CODECON, esta encaminha para a analise
da Pré-Reitoria de Administragdo (PRA), quanto a conformidade contabil do plano de traba-
lho. Havendo a necessidade de contratacao de servigos e/ou compra de materiais, o processo
também sera remetido para a andlise das coordenacoes de administracao e compras. Os setores
mencionados anteriormente levam em consideragao dois aspectos, sendo eles:

1. Referente a aquisicdo de bens, equipamentos, materiais e contratagoes de servicos, deve
ser feita a verificacdo dos itens contemplados nas Atas de Registros de Pregos vigentes,
havendo saldo para esta unidade, basta a mesma fazer o envio da requisicio SIPAC,
indicando a célula orcamentéria que custeara a despesa; nao havendo saldo, esta unidade
devera solicitar o saldo dos itens para as unidades que planejaram as aquisicoes.

2. Caso os itens nao estejam contemplados nas atas de registros de pregos, solicitamos que a
unidade formalize o processo de aquisi¢ao, em conformidade com as orientagdes a serem
divulgadas na Portaria referente aos Ciclos de Compras e Contratacoes.

Apés as andlises anteriores, o processo retorna para a apreciagdo do Pré-Reitor de Adminis-
tracao e, de acordo com as recomendagoes técnicas, o mesmo informa a CODECON se ha
capacidade de execucao interna do TED.

Atencao: Nos casos em que nao houver nenhuma despesa a ser executada pela PRA ou
apenas parte das despesas, o processo deve ser remetido para a UASG (CCHSA, CCA e SOF)
competente para que essa realize a apreciacdo quanto a sua capacidade de execucao.

Apo6s o envio das informagoes & CODECON, a mesma encaminha o processo para a reitoria para
a finalizacao da formalizacao do TED junto ao érgao descentralizador. Caso aprovada a docu-
mentagao pela instituicdo parceira, essa é remetida a CODECON para registro e comunicagao
ao(a) coordenador(a) do projeto.

Por fim, o (a) coordenador (a) realiza a solicitagdo de empenho dos recursos descentralizados
junto a PRA e indica para a reitoria os nomes de dois agentes publicos federais que atuarao
como fiscal titular e suplente do TED para seja publicada a portaria de designacao.
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Etapas da formalizacdo de TED com execucao interna

TED <5
EXECUCAO k)

INTERNA PRA | UFPB

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

ETAPAS

CODECON PRA DAC / CCF
Solicifag@o de manifestagao  Encaminhamente do pro- Analisa a conformidade
de interesse em participar reitor de administragao contabil do Plano de

do projeto e documentagao Trabalho apresentado no
que possibilite a projeto.

determinagdo da natureza
do acordo pretendide.

CAD /7 CCOMP

A CAD/CCOMP analisam as despesas previstas
ne plane de trabalho. Na sequéncia, enviam as
informagées para subsidiar a Pro-Reitoria de
Administragdo quanto a capacidade executoria
do projeto e para demais providéncias quanto a
formalizagao do mesmo.

PRA CODECON Sec. Geral das

A Bro-Reiforia de Apos o envic das informagdes & Assessorias
Administragdo informa se ha CODECON, a mesma encaminho e o Gabinete da Reitoria envio,
capacidade para executar o Processs para a relfora para a para a instituigao parceira,
projeto e reporta a CODECON finalizagdo da fermalizagtio do TED (o com informacaes para

junto ao érgéio descentralizador. N ~
andlise & aprovagéo {minuta do

TED, plano de trabalho, dados
do parceiro).

Préoximos passos!

08 09 10

Gabinete Reitoria CODECON COORDENADOR

Caso aprovada a A CODECON comunica aola) Sclicitagdo de empenho dos
documentagéo pela Coordenador(a) do Prajeto recursos descentralizados a
instituigao parceiro, essa & assinatura do instrumento Unidade Executora e
remetida & CODECON para juridico e solicita informagées indicagéo de dols agentes
registro e comunicagéo sobre a descentralizagdo dos publicos federais que atuardo
acla) Coordenador(a) do recurses como fiscal titular e suplente
Projeto. do TED.
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3 Fase de planejamento
A. Plano de Contratagoes Anual

A fase de planejamento das aquisigoes se inicia pela elaboracao do Plano de Contratagoes Anual
(PCA), em que sdo planejadas as aquisi¢des a serem realizadas no exercicio seguinte. O PCA
¢ regulamentado pelo Decreto n.? 10.947/2022, conforme diretrizes no art. 6°. Sua elaboracao
deverd ser realizada no Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagoes (PGC),
integrante da plataforma do Sistema Integrado de Administracao de Servigos Gerais (SIASG).
Vale ressaltar que o planejamento da execucao orcamentaria independe da liberagao do recurso
e, nesse caso, as unidades requisitantes devem planejar suas demandas conforme o cronograma
para a elaboracao do plano de contratacdo anual e o calendario de compras e contratagoes,

divulgado pela PRA.

Os itens de interesse para aquisicdo no exercicio seguinte serao encaminhados pelas unidades
requisitantes para consolidacao do Planejamento, por meio da elaboracao dos Documentos
de Formalizagdo de Demanda (DFDs) e posterior envio & Unidade de Compras desta PRA para
andlise e aprovacao, conforme procedimento operacional.

B. Calendario de Compras e Contratagoes

Uma vez cadastrado o PCA, no exercicio em que as aquisi¢oes serao realizadas inicia-se a etapa
de formalizacao das demandas. No inicio de cada ano, a PRA publica a Portaria do Ca-
lendario de Compras e Contratagoes com orientacoes gerais sobre os procedimentos e prazos
para o recebimento das demandas das unidades, conforme procedimento, para sua inclusao
em pregoes a serem realizados durante o exercicio. O cronograma ¢é dividido em 4 ciclos, dis-
tribuidos durante o primeiro semestre, reunindo grupos de materiais de natureza semelhante.
As demandas deverao ser encaminhadas pelas unidades requisitantes para forma-
lizagao e encaminhamento & Se¢ao de Compras (material) e/ou ASSECOL (servigos). Uma
vez encaminhadas em conformidade, os processos serao analisados para inclusao em processo
licitatorio.

As solicitagoes para aquisicao de material deverao ser encaminhadas, através de processo no SI-
PAC, a Secao de Compras/PRA, (unidade 11.00.47.01), e conter: o Estudo Técnico Preliminar
(ETP), elaborado de acordo com a IN n? 58 /2022-SEGES/ME, o Documento de Formaliza-
¢ao de Demanda (DFD) com o comprovante de inser¢ao do item no PGC/PCA e a pesquisa de
pregos, observando a IN n? 65/2021-SEGES /ME. Os documentos necessarios a formalizacao
podem ser acessados através do sitio eletronico da Pr6-Reitoria de Administracgao.

As solicitagbes para a contratacao de servigos deverao ser encaminhadas, por meio de processo
no SIPAC, a Assessoria de Contratos e Licita¢ao (11.01.08.97), e conter: Documento de Forma-
lizacdo da Demanda de servigos; formulario de informagoes para preenchimento do ETP digital,
conforme IN n® 58/2022-SEGES/ME; e mapa de riscos. Os documentos necessarios a for-
malizagdo podem ser acessados através do sitio eletronico da Pré-Reitoria de Administragao
link.
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C. Intencao de Registro de Precos

Apos agrupamento das demandas formalizadas de todas as unidades pela PRA, é divulgado
por oficio circular a abertura de Intengao de Registro de Pregos (IRP) no SIPAC.

Nesta etapa, as unidades requisitantes deverao cadastrar requisicao na IRP para
registro das quantidades. Paralelamente, devera ser encaminhado por oficio a justificativa
para as quantidades registradas. O oficio devera ser enviado a unidade PRA - Se¢ao de Compras
(11.00.47.01).
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4 Solicitacao de empenho para auxilios

O empenho ¢ o primeiro estagio da despesa, conceituado como sendo o ato emanado de auto-
ridade competente (ordenador de despesas). E efetuado contabilmente e registrado no sistema
SIAFI ou no COMPRASNET, utilizando-se o documento Nota de Empenho, que se destina
a registrar o comprometimento de despesa orgamentaria, obedecidos os limites estritamente
legais, bem como os casos em que se faca necessario o reforco ou a anulagao desse compromisso.
O empenho da despesa podera ser ordinario, por estimativa ou global.

Apoés a assinatura do contrato, o (a) coordenador (a) do projeto deve solicitar o empenho do
recurso & PRA (11.00.47). Deve ser aberto um processo para a solicitagdo da emissao das
notas de empenho e esse devera ser enviado a esta pré-reitoria com a seguinte documentacao,
conforme rubrica em questao:

1. Empenhos na rubrica 339018 (Auxilio financeiro a estudantes)

— Oficio da coordenacao do projeto solicitando a pro-reitoria de administracao a emis-
sao da nota de empenho;

— Copia do termo de execuc¢ao descentralizada ou do convénio;
— Copia do plano de trabalho do projeto;
— Documento que comprove a inser¢ao do projeto no SIGAA;

— Copia do edital do processo seletivo dos discentes que participarao do projeto, bem
como a copia do resultado dele. Nos casos em que nao ha processo seletivo,
a coordenacao do projeto deverd anexar aos autos a justificativa para a selegcao
dos discentes e esta devera ser apreciada pelo proé-reitor de administragao
para que este anexe despacho concordando ou nao com a justificativa;

— Copia do documento extraido do SIAFT evidenciando os créditos or¢camentarios do
projeto que serao consumidos com a emissao das notas de empenho;

— Despacho do ordenador de despesas autorizando a emissao da nota de empenho do
projeto.

2. Empenhos na rubrica 339020 (Auxilio financeiro a pesquisadores)

— Oficio da coordenacao do projeto solicitando a pré-reitoria de administragao a emis-
sao da nota de empenho;

— Copia do termo de execucgao descentralizada ou do convénio;
— Copia do plano de trabalho do projeto;

— Copia do edital do processo seletivo dos pesquisadores que participarao do projeto,
bem como a copia do resultado dele. Nos casos em que nao ha processo se-
letivo, a coordenagao do projeto deverda anexar aos autos a justificativa para
a selecao dos pesquisadores e esta devera ser apreciada pelo proé-reitor de
administracao para que este anexe despacho concordando ou nao com a jus-
tificativa;

— Copia do documento extraido do SIAFT evidenciando os créditos or¢camentarios do
projeto que serao consumidos com a emissao das notas de empenho;
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— Despacho do ordenador de despesas autorizando a emissao da nota de empenho do
projeto.

3. Empenhos na rubrica 339036 (Outros servigos de terceiros - Pessoa fisica)

— Oficio da coordenacgao do projeto solicitando a pré-reitoria de administragao a emis-
sao da nota de empenho;

— Copia do termo de execucao descentralizada ou do convénio;
— Copia do plano de trabalho do projeto;

— Copia do edital do processo seletivo dos prestadores de servicos que participarao do
projeto, bem como a cépia do resultado dele. Nos casos em que nao ha processo
seletivo, a coordenacdo do projeto devera anexar aos autos a justificativa para
a selecao dos prestadores de servicgos e esta devera ser apreciada pelo pro-
reitor de administragao para que este anexe despacho concordando ou nao
com a justificativa;

— Documento com o CPF dos participantes do projeto (os empenhos serdo individuais);

— Copia do documento extraido do SIAFT evidenciando os créditos or¢camentarios do
projeto que serao consumidos com a emissao das notas de empenho;

— Despacho do ordenador de despesas autorizando a emissao da nota de empenho do
projeto.

Ap6s o envio do processo, a DAC analisa e classifica as diversas despesas planejadas no plano
de trabalho e demais documentos nos elementos de despesas correspondentes, de modo verificar
a adequacao da legalidade e do enquadramento da despesa no plano de trabalho. Caso esteja
adequado, a DAC realiza o empenho e encaminhada a nota de empenho para a coordenacao
do projeto, a qual deve prosseguir com o arquivamento do processo. Caso haja alguma incon-
sisténcia, o processo ¢ devolvido para coordenacao do projeto de modo que sejam realizados os
ajustes necessarios para realizacao do empenho.

Atencao: E importante evidenciar que o inicio da execugao do contrato ficara sujeita a emissao
de empenho.

Atencao: a selecao de pessoas para participagdo em projetos institucionais deve ser precedida
de processo seletivo publico e impessoal, conforme nota n. 00193/2022/DEPJUR/PFUFPB
/PGF, salvo justificativa de natureza técnica ou cientifica que recomende a escolha de
uma pessoa especifica, ou seja, contratagao de pessoa com especialidade singular. Com base no
exposto, o processo deve ser instruido com as seguintes informagoes:

Atividades a serem desenvolvidas pela pessoa fisica contratada;

Quadro de horarios de execugao das atividades;

Requisitos necessarios para a execucao dessas atividades;

Quando servidor, quantitativo de servidores técnico-administrativos no Centro ou Uni-
dade do Programa de Pés-Graduagao, com cargo e suas respectivas atividades principais,
bem como a carga horaria de trabalho;
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e Quando servidor, declaracao da Coordenacao do projeto de que o Centro ou Unidade
do Programa de Pds-Graduacao ndo possui capacidade de absorver essas atribuigoes e
atividades utilizando-se do seu corpo técnico durante o horario de expediente;

« Justificativa para escolha da pessoa especifica e nao realizacao de selegao publica e im-
pessoal.

Vale ressaltar que a justificativa para escolha da pessoa especifica passa pela andlise do Pro-
Reitor de Administracdo. Argumentos, tais como: elaboracao de editais, acompanhamento e
atendimento aos discentes, secretariado junto ao Colegiado, elaboracao de relatérios de ativi-
dades académicas e de recursos, prestar auxilio junto aos pesquisadores e monitores, acom-
panhamento processual, participacao na programacao do desenvolvimento do Convénio como
um todo, acesso aos sistemas académicos e as plataformas referentes aos programas de pos-
graduacao, instrucao no desenvolvimento de processos financeiros, SCDP, dentre outros, nao
devem ser utilizados como justificativa de natureza técnica ou cientifica para contratagao de
uma pessoa especifica de caracteristica singular.
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5 Fase de execucao para materiais e servicos

5.1 Material de Consumo (339030)/Permanente (449052)

Uma vez licitados, os itens sao homologados e disponibilizados no SIPAC para o cadastro e envio
de requisi¢des para empenho. As requisi¢oes serao encaminhadas pelo SIPAC pelas unidades
requisitantes, respeitada a disponibilidade or¢camentaria, através dos comandos:

Portal Administrativo > Requisi¢coes > Material/Servigo > Solicitar em um Re-
gistro de Precos > Solicitar Material em um registro de precos.

O manual com maior detalhamento sobre o procedimento pode ser acessado no site da PRA.

5.2 Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica (339039)

5.2.1 Pagamento de taxa de publicacao de artigo cientifico em periédicos nacionais

O pagamento de taxa de publicacao de artigo cientifico em periddicos nacionais sera reali-
zado por meio de inexigibilidade de licitacdo: quando o fornecedor é exclusivo, portanto, ha
inviabilidade de competicao, conforme Art. 74, Inciso 111, da Lei 14.133/21.

Em relacao ao pagamento, em caso de pessoa vinculada a Programa de Pés-Graduacao, é neces-
sario que a unidade requisitante encaminhe o processo inicialmente para a Divisao de Atividades
Financeiras/PRPG (11.00.40.01) para autorizacdo e que, antes da emissao do empenho, seja
especificada a célula orcamentaria que devera atender a despesa e, posteriormente, seja lancado
o valor no controle dos saldos das pos-graduacoes.

O docente, discente ou servidor técnico-administrativo interessado em requisitar o pagamento
de publicagao em peridédico nacional deveréd entregar a servidor da Unidade ou do Programa de
Pés-Graduacao ao qual esta vinculado a seguinte documentacao, em formato digital, para que
este proceda a abertura de processo administrativo via SIPAC:

a) Oficio de requisi¢ao (conforme modelo disponivel no site da PRA) devidamente preenchido
e assinado pelo interessado e pelo diretor da Unidade/ coordenador do Programa de Pds-
Graduagao. As assinaturas poderao ser em formato digital, colhidas no momento de
abertura do processo administrativo (link);

o

o,
N N N~ S~

Se docente ou técnico-administrativo: declaragdo de vinculo com a UFPB;

(@]

Se aluno: declaragao de regularidade de matricula;
Carta de aceite da publicacao pela revista;

Cépia/resumo do artigo a ser publicado;

(¢]

Fatura da taxa de publicagao;
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g) Certidao negativa relativa a tributos federais, certidao de regularidade para com o FGTS,
ambas relativas ao CNPJ da empresa organizadora do periddico, e as certidoes de regula-
ridade estadual e municipal, dependendo do objeto da contratacao, com base no tributo
langado: Certidao Estadual: (ICMS), no caso de fornecimento de bens, e Certidao Mu-
nicipal (ISS), no caso de servigos; e

h) Nota de dotagao;

Por fim, vale ressaltar que, conforme Anexo IT do Manual de concessao e de prestagao de contas
de Auxilio Financeiro a Projeto Educacional e de Pesquisa (AUXPE), trabalhos publicados em
decorréncia das atividades apoiadas pela CAPES deverao, necessariamente, fazer referéncia ao
apoio recebido, com as seguintes notas:

a) Se publicado individualmente: "O presente trabalho foi realizado com o apoio da CAPES,
entidade do Governo Brasileiro voltada para a formagao de recursos humanos";

b) Se publicado em co-autoria: "beneficiario de auxilio financeiro da CAPES - Brasil";

Atencao: Quanto as chamadas interna da PROPESQ), caso o recurso seja advindo do PROAP,
além dos documentos listados acima, anexar ao processo todos os documentos exigidos no edital
dessa chamada. Mais detalhes podem ser consultados no manual PROAP.

Atencao: O autor deve comunicar ao periddico que a publicagao s6 deve ser feita apds o empe-
nho do recurso. Caso esse quesito nao seja respeitado, sera aberto processo de reconhecimento
de divida e apuracao de responsabilidade para quem deu causa.

5.2.2 Pagamento de taxa de publicacao de artigo cientifico em peridédicos inter-
nacionais

Processos de publicacao de artigo ou pagamento de inscrigdo em eventos no exterior seguem rito
semelhante aos processos de pagamento para publicagao de artigo ou participacao em eventos
nacionais. Porém, como se trata de pagamento a entidade do exterior ocorre o pagamento
antecipado e s6 depois ocorre a prestagao do servicgo.

Para a publicagdo em periédico internacional, é necessirio anexar ao processo os seguintes
documentos:

a) Oficio de requisi¢ao (Formulario de publicagdao avulsa: disponivel no site da PRA) devi-
damente preenchido e assinado pelo interessado e pelo diretor da Unidade/ coordenador
do Programa de Pos-Graduagao. As assinaturas poderao ser em formato digital, colhidas
no momento de abertura do processo administrativo;

b) Se docente ou técnico-administrativo, declaragdo de vinculo com a UFPB;
c¢) Se aluno, declaragao de regularidade de matricula;

d) Carta de aceite da publicagao pela revista;
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e) Copia/resumo do artigo a ser publicado;

f) Proforma Invoice': deverd especificar no documento o enderegamento a Universidade
Federal da Paraiba, os dados do beneficiario, tais como endereco e telefone, os dados
bancarios do beneficiario, tais como banco do beneficiario, IBAN e Cédigo Swift, moeda
a ser contratada e valor a ser pago;

g) Nota de dotagao?, a qual deverd cobrir também as despesas bancérias com a contratagio
cambial e as depesas referentes ao Imposto de Renda (IR) retido na fonte.

Atencao: O autor deve comunicar ao periddico que a publicagao s6 deve ser feita apds o empe-
nho do recurso. Caso esse quesito nao seja respeitado, serd aberto processo de reconhecimento
de divida e apuracao de responsabilidade para quem deu causa.

Atencao: O valor das despesas bancdrias cobrada pelo Banco do Brasil é uma Tarifa Unica
de Cambio (T.C.U) de R$550,00 para as moedas em dolar e euro e R$800,00 para as demais
moedas. Além disso, é feito o recolhimento do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF),
representado por uma aliquota tributaria de 17,647% sobre o valor do servico. Tendo em vista
que o tramite processual necessario para o pagamento podera levar alguns dias, o valor homo-
logado deverd considerar a ocorréncia de possivel variagdo cambial (considerar um acréscimo
de 10% no valor da anuidade em moeda R$). Assim, para garantir celeridade ao processo, so-
licitamos que as Unidades demandantes busquem garantir que a Nota de Dotacao apresentada
seja suficiente para custear o pagamento da taxa, das despesas bancarias e da possivel variacao
cambial e imposto.

Por fim, vale ressaltar que, conforme Anexo IT do Manual de concessao e de prestagao de contas
de Auxilio Financeiro a Projeto Educacional e de Pesquisa (AUXPE), trabalhos publicados em
decorréncia das atividades apoiadas pela CAPES deverao, necessariamente, fazer referéncia ao
apoio recebido, com as seguintes notas:

a) Se publicado individualmente: "O presente trabalho foi realizado com o apoio da CAPES,
entidade do Governo Brasileiro voltada para a formagao de recursos humanos";

b) Se publicado em co-autoria: "beneficiario de auxilio financeiro da CAPES - Brasil";

Atencao: Quanto as chamadas interna da PROPESQ), caso o recurso seja advindo do PROAP,
além dos documentos listados acima, anexar ao processo todos os documentos exigidos no edital
dessa chamada. Mais detalhes sobre solicitagoes de pagamentos de taxas de publicacdes em
periddicos e de inscri¢cdes em eventos internacionais podem ser consultados em: Assessoria de
Comércio Exterior (ACE). Informagoes sobre a execugdo do PROAP podem ser consultadas

no manual PROAP.

Atencao: Apds o pagamento ser realizado, anexar comprovante de publicagdo para a prestacao
de contas e encaminhar para a Assessoria de Comércio Exterior.

1O documento é obtido diretamente com o fornecedor estrangeiro.
2A emissdo da Nota de Dotagcio é efetuada pela Coordenagao de Or¢amento (CODEOR/PROPLAN).
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5.2.3 Aquisi¢ao e manutencao de tecnologias em informatica - TIC (339040)

A aquisicdo e manutencao de tecnologias em informéatica devem respeitar o calendario de com-
pras para o envio planejado dos processos de aquisi¢do e contratacao no exercicio vigente.

Os prazos sao definidos em portaria, amplamente divulgada, pela PRA no inicio de todos os
anos. A finalidade é estabelecer prazos para o envio de processos para os diversos grupos
de despesas, sejam eles referentes a aquisicdo ou a contratacao de bens, materiais e servigos.
Desse modo, as demandas encaminhadas dentro do prazo dardo origem a pregdes, cumprindo
as recomendagoes dos 6rgaos de controle, bem como, a legislacao vigente.

O acérdao TCU N° 1084/2007-Plenério recomenda o planejamento das aquisi¢oes para evitar
o fracionamento de despesas. Portanto, processos recebidos fora dos periodos indicados no ca-
lendario de compras e contratacoes serdo devolvidos a unidade requisitante para arquivamento.

As aquisic¢oes de licengas ou cessoes de uso de softwares ou a manutengao de servigos de Solugao
de TIC devem ser realizados pelos(as) requisitantes de cada setor, conforme demais contrata-
¢oes. A documentacao necessaria esta disponivel no Portal do Governo Digital e deve seguir
o seguinte fluxo:

1. A principio, deve-se cadastrar no SIPAC um processo de requisicdo com o Documento
de Formalizacao da Demanda constante no Portal do Governo Digital, preenchendo
os itens de responsabilidade da area requisitante, incluindo o DFD do PCA do ano de
execugao, o registro do alinhamento da necessidade ao PDTIC vigente e Indicagcao do
integrante Requisitante. E necessirio que o processo seja encaminhado para a Divisdo
de Atividades Financeiras/PRPG (11.00.40.01) para que conste a autorizacao de uso dos
recursos do PROAP.

2. A seguir, o envio do processo para a Superintendéncia de Tecnologia da Informacao para
que realizem uma avaliacao pela area de TIC do alinhamento da contratacao ao PDTIC
e ao PCA e realizem a indicacao do integrante Técnico;

3. Apés, envia-se o processo a Coordenagao de Administracao (11.01.08.02), para indicagao
do Integrante Administrativo e decisao motivada pela autoridade competente da Area
Administrativa sobre o prosseguimento da contratacao;

4. Apés a instituicao da Equipe de Planejamento, esta deve incluir os documentos da etapa
de planejamento da contratagado (ETP, Mapa de Risco e TR), disponiveis no Portal do
Governo Digital, além da Pesquisa de Precos disponivel nos documentos da Assesso-

ria de Contratos e Licitagoes, no processo e envia-lo para a Coordenagao de Administragao
(11.01.08.02).

Atencao: As aquisi¢oes e manutencoes de tecnologias em informatica devem seguir os proce-
dimentos descritos na se¢ao 3.

5.2.4 Requisicao de servigos contratados

As requisigbes para servigos contratados pela UFPB devem ser feitos pelos(as) requisitantes de
cada setor, observado o prazo minimo de 20 (vinte) dias para a ocorréncia do evento. Quando
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o servico for contratado com recursos do PROAP, é necessario que a unidade requisitante enca-
minhe o processo inicialmente para a Divisao de Atividades Financeiras/PRPG (11.00.40.01)
para autorizacao e que, antes da emissdo do empenho, seja especificada a célula orgamentaria
que deverd atender a despesa e langado o valor no controle dos saldos das Pds-Graduagoes.

Atencao:

. Em caso de eventos institucionais, a requisicao deve discriminar o nome do evento, local de

entrega do servico, data de realizacao e o responsavel pela organizacao, com o respectivo
niumero de telefone para contato;

Se a demanda for para a aquisicao de livros, ¢ essencial informar o prazo aproximado para
sua confec¢ao, bem como para o envio de artes e revisdes, os nomes de autores, os titulos
ou tematicas, quando cabivel.

Ao se tratar de requisi¢oes de servigo contratado ou contrato continuado, é necessario
informar na requisicao a necessidade do servico e a expectativa de quantitativos, conforme
planejamento alinhado ao Plano de Contratacoes Anual (PCA);

. E dever dos interessados manter contato direto com os fornecedores de servigo, de forma

a alinhar suas necessidades e garantir uma correta execucao.

Na hipétese de servigo nao ter sido executado, o(a) requisitante devera encaminhar o pro-
cesso & Coordenagao de Administragao (11.01.08.02), expondo os motivos que culminaram
na inexecucao, solicitando, por corolario, o respectivo cancelamento do empenho.

As requisi¢ao de servigos pessoa juridica devem conter:

Cadastrar requisicao de servigo contratado no SIPAC;
Cadastrar processo no SIPAC com os seguintes documentos:

— Requisigao de servigos gerada no SIPAC na etapa anterior devidamente autorizada
pelo gestor orgamentario da unidade;

— Oficio solicitando o empenhamento da despesa requerida;

Enviar processo para a Coordenagao de Administragao (11.01.08.02);

Ressalta-se que, em até 5 dias uteis apds o evento/execuc¢do do servigo, anexar ao processo:

Nota Fiscal de servigos eletronica;

Declaracao de nao incidéncia na fonte do IR, da CSLL, da Confins e da Contribuicao para
o PIS/Pasep (se for o caso);

Declaragao de que o prestador de servigo goza da isen¢do do imposto sobre servigo (IS-

SQN) (se for o caso);

Oficio de solicitagao de pagamento assinado pelo Diretor(a) da Unidade ou Chefia ime-
diata;
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e) Declaragao de atesto pela execugao dos servigos emitida pelo Diretor(a) da Unidade ou
Chefia imediata;

f) Relatério de acompanhamento da execugao.

Mais detalhes sobre o processo de requisicao de servigos contratados podem ser consultados na
Assessoria da Coordenagido de Administracido (ASSECAD).

5.2.5 Tutorial de Requisi¢ao de servigos contratados

1. Acesse o sitio: sipac.ufpb.br/sipac, colocando usuario e senha no campo especifico:

ema Integrado de Patviminio, Administracic « Contratas

ATENCRO!

Q gistemp dferenciy letras maigscules de mirdsculas APENAS na senhs, portante ele deve ser digtads da mesma maneirs que
A cadastra.
SIGAA SIPAC 1GRH SIGPP
[Aeadimics) (Administrativa) (Recursos Humarsos) (Planejaments & Projetes)
SIGElsicia SIGEventas SIGAdmin
(Controle de Prooessos Eleitorss) (Gestho de Evertcs) (Adrmenistracho & Comunicaghic)

Ferdeu o e-mad de confirmacis de cadastra? Cligue squi para recuperi-bo.
Exsqueceu o login? Chque aqui para recupers-lo.
Esqueceu a serha® Cligue agui para recupera-la.

Entrar s

Usuino:

[Entrar com login & senha

|

Sunha:

Servidor,
cazo snda nBo possus cadastro no SIPAC,
clique ne link abamo,

Cadastre-ie

@ este sistema & melhor visualizade utilizando o Morilla Firelox, para baixh-1o e instali-lo, clique agui. @
Wara baixar & instalar a JRE pars WINDOWS XP/VISTA, chique aqui.
Fara baixar ¢ instalar a JRE para WINDOWS 98, clique aqui.
Para baixar ¢ instalar & JRE para LINUY, clique aqui.

SIPAC | 5T1 - Superintendincia de Tecrslogia da Informacl - 3

22 - UFPH - producan_sipac-3.sipacS = 2203

2. Acesse o Portal Administrativo para iniciar a requisicao;

& E) )
e | |
1 4 4 2 LTI .
i -;-u-u —
e > & o -

OUTROS SISTEMAS

HIPAC | 511
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3. Para novas requisigoes, acesse o menu Requisigoes / Servigos (Pessoa Fisica/Juridica)
/ Cadastrar RequisigGes, conforme figura abaixo:

UFPB - SIPAC Ajuda?

o & Contratos

Orgamante: 2022 i Wedulos Y Ab
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (PRA) (11.00.47) € Wterar senha 45 Me

. |Requisicies () Comunicacio & Compras [[) Contratos 4 Projetos i, Orgamento 8l Patriménio mével [ Protocolo © Telefoni
Atvidade de Campo L
Aol Financeirs a0 Estudante [}
Cursa/Concurso .
Cuinas/ Passagem "
Hospedagem "
Infraestrutura "
HMatenal/Servigo L}
Material Informacional (Livros, Periddicos, etc) »
Matenal Servige Contratado L}
Projetos |

Servigos (Pessoa Fisica/Juridica) ¥

Suprimento de Fundos "

Velcula/Transporte ) Modificar Reguisiclio

Viagem " Taxa de Inscrglo em Evento

Gerar Planilna de Prestadores sobre o thpico.

Zes Enviades

Autorizacles —
1 2.‘ para remover o topico.

Buscar Requisigdes fr
Estornar/ Cancelar Requisiclio Postagem Criado por Respostas

| Retomar Requisicle 26/08/2022 PRA - CCF o Q
Quem quer ficar em Teletrabalho responda: EUY 26/08/2022 REITORIA - ACE 219 O
Tt ot e e et e, sypayuis o
PermutaRedistribuicio 16/08/2022 PROGEP - NOPT 1 G
UBER PARA UFPB - CAMPUS I (Cristo ou Rangel) 12/08/2022 PRA - CCF oG,
SIPAC & Processo Administrativo 08/08/2022 REITORLA - ACE ng
Carona para a UFPB - Campus I 13/06/2022 EDU 0%,

- . . i

4. Inserir itens do Servigo. Nessa tela devera ser langado os itens do servigo que se deseja
contratar;

UFPB - SIPAC Ajuda?

ma Integrada de Patrim

N Abrie Chamads | =3 Portal Admin.
) e o = } (12.0047) @ hlierar senha ) Hesa Virtusl

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR REQUISICAD DE STRVICO
lj « item inserido com sucesso!

Usuirio, por meso dests opglio vook poderd cadasirar o8 SeMicos Dars serem anaksados ¢ aprovades juntn b requsiclio.

s Para menr novos sereges. pressssne Inserie Tbem Servige Leta a3 Instrugies
= Parp concelar et Feguesich, pressang Cancelar '-
= Para conbruar & enviar a reguisclo, pressione em Continuar

5 Descrever aqul s senvigos a serem requisitados
DescrigBo: #

(4000 caracteres /0 digitados)

‘ Inserir o item de servigo.
* Campen de 250 v

W: memaver Servige

Lisva oE SERvIgos INsERIDODS

Descrighs do Serviga

Descrever o servico & cer requisitada ]
Cancelar Apds inserir todos os itens,
‘continuar para a proxima tela

Fartal Administrative

o_nipac - upacd - .
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5. A préxima tela serd a inclusdo dos bens associados ao servigo requisitado;

UFPB - SIPAC - Sisterna Integrado de Palriminio, Administracho & Contratos DTN - +u0AR DE SiSTEMA - X

| Copamento: 3071l Midulos % Abrie Chamado | = Poatal Adumin.

P padeaErToRA 06 AOMINISTRACRD (PRA] (310047} € Alessrsanha (G Mess Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSOCIAR 0S5 BEMS ADS SERVICOS DA REQUISICAQ

Uesdno por mass detts opelo vool poderd sdiconar b requeicio de tervigos oo Bene relancrades ace cervigoe requistados.

& Searequis :Q? estiver relacorsda com conserto de Bens, € CORIGATOR1O informar o8 nimeros de tombamento. Caso contrina, & reguiss f.h NAD STRA
ACEITA,
1passo
I T Inserir o e do
Baini *tommmen:om

@ Pl bem que o servige
Clicar aaul para ivserir o e, esti relacionado.
<< Voltsr c.ronr 3% Passo:
Cligue para passar

ara a prawima lase
Partal Admi e

SIPAC | BT1 - Suparstenddaia de Terboges 43 Infarmaqds - 22167 105 2005-T022 - UFPR - produdas_pgai-4agadd - vITAD

6. Essa tela é preenchida caso a requisicao esteja relacionada a conserto de bens. Nao sendo
o caso, clicar em Continuar sem preencher nenhum campo da tela;

6.1

6.2

6.3
6.4
6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Deverao ser incluidos todos os bens associados a contratagdo com seus respectivos
niumeros de tombamento;

/ . 7/ .
Na tultima tela devera ser preenchido o campo complemento;
COMPLEMENTO
Grupo de Servigo MAD SEI O GRUPD v
Observaghs
(600 carscteras /0 digitados)
Convénio: () Sim @ MEs
" Escolber Uni idade
Unidade de Custo: & Selecione uma unidade ou digite seu cidign ac lado. ¥% F:d,m“':;:!;,-:,,‘ 11.00)
nteressada; Insedir o requisitante -
b ";’gf.',g’é,‘;'!fﬂi" Selegang ms ur-dsde su digite seu 28830 82 lada. -

AMEXAR DOCUMENTOS
Arquivo: [[Ercoher fobawo | Menhurm ficheiro seleconads| e  InSerir s documentos
- necessdrio a conlratigio
Arexar

Gravar Gravar e Enviar <« Woltar Cancelar

R cbrgators,

Partal Administeative

SIPAG | 5T3 - Superintendinaia de Tecnologia da Enfsrmagio - 37167000 | Copyright © 2005-2032 - UFFB - prodhemso_sipsc4.5gac4 - vZL.5.3

Indicar o Grupo de Servigo, caso saiba;
No campo Observacao colocar alguma informacao, caso ache necessario;

Nos processos de contratacao realizados pela PRA o campo Convénio devera ser
marcado com Nao;

Na Unidade de Custo coloque a Unidade que ira custear o servico solicitado,
localizando através da Lupa ao lado;

No campo Interessado coloque UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA QUE
POSSUI O CNPJ OU o nome do servidor responsavel pela requisicao, caso nao
apareca a opgao anterior;

Na Unidade de Destino do Processo Gerado coloque a SUA Unidade de lo-
tacao no sipac que possui permissao para movimentar processo no médulo
protocolo;

Apo6s preenchimentos dos campos, clicar em Gravar e Enviar para finalizar a
requisicao;
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10.

11.

6.10 A requisicio gerard um COMPROVANTE DA REQUISICAO que devera ser salvo
como documento PDF;

Guardar o nimero da Requisicao para controle e acompanhamento;

A requisicao também formara o processo eletronico que ficara NA UNIDADE que
foi colocada no campo UNIDADE DE DESTINO DO PROCESSO GERADO,
conforme citado acima;

O requisitante devera incluir no processo eletronico todos os documentos necessarios,
conforme exigéncia para o tipo da contratacao solicitada. (checklist abaixo);

Atentar para que os documentos sejam nato-digitais e para as assinaturas sejam eletrd-
nicas, dessa forma, nao ha necessidade de impressao dos documentos para assinatura
fisica;

Apés inclusdo dos documentos e assinaturas enviar o processo para a Coordenagao de
Administragao (11010802), que analisara a pertinéncia do atendimento pela ASSECOL e
encaminhara o processo para o planejamento da contratagao.

Fluxo de requisicao de servigos contratados

Unidade requisitante

Coord. de Adm.

............

05 contratados

Pré-Reitor de Adm.

Requisicao de servis

5.2.6 Checklist para contratagao de servicos

I - Para contratagao de servigos - Pregao ou Dispensa de licitagao (art. 75 da Lei

14.133/21):

1. Requisicao de servicos SIPAC;

2. Documento de Formalizagao da Demanda - Servicos;
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2.1. Em se tratando de manutencao de Equipamentos:
a) Inserir o nimero de tombamento do bem a ser feita a manutengéo;
b) Pesquisa do valor venal do bem a ser feita a manutengao.

2.2. Em se tratando de contratacao de solugdes de TIC, seguir as orientagoes con-
forme link.

3. DFD do item no PCA/PGC.

Formuléario de Informagoes para Preenchimento do ETP Digital, conforme IN n®©

58/2022 SEGES/ME;

. Formulario de Pesquisa de Pregos, conforme IN n° 65/2021 SEGES/ME;

6. Mapa de riscos (gerenciamento de riscos da contratagao);

Autorizagao da Contratacao pelo Gestor Or¢camentario da Unidade. OBS: Em caso
de dispensa de licitagao, citar qual inciso da lei a contratacdo se amolda e justificar
como o caso concreto se amolda ao disposto na legislacao;

Certidoes de regularidade fiscal e declaracao de cumprimento do disposto no inciso
XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal pela Empresa a ser contratada;

Dotacao Orgamentaria.

IT - Para Contratacao por Inexigibilidade de Licitagao (art. 74 da lei 14.133/21):

1
2

. Requisicao de servigos SIPAC;

. Documento de Formalizagdo da Demanda - Servigos;

2.1. Em se tratando de manutencao de Equipamentos:
a) Inserir o nimero de tombamento do bem a ser feita a manutengao;
b) Pesquisa do valor venal do bem a ser feita a manutengao.

2.2.  Em se tratando de contratacao de solugoes de TIC, seguir as orientagoes con-
forme link.

3. Relatorio do item no PCA /PGC;

. Formulério de Informacoes para Preenchimento do ETP Digital, conforme IN n®€

58,/2022 SEGES/ME;

. Pesquisa de Pregos, conforme IN n? 65/2021 SEGES/ME;

. Justificativa de prego (Comprovagdo de que o prego ofertado pela empresa para

a UFPB é o mesmo cobrado para outras Instituicoes para contratacdao de servico
semelhante ou idéntico);

. Justificativa da inviabilidade de competigéo, conforme o art. 74 da Lei 14.133/21

€ seus incisos;

. Certidoes de regularidade fiscal e declaragdo de cumprimento do disposto no inciso

XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal pela Empresa a ser contratada;

. Mapa de riscos (gerenciamento de riscos da contratacao);

10.

Dotagao Orgamentaria.
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5.2.7 Solicitagao de taxa de inscricao em eventos nacionais

O docente, discente ou servidor técnico-administrativo interessado no pagamento da inscrigdo
em evento nacional deverd entregar ao requisitante de sua respectiva unidade (lista de requi-
sitantes de servigos de cada unidade disponivel link) a seguinte documentagao, em formato
digital, para que este proceda a abertura de processo administrativo via SIPAC:

o Formulario de solicitacido de taxa de inscri¢ao (disponivel no link) devidamente preen-
chido e assinado pelo interessado e pela chefia do setor (coordenador do curso, diretor
de centro ou chefe imediato do servidor). As assinaturas poderao ser em formato digital,
colhidas no momento de abertura do processo administrativo. E imprescindivel incluir
a indicagdo da célula orgamentaria responsavel pelo pagamento da despesa (anexar um
formulario por participante, quando houver);

e Se docente ou técnico-administrativo: declaracao de vinculo com a UFPB;
o Se aluno: declaracao de regularidade de matricula;
o Carta de aceite ou outros documentos que comprovem a inscri¢ao do interessado no evento;

« Copia do(s) trabalho(s) que sera(do) apresentado(s) ou publicado(s) pelo evento, se cabi-
vel;

» Documento que comprove o valor a ser pago na inscri¢do (obtido em website do evento,
e-mails trocados com os organizadores, folder do evento ou afins);

e Documento que comprove que os organizadores do evento aceitam nota de empenho como
forma de pagamento da inscri¢ao (obtido em website do evento, e-mails trocados com os
organizadores ou afins);

e Se em niimero maior que dois em um mesmo setor: justificativa para o nimero de partici-
pantes no evento, assinada eletronicamente pela coordenagao do curso ou chefia imediata;

o Certidao negativa relativa a tributos federais, certidao de regularidade para com o FGTS,
ambas relativas ao CNPJ da empresa organizadora do evento, e as certidoes de regula-
ridade estadual e municipal, dependendo do objeto da contratacao, com base no tributo
langado: Certidao Estadual: (ICMS), no caso de fornecimento de bens, e Certidao Mu-
nicipal (ISS), no caso de servigos.

— Quando o valor solicitado for superior ao previsto no folder do evento, o processo
serd devolvido a unidade solicitante para ajustes e/ou autorizacao do dirigente.

Atencao: Enviar processo para a Coordenagao de Administragao até 20 (vinte) dias da data
inicial do evento. A Proé-Reitoria da Administracao nao se responsabilizard pelo nao atendi-
mento de demandas em virtude do envio tardio de processos administrativos (em prazo menor
que os estipulados), da auséncia de quaisquer dos documentos supracitados, do erro em seu
envio ou do atraso no andamento do processo quando o mesmo circular em setores que nao
pertencam a sua area de alcance.

Apés retornar do evento, o solicitante devera prestar contas de sua participacdo em até 5 dias
uteis. Caso contrario, ficara impossibilitado de requerer uma nova inscricao no futuro, além de
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devolver o valor da inscri¢ao ao erario. O pagamento da inscricdo em eventos nacionais somente
ocorrera apos a participacao do servidor no evento, salvo excecoes devidamente justificadas.
Mais detalhes em: link.

5.2.8 Solicitacao de taxa de inscricdo em eventos internacionais

O docente, o discente ou o servidor técnico-administrativo interessado no pagamento da inscri-
¢ao em evento no exterior devera entregar ao requisitante de sua respectiva unidade (lista de
requisitantes servigos de cada unidade disponivel link) a seguinte documentagao, em formato
digital, para que este proceda a abertura de processo administrativo via SIPAC:

« Formulario de solicitacao de taxa de inscri¢ao (disponivel no link) devidamente preen-
chido e assinado pelo interessado e pela chefia do setor (coordenador do curso, diretor
de centro ou chefe imediato do servidor). As assinaturas poderao ser em formato digital,
colhidas no momento de abertura do processo administrativo. E imprescindivel incluir a
indicacao da célula orcamentaria responsavel pelo pagamento da despesa;

e Se docente ou técnico-administrativo: declaracao de vinculo com a UFPB;
e Se aluno: declaracao de regularidade de matricula;
o Carta de aceite ou outros documentos que comprovem a inscri¢ao do interessado no evento;

» Copia do(s) trabalho(s) que seré(ao) apresentado(s) ou publicado(s) pelo evento, se cabi-
vel;

» Documento que comprove o valor a ser pago na inscri¢do (obtido em website do evento,
e-mails trocados com os organizadores, folder do evento ou afins);

o Invoice: deverd especificar no documento o enderecamento a Universidade Federal da
Paraiba, os dados do beneficidrio no exterior (instituigdo promotora do evento), tais como
endereco e telefone e os dados bancarios do beneficiario, tais como banco do beneficiario,
IBAN e Cédigo Swift, moeda a ser contratada e valor a ser pago;

 Se o evento for presencial e o participante for servidor (docente ou técnico-administrativo),
publicagao de autorizacao de afastamento para o exterior.

— Quando o valor solicitado for superior ao previsto no folder do evento, o processo
serd devolvido a unidade solicitante para ajustes e/ou autorizacao do dirigente.

— A participagdo em eventos no exterior serd de no maximo 1 (um) representante por

Unidade.

Atencao: Se evento no exterior: Enviar processo para a Assessoria de Comércio Exterior em, no
minimo, 30 (trinta) dias antes da data inicial do evento, seja ele presencial ou online/remoto.

Atencao: A Pro-Reitoria da Administracdo nao se responsabilizard pelo nao atendimento de
demandas em virtude do envio tardio de processos administrativos (em prazo menor que os
estipulados), da auséncia de quaisquer dos documentos supracitados, do erro em seu envio ou

Universidade Federal da Paraiba | Pré-Reitoria de Administragdo (PRA) 26
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/assecad/manuais/pra_cad_da_01-manual-de-procedimentos-solicitacao-de-pagamento-de-inscricao-em-eventos-nacionais.pdf
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/divisao-de-materiais/lista-de-requisitantes
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/comercio-exterior-ace
mailto:secretaria@pra.ufpb.br
http://pra.ufpb.br/

do atraso no andamento do processo quando ele circular em setores que nao pertencam a sua
area de alcance.

Atencao: Apds o retorno do evento, o solicitante devera prestar contas de sua participacao.
Caso contrério, ficard impossibilitado de requerer uma nova inscri¢ao, além de devolver o valor
da inscrigao ao erario.

Atencao: Apds pagamento, enviar comprovagao de participagdo no evento internacional para
a Assessoria de Comércio Exterior.

5.3 Solicitacdo de diarias e/ou passagens
5.3.1 Solicitacao de diarias e/ou passagens nacionais

Didrias e passagens poderao ser solicitadas para servidores publicos, convidados (servidores
publicos de outros 6rgaos) e colaboradores eventuais (profissionais, ndo servidores que estejam
desempenhando atividade profissional junto ao 6rgao) para participarem de eventos, encontros,
seminarios, dentre outros, fora de sua cidade. Para todos os casos, passagens sao classificadas na
rubrica (339033); no caso das didrias, aplicam-se as rubricas (339014), para servidores publicos
(convidados ou nao), e (339036), para colaboradores eventuais (nao servidores).

Atencao:

o E vedada a concessao de didrias e passagens a servidores que se encontram com afasta-
mento no SIAPE (férias, licenga, ou qualquer outro tipo de afastamento).

o Nao é permitida a aprovacao de solicitagoes para proposto com prestacao de contas pen-
dente.

e Quando o afastamento iniciar na sexta-feira, bem como as viagens que incluam sabados,
domingos e feriados, obrigatoriamente, devera constar a justificativa na solicitacao.

O usuario com perfil de Solicitante de Viagem é o responsavel pelo cadastramento inicial da
solicitagdo no Sistema de Concessao de Didrias e Passagens (SCDP). Cada unidade possui de
1 (um) a 2 (dois) servidores responsaveis por operar e receber as solicitagoes de viagem. Dessa
forma, o servidor que necessitar se deslocar deve entrar em contato com o requisitante de sua
unidade para entregar os documentos necessarios para cadastro de sua viagem.

Todas as Propostas de Concessao de Diarias e Passagens (PCDP) iniciadas devem ser acom-
panhadas pelo requisitante da unidade até o seu encerramento (prestacao de contas), para
verificar a sua posicao ou devolugoes com a necessidade de corregoes, pois o SCDP nao notifica
individualmente o andamento de PCDPs.

Os documentos necessarios para solicitar didrias e passagens sao:

a) Formuldrio de Solicitacdo de Didrias e Passagens devidamente preenchido e assinado pelo
proposto e chefia imediata - link do modelo;
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b) Documentagao referente ao meio de transporte utilizado: Termo de Opgao e Responsabi-
lidade pela utilizacao de veiculo préprio - link do modelo, requisicao de veiculo oficial
autorizada pela SULT ou bilhetes aéreos adquiridos com recursos proprios do proposto;

¢) Documento indicando as informagoes referentes a missao, tais como: folder, programa-
¢ao/cronograma, e-mail, convite, carta de aceite, cadastro da banca ou outra documen-
tacdo que justifique o afastamento, com data e localidade do evento ou missao;

d) Documentagdo que comprove a participacao em atividades que exijam a realizacao de
trechos com embarque e desembarque em locais distintos (quando houver); e

e) Caso a PCDP seja enviada com menos de 15 dias de antecedéncia da missao: justificativa
para solicitagao de diarias e/ou passagens fora do prazo legal - link do modelo.

Atencao: Caso a viagem, em algum dos seus trechos, contemple o uso de veiculo oficial, é ne-

cessario anexar ao processo o agendamento do transporte em questao, junto a Superintendéncia
de Transportes (SULT).

5.3.2 Solicitacdo de diarias e/ou passagens internacionais

Para solicitar didrias e/ou passagens internacionais é preciso acrescentar, além dos documentos
solicitados na se¢ao 5.3.1, os seguintes dados:

a) Formulario de autoriza¢ao para afastamento do pais completamente preenchido - link do
modelo;

b) Reserva ou cotagao de passagem aérea a ser utilizada,;

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

Atencao: As solicitagoes de didrias e/ou passagens internacionais devem ser feitas com ante-
cedéncia de 30 dias do evento.

5.3.3 Solicitacao de diarias e/ou passagens para colaboradores eventuais

Para solicitar didrias e/ou passagens para colaboradores eventuais, acrescentar também os
seguintes documentos:

a) Nota técnica da unidade justificando a viagem do colaborador eventual, a compatibilidade
da qualificacdo do beneficiado com a natureza da atividade e o nivel de especializacao
exigidos para desempenhé-la;

b) Documento de identificacao com foto;

c¢) Curriculo resumido do beneficiado.
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Mais detalhes sobre os procedimentos para a solicitacao e a autorizagao referente a concessao
de diarias e a emissao de passagens aéreas e terrestres, nacionais e internacionais, nas viagens
a servigo realizadas no ambito da Universidade Federal da Paraiba podem ser consultados em:
Assessoria de Diarias, Passagens e Hospedagens (SCDP).

Atencao: Para o caso de o colaborador eventual ser estrangeiro, ressalta-se que o recebimento
das diarias é feito diretamente no Banco do Brasil e o interessado deve levar o passaporte e a
ordem bancéria no momento de recebimento da mesma.

5.3.4 Da prestagao de contas

O proposto, seja servidor ou colaborador eventual, devera apresentar os documentos necessarios
para a prestagao de contas, no prazo maximo de 5 dias corridos, contados da conclusao da
missao, para as viagens nacionais, e de 30 dias corridos, contados do término do afastamento
do pais, para viagens internacionais. O nao cumprimento dos prazos devera ser justificado no
relatério de viagem.

Atencao:

a) O proposto ficard impedido de realizar nova viagem enquanto estiver com prestacao de
contas pendente.

b) No caso de viagem aérea, recomendamos que o bilhete de viagem seja salvo, impresso ou
fotografado, imediatamente apds o check-in, de forma que o seu registro nao se perca. O
mesmo vale para qualquer comprovante, recibo ou bilhete de transporte terrestre, publico
ou nao, utilizado durante a viagem (é necessario arquivar os originais).

¢) Quando nao ocorrer o afastamento/viagem no periodo solicitado, o proposto devera soli-
citar a emissao de uma Guia de Recolhimento da Unido - GRU ao setor financeiro (CCF)
para restituicao dos valores de didrias e passagens.

Para a prestagao de contas de missoes, o proposto, seja servidor ou colaborador eventual, devera
apresentar os seguintes documentos:

a) Relatorio de viagem devidamente assinado pelo proposto e pelo responsavel da unidade -
Disponivel no site da PRA (nacional ou internacional);

b) Documentos comprobatérios da prestagdo do servigo ou da participagao do beneficiario
nas atividades previstas (Ex.: certificado/ declaracdo de participagdo ou presenga; lista
de presenga; atas de reuniao);

c¢) Caso tenha sido utilizado transporte aéreo: canhotos dos cartoes de embarque de todos os
trechos ou, no caso de perda, uma declaracao fornecida pela companhia aérea da utilizagao
dos bilhetes (mesmo no caso de passagem custeada pelo proprio proposto ou por outra
instituicao);

d) Caso tenha sido utilizado transporte terrestre: bilhetes rodoviarios ou a declaragao for-
necida pela empresa de transporte;

Universidade Federal da Paraiba | Pré-Reitoria de Administragdo (PRA) 29
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/assessoria-de-diarias-passagens-e-hospedagens/diarias-passagens-e-hospedagens
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http%3A%2F%2Fwww.pra.ufpb.br%2Fpra%2Fcontents%2Fscdp%2Fscdp%2Fformularios-e-modelos-correlatos%2Fpra_cad_scdp_03_formulario-de-relatorio-de-viagem-nacional_in-2020.doc&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=http%3A%2F%2Fwww.pra.ufpb.br%2Fpra%2Fcontents%2Fscdp%2Fscdp%2Fformularios-e-modelos-correlatos%2Fpra_cad_scdp_03_formulario-de-relatorio-de-viagem-internacional_in-2020.doc&wdOrigin=BROWSELINK
mailto:secretaria@pra.ufpb.br
http://pra.ufpb.br/

e) Caso o afastamento/viagem nao tenha ocorrido no periodo solicitado: GRU e o respectivo
comprovante de pagamento.

Mais detalhes sobre os procedimentos para a prestagao de contas referente a concessao de diarias
e a emissao de passagens aéreas, nacionais e internacionais, nas viagens a servico realizadas
no ambito da Universidade Federal da Paraiba podem ser consultados em: Assessoria de
Diarias, Passagens e Hospedagens (SCDP).

5.4 Auxilio Financeiro
5.4.1 Participacao em evento nacional

Por se tratar de auxilio, deve ser pago antes do inicio do desenvolvimento das atividades ou
evento. Por isso, o processo deve ser iniciado com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias
do inicio das atividades ou evento, para que possa tramitar por todos os setores sem risco de
inviabilizar o pagamento.

O interessado em requisitar ajuda de custo para participagao em evento deverd entregar na
coordenacgao do programa ao qual esta vinculado a seguinte documentagao, em formato digital,
para que esta proceda a abertura de processo administrativo via SIPAC:

e Formuldrio de solicita¢ao (link do modelo da PRA);
e Cépia da Identidade e do CPF (legiveis);
e (Caso discente: Declaracao de regularidade de matricula;

e Caso docente: Declaragdo do coordenador informando/comprovando o vinculo com o
programa;

e Carta de aceite ou comprovante de inscri¢do no evento;
e Folder ou Programacao do evento;
e Resumo do trabalho a ser apresentado (até 2 paginas);

e Orcamento discriminado com a previsao de gastos com hospedagem, alimentacao e loco-
mo¢ao urbana assinados pelo aluno(a) e pelo orientador(a) (Formulario de solicitagao
de auxilio financeiro para participagdo em evento - ajuda de custo);

e Orcamento discriminado com a previsao de gastos com hospedagem, alimentacao e loco-
mogao urbana assinados pelo professor(a) e pelo coordenador(a) (Formulario de soli-
citagdo de auxilio financeiro para participagdo em evento - ajuda de custo);

Caso a documentacao seja cadastrada de forma adequada, cabe a coordenagao de administracao
da PRA incluir a folha de deduc¢do do empenho no processo. Apods retornar do evento, o
solicitante deverd prestar contas de sua participagao em até 5 dias uteis. Caso contrario, ficara
impossibilitado de requerer uma nova inscri¢ao no futuro, além de devolver o valor da inscri¢ao
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ao erario. O pagamento da inscrigao em eventos nacionais somente ocorrerd apods a participacao
no evento, salvo excegoes devidamente justificadas.

Atencao: Justificativa por meio de exposicao de motivos do dirigente da Unidade, a partir do
3° (terceiro) inscrito neste mesmo evento.

5.4.2 Participagcao em evento internacional

Em relacao a ajuda de custo para participacdo em evento internacional, o proposto devera
entregar ao requisitante de sua respectiva unidade a seguinte documentacao, em formato digital,
para que este proceda a abertura de processo administrativo via SIPAC:

a) Formulario de solicitacao de ajuda de custo (link do modelo disponivel no site da PRA)
devidamente preenchido e assinado pelo interessado e pela chefia do setor (coordenador
do curso, diretor de centro ou chefe imediato do servidor). As assinaturas poderao ser
em formato digital, colhidas no momento de abertura do processo administrativo. E
imprescindivel incluir a indicacao da célula or¢amentaria destinada ao pagamento da

despesa;
b) Se discente: Declaracao de regularidade de matricula;
c¢) Se docente ou técnico-administrativo: declaracao de vinculo com a UFPB;
d) Carta de aceite ou outros documentos que comprovem a inscrigao do interessado no evento;
e) Copia do(s) trabalho(s) que serd(ao) apresentado(s) ou publicado(s) pelo evento, se cabi-

vel;

f) Orgamento discriminado com a previsao de gastos com hospedagem, alimentacao e loco-
mo¢ao urbana assinados pelo aluno(a) e pelo orientador(a) (Formulario de solicitagao
de auxilio financeiro para participacdo em evento - ajuda de custo);

g) Orcamento discriminado com a previsao de gastos com hospedagem, alimentagio e loco-
mo¢ao urbana assinados pelo professor(a) e pelo coordenador(a) (Formulario de soli-
citagdo de auxilio financeiro para participagdo em evento - ajuda de custo);

Caso a documentacao seja cadastrada de forma adequada, cabe a coordenacao de administragao
da PRA incluir a folha de deducao do empenho. Quando o valor solicitado for superior ao
previsto no folder do evento, o processo sera devolvido a unidade solicitante para ajustes e/ou
autorizagdo do dirigente. A participacdo em eventos no exterior serd de no méaximo 1 (um)
representante por Unidade.

Atencao: Caso a participagdo em eventos no exterior tenha mais de 1 (um) representante, é
necessario apresentar justificativa para o nimero de participantes no evento, assinada eletroni-
camente pela coordenagao do curso ou chefia imediata.

Mais detalhes podem ser consultados em Assessoria de Comércio Exterior (ACE)
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5.4.3 Participacao em pesquisa de campo

Além disso, o proposto interessado em requisitar auxilio financeiro para pesquisa de campo
devera entregar na coordenacao do programa ao qual estd vinculado a seguinte documentacao,
em formato digital, para que esta proceda a abertura de processo administrativo via SIPAC:

e Formuldrio de solicitacdo (link do modelo da PRA);
e Cépia da Identidade e do CPF (legiveis);

e Caso discente: Declaragdo do orientador informando a necessidade da pesquisa (modelo
disponibilizado pela PRA);

e (Caso discente: Declaracao de regularidade de matricula;
e Caso docente: Declaragao do pesquisador justificando a necessidade da pesquisa;

e Caso docente: Declaracdo do coordenador informando/comprovando o vinculo com o
programa;

e Roteiro de atividades a serem executadas (modelo disponibilizado pela PRA);

e Orcamento discriminado com a previsao de gastos com hospedagem, alimentagao e loco-
mo¢ao urbana assinados pelo aluno (a) e pelo orientador (a) (Formulario de solicitagao
para pesquisa de campo);

e Orcamento discriminado com a previsao de gastos com hospedagem, alimentacao e loco-
mo¢ao urbana assinados pelo docente e pelo coordenador (a) ((Formulario de solicita-
¢ao para pesquisa de campo);

Caso a documentacao seja cadastrada de forma adequada, cabe a coordenacao de administra-
¢ado da PRA incluir a folha de deducao do empenho. Mais detalhes podem ser consultados
no manual que trata da solicitacdo de auxilio financeiro para desenvolvimento de pesquisas

PROAP, desenvolvido pela PRA.

5.4.4 Erros comuns e setor responsavel pela retificagao

Conforme manual da CCF, caso seja verificado algum erro, divergéncia ou auséncia de infor-
macao, o processo deve ser encaminhado para o seguinte setor:

e Setor que gerencia o PPG:

- Erro ou divergéncia na solicitacdo de pagamento;

- Auséncia ou erro nos documentos de responsabilidade do solicitante do beneficio,
conforme descrito nas secoes 5.4.1 e 5.4.2;

- Auséncia da assinatura do coordenador na solicitagao do auxilio.

e Pro-Reitoria de Pos-Graduagao:
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- Erro ou divergéncia na solicitagao ou no Comprovante de atendimento do auxilio
financeiro;

- Auséncia da autorizacao de pagamento do Pro-Reitor de Pés-Graduagao.
e Pro-Reitoria de Administracgao:

- Auséncia de autorizagao de pagamento do ordenador da despesa;

- Autorizagao do pagamento incompleta ou em local inapropriado;
e Coordenagdo de Administragao - PRA:

- Auséncia da folha de dedu¢do do empenho;

- Folha de deducao do empenho com divergéncias.

5.4.5 Sobre os valores do auxilio diario para viagens no pais e no exterior

Para os beneficiarios dos programas da CAPES e seus convidados, a Portaria CAPES N°¢
132/2016 padroniza e regulamenta o auxilio financeiro didrio quando em viagens nacionais e
internacionais para participacdo em atividades académicas ou cientificas. Assim, estabelece
os valores de auxilio didrio para apoiar a participagao de discentes, docentes, pesquisadores,
técnicos e convidados, brasileiros ou estrangeiros, em atividades académicas ou cientificas re-
lacionadas aos Programas da Capes, que envolvam viagens de curta duracao no Pais ou no
exterior.

Nesse sentido, o art. 2° da referida portaria estabelece que o valor do auxilio didrio para
participagdo em atividades académicas ou cientificas no Pais serd de R$320,00 (trezentos e
vinte reais) e o art. 3° diz que o valor do auxilio didrio a ser pago aos discentes, docentes,
pesquisadores, técnicos e convidados provenientes do exterior, para participar de atividades
académicas ou cientificas de curta duragdao no Brasil, serd o equivalente ao valor do Grupo
"B"da Tabela de Auxilio Didrio no Exterior (Anexo I), convertido em reais.

Quanto aos beneficiarios cujos recursos se originem em fonte diversa da supracitada (CAPES),
nao ha normativo que padronize ou regulamente os limites de concessao de auxilio financeiro
diario em viagens nacionais e internacionais para participacdo em atividades académicas ou
cientificas. Desse modo, cabe a unidade demandante decidir quais limites aplicara.

5.4.6 Prestacao de contas

Em caso de prestacdo de contas de auxilio financeiro com recurso destinado a estudante e a
pesquisador para o custeio de despesas com hospedagem, alimentagao e locomocao urbana, de
modo a viabilizar pesquisa de campo ou participacdo em evento (nacional ou internacional),
existem trés possiveis situagoes, a depender da origem do recurso utilizado:

[. TED com recurso CAPES: a prestagao de contas é realizada diretamente com o Programa
de Pés-Graduacao;

II. TED com recurso de outras fontes: a prestacao de contas deve ocorrer junto a Divisao de
Acordos e Convénios (DAC);
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III. Fontes alternativas de recursos (nao advindas de TED ou CAPES): devem ter sua pres-
tagao de contas realizada junto a Coordenagao de Administragao (CAD).

Na ocasiao da pestagdo de contas, o beneficiario devera apresentar a comprovagao dos gastos
efetuados e realizar o reembolso, por meio de GRU, do recurso nao utilizado (ou das despesas
nao comprovadas).

5.5 Solicitagcao de pagamento

O procedimento de liquidagao é o segundo estagio da despesa orcamentéria. Essa etapa con-
siste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatorios do respectivo crédito e como objetivos apurar a origem e o objeto do que se
deve pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve pagar, para extinguir a obrigacao.

O pagamento, por sua vez, € o terceito e ultimo estagio da despesa publica. Caracteriza-se pela
emissao da ordem bancaria em favor do credor. Essa fase tem inicio na Coordenacao do projeto,
a qual realiza a solicitacao de pagamento junto a PRA, anexando os seguintes documentos:

5.5.1 Solicitacdo de pagamento para discente [Rubrica (339018)]

Os processos de solicitagao de pagamento deverao ser enviados & PRA (11.00.47) com a seguinte
documentacao:

1. Requerimento da coordenagao do projeto solicitando a PRA o pagamento dos discentes
e indicando o més de competéncia. Modelo disponivel na pagina 42;

2. Documento do SIGAA de regularidade dos discentes participantes do projeto;

3. Planilha detalhada com valores das bolsas e dados bancarios por participante do projeto.
Modelo disponivel na pagina 46;

4. Cépia do termo de execugao descentralizada;
5. Cépia do plano de trabalho;
6. Copia da nota de Empenho que servira de suporte orcamentario para pagamento;

7. Declaracao da coordenacao do projeto que ateste a execucao das atividades realizadas
pelo(s) discente(s) no més de competéncia em que estd sendo solicitado o pagamento com
a descricao das metas constantes no plano de trabalho que foram executadas;

8. Despacho de autorizagao do ordenador de despesas autorizando o pagamento da despesa
(a inclus@o desse documento ¢ feita pela secretaria da PRA);
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5.5.2 Solicitacdo de pagamento para pesquisador [Rubrica (339020) e Rubrica

(339048)]

As solicitagoes de pagamentos, na forma de auxilio financeiro a pesquisadores, devem ser ins-
truidas da seguinte forma:

10.

11.

12.

13.

. Requerimento da coordenagao do projeto solicitando & PRA o pagamento dos docentes e

indicando o més de competéncia. Modelo disponivel na pagina 42;

. Declaracao de execucgao das atividades previstas para o més no Plano de Trabalho. Modelo

disponivel na pagina 44;

Quando técnico-administrativo, autodeclaracao de execucao das atividades fora do horario
de expediente. Modelo disponivel na pagina 45;

Planilha detalhada com valores das bolsas e dados bancérios por participante do projeto.
Modelo disponivel na pagina 46;

Cépia do termo de execucao descentralizada;
Copia do plano de trabalho do projeto;
Cépia da nota de Empenho que servira de suporte orgamentario para pagamento;

No caso de pesquisadores com vinculo com a UFPB, deve constar nos autos declaracao
do servidor referente a conformidade do limite de remuneracao recebida pelo mesmo;

No caso de docente com vinculo com a UFPB, deve constar o relatério com controle de
horas emitido pela CPPD;

No caso de docente sem vinculo com a UFPB, mas com vinculo com outro 6rgao federal,
deve-se incluir a autodeclaragao de limite de remuneragao (Modelo disponivel na pagina
47) e controle de horas, emitida pelo 6rgao ao qual o servidor esté vinculado;

No caso de pesquisador sem vinculo com a UFPB, mas com vinculo com outro 6rgao
estadual, municipal ou Distrito Federal, deve-se incluir a autodeclaracao de limite de
remuneragao. Modelo disponivel na pagina 47;

No caso de pesquisador participante que nao possua vinculo com a Administragao Publica,
deve constar autodeclaragao de auséncia de vinculo. Modelo disponivel na pagina 48;

Despacho de autorizagao do ordenador de despesas autorizando o pagamento da despesa
(a inclus@o desse documento ¢ feita pela secretaria da PRA);

5.5.3 Solicitacdo de pagamento outros servigos de terceiros - pessoa fisica [Rubrica

(339036)]

As solicitagoes de pagamentos, na forma de outros servigos de terceiros - pessoa fisica, devem
ser instruidas da seguinte forma:
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1. Requerimento da coordenacgao do projeto solicitando a PRA o pagamento dos participan-
tes do projeto e indicando o més de competéncia. Modelo disponivel na pagina 42;

2. Declaracao de execucao das atividades previstas para o més no Plano de Trabalho. Modelo
disponivel na pagina 44;

3. Copia do termo de execugao descentralizada;

4. Cépia do plano de trabalho do projeto;

5. Copia da nota de Empenho que servira de suporte or¢amentario para pagamento;
6. Copia do Empenho da contribui¢do patronal (339147);

7. Atesto que as atividades foram desempenhadas;

8. Autodeclaragao de que as atividades/servigos foram desempenhadas fora do horario de
expediente;

9. Nota fiscal ou fatura dos servigos prestados;

10. Despacho de autorizagao do ordenador de despesas autorizando o pagamento da despesa
(a inclusao desse documento é feita pela secretaria da PRA);

Observacao: E preciso ressaltar que a solicitacdo de pagamento de bolsa ao coordenador do
projeto deve ser feita por meio de declaracao assinada pela chefia imediata ou diretor de centro,
conforme modelo disponivel na pagina 43.

Observacao: Os processo de solicitagdo de pagamento devem ser gerados por cada rubrica.
Com excecao da rubrica (339036), na qual os processos sao realizados para cada integrante do
projeto.

Vale ressaltar que, apds a anexacao dos documentos, o coordenador ird encaminhar o processo
a secretaria da PRA para o prosseguimento do pagamento das bolsas de pesquisa, conforme
consta no modelo de solicitacao.

/.:)

PRA | UFPB

Fluxo de pagamento de bolsas

Secretaria PRA Encaminhamento para o Pro- - ) A CCF solicita analise e
. . A analise retorna para o Pro- q
Reitor de Adm. solicitar analise e ) liquidagao da despesa a
) Reitor de Adm. e, se adequado, o
parecer técnico quanto a DC/SAC

. - 0 processo enviado a CCF
instrugao processual a DAC

5 6 7

A SAC verifica se a despesa Por fim, é solicitada a Se houver recursos

atende aos requisitos disponibilidade financeira e financeiros para o
legais para prosseguimento posterior envio a DAF para pagamento da solicitagao, . @PRA_UFPB
dos tramites de liquidagao pagamento a DAF realiza o pagamento -
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Observacao: Cabe ressaltar que as solicitagoes de pagamentos de bolsas vinculadas ao Pro-
grama Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec) tém requisitos préprios e
previstos na Lei 12.513/2011 e Resolugao FNDE N 04/2012.

Observacao: Qualquer solicitagao de pagamento deve ser feita apds a solicitagao do empenho.
Nesse caso, a execucao financeira do projeto s6 passa a ser contabilizada apds a emissao do
empenho e a recomendagao é solicitar o empenho no ato da liberacao do crédito or¢gamentario.

Observacao: A Nota fiscal deve ser emitida na primeira semana do més subsequente a pres-
tacao dos servigos, bem como a abertura do processo solicitando pagamento.

5.6 Acompanhamento da execucao do plano de trabalho

Como pode ser visto na Figura 1, ao longo do processo de formalizacao do TED é designado
um servidor para exercer a funcao de fiscal do projeto. Entre as atribuicoes do fiscal, destaca-se
o controle sobre a execucao fisica e financeira do projeto.

Durante o acompanhamento da execuc¢ao do TED deverao ser elaborados relatérios, no formato
de parecer técnico, que devem contemplar:

1. Compatibilidade entre a execugao do objeto e o que foi estabelecido no Plano de Trabalho;

2. Compatibilidade dos desembolsos financeiros, metas estabelecidas e os pagamentos, con-
forme cronograma estabelecido no Plano de Trabalho;

Cabe ao fiscal acompanhar o objeto do TED periodicamente, em conformidade com as clausulas
e o cronograma do instrumento. Vale ressaltar que o fiscal do projeto e a unidade descentra-
lizadora poderao requerer, a qualquer momento, relatorios sobre a execucao fisica e financeira
do projeto.

Atencao: Cabe ao Coordenador do projeto a solicitacdo, com antecedéncia minima de 45
dias, da anulagdo dos empenhos cujos materiais (ou servigds) ndo tenham sido devidamente
entregues (ou prestados) até a data de término de execugao do projeto. Sendo vedada a entrega
de materiais ou prestacao de servigos apds o término da data supracitada.

5.7 Analise de prestacao de contas

Quais sao os documentos analisados pela contabilidade?

Conforme o § 5° do art. 7° do Decreto n® 10.426, de 2020, a unidade descentralizada instauraré
a tomada de contas especial, na hipotese de:

I - identificacao de indicios de atos de improbidade que importem enriquecimento ilicito ou
que causem lesao ao erario; ou

IT - solicitacao da unidade descentralizadora ou dos érgaos de controle, em decorréncia da
identificacdo dos indicios a que se refere o inciso 1.
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Quanto ao prazo, o § 6° diz que, na hipdtese de que trata o inciso II do § 5° do Decreto n®

10.426, de 2020, a unidade descentralizada iniciara os procedimentos de instauracao da tomada
de contas especial no prazo de trinta dias, contado da data do recebimento da comunicacao da
unidade descentralizadora ou dos 6rgaos de controle.

A Prestacdo de Contas aos érgaos descentralizadores deve ser feita por meio dos Relatérios
(RCO — Relatério de Cumprimento do Objeto; e ROF — Relatério Orgamentério Financeiro)
apresentados pela Unidade Descentralizada de modo a comprovar a devida execucao do objeto
pactuado e a aplicagao dos créditos orcamentarios descentralizados e dos recursos financeiros
repassados. O passo a passo do processo se desenvolve da seguinte maneira:

_‘l‘_-i.nnah;er 7. Informar a0
relatino de 4, Analisar o orgdo resporsivel
cumpriments processo sobre s prestacio
do objsto e eontas Am

A

L ]
3 -
(2. Realizar o
relatério
RRanceirs

b

CODECON

DAC

3. Tomar
conhecimento

CCF

Prastagio de contas do TED ou Convénlos

s, Solicitar a
Bpreciacio &
tramitagdo do
Reitar

PROPLAN

0
b Realizar a

apreciagio

Reltorla

Etapa 1: A CODECON recebe e analisa o relatério técnico/de cumprimento do objeto
(RCO) e encaminha para a DAC;

Etapa 2: A DAC realiza o relatoério financeiro, anexa documentos ao processo e encami-
nha para a CCF,

Etapa 3: A CCF recebe e toma ciéncia do processo, para entao encaminhar para a
CODECON informando sobre a prestacao de contas do TED e sua vigéncia encerrada;

Etapa 4: A CODECON recebe e analisa o processo e o encaminha para a PROPLAN;

Etapa 5: A PROPLAN, ao receber o processo, solicita a apreciacdo e tramitacao do
Reitor, e entao encaminha para a Reitoria;
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Etapa 6: A Reitoria analisa e realiza a apreciagdo do processo (no sistema SIMEC),
encaminhado para a CODECON;

Etapa 7: A CODECON, por fim, ao receber o processo, informa ao 6rgao responsavel
sobre os documentos inseridos no SIMEC relativos a prestagdo de contas e comunica sobre
o seu acompanhamento.
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Joao Pessoa, 25 de outubro de 2024.
Cassio da Nébrega Besarria

Gleydson Kelson Correia e Castro
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ANEXOS



Anexo I
Modelo de solicitacao de pagamento

Eu, matricula STAPE , coordena-
dor do Projeto venho solicitar o paga-
mento de Auxilio Financeiro a , correspondente ao més de XXXX/20XX, conforme plani-
lha anexa.

A presente despesa ocorrera por conta do Elemento de Despesa (Auxilio
a ), com recursos oriundos da Nota de Empenho

Destaco que os bolsistas sdo todos aqueles pesquisadores/discentes previstos no Plano de Trabalho ou selecio-
nados a partir do Edital N© XXXX, disponivel no site XXXX. Caso o bolsista ndo tenha sido selecionado via
edital, anexar justificativa.

Atencao: a selecdo de pessoas para participagdo em projetos institucionais deve ser precedida de processo
seletivo publico e impessoal, conforme nota n. 00193/2022/DEPJUR/PFUFPB /PGF, salvo justificativa de

natureza técnica ou cientifica (a ser analisada pelo ordenador de despesa) que recomende a escolha de uma
pessoa especifica, ou seja, contratacao de pessoa com especialidade singular.

Joao Pessoa, XX de XXXX de 20XX

Atenciosamente,

Universidade Federal da Paraiba | Pr6-Reitoria de Administragdo (PRA) 42
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


mailto:secretaria@pra.ufpb.br
http://pra.ufpb.br/

Anexo II
Modelo de solicitacao de pagamento para o coordenador
do projeto

Eu, matricula SIAPE , declaro,
para os devidos fins, que o pesquisador coordenador do
projeto, realizou satisfatoriamente, no més de XXXX de 20XX, as atividades vinculadas ao Projeto

constante do Termo de Execugdo Descentralizada/Plano de Trabalho.

Joao Pessoa, XX de XXXX de 20XX

Atenciosamente,
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Anexo 111

Modelo de declaracao de execucao das atividades previs-
tas no plano de trabalho

Eu, matricula STAPE , coordena-
dor do Projeto declaro, para os devidos
fins, que os pesquisadores realizaram satisfatoriamente, no més de

XXXX de 20XX, as atividades vinculadas a este projeto, totalizando XXh no referido més, constante no plano
de trabalho do Termo de Execugdo Descentralizada N© XX /20XX e que as atividades foram desempenhadas
fora do horario de expediente da Universidade Federal da Paraiba.

Jodo Pessoa, XX de XXXX de 20XX

Atenciosamente,
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Anexo IV
Modelo de autodeclaracao de execucao das atividades fora
do horario de expediente

Eu, matricula STAPE , pesquisa-
dor participante do Projeto declaro, para
os devidos fins, que as atividades foram desempenhadas fora do horario de expediente da Universidade Federal
da Paraiba.

Jodo Pessoa, XX de XXXX de 20XX

Atenciosamente,
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Anexo V
Modelo de planilha detalhada com valores das bolsas e
dados bancarios por participante do projeto

Planilha de pagamentos ao Termo de Execuc¢ao Descentralizada N XX /20XX
Més: XXXX/20XX

Rubrica ‘ Nome CPF Matricula  VlIr bolsa Banco Ageéncia C. Corrente CH més
33.90.20 | Proposto 1  000.000.000-00 0000000 000,00 XXX 0000-0 00000-0 XXh
33.90.20 | Proposto 2 000.000.000-00 0000000 000,00 XXX 0000-0 00000-0 XXh
33.90.20 | Proposto 3  000.000.000-00 0000000 000,00 XXX 0000-0 00000-0 XXh
33.90.20 | Proposto 4 000.000.000-00 0000000 000,00 XXX 0000-0 00000-0 XXh
33.90.20 | Proposto 5 000.000.000-00 0000000 000,00 XXX 0000-0 00000-0 XXh
Total ‘ 00000,00

Observacao: a coluna 4 (quatro) da planilha acima deve ser ajustada conforme o proposto em questéo e deve

ser assinada pelo coordenador do Projeto.
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Anexo VI
Modelo de autodeclaracao quanto a conformidade do li-
mite de remuneracao

Eu, matricula STAPE , pesquisa-
dor participante do Projeto declaro para
os devidos fins que a soma de todos os valores a titulo de remuneragao, bolsas, retribui¢cbes pecuniarias, pensao,
proventos de aposentadoria, saldrio ou qualquer outra espécie remuneratéria que estou recebendo fica abaixo do
limite previsto no inciso XI do Art. 37 da Constitui¢do Federal de 1988 e 0 §4 do Art. 7 do Decreto 7.423/2010.

Local e data:

Assinatura:

Universidade Federal da Paraiba | Pré-Reitoria de Administragao (PRA) 47
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


mailto:secretaria@pra.ufpb.br
http://pra.ufpb.br/

Anexo VII
Modelo de autodeclaracao de auséncia de vinculo com a
administracao publica

Eu, CPF de n® , pesquisa-
dor participante do Projeto declaro para
os devidos fins, sob as penas da Lei, que nao possuo vinculo com a Administragdo Pibica, direta ou indireta,
em nenhuma de suas esferas (Unido, Estados, Municipios ou Distrito Federal).

Local e data:

Assinatura:
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