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1 Apresentacao

A Pré-Reitoria de Administragdo (PRA), por meio da Se¢do de Andlise e Controle
(SAC), desenvolveu o Manual de Procedimentos de Liquidagdo da Despesa Publica com o
intuito de orientar os servidores da UFPB e demais interessados acerca da necessidade de
padronizacao e uniformizacao dos procedimentos que vao desde a formalizacao do processo de
pagamento da despesa até a sua efetiva liquidacao.

Este manual foi elaborado a partir da proposta presente na dissertagao de mestrado profissional
do servidor da PRA, Alexandre Paulo Lopes, apresentada ao Programa de Politicas Publicas,
Gestao e Avaliagdo da Educagao Superior (MPPGAV) do Centro de Educagao (CE) da Univer-
sidade Federal da Paraiba (UFPB). Para mais detalhes, acesse a dissertagdo no Repositorio
Institucional da UFPB.

O manual traz, para cada tipo de despesa, informagoes sobre: lista de documentos necessarios,
checklist, fluxo ideal de movimentacao do processo e base legal. Ele foi construido para ser uti-
lizado nao apenas na Se¢ao de Andlise e Controle (SAC), mas também nos setores responsaveis
por iniciar os processos de pagamento. Dessa forma, torna-se uma ferramenta importante na
execucao do orcamento e no ganho de eficiéncia, pois possibilita a diminui¢do de erros ja no
inicio do processo de pagamento.

As despesas apresentadas neste documento sao: material de consumo; equipamentos e material
permanente; outros servigos de terceiros - pessoa juridica; outros servigos de terceiros - pes-
soa fisica; auxilio financeiro a estudantes; auxilio financeiro a pesquisadores; outros beneficios
assistenciais; aquisi¢coes de bens e servigos do exterior.

As despesas sao detalhadas por elementos e subitens, o que possibilita maior conhecimento
dos pormenores da formalizacao dos processos. Nao se pretende esgotar todos os elementos de
despesa e seus subitens, mas serao demonstrados os mais usuais, como materiais de expediente,
equipamentos de laboratorio, servicos de impressao de livros, servicos de manutencao, bolsas
a estudantes e pesquisadores, entre outros. Também sao destacadas as aquisi¢oes de bens e
servigos do exterior, que envolvem procedimentos mais detalhados e merecem atencgao especial.
O manual podera sofrer futuras alteragoes e adaptagoes conforme sua aplicacao e as constantes
mudancas de entendimentos por parte dos 6rgaos de controle.

Duvidas ou sugestoes, entrar em contato com a Secao de Andlise e Controle (SAC) por
meio do e-mail: alexandre@pra.ufpb.br ou telefone: (83) 3216-7414.
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Conceitos e Glossario de Termos e Siglas

ACE — Assessoria de Comércio Exterior

CA - Coordenacgao de Administracao

CAPES - Coordenagao de Aperfeigoamento de Pessoal de Nivel Superior
CCF - Coordenacao de Contabilidade e Financas

CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico
DAC - Divisao de Acordos e Convénios

DIPA - Divisao de Patriménio

DM - Divisao de Material

FINEP - Financiadora de Estudos e Projetos

MEC — Ministério da Educacao

NF-e — Nota Fiscal Eletronica

NFs-e — Nota Fiscal de Servigo Eletronica

PNAES - Plano Nacional de Assisténcia Estudantil

PPA - Plano Plurianual

PRA — Pro-Reitoria de Administracao

PRAC - Pré-Reitoria de Extensao e Assuntos Comunitarios
PRAPE - Pro-Reitoria de Assisténcia e Promocao ao Estudante
PRG - Pro-Reitoria de Graduagao

PROGEP - Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

SAC — Secao de Analise e Controle

STAFTI - Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragao e Contratos.
SISCOSERY - Sistema Integrado Comércio Exterior de Servigos
TCU - Tribunal de Contas da Uniao

TED — Termo de Execucao Descentralizada

UFPB - Universidade Federal da Paraiba
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VIII.

IX.

XI.

Legislacao Aplicada

Legislacao geral

Lei n® 4.320/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragio e

controle dos orcamentos e balangos da Uniao, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal.

Decreto n® 93.872/1986 - Dispoe sobre a unificagdo dos recursos de caixa do Tesouro
Nacional, atualiza e consolida a legislacao pertinente e da outras providéncias.

Lei n® 10.520/2002 - Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Munici-
pios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, a modalidade de licitagao
denominada pregao, para aquisicado de bens e servigos comuns, e da outras providéncias.

Jurisprudéncia - Acérdao TCU n® 2539/2009 - A liquidacao irregular da despesa
conduz a responsabilizacao solidaria da empresa beneficiaria e do agente ptublico encar-

regado do recebimento dos servigos contratados e indevidamente prestados. Relator:
WALTON ALENCAR RODRIGUES.

Jurisprudéncia - Acérdao TCU n® 558/2010 - E irregular o recebimento de equi-
pamento diverso do indicado na proposta vencedora da licitacao sem atestacao de equi-
valéncia técnica. Relator: AUGUSTO NARDES.

Jurisprudéncia - Acérdao TCU n® 716/2010 - Na liquidagao de despesas, deve-se
exigir o detalhamento de todo material ou servigo adquirido nas notas fiscais fornecidas
pelos contratados, orientando-os a nao descrever genericamente os produtos. Relator:

AUGUSTO SHERMAN.

Jurisprudéncia - Acérdao TCU n®° 423/2011 - E ilegal a autorizacdo para realizar
despesa sem a emissao de prévio empenho, pois contraria o art. 60 da Lei n® 4.320/1964.
Relator: AUGUSTO SHERMAN.

Jurisprudéncia - Acérdao TCU n® 2131/2014 - A liquidagao da despesa nao é mera
formalidade, mas ato destinado a avaliar se as clausulas contratuais foram cumpridas,
gerando, assim, a obrigagdo de pagamento para a Administracdo. Compete ao gestor
impedir a liquidacdo das despesas com base em notas fiscais inidéneas. Relator: JOSE

MUCIO MONTEIRO.

Jurisprudéncia - Acérdao TCU n® 158/2015 - E vedado o pagamento sem a prévia
liquidacao da despesa, salvo para situacoes excepcionais devidamente justificadas e com
as garantias indispensaveis (artigos 62 e 63, § 22, inciso 111, da Lei n® 4.320/1964; artigos
38 e 43 do Decreto n° 93.872/1986). Relator: WALTON ALENCAR RODRIGUES.

Jurisprudéncia - Acérdao TCU n® 3037/2015 - O atesto de despesa efetuada sem
a efetiva verificacao do direito ao crédito do contratado é ato grave, pois d4 margem a

ocorréncia de pagamentos sem a devida contraprestagdo por parte do credor. Relator:
MARCOS BEMQUERER.

Jurisprudéncia - Acérdao TCU n? 8920/2017 - A aposigao de assinatura em atesto
de medicao constitui declaracdo formal de que os servigos foram executados conforme

Universidade Federal da Paraiba | Pr6-Reitoria de Administragdo (PRA) 8
Jardim Cidade Universitdria, CEP - 58.051-900, Jodao Pessoa - PB | 455 83 3216-7410
secretaria@pra.ufpb.br | pra.ufpb.br/


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/L10520.htm
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/documento/acordao-completo/*/KEY:ACORDAO-COMPLETO-1128521/NUMACORDAOINT%20asc/0
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/documento/acordao-completo/*/KEY:ACORDAO-COMPLETO-1147301/NUMACORDAOINT%20asc/0
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/documento/acordao-completo/*/KEY:ACORDAO-COMPLETO-1147339/NUMACORDAOINT%20asc/0
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/documento/acordao-completo/Ac%25C3%25B3rd%25C3%25A3o%2520423%252F2011%2520/%2520/DTRELEVANCIA%2520desc%252C%2520NUMACORDAOINT%2520desc/0
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/documento/acordao-completo/Ac%25C3%25B3rd%25C3%25A3o%25202131%252F2014/%2520/DTRELEVANCIA%2520desc%252C%2520NUMACORDAOINT%2520desc/0
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/documento/acordao-completo/Ac%25C3%25B3rd%25C3%25A3o%2520158%252F2015/%2520/DTRELEVANCIA%2520desc%252C%2520NUMACORDAOINT%2520desc/0
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/documento/acordao-completo/Ac%25C3%25B3rd%25C3%25A3o%25203037%252F2015/%2520/DTRELEVANCIA%2520desc%252C%2520NUMACORDAOINT%2520desc/0
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/documento/acordao-completo/Ac%25C3%25B3rd%25C3%25A3o%25208920%252F2017/%2520/DTRELEVANCIA%2520desc%252C%2520NUMACORDAOINT%2520desc/0
mailto:secretaria@pra.ufpb.br
http://pra.ufpb.br/

XII.

3.2

II.

3.3

3.4

II.

3.5

contratado e estao aptos a serem pagos. Trata-se de requisito essencial para a liquidacao
da despesa. O agente publico, sob pena de responsabilizacao, tem o dever de se negar
a atestar medicao sobre a qual nao tenha efetivo conhecimento dos servigos realizados.
Relatora: ANA ARRAES.

Lei n® 14.133/2021 - Lei de Licita¢oes e Contratos Administrativos.

Aquisicao de material permanente ou de consumo

. Jurisprudéncia - Acérdao TCU n® 1121/2010 - A Administragao deve inventariar

e contabilizar os bens adquiridos como material permanente. A auséncia desse procedi-
mento causa distor¢oes patrimoniais, pois o valor do ativo fica reduzido, além de preju-
dicar a agdo de controle e propiciar maiores riscos de os bens serem desviados. Relator:

ANDRE DE CARVALHO.

Jurisprudéncia - Acérdao TCU n? 536/2011 - Deve ser efetuada a conformidade
entre os produtos recebidos e os que foram cotados por ocasiao do procedimento licitatorio

(género e marca), para que seja efetivada a adequada liquidacdo da despesa. Relator:
AROLDO CEDRAZ.

Servicos de terceiros pessoa fisica ou juridica

. Jurisprudéncia - Acérdao TCU n® 1647/2010 - Somente devem ser liquidadas des-

pesas de servigos prestados mediante evidéncia documental da realizagao dos servigos,
de acordo com a qualidade prevista no contrato e apds o efetivo controle dos fiscais do
contrato. Relator: VALMIR CAMPELO.

Servicos de manutencao de bens

. Jurisprudéncia - Acérddao TCU n® 1121/2010 - A Administragdo deve inventariar

e contabilizar os bens adquiridos como material permanente. A auséncia desse procedi-
mento causa distor¢des patrimoniais, pois o valor do ativo fica reduzido, além de preju-
dicar a acao de controle e propiciar maiores riscos de os bens serem desviados. Relator:
ANDRE DE CARVALHO.

Memorando Circular PRA/UFPB n° 85/2018 - Sobre servigo de manutencao e
reposicao de pecas — Bens sem tombamento. Data: 11 de abril de 2018.

Servicos de instrutoria e tutoria pessoa fisica

Resolugdo CD/FNDE n® 4/2012 - Altera a Resolu¢gdo CD/FNDE n® 62, de 11 de
novembro de 2011. Especifico para o PRONATEC.
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3.9

II.

I1I.

Servicos terceirizados

. Jurisprudéncia - Acérdao TCU n® 1671/2017 - Nos servigos de natureza continu-

ada, é licita a previsao contratual de retencao pela Administragao de pagamentos devidos
a contratada em valores correspondentes as obrigagoes trabalhistas e previdencidrias ina-
dimplidas, relativas aos empregados dedicados a execucao do contrato. Relator: JOSE

MUCIO MONTEIRO.

Locacao de veiculos

. Jurisprudéncia - Acérdao TCU n® 2334/2011 - Nos contratos de locagao de vei-

culos, é irregular a existéncia de atesto, liquidacdo e pagamento sem discriminagao de
datas, trajetos percorridos e respectiva quilometragem dos servigos prestados. Relator:
WALTON ALENCAR RODRIGUES.

Auxilios financeiros a estudantes

Portaria CAPES n®° 156/2014 - Aprova o regulamento do Programa de Apoio a Pos-
graduacao - PROAP, que se destina a proporcionar melhores condi¢oes para a formacao
de recursos humanos e para a producao e o aprofundamento do conhecimento nos cursos
de pos-graduacao stricto sensu, mantidos por instituigoes publicas brasileiras.

Oficio Circular PRA /UFPB n® 9/2024 - Orientagoes quanto aos documentos ne-
cessarios para a solicitagdo de pagamentos de bolsas de convénios e Termo de Execucao
Descentralizada (TED).

Auxilios financeiros a pesquisador

Resolugao CONSUNI n° 24/2014 - Regulamenta os critérios para a percepgao de
bolsas de ensino, pesquisa, extensao, incentivo a inovagao e desenvolvimento institucional
no ambito da UFPB.

Lei n® 13.243/2016 - Dispoe sobre estimulos ao desenvolvimento cientifico, a pesquisa, a
capacitacao cientifica e tecnoldgica e a inovagao e altera a Lei n® 10.973, de 2 de dezembro
de 2004, a Lei n® 6.815, de 19 de agosto de 1980, a Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993,
a Lei n® 12.462, de 4 de agosto de 2011, a Lei n® 8.745, de 9 de dezembro de 1993, a Lei
n° 8.958, de 20 de dezembro de 1994, a Lei n® 8.010, de 29 de margo de 1990, a Lei n®
8.032, de 12 de abril de 1990, e a Lei n® 12.772, de 28 de dezembro de 2012, nos termos
da Emenda Constitucional n® 85, de 26 de fevereiro de 2015.

Oficio Circular PRA /UFPB n° 9/2024 - Orientagoes quanto aos documentos ne-
cessarios para a solicitacdo de pagamentos de bolsas de convénios e Termo de Execucao
Descentralizada (TED).
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3.10 Outros beneficios assistenciais — Auxilio Funeral

L.

II.

I1I.

IV.

VL

Lei n? 8.112/1990 - Dispoe sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da
Unido, das autarquias e das fundagoes publicas federais.

Jurisprudéncia - Acérdao TCU n® 294/2004 - A fungao comissionada deve compor a
remuneracao do servidor por ocasiao do usufruto de beneficios previdenciarios, tais como:
licenga para tratamento de satide, licenca gestante, licenga a adotante, licengapaternidade,
licenga por acidente em servico, auxilio-funeral e auxilioreclusao, observado, quanto ao
auxilio-reclusdo, o disposto no artigo 13 da Emenda Constitucional 20/1998. Plenario.

Relator: UBIRATAN AGUIAR.

Jurisprudéncia - Acérdao TCU n? 1320/2007 - Devem constar nos processos de
pagamento de auxilio-funeral as notas fiscais e os recibos probatérios do custeio da des-
pesa, independentemente de ter sido custeada pela familia ou por terceiro, devendo o
pagamento ser efetuado a pessoa que custeou a despesa. Segunda Camara. Relator:
BENJAMIN ZYMLER.

Nota Técnica CGNOR/DENOP/SRH/MP n° 127/2011 - Auxilio-funeral. Vin-
culo de parentesco. Beneficiarios. Valor do beneficio.

Nota Informativa CGNOR/DENOP /SEGEP/MP n® 36/2013 - Valores nao cus-
teados pelo auxilio funeral pagos por terceiros.

Nota Técnica CGNOR/DENOP/SEGEP/MP n® 31/2015 - Dois requerentes so-
licitando auxilio funeral.
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4 Material de Consumo — Elemento 30

O elemento material de consumo, segundo a Lei n® 4.320/1964 e o Manual do SIAFI 2018, é
aquele que, em razao de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem
sua utilizacao limitada a dois anos, e atenda pelo menos um dos seguintes critérios:

e Durabilidade — Se, em uso normal, perde ou tem reduzidas as suas condigoes de funci-
onamento no prazo maximo de dois anos;

o Fragilidade — Se sua estrutura for quebradica, deforméavel ou danificavel, caracterizando
sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

» Perecibilidade — Se estd sujeito a modificagoes (quimicas ou fisicas) ou se deteriora ou
perde sua caracteristica pelo uso normal,

» Incorporalidade — Se esta destinado a incorporacao a outro bem, e nao pode ser retirado
sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal;

o Transformalidade — Se foi adquirido para fim de transformacao.

Por isso, seus subitens sdo extensos e abrangentes. Os subitens de material de consumo mais
usuais analisados pela SAC/UFPB sao: gas engarrafado, alimentos para animais, géneros de
alimentacao, material farmacolégico, material odontoldgico, material quimico, material edu-
cativo e esportivo, material de expediente, material de processamento de dados, material de
copa e cozinha, material de limpeza e higienizacao, material para manutencao de bens imoveis,
material elétrico, material para dudio, video e foto, material laboratorial e material hospitalar.

4.1 Documentacao necessaria para formalizacao do processo de pa-
gamento de material de consumo

Os processos de pagamento de material de consumo devem ser formalizados pelo almoxarifado
e conter os seguintes documentos:

v/ Empenho original;

v/ Nota fiscal eletronica;

v/ Requisi¢do do material via SIPAC;

y/ Folha de dedugao da despesa (caso o empenho seja global ou estimativo);
v/ Comprovante de registro das mercadorias no Almoxarifado;

v/ Declaracdo de opgao pelo Simples Nacional, caso a empresa esteja enquadrada nesse
regime de tributacao.
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Observacao 1: Todo material de consumo deve ser registrado no Almoxarifado da UFPB para
manter o controle dos estoques. Assim, o setor que receba mercadoria deve remeter a nota fiscal
ao Almoxarifado para o devido registro.

Observagao 2: O empenho original deve ser anexado quando for ordinario. Em casos de
empenho global ou por estimativa, deve-se anexar copia do empenho e folha de deducao da
despesa.

4.2 Checklist de analise de material de consumo

A SAC/UFPB, ao analisar o processo de pagamento de material de consumo, deve observar as
seguintes informacoes:

Quadro 1 - Checklist de analise material de consumo

Documento Analisar

v/ Credor é o mesmo que consta na NF-e;

v/ Data de emissao do empenho é anterior a emissdo da NF-e;
Empenho o o N
/ Descri¢ao do produto e valor unitario e total em relacao a NF-e;

y/ Classificacdo da despesa esté de acordo com a descrigao do produto.

/ Existéncia do “ATESTO” pelo servidor que recebeu o produto;

/ Atesto com data igual ou posterior a emissao da NF-e;

Nota Fiscal
\/ Servidor identificado com assinatura, nome legivel e matricula STAPE;

eletronica
v/ Ntimero do empenho constante na NF-e corresponde ao processo;
/ Existéncia de autorizagdo de pagamento do ordenador da despesa.
Requisicao do v/ Ntumero do pregao que deu origem ao empenho;

material via SIPAC | |/ Descricio do produto e valor unitario e total em relacdo ao empenho.

v/ Nome e CNPJ do credor em relagao a NF-e;
Folha de deducio da v/ Niimero do processo corresponde ao analisado;

despesa (empenho | 4/ Elemento, fonte de recurso em relacdo ao empenho;

estimativo ou v/ Controle do saldo do empenho;
global) / Assinatura do responsavel pela operagao;
/ Data da vigéncia do Contrato (caso seja Termo de Acordo ou Convénio).
Comprovante de v/ Nimero da NF-e e data de emissao;
registro v/ Descrigao e valor dos produtos em relagdo ao empenho e NF-e.

4.3 Fluxo ideal do processo de pagamento de material de consumo

Ocorrendo divergéncias na analise da documentacao do processo, devera ser emitido despa-
cho, via SIPAC, informando as divergéncias e orientando sobre os procedimentos para solucao.
Abaixo, consta o fluxograma com a movimentacao ideal do processo de pagamento de material
de consumo.
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Figura 1 - Fluxograma de Processo de Material de Consumo
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O fluxograma em tela representa o percurso ideal do processo de pagamento de despesas com
material de consumo. Ele inicia com o recebimento dos produtos pelo almoxarifado central. O
responsavel por receber os produtos deve analisar se os itens que constam na NF-e estao de
acordo com o que consta no empenho.

O almoxarifado deve proceder ao cadastro dos itens no sistema de registro e controle de estoques
da UFPB e atestar o recebimento dos mesmos. Apds isso, o processo é formalizado no SIPAC
e encaminhado a PRA, se o empenho for ordindrio, para autorizagao ou nao do pagamento.

Caso o empenho seja estimativo ou global, o processo é enviado para a Coordenagao de Admi-
nistragdo (CAD) ou Divisao de Acordos e Convénios (DAC) para que seja procedido controle
do saldo do empenho e elaboracao da folha de deducao.

Vencida esta etapa, o processo deve ser encaminhado a Coordenagao de Contabilidade e Finan-
cas (CCF) para que a Coordenadora de Contabilidade realize uma pré-andlise e o encaminhe
a SAC/UFPB. A SAC/UFPB procederd a andlise detalhada de todos os itens dispostos no
quadro 05. Verificado algum erro, omissao ou divergéncia, a SAC deve elaborar um despacho,
via SIPAC, destinado ao setor que deu causa. Abaixo é demonstrado o destino do processo a
depender da pendéncia:

1. Almoxarifado Central:

« Auséncia e/ou incorregao do atesto do recebimento dos produtos.
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Erro ou divergéncia na NF-e e/ou comprovante de registro dos produtos no almoxarifado.

Auséncia do comprovante de registro dos produtos no almoxarifado.

Divergéncia na NF-e.

Auséncia do incompleto ou em local inapropriado.

2. Divisao de Material:

» Divergéncia no empenho.

o Classificacao da despesa divergente da caracteristica dos produtos.

3. Pro6-Reitoria de Administragao:

o Auséncia de autorizacao de pagamento do ordenador da despesa.

» Autorizacao do pagamento incompleta ou em local inapropriado.

4. Coordenacao de Administracao — Caso empenho nao seja fruto de acordo ou
convénio:

o Auséncia da folha de dedugao do empenho.

e Folha de deduc¢do do empenho com divergéncias.

5. Divisao de Acordos e Convénios — Empenho fruto de acordo ou convénio:

o Auséncia da folha de deducao do empenho.

o Folha de deduc¢ao do empenho com divergéncias.
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5 Equipamento e Material Permanente — Elemento 52

Diferentemente do material de consumo, o material permanente é caracterizado, através da
Lei n® 4.320/1964, como um produto que, em razao do seu uso corrente, ndo perde sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Os subitens mais usuais analisados pela SAC/UFPB sao: aparelhos de medicao e orientacao;
aparelhos e equipamentos de comunicacao; aparelhos, equipamentos e utensilios médicos odon-
tologicos; aparelhos e utensilios domésticos; instrumentos musicais e artisticos; maquinas e
equipamentos energéticos; maquinas e equipamentos graficos; equipamentos para dudio, video
e foto; equipamentos de processamentos de dados; mobilidrio geral.

Observa-se que a principal distin¢ao entre material de consumo e material permanente é basica-
mente em relagao a sua durabilidade. Porém, alguns produtos que, pelo critério da durabilidade,
seriam materiais permanentes, nao se enquadram de fato nessa categoria, como, por exemplo,
os livros. Embora eles tenham durabilidade superior a dois anos, de acordo com o artigo 18
da Lei 10.753/2003, os livros adquiridos para bibliotecas ptiblicas sdo considerados material de
consumo. Assim, além do critério da durabilidade, devem ser observados os critérios ja citados
na secao de material de consumo.

5.1 Documentacao necessaria para formalizacao do processo de pa-
gamento de equipamento e material permanente

Os processos de equipamentos e material permanente sao iniciados, via SIPAC, na Divisao de
Patrimonio. Entretanto, a conferéncia da NF-e é de responsabilidade do almoxarifado ou do
setor requisitante. O processo deve conter os seguintes documentos:

v/ Empenho original;
v/ Nota fiscal eletronica;
v/ Requisi¢do do material via SIPAC;

v/ Declaracdo de opgao pelo Simples Nacional, caso a empresa esteja enquadrada nesse
regime de tributacao.

Observagao 1: A regra é que os materiais permanentes sejam registrados no Patrimonio da
Instituicao, em um processo conhecido como “tombamento”. Entretanto, alguns produtos nao
sao suscetiveis ao controle patrimonial por conta de seu baixo custo. O custo de controle do
patrimonio é maior do que o do almoxarifado, pois cabe a Divisao do Patriménio proceder a
correta contabilizacao dos produtos no ativo imobilizado da Instituicao e realizar a depreciagao
do bem.

5.2 Checklist de analise de equipamento e material permanente

A SAC/UFPB deve observar as seguintes informagoes ao analisar o processo de pagamento de
material permanente:
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Quadro 2 - Checklist de andlise material permanente

Documento Analisar

v/ Credor é o mesmo que consta na NF-e;

v/ Data de emissao do empenho é anterior a emissao da NF-e;
v/ Descri¢ao do produto e valor unitario e total em relacdo as informagoes
Empenho da NF-e;

y/ Classificagdo da despesa estd de acordo com a descrigao do produto;

que procedeu ao registro.

/ Consta registro do patriménio “tombamento” e identificagao do servidor

V/ Existéncia do “ATESTO” pelo servidor que recebeu o produto;

V/ “Atesto” com data igual ou posterior & emissao da NF-e;

legivel e matricula STAPE;

/ Servidor que atestou estd plenamente identificado com assinatura, nome

Nota Fiscal v/ Nimero do empenho constante na NF-e corresponde ao anexado no pro-

eletronica Cesso;

/ Existéncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da despesa, com

data e identificacao do ordenador;

que procedeu ao registro.

/ Consta registro do patriménio “tombamento” e identificagao do servidor

Requisicao do v/ Ndmero do pregao que deu origem ao empenhos;
material via v/ Descri¢ao do produto e valor unitario e total em relacdo as informagoes
SIPAC do empenho.

O processo de material permanente deve ter especial atencao com a classificacao correta da
despesa e, sobretudo, com o registro dos bens no patrimonio da UFPB, pois essa é a garantia
legal de que o bem pertence a Instituicao.

5.3 Fluxo ideal do processo de pagamento de material permanente

O fluxo ideal do processo de material permanente estd disposto no fluxograma abaixo. Caso
ocorra alguma auséncia de documentacao ou divergéncias, a SAC/UFPB deve emitir despacho,
via SIPAC, destinado ao setor responsavel pela tarefa, informando as divergéncias e, sempre
que possivel, orientando como soluciona-las.

O processo de pagamento de material permanente é iniciado no almoxarifado ou setor que
requisitou o bem. O servidor que recebeu o bem deve conferir se o que esta sendo entregue
condiz com o que estd no empenho. Caso esteja de acordo, deve-se apor “atesto” do recebimento.

A Divisao de Patriménio (DIPA) realizara o registro dos bens no patriménio da UFPB para que
sejam contabilizados no ativo permanente da Instituicdo. Apds isso, o processo é encaminhado a
Pro-Reitoria de Administragao para autorizagao de pagamento da despesa. Consecutivamente,
o processo é enviado a CCF para pré-andlise e logo em seguida encaminhado a SAC/UFPB.
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Figura 2 - Fluxograma de Processo de Material Permanente
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A SAC/UFPB é responsavel pela andlise detalhada de todos os itens elencados no quadro 06.
Se observada alguma auséncia de documento, informagao ou divergéncia, a SAC/UFPB deve
elaborar um despacho, via SIPAC, enderecado ao setor que deu origem. O processo deve ser
encaminhado ao setor responsavel pela etapa na qual foi detectada auséncia, erro ou divergéncia.
Abaixo esta o destino do processo a depender da pendéncia:

1. Almoxarifado Central:

Erro ou omissao na NF-e;

Divergéncia entre informagoes da NF-e e o empenho;

Auséncia do atesto do recebimento dos produtos;

Atesto incompleto ou em local inapropriado.

2. Divisao de Patrimoénio:

o Falta de registro no patriménio ou divergéncia de quantidades registradas;
o Registro com informagoes incompletas;

o Auséncia do registro na NF-e ou no empenho.

Universidade Federal da Paraiba | Pré-Reitoria de Administragdo (PRA) 18
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/

3. Divisao de Material:

o Divergéncia entre informacoes da NF-e e o empenho;

o C(lassificacao da despesa divergente da caracteristica dos produtos.

4. Pr6-Reitoria de Administragao:

« Auséncia de autorizacao de pagamento do ordenador da despesa;

o Autorizacao do pagamento incompleta ou em local inapropriado.
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6 Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica — Ele-
mento 39

Os servicos de pessoa juridica sdo todas as despesas orcamentarias decorrentes da prestagao de
servigos por pessoas juridicas para 6rgaos publicos. Diante desse conceito, percebe-se que ha um
nimero muito grande de subitens de classificagdo desse elemento. Na SAC/UFPB, os processos
de pagamento de servigos de pessoa juridica mais comuns sao: manutencao de software; locagao
de veiculo; manutencdo e conserto de bens méveis; manutencao e conservacao de maquinas e
equipamentos; exposigoes, congressos e conferéncias; servicos de sele¢ao e treinamento; servigos
de processamento de dados; servigos de audio, video e foto, servigos graficos e hospedagens.

6.1 Documentacao necessaria para formalizacao do processo de pa-
gamento de outros servicos de terceiros pessoa juridica

O processo de servicos de terceiros pessoa juridica sao iniciados, via SIPAC, no setor responsavel
pela requisicao do servico e geralmente devem conter os seguintes documentos:

v/ Empenho original;

v/ Nota fiscal de servigo;

v/ Requisicao do servigo via SIPAC;

v/ Folha de dedugao da despesa, caso o empenho seja global ou estimativo;

v/ Declaracdo de opgao pelo Simples Nacional, caso a empresa esteja enquadrada nesse
regime de tributacao.

6.2 Checklist de andalise de outros servigos de terceiros - pessoa ju-
ridica

Os processos de servigos de terceiros - pessoa juridica devem ser analisados pela SAC/UFPB
com vistas a observar os seguintes elementos:

Quadro 3 - Checklist de analise servigos mais comuns

Documento Analisar

/ Credor é o mesmo que consta na NFS-e;

v/ Data de emissdao do empenho anterior a emissao da NFS-e;

Empenho v/ Descricao do servigo e valor unitario e total em relagao as informagoes
da NFS-¢;

y/ Classificagdo da despesa estéd de acordo com a descrigao do servigo;

(continua)
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V/ “Atesto” é com data igual ou posterior a emissao da NFS-e;

/ Servidor que atestou estd plenamente identificado com assinatura, nome
Nota Fiscal

legivel {cula SIAPE:
Eletronica de egivel e matricula S :

v/ Existéncia do “ATESTO” pelo servidor que recebeu/presenciou o servigo;

Servico (NFS-e) v/ Numero do empenho constante na NFS-e corresponde ao anexado no pro-

Cesso;
/ Existéncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da despesa, com

data e identificagdo do ordenador;

1 v/ Ndmero do pregao que deu origem ao empenho;
Requisicao do
material via

SIPAC do empenho;

v/ Ntmero do registro no patriménio da UFPB.

y/ Descri¢ao do servigo e valor unitario e total em relacdo as informagoes

v/ Nome e CNPJ do credor em relagdo a NFS-e;

Folha de Deducao v/ Ntmero do processo corresponde ao analisado;

da Despesa v/ Nimero da NFS-¢;

(empenho v/ Elemento, fonte de recurso em relagao ao empenho do processo;
estimativo ou v/ Controle do saldo do empenho;
global)

V/ Assinatura do responsavel pela operacao;

v/ Data da vigéncia do contrato (caso seja Termo de Acordo ou Convénio).

Estas analises sdo comuns aos processos de pagamento de despesa com servigo prestado por
pessoa juridica e visa identificar de maneira objetiva o servico que foi executado, quem prestou
o servigo e quanto se deve pagar.

6.3 Fluxo ideal do processo de pagamento de outros servicos de
terceiros pessoa juridica

A movimentagao ideal do processo de pagamento de servicos de terceiros de pessoa juridica esta
descrita na figura abaixo. Em caso de auséncia, erro ou divergéncia nos documentos anexados
ao processo, a SAC/UFPB deve emitir despacho, via SIPAC, destinado ao setor que deu causa
para que atendam as solicitacoes.

O fluxograma demonstra o caminho que o processo deve seguir até chegar a Divisao de Contabi-
lidade para analise e pagamento. Ele inicia no setor que fez a solicitacao quando o servidor que
presenciou a execuc¢ao do servico verifica se o que consta no empenho realmente foi executado
e se a NFS-e esta de acordo. Feito isso, deve-se proceder ao “atesto” da prestacao do servico.

Apos isso, o processo é encaminhado, caso seja empenho ordinario, estimativo ou global e
nao tenha origem de acordos ou convénios, & Coordenagdo de Administracdo (CAD). Caso
o empenho seja estimativo ou ordinario e tenha origem em acordos ou convénios, deve ser
encaminhado a Divisao de Acordos e Convénios (DAC).

Realizadas as diligéncias necessarias na CA e DAC, o processo é enviado a Pro-Reitoria de
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Figura 3 - Fluxograma de Processo de Servigos Pessoa Juridica
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Administragdo para que ela proceda a autorizacao ou nao do pagamento. Superada esta etapa
e autorizado o pagamento, ele é encaminhado a CCF para pré-andlise e, logo em seguida, o
processo ¢ enviado a SAC/UFPB.

SACIUFPB

A SAC/UFPB deve analisar de forma detalhada todos os itens do quadro 3. Observada alguma
auséncia, divergéncia ou erro, a SAC/UFPB emite um despacho, via SIPAC, e envia o processo
ao setor responsavel pela etapa na qual foi detectada auséncia, erro ou divergéncia. Abaixo é
evidenciado o destino do processo a depender da pendéncia:

1. Setor solicitante:

o Erro ou omissao na NFS-e;

» Divergéncia entre a solicitagdo do servigo e a NFS-e.
2. Pré6-Reitoria de Administragao:

» Auséncia de autorizacao de pagamento do ordenador da despesa;

o Autorizacao do pagamento incompleta ou em local inapropriado.

3. Coordenacao de Administracao — Caso o empenho nao seja fruto de acordo ou
convénio:
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o Auséncia da folha de deducao do empenho — Se empenho estimativo ou global;
e Folha de deducao do empenho com divergéncias — Se empenho estimativo ou global;

» Divergéncia entre as informagoes do empenho e a NFS-e.
4. Divisao de Acordos e Convénios — Empenho fruto de acordo ou convénio:

o Auséncia da folha de deducao do empenho — Se empenho estimativo ou global;
o Folha de dedugao do empenho com divergéncias — Se empenho estimativo ou global;

» Divergéncia entre as informagoes do empenho e a NFS-e.

6.4 Casos especiais de outros servigos de terceiros pessoa juridica

A UFPB, no desempenho de suas atividades educacionais, contrata diversos servicos de pessoa
juridica e essas contratacoes sao dotadas de especificidades que requerem maior acuidade na
analise do processo.

Os servigos que merecem especial atencao sdo: servigos de manutencdo de bens moveis por
contratacao direta; inscricdo em eventos/cursos de servidores; locagao de veiculos; servigos
terceirizados de cuidador de alunos especiais; servigos de prestacao continuada.

Esses servicos necessitam de outros documentos e informagoes além dos presentes no item 6.1.
Abaixo constam os documentos e informacoes necessérias a execucao da liquidacao da despesa.

a) Servigo de manutencgio de bens méveis por contratagio direta: Sao servigos des-
tinados ao conserto e/ou manutengao de bens méveis da Instituigdo, que sé podem ser manu-
seados por empresa especializada, como, por exemplo, microscopios. Esses processos devem ser
compostos, além dos documentos basicos, dos seguintes documentos e informacoes:

v/ Registro no patriménio do bem a ser consertado (informacao);

v/ Termo de referéncia simplificado (ANEXO 01 - Pag. 66);

v/ Minimo de trés orgamentos (identificagao: do prestador, do servigo e valor), caso seja por
dispensa de licitagao;

\/ Justificativa para contratagio direta,;
v/ Aprovagao do termo de referéncia simplificado e autorizagao para contratagao direta;

\/ Atestado de exclusividade emitido pelo Orgdo de registro comercial (se for processo por
inexigibilidade de licitagao);

v/ Despacho da Procuradoria Juridica.
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A contratagao direta pode ocorrer em casos de inexigibilidade e dispensa de licitagao. Segundo o
artigo 74 da Lei 14.133/2021, a licitacao serd inexigivel quando o produto ou servigo s6 puder ser
fornecido por produtor, empresa ou representante comercial exclusivo; contratagao profissional
do setor artistico, desde que consagrado pela critica especializada ou pela opiniao publica; e
servigos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual com profissionais
ou empresas de notoéria especializagao, vedado no caso de servicos de publicidade e divulgacao.

Por seu turno, de acordo com o artigo 75 da Lei 14.133/2021, a licitagdo se torna dispensével,
dentre outras situagoes, para contratacao de obras e servicos de engenharia ou de servigos
de manutencao de veiculos automotores no valor de até R$100.000,00; para outros servicos
e compras de até R$50.000,00 (situagdo mais comum na Institui¢do); e contratagdo com as
mesmas condi¢oes de uma licitacao feita ha menos de um ano, caso nao tenha havido licitantes
ou as propostas apresentadas tenham pregos acima do mercado ou incompativeis com os valores
oficiais.

Abaixo consta o checklist das informagoes que devem ser analisadas tendo como base os docu-
mentos especificos da despesa.

Quadro 4 - Checklist de Servigo de manutencao de bens méveis por contratacao direta

Documento Analisar

v/ Analisar se os dados do executor do servigo estao corretos;

Ternio de v/ Descricao do servigo esta correta;
referéncia . >
simplificado y/ Valor descrito estd igual ao empenho;

v/ Termo esté assinado.

v/ Orgamentos estao com a identificagdo dos prestadores do servigo (nome
Minimo de trés | da empresa, CNPJ, enderego);
orgamentos / Estao assinados pelos prestadores do servigo;

v/ Descricao do servigo é semelhante a que consta na requisigao do servigo.

. ) \/ Justificativa estd datada e assinada;
Justificativa para

contratacio direta \/ Descrito o tipo de contratacao direta, se por dispensa ou inexigibilidade

de licitacao.

Aprovagao do TR
e autorizacgao para

O v/ Termo de referéncia autorizado e assinado pelo Ordenador da despesa
contratagao direta

Atestado de v/ Néo possui rasuras;

exclusividade (se | v/ Orgdo que atestou é competente para praticar o ato.
inexigibilidade)

Parecer da v/ Autorizou ou nao a contratagao direta do prestador do servigo;

Procuradoria Jur. | |/ Exigéncias da Procuradoria Juridica foram atendidas.

Percebe-se que as despesas originadas de processo de dispensa ou inexigibilidade de licitagao
exigem maior atencao aos requisitos e se lastreiam muito na discricionariedade do ordenador
da despesa. Diante da especificidade, esse processo deve obrigatoriamente tramitar pela Pro-
curadoria Juridica da UFPB antes da emissao do empenho e efetiva contratagao para que seja
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averiguada a legalidade do pedido de dispensa ou inexigibilidade de licitacao.

b) Inscrigoes em eventos/cursos de servidores: Os processos de inscrigoes em eventos e
cursos para capacitacao de servidores devem ser compostos, além dos documentos do item 6.1,
dos seguintes documentos:

/ Justificativa da necessidade de participagao;
v/ Solicitagdo de taxa de inscrigdo em evento no pais (ANEXO 02 - Pag. 70);
v/ Folder do evento;
\/ Justificativa em caso de inscrigdo de mais de dois servidores do mesmo setor.
Estes documentos devem ser providenciados no momento da solicitacao da inscri¢ao para que

a Coordenacao de Administracdo tenha subsidios para emitir o empenho e posteriormente a
SAC/UFPB possa analisa-los.

Tais documentos especificos sao necessarios para que se obtenham informagoes extras e maior
seguranga na analise do processo. Para tanto, abaixo consta o checklist das informagoes que
devem ser extraidas dos documentos.

Quadro 5 - Checklist de Inscrigdes em eventos/cursos de servidores

Documento Analisar

Justificativa da
necessidade de | / A chefia imediata do servidor justificou, assinou e datou o documento.
participacao

v/ Dados do servidor participante;

L v/ Data, local e nome do evento;
Solicitacao de

taxa de inscricio v/ Dados da organizadora do evento;

y/ Valor da inscrigao;

\/ Assinaturas do participante e da chefia imediata.

Folder do evento | 4/ Os dados do evento estao iguais ao que consta na solicitagdo de inscrigao.

Esta analise serve de confrontagao de informagoes, pois na andlise deve-se ter certeza do servico
que sera pago, a quem se deve pagar e qual o valor. Para isso é imprescindivel que as informacoes
dos documentos sejam idénticas e se complementem.

c) Locagao de veiculos: Os servigos de locacao de veiculo sao dotados de especificidades que
exigem alguns documentos e informagoes extras para que se possa comprovar a real execucao
do servico, o valor a ser pago e o credor. Para isso, sdo necessarios, além dos documentos que
constam no item 6.1, os seguintes documentos e informagoes:

v/ Requisicao do servigo de locagao;
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/ Fatura de loca¢ao ou NFS-e com: nimero da placa, ano e modelo do veiculo; periodo de
locagao; trajeto percorrido; quilometragem; e niimero do empenho.

Estes documentos e informagoes sdo importantes para balizar a andalise e permitir confrontar
com os dados do pregao em relacao a descricao da prestacao do servigo, uma vez que os pregoes
de locagao de veiculos possuem diversas formas de prestacao do servico.

d) Servigos terceirizados de cuidador de alunos especiais: A UFPB possui contratos
com empresas terceirizadas que prestam servico de cuidador de alunos com necessidades es-
peciais. Nessa operacao, a empresa terceirizada disponibiliza um funcionario para atuar nas
dependéncias da Instituicao. Esse fato gera uma série de exigéncias para que o servico seja liqui-
dado e haja o pagamento da despesa. A analise desses processos necessita além dos documentos
constantes no item 6.1, dos seguintes documentos:

v/ Comprovante de registro do funcionario na empresa;

v/ Comprovante de pagamento de saldrio do funcionério;

v/ Comprovante de pagamento de encargos trabalhistas;

v/ Folha de frequéncia do funcionério;

v/ Copia do contrato ou termo aditivo;

v/ Copia da portaria de designagao do fiscal do contrato.
A andlise detalhada desses documentos é imprescindivel para verificar a efetiva prestacao do
servico, mas também porque a UFPB responde solidariamente em caso de descumprimento

das obrigacoes trabalhistas, ou seja, caso a empresa terceirizada nao honre os compromissos
trabalhistas, cabe a Instituicao fazer frente a tais obrigagoes.

e) Servigos de prestagdo continuada: Cotidianamente, a Administracdo Publica firma
contrato de prestagao continuada com empresas de prestacao de servicos. Essa pratica é re-
gulamentada pela Lei 9.872/1986 e artigo 105 da Lei 14.133 de 1° de abril de 2021. Via de
regra, os contratos sao firmados com duragao do respectivo crédito orgamentario, exceto quando
previstos no PPA e sejam vantajosos a Administracao Piblica, aluguel de equipamentos de in-
forméatica entre outros. A titulo de exemplo, locacao de impressoras e locacdo de softwares.
Ressalta-se que é vedado o contrato com duracao indeterminada.

Diante da especificidade do processo, devem ser analisados, além dos constantes no item 6.1,
os documentos a seguir:

v/ Copia do contrato e/ou termo aditivo;

v/ Copia da portaria de designagio do fiscal do contrato.
Na analise do processo de duracao continuada, deve ser observada com atencao a vigéncia do

contrato, o crédito orcamentario que fara frente a despesa e se o servidor que “atestou” o servigo
esta credenciado como fiscal do contrato.

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/


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

7 Outros Servicos de Terceiros Pessoa Fisica — Elemento
36

Os servigos de terceiros de pessoa fisica sdo despesas orcamentarias decorrentes de servicos
prestados por pessoa fisica pagos diretamente a esta. O mais comum é a remuneracao de
servigos de natureza eventual, prestado por pessoa fisica sem vinculo empregaticio.

Na UFPB, existem dois tipos comuns de contratacao de servigos de pessoa fisica: a contra-
tagao de servigos de manutengao e/ou conservacao de bens moveis, a exemplo do conserto de
um instrumento musical; e o servigo contratado através de acordos e convénios firmados que
necessitem de alguma mao-de-obra especializada, denominados servicos de instrutoria e tutoria
de pessoa fisica, por exemplo, os professores do PRONATEC! e MEDIOTEC?.

A seguir, serdo demonstrados os documentos e informagoes necessarias a formulagdo e analise
do processo de pagamento dessas despesas.

7.1 Servigos de manutengio e/ou conservagao de bens méveis

A necessidade de contratar uma pessoa fisica para prestar um servico eventual se da em razao
da peculiaridade do servico e especializacdo do contratado, por isso a contratacao é feita de
forma direta e necessariamente devem conter no processo os documentos:

v/ Empenho original;

v/ Nota fiscal de servigo;

v/ Requisicao do servigo via SIPAC;

v/ Folha de dedugao da despesa. Caso o empenho seja global ou estimativo;

y/ Folha de dedugao do INSS patronal (20%) a ser pago pela Institui¢ao. Caso o empenho
seja global ou estimativo;

v/ Registro no patriménio do bem a ser consertado;
v/ Termo de referéncia simplificado (ANEXO 01 - Pag. 66);

v/ Minimo de trés orgamentos (identificagdo: do prestador, do servico e valor). Caso seja
por dispensa de licitacao;

\/ Justificativa para contratacao direta;

v/ Aprovacao do termo de referéncia simplificado e autorizagdo para contratagao direta;

10O programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego (Pronatec) tem como finalidade ampliar a
oferta de cursos de educacao profissional e tecnolégica, por meio de programas, projetos e acoes de assisténcia
técnica e financeira. Disponivel em http://portal.mec.gov.br/pronatec

2MedioTec constitui-se numa acdo de aprimoramento da oferta de cursos técnicos concomitantes para o
aluno regularmente matriculado no ensino médio regular nas redes publicas estaduais e distrital de educagao.
Disponivel em http://portal.mec.gov.br/mediotec/apresentacao-mediotec
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v/ Comprovante de notéria especializagdo para execucao do servigo. Se for processo por
inexigibilidade de licitacao;

v/ Parecer da Procuradoria Juridica;

v/ Copia dos documentos pessoais do prestador do servico (CPF, RG, PIS/PASEP, compro-
vante de residéncia e dados bancarios).

Estes documentos devem ser analisados de forma minuciosa a fim de garantir que o processo
de pagamento foi corretamente instruido e comprovou a execucao do servi¢co de acordo com o
empenho. O checklist abaixo traz as informagoes que devem ser observadas nos documentos.

Quadro 6 - Checklist de processos de servigos de manutengao e/ou conservagao de bens méveis

Documento Analisar
\/ Credor é o mesmo que consta na NFS;
B L v/ Data de emissao do empenho anterior a emissao da NFS;
mpenho

y/ Descri¢ao do servigo e valor unitario e total em rela¢ao as informagoes
da NFS;

/ Classificacdo da despesa esta de acordo com a descrigao do servigo;

Nota Fiscal de
Servico

/ Existéncia do “ATESTO” pelo servidor que presenciou o servigo;

V/ “Atesto” é com data igual ou posterior a emissdo da NFS;

/ Servidor que atestou esta plenamente identificado com assinatura, nome
legivel e matricula STAPE;

v/ Numero do empenho constante na NFS corresponde ao anexado no proce-
SS0;

v/ Existéncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da despesa, com

data e identificagdo do ordenador;

Requisicao do
servigo via STPAC

y/ Descri¢ao do servigo e valor unitario e total em relacao as informagoes

do empenho;

Folha de deducao
da despesa
(empenho

estimativo ou

global)

v/ Nome e CPF do credor em relacao a NFS;

v/ Numero do processo corresponde ao analisado;

v/ Ntmero da NFS;

/ Elemento, fonte de recurso em relagdo ao empenho do processo;
y/ Controle do saldo do empenho;

y/ Assinatura do responsavel pela operacao;

v/ Data da vigéncia do Contrato (caso seja Termo de Acordo ou Convénio).

Folha deducao da
despesa (empenho
estimativo ou

global)

v/ Nome e CPF do credor em relagao a NFS;
v/ Ntmero do processo corresponde ao analisado;
v/ Numero da NFS;

v/ Elemento, fonte de recurso em relagao ao empenho do processo;

(continua)
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/ Controle do saldo do empenho;
v/ Assinatura do responsavel pela operacao;

v/ Data da vigéncia do Contrato (caso seja Termo de Acordo ou Convénio).

Folha de dedugao
do INSS patronal
(20%) a ser pago
pela Instituicao
(empenho global
ou estimativo)

v/ Nome e CPF do credor em relacao a NFS;

v/ Nimero do processo corresponde ao analisado;

v/ Elemento, fonte de recurso em relagdo ao empenho do processo;
/ Controle do saldo do empenho;

V/ Assinatura do responsavel pela operagao;

/ Data da vigéncia do contrato (caso seja Termo de Acordo ou Convénio).

Termo de
referéncia
simplificado

v/ Dados do executor do servigo estao corretos;
v/ Descri¢ao do servigo estd correta;
y/ Valor descrito estd igual ao empenho;

/ Termo estd assinado.

Minimo de trés
orcamentos

v/ Orgamentos estdo com a identificagdo dos prestadores do servigo (nome
completo, CPF, enderego);
v/ Assinados pelos prestadores do servigo;

v/ Descrigao do servigo é semelhante ao que consta na requisi¢ao do servigo.

Justificativa para
contratagao direta

\/ Justificativa estd datada e assinada;
v/ Descricao do tipo de contratagao direta, se por dispensa ou inexigibilida-

de de licitacao.

Aprovacao TR
simplif. e autoriz.
contrat. direta

v/ Termo de referéncia estd autorizado e assinado pelo Ordenador da des-

pesa;

Comprovante de
notoria especializ.
p/ execug. servigo

(inexigibilidade)

v/ Comprovantes nao possuem rasuras;

v/ Diz respeito ao tipo de servigo que se pretende executar.

Parecer da
Procurad. Jurid.

v/ Autorizado ou nao a contratacao direta do prestador do servigo;

v/ Exigéncias da Procuradoria Juridica foram atendidas.

Cépia dos
documentos
pessoais do prest.
Servico

v/ CPF, RG, PIS/PASEP, comprovante de residéncia e dados bancérios
\/ Estao legiveis;
v/ Correspondem ao prestador do servigo;

v/ Nao possuem rasuras.

Percebe-se que o processo de contratacao e analise desses servicos é semelhante ao que ocorre
no servico de manutencao de bens méveis por contratacao direta de pessoa juridica. Para este
tipo de despesa, o fluxo ideal do processo é descrito abaixo.

O percurso ideal descrito é aplicado quando o prestador do servigo ja esta contratado e ja
executou o servigo. Nessa situagao, o setor que solicitou o servico realiza o “atesto” da execucgao
do servi¢co no corpo da Nota. Apds essa etapa, o processo é encaminhado a Pré Reitoria de
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Figura 4 - Fluxo ideal do processo de servigos de manutencao e/ou conservagao de bens méveis
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Administracdo para autorizacdo ou nao do pagamento por parte do ordenador da despesa.
Sendo autorizado, o processo segue para a Coordenagdo de Contabilidade e Finangas (CCF)
onde ocorre uma pré-analise e em seguida é encaminhado a SAC/UFPB.

Abaixo é explicitado o destino do processo a depender da pendéncia:

1. Setor solicitante:

Erro ou omissao na Nota Fiscal de Servigo (NFS);
Divergéncia entre a solicitacdo do servigo e a NF'S;

Divergéncia entre a nota fiscal e o orcamento;

2. Pro6-Reitoria de Administracao:

o Auséncia de aprovagao do termo de referéncia do contrato;

o Auséncia de autorizacao de pagamento do ordenador da despesa;

o Autorizacao do pagamento incompleta ou em local inapropriado.

Auséncia dos documentos de responsabilidade do solicitante do servigo.

3. Coordenacao de Administracao - Caso empenho nao seja fruto de acordo ou
convénio. :

Universidade Federal da Paraiba | Pré-Reitoria de Administragao (PRA) 30
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/

o Auséncia da folha de deducao do empenho — Se empenho estimativo ou global;

e Folha de deducao do empenho com divergéncias — Se empenho estimativo ou global;
 Divergéncia entre as informagoes do empenho e a Nota fiscal de servigo/fatura;

o Auséncia do parecer da Procuradoria Juridica;

« Nao atendimento de todas as exigéncias dispostas no parecer da Procuradoria Juridica.

4. Divisao de Acordos e Convénios Empenho fruto de acordo ou convénio:

Auséncia da folha de dedu¢ao do empenho — Se empenho estimativo ou global.

Folha de deducao do empenho com divergéncias — Se empenho estimativo ou global;

Divergéncia entre as informagoes do empenho e a Nota fiscal de servigo/fatura;

Auséncia do parecer da Procuradoria Juridica;

Nao atendimento de todas as exigéncias dispostas no parecer da Procuradoria Juridica.

Este despacho deve ser enderecado ao setor que é responsavel pelo documento ou informagao e
deve ser emitido com as divergéncias encontradas e, sempre que possivel, com orientagoes sobre
os procedimentos para adequacao.

Importante destacar que devido a contratagao ser por dispensa ou inexigibilidade de licita-
¢a0, o processo, ainda na fase de solicitacao de contratacao do servico, deve ser remetido a
Procuradoria Juridica da UFPB para andlise da legalidade da contratacdo da despesa.

7.2 Servicos de instrutoéria e tutoria de pessoa fisica

A UFPB constantemente firma convénios com outras entidades publicas ou privadas para o
desempenho de projetos e programas. A coordenacao das atividades desses projetos fica a
cargo de professores internos da Instituicao, porém alguns cursos necessitam de professores
especializados que a UFPB nao dispoe.

Diante disso, os convénios permitem a contratagao de mao-de-obra sem vinculo com o servigo
publico para desempenhar essas atividades. Essa contratacao é feita através de uma selecao,
disciplinada por edital.

Tendo em vista a particularidade dessa prestacao de servico, por se tratar de contratagao de
pessoa fisica com contrato continuado sem vinculo com a UFPB, é necessaria a anélise de
diversos documentos que buscam identificar os prestadores do servigo, o servi¢o prestado e a
quantia a pagar. Esses documentos sao:

\/ Solicitacao de pagamento;

v/ Copia do empenho estimativo;
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v/ Copia do edital de selegao;

v/ Copia do resultado da selecao;

v/ Nota Fiscal ou fatura de prestacao de servigo;

/ Planilha de controle de horas trabalhadas;

v/ Cépia dos documentos pessoais do prestador do servigo (CPF, RG, PIS/PASEP, compro-
vante de residéncia e dados bancarios);

v/ Folha de dedugao do empenho;

/ Folha de dedugao do INSS patronal (20%);

v/ Termo de compromisso com o projeto/programa.

Tais documentos serdo analisados pela SAC/UFPB com objetivo de obter as informagoes que
demonstrem exatamente a obrigagao da Instituicao para com o prestador do servigo. O checklist
abaixo evidencia o que deve ser observado nos documentos.

Quadro 7 - Checklist de Servicos de instrutoria e tutoria de pessoa fisica

Documento

Analisar

Solicitacao de

\/ Descri¢ao do servigo prestado;

y/ Identificagdo do prestador do servigo;

pagamento
/ Assinatura do coordenador do projeto;
v/ Credor é o mesmo que consta na NFS ou fatura;
Cépia do v/ Data de emissdo do empenho anterior & emissao da NFS ou fatura;
empenho y/ Descri¢ao do servigo e valor unitario e total em relacao as informagoes
estimativo

da NF'S ou fatura;

y/ Classificacdo da despesa estd de acordo com a descrigdo do servigo.

Cépia do edital de
selecao

\/ Descrigao das atividades;
y/ Valor hora/aula;

y/ Periodo de vigéncia do contrato.

Copia result. da
selecao

v/ O prestador do servigo esté classificado e aprovado na selegao.

Nota Fiscal ou

/ Existéncia do “ATESTO” pelo servidor que presenciou o servigo;

\/ “Atesto” é com data igual ou posterior a emissao da NF'S;

fatura de . [ . . .
prestacio de / Servidor que atestou esta plenamente identificado com assinatura, nome
Servico legivel e matricula STAPE;
v/ Ntmero do empenho constante na NFS ou fatura corresponde ao anexado
NO Processo;
(continua)
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/ Existéncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da despesa, com
data e identificacao do ordenador;

v/ Quantidade de horas e valor unitario.

Planilha de / Identificagdo do prestador do servigo;

controle de horas v/ Quantidade de horas e valor hora/aula;

v/ Demonstracao dos tributos a reter.

Cépia dos v/ CPF, RG, PIS/PASEP, comprovante de residéncia e dados bancérios
documentos v/ Estéo legiveis;
pessoais do prest. | |/ Correspondem ao prestador do servico;
Servico

v/ Nao possuem rasuras.

v/ Nome e CPF do credor em relacao a NFS ou fatura;
v/ Ntmero do processo corresponde ao analisado;
Folha de deducdo | v/ Numero da NFS ou fatura;
de empenho v/ Elemento, fonte de recurso em relagdo ao empenho do processo;
/ Controle do saldo do empenho;

v/ Assinatura do responsavel pela operacao;

v/ Data da vigéncia do Contrato;

v/ Més de referéncia da despesa.

v/ Nome e CPF do credor em relacao a NFS ou fatura;

v/ Nimero do processo corresponde ao analisado;
Folha de dedugao

do INSS patronal
(20%) v/ Controle do saldo do empenho;

v/ Elemento, fonte de recurso em relagdo ao empenho do processo;

v/ Assinatura do responsavel pela operagao;

v/ Data da vigéncia do contrato.

Termo de comp. | / Preenchida sem rasuras;
¢/ proj./ prog. \/ Assinado pelo prestador do servigo.

A analise do processo de instrutoria e tutoria de prestadores de servigos externos a UFPB
requer uma série de cuidados para que, ao final da apreciagao, reste comprovado que o servico
foi prestado de acordo com o que consta no edital e no empenho e que se tenha possibilidade
de informar com exatidao o valor a que o credor tem direito.

Para que o processo de pagamento dessa despesa seja constituido de forma satisfatéria, é preciso
que ele percorra diversos setores. Abaixo se demonstra o fluxo ideal do processo de pagamento
de servigos de instrutoria e tutoria de pessoa fisica.

O processo de servigo de instrutoria e tutoria de pessoa fisica é iniciado no setor que coordena
as atividades do programa. Cabe ao coordenador do programa “atestar” a nota fiscal ou fatura
como confirmagao de que o prestador do servigo cumpriu o servigo proposto. Neste setor,
também sao anexados o edital, resultado da selecao, documentos pessoais do credor, termo de
compromisso, planilha de controle de horas, além da nota fiscal ou fatura.
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Figura 5 - Fluxo ideal do servico de instrutoria e tutoria de pessoa fisica
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Superada esta etapa, o processo ¢ encaminhado a Coordenagao de Acordos e Convénios (DAC),
pois se trata de despesas originadas de acordos ou convénios, e sao lastreadas em empenhos
estimativos. A DAC se encarrega de controlar o saldo dos empenhos da despesa do servigo e
da contribuicao previdenciaria por meio da emissao das folhas de deducao.

Apoés emissao da folha de dedugao, o processo é enviado a Pré-Reitoria de Administragao para
autorizacao ou nao do pagamento. Sendo autorizado, o processo é remetido a CCF que faz a
analise prévia e encaminha a SAC/UFPB.

A SAC/UFPB analisa todos os documentos e informacdes contidas no processo para apurar
qual servico foi prestado e qual valor se deve pagar. Essa andlise é feita baseada nas informacoes
do quadro anterior. Encontrada algum erro, omissao ou divergéncia o processo é devolvido ao
setor que deu causa. Abaixo consta o destino do processo a depender da pendéncia.

1. Setor solicitante:

Auséncia de atesto da execugdo do servigo na Nota Fiscal /fatura;

Atesto incompleto ou em local inapropriado;

« Erro ou omissao na solicitacao de pagamento;

Auséncia dos documentos de responsabilidade do solicitante do servigo.
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2. Pré6-Reitoria de Administragao:

o Auséncia de autorizacao de pagamento do ordenador da despesa;

o Autorizacao do pagamento incompleta ou em local inapropriado.
3. Divisao de Acordos e Convénios:

o Auséncia da folha de dedugdo do empenho (servigo e INSS);

e Folha de deduc¢do do empenho com divergéncias.
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8 Auxilio financeiro a estudantes — Elemento 18

Essa classificacao de despesa é destinada ao pagamento de ajuda financeira concedida pelo
Estado a estudantes comprovadamente carentes, e a concessao de auxilio para o desenvolvimento
de estudos e pesquisas de natureza cientifica realizadas por pessoas fisicas na condigcao de
estudantes.

Esses auxilios sao detalhados nos seguintes subitens:

e 01 - Bolsas de Estudos no pais;
e 02 — Bolsas de Estudos no Exterior;

« 03 — Auxilios para Desenvolvimento de Estudos e Pesquisas (Ajuda de custo).

8.1 Bolsas de estudos no pais

As bolsas sao recursos pagos a estudantes de forma mensal, a titulo de retribuicao por desem-
penho de alguma atividade ou por estar incluido em algum programa de apoio a estudantes
carentes. Na UFPB, existem vérias bolsas e auxilios. A SAC/UFPB néao analisa bolsas pagas
a alunos no exterior.

Das bolsas analisadas, destacam-se a bolsa do Programa Institucional de Bolsas de Iniciacao
Cientifica (PIBIC), monitorias, o auxilio moradia, auxilio alimentagao e auxilio transporte, que
atendem a uma parcela significativa dos discentes. O pagamento nao é feito apenas a estudantes
do ensino superior, mas também a alunos de cursos técnicos administrados pela UFPB, como
o PRONATEC e o MEDIOTEC.

Na analise desses processos, ¢ preciso estar atento aos documentos e informagoes que nortearao
o processo da etapa de liquidacdo da despesa. Os documentos basicos que devem compor o
processo sao:

/ Solicitacao de pagamento;

v/ Planilha dos alunos beneficiados;

v/ Folha de deducao da despesa;

v/ * Documento do SIGAA de regularidade dos discentes participantes do projeto;

v/ ¥ Cépia do termo de execucao descentralizada;

v/ ¥ Cépia do plano de trabalho;

v/ ¥ Declaragao da coordenagao do projeto que ateste a execucao das atividades realizadas
pelos discentes no més de competéncia, com a descricao das metas constantes no plano
de trabalho que foram executadas;

* Atualizado para atender o OFICIO CIRCULAR N2 9/2024 - PRA de 21/02/2024,
em caso de recurso originado de TED.
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Esses documentos devem ser analisados com o objetivo de identificar a natureza da bolsa, seus
beneficiarios e o vinculo com a Instituicdo. Abaixo consta o checklist com as informacoes que
devem ser extraidas da andlise.

Quadro 8 - Checklist de bolsas e auxilios financeiros a estudantes

Documento Analisar

y/ Descri¢ao da natureza da bolsa;
Solicitacao de y/ Valor a ser pago;
pagamento v/ Més de referéncia;

v/ Assinatura do servidor responsavel pela administragdo das bolsas;

v/ Nome completo dos alunos;
v/ CPF;
Planilha dos v/ Matricula Institucional;
alunos v/ Dados bancarios;
beneficiados \/ Més de referéncia;
v/ Assinatura do servidor responsavel pela administragdo das bolsas;

v/ Autorizacao de pagamento do ordenador da despesa;

v/ Ntmero do processo;
v/ Nimero do empenho;

y/ Fonte do recurso;
Folha de deducao

da despesa v/ Elemento e subitem da despesa;

/ Controle do saldo do empenho;

y/ Assinatura do responsavel pela operacao;

v/ Data da vigéncia do Contrato (caso seja Termo de Acordo ou Convénio).

Os processos de pagamento de bolsas e auxilios a estudantes sao analisados de forma prioritaria
pela SAC/UFPB, tendo em vista o cardter assistencial do pagamento. Estes processos sao mais
rapidos na analise, pois possuem menor quantidade de documentos a serem analisados, porém,
a maior responsabilidade no processo cabe ao setor que administra o pagamento das bolsas e
auxilios, pois é onde se tem o maior controle dos requisitos que os discentes devem cumprir
para ter direito ao beneficio. Abaixo é demonstrado o fluxo ideal deste tipo de processo para
que ele possua os requisitos minimos de serem analisados.

O processo de pagamento de bolsas e auxilios a estudantes inicia no setor responsavel por ad-
ministrar os beneficios. As bolsas de monitoria sdo iniciadas na Pré-Reitoria de Graduacao
(PRG), ja os auxilios moradia, alimentagao e transporte sao geridos pela Pr6-Reitoria de Assis-
téncia e Promogao ao Estudante (PRAPE), que administra os recursos do Plano Nacional de
Assisténcia Estudantil (PNAES). As bolsas oriundas de projetos e programas de extensiao sao
geridas pela Pro-Reitoria de Extensao e Assuntos Comunitarios (PRAC), como o PRONATEC
e MEDIOTEC.

Apébs o processo iniciar nesses setores, ele é encaminhado a PRA para autorizacdo ou nao do
pagamento. Em seguida, o processo é enviado a Divisao de Acordos e Convénios (DAC), nos

Universidade Federal da Paraifba | Pré-Reitoria de Administracao (PRA) 37
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/

Figura 6 - Fluxo ideal do processo de bolsas e auxilio a estudantes
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casos de bolsas oriundas de programas e projetos de extensao, ou a Coordenacgao de Administra-
¢ao (CAD) nos demais casos. Na DAC ou na CA, é elaborada a folha de dedugao do empenho
que é anexada ao processo. Posteriormente, o processo é remetido a CCF para andlise prévia
e encaminhado a SAC/UFPB.

A SAC/UFPB analisa os documentos constantes no processo com o objetivo de determinar os
beneficiarios, a importancia a pagar, o més de referéncia e o empenho que fara frente a despesa.
Caso o processo contenha algum erro, divergéncia ou auséncia de informagoes, a SAC/UFPB
emitird despacho informando os achados, anexara ao processo e o encaminhara ao setor que
deu origem ao fato. Abaixo consta o destino do processo a depender da pendéncia.

1. Setor que gerencia o programa/projeto:

« Erro ou divergéncia na solicitagao de pagamento;
« Auséncia ou erro nos documentos de responsabilidade do solicitante do servico;

o Auséncia da assinatura do coordenador na planilha de pagamento.
2. Pré6-Reitoria de Administragao:

» Auséncia de autorizacao de pagamento do ordenador da despesa;
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o Autorizacdo do pagamento incompleta ou em local inapropriado.

3. Coordenagao de Administracao — Caso o empenho nao tenha origem de acordo
ou convénio:
o Auséncia da folha de deducao do empenho;

o Folha de deducgao do empenho com divergéncias.
4. Divisao de Acordos e Convénios:

o Auséncia da folha de deducao do empenho;

o Folha de deducao do empenho com divergéncias.

8.2 Auxilios Para Desenvolvimento de Estudos e Pesquisas (Ajuda
de custo)

Os auxilios para desenvolvimento de pesquisa sdo pagos pela UFPB a titulo de ajuda de custo
para participacao em eventos e pesquisa de campo. Os recursos utilizados para esses auxilios
em sua maioria sdo originados do Programa de Apoio a Pés-Graduacao (PROAP). Por isso,
os recursos sao administrados pelos programas de pés-graduacao e pela Pro-Reitoria de Pos-
Graduagao (PRPG).

Destaca-se que, segundo a Portaria CAPES n° 132 de 18 de agosto de 2016 o valor da didria
paga a discente em participacao de evento académico ou cientifico é de R$320,00. Exemplo,

num evento com duragao de 02 (dois) dias o valor maximo a ser pago a titulo de ajuda de custo
serd de R$640,00.

a) Participagdo em eventos: O pagamento de inscrigio é destinado a alunos que irdo
apresentar trabalhos académicos e sao destinados a cobrir despesas com inscrigdo no evento,
alimentacao e locomogao. Os documentos necessarios para a formulacao e analise do processo
de pagamento sao:

v/ Solicitacdo de Auxilio Financeiro ao Estudante (VIA SIPAC);
\/ Copia Identidade e CPF;

v/ Folder ou programagao do evento;

v/ Resumo do trabalho a ser apresentado;

v/ Declaracao de matricula;

v/ Orgamento discriminando a previsao de gastos;

v/ Carta de aceite do evento;
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v/ Comprovante de atendimento do auxilio financeiro;

v/ Folha de dedugao do empenho.

Estes documentos sao analisados pela SAC/UFPB com intuito de determinar a quantia exata
a pagar. Abaixo consta o checklist das informacoes que devem ser extraidas.

Quadro 9 - Checklist de auxilio financeiro a estudantes para participacdo em eventos

Documento Analisar

v/ Todos os campos preenchidos sem rasura;
Solicitacao de

Auxilio (VIA S o
SIPAC) / Existéncia de autorizacdo de pagamento do ordenador da despesa,

y/ Assinatura do coordenador do curso;

com data e identificagdo do ordenador.

Folder /program. | 4/ Corresponde aos dados do evento disposto no formulario de ajuda de

do evento custo.
Cop. Ident./CPF | |/ Estao legiveis.
Resumo do / Trabalho é o mesmo que consta no formulario de ajuda de custo;
trabalho v/ Autor do trabalho é o mesmo que solicita o auxilio financeiro.
Declaracao de v/ Aluno esté regularmente matriculado;
matricula / Discente matriculado é o mesmo que solicitou a ajuda de custo.
Orcamento v/ Total do orgamento é igual ou maior que o valor solicitado;

discriminando a | y/ Nao possui rasuras;

previsao de gastos | | / Est4 assinado pelo discente e orientador(a).

Carta de aceite do | v/ Trabalho é o mesmo que consta no formulario de ajuda de custo;

evento v/ Autor do trabalho é o mesmo que solicita o auxilio financeiro.

Comp. atendim. | v/ Ndmero do processo e beneficidrio corresponde ao analisado;
do aux. financeiro | \/ Valor autorizado pela PRPG.

v/ Numero do processo corresponde ao analisado;
Folha de deducdo | v/ Elemento, fonte de recurso em relagdo ao empenho do processo;
do empenho / Controle do saldo do empenho;

\/ Assinatura do responsavel pela operagao.

A analise dos documentos citados deve proporcionar certeza ao analisador que o valor a ser
pago estd autorizado pelo gestor dos recursos da PRPG e pelo ordenador da despesa da PRA.
Os documentos e informacoes nao podem deixar duvidas do vinculo institucional do discente,
nem que o trabalho foi aceito para apresentacao.

Estes auxilios devem ser pagos antes do inicio do evento, caso contrario descaracteriza a natureza
de auxilio financeiro e passa a ser ressarcimento, ato vedado pela administracao publica. Por
isso, o processo deve ser iniciado com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias para que possa
tramitar por todos os setores sem risco de inviabilizar o pagamento. O fluxo ideal destes
processos esta disposto abaixo.
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Figura 7 - Fluxo ideal do processo de ajuda de custo para participagao em evento
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O processo de ajuda de custo para participacdo em eventos académicos tem inicio quando o
aluno faz a solicitagdo junto ao programa ou curso ao qual estd vinculado. O programa ou
curso ira conferir e criar, via SIPAC, o processo com os documentos anexados.

O processo criado é encaminhado a PRPG, especificamente para a Coordenacgao Financeira do
PROAP. Neste setor o processo é analisado e emitido comprovante de autorizacao de pagamento
e o valor a ser pago. Nao é raro que esta Coordenacao nao conceda o valor total solicitado pelo
discente.

Apébs emissao do comprovante, o processo é enviado a PRA para autorizacdo ou nao do pa-
gamento. Sendo autorizado, ele é remetido a Coordenacao de Administracao para elaboracao
da folha de deducao para controle do saldo do empenho estimativo. Feito isso, o processo é
enviado & CCF e posteriormente & SAC/UFPB.

Na SAC/UFPB, o processo é analisado cuidadosamente para identificar quem é o beneficiario
do auxilio, se ele cumpriu todos os requisitos e se o processo foi instruido corretamente e possui
todas as informacgoes. A analise deve ser realizada levando em consideracao o valor destacado no
parecer e autorizado pelo Ordenador da Despesa. Caso seja verificado algum erro, divergéncia
ou auséncia de informagao, a SAC/UFPB emite despacho, via SIPAC, relatando os achados e
encaminhando-o ao setor que deu motivagdo ao despacho. Abaixo é demonstrado o destino do
processo a depender da pendéncia.

1. Setor que gerencia o programa:
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o Erro ou divergéncia na solicitacao de pagamento;
o Auséncia ou erro nos documentos de responsabilidade do solicitante do servigo;

o Auséncia da assinatura do coordenador na solicitacao do auxilio.
2. Pré6-Reitoria de Pos-Graduacgao e Pesquisa:
o FErro ou divergéncia na solicitagdo ou no Comprovante de atendimento do auxilio finan-

ceiro;

o Auséncia da autorizacdo de pagamento do Pro-Reitor de Pos-Graduagao.
3. Pré6-Reitoria de Administragao:

o Auséncia de autorizacao de pagamento do ordenador da despesa;

» Autorizacao do pagamento incompleta ou em local inapropriado.
4. Coordenagao de Administracao:

e Auséncia da folha de dedugao do empenho;

o Folha de deduc¢do do empenho com divergéncias.

b) Pesquisa de campo: O auxilio financeiro a estudantes a titulo de ajuda de custo para
pesquisa de campo é destinado a alunos que necessitam de apoio financeiro para o desenvol-
vimento de projeto de pesquisa. Os documentos bésicos necessarios para a formalizacao e
apreciacao do processo sao:

/ Solicitacdo de Auxilio Financeiro ao Estudante (VIA SIPAC);
\/ Copia Identidade e CPF;

v/ Declaracao do orientador informando a necessidade da pesquisa;
v/ Roteiro das atividades a serem executadas;

v/ Declaracao de matricula;

v/ Orgamento discriminando a previsao de gastos;

v/ Comprovante de atendimento do auxilio financeiro;

v/ Folha de dedugao do empenho.
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Quadro 10 - Checklist de auxilio financeiro a estudantes para pesquisa de campo

Documento

Analisar

Solicitagao de
Auxilio (VIA
SIPAC)

v/ Todos os campos preenchidos sem rasura;
v/ Assinatura do coordenador do curso;
v/ Existéncia de autorizagdo de pagamento do ordenador da despesa,

com data e identificacdo do ordenador.

Cépia Ident./CPF

v/ Estao legiveis.

Declaracao do
orientador s/
necess. pesq.

v/ Destaca a necessidade da atividade para o desenvolvimento da
pesquisa;

/ Assinado pelo orientador (a) e discente.

Roteiro das
atividades

v/ Informagoes condizentes com o formulério;

v/ Assinado pelo orientador (a) e discente.

Declaracao de
matricula

v/ Aluno estd regularmente matriculado;

y/ Discente matriculado é o mesmo que solicitou a ajuda de custo.

Orcamento
discriminando a
previsao de gastos

v/ Total do orgamento é igual ou maior que o valor solicitado;
v/ Nao possui rasuras;

\/ Esté assinado pelo discente e orientador (a).

Comp. atendim.
do aux. financeiro

v/ Ntimero do processo e beneficiario corresponde ao analisado;
v/ Valor autorizado pela PRPG.

Folha de deducao
do empenho

v/ Ntimero do processo corresponde ao analisado;
v/ Elemento, fonte de recurso em relagao ao empenho do processo;

v/ Controle do saldo do empenho;

\/ Assinatura do responsavel pela operagao.

Estes documentos serdo analisados pela SAC/UFPB com o objetivo de determinar o benefi-
ciario, sua vinculagao com a UFPB e a quantia exata a pagar. Abaixo consta o checklist das
informacgoes que devem ser extraidas.

A andlise do processo de pagamento de ajuda de custo para pesquisa de campo é semelhante
a ajuda de custo para participagdo em eventos. Os documentos devem permitir a confianca de
que o valor a ser pago foi autorizado pelo gestor dos recursos da PRPG e pelo ordenador da
despesa da PRA. Os documentos e informagoes nao podem deixar duvidas em relagao ao vinculo
institucional do discente, nem que as atividades desenvolvidas possuem aval do orientador.

Por se tratar de auxilio, ele deve ser pago antes do inicio do desenvolvimento das atividades.
Por isso, o processo deve ser iniciado com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias para que
possa tramitar por todos os setores sem risco de inviabilizar o pagamento. O fluxo ideal do
processo de ajuda de custo para pesquisa de campo ¢é informado abaixo.

A solicitagao do auxilio financeiro de ajuda de custo para pesquisa de campo tem inicio quando
o discente, em acordo com o orientador, entra em contato com o programa do seu curso e
solicita o recurso. De posse da documentacao citada, a coordenacao do programa ird criar, via
SIPAC, o processo com os documentos anexados.
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Figura 8 - Fluxo ideal do processo de ajuda de custo para pesquisa de campo
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A coordenacao do programa encaminha o processo & PRPG, mais especificamente para a Co-
ordenacao Financeira do PROAP. Neste setor, o processo é avaliado e emitido parecer com a
autorizacao de pagamento e valor a ser pago. Em algumas situagoes, o valor solicitado nao ¢é
atendido em sua totalidade.

Apébs emissao do comprovante, o processo é enviado a PRA para autorizacdo ou nao do pa-
gamento. Caso seja autorizado, o processo é enviado a Coordenacao de Administracdo para
elaboracao da folha de dedugao para controle do saldo do empenho estimativo. Preenchida esta
etapa, o processo é remetido & CCF e posteriormente & SAC/UFPB.

Na SAC/UFPB, o processo é analisado para identificar quem é o beneficiario do auxilio, se
cumpriu todos os requisitos, se o processo foi instruido corretamente e se possui todas as
informagoes. A etapa da liquidacao deve se ater ao valor informado no parecer e autorizado pelo
Ordenador da Despesa. Caso seja verificado algum erro, divergéncia ou auséncia de informacgao,
a SAC/UFPB emite despacho, via SIPAC, expondo os achados e encaminhando-o ao setor que
deu motivacao ao despacho. Abaixo segue o destino do processo a depender da pendéncia.

1. Setor que gerencia o programa:

o Erro ou divergéncia na solicitagao de pagamento;

e Auséncia ou erro nos documentos de responsabilidade do solicitante do beneficio;
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o Auséncia da assinatura do coordenador na solicitacao de auxilio financeiro.

2. Pré6-Reitoria de Pés-Graduagao e Pesquisa:

o Erro ou divergéncia na solicitacao ou no Comprovante de atendimento do auxilio finan-
ceiro;

o Auséncia da autorizacao de pagamento do Pro-Reitor de Pos-Graduagao.

3. Pr6-Reitoria de Administragao:

o Auséncia de autorizacao de pagamento do ordenador da despesa;

o Autorizacao do pagamento incompleta ou em local inapropriado.

4. Coordenacao de Administracao:

o Auséncia da folha de deducao do empenho;

o Folha de deduc¢do do empenho com divergéncias.
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9 Auxilio financeiro a pesquisadores — Elemento 20

Este auxilio é destinado a pesquisadores envolvidos em atividades de pesquisas cientificas e
tecnoldgicas, sejam eles vinculados ou nao a instituicao de ensino. Os auxilios sdo pagos em
forma de bolsas de ensino/pesquisa.

9.1 Pesquisadores que integram o quadro permanente da UFPB

Para os pesquisadores que integram o quadro permanente da UFPB, os documentos necessarios
a analise do processo sao:

v/ Solicitacao de pagamento do auxilio financeiro;

/ Planilha de pesquisadores beneficiados;

y/ Folha de dedugao da despesa;

v/ ¥ Declaragao de execucao das atividades previstas para o més no Plano de Trabalho;

v/ ¥ Autodeclaragao de execugao das atividades fora do horario de expediente;

v/ ¥ Copia do termo de execugao descentralizada;

y/ * Cépia do plano de trabalho do projeto;

v/ * 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;

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

* Atualizado para atender o OFICIO CIRCULAR N¢° 9/2024 - PRA de
21/02/2024, em caso de recurso originado de TED.

Estes documentos sao analisados para verificar a legalidade do pagamento por meio da extracao
de informacdes conforme checklist abaixo.

Quadro 11 - Checklist de auxilio financeiro a pesquisador integrante do quadro permanente

da UFPB

Documento

Analisar

Solicitacao de
pagamento do
auxilio financeiro

v/ Descrigao da natureza da bolsa;
/ Valor a ser pago;
\/ Més de referéncia;

v/ Assinatura do servidor responsavel pela administragdo das bolsas. -

(continua)
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Planilha de
pesquisadores
beneficiados

v/ Nome completo dos pesquisadores;
v/ CPF;
v/ Matricula SIAPE;

v/ Dados bancarios;

v/ Més de referéncia;
/ Assinatura do servidor responséavel pela administragao das bolsas;

v/ Autorizacdo de pagamento do ordenador da despesa.

v/ Quantitativo de horas trabalhadas na pesquisa;
v/ Més de referéncia;

\/ Assinatura do beneficiario.

Autodec. exec.
ativ. fora do
horario exped.

Declaracao y/ Valor do beneficio e limite do teto de rendimentos;

conform. limite
de remuner.

v/ Més de referéncia;

/ Assinatura do beneficidrio.

Parecer da CPPD | |/ Relatério com controle de horas.

v/ Nimero do processo;
v/ Nimero do empenho;

/ Fonte do recurso;
Folha de dedugao

da despesa / Elemento e subitem da despesa;

/ Controle do saldo do empenho;

y/ Assinatura do responsavel pela operacao;

v/ Data da vigéncia do Contrato (caso seja Termo de Acordo ou Convénio).

O processo que contenha todas essas informacgoes fornecera subsidios necessarios a etapa da
liquidacao da despesa.

9.2 Pesquisadores que nao integram o quadro permanente da UFPB

Os auxilios financeiros a pesquisadores que nao pertencem ao quadro efetivo da Instituicdo
requerem uma série de documentos que visam demonstrar se o beneficiario cumpriu as exigéncias
legais para o recebimento do auxilio. Os documentos bésicos sao:

v/ Solicitacao de pagamento do auxilio financeiro;

/ Planilha de pesquisadores beneficiados;

v/ Edital de selecao;

v/ Resultado da selegao;

y/ Folha de deducao da despesa;

v/ ¥ Declaragao de execugao das atividades previstas para o més no Plano de Trabalho;

v/ ¥ Cépia do termo de execucao descentralizada;
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y/ ¥ Cépia do plano de trabalho do projeto;

* Atualizado para atender o OFICIO CIRCULAR N©29/2024 - PRA de 21/02/2024,
em caso de recurso originado de TED.

O checklist abaixo demonstra quais informacoes devem constar nos documentos anexados ao
processo.

Quadro 12 - Checklist de auxilio financeiro a pesquisador nao integrante do quadro
permanente da UFPB

Documento Analisar

\/ Descri¢ao da natureza da bolsa;
Solicitacao de

pagamento do
auxilio financeiro

V/ Valor a ser pago;
v/ Més de referéncia;

/ Assinatura do servidor responsavel pela administragao das bolsas.

v/ Nome completo dos pesquisadores;
v/ CPF;
v/ Dados bancarios;

\/ Més de referéncia;

\/ Assinatura do servidor responsavel pela administragao das bolsas;

Planilha de
pesquisadores
beneficiados

v/ Autorizacao de pagamento do ordenador da despesa.

v/ Descrigao das atividades;
Edital de selecao | 4/ Valor mensal a ser pago;

y/ Periodo de vigéncia do contrato.

Result. selecao v/ O pesquisador esta classificado e aprovado na selecao.

v/ Nimero do processo;
v/ Ntmero do empenho;

y/ Fonte do recurso;
Folha de dedugao

da despesa v/ Elemento e subitem da despesa;

/ Controle do saldo do empenho;

/ Assinatura do responsavel pela operacao;

v/ Data da vigéncia do Contrato (caso seja Termo de Acordo ou Convénio).

O processo de auxilio financeiro a pesquisadores, destinado a integrantes do quadro efetivo da
UFPB ou nao, é formalizado de forma idéntica. Abaixo consta o fluxo ideal desse tipo de
despesa.

O processo de pagamento de auxilio financeiro a pesquisador em forma de bolsa é iniciado
no setor que administra os recursos e as atividades do projeto. Neste setor, sao anexados
os documentos comprobatoérios do direito do pesquisador. Se o pesquisador for integrante do
quadro permanente da UFPB, o setor deve encaminhar o processo a CPPD para que eles
verifiquem o limite de horas trabalhadas através da anotagdo do banco de horas. Quanto
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Figura 9 - Fluxo ideal do processo de ajuda de auxilio financeiro a pesquisador
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Anexados os documentos, o processo é enviado a Coordenagao de Acordos e Convénios para
elaboragao da folha de dedugao. Apéds isso, o processo é encaminhado a PRA para autorizagao
ou nao do pagamento. Sendo autorizado, remete-se o processo a CCF que analisa previame
nte e envia-o a SAC/UFPB. A SAC/UFPB verificard toda documentagdo demonstrada nos
quadros n° 15 e n® 16 para que seja comprovado que o auxilio é devido. Em caso de erro,
divergéncia, ou auséncia de informacao e documentagao, a SAC/UFPB emitird despacho, via
SIPAC, informando os achados e encaminhando-o ao setor que deu causa. Abaixo segue destino
do processo a depender da pendéncia.

1. Setor que gerencia o programa/projeto:

« Erro ou divergéncia na solicitagao de pagamento;
» Auséncia ou erro nos documentos de responsabilidade do solicitante do servigo;

o Auséncia da assinatura do coordenador na planilha de pagamento.
2. CPPD — Se pesquisador for integrante do quadro permanente da UFPB:

o Auséncia de parecer sobre controle de horas;

o Auséncia da autorizagao de pagamento do Pré-Reitor de Pés-Graduagao.
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3. Pro6-Reitoria de Administragao:

o Auséncia de autorizacao de pagamento do ordenador da despesa;

o Autorizacao do pagamento incompleta ou em local inapropriado.

4. Divisao de Acordos e Convénios:

o Auséncia da folha de deducao do empenho;

e Folha de deduc¢do do empenho com divergéncias.
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10 Owutros beneficios assistenciais — Elemento 08

Sao despesas orgamentarias com beneficios assistenciais devidos ao servidor, familiar ou terceiro
como forma de ressarcimento. Os auxilios sdo: auxilio funeral, auxilio-creche ou assisténcia pré-
escolar e auxilio-doenca. A SAC/UFPB analisa e liquida os processos de solicitagao de auxilio
funeral, uma vez que, é o tinico auxilio que nao é pago diretamente no contracheque do servidor.

10.1 Documentagao necessaria para formalizacao do processo de pa-
gamento de auxilio funeral

O auxilio funeral é devido a familia ou a terceiro que tenha custeado o funeral do servidor
falecido em atividade ou aposentado. Incluindo o traslado do corpo se o falecimento ocorrer
em servigo. Os documentos basicos a serem apensados ao processo estao dispostos abaixo:

\/ Solicitacao de Auxilio Financeiro (ANEXO 03 -Pag. 72);
v/ Copia da certidao de 6bito;

v/ Copia de contracheque recente do servidor;

y/ Copia do RG e CPF do requerente;

v/ Comprovante de despesas originais (nota fiscal e recibo);

v/ Comprovante de vinculo com o servidor (a depender do caso);
\/ Parecer da PROGEP;

v/ Folha de Deducao do empenho.

Esse auxilio por se tratar de ressarcimento especial, tem preferéncia de andalise sobre os demais,
pois devem ser pagos em até 48 horas apds a abertura do processo.

10.2 Checklist de Processo de Pagamento de Auxilio Funeral

A SAC/UFPB analisarda os documentos anexados ao processo com o objetivo de identificar as
seguintes informagoes:

Quadro 13 - Checklist do processo de pagamento do auxilio funeral

Documento Analisar
Solicitacao de v/ Dados do servidor e do requerente estao preenchidos; -
Auxilio y/ Identificagdo do vinculo com o servidor;
Financeiro v/ Assinado pelo requerente.
(continua)
Universidade Federal da Paraiba | Pré-Reitoria de Administragao (PRA) o1

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/

Cépia da certiddo | v/ Estd legivel;

de 6bito \/ Pertencer ao servidor.
Cépia / Esté legivel;
contracheque / Pertence ao servidor;

recente servidor | / Total das remuneracoes.

Cépia do RG e | v/ Estdo legiveis;
CPF do v/ Correspondem ao requerente;
requerente v/ Nao possuem rasuras.

Comp. despesas v/ O requerente que arcou com as despesas;

originais (nota \/ As despesas podem ser ressarcidas;
fiscal e recibo) v/ As despesas foram para o sepultamento do servidor.
Comprovante de \/ Esté legivel;
vinculo com o
servidor (a
depender do caso)

v/ Nao deixa duvidas sobre o vinculo;
/ Possui valor legal;

v/ Nao possui rasuras.

v/ Identifica o favorecido do beneficio;
Parecer da

PROGEP v/ O valor corresponde as despesas e ao vinculo com o servidor;

/ Assinatura do responsavel pelas informagoes.
y/ Identifica o beneficidrio;

v/ Empenho da despesa;

Folha de Deducao

do empenho
v/ O valor corresponde as despesas e ao vinculo com o servidor.

O auxilio funeral pode ser pago a familiares do servidor ou a terceiros que arquem com as
despesas do funeral. Ha diferenciagdao no valor a ser pago a titulo de auxilio funeral em relacao
ao vinculo com o servidor.

e (Caso o requerente seja um ente familiar, o valor do beneficio sera o valor da remuneracao
referente ao més anterior ao 6bito;

e Se o requerente for um terceiro, o valor a ser pago serd obtido com o somatério das
despesas com o funeral, comprovadas por meio de notas fiscais e recibos em nome do
terceiro. O valor do ressarcimento ¢ limitado a remuneragao do servidor.

Informacoes necessarias para analise do processo de auxilio funeral:

I. Considera-se familia do servidor, segundo o artigo 241 da Lei 8.112/1990, além do conjuge
e filhos, quaisquer pessoas que vivam as suas expensas e constem no seu assentamento
individual;

IT. Os irmaos nao integram o nucleo familiar do servidor, por isso nao recebem a totalidade
do rendimento, mas apenas o valor pago como dispéndio necesséario ao funeral;

III. Pode solicitar o auxilio funeral qualquer pessoa, na qualidade de terceiro, que comprove
legalmente que arcou financeiramente com as despesas necessarias ao funeral;
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IV. A remuneragao é o vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes estabelecidas em lei. Assim, verbas indenizatorias e gratificagoes transi-
torias nao integram o calculo do auxilio funeral. Exemplo, auxilio alimentacao, auxilio
saude, auxilio creche, férias e gratificacao natalina;

V. Caso duas pessoas da familia requeiram o beneficio antes de concluido o processo de
pagamento, deve-se adotar o principio da razoabilidade e proporcionalidade, devendo o
valor do beneficio ser rateado entre os membros da familia em partes iguais;

VI. Os gastos que nao caracterizem a cerimonia de enterramento e gastos utilizados como
adorno ao ato funebre, casticais, coroa de flores, dentre outros nao sao indenizaveis.
Especifico para ressarcimento a terceiros;

VII. O auxilio funeral deve ser pago a familiar ou terceiro mesmo que a despesa funeraria
tenha sido arcada por apodlice de seguro;

VIII. O direito de requerer auxilio funeral prescreve em 5 (cinco) anos apds a data do dbito.

A identificacdo do vinculo do requerente com o servidor nao pode deixar duvidas, por isso a
SAC/UFPB deve avaliar com atengdo se o documento probante do vinculo estd legivel, possui
valor legal e nao deixa margem para contestagoes futuras, pois é baseado nesse documento que
o requerente é enquadrado como familiar ou terceiro em relagdo ao recebimento do auxilio.

10.3 Fluxo ideal do processo de pagamento de auxilio funeral

O processo de pagamento de auxilio funeral deve transitar em regime de urgéncia para que o
requerente receba o auxilio em até 48 horas. Abaixo se demonstra o fluxo ideal do processo.

O processo tem inicio com o requerente preenchendo o formulario de solicitagdo de auxilio
funeral e anexando os documentos comprobatérios. Feito isso, ele abrird o processo através do
Protocolo geral. Este, por sua vez, remete o processo a DBS/PROGEP.

A Divisao de Beneficios Sociais (DBS) analisa a documentagao e, estando de acordo, anexa o
ultimo contracheque do servidor e emite parecer identificando o requerente e o valor do beneficio.
Feito isso, o processo é encaminhado a PRA para autorizacao ou nao do pagamento. Sendo
autorizado, o processo é enviado & DAF/PRA para emissao da folha de dedugao do empenho.
Ap6s emissao da folha de dedugdo, o processo é remetido a SAC/UFPB.

A SAC/UFPB verificard a documentagao anexada através do checklist do quadro 17. Esta
analise visa atestar a validade dos documentos, o vinculo do requerente com o servidor e o
valor a ser pago. Caso ocorra alguma divergéncia, erro ou omissdo. A SAC/UFPB emite
despacho, via SIPAC, destinado ao setor que deu causa. Nao havendo 6bice a liquidagao, o
processo é encaminhado ao setor de pagamento. O processo é devolvido para algum dos destinos
abaixo a depender da pendéncia.
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Figura 10 - Fluxo ideal do processo de pagamento de auxilio funeral
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1. DBS/PROGEP:

o Auséncia de algum documento do requerente, de comprovacao da despesa e de vinculo

com o servidor falecido;
« Auséncia do parecer;

o Erro ou divergéncia no parecer.

2. Pro6-Reitoria de Administragao:

o Auséncia de autorizacao de pagamento do ordenador da despesa

)

o Autorizacao do pagamento incompleta ou em local inapropriado.

4. Divisao de Administracao e Financgas:

o Auséncia da folha de deducao do empenho;

o Folha de deduc¢ao do empenho com divergéncias.
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11 Aquisicoes de bens e servicos do exterior

As aquisi¢oes de bens e servigos do exterior exigem a analise de uma série de documentos uma
vez que sao operacionalizadas via contratagao direta por dispensa ou inexigibilidade de licitagao
e envolve empresas estrangeiras.

As principais operagoes com o exterior, e que sao analisadas pela SAC/UFPB, sdo as aquisi-
¢oes de bens e servigos para ensino e pesquisa, publicacdo de artigos e inscricdo em eventos
internacionais.

11.1 Aquisicoes de bens e servicos para ensino e pesquisa

As aquisi¢Oes de bens e servigos de empresas do exterior podem ser contratadas por dispensa
ou inexigibilidade de licitagdo. A documentacao exigida varia de acordo com a modalidade de
contratacao.

a) Dispensa de licitagdo: A dispensa de licitagdo ocorrerd baseada no artigo 75, inciso IV,
alinea ¢ da Lei n° 14.133/2021, que trata de aquisigoes para pesquisa e desenvolvimento. Neste
tipo de contratagao, os documentos bésicos que devem constar no processo sao:

v/ Formulério de importagao;

v/ Fatura/Proforma;

v/ Termo de Dispensa de Licitagao;

v/ Pesquisa de Pregos;

v/ Termo de responsabilidade sobre a pesquisa de pregos;
/ Justificativa de prego;

/ Justificativa para escolha do Fornecedor;

v/ Justificativa técnica para a aquisicdo do equipamento;

\/ Cépia do Projeto de Pesquisa.

Todos os documentos acima constam no guia de importagao por dispensa de licitagio (ANEXO
04 - Pag. 74), elaborado pela Assessoria de Comércio Exterior (ACE).

b) Inexigibilidade de licitagdo: As aquisi¢oes de bens e servigos por contrata¢ao por ine-
xigibilidade de licitacdo podem ocorrer em duas situacdes: quando o fornecedor é exclusivo;
e quando o fornecedor nao é exclusivo, mas as especificagoes do bem sao determinantes para
a satisfacdo das necessidades da Administracao e apenas um fornecedor dispoe do produto.
Nestas situacoes, os documentos basicos necessarios sao:
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v/ Formulério de importagao;

v/ Fatura/Proforma;

v/ Termo de Inexigibilidade;

v/ Declaracao de que o Fornecedor é exclusivo / unico fabricante;
v/ Termo de responsabilidade sobre a pesquisa de pregos;

v/ Justificativa quanto ao prego;

/ Justificativa para escolha do Fornecedor;

v/ Justificativa técnica para a aquisicdo do equipamento;

v/ Copia do Projeto de Pesquisa.

A Assessoria de Comércio Exterior da PRA também preparou um guia de importacao por
inexigibilidade de licitagao (ANEXO 05 - Pag. 82) que contempla todos os documentos
elencados acima, inclusive com instrugoes de preenchimento.

E possivel notar que a maior parte dos documentos exigidos sdo idénticos, tanto para dispensa
quanto para inexigibilidade. A SAC/UFPB deve analisar a documentagao do processo com
intuito de identificar qual despesa é objeto de andlise, a modalidade de contratagao, fornecedor
e valor a ser pago. Para isso, adota o checklist abaixo:

Os documentos abaixo sdo comuns em ambas as modalidades de contratacdo e também sao
necessarios para que o processo esteja em condigoes de receber a pré-analise antes do fechamento
do cambio da moeda da empresa fornecedora:

v/ Parecer da Procuradoria Juridica;

/ Justificativa de pagamento antecipado (caso necessario);
v/ Empenho dos equipamentos/servigos;

v/ Empenho das taxas bancarias;

v/ Solicitacdo de andlise para fins de fechamento de cAmbio.

Estes documentos sao analisados tomando como base o checklist abaixo que possibilitara veri-
ficar a legalidade da contratacao e os empenhos que farao frente a despesa.

O parecer da Procuradoria Juridica é de extrema importancia porque ¢é ele que trara seguranca
juridica ao processo de pagamento. No processo de pagamento de importacao geralmente ocorre
a remessa do recurso financeiro ao exportador antes deste enviar o produto e/ou servigo, ou
seja, ha o pagamento antecipado da despesa. Por isso, o processo deve conter a justificativa
para o pagamento antecipado.

As vias dos empenhos dos bens e/ou servigos, bem como da taxa da prestacdo de servigos
também sao anexadas para que haja comprovacao de que a despesa corresponde ao que foi
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Quadro 14 - Checklist de documentos especificos do processo de importacao por dispensa ou
inexigibilidade de licitagao

Documento Analisar

Formulario de importagao

Fatura/Proforma

Termo de Dispensa de Licitacao
(em caso de dispensa)

Termo de Inexigibilidade
(em caso de inexigibilidade)

Declaracao de Fornecedor
exclusivo/tnico (inexibilidade)

Pesquisa de Precos (dispensa de v/ Os documentos tratam do mesmo objeto de aquisi¢ao;
licitagdo ou inexigibilidade por
especificagdo do produto)

Termo respons. pesq. de precos v/ Estao assinados e sem rasuras;
(dispensa ou inexigibilidade por
especificagdo do produto)

Estao fundamentados juridicamente.
Justificativa de prego v .

Justificativa para escolha do
Fornecedor

Justificativa técnica para a
aquisi¢ao do equipamento

Cépia do projeto de pesquisa

empenhado. Todos os documentos elencados até o momento sao necessarios para a pré-analise,
isto porque a SAC/UFPB s6 podera efetuar a liquidagao efetiva da despesa no momento em
que ha o recebimento do bem e/ou servigo e o efetivo “Atesto”. Porém, com objetivo de dar
celeridade ao processo, a SAC/UFPB avalia os documentos anexados e estando todos dentro
da normalidade emite um despacho destinado a Assessoria de Comércio Exterior — ACE, dando
parecer favoravel ao fechamento do cAmbio, momento no qual a ACE contata o Banco do Brasil.

A comunicagao entre a ACE e o Banco do Brasil tem o objetivo de realizar a conversao da
moeda estrangeira em real através da cotagdo do dia. Esta operacao é chamada de fechamento
do cambio. Apods o cambio fechado, a Divisao de Contabilidade s6 tem respaldo para efetuar
o pagamento se estiverem anexos o despacho da SAC/UFPB e os seguintes documentos, além
dos anteriores:

y/ Folha de dedugao do empenho;

v/ Detalhamento do fechamento do cdmbio (valor do bem e dos servigos bancarios) com
autorizacao de pagamento do Ordenador da Despesa.
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Quadro 15 - Checklist de documentos para analise do processo de importacao

Documento

Analisar

Parecer da
Procur. Juridica

v/ Recomendagdes para a contratacao;

\/ Aprovagao da contratacao por dispensa de licitagao;

Justificativa de
pagamento
antecipado

(se necessario)

v/ Demonstracao da exigéncia do fornecedor em receber antecipadamente
ou inegavel vantagem para a Administracao Publica;
v/ Responsabilizagdo do solicitante em caso de nao entrega dos bens e/ou

Servicos.

Empenho dos
equipamentos/
Servicos

/ Credor é o mesmo que consta na Fatura;

v/ Data de emissao do empenho é anterior a emissdo da Proforma/Fatura,;
v/ Descricao do produto e valor unitario e total em relagao as informagoes
da Proforma/Fatura;

y/ Classificacdo da despesa estéd de acordo com a descrigao do produto.

Empenho das
taxas bancarias

y/ Credor é o Banco do Brasil;
/ Descrigao do servigo tem relagao com o produto e/ou servigo adquirido;

v/ Data de emissao do empenho é anterior a emissdo da Proforma/Fatura,;

y/ Classificagdo da despesa esta de acordo com a descrigdo do servigo.

Solic. anél. p/ v/ O empenho informado é o mesmo que consta no processo;

fecham. cambio

/ Esta assinado sem rasuras.

Vencida a etapa de pagamento da importagao, o processo fica aguardando novos documentos
e informagoes para que se proceda a efetiva liquidacao da despesa. Estes documentos e infor-
magoes sdo apensados apés o recebimento do bem e/ou servigo. Os documentos e informagoes
Sa0:

v/ Contrato fechamento do cambio;

v/ Ordens bancérias de pagamentos;

v/ Empenho de anulac¢ao de saldo remanescente de empenhos;

v “ATESTO” de recebimento dos bens na Fatura;

v/ Registro no patriménio dos bens - Tombamento (Caso seja permanente);

v/ Nota de langamento da baixa de “Importacdo em andamento” (classificagdo do bem no

imobilizado).

Na anélise final para executar a etapa de liquidagao do processo de importagao, a SAC/UFPB
deve estar atenta as informagoes destacadas pelos documentos e verificar se os documentos e
informagoes apensadas tratam da mesma despesa.

O fluxo ideal do processo abaixo demonstra por quais setores o processo de pagamento de
aquisi¢do de bem /servigo do exterior deve transitar até que haja o seu pagamento.
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Figura 11 - Fluxo ideal do processo de aquisi¢ao de bem/servigo importado
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O setor requisitante inicia o processo anexando os documentos de solicitagdo de aquisicao por
importacao e enviando a Assessoria de Comércio Exterior (ACE). A ACE confere o processo e,
estando com toda documentagao preenchida, ele é remetido a Procuradoria Juridica (PJ) para
publicacao de parecer quanto a legalidade da modalidade de aquisi¢ao, ou seja, se por dispensa
ou inexigibilidade de licitagao.

O despacho da PJ sendo favoravel, o processo é destinado a PRA para autorizagao da contra-
tacdo. Em seguida, é novamente devolvido a ACE para que iniciem contato com o fornecedor
e emitam despacho a SAC/UFPB para andlise com fins de fechamento de cambio.

A SAC/UFPB analisa o processo com vistas a dar parecer sobre a possibilidade do fechamento
do cambio e posterior pagamento. Caso a documentacao esteja completa e corretamente preen-
chida, a SAC/UFPB emite despacho com parecer favoravel ao fechamento do cAmbio e posterior
pagamento, caso contrario, é emitido despacho informando a motivacao da nao recomendacao
de fechamento do cambio. Ambas as situacoes o despacho é remetido a ACE.

11.2 Publicacao de artigos e inscricao em eventos internacionais

O processo de pagamento de publicagao de artigos e inscricado em eventos internacionais segue
rito semelhante aos processos de pagamento de ajuda de custo para participagao em eventos
nacionais. Porém, como se trata de pagamento a entidade do exterior, em muitas situacoes
ocorre o pagamento antecipado e s6 depois ocorre a prestacao do servico. Os documentos
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basicos que devem constar no processo sao:

a) Publicagao de artigo:
v/ Formulério de inscri¢ao de proposta para pagamento de publica¢ao autorizado pelo diretor
da Unidade e/ou PROPESQ);
v/ Artigo aceito;
v/ Comprovante de vinculo com a UFPB;
\/ Fatura;
y/ Carta de aceite da publicacao;
v/ Comprovante de publicacao (caso ja tenha sido publicado);
v/ Comprovante de vinculo com a UFPB;
v/ Copia do empenho da publicagao e dos servigos bancarios;

v/ Despacho da Assessoria de Comércio Exterior solicitando anélise da SAC/UFPB.

b) Inscrigdo em eventos internacionais:

v/ Solicitacao de taxa de inscri¢do em eventos no exterior autorizado pelo diretor da unidade;
v/ Copia do trabalho a ser apresentado;
v/ Comprovante de vinculo com a UFPB;
\/ Fatura;
/ Portaria de afastamento para o exterior (caso de o participante ser servidor);
v/ Cépia do empenho da publicacdo e dos servigos bancérios;
v/ Despacho da Assessoria de Comércio Exterior solicitando andlise da SAC/UFPB.
Os documentos para descritos acima sao analisados primeiramente pela Assessoria de Comércio

Exterior e enviados & SAC/UFPB para que seja realizada pré-andlise tendo como pardmetro o
checklist abaixo.
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Quadro 16 -

Checklist de documentos bésicos de publicacao de artigo ou participagao em evento internacional

Documento

Analisar

Formulario de inscricao de
proposta para pagamento de
publicagao autorizado pelo
diretor da Unidade e/ou
PROPESQ (Exclusivo para
Publicagao de artigo)

Solicitacao de taxa de inscri¢ao
em eventos no exterior
autorizado pelo diretor da
unidade (Exclusivo para
Inscricao em eventos
internacionais)

\/ Preenchido sem rasuras;
/ Assinado pelo proponente e pelo diretor da unidade;

v/ Valor da despesa em moeda estrangeira.

Portaria de afastamento para o
exterior (caso de o participante
ser servidor) (Exclusivo para
Inscricao em eventos
internacionais)

v/ Diz respeito ao servidor que ird participar do evento;

v/ O periodo de afastamento abrange o momento do evento.

Cépia do artigo/trabalho aceito

Fatura

Carta de aceite da publicacao

v/ O proponente consta como autor do artigo ou trabalho;
v/ Titulo do artigo ou trabalho é o mesmo do que consta no

formulério de solicitacao.

Comprovante de vinculo com a

UFPB

v/ Autor do artigo ou trabalho possui vinculo ativo com a
UFPB

Comprovante de publicagao
(caso ja tenha sido publicado)
(Exclusivo para Publicagao
de artigo)

/ Data da publicagao;

/ Titulo e autoria sdo a mesma do formuldrio de solicitagao.

Empenho da publicacao ou
participagao no evento
internacional

v/ Credor é o mesmo que consta na Fatura;
v/ Data de emissao do empenho é anterior & emissdo da Fa-
tura;

v/ Descri¢ao do servigo e total em relagao as informagoes da

Fatura;
y/ Classificagdo da despesa estd de acordo com a descrigao
do servico.
(continua)
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v/ Credor é o Banco do Brasil;
v/ Descri¢ao do servigo tem relacdo com o servigo;

Empenho das taxas de servicos | v/ Data de emissdo do empenho é anterior a emissao da Fa-
bancarios tura;

y/ Classificagdo da despesa estd de acordo com a descrigao do

Servico.
Despacho da Assessoria de v/ O empenho informado é o mesmo que consta anexado ao pro-
Comércio Exterior solicitando Cesso;
analise da SAC/UFPB \/ Esta assinado sem rasuras.

Estes documentos sao analisados pela SAC/UFPB com objetivo de verificar se as informagoes
sao suficientes para identificar o beneficiario, o valor a ser pago e qual servigo esta sendo
prestado. Estando todos dentro da normalidade, emite um despacho destinado a Assessoria de
Comércio Exterior - ACE dando parecer favoravel ao fechamento do cambio.

Depois do cambio fechado, a Divisao de Contabilidade s6 deve efetuar o pagamento se estiverem
anexos o despacho da SAC/UFPB e os seguintes documentos, além dos ja citados:

v/ Folha de dedugao do empenho;

v/ Detalhamento do fechamento do cambio (valor do bem e dos servigos bancérios) com
autorizacao de pagamento do Ordenador da Despesa.

Efetuado o pagamento, o processo fica aguardando novos documentos e informagoes para que
se proceda a efetiva liquidacao da despesa. Os documentos e informagoes sdo:

v/ Contrato fechamento do cambio;
v/ Ordens bancérias de pagamentos;
v/ Empenho de anulac¢ao de saldo remanescente de empenhos (caso seja especifico);

Vv “ATESTO” da prestacao do servigo na Proforma/Fatura.

De posse destes documentos e informacoes, a SAC/UFPB tem condiges de concluir a etapa da
liquidacao da despesa, pois ela é capaz de identificar que o servico foi concluido. Nesta analise,
deve-se estar atento se os documentos anexados pertencem ao processo de pagamento.

Este processo deve seguir um fluxo ideal de movimentagao via SIPAC para que possa passar por
todos os setores responsaveis pela analise e autorizacao do pagamento. O fluxograma abaixo
demonstra por quais setores ele deve transitar.

O processo de solicitacao de publicacao de artigo ou participacao em evento internacional tem
inicio no setor ao qual o requisitante pertente. La, sdo anexados os documentos e logo apods o
processo é remetido a PROPESQ para que autorizem ou nao a publicac¢ao ou inscri¢ao. Sendo
autorizado, o processo é encaminhado a ACE, caso nao seja autorizado, ha a devolugao ao setor
requisitante.
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Figura 12 - Fluxo ideal do processo de publicacao de artigo ou participagao em evento inter-

nacional
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A ACE analisa se a documentagao estd corretamente preenchida. Caso esteja, o processo é
encaminhado a SAC/UFPB com despacho solicitando fechamento do cdmbio, senao, é devolvido
ao setor requisitante ou PROPESQ para corregoes.

A SAC/UFPB analisa o processo e, atendendo aos requisitos de pagamento, é emitido despacho
com parecer favoravel ao fechamento do cambio e posterior pagamento. Caso exista alguma
pendéncia, a SAC/UFPB emite despacho informando o obstaculo ao parecer favoravel. Em
ambas as situagoes, o despacho é enderecado a ACE.
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12 Notas Sobre Analise do Processo

Nem toda divergéncia é motivo para devolucao do processo. Algumas ocorrem nao por falha,
mas por mudancgas que ocorrem do lapso temporal entre a emissao do empenho e a efetiva
entrega dos produtos e por métodos de classificacdo dos produtos. Dentre as divergéncias
possiveis, destacam-se:

1. O nome, CNPJ e endereco do fornecedor na NF-e diferente em
relagcdo ao empenho.

Isso ocorre porque em muitas situagoes hé a alteragao de dados da empresa
nos Orgaos de registro. O que deve ser igual é o CNPJ raiz?, pois, em muitas
situagoes, o vencedor da licitagao é a matriz, mas quem entrega o produto é a
filial. Entao, embora seja CNPJ diferente, trata-se da mesma empresa.

2. Especificagoes superiores ao que consta no empenho.

Deve ser observado se as especificagoes dos produtos entregues sao superiores ao
estabelecido no empenho, por exemplo, no empenho consta que deve ser entregue
tonner de impressora com capacidade de 1.000 impressoes, porém no momento
da entrega o fornecedor entregou o tonner com capacidade para 2.000 impressoes
pelo mesmo valor. Observa-se que nao houve prejuizo a Administracao Publica.

OBS.: Essa orientacdo é para materiais comuns, em que o liquidante tem a
seguranca de que a diferenca nao causa prejuizo a Administracao Publica. Caso
pairem duvidas, deve-se remeter o processo ao setor que recebeu o produto para
que seja verificada a divergéncia.

3. A unidade de medida diferente em relagcao ao empenho.

Cada empresa possui seu método de classificacao e descrigao dos produtos. Nao
é raro ocorrer da NF-e estar com um método de classificacdo da unidade de
medida e no empenho estar outro, por exemplo, no empenho consta que serao
10 (dez) resmas de papel A4, porém na NF-e consta 1(uma) caixa de papel
A4. Logo, o método de classificacao é indiferente, o que deve ser observado é
se a quantidade entregue corresponde a do empenho, mesmo que para isso seja
preciso fazer a conversao.

30 CNPJ é o cadastro nacional de pessoa juridica, é composto por quatorze digitos, onde os oito primeiros
formam o CNPJ raiz. Fonte: https://www.procob.com/cnpj-o-que-e/
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Joao Pessoa, 25 de outubro de 2024.

Gleydson Kelson Correia e Castro
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ANEXO 01 — Modelo de Termo de Referéncia Simplificado de servigos de
manutencgao

& & &

N
M

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

Termo de Referéncia Simplificado
Documento de Formalizagcao da Demanda

(PARA MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS)

Identificacao do Solicitante

Centro: Unidade Solicitante:

Responsavel pela Requisigao: Mat /SIAPE:

Telefone/ E-Mail:
Ramal

1. Objeto e Quantitativo do servigo a ser contratado

(Redigir a definigdo do objeto que se pretende contratar, caso o objeto seja subdividido
em itens, preencher tabela abaixo).

OBJETO: EXEMPLO: 1.1. Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos de manutengdo
preventiva em microscopios e lupas Opticos, com ajustes nas partes optica e mecanica, calibracéo, limpeza, lubrificagdo,
teste de funcionamento, e substituicdo de lampadas e de demais pegas e componentes em microscoépios, para atender as
necessidades de diversas unidades da UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA — UFPB.

Itens do Objeto a serem contratados com seus respectivos quantitativos:

Valor do

Equipamento N° Tombamento equipamento*

Und./Servigo** Valor unitario (R$)

*O valor do equipamento deve ser pesquisado pelo requisitante no intuito de
demonstrar a viabilidade da manuteng¢do que nao podera ultrapassar 50% do valor de
mercado de equipamento nos termos do item 9.3 da IN 205/1988 da Secretaria de




Administragéo Publica?
**Devera inserir o quantitativo do servigo solicitado;

2. Justificativa da Necessidade

(Redigir Justificativa para contratagéo)

A justificativa deve conter o diagnostico da necessidade da aquisicdo bem como a adequacgéo do objeto aos interesses da
Administragéo, dispondo, dentre outros, sobre:
e  Motivacao da contratagao;
Beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratagao;
Conexao entre a aquisi¢éo e o planejamento existente;
Especificagbes Técnicas;
Quantitativo de servigo demandado, que deve se pautar no histérico de utilizagcdo do servigo pelo érgéo ou em
dados demonstrativos da perspectiva futura da demanda;
Dimensionamento do servigo com descrigédo da demanda;

Necessidade do agrupamento de itens em lotes, se houver;
Critérios ambientais adotados, se houver;

Referéncias a estudos preliminares, se houver;
Indicar se a contratagéo sera feita por licitagdo, dispensa ou inexigibilidade;
o No caso de contratagédo por dispensa ou inexigibilidade indicar o artigo e o Inciso da Lei.
o A indicagdo da forma de contratagdo (se licitagdo, dispensa ou inexigibilidade e respectivo inciso)
devera ser justificada.
e  Outros aspectos julgados relevantes na aquisigéo.

A justificativa ha de ser clara, precisa e suficiente, sendo vedadas justificativas genéricas, incapazes de demonstrar de
forma cabal a necessidade da Administragéo

3. Forma de Prestacao do Servigo

(Descrever a forma que o servigo devera ser executado)

3.1. Previsao de data em que deve ser iniciada a prestagao dos servigos:

Deve abordar pelo menos os seguintes topicos:

Descrigao das tarefas a serem desenvolvidas pela contratada;
Metodologia de avaliagéo;

Materiais a serem disponibilizados pela contratada;
Cronograma de execugéo do servico;

Obrigacdes especificas da contratada.

Outras especificagbes que se fizerem necessarias.

ok wbd=

4. Dotacdo Or¢camentaria

Nenhuma contratagdo sera feita sem a adequada caracterizagdo de seu objeto e INDICACAO DOS RECURSOS
ORCAMENTARIOS PARA SEU PAGAMENTO, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem Ihe tiver dado
causa.

Porém para contratacbes sob o regime de sistema de registro de precos, tal indicagédo € dispensada, com amparo no
Decreto n° 7.892, artigo 7°, § 2°.

§ 2 Na licitagao para registro de precos nao é necessario indicar a dotacao orgamentaria, que somente sera exigida para a
formalizagédo do contrato ou outro instrumento habil.

As despesas decorrentes desta contratacdo estdo programadas em dotacao orgcamentaria propria,

29.3. A recuperagdo somente sera considerada viavel se a despesa envolvida com o bem mdvel orcar no maximo
a 50% (cinquenta por cento) do seu valor estimado no mercado; se considerado antiecondmico ou irrecuperavel,
o material serd alienado, de conformidade com o disposto na legisla¢do vigente.



prevista no orgamento da Unido para o exercicio de 20XX na classificagao abaixo:

UGR FONTE PTRES ED PI VALOR

5. Indicagdao da Equipe de Planejamento, de Apoio a Licitagdo e Fiscal/Gestor do
Contrato

A equipe de apoio tem a fungdo de auxiliar o pregoeiro na condugdo do procedimento licitatério, cabendo a ela, nos termos
do artigo 12 do Decreto n°® 5.450/05, auxilid-lo em todas as fases do processo licitatério.

Indicar o maior nimero possivel de integrantes da equipe de apoio baseado na complexidade do(s) material(is) a ser(em)
adquirido(s).

Equipe de Planejamento e Apoio a Licitagao

Nome CPF SIAPE EMAIL FONE

O Fiscal do contrato é o agente, representante da Administragdo Publica, nomeado pela autoridade competente,
especialmente designado para fiscalizar a execugao contratual de acordo com Art. 67 da Lei 8.666/93.

O Fiscal devera verificar se a execugdo do objeto do contrato ocorre conforme as especificagdes predeterminadas no
Projeto ou Termo de Referéncia e esta de acordo com a técnica, normas e procedimentos previstos no Contrato.

O Fiscal devera ser um servidor com capacidade técnica e conhecimento necessario para realizar o fim a que se destina.

Fiscais/Gestores dos Contratos

Nome CPF SIAPE EMAIL FONE

Devera ser observado os seguintes topicos;

1. Tanto os membros da equipe de apoio como os Fiscais/Gestores dos Contratos deverdo ser servidores da ativa
(TAEs ou Professores);

2. Devera ser observado o conhecimento técnico no objeto que se pretende contratar dos servidores indicados;

3. Devera ser indicado pelo menos um servidor para compor a Equipe de Apoio e ser Fiscal/Gestor dos possiveis
contratos, a quantidade maxima de servidores é indefinida e devera atender aos objetivos esperados na
contratagao;

4. Os membros da Equipe de apoio poderéo ser Fiscais/Gestores dos contratos;

Equipe Responsavel pela Pesquisa de Prego

NOME CPF SIAPE EMAIL FONE CARGO




Indicar a equipe responsavel pela pesquisa de preco que, NAO NECESSARIAMENTE, sera formada pelos mesmos
integrantes da equipe de apoio a licitagdo.

A equipe responsavel pela pesquisa de prego devera atentar para a utilizagdo dos pardmetros do Artigo 2° da Instrugédo
Normativa 05 de 27 de junho de 2014 e suas alteragdes. (CASO NAO SEJA DADA PREFERENCIA AOS PARAMETROS
DE PESQUISA DOS INCISOS | E I, COMO OBSERVADO NO §1°, ART 2° DA INSTRUGAO, APRESENTAR
JUSTIFICATIVA PARA A UTILIZAGAO DE OUTRO PARAMETRO).

(Nome Servidor Solicitante) (Nome do autorizador da Despesa)
Solicitante (Colocar o cargo do autorizador da
despesa)

Orientacbes de Preenchimento desse formulario e instrucdo do processo de pedido de
contratacao:

1. Esse arquivo no formato .doc, devidamente preenchido, devera ser anexado a
requisicao do SIPAC e uma copia impressa com a assinatura do requisitante e do
Diretor de Centro, Pro-Reitor ou autorizador da despesa devera ser incluida no
processo gerado no fim da solicitagdo do SIPAC.

2. Ao preencher esse formulario, as orientagdes grafadas em vermelho deverao ser
excluidas e os textos que estdo entre parénteses substituidos pelos textos
definitivos;

3. O requisitante devera realizar ampla pesquisa de preco para a contratagao
requisitada em conformidade com a IN n® 05/2014 SLTI/MPOG;

4. A pesquisa de precgo realizada devera ser anexada a solicitagdo do SIPAC e incluida
no processo gerado no fim da solicitacdo do SIPAC;

Disponivel em:

http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/requisitantes/termo-de-referencia-sim
plificado-servico-de-manutencao/view




ANEXO 02 — Modelo de Solicitagao de Taxa de Inscricao em Eventos no Pais.

SOLICITAGAO DE TAXA DE INSCRIGAO EM EVENTOS NO PAIS
INEXIGIBILIDADE (ART. 25, Il — Lei n° 8.666/93)

MEMO N°® XXXXXXXXXXX
( )Apresentacgao de trabalho

( )Participagdo de evento

1. Unidade Solicitante:

2. Responsavel pela solicitagao:
3. E-mail:
4. Telefone:

5. Dados do participante

Nome completo:
Mat. SIAPE:
E-mail:

6. Dados do evento

Nome do evento:
Periodo de realizagao:
Local de realizagao:

7. Dados da instituicio promovente

Razao/Denominagdo Social:
CNPJ:

E-mail:

Endereco:

Dados Bancarios:

8. Documentagio anexada:

() Folder do evento.

() Carta de aceite, se for o caso.

() Comprovacgoes referentes a regularidade fiscal federal, com a Seguridade Social e com o Fundo de Garantia
por Tempo de Servico.

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

9. Detalhamento Orgamentario:

Fonte: xxxxxxxxxx Elemento Despesa: 339039 UGR: xxxxxx Pl XXXXXXXXXXX

VALOR DA INSCRIGAO: R$ X00.00 (X REAIS)

Solicito a realizagao de prévio empenho visando a inscrigdo do servidor acima qualificado.

Em / /




Assinatura do Participante Diretor da Unidade

Orientacées para o preenchimento do formulario:

—

10.

Unidade Solicitante: é a Unidade de onde a solicitagdo se origina.

Responsavel pela solicitagdo: € o servidor que determinou as especificacbes dos
servicos a serem realizados.

E-mail: € o e-mail do servidor que determinou as especificagdes, cujo nome foi
informado no item anterior.

Telefone: é o telefone do servidor que determinou as especificagdes, cujo e-mail foi
informado no item anterior.

Dados do participante: dados pessoais/funcionais do servidor que ira participar ou
apresentar trabalho em evento.

Dados do evento: Titulo do evento, o periodo e o local de realizacédo do evento.
Dados da instituicdo promovente: dados da empresalinstituicdo que ira promover o
evento.

Documentacdo anexada: Anexar todos os documentos especificados,
principalmente, o folder do evento, a carta de aceite (se for o caso) e a justificativa a
partir do 3° (terceiro) inscrito neste mesmo evento, em atendimento ao art. 15,
paragrafo unico da Portaria MEC n° 403/20009.

Detalhamento Orgamentario: indicar o codigo da UGR da Unidade com 06 digitos; o
Pl com 11 digitos; e a Fonte com 10 digitos;

Diretor Unidade/Gestor do Projeto: indicam os setores responsaveis pela solicitagao
e/ou autorizagdo, devem ser datados, assinados e carimbados, obedecendo a
sequéncia hierarquica.

Observacodes gerais:

No caso de preenchimento incompleto do formulario, 0 mesmo sera devolvido para
as complementacdes necessarias.

As solicitagcbes deverao ser encaminhadas a Coordenacdo de Administracdo com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias da realizagao do evento.

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

A Nota de Empenho sera encaminhada aos e-mails informados no formulario para
que providenciem a confirmagao da inscricdo na instituicao promovente.

O pagamento da inscrigdo somente ocorrerd apos a participagdo do servidor no
evento, salvo excegdes devidamente justificadas. A Nota Fiscal/Recibo/Fatura
devera ser emitida pela instituicido promovente em favo da Universidade Federal da
Paraiba, devidamente atestada, contendo assinatura, data e mat. SIAPE do
participante, juntamente com o processo que deu origem a solicitagao.



ANEXO 03 — Formulario de Solicitagao de Auxilio Funeral

Universidade Federal da Paraiba 'lﬁ
==
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas =|| =IPROGEP.

I‘ Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
-

Central de Atendimento ao Servidor

AUXILIO FUNERAL

Ao Pré-Reitor de Gestao de Pessoas
A/C da Divisao de Beneficios ao Servidor — DBS

Favor preencher com LETRA DE FORMA. Grato(a)!

DADOS DO EX-SERVIDOR

Nome:
N° Matricula SIAPE: N° Matricula UFPB:
CPF: R.G.:

Data do 6bito:

DADOS DO REQUERENTE

Nome:

Endereco: N°: CEP:
Bairro: Cidade: Telefone: Celular:
CPF: R.G.:

E-mail: Banco:

Agéncia: Conta Corrente:

Vinculo com o ex-servidor: [] Companheiro [ Conjuge [ Filho(a) [ outro
(pai, tio, amigo, irm&o)

Declaro, sob as penas da lei, para fins de prova junto a Pro-Reitoria de Gestado de
Pessoas, que as informagdes sao verdadeiras e pelas quais me responsabilizo.




Jodo Pessoa, / /

Assinatura do Requerente:

Legislagao: Arts. 226 a 228, da Lei n® 8.112/1990.

Anexar os seguintes documentos:
(trazer documentos originais + copia ou cépias autenticadas)

Copia da certidao de 6bito;

Copia de contracheque recente do ex-servidor;

Copia do RG e CPF do requerente;

Comprovante de despesas originais (nota fiscal e recibo);
Comprovante de vinculo com o ex-servidor (a depender do caso)

a0~

Disponivel em:
http://www.progep.ufpb.br/progep/contents/documentos/formularios/requerimento-au
xilio-funeral-dbs.doc/view




ANEXO 04 — Guia de Importacao por dispensa de licitagao

SERVIGCO PUBlO FEDERAL ]
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMENTO PARA IMPORTACOES

DISPENSA DE LICITAGAO (Fundamentada no Art. 24, Inciso XXI, da Lei n°
8666/93): quando o fornecedor ndao € exclusivo o processo devera conter os
seguintes documentos:

> Formulario de importacédo (vide modelo) - Formulario a ser assinado pelo

Coordenador do Projeto de pesquisa, bem como pelo Diretor de Centro/Gestor
Financeiro;

> Fatura/Proforma - trazendo a descricdo da mercadoria em portugués ou
em inglés, desde que com a devida tradugao.

> Termo de Dispensa de Licitacdo - (vide modelo)

> Pesquisa de Precos — Deve ser realizada pesquisa de mercado mediante

a utilizacdo de um dos seguintes parametros: (Alterado pela Instrugdo Normativa
n°® 7, de 29 de agosto de 2014):
m Portal de Compras Governamentais -
www.comprasgovernamentais.gov.br;

m Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrbnicos
especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a
data e hora de acesso;

m Contratacées similares de outros entes publicos, em execugao
ou concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data
da pesquisa de precos; ou

m Pesquisa com os fornecedores (minimo trés orcamentos de
empresas distintas. Esses orcamentos devem conter os
mesmos produtos/equipamentos, para fins de comparagao).




Termo de responsabilidade sobre a pesquisa de precos — (vide modelo)

Justificativa de prego:

v Descrever as caracteristicas do equipamento;

v’ Observar se, além das caracteristicas citadas, existe um diferencial em

termos de qualidade, comparando com os demais oferecidos no
mercado;

v/ Observar se o prego esta compativel com os de mercado (nacional
e/ou internacional);

v E se é viavel a aquisicdo por IMPORTACAQ direta;

Justificativa para escolha do Fornecedor:

v/ Observar se as caracteristicas do equipamento fornecido pelo

Exportador escolhido sao diferenciadas dos demais equipamentos
fornecidos pelo mercado.

v/ Observar se o fornecedor é bem referenciado no mercado;
v’ Observar se a empresa oferece suporte técnico adequado;

v/ Outras informagdes que julgar necessario;

Justificativa técnica para a aquisi¢ao do equipamento:

v’ Caracterizagao da pesquisa;

AN

Caracteristicas do equipamento.

v/ Observar se existe no mercado outro equipamento que atenda a
necessidade da pesquisa.
v Justificar a necessidade do equipamento para o desenvolvimento da

pesquisa (pertinéncia) — Anexar documento de aprovagao do projeto
de pesquisa aos quais os bens serdo alocados (Lei 9.648/98)

v’ Outras



> Copia do Projeto de Pesquisa.

Conforme Art. 24, Inciso XXI, da Lei 8.666/93:
Art. 24. E dispensével a licitagéo:

XXI - para a aquisicdo de bens e insumos
destinados exclusivamente a pesquisa cientifica e
tecnolégica com recursos concedidos pela Capes,
pela Finep, pelo CNPq ou por outras instituigées
de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPq
para esse fim especifico.




MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
(SETOR E UNIDADE SOLICITANTE)

SOLICITAGAO DE IMPORTAGAO

Memo n. XX/ANO/SETOR Joao Pessoa, de de

A Pré-Reitoria de Administragéo

ASSUNTO: Importacado conforme proforma Fatura n°® Valor:
Solicito autorizacdo para importacdo de um (IDENTIFICAR
CLARAMENTE O PRODUTO EM PORTUGUES), modelo ,marca
, junto ao Fabricante/Exportador que sera
utilizado no projeto de pesquisa intitulado “ ” , cuja fonte
de financiamento € a (CAPES, CNPq, etc), n° de registro do projeto

Jtermo de concessdao do auxilio em

anexo.

Informo, ainda, que a referida aquisicdo sera utilizada no LOCAL DE
ALOCACAO DO EQUIPAMENTO, sob a responsabilidade de RESPONSAVEL.

Essa importagdo esta amparada pela Lei n° 8010/90 que diz em seu art. 1°, § 1° e
2°, que os procedimentos ficam dispensados de controles prévios ao despacho
aduaneiro, assim como Decreto n° 6.262 de 20 de novembro de 2007 que dispde
sobre a simplificagdo dos procedimentos na importagdo de bens destinados a

pesquisa cientifica e tecnoldgica.

O equipamento é de fundamental importancia porque permitira e

sera aplicado (explicar a utilizagdo do

equipamento na pesquisa). Por se tratar de importacdo para pesquisa, a UFPB tem
isencao total dos impostos federais e estaduais, portanto, propiciara economia

significativa para a UFPB.



Para qualquer esclarecimento que se fizer necessario, abaixo constam o meu

telefone e o contato do exportador.

Nome do pesquisador responsavel: Departamento:
Telefone fixo:
Celular: E-mail:
Nome do substituto, na auséncia do Pesquisador
Responsavel: Departamento:
Telefone fixo: Celular:
E-mail:
Nome do representante do exportador no Brasil (se houver):
Telefone E-mail:
Nome do representante do exportador no exterior:
Telefone: E-mail:
Atenciosamente,
Assinatura e Carimbo
A PRA,
AUTORIZO,
Em, / /

Ordenador de Despesa



MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA

ASSESSORIA DE COMERCIO EXTERIOR
INFORMACOES BASICAS QUE DEVEM CONSTAR NA PROFORMA FATURA

1. Proforma em nome de:

Universidade Federal da Paraiba

CNPJ 24.098.477/0001-10

Assessoria de Comércio Exterior

Predio da Reitoria

Campus | — Cidade Universitaria- Joao Pessoa - PB
Pesquisador Responsavel: nome do pesquisador

Peso bruto e liquido de cada item;

NCM de cada Item;

Prazo de validade da proforma Fatura (minimo de 60 dias);
Prazo de embarque (até 45 dias);

Domicilio completo do exportador/fabricante;

Dados bancarios completos do exportador/fabricante;

Aeroporto de embarque;
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Aeroporto de destino: Aeroporto Internacional Castro Pinto - JPA Airport - PB

— Brasil. Em caso de frete maritimo, informar Porto destino Cabedelo/PB ou

Suape/PE.

10. Se existe ou nado retencdo de comissao do representante do fabricante no
Brasil (se afirmativo, informar os dados bancarios).

11. Incoterms: EX-WORK.



: 2 MINISTERIO DA EDUCAQAO
k =t UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
\17'\ (SETOR E UNIDADE SOLICITANTE)

TERMO DE DISPENSA DE LICITAGAO
PROCESSO N¢:

FAVORECIDO/EXPORTADOR:

OBJETO: Para atender despesas com aquisicdo de (material permanente ou
material de consumo)
para o Departamento de VALOR: R$ i
Justifica-se a dispensa de licitagdo haja vista tratar-se de aquisicdo de equipamento
destinado exclusivamente a pesquisa cientifica, para o projeto de pesquisa intitulado

13 ”

, que
faz parte do programa (ou linha de pesquisa) “
processo n° , sob coordenagao do professor

, com recursos provenientes do

(CAPES, FINEP, CNPQ ou outras Instituicdes
de fomento a pesquisa credenciadas pelo CNPQ) em conformidade ao disposto no
Inciso XXI do Artigo 24 da Lei 8666/93.

Jodo Pessoa, __ de de

Assinatura e carimbo do responsavel pela

Unidade orcamentaria

Dispenso a licitagdo de acordo com o Inciso XXI| do Artigo

24 da Lei 8666/93.

Jodo Pessoa, de de

Assinatura do Ordenador da despesa



TERMO DE RESPONSABILIDADE
SOBRE PESQUISA DE PRECOS

UFPB

Pré-Reitoria de
Administragao

Eu, ,
__(fungéo/cargo), (N° SIAPE), declaro que as propostas

apresentadas sao veridicas, € que o proponente possui aptidao para o fornecimento

do equipamento em comento.

Estou ciente de que a busca por propostas de precos para instruir o pedido de
compra junto a PRA/UFPB é de responsabilidade do solicitante e ndo pode ser

realizada por terceiros sem vinculos funcionais com a instituicao.

Declaro, ainda, que obedeci aos parametros estabelecidos pela Instru¢ao Normativa
SLTI/MPOG n° 5, de 27/06/2014 e suas alteragoes.

Assumo, sob as penas da Lei, a responsabilidade quanto as informagdes prestadas
e documentos que instruem o pedido de compra constante no Processo n°

, firmando o presente termo de responsabilidade, de livre e

espontanea vontade.

Joao Pessoa(PB), / /

(Pesquisador Responsavel)



ANEXO 05 - Guia de Importagao por inexigibilidade de licitagao

SERVIGO PUBLICO FEDERAL ]
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA
PROCEDIMENTO PARA IMPORTACOES

Se for INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO: quando o fornecedor é exclusivo,
portanto, ha inviabilidade de competigdo, devera entregar os seguintes documentos:

> Formulario de importacédo (vide modelo) - Formulario a ser assinado pelo
Coordenador do Projeto de pesquisa, bem como pelo Diretor de Centro/Gestor

Financeiro;

> Fatura/Proforma - trazendo a descricdo da mercadoria em portugués ou
em inglés, desde que com a devida traducao.

> Termo de Inexigibilidade - (vide modelo)

> Declaracdo de que o Fornecedor € exclusivo / unico fabricante (em

original, datada e assinada, acompanhada de tradugao juramentada, também
original). Nesse caso € necessario:

o Comprovacgao da Patente, e,

o Documento fiscal (fatura) que comprove a comercializagdo do bem
com outros o6rgaos publicos e/ou privados, para comprovagao de
precos (traduzido).

> Em casos em que o Fornecedor ndo é exclusivo, mas, que s6 existe um
objeto que satisfaga o interesse da Administragao:

o Nesse caso, € necessario que o pesquisador justifique a razédo de
Ih forn r mpatibili I m rati
pelo_mercado (nacional e/ou internacional), isto com base em trés
cotagcdes de fornecedores distintos. OBS: Esses orgamentos devem
conter os mesmos produtos/equipamentos, para fins de comparagao.




Termo de responsabilidade sobre a pesquisa de precos

Justificativa quanto ao preco:

v/ Descrever as caracteristicas do equipamento;

v/ Além das caracteristicas citadas, existe um diferencial em termos de
qualidade, comparando com os demais oferecidos no mercado?

v O prego esta compativel com os de mercado (nacional e/ou
internacional)?

v E viavel a aquisicdo por IMPORTACAO direta? Justifique.

Justificativa para escolha do Fornecedor, contendo:

v As caracteristicas do equipamento fornecido pelo Exportador escolhido

sao diferenciadas dos demais equipamentos fornecidos pelo mercado?
Por qué?

v/ O fornecedor é bem referenciado no mercado?
v’ A empresa oferece suporte técnico adequado?

v/ Outras

Justificativa técnica para a aquisicdo do equipamento, contendo:

v/ Caracterizagao da pesquisa;

AN

Caracteristicas do equipamento.

v Apenas esse equipamento satisfaz a necessidade da pesquisa?

Justificar a necessidade do equipamento para o desenvolvimento da
pesquisa (pertinéncia) — Anexar documento de aprovagao do projeto
de pesquisa aos quais os bens serdo alocados (Lei 9.648/98)

v/ Outras

Copia do Projeto de Pesquisa.



Conforme Art. 25, Inciso |, da Lei 8.666/93:

Art. 25. E inexigivel a licitacdo quando houver
inviabilidade de competicdo, em especial:

| - para aquisicdo de materiais, equipamentos, ou
géneros que sO6 possam ser fornecidos por
produtor, empresa ou representante comercial
exclusivo, vedada a preferéncia de marca,
devendo a comprovagéao de exclusividade ser feita
através de atestado fornecido pelo 6rgdo de
registro do comércio do local em que se realizaria
a licitacdo ou a obra ou o servigo, pelo Sindicato,
Federacao ou Confederagdo Patronal, ou, ainda,
pelas entidades equivalentes;




MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
(SETOR E UNIDADE SOLICITANTE)

SOLICITAGAO DE IMPORTAGAO

Memo n. XX/ANO/SETOR Joao Pessoa, de de

A Pré-Reitoria de Administragéo

ASSUNTO: Importacado conforme proforma Fatura n°® Valor:
Solicito autorizacdo para importacdo de um (IDENTIFICAR
CLARAMENTE O PRODUTO EM PORTUGUES), modelo ,marca
, junto ao Fabricante/Exportador que sera
utilizado no projeto de pesquisa intitulado “ ” , cuja fonte
de financiamento € a (CAPES, CNPq, etc), n° de registro do projeto

Jtermo de concessdao do auxilio em

anexo.

Informo, ainda, que a referida aquisicdo sera utilizada no LOCAL DE
ALOCACAO DO EQUIPAMENTO, sob a responsabilidade de RESPONSAVEL.

Essa importagcdo esta amparada pela Lei 8010/90 que diz em seu art. 1°, § 1° e 2°,
que os procedimentos ficam dispensados de controles prévios ao despacho
aduaneiro, assim como Decreto n° 6.262 de 20 de novembro de 2007 que dispde
sobre a simplificagdo dos procedimentos na importagdo de bens destinados a

pesquisa cientifica e tecnoldgica.

O equipamento é de fundamental importancia porque permitira e

sera aplicado (explicar a utilizagdo do

equipamento na pesquisa). Por se tratar de importacdo para pesquisa, a UFPB tem
isencao total dos impostos federais e estaduais, portanto, propiciara economia

significativa para a UFPB.



Para qualquer esclarecimento que se fizer necessario, abaixo constam o meu

telefone e o contato do exportador.

Nome do pesquisador responsavel: Departamento:

Telefone fixo: Celular:

E-mail:

Nome do substituto, na auséncia do Pesquisador Responsavel:

Departamento: Telefone fixo:

Celular: E-mail:

Nome do representante do exportador no Brasil (se houver):

Telefone E-mail:

Nome do representante do exportador no exterior:

Telefone: E-mail:

Atenciosamente,

Assinatura e Carimbo

A PRA,
AUTORIZO,
Em, / /

Ordenador de Despesa



MINISTERIO DA EDUCACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA

ASSESSORIA DE COMERCIO EXTERIOR

INFORMACOES BASICAS QUE DEVEM CONSTAR NA PROFORMA FATURA

1. Proforma em nome de:

Universidade Federal da Paraiba

CNPJ 24.098.477/0001-10

Assessoria de Comércio Exterior

Prédio da Reitoria

Campus | — Cidade Universitaria- Jodo Pessoa - PB
Pesquisador Responsavel: nome do pesquisador

Peso bruto e liquido de cada item;

NCM de cada Item;

Prazo de validade da proforma Fatura (minimo de 60 dias);
Prazo de embarque (até 45 dias);

Domicilio completo do exportador/fabricante;

Dados bancarios completos do exportador/fabricante;

Aeroporto de embarque;
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Aeroporto de destino: Aeroporto de destino: Aeroporto Internacional Castro

Pinto - JPA Airport - PB — Brasil. Em caso de frete maritimo, informar Porto

destino Cabedelo/PB ou Suape/PE.

10. Se existe ou nado retencdo de comissao do representante do fabricante no
Brasil (se afirmativo, informar os dados bancarios).

11. Incoterms: EX-WORK.



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
(SETOR E UNIDADE SOLICITANTE)

TERMO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

PROCESSO N°

FAVORECIDO/EXPORTADOR:

OBJETO: Para atender despesas com aquisicdo de (material permanente ou
material de consumo)

___ para o Departamento de VALOR: R$ ,
tendo em vista a situagdo ja devidamente justificada nos autos, informo que para
esta contratacdo é INEXIGIVEL a licitacdo, nos termos do Artigo 25, caput, da Lei
8666/93, de 21 de junho de 1993.

Joao Pessoa, de de

Assinatura e Carimbo do Responsavel pela Unidade

Face as razbes acima expostas, reconhego a inexigibilidade de licitagdo, com base
no Art. 25, caput, da Lei 8666/93.

Jodo Pessoa, de de

Assinatura e Carimbo do Ordenador de Despesa



TERMO DE RESPONSABILIDADE
SOBRE PESQUISA DE PRECOS

UFPB

Pré6-Reitoria de
Administragao

Eu, ,
__(fungéo/cargo), (N° SIAPE), declaro que a proposta

apresentada é veridica, e que o proponente possui aptidao para o fornecimento do

equipamento em comento.

Estou ciente de que a busca por propostas de precos para instruir o pedido de
compra junto a PRA/UFPB é de responsabilidade do solicitante e ndo pode ser

realizada por terceiros sem vinculos funcionais com a instituicao.

Declaro, ainda, que obedeci aos parametros estabelecidos pela Instru¢ao Normativa
SLTI/MPOG n° 5, de 27/06/2014 e suas alteragoes.

Assumo, sob as penas da Lei, a responsabilidade quanto as informacdes prestadas
e documentos que instruem o pedido de compra constante no Processo n°

, firmando o presente termo de responsabilidade, de livre e

espontanea vontade.

Joao Pessoa(PB), / /

(Pesquisador Responsavel)
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