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f ") Universidade Federal da Paraiba

Pré-Reitoria de Administracdo (PRA)
PRA | urpe

1 Apresentacao do Manual

Esta Carta de Servicos ao Usudrio tem o intuito de informar o publico sobre os servigos ofe-
recidos pela Pro-Reitoria de Administracao (PRA). Seu propésito é garantir mais transparén-
cia, acessibilidade e eficiéncia no atendimento ao cidadao, conforme estabelece o Decreto n®
9.094/2017, que trata da simplificacdo do atendimento prestado ao usuério.

Objetivos da Carta de Servicgos:

1. Divulgacao de Servigos: Apresentar de forma clara os servigos oferecidos, detalhando
requisitos, prazos, documentos necessarios e contatos;

2. Facilidade de Acesso: Informar os canais disponiveis para solicitacao e acompanha-
mento dos servicos, incluindo atendimento presencial e virtual;

3. Melhoria da Gestao Publica: Contribuir para a padronizacao e aprimoramento dos
servigos, garantindo que sejam prestados com qualidade e eficiéncia;

4. Aprimoramento da Transparéncia: Promover o direito de acesso a informagao, per-
mitindo que os usuarios compreendam os procedimentos e tenham previsibilidade nos
atendimentos;

5. Compromisso com o Usuario: Firmar um compromisso institucional de atendimento
adequado, respeitando prazos e normas vigentes.

Com base nesses principios, a Carta de Servicos busca facilitar a relacao entre a administragao
publica e a sociedade, garantindo um servigo mais eficiente e acessivel. Duvidas ou sugestoes
podem ser direcionadas a Secretaria Executiva pelo telefone (83) 3216-7410/7561 ou pelo
e-mail (secretaria@pra.ufpb.br). Outros contatos podem ser visualizados no site da PRA.
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George Rodrigo Beltrao da Cruz
Pro6-Reitor de Administracao

Laryssa Brilhante Catanduba
Assessora da Proé-Reitoria de Administracao

Gustavo Rodrigues da Rocha
Coordenador de Administracao

Hallilson Cosmo de Melo
Coordenador de Compras

Rubens Alberto Falcao Ferreira
Coordenador de Contabilidade e Financgas

Gleydson Kelson Correia e Castro
Assistente em Administracao da Divisao de Administragao
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2 A Proé6-Reitoria de Administracao

A Pré-Reitoria de Administracgao (PRA) é o érgao auxiliar de dire¢do superior incumbido
de funcgoes especificas e delegadas pelo Reitor, a qual compete coordenar as atividades de
administracao e contabilidade ptblica da Universidade Federal da Paraiba. Sua atuacao engloba
as areas de administragao contabil e financeira, material, patrimonio e atividades auxiliares.

» Missao: Fornecer as condi¢oes necessarias para o desempenho das atividades finalisticas
da instituicao relacionadas ao ensino, a pesquisa e a extensao, com vistas a execucao das
acoes institucionais com eficiéncia, eficacia e efetividade.

» Visao: Tornar-se referéncia nas areas de administracao contabil e financeira, material e
patrimonial do setor publico.

» Valores: Desenvolver suas func¢oes com ética e responsabilidade, obedecendo de forma
irrestrita os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e transparén-
cia na gestao dos recursos publicos.

E a Unidade Administrativa de Servicos Gerais (UASG) responsavel pelas acoes relacionadas as
compras e contratagoes (licitagoes, dispensas, inexigibilidades, adesdes, participagdes em IRP,
entre outras), bem como é a unidade orgamentaria investida de poder para gerir e executar
recursos or¢amentarios e financeiros, préprios ou sob descentralizacao, utilizados, por exemplo,
nos sistemas SIAFT e SIOP. A PRA estd estruturada da seguinte maneira:

Pro-Reitoria de

Administragao

Assessor(a) e Secretaria e
Ordenador(a) Apoio técni
de Despesas poIReEies

Adjunto(a)

Coordenacio

Coordenagio

de Coordenagio
Administra¢io de Compras

i

de
Contabilidade e
Financas

Secretaria e
Apoio técnico

Divisdo de SR
Administra¢io E‘obrzm i Divisao de
¥ Contabilidade
o Divisao de
Divisdo de v
Patrimdnio Plangj ARy
de Compras
Almoxarifado Divisdo de
Central Licitagao

Divisdo de

Financeira

Divisido de
Execucio de
Acordos e

Contratagio de Convénios

Servicos

Gestao de
Contratos
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3 Lista de Contatos

B PRA — Secretaria e Apoio técnico:
(83) 3216-7410 / secretaria@pra.ufpb.br

» CAD - Coordenacao de Administracao:
(83) 3216-7411 / coordenacaopra@pra.ufpb.br

e CAD - Apoio Técnico:

— Secretaria/PROAP:
(83) 3216-7561 / coordenacaopra@pra.ufpb.br

— Controle de Empenho e Cobranca:
(83) 3216-7561 / controle_ca@pra.ufpb.br

e CAD - Divisao de Administracdao (DA, antiga ASSECAD, ACE e SCDP):

— Comércio Exterior:
(83) 3216-7929 / import@ufpb.br

— Empenho de bolsas, auxilios e servicos:
(83) 3216-7577 / assecad@pra.ufpb.br

— Passagens e Hospedagens:
(83) 3216-7578 / scdp@pra.ufpb.br

e CAD - Divisao de Contratagio de Servigos (DCS, antiga ASSECOL):
(83) 3216-7201 / assecol@pra.ufpb.br

e CAD - Gestao de Contratos (GESCON):
(83) 3216-7577 / gescon@pra.ufpb.br

e CAD - Divisao de Patrimonio (DIPA):
(83) 3216-7424 / divisaodepatrimonio@pra.ufpb.br

e CAD - Almoxarifado Central:
(83) 3216-7145 / almoxcentral@pra.ufpb.br / almoxcentralatendimento@pra.ufpb.br

» CCOMP - Coordenagao de Compras (antiga Divisdo de Materiais):

— Coordenagao de Compras:
(83) 3216-7443 / dm@pra.ufpb.br
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— Requisigoes:
(83) 3216-7443 / planejamento@pra.ufpb.br

— Gestao de Contratos de Materiais:
(83) 3216-7443 / dm@pra.ufpb.br

e CCOMP - Divisdao de Planejamento de Compras (DPC, antiga Secdo de Com-
pras):
(83) 3216-7016 / pedido.material@pra.ufpb.br

e CCOMP - Divisao de Execugao e Cobranca (DEC, antiga Secdo de Empenho e
Cobranga):

— Execugao de empenho:
(83) 3216-7166 / dm-empenhos@pra.ufpb.br

— Cobranga:
(83) 3216-7166 / cadastro@pra.ufpb.br

e CCOMP - Divisao de Licitagoes (DL, antiga CPL):
(83) 3216-7232 / compras_ cpl@pra.ufpb.br

» CCF - Coordenacao de Contabilidade e Finangas:
(83) 3216-7415 / ccf@pra.ufpb.br

e CCF - Secretaria e Apoio técnico:
(83) 3216-7415 / ccf@pra.ufpb.br

e CCF - Divisao de Contabilidade (DC):

— Divisao de Contabilidade:
(83) 3216-7418 / divisaocontabilidade@pra.ufpb.br

— Secao de Analise e Controle:
(83) 3216-7414 / alexandre@pra.ufpb.br

e CCF - Divisao de Execuc¢ao Orcamentaria-Financeira (DEOF):
(83) 3216-7190 / daf@pra.ufpb.br

e CCF - Divisao de Acordos e Convénios (DAC):
(83) 3216-7408 / dac@pra.ufpb.br
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4 Servicos Prestados aos Usuarios

PROCEDIM./

SERVICO PUBLICO-ALVO DOCUMENTOS PRAZO UNIDADE RESPONSAVEL
NECESSARIOS
o . CAD - Divisao de Patriménio (DIPA)
Acautelamento de lt)efls moveis Unidades gleg’;%r(ia; da UASG Clique AQUI i Telefone: (83) 3216-7424
ertanetes E-mail: divisaodepatrimonio@pra.ufpb.br
Acompanhamento das dotagoes CCOMP - DEC - Execucao de empenho
orcamentarias disponiveis das Unidades demandantes Clique AQUI 5 dias Telefone: (83) 3216-7166

unidades

E-mail: dm-empenhos@pra.ufpb.br

Adesdo da UFPB as Atas de
Registro de Pregos de outros
orgaos e adesdo de outros 6rgaos
as ARPs da UFPB (materiais)

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CCOMP - Coordenagao de Compras
Telefone: (83) 3216-7443
E-mail: dm@pra.ufpb.br

Anélise de conciliagdo (contas
contabeis)

Docentes, discentes, técnicos
e fornecedores

Clique AQUI

CCF - Divisao de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br

Analise de créditos, empenhos,
liquidagao e pagamento da folha
de servidores

Docentes e técnicos

Clique AQUI

CCF - Divisdo de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br

Analise de processos de despesas
(veracidade das informagoes,
formalidades e aspectos legais)

Docentes, discentes, técnicos
e fornecedores

Clique AQUI

CCF - DC - Se¢ao de Anélise e Controle (SAC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br

Anulagdo de empenhos

Fornecedores, almoxarifado,
requisitantes e equipes de
apoio a Pregdes

Clique AQUI

CCOMP - DEC - Cobrancga
Telefone: (83) 3216-7166
E-mail: cadastro@pra.ufpb.br

Apropriacao da folha de pgto do
HULW, residentes médicos e
multiprofissionais no SIAFI

Servidores, residentes e
multiprofissionais do HULW

Clique AQUI

3 dias uteis

CCF - Div. de Exec. Orcamentaria-Financeira
Telefone: (83) 3216-7190
E-mail: daf@pra.ufpb.br

Apuragao de infracao
administrativa contra o
fornecedor

Fornecedores, almoxarifado,
requisitantes de centro e
equipes de apoio do Pregoes

Clique AQUI

CCOMP - DEC - Cobranca
Telefone: (83) 3216-7166
E-mail: cadastro@pra.ufpb.br
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€l

PROCEDIM./

SERVICO PUBLICO-ALVO DOCUMENTOS PRAZO UNIDADE RESPONSAVEL
NECESSARIOS
Aquisi¢do de material por . o : CCOMP - DEC - Execugao de empenho
inexigibilidade e dispensa de Unidades gestoras da UASG Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7166
S 153065 .
licitagao E-mail: dm-empenhos@pra.ufpb.br
Aquisi¢ao de Tecnologia da CAD - DA - Comércio Exterior
Informacao e Comunicagao Unidades Requisitantes Clique AQUI 30 dias Telefone: (83) 3216-7929
(TIC) em moeda estrangeira E-mail: import@Qufpb.br
Assisténcia técnica para bem Unidades gestoras da UASG . CAD - Divisao de Patriménio (DIPA)
coberto bor earantia 153065 Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7424
rto por gatanti E-mail: divisaodepatrimonio@pra.ufpb.br
Atestado de capacidade técnica Fornecedores, almoxarifado, CCOMP - DEC - Cobrancga
ara fo ecedopes de materiais requisitantes de centro e Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7166
para forti ’ fmatetiat equipes de apoio do Pregoes E-mail: cadastro@pra.ufpb.br
Atestar ou contestar pedidos do | Unidades gestoras da UASG . CAD - Gestdo de Contratos (GESCON)
. . . Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7577
almoxarifado virtual nacional 153065 . .
E-mail: almoxvirtual@pra.ufpb.br
. CCOMP - Gestao de Contratos de Materiais
Atesto de nota fiscal (materiais) | Uri0ades gostoras da UASG 10 aqur - Telefone: (83) 3216-7443
153065 .
E-mail: dm@pra.ufpb.br
Atesto de recebimento de Unidades gestoras da UASG . CCOMP - Gestao de Contratos de Materiais
. Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7443
material 153065 .
E-mail: dm@pra.ufpb.br
Cadastro/habilitagio/exclusao CCF - Divisao de Contabilidade (DC)
de perfil de usudrios/ geracao de Docentes e técnicos Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7418
senhas (sistemas diversos) E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br
Cobrancgas de materiais Fornecedores, almoxarifado, CCOMP - DEC - Cobranga
adquiridos com atrasos na requisitantes de centro e Clique AQUI 30 dias Telefone: (83) 3216-7166
entrega equipes de apoio do Pregoes E-mail: cadastro@pra.ufpb.br
Compra de Materiais por CCOMP - Coordenacao de Compras
P P Unidades Requisitantes Clique AQUI 6 meses Telefone: (83) 3216-7443

Licitacao

E-mail: dm@pra.ufpb.br
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SERVICO

PUBLICO-ALVO

PROCEDIM./
DOCUMENTOS
NECESSARIOS

PRAZO

UNIDADE RESPONSAVEL

Compra por importacao (bens e
materiais)

Unidades Requisitantes

Clique AQUI

CAD - DA - Comércio Exterior
Telefone: (83) 3216-7929
E-mail: import@Qufpb.br

Contratacao de servigos comuns

por licitagdo, contratagao direta

(dispensa ou inexigibilidade) ou
adesao

Unidades Requisitantes

Clique AQUI

60 a 120 dias

CAD - Divisao de Contratagio de Servigos (DCS)
Telefone: (83) 3216-7201
E-mail: assecol@pra.ufpb.br

Controle de financeiro - envio de
financeiro para UGS

Docentes, discentes, técnicos,
fornecedores e érgaos
externos

Clique AQUI

CCF - Divisdo de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br

Controle de financeiro - envio de
processos para pagamento

Docentes, discentes, técnicos,
fornecedores e érgaos
externos

Clique AQUI

CCF - Divisdo de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br

Controle de financeiro -
solicitacao de financeiro

Docentes, discentes, técnicos,
fornecedores e érgaos
externos

Clique AQUI

CCF - Divisdo de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br

Controle de financeiro -
solicitagdo de remanejamento
entre fontes

Docentes, discentes, técnicos,
fornecedores e érgaos
externos

Clique AQUI

CCF - Divisdo de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br

Controle de pessoa requisitado
(planilhas, solicitagdes de
financeiro ao MEC, liquidagdo
no STAFT)

Docentes, técnicos e érgaos
externos

Clique AQUI

CCF - Divisdo de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br

Controle de receita prépria
(atestes de arrecadagao e
planilhas de arrecadagao

mensal)

Docentes, discentes, técnicos
e fornecedores

Clique AQUI

CCF - Divisao de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br

Desfazimento de bens méveis
por extravio (perda ou furto),
dano ou sinistro

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CAD - Divisao de Patrimonio (DIPA)
Telefone: (83) 3216-7424
E-mail: divisaodepatrimonio@pra.ufpb.br
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PROCEDIM./

SERVICO PUBLICO-ALVO DOCUMENTOS PRAZO UNIDADE RESPONSAVEL
NECESSARIOS
Elaboragao do Plano Anual de CAD - Divisao de Contratagio de Servigos (DCS)
Contratagoes (PAC) via sistema Unidades Requisitantes Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7201
PGC E-mail: assecol@pra.ufpb.br
< . o . CCOMP - Divisdo de Planej. de Compras (DPC)
Elaboracao do plano de Unidades gestoras da UASG Clique AQUI 5 dias Telefone: (83) 3216-7016

contratagoes anual (PCA)

153065

E-mail: pedido.material@pra.ufpb.br

Elaboracgao e divulgacao do
edital e conducao da sessao
publica

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CCOMP - Divisdo de Licitagoes (DL)
Telefone: (83) 3216-7232
E-mail: compras_ cpl@pra.ufpb.br

Emissao de atestado de
capacidade técnica

Fornecedores de servicos
contratados

Clique AQUI

7 dias uteis

CAD - Apoio Técnico - Controle de Empenho e
Cobranga

Telefone: (83) 3216-7561

E-mail: controle ca@pra.ufpb.br

Emissao de empenho (despesas
com o Almoxarifado Virtual
Nacional)

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CAD - Gestao de Contratos (GESCON)
Telefone: (83) 3216-7577
E-mail: almoxvirtual@pra.ufpb.br

Emissao de empenho (divida de

Licitantes e Unidades

CCOMP - DEC - Execugao de empenho

exercicio anterior) demandantes Clique AQUI 5 dias Telefone: (83) 3216-7166
x ! E-mail: dm-empenhos@pra.ufpb.br
o . - . CCOMP - DEC - Execugao de empenho
Emlfseimo de en'lp'enho (pregéo Licitantes e Unidades Clique AQUI 5 dias Telefone: (83) 3216-7166
eletrénico tradicional ou SRP) demandantes .
E-mail: dm-empenhos@pra.ufpb.br
Emissio e entreca de CCF - Div. de Exec. Orcamentaria-Financeira
Hss nbreg Docentes e técnicos Clique AQUI 1 dia util Telefone: (83) 3216-7190

comprovantes de rendimento

E-mail: daf@pra.ufpb.br

Emissao, restituicao e
retificacdo de GRU

Docentes, discentes, técnicos
e fornecedores

Clique AQUI

CCF - Divisdo de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br
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PROCEDIM./

SERVICO PUBLICO-ALVO DOCUMENTOS PRAZO UNIDADE RESPONSAVEL
NECESSARIOS
Envio de notas d h CCOMP - DEC - Cobranca
FVI0 €6 notas de empento a Fornecedores de materiais Clique AQUI 7 dias Telefone: (83) 3216-7166
fornecedores de materiais .
E-mail: cadastro@pra.ufpb.br
Execucao financeira de Termo . o i CCF - Divisdo de Acordos e Convénios (DAC)
de Execugdo Descentralizada Unidades gf;gc())%a; da UASG Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7408
(TED) ou convénios E-mail: dac@pra.ufpb.br
< [ . R CCF - Divisdo de Acordos e Convénios (DAC)
Execucao orgame?t?'xr%a de TED | Unidades gestoras da UASG Clique AQUI ) Telefone: (83) 3216-7408
ou convénios 153065 .
E-mail: dac@pra.ufpb.br
CAD - DA - Comércio Exterior
Exportacao de bens e materiais Unidades Requisitantes Clique AQUI 30 dias Telefone: (83) 3216-7929

E-mail: import@Qufpb.br

Extragao de relatorios do
Tesouro Gerencial

Docentes, discentes, técnicos
e fornecedores

Clique AQUI

CCF - Divisao de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br

Formalizacao de aditivo de
contrato administrativo

Outras UASGs

Clique AQUI

10 dias uteis

CAD - Divisao de Contratagio de Servicos (DCS)
Telefone: (83) 3216-7201
E-mail: assecol@pra.ufpb.br

Formalizacao de apostilamento
de contrato administrativo

Outras UASGs

Clique AQUI

10 dias uteis

CAD - Divisao de Contratagio de Servicos (DCS)
Telefone: (83) 3216-7201
E-mail: assecol@pra.ufpb.br

Formalizacao de
celebragao/assinatura de
contrato ou docs. contratuais

Outras UASGs

Clique AQUI

10 dias uteis

CAD - Divisao de Contratagio de Servigos (DCS)
Telefone: (83) 3216-7201
E-mail: assecol@pra.ufpb.br

Formalizacao de Convénio

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CCF - Divisdo de Acordos e Convénios (DAC)
Telefone: (83) 3216-7408
E-mail: dac@pra.ufpb.br

Formalizacao de rescisao de
contrato administrativo

Outras UASGs

Clique AQUI

10 dias uteis

CAD - Divisao de Contratagio de Servicos (DCS)
Telefone: (83) 3216-7201
E-mail: assecol@pra.ufpb.br
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PROCEDIM./

SERVICO PUBLICO-ALVO DOCUMENTOS PRAZO UNIDADE RESPONSAVEL
NECESSARIOS
Formalizacao de Termo de . o . CCF - Divisdo de Acordos e Convénios (DAC)
Execuciio Descentralizada Unidades gf;g%%a; da UASG Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7408
(TED) E-mail: dac@pra.ufpb.br
Geragao, importagdo o coresho CCF - Divisdo de Contabilidade (DO)
© Cacos \novos arunos @ Lsta Dicentes e fornecedores Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7418
de credores) - SIPAC / STA / oL 1es s
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br
SIAFT
I acao e esclarecimento do E esas interessadas e CCOMP - Divisao de Licitagoes (DL)
rpugnag FeCTHEn HIPTEsas tber m Clique AQUI 3 dias titeis | Telefone: (83) 3216-7232

edital de licitacao

participar de licitagao

E-mail: compras_cpl@pra.ufpb.br

Inclusédo de novos itens na
plataforma do Almoxarifado
Virtual Nacional

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CAD - Gestao de Contratos (GESCON)
Telefone: (83) 3216-7577
E-mail: almoxvirtual@pra.ufpb.br

Incorporagao de bens de
projetos

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CAD - Divisao de Patriménio (DIPA)
Telefone: (83) 3216-7424
E-mail: divisaodepatrimonio@pra.ufpb.br

Informagoes acerca do

Unidades interessadas no

CCOMP - Divisado de Licitagoes (DL)

C objeto da licitagdo (materiais Clique AQUI 1 dia util Telefone: (83) 3216-7232
andamento das licitacoes . .
e servigos) E-mail: compras_cpl@pra.ufpb.br
Informagoes sobre ata de ob['JeI‘z:)deei(:I'Izge;eoss(ad:ien?a's CCOMP - Divisao de Licitagoes (DL)
fiormag ’ ] ieragao tmaterial Clique AQUI 1 dia Gtil | Telefone: (83) 3216-7232

registro de pregos

e servigos) e empresas
licitantes

E-mail: compras_cpl@pra.ufpb.br

Instrugdes a equipe de
fiscalizagao de contratos
(materiais)

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CCOMP - Gestao de Contratos de Materiais
Telefone: (83) 3216-7443
E-mail: dm@pra.ufpb.br

Liquidacao e apropriacao de
Despesa Ptblica em geral

Docentes, discentes, técnicos
e fornecedores

Clique AQUI

CCF - Divisao de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br
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PROCEDIM./

SERVICO PUBLICO-ALVO DOCUMENTOS PRAZO UNIDADE RESPONSAVEL
NECESSARIOS
. o . o : CAD - Gestao de Contratos (GESCON)
Lista de COIl'tI"atOb de servigos Unidades gestoras da UASG Clique AQUI ) Telefone: (83) 3216-7577
vigentes 153065 .
E-mail: gescon@pra.ufpb.br
Orientagdes quanto aos . o i CCF - Divisdo de Acordos e Convénios (DAC)
pagamentos de bolsas de Unidades gf;gc())%a; da UASG Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7418
convénios e TED E-mail: dac@pra.ufpb.br
p to d blicaca CAD - DA - Comércio Exterior
gamento ce publicacao et Unidades Requisitantes Clique AQUI 30 dias Telefone: (83) 3216-7929
evento internacional o
E-mail: import@Qufpb.br
L . o . CAD - DA - Empenho de bolsas, auxil. e servigos
Pagamento de pu‘phcagao em Unidades gestoras da UASG Clique AQUI ) Telefone: (83) 3216-7577
evento nacional 153065 .
E-mail: assecad@pra.ufpb.br
p to d idad CAD - DA - Comércio Exterior
agaiento @o anidace Unidades Requisitantes Clique AQUI 30 dias | Telefone: (83) 3216-7929
internacional o
E-mail: import@Qufpb.br
. . o . CAD - DA - Empenho de bolsas, auxil. e servigos
Pagamentolde anuidade Unidades gestoras da UASG Clique AQUI ) Telefone: (83) 3216-7577
nacional 153065 .
E-mail: assecad@pra.ufpb.br
Pagamento de Boletos e Taxas Docentes. discentes. técnicos CCF - Div. de Exec. Orgamentaria-Financeira
(inclusive GRU ¢ DARF Oece ei?a dobcees d‘;b(e e OCOb Clique AQUI 1 dia til | Telefone: (83) 3216-7190
patronal) Pt ' Servig E-mail: daf@pra.ufpb.br
p to de bolsas Tos | D tos. discentes. técnicos CCF - Div. de Exec. Orcamentaria-Financeira
weanento do bolsas ¢ s | Docentes, discentes, (08 | oo AQUE |1 i il | Telefoner (53) 3216-7190
inclusive auxilio funer pr T servig E-mail: dafGpra.ufpb.br
D tes. discontes. téenicos CCF - Div. de Exec. Orgamentaria-Financeira
Pagamento de cAmbio Oecenezz’a d(l)bceesn df:"e ecn fOb Clique AQUI Imediato Telefone: (83) 3216-7190
pr r Servig E-mail: daf@pra.ufpb.br
p to de Didrias D tes. discentes CCF - Div. de Exec. Orcamentaria-Financeira
agatneiito ce Larnas QCOHDES, TISCONLEs € Clique AQUI 1 dia Gtil | Telefone: (83) 3216-7190

(nacionais e internacionais)

técnicos.

E-mail: daf@pra.ufpb.br
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PROCEDIM./

SERVICO PUBLICO-ALVO DOCUMENTOS PRAZO UNIDADE RESPONSAVEL
NECESSARIOS
) i . i CCF - Div. de Exec. Orcamentaria-Financeira
Pagamento de fornecedores de Fornecedores e prestadores Clique AQUI 2 dias fteis | Telefone: (83) 3216-7190

bens e servigos

de servico

E-mail: daf@pra.ufpb.br

Pagamento de inscrigdo em

CAD - DA - Comércio Exterior

. . Unidades Requisitantes Clique AQUI 30 dias Telefone: (83) 3216-7929
evento internacional o
E-mail: import@Qufpb.br
CAD - DA - Empenho de bolsas, auxilios e
Pagamento de inscrigdo em Unidades gestoras da UASG . . servigos
evento nacional 153065 Clique AQUI 20 dias Telefone: (83) 3216-7577
E-mail: assecad@pra.ufpb.br
PagTesouro - Emissdo e Docentes. discentes. téenicos CCF - Divisdo de Contabilidade (DC)
Pagamento de GRU para H eb%orlnec:dozss m Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7418
pagamento E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br
~ . o . CCF - Divisdo de Contabilidade (DC)
PagTesourod—e Isr;ih;sio de codigo Docentzb%ocilr?;:::;cl(;;;;uecmcos Clique AQUI ) Telefone: (83) 3216-7418
vig E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br
C e ~ . ] CCOMP - Coordenagao de Compras
Pa;rt:;pﬁf o dzr;gaﬁr?if Unidades S da UASG | Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7443
P qusis E-mail: dm@pra.ufpb.br
Planciamento de contratacio de CAD - Divisdo de Contratagio de Servigos (DCS)
nel Isrérni o8 em nezal ¢ Unidades Requisitantes Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7201
vi¢ & E-mail: assecol@pra.ufpb.br
CCOMP - Divisao de Planejamento de Compras
Planejamento para aquisicdo de | Unidades gestoras da UASG Clique AQUI 5 dias (DPC)

materiais por Pregao

153065

Telefone: (83) 3216-7016
E-mail: pedido.material@pra.ufpb.br

Prestacgdo de Contas de
Convénio

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CCF - Divisao de Acordos e Convénios (DAC)
Telefone: (83) 3216-7408
E-mail: dac@pra.ufpb.br
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PROCEDIM./

SERVICO PUBLICO-ALVO DOCUMENTOS PRAZO UNIDADE RESPONSAVEL
NECESSARIOS
Prestagdo de Contas de Termo . o : CCF - Divisdo de Acordos e Convénios (DAC)
de Execugdo Descentralizada Unidades gf;gc())%a; da UASG Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7408
(TED) E-mail: dac@pra.ufpb.br
P S0 d de ent Fornecedores, almoxarifado, CCOMP - DEC - Cobranca
rozreoga;;?é) 'ac')spe razc; }eltazrz)srega requisitantes de centro e Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7166
fHaterals elpen equipes de apoio do Pregoes E-mail: cadastro@pra.ufpb.br
Realizacdo de empenhos CCF - Divisdo de Contabilidade (DC)
(PASEP, INSS patronal, entre Docentes e técnicos Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7418
outros) E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br
Recebimento de doagao CAD - DA - Comércio Exterior
internacional de bens e Unidades Requisitantes Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7929
materiais E-mail: import@Qufpb.br
Recebimento de remessa CAD - DA - Comércio Exterior
CCCDINENLO (e TEHIESS Unidades Requisitantes Clique AQUI 30 dias Telefone: (83) 3216-7929

financeira do exterior

E-mail: import@Qufpb.br

Recebimento, cadastro e
distribuicdo de materiais
permanentes por aquisicao
(compra nacional ou
importagao)

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CAD - Divisdo de Patriménio (DIPA)
Telefone: (83) 3216-7424
E-mail: divisaodepatrimonio@pra.ufpb.br

Reclassificacdo de despesas
diversas

Docentes, discentes, técnicos
e fornecedores

Clique AQUI

CCF - Divisao de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br

Recolhimento de bens
permanentes inserviveis

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CAD - Divisao de Patrimonio (DIPA)
Telefone: (83) 3216-7424
E-mail: divisaodepatrimonio@pra.ufpb.br

Regularizagoes contabeis
(almoxarifado, ordens bancirias
canceladas, devolugoes diversas,

entre outras)

Docentes, discentes, técnicos
e fornecedores

Clique AQUI

CCF - Divisao de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br
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SERVICO

PUBLICO-ALVO

PROCEDIM./
DOCUMENTOS
NECESSARIOS

PRAZO

UNIDADE RESPONSAVEL

Relatorio final de execucgao
contratual (materiais)

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CCOMP - Gestao de Contratos de Materiais
Telefone: (83) 3216-7443
E-mail: dm@pra.ufpb.br

Relatérios em geral (relatério
contdbil, notas explicativas e
declaracao anual do contador)

Docentes, discentes, técnicos
e érgaos externos

Clique AQUI

CCF - Divisao de Contabilidade (DC)
Telefone: (83) 3216-7418
E-mail: divisaocontabilidade@pra.ufpb.br

Requisicdo de material ao
Almoxarifado Central

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CAD - Almoxarifado Central
Telefone: (83) 3216-7145

E-mail: almoxcentral@pra.ufpb.br /
almoxcentralatendimento@pra.ufpb.br

Requisicao de servigos
contratados

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CAD - DA - Empenho de bolsas, auxilios e
servigos

Telefone: (83) 3216-7577

E-mail: assecad@pra.ufpb.br

Selecdo do fornecedor,
formalizacdo de Ata de Registro
de Precos

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CCOMP - Divisao de Licitagoes (DL)
Telefone: (83) 3216-7232
E-mail: compras_cpl@pra.ufpb.br

Solicitagdo de adesdo a Atas de
Registro de Pregos SRP de
Servigos

Outras UASGs

Clique AQUI

10 dias uteis

CAD - Divisdao de Contratacio de Servicos (DCS)
Telefone: (83) 3216-7201
E-mail: assecol@pra.ufpb.br

Solicitagdo de dgua mineral

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CAD - Almoxarifado Central
Telefone: (83) 3216-7145

E-mail: almoxcentral@pra.ufpb.br /
almoxcentralatendimento@pra.ufpb.br

Solicitagdo de auxilio financeiro
/ ajuda de custo para
participacao em evento

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CAD - DA - Empenho de bolsas, auxil. e servigos
Telefone: (83) 3216-7577
E-mail: assecad@pra.ufpb.br

Solicitagdo de auxilio financeiro
para desenvolvimento de
pesquisas (recurso PROAP)

Docentes e Discentes das
Unidades Gestoras

Clique AQUI

CAD - Apoio Técnico - Secretaria/PROAP
Telefone: (83) 3216-7561
E-mail: coordenacaopra@pra.ufpb.br
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SERVICO PUBLICO-ALVO DOCUMENTOS PRAZO UNIDADE RESPONSAVEL
NECESSARIOS
Solicitagao de auxilio financeiro . CAD - Apoio Técnico - Secretaria/PROAP
N Docentes e Discentes das .
para participagdo em eventos no Unidasdes Gestoras Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7561
pais ou no exterior (PROAP) E-mail: coordenacaopra@pra.ufpb.br
Solicitagao de auxilio financeiro D tos e Discentes das CAD - Apoio Técnico - Secretaria/PROAP
para realizacdo de pesquisa de o{cjen' dez:sfles 1éce§‘r;0ezs as Clique AQUI - Telefone: (83) 3216-7561
campo (recurso PROAP) m Stor E-mail: coordenacaopra@pra.ufpb.br
Solicitacdo de cadastro e . o . CAD - Gestao de Contratos (GESCON)
substitui¢do de requisitante de Unidades gf;gc())%a; da UASG Clique AQUI 5 dias Telefone: (83) 3216-7577
Almoxarifado Virtual Nacional E-mail: almoxvirtual@pra.ufpb.br
Solicitacdo de cadastro e . o . CAD - DA - Passagens e Hospedagens
substitui¢do de requisitante de Unidades gestoras da UASG Clique AQUI 5 dias Telefone: (83) 3216-7578
o 153065 .
diarias e passagens E-mail: scdp@pra.ufpb.br
Solicitacao de cadastro e CCOMP - Coordenagao de Compras
substituicdo de requisitante de Unidades Requisitantes Clique AQUI 5 dias Telefone: (83) 3216-7443
materiais de consumo E-mail: dm@pra.ufpb.br
Solicitacao de cadastro e . o . CAD - Coordenagao de Administragao
substituigio de requisitante de | Umiaades gestoras da UASG | o0 aqu 5dias | Telefone: (83) 3216-7411
. 153065 .
servicos em geral E-mail: coordenacaopra@pra.ufpb.br
Solicitacio de didrias Seévid(gres gubhclgs, Atlur?os, CAD - DA - Passagens e Hospedagens
ohattagao de dianas oraboradores fventuals Clique AQUT 60 dias Telefone: (83) 3216-7578
internacionais (Nacionais e Internacionais) E-mail: sedp@nraufob.br
e Acompanhates de PCD ) PEPpIa.-wiph.
Seé\éll(izzesagglzzclgséﬁlu;fs, CAD - DA - Passagens e Hospedagens
Solicitagdo de didrias nacionais aborador venbnar Clique AQUI 20 dias Telefone: (83) 3216-7578
(Nacionais e Internacionais) Eemail: sedp@praufob.br
e Acompanhates de PCD ) PEpra.uipb.
Seg‘gd;i(eiseriz:h;?ifozeus CAD - DA - Passagens e Hospedagens
Solicitagdo de hospedagem p : ; Clique AQUI 30 dias Telefone: (83) 3216-7578

Colaboradores Eventuais e
Acompanhates de PCD

E-mail: scdp@pra.ufpb.br
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PROCEDIM./

SERVICO PUBLICO-ALVO DOCUMENTOS PRAZO UNIDADE RESPONSAVEL
NECESSARIOS
CAD - DA - Empenho de bolsas, auxilios e
Solicitacdo de pagamento de Unidades gestoras da UASG . servigos
bolsas 153065 Clique AQUI ) Telefone: (83) 3216-7577
E-mail: assecad@pra.ufpb.br
Servidores Ptublicos e seus
Solicitagdo de passagem dependentes, Alunos, CAD - DA - Passagens e Hospedagens
internacional (aéreas e Colaboradores Eventuais Clique AQUI 60 dias Telefone: (83) 3216-7578
rodoviarias) (Nacionais e Internacionais) E-mail: scdp@pra.ufpb.br
e Acompanhates de PCD
Servidores Publicos e seus
Solicitacio de passacem dependentes, Alunos, CAD - DA - Passagens e Hospedagens
¢ passag Colaboradores Eventuais Clique AQUI 20 dias Telefone: (83) 3216-7578

nacional (aéreas e rodovidrias)

(Nacionais e Internacionais)
e Acompanhates de PCD

E-mail: scdp@pra.ufpb.br

Solicitagdo de remanejamento
de crédito

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CAD - Gestao de Contratos (GESCON)
Telefone: (83) 3216-7577
E-mail: gescon@pra.ufpb.br

Transferéncia de bens méveis
permanentes entre unidades

Unidades gestoras da UASG
153065

Clique AQUI

CAD - Divisao de Patriménio (DIPA)
Telefone: (83) 3216-7424
E-mail: divisaodepatrimonio@pra.ufpb.br

Troca de marca de materiais
adjudicados nas licitagoes da
UFPB

Fornecedores, almoxarifado,
requisitantes de centro e
equipes de apoio do Pregoes

Clique AQUI

CCOMP - DEC - Cobranga
Telefone: (83) 3216-7166
E-mail: cadastro@pra.ufpb.br
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Joao Pessoa, 18 de junho de 2025.

Gleydson Kelson Correia e Castro
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