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APRESENTACAO

Esta carta de servigos tem o objetivo de tornar publico os servigos prestados pela Assessoria Especial do CCS, conforme preconiza
a Lei n® 13.460, de 26 de junho de 2017, que dispde sobre a participacéo, protecédo e defesa dos direitos do usuario dos servicos
publicos da administracéao publica.

Para tanto, os servigos oferecidos pela Assessoria Especial estdo em consonancia com as competéncias previstas no Regimento
Interno do Centro de Ciéncias da Saude:

| — Planejar os recursos orcamentarios e financeiros relativos aos detalhamentos de créditos de diérias, passagens e hospedagem;
Il — Planejar os recursos utilizados com manutencédo e combustivel dos veiculos vinculados ao CCS/UFPB;

Il — Coordenar as solicitac6es de passagens aéreas e de didrias para servidores, nacionais e internacionais, diarias para convidados,
diarias para colaboradores eventuais, segundo as legislacdes em vigor, nos prazos estabelecidos, utilizando o Sistema de
Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP);

IV — Coordenar as solicitacbes de hospedagens para convidados, segundo as legislagcdes em vigor, nos prazos estabelecidos,
utilizando o Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC);

V — Coordenar as solicitagdes de inscrigcbes para eventos nacionais e internacionais, segundo as legislagées em vigor, nos prazos
estabelecidos, utilizando o SIPAC;

VI — Coordenar a solicitacdo de veiculos para missées institucionais, utilizando o SIPAC;
VII — Elaborar relatério anual da Assessoria com dados técnicos para analise da utilizagdo do recurso estimado anualmente;

VIII — Acompanhar, mensalmente, o saldo financeiro e também o relatério geral dos veiculos utilizados pelo CCS.

Assessoria Especial do CCS
Telefone/WhatsApp: 83 3216-7239
E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com
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Solicitagao de diarias e passagens nacionais

Publico-alvo ' Prazo maximo para prestacéo do servico Tempo de espera para o atendimento
Docentes e técnico-administrativos 7 dias 5 dias
Forma de prestacéo do servigo Comunicagdo com 0Ss usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente Presencialmente
Eletronicamente E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com
Telefone/WhatsApp: 3216-7239 Telefone/WhatsApp: 3216-7239

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestacédo sobre a prestacéo do servico
Presencialmente: nos termos da Lei n° 10.048/00, a qual prevé que

terdo atendimento prioritario: gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo, idosos e pessoas com deficiéncia.
Eletronicamente: ordem de chegada no setor competente.

Presencialmente
E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com
Telefone/WhatsApp: 3216-7239

01 - Abrir processo eletronicamente no SIPAC - Encaminhar para o CCS — Direcdo de Centro (11.01.37.06) - 20 dias de antecedéncia do
inicio da viagem, para cumprimento da exigéncia legal.

02 - Documentos exigidos para a solicitacéo

e Formulario de solicitagdo de Diarias/Passagens — disponivel na home page do CCS -> aba assessoria especial -> formulérios.
(http://www.ccs.ufpb.br/assesp/). Obs.: o beneficiado pelas diarias/passagens assina na area do Proposto (E OBRIGATORIO).

e Folder do evento.

¢ Programacéo detalhada do evento.

e Edital do Concurso Publico (se for o caso).

e Convite e/ou convocacgao para o evento (pode ser e-mail) e/ou portarias de designacéo

e Qualquer outro documento que comprove a vinda para o evento.

o Bilhetes das passagens aéreas/terrestres adquiridas com recursos préprios ou por outro meio (caso solicite apenas diarias). Caso o
deslocamento seja realizado com veiculo préprio, anexar declaracéo de veiculo proprio informando dados do veiculo, quilometragem e
duracao da viagem (data de inicio e data do fim).
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Caso nao solicitar o recebimento de diarias fazer declaracéo de renincia de recebimento de diarias explicando os motivos e citando o
parecer n° 660/2021 PROGEP - DLCP - disponivel no processo eletrénico 122249/2021-60.

Justificativa da vinda de mais de 02 representantes para 0 mesmo evento.

Cadpia de documento de identidade (RG/CPF).

Curriculo resumido (uma pagina é suficiente).

Nota técnica justificando a viagem do colaborador eventual, a compatibilidade da qualificacdo do beneficiado com a natureza da
atividade e o nivel de especializacdo exigidos para desempenha-la, bem como a demonstracdo e auséncia no quadro do MEC de
pessoal qualificado para o desempenho de referida atividade, como aprovacéo do titular da unidade ou do seu substituto legal (portaria
MEC 403/2009).

No caso de servidores de instituicbes de Ensino Municipais e Estaduais deverdo anexar declaracéo de auxilio alimentagéo e auxilio
transporte.

03 - Ap6s o término da viagem, encaminhar processo eletrbnico com a seguinte documentacdo (Prestacdo de Contas) - prazo de 5
dias corridos apds o término da viagem.

Relatorio de Viagem — disponivel na home page do CCS -> aba assessoria especial -> formularios. (http://www.ccs.ufpb.br/assesp/).
Obs: o beneficiado pelas diarias/passagens assina na area do Proposto (E OBRIGATORIO).

Certificado e/ou declaragéo de participacéo e/ou Ata/Relatério da Banca.

Canhotos ORIGINAIS das passagens aéreas e terrestres e/ou recibo de check-in via internet.
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Solicitac@o de hospedagem

Publico-alvo ' Prazo maximo para prestacéo do servico Tempo de espera para o atendimento
Docentes e técnico-administrativos 7 dias 5 dias
Forma de prestacéo do servigo Comunicagdo com 0Ss usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente Presencialmente
Eletronicamente E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com
Telefone/WhatsApp: 3216-7239 Telefone/WhatsApp: 3216-7239

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestacédo sobre a prestacéo do servico
Presencialmente: nos termos da Lei n° 10.048/00, a qual prevé que
terdo atendimento prioritario: gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo, idosos e pessoas com deficiéncia.
Eletronicamente: ordem de chegada no setor competente.

Presencialmente
E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com
Telefone/WhatsApp: 3216-7239

01 Abrir processo eletronicamente no SIPAC - Encaminhar para o CCS — Dire¢éo de Centro (11.01.37.06) - 20 dias de antecedéncia do inicio
da viagem, para cumprimento da exigéncia legal.

02 Documentos exigidos para a solicitacao

e Formulario de solicitacdo de hospedagem - disponivel na home page do CCS -> aba assessoria especial -> formulérios.
(http://www.ccs.ufpb.br/assespl/)

e Folder do evento.

¢ Programacéo detalhada do evento.

e Edital do Concurso Publico (se for o caso).

e Convite e/ou convocacgao para o evento (pode ser e-mail) e/ou portarias de designagéo

e Qualquer outro documento que comprove a vinda para o evento.

o Bilhetes das passagens aéreas/terrestres adquiridas com recursos préprios ou por outro meio (caso solicite apenas diarias). Caso o
deslocamento seja realizado com veiculo préprio, anexar declaracéo de veiculo proprio informando dados do veiculo, quilometragem e
duracao da viagem (data de inicio e data do fim).

o Justificativa da vinda de mais de 02 representantes para 0 mesmo evento.
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e Copia de documento de identidade (RG/CPF).
e Curriculo resumido (uma pagina é suficiente).

03 Apds o término da viagem, encaminhar processo eletrénico com a seguinte documentacédo (Prestacdo de Contas) - prazo de 5 dias
corridos ap6s o término da viagem.

e Relatério de Viagem - disponivel na home page do CCS -> aba assessoria especial -> formularios. (http://www.ccs.ufpb.br/assesp/).
Obs: o beneficiado pelas diarias/passagens assina na area do Proposto (E OBRIGATORIO).

e Certificado e/ou declaracéo de participacdo e/ou Ata/Relatério da Banca.

e Canhotos ORIGINAIS das passagens aéreas e terrestres e/ou recibo de check-in via internet.
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Solicitagdo de inscricdo em eventos

Publico-alvo ' Prazo maximo para prestacéo do servico Tempo de espera para o atendimento
Docentes e técnico-administrativos 7 dias 5 dias
Forma de prestacéo do servigo Comunicagdo com 0S uUsuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente Presencialmente
Eletronicamente E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com
Telefone/WhatsApp: 3216-7239 Telefone/WhatsApp: 3216-7239

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestacédo sobre a prestagcéo do servico
Presencialmente: nos termos da Lei n° 10.048/00, a qual prevé que

terdo atendimento prioritario: gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo, idosos e pessoas com deficiéncia.
Eletronicamente: ordem de chegada no setor competente.

Presencialmente
E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com
Telefone/WhatsApp: 3216-7239

01 Abrir processo eletronicamente no SIPAC - Encaminhar para o CCS — Dire¢éo de Centro (11.01.37.06) - 20 dias de antecedéncia do inicio
da viagem, para cumprimento da exigéncia legal.

02 Documentos exigidos para a solicitacao
ATENCAO: enviar o processo com toda a documentacg&o elencada abaixo, caso contrario sera devolvido ao solicitante.

e Formulario de solicitagdo de inscricdo em evento - - disponivel na home page do CCS -> aba assessoria especial -> formularios.
(http://www.ccs.ufpb.br/assesp/)

e Se docente ou técnico administrativo: declaracao de vinculo com a UFPB.

e Se aluno: declaracao de regularidade de matricula.

e Folder do evento.

e Programacéo detalhada do evento.

e Convite e/ou convocagéo para o evento (pode ser e-mail do evento).

e Qualquer outro documento que comprove a ida ao evento.

e Documento que comprove o valor a ser pago na inscricdo (obtido no site do evento, e-mails trocados com organizadores, folder do
evento ou afins).
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Documento que comprove que 0s organizadores do evento aceitam nota de empenho como forma de pagamento da inscricdo (obtido
no website do evento, e-mails trocados com organizadores ou afins).

Comprovante referente a regularidade fiscal federal, coma Seguridade Social e com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico e
regularidade estadual e municipal, dependendo do objeto da contratacdo, com base no tributo lancado, ICMS - fornecimento de bens e
ISS- servicos.

Justificativa da ida de mais de 02 representantes para 0 mesmo evento.

03 Apds o término do evento, encaminhar processo eletrénico com a seguinte documentacédo (Prestagédo de Contas)

O pagamento da inscricdo somente ocorreri ap0s a participagdo do servidor no evento, salvo excecdes devidamente justificadas. A
Nota Fiscal/Recibo/Fatura serd a comprovacéo e prestacédo de contas do proposto. A nota fiscal ou recibo devera ser emitida pela
instituicdo promovente em favor da Universidade Federal da Paraiba, devidamente atestada, contendo assinatura, data e mat. SIAPE
do participante. Ap6s o atesto do Diretor do Centro de Ciéncias de Salde encaminharemos via processo eletrdnico SIPAC para a
Coordenacao de Administragéo.

Certificado de participacao.

Nota fiscal ou recibo de pagamento emitidos pela organiza¢do do evento em nome da UFPB (CNPJ: 24.098.477.0001-10).

Declaracéo de néo incidéncia na fonte do IR, da CSLL, da Cofins e da Contribuicdo PIS/Pasep, se for o caso.

Declaracéo de que o prestador de servigo goza da isencao do imposto sobre servico (ISSQN), se for o caso.

Relatério de acompanhamento de execug¢édo de servigos.

11



PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA)

Solicitacao de hospedagem

Obs.: o ressarcimento €
realizado apos a
prestacao de contas,

Abrir um novo
processo SIPAC com

° 2 documentacao
3 pos-evento
© . :
s .
&
- Receber no e-mail Py t
2 Realizar ajuste cadastrado a es ?r EOS as, em
= Cadastrar e encaminhar confirmacao de cori‘ujos alaéss o
processo para Assessoria autorizacdo de ; P
c ial : . término do evento
specia pagamento de inscrigao
] .
'8, Encaminhar para
o assessoria
= |
a especia

Assessoria especial do CCS

Encaminhar para

ajustes
Diligéncia -

documentacgao
incompleta

Conferir

documentacao

Processo dentro

dos pardmetros
Cadastrar a

requisicao de
inscricao no
SIPAC

Enviar a
requisicao para
analise da PRA

Encaminhar o
processo de
prestagao de contas
para a PRA

PRA

Pode ocorrer
solicitacao de
novas diligéncias

Realizar tramites

internos para
autorizacao

Realizar tramites
internos de

execucao financeira
(pagamento)

solicitacao finalizada

12



Solicitacéo de transporte

Publico-alvo ' Prazo maximo para prestacéo do servico Tempo de espera para o atendimento
Docentes e técnico-administrativos 5 dias 5 dias
Forma de prestacéo do servigo Comunicagdo com 0Ss usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente N Presencialmente _ - Presencialmente _
Eletronicamente E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com
Telefone/WhatsApp: 3216-7239 Telefone/WhatsApp: 3216-7239

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestacédo sobre a prestagcéo do servico
Presencialmente: nos termos da Lei n° 10.048/00, a qual prevé que

terdo atendimento prioritario: gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo, idosos e pessoas com deficiéncia.
Eletronicamente: ordem de chegada no setor competente.

Presencialmente
E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com
Telefone/WhatsApp: 3216-7239

Requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias para acessar 0 Servico;

Para viagens intermunicipais e interestaduais:
01 - Abrir processo eletronicamente no SIPAC

Encaminhar ao CCS - Direcao de Centro (11.01.37.06). Prazo 20 dias de antecedéncia ao inicio da viagem, para cumprimento da exigéncia
legal.

02 - Documentos exigidos para a solicitacéo

e Formulario de solicitacdo de transporte - disponivel na home page do CCS -> aba assessoria especial -> formulérios.
(http://www.ccs.ufpb.br/assesp/) .

e Folder do evento.

¢ Programacéo detalhada do evento.

¢ Edital do Concurso Publico (se for o caso).

e Em caso de membros de bancas: anexar as Portarias de designacao.

e Justificativa de solicitagdo em que a viagem tenha que ocorrer em final de semana ou feriado.

e Anexar lista de passageiros:

e 15 passageiros, no maximo, no caso da VAN.
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e 25 passageiros, no maximo, no caso do MICRO-ONIBUS.
Obs.: todos devem assinar a lista de passageiros antes de encaminha-la.
Para atividades internas:

e Entrar em contato com o setor competente e fazer a pré-reserva, preencher o formulario de solicitacdo e encaminhar pelos meios de -
comunicacéao do setor.
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PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA) — PARA VIAGENS INTERMUNICIPAIS E INTERESTADUAIS
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PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA) — PARA ATIVIDADES INTERNAS
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Solicitagcdo de diarias e passagens internacionais

Publico-alvo ' Prazo maximo para prestacéo do servico Tempo de espera para o atendimento
Docentes e técnico-administrativos 10 dias 10 dias
Forma de prestacéo do servigo Comunicagdo com 0Ss usuarios Consulta sobre o andamento do servigo
Presencialmente Presencialmente
Eletronicamente E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com
Telefone/WhatsApp: 3216-7239 Telefone/WhatsApp: 3216-7239

Prioridades de atendimento Local e forma da manifestacédo sobre a prestagcéo do servico
Presencialmente: nos termos da Lei n° 10.048/00, a qual prevé que

terdo atendimento prioritario: gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo, idosos e pessoas com deficiéncia.
Eletronicamente: ordem de chegada no setor competente.

Presencialmente
E-mail: ass.esp.ufpb@gmail.com
Telefone/WhatsApp: 3216-7239

Requisitos, documentos, formas e informacdes necessérias para acessar 0 Servigo

01 Abrir processo eletronicamente no SIPAC - Encaminhar para o CCS — Dire¢éo de Centro (11.01.37.06) - 60 dias de antecedéncia do inicio
da viagem, para cumprimento da exigéncia legal.

02 Documentos exigidos para a solicitacao

e Formulario de solicitagdo de Diarias/Passagens - disponivel na home page do CCS -> aba assessoria especial -> formularios.
(http://www.ccs.ufpb.br/assespl/).

e Folder do evento.

¢ Programacéo detalhada do evento.

e Portarias de afastamento - PROGEP e MEC (publicada no diario oficial)

e Caso nao solicitar o recebimento de diarias fazer declaragdo de renincia de recebimento de diarias explicando os motivos e citando o
parecer n° 660/2021 PROGEP - DLCP - disponivel no processo eletrénico 122249/2021-60.

e Copia de documento de identidade (RG/CPF).

e  Curriculo resumido (uma pagina € suficiente).
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03 ApOs o término da viagem, encaminhar processo eletrénico com a seguinte documentagao (Prestagdo de Contas) - prazo de 5 dias
corridos ap6s o término da viagem.

e Relatério de Viagem - disponivel na home page do CCS -> aba assessoria especial -> formularios. (http://www.ccs.ufpb.br/assesp/).
Obs.: 0 beneficiado pelas diarias/passagens assina na area do Proposto (E OBRIGATORIO).

e Certificado e/ou declaracdo de participagéo.

e Canhotos ORIGINAIS das passagens aéreas e terrestres e/ou recibo de check-in via internet.
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PASSO A PASSO DO SERVICO (FLUXOGRAMA)

ionais

ternaci

l1arias e passagens in

tacdode d

ici

Sol

Abrir processo de

solicitacao de
afastamento

+

Autorizacao
. publicada
«. % noDOU:
Portaria

O recebimento é
realizado em até
48 hrs da data da
viagem

Abrir um novo
processo SIPAC com
documentacao

o PROGEP . .
-] . .
a
H Realizar aj S r r diari Prestar con m
g - f;;\ ealizar ajuste Tomar ciéncia e ecebe ‘d aria esta' contas, e
o Com portaria de Cadastrar e encaminhar Erauver e/ou emissao do até 5 dias
'E afastamento d para Assessoria r0cEsso bilhete de corridos apos o
- anexada aos processa de Especial P . passagem término da viagem
— solicitacao processo arquivado
—
] ) —
A Emcammhaﬁ para
o assessoria
a especial

Assessoria especial do CCS

Encaminhar para

disponivel

Processo dentro
dos parametros

ajustes
Diligéncia -
documentagao
incompleta
Conferir nao pc:jsAsul or’ga:nento Devolver
documentacao e - fsponive processo para
orcamento d ciéncia e

Cadastrar a
solicitacao no
SCDP

arquivamento

)

Enviar o PCDP

par analise da
PRA

—

Anexar na PCDP
aberta
anteriormente

PRA

Necessaria a aprovagao
da autoridade superior

-Reitor. Pode ocorrer
solicitacao de novas
diligéncias

Realizar tramites
internos para

autorizacao e
execucao financeira

Realizar
tramites

internos de
analise da PCDP

solicitagao finalizada
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