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I. Fluxo do Processo
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Il. Propésito

O objetivo do fluxograma é descrever o processo do procedimento para solicitacdo de pagamento de
taxa as entidades representativas de classe com o objetivo de facilitar a visualizacdo das etapas
complementares do processo e disponibilizar no site do Centro de Tecnologia da Universidade Federal
da Paraiba: http://www.ct.ufpb.br/.

Il. Publico-alvo

O publico-alvo sdo os solicitantes que necessitem realizar a solicitacdo de pagamento de taxa as
entidades representativas de classe.

IV. Legislagao
N3o especificada.
Pagina de referéncia:

http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/paginas/atendimento-ct/divisao-administrativa

V. Documentagdo Necessaria

N3o especificada.

VI. Responsabilidades e Autoridades:

As fungdes sao definidas da seguinte forma:

1- Solicitante: Responsdavel por fornecer a documentagdo necessaria e acompanhar processo.

2- Fluxograma: Responsdvel por orientar os solicitantes sobre o processo de solicitagdo de
pagamento de taxa as entidades representativas de classe, onde devem anexar formularios e

documentos e acompanhar resultado do processo pelo site:
https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php

VIl. Descrigcéo do Processo

Legendas de cores

Documentagao

Inicio do processo

Tarefa do Solicitante

Documentos a enviar pelo usudrio

Informacgdes Adicionais

Condicional “SE”

Tarefa do Setor de Logistica

Fim do Processo



http://www.ct.ufpb.br/
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/paginas/atendimento-ct/divisao-administrativa
https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE TAXA AS ENTIDADES REPRESENTATIVAS DE CLASSE

ETAPAS

EXECUCAO

RESPONSAVEL: SOLICITANTE

INICIO

Realizar solicitagao ao setor de Logistica

Preparar documentagdo para submissdo

1- Solicitagdo para pagamento da
anuidade e a justificativa da
necessidade de sua quitagdo;

2- Fatura da Entidade Representativa;

3- Certiddao negativa relativa a tributos
federais e certiddo de regularidade
para com o FGTS, ambas relativas ag
CNPJ da entidade representativa de
classe.

Solicitar Atendimento Online ao centro de tecnologia

Escolha o setor desejado

Divisdo Administrativa

Escolha o setor administrativo desejado

Logistica

Solicitar atendimento ao setor de Logistica

Preencha as informacGes solicitadas

Solicitar atendimento

Apenas servidores:

Informar CPF

Selecione o setor de origem

Setor solicitante

Preencher o campo ASSUNTO com o termo referente ao
que sera solicitado

Ex: Solicitacdo de pagamento de taxa as
entidades representativas de classe

Preencher o campo MENSAGEM com uma breve descri¢cao
da solicitacdo

Marcar a opgao “Nao sou um robo”

Clicar na opgao “Enviar chamado”

Acompanhar cddigo de rastreamento

Avaliacdo da documentacao pelo setor de Logistica

Cadastrar processo no SIPAC e enviar a
PRA/UFPB

Retornar ao solicitante as informagdes da
solicitacao

Realizar acompanhamento do status do
Servico

Analise da solicitagdo



http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-ct
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-ct
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/paginas/estrutura-ct/divisao-administrativa/logistica
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?a=add&catid=49

Aprovada

Solicitagdo ndo efetuada:

Realizar acompanhamento do status da
solicitagcdo

Solicitagdo efetuada:

Realizar pesquisa de satisfagdo junto ao
requerente

Solicitagdo ndo efetuada adequadamente:
Solicitar corre¢des das inadequagdes
Solicitagdo efetuada adequadamente:

Arquivar solicitagdo e informar ao
requisitante

Recusada

O requisitante ndo atendeu aos requisitos
da solicitacdo

Informar ao solicitante o motivo do
indeferimento da solicitagao

Corrigir

Solicitar documentagdo complementar ou
corregoes

Submeter documentagdao complementar solicitada

Avaliagdo da documentacao pelo setor de Logistica

FIM




