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I. Fluxo do Processo

508 GO DE PRES A DS CONTAS PARA HOSPERAGEM

‘‘‘‘‘‘

scamprarassps aenesnens

Comich




Il. Propésito

O objetivo do procedimento é descrever o processo de solicitacdo de pagamento e prestacao de contas
para hospedagem 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 pessoas que se deslocam a servico da UFPB (para atividades académicas e/ou
técnicas) para a cidade de Jodo Pessoa, ndo recebendo diarias por qualquer drgdo publico em carater
eventual ou transitdrio.

IV. Legislagao

Legislagdo pertinente:

Instrucdo Normativa 01, de 04 de agosto de 2015 PRA/UFPB.

Pagina de referéncia:

https://www.ufpb.br/pra/contents/formularios/scdp-hospedagem/instrucao-normativa-001-de-04-
08-2015-hospedagem.pdf/view

V. Documentagcdo Necessaria
Para solicitagao de pagamento para hospedagem:
1. Formulario de solicitagdo de hospedagem devidamente preenchido e assinado pelo

interessado e pelo Ordenador de Despesa do Centro. Disponivel em:
http://www.prpg.ufpb.br/prpg/contents/menu/daf/formularios-e-documentos;

2. Comprovagdo do evento: carta de aceite, confirmagdo de inscrigdo, convite e/ou folder ou
cronograma do férum/reunido/palestra/seminério/congresso, plano de trabalho ou projeto
de viagem;

3. Documento de identificacdo com foto e assinatura;
4. Link do curriculo Lattes;

5. Justificativa para solicitacdes de hospedagem quando iniciadas a partir de sexta-feira, bem
como que incluam sdbados, domingos e feriados serdo expressamente justificadas,
detalhando-se a necessidade da participacdo pessoal do beneficiado, com a aprovacdo do
proponente.

Para prestacao de contas de hospedagem:

1. Relatério de hospedagem padrdao (disponivel no site da PRA), devidamente assinado
pelo proposto e pela chefia imediata, contemplando as atividades desenvolvidas e os
objetivos alcancados;

2. Certificado de participagdao em cursos, eventos, palestras, seminarios, etc.


http://www.ct.ufpb.br/
https://www.ufpb.br/pra/contents/formularios/scdp-hospedagem/instrucao-normativa-001-de-04-08-2015-hospedagem.pdf/view
https://www.ufpb.br/pra/contents/formularios/scdp-hospedagem/instrucao-normativa-001-de-04-08-2015-hospedagem.pdf/view
http://www.prpg.ufpb.br/prpg/contents/menu/daf/formularios-e-documentos
http://www.prpg.ufpb.br/prpg/contents/menu/daf/formularios-e-documentos

Observagoes Gerais

1. Ndo é devida a hospedagem quando as despesas extraordindrias com estadia,
alimentacdo e locomoc¢do forem custeadas integralmente pelo pagamento de diarias.

2. Arequisicdo devera ser feita com antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

3. A requisicdo de hospedagem em grupo (mais de 10 apartamentos) devera ser feita com
antecedéncia minima de minimo de 30 dias;

4. As propostas de concessdao de hospedagem, quando iniciadas a partir da sexta-feira, bem
como as que incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas,
detalhando-se a necessidade da participacdo pessoal do beneficiado, com a aprovacao do
proponente.

5. O prazo para prestacdo de contas é de (05) cinco dias corridos, contados do retorno da
viagem;

6. O proposto com prestacdo de contas pendente ndo tera outra solicitacdo de hospedagem
aprovada;

7. Na impossibilidade do colaborador eventual apresentar a prestacdo de contas, a
responsabilidade sera da Unidade Concedente
VI. Responsabilidades e Autoridades:
As fungdes sao definidas da seguinte forma:
1- Solicitante: Responsdavel por fornecer a documentagdo necessaria e acompanhar processo.
2- Fluxograma: Responsavel por orientar os solicitantes sobre o processo de prestagao de contas de

pagamento de taxas de inscricgdo em eventos no Pais devem anexar formularios e documentos e
acompanhar resultado do processo pelo site: https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php



https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php

VII. Descri¢cédo do Processo

Legendas de cores

Documentagao

Inicio do processo

Tarefa do Solicitante

Documentos a enviar pelo usuario

Informagdes Adicionais

Condicional “SE”

Tarefa do Setor de Logistica

Fim do Processo

SOLICITACAO DE PRESTACAO DE CONTAS PARA HOSPEDAGEM

ETAPAS

EXECUCAO

RESPONSAVEL: SOLICITANTE

INICIO

Realizar solicitagdo ao setor de Logistica

Preparar documentacdo para submissdo

Solicitagdo para servidores ou discentes

1- Relatdrio de solicitacdo de taxa de
hospedagem devidamente preenchido e
assinado pelo interessado e pelo ordenador de|
despesa do centro;

2- Comprovagao do evento: carta de aceite,
confirmacdo de inscri¢do, convite e/ou folder
ou cronograma do
férum/reunido/palestra/seminério/congresso
, plano de trabalho ou projeto de viagem;

3- Documento de identificagdo com foto e
assinatura;

4- Link do curriculo Lattes;

5- Justificativa para solicitagdes de
hospedagem quando iniciadas a partir de
sexta-feira, bem como que incluam sabados,
domingos e feriados.

Obs 1: Ndo é devida a hospedagem quando
as despesas extraordindrias com estadia,
alimentacdo e locomogdo forem custeadas
integralmente pelo pagamento de didrias;

Obs 2: A requisicdo deverd ser feita com
antecedéncia minima 10 (dez) dias;

Obs 3: A requisigdo de hospedagem em grupo
(mais de 10 apartamentos) deverd ser feita
com antecedéncia minima de no minimo 30
(trinta) dias;

Obs 4: As propostas de consessdo de
hospedagem quando iniciadas a partir da

sexta-feira, bem como as que incluam




isdbados, domingos e feriados, serdo
expressamente justificadas detalhando-se a
necessidade da participagdo pessoal do
beneficiado com a aprovagdo do proponente.

Prestacdo de contas

1 - Relatério de hospedagem padrdo
(disponivel no site da PRA), devidamente
assinado pelo proposto e pela chefia imediata,
contemplando as atividades desenvolvidas €
0s objetivos alcangados;

2- Certificado de participagdo em cursos,
eventos, palestras, seminarios, etc.

Obs 1: O prazo de prestagdo de contas é de 5
(cinco dias) corridos, contados do retorno da
viagem;

Obs 2: O proposto com prestagdo de contas
pendente ndo terd outra solicitagdo de
hospedagem aprovada;

Obs 3: Na impossibilidade do colaborador]
eventual apresentar a prestagdo de contas, a|
responsabilidade serd da unidade concedente.

Solicitar Atendimento Online ao centro de tecnologia

Escolha o setor desejado

Divisdao Administrativa

Escolha o setor administrativo desejado

Logistica

Solicitar atendimento ao setor de Logistica

Preencha as informacgdes solicitadas

Solicitar atendimento

Servidores e publico externo:
Nome completo, e-mail e perfil do usuario
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 hospedagem

Preencher o campo MENSAGEM com uma breve descri¢ao da
solicitagdo

Ex: Solicitacdo de hospedagem para
membro de Banca de Avaliagdo de
Concurso do Departamento

Marcar a opc¢do “Ndo sou um rob6”

Clicar na opgao “Enviar chamado”

Acompanhar cddigo de rastreamento



http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-cthttp:/www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-ct
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/organizacao-funcional-cthttp:/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

Avaliagdo da documentacdo pelo setor de Logistica

Aprovada

Cadastrar solicitagdo ou prestagdo de
contas no SIPAC e enviar processo gerado a
PRA/UFPB

Realizar acompanhamento do status da
solicitagdo

Analise da solicitagdo
Solicitagdo ndo efetuada:

Realizar acompanhamento do status da
solicitagdo

Solicitagdo efetuada:

Realizar pesquisa de satisfagdo junto ao
requerente

Solicitacdo ndo efetuada adequadamente:
Solicitar corregdes das inadequagdes
Solicitagdo efetuada adequadamente:

Arquivar solicitagdo e informar ao
requisitante

Recusada

O requisitante ndo atendeu aos requisitos
da solicitagdo

Informar ao solicitante o motivo do
indeferimento da solicitagdo

Corrigir

Solicitar documentagdo complementar ou
corregoes

Submeter documentagao complementar solicitada

Avaliacdo da documentacao pelo setor de Logistica

FIM




