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Il. Propdsito

O objetivo do procedimento é descrever o processo de solicitacdo de pagamento e prestacéo de contas de taxas de inscricdo em eventos

no exterior e disponibilizar no site do Centro de Tecnologia da Universidade Federal da Paraiba: http://www.ct.ufpb.br/

lll. Legislacao

Legislagao

pertinente:  Instrucéo

Normativa 01, de 02 de fevereiro de 2021 PRA/UFPB. (Disponivel

http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/instrucoes-normativas/in-01 2021-pra-normatizacao-para-taxas-de-inscricao-requisicoes-de-

servicos-e-anuidades/view )

V. Publico-alvo

O publico-alvo sao os servidores que desejam solicitar pagamento e/ou prestar contas sobre as taxas de inscricdo em eventos no exterior

como apoio econdémico e logistico para realizacéo de atividades extraclasses, complementares dentre outros assuntos.

V. Descri¢cao do Processo

Legendas de cores

Documentacdes

Tarefa do Solicitante

InformacgBes complementares

Tarefa do Setor

SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE INSCRICAO DE TAXAS EM EVENTOS NO PAIS

ETAPAS

EXECUCAO

RESPONSAVEL: SOLICITANTE

INiCIO

Preparar documentacédo para
submissao

Solicitacdo para Servidor ou Discente

1 - Formulario de solicitacdo de taxa de inscricéo

2 - Declaracao de vinculo com a UFPB (atestado de matricula ou afins);

3 - Carta de aceite ou outros documentos que comprovem a inscri¢cdo do interessado no evento;
4 - Cépia do(s) trabalho(s) que serdo apresentados ou publicados pelo evento, se cabivel;

5 - Invoice: devera especificar no documento o titulo do trabalho a ser publicado (quando houver), além do nome
do evento e a Classificacdo Qualis. Informacdes bancarias, nome do beneficiario no exterior (instituicdo
promotora do evento);

6 - Folder do evento

Solicitar atendimento online ao centro
de tecnologia

Link: http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/atendimento-ct

Escolha o setor desejado

Divisdao Administrativa

Escolha o setor administrativo desejado

Logistica

Preencha as informacdes solicitadas

Servidores e Publico Externo: Nome completo, e-mail e perfil do usuéario CPF
Apenas servidores: Informar CPF

Selecione o setor de origem

Se o solicitante ndo for do quadro de servidores da UFPB, selecionar a opcdo EXTERNO

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

Ex: Solicitagdo de pagamento de taxas de inscricdo em eventos no exterior

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

Ex: Solicitagdo de pagamento de taxa de inscricdo de Simpdsio em Barcellona

Marcar a opgao “N&o sou um robd”

Clicar na opgéao “Enviar chamado”
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Aprovada

Cadastrar Solicitagdo ou Prestacao de contas no SIPAC e enviar Processo gerado a PRA/UFPB
Retornar ao solicitante as informacdes da solicitagéo

Corrigir

Solicitar documentacédo complementar ou correcdes

Submeter documentacéo
complementar solicitada

Avaliacdo da documentacao pelo setor
de logistica

FIM

VI. Documentacdo Necessaria

Para solicitacdo de pagamento de taxas em eventos no exterior:

em:



http://www.ct.ufpb.br/
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/instrucoes-normativas/in-01_2021-pra-normatizacao-para-taxas-de-inscricao-requisicoes-de-servicos-e-anuidades/view
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/instrucoes-normativas/in-01_2021-pra-normatizacao-para-taxas-de-inscricao-requisicoes-de-servicos-e-anuidades/view
http://www.ct.ufpb.br/ct/contents/menu/sistemas/atendimento-ct
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Formulario de solicitacdo de taxa de inscricdo (anexo a este e-mail e também disponivel no site da PRA:
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/comercio-exterior ) devidamente preenchido e assinado pelo interessado e diretor de
centro. As assinaturas poderdo ser em formato digital, colhidas no momento de abertura do processo administrativo. E imprescindivel
incluir a indicacéo da célula orcamentaria responsavel pelo pagamento da despesa;

Declaracao de vinculo com a UFPB (atestado de matricula ou afins);

Carta de aceite ou outros documentos que comprovem a inscri¢cdo do interessado no evento;

Copia do(s) trabalho(s) que serdo apresentados ou publicados pelo evento, se cabivel;

Invoice: devera especificar no documento o titulo do trabalho a ser publicado (quando houver), além do nome do evento e a
Classificacdo Qualis. Informac¢des bancarias, nome do beneficiario no exterior (instituicdo promotora do evento);

Folder do evento

Para prestacéo de contas de pagamento de taxas em eventos no exterior:

Apos retornar do evento, o solicitante devera encaminhar ao Setor de Logistica o comprovante de participacédo ou de publicacéao
do trabalho para que seja encerrado o processo. Caso contrério, ficara impossibilitado de requerer uma nova Inscri¢cdo no futuro,
além de devolver o valor da Inscrigdo ao erario.

VII. Responsabilidades e Autoridade

As fungdes sao definidas da seguinte forma:

1 — Solicitante: Responsavel por fornecer a documentacao necessaria e acompanhar processo.

2 — Fluxograma: Responsavel por orientar os solicitantes sobre o processo de prestacdo de contas de pagamento de taxas de inscricao
em eventos no pais devem anexar formularios e documentos e acompanhar resultado do processo pelo site:
https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php

VIIl. Observacgdes Gerais

1 - No caso de preenchimento incompleto do formulario, 0 mesmo ser& devolvido para as complementacfes necessarias.

2 - As solicitacdes deverdo ser encaminhadas a Assessoria de Comércio Exterior com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da
realizacdo do evento.

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

4 - A Nota de Empenho serd encaminhada aos e-mails informados no formulario para que providenciem a confirmacéo da inscricdo na
instituicdo promovente.

5 - O pagamento da inscricdo somente ocorrerd apos a publicacao do artigo/trabalho no evento, salvo exce¢des devidamente justificadas.

6 - A Nota Fiscal/Recibo/Fatura devera ser emitida pela instituicdo promovente em favor da Universidade Federal da Paraiba, devidamente
atestada, contendo assinatura, data e mat. Siape do Proposto, juntamente com o processo que deu origem a solicitagcao.

7 - Prestacao de Contas: Apés retornar do evento, o solicitante devera encaminhar ao Setor de Logistica 0 comprovante de participacéo
ou de publicacdo do trabalho para que seja encerrado o processo. Caso contrario, ficara impossibilitado de requerer uma nova Inscri¢cao
no futuro, além de devolver o valor da Inscri¢cdo ao erario.


http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/comercio-exterior
https://atendimento.ct.ufpb.br/ticket.php

