UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA — UFPB

Instrucao Normativa 01, de 02 de fevereiro de 2021.

RESOLUCAO N° 01, DE 02 FEVEREIRO DE
2021, estabelece normatizagao para solicitagao
de pagamento de taxas de inscricdo em
eventos no pais e no exterior, requisicdes para
pagamento de servigos referentes a pregdes
ativos da Universidade Federal da Paraiba e
pagamento de taxas de anuidade a entidades
representativas de classe.

A Pré-Reitoria de Administragdo da UFPB - PRA, no uso de suas atribuicdes legais e
regulamentares, conferidas pelo Regimento da Reitoria da UFPB; RESOLUCAO CONSUNI N.°
257/79; em seu artigo 30, alinea ‘a’ e seguintes;

CONSIDERANDO a quantidade de solicitagdes para pagamento de inscricdes de docentes,
discentes e servidores técnico-administrativos em eventos diversos realizados em territério nacional
e no exterior;

CONSIDERANDO o numero elevado de requisi¢des para pagamento de servigos referentes a
pregdes ativos da UFPB;

CONSIDERANDO a demanda de pagamento de taxas de anuidade as entidades representativas
de classe por diversos setores/unidades vinculadas da UFPB;

CONSIDERANDO a necessidade da UFPB em adotar medidas administrativas, promovendo
solugdes padronizadas a serem seguidas pelos diversos setores da instituicdo, de modo a mitigar
erros nos tramites processuais e atrasos no atendimento de demandas, evitando retrabalho e
eventuais prejuizos financeiros;

CONSIDERANDO o disposto no art. 30, ‘a’, no tocante a “baixar instrugbes, ordens de servigo e

outras providéncias sobre os assuntos do ambito da Pro-reitoria’, que expressamente autoriza a
baixar instru¢ées de matéria concernentes a sua atuagao;

RESOLVE:

CAPITULO | - DA INSCRIGCOES EM EVENTOS NO PAIS

Art. 1°. Instituir as diretrizes para abertura e tramite de processos relativos ao pagamento de
inscricbes em eventos a serem realizados em territorio nacional.



Art. 2°. Todos os setores da UFPB devem seguir os tramites elencados a seguir:

1.

O docente, discente ou servidor técnico-administrativo interessado no pagamento da
inscrigdo devera entregar ao requisitante de seu respectivo setor a seguinte documentacgao,
em formato digital, para que este proceda a abertura de processo administrativo via SIPAC:

a)

Formulario de solicitagdo de taxa de inscrigdo (disponivel no site da PRA:
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/formularios/formulario-de-taxa-de-
inscricao-eventos-no-pais/view) devidamente preenchido e assinado pelo
interessado e pela chefia do setor (coordenador do curso, diretor de centro ou chefe
imediato do servidor). As assinaturas poderdao ser em formato digital, colhidas no
momento de abertura do processo administrativo. E imprescindivel incluir a indicagdo
da célula orgamentaria responsavel pelo pagamento da despesa;

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

Carta de aceite ou outros documentos que comprovem a inscrigao do interessado no
evento;

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

Documento que comprove o valor a ser pago na inscrigao (obtido em website do
evento, e-mails trocados com os organizadores ou afins);

Documento que comprove que os organizadores do evento aceitam nota de
empenho como forma de pagamento da inscrigao (obtido em website do evento, e-
mails trocados com os organizadores ou afins);

Justificativa para o numero de participantes no evento, assinada eletronicamente
pela coordenacéo do curso ou chefia imediata, se em nimero maior que trés em um
mesmo setor;

Certiddo negativa relativa a tributos federais e certiddo de regularidade para com o
FGTS, ambas relativas ao CNPJ da empresa organizadora do evento;

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

2. O processo administrativo deve ser aberto pelo requisitante, via SIPAC, automaticamente,
no momento de langcamento da respectiva Requisicdo de Servigos - Pessoa Juridica. Toda
a documentacgao supracitada devera ser incluida digitalmente no processo.

ApoOs a abertura, o processo administrativo devera ser enviado, por meio eletrénico, para a
Coordenagado de Administragéo da PRA (11.01.08.02) com um PRAZO MINIMO de 20 (vinte)
dias da data inicial do evento.

A PRA realizara as analises cabiveis quanto a admissibilidade da demanda. Em caso de
aprovagao, sera emitida nota de empenho. Esta, por sua vez, sera enviada ao interessado
e a organizagao do evento.

3.

4.

CAPITULO Il - DO PAGAMENTO DA INSCRICOES EM EVENTOS NO PAIS

Art. 3° Imediatamente apds a realizagédo do evento, a PRA devolvera o processo administrativo ao
setor interessado. Este ficara responsavel por anexar cépia do certificado de participagao no evento,
bem como a nota fiscal ou recibo de pagamento emitidos pela organizagdo do evento em nome da
UFPB (CNPJ: n.° 24.098.477/0001-10), bem como o ATESTO, que devera seguir o padrao do



documento anexo a esta Instrugdo Normativa, sendo assinado pela Coordenagédo do Curso, Diretor
de Centro ou Chefia Imediata do servidor.

Art. 4° Caso o prestador de servico goze de isencdo de tributos, também deve ser anexada a
declaracdo de néo incidéncia na fonte do IR, da CSLL, da Confins e da Contribuicdo para o
PIS/Pasep, bem como a declaragdo, com amparo legal, de que o prestador de servigo goza da
isengéo do imposto sobre servigo (ISSQN).

Art. 5° O setor interessado devera preencher o Relatério de Acompanhamento da Execugéo, anexo
a esta Instrucdo Normativa, e junta-lo ao processo. Este entdo devera ser devolvido, no prazo
maximo de 10 dias apds o recebimento da nota fiscal ou recibo de pagamento emitidos pela
organizagao do evento, para a Coordenagdo de Administragdo da PRA (11.01.08.02), que o
analisara e, se estiver corretamente instruido, encaminhara para pagamento.

CAPITULO Il - DA INSCRICOES EM EVENTOS NO EXTERIOR

Art. 6°. Instituir as diretrizes para abertura e trAmite de processos relativos ao pagamento de
inscricdoes em eventos a serem realizados fora do territério nacional.

Art. 7°. Todos os setores da UFPB devem seguir os trAmites elencados a seguir:

1. O docente, discente ou servidor técnico-administrativo interessado no pagamento da
inscrigdo devera entregar ao requisitante de seu respectivo setor a seguinte documentacgao,
em formato digital, para que este proceda a abertura de processo administrativo via SIPAC:

a) Formulario de solicitagdo de taxa de inscrigdo (disponivel no site da PRA:
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/comercio-exterior) devidamente
preenchido e assinado pelo interessado e pela chefia do setor (coordenador do
curso, diretor de centro ou chefe imediato do servidor). As assinaturas poderao ser
em formato digital, colhidas no momento de abertura do processo administrativo. E
imprescindivel incluir a indicagcdo da célula orcamentaria responsavel pelo
pagamento da despesa;

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

c) Carta de aceite ou outros documentos que comprovem a inscrigdo do interessado no
evento;

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

e) Invoice: devera especificar no documento o titulo do trabalho a ser publicado (quando
houver), além do nome do evento e a Classificagdo Qualis. Informagdes bancarias,
nome do beneficiario no exterior (instituigdo promotora do evento);

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

2. Para eventos no exterior, ndo ha necessidade de langar requisigao via SIPAC. O requisitante
deve abrir processo administrativo, no qual anexara toda a documentacéao pertinente.



3. Apo6s a abertura, o processo administrativo devera ser enviado, por meios eletrdnicos, para
a Assessoria de Comércio Exterior da PRA (11.01.08.02.05) com um PRAZO MINIMO de
60 (sessenta) dias da data inicial do evento.

4. Pagamento antecipado: o fechamento cambial sera realizado apds a analise e aprovagéo
da documentacdo do processo. Em um prazo de 48 horas do pagamento, o banco
disponibilizara o swift (comprovante de pagamento). Tal documento sera posteriormente
enviado ao proponente.

5. Prestagao de Contas: apds retornar do evento, o solicitante devera encaminhar a Assessoria
de Comércio Exterior da PRA (11.01.08.02.05) o comprovante de participagdo ou de
publicagdo do trabalho para que seja encerrado o processo. Caso contrario, ficara
impossibilitado de requerer uma nova Inscrigdo no futuro, além de devolver o valor da
Inscricdo ao erario.

CAPITULO IV - DAS REQUISICOES PARA SERVICOS

Art. 8°. Instituir as diretrizes para requisigbes relativas ao pagamento de servigos derivados de
Pregbes SRP realizados pela UFPB.

Art. 9°. Todos os setores da UFPB devem seguir os trdmites elencados a seguir:

1. Todas as requisicbes para servigos derivados de Pregbes SRP devem ser feitos pelos
requisitantes de cada setor, em um prazo minimo de 20 (vinte) dias para a ocorréncia do
evento.

2. Quando se tratar de um mesmo fornecedor e de uma demanda para um Unico evento,
em uma unica data de execucéao, as solicitacbes deverao ser concentradas em uma
Unica requisi¢édo, de forma a gerar um unico empenho.

3. E imprescindivel que a requisicdo seja instruida com justificativas cabiveis que
comprovem sua necessidade, conforme especificado no Termo de Referéncia do
respectivo Pregéo.

4. E imprescindivel que, em caso de eventos institucionais, a requisi¢ao discrimine o nome
do evento, local de entrega do servico, data de realizacdo e responsavel pela
organizagao, com seu respectivo numero telefénico para contato.

5. Quando a requisi¢ao for para a aquisi¢do de livros, € imprescindivel informar o prazo
aproximado para sua confecgao, para o envio de artes e revisdes, os nomes de autores,
os titulos ou tematicas, quando for cabivel.

6. Ao se tratar de requisigdes de servigo contratado ou contrato continuado, é necessario
informar a necessidade do servigo e a expectativa de quantitativos, conforme
planejamento alinhado ao PAC.

7. E dever do requisitante assegurar que as requisicbes por ele langadas foram
devidamente autorizadas pelos responsaveis de seu respectivo setor.

Art. 10°. Depois de autorizada pelos responsaveis, a requisigdo é automaticamente enviada a PRA,
onde sera objeto de analise. Se correta, sera emitido empenho — este sera entdo enviado ao
fornecedor do servigo e ao requisitante.

Art. 11°. E dever dos interessados manter contato direto com os fornecedores de servico, de forma
a alinhar suas necessidades e garantir uma correta execugao.



CAPITULO V — DO PAGAMENTO E PRESTACAO DE CONTAS DE REQUISICOES DE
SERVICOS

Art. 12°. Apds a execugao do servigo, o requisitante deve abrir processo, no qual incluira a nota
fiscal relativa ao mesmo. O processo deve também incluir o ATESTO, que devera seguir o padréo
do documento anexo a esta Instrucdo Normativa, sendo assinado pela Coordenacgao do Curso, pelo
Diretor de Centro ou pela Chefia Imediata do servidor. O setor interessado devera preencher ainda
o Relatdrio de Acompanhamento da Execugéo, anexo a esta Instrugdo Normativa, e junta-lo ao
processo. Apos estes passos, o processo devera ser enviado a Coordenagao de Administragdo da
PRA (11.01.08.02), para analise.

Paragrafo unico. Quando se tratar de pagamento de livros, o ISBN dever ser informado no processo
de pagamento, para fins de comprovagéo da despesa.

Art. 13° Caso o servigo nao seja executado, o requisitante devera abrir processo, destinado a
Coordenacéo de Administracdo da PRA (11.01.08.02), informando os motivos que culminaram na
nao execucdo: se houve dificuldade de contato com o fornecedor, se o evento foi adiado ou
cancelado, se houve desisténcia, ou qualquer outro motivo que justifique a ndo execugio. Desta
forma, o respectivo empenho devera ser cancelado.

CAPITULO IV - DAS SOLICITACOES DE PAGAMENTO DE TAXAS DE ANUIDADE

Art. 14°, Instituir as diretrizes para solicitagcdes relativas ao pagamento de servigos derivados de
taxas de anuidade pagas as entidades representativas de classe.

Art. 15°. Todos os setores da UFPB devem seguir os tramites elencados a seguir:

1. O pagamento/recolhimento de taxas/contribuicdes as entidades representativas de classe
devera ser solicitado via processo eletrbnico cadastrado no SIPAC, com dotacao
orgamentaria especifica - previamente detalhado pela CODEOR/PROPLAN a pedido da
unidade demandante;

2. O processo deve ser enviado a Coordenacao de Administragao da PRA (11.01.08.02) para
providéncias quanto ao seu empenhamento, devendo conter os seguintes documentos:

a) Solicitagdo para pagamento da anuidade e a justificativa da necessidade de sua
quitacao;

b) Fatura da entidade representativa;

c) Certiddo negativa relativa a tributos federais e certidao de regularidade para com o
FGTS, ambas relativas ao CNPJ da entidade representativa de classe;

3. A Coordenacdo de Administragdo da PRA (11.01.08.02) realizara as analises cabiveis
quanto a admissibilidade da demanda. Em caso de aprovacdo, sera emitida nota de
empenho e o processo sera devolvido a unidade de origem para que entrem em contato
com a instituicdo credora para que ela possa encaminhar o recibo de quitacédo, que devera
ser posterior a data da emissdo do empenho, bem como Atesto da fatura, que devera seguir
0 padrdao do documento anexo a esta Instrugdo Normativa, sendo assinado pela




Coordenagdo do Curso, pelo Diretor de Centro ou pela Chefia Imediata, e ainda a
declaracao de nao incidéncia na fonte do IR, da CSLL, da Confins e da Contribuicdo para o
PIS/Pasep

CAPITULO V — DISPOSICOES GERAIS

Art. 16°. Todas as requisigdes empenhadas e ndo executadas serdo passiveis de analise, com a
possibilidade de agdes punitivas ao fornecedor ou a servidores que tenham dado causa a nao
€XeCugao por agdo ou omissao.

Art. 17°. Caso o prestador de servigo goze de isengéo de tributos, também deve ser anexada a
declaracdo de néo incidéncia na fonte do IR, da CSLL, da Confins e da Contribuicdo para o
PIS/Pasep, bem como a declaragdo, com amparo legal, de que o prestador de servigco goza da
isencdo do imposto sobre servigo (ISSQN).

Art. 18° A Pro-reitoria da Administracdo ndo se responsabilizard pelo n&do atendimento de
demandas em virtude do envio tardio de processos administrativos (em prazo menor que os
estipulados), da auséncia de quaisquer dos documentos supracitados, do erro em seu envio ou do
atraso no andamento do processo quando o mesmo circular em setores que nao pertengcam a sua
area de alcance.

Jodo Pessoa, 02 de fevereiro de 2021.

Prof. Dr. Edilean Kleber da Silva Bejarano Aragon
Pro-Reitor de Administracao



ANEXOS

Todos os modelos anexos a instru¢do normativa estao disponiveis no site da UFPB, dominio da

PRA, conforme segue:
1. FORMULARIO DE TAXA DE INSCRICAO EVENTOS NO PAIS

(http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/formularios/formulario-de-taxa-de-

inscricao-eventos-no-pais/views);

SOLICITAGAO DE TAXA DE INSCRIGAO EM EVENTOS NO PAIS
INEXIGIBILIDADE (ART. 25, Il — Lei n° 8.666/93)
MEMO N XXXXXXXXXXX
( )Apresentagao de trabalho
( )Participagdo de evento

1. Unidade Solicitante:

2. Responsavel pela solicitagao:
3. E-mail:
4. Telefone:

5. Dados do participante

Nome completo:

Mat. SIAPE (se Servidor):
Mat. SIGAA (se Aluno):
E-mail:

6. Dados do evento

Nome do evento:
Periodo de realizagao:
Local de realizagao:

7. Dados da instituicao promovente

Razao/Denominagao Social:
CNPJ:

E-mail:

Endereco:

Dados Bancarios:

8. Documentagao anexada:

() Folder do evento.

() Carta de aceite, se for o caso.

() Comprovacdes referentes a regularidade fiscal federal, com a Seguridade Social e com o Fundo de Garantia
por Tempo de Servigo.

() Justificativa por meio de exposigdo de motivos do dirigente da Unidade, a partir do 3° (terceiro) inscrito neste
mesmo evento.

() Declaragéa de regularidade de matricula (se Aluno)

9. Detalhamento Orgamentario:

Fonte: xxxxxxxxxx Elemento Despesa: 339039 UGR: xxxxxx  Pl: XXXXXXXXXXX

VALOR DA INSCRICAO: R$ X00,00 (X REAIS)




Solicito a realizagéo de prévio empenho visando a inscrigdo do servidor acima qualificado.

Em / /

Assinatura do Participante Diretor da Unidade

Orientacoes para o preenchimento do formulario:

10.

Unidade Solicitante: é a Unidade de onde a solicitagéo se origina.

Responsavel pela solicitagdo: é o servidor que determinou as especificacbes dos servicos a serem
realizados.

E-mail: € o e-mail do servidor que determinou as especificagdes, cujo nome foi informado no item
anterior.

Telefone: é o telefone do servidor que determinou as especificagdes, cujo e-mail foi informado no item
anterior.

Dados do participante: dados pessoais/funcionais do servidor que ira participar ou apresentar trabalho
em evento.

Dados do evento: Titulo do evento, o periodo e o local de realizagdo do evento.

Dados da instituicdo promovente: dados da empresal/instituicdo que ira promover o evento.
Documentagdo anexada: Anexar todos os documentos especificados, principalmente, o folder do
evento, a carta de aceite(se for o caso) e a justificativa a partir do 3° (terceiro) inscrito neste mesmo
evento, em atendimento ao art. 15, paragrafo unico da Portaria MEC n° 403/2009.

Detalhamento Orgamentario: indicar o codigo da UGR da Unidade com 06 digitos; o Pl com 11 digitos;
e a Fonte com 10 digitos;

Diretor Unidade/Gestor do Projeto: indicam os setores responsaveis pela solicitagdo e/ou autorizagao,
devem ser datados, assinados e carimbados, obedecendo a sequencia hierarquica.

Observacoes gerais:

1.

No caso de preenchimento incompleto do formulario, o mesmo sera devolvido para as
complementagdes necessarias.

As solicitagbes deverdo ser encaminhadas a Coordenagdo de Administragdo com antecedéncia
minima de 10 (dez) dias da realizagao do evento.

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

A Nota de Empenho sera encaminhada aos e-mails informados no formulario para que providenciem
a confirmacao da inscrigdo na instituicido promovente.

O pagamento da inscricdo somente ocorrera apos a participagao do servidor no evento, salvo
excegOes devidamente justificadas. A Nota Fiscal/Recibo/Fatura devera ser emitida pela instituigao
promovente em favo da Universidade Federal da Paraiba, devidamente atestada, contendo
assinatura, data e mat. siape do participante, juntamente com o processo que deu origem a
solicitagao.



2. FORMULARIO DE PARTICIPACAO DE EVENTOS NO EXTERIOR

(http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/comercio-exterior);

SOLICITAGAO DE TAXA DE INSCRICAO EM EVENTOS NO EXTERIOR
INEXIGIBILIDADE (ART. 25, Il — Lei n° 8.666/93)

REQUISIGAO SIPAC N°
( )Apresentacao de trabalho
( )Participagao de evento

1. Unidade Solicitante

2. Responsavel pela solicitagao:
3. E-mail:
4. Telefone:

5. Dados do participante

Nome completo:
Matricula SIAPE:
E-mail:
Telefone:

6. Dados do evento

Nome do evento:

Classificagdo Qualis do Evento:
Titulo do Trabalho:

Periodo de realizagao:

Local / Cidade / Pais:

7. Dados da Instituicido Promovente e Dados Bancarios

Razao/Denominagao Social:
NIF ou Tax Identification Number (c6digo que substitui o CNPJ):

E-mail:

Endereco:

Dados Bancarios - NOME DO BANCO: ENDERECO:

N° DA CONTA:

SWIFT/BIC: IBAN: N° DA INVOICE:

8. Documentacgao a ser anexada

( ) Folder do evento.

( ) Carta de aceite, se for o caso.

( ) Publicagéo de autorizagédo de afastamento para o exterior, se for participar do evento. No caso de Publicagéo
de Artigo, informar o titulo do trabalho.

( ) Invoice contendo: dados da entidade organizadora do evento, descrigao detalhada do servigo (taxa de inscrigcéo
do Sr. XXXX para participar de XXXXXX), valor em moeda estrangeira incluidas as taxas de transferéncia de
dinheiro de outro pais, dados bancarios (SWIFT, conta corrente, IBAN, banco recebedor).

9. Detalhamento Orgamentario

Fonte: Elemento Despesa: 339039 UGR: Pl:

VALOR DA INSCRIGCAO: informar valor em moeda estrangeira

Solicito a realizagéo de prévio empenho visando a inscri¢gdo do servidor acima qualificado.
Em / /

Assinatura do Participante Diretor da Unidade



Orientacoes para o preenchimento do formulario:

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Unidade Solicitante: é a Unidade de onde a solicitagéo se origina.

Responsavel pela solicitagdo: é o servidor que determinou as especificacbes dos servicos a serem
realizados.

E-mail: € o e-mail do servidor que determinou as especificagdes, cujo nome foi informado no item
anterior.

Telefone: é o telefone do servidor que determinou as especificagdes, cujo e-mail foi informado no item
anterior.

Dados do participante: dados pessoais/funcionais do servidor que ira participar ou apresentar trabalho
em evento.

Dados do evento: Titulo do evento, classificagdo Qualis, o periodo e o local de realizagéo do evento.
Dados da instituicado promovente: dados da empresal/instituicdo que ird promover o evento.
Documentagéo anexada: Anexar todos os documentos especificados.

Detalhamento Orgamentario: indicar o codigo da UGR da Unidade com 06 digitos; o Pl com 11 digitos;
e a Fonte com 10 digitos;

Diretor Unidade/Gestor do Projeto: indicam os setores responsaveis pela solicitagdo e/ou autorizagao,
devem ser datados, assinados e carimbados, obedecendo a sequencia hierarquica.

Observacoes gerais:

6.

10.

1.

12.

Indispensavel: anexar a Portaria de Afastamento para o Exterior com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias da realizagao do evento (a ndo apresentagdo do documento implicara no pagamento
da inscrigdo) e o numero do Memorando na Solicitagao. No caso de preenchimento incompleto do
formulario e ou falta de documentos, o processo sera devolvido a origem para as complementagdes
necessarias.

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

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

A Nota de Empenho: sera encaminhada aos e-mails informados no formulario para que
providenciem a confirmagéo da inscrigdo na instituicdo promovente.

O pagamento da inscrigao: somente ocorrera apos a participagao do servidor no evento, salvo
excegbes devidamente justificadas. A Nota Fiscal/Recibo/Fatura devera ser emitida pela instituigdo
promovente em favor da Universidade Federal da Paraiba, devidamente atestada, contendo
assinatura, data e matricula (se aluno) ou SIAPE (se docente) do participante, juntamente com o
processo que deu origem a solicitagao.

Invoice: Devera especificar no documento o titulo do trabalho a ser publicado (quando houver),
além do nome do evento e a Classificagdo Qualis.

Prestacdo de Contas: Apos retornar do evento, o solicitante devera encaminhar ao Setor de
Comeércio Exterior o comprovante de participagdo ou de publicagdo do trabalho para que seja
encerrado o processo. Caso contrario, ficara impossibilitado de requerer uma nova Inscrigao no futuro,
além de devolver o valor da Inscrigdo ao erario.



3. ATESTO DE NOTA FISCAL / SERVICOS

(http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/formularios/modelo-atesto-de-nota-fiscal-
servicos/view)

ATESTO DE NOTA FISCAL (SERVICO)

Identificacao
Nome da Empresa: | CNPJ:
N° da Nota de | N® da  Nota | Valor da Nota | Valor da Nota de | Més de
Empenho: Fiscal/Fatura: Fiscal: Empenho: Referéncia:
Declaracio
Eu, (nome do servidor fiscal/demandante), (fungdo/cargo), Matricula
SIAPE , atesto que o(s) servigo(s) constante(s) na Nota Fiscal/Fatura de n® (n° da

nota fiscal) emitida pela empresa (nome da empresa), CNPJ n° (n° do CNPJ) em (dia
de emissdo), foi(ram) prestado(s) consoante o previsto no processo ou requisi¢do n°® (n°
do processo de contratacdo ou da requisi¢do), no Termo de Referéncia, na Nota de
Empenho, no Relatorio de Acompanhamento da Execucdo e nos demais documentos
referentes a contratagao.
JUSTIFICATIVA (no caso de divergéncia entre o valor da fatura/NF e o valor do
empenho)

Data e Assinatura ELETRONICA
(DO DEMANDANTE E
DIRETOR/CHEFIA IMEDIATA)



4. RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUCAO / SERVICOS

( http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/formularios/modelo-relatorio-de-
acompanhamento-de-execucao-de-servicos/view )

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARATBA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO DE SERVICO

Numero do Empenho: ... N° da Nota fiscal

Contratada: ...

Objeto da contratacao / Descricdo dos servicos / Finalidade

Responsavel pela fiscalizacdo/demandante do servico:

Nome do responsavel pela fiscalizacao/demanda: Matricula SIAPE

Nome do responsavel pela requisicao: Matricula SIAPE

1. Da execucao

Relatar a forma como foram prestados os servicos, consoante aos termos pactuado no termo de referéncia e anexos, bem como os problemas detectados.

3. Ocorréncias e as respectivas providéncias:

Relatar as providéncias adotadas para a solucdo dos problemas detectados na execucdo, bem como anexar os documentos expedidos a contratada.

4. Cronograma desembolso — Pagamento de notas/faturas

N° NOTA DATA DA NOTA o N° DO DOCUMENTO
FISCAL FISCAL N* EMPENHO VALOR (R$) DE ATESTO DA NOTA

5. Dos resultados:

Informar se os problemas apontados foram sanados ou ndo, e quais as consequéncias e/ou encaminhamentos;
Informar se as pessoas/institui¢des envolvidas cumpriram o que foi acordado no contrato e se o objetivo do mesmo até o presente momento foi alcangado
Indicar motivadamente o interesse na manutengdo ou ndo do contrato.

Data e assinatura
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