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ORIENTACOES SOBRE OS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Diante de duvidas que surgem no dia a dia, esclarecemos abaixo os pontos mais
recorrentes sobre procedimentos administrativos. Faz-se necessario, porém, antes de tudo,
chamar atencdo ao fato de que é preciso, para uma maior efetividade e eficiéncia das
atividades-fim da instituicdo, planejar as atividades-meio. E importante estar atento aos prazos
e o Calenddrio Universitdrio tem auxiliado no sentido de estabelecer a previsdo de marcos
temporal. A Auditoria Interna tem exigido rigorosamente o cumprimento de todos os
procedimentos legais e seus prazos. Portanto, situacdes de emergéncia provocadas por falta de
planejamento nado serdo atendidas e ainda poderdo ser passiveis de responsabilizacdo. A
Administracdo do CT ndo autorizard a realizacdo de despesas sem que os processos estejam
devidamente instruidos.

Os processos de Auxilio Financeiro a Estudante, Diarias, Pagamento de Anuidades de
Associacoes, Passagem, Pro-Labore, Servicos de Pessoa Fisica, Servigos de Pessoa Juridica e
Taxa de Inscricdo devem ser entregues ao servidor José Aldemar, na Sala 26 do CT, para
analise. As requisicdes de Hospedagem, Passagem, Solicitagao de Material em um Registro de
Preco e Material/Servigo Contratado devem ser entregues ao Prof. Claudio Romero, na Sala
01 do CT. Caso seja necessario retornar alguma Requisicao no SIPAC para modificac¢des, solicitar
a funciondria Rosangela Nascimento na sala 26 ou através do telefone 3215-3706.

Duvidas sobre as operacdes do SIPAC podem ser solucionadas através do link Manuais,
disponivel no canto superior direito do Sistema.

Claudio Romero (Sala 01 do CT): 3342-2402 / cacau@ufrnet.br
José Aldemar (Sala 26 do CT): 3215-3706 / aldemardantas@gmail.com

Rosangela Nascimento (Sala 26 do CT): 3215-3706 / rosangela@ct.ufrn.br
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ALUGUEL DE VEICULOS PARA TRANSPORTE DE ALUNOS E SERVIDORES

Para solicitar aluguel de 6nibus ou micro-6nibus de empresa contratada deve-se, primeiro,
fazer o orcamento com a empresa (atualmente é a Protdsio Locagdo e Turismo — “Protour”
[4008-2829]). Em seguida, cadastra-se a requisicdo de Material/Servico Contratado, no menu
Requisices do SIPAC, com antecedéncia minima de 10 dias do dia do embarque, inserindo no
campo “Observacdes” a descricdo da motivacdo da viagem. Apds o envio no SIPAC, a Requisicdo
ficara pendente de atendimento pela Secdao de Contratos. Depois de atendida, sera possivel
imprimi-la.

Tratando-se de atividades académicas de campo externas ao ambiente dos Campi da UFRN, é
necessario o cumprimento da Resolug¢do n? 162/2010-CONSEPE, de 13 de julho de 2010. Essa e
todas as outras resolucdes podem ser consultadas através do endereco
http://www.sigrh.ufrn.br/sigrh/public/colegiados/resolucoes.jsf . O ndo cumprimento dos
dispositivos constantes na Resolugdo n? 162/2010-CONSEPE implicard na responsabilizacdo
daquele que a praticar por ato ou omissdo, sem prejuizo da adocdo de outras medidas civeis
e/ou criminais, ao amparo da legislacdo brasileira, ficando isentos os demais participantes da
atividade que ndo concorrerem para a producdo do resultado. Ficam excluidos da
responsabilidade do proponente da atividade de campo os atos e fatos ocorridos fora do
horario de execuc¢do das mesmas, e procedimentos associados.

O proponente da atividade de campo deverd preencher o Protocolo de Seguranca de Atividades
de Campo, disponivel na pagina da Pré-Reitoria de Recursos Humanos
(http://www.prh.ufrn.br/) no seguinte link: SESMT > Aulas de atividade de campo > Protocolo
de Seguranca. Deve preencher completamente os campos do Protocolo referentes a proposta
de atividade; deixar totalmente em branco a andlise preliminar dos riscos; e preencher
parcialmente os campos do resumo para a atividade, deixando em branco o campo referente as
medidas preventivas dos riscos. Em seguida, encaminha-se o Protocolo para o Departamento
de Assisténcia ao Servidor (DAS), através de um dos seguintes correios eletrénico:
ricardomachado@prh.ufrn.br; marcel@prh.ufrn.br; julio@prh.ufrn.br; luciene@prh.ufrn.br;
fabia@prh.ufrn.br, para que sejam analisados pela equipe de seguranga do trabalho.
Posteriormente, essa equipe de seguranca do trabalho devolve o Protocolo para o proponente
através de e-mail.

O responsdvel pela atividade de campo deverd imprimir o Protocolo de Seguranca de
Atividades de Campo corrigido, assinar e levar para assinatura por parte da equipe de
seguranca do DAS. Depois, o proponente da conhecimento aos alunos dos riscos, através do
Protocolo, e solicita assinatura, individualmente, do termo de responsabilidade. Por fim, o
proponente devera juntar os termos de responsabilidade dos alunos ao Protocolo, reter os
originais, e encaminhar uma cépia para a Divisdo de Transportes e Oficinas (DTO) e outra para a
Divisdo de Seguranca Patrimonial (DSP).

Em casos de duvidas quanto aos riscos da atividade, ligar para o DAS (3215-3664). Para uma
comunica¢do mais rapida com o Engenheiro de Seguranca, enviar uma carta eletronica para
ricardomachado@prh.ufrn.br
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A fiscalizacdo pela prestacdo dos servicos cabera ao servidor responsavel pelo deslocamento,
utilizando formularios de controle de quilometragem e das condi¢des gerais do veiculo. Ao final
de cada viagem, devera ser elaborado pelo servidor responsavel pela fiscalizacdo um relatério
detalhado sobre a utilizagdo dos veiculos disponibilizados no deslocamento a fim de subsidiar o
devido atesto e visto da fatura. Ao retornar do evento, é preciso inserir o certificado de
participacdo as pecas do processo, quando for o caso, bem como os formuldrios de controle de
quilometragem e das condig¢des gerais do veiculo.
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AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE

Cadastra-se a requisicdao de auxilio financeiro, no menu Requisicdes do SIPAC, inserindo a
relacdo de todos os alunos contemplados, descrevendo e justificando a solicitacdo. Podem ser
indicados um ou mais discentes como beneficidrios de crédito em conta corrente. Apds
impressao, assinam todos os estudantes e o chefe da unidade de custo. O processo deve ser
instruido com os seguintes documentos: programa do evento do qual pretende participar, com
insercdao do objeto do pedido; cépia do trabalho a ser apresentado no evento, caso este se
configure como congresso, simpdsio e assemelhados destinados a divulgar trabalhos
académicos, podendo ser aceitos, em casos excepcionais, e a critério da unidade concedente,
resumos da apresentacdo; documento/carta/convite expedido pelos organizadores do evento
gue comprove a aceitacao do trabalho a ser apresentado como apresentador ou palestrante;
justificativa do coordenador de curso ou do professor responsavel/professor orientador,
conforme o caso, explicitando a relevancia da atividade/evento no processo de formacdo e
capacitacdo do aluno em relacdo ao curso ou disciplina a que esteja relacionado a
atividade/evento; comprovante de inscricio em atividade regular do curso gerado pelo SIGAA.
A solicitacdo deverd ser devidamente justificada quando o deslocamento estiver previsto para
finais de semana e feriados. (Observar a Resolugdo n? 027/2010-CONSAD, de 16 de setembro
de 2010). Logo depois, encaminha-se o processo, com antecedéncia minima de 10 dias, para
autorizacdo da direcdo do CT e, em seguida, envio a Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis
(PROAE), para controle e atendimento, e posterior pagamento no Departamento de
Contabilidade e Financas (DCF/PROAD). No Processo, o interesse institucional é aferido pelo
coordenador do curso, a quem cabe a analise de mérito e sugerir ao diretor do CT o
deferimento pleno ou parcial, ou indeferimento, do pedido de auxilio

O auxilio financeiro poderd ser concedido para o pagamento de despesas relativas a: | —
passagem de 6nibus, quando ndo for possivel usar o transporte/veiculo da UFRN, e, se for o

caso, apods constatacdao da necessidade, passagem aérea; Il - taxa de inscricdo em evento
nacional; Il — estadia/hospedagem; IV - alimentac3o.

Ndo sera concedido auxilio financeiro nos seguintes casos: | - mais de 2 (dois) auxilios
financeiros, por ano, a um mesmo aluno para participacdo em evento, exceto para as atividades
previstas no Projeto Pedagdgico do Curso e a critério do érgdo concedente; Il - para a
participacdo em evento sem apresentacdo de trabalho, exceto quando o solicitante for
convidado oficialmente para nele atuar ou a critério da unidade concedente; Il - a aluno que

pretenda comparecer a quaisquer tipos de eventos na categoria de participante (ouvinte).

O auxilio é concedido em carater individual. Desse modo, cada aluno deve receber os recursos
em sua respectiva conta. Nos casos de co-autoria de trabalho, ndo serd autorizado o auxilio a
mais de um autor, excetuando-se as atividades de natureza cultural, artistica ou competicoes
académicas/desportivas caracterizadas pela apresentacdo em grupo.

Em até 30 dias apds a realizacdo do evento, os beneficidrios de auxilio financeiro deverdo
prestar contas na Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis (PROAE), dos seguintes documentos: | —
comprovante da sua efetiva participacdo no evento, com descricdo do nivel de participacao,
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gue pode consistir na apresentacdo de trabalho, na atuacdo como palestrante ou debatedor,
ou na realizacao de outras atividades; e Il - comprovante de passagem, quando for o caso. O
coordenador de curso ou professor responsavel/orientador respondera solidariamente pela
prestacdo de contas do aluno, podendo ser aplicadas san¢des previstas na legislagao vigente. A
falta de apresentacdo do relatério impede a concessdo de novo auxilio enquanto ndo sanada a
pendéncia.

Tratando-se de concessdao de auxilio financeiro a estudantes de graduag¢do visando a
apresentacdo e/ou participagdo individual ou em grupo de alunos da UFRN pertencentes a
curso ou cursos de uma mesma unidade académica, cabe a esta a analise de mérito, a fixacao
do valor do auxilio, nos termos previstos nessa Resolucdo, e a responsabilidade pelo
pagamento de 50% (cinquenta por cento) do valor concedido, cabendo a Pré-Reitoria de
Assuntos Estudantis a responsabilidade pelo pagamento dos outros 50% (cinquenta por cento),
exceto nos casos em que nao sdo concedidos o auxilio. Nesse ultimo caso, érgao concedente
arcara com os 100% do pagamento.

Abaixo segue o valor de referéncia (VR) para a concessdo do auxilio financeiro, observando o
Estado da Federacdo de destino. ATENCAO: O auxilio é dado por dia, sendo excluida a
possibilidade da “meia-didria”, e esta limitado a um MAXIMO DE 4 (QUATRO) valores-dia.

VALORES-DIA MAXIMOS nos termos da legislacdo vigente em Setembro/2010:

ESTADO VALOR
Rio Grande do Norte RS 40,00
Ceard, Paraiba e Pernambuco RS 80,00
Bahia e Piaui RS 160,00
Alagoas e Sergipe RS 120,00
A 1005,00,0 HONSMTIA |
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COMO FORMALIZAR PROCESSOS

As unidades que geram processos devem observar a sua correta formalizacdao e autuagdo. A
capa e a contracapa devem estar em papel peso 40, sendo o processo furado e fixado com
colchetes (se possivel, pér um papel de protecdo ou fita crepe no lado do furo). As folhas
devem ser numeradas em ordem crescente, utilizando-se carimbo que devera ser aposto no
canto superior direito da folha, e rubricadas. Conta-se com a capa, mas ndo a numera. A
contracapa e os versos das folhas, porém, nao fazem parte da numeragdo. As comunicagdes
oficiais devem observar a forma e a estrutura dispostas no Manual de Redag¢ado da Presidéncia
da Republica.

Quando for preciso cadastrar um Processo no SIPAC, faz-se através do mdédulo Protocolo (SIPAC
- Mddulos - Protocolo - Processos - Cadastro - Cadastrar Processo).
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DIARIAS

As diarias sao concedidas por dia de afastamento da sede do servigo, destinando-se a indenizar
o servidor por despesas extraordindrias com pousada, alimentacdo e locomocdo urbana.
Quando as despesas com hospedagem, alimentacdo e locomogdo forem custeadas pela
organizacao do evento ou do servico a ser realizado, ndo sdo devidas didrias. Também é vedada
a concessao de didrias a pessoas terceirizadas: quem deve custear o afastamento é a empresa a
gual estdo vinculadas.

Conforme a Portaria MEC n? 403, de 23 de abril de 2009, que dispde sobre a solicitacao,
autorizacdo, concessao e prestacdo de contas de didrias, as propostas de concessao de didrias
deverdo ser encaminhadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias. Em cardter excepcional,
poderd ser autorizada viagem em prazo inferior ao estabelecido, desde que devidamente
formalizada a justificativa e comprovada a inviabilidade do seu efetivo cumprimento. Essa
justificativa deve ser descrita na Requisicdo de forma sucinta e ser detalhada em um
documento em anexo.

As propostas de concessdao de didrias em viagens internacionais serdo precedidas de
autorizacdo para afastamento do pais concedidas, a ser publicada no Didrio Oficial da Unido.

Todas as propostas de concessao de didaria devem indicar com clareza o objeto da viagem, a
vinculacdo do servico ou evento a programas, projetos ou acdes em andamento, a relacdo de
pertinéncia entre a funcdo ou cargo do proposto com o objeto da viagem, a relevancia da
prestacdo do servico ou participacdo do servidor. Assim, a Requisicdo e os anexos deverdo
prestar todas as informacdes necessdrias a perfeita descricdo das viagens, incluindo os dados
relativos aos locais, as datas e aos hordrios dos compromissos assumidos, assim como
guaisquer documentos que possam vir a comprovar o deslocamento do servidor, tais como
convites, programacoes, “folders”, informativos, oficios, convites, conteido programatico de
disciplinas que exijam viagem de campo etc.

O proposto é a pessoa que viaja e presta contas da viagem realizada. O proponente é a
autoridade responsavel pela indicacdo do proposto, pela analise da pertinéncia da missao e
pela avaliagao dos dados e documentagdo da viagem.

Os procedimentos administrativos de concessdo de diarias deverdo ser executados por servidor
efetivo. Para gerar o processo, é preciso, antes de tudo, o proposto solicitar afastamento no
Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos (SIGPRH), na guia
Solicitagbes > Afastamento, e aguardar a homologacdo do chefe da unidade. Em seguida,
cadastra-se a requisicdo de didrias, no menu Requisicdes do SIPAC, e encaminha-se, a
Assessoria Administrativa/CT, no prazo minimo de 10 dias de antecedéncia do periodo de
afastamento. S3o de inteira responsabilidade do servidor eventuais alteragdes de percurso ou
de datas e hordrios de deslocamento, quando ndo autorizados ou determinados pela
administracao.
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As propostas de concessdo de diarias, quando o afastamento iniciar-se a partir da sexta-feira,
bem como os que incluam sdbados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas,
detalhando-se a necessidade da participacado pessoal do beneficiado.

O servidor faz jus somente a metade do valor da didria quando: o afastamento ndo exigir
pernoite fora da sede; no dia do retorno a sede de servico; quando a Unido custear por meio
diverso as despesas de pousada; ou quando o servidor ficar hospedado em imdvel pertencente
a Unido.

O servidor faz jus a um Adicional de Locomocao por localidade de destino, nos deslocamentos
dentro do territério nacional, destinado a cobrir despesas de deslocamento do local de
embarque e do desembarque até o local de trabalho ou de hospedagem e vice-versa. Nao faz
jus ao adicional quando o deslocamento ocorrer em veiculo oficial ou em veiculo de
propriedade do servidor.

Com o objetivo de evitar que se receba duas vezes pela mesma fonte pagadora, as diarias
sofrem desconto correspondente aos auxilios transporte e alimentacdo a que fizer jus o
servidor, exceto as diarias pagas em finais de semana e feriados.

A participacdo de servidores em feiras, féruns, semindrios, congressos, simpdsios, grupos de
trabalho e outros eventos serd de, no maximo: a) eventos no pais: dois representantes por
unidade; b) eventos no exterior: um representante por unidade. Somente em carater
excepcional e quando houver necessidade devidamente justificada, por meio de exposicdo de
motivo dos dirigentes das unidades, o numero de participantes podera ser ampliado.

O servidor, o colaborador eventual* ou o servidor externo que se beneficie de diarias devera
prestar contas, no prazo maximo de cinco dias Uteis apds o retorno, acompanhada de relatério
circunstanciado sobre a viagem e seus objetivos, documentos comprobatérios da prestacdo do
servico ou da participacdo do beneficiario nas atividades previstas (conteldo programatico de
disciplinas que motivam a viagem, lista de presenca com assinatura dos estudantes, relatorios e
comprovantes de pesquisas realizadas em campo, certificado de participacdo em congressos,
reunides e bancas de pds-graduacdo etc.) e, caso haja, dos canhotos dos cartdes de embarque e
encaminhar para Vera ou Jeferson (3215-3382) — DCF. Quando o proposto for motorista, é
necessario anexar, como forma de comprovacdo da viagem, listagem dos alunos transportados,
bem como relatdrio assinado pelos professores integrantes das viagens. Na impossibilidade do
colaborador eventual apresentar a prestacdo de contas, a responsabilidade serd do
Proponente. A n3o presta¢do de contas impossibilita a concessao de novas didrias, até que seja
efetuada a devida comprovacdo e regularizada a pendéncia. A apresenta¢do inadequada da
prestacdo de contas obriga o beneficidrio de didrias a devolucdo dos recursos ao Tesouro da
Unido, no prazo de cinco dias.

* Colaborador Eventual: toda pessoa que, sem vinculo com o Servigo Publico Federal, seja convidado a prestar
colaboracdo de natureza técnica especializada ou participar de evento de interesse dos 6rgdos ou das entidades
vinculadas ao MEC em carater esporadico.
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Serdo restituidas ao erario em sua totalidade, no prazo de cinco dias, as diarias recebidas pelo
servidor quando, por qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento.

Responderdo solidariamente pelos atos praticados em desacordo com o disposto na Portaria n2
403-MEC, de 23 de abril de 2009, a autoridade proponente, a autoridade concedente, o
ordenador de despesas e o servidor que houver recebido as diarias.

As cidades que compdem a Regido Metropolitana de Natal (Lei Complementar Estadual n? 152,
de 16.01.97, alterada pela Lei Complementar n2 315, de 30.11.05): Natal, Parnamirim, Ceara-
Mirim, Macaiba, Nisia Floresta, S3o Gonc¢alo do Amarante, S3o José de Mipibu, Extremoz e
Monte Alegre.

O valor da indenizacao de diarias no pais estd disposto no Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro
de 2006, e os valores das didrias no exterior sdo os constantes no Decreto n? 71.733, de 18 de
janeiro de 1973.

Valor das Didrias aos servidores publicos federais, no Pais

Deslocamentos
Deslocamentos pa'fa Belo Deslocamentos
e Horizonte / .
Classificacdo do para para outras Demais
~ " Fortaleza /Porto .
Cargo/Emprego/Funcdo |Brasilia/Manaus/ ) capitais de deslocamentos
) ) Alegre / Recife /
Rio de Janeiro N Estados
Salvador /S30
Paulo
E D-2, CD-
ntre outros, CD-2, € 267,90 253,80 239,70 211,50
3 e CD-4.
Entre outros, FGs,
cargos de nivel
superior, cargos de 224,20 212,40 200,60 177,00
nivel intermedidrio e
auxiliar.
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DIARIAS PARA MOTORISTAS TERCEIRIZADOS

Conforme Memorando Circular n2 06 /2010-PROAD, de 04 de outubro de 2010, desde o dia
01/09/2010 os servigos de locagcdo de mado de obra no ambito da Administracdo Académica
passaram a ser prestados pela empresa SAFE. Assim, considerando a realidade vivenciada na
UFRN com relacdo aos servicos prestados por motoristas terceirizados, o Edital da licitacdo
previu regras especificas para esses servicos, tais como: a) Piso salarial diferenciado para
motoristas terceirizados a servico do Reitor e da Vice-Reitora (gratificacdo de 30% sobre o piso
salarial da Convencdo Coletiva utilizada no processo licitatorio); b) Pagamento de didrias aos
motoristas terceirizados em viagens fora da regido metropolitana de Natal, ou fora de seu
campus sede (Santa Cruz, Currais Novos, Caicd, Macau, Nova Cruz) em viagens com duragdo
gue excedam um turno de trabalho; c¢) Limitacdo contratual quanto ao numero mensal de
didrias pagas aos motoristas terceirizados (total de 60 didrias por més); d) Valor da diaria fixado
com base no salario da convencdo coletiva utilizada na licitacdo, RS 85,92, a ser pago pela
empresa contratada (SAFE), observadas, para solicitacdo e concessdo, as mesmas regras
aplicadas no Servigo Publico Federal.

Desse modo, considerada as limitacdes orcamentarias decorrentes do contrato celebrado entre
a UFRN e a empresa SAFE, para solicitar didrias para motoristas terceirizados, deve-se observar
0 seguinte:

a) Os motoristas contratados a SAFE sé podem dirigir veiculos oficiais, ou veiculos conveniados
cujas despesas (motorista e/ou manutencdo) sejam executadas pela UFRN (Se¢do de Contratos
da PROAD);

b) As unidades administrativas que funcionam utilizando motoristas do quadro de servidores e
do contrato com a SAFE devem assegurar o rodizio de todo o contingente de motoristas
(quadro + contrato) nas viagens em que haja o pagamento de didrias;

c) Ndo havera pagamento de horas extras quando houver pagamento de diarias e nem aos
motoristas a servico do Reitor e da Vice-Reitora quando em servico na Regido Metropolitana de
Natal;

d) Os pedidos de pagamento de didrias devem ser enviados a Secdo de Contratos da Pré-
Reitoria de Administracdo, inicialmente via memorando, com pelo menos 10 dias de
antecedéncia da data da viagem, cabendo a SECONT as providéncias junto a contratada (SAFE)
e, esta, por sua vez, fara o depdsito na conta do seu empregado até a data da viagem;

e) O pagamento de horas extras serd possivel, em carater de excepcionalidade, desde que
previamente autorizado pela Pré-Reitoria de Administracdo, ndo sendo permitido seu uso como
mecanismo de aumento de remuneragdao mensal do empregado da contratada.
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HOSPEDAGEM

Cadastra-se a requisicdo de hospedagem (atualmente os hotéis contratados sdo Imird Plaza
Hotel e Praiamar Hotel), no menu Requisicdes do SIPAC, imprime-se duas copias e encaminha-
se no prazo minimo de 10 dias de antecedéncia da data de entrada do proposto. Observamos
gue ¢é possivel solicitar o traslado de hodspedes, Aeroporto/Hotel/Aeroporto e
Hotel/UFRN/Hotel. Para tanto, a solicitagio do servico devera ser feita na Requisicdo,
descrevendo, no campo Observacgdes, dias e hordrios para a prestacao do servico. Alerta-se que
ndo se aceitara solicitacbes através de oficio ou outra forma, visto que é estritamente
necessario que seja solicitado na requisicdo da hospedagem.
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INDENIZAGAO DE CAMPO

Conforme o Art. 16 da Lei n? 8.216, de 13 de agosto de 1991, serd concedida, nos termos do
Decreto n2 562, de 2 de Junho de 1992, indenizacdo de campo, por dia, aos servidores que se
afastarem do seu local de trabalho, sem direito a percepcdo de didria, para execucdo de
trabalhos de campo, tais como os de campanhas de combate e controle de endemias;
marcacao, inspecao e manutencdo de marcos decisdrios; topografia, pesquisa, saneamento
basico, inspecdo e fiscalizacdo de fronteiras internacionais. Ou seja, o pagamento de
indenizacdo de campo refere-se aos deslocamentos realizados pelo servidor no ambito da
regido metropolitana ou da microrregidao que inclua sua sede de lotacdo. Vale observar que é
vedado o recebimento cumulativo da indenizacdo de campo com a percepcao de didrias.

O processo de Indenizagcdo de Campo deve ser formalizado da mesma forma que o de Didrias.
Ressalve-se que apenas a Capa é gerada no SIPAC (Sistema de Protocolos) e a solicitacdo deve
ser feita num processador de texto (ex.: Word), contendo unidade de custo, dados do
proponente e do proposto, dados do transporte, descricdo do servico, localidade, periodo,
valor, observacgdes etc.

O valor da Indenizagdo é de RS 45,00.
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MANUTENGAO DA INFRA-ESTRUTURA

Para solicitar uma manutengdo (instalagdes elétricas e telecomunicagdes, instalagdes
hidraulicas e sanitdrias, servicos gerais e viario), cadastra-se a requisicdo de Manuten¢do/Obras
da Infra-Estrutura, no menu Requisi¢cées do SIPAC. Apds envio, a requisicdo de manutengao
serd analisada e autorizada pela Direcdo do CT e, em seguida, enviada on-line a
Superintendéncia de Infra-Estrutura para as devidas providéncias. Assim, ndo é necessdrio

enviar comprovante impresso.
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MATERIAL

Para solicitar material ao Almoxarifado do CT ou em um Registro de Prego (pregdo) é necessario
cadastrar a requisicdao na guia Material do menu Requisicdes do SIPAC. Nesta mesma guia,
pode-se, ainda, consultar material, consultar disponibilidade em estoque, solicitar cadastro etc.

Para solicitar a compra de material de consumo, ndo disponivel no Almoxarifado, através de
dispensa de licitacdo, primeiro verificar se o material estd cadastrado no SIPAC. Caso seja
necessario, solicitar o cadastro do material através do menu Requisicbes > Material > Catdlogo
> Solicitar Cadastro. Em seguida, cadastra-se a requisicdo no menu Requisicées > Material >
Compra > Cadastrar Requisi¢gdo > Nacional NéGo Registro de Pregcos e imprime. Logo depois, é
preciso fazer pesquisa de mercado e anexar a requisicdo, no minimo, trés propostas de
interessados do ramo pertinente ao objeto da dispensa.

Para solicitar a compra de material permanente, é preciso planejar com antecedéncia a
necessidade de aquisicdo, uma vez que se passa obrigatoriamente por licitagdo, ndo sendo
possivel dispensa-la. Para a aquisicdo de material permanente, primeiro verificar se o material
estd disponivel em um registro de preco e cadastrar a requisicdo. Se ndo houver, cadastra-se a
solicitacdo de material para participar de um processo licitatorio através do menu Requisicoes >
Material > Compra > Cadastrar RequisicGo > Nacional Para Novo Registro de Pregos, pois a
requisicdo entrard em um processo de compra realizado pelo Departamento de Material e
Patriménio (DMP/PROAD). Entrega-se a requisicdo na Assessoria Administrativa do CT para
posterior envio ao DMP.

Vale observar, contudo, que o Calenddrio Universitario estabelece um prazo para que as
unidades académicas e administrativas encaminhem ao DMP as demandas visando a aquisicdo
ou contrata¢do de materiais, equipamentos ou servigos (em 2011.1 o prazo final é 30/03/11 e
em 2011.2 é 30/09/11). A ideia é que no primeiro semestre de cada ano sejam assegurados os
processos licitatdrios para atender as demandas esperadas para o segundo semestre e vice-
versa. Chamamos atencdo ao fato de que demandas encaminhadas sem observag¢ao do
calenddrio universitario ndo sdo consideradas como prioridades. Isso se aplica também as
unidades cujas atividades implicam em demandas de servicos de cunho artistico, cultural,
religioso e/ou solenidades institucionais. Ou seja, é preciso planejar todos os eventos previstos
para o ano, pois nao sao realizadas dispensas de licitagdo nem o uso de cartdo-corporativo para
pagamento de despesas decorrentes desse tipo de atividade.

- Solicitar Material em um Registro de Precgo:

Para cadastrar uma requisicdo de material presente em um Pregdo, basta ir ao Portal
Administrativo: Requisicées > Material > Solicitar em um Registro de Pregos > Solicitar Material
em um Registro de Precos. Serd apresentado todos os Registros de Preco Abertos. Pode-se
encontrar o material através do sistema de busca apresentada no primeiro quadro dessa tela.
Ou, ainda, Visualizar a Ata através dos icones no formato de uma lupa. Se ja souber qual é o
Pregdo e o Fornecedor, basta clicar no icone verde (Solicitar).
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Nos casos de material de consumo disponivel em um Registro de Preco, indicar no campo
Observacgao o local de entrega.
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MATERIAL/SERVICO CONTRATADO

Para solicitar a aquisicdo de material/servico contratado pela UFRN (auditérios, chaveiro,
manutencdo de ar-condicionado, manutencdo de projetor multimidia, confeccdo de placas
etc.), primeiro, solicita um orcamento do servico junto ao fornecedor. Depois de avaliar o
orcamento e aprova-lo, cadastra-se a requisicio no menu Requisicbes do SIPAC. Apods
selecionar o Contrato e inserir os itens, descrevendo todos os detalhes do servico no campo
“Observagdes”, entrega a requisicao para a Assessoria Administrativa do CT.

Vale lembrar os seguintes pontos: 1) O sistema sé aceitara requisicdes cujo valor caiba no saldo
do contrato; 2) As requisi¢des enviadas pelo SIPAC ficardo Pendentes de Atendimento pela
Secdo de Contratos; 3) Apds a autorizacdo da requisicdo, sera possivel sua impressdao pela
unidade requisitante e o respectivo encaminhamento a Assessoria Administrativa. Nao serao
autorizados os pagamentos de despesas relativas a servicos prestados pela contratada que nao
tenham sido autorizadas e formalizadas segundo o fluxo estabelecido neste manual.
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ONIBUS DA UFRN

A UFRN disp&e de dois 6nibus com capacidade para 44 passageiros e dois micro-6nibus com 27
lugares. A Proé-Reitoria de Assuntos Estudantis (PROAE) juntamente com a Divisdo de
Transportes e Oficinas (DTO) sdao os setores competentes para fazer o agendamento. Para a
solicitacdo do Onibus, é necessario o cumprimento de toda a Resolucdo n? 162/2010-CONSEPE,
de 13 de julho de 2010, que dispde sobre normas de seguranca em atividades académicas de
campo externas ao ambiente dos Campi da UFRN. Essa e todas as outras resolugdes podem ser
consultadas através do endereco
http://www.sigrh.ufrn.br/sigrh/public/colegiados/resolucoes.jsf . O ndo cumprimento dos
dispositivos constantes na Resolucdo n? 162/2010-CONSEPE implicard na responsabilizacdo
daquele que a praticar por ato ou omissdo, sem prejuizo da adogdo de outras medidas civeis
e/ou criminais, ao amparo da legislagdo brasileira, ficando isentos os demais participantes da
atividade que ndo concorrerem para a producdo do resultado. Ficam excluidos da
responsabilidade do proponente da atividade de campo os atos e fatos ocorridos fora do
horario de execug¢do das mesmas, e procedimentos associados.

O proponente deverd fazer o agendamento da atividade de campo na secretaria da PROAE
(3215-3310) e, em seguida, enviar memorando assinado pelo chefe do Departamento do
proponente, oficializando a solicitacdo da atividade com prazo de pelo menos uma semana de
antecedéncia. Se houver solicitacdo de diarias, esse agendamento deverd ser realizado 15 dias
antes da data prevista para o inicio da atividade.

O proponente deverd preencher o Protocolo de Seguranca de Atividades de Campo, disponivel
na pdagina da Prd-Reitoria de Recursos Humanos (http://www.prh.ufrn.br/) no seguinte link:
SESMT > Aulas de atividade de campo > Protocolo de Seguranga.

O responsavel pela atividade de campo deve preencher completamente os campos do
Protocolo referentes a proposta de atividade; deixar totalmente em branco a analise preliminar
dos riscos; e preencher parcialmente os campos do resumo para a atividade, deixando em
branco o campo referente as medidas preventivas dos riscos. Em seguida, encaminha o
Protocolo para o Departamento de Assisténcia ao Servidor (DAS), através de um dos seguintes
correios eletronico: ricardomachado@prh.ufrn.br; marcel@prh.ufrn.br;  julio@prh.ufrn.br;
luciene@prh.ufrn.br; fabia@prh.ufrn.br, para que sejam analisados pela equipe de seguranca
do trabalho. Posteriormente, essa equipe de segurang¢a do trabalho devolve o Protocolo para o
proponente através de e-mail.

O proponente devera imprimir o Protocolo corrigido, assinar e levar para o DAS para assinatura
por parte da equipe de seguranca. Depois, o proponente dd conhecimento aos alunos dos
riscos, através do Protocolo, e solicita assinatura, individualmente, do termo de
responsabilidade. Por fim, o proponente deverad juntar os termos de responsabilidade dos
alunos ao Protocolo e encaminhar para a PROAE.
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A PROAE encarregar-se-a8 de fazer as copias do Protocolo e encaminhar uma cépia para o
proponente, uma para a Divisdo de Transportes e Oficinas (DTO) e outra para a Divisdo de
Seguranca Patrimonial (DSP).

Em casos de duvidas ligar para a Proex (3215-3264) ou PROAE (3215-3310). Nos casos de
duvidas referentes aos riscos da atividade ligar para o DAS (3215-3664). Para uma comunicagao
mais rapida com o Engenheiro de Seguranca, enviar uma carta eletronica para
ricardomachado@prh.ufrn.br
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PAGAMENTO DE ANUIDADES DE ASSOCIAGOES

Cadastra-se a requisicdo de Servicos de Pessoa Juridica, no menu Requisi¢cdes do SIPAC,
indicando o Grupo de Servico de Assinaturas de Periddicos e Anuidades (3901). Na descricdo da
requisicdo, deve-se indicar com clareza o objeto do servigo, inserindo o valor do pagamento.
Logo depois, gera a capa do processo no Sistema de Protocolos, inserindo como interessado, no
campo Credor, o CNPJ e a razdo social da pessoa juridica beneficiada com o pagamento. Em
seguida, encaminha-se a requisi¢ao juntamente com uma exposicdo de motivos que
demonstrem a relevancia do pagamento e os documentos relativos aos dados bancarios da
instituicdo (agéncia, conta corrente, CNPJ, etc.) a Assessoria Administrativa.
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PASSAGEM

E necessdrio que o usudrio tenha uma pré-reserva, por meio da Aerotur (www.aerotur.com.br),
observando que a passagem aérea deve ser a0 menor preco, prevalecendo, sempre que
possivel, a tarifa em classe econdmica. Diferentemente dos Sistemas da UFRN em que o
navegador recomendado é o Mozilla Firefox, para o sistema da Aerotur se utiliza o Internet
Explorer. O usuario de acesso das unidades do CT ao portal corporativo da Aerotur e a senha
estdo disponiveis na Assessoria Administrativa.

Conforme Portaria MPOG n2 505, de 29 de dezembro de 2009, a viagem devera ser realizada
considerando o horario e o periodo da participacao do servidor no evento, o tempo de traslado,
e a otimizacdo do trabalho, visando garantir condicao laborativa produtiva. Deve-se optar por
vOo que recaia prioritariamente em percursos de menor duragdo, evitando-se, sempre que
possivel, trechos com escalas e conexdes. O embarque e o desembarque devem estar
compreendidos preferencialmente no periodo entre 7h e 21h, salvo a inexisténcia de voos que
atendam a estes hordrios. Em viagens nacionais, deve-se priorizar o hordrio do desembarque
gue anteceda em no minimo trés horas o inicio previsto dos trabalhos, evento ou missdo. Em
viagens internacionais, em que a soma dos trechos da origem até o destino ultrapasse oito
horas, e que sejam realizadas no periodo noturno, o embarque, prioritariamente, devera
ocorrer com um dia de antecedéncia.

Apds efetuar a reserva, cadastra-se a requisicdo de passagem, no menu Requisicdes do SIPAC,
com antecedéncia minima de 10 dias do embarque, devendo os procedimentos administrativos
de ser executados por servidor efetivo. A descricdo deve indicar com clareza o objeto da
viagem, a vinculagdo do servigo ou evento a programas, projetos ou agdes em andamento, a
relacdo de pertinéncia entre a funcdo ou cargo do proposto com o objeto da viagem, a
relevancia da prestacdo do servico ou participacao do servidor. Sugere-se que no momento da
realizacdo da reserva, copiem-se as informacgGes disponiveis no ultimo procedimento do
sistema da Aerotur, que abrange a sintese dos dados sobre trecho, v6o, localizador e prazo para
expirar a reserva, e cole no campo Observacées da Requisicdo do SIPAC. Devem ser impressas
duas vias da Requisicdo de Passagem do SIPAC e uma via do comprovante de reserva do
sistema da Aerotur.

A participacdo de servidores em feiras, féruns, semindrios, congressos, simpdsios, grupos de
trabalho e outros eventos serd de, no maximo, dois representantes por unidade em eventos no
pais e um representante por unidade em eventos no exterior. Somente em carater excepcional
e quando houver necessidade devidamente justificada, por meio de exposicao de motivo do
chefe da unidade, o nimero de participantes podera ser ampliado.

As solicitacdes de alteracOes de vbos sé serdo atendidas mediante a apresentacdo da(s)
devida(s) justificativa(s), sendo a eventual despesa a conta orcamentaria da unidade
demandante. Assim, se a mudanca decorrer de interesse particular, cabera ao interessado arcar
com o 6nus. O documento deverad ser enviado ao Pré-Reitor de Administragdo (PROAD).
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O servidor, o colaborador eventual ou o servidor externo que se beneficie de passagens devera
prestar contas, no prazo maximo de cinco dias Uteis apds o retorno, acompanhada de relatdrio
circunstanciado sobre a viagem e seus objetivos, documentos comprobatérios da prestacdo do
servico ou da participacdao do beneficidrio nas atividades previstas e o original ou segunda via
dos canhotos dos cartdes de embarque, ou recibo do passageiro obtido quando da realizacdo
do check in via internet, bilhetes, ou a declaragdo fornecida pela empresa de transporte. Na
impossibilidade do colaborador eventual apresentar a prestacao de contas, a responsabilidade
serd do Proponente. O ndo atendimento a esse disposto impossibilita a concessao de novas
didrias e passagens, até que seja efetuada a devida comprovacao e regularizada a pendéncia. A
apresentacdo inadequada da prestacdo de contas obriga o beneficidrio de passagens a
devolugcdo dos recursos ao Tesouro da Unido, no prazo de cinco dias. Também devem ser
comprovados os demais trechos cujos destinos ndao foram contemplados na requisi¢ao, mesmo
gue realizados em outros meios de transporte.
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PRO-LABORE

A Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso, de que trata o art. 76-A da Lein2 8.112, de 11
de dezembro de 1990, esta regulamentada pelo Decreto n2 6.114, de 15 de maio de 2007. A
Gratificacao é devida ao servidor pelo desempenho eventual de atividades de: a) instrutoria em
curso de formacdo, ou instrutoria em curso de desenvolvimento ou de treinamento para
servidores, regularmente instituido no ambito da administracdo publica federal; b) banca
examinadora ou de comissdo para exames orais, analise curricular, corre¢cdao de provas
discursivas, elaboracdao de questdes de provas ou para julgamento de recursos intentados por
candidatos; c) logistica de preparagdao e de realizagdo de curso, concurso publico ou exame
vestibular, envolvendo atividades de planejamento, coordenacdo, supervisdo, execugao e
avaliacdo de resultado, quando tais atividades ndo estiverem incluidas entre as suas atribuicdes
permanentes; e d) aplicagdo, fiscalizagdo ou avaliagdo de provas de exame vestibular ou de
concurso publico ou supervisdao dessas atividades. A Gratificacdo ndo serd devida pela
realizacdo de treinamentos em servico ou por eventos de disseminacdo de conteldos relativos
as competéncias das unidades organizacionais.

A retribuicdo do servidor que executar atividades inerentes a cursos, concursos publicos ou
exames vestibulares ndo podera ser superior ao equivalente a 120h de trabalho anuais. Assim,
o servidor deverd assinar declaracdo, conforme Anexo |l do Decreto n? 6.114, de 15 de maio de
2007.

A Gratificacdo sera paga ao servidor por hora trabalhada, sendo no valor de RS 31,00.

No caso de banca examinadora, apds a realizacdo do concurso publico, a unidade devera
solicitar Servicos de Pessoa Fisica, disponivel no menu Requisicées do SIPAC. O processo devera
conter: a) Requisicdo de Servicos de Pessoa Fisica, com a assinatura do chefe da unidade
atestando que os servicos foram integralmente prestados; b) Justificativa quanto a escolha do
prestador do servico; c¢) Curriculo que comprove a formacdo académica compativel ou
comprovada experiéncia profissional na drea de atuagcdo a que se propuser; d) Coépia da
portaria de designacdo da banca examinadora; e) Copia das atas das provas ocorridas; f)
Quadro demonstrativo de horas trabalhadas, limitadas a 8h/dia; f) Declaragdo assinada,
conforme Anexo Il do Decreto n? 6.114, de 15 de maio de 2007. O processo deve ser
encaminhado a Assessoria Administrativa do CT.

ANEXO 11 DO DECRETO N2 6.114, DE 15 DE MAIO DE 2007

DECLARAGAO DE EXECUGAO DE ATIVIDADES

Pela presente DECLARACAO DE EXECUCAO DE ATIVIDADES, eu (nome completo),
matricula SIAPE n? , ocupante do cargo de (denominacdo, cédigo, etc.) do Quadro
de Pessoal do , em exercicio na (o) , declaro ter participado, no ano em curso,

das seguintes atividades relacionadas a curso, concurso publico ou exame vestibular, previstas
no art. 76-A da Lei no 8.112, de 1990, e no Decreto n? 6.114, de 15 de maio de 2007:
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Atividades Instituicdo Horas trabalhadas

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM CURSO

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informacdes aqui
prestadas, sob pena de responsabilidades administrativa, civil e penal.

, de de

Assinatura do servidor
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SERVICOS DE PESSOA FiSICA

E dispensavel a licitagdo para servicos de valor até RS 8.000,00 (oito mil reais). E preciso fazer
pesquisa de mercado, anexando trés propostas de interessados do ramo pertinente ao objeto
da dispensa, com prazo de validade das propostas, e suas respectivas cépias de documentos
(RG, CPF, comprovante de residéncia, PIS/PASEP/NIT e certiddo negativa da Receita Federal),
além de fundamentar a escolha do prestador do servigo.

Para formalizar a prestacao do servigo, cadastra-se a requisicdo de Servicos de Pessoa Fisica, no
menu Requisicdes do SIPAC, e encaminha-se o processo a Assessoria Administrativa. Vale
observar que a data da prestacdo do servico ndo pode ser anterior a data de cadastro da
requisi¢ao.

Vale salientar, porém, que a Auditoria Interna recomenda que se deve se abster de realizar
despesas cujo interessado seja pessoa fisica, fazendo-o somente em casos excepcionais,
devidamente justificado. Desse modo, se os servicos forem de natureza continua, passivel de
planejamento, é preciso solicitar ao DMP a abertura de processo licitatério para sua
contratagao.
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SERVICOS DE PESSOA JURIDICA

E dispensavel a licitagdo para servicos de valor até RS 8.000,00 (oito mil reais), desde que n3o
se refiram a parcelas de um mesmo servico de maior vulto que possa ser realizada de uma sé
vez. Para formalizar a solicitacdo, cadastra-se a requisicdo de Servicos de Pessoa Juridica, no
menu Requisicdes do SIPAC. Apds a impressao e assinatura da requisicdo, poe em anexo a
caracterizacdo da situacdo emergencial que justifica a dispensa e no minimo trés propostas de
interessados do ramo pertinente ao objeto da dispensa. E imprescindivel observar a
regularidade fiscal dos interessados.

Para se realizar o pagamento, apds a prestacdo do servico, a empresa é obrigada a apresentar
nota fiscal e recibo.

Porém, a Auditoria Interna recomenda que se realizem despesas através da modalidade de
dispensa de licitagdo somente em casos excepcionais, devidamente justificados. Desse modo,
se os servicos forem de natureza continua ou passivel de planejamento, é preciso solicitar ao
DMP a abertura de processo licitatorio para sua contratacao.
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SUPRIMENTO DE FUNDOS

Excepcionalmente podera ser concedido suprimento de fundos para atender despesas
eventuais de viagens em veiculos oficiais, que exijam pronto pagamento. As despesas com
suprimento de fundos sao efetivadas por meio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal
(CPGF). Considerando que alguns motoristas, vinculados a Administracdo Central, possuem o
cartdo corporativo para pagamento de despesas com combustivel e manutengao do veiculo, é
necessario que a unidade gere o processo no SIPAC, obtenha a devida autorizagdo da Diregao
do Centro e, em seguida, envie ao Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF/PROAD)

para disponibilizagdao dos recursos.

Apdbs o uso do suprimento, o servidor que solicitou a requisicdo deve cadastrar, também no

SIPAC, a prestacao de contas.
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TAXA DE INSCRICAO

Cadastra-se a requisicdo de Servigcos de Pessoa Juridica, no menu Requisicdes do SIPAC, com
antecedéncia minima de 10 dias do prazo para inscri¢do, indicando o Grupo Servico de Selecdo
e Treinamento (3948). Na descricao da requisicao, deve-se indicar com clareza o objeto do
servico, inserindo o valor da inscricdo e o nome do proposto. Logo depois, gera a capa do
processo no Sistema de Protocolos, inserindo como interessado, no campo Credor, o CNPJ e a
razao social da pessoa juridica beneficiada com o pagamento. Em seguida, encaminha-se a
requisicdo juntamente com os documentos relativos ao evento e os dados bancarios da
instituicdo organizadora (agéncia, conta corrente, CNPJ, etc.) a Assessoria Administrativa
(14.31.11) para posterior envio a Pré-Reitoria de Administracdo. Apds emissdo da nota de
empenho, pelo DCF, o processo retorna a unidade requisitante para anexar o recibo, com o
atesto e o visto, e o certificado de participacao.
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