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MANUAL PRÁTICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS 
ADMINISTRATIVOS DO CENTRO DE CIÊNCIAS HUMANAS E LETRAS  

 
 

 
 
 
 
Visando homogeneizar os procedimentos administrativos inerentes a esta 

Direção de Centro, bem como, o correto procedimento dentro das normas 

administrativas vigentes no Serviço Público Federal e normas internas, bem como 

para atender os princípios da Administração Pública da eficiência, legalidade, 

moralidade, impessoalidade e publicidade nas solicitações dos diversos setores que 

compõem o CCHLA, apresentamos este Manual de Procedimentos Administrativos.  

Destina-se principalmente a padronização de formulação de pedidos relativos 

à:  

 

1. Diárias e Passagens; 

2. Hospedagens; 

3. Material de Consumo/Permanente; 

4. Serviços Pessoa Física/Jurídica; 

 
 
 
INFORMAÇÕES IMPORTANTES 
 

Todas as solicitações deverão ser formalizadas via SIPAC, através da 

abertura de processo ou memorando eletrônico, quando for o caso, e direcionado ao 

Setor de Orçamento deste Centro. Quando os recursos para o pagamento de diárias 

e passagens forem das cotas destinadas aos Departamentos, estes deverão vir com 

as autorizações das respectivas chefias. 

Reiteramos que os prazos constantes nesse Manual devem ser 

rigorosamente respeitados para que haja o processamento da solicitação 

atendendo aos prazos legais. 

 

João Pessoa, 01 de maio de 2019
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1. Diárias e/ou Passagens  
 

Os processos de diárias/passagens são destinados aos servidores federais e 

colaboradores eventuais em missões de interesse desta Instituição de Ensino 

Superior, tais como: congressos, seminários, bancas, reuniões, convocações e etc. 

As solicitações desta IES estão disciplinadas na Instrução Normativa 01/2014 

da Universidade Federal da Paraíba, amparada pela legislação vigente, tais como: 

Decreto 5.992/2006, Portaria MPOG 505/2009, Portaria MEC 403/2009 e outras.  

Os recursos orçamentário-financeiros destinados ao pagamento de 

diárias/passagens do CCHLA, são rateados entre a Direção de Centro e os 11 

(onze) Departamentos que compõem este Centro. 

As solicitações de diárias/passagens devem preceder de um requerimento 

inicial, juntamente com o formulário padrão de diárias/passagens e demais anexos, 

dirigido ao Departamento que o servidor (professor ou técnico administrativo) está 

vinculado. Caso haja solicitação feita por aluno de graduação (apenas passagem), 

esta deverá ser feita dirigida a Coordenação do Curso ao qual está vinculado, que 

encaminhará ao Departamento, e este tomará as providencias cabíveis de aceitação 

ou não do pedido. As solicitações caso sejam aceitas pelo Departamento, devem ser 

encaminhadas ao Setor de Orçamento da Direção de Centro (via SIPAC), 

devidamente assinado (autorizado) pelo chefe de Departamento.  

 

1.1 Documentos necessários  

 Formulário de diárias e passagens; 

 Carta de aceitação do trabalho/convite ou comprovante de inscrição; 

 Carta de convocação (em caso de reuniões); 

 Portaria com formação da Banca Examinadora (concursos/defesas); 

 Folder do evento (com datas e local do evento), cópia do edital (Concurso); 

 Cronograma/Programação de atividades; 

 Reserva de Bilhetes/Passagens (nos casos em que só forem autorizadas 

diárias); 

 Declaração de utilização de veículo particular (viagem em veículo próprio). 

*(colaborador externo/convidado – Art. 11 – Portaria 403/2009/MEC), além dos 

documentos acima: 

 Fotocópia de RG ou Passaporte (convidado estrangeiro); 
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 Currículo resumido; 

 Nota técnica (descrevendo a necessidade de chamar um convidado externo 

do quadro do Serviço Público Federal). 

*Prestação de Contas. Deverão ser entregues até 05 (cinco) dias após a realização da viagem:  

 Bilhetes ou canhotos dos cartões de embarque; 

 Certificado de participação no evento; 

 Relatório de viagem. 

 

Observações: 

 

 As solicitações para diárias e/ou passagens deverão ser encaminhadas com 

antecedência de, no mínimo, 10 (dez) e 20 (vinte) dias respectivamente; 

 Quando for algum projeto/convênio que possua recursos próprios, a solicitação 

deverá vir discriminando os números da: fonte de recursos, Plano Interno e 

Elemento de Despesa; com assinatura do respectivo responsável pelo projeto; 

 Os programas de Pós-Graduação são responsáveis pelo cadastramento e envio 

de suas solicitações via SCDP; 

 Passagens e diárias internacionais devem ser solicitadas diretamente a Reitoria, 

com prazo mínimo de 60 dias antes do evento. 

 O servidor tem 05 (cinco) dias para devolver ao erário os valores recebidos a mais 

ou quando não realizar a viagem. 
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Autoriza? 

 Início 
Servidor monta o 

processo no SIPAC 

Código (029.21) 

 

Formulário, convite, 

folder, programação e 

demais anexos. 

Departamento(s)  

Analisa o pedido 

Diretoria de Centro 

Tem saldo? 

Está correto? 

N

ão Setor de Orçamento  
registra no SCDP – 

Pagamento diária e/ou 
compra da passagem 

Relatório de viagem, 
certificados e bilhetes 

de passagens. (5 dias) 

Final 

Sim 

Sim 
Não 

Não 

1 2 

Arquiva 
SIPAC 

3 

4 

5 

6 

7 
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2. Hospedagens  
 

Destina-se a colaboradores/convidados que prestarão algum tipo de 

contribuição a esta IES, tais como: Palestra, Mini-curso, participação em bancas 

examinadoras, etc. 

As solicitações de hospedagens devem preceder de um requerimento inicial, 

juntamente com o formulário padrão de hospedagens e demais anexos, que devem 

encaminhadas ao Setor Orçamentário da Direção de Centro através de processo 

eletrônico via SIPAC, motivando os objetivos e as atividades a serem 

desenvolvidas, conforme Instrução Normativa PRA/UFPB 01/2015. 

 

2.1  Documentos necessários  

 Cópia da carta de aceitação do trabalho ou convite; 

 Cópia da carta de convocação (em caso de reuniões), Portaria com formação 

da Banca Examinadora (concursos); 

 Folder do evento (com datas), cópia do edital (Concurso); 

 Cronograma/Programação de atividades; 

 Reserva de Passagens (nos casos em que só forem autorizadas diárias); 

 Declaração de utilização de veículo particular (viagem em veículo próprio); 

 Fotocópia de RG ou Passaporte (convidado estrangeiro); 

 Currículo resumido; 

 Nota técnica* para convidado não-servidor público federal (descrevendo a 

necessidade de chamar um convidado externo do quadro do Serviço Público 

Federal). 

 

Importante: 

 O prazo de solicitação de hospedagem (10 dias de antecedência); 

 A estada tem início às 14h (chekin) do dia corrente e a saída (chekout) às 12h; 

 O acompanhamento da reserva deverá ser feito através do site da Pró-Reitoria de 

Administração, no link: http://www.pra.ufpb.br/hospedagem/busca.php; 

 Qualquer prorrogação no período da estada que não compreenda ao 

contido na programação do evento (folder/panfleto/convocação, etc) será de 

responsabilidade do colaborador convidado. 

http://www.pra.ufpb.br/hospedagem/busca.php
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Autoriza? 

 Início 
Servidor monta o 

processo no SIPAC 

Código (029.21) 

 

Formulário, convite, 

folder, programação e 

demais anexos. 

Departamento(s)  

Analisa o pedido 

Diretoria de Centro 

Tem saldo? 

   Está correto? 

N

ão 
Setor de Orçamento   

Registra no SIPAC 
Final Não Sim 

Não 

Sim 

Arquiva 
SIPAC 

1 2 3 

4 

5 



10 

 

 

 

3. Solicitação de Materiais, equipamentos e Serviços 
 

 

As aquisições de materiais (consumo, expediente e capital) e a contratações 

de serviços na administração pública, é precedida de procedimento licitatório que 

procura garantir o princípio da isonomia, e garantir proposta mais vantajosa para a 

administração, em conformidade com os princípios constitucionais da legalidade, 

impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiência. A Lei 8.666/1993 e demais 

legislações vigentes, irão nortear todas as compras e contrações realizadas pela 

UFPB, que desde 2015, passaram a ser processas e formalizadas em ambiente 

digital do SIPAC administrativo. Nele, todas as demandas de  compras e 

contratações de serviços de serão centralizadas na Pró-Reitoria de 

Administração/Divisão de Materiais.  
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Autoriza? 

 Início 
Setores do CCHLA 

  

 

Processo no SIPAC 

e demais anexos. 

Diretoria do 

CCHLA 

N

ão 

Setor de Orçamento   

Registra no SIPAC Final 

Não 

Sim 

1 2 3 

4 

5 

Requisição de 

material/serviços 

(PRA) 
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 ANEXO I 

Passo a passo – cadastramento de processo SIPAC (Solicitação de 

material/serviços) 

 
1.  Acessar o sistema Sipac => https://sipac.ufpb.br/sipac/ 

 

2. Acessar o módulo Protocolo; 

 

Lance o seu 
usuário e login 
cadastrado. 

https://sipac.ufpb.br/sipac/
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3. Iniciar o cadastramento do processo 

 

 

4. Preenchendo as informações 

Entre pela mesa 
virtual ou módulo 
protocolo. 

No menu 
“processos”, 

inicie o cadastro. 
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Escolha o tipo do 
processo e marque 
como eletrônico. 

O tipo do 
documento 
pode ser 
digitado 
diretamente no 
sistema, 
recebendo uma 
assinatura 
digital.  

Após digitar ou anexar 
documento, clicar em “adicionar 
documento”. Depois siga para 
“adicionar assinante”, assine 
(irá pedir login e senha), insira o 
documento no processo, após 
clicar em continuar. 
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5. Identificação do interessado; 

 

 

Identifique o interessado 
(digite o nome e e-mail) que 
poderá ser você, outra 
pessoa ou diversos 
interessados. Clique em 
“inserir”, após em 
“continuar”. 
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6. Identificação do setor destinatário do processo 

 

Após inserir o 
interessado, clicar 

em continuar 
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7. Confirmação dos dados do processo 

Destino, clique em “outra 
unidade” e procure a 
“unidade de destino”, 
clicando nas pastas ou 
digitando o código do setor 
(Ex. Setor de Orçamento, 
11.01.15.57.06). 

Os demais campos “tempo 
de permanência, urgente, 
observações e informar 

despacho, são opcionais.  
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Obs: Após cadastrar o processo, não precisa imprimir nada, pois tudo estará 

registrado no Sipac, que notificará qualquer movimentação no processo. 

Confira os dados do 
processo, caso seja 
necessários fazer 
alterações é só clicar no 
botão “voltar”, estando tudo 
correto, clique em 
“confirmar”.  


