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INSTRUCAO NORMATIVA PRA N° 001, de 04 de agosto de 2015.

Regulamenta a solicitacdo, autorizacdo, concessao,
pagamento de hospedagem no ambito da
Universidade Federal da Paraiba

A Reitora da Universidade Federal da Paraiba, no uso de suas atribui¢cbes legais, resolve
regulamentar a solicitacdo, autorizagdo, concessdo, pagamento de hospedagem no ambito da
UFPB.

Art. 1° A concessdo de hospedagem no ambito da Universidade Federal da Paraiba, reger-se-
a pelo disposto na Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999 e Lei 8.666, de 21 de junho de 1993,
e demais legislacBes em vigor.

| - DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A concessdo de hospedagem, no ambito da Universidade Federal da Paraiba ocorrera
por meio do Sistema de Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos (SIPAC),
devendo ser observado o Manual do Usuario do Sistema, desenvolvido pela Universidade
Federal do Rio Grande do Norte (UFRN) e disponivel no site da UFRN e PRA/UFPB.

Art. 3° Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

1 - Proposto: E a pessoa que se hospeda;

2 - Proponente: é a autoridade responsavel pela indicacdo do proponente;

3 - Requisitante de Hospedagem — Servidor habilitado para cadastrar/modificar requisicdes
de hospedagem;

4 - Gestor De Hospedagem - Habilita o usuario a atender Requisicbes de hospedagens.
Gerencia o atendimento de hospedagens. Permite o retorno e estorno de requisigdes deste tipo

5 - Ordenador de Despesa: E o responséavel pela aprovacéo das hospedagens no SIPAC;

Il - DAS HOSPEDAGENS

Art. 4° O proposto que deslocar-se a servico da UFPB para a cidade de Jodo Pessoa, ndo
recebendo diarias por qualquer érgdo publico em carater eventual ou transitorio, fara jus a
hospedagem e alimentacdo, conforme disposto por esta instrucdo e autorizacdo da Unidade
Concedente.

Art. 5° A hospedagem serd concedida por dia de afastamento, sendo opcional o pedido
de alimentacédo para almocgo e/ou jantar.

Art. 6° Ndo é devida a hospedagem quando as despesas extraordinarias com estadia,
alimentacéo e locomocéo forem custeadas integralmente pelo pagamento de diarias.



111 - DA SOLICITACAO E CONCESSAO

Art. 7° A solicitacdo de hospedagem devera ser feita pelo Requisitor de Hospedagem
utilizando a médula REQUISICAO no Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e
Contratos - SIPAC.

8 1° A requisicao deverd ser feita com antecedéncia minima de 10 (dez) dias;

8 2° A requisicao de hospedagem em grupo (mais de 10 apartamentos) devera ser feita com
antecedéncia minima de minimo de 30 dias;

8 3° Em caréter excepcional, o Gestor de Hospedagem podera atender a hospedagem em
prazo inferior ao estabelecido, desde que devidamente justificado o atraso;

8 4° As determinagbes e 0s prazos estipulados neste artigo deverdo ser rigorosamente
cumpridos, acarretando sua inobservancia a devolugédo do pedido ao solicitante.

8 5° A PRA néo se responsabilizara por hospedagens solicitadas com prazo inferior a 4
(quatro) dias uteis, mesmo que justificada, j& que a contratada necessita deste periodo para
confirmar a reserva.

Art. 8° Todos o0s processos de hospedagem deverdo conter a requisicdo de hospedagem
emitida pelo SIPAC e devidamente assinada pelo proponente e chefia imediata, além dos
documentos para a comprovacdo do evento, tais como: coOpia do documento de identidade,
convocacdo, carta de aceite, confirmacdo de inscrigdo, convite e/ou folder ou cronograma
do férum/reunido/palestra/seminario/congresso, plano de trabalho ou projeto de viagem.

Art. 9° O processo relativo a concessdo de hospedagem aos propostos devera ser instruido com
todas as informac@es constantes no art. 9° desta IN, além dos seguintes documentos:

I — Documento de identificagdo com foto e assinatura; e

Il — Link do curriculo Lattes, caso exista.

8 1° Nao serdo autorizadas concessdes de hospedagem a um mesmo colaborador eventual
por periodos de tempo que, por sua duracdo, frequéncia ou ininterrupcdo, possam
descaracterizar a eventualidade dos trabalhos realizados.

Art. 10 As propostas de concessdo 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 aprovacdo do
proponente.

Paragrafo Unico. N&o serdo acolhidas propostas em que o interesse publico ndo esteja
objetivamente demonstrado.

Art. 11 Na programacdo das hospedagens, os dirigentes deverdo priorizar aquelas essenciais
para 0 bom desempenho dos programas, projetos e acGes em andamento na UFPB, tendo
sempre em vista o0 interesse publico e observando os principios da finalidade, moralidade e
economicidade.

Art. 12 O proponente que conceder hospedagem e ndo cancelar a requisi¢édo pelo SIPAC (caso
proposto ndo venha exercer sua atividade por qualquer motivo) fica impossibilitado de
requisitar nova hospedagem até regularizar pendéncia.

Art. 13 O proposto que necessitar permanecer hospedado por tempo superior ao solicitado



poderd efetuar nova solicitagdo pelo requisitor de hospedagem. Esta serd apreciada pelo
ordenador de despesas, e providenciada caso cabivel.

8 1° Serdo de inteira responsabilidade do proposto eventuais alteragdes de periodo de
hospedagem, incluindo as taxas originadas por estas alteragdes, quando ndo autorizados ou
determinados pela administracéo.

8 2° Toda e qualquer alteracdo ou cancelamento de hospedagem tera que ser feita 8 PRA com
antecedéncia minima de 4 dias Uteis, caso contrario configura-se o “no-show”, sem prejuizo da
responsabilizacdo do servidor que ndo procedeu devidamente.

8 3° A PRA néo se responsabilizard por alteracdo de hospedagem solicitada com prazo
inferior a 4 dias Uteis, mesmo que justificada, ja que a contratada necessita deste periodo para
desmarcar a reserva.

IV — DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 14 O prazo para prestacdo de contas é de (05) cinco dias corridos, contados do
retorno da viagem.

I — O proposto com prestacdo de contas pendente ndo terd outra solicitacdo de hospedagem
aprovada;

Il — Para a prestagdo de contas, 0 proposto devera apresentar:

- Relatério de hospedagem padréo (disponivel no sitio da PRA), devidamente assinado pelo
proposto e pela chefia imediata, contemplando as atividades desenvolvidas e o0s objetivos
alcancados;

- Certificado de participacdo em cursos, eventos, palestras, seminarios, etc.;

Art. 15 Na impossibilidade de o colaborador eventual apresentar a prestacdo de
contas, a responsabilidade serd da Unidade Concedente.

IV - DO PAGAMENTO DAS HOSPEDAGENS
Art. 16 Para fins de pagamento, o processo deve ser instruido pela empresa contratada com:

I — Nota Fiscal de Hospedagem;

Il — Extrato de conta referente a hospedagem assinado pelo hospede;

I11 - Documento Auxiliar de Nota Fiscal Eletrénica — DANFE de alimentacéo;

IV — Extrato de conta referente a alimentacdo assinado pelo hdspede;

V — Vouchers assinados (e ndo rubricados) pelo hdspede, ndo sendo aceitos o0s apenas
rubricados;

VI- Requisi¢do de hospedagem que autorizou a diéria;

VII — Qualquer outro documento que a empresa contratada considere necessario para esclarecer a
hospedagem;

VI1I- Cépia do documento de identificagdo com foto e assinatura do proposto.

V — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 Quinzenalmente sera enviado a empresa contratada um oficio com o resumo de todas as
pendéncias dos processos de pagamentos acumuladas, caso existam. A empresa contratada tera



um prazo de 10(dez) dias uteis para sana-las, respondendo o oficio com todos os documentos
solicitados visando a celeridade do pagamento.

Art. 18 Responderdo, solidariamente, pelos atos praticados em desacordo com o disposto
nesta Instrucdo Normativa e veracidade das informagfes prestadas nos processos
de solicitacdo a Autoridade Proponente, a chefia imediata, e o Proposto que houver
recebido as hospedagens;

Art. 19 Os procedimentos administrativos de concessédo de hospedagens deverdo ser executados
por servidor efetivo da UFPB;

Art. 20 Os casos omissos serdo resolvidos pela Pré-reitoria Administrativa.
Art. 21 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir do dia 04/08/2015, com eficécia nesta

data.

Prof. Dr. Aluisio Mario Lins Souto
Pro-Reitor de Administracdo da UFPB



