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Procedimentos para Autorizacées de uso

POP SOF 013

Macroprocesso: Autorizagao de uso

OBJETIVO

Definir os procedimentos, fluxos processuais e documentos necessarios para a formalizacdo das autoriza¢des de uso
guando ha interesse publico na ocupacao de espacos por terceiros externos a comunidade académica em um curto
periodo de tempo.

SIGLAS

SOF — Superintendéncia de Or¢camento e Finangas
GA — Geréncia de Administracado
SISGRU - Sistema de Gestdo do Recolhimento da Unido

FUNDAMENTAGAO JURIDICO-LEGAL

* Lein26.120/1974

= Lein®14.133/2021

* Lein29.636/1998

* Resolugdo Consuni 19/2019

= Parecer n? 003/2016/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU

DEFINICOES

Outorga de uso de bens publicos refere-se, via de regra, a disponibilizacdo de espacos publicos para que particulares
possam utiliza-los ou explora-los visando a execucdo de atividades de apoio de acordo com o interesse publico e
mediante contraprestacdo (financeira ou por outros meios), considerando um cendrio em que ndo haja
comprometimento da atividade-fim.

A partir desse entendimento considerado como “género”, diversas espécies de instrumentos foram classificados
para formalizar a ocupacao de espaco publico conforme cada situacao fatica que apresenta uma particularidade.

A autorizacdo de uso é uma dessas espécies e para Maria Sylvia Zanela Di Pietro uma das acepcdes é a de que ela
constitui “(...) ato unilateral e discriciondrio, pelo qual a Administracdo faculta ao particular o desempenho de
atividade material ou a prdtica de ato que, sem esse consentimento, seriam legalmente proibidos”. Logo, pela
precariedade e discricionariedade, ndo é necessario prévio procedimento licitatdrio para a respectiva formalizacao.
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As autorizacdes de uso é uma aquiescéncia da exploracdo temporaria e do uso ndo-permanente de espago publico

para eventos, reunides, palestras, comércios, entre outros que sejam praticados por terceiros externos ao érgdo que

tenha a posse do bem sem necessitar transferir a titularidade.

De acordo com a Resolugdo Consuni 19/2019, que regulamenta a ocupacdo de espacos fisicos e imdveis da
Universidade Federal da Paraiba:

CAPITULO VIII
DAS AUTORIZACOES DE USO
Art. 17 - O uso do espaco fisico, para atividades como as de comércio eventual, de cardter temporario,
publicidade e/ou propaganda, sera formalizado mediante Termo de Autorizacdo de Uso, em carater precario,
a ser concedido pela SINFRA.
§ 1° - A ocupacao de espaco fisico da Universidade para o exercicio de atividades comerciais ou de
publicidade, sem o Termo de Autorizacdo de Uso, serd considerada irregular e clandestina, caso em
gue a Superintendéncia de Infraestrutura e Superintendéncia de Seguranca Institucional adotara as
medidas necessarias a desocupacao do local.
§ 2° - E VEDADA instalacdo ou circulacdo, de comércio ambulante, sendo considerada irregular e
clandestina nas dependéncias dos Campi da UFPB.
§ 3° - E vedada a transferéncia, Cessdo ou sub-rogacdo da autorizacdo de uso, sendo que eventual
alteracdo do contrato social, estatuto, registro devera ser comunicado a SINFRA mediante
apresentacdo da documentagdo pertinente, para analise.
§ 4° - E vedada a autorizacdo de uso em favor de funcionarios da UFPB.
Art. 18 - Para uso do espaco fisico, o Autorizado pagara a Universidade as seguintes taxas:
| - De administragdo - correspondente a utilizacdo do espaco.
Il - De conservacao - correspondente ao uso de dgua e energia elétrica, e retirada de lixo, quando houver uso.
Art. 19 - N3o serd permitido o uso da infraestrutura dos servicos de telefonia ou Internet da Universidade.
Art. 20 - Os Termos de Autorizacdo de Uso terdo vigéncia maxima de 10 (dez) dias a contar do ato de
assinatura do termo, sendo que cada requerente sé podera obter até 04 (quatro) autorizagdes no periodo de
12 meses. Ficam ressalvadas desta hipétese as atividades regulares exercidas em curta permanéncia, como é
o caso de feiras ou similares que obterdao uma autorizacao e taxa proépria fixadas pela SINFRA.
Art. 21 - No uso do espaco fisico deverdo ser cumpridas todas as obrigacGes contidas no Termo de
Autorizacdo de Uso, bem como todas as disposicGes legais incidentes sobre a ocupacdo e a atividade
desenvolvida no local, sob pena de aplicacdo de penalidades e sem prejuizo da revogacdo da autorizacdo.
§ 1° - Os prejuizos de qualquer natureza, eventualmente acarretados pela variacgdo do nimero de
clientes, a ocorréncia de furtos, roubos, acidentes ou qualquer evento de forca maior ou caso
fortuito, dentre outras circunstancias, serao suportados unicamente pelo Autorizado.
§ 2° - A segurancga patrimonial dos bens depositados, instalados e/ou que guarnecem o local de uso
do espaco fisico, serad de responsabilidade e 6nus exclusivo do autorizado.
§ 3° - A Revogacdo da Autorizacdo de Uso, seja por descumprimento de regras, seja por interesse
publico, ndo gera direito a indenizagao.
Art. 22 - A utilizagdo em curtos periodos de pequenos espagos da Universidade Federal da Paraiba por
particulares para a divulgacdo de produtos e/ou servicos, bem como instalacdo de equipamentos modelo
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“FoodTruck” ou “BikesFood” em eventos académicos realizados nas dependéncias da instituicdo sera
onerosa e disciplinada pela Superintendéncia de Infraestrutura na forma devida, sendo que:
§ 12 - A Superintendéncia de Infraestrutura e Direcdo dos Campi serdo responsaveis pelo
planejamento, coordenacdo, controle e fiscalizacdo da utilizacdo do espaco fisico da UFPB, por
particulares.
§ 22 - O interessado em utilizar pequenos espacos da Universidade Federal da Paraiba deverd
requerer o correspondente Termo de Autorizacdo de Uso de Pequenos Espagos, junto a
Superintendéncia de Infraestrutura, através da abertura processo, com antecedéncia minima de
30(trinta) dias antes da realiza¢do do evento.

No ambito da UFPB, reforcamos que a presenca de particulares (terceiros externos a comunidade académica) em
espacos pertencentes a instituicdo para praticarem atividades que nao estejam vinculadas ao ensino, a pesquisa e a
extensdo e que sejam de curta duragdo é considerado um fato que exige a abertura de processo administrativo com
direito a elaboracdo de Termo de autorizacdo de uso assinado por representantes das partes e a realizacdo de
pagamentos.

Ha de se considerar que é importante que haja consentimento formal o qual ndo pode ser desprovido da
ponderagdo entre os interesses da Administracdo (UFPB) e os do solicitante. Ainda que a autorizacdo de uso seja um
ato discriciondrio, devera ser apontada a respectiva motivacdo, isto é, indicadas as razées as quais levaram o agente
publico a considerar conveniente e oportuno o acontecimento do evento. A manifestacdo é da estrita competéncia
do interessado que deve, no minimo, comprovar nos autos dos processos a motivacdo a seguir para a referida
autorizagao:

(1) ndo traz nenhum risco a seguranca da UFPB (pessoas e patrimdnio publico);

(2) ndo causa danos a bens da autarquia;

(3) ndo prejudica os servigos prestados pela universidade;

(4) nem traz qualquer 6nus de natureza financeira para a para a Administragao.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

*  Requerimento Administrativo para utilizacdo de espaco na UFPB;*
= Oficio do Centro/Setor/Org3o interessado na ocupacdo contendo todas as informacdes necessarias sobre a

atividade;*
* Termo de Autorizacdo de uso;
*  GRU;

Obs.1: Os modelos de documentos marcados com asterisco com podem ser obtidos no Catdlogo de Padronizacao
disponibilizado no site da SOF < https://www.ufpb.br/sof/contents/menu/servicos/catalogo-de-padronizacao >.

PROCEDIMENTQOS

| # | Descricao | Ator(es) | Regra de Negdcio |
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01 CADASTRAR processo | Interessado Ao identificar a oportunidade de destinar espago ocioso a
(Centros, setores, | terceiros para exercerem atividade secundaria, o
6rgaos, demais | interessado deve abrir processo administrativo com oficio
integrantes da | contendo o maximo de informacao possivel como:
comunidade 1. Finalidade do evento;
académica, 2. Motivacao para autorizar tal ato;
particular) 3. Local (centros, pracas, salas de aulas, auditérios e a

respectiva quantidade quando necessario);

4. Prazo (periodos e horarios);

5. Identificagdo do(s) particular(es) interessado(s), contato
de um representante e os dados do terceiro que estard
nominalmente representando o evento no Termo de
autorizagao;

6. Quantificar os particulares que participardao do evento;
7. Definir valores a serem cobrados (em anexo Portaria
28/2023).

02 INSERIR Interessado O Requerimento deve ser enviado ao particular para que
Requerimento (Centros, setores, | ele preencha os dados solicitados no documento e
Administrativo  para | érgaos, demais | posteriormente inserido no processo.
utilizacdo de espaco | integrantes da
na UFPB comunidade

académica,
particular)

03 ACERTAR acbes de | Interessado Acerto por parte do Centro ou setor interessado
apoio (Centros, setores, | diretamente com o particular sobre a equipe necessaria

6rgaos, demais | para exercer apoio durante a execucdo da atividade
integrantes da | (limpeza, portaria, fiscais...)

comunidade

académica)

04 ENCAMINHAR Interessado Servidor da d4rea interessada encaminha o processo a a
processo a SOF/GA (Centros, setores, | SOF/GA.

6rgaos, demais
integrantes da
comunidade
académica,
particular)

05 ELABORAR Termo de | SOF/GA Equipe SOF/GA, apds recebimento do processo, analisa as
Autorizacdo e a GRU informacdes inseridas para elaboracdo do Termo e da

GRU. Caso necessdrio, a equipe entra em contato com o
particular para buscar informacdées adicionais.

06 ENCAMINHAR Termo | SOF/GA ou | Ambos sdo enviados a algum representante do particular
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de Autorizacdo e GRU | servidor para assinatura e efetuacao de pagamento.
interessado

07 INSERIR Termo de | SOF/GA ou | Servidor da darea interessada insere a documentacdo e
autorizacdo assinado | servidor encaminha processo a SOF/GA. Caso o processo ja esteja
e comprovante de | interessado na GA, basta a inser¢do dos documentos.
pagamento

08 ENCAMINHAR SOF/GA Equipe da SOF/GA encaminha processo ao gabinete da
processo para Reitoria para pegar assinatura da autoridade superior no
assinatura do Termo Termo, caso haja concordancia com a ocupacao.
pelo(a) do(a)
Reitor(a)

09 RETORNAR processo | Gabinete da | O Gabinete retorna o processo com a sinalizacdo do Termo
a SOF/GA com o | Reitoria assinado.
Termo assinado

10 CONFERIR SOF/GA Equipe SOF/GA realiza a confirmagdo do pagamento por
pagamento meio do SISGRU.

11 ARQUIVAR processo SOF/GA SOF/GA arquiva processo.

HISTORICO DE REVISOES

Versao

Data

Responsaveis

Descri¢do/Alteragdo

1

24/07/2024

Manuela Cerqueira

Primeira versdo do POP xx.
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ANEXO | - MODELO DE REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO PARA UTILIZAGAO DE ESPACO NA UFPB

MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
Superintendéncia de Orgamento e Finangas

REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO PARA UTILIZACAO DE ESPACO NA UFPB

A
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

SUPERINTENDENCIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Prezado Sr. (a) Superintendente,

Eu, (nome do interessado), portador(@) do RG n°

, domiciliado

nO

, CEP ,  Fone

, CPF n°
na
, Bairro

, € mail

RESOLUCAO N° 19/2019, Art. 20° a 22°,

, venho requerer a utilizagdo do(s) espago(s), nos termos da

localizado na (DESCREVER A LOCALIZACAO/ CENTRO DE ENSINO / CAMPUS/ UNIDADE), com a

finalidade de (exemplo: ofertar servigos de alimentagéo ao evento de — detalhar o nome do evento), no(s) dia(s)

, das (horario) as

il
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Na oportunidade, informo que os servigos serao oferecidos sob a forma de:

(') Evento (capacitagdes, congressos, aplicagéo de provas e etc.)

() Unidade movel (food truck / trailer)

() Stand de vendas (tendas/ mesas, etc)

() Outro

Ocupando uma area de cerca de m2.

Atenciosamente,

NOME E ASSINATURA DO INTERESSADO

DATA DA SOLICITAGAO

Na forma da RESOLUCAQ N° 19/2019
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Art. 20° - Os Termos de Autorizagéo de Uso terdo vigéncia maxima de 10 (dez) dias a contar do ato de assinatura do
termo, sendo que cada requerente sé podera obter até 04 (quatro) autorizagdes no periodo de 12 meses. Ficam
ressalvadas desta hipétese as atividades regulares exercidas em curta permanéncia, como é o caso de feiras ou
similares que obterdo uma autorizagéo e taxa propria fixadas pela SINFRA.

Art. 21° - No uso do espaco fisico deverdo ser cumpridas todas as obrigagdes contidas no Termo de Autorizacdo de
Uso, bem como todas as disposigdes legais incidentes sobre a ocupacgao e a atividade desenvolvida no local, sob
pena de aplicagdo de penalidades e sem prejuizo da revogagao da autorizagao
§ 1° - Os prejuizos de qualquer natureza, eventualmente acarretados pela variagdo do numero de clientes, a
ocorréncia de furtos, roubos, acidentes ou qualquer evento de forga maior ou caso fortuito, dentre outras
circunstancias, serao suportados unicamente pelo Autorizado. § 2° - A seguranga patrimonial dos bens
depositados, instalados e/ou que guarnecem o local de uso do espago fisico, sera de responsabilidade e
6nus exclusivo do autorizado.
§ 3° - A Revogacao da Autorizagédo de Uso, seja por descumprimento de regras, seja por interesse publico,
ndo gera direito a indenizagao.

Art. 22° - A utilizagdo em curtos periodos de pequenos espacos da Universidade Federal da Paraiba por particulares
para a divulgacao de produtos e/ou servigos, bem como instalagdo de equipamentos modelo “FoodTruck” ou
“BikesFood” em eventos académicos realizados nas dependéncias da instituicdo sera onerosa e disciplinada pela
Superintendéncia de Infraestrutura na forma devida, sendo que:
§ 1° - A Superintendéncia de Infraestrutura e Dire¢cdo dos Campi seréo responsaveis pelo planejamento,
coordenacao, controle e fiscalizagdo da utilizagdo do espaco fisico da UFPB, por particulares.
§ 2° - O interessado em utilizar pequenos espacos da Universidade Federal da Paraiba devera requerer o
correspondente Termo de Autorizagdo de Uso de Pequenos Espacos, junto a Superintendéncia de
Infraestrutura, através da abertura processo, com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias antes da realizagéo do evento.
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ANEXO Il - MODELO DE OFiCIO DE COMUNICACAO COM GA SOBRE O EVENTO

A Geréncia de Administracdo - SOF

Prezados,

considerando a solicitagao apresentada no documento (em anexo) (identificacdo do documento: ex. Oficio
n°® xx/xxxx, Requerimento para autorizacdo de uso...), emitido pelo (a) seguinte interessado (a):
(identificacdo do interessado), vimos por meio deste repassar as informagbes necessarias para a
confeccdo do TERMO DE AUTORIZACAO DE USO e GERACAO DE GRU referente a reserva abaixo
indicada.

DADOS DA OUTORGADA E DO (A) SOLICITANTE:

Outorgada: XXXXxXXxxx

CNPJ: XXX XXX XXXX-XX

Endereco: xxxxxxxxxxx, CEP: Xxxxxx

Representante: xxxxxxxx

RG do(a) representante: Xxxxxxxx

CPF do(a) representante: xxx.xxx.XxXX-xx

Data da reserva: xx/xx/xxxx

Finalidade: XXX

Turno da reserva: XXXXXXXXXXX

Horario da reserva: xxxxxxx

Quantitativo de participantes do evento: xxxxxxxxx

Valor da ocupagao: XXXXXXXXX

Informagbes adicionais: xxxxxxxxxx (ex: quantidade de salas de aulas e a respectiva capacidade;

indicacao do local que sera destinado a ocupacao)

Acrescento (amos) ainda que o (a) (identificagdo do Centro, Setor, Orgdo, Unidade administrativa ou
qualquer outro que seja da comunidade académica e tenha interesse na ocupacao) manifesta interesse na
respectiva ocupacao tendo em vista (apresentar motivacao, justificativa que corrobora o interesse), além
de considerar que o ato:

(1) ndo trara nenhum risco a seguranga da UFPB (pessoas e patrimdnio publico);
Universidade Federal da Paraiba — Superintendéncia de Orgamento e Finangas
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(2) ndo causara danos a bens da autarquia;

(3) ndo prejudicara os servicos prestados pela universidade;

(4) ndo trara qualquer 6nus de natureza financeira para a para a Administracgdo.

Atenciosamente,
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