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Glossario de Siglas e Termos

CCF- Coordenacdo de Contabilidade e Financas

NAOF — Ndcleo de Andlise Orcamentaria e Financeira

NUFIN — Nucleo Financeiro

OP — Ordem de Pagamento

PROAD - Pro-Reitoria de Administracao

SIPAC —Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos
SIAFI — Sistema Integrado de Administragdo Financeira

OBJETIVO

Orientar os procedimentos para realizacdo de pagamento a FundacGes e Entidades sem fins
lucrativos.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 8.666/93 — Lei de licitagdes e contratos

Lei 8958/98 - DispOe sobre as relagdes entre as instituicbes federais de ensino superior e de pesquisa
cientifica e tecnologica e as fundagdes de apoio

Lei 9.532/97 — Art 15 - Concede beneficio tributario

Instrugdo Normativa/SRF 1234/2012 — Retencdo de tributos nos pagamentos efetuados pela
administracdo publica

Instrugcdo Normativa/SRF 1540/2015 — Altera a Instrugdo Normativa/SRF 1234/2012

Portaria N° 47, de 14 de fevereiro de 2020 - Dispde sobre o Cddigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo
Federal

Decreto 93.872/86 — Dispde sobre recursos de caixa do Tesouro Nacional

Manual do SIAFI — Disponivel em https://conteudo.tesouro.gov.br/manualsiafi

Procedimentos Operacionais da UFBA - Disponiveis em: https://www.ufba.br/manual-
procedimentos

RESPONSABILIDADES

> Unidade/Org&o — Montar processo de pagamento; efetuar registro no médulo de protocolo

» CCF- Analisar processo de pagamento, efetuar registros pertinentes, emitir ordem de
pagamento.

» Pro-Reitor da PROAD — Autorizar pagamento
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IV. PROCEDIMENTOS

IMPORTANTE: O processo de pagamento é uma continuidade dos procedimentos relacionados a
compras e prestacdo de servigo a universidade.

A unidade/6rgdo abre processo de pagamento no médulo de protocolo do SIPAC.

Como interessado do processo devera ser indicado o credor/fornecedor. E importante preencher os campos
referentes ao e-mail e identificador - CNPJ/CPF.

Assunto do processo: 052.221 — DESPESA CORRENTE (Despesa / Execucdo financeira) - Despesas
destinadas & manutencdo continua dos servicos publicos, como as despesas de custeio reservadas ao
pagamento de pessoal (ativos, inativos, pensionistas, civis e militares) e dos encargos sociais.

Assunto do processo: 052.222 — DESPESA DE CAPITAL - Despesas decorrentes de investimentos,
inversdes financeiras e amortizacdo da divida interna e externa.

Assunto detalhado: Pagamento a Fundagées e Entidades sem Fins Lucrativos (adicionar resumo de
informagdes sobre o processo)

Ordem dos documentos Tipo Natureza PO Conferéncia Assinante
documento
Nota de Empenho Nota de Ostensivo Ar_1e_xar_ Doc. | ___ Servidar
2) Empenho Digitalizado do setor
A nota de empenho (PDF) pode ser obtida via download no processo administrativo correspondente
Declaragao de Declarago de Escrever no Servidor
Empenho por Empenho por  Ostensivo SIPAC- = -
do setor
b) Despesas Despesas carregar modelo
Devera constar uma declaracdo para cada empenho
Fatura Fatura Ostensivo A_ne_xa_Doc. ----- Servidar
0 Digitalizado do setor
Indicar o vencimento da obrigacao
Declaracéo de Declaragéo de . Escrever no Servidor
d) . - Ostenivo SIPAC- -
Despesa Devida Despesa Devida do setor
carregar modelo
Despacho de Servid
: . Escrever no ervidor
Esclarecimento/ = Despacho | Ostensivo =~ .- = %
ecime Despacho Ostensivo SIPAC do setor
e) Justificativa
Nos contratos firmados entre a UFBA e Fundacdo de Apoio, verificar a igualdade do valor entre o
cronograma de desembolso previsto no contrato e a parcela que esta sendo paga. Caso haja divergéncias o
ajuste deve ser feito encaminhando justificativa/esclarecimento a CCCONV
Despacho - Dados do Despacho Ostensivo | ESCrevermo Servidor
H Credor P SIPAC do setor
Dados bancarios do credor (banco, conta e agéncia); atentar para as condigdes de pagamentos estabelecidas
no contrato
Declaragdo conforme )
q) anexo Il da IN/RFB Declaracéo Ostensivo gri]gei)EZIriz[;z(c:)' Copia Simples ?j?)r\;écticc))rr
1234/2012
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Quando se tratar de entidades beneficentes de assisténcia social, que atuam na area de salde, educagao e
assisténcia social, em conformidade com a IN 1.234/12.

Certificado de
Entidade Beneficente . . Anexar Doc. Servidor
e de Assisténcia Social Certificado Ostensivo Digitalizado =~ do setor
h) — CEBAS

Quando se tratar de entidades beneficentes de assisténcia social, que atuam na area de salde, educacao e
assisténcia social, para ndo sofrer retencdo dos tributos federais, em conformidade com a IN 1.234/12,
art.6,§6°e § 8°.

Declaracdo conforme )
anexo Il da IN/RFB  Declaragio Ostensivo g?gﬁ:{izgg """ ?jir\slé?g:
i) 1234/2012

Em caso de instituicdes de carater filantropico, recreativo, cultural e cientifico a as associagdes civis

Despacho  eletrbnico
de encaminhamento ao

Nucleo de _

Acompanhamento de  Despacho Ostensivo Esgrlg\f:rcno ...... ?jgr‘s’é‘ggrr
j)  Contratos e Licitagdes

(NACL)/CCF

(12.01.46.06)

Informar quaisquer esclarecimentos, justificativas e observagfes que sejam necessarias para a instrugdo do
processo e da liquidagéo da despesa

1.1. A unidade/érgdo informa ao fornecedor/credor o portal de consulta publica do SIPAC e
namero do processo para acompanhamento

Site SIPAC: https://sipac.ufba.br/

2. Ndcleo de Acompanhamento de Contratos e Licitacoes (NACL)/CCF analisa processo
Efetua registros e encaminha processo ao NAOF/CCF (12.01.46.02)

3. O Ndcleo de Analise Orcamentaria e Financeira - NAOF/CCF (12.01.46.02) recebe processo, envia
para a Mesa Virtual/SIPAC e procede a analise

Processo correto?

NAO->Devolve para unidade/6rgéo de origem, via despacho eletrénico, com indicag&o das inconsisténcias
para correcdo

SIM-> Insere resumo dos langamentos contébeis (planilha) em formato PDF e anexa template “Registro da
Liquidagdo” preenchido

4. O NAOF/CCEF registra apropriacdo (Liquidacdo) da despesa no SIAFI, cadastra documento SIPAC
do tipo Despacho com nimero dos documentos habeis e contébeis e encaminha processo ao
ordenador de despesa (Pré-Reitor da PROAD) (12.01.81)

5. O Ordenador de Despesas, quando necessario, solicita informacdo ao Nucleo Financeiro -
NUFIN/CCF (12.01.46.07) a respeito da disponibilidade financeira.

6. Ordenador de despesa (Pré-reitor da PROAD) recebe processo de pagamento e informagdo sobre
disponibilidade financeira
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Disponibilidade financeira?
NAO->Aguarda disponibilidade
SIM->Registra despacho eletronico de deferimento e encaminha processo ao Nucleo Financeiro

7. O NUFIN/CCF (12.01.46.07) recebe e organiza processo ha Mesa Virtual/SIPAC

8. O NUFIN/CCF emite Ordem de Pagamento (OP) no SIAFI
8.1. Gestor financeiro assina eletronicamente a Ordem de Pagamento no SIAFI

9. O Ordenador de Despesa (Pro-Reitor de Administracdo) assina eletronicamente Ordem de
Pagamento no SIAFI

Ap6s assinatura da OP pelo gestor financeiro e ordenador de despesa, o SIAFI gera uma Ordem
Bancéria (OB), finalizando o pagamento

10. O NUFIN/CCF cadastra documento do tipo despacho com informacéo da ordem bancéria no SIPAC

11. O NUFIN/CCF, ap6s o pagamento, arquiva processo no SIPAC

Caso haja o cancelamento do pagamento, o Nucleo Financeiro cadastra documento informando as
inconsisténcias que ocasionaram o cancelamento e devolve o processo a unidade/6rgdo para
regularizacdo. Apds a regularizacdo da pendéncia, refaz o pagamento

11.1. O NUFIN/CCEF arquiva o processo apds confirmacdo do pagamento e/ou regularizagdes
necessarias.

Fim do Processo
V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Manual de Procedimentos Operacionais - UFBA (link)
Manual do SIAFI (link)

CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Codiao Responsavel Indexacio Acesso Tipo de Local de | Tempo de Disposicio
Registro g pela coleta ¢ Arquivo Arquivo Retenc¢do POsIG
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VI. FLUXOGRAMA

]
-E g | 1.1 Informa numero do
@ = . processo ao fornecedor
L 1. Abre .
S E processo de .
: £ pagamento
- £ + Corrige
35 E Inicio
T .
=1 b 0
e { '
g Ep . e { Efetua registros
:'r,’ processo
4
— S
,4% Processo correto?
3. Analisa Devolve para
- processo unidade de origem
g
9 | S —
pray
3 G
4, Registra Insere
apropriacéo da lancamentos
despesa contabeis
| —
% Disponibilidade financeira?
s 5. Solicita 6. Avalia Aguarda
3 informacao ao disponibilidade disponibilidade
o vy NUFIN financeira
< | £
g |8
o o
w
]
(a]
(]
3
n
'g Defere o OB (SIAFI)
S processo
- I
1
[+]
9. Ordenacdor
assina OP
™ ) 10. Cadastra f
§ ’ Orrg?enslzz ° 8. Emite OP informacées d L W'riggi\:
> P OB no SIPAC 2
[T
g Fim
. Caso haja
51l s inconsisténcia,
financeiro assina devolve a unidade
oP para correcao.
Elaborado por Aprovado por Data

Milton Silva / Liliane Oliveira / Paulo Marques Celestina Nascimento / Dulce Guedes 01/04/2022




Processo  pagamento a Fundagdes e Entidades Identificagdo
sem Fins Lucrativos

PO/PROAD/CCF/05v2

Versio N2 de folhas
02

6de6

VIl. CONTROLE DE REVISAO

Revisdo Data

Histdrico das Revisdes

Item(ns) Revisado(s)

Revisado por

01 04/11/2019

Elaboracdo do documento Todos

Paulo Marques

02 26/05/2023

Atualizacdo de codigo CONARQ 01

Paulo Marques

03 27/07/2023

Inclusdo do fluxograma

Titulo VI

Graceane Souza

Data Nome Orgéo
Aprovado para uso 01/04/2022 Dulce Guedes PROAD
23/03/2022 Celestina Nascimento CCF
Revisado 08/03/2022 Sonia Terse PROAD
08/03/2022 Carina Melo STI
08/03/2022 Liliane Oliveira CCF
12/11/2019 Paulo Marques SUPAD
Elaborado 12/11/2019 Liliane Oliveira CCF
12/11/2019 Milton Silva CCF

Elaborado por

Milton Silva / Liliane Oliveira / Paulo Marques

Aprovado por

Celestina Nascimento / Dulce Guedes

Data
01/04/2022




