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Glossario de Siglas e Termos

CCF — Coordenagéo de Contabilidade e Finangas (PROAD)
CGP - Coordenacéo de Gestdo de Pessoas (PRODEP)
NAOF — Nucleo de Anélise Orcamentéria e Financeira

NOF — Nucleo de Orgamento e Finangas (CGP)
PROAD - Pré-Reitoria de Administragdo

PRODEP - Pré-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos
SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos

UFBA — Universidade Federal da Bahia

1. OBJETIVO

Instruir os procedimentos para elaboracdo da folha de pagamento de pessoal e abertura do processo de

pagamento.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

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

I11. RESPONSABILIDADES

> NOF — Emitir relatérios SIAPE/SIAPENET;

» CAT - Cadastrar processo de folha de pagamento

» NAOF — Analisar processo; efetuar registros nos sistemas estruturantes

IV. PROCEDIMENTOS

1. NOF emite relatérios do SIAPE e SIAPENET

Emite Demonstrativo de consignaces e recolhimentos, Demonstrativo de crédito bancario de servidores
e pensionistas, Demonstrativo de despesa com pessoal, Relatério de servidores com rubricas (Incentivo
educacional, GECC, GEAP, Auxilio transporte), Relatério de pensionistas com rubrica (Pensdo graciosa,
GEAP), Relatério BY do sistema SIAPENET

2. NOF lanca valores na planilha de controle interno, com dados para apropriacdo da folha de
pagamento (Demonstrativo de despesa com pessoal)
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2.1 Fornece dados das notas de empenho onde as despesas serdo abatidas

3. NOF cadastra processo de pagamento no médulo de protocolo do SIPAC.

Assunto do processo: 023.1 — PAGAMENTO DE VENCIMENTOS. REMUNERACOES. SALARIOS.
PROVENTOS e Assunto detalhado: Folha de Pagamento UFBA (ou HUPES) e més/ano

Tipo Forma de A .
Ordem dos documentos Natureza documento Conferéncia Assinante
Demonstrativo de
consignacdes e Anexar Doc. Servidor
a) recolhimentos de Relatério Ostensivo ~ Digitalizado
. do setor

servidores e

pensionistas
Demonstrativo de Anexar Doc.

b) credito bancario de Relatério Ostensivo ~ Digitalizado . Servidor
servidores e do setor
pensionistas

Demonstrativo de
despesa com pessoal: Anexar Doc.
A, B, E, T, EST02, L. . Digitalizado Servidor

c) EST04, CDT52, Relatério Ostensivo do setor

CDT53, RMP71,
EST14, MRD71
Relatério de
servidores com Anexar Doc.
rubricas (Incentivo - . Digitalizado =~ . Servidor
d)  educacional, GECC, Relatorio Ostensivo do setor
GEAP, Auxilio
transporte)
0 pensionistas com Relatério Ostensivo Digitalizado =~ _____ Servidor
rubrica (Pensao do setor
graciosa, GEAP)
Relatério BY d Anexar Doc. Servid
elatorio 0 - . Digitalizado =~ . ervidor

f)  sistema SIAPENET Relatorio | Ostensivo do setor

Planilha interna de Planilh Ostensi Anexar Doc. Servidor
Despesa de Pessoal aniiha Stensivo Digitalizado =~ do setor
9)
Planilha de controle interno com informacdes sobre classificagdo das despesas de pessoal com indicagdo das
respectivas notas de empenho
Planilha interna de . . Anexar Doc. Servidor
. ~ Planilha Ostensivo R I
Consignacdes Digitalizado do setor
h)
Planilha de controle interno com CNPJ das empresas consignatarias e os valores pertinentes a cada uma delas
Pecas de Processos . . Anexar Doc. Servidor
L Relatério Ostensivo e
Judiciais Digitalizado do setor
i)

Relatdrio SIAPENET com relacéo de créditos individualizados referentes a decisdes judiciais para
depositos em juizo.
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Planilha de Servidores lanilh . Anexar Doc. Servidor
Cedidos Planilha Ostensivo Digitalizado =~ do setor

)

Planilha interna de controle com demonstrativo do empenho e dados dos servidores cedidos com &nus para

0 6rgdo cessionario.

4. Encaminha processo via despacho eletrénico ao NAOF/CCF

5. O Nucleo de Analise Orcamentéaria 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/6rgao de origem, via despacho eletrdnico, com indicacdo das inconsisténcias

para correcdo

SIM~-> Insere resumo dos langcamentos contébeis (planilha) em formato PDF e anexa template “Registro da

Liquidagdo” preenchido

6. O NAOF/CCF registra apropriacdo (Liquidacdo) da despesa no SIAFI, cadastra documento SIPAC
do tipo Despacho com numero dos documentos habeis e contdbeis e encaminha processo ao
ordenador de despesa (Prd-Reitor da PROAD) (12.01.81)

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

8. Ordenador de despesa (Pro-Reitor da PROAD) recebe processo de pagamento e informacéo sobre

disponibilidade financeira

Disponibilidade financeira?
NAO->Aguarda disponibilidade
SIM->Registra despacho eletronico de deferimento e encaminha processo ao Nucleo Financeiro

9. O NUFIN/CCF (12.01.46.07) recebe e organiza processo na Mesa Virtual/SIPAC

10. O NUFIN/CCF emite Ordem de Pagamento (OP) no SIAFI

10.1  Gestor financeiro assina eletronicamente a Ordem de Pagamento no SIAFI

11. O Ordenador de Despesa (Pré-Reitor de Administracdo) assina eletronicamente Ordem de

Pagamento no SIAFI

Apos assinatura da OP pelo gestor financeiro e ordenador de despesa, 0 SIAFI gera uma Ordem
Bancéria (OB), finalizando o pagamento

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

13. O NUFIN/CCF, apés 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

regularizagdo.

Ap6s a regularizagdo da pendéncia, refaz o pagamento
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V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
VI. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do 2 F Responsavel x Tipo de Localde | Tempode | .. .
Registro e pela coleta [MEBEsHe (BT Arquivo Arquivo Retenc¢édo DIEPEE L
VIl. FLUXOGRAMA

13.1

O NUFIN/CCEF arquiva o processo apds confirmagdo do pagamento e/ou regularizagoes

necessarias.

Fim do Processo

Em construcéo

VII. CONTROLE DE REVISOES

Reviséo Data Histérico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 14/04/2021 | Elaboracdo do documento Todos Paulo Marques
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Data Nome Orgdo
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