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V.

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 Patrim6nio, Administracéo e Contratos
SIAFI — Sistema Integrado de Administragdo Financeira

OBJETIVO
Orientar os procedimentos para realizacdo de pagamento através de boletos e taxas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 14.133, de 1° de Abril de 2021 Lei de licitagdes e contratos

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

Instrugdo Normativa/SRF 1540/2015 — Altera a IN SRF 1234/2012
Instrucdo Normativa/SRF 1244/2012 — Altera a IN/SRF 1234/2012
Decreto 93.872/86 — Dispde sobre recursos de caixa do Tesouro Nacional

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

Manual Contratos Gov - Disponivel em https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/manuais/comprasgovbr-contratos/manual-comprasgovbr-contratos.pdf

Manual do SIAFI — Disponivel em https://www.gov.br/tesouronacional/pt-br/siafi/biblioteca-e-
manual-siafi

Procedimentos Operacionais de Compras da UFBA -

Disponiveis em: http://www.supad.ufba.br/manual-procedimentos

RESPONSABILIDADES

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

» CCF- Analisar processo de pagamento, efetuar lancamentos contabeis pertinentes; emitir
ordem de pagamento.

» Pro-Reitor da PROAD - Autorizar pagamento

PROCEDIMENTOS
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1. A unidade/6rgéo 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 a 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 amortizagdo da divida interna e externa.

Assunto detalhado: Pagamento de boletos e taxas (adicionar resumo de informagdes do processo)

Ordem dos documentos Uiz Natureza FEIC Conferéncia Assinante
documento
Nota de Empenho Nota de Ostensivo Ar_1e_xar_ Doc. | ___ Servidor
) Empenho Digitalizado do setor
A nota de empenho (PDF) pode ser obtida via download no processo de contratacdo do servico referente
Boleto (ou titulo )
b) crédito referente a Doc.  Ostensivo  AnexarDoc. Servidor
Comprobatorio Digitalizado do setor
taxa)
Declaragdo de Declaragio de Escrever no Servidor
Empenho por Empenho por = Ostensivo SIPAC- | - 4o setor
Despesas Despesas carregar modelo
b) i) Devera constar uma declaragdo para cada empenho;
ii) Atentar para a data de vencimento do boleto, devendo o mesmo ser disponibilizado para analise com
antecedéncia de no minimo 05 (cinco) dias Uteis para viabilizar a liquidagao e pagamento no prazo
0 Justificativa de Despacho Ostensivo  EScrevermo Servidor
Despesa P SIPAC do setor
As despesas referentes aos boletos e taxas deverdo ser justificadas. Deve ficar claro no processo a que se
refere a despesa e qual sua necessidade
Declaracéo de Declaracéo de : Escrever no Servidor
. : Ostensivo SIPAC- = -
d) Despesa Devida Despesa Devida carregar modelo do setor
Despacho informativo Servid
P . Escrever no ervidor
-exercicioao qual se = Despacho  Ostensivo = o - 0 -
q Despacho Ostensivo SIPAC do setor
e) refere a despesa
Nos casos de pagamentos de anuidades devera constar no documento de pagamento o exercicio (ano) a que
se refere
Despacho  eletronico
de encaminhamento ao
Nicleo de Analise d
- . Escrever no Servidor
Orgamentaria e  Despacho | Ostensivo @ 2= "%
: ¢ _ Despacho Ostensivo SIPAC do setor
m)  Financeira
NAOF/CCF
(12.01.46.02)
Informar quaisquer esclarecimentos, justificativas e observagdes que sejam necessarias para a instru¢éo do
processo e da liquidagdo da despesa
Elaborado por Aprovado por Data

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




Processo Identificacao Versao N2 de folhas
Pagamento de Boletos e Taxas PO/PROAD/CCF/06v2 02 3de 6
1.1. A unidade/6rgédo informa ao fornecedor/credor o portal de consulta publica do SIPAC e nimero do

processo, para acompanhamento;

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

2. 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/6rgéo de origem, via despacho eletrénico, com indicago das inconsisténcias

para correcdo

SIM-> Insere resumo dos langamentos contabeis (planilha) em formato PDF e anexa template “Registro da

Liquidacdo” preenchido

3. O NAOF/CCEF registra apropriacdo (Liquidagdo) da despesa no SIAFI, cadastra documento SIPAC do
tipo Despacho com nimero dos documentos héabeis e contabeis e encaminha processo ao ordenador
de despesa (Pro-Reitor da PROAD) (12.01.81)

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

5. Ordenador de despesa (Pré-Reitor da PROAD) recebe processo de pagamento e informagdo sobre

disponibilidade financeira

Disponibilidade financeira?
NAO-> Aguarda disponibilidade

SIM~-> Registra despacho eletrénico de deferimento e encaminha processo ao Nucleo Financeiro

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

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

7.1. Gestor financeiro assina eletronicamente a Ordem de Pagamento no SIAFI

8. O Ordenador de Despesa (Pro-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

9. O NUFIN/CCEF cadastra documento do tipo despacho com informacao da ordem bancaria no SIPAC

10. O NUFIN/CCF, apés o pagamento, arquiva processo no SIPAC

Fim do Processo

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Manual de Procedimentos Operacionais - UFBA (link)

Manual do SIAFI https://conteudo.tesouro.gov.br/manualsiafi (link)

Elaborado por
Milton Silva / Liliane Oliveira / Paulo Marques

Aprovado por

Celestina Nascimento / Dulce Guedes

Data
01/04/2022
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VI. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do 2 F Responsavel ~ Tipo de Localde | Tempode | . _—
. Cddigo Indexacéo Acesso . . ~ Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo Retencgéo
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VIII. CONTROLE DE REVISAO
Revisdo Data Histdrico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
01 04/11/2019 | Elaboracéo do documento Todos Paulo Marques
02 26/05/2023 | Atualizacao de codigos CONARQ 01 Paulo Marques
03 27/07/2023 | Inclusdo do fluxograma Titulo VII Graceane Souza

Data Nome Orgéo
Aprovado para uso 01/04/2022 Dulce Guedes PROAD
23/03/2022 Celestina Nascimento CCF
08/03/2022 Sonia Terse PROAD
Revisado 08/03/2022 Carina Melo STI
08/03/2022 Liliane Oliveira CCF
09.12.2019 Milton Silva CCF
12/11/2019 Paulo Marques SUPAD
Elaborado 12/11/2019 Liliane Oliveira CCF
12/11/2019 Milton Silva CCF
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