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V.

Glossario de Siglas e Termos

CCF - Coordenacao de Contabilidade e Financas

NAOF — Ndcleo de Andlise Orcamentaria e Financeira

NUFIN — Nucleo Financeiro

OP — Ordem de Pagamento

PROAD - Pro-Reitoria de Administracao

SIAFI — Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal
SIPAC — Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragéo e Contratos

VPD — Variacao Patrimonial Diminutiva

OBJETIVO
Orientar os procedimentos para realizacdo de pagamento de bolsas e auxilios a estudantes da UFBA.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

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

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

Procedimentos Operacionais da UFBA —

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

RESPONSABILIDADES

> Unidade/Org&o — Cadastrar processo de pagamento-no médulo de protocolo/SIPAC
» CCF- Analisar processo de pagamento; efetuar o pagamento e 0s registros contabeis.
» Pro-Reitor da PROAD — Autorizar pagamento

PROCEDIMENTOS

IMPORTANTE: O processo de pagamento é uma continuidade dos procedimentos relacionados a
gestdo de bolsas e auxilios a estudantes da UFBA.

1. A unidade/6rgao abre o processo de pagamento no protocolo SIPAC.

Como interessado do processo devera ser indicada a unidade/6rgdo quando lista com dois ou mais credores.
Em caso de apenas um credor, este pode ser colocado como interessado do processo.
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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,
inversBes financeiras e amortizacdo da divida interna e externa.

Assunto detalhado: Pagamento de Bolsas e Auxilios (adicionar resumo de informagdes do processo)

Ordem dos documentos Tipo Natureza oI ele Conferéncia Assinante
documento
Nota de Empenho Nota de Ostensivo Ar_1e_xar_ Doc. | ___ Servidor
) Empenho Digitalizado do setor
A nota de empenho deve possuir saldo que comporte o valor da despesa.
Declaragdo de Declaragéo de Escrever no Servidor
Empenho por Empenho por = Ostensivo SIPAC- | - 4o setor
b) Despesas Despesas carregar modelo
i) Devera constar uma declaragdo para cada empenho original, conforme informados no processo;
0 Relatorio Mensal de Relagéo de Restrito | AnexarDoc. Diretor da
Bolsistas Pagamento Digitalizado Unidade
Documento emitido no sistema SIPAB com a relagéo dos estudantes credores, assinada pelo Dirigente da
Unidade.
Arquivo LC - Lista  Arquivo Lista : Anexar Arquivo Servidor
Restrito R
d Credores Credores Digital do setor
) Lista gerada no SIPAB com dados bancérios dos credores (nome e codigo do banco, cddigo da agéncia e n°
da conta corrente).
Cadastro de Bolsistas Formulério Restrito ~ AnexarDoc. Servidor
Digitalizado do setor
e) Quando houver inclusdo de novos bolsistas em projeto continuado, anexar os dados para cadastramento no
SIAFI (nome completo, endereco com CEP, telefone e domicilio bancario — Banco; agéncia com 4 digitos
sem 0 DV e conta com o DV)
Despacho  eletronico
de encaminhamento ao
Nacleo de Analise d
- . Escrever no Servidor
Orcamentéria e Despacho | Ostensivo @ °2.-'= '
: ¢ _ Despacho Ostensivo SIPAC do setor
6) Financeira
(NAOF)/CCF
(12.01.46.02)
Indicar em despacho eletrénico, quaisquer esclarecimentos, justificativas e observagdes que sejam
necessarias para a instrucéo do processo e da liquidacéo da despesa.
2. O Ndcleo 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/6rgdo de origem, com despacho eletrdnico, indicando as inconsisténcias
para correcdo
SIM~> Insere arquivo de LC no STA - Sistema de Transferéncia de Arquivos.
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3. O NAOF/CCF registra a LC no SIAFI.

3.1. Consulta, no dia seguinte, o resultado do processamento:

Houve inconsisténcia?

SIM -> Devolve processo para unidade/érgdo com indicacéo das providéncias a serem adotadas

NAO -> Insere despacho com indicacdo do documento, situagdo, nimero do empenho com subelemento
de despesa, VPD, valor da despesa e ordena processo na Mesa Virtual/SIPAC

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

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

Ordenador de Despesa (Pro-Reitor da PROAD) recebe processo de pagamento e informagdo sobre
disponibilidade financeira

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

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

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

O Ordenador de Despesa (Pré-Reitor de Administracdo) assina eletronicamente Ordem de Pagamento
no SIAFI

Ap0s assinatura da OP pelo gestor financeiro e ordenador de despesa, o SIAFI gera uma Ordem
Bancaria (OB), finalizando o pagamento

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

11. O NUFIN/CCF, ap6s confirmacdo do pagamento, arquiva processo

Caso haja o cancelamento parcial do pagamento, o Nucleo Financeiro cadastra documento informando as
inconsisténcias que ocasionaram o cancelamento e devolve o processo a unidade/6rgédo para regularizacéo.

A Unidade/6rgéao devolvera o processo ao Nucleo Financeiro com os dados regularizados. Para os bolsistas
que ndo tiverem os dados corrigidos tempestivamente, a unidade/6rgdo solicitara o cancelamento do
pagamento, podendo encaminhar oportunamente, a seu critério, um novo processo para liquidacdo e
posterior pagamento a esses bolsistas

O Nucleo Financeiro arquiva o processo apds confirmacdo do pagamento e/ou regularizagdes necessarias.

Fim do Processo.
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V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
Manual de Procedimentos Operacionais - UFBA (link)
https://conteudo.tesouro.gov.br/manualsiafi (link)
VI. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do 2 F Responsavel x Tipo de Localde | Tempode | .. _—
Registro e pela coleta EDEED (BT Arquivo Arquivo Retenc¢édo REER
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VIII. CONTROLE DE REVISAO
Reviséo Data Histérico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
01 11/12/2020 | Elaboracéo do documento Todos Paulo Marques
02 26/05/2023 | Atualizagdo CONARQ 01 Paulo Marques
03 27/07/2023 | Inclus&o do fluxograma Titulo VII Graceane Souza
Data Nome Orgéo
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