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Apresentacao

Na busca de promover a transparéncia das acdes, orientar, esclarecer e dar
ferramentas eficazes aos gestores, servidores, comunidade interna e externa com o fim
de desenvolver um trabalho de qualidade e propiciar a necessaria padronizagdo de
procedimentos que permita um permanente fluxo documental para contabilizagdo,
utilizando critérios uniformes de registro e escrituragdo, além de dar seguranca aos
gestores na execuc¢do orcamentdaria e financeira dos recursos sob sua responsabilidade
propomos a elaboracdo do Manual de Procedimentos e Instrugdo Processual da
Diretoria de Contabilidade e Finangas.

Entendemos que um efetivo acompanhamento e formalizagdo dos
procedimentos adotados pela Instituicdo corroboram para uma gestdo transparente,
eficiente e equilibrada, proporcionando uma mudancga cultural na administragdo dos
recursos publicos, utilizando o orcamento e¢ o acompanhamento da execugdo
or¢amentaria e financeira como pecas essenciais. Pois a padronizacdo dos
procedimentos, contribui para a otimizagdo dos esforcos, maior emprego das
capacidades individuais dos servidores e menores duvidas em relagdo aos tramites
decorrentes das atividades administrativas.

O Manual estd estruturado em quatro capitulos: 1. Do Empenho; 2. Da
Liquidacdo; 3. Do Pagamento e 4. Das Regularizagdes Contabeis. As orientagdes
constantes deste documento foram elaboradas com base no que determinam a
Constituicao Federal, a Lei n® 4.320/64, Leis, Instrucdes Normativas, Portarias e
Decretos editados pelo Governo Federal e por esta IFES, que apresentam uma
abordagem fundamental e relevante sobre as praticas administrativas, contdbeis,
orcamentdrias e financeiras.

Nesse contexto, esperamos que este documento seja util no sentido de dirimir
davidas sobre os procedimentos e a instrugdo dos processos de despesa e proporcione
celeridade no desenvolver das atividades de cada setor.

Este Manual sera atualizado pela Diretoria de Contabilidade e Finangas
sempre que houver necessidade, especialmente quando ocorrer alteragdes na
Legislagdo  pertinente e  ficara  disponivel no endereco eletronico:
https://ufpi.br/fluxos-e-processos-diretoria-contabil-financeira.

Scmonne Saraiya Nunes Sanfana
Diretora de Contabilidade e Finangas



1. Do Empenho

Defini¢io

A Despesa Publica perpassa por trés estagios de acordo com a Lei n® 4.320/1964, quais
sejam: Empenho, Liquidagao e Pagamento.

O Empenho ¢ o primeiro estdgio da despesa e consiste no comprometimento de
parcela do orcamento com uma determinada despesa (BEZERRA FILHO, 2011, pag 102).

O empenho ¢ legalmente definido no art. 58 da Lei n°4.320/64 da seguinte forma:

“é o ato emanado da autoridade competente que

cria para o Estado a obrigacdo de pagamento

Sao caracteristicas do empenho, segundo a Lei n° 4.320/64:

Deve emanar de autoridade competente;
Cria para o Estado obrigacao de pagamento;
Essa obrigacdo de pagamento pode ser pendente ou nio de implemento de
condicao;

v O valor empenhado ndo poderé exceder o limite de crédito concedido;

SN

Operacionalmente, conforme previsto no art. 61 da Lei n° 4.320/64, para cada
empenho, sera extraido um documento denominado “nota de empenho”, que indicard o
nome do credor, a especificagdo e a importancia da despesa bem como a dedugdo desta do
saldo da dotagao propria.

Conforme preceitua Timbo e Piscitelli 2008, pag. 5, corroborando com o art. 35, inciso
II, da Lei n° 4.320/64 considera-se despesas legalmente empenhadas as que sejam:

I. previamente autorizadas no or¢amento;

II. autorizadas ou previstas na legislacao vigente;

III. submetidas ao processo licitatério, ou que tenham sido dispensadas desta obrigacao;
IV. ordenadas por agente legalmente investido no poder de autorizar despesa;

V. previamente ordenadas.

Modalidades de Empenho

Sao trés as modalidade de empenho, conforme preceitua o art. 60 da Lei n® 4.320/64:
88—
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a) Empenho ordindrio: quando o valor exato da despesa ¢ conhecido e cujo pagamento
se da de uma s6 vez;

b) Empenho por estimativa: ¢ realizado quando nao se pode determinar previamente o
montante exato da despesa. Por exemplo: despesas com energia elétrica, , agua,
servicos de telefonia, passagens etc. Na hipdtese de se configurar insuficiente o valor
empenhado, este deverd ser refor¢ado. Por outro lado, se o valor empenhado por
estimativa apresentar saldo, o valor ndo utilizado sera anulado, revertendo o recurso
para o crédito de origem;

¢) Empenho global: quando o montante a ser pago for também previamente conhecido,

mas deva ocorrer parceladamente.

Atenc¢ao: No processo de solicitagdo de empenho o demandante deve e indicar a modalidade
de empenho da despesa, uma vez que nao € permitido fracionar liquidacdes em empenhos na

modalidade ordinario, devendo a mesma acontecer uma unica vez.

Prazo para emissao da nota de empenho

De acordo com o artigo n° 60 da lei n® 4.320/64: "E vedada a realizagdo de despesa
sem prévio empenho". Desta forma recomenda-se que os processos de solicitacdo de
empenhos sejam enviados no minimo 05 dias antes da data prevista da prestagdo de servigo
e/ou aquisicao de bem. E a Geréncia de Execu¢do Contabil terd o prazo de 05 dias tteis para
analise e emissao do mesmo. Os prazos poderdo ser alterados no periodo de encerramento e

nicio de exercicio financeiro de acordo com Portaria interna.

Sistemas de Governo

Os empenhos podem ser emitidos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira

(SIAFI Web) e ComprasNet Contratos.

Legislacao Aplicada

Abaixo segue a legislagdo aplicada a etapa de empenho da despesa:

* Lein®4.320 de 17 de marco de 1964;
—_9__
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* Portaria PRAD/UFPI n° 14, de 26/08/2021;

* Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico 9° edigao (MCASP);
* Manual ComprasNet/Contratos;

* Macrofuncao SIAFI 020301 - Elaboragao e Execugdao Or¢amentaria;

e Macrofungao 021213 - Para empenhos emitidos no STAFI Web.

Da Instrucao Processual

A seguir sdo descritos as instrucdes e fluxos dos processos de solicitagdes de

empenhos.

— 10—
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1.1. Da instrucio processual para solicitacio de empenho para itens registrados -I
em pregio eletronico

» Da Documentacio
A emissdao do empenho para itens registrados em pregao eletronico sera realizada
mediante autuacdo de processo administrativo que devera ser instruido, com os seguintes

documentos:

I.  Memorando eletronico de encaminhamento (Anexo I da Portaria PRAD/UFPI n° 14/2021,
de 26/08/2021);

II. Documento de Formalizacdo de Demanda (Anexo II da Portaria PRAD/UFPI n° 14/2021,
de 26/08/2021);

II. Consulta de regularidade fiscal do fornecedor — SICAF;

IV. Certidao do fornecedor e do socio majoritario: Certiddo de Licitantes Inidoneos — TCU;
Certidao de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade — CNJ; Cadastro de Empresas

Inidoneas e Suspensas — CGU.

» Do Fluxo Descritivo do processo de solicitacdo de empenho para itens registrados
em pregio eletronico

Este documento descreve as etapas do processo de emissdo de empenho para
despesas oriundas de itens registrados em pregdo eletronico. Define as unidades
administrativas envolvidas, bem como os documentos necessarios a correta instrucao

processual.

Tabela 1: Do fluxo descritivo do processo de solicitacdo de empenho para itens registrados em pregdo eletronico

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

) e Proceder com a abertura de processo administrativo no
AREA REQUISITANTE SIPAC, anexando a documentacdo constante no item 1.1;

1 (Unidade Demandante)

e Encaminhar o processo ao Ordenador de Despesas (PRAD)
para analise e manifestagdo quanto a autorizacdo de empenho.

e Notificar o fornecedor para fins de regularizagdo das
condi¢des iniciais de habilitagdo nos termos previstos na
Portaria PRAD/UFPI n® 14/2021;

e Encaminhar 0 processo para a Diretoria
Administrativa/PRAD  para fins de apuragdo de
2 CCL/PRAD responsabilidade caso o fornecedor nido regularize a situagdo
dentro do prazo estabelecido;
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e Encaminhar a nota de empenho para o fornecedor para os
casos em que o empenho ¢ do tipo ordinario e a natureza de
despesas seja Servigos de Terceiros Pessoa Juridica ou Fisica.

e Apurar a responsabilidade caso o fornecedor ndo regularize
3 DA/PRAD as condi¢des de habilitagdo dentro do prazo estabelecido pela
CCL/PRAD.

e Analisar a instrugdo processual;
e Solicitar detalhamento orgamentario;

4 PRAD (Ordenador de e Deliberar sobre a emissdo ou nio do empenho. Caso aprove,
despesas) encaminha o processo para a Geréncia de Execugdo Contabil-
GEXCONT/PRAD. Caso exista alguma pendéncia documental
ou rejeicdo do pedido, devolve o processo ao Demandante.

5 PROPLAN e Detalhar crédito or¢gamentario.

e Conferir as Certiddes;
e Emitir a Nota de Empenho;

e Fazer o encaminhamento dos processos nos casos em que o
empenho for do tipo ordinario na forma que segue:

- Natureza de Despesa 33.90.30 (Material de Consumo) —
Encaminhar o processo para a Divisdo de Almoxarifado/PRAD;

- Natureza de Despesa 44.90.52 (Material Permanente) —
6 GEXCONT/DCF Encaminhar o processo para a Divisdo de Patrimoénio/PRAD;

- Natureza de despesa 33.90.39/33.90.36 (Servigos de
Terceiros Pessoa Juridica/Servigos de Terceiros Pessoa Fisica) —
Encaminhar o processo para a Coordenadoria de Compras e
Licitacao/PRAD.

e Manter o processo na GEXCONT e notificar o Demandante
sobre a emissdo da nota de empenho nos casos em que o
empenho for do tipo estimativo.

e Encaminhar a nota de empenho para o fornecedor para os

7 DIVISAO DE casos em que o empenho ¢ do tipo ordinario e a natureza de
ALMOXARIFADO/PRAD despesas seja Material de Consumo.

e Encaminhar a nota de empenho para o fornecedor para os
casos em que o empenho ¢ do tipo ordinario e a natureza de
8 DPAT/PRAD despesas seja Material Permanente.

> Siglas e Definicdes:

AREA REQUISITANTE (UNIDADE DEMANDANTE): Sector responsavel pela
solicitagdo do empenho.

CCL: Coordenadoria de Compras e Licitagdo.

DA: Diretoria Administrativa.

PRAD: Pro-reitoria da Administragao.
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PROPLAN: Pro-reitoria de Planejamento.

GEXCONT: Geréncia de Execugao Contabil.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Finangas.

DPAT: Divisao de Patrimonio.

ORDENADOR DE DESPESA: Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
na emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de
recursos.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragcdo e Contratos.

EMPENHO: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo (art. 58, da Lei
n°4.320/1964).

MATERIAL DE CONCUMO (33.90.30): Aquele que, em razao de seu uso corrente e
da definicao da Lei N° 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem
sua utilizagdo limitada a dois anos.

MATERIAL PERMANENTE (44.90.52): Aquele que, em razdo de seu uso corrente,
nao perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.
SERVICOS DE TERCEIROS (33.90.36/33.90.39): Registra o valor das apropriacdes
das despesas com outros servigos de terceiros, que podem ser com pessoa fisica

(33.90.36) ou pessoa juridica (33.90.39).

> Formularios

* Memorando eletronico de encaminhamento (Anexo I);
* Documento de Formalizacdo de Demanda (Anexo II);

* Check-List (Lista de Verificagao).

— 13—
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» Fluxograma

Acompanhar o
E fluxo do
= S0,
- Instruir o PIgCET0
% O processo de
= empenho.
= Existe Adotar
= pendéncias nas providéncias
certiddes? para
regularizar.
Receber o processo/
Motificar
fornecedor.
a Notificar SERVICOS DE
E fornecedor TERCEIROS
= para fins de N v
[ regularizagio.
L)
=) Fornecedor
1= regularizou
4 a situagio?
_E a
& NAO SIM
=2
=
r.?g é Apurar
4o} S responsabilidade
=
e =
=
=]
w
=]
=
E y a
o o Foar Autorizar a
= documentagio. LT
= empenho.
2 |2 ;
= =
= ™
=
= NAO
= A documentagio esta
= regular?
=]
-
i
™
=
= i
= -t
= -
=] 3 Detalhar o
rrj— E erédito
- orgamentario
E
=
= v
: Manter o processo Confcrir as
; de empenho Certidoes/
< O estimativo e Emitir a Nota
E notificar o de Empenho/
g Demandante. Encaminhar o
Processo.
g
- Receber o
= processo’
5 Maotificar o
E fornecedor.
= MATERIAL DE
j COMNSTUMO
=] b
P Receber o processo/
2 Notificar o
E fornecedor.
= MATERIAL
E PERMANENTE

— 14—

Manual de Procedimentos e Instrugdo Processual | Diretoria de Contabilidade e Finangas | UFPI




1.2.Da instrucio processual para solicitacio de empenhos de contratos continuados -I

» Da Documentacio

» A emissdo do empenho para novos contratos continuados serd realizada
mediante autuagdo de processo administrativo que devera ser instruido com os seguintes

documentos:

I. Memorando eletronico de encaminhamento (Anexo IV da Portaria PRAD/UFPI n°
14/2021, de 26/08/2021);

II. Documento de formalizagdo de demanda para contratos continuados (Anexo V da
Portaria PRAD/UFPI n° 14/2021, de 26/08/2021);

II. Portaria de designacao de gestor e fiscais de contrato;

IV. Termo de homologacao do pregao;

V. Consulta de regularidade fiscal do fornecedor — SICAF;

VI. Certidao do fornecedor e sécio majoritario: Certiddo de Licitantes Inidoneos — TCU;,
Certidao de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade — CNJ; Cadastro de Empresas

Inidoneas e Suspensas — CGU.

» A emissdo do empenho para contratos continuados vigentes sera realizada

mediante autuacdo de processo administrativo, com os seguintes documentos:

I.  Memorando eletronico de encaminhamento (Anexo IV Portaria PRAD/UFPI n° 14, de
26/08/2021);

II. Documento de formalizagdo de demanda para contratos continuados (Anexo V Portaria
PRAD/UFPI n° 14, de 26/08/2021);

ITI. Consulta de regularidade fiscal do fornecedor — SICAF;

IV. Certidao do fornecedor e sécio majoritario: Certiddo de Licitantes Inidoneos — TCU;,
Certidao de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade — CNJ; Cadastro de Empresas
Inidoneas e Suspensas — CGU.

Atencao: A autuacdo de processo administrativo para contratos continuados
vigentes ocorrera no inicio de cada Exercicio Financeiro ou de acordo com cronograma

elaborado e disponibilizado pela Diretoria Administrativa.

15—
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» Do Fluxo Descritivo de Processo de Solicitacio de Empenhos de Contratos
Continuados

Este documento descreve as etapas do processo de solicitagdo de empenho para

contratos continuados. Define as areas e atores envolvidos, bem como os atos administrativos

necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Fluxo Descritivo de processo de solicitagdo de empenhos de contratos continuados

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

e Proceder com a abertura de processo administrativo no
SIPAC, anexando a documentagdo constante no item 1.2;
1 SOLICITANTE/FISCAL
e  Encaminhar o processo ao Ordenador de Despesas (PRAD)
para analise e manifestacdo quanto a autorizagdo de empenho.
e Analisar instrucdo processual e caso haja pendéncias,
2 PRAD (Ordenador de devolver processo ao solicitante para providenciar os ajustes
Despesas) necessarios;
e  Solicitar detalhamento orcamentario 8 PROPLAN.
e  Detalhar crédito orgamentario;
3 PROPLAN
e  Encaminhar o processo para PRAD com a informagdo
solicitada.
e  Deliberar sobre a emissdo ou ndo do empenho. Caso aprove,
4 PRAD (Ordenador de encaminhar o processo para GEXCONT.
Despesas)
e Analisar os documentos do processo, verificando a
regularidade fiscal do contratado e devolvé-lo ao solicitante em
caso de pendéncias;
5 GEXCONT/DCF
e  Emitir a Nota de Empenho;
e  Permanecer com o processo em caso de contrato continuado
ou encaminhar 8 GECON (contrato novo).
6 GECON/DA e  Providenciar o contrato e sua publicagdo oficial (contrato
novo).
7 GEXCONT/DCF e  Providenciar planilha para o controle do saldo do empenho.
8 SOLICITANTE/FISCAL e  Realizar o acompanhamento da execugdo contratual.

> Siglas e Definicoes:

SOLICITANTE/FISCAL: responsavel pela solicitacdo e acompanhamento da
execucao do contrato.

PRAD: Pro-reitoria da Administracao.

PROPLAN: Pro-reitoria de Planejamento.

GEXCONT: Geréncia de Execugao Contabil.
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DCF: Diretoria de Contabilidade e Finangas.

GECON: Geréncia de Contratos.

DA: Diretoria Administrativa.

ORDENADOR DE DESPESA: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem na
emissao de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos.

EMPENHO: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado

obrigacao de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo (art. 58, da Lei n°

4.320/1964).

> Formularios

e Memorando eletronico de encaminhamento (Anexo IV).
e Documento de formaliza¢do de demanda para contratos continuados (Anexo V).

e Check-List (Lista de verificacdo).
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» Fluxograma
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1.3.  Dainstrucio processual para solicitacio de refor¢co ou anulacio
de empenhos de contratos

» Da Documentacio

A solicitagdo de reforco e/ou anulacio de empenhos de contratos deverd ser
encaminhada por email a Geréncia de Execu¢do Contabil (gexcont@ufpi.edu.br) ou através de

memorando eletronico, devendo conter:

I.  Documento de formalizacdo de demanda para contratos continuados - Anulagdo ou
Reforgo (Anexo VI Portaria PRAD/UFPI n° 14, de 26/08/2021);

II. Consulta de regularidade fiscal do fornecedor — SICAF;

III. Certidao do fornecedor e sécio majoritario: Certiddo de Licitantes Inidoneos — TCU;,
Certidao de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade — CNJ; Cadastro de Empresas

Inidoneas e Suspensas — CGU.

» Do Fluxo Descritivo para solicitacio de refor¢co ou anulacio de empenhos de
contratos

Este documento descreve as etapas para solicitagdo de refor¢co e/ou anulagdo de

empenhos de contratos continuados. Define as areas e atores envolvidos, bem como os atos

administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 -Fluxo Descritivo para solicitagdo de refor¢o ou anula¢do de empenhos de contratos

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos
e  Enviar email ou memo. solicitando refor¢o e/ou anulag¢do de

1 SOLICITANTE/FISCAL empenho, anexando a documentagdo constante no item 1.3.

e Realizar refor¢o e/ou anulagdo de empenho conforme
2 GEXCONT/DCF solicitacdo, atualizando a planilha de execucdo do referido

contrato.

» Siglas e Definicdes:

SOLICITANTE/FISCAL: responsavel pela solicitagdo e acompanhamento da
execug¢do do contrato.

GEXCONT: Geréncia de Execugao Contabil.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Financas.
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> Formularios

Documento de formalizacdo de demanda para contratos continuados - Anulacao ou

Reforco.

» Fluxograma
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1.4. Da instrucido processual para solicitacio de empenhos para despesas com
Bolsas e Auxilios Estudantis

» Da Documentacio

A emissdo do empenho para bolsas e auxilios estudantis serd realizada mediante
autuacdo de processo administrativo que devera ser instruido com os seguintes documentos:
I.  Memorando Eletronico com a solicitagdao de empenho;

II. Formulario de Qualificagao da Demanda.

» Do Fluxo Descritivo para emissio de empenhos para despesas com Bolsas e
Aucxilios Estudantis

Este documento descreve as etapas do processo de emissao de empenho para despesas

com bolsas e auxilios estudantis. Define as unidades administrativas envolvidas, bem como 0s

documentos necessarios a correta instrugao processual.

Tabela 1 - Fluxo Descritivo do Processo de Emissdo de Empenho para Despesas com Bolsas e Auxilios

Estudantis
Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos
e Instruir processo administrativo no SIPAC, anexando
. AREA REQUISITANTE documentagdo constante no item 1.4;
Unidade D dant .
(Unidade Demandante) e  Encaminhar o processo ao Ordenador de Despesas (PRAD)
para andlise ¢ manifesta¢do quanto a autorizagdo de empenho.
e  Analisar instrug¢ao processual,
) PRAD (Ordenador de e  Solicitar detalhamento orcamentario 8 PROPLAN;
Despesas)
e  Deliberar sobre a emissdo ou ndo do empenho. Caso aprove,
encaminhar o processo para GEXCONT.
3 PROPLAN e  Detalhar Crédito Or¢gamentario.
4 GEXCONT/DCF e  Emitir a Nota de Empenho.

» Siglas e Definicdes:

AREA REQUISITANTE (UNIDADE DEMANDANTE): Unidade da UFPI que
tenha demandado a emissdo de empenho de despesa e/ou seja responsavel pelo
acompanhamento da execugao do objeto.

PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento.

PRAD: Pro-Reitoria de Administragao.

GEXCONT: Geréncia de Execugao Contabil.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Financas.
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ORDENADOR DE DESPESA: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem na
emissdo de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.
SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos.

EMPENHO: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado

obrigacao de pagamento pendente ou nao de implemento de condicdo (art. 58, da Lei

n°4.320/1964).

» Formularios
Formulario de Qualificacao da Demanda - Auxilio Financeiro.

» Fluxograma
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1.5. Da instrucio processual para solicitacio de empenhos de Termo de
Execuc¢ao Descentralizada — TED

1.5.1 - Execucao pela Universidade Federal do Piaui

» Da Documentacio

A emissdo do empenho estimativo de Termo de Execucido Descentralizada
executado pela UFPI serd realizada mediante autuacdo de processo administrativo que

devera ser instruido com os seguintes documentos:

I.  Memorando eletronico de encaminhamento;
II. Documento de formalizacdo de demanda para empenhos de TED;
III. Termo de Execucdo Descentralizada;

IV. Nota de Crédito (Dotacdo Or¢camentaria).

Consideracoes:

e Nos casos em que a Unidade Demandante solicita a aquisicdo bens ou servigos por
meio de pregdo eletronico sera acrescida a documentagdo e tramite do item 1.1;

e Nos casos em que a Unidade Demandante solicita a realizacao de obras sera acrescida
a documentagao e tramite definidos pela Pro-reitoria de Administracao-PRAD;

e Nos casos em que a Unidade Demandante solicita a aquisi¢do de bens ou servigos por
meio de dispensa de licitagdo ou inexigibilidade de licitagdo serd acrescida a

documentacgao e tramite definidos pela Pro-reitoria de Administragao-PRAD.

» Do Fluxo Descritivo de processo de solicitacio de empenhos de TED com
execucao pela UFPI

Este documento descreve as etapas do processo de solicitagdo de empenho de Termo
de Execu¢do Descentralizada executado pela UFPI. Define as areas e atores envolvidos, bem

como os atos administrativos necessarios a conformidade do processo.
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Tabela 1 - Fluxo Descritivo do Processo de Emissdo de Empenho de Termo de Execugio
Descentralizada — TED (Execugdo pela UFPI

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos
*  Proceder com a abertura de processo administrativo no
SIPAC, anexando a documentagdo constante no item 1.5.1;

1 UNIDADE DEMANDANTE *  Encaminhar o processo ao Ordenador de Despesas (PRAD)
para analise e manifestacdo quanto a autoriza¢do de empenho.

e  Analisar os documentos do processo para manifestagdo de
aprovagdo ou recusa do empenho da despesa;

e Encaminhar o processo para GEXCONT em caso de
PRAD (Ordenador de autoriza¢io dos empenhos do tipo diarias, bolsas e auxilios; ou

2 Despesas)
e Encaminhar o processo para CCL / PRAD em caso de
processos do tipo pregdo, adesdo de ata, dispensa de licitagdo e
inexigibilidade para instrucdo processual.

e Analisar os processos do tipo pregdo, adesdo de ata,
dispensa e inexigibilidade de licitacdo vindos da PRAD para

3 CCL/PRAD instrug¢do processual;
e Encaminhar o processo para PRAD com a informacio
solicitada.
4 PRAD (Ordenador de e  Encaminhar o processo a Geréncia de Execucdo Contabil
Despesas) em caso de aprovagdo dos processos vindo da CCL / PRAD.

e Analisar os documentos do processo, executar o0s
procedimentos para empenho da despesa conforme autorizagio
do ordenador da despesa;

GEXCONT/DCF
5 e  Permanecer com o processo em caso de empenho do tipo
estimativo notificando o demandante sobre a emissdo do
empenho ou encaminhar para o setor de almoxarifado
(consumo), patriménio (Permanente) ¢ CCL/PRAD (servicos)
em caso de empenhos do tipo ordinario.
6 Divisao de e  Encaminhar a nota de empenho para o fornecedor nos casos
Almoxarifado/PRAD de empenho do tipo ordinario e a natureza de despesa for
Material de Consumo.
7 Divisdo de e  Encaminhar a nota de empenho para o fornecedor nos casos
Patriménio/PRAD de empenho do tipo ordindrio e a natureza de despesa for

Material Permanente.

e  Encaminhar a nota de empenho para o fornecedor nos casos
8 CCL/PRAD de empenho do tipo ordinario e a natureza de despesa for
Servicos de Terceiros Pessoa Juridica ou Fisica.
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1.5.2 Execucio pela FUNDACAO DE APOIO - FADEX
» Da Documentacio

A emissao do empenho de Termo de Execucido Descentralizada executado pela
FADEX sera realizada mediante autuagdo de processo administrativo que devera ser instruido
com os seguintes documentos:

I.  Memorando eletronico de encaminhamento;

II. Documento de formalizacao de demanda para empenhos de TED;
II. Termo de Execug¢do Descentralizada e Plano de Trabalho;

IV. Projeto e respectiva resolugdo de aprovacgao, se for o caso;

V. Parecer da PGF / UFPI;

VI. Termo de Contrato Aprovado;

VII. Plano de Trabalho UFPI / FADEX;

VIII.Nota de Crédito (Dotagcdo Or¢camentaria).

»> Do Fluxo Descritivo de processo de solicitacio de empenhos de TED com
execucao pela FADEX

Este documento descreve as etapas do processo de solicitagdo de empenho de Termo

de Execugdo Descentralizada executado pela FADEX. Define as areas e atores envolvidos,

bem como os atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 2 - Fluxo Descritivo do Processo de Emissdo de Empenho de Termo de Execugdo
Descentralizada — TED (Execugdo pela FADEX

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

*  Proceder com a abertura de processo administrativo no
SIPAC, anexando a documentagdo constante no item 1.5.2;
1 UNIDADE
DEMANDANTE * Encaminhar o processo ao Ordenador de Despesas
(PRAD) para analise e manifestagdo quanto a autorizacdo de
empenho.
e  Analisar os documentos do processo para manifestagdo de
aprovac¢ao ou recusa do empenho da despesa;
2 PRAD (Ordenador de
Despesas) e  Encaminhar o processo para CCL / PRAD para publicacao
da dispensa de licitacdo e demais instrugdes processuais.
e  Analisar os processos vindos da PRAD para publicagdo da
dispensa de licitagdo e demais instru¢des processuais;
3 CCL/PRAD
e Encaminhar o processo para PRAD com a informagdo
solicitada.
4 PRAD (Ordenador de e  Encaminhar o processo a Geréncia de Execucdo Contabil
Despesas) em caso de aprovagdo dos processos vindo da CCL / PRAD.
26—
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e  Analisar os documentos do processo, executar a emissao
5 GEXCONT/DCF da nota de empenho da despesa conforme autorizagdo do
ordenador da despesa;

e  Encaminhar o processo para Coordenadoria de Convénios
e Contratos / PROPLAN para publicacdo do contrato no DOU.

6 Coordenadoria de e Analisar os documentos dos processos vindos da
Convénios e Contratos / GEXCONT e realizar a publicagdo do contrato no DOU,
PROPLAN

e  Encaminhar o processo novamente para GEXCONT.

7 GEXCONT/DCF e  Manter o processo de empenho e notificar o demandante.

» Siglas e Definicdes:

UNIDADE DEMANDANTE: responsavel pelo acompanhamento da execugdo do
Termo de Execugdo Descentralizada.

PRAD: Pro-reitoria da Administragao.

PROPLAN: Pro-reitoria de Planejamento.

GEXCONT: Geréncia de Execugao Contabil.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Finangas.

ORDENADOR DE DESPESA: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem na
emissao de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.
SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administra¢ao e Contratos.

EMPENHO: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacao de pagamento pendente ou nao de implemento de condicdo (art. 58, da Lei
n°4.320/1964).

CCL: Coordenadoria de Compras e Licitagoes.

TED: Termo de Execucao Descentralizada.

UFPI: Universidade Federal do Piaui.

FADEX: Fundagdo Cultural e de Fomento a Pesquisa, Ensino, Extensdo e Inovagao.
PGF: Procuradoria - Geral Federal.

DOU: Diério Oficial da Uniao.

> Formularios

Documento de formaliza¢ao de demanda para empenho de TED.
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1.6. Da instruc¢io processual para solicitacio de suprimento de Fundos

» Da Documentacio

A emissdao do empenho para concessao de Suprimento de Fundos serd realizada
mediante autuacdo de processo administrativo que deverd ser instruido com os seguintes
documentos:

I.  Memorando eletronico de encaminhamento;

II. Formulério de Solicitacao de Suprimento de Fundos.

» Do Fluxo Descritivo de processo de solicitacio de empenhos de Suprimento de
Fundos

Este documento descreve as etapas do processo de solicitagdo de empenho de

Suprimento de Fundos. Define as areas e atores envolvidos, bem como os atos administrativos

necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Fluxo Descritivo de processo de solicitagdo de empenhos de Suprimento de Fundos

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos
e  Proceder com a abertura de processo administrativo no
SIPAC, anexando a documentacao constante no item 1.6;

1 PROPONENTE
e  Encaminhar o processo a Diretoria Administrativa para
analise quanto a concessdo do Suprimento de Fundos.

e  Analisar os documentos do processo e encaminha o0 mesmo
2 DA/PRAD a Coordenacdo de Atencdo ao Servidor a fim de informar o
periodo de férias do suprido.

3 CAS/SRH e Informar periodo de férias do suprido.

e Disponibilizar a dotagdo orcamentiria no processo de
4 PROPLAN empenho;

e  Encaminhar o processo para DA/PRAD com a informagao
solicitada.

e  Emitir Portaria de Concessdo de Suprimento de Fundos;

5 DA/PRAD
e  Encaminhar processo a PRAD para autorizagdo de
empenho.
6 PRAD (Ordenador de e  Autorizar emissdo de empenho e enviar o processo a
Despesas) Geréncia de Execugido Contabil.
e  Analisar os documentos do processo;
e  Executar os procedimentos operacionais cabiveis quanto a
7 GEXCONT/DCF emissio da Nota de Empenho;

e  Realizar a liquidagdo da despesa;
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e  Encaminhar processo & PRAD para liberagdo do
Suprimento de fundos.

8 PRAD (Ordenador de e Liberar o Suprimento de fundos no sistema do Banco do
Despesas) Brasil.

9 DA/PRAD e  Publicar Portaria e dar ciéncia ao suprido.

10 GEXCONT/DCF e  Aguardar a prestagdo de contas.

» Siglas e Definicdes:

PROPONENTE: autoridade detentora dos recursos a serem utilizados.

PRAD: Pro-reitoria da Administracao.

PROPLAN: Pro-reitoria de Planejamento.

GEXCONT: Geréncia de Execugao Contabil.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Financas.

DA/PRAD: Diretoria Administrativa.

ORDENADOR DE DESPESA: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem na
emissao de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdénio, Administracao e Contratos.

EMPENHO: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo (art. 58, da Lei
n°4.320/1964).

SUPRIMENTO DE FUNDOS: consiste na entrega do numerario a servidor, sempre
precedida de empenho na dotagdo propria, para o fim de realizar despesa que pela
excepcionalidade, a critério do Ordenador de Despesa e sob sua inteira responsabilidade,
ndo possam subordinar-se ao processo normal de aplicagao.

SUPRIDO: ¢ o portador do Cartdo de Pagamento do Governo Federal, responsavel
pelo recebimento, pela aplicagdo correta dos recursos e pela prestacdo de contas do
Suprimento de Fundos.

> Formularios

Formulario de Solicitacdo de Suprimento de Fundos.
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» Fluxograma
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1.7.Da instrugﬁo Erocessual da Prestagﬁo de Contas do SuErimento de Fundos -I

» Da Documentacio

A prestagdo de contas de Suprimento de Fundos devera ser instruida com os
seguintes documentos:
I.  Formulario de Prestacdo de Contas;
II. Comprovante dos gastos realizados;

III. Justificativas para realizacao dos gastos.

»> Do Fluxo Descritivo para entrega da Prestacdo de contas do Suprimento de
Fundos

Este documento descreve as etapas para apresentagao/analise da prestacao de contas do

Suprimento de Fundos. Define as areas e atores envolvidos, bem como os atos administrativos

necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 -Fluxo Descritivo para entrega da prestagdo de contas de Suprimento de Fundos

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos
e Solicitar o processo de concessdo do Suprimento de
Fundos a GEXCONT;

1 PROPONENTE

e  Enviar processo 8 GEXCONT com a prestacdo de contas,
devendo conter os documentos listados no item 1.7.

e  Analisar a documentacdo enviada e preencher a Ficha de
2 GEXCONT/DCF analise de Suprimento de Fundos, informando se a mesma esta
apta ou ndo para aprovagao.

e  Deferir ou indeferir a prestagdo de contas;

e  Encaminhar processo 8 GEXCONT, em caso de aprovagao
3 DA/PRAD ou para o proponente caso prestagio de contas ndo esteja apta
para aprovacao.

4 GEXCONT/DCF e  Realizar a baixa e reclassificagdo das despesas realizadas,
em caso de aprovagio.

e Adotar as providéncias definidas pela DA/PRAD

5 PROPONENTE devolvendo o processo.
6 DA/PRAD e  Verificar se as providéncias foram atendidas pelo
proponente e enviar processo para GEXCONT.
7 GEXCONT/DCF o  Realizar a baixa e reclassificacdo das despesas realizadas.
30
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» Siglas e Definicdes:

PROPONENTE: autoridade detentora dos recursos a serem utilizados.
PRAD: Pro-reitoria da Administracao.

GEXCONT: Geréncia de Execugao Contabil.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Financas.

DA/PRAD: Diretoria Administrativa.

» Formularios
Formulario de Prestacdao de Contas.

> Fluxograma
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1.8 Da instrucio processual para pagamento de Tributos (Impostos, Taxas, -|
Contribuicoes)

» Da Documentacio

A emissao do empenho para a cobertura de despesas com impostos, taxas e
contribuicdes serd realizada mediante autuacdo de processo administrativo que devera ser
instruido, com os seguintes documentos:

I.  Memorando eletronico;

II. Documento de Formalizacdo de Demanda;

II. Legisla¢do que regulamenta o valor cobrado;

IV. Boletos/faturas a serem pagos;

V. Estimativa de gastos Anual (se necessario, incluir planilha com o detalhamento da

previsao).

» Do Fluxo Descritivo do processo de solicitacio de empenho para despesas com
impostos, taxas e contribuicoes

Este documento descreve as etapas do processo de emissio de empenho para

despesas com impostos, taxas e contribuicdées. Define as unidades administrativas

envolvidas, bem como os documentos necessarios a correta instrugao processual.

Tabela 1 -Fluxo Descritivo para solicitagdo de empenho para despesas com impostos, taxas e contribuigdes

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

e  Proceder com a abertura de processo administrativo no
SIPAC, anexando a documentacao constante no item 1.8;
1 SOLICITANTE
e Encaminhar o processo a Diretoria Administrativas
(PRAD) para analise da instrucdo processual.
e  Analisar instrugdo processual e caso hajam pendéncias,
devolver processo ao solicitante para providenciar os ajustes
2 DA/PRAD necessarios;
e  Solicitar detalhamento orcamentario 8 PROPLAN.
e  Detalhar crédito or¢gamentario;
3 PROPLAN
e  Encaminhar o processo para DA com a informagdo
solicitada.
4 CCL/PRAD e  Verificar regularidade fiscal.
5 DA/PRAD e  Solicitar autorizagdo de empenho.
e  Deliberar sobre a emissdo ou ndo do empenho. Caso
6 PRAD (Ordenador de aprove, encaminha o processo para a Geréncia de Execugdo
Despesa) Contabil- GEXCONT/PRAD.
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e  Emitir Nota de Empenho;

7 GEXCONT/DCF e  Manter o processo na GEXCONT nos casos em que o
empenho for do tipo estimativo, e quando houver o surgimento
de novos boletos/faturas ao longo do ano, o solicitante deve
abrir um novo processo e encaminhar a GEXCONT, inserindo o
boleto e solicitando o pagamento.

» Siglas e Definicdes:

SOLICITANTE: responsavel pela solicitagdo do pagamento de impostos, taxas e
contribuigoes.

PRAD: Pro-reitoria da Administragao.

PROPLAN: Pro-reitoria de Planejamento.

GEXCONT: Geréncia de Execu¢ao Contabil.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Finangas.

DA: Diretoria Administrativa.

CCL: Coordenadoria de Compras e Licitagao.

ORDENADOR DE DESPESA: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
na emissdo de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de
recursos.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos.

EMPENHO: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obriga¢do de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo (art. 58, da Lei

n°4.320/1964).

> Formularios

* Documento de Formaliza¢cdo de Demanda.

* Check-List (Lista de Verificacao).
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» Fluxograma
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2. Da Liquidacao

Definicao
A Liquidagdo, segunda fase da realizagdo da despesa, consiste no exame a ser
procedido com vista a apuragdo da legitimidade do direito adquirido pelo credor da obrigagao,
ou de entidade beneficidria com alguma ajuda financeira (AGUIAR, 2005).

A Liquidacao ¢ legalmente definida no art. 63 da Lei n°4.320/64 da seguinte forma:

“consiste na verificagdo do direito adquirido
pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatorios do respectivo

i-i )

Sao caracteristicas da liquidagdo, segundo a Lei n° 4.320/64:

Essa verificacdo tem por fim apurar:
I. aorigem e o objeto do que se deve pagar;

II. a importancia exata a pagar; (Vide Medida Provisdria n°
581, de 2012);

II1. a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a
obrigacao.

§ 2° A liquidagdo da despesa por fornecimentos feitos ou
servicos prestados terd por base:

I. o contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Procedimentos Preliminares a Liquidagao

Apo6s a emissdo do empenho e consequente entrega do bem ou prestagcdo do servigo,
iniciam-se os procedimentos para andlise dos titulos e documentos comprobatorios da despesa
quanto aos seus aspectos legais para que se proceda efetivamente a liquidacao no SIAFI Web.

Desta forma, cabe ao demandante (solicitante da despesa, fiscal e gestor de
contrato/responsavel pela liquidagdo) fazer uma analise preliminar dos topicos abaixo:
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» Do Documento Fiscal
A andlise do documento fiscal deverd observar os seguintes aspectos:

a) Se a Nota Fiscal estd devidamente atestada (conforme instrucao processual respectiva);

b) Verificar se a nota fiscal foi emitida de acordo com a natureza da contratagdo: para
prestacdo de servicos: nota de servigo; e para aquisicdo de bens e materiais: nota
mercantil;

c) Constatar se a Nota Fiscal foi emitida no modelo eletronico;

d) Se o CNPJ do emitente (fornecedor do bem/servico) estd de acordo com o empenho;

e) Se constam os dados bancarios do fornecedor para pagamento;

f) Se os produtos/servigos guardam relagdo com aqueles informados na Nota de Empenho,
bem como se o valor corresponde exatamente ao do empenho ou se o saldo deste (no caso

de empenho estimativo ou global) ¢ suficiente para liquidagdo da despesa.

> Da Autenticidade da nota fiscal

As notas fiscais modelos eletronicos deverdo ser submetidos a conferéncia de sua
autenticidade e autorizagdo no portal da Nota Fiscal Eletronica (NF-e) no link:
http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx

A verificacdo da autenticidade da nota fiscal eletronica fica de responsabilidade do
fiscal do contrato (no caso de contratos) ou do responsavel pelo ateste da nota fiscal, no
momento do recebimento da nota fiscal.

Apos fazer a verificagdo o servidor registra a consulta e valida¢do da nota fiscal por
meio de documento Sipac “Autenticidade da Nota Fiscal” e anexa ao processo eletronico de

solicitacao de pagamento.

» Do Ateste das Notas Fiscais de bens, materiais e/ou servigos

Considerando que foram realizados os procedimentos de fiscalizagdo da execugao dos
servicos, da entrega do material, a analise documental do processo e confirmado que o objeto
da despesa foi executado de acordo com o termo de referéncia e a nota de empenho e ainda
nao foi verificada nenhuma irregularidade na execugao fisica e financeira do servigo, ou na
entrega do bem, pode-se proceder com o ateste da nota fiscal, que se dard da seguinte forma:

a) As notas fiscais de despesas contratuais com prestacdo de servico deverdo ser
atestada por meio do documento Sipac “Relatorio Circunstanciado de Recebimento Provisorio

¢ Definitivo de Contratos de Servigos”;
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b) As notas fiscais de despesas com prestacdo de servigos ndo contratuais deverdo ser
atestada por meio do documento Sipac “Ateste de Servigo Prestado™;
c) As notas fiscais de despesas com aquisicio de bens (consumo e permanente)

deverao ser atestada por meio do documento Sipac “Ateste de Recebimento de Material ™.

Atencdo: A Instrucdo Normativa SEGES n°® 05/2017 determina, quanto aos contratos de
prestagdo de servigcos, no artigo 40, paragrafo 2°, o ateste definitivo das notas fiscais ¢ de

responsabilidade do Gestor do Contrato, conforme redacao abaixo:

“O recebimento provisorio dos servigos ficard a cargo do fiscal
técnico, administrativo ou setorial, quando houver, e o
recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato.”

A data do ateste devera ser compativel com a data da nota fiscal (igual ou posterior ao

do documento), e deve constar nome completo por extenso e legivel, data, nimero do SIAPE

€ assinatura.

» Do cadastramento do documento fiscal no ComprasNet/Contratos
O fiscal de contrato deve registrar a Nota Fiscal no ComprasNet/Contratos.
» Da data de envio dos processos para a liquida¢iao

Os processos de liquidacao deverdo ser enviados a Geréncia de Custos para fins de
liquidacao da despesa até o dia 10 do més subsequente ao més de competéncia da prestacao de
servigos e/ou entrega de bens. E a data de emissao da nota devera ser dentro do mesmo més de
envio do processo, ou seja, até o dia 10. Ressalta-se que a documentacdo processual deve ser
encaminhada ao fiscal pelo fornecedor até o quinto dia 1til, e 0 mesmo tem até o dia 10 para
analisar, autorizar a emissdo da nota e encaminhar para liquidacdo até o dia 10. Em sendo

feriado ou dia ndo ultil, prorroga-se para o proximo dia util.

> Da Baixa da nota fiscal/fatura/recibo e/ou bolsa/auxilio na planilha de
acompanhamento dos saldos de empenhos

Em cumprimento aos artigos 7° e 12 da portaria PRAD/UFPI n°® 14 de 26 de agosto

2021, o fiscal/gestor de contrato, bem como os responsaveis pelas solicitacdes de bolsas e

auxilios irdo efetuar o controle e acompanhamento dos saldos dos empenhos emitido em

planilha compartilhada. E deverdo colocar copia do documento de baixa atualizado dentro do

processo de solicitacdo de pagamento.
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Da mesma forma cabe aos diretores de Centros e Campus fazer o acompanhamento da

execucdo orcamentaria das despesas executadas em sua unidade.

“Art. 7° A Dire¢do dos Centros de Ensino e Campus acompanhard e
controlara os saldos or¢camentarios alocados na unidade, bem como definira
e organizarda a estrutura responsavel pelas solicitagoes de empenho e
designard o(s) agente(s) de compras.

Art. 12. Cabera a Gestdo e Fiscaliza¢do do contrato: I - acompanhar e
controlar os saldos contratados, os efetivamente empenhados e os liquidados.’
(Portaria PRAD/UFPI n° 14 de 26 de agosto 2021.)

>

» Da Escrituracao Fiscal

Todos os documentos fiscais com retengdes tributarias federais devem ser
escrituradas em sistema proprio da Receita Federal e enviados mensalmente a Secretaria
da Receita Federal até o dia 15 ou dia 1til anterior para fins de emissdo da Declaragdo de
Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos-
DCTFWeb.

Sistemas de Governo

As apropriagdes de despesas sdao feitas no Sistema Integrado de Administragao

Financeira (SIAFI Web).

Legislacao Aplicada

Abaixo segue a legislagdo aplicada a etapa de empenho da despesa:
* Lein®4.320 de 17 de margo de 1964,
* Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico 9° edicao (MCASP);
* Macrofungao SIAFI 020301 - Elaboracao ¢ Execug¢ao Orgamentaria.

Da Instrucao Processual

A seguir sdo descritos as instru¢cdes e fluxos dos processos de solicitagdes de

pagamentos (etapa liquidacado).
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2.1 Da instrucio processual dos processos de pagamentos de bolsas e auxilios estudantis

» Da Documentacio

A liquidagdo da despesa serd realizada mediante autuacdao de processo administrativo
que devera ser instruido, com os seguintes documentos:
I.  Solicitacdo de Pagamento de Bolsas;

I. Folha de pagamento - Auxilio e Beneficios Estudantis.

» Do Fluxo Descritivo do processo de solicitacio de pagamentos de bolsas e auxilios
estudantis

Este documento descreve as etapas do processo para liquidacdo das despesas

relacionadas a Bolsas. Define as unidades administrativas envolvidas, bem como os

documentos necessarios a correta instrugao processual.

Tabela 1: Do Fluxo Descritivo do processo de solicitagdo de pagamento de Bolsas e Auxilios Estudantis

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos
e Proceder com a abertura de processo administrativo no
AREA REQUISITANTE SIPAC, anexando a documentacao constante no item 2.1;
1 (Unidade Demandante) e Elaboracdo da Lista de Credores, para informacdo do

numero na solicitagdo de pagamento;
e Envio para GCUSTOS/DCF para liquidagdo da despesa.
e Verificar/Analisar documentac¢ao anexada no processo;
e Realizar a Liquidacdo da Despesa no SIAFI conforme Art.
2 GCUSTOS/DCF 63, §1° e §2°da lei n° 4.320/64;
e Encaminhar o processo para CONFORMIDADE DE
REGISTRO DE GESTAO/DCF-PRAD.

CONFORMIDADE DE e Realizar CONFORMIDADE DE REGISTRO DE
3 REGISTRO DE GESTAO nos termos da IN n° 6 de 31/10/2007 e
GESTAO/DCF Macrofungéo Siafi 02.03.14;

e Encaminhar para GCONPAG.
e Realizar Pagamento;
4 GCONTPAG/DCF e Arquivar processo no ARQUIVO CONTABILIDADE.

» Siglas e Definicdes:

AREA REQUISITANTE (UNIDADE DEMANDANTE): Sector responsavel pela
solicitacao da liquidagdo da despesa.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Finangas.

GCUSTOS: Geréncia de Custos.

GCONTPAG: Geréncia de Controle de Pagamento.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragao e Contratos.
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» Formularios
e Solicitagdo de Pagamento - Bolsas.

o Folha de pagamento - Auxilios e Beneficios Estudantis.

40

Manual de Procedimentos e Instrugdo Processual | Diretoria de Contabilidade e Finangas | UFPI



» Fluxograma
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2.2 Da instrucgio processual dos processos pagamentos de aquisicio de bens (consumo e
permanente)

» Da Documentacio

A liquidagdo da despesa serd realizada mediante autuacao de processo administrativo

que devera ser instruido, com os seguintes documentos:

I.  Solicitagao de pagamento;

II. Nota de Empenho;

III. Nota Fiscal/Fatura;

IV. Verificagdo de Autenticidade da Nota Fiscal;

V. Ateste de recebimento de material;

VI. Declaragdo da Empresa se Optante do Simples (Se Couber) (Original Assinada Pelo
Representante Legal);

VII. Relatorio de Registro no Almoxarifado/Patrimonio.

» Do Fluxo Descritivo do processo de solicitacao de liquidacao de despesas de
material de consumo e permanente

Este documento descreve as etapas do processo para liquidacdo das despesas

relacionadas aos bens de consumo e permanente. Define as unidades administrativas

envolvidas, bem como os documentos necessarios a correta instrugao processual.

Tabela 1: Do Fluxo Descritivo do processo de solicitagdo de liquidagdo de despesas de material de
consumo e permanente

Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos
e Proceder com a abertura de processo
AREA REQUISITANTE administrativo no SIPAC, anexando
1 (Unidade Demandante) a documentagdo constante no item
2.2;

e Para empenhos ordindrios anexar a
documentagdo constante no item 1.1
no processo de origem;

e Encaminhar o processo para DIAL
ou DPAT/PRAD a fim de realizar o
registro do bem (consumo ou
permanente) .

e Realizar o registro de entrada bem

DIAL ou DPAT/PRAD (consumo ou permanente) e anexar

2 o relatdrio de registro ao processo;

e Encaminhar o  processo  para
GCUSTOS para liquidagio da
despesa.

e Verificar/Analisar documentacédo
anexada no processo;

e Realizar a Liquidagdo da Despesa no
SIAFT conforme Art. 63, §1° e §2°da
lei n® 4.320/64;

e Realizar a Escriturag¢@o Fiscal Digital
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3 GCUSTOS/DCF de Retengdes e Outras Informagdes
Fiscais EFD-Reinf da Notas Fiscais
emitidas em favor da UFPI,

e Enviar a Secretaria da Receita
Federal mensalmente até dia 15 ou
dia util anterior a Declaracdo de
Débitos e Créditos Tributarios
Federais Previdenciarios e de Outras
Entidades e Fundos-DCTFWeb;

e Encaminhar o  processo  para
CONFORMIDADE DE
REGISTRO DE GESTAO/DCF-
PRAD

CONFORMIDADE DE REGISTRO DE e Realizar CONFORMIDADE DE

GESTAO/DCF REGISTRO DE GESTAO nos

4 termos da IN n°® 6 de 31/10/2007 e
Macrofungao Siafi 02.03.14;

e Encaminhar para GCONPAG.

e Realizar Pagamento e Recolhimentos

5 GCONTPAG/DCF dos Tributos

e Arquivar processo.

» Siglas e Definicdes:

AREA REQUISITANTE (UNIDADE DEMANDANTE): Setor responsavel pela
solicitacdo da liquidagdo da despesa.

PRAD: Pro-Reitoria de Administracao.

DCF: Diretoria de Contabilidade ¢ Finangas.

DIAL: Divisao de Almoxarifado.

DPAT: Divisao de Patriménio.

GCUSTOS: Geréncia de Custos.

GCONTPAG: Geréncia de Controle de Pagamento.

GCONTAB: Geréncia de Contabilidade.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragcdo e Contratos.

NOTA DE EMPENHO: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o
Estado obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do (art. 58,
da Lei n°4.320/1964).

MATERIAL DE CONSUMO (33.90.30 e 33.90.32): Aquele que, em razao de seu uso
corrente ¢ da defini¢ao da Lei N° 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica
¢/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos.

MATERIAL PERMANENTE (44.90.52): Aquele que, em razdo de seu uso corrente,

nao perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.
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» Formularios

Solicitagdo de pagamento de material (Consumo/Permanente).
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»  Fluxograma
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» 2.3 Dainstrucio processual dos processos de pagamentos de prestacdes
de servicos

< 2.3.1 Prestacoes de Servigos sem contrato

» Da Documentacio
A solicitagdo de liquidagdao de despesa referente aos servigos sem formalizagao de

contrato serd realizada mediante autuag¢do de processo administrativo que devera ser instruido,
com os seguintes documentos:

I.  Solicitacdo de Pagamento de servigos (sem contrato);

II. Nota de empenho;

III. Nota fiscal/Fatura;

IV. Verificagdo de autenticidade da nota fiscal,

V. Ateste de servigos prestados;

VI. Declaragdo da empresa de optante do Simples Nacional original assinada pelo
representante legal (se couber).

» Do Fluxo Descritivo do processo de solicitacio de liquidacio de despesa de
servicos sem contrato
Este documento descreve as etapas do processo de liquidacdo de despesa referente

aos servicos sem formalizacdo de contrato. Define as unidades administrativas envolvidas,

bem como os documentos necessarios a correta instrugdo processual.

Tabela 1: Do fluxo descritivo do processo de solicitagdo de liquidacdo de despesa de servigos sem contrato

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

Receber ¢ anexar a nota fiscal e a Declaragdo da
empresa de optante do Simples Nacional ao processo;

Encaminhar o processo para a Unidade Demandante do
1 CCL/PRAD servico.

Instruir o processo com os documentos constantes no
item 2.3.1 (I a VII);
Em se tratando de servigos com fornecimento de pegas,

UNIDADE

2 DEMANDANTE Almoxarifado a fim de realizar o registro do bem

o processo devera ser encaminhado para a Divisdo de

(consumo);

Quando o servigo ndo incluir pecas, devera ser
encaminhado para a GCUSTOS/ DCF para a liquidagdo
da despesa.
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e Realizar o registro de entrada do bem (consumo) e

DIAL/PRAD anexar o relatorio de registro ao processo (VIII);

e Encaminhar o processo para GCUSTOS/DCF para
liquidagao da despesa.

e Verificar a documentagdo anexada ao processo;

e Realizar a Liquidacdo da Despesa no SIAFI conforme
Art. 63, §1° e §2°da lei n° 4.320/64;

e Realizar as Reteng¢des dos Tributos Federais (IN RFB n°
1234/2012 e IN RFB n° 971/2009) ¢ Municipais (LC
N° 116/2003 e Codigo Tributario do Municipio credor);

e Realizar a Escrituracdo Fiscal Digital de Retencdes e
Outras Informagdes Fiscais EFD-Reinf das Notas

4 GCUSTOS/DCF Fiscais emitidas em favor da UFPI;

e Enviar a Secretaria da Receita Federal mensalmente até
dia 15 ou dia util anterior a Declaracdo de Débitos e
Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de
Outras Entidades e Fundos-DCTFWeb;

e Encaminhar o processo para CONFORMIDADE DE
REGISTRO DE GESTAO/DCF-PRAD.

e Realizar CONFORMIDADE DE REGISTRO DE

CONFORMIDADE DE GESTAO nos termos da IN n° 6 de 31/10/2007 e
5 REGIS:FRO DE Macrofungao Siafi 02.03.14;
GESTAO/DCF e Encaminhar para GCONPAG.

e Realizar Pagamento e Recolhimentos dos Tributos;

6 GCONTPAG/DCF .
e Arquivar processo.

» Siglas e Definicdes:

CCL: Coordenadoria de Compras e Licitagdes.

UNIDADE DEMANDANTE: Setor responsavel pela solicitagdo do servigo.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdao e Contratos.

GCUSTOS: Geréncia de Custos.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Finangas.

DIAL: Divisao de Almoxarifado.

PRAD: Pro-Reitoria de Administracao.

SIAFI: Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal.
EFD-Reinf: Escrituragao Fiscal Digital de Reten¢des e Outras Informagdes Fiscais.
DCTFWeb: Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de

Outras Entidades e Fundos.
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GCONPAG: Geréncia de Controle de Pagamento.

Liquidacao: Consiste na verificagdao do direito adquirido pelo credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito (art. 63, da Lei
n°4.320/1964).

Material de Consumo (Natureza de despesa 33.90.30): Aquele que, em razdo de seu
uso corrente ¢ da definicdo da Lei N° 4.320/1964, perde normalmente sua identidade
fisica e/ou tem sua utilizacao limitada a dois anos.

> Formularios

Solicitagdo de Pagamento de servigos (sem contrato).
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< 2.3.2 Prestacoes de Servigos com contrato
» Da Documentacio

A liquidag@o da despesa sera realizada mediante autuagdo de processo administrativo
que devera ser instruido, com os seguintes documentos:

I.  Solicitagao de pagamento;

II. Nota de Empenho;

III. Planilha mensal de faturamento;

IV. Nota Fiscal/Fatura;

V. Verificagdo de Autenticidade da Nota Fiscal;

VI. Nota fiscal lancada no comprasnet contrato;

VII. IMR — Instrumento de Medic¢ao de Resultado;

VIII. Relatério de Fiscalizagao;

IX. Relatorio Circunstanciado de Recebimento Provisorio e Definitivo dos Servigos;

X. Declaragdo da Empresa se Optante do Simples (Se Couber) (Original Assinada Pelo
Representante Legal da empresa).

» Do Fluxo Descritivo do processo de solicitacao de liquidacao de despesas de
servicos com contrato

Este documento descreve as etapas do processo para liquidacdo das despesas
relacionadas aos servi¢os com contrato. Define as unidades administrativas envolvidas, bem

como os documentos necessarios a correta instru¢ao processual.

Tabela 1: Do Fluxo Descritivo do processo de solicitacdo de liquidacdo de servigos com contrato

Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos
e Proceder com a abertura de
processo administrativo no SIPAC,

anexando a documentagio
1 AREA REQUISITANTE constante no item 2.3.2;
(Unidade Demandante/fiscal de contrato) e Em se tratando de servigos com

fornecimento de pegas, o processo
deve ser encaminhado para
Divisao de Almoxarifado a fim de
realizar o registro do bem
(consumo);

e Quando o servi¢o ndo incluir pegas,
deve ser encaminhado para a
GCUSTOS/ DCF para a liquidagao
da despesa.

e Realizar o registro de entrada do

2 DIAL/ PRAD bem (consumo) e anexa-lo ao
processo (Quando se tratar de
servigos com pecas);

e Encaminhar o processo para
GCUSTOS para liquidacdo da
despesa.

e Verificar/Analisar ~ documentagdo
anexada no processo;

e Realizar a Liquidacdo da Despesa
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no SIAFI conforme Art. 63, §1° e

3 GCUSTOS/DCF §2°da lei n°® 4.320/64;

e Realizar a Escrituragdo Fiscal
Digital de Retengdes e Outras
Informagdes Fiscais EFD-Reinf
das Notas Fiscais emitidas em
favor da UFPI;

e Enviar a Secretaria da Receita
Federal mensalmente até dia 15 ou
dia util anterior a Declaracdo de
Débitos e Créditos Tributarios
Federais Previdencidrios e de
Outras Entidades e Fundos-

DCTFWeb;
e Encaminhar o processo para
CONFORMIDADE DE
REGISTRO DE GESTAO/DCF-
PRAD.
CONFORMIDADE DE REGISTRO DE e Realizar CONFORMIDADE DE
4 GESTAO/DCF REGISTRO DE GESTAO nos

termos da IN n° 6 de 31/10/2007 e
Macrofungéo Siafi 02.03.14;

e Encaminhar para GCONPAG.

5 GCONTPAG/DCF e Realizar Pagamento e
Recolhimentos dos Tributos;

e Arquivar processo.

» Siglas e Definicdes:

AREA REQUISITANTE (UNIDADE DEMANDANTE): Sector responsavel pela
solicitacdo da liquidagdo da despesa.

PRAD: Pro-Reitoria de Administragao.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Financas.

DIAL: Divisdo de Almoxarifado.

GCUSTOS: Geréncia de Custos.

GCONTPAG: Geréncia de Controle de Pagamento.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdao e Contratos.

NOTA DE EMPENHO: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o
Estado obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do (art. 58,
da Lei n°4.320/1964).

MATERIAL DE CONSUMO (33.90.30 e 33.90.32): Aquele que, em razao de seu uso
corrente ¢ da defini¢ao da Lei N° 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica

¢/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos.
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» Formularios
e Solicitagdo de pagamento (com contrato).

e Relatério Circunstanciado - Servigos com Contrato.
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» Fluxograma
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< 2.3.3 Prestacoes de Servicos com contrato de Mao de Obra Terceirizada
» Da Documentacio

A solicitacdo de pagamento de despesa referente aos servigcos com contrato
(terceirizacdo de mao de obra) serad realizada mediante autuacao de processo administrativo
que devera ser instruido, com os seguintes documentos:

I.  Solicitacao de pagamento de servigos com contrato (terceirizagdo de mao de obra);

II. Folha de pagamento de terceirizados;

ITI. Relagao dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP;

IV. Comprovante de pagamento de terceirizados;

V. Contracheque de terceirizados;

VI. Cartdo de ponto de terceirizados;

VII. Comprovante de recebimento/Vale-alimentagao;

VIII. Comprovante de recebimento/Vale-transporte;

IX. Planilha mensal de faturamento;

X. Instrumento de Medigao de Resultado - IMR;

XI. Relatorio GFIP/SEFIP (Conectividade Social);

XII. Declaragao da empresa de optante pelo Simples Nacional assinada pelo representante
legal da empresa (se couber);

XIII.  GPS (INSS) acompanhada do respectivo comprovante de pagamento;

XIV. GRF (FGTS) acompanhada do respectivo comprovante de pagamento;

XV. Nota fiscal langada no Comprasnet Contrato;

XVI. Relatério de Fiscalizacao;

XVII. Nota de empenho;

XVIII. Nota fiscal/Fatura;

XIX. Verifica¢ao de autenticidade da nota fiscal;

XX.Relatorio circunstanciado de recebimento provisoério e definitivo de servigos.
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» Do Fluxo Descritivo do processo de solicitacio de pagamento de despesa de
servicos com terceirizacao de mao de obra

Este documento descreve as etapas do processo de liquidacdo de despesa referente
aos servigos com terceirizacdo de mao de obra. Define as unidades administrativas envolvidas,

bem como os documentos necessarios a correta instrugdo processual.

Tabela 1: Do fluxo descritivo do processo de solicitagdo de liquidagdo de despesa de servicos com
terceirizacdo de mao de obra

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

e Proceder com a abertura de processo administrativo no
SIPAC, anexando a documentagdo constante no item

UNIDADE 533
DEMANDANTE/ FISCAL T
1 DO CONTRATO e Encaminhar o processo para a GCUSTOS/ DCF para a

liquidagao da despesa.

¢ Verificar a documentag@o anexada ao processo;

e Realizar a Liquida¢do da Despesa no SIAFI conforme
Art. 63, §1° e §2°da lei n° 4.320/64;

e Realizar as Retengdes dos Tributos Federais (IN RFB n°
1234/2012 e IN RFB n° 971/2009) e Municipais (LC N°
116/2003 e Codigo Tributario do Municipio credor);

e Realizar a Escrituracdo Fiscal Digital de Retencdes e
Outras Informagdes Fiscais EFD-Reinf das Notas

2 GCUSTOS/DCF Fiscais emitidas em favor da UFPI;

e Enviar a Secretaria da Receita Federal mensalmente até
dia 15 ou dia util anterior a Declaracdo de Débitos e
Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de
Outras Entidades e Fundos-DCTFWeb;

e Encaminhar o processo para CONFORMIDADE DE
REGISTRO DE GESTAO/DCF-PRAD.

e Realizar CONFORMIDADE DE REGISTRO DE

CONFORMIDADE DE X o
REGISTRO DE GESTAO ~nos .termos da IN n° 6 de 31/10/2007 e
GESTAO/DCF Macrofungao Siafi 02.03.14;
4 e Encaminhar para GCONPAG.
e Realizar Pagamento e Recolhimentos dos Tributos;
5 GCONTPAG/DCF

e Arquivar processo.

» Siglas e Definicdes:

Unidade Demandante/ Fiscal do Contrato: servidor designado por Portaria
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos prestados;
SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos;
GCUSTOS: Geréncia de Custos;
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DCF: Diretoria de Contabilidade e Finangas;

SIAFI: Sistema Integrado de Administragdao Financeira do Governo Federal;
EFD-Reinf: Escrituracdo Fiscal Digital de Retencdes e Outras Informagdes Fiscais;
DCTFWeb: Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de
Outras Entidades e Fundos;

GCONPAG: Geréncia de Controle de Pagamento;

Liquidacao: Consiste na verificagdao do direito adquirido pelo credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito (art. 63, da Lei
n°4.320/1964).

> Formularios

e Solicitacdo de pagamento de contratos terceirizados.

e Relatorio circunstanciado - contrato terceirizado.
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» Fluxograma
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< 2.3.4 Prestacoes de Servicos com contrato de Mao de Obra Terceirizada - Pagamento
Direto

» Da Documentacio

Verificando que ndo houve o pagamento das verbas rescisorias espontaneamente por
parte da contratada, o gestor do contrato solicitara por oficio a apresentacdo da documentagao
para que possa realizar o pagamento diretamente aos funcionarios da contratada, conforme

disposto no Paragrafo unico, do Art. 65 da Instru¢ao Normativa n°® 05/2017.

“Paragrafo unico. Na hipotese prevista no inciso Il do caput, ndo havendo
quitacdo das obrigagdes por parte da contratada no prazo de quinze dias, a
contratante poderd efetuar o pagamento das obrigacoes diretamente aos
empregados da contratada que tenham participado da execug¢do dos servigos

objeto do contrato.”

A solicitacao de pagamento da despesa referente ao pagamento direto aos funcionarios
dos contratos de terceirizagdo de mao de obra sera realizada mediante autuagdo de processo
administrativo que devera ser instruido, com os seguintes documentos:

I. Solicitagdo de pagamento de servigos com contrato (Pagamento Direto);
II. Folha de pagamento de terceirizados emitida pela empresa;

II1. Relagdo dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP;

IV.Cartdo de ponto de terceirizados;

V. Planilha mensal de faturamento;

VI. Instrumento de Medicao de Resultado - IMR;

VII. Relatério GFIP/SEFIP (Conectividade Social);

VIII. Declaracdo da empresa de optante pelo Simples Nacional assinada pelo representante
legal da empresa (se couber);

IX. GPS (INSS) acompanhada do respectivo comprovante de pagamento;
X. GRF (FGTS) acompanhada do respectivo comprovante de pagamento;
XI. Nota fiscal langada no Comprasnet Contrato;

XII. Relatorio de Fiscalizagao;

XIII. Nota de empenho;

XIV. Nota fiscal/Fatura;

XV. Verificagdo de autenticidade da nota fiscal (Sipac);

XVI. Folha de Pagamento Direto aos Funcionarios Terceirizados;

XVII. Relatdrio circunstanciado de recebimento provisorio e definitivo de servigos.
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» Do Fluxo Descritivo para solicitacdo de pagamento direto aos funcionarios dos
contratos de terceirizacao de mao de obra

Este documento descreve as etapas para solicitacio de pagamento direto aos
funcionarios dos contratos de terceirizacdo de mao de obra. Define as wunidades
administrativas envolvidas, bem como os documentos necessarios a correta instrucao

processual.

Tabela 1: Do fluxo descritivo do processo de solicitacdo de liquidacdo da despesa Pagamento Direto aos
Funcionarios Terceirizados

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

UNIDADE

DEMANDANTE/ FISCAL N . )
1 DO CONTRATO SIPAC, anexando a documentacdo constante no item 2.3.4;

Proceder com a abertura de processo administrativo no

Encaminhar o processo para a PRAD.

Analisar e autorizar Liquidagdo/Pagamento Direto aos
Funcionarios Terceirizados ou outra providéncia;

Em caso de existir saldo remanescente indicar no processo se
o mesmo devera ser pago a empresa ou se ficard aguardando
novos encaminhamentos;

Informar se foi aberto processo sancionador e notificacdo aos
orgdos competentes;

Encaminhar para GCUSTOS para fins de liquidagdo e
posterior pagamento.

Verificar/Analisar documentacdo anexada no processo;

Elaborar a Lista de Credores/LC no SIAFT a partir da Folha de
Pagamento Direto aos Funcionarios Terceirizados, conforme
Anexo XXXX;

Realizar a Liquidagdo da Despesa no SIAFI conforme Art. 63,
§1° e §2°da lei n°® 4.320/64;

Realizar as Retengdes dos Tributos Federais (IN RFB n°
1234/2012 e IN RFB n° 971/2009) e Municipais (LC N°

3 GCUSTOS/DCF 116/2003 e Codigo Tributario do Municipio credor);

Realizar a Escrituragdo Fiscal Digital de Retencdes e Outras
Informacodes Fiscais EFD-Reinf das Notas Fiscais emitidas
em favor da UFPI;

Enviar a Secretaria da Receita Federal mensalmente até dia 15

ou dia util anterior a Declaracdo de Débitos e Créditos
Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras Entidades e
Fundos-DCTFWeb;

Encaminhar o processo para CONFORMIDADE DE
REGISTRO DE GESTAO/DCF-PRAD.

Realizar CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO
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4 CONFORMIDADE DE nos termos da IN n° 6 de 31/10/2007 e Macrofun¢ao Siafi
REGISTRO DE 02.03.14;

GESTAO/DCF Encaminhar para GCONPAG.

Realizar Pagamento Direto aos Funcionarios Terceirizados;

Realizar Pagamento a contratada com saldo residual, se
5 GCONTPAG/DCF previamente autorizado pela PRAD;
Recolhimentos dos Tributos;

e Arquivar processo.
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» Siglas e Definicdes:

AREA REQUISITANTE (Unidade demandante): Fiscal do contrato designado por Portaria
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos prestados.

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos.

GCUSTOS/DCEF: Geréncia de Custos.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Finangas.

SIAFI: Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal.

EFD-Reinf: Escrituragdo Fiscal Digital de Retengdes e Outras Informagdes Fiscais.
DCTFWeb: Declaragido de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras
Entidades e Fundos.

GCONPAG: Geréncia de Controle de Pagamento.

PRAD: Pré-Reitoria de Administracdo.

LIQUIDACAO: Consiste na verificagio do direito adquirido pelo credor tendo por base os

titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito (art. 63, da Lei n°4.320/1964).

> Formularios

e Solicitacdo de Pagamento Direto - Contrato de Terceirizagao.
e Relatdrio circunstanciado - Pagamento Direto.

e Folha de Pagamento Direto aos Funcionarios Terceirizados.
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< 2.3.5 Da instrugio processual para solicitaciio de liquidacio de despesa de diferenca
de repactuacio

» Da Documentacio

A solicitacdo de liquidagao de despesa referente a diferenca de repactuagdo sera
realizada mediante autuagdao de processo administrativo que devera ser instruido, com os
seguintes documentos:

I.  Solicitacdo de pagamento de diferen¢a de repactuagao;

II. Termo de Apostilamento ou Termo Aditivo;

III. Planilhas demonstrativas das diferencas de repactuagao;

IV. Convengao Coletiva de Trabalho (CCT);

V. Comprovantes de pagamento de diferenca de CCT do salério-base;

VI. Comprovantes de pagamento de diferenca de CCT do vale-alimentagao;

VIIL. Comprovantes de pagamento de diferenca de CCT do vale-transporte;

VIII. Documento de alteracao do valor do vale-transporte;

IX. Declaragdo da empresa de optante pelo Simples Nacional assinada pelo representante
legal da empresa (se couber);

X. Nota de empenho;

XI. Nota fiscal/Fatura;

XII. Verificagdo de autenticidade da nota fiscal;

XIII.  Ateste de servigos prestados.

»> Do Fluxo Descritivo do processo de solicitacio de liquidacio de despesa de
diferenca de repactuacio

Este documento descreve as etapas do processo de liquidacdo de despesa referente a
diferenga de repactuacdo. Define as unidades administrativas envolvidas, bem como os

documentos necessarios a correta instrucao processual.
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Tabela 1: Do fluxo descritivo do processo de solicitacdo de liquidagdo de despesa de diferenca de
repactuagao

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

e Proceder com a abertura de processo administrativo no

UNIDADE SIPAC, anexando a documentagdo constante no item 2.3.5;
1 DEMANDANTE/ FISCAL e Encaminhar o processo para a GCUSTOS/ DCF para a
DO CONTRATO liquidagdo da despesa.

e Verificar a documentacdo anexada ao processo;

e Realizar a Liquidacdo da Despesa no SIAFI conforme Art. 63,
§1° e §2°da lei n°® 4.320/64;

e Realizar as Retencdes dos Tributos Federais (IN RFB n°
1234/2012 e IN RFB n°® 971/2009) e Municipais (LC N°
116/2003 e Codigo Tributario do Municipio credor);

e Realizar a Escrituracdo Fiscal Digital de Retengdes e Outras
Informagdes Fiscais EFD-Reinf das Notas Fiscais emitidas

2 GCUSTOS/DCF em favor da UFPI;

e Enviar & Secretaria da Receita Federal mensalmente até dia
15 ou dia 1util anterior a Declaracdo de Débitos e Créditos
Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras Entidades e
Fundos-DCTFWeb;

e Encaminhar o processo para CONFORMIDADE DE
REGISTRO DE GESTAO/DCF-PRAD.

e Realizar CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

CONFORMIDADE DE o .
4 REGISTRO DE nos term.os da IN n° 6 de 31/10/2007 e Macrofun¢do Siafi
GESTAO/DCF 02.03.14;
e Encaminhar para GCONPAG.
e Realizar Pagamento e Recolhimentos dos Tributos;
5 GCONTPAG/DCF

e Arquivar processo.
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» Siglas e Definicdes:

AREA REQUISITANTE (Unidade demandante): Fiscal do contrato designado por Portaria
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo dos servigos prestados.

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos.

GCUSTOS/DCEF: Geréncia de Custos.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Finangas.

SIAFI: Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal.

EFD-Reinf: Escrituragdo Fiscal Digital de Retengdes e Outras Informagdes Fiscais.
DCTFWeb: Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras
Entidades e Fundos.

GCONPAG: Geréncia de Controle de Pagamento.

PRAD: Pro-Reitoria de Administracéo.

LIQUIDACAO: Consiste na verificagio do direito adquirido pelo credor tendo por base os

titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito (art. 63, da Lei n°4.320/1964).

> Formularios

Solicitagdo de pagamento de repactuagao.
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2.4 Da instrucio processual dos processos de pagamentos de obras e servicos de -I
engenharia

» Da Documentacio

A solicitagdo de pagamento de despesa referente a obras e servigos de engenharia serdo
realizados mediante autuacao de processo administrativo que devera ser instruido, com os
seguintes documentos:

I. Documentacao Fiscal

v" Nota Fiscal/ Recibo/ Fatura;

v Verificagdo de autenticidade da nota fiscal;

v Nota fiscal langada no Comprasnet Contrato;

v' Declara¢do da empresa de optante pelo Simples Nacional assinada pelo representante
legal da empresa (se couber);
Declaracao de Opcao pela Desoneragdo na Folha de Pagamento (se for optante);
Nota de empenho.

II. Comprovac¢ao da Regularidade Trabalhista

Relatorio GFIP/SEFIP (Conectividade Social);

GPS (INSS) acompanhada do respectivo comprovante de pagamento;

GRF (FGTS) acompanhada do respectivo comprovante de pagamento;

Comprovante de pagamento/Vale-alimentacao;

Comprovante de pagamento/Vale-transporte;

D N N N N RN

Instrumento de Medicao de Resultado - IMR.

II1. Documentacio de Comprovacio da Prestacido de Servigos
Boletim de medigao;

Memoria de Calculo da medicao;

Relatério Fotografico;

Registro de Obra no CREA;

A N NN

Comprovacao de Inscri¢do de Obra no Cadastro Nacional de Obras-CNO, (matricula no

INSS - antigo CEI);
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Folhas ou registro de pontos dos Funcionarios;

Relagao dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP;
Diario de Obra;

Alvara de licenca digital;

Laudo técnico de obras/servigos;

Termo de Recebimento Provisorio;

Termo de Recebimento Definitivo;

A NN N Y N NN

Relatoério circunstanciado de recebimento provisorio e definitivo de obras ou servigos de
engenharia.

> Do Fluxo Descritivo do processo de solicitacado de pagamentos de obras e servicos
de engenharia

Este documento descreve as etapas do processo de liquidacdo de despesa referente a
obras e servigos de engenharia. Define as unidades administrativas envolvidas, bem como os

documentos necessarios a correta instrucao processual.

Tabela 1: Do Fluxo Descritivo do processo de solicitacdo de liquidagdo de servigos com contrato

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos
Proceder com a abertura de processo administrativo no SIPAC,
AREA REQUISITANTE anexando a documentagdo constante no item 2.4;
1 (Unidade Demandante/fiscal | Encaminhar para a GCUSTOS/ DCF para a liquidagdo da despesa.

de contrato)

Verificar/Analisar documentacao anexada no processo;

Realizar a Liquidag@o da Despesa no SIAFI conforme Art. 63, §1°e
§2°da lei n°® 4.320/64;

Realizar a Escrituragdo Fiscal Digital de Retengdes e Outras

2 GCUSTOS/DCF Informagdes Fiscais EFD-Reinf das Notas Fiscais emitidas em favor
da UFPI;

Enviar a Secretaria da Receita Federal mensalmente até dia 15 ou
dia 1til anterior a Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios
Federais Previdencidrios e de Outras Entidades e Fundos-
DCTFWeb;

Encaminhar o processo para CONFORMIDADE DE REGISTRO
DE GESTAO/DCF-PRAD.

CONFORMIDADE DE Realizar CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO nos
3 REGISTRO DE termos da IN n® 6 de 31/10/2007 e Macrofuncao Siafi 02.03.14.
GESTAO/DCF Encaminhar para GCONPAG
4 GCONTPAG/DCF Realizar Pagamento e Recolhimentos dos Tributos
Arquivar processo.

Em se tratando de ultima medig@o ou medig@o unica encaminhar
para a GECONT para fins de regularizacdo da obra no Siafi.
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» Fluxograma
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» Siglas e Definicdes:

AREA REQUISITANTE (UNIDADE DEMANDANTE): Setor responsavel pela
solicitacao da liquidagdo da despesa.

PRAD: Pro-Reitoria de Administracao.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Finangas.

DIAL: Divisao de Almoxarifado.

GCUSTOS: Geréncia de Custos.

GCONTPAG: Geréncia de Controle de Pagamento.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administra¢ao e Contratos.

NOTA DE EMPENHO: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o
Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigdo (art. 58,

da Lei n°4.320/1964).

> Formularios

Solicitacdo de pagamento de obras e servigos de engenharia.

— 7
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3. Do Pagamento

Definicao

O Pagamento, ¢ a ultima etapa da realizacdo da despesa, consiste na entrega do
numerario ao credor ou beneficiario (BEZERRA FILHO, 2008, p.104).

O Pagamento da despesa sO serd efetuado quando ordenado apods sua regular
liquidagao (art. 62 da lei n® 4.320/64).

As obrigacdes relativas ao fornecimento de bens, locagdes, prestacdo de servigos e
realizagdo de obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autidrquica e
fundacional seguem a observancia da ordem cronolédgica de pagamento, de acordo com os

normativos vigentes.

Sistemas de Governo

Os pagamentos sdo realizados no Sistema Integrado de Administracdo Financeira

(SIAFI Web).

Da consulta ao SICAF

Antes da realizacdo do pagamento da despesa, ¢ feita uma consulta para verificar a
regularidade fiscal do fornecedor por meio de consulta on-line ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores - SICAF.

Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do fornecedor contratado,
deverdo ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instrucdo Normativa n° 3, de

26 de abril de 2018:

“Art.31. A cada pagamento ao fornecedor a Administragdo realizara consulta
ao SICAF para verificar a manutengdo das condigdes de habilitagdo,
observadas as seguintes condigdes:

I - constatando-se, junto ao Sicaf, a situacdo de irregularidade do fornecedor
contratado, deve-se providenciar a sua adverténcia, por escrito, para que, no
prazo de 5 (cinco) dias uteis, o fornecedor regularize sua situagdo ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa;

IT - o prazo do inciso anterior podera ser prorrogado uma vez por igual
periodo, a critério da Administragio;

III - ndo havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente,
a Administragdo deverad comunicar aos Orgdos responsaveis pela fiscalizagao
da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do fornecedor, bem como
quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado pela Administragdo, para que
sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o
recebimento de seus créditos;

IV - persistindo a irregularidade, a Administracdo devera adotar as medidas
necessarias a rescisdo dos contratos em execuc¢do, nos autos dos processos
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administrativos correspondentes, assegurada a contratada a ampla defesa;

V - havendo a efetiva prestagdo de servigos ou o fornecimento dos bens, os
pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo
contratual, caso o fornecedor ndo regularize sua situagdo junto ao SICAF; e
VI - somente por motivo de economicidade, seguranca nacional ou outro
interesse publico de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer
caso, pela maxima autoridade do 6rgdo ou entidade contratante, ndo serad
rescindido o contrato em execugdo com empresa ou

profissional que estiver irregular no SICAF.

Legislacao Aplicada

Abaixo segue a legislagdo aplicada a etapa de pagamento da despesa:

* Lein®4.320 de 17 de margo de 1964;

* Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico 9° edicao (MCASP);

* Macrofuncao SIAFI 020301 - Elaboragao e Execugdao Or¢amentaria;

» Macrofuncao SIAFI 020314 — Conformidade de Registro de Gestao - Manual Simplificado;

de Ordens Bancarias — Tesouro Nacional Manual de Usuario do SIAFI.

Da Instruciao Processual

A seguir s3o descritos as instrucdes e fluxos da realizagdo dos processos de

pagamentos.

74—
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3.1 Dos procedimentos e instrucio processual para realizacio dos pagamentos de
despesa

» Da Documentacio

O pagamento dos processos de despesa serdo realizados mediante autuagdo de

processo administrativo que devera ser instruido, com os seguintes documentos:

Tabela 1 - Documentagdo para realizagdo dos pagamentos das despesas

DESPESAS DOCUMENTACAO
v Consulta de regularidade fiscal do fornecedor- SICAF

v Despacho de Conformidade de Gestao

v' Ordem bancéria

Bens e Servicos
V' Retengdes tributarias — quando fornecedor for nioOptante pelo

Simples

V' Despacho para Arquivo

v Despacho de Conformidade de Gestdo

- , . Ordem bancaria
Auxilios (beneficios)

Despacho para Arquivo

v Despacho de Conformidade de Gestdo

‘/ .
Suprimento de Fundos Ordem banciria

v' Despacho para Arquivo

v Despacho de Conformidade de Gestao

Diarias v' Ordem bancéria

v Despacho de Conformidade de Gestdo

v" Ordem bancaria

Folha de Pessoal . .
Retengoes Tributarias

AN

Despacho para arquivo
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» Do Fluxo Descritivo do processo de realizacao da despesa

Este documento descreve os atos e fatos administrativos inerentes ao fluxo
processual de realizacdo das despesas com fornecimento de bens, servigos, bolsas, auxilios
estudantis, folha de pessoal, didrias, suprimento de fundos a cada unidade/setor responsavel
apos a etapa de apropriagdo da despesa (liquidagao).

3.1.1 Do fluxo descritivo das Despesas com fornecimento de bens, servigos, bolsas,
auxilios estudantis e suprimentos de fundos

Tabela 1: Do fluxo descritivo das Despesas com fornecimento de bens e servigos
Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

v Receber Processos de pagamento no SIPAC;

1 Conformidade de v Anexar Consulta SICAF nos processos;
Registro de
Gestio(CRG) v Proceder a Conformidade de Gestdo no SIAFI,
v Anexar despacho de encaminhamento nos

processos para a GECPAGTO;

v Enviar os processos para a Geréncia de Controlede Pagamento.

v Verificar disponibilidade de financeiro na fonte a ser utilizada no
processo de pagamento noSistema SIAFT;

v'  Elaborar Relatério com o saldo das fontes aserem utilizadas nos

processos de pagamento;

Geréncia de v Emitir Ordem de Pagamento e Retengdes Tributarias

2 Controle de quando o fornecedor ndo for optantepelo Simples no Sistema SIAFT;
Pagamento (GEC ¥ Realizar a assinatura eletronica das Ordens de Pagamento para
PAGTO) emissdo das Ordens Bancériasno Sistema SIAFI;

V' Anexar documentos comprobatdrios de pagamento e de
retencOes tributarias nos Processos;

v’ Anexar despacho para arquivo;

v'  Enviar Processos para arquivamento.
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» Fluxograma
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3.1.2 Do fluxo descritivo das Despesas com Folha de Pessoal

Tabela 1: Do fluxo descritivo das Despesas com Folha de Pessoal

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

v' Receber processo no SIPAC;

v Gerar lista de Credores dos Consignatarios;

1 Divisao de o ) o
Execuciio Emitir guias de deposito judicial com descontoem folha (caso se
Financeira(DEF) aplique);
v Apropriar as Consignagdes e Pensdo Alimenticiada folha de pessoal,
2 CRG v Conformidade de registro de gestio.
v' Realizar Programacdo Financeira (Solicitagdo e Transferéncia de
Recursos para o HU) da folha depessoal,
v Emitir Ordens de pagamento e retengdestributarias da folha
de pessoal;
3 DEF v Realizar a assinatura eletronica das Ordens de Pagamento para

emissdo das Ordens Bancariasno Sistema SIAFI;

v Proceder a demandas junto aos bancos em casosde retificagdo no
pagamento de pessoal;

v’ Anexar documentos Comprobatérios depagamento nos
processos de folha;

v’ Anexar Despacho para Arquivo;

v Enviar Processos para arquivamento.
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» Fluxograma
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3.1.3 Do fluxo descritivo das Despesas com Diarias

Tabela 1: Do fluxo descritivo das Despesas com Diarias

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

v Cadastrar Notas de Empenho de despesascom didrias e passagens
no Sistema SCDP;

v Cadastrar beneficiario de didrias no SistemaSIAFI HOD;

1 GECPAGTO v' Cadastrar domicilio bancério de beneficidriode diarias no Sistema

SIAFT;

v" Proceder a liquidagdo de didrias disponiveispara pagamento no
Sistema SCDP;

v Proceder a emissdo de ordens de pagamentono Sistema SCDP;

V' Realizar a assinatura eletronica das Ordens de Pagamento para
emissdo das Ordens Bancarias no Sistema SIAFI WEB.

» Fluxograma

Solicitagao

Setor demandante

Cadastro/Liqui
dagio e
Pagamento

Geréncia de Controle de Pagamento
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3.1.4 Do fluxo descritivo para Inscricio no Cadastro Informativo de Créditos nao
Quitados do Setor Publico Federal (CADIN)

Tabela 1: Do fluxo descritivo para Inscricdo no Cadastro Informativo de Créditos nao
Quitados do Setor Publico Federal (CADIN

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

v' Receber do Setor interessado o Processo UFPI de
solicitagdo de inscricdo de pessoa fisica ou juridica no
CADIN;

v Realizar a inscri¢do da pessoa fisica ou juridica no CADIN
1 GECPAGTO no Sistema de Informagdo do Banco Central-SISBACEN;

V' Anexar o comprovante de inscrigdo da pessoa fisica ou
juridica no Processo UFPI;

v' Emitir despacho e devolver o Processo UFPI para o Setor
interessado.

» Fluxograma

Solicitagio —

Setor demandante

4

Inscrigao

Geréncia de Contrele de Pagamenta
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» Siglas e Definicdes:
CONFORMIDADE DE GESTAO: Certificagdo do registro de Atos e Fatos de
Execugdo Orcamentaria, Financeira e Patrimonial incluidos no Sistema Integrado
de Administracdo Financeira do Governo Federal e da existéncia de documentos
habeis que comprovem as operacdes.
DEF: Divisao de Execug¢ao Financeira.
GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamento.
LIQUIDACAO: Verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.
PAGAMENTO: Ultima etapa de execu¢io da despesa e sucede sua regular
liquidagdo.
PROGRAMACAO FINANCEIRA: Subsistema do SIAFI com funcionalidades
voltadas para otimizar a utiliza¢do de recursos financeiros.
SCDP: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
SICAF: Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administra¢do e Contratos
ORDENS BANCARIAS: Documento Emitido quando do pagamento de despesa no
SIAFI

82—
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4. Das Regularizacoes Contabeis e Demais Fluxos

De acordo com o Decreto n° 6.976/09 — Sistema Federal de Contabilidade compete as
unidades setoriais, realizar a conformidade contabil dos atos e fatos da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial praticados pelos Ordenadores de Despesa e responsaveis por bens
publicos, a vista dos principios € normas contdbeis aplicadas ao setor publico, da tabela de
eventos, do plano de contas aplicado ao setor publico e da conformidade dos registros de
gestdo da unidade gestora.

E de responsabilidade de cada Unidade Gestora, em conjunto com sua Unidade
Setorial de Contabilidade, o acompanhamento, andlise e consisténcia dos registros e saldos
das contas contabeis, bem como os reflexos causados nos respectivos demonstrativos
contabeis.” (Macrofuncao SIAFI n° 02.10.03, 2.1.1).

O Conformista Contabil é responsavel para fazer o acompanhamento e apontar o que
deve ser regularizado ou ajustado pelo gestor, certificando, assim, a qualidade da informacgao

contabil.

Sistemas de Governo

As regularizagdes contdbeis sdo realizadas no Sistema Integrado de Administracio

Financeira (SIAFI Web), SIAFI Operacional-HOD.

Legislacao Aplicada
Abaixo segue a legislacdo aplicada as regularizagdes contabeis:
*Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) — 9% edigao;
*Macrofung¢ao 02.03.15 — Conformidade Contabil;
*Macrofungdo 02.10.06 — Manual de Regularizagdes Contabeis;
*Macrofuncio 020305 — Conta Unica do Tesouro Nacional;
*Macrofungao SIAFI: 020303 - Programagado e Execugdo Financeira;
*Macrofungao SIAFI: 020306 - Apropriacao da Arrecadacao de Receitas Federais.
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Da Instrucio Processual

A seguir sdo descritos as instrugdes e fluxos dos procedimentos para regularizacdes

contabeis e demais fluxos.

84
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4.1 Dos procedimentos para realizacio da Conformidade Contabil -I

» Do Fluxo Descritivo para Realiza¢do da Conformidade Contabil

Este documento descreve as etapas do processo de Conformidade Contabil realizada
pela Geréncia Contabil. Define as éareas e atores envolvidos, bem como os atos

administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Fluxo Descritivo para Conformidade Contabil

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

1. Verificar no SIAFI o balancete da Unidade Gestora;

2. Verificar no Tesouro Gerencial o relatorio de saldo invertido;

3. No SIAFI Web verificar as equa¢des no CONDESAUD da
Unidade Gestora;

4. Analisar os Demonstrativos Contabeis;

5. Verificar o registro de Conformidade de Gestdo;

1 Geréncia Contabil 6. Se tiver sido identificada alguma irregularidade, realizar a
conformidade contabil com restri¢do. Caso contrario, realizar a
conformidade contabil sem restri¢ao;

7. Conferir as restrigdes aplicadas pelo Ministério da Educacao;
8. Elaborar memorando e encaminha-lo para o pro-reitor e para a
Diretoria de Contabilidade e Finangas (DCF).
2 Pré-reitor e DCF 9. Tomar ciéncia das restrigdes aplicadas (Pré-reitor e DCF).

» Fluxograma
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» Siglas e Defini¢oes:

SIAFI: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira

CONDESAUD: Consultar Desequilibrio de Equagdo de Auditor - O CONDESAUD ¢
utilizado para constatar se a unidade gestora ou mesmo o Orgdo possui alguma
inconsisténcia contabil.

CONFORMIDADE DE GESTAO (CONFREG): Consiste na certificagdo de registros
dos atos e fatos de execu¢do orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no Sistema
de Administragao Financeira do Governo Federal - SIAFI e da existéncia de documentos
habeis que comprovem as operagoes.

CONFORMIDADE CONTABIL: A conformidade contdbil tem como base os
Principios e Normas Contdbeis aplicaveis ao Setor Publico e o seu objetivo ¢ garantir que

as informagoes apresentadas nas demonstracdes contabeis sejam verdadeiras e confiaveis.
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4.2 Dos procedimentos para Regularizacio de Ordem bancaria (OB) Cancelada -I

> Do Fluxo Descritivo para Regularizacio de Ordem bancaria (OB) Cancelada

Este documento descreve as etapas do processo de regularizagdo da conta de Ordem
Bancaria Cancelada no SIAFIWEB. Define as areas e atores envolvidos, bem como os atos

administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 — Fluxo Descritivo das Regularizagdes de Ordem Bancarias Canceladas

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativoes e Documentos

1. Geréncia contabil verifica diariamente a conta de OB
Cancelada (218913601);

2. Analisa a Origem da OB de pagamento:

o (Pesquisar no SIAFT HOD e SIAFI WEB informagdes do
numero de processo, n° de NS/documento de liquidagao,
dados financeiros de pagamento para identificar o setor
responsavel,

3. Informar aos setores responsaveis a devolucdo da ordem

1 Geréncia Contabil bancaria e solicitar as informagdes para pagamento:
¢ Bolsa de Aluno, entrar em contato com o setor (via e-mail)

informando das devolugdes de pagamento;

® Devolugdo de Salario - entrar em contato com o SRH e
Geréncia de Controle de Pagamento;

e Devolugao de demais despesas — Entrar em contato com
Geréncia de Controle de Pagamento;

4. Apos o Envio das informagdes bancarias pelo setor competente
(gcontabil@ufpi.edu.br) a Geréncia procede com as devidas
regularizacdes (re-pagamento das Ordem Bancarias
Canceladas ou estorno de liquidacao);

e Nos Casos em que o re-pagamento nao for devido ao
credor da OB Cancelada o setor responsavel pelo
processo devera enviar um memorando solicitado o
cancelado do mesmo;

5. Apos a regularizagdo o processo € enviado para a Unidade de
Conformidade de Gestdo e posterior arquivamento.
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» Siglas e Definicoes:

ORDENS BANCARIAS (OB): Documento Emitido quando do pagamento de despesa
no SIAFI.

SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.
GERCOMP: Gerenciar Compromissos.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdao e Contratos.
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4.3 Dos procedimentos para Regularizacio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU -|

> Do Fluxo Descritivo para Regularizacio de Guia de Recolhimento da Unido -
GRU
Procedimento realizado caso haja devolugdes de recursos em decorréncia de despesas
pagas. Somente serdo consideradas recuperacdo de despesas nos casos em que efetivamente a
despesa ndo tenha ocorrido, tais como: devolugcdo de diarias, suprimento de fundos e
devolucao de pagamento de pessoal efetuado a maior ou indevidamente. Se a anulagdo da
despesa for referente ao exercicio corrente (retorna o saldo para o empenho) ou devolve o
valor para a STN se a anulacdo da despesa for referente a exercicios anteriores.
O processo de retificacdo do registro de arrecadacdo visa a realizacdo de acertos
decorrentes de erro no preenchimento de informag¢des constantes da GRU, como, por exemplo,

UG, codigo de recolhimento, identificagdao do contribuinte.

Este documento descreve as etapas do processo de regularizacdo da conta de Valores
em Transito para estorno de Despesas. Define as areas e atores envolvidos, bem como os

atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 — Fluxo Descritivo das Regulariza¢des de Guia de Recolhimento da Unido

Etapa Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos

1. Verificar diariamente a conta de GRU (218913601 e
218911200);

2. Conferir a origem dos recursos (NS, documento SIAFI — se
houver);

3. Solicitar informagdes aos setores responsaveis sobre a
origem do recurso;

e Em Casos de devolugao recursos do exercicio
anterior hé necessidade de retificar o codigo da
GRU para devolver recursos ao Tesouro
Nacional (Nesse caso o sistema processa o
langamento no dia seguinte ao registro de
retificagdo no SISGRU;

e Em Casos de devolugdo recursos do exercicio
atual: deve-se registrar Documentos Habil no

1 Siafi Web;

4. Em posse das informacdes a Geréncia Contabil efetua a
retificacio da GRU e anexa documentagdo no processo
(SIPAC-se houver);

5. Efetuar o recebimento de recurso de devolucdo de Despesas
no SIAFI-WEB;

6. Nas situagdes de pagamentos o processo devera ser enviado a
CGP para assinatura.

Geréncia Contabil
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7. Assinatura do Ordenador e Gestor Financeiro;
8. Analisar Conformidade Contabil;
9.

2 GECPAGTO Arquivar Processo.

>  Fluxograma
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» Siglas e Definicoes:

GRU: Guia de Recolhimento da Unido.
SISGRU: Sistema de Gestdo do Recolhimento da Unidio — que permite aos Orgfos

Publicos criar Codigos de Servigo para cada servigo especifico ofertado aos seus
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contribuintes.

STN: Secretaria do Tesouro Nacional.

GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamento.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdao e Contratos.

SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.
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4.4 Dos procedimentos para Pagamento da Folha de pagamento de Pessoal e
Encargos Sociais

» Do Fluxo Descritivo para Pagamento da Folha de pagamento de Pessoal e
Encargos Sociais

Este documento descreve as etapas do processo de pagamento das despesas inerentes
a Folha de Pessoal e Encargos Sociais no ambito da instituicdo. Define as areas e atores

envolvidos, bem como os atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Fluxo Descritivo de Pagamento da Folha de Pessoal e Encargos Sociais

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

1. Proceder a abertura de processo administrativo no
SIPAC, o qual deverd ser composto com oS
documentos pertinentes a solicitacdo de pagamento,
conforme segue:

*Tipo de Processo: Pagamento da Folha de Pessoal e
Encargos Sociais

o Especificacio: FOPAG/UPAG UFPI+
Més/Ano de Competéncia

o Interessado: Superintendéncia de
Recursos Humanos.

e Demonstrativo de Despesas com Pessoal — Nivel A, B,
E e TODOS (GRCOFINDDP — Consulta por Nivel

o DDP);
e Demonstrativo de Despesas com Pessoal — Servidor e
Pensionista (GRCOFINDDP - Consulta por
Situag¢do Funcional);
Area Requisitante eRelagdo de Crédito — Servidores e Beneficidrios de
1 (Superintendéncia de Recursos Pensdo - AE;

Humanos) eRelagdo de Crédito de Consignagdes Individualizadas

— Pensdo Alimenticia;

eResumo de Consignacdes a Repassar e de
Consignagdes a Repassar dos Beneficiarios de
Pensao - AF;

eRelatorio de Consignagdo e Recolhimento — Servidor
e Pensionista (GRCOCGRECO);

e Relatério de Classificacdo das Despesas com Pessoal -
BY;
eRelatorio Resumo para Guia do GPS - BY;

eRelatorio de Classificagdo das Despesas com
Beneficiarios de Pensédo - BY;

e Demonstrativo de Crédito Bancario por Banco —
Servidor e Pensionista (GRCOCREBAN);

e Demonstrativo de despesas com GEAP per capita -
Servidor e Pensionista (GRCOCGRECO);

e Demonstrativo dos Servidores Cedidos;
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2. Analisar os documentos do processo, executar 0s

procedimentos referentes a apropriacdo da despesa
Geréncia Contabil conforme autorizagdo do Ordenador de Despesas, ou
devolver o processo a Area Requisitante em caso de
pendéncias documentais;

3. Encaminhar o processo para o Recursos Humanos a fim|
de que seja anexado os Relatorios referentes aos
encargos.

4. Inserir nos processos da folha de pagamento os
seguintes documentos:

e Relatorio Analitico de GPS;
e Relatorio Analitico da GRF, se houver;

e Relagdo dos Trabalhadores Constantes no Arquivo
SEFIP;

e Comprovante de Declaragdo das Contribuigdes a
Recolher a Previdéncia Social e a Outras
3 SRH Entidades e

e Fundos por FPAS;
e QGuia da Previdéncia Social — GPS;

e Protocolo de Envio de Arquivos (Conectividade
Social).

5. Devolve o processo para que seja feita a apropriagao
dos encargos;

6. Realiza a apropriagdo dos encargos e solicita o
pagamento para a Geréncia de Controle e Pagamento;

Geréncia
4 Contabil
7. Analisar os documentos do processo, executar 0s
procedimentos referentes a apropriacdo da despesa
conforme autorizacdo do Ordenador de Despesas, ou
devolver o processo a Area Requisitante em caso de
pendéncias documentais;
5 GECPAGTO 8. Realizar o pagamento da despesa no tltimo dia util de

cada més conforme disponibilidade financeira e
realiza a autorizagdo do Ordenador de Despesas;

9. Inserir comprovantes de pagamento (Ordens
Bancarias) e demais documentos comprobatdrios;

10. Encaminhar o processo para arquivamento.
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> Siglas e Definicées:

FOPAG: Folha de Pagamento.

UPAG: Unidade Pagadora - ¢ a unidade centralizadora que ¢ responsavel por e
processualizar o pagamento da folha de pagamento dos Servidores Publicos Federais,
independente de onde Estado de lotacao, ou seja, de sede do respectivo orgao.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos.

SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.
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GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamento.

SRH: Superintendéncia de Recursos Humanos.

95 __
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4.5 Dos procedimentos para conformidade do relatério de movimentacio de
almoxarifado (RMA)

» Do Fluxo Descritivo para conformidade do relatério de movimentacio de
almoxarifado (RMA)

A Contabilidade procede mensalmente a conciliagdo dos saldos apontados no RMA
com os saldos existentes no SIAFI. O prazo para realizacdo ¢ determinado pela Setorial
Contabil do MEC e disponibilizado no SIAFI comando >CONFECMES.

Este documento descreve as etapas do processo de Conformidade do Relatorio de
Movimentagdo de Almoxarifado (RMA). Define as areas e atores envolvidos, bem como os

atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Conformidade do relatério de movimentagdo de almoxarifado (RMA

Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos
1. Abrir processo anual no SIPAC com o nome:
Relatorio Mensal de Almoxarifado — R.M.A.
1 Divisdo de Almoxarifado 2. Tramitar mensalmente, até segundo dia util, o
processo no SIPAC  Almoxarifado/Geréncia
Contabil;

3. Todos os processos de RMA devem estar
relacionados tendo em vista a Tomada de Contas em
dezembro a partir dessas informagdes;

4. Verificar os relatorios no SIPAC;

5. Acessar no SIAFI a conta contabil 115610100 para
conciliar os saldos com o SIPAC;

6. Identificar e corrigir as diferengas no SIPAC

7. Devolver o processo a Divisdo de Almoxarifado.

2 Geréncia Contabil
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» Siglas e Definicées:

RMA: Relatorio Mensal de Almoxarifado.
SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos.

SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.
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4.6 Dos procedimentos para conformidade do relatéorio de movimentacio de
almoxarifado (RMB)

» Do Fluxo Descritivo para conformidade do relatéorio de movimentacdo de
almoxarifado (RMB)

A Contabilidade procede mensalmente a conciliacdo dos saldos apontados no RMB
com os saldos existentes no SIAFI. O prazo para realizagdo ¢ determinado pela Setorial
Contabil do MEC e disponibilizado no SIAFI comando >CONFECMES.

Este documento descreve as etapas do processo de Conformidade do Relatério de
Movimentagdo de Bens. Define as areas e atores envolvidos, bem como os atos

administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Conformidade do relatério de movimentagdo de bens (RMB

Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

1 Divisdo de Patrimonio 1. Abrir processo anual no SIPAC com o nome:
Relatorio Mensal de Bens — R.M.B;

2. Tramitar mensalmente, até segundo dia util, o
processo no  SIPAC  Patrimoénio/Geréncia
Contabil;

2 Geréncia Contabil 3. Analisar Relatério de RMB para verificar a
depreciacao de Bens;

4. Realizar Registro da PA de depreciagdo no SIAFI
WEB;

5. Acessar SIAFI, conta contabil 123810100 para
conciliar os saldo da depreciacdo;

(Identificar e corrigir as diferengas)

6. Acessar no SIAFI a conta contabil 12311000 para
conciliar os saldos de bens com o relatério RMB;

e Verificar relatérios no Tesouro Gerencial de
Movimentagdo de bens moéveis no SIAFI para
comparar informagdes da conta contabil com
relatorio RMB;

e (Identificar e corrigir as diferencas)

7. Anexar ao processo planilha de conciliagdo e
conformidade do relatério;

8. Devolver o processo a Divisdo de Patrimonio com
despacho de conformidade de relatorio de
movimentagdo de bens moveis para a tramitagdo
mensal.
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» Fluxograma
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» Siglas e Definicoes:
RMB: Relatério Mensal de Bens Moveis.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos.

SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.
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4.7 Dos procedimentos para ressarcimento de valores financeiros de pessoal cedido _I

para outros 0rgiaos

> Do Fluxo Descritivo para ressarcimento de valores financeiros de pessoal cedido para
outros 0rgaos

Este documento descreve as etapas do processo de Ressarcimento de valores financeiros
de pessoal cedido para outros orgdos. Define as areas e atores envolvidos, bem como os atos

administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Fluxo Descritivo do Ressarcimento de Valores Financeiros de Pessoal Cedido

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

® Acessar a Folha com relagdo de Cedidos (SIAPE);

e Consultar sobre nova cessdo ou retorno de Servidor e
encaminhar para geréncia contabil a portaria de cessdo ou

Entre os revogacdo da cessdo;
Dias 23 e SRH e Emitir Contracheques;
25 de e Emitir Relatério com valores financeiros de pessoal cedido;
Cada Més e Memorando Eletrénico com valores financeiro de Pessoal
Cedido;

e Anexar documentacdo no processo da folha de pagamento
competéncia mensal.

e Solicitar abertura do processo de acompanhamento de
ressarcimento pessoal cedido (processo por 6rgao);

e Preparar os oficios para 6rgdos Cessionarios com base no
relatorio SRH;

oot B Bt 1 .
30 de Geréncia Contabil . Env1ar oficio e qontracheque e GRU aos cessionarios;
Cada Més e Registrar o Direito a Receber no SIAFI WEB
e Anexar documento de cobranca no Processo de
ressarcimento (SIPAC);
e Preencher Planilha de Controle e acompanhamento de
Ressarcimento de Pessoal Cedidos.
e Verificar os pagamentos referente aos Meses anteriores;
(cessionario tem até o ltimo dia util do més subsequente
ao do pagamento para realizar o ressarcimento);
o Ressarcimentos Efetuados (Sim):

<« Efetuar lancamentos no SIAFI WEB - exercicio
atual;

% Efetuar lancamentos no SISGRU e SIAFI WEB
para ressarcimentos referentes ao exercicio
anterior;

(Més < Atualizar Planilha de Controle;
subsequen Geréncia Contabil % Anexar documentagdo no processo (SIPAC);
te) e Ressarcimento ndo realizado: Elaborar Relatério com os

ressarcimentos Pendentes e enviar para o SRH com cdpia
para a PRAD (Setor Responsavel deve solicitar retorno
imediato do servidor);
< Enviar notificagdo ao cessionario (informar sobre
existéncia de débito passivel de inscrigdo no
CADIN);
% Atualizar valor do ressarcimento (juros + corrego
monetaria);
% Anexar documentos no processo (SIPAC);
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e Ressarcimento ndo realizado em até 75 dias apds a
notificagdo — Elaborar Memorando solicitando a inscri¢do
no CADIN e encaminhar para Geréncia de Controle de
Pagamentos.

e Procedimentos para Inscricdo no CADIN.

GECPAGTO

» Fluxograma
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> Siglas e Defini¢des:
GRU: Guia de Recolhimento da Unido.
SISGRU: Sistema de Gestdo do Recolhimento da Unido — que permite aos Orgios
Publicos criar Codigos de Servigo para cada servigo especifico ofertado aos seus
contribuintes.
STN: Secretaria do Tesouro Nacional.
GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamento.
SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos
SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.

SRH: Superintendéncia de Recursos Humanos.
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4.8 Dos procedimentos para lancamentos no SPIUNet

» Do Fluxo Descritivo para lancamentos no SPIUNet

O SPIUnet - Sistema de Gerenciamento dos Imoveis de Uso Especial da Unido ¢ a
principal fonte alimentadora do SIAFI para efeito de contabilizagdo dos imoveis, mantendo a
tempestiva compatibilidade entre as informagdes existentes nos Sistemas. Os Orgéos Publicos
Federais deverdo cadastrar no SPIUnet os iméveis de propriedade da Unido, de Fundacdes e
Autarquias, de Empresas Estatais dependentes, nos termos da Lei Complementar n 101, de 04
de maio de 2000.

Este documento descreve as etapas do processo de langamentos de registro no
SPIUNEet. Define as areas e atores envolvidos, bem como o0s atos administrativos necessarios a

conformidade do processo.

Tabela 1 — Lancamentos no SPIUNET
Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos
1. Verificar os Laudos das reavaliagdes ou da aquisi¢do de
novos imoveis enviado pelo setor de engenharia da
Prefeitura Universitaria;
e Houve alteracdo de valores
(valorizagao/desvalorizagio);
2. Patrimonio realiza o langamento no SIPAC e no SPIUNET
do valor reavaliado/aquisi¢cdo de novos imoévesis;
e Realizar Lancamento no SIPAC/Patrimonio;

1 Divisido de Patrimonio

e Realizar atualizagdes das informagdes no
SPIUNet no RIP Imédvel e no RIP utilizagdo.
As informagdes sdo enviadas para o SIAFI
gerando uma NL de atualizacdo no SIAFI;

e Em situagdes em que ndo houver a alteragdo
do valor dos imoveis € necessario atualizar
data de reavaliacao no SPIUNET.

3. Enviar processo para Geréncia Contabil verificar conta
89991201 para registro da ratificagdo de lancamento do
SPIUNet no SIAFTI;
4. No SIAFI web Emitir Documento de Ratificaggo;
A . 5. Realizar a Concilia¢do do valor do langamento com contas
2 Geréncia Contabil

de bens imoveis registrados no SPIUnet no SIAFT;

6. Enviar Processo para Divisdo de Patriménio informando a
realizagdo da Ratifica¢do do langamento;

7. Atualizar planilha de imdveis no googledrive para
acompanhamento de bens imdveis.
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» Siglas e Definicoes:

SIAFI (Sistema Integrado de Administracio Financeira): O SIAFI ¢ o principal
instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execucdo
orgamentdria, financeira e patrimonial do Governo Federal.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos.

SPIUNet: Sistema de Gerenciamento dos Imoéveis de Uso Especial - SPIUNET - ¢ o
sistema que abriga os dados cadastrais de iméveis classificados como uso especial

quanto a sua destinagdo no ambito da SPU.
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4.9 Dos procedimentos para lancamentos na Conta de Obras em Andamento

> Do Fluxo Descritivo para lancamentos na Conta de Obras em Andamento

Este documento descreve as etapas do processo de lancamentos de registro na Conta
de Obras em Andamento. Define as arecas e atores envolvidos, bem como os atos

administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Langamentos na conta de obras em andamento

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

1. Apods a finalizagdo da execucdo da obra/construgdes
que provoca acréscimo patrimonial (classificados na
ND 4.4.90.51);

e A obra/construcdo, que apresenta acréscimo
ao patrimonio, devera ser incorporada ao
patriménio no SIUnet (Sistema de
Gerenciamento dos Imoveis de Uso
Especial da Unido);

2. Apds a conformidade de registro do pagamento, o
processo deverd ser enviado para Geréncia
Contabil/Geréncia de execugdo contabil;

e Processos em que ¢ necessario o
cancelamento do saldo de empenho devera
ser enviado para Geréncia de Execugdo
Contabil;

e Nio ha necessidade de cancelamento de
empenho o processo serda enviado a
Geréncia Contabil.

3. Cancelar saldo do empenho conforme despacho da

2 GEXCONT Prefeitura Universitaria;

4. Enviar Processo para Geréncia Contabil.

5. Verificar documentagdo de finalizacdo da Obra;

e Termo de Recebimento Provisorio da Obra;

e Termo de Recebimento Definitivo da Obra;

e Verificar informacdo da execucdo da
obra/constru¢cdes que provoca acréscimo

Geréncia Contabil patrimonial (classificados na ND 4.4.90.51);

3 6. No SIAFI web emitir documento de baixa de saldo de
obras em andamento, pela situagdo IMB113, e enviar
processo a Divisdo Patriménio para atualizar os
valores no SPIUnet.

e Acrescenta informagoes do  registro
imobiliario patrimonial (RIP) do imovel que
teve seu valor acrescido.

7. A Divisdo de Patrimdnio realiza o langamento no
SIPAC e no SPIUNET do valor da benfeitoria
realizada no imovel;

e Realizar Langamento no SIPAC/Patrimonio;

e Realizar atualiza¢des das informagdes no
SPIUNet no RIP Imével e no RIP utilizagao.
As informagdes sdo enviadas para o SIAFI
gerando uma NL de atualizagdo no SIAFI.

1. Enviar processo para Geréncia Contabil verificar

5 Geréncia Contabil conta 89991201 para registro da ratificacdo de

langamento do SPIUNet no SIAFI;

1 GECPAGTO

4 Divisio de Patrimonio
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2. No SIAFI web Emitir Documento de Ratificagio;

3. Realizar a Conciliagdo do valor do langamento com
contas de bens imodveis registrados no SPIUnet no
SIAFI,

4. Atualizar planilha de imdveis no googledrive para
acompanhamento de bens imdveis;

5. Enviar processo para Arquivamento.
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» Siglas e Definicoes:
SIAFI: Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal.
SIPAC: Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos.
GERCOMP: Gerenciar Compromissos.
GEXCONT: Geréncia de Execu¢ao Contabil.
GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamento.
SPIUNet: Sistema de Gerenciamento dos Imdveis de Uso Especial - SPIUNET - ¢ o
sistema que abriga os dados cadastrais de imoveis classificados como uso especial quanto

a sua destinagdo no ambito da SPU.
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4.10 Dos procedimentos para pagamento de prestacio de servicos de terceiros
pessoa fisica - Curso e Concurso (Extra UFPI)

»> Do Fluxo Descritivo para pagamento de prestacio de servicos de terceiros pessoa
fisica - Curso e Concurso (Extra UFPI)

Este documento descreve as etapas do processo de Prestacdo de Servigo de Terceiros
Pessoa Fisica — Curso e Concurso Extra-UFPI. Define as areas e atores envolvidos, bem como

os atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Prestag@o de Servigos - Pessoa Fisica (Curso e Concurso - Extra UFPI

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

e Proceder com a abertura de processo administrativo no SIPAC,
AREA REQUISITANTE anexando o memoranfi(? solicitagdo de pagamento e
1 (Unidade Demandante) documentagdo comprobatoéria;
e Encaminhar o processo ao Gabinete do Reitor para andlise e
manifestacdo.
) REITORIA e Encaminhar o processo para a coordenadoria de orcamento para
informar a dotagdo or¢amentaria.
3 PROPLAN e Detalhar crédito orcamentario.
e Analisar a instrugao processual;
4 PRAD (Ordenador de e Deliberar sobre a emissdo ou ndo do empenho. Caso aprove,
despesas) encaminha o processo a Coordenagdo de Pagamento — SRH para
que sejam elaboradas as Guias de Recolhimento.
5 AREA REQUISITANTE e Elaborar a Lista de Credor (LC) e enviar o processo para a
(Unidade Demandante) Geréncia Contabil para fins de liquidacao.
6 GERENCIA e Encaminhar o processo para a Geréncia de Execugdo Contabil
CONTABIL solicitando o empenho referente a despesa.
7 GEXCONT o Informar o empenhp referente a dgspesa € enviar o processo para
a Geréncia Contabil para a apropriacdo da despesa.
3 GERENCIA e Realizar a apropriagdo da despesa e encaminhar o processo para a
CONTABIL Geréncia de Controle e Pagamento solicitando o pagamento.
9 GECPAGTO e Realizar o pagamento da despesa e solicitar o arquivamento do
processo.
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» Siglas e Defini¢oes:

AREA REQUISITANTE (UNIDADE DEMANDANTE): Sector responsavel pela
solicitacdo do empenho, bem como instru¢do processual nos termos previstos na Portaria
PRAD/UFPI n° 14/2021 / 14/2021-PRAD;

PRAD: Pro-reitoria da Administragao.

PROPLAN: Pro-reitoria de Planejamento.

GEXCONT: Geréncia de Execugao Contabil.

GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamentos.

ORDENADOR DE DESPESA: Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem na
emissao de empenho, autorizagdao de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.
SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos.

EMPENHO: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigcdo (art. 58, da Lei

n°4.320/1964).
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4.11 Dos procedimentos para pagamento dede AUXILIO FUNERAL, PPS
PATRONAL, GEAP, AUXILIOS DIVERSOS

» Do Fluxo Descritivo para pagamento de AUXILIO FUNERAL, PPS PATRONAL,
GEAP, AUXILIOS DIVERSOS

Este documento descreve as etapas do processo de pagamento de AUXILIO
FUNERAL, PPS PATRONAL, GEAP, AUXILIOS DIVERSOS. Define as areas e atores

envolvidos, bem como os atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 -Do Fluxo Descritivo para pagamento de AUXILIO FUNERAL, PPS PATRONAL, GEAP, AUXILIOS

DIVERSOS
Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos
e Proceder com a abertura de processo administrativo no SIPAC,
1 AREA REQUISITANTE anexando o memorando solicitagdio de pagamento e
(Unidade Demandante) documentacdo comprobatoria;
e  Encaminhar o processo ao Geréncia contabil.
A e  Verificar e analisar documentacdo Comprobatério;
2 Sgﬁig}i e Encaminhar o processo para a Geréncia de Execugédo Contabil
solicitando o empenho referente a despesa.
3 GEXCONT e Informar o erppenho rejferente a despesa e enviar o processo
para a Geréncia Contabil para a apropriacdo da despesa
GERENCIA e Realizar a apropriac;ﬁo da despesa e encaminhar 0 processo
4 CONTABIL para a Geréncia de Controle e Pagamento solicitando o
pagamento.
5 GECPAGTO e Realizar o pagamento da despesa e solicitar o arquivamento do
processo.
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» Fluxograma

Procede com a
abertura de

Anexa o memoranda de
solicitagdo de pagamenta
e documentagac
comprobataria

processa
administrativa
no SIPAC

b

Encaminha
pracesso para a

gerencia
contabil

Area requisitante

r

da despesa e
solicita o

g

ee

w

=

ja]

%]

=}

=

>

2

o

: 3 Salieas Encaminha

z | £ documentacio s e Realiza 3 apropriagio
& ¥

3‘ :‘ Rl il en:af:i:;:ie;ar::esm

g E para pagamento

=] 2

E |8

=

o

vl

]

o

s |3

w c A

zZ |38

E o Informa a empenho referente &

o = despesa ¢ envia o processo para a

5 2 Gerencia Contabil, J

= ]

>

s |4

< =

o =

2 |

E ¢

§ It

wd

(]

g

3 Realiza o pagamenta

e

arguivamento da
processo
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» Siglas e Definicoes:
GEXCONT: Geréncia de Execu¢ao Contabil.
GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamentos.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos.
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PPS PATRONAL: Plano de Seguridade Social (PSS) ¢ uma contribui¢do que incide
sobre os vencimentos dos servidores publicos federais — SIAPE, somados a diversos
adicionais continuos, também conhecido como “vantagens pecuniarias permanentes”.

GEAP: Grupo Executivo de Assisténcia Patronal (Geap), entidade de gestao colegiada,
expressa por meio de um Conselho, 6rgdo maximo de deliberagdo, representado por

servidores publicos.
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4.12 Dos procedimentos para Cadastro de Usuario/Alteracio de Perfil nos sistemas de 'I
governo

»> Do Fluxo Descritivo para Cadastro de Usudrio/Alreracio de Perfil nos sistemas
de governo

Este documento descreve as etapas do processo de solicitagdo de cadastro, exclusao
troca de senha, alteracdo de perfil ou alteragdo de UG de usudrio dos sistemas da REDE
SERPRO (SIAFI, SIASG e SENHA-REDE, COMPRASNET, PGC), e respectivos
subsistemas. Define as areas e atores envolvidos, bem como os atos administrativos

necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1- Cadastro de usuario/alteracdo de perfil

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

Cadastra Documento Eletronico via SIPAC, adicionado e
preenchendo:

1. O Formulario “Solicitagdo de cadastro em sistema SIAFI OU
SIASG” (ver orientagdo de Preenchimento);

1 SERVIDOR/CHEFIA 2. Assinar o Formulario com a chefia imediata.
: IMEDIATA 3. Enviar o Documento a Pro-reitoria de Administragéo;
4. Para usuarios que seja fiscal de contrato ou ocupem cargos de
gestdo, ¢ necessario anexar portaria de designagdo (Fiscal de
Contrato, Ordenador, Gestor financeiro, Conformista de Gestao e
Contador Responsavel.
1. Analisa a Solicitacdo, podendo ser devolvido a unidade
solicitante para ajustes no documento;
2. DCF 2. Envia a solicitagdo a Pro-Reitoria de Administragdo para

Autorizacao.

Autoriza o Cadastro Solicitado no Formulario e envia a Diretoria
3. PRAD de Contabilidade e Finangas UFPI, podendo ser devolvido para a
unidade solicitante informando a negativa do pedido.

Analisa a Solicitagdo e envia para Geréncia de Contabilidade da

4. DCF UFPL
1. Apo6s andlise do documento realiza o cadastro conforme
GERENCIA CONTABIL autorizado pela Pro-Reitoria de Administragao;
5. (LOTACAO DO 2. Encaminha as Credenciais de Acesso com login e senha para
CADASTRADOR) 0 E-mail informado no Formulario e posteriormente arquiva o

documento na Unidade.

1. O wusudrio deverd acessar o sistema e alterar a senha
6. SERVIDOR/USUARIO provisdria para senha definitiva em até 24 (vinte e quatro
horas) do recebimento do e-mail.
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>  Fluxograma
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» Siglas e Definicoes:

SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira): O SIAFI ¢ o principal
instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execucao
orcamentdria, financeira e patrimonial do Governo Federal. Além SIAFI Operacional e
o SIAFI Web, perfis especificos permitem o acesso ao Sistema de Transferéncia de
Arquivos (STA) e ao Tesouro Gerencial (TG).

CADASTRADOR: Servidor pertencente ao quadro de pessoal do 6rgao ou entidade
solicitante, indicado por autoridade competente, para desempenhar as atividades

inerentes ao cadastrador geral, no ambito da unidade gestora a qual pertence.
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CADASTRAMENTO: E o procedimento pelo qual o usudrio pode ter entrada no
Sistema; o cadastramento credencia o usudrio junto ao Sistema, por meio de senha.
HABILITACAO: O cadastrador - geral ou parcial - acessa a opgao "habilita usuario" e
define os mddulos que o usudrio utilizara; € a etapa que permite ao usuario a utilizagao
dos modulos desejados.

HOD (Host On Demand): Software que permite a conexao a rede SERPRO (Servico
Federal de Processamento de Dados) do Ministério da Fazenda, via Internet. O acesso
ao HOD ¢ feito pelo endereco https://hod.serpro.gov.br.

NIVEL DE ACESSO: Esta funcionalidade define a abrangéncia das consultas do

usuario ao Sistema, ou seja, cada usudrio tera acesso as consultas, de acordo com o
estabelecido pela sua Unidade.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragcdo e Contratos.

PRAD: Pro-reitoria da Administragao.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Finangas.

GEXCONT: Geréncia de Execugao Contabil.
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4.13 Dos procedimentos para Troca de Senha, Desbloqueio ou Reativagao de Usuarios
nos sistemas de governo SIASG E SENHA-REDE

» Do Fluxo Descritivo para Troca de Senha, Desbloqueio ou Reativac¢ao de Usuarios
nos sistemas de governo SIASG E SENHA-REDE

Este documento descreve as etapas do processo de solicitagdo de Troca de Senha,
Desbloqueio ou Reativagdo de Usudrios nos sistemas de governo SIASG E SENHA-REDE.
Define as areas e atores envolvidos, bem como os atos administrativos necessarios a

conformidade do processo.

Tabela 1 - Troca de senha, desbloqueio ou reativagdo de usuarios dos sistemas SIAFI, SIASG E SENHA-
REDE

Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

1. Para solicitar a troca de senha, desbloqueio ou reativacdo de
usuario no sistema SIAFI, SIASG ou senha-Rede, e respectivos
subsistemas, o usudrio devera emitir documento eletronico via

SERVIDOR/CHEFIA SIPAC utilizan'do o. modelo “Solicitacdo de troc.a de

1. IMEDIATA senha/desbloqueio/reativagao Sistema
SIAFI/SIASGE/COMPRANET;

2. Assinar o Formulario e Enviar o documento para Geréncia

Contabil.
1. Apds analise do documento realiza a alteragdo das informagdes
GERENCIA CONTABIL conforme solicitado no formulario;
2. (LOTACAO DO 2. Encaminha as Credenciais de Acesso com login e senha para o
CADASTRADOR) E-mail informado no Formulario;

3. Arquiva o documento na Unidade.

1. O usuario devera acessar o sistema e alterar a senha provisoria
para senha definitiva em até 24h (vinte e quatro horas) do
recebimento do e-mail;

. 2. Instru¢des para Alteragdo de senha (SIASG) no enderego

3. SERVIDOR/USUARIO eletronico:

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/0/Tel a tela Como t

rocar_senhas SIASG 2022.pdf
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»  Fluxograma
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» Siglas e Definicoes:
SIAFI: Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal.
SIASG: Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais - € o sistema onde
sdo realizadas as operagdes das compras governamentais dos Orgdos integrantes do

Sisg.
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4.14 Dos procedimentos para Exclusdo de usuarios nos sistemas de governo

» Do Fluxo Descritivo para Exclusdo de usudrios nos sistemas de governo
Este documento descreve as etapas do processo de Exclusiao de usudrios nos
sistemas de governo SIASG E SENHA-REDE. Define as areas e atores envolvidos, bem

como os atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Exclusdo de usuario

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

1. A chefia imediata deverd Emitir e assinar documento
eletrénico via SIPAC utilizando o modelo “Solicitacdo de
cadastro/alteragdo em sistema SIAFI OU SIASG”
devidamente preenchido com a opgio “EXCLUSAO” e
encaminhada o documento para a Geréncia Contabil

1. CHEFIA IMEDIATA (11.00.15.09.01). . .

2. A exclusdo de um usudrio dos sistemas SIAFI e/ou SIASG
deve ser solicitada toda vez que o usudrio ndo fizer parte do
quadro de pessoal do UFPI ou transferido, removido para
outro Campus ou quando deixar de desempenhar a fungdo
que exigia sua inclusdo em determinado sistema.

GERENCIA CONTABIL 1. Apds andlise do documento, realiza a alteragdo das
2 (LOTACAO DO informagdes conforme solicitado no formuléario;
CADASTRADOR) 2. Arquiva o documento na Unidade.

>  Fluxograma
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» Siglas e Definicées
SIAFI: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do Governo Federal.
SIASG: Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais - € o sistema onde
sdo realizadas as operagdes das compras governamentais dos Orgdos integrantes do

Sisg.
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4.15 Dos procedimentos para preenchimento do formulario no SIPAC

ORIENTACAO PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO NO SIPAC

1. No Portal Administrativo do SIPAC cadastre o documento “Solicitacdo de cadastro em
sistema SIAFI/SIASG (protocolo/documento/cadastrar documento), clique em “Escrever
Documento e na sequéncia em Carregar Modelo;

2. Preencher as informagdes solicitadas no documento;

e Informar os Sistemas aos quais deseja acesso (Ex: 1 — SIAFI, 2 — SIASG;

e Informar a opcdo de inclusdo, altera¢ao ou exclusdo;

e No quadro de “Identificacao do usuério”, preencher com os dados do servidor.
E importante observar que o campo 07 - “e-mail corporativo” devera ser
preenchido, preferencialmente com o e-mail institucional do servidor caso nao
possua, informar um e-mail ao qual apenas o servidor tenha acesso;

e No campo 08 — “Observagdes”, detalhar quais atividades serdo desempenhadas
pelo servidor para que seja identificado o perfil a ser cadastrado (Ex: emitir
empenhos no SIAFI, gestor de patrimonio no SIADS, requisitante PGC, etc.);

e O documento deverd ser assinado, de forma eletronica, pelo servidor e pela
chefia imediata;

e Para usudrios que exercem a fun¢do de fiscalizacdo de contratos ou ocupem
cargos de gestdo, € necessario anexar portaria de designacao (Ex: Fiscal de
Contrato, Ordenador, Gestor financeiro, Conformista de Gestdo e Contador
Responsavel).

A Diretoria de Contabilidade e Finan¢as da UFPI (DCF-UFPI)

Eu, DIGITAR SEU NOME, CPF DIGITAR SEU CPF, E-mail (DIGITAR EMAIL
INSTITUCIONAL), solicito troca de senha do(s) sistema(s) abaixo indicado(s), em
virtude de bloqueio ou inatividade;

() Senha-rede (inclui SIASG e PGC)
() Siafi (inclui TG, STA e SISGRU)

Declaro estar ciente:

Caso deixe de utilizar os sistemas por quaisquer motivos, devo solicitar a Diretoria de Contabilidade ¢ Finangas-UFPlo
meu descadastramento imediato.

As informagdes contidas nos sistemas da Administragdo Publica sdo protegidas por sigilo. As seguintes condutas
constituem infra¢des ou ilicitos que sujeitam o usudrio deste sistema a responsabilizagdo administrativa, penal e civel:

a) O acesso ndo autorizado;

b) O acesso ndo motivado por necessidade de servigo;

¢) A disponibilizagao voluntaria ou acidental da senha de acesso;

d) A disponibilizagdo ndo autorizada de informagdes contidas no sistema;

e) A quebra do sigilo relativo a informagdes contidas no sistema.

“Todo e qualquer acesso ¢ monitorado e controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando encerrar as operagdes, tenha o

cuidado de desconectar sua estacdo de trabalho do sistema. Fundamento Legal: Constituicdo Federal, Codigo Penal,
Codigo Tributario Nacional, Portaria SRF n°® 450/2004 ¢ Portaria SRF/Cotec n°® 45/2004."
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Formulario para Cadastro/Alteraciao de Usuario de Usuario

Inserir o niimero que | L-melusdo Inserir o nimero que I-Siafi
corresponde a sua ;'ill‘ilusa? corresponde a sua ;'g}ﬁg IG CONPRASNET
. . -~ - eracao . . - -
yolioiieo] 3-Exclusdo salioikica] 3-Tesouro Gerencial
Identificacao do usuario
1- Nome completo (Nome do Servidor) 2- CPF (CPF do Servidor)
3- Cargo/func¢éo (Cargo do Servidor) 4 —Telefone (Telefone do Servidor)

5- Unidade Gestora de Lotacao (Unidade Gestora a qual pertence o servidor) | 6- Coédigo da Unidade -UG

7- E-mail corporativo (Devera ser preenchido, preferencialmente com e-mail institucional do servidor)

8- Observacdes (Descrever quais atividade que serdo desempenhada pelo Servidor)

SIAFI/SIASG
9- Nivel de acesso (Nao Preencher) | 10- Perfis de acesso solicitados (Nao Preencher)

11- Assinatura do Usuério|(ndo obrigatorio para exclusoes de usuarios)

O usuario se compromete a fazer bom uso do sistema e, sob hipotese alguma, divulgar sua senha para terceiro
O mau uso do sistema ou divulgacao da senha sujeitard o usudario as penalidades legais.

Autoriza¢io para credenciamento
12- Nome do superior imediato (pro-reitor, secretario, diretor ou equivalente)

13- Cargo/fungio (Cargo ou funcao do superior imediato) | 14- Assinatura do superior imediato
(Assinatura eletronica via SIPAC)

Caso deixe de utilizar os sistemas por quaisquer motivos, devo solicitar a Diretoria de Contabilidade e
Finangas da UFPI o meu descadastramento imediato.
As informagodes contidas nos sistemas da Administragdo Publica sdo protegidas por sigilo. As seguintes
condutas constituem infragdes ou ilicitos que sujeitam o usudrio deste sistema a responsabilizagdo
administrativa, penal e civel:

a) O acesso nao autorizado;

b) O acesso ndo motivado por necessidade de servico;
“Todo e qualquer acesso ¢ monitorado e controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando encerrar as
operagoes, tenha o cuidado de desconectar sua estacdo de trabalho do sistema. Fundamento Legal:
Constituicdo Federal, Codigo Penal, Cédigo Tributario Nacional, Portaria SRF n°® 450/2004 ¢ Portaria
SRF/Cotec n° 45/2004."

¢) A disponibilizagdo voluntéria ou acidental da senha de acesso;

d) A disponibilizag@o ndo autorizada de informacdes contidas no sistema;

¢) A quebra do sigilo relativo a informagdes contidas no sistema.
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NIVEL DE ACESSO: Esta funcionalidade define a abrangéncia das consultas do usuario

ao Sistema, ou seja, cada usuario terd acesso as consultas, de acordo com o estabelecido

pela sua Unidade.

Nivel Usuario do SIASG Niveis de Acesso
1 UG Acessa dados da unidade na qual estd cadastrado
o Acessa dados de todas unidades gestoras que estdo vinculadas
2 Orgio .
ao Orgao.
_ . Acessa dados proprios e de todas as UG vinculadas
Orgio Superior . A . P
3 - diretamente ao Orgdo ou, daquelas vinculadas aos Orgdos
(Ministério) .
subordinados a este.

PERFIL - E o tipo de utilizagdo dos mddulos do SIAFI que o usuério faz, considerando o
tipo de atividade que exerce, em um contexto determinado pelo Sistema.

SIAFI
Perfil Descricao

AUDITOR Usuario ocupante de cargo de auditor do 6rgao/UG.

BT Enviar ao SERPRO arquivos contendo documentos que serdo processados no periodo
noturno. E uma alternativa para os usuarios que registram grande quantidade de
documentos na modalidade online, ou seja, que geram documentos utilizando as
transagdes OB, NL, NE, etc ...

CADPARCIAL | Realizar o cadastro de usudrios no SIAFI.

COMUNICA Realizar o envio e recebimento de mensagens do SIAFI. E um sistema de
comunica¢do SIASG entre as UASG.

CONEXEC Realizar a consulta de documentos emitidos no SIAFI e tabelas de apoio.

CONFCONT Realizar a conformidade contdbil do 6rgdo/UG. De uso exclusivo do contador ou
técnico em contabilidade designado para a finalidade.

CONFDOC Realizar a conformidade de registro de gestdo. O responsavel e seu substituto deverdao
possuir designacgdo para tal atividade emitida pelo Reitor / Diretor Geral.

CONFLUXO Permite a consulta do fluxo de caixa do 6rgao/UG.

CONFOP Usuario responsavel pela conformidade de operadores. O responséavel devera possuir
designacdo para tal atividade emitida pelo Reitor / Diretor Geral.

CONTABIL Realizar a atualizacdo de grupos contdbeis; saldos de balango; integracdo do
balancete; consulta e correcdo de equagdes contabeis; consolidagdo das
demonstragdes contabeis.

EXECUTOR Realizar a inclusdo de documentos, e consulta e alteragdo de dados da UG.

GERENCIAL Realizar consultas gerenciais no SIAFI.
ORCAMENTO | Detalhar orcamento para execugdo e as consultas necessarias.
PAGAMENTO | Realizar pagamentos e recolhimento de tributos e contribuigdes e as consultas

necessarias.
TESCONGER Acessar o sistema TG e emitir relatorios do SIAFI.
EXTRATOR Acessar o STA e extrair dados do STAFI.
SIASG
Perfil Descricao

CON-GERAL Consultas em geral excetuando o SICAF.

COMUNICA Envia e recebe mensagens do subsistema COMUNICA.

DIVULGA 1 Pgra servidor que atua na area de compras (exele.lgﬁo): inf:luir dadgs no §is't§:ma de
divulgagdo de compras - SIASGNet, eventos de licitacdo, dispensa e inexigibilidade.

DIVULGA 2 Para servidor que atua na area de compras: consulta das licitagdes divulgadas.

CONTRATO Langamentos dos contratos, termos aditivos, retificagdes, rescisdes € cronograma

fisico-financeiro (antigo perfil SICON).
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FINANCEIRO

Para servidor que atua na area financeira para gera¢dao de empenho, apropriagdo de
contrato e de nota fiscal

SICAFDIGIT

Para o usuario consultar a situa¢do do fornecedor no SICAF Digital.

FASEINTI

Para usuario que atua no ETP Digital (Estudos Técnicos Preliminares) - para a
aquisi¢do de bens e a contratacdo de servigos e obras, no ambito da Administragdo
Publica federal, de acordo com o que preconiza a Instru¢do Normativa n° 40, de 22 de
maio de 2020.

PAC-UNCOMP

Esse perfil permite que o usudrio realize as seguintes acdes: cadastramento de plano
(incluir, importar, alterar e excluir item) e realizagdo de envio para aprovagdo da
autoridade competente. Neste perfil poderdo ser cadastrados a autoridade competente
do setor de licitagdes e os servidores autorizados por ele a operarem o sistema PGC a
fim de consolidar no sistema todos os itens que compordo o Plano Anual de
Contratagoes.

PAC-AUTOR

Esse perfil permite que o usuario realize além das agdes disponibilizadas ao perfil
unidade de compras, a aprovagdo, reprovacdo e devolugdo dos itens do plano, bem
como seu envio ao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Neste
perfil poderdo ser cadastrados a autoridade maxima do o6rgdo/entidade e quem esta
delegando a competéncia de aprovar o Plano Anual de Contratagdes.

PAC-REQUI

Esse perfil permite que o usuario registre diretamente no sistema PGC os itens que
identificou como necessarios para aquisicao no ano seguinte e encaminhe ao setor de
licitagdes para analisar o seu pedido. As seguintes agdes estdo disponiveis:
cadastramento de item (incluir, importar, alterar e excluir item) e envio para o setor
de licitagdes. Neste perfil poderdo ser cadastradas as unidades responsaveis por
identificar uma necessidade e solicitar a contratacdo de um bem ou servigo.

PAC-TIC

Esse perfil destina-se aqueles que atuam nas unidades responsaveis por analisar as
demandas de contratagdo de bens ou servigos de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdes - TIC encaminhadas pelos requisitantes a serem inseridas no Plano
Anual de Contratagdes. Permite além do cadastramento (incluir, importar, alterar e
excluir itens), a devolugdo de itens ao requisitante para ajustes ¢ a aprovagdo de itens
para analise da Unidade de compras. Podem ser cadastrados os responsaveis pelas
contratagdes de Tecnologia da Informacdo e os servidores autorizados por ele a
operarem o sistema.

PAC-ORGAO

Visualiza planos das UASG vinculadas ao 6rgdo do usuario

HOMPREGAO

Homologar pregdo realizado. Este perfil so ambiente

WWW.comprasgovernamentais.gov.br

aparece  no

PREGAO

Para usuario que atua na execucdo e adjudicacdo de pregdo ou na equipe de apoio de
pregdo, devidamente habilitado.

GESTOR-ATA

Possibilita o remanejamento das quantidades de itens entre os 6rgaos participantes de
uma ata de registro de preco.

PRESIDENTE

No STIASGNET, para usudrio que exerca a fun¢do de presidente de comissdo de
licitacdo.

PASSAGEM

SISPASS (incluir, alterar e consultar registros de passagens no Comprasnet)

SUPRIDO

Perfil para uso do SCP - Sistema do Cartdo de Pagamento do Governo Federal. Os
usuarios que receberem o Cartdo Corporativo do Governo Federal de sua UG deverdo
solicitar a inclusdo na sua habilitagdo do Perfil SIASG.

IRP

IRP ¢ a Intengdo de Registro de Preco, e permitira a Administragdo tornar publicas
suas intengdes de realizar Pregdo ou Concorréncia para Registro de Prego, com a
participacdo de outros 6rgdos governamentais, que tenham interesse em contratar o
mesmo objeto, possibilitando obter melhores precos por meio de economia de escala,
tornando publica, no ambito dos usuarios do Comprasnet as inten¢des de futuras
licitagoes (Pregdo e Concorréncia) para Registro de Prego.

SICAFDIGIT

Para o usuario consultar a situacdo do fornecedor no SICAF Digital.

FINANCEIRO

Para o usudrio que atua na area financeira para geragdo de empenho, apropriacio de
contrato e de nota fiscal.

DIVULGA2

Divulgacdo Eletronica de Compras e inclusdo da cotagdo

IRP e GESTOR
ATA

Inteng@o de Registro de Precos e Gestdo de Ata de Registro de Pregos
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SICAFDIGIT glocrjlzl;ltas realizadas no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —
RDC Modulo para operar o Regime Diferenciado de Contrata¢cdes — RDC
COMPRAS Acesso as Tabelas do SIASG e, Consulta aos Catdlogos de Materiais e Servi¢os
CONTRATO -
INC/ALT Moédulo inclusdo de contratos de Entidade ndo integrantes do Sistema de Servicos
CONT.ENTIDAD | Gerais
E NAO SISG
SESSAO Registro das modalidades de licitag@o: Convite, Tomada de Precos e Concorréncia
PUBLICA
UNIDADE DE | Responsavel pelo cadastramento das informagdes no sistema
COMPRAS
AUTORIDADE | Responsavel por solicitar a compra de um bem ou a contratagdo de um servigo.
COMPETENTE
SETOR Responsavel por solicitar a compra de um bem ou a contratacdo de um servigo.
REQUISITANTE

> Siglas e Defini¢oes:

SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira): O SIAFI ¢ o principal

instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execugao;

orcamentdria, financeira e patrimonial do Governo Federal. Além SIAFI Operacional e

o SIAFI Web, perfis especificos permitem o acesso ao Sistema de Transferéncia de

Arquivos (STA) e ao Tesouro Gerencial (TG).

SIASG: Sistema Integrado de Administragao de Servigos Gerais - € o sistema onde
sdo realizadas as operagdes das compras governamentais dos Orgdos integrantes do
Sisg.

TG: Tesouro Gerencial.

CADASTRADOR: Servidor pertencente ao quadro de pessoal do 6rgao ou entidade

solicitante, indicado por autoridade competente, para desempenhar as atividades

inerentes ao cadastrador geral, no ambito da unidade gestora a qual pertence.

CADASTRAMENTO: E o procedimento pelo qual o usudrio pode ter entrada no

Sistema; o cadastramento credencia o usuario junto ao Sistema, por meio de senha.

HABILITACAO: O cadastrador - geral ou parcial - acessa a op¢do "habilita usuario" e

define os mddulos que o usudrio utilizara; € a etapa que permite ao usudrio a utilizacao

dos moédulos desejados.

HOD (Host On Demand): Software que permite a conexao a rede SERPRO (Servigo

Federal de Processamento de Dados) do Ministério da Fazenda, via Internet. O acesso

ao HOD ¢ feito pelo enderego https://hod.serpro.gov.br.
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4.16 Dos procedimentos para lancamentos Patrimoniais de Transferéncias, baixas,
doacgoes e reavaliacoes de bens moveis

> Do Fluxo Descritivo para Lancamentos de Transferéncias, baixas, doacbes e
reavaliacoes de bens moveis

Este documento descreve as etapas do processo dos Lancamentos Patrimoniais
Patrimoniais de Transferéncias, baixas, doacdes ¢ reavaliacdes de bens moveis. Define as
areas e atores envolvidos, bem como os atos administrativos necessarios a conformidade do

Processo.

Tabela 1 - Fluxo Descritivo para Conformidade Contabil

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

e e e A e Verificar se houve transferéncias, baixas, doagdes e reavaliacdes;
1 Divisiao de Patriménio . o 1
e Enviar o processo para a Geréncia Contabil.
e Analisar se os documentos do processo estdo corretos para
posteriormente realizar o langamento;
e Realizar Registro da PA no SIAFI WEB;
2 Geréncia Contabil e Acessar SIAFI conta contabil 123110000 para conciliar os
saldos;
e Identificar e corrigir as diferencas;
e Enviar o processo ao patrimonio informando o DH emitido.

» Fluxograma

Divisao de Patriménio

FIM

Documentos estie
ak?

/ NAG correga

g Divisio de

patrimanio

Sim

o NAC [ Acessar SIAFI conta
Bl contabil 123110000
sglstro du PA e b

saldos

LANCAMENTOS PATRIMONIAIS

Geréncia contabil envia
processo an patrimanio
i DH emitida

Geréncia Contabil
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» Siglas e Definicdes:

SIAFI: Sistema Integrado de Administragao Financeira
PA (Lancamentos Patrimoniais): Consiste no acompanhamento dos registros contabeis
dos bens moveis, consumo, depreciagdo e amortizagao.
DH (Documento Habil): Documento que gera compromisso de pagamento ou

recebimento no SIAFI.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

ANEXO 1
MEMORANDO DE SOLICITACAO

Memorando Eletronico n® -----------

Sr(a). Pro-Reitor(a) de Administragdo,

Trata-se o processo de solicitagdo de empenho (Descrever o objeto da solicitacdo). Tendo em vista o
Documento de Formalizagdo de Demanda apresentado, solicito autorizacdo para emissao de
empenho no valor de R$ (Valor), em nome do fornecedor (Nome da empresa).

Atenciosamente,



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

(ANEXO II)
SETOR REQUISITANTE:
RESPONSAVEL PELA DEMANDA: MATRICULA/SIAPE:
E-MAIL: TELEFONE:

1 — JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO: (Deve contemplar os itens
estabelecidos no inciso I, Art. 6°)

2- DADOS DA CONTRATAGAO

PREGAO:
FORNECEDOR: CNPJ:
ITEM DESCRICAO | QUANTIDADE VOIS VALOR TOTAL
UNITARIO
TOTAL

3- DADOS ORGCAMENTARIOS

UGR:

PTRES:

FONTE DE RECURSO:

GESTOR:

Autorizo o atendimento do pleito com
recursos orgcamentarios destinados a esta

unidade, conforme dados orgamentarios

apresentados neste documento.

Em

/

Carimbo e assinatura

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO

Em / /

Carimbo e assinatura




MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

ANEXO IV
MEMORANDO DE SOLICITACAO

Memorando Eletronico n® -----------

Sr(a). Pro-Reitor(a) de Administragdo,

Trata-se o processo de solicitagdo de empenho para o contrato de servico continuado n°
(Numero do contrato), que tem como objeto (Descrever o objeto da solicitagdo). Tendo em vista o
Documento de Formalizacido de Demanda apresentado, solicito autorizagdo para emissdao de
empenho no valor de R$ (Valor), em nome do fornecedor (Nome da empresa).

Atenciosamente,



ANEXO V

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA — CONTRATOS CONTINUADOS

|EXERCiCIO FINANCEIRO/ANO:

|TIPO DE EMPENHO: (

) ESTIMATIVO  (

) GLOBAL

1 - DADOS DO CONTRATO

NUMERO

VIGENCIA

VALOR DO

FORNECED

CNPJ:

OBJETO:

GESTOR:

FISCAL:

2 — TABELA DE EMPENHO

2.1 - LOCAGCAO DE MAO-DE-OBRA

n° ITEM NO

CARGO QUANT. VALOR VALOR | QUANT. VALOR A
PREGAO POSTOS | UNITARIO MENSAL | MESES EMPENHAR
TOTAIS
2.2 - DEMAIS CASOS
n° ITEM NO DESCRIGCAO VALOR | QUANTI VALOR A
PREGAO UNITARIO | DADE EMPENHAR

TOTAIS




ANEXO VI

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DE DEMANDA — CONTRATOS CONTINUADOS (REFORGO OU ANULACAO)

EXERCICIO FINANCEIRO/ANO:

TIPO: REFORCO DE EMPENHO ( )

ANULACAO DE EMPENHO (

NUMERO DO EMPENHO:

1 - DADOS DO CONTRATO

NUMERO DO

VIGENCIA DO

VALOR DO

FORNECEDO

CNPJ:

OBJETO:

GESTOR:

FISCAL:

2 — TABELA DE EMPENHO

2.1 - LOCACAO DE MAO-DE-OBRA

n° ITEM NO CARGO QUANT. | VALOR VALOR QUANT. A VALOR A
PREGAO POSTOS | UNITARIO MENSAL |REFORCAROU|REFORCAR OU
ANULAR ANULAR
TOTAIS
2.2 - DEMAIS CASOS
n° ITEM NO DESCRIGAO VALOR  |QUANTIDADEA| VALOR A
PREGAO UNITARIO |REFORGAROU|REFORGAR OU
ANULAR ANULAR

TOTAIS




MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAU{

1 - Dados orcamentarios

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI
PRO-REITORIA D EPLANEJAMENTO E ORGAMENTO - PROPLAN

Detalhamento orgamentario para empenho de despesas relativas ao programa de concessdo de bolsas gerenciadas pela <<unidade administrativa>> no Exercicio de << >>, conforme edital n®

2 - Dados do Requisitante

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

Solicitagdo de emissdo empenho de despesas relativas a concessdo de auxilio estudantil, bolsa etc vinculados ao (...). Edital n°, O programa tem por objetivo (...)

TERESINA - CCHL
TERESINA - CCE
TERESINA - CCN
TERESINA - CT
TERESINA - CCS
TERESINA - CCA
PICOS

FLORIANO

BOM JESUS

TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00




MEMORANDO DE SOLICITAGAO - TED

Memorando Eletrénico n® -----------

Sr(a). Pré-Reitor(a) de Administragao,

Trata-se 0 processo de solicitagdo de empenho (Descrever o n° do TED e o seu objeto).

Tendo em vista 0 Documento de Formalizagéo de Demanda apresentado, solicito autorizagéo para
emissdo de empenho no valor de R$ (Valor), em nome do fornecedor (Nome da empresa).

Atenciosamente,
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FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

SETOR SOLICITANTE

DESCRICAO UGR:

PROPONENTE

...............................................................................................................................................................

TELEFONE 'E-MAIL:

FUNDAMENTO LEGAL
Decreto n® 93.872 de 23/12/1986 — Art. 45

| - para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais, que exijam pronto pagamento.
Il - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, ndo ultrapassar limite

estabelecido em Portaria do Ministro da Fazenda.

DADOS ORCAMENTARIOS
ELEMENTO DE DESPESA DESCRICAO Valor
__________________ 339030 . IMaterialdeConsumo
3.3.90.39 Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica




MEMORANDO DE SOLICITAGAO - Suprimento de Fundos

Memorando Eletrénico n® -----------

Sr. Diretor Administrativo,

Considerando a Resolugdo n° 48/19, de 21/08/2019, solicito a Concessé@o de Suprimento de
Fundos a servidora......cumsesesnsenens , no valor de R$.....coeeuee. , conforme informagbes constantes no
Formulério de Solicitagdo de Suprimento de Fundos.

Atenciosamente



FORMULARIO PARA PRESTAGAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

SETOR SOLICITANTE

DESCRICAO: I UGR: |

DESCRICAO DO SUPRIMENTO DE FUNDOS

|[NOME DO SUPRIDO:

CARGOIFUNGAD: e
MATRICULA: ] CPF:
N° DA PORTARIA: EDATA DA PORTARIA: VALOR SOLICITADO:

PRAZO PARA PRESTACAO DE CONTAS:

Relacao das despesas realizadas com Suprimento de Fundos acima mencionado:

N°Ordem : Despesa (Razéo Social/Beneficiario) Data Doc Fiscal Valor

........................................................................................ g

©

TOTAL DAS DESPESAS UTILIZADAS: R$ 0,00
SALDO NAO UTILIZADO: R$ 0,00




MEMORANDO DE SOLICITAGAO - Impostos, taxas e Contribuigdes

Memorando Eletrénico n® -----------

Sr. Diretor Administrativo,

Tendo em vista o Documento de Formalizagédo de Demanda apresentado, solicito autorizagéo
para emissdo de empenho no valor de R$ (Valor), em nome do fornecedor (Nome da empresa), referente
ao (descrever o0 objeto).



MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI Y.

e,
Campus Universitario Ministro Petrénio Portela, Bairro Ininga, Teresina, Piaui, Brasil; CEP ’\\\\\\\\U////;
= uFPIZ=/

64049-550
Telefones: (86) 3215-5511/3215-5513/215-5516; Fax (86) 3237-1812/3237-1216;
Internet: www .ufoi.br

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA
EMPENHO PARA PAGAMENTO DE TRIBUTOS (IMPOSTOS, TAXAS E CONTRIBUICOES)

SETOR REQUISITANTE:
RESPONSAVEL PELA DEMANDA: MATRICULA/SIAPE:
E-MAIL: TELEFONE:

1. O OBJETO SE TRATA DE:
( ) Imposto ( ) Taxa ( ) Contribuicao

2. TIPO DE EMPENHO:
() Ordinario (quando houver necessidade de pagamento uma tinica vez no ano)

() Estimativo (quando houver estimativa de varias faturas/boletos a serem pagas no decorrer
do ano)

3. DESCRICAO DA SOLICITACAO:

4. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE EMPENHO PARA PAGAMENTO DESTE
TRIBUTO

5. ESTIMATIVA DE GASTOS ANUAL (se necessario, incluir planilha com o detalhamento da
previsio)

6. AO PROCESSO FORAM INSERIDOS:

6.1. Boleto/fatura a ser pago(a), localizado(a) a folha do presente processo (se
houver);

6.2 Legislacoes que regulamentam a prestacio do servico;

Indicar o normativo (Lei, Decreto, Resolucio) | Indicar as paginas do processo
inserido no processo




MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

R
Campus Universitario Ministro Petronio Portela, Bairro Ininga, Teresina, Piaui, Brasil; CEP ’\\\\\\\\\l////é
64049-550 e

Telefones: (86) 3215-5511/3215-5513/215-5516; Fax (86) 3237-1812/3237-1216;
Internet: www_ufbi.br z """”5““ =

6.3. Legislacdo que informa o valor cobrado.

Indicar o normativo (Lei, Decreto, Resolu¢ao) | Indicar as paginas do processo
inserido no processo

Teresina, de de

Setor Requisitante/Demandante




CHECK LIST - SOLICITAGAO DE EMPENHO (Portaria 14/2021)

DOCUMENTO RESPONSAVEL | OBSERVAGAO
Autuacao de processo administrativo SOLICITANTE
Memorando eletrénico de encaminhamento - Portaria PRAD
n°® 14/2021:
* Anexo | - pregao eletrbnico SOLICITANTE

¢ Anexo IV - contrato continuado

Documento de Formalizagdo de Demanda - Portaria
PRAD n° 14/2021: SOLICITANTE
* Anexo Il - pregao eletrénico
* Anexo V - contrato continuado

CONSULTA DE REGULARIDADE FISCAL:

1 _ SICAF SOLICITANTE
2 — Certidao de Inidbneos—TCU (Empresa) SOLICITANTE
3 - Certidao de Inidéneos—TCU (Sdcio Majoritario) SOLICITANTE
4 — CEIS — Cadastro De Empresas Inidéneas E SOLICITANTE
Suspensas Empresa)

5- CEIS - Cadastro De Empresas Inidoneas E SOLICITANTE

Suspensas (Sécio Majoritario)

6 — CNJ - Cadastro Nacional de Condenacbes
Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e SOLICITANTE
Inelegibilidade (Empresa)

7 — CNJ - Cadastro Nacional de Condenacbes
Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e SOLICITANTE
Inelegibilidade (Sécio Majoritario)

Dotagéo Orgamentaria PROPLAN
Autorizagdo de Empenho PRAD
Nota de Empenho DCF
Portaria que designa Comissédo de Recebimento de Bens (se DA
for o caso)
Almoxarifado
Encaminhamento da Nota de Empenho para o (consumo)
solicitante e fornecedor Patriménio
(permanente)
CCL(servicos)

OBSERVAGAO: PARA INSTRUGAO INICIAL DO PROCESSO O SOLICITANTE DEVE
ATENDER A LISTA DE VERIFICAGAO NO QUE LHE COUBER.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

SOLICITACAO DE PAGAMENTO

1 - Dados do Requisitante

ORGAO: UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

SETOR REQUISITANTE:

RESPONSAVEL PELA INFORMAGAO: SIAPE:
E-MAIL: TELEFONE:

2 - Dados do Beneficio

NOME DO BENEFICIO:

COMPETENCIA:

VALOR TOTAL: 0.00

3 - Detalhamento Financeiro

VALOR POR
CAMPUS CAMPUS/CENTRO NOTA DE EMPENHO | LISTA CREDOR-LC

TERESINA - CCHL

TERESINA - CCE

TERESINA - CCN

TERESINA - CT

TERESINA - CCS

TERESINA - CCA

PICOS

FLORIANO

BOM JESUS

TOTAL 0.00

4 - Atesto

Atesto para os devidos fins que os alunos listados nesta solicitagdo de pagamento, estdo regularmente matriculados, sdo BOLSISTAS no
Programa/Projeto de
(extensdo/ensino/pesquisa) (nome
do programa/projeto), selecionados por meio do Edital N° de XX de XXXXXX de 20XX , cumprindo uma carga
horaria semanal de , participaram de todas as atividades objeto do Programa e estdo aptos a receber o beneficio concedido.

Coordenador(a) Geral do Programa
Assinatura e SIAPE

RESPONSAVEL PELA SOLICITACAO: PRO-REITOR/DIRETOR/SUPERINTENDENTE/COORDENADOR

CIENTE E AUTORIZO.

Assinatura e Carimbo: Data:

/__/

Sr(a). Diretora de Contabilidade e Finangas,
Apds andlise e conferéncia da despesa acima descrita, encaminhamos a requisi¢do de pagamento devidamente atestada, para providéncias
necessdrias quanto a liquidagéo contdbil e posterior pagamento, conforme art.63, §§ 19 e 22 da lei n° 4.320/64.




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE BOLSAS

FOLHA DE PAGAMENTO

BENEFICIO:

SETOR SOLICITANTE:

COMPETENCIA: JANEIRO/2022

NOME

C.P.F BANCO AGENCIA CONTA

VALOR-R$

Ol |([N|[lojlo|s~|lw N |~

o

TOTAL:

Assinatura e Carimbo:

Data:
/__/




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAU{

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE BENS (CONSUMO/PERMANENTE)

CREDOR:

CNPJ:

OBJETO:

RETENCAO IN RFB 1.234/12 ()Incidente () Simples(art.4°,Xl) () Imune(art.4°,lll)  ()Isenta (art.4°,1V)

DADOS PARA ESCRITURAGAO

MES DE AQUISICAO DO BEM:

CENTRO DE CUSTO (UGR):

NOTA FISCAL N° DATA DE EMISSAO VALOR

DADOS ORGCAMENTARIOS

NOTA DE EMPENHO SUBITEM VALOR

DADOS BANCARIOS

BANCO AGENCIA CONTA

CHECK-LIST DE PAGAMENTO DE BENS (CONSUMO/PERMANENTE)

ORD. ITENS SIM NAO NAO SE
APLICA

1 NOTA DE EMPENHO

2 NOTA FISCAL/FATURA

3 VERIFICAGAO DE AUTENTICIDADE DA NOTA FISCAL

4 ATESTE DE RECEBIMENTO DE MATERIAL

DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE PELO SIMPLES
s NACIONAL ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL
(SE COUBER)

6 RELATORIO DE REGISTRO NO ALMOXARIFADO/PATRIMONIO

DESPACHO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE DESPESA

Ap6s andlise e conferéncia da despesa acima descrita, encaminhamos a solicitacdo de pagamento
devidamente atestada, para providéncias necessdrias quanto a liquidacdo contabil e posterior pagamento,
conforme art. 63, 8§ 1° e 2° da lei n® 4.320/64.

Data:

Nome e Assinatura do demandante/responséavel:




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAU{

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE SERVIGOS (SEM CONTRATO)

CREDOR:

CNPJ:

OBJETO:

LOCAL DA PRESTACAO DO SERVICO:

RETENCAO IN RFB 1.234/12 ()Incidente () Simples(art.4°,XI) () Imune(art.4°,lll) ()Isenta (art.4°,1V)

DADOS PARA ESCRITURAGAO

MES DE REFERENCIA DA EXECUGAO DO SERVICO:

CENTRO DE CUSTO (UGR):

NOTA FISCAL N° DATA DE EMISSAO VALOR

DADOS ORGCAMENTARIOS

NOTA DE EMPENHO SUBITEM VALOR

DADOS BANCARIOS

BANCO AGENCIA CONTA

CHECK-LIST DE PAGAMENTO DE SERVICOS (SEM CONTRATO)

ORD. ITENS SIM NAO NAO SE
APLICA

1 NOTA DE EMPENHO

2 NOTA FISCAL/FATURA

3 VERIFICAGAO DE AUTENTICIDADE DA NOTA FISCAL

4 ATESTE DE SERVICOS PRESTADOS

DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE PELO SIMPLES
s NACIONAL ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL
(SE COUBER)

DESPACHO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE DESPESA

Ap6s andlise e conferéncia da despesa acima descrita, encaminhamos a solicitacdo de pagamento
devidamente atestada, para providéncias necessérias quanto a liquidacdo contabil e posterior pagamento,
conforme art. 63, 8§ 1° e 2° da Lei n° 4.320/64.

Data:

Nome e Assinatura do demandante/responséavel:




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAU{

SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE SERVIGOS (COM CONTRATO)

N° DO CONTRATO:

CREDOR:

CNPJ:

OBJETO:

LOCAL DA PRESTAGCAO DO SERVIGO:

RETENCAO IN RFB 1.234/12 ()Incidente () Simples(art.4°,Xl) () Imune(art.4°,lll) ()Isenta (art.4°,1V)

DADOS PARA ESCRITURAGAO

MES DE REFERENCIA DA EXECUCAO DO SERVICO:

CENTRO DE CUSTO (UGR):

NOTA FISCAL N° DATA DE VALOR
EMISSAO

CONTROLE DO SALDO DE EMPENHO (art. 7° e 12 da Portaria PRAD/UFPI n° 14/2021)

NOTA DE EMPENHO SUBITEM VALOR DA BAIXA SALDO DO EMPENHO
(ap6s a baixa)

DADOS BANCARIOS

BANCO AGENCIA CONTA

CHECK-LIST DE PAGAMENTO DE SERVICOS (COM CONTRATO)

ORD. ITENS SIM NAO NAO SE
APLICA
1 NOTA DE EMPENHO
) PLANILHA MENSAL DE FATURAMENTO
3 NOTA FISCAL/FATURA
4 VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE DA NOTA FISCAL

NOTA FISCAL LANCADA NO COMPRASNET CONTRATO

6 INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS - IMR

7 RELATORIO DE FISCALIZACAO

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO PROVISORIO E
8 DEFINITIVO DE SERVICOS

DECLARAGAO DA EMPRESA DE OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL
9 ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL (SE COUBER)

DESPACHO DE SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE DESPESA

Ap6s andlise e conferéncia da despesa acima descrita, encaminhamos a solicitacdo de pagamento devidamente
atestada, para providéncias necessarias quanto a liquidacéo contébil e posterior pagamento, conforme art. 63, 88§ 1° e 2°
da lei n°® 4.320/64.

Data:

Nome e Assinatura do Fiscal do Contrato:




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAU{

Nome e Assinatura do Gestor do Contrato:




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAU{

SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS COM CONTRATO (TERCEIRIZACAO DE MAO DE
OBRA)

N° DO CONTRATO:

CREDOR:

CNPJ:

OBJETO:

RETENCAO IN RFB 1.234/12 ()Incidente () Simples(art.4°,XI) () Imune(art.4°,ll1) ()Isenta (art.4°,1V)

DADOS PARA ESCRITURAGCAO

MES DE REFERENCIA DA EXECUGAO DO SERVICO:

CENTRO DE CUSTO (UGR):

NOTA FISCAL N° DATA DE EMISSAO VALOR:

CONTROLE DO SALDO DE EMPENHO (art. 7° e 12 da Portaria PRAD/UFPI n° 14/2021)

NOTA DE EMPENHO SUBITEM VALOR DA BAIXA SALDO DO EMPENHO
(ap6s a baixa)

DADOS BANCARIOS

BANCO AGENCIA CONTA

CHECK-LIST DE PAGAMENTO DE SERVICOS COM CONTRATO (TERCEIRIZAGCAO DE MAO DE OBRA)

ORD. ITENS SIM NAO NAO SE
APLICA

1 FOLHA DE PAGAMENTO DE TERCEIRIZADOS

RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO
2 SEFIP

3 COMPROVANTE DE PAGAMENTO DE TERCEIRIZADOS

4 CONTRA CHEQUE DE TERCEIRIZADOS

5 CARTAO PONTO DE TERCEIRIZADOS

6 COMPROVANTE DE RECEBIMENTO/VALE ALIMENTAGAO

7 COMPROVANTE DE RECEBIMENTO/ VALE TRANSPORTE

8 PLANILHA MENSAL DE FATURAMENTO

9 INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS - IMR

10 RELATORIO GFIP/SEFIP (Conectividade Social)

11 DECLARAGAO DA EMPRESA DE OPTANTE PELO SIMPLES




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAU{

NACIONAL ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL
(SE COUBER)

GPS (INSS) acompanhada do respectivo comprovante de
12 pagamento

GRF (FGTS) acompanhada do respectivo comprovante de
13 pagamento

14 NOTA FISCAL LANCADA NO COMPRASNET CONTRATO

15 RELATORIO DE FISCALIZACAO

16 NOTA DE EMPENHO

17 NOTA FISCAL/FATURA

18 VERIFICAGAO DE AUTENTICIDADE DA NOTA FISCAL

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
19 E DEFINITIVO DE SERVICOS

DESPACHO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE DESPESA

Apés analise e conferéncia da despesa acima descrita, encaminhamos a solicitacdo de pagamento
devidamente atestada, para providéncias necessérias quanto a liquidacdo contabil e posterior pagamento,
conforme art. 63, 8§ 1° e 2° da lei n® 4.320/64.

Data:
Nome e Assinatura do Fiscal do Contrato:

Nome e Assinatura do Gestor do Contrato:




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS COM CONTRATO DE TERCEIRIZAGAO DE MAO DE
OBRA (PAGAMENTO DIRETO)

N° DO CONTRATO:

CREDOR:

CNPJ:

OBJETO:

RETENGCAO IN RFB 1.234/12  ()Incidente () Simples(art.4°,XI) () Imune(art.4°ll) ( )Isenta (art.4°,1V)

DADOS PARA ESCRITURAGCAO

MES DE REFERENCIA DA EXECUGAO DO SERVIGO:

CENTRO DE CUSTO (UGR):

NOTA FISCAL N° DATA DE EMISSAO VALOR:

CONTROLE DO SALDO DE EMPENHO (art. 7° e 12 da Portaria PRAD/UFPI n° 14/2021)

NOTA DE EMPENHO SUBITEM VALOR DA BAIXA SALDO DO EMPENHO (apés a
baixa)

DADOS BANCARIOS

BANCO AGENCIA CONTA

CHECK-LIST DE PAGAMENTO DE SERVIGOS COM CONTRATO DE TERCEIRIZAGAO DE MAO DE
OBRA (PAGAMENTO DIRETO)

ORD. ITENS SIM NAO NAO SE APLICA

FOLHA DE PAGAMENTO DE TERCEIRIZADOS EMITIDA
1 PELA EMPRESA

RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO
2 ARQUIVO SEFIP

3 CARTAO DE PONTO DE TERCEIRIZADOS

4 PLANILHA MENSAL DE FATURAMENTO

5 INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS - IMR

6 RELATORIO GFIP/SEFIP (Conectividade Social)

DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE PELO SIMPLES
7 NACIOAL ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE
LEGAL (SE COUBER)

8 GPS (INSS) acompanhada do respectivo comprovante de




MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

pagamento

GRF (FGTS) acompanhada do respectivo comprovante de
9 pagamento

10 NOTA FISCAL LANCADA NO COMPRASNET CONTRATO

1 RELATORIO DE FISCALIZACAO

12 NOTA DE EMPENHO

13 NOTA FISCAL/FATURA

14 VERIFICACAO DE AUTENTICIDADE DA NOTA FISCAL

FOLHA DE PAGAMENTO DIRETO AOS FUNCIONARIOS
15 TERCEIRIZADOS

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO
16 PROVISORIO E DEFINITIVO DE SERVICOS

DESPACHO DE SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE DESPESA

Apés analise e conferéncia da despesa acima descrita, encaminhamos a solicitagdo de pagamento
devidamente atestada, para providéncias necessarias quanto a liquidagdo contabil e posterior pagamento,
conforme art. 63, §§ 1° e 2° da lei n°® 4.320/64.

Data:
Nome e Assinatura do Fiscal do Contrato:

Nome e Assinatura do Gestor do Contrato:
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE DIFERENGCA DE REPACTUAGCAO

INFORMAGCOES DO CONTRATO

N° DO CONTRATO:

CREDOR:

CNPJ:

OBJETO:

NUMERAGAO DO TERMO DE APOSTILAMENTO/TERMO ADITIVO :

ANO DA CONVENGAO COLETIVA :

RETENCAO IN RFB 1.234/12

( )Incidente

() Simples(art.4°,XI) () Imune(art.4°,111) ( )Isenta (art.4°,1V)

DADOS PARA ESCRITURAGAO

PERIODO FINANCEIRO DA REPACTUACAO:

CENTRO DE CUSTO (UGR):

NOTA FISCAL N°

DATA DE EMISSAO

VALOR:

CONTROLE DO SALDO DE EMPENHO (art. 7° e 12 da Portaria PRAD/UFPI n° 14/2021)

NOTA DE EMPENHO SUBITEM VALOR DA BAIXA SALDO DO
EMPENHO (apés a
baixa)
Empenho n°
DADOS BANCARIOS
BANCO AGENCIA CONTA

CHECK-LIST DE PAGAMENTO DE DIFERENCA DE REPACTUAGCAO

ORD.

ITENS

SIM NAO

NAO SE
APLICA

1 TERMO DE APOSTILAMENTO OU TERMO ADITIVO

PLANILHAS DEMONSTRATIVAS DAS DIFERENCAS DE
REPACTUAGAO DEVIDAS A EMPRESA, CONTENDO O VALOR
2 RECEBIDO MENSAL (POR POSTO), E O VALOR A RECEBER

(POR POSTO)
3 CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO(CCT)
COMPROVANTES DE PAGAMENTO DE DIFERENGA DE CCT DO
4 SALARIO-BASE (contracheque somente do més que ocorreu

0 pagamento)
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COMPROVANTES DE PAGAMENTO DE DIFERENCA DE CCT DO
5 VALE-ALIMENTACAO ( extrato do pagamento somente do més
gue ocorreu o pagamento)

COMPROVANTES DE PAGAMENTO DE DIFERENCA DE CCT DO
6 VALE-TRANSPORTE

DOCUMENTO DE ALTERACAO DO VALOR DO VALE-
7 TRANSPORTE

DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE PELO SIMPLES
8 NACIONAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL DA
EMPRESA (SE COUBER)

9 NOTA DE EMPENHO

10 NOTA FISCAL/FATURA

11 VERIFICAGAO DE AUTENTICIDADE DA NOTA FISCAL

12 ATESTE DE SERVICOS PRESTADOS

DESPACHO DE SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE DESPESA

Apés analise e conferéncia da despesa acima descrita, encaminhamos a solicitacdo de pagamento
devidamente atestada, para providéncias necessdérias quanto a liquidacdo contabil e posterior pagamento,
conforme art. 63, §8 1° e 2° da lei n° 4.320/64.

Data:

Nome e Assinatura do Fiscal do Contrato:

Nome e Assinatura do Gestor do Contrato:
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SOLICITAGCAO DE PAGAMENTO DE SERVIGCOS DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

CREDOR:

CNPJ:

OBJETO:

LOCAL DA PRESTA(;AO DO SERVICO:

RETENCAO IN RFB 1.234/12 ()Incidente () Simples(art.4°,Xl) () Imune(art.4°,lll) ()Isenta (art.4°,1V)

DADOS PARA ESCRITURAGCAO

MES DE REFERENCIA DA EXECUGAO DO SERVICO:

CENTRO DE CUSTO (UGR):

CODIGO DE INDIVIDUALIZAGAO:

NOTA FISCAL N° DATA DE EMISSAO VALOR

CONTROLE DO SALDO DE EMPENHO (art. 7° e 12 da Portaria PRAD/UFPI n° 14/2021)

N° NOTA DE EMPENHO SUBITEM VALOR DA BAIXA SALDO DO EMPENHO
(ap6s a baixa)

DADOS BANCARIOS

BANCO AGENCIA CONTA

CHECK-LIST DE PAGAMENTO DE SERVICOS DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

ORD. ITENS SIM NAO NAO SE
APLICA

Nota Fiscal/ Recibo/ Fatura;

Verificacdo de autenticidade da nota fiscal;

Nota fiscal lancada no Comprasnet Contrato;

Declaragdo da empresa de optante pelo Simples
4 Nacional assinada pelo representante legal da

empresa (se couber);

Declaracdo de Opcdo pela Desoneracdo na Folha de

Pagamento (se for optante);

Nota de empenho.
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Relatério GFIP/SEFIP (Conectividade Social);

GPS  (INSS) acompanhada do  respectivo

8 comprovante de pagamento;
GRF (FGTS) acompanhada do respectivo
? comprovante de pagamento;
10 | Comprovante de pagamento/Vale-alimentagao;
11 | Comprovante de pagamento/Vale-transporte;
12 Instrumento de Medicéo de Resultado - IMR.
13 Boletim de medicdo;
14 Memoria de Célculo da medicdo;
15 Relatorio Fotogréfico;
16 Registro de Obra no CREA;
Comprovacéo de Inscricdo de Obra no Cadastro
17 | Nacional de Obras-CNO, (matricula no INSS - antigo
CEl);
1g | Folhas ou registro de pontos dos Funcionarios;
Relacdo dos trabalhadores constantes no arquivo
9 SEFIP;
20 Diario de Obra;
,1 | Alvarade licenca digital;
27 Laudo técnico de obras/servicos;
23 Termo de Recebimento Provisorio;
24 Termo de Recebimento Definitivo;
Relatdrio circunstanciado de recebimento provisério e
25

definitivo de obras ou servigos de engenharia.

DESPACHO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE DESPESA
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Apo6s andlise e conferéncia da despesa acima descrita, encaminhamos a solicitacdo de pagamento

devidamente atestada, para providéncias necessarias quanto a liquidagdo contabil e posterior pagamento,
conforme art. 63, 88 1° e 2° da lei n° 4.320/64.
Data:

Nome e Assinatura do Fiscal do Contrato:

Nome e Assinatura do Gestor do Contrato:
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RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO
DE SERVICOS COM CONTRATO DE TERCEIRIZACAO DE MAO DE OBRA

De acordo com a IN MPDG n° 05/2017, Portaria PRAD n° 21/2022 e demais legislacoes
aplicaveis, apos realizacdo de todos os procedimentos de fiscalizacdo da execucao dos servigos deste
contrato, informamos:

1. Foi realizada analise documental do processo, onde foram verificadas as guias de retencéo, a
folha de pagamento e recibos quanto ao pagamento das verbas salariais;

2. Foi feita avaliacdo dos documentos apresentados pela empresa, quando da solicitacdo da
quitacdo das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias, Extrato da conta do INSS e do FGTS
dos funcionarios vinculados ao contrato; Cépia da folha de pagamento analitica; Comprovante
de controle do ponto e Copia dos contracheques dos empregados, copia de recibos de depositos
bancarios; Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentacéo, entre outros), conforme check list de pagamento;

3. Foram realizadas fiscalizagbes procedimentais e por amostragem, conforme relatério de
fiscalizagéo;

4. Conforme a avaliacdo obtida através do Instrumento de Medicdo de Resultados a média obtida
foi de: XXX = percentual a ser pago:

Valor Mensal
Contratado: Afericao do IMR em % Glosas Por faltas: | Valor a ser faturado:
(A) (B) (€) (D) = (A)X(B)-(C)

{(100% Valor Contratado) X (% Aferido no IMR) - (Glosas por faltas)} = Valor da Fatura

RECEBIMENTO PROVISORIO

NOME E SIAPE ASSINATURA

FISCAL:

DATA:

RECEBIMENTO DEFINITIVO/ATESTE

ATESTO para os devidos fins que os servigos foram prestados conforme especificagdo do Termo de
Referéncia, instrumento contratual e IMR, que os valores constantes na nota fiscal estdo de acordo
com o contrato e sdo devidos a empresa.

NOME E SIAPE ASSINATURA

GESTOR:

DATA:
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RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO
DE SERVICOS COM CONTRATO

1. De acordo com a IN MPDG n° 05/2017, Portaria PRAD n° 21/2022 e demais legislacdes aplicaveis,
apos realizagdo de todos os procedimentos de fiscalizacdo da execucdo dos servigcos deste contrato,
informamos:

a. Foram realizados os procedimentos de fiscalizagdo da execucdo dos servicos, a analise documental
do processo, bem como o langamento da Nota Fiscal/Fatura no Comprasnet/Contrato;

b. O objeto do contrato foi executado de acordo com o instrumento contratual;

c. Nao foi verificada nenhuma irregularidade na execucdo fisica e financeira do contrato, salvo o que
consta no relatério de fiscalizacéo;

d. Consta saldo no empenho para pagamento da referida fatura;

2. Sendo assim, com a finalidade de atender ao previsto na legislacdo supracitada, concluo pela
regularidade da execucdo fisica e financeira referente a prestacdo dos servi¢os constantes na fatura
mencionada acima e encaminho o presente processo para continuidade quanto aos procedimentos de
pagamento pelos servicos prestados pela contratada

3. Foram realizadas fiscalizacbes procedimentais e por amostragem, conforme relatério de
fiscalizagéo;

4. Conforme a avaliacdo obtida através do Instrumento de Medicdo de Resultados a média obtida foi
de: XXX = percentual a ser pago:

Valor Mensal
Contratado: Afericao do IMR em % Glosas Por faltas: | Valor a ser faturado:
(A) (B) (€) (D) = (A)X(B)-(C)

{(100% Valor Contratado) X (% Aferido no IMR) - (Glosas por faltas)} = Valor da Fatura

RECEBIMENTO PROVISORIO

NOME E SIAPE ASSINATURA

FISCAL:

DATA:

RECEBIMENTO DEFINITIVO/ATESTE

ATESTO para os devidos fins que os servicos foram prestados conforme especificacdo do Termo de
Referéncia, instrumento contratual e IMR, que os valores constantes na nota fiscal estdo de acordo
com o contrato e sdo devidos a empresa.

NOME E SIAPE ASSINATURA

GESTOR:

DATA:
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RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO PNROVISOFSIO E DEFINITIVO
DE SERVICOS COM CONTRATO DE TERCEIRIZACAO DE MAO DE OBRA -
PAGAMENTO DIRETO

De acordo com a IN MPDG n° 05/2017, Portaria PRAD n° 21/2022 e demais legislacdes
aplicaveis, apos realizagdo de todos os procedimentos de fiscalizacdo da execucdo dos servigos deste
contrato, informamos:

1. Foirealizada analise documental do processo, onde foram verificadas as guias de retencdo, a
folha de pagamento e recibos quanto ao pagamento das verbas salariais;

2. Foi feita avaliagdo dos documentos apresentados pela empresa, quando da solicitacdo da
quitacdo das obrigacgdes trabalhistas e previdenciarias, Extrato da conta do INSS e do FGTS
dos funcionarios vinculados ao contrato; Cépia da folha de pagamento analitica; Comprovante
de controle do ponto e Cdpia dos contracheques dos empregados, cdpia de recibos de depdsitos
bancarios; Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentacéo, entre outros), conforme check list de pagamento;

3. Foram realizadas fiscalizacBes procedimentais e por amostragem, conforme relatorio de
fiscalizagéo;

4. Conforme a avaliagdo obtida através do Instrumento de Medic&o de Resultados a média obtida
foi de: XXX = percentual a ser pago:

Valor Mensal
Contratado: Afericao do IMR em % Glosas Por faltas: | Valor a ser faturado:
(A) (B) () (D) = (A)X(B)-(C)

{(100% Valor Contratado) X (% Aferido no IMR) - (Glosas por faltas)} = Valor da Fatura

RECEBIMENTO PROVISORIO

NOME E SIAPE ASSINATURA

FISCAL:

DATA:

RECEBIMENTO DEFINITIVO/ATESTE

ATESTO para os devidos fins que os servicos foram prestados conforme especificacdo do Termo de
Referéncia, instrumento contratual e IMR, que os valores constantes na nota fiscal estdo de acordo
com o contrato e sdo devidos a empresa.

NOME E SIAPE ASSINATURA

GESTOR:

DATA:
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