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Glossario de Siglas e Termos

CCF- Coordenacdo de Contabilidade e Financas

NAOF — Ndcleo de Andlise Orcamentaria e Financeira

NUFIN — Nucleo Financeiro

OP — Ordem de Pagamento

PROAD - Pro-Reitoria de Administracao

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

OBJETIVO

Orientar os procedimentos para realizacdo de pagamento a fornecedores nas aquisi¢cdes de materiais e
bens com contrato.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 8.666/93 — Lei de licitagdes e contratos

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

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

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

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

Procedimentos Operacionais de Compras da UFBA -

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

RESPONSABILIDADES

> Unidade/Orgéo — Cadastrar processo de pagamento; efetuar registro no modulo de
protocolo

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

» Pro-Reitor da PROAD — Autorizar pagamento

PROCEDIMENTOS
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Processo

Pagamento a Fornecedor (Aquisigdo Identificagao Versao Ne de folhas
de materiais e bens com contrato) PO/PROAD/CCF/01V2 02 2de6

IMPORTANTE: O processo de pagamento ¢ uma continuidade dos procedimentos relacionados a

aquisicdo de materiais e bens com contrato.

1. A unidade/érgdo abre processo de pagamento no médulo de protocolo do SIPAC.

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

Assunto do processo: 031.12 — DESPESA COM MATERIAL DE CONSUMO - Quando despesas
decorrentes da compra e importagéo de material de consumo.

Assunto do processo: 031.11 — DESPESA COM MATERIAL PERMANENTE - Quando despesas
decorrentes da compra e importacdo de material permanente.

Assunto detalhado: Aquisicdo de materiais e bens com contrato (adicionar resumo de informagdes do
processo, tais como: nota fiscal, nota de empenho, valor da despesa, entre outros)

Ordem dos documentos Tipo Natureza dForma et Conferéncia Assinante
ocumento
Nota de . Anexar Doc. Servidor
2) Nota de Empenho Empenho Ostensivo Digitalizado =~ do setor
A nota de empenho (PDF) pode ser obtida via download no processo de compras referente
Declaragdo de Declaragéo de Escrever no Servidor
Empenho por Empenho por  Ostensivo SIPAC- -
do setor
Despesas Despesas carregar modelo
b) i) Deverd constar uma declaracdo para cada empenho;
ii) Quando no mesmo empenho houver mais de um subitem de despesa, faz-se necessaria também a indicacéo
individualizada com o respectivo valor da despesa;
c) Nota Fiscal Nota Fiscal Ostensivo ~ ‘AnexarDoc. Servidor
Digitalizado do setor
Declaragéo de Declarago de Escrever no Servidor
Autenticidade da Nota = Autenticidade da = Ostensivo SIPAC- = e
. : do setor
Fiscal Nota Fiscal carregar modelo
d) i) Verificar a autenticidade da NFe, devendo ser declarado pelo preposto da UFBA que foi verificada a
autenticidade, indicando a data de verificacdo
ii) A autenticidade da NFe poder4 ser consultada no sitio http://www.nfe.fazenda.gov.br ou no domicilio da
secretaria de fazenda de cada estado
Ateste de Ateste de Escrever no Servidor
Recebimento de Bens Recebimento de = Ostensivo SIPAC- - do setor
e) Bens carregar modelo
Consulta de optante Consulta dle Servid
elo SIMPLES optante pelo . Ar_1e_xar_ Doc. ervidor
pNACIONAL SIMPLES Ostensivo Digitalizado do setor
) NACIONAL
Consulta obtida no site da Receita Federal http://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional
Declarago conforme Declaragéolde
optante pelo
modelo do anexo IV P P . Anexar Doc. e Servidor
9) da IN/SRF SIMPLES Ostensivo Digitalizado Copia Simples do setor
NACIONAL
1234/2012
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Declaracdo do fornecedor optante pelo Simples Nacional devidamente assinada pelo responsavel
Incluir declaracéo do servidor atestando autenticidade do documento

Termo de
Responsabilidade Termo de Ostensivo | Anexar Doc. Doc, Original Diretor da
h) (para bens Responsabilidade Digitalizado ' Unidade
permanentes)
Obtido conforme procedimentos de tombamento, disponiveis em
http://www.supad.ufba.br/manual-procedimentos
Despacho - Prazo de )
i) Licenca de Uso de Despacho Ostensivo Esgr”ea\,/AerCno ————— iir\éé?g:
Software
Em caso de aquisicdo de softwares, informar se a licenga de uso possui prazo determinado ou indeterminado.
Caso a licenca de uso seja por prazo determinado é necessario informar a data inicial e final da vigéncia da
sua utilizacdo
Despacho - Dados do Despacho Ostensivo | ESCreverno Servidor
. Credor SIPAC do setor
) Informar no processo caso nao conste a informagdo em nota fiscal - Dados bancarios do credor (banco, conta
e agéncia); atentar para as condi¢Oes de pagamentos estabelecidas no contrato
Despacho  eletrénico
de encaminhamento ao
Nucleo de Analise .
O.rgame!ntéria e Despacho Ostensivo Esgrlg\f:rcno —————— iiﬂs’g&r
I)  Financeira -
NAOF/CCF
(12.01.46.02)
Informar quaisquer esclarecimentos, justificativas e observagdes que sejam necessarias para a instrugdo do
processo e da liquidag&o da despesa
1.1. A unidade/érgdo informa ao fornecedor/credor o portal de consulta publica do SIPAC e
nimero do processo para acompanhamento
Site SIPAC: https://sipac.ufba.br/
2. O Ndcleo de Analise Orcamentaria e Financeira - NAOF/CCF (12.01.46.02) recebe processo, envia
para a Mesa Virtual/SIPAC e procede a analise
Processo correto?
NAO->Devolve para unidade/6rgéo de origem, via despacho eletrnico, com indicagéo das inconsisténcias
para correcéo
SIM-> Insere resumo dos langamentos contdbeis (planilha) em formato PDF e anexa template “Registro da
Liquidagdo” preenchido
3. O NAOF/CCF registra apropriacédo (Liquidacdo) da despesa no SIAFI, cadastra documento SIPAC do
tipo Despacho com nimero dos documentos héabeis e contabeis e encaminha processo ao ordenador
de despesa (Pro-Reitor da PROAD) (12.01.81)
4. O Ordenador de Despesas, quando necessério, solicita informacdo ao Nucleo Financeiro -
NUFIN/CCF (12.01.46.07) a respeito da disponibilidade financeira.
5. Ordenador de despesa (Pro-Reitor da PROAD) recebe processo de pagamento e informacdo sobre
disponibilidade financeira
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Versao

PO/PROAD/CCF/01V2 02

N2 de folhas
4de6

Disponibilidade financeira?
NAO->Aguarda disponibilidade

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

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

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

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

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

no SIAFI

Ap0s assinatura da OP pelo gestor financeiro e ordenador de despesa, o SIAFI gera uma Ordem

Bancéria (OB), finalizando o pagamento

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

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

Caso haja o cancelamento do pagamento, o Nucleo Financeiro cadastra documento informando as
inconsisténcias que ocasionaram o cancelamento e devolve o processo & unidade/6rgéo para regularizagéo.

Apos a regularizacdo da pendéncia, refaz o pagamento

10.1.
necessarias.

Fim do Processo

IV. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Manual de Procedimentos Operacionais - UFBA (link)
Manual do SIAFI https://conteudo.tesouro.gov.br/manualsiafi (link)

V. CONTROLE DE REGISTROS

O NUFIN/CCEF arquiva o processo apos confirmagdo do pagamento e/ou regularizacdes

Nome do Codiao Responsavel Indexacio AcCesso Tipo de Local de | Tempo de Disposicio
Registro g pela coleta ¢ Arquivo Arquivo Retenc¢ado POsIG
VI. FLUXOGRAMA
Em construgdo
VIL. CONTROLE DE REVISAO
Reviséo Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
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