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Glossario de Siglas e Termos

CCF - Coordenacao de Contabilidade e Financas

NAOF — Ndcleo de Andlise Orcamentaria e Financeira

NUFIN- Nucleo Financeiro

PROAD - Pro-Reitoria de Administracéo

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

OBJETIVO
Orientar os procedimentos para realizacdo de pagamento de auxilio a pesquisador.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto 93.872/86 — Dispde sobre recursos de caixa do Tesouro Nacional
Manual do SIAFI — Disponivel em https://conteudo.tesouro.gov.br/manualsiafi

Procedimentos Operacionais da UFBA —

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

RESPONSABILIDADES

> Unidade/Orgéo — Cadastrar processo de pagamento no médulo de protocolo/SIPAC

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

» Pro-Reitor da PROAD — Autorizar pagamento

PROCEDIMENTOS
A unidade/6rgdo abre o processo de pagamento no protocolo SIPAC.

Assunto do processo: 052.221 — DESPESA CORRENTE (Despesa / Execugdo financeira) - Despesas destinadas
a manutencdo continua dos servigos publicos, como as despesas de custeio reservadas ao pagamento de pessoal
(ativos, inativos, pensionistas, civis e militares) e dos encargos sociais.

Assunto do processo: 052.222 — DESPESA DE CAPITAL - Despesas decorrentes de investimentos, inversées
financeiras e amortizacdo da divida interna e externa.

Assunto detalhado: Pagamento de Auxilio a Pesquisador (adicionar resumo de informac8es sobre 0 processo)

Ordem dos documentos 1z Natureza dForma de Conferéncia Assinante
ocumento
Planilha Auxilio a Auxilio a . Escrever no Diretor da
; . Ostensivo = ainam | mmee- 4
Pesquisador Pesquisador SIPAC - Unidade
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carregar modelo

A lista devera conter fundamentacéo legal/edital a que pertence a pesquisa, nome/titulo da pesquisa, més de
referéncia, periodo de vigéncia do edital e assinatura do diretor da unidade.

Caso a lista possua pesquisadores de editais diferentes, organizar a lista indicando a qual edital cada
pesquisador pertence (Conforme template)

Diretor da
Nota de . Anexar Doc. unidade
Not E ho %% QOstensivo @ .o S R e
ota de Empenho Empenho Ostensivo Digitalizado (ou
b) designado)
Quando se tratar de empenho estimativo ou global a via do empenho devera ser anexada ao Gltimo processo
de pagamento
Declaragdo de Declaracdo de Escrever no Servidor
c) Empenho por Empenho por  Ostensivo SIPAC- = - o setor
Despesas Despesas carregar modelo
Despacho  eletrbnico
de encaminhamento ao
Nacleo de Andlise Servid
- . Escrever no ervidor
O_rgamehtarla e Despacho Ostensivo sieac | T do setor
d) Financeira
(NAOF)/CCF
(12.01.46.02)
Indicar em despacho eletrénico, quaisquer esclarecimentos, justificativas e observagdes que sejam
necessarias para a instru¢do do processo e da liquidagéo da despesa.
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 eletrénico, com indicag&o das inconsisténcias
para correcdo
SIM-> Insere resumo dos langamentos contabeis (planilha) em formato PDF e anexa template “Registro da
Liquidagdo” preenchido
3. O NAOF/CCEF registra apropriacdo (Liquidagdo) da despesa no SIAFI, cadastra documento SIPAC do
tipo Despacho com nimero dos documentos habeis 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 informag&o sobre dis-
ponibilidade financeira
Disponibilidade financeira?
NAO->Aguarda disponibilidade
SIM~->Registra despacho eletrénico de deferimento e encaminha processo ao Nucleo Financeiro
6. O NUFIN/CCF (12.01.46.07) recebe e organiza processo na Mesa Virtual/SIPAC
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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

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

9. O NUFIN/CCEF cadastra documento do tipo despacho com informacao da ordem bancaria no SIPAC
10. O NUFIN/CCF, apds o pagamento, arquiva processo no SIPAC
Caso haja o cancelamento do pagamento, o Nicleo Financeiro cadastra documento informando as
inconsisténcias que ocasionaram o cancelamento e devolve o processo a unidade/érgdo para

regularizagdo. Apds a regularizagdo da pendéncia, refaz o pagamento

10.1. O Ndcleo Financeiro arquiva o processo apds confirmacao do pagamento e/ou regularizagdes
necessarias..

Fim do Processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

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

V1. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Codiao Responsavel Indexacio AcCesso Tipo de Local de | Tempo de Disposicio
Registro g pela coleta ¢ Arquivo Arquivo Retencédo POsIC
VILI. FLUXOGRAMA
Em construgdo
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