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Glossario de Termos

CCF - Coordenacdo de Contabilidade e Financas

COORC /Coordenacao de Orcamento — Coordenacao de Orcamento da PROPLAN
DETAORC - Detalhamento orgamentario no SIAFI

GRU - Guia de Recolhimento da Uniéo

ND — Nota de Dotacéo

PROPLAN - Pré-Reitoria de Planejamento e Or¢camento

SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

UGR - Unidade Gestora Responsavel

OBJETIVO

Solicitar alocacdo ou remanejamento de crédito orcamentario para o centro de custo (UGR), pertencente a
Gestdo UFBA, quando os recursos forem relativos a fonte de Recursos Proprios (arrecadacédo via GRU).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei Orcamentario Anual (LOA) — A Lei Orcamentaria Anual (LOA) estabelece os Orgamentos da Uniédo,
por intermédio dos quais sdo estimadas as receitas e fixadas as despesas do governo federal. Disponivel no
sitio da Camara do Deputados.

Portaria n° 03, de 10 de dezembro de 2021 — SPO/MEC

MTO - Manual Técnico Orcamentéario - Contém instrucdes técnicas e orcamentarias, principalmente as
referentes ao processo de elaboracao da Proposta Orgamentaria da Unido das Esferas Fiscal e da Seguridade
Social.

PCASP — Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico

Resolucéo 06/2013 - Dispde sobre as relagdes entre a UFBA e suas Fundacdes de Apoio nos termos da Lei
n°® 8.958, de 20 de dezembro de 1994, e do Decreto 7.423, de 31 de dezembro de 2010.

RESPONSABILIDADES

» Unidade: solicita crédito no SIPAC; adiciona a solicitacdo de crédito e GRU no processo, através
do SIPAC (Portal Administrativo), solicita a assinatura do dirigente da unidade e encaminha o
processo & CCF; acompanha a liberacéo do crédito através da devolucéo do processo no SIPAC
(mddulo de protocolo) e apds 24hs da liberacdo no SIAFI confirma a disponibilidade do crédito
na Unidade por meio do relatorio “Saldo Or¢camentario por Unidade” no SIPAC.
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» CCF: verifica 0 ingresso do recurso na conta Unica do Tesouro Nacional e exercicio financeiro;
emite folha de atesto, anexa ao processo e encaminha para a PROPLAN.

» PROPLAN: analisa solicitacdo de crédito; autoriza o processo de solicitacdo de crédito e o
encaminha a Coordenacdo de Orgcamento

» Coordenacdo de Orcamento: libera o crédito, através do langamento do processo no SIAFI e
emissdo da DETAORC; anexa o comprovante de liberacdo do crédito no SIPAC (modulo de

protocolo) através de template pré-cadastrado.

IV. PROCEDIMENTOS

O procedimento operacional de remanejamento de crédito é o mesmo de solicitagdo de crédito, apenas deve
ser indicado a célula orcamentaria (PTRES, Fonte, Natureza da Despesa, Plano Interno) referente ao crédito
a ser remanejado.

Quando a fonte se tratar de Recursos Préprios (arrecadacdo via GRU), deve-se seguir o procedimento
operacional descrito no PO/PROPLAN/COORC/05 — Solicitacdo de crédito (Tesouro Nacional e outras
fontes).

1. Unidade solicita crédito no SIPAC.

Quando o deposito na conta Unica for proveniente de contratos, convénios e termos de cooperagdo com
outras entidades, a solicitacdo de crédito devera ser feita de acordo com o plano de trabalho e cronograma
de desembolso.

A solicitagio devera ser cadastrada no SIPAC (mddulo de orgamento) com o seguinte Assunto: 052.1 -

Programacao Financeira, e em observacéo deve-se: descrever o objeto da solicitagdo, caso seja
processo de remanejamento de crédito, informar a célula orcamentéria (PTRES, Fonte, Natureza da
Despesa, Plano Interno).

2. Unidade adiciona a solicitagdo de crédito e GRU no processo, através do SIPAC (Portal Administrativo),
solicita a assinatura do dirigente da unidade e encaminha o processo a CCF.

Para adicionar a solicitacdo, € necessario seguir o seguinte passo a passo: Portal Administrativo ->
Protocolo -> Processos -> adicionar novo documento. Sera necessario informar o identificador, que é o
namero da solicitagdo gerado na etapa 1.

3. CCEF verifica o ingresso do recurso na conta unica do Tesouro Nacional e exercicio financeiro.
Ingresso de recurso confirmado?

NAO -> emite despacho no SIPAC com as pendéncias a serem sanadas e envia & Unidade de Origem.

el 21o8 Tipo Natureza PO 2 Conferéncia  Assinante
documentos documento
. Escrever no Servidor do
a) Despacho Despacho Ostensivo SIPAC | T setor

SIM -> Continua procedimento

4. CCF emite folha de atesto, anexa ao processo e encaminha para a PROPLAN.
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I oS Tipo Natureza AU Conferéncia Assinante
documentos documento
a) Folha de atesto Folha de Ostensivo Anexar Cépia simples Servidor
atesto documento do setor
A folha de atesto € um documento atestando a existéncia do recurso e classificagao
orcamentaria da receita.
Deve informar: a fonte de recurso, o exercicio, a classificacdo contabil e o valor
solicitado.
Despacho de Escrever Servidor
b) encaminhamento a Despacho Ostensivo documento T 4o Setor
PROPLAN

CCF mantém o controle de saldos arrecadados através do sistema SGGRU, acessivel a todas as unidades
para controle do saldo disponivel para solicitacdo. Assim, evita-se solicitacdes além das que o saldo
comporta.

5. PROPLAN analisa solicitagéo de crédito.

Em conformidade?
N&o -> emite despacho no SIPAC com as pendéncias a serem sanadas e envia a Unidade de Origem.

et 268 Tipo Natureza e 2 Conferéncia  Assinante
documentos documento
a) Despacho Despacho Ostensivo Esgr”e;\,/:éno ———————————— Pro-reitor

Sim -> Continua procedimento

6. PROPLAN autoriza o processo de solicitacdo de crédito e o encaminha & Coordenacdo de Orgamento.

Olrele alze Tipo Natureza SUTIACE Conferéncia  Assinante
documentos documento
Autorizacdo de . Escrever no P

a) solicitacdo de crédito Despacho Ostensivo sipAC T Pro-reitor

7. Coordenagdo de Orcamento libera o crédito, através do lancamento do processo no SIAFI e emissdo da
DETAORC.

Quando pertinente, a Coordenacdo de Orcamento devera reter as taxas de acordo com a resolugdo do
CONSUNI vigente.

8. Coordenacédo de Orcamento anexa o comprovante de liberacdo do crédito no SIPAC (mddulo de protocolo)
através de template pré-cadastrado.

AR Conferénci  Assinant
Ordem dos documentos Tipo Natureza  document a o
0
x Escrever
x Alocacdo para centro
Alocagdo para centro de documento .
a) custo/remanejamento de Ostensivo carregar ~ ----- Servidor
custo/remanejamento B d ? do setor
modelo

9. Unidade acompanha a liberacdo do crédito através da devolucdo do processo no SIPAC (mddulo de
protocolo) e ap6s 24hs da liberagdo no SIAFI confirma a disponibilidade do crédito na Unidade por meio
do relatorio “Saldo Orgamentario por Unidade” no SIPAC.
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Fim do Processo
I. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
» Template — Alocacdo para centro de custo/remanejamento
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CONTROLE DE REVISOES

Reviséo Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
03 05/05/2023 | Atualizagdo do codigo CONARQ de 17 Kamila Dutra Pena
acordo tabela 2020
02 20/05/2021 | Separar os procedimentos de ar7 Juliana Santana
descentralizacdo e de solicitacdo de Kamila Dutra
crédito
01 18/08/2020 | Inserir codigo CONARC 051.21 1 Juliana Santana
Kamila Dutra
00 12/03/2020 | Elaboracéo do documento Todos Juliana Santana
Egon Viana
Kamila Dutra
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