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1. OBIJETIVO
O presente manual descreve as etapas relacionadas a execugdo das solicitacdes de

pagamento, seja referente a Notas Fiscais de servigos e de produtos a fornecedores ou a

beneficios assistenciais (a exemplo de bolsa, auxilio financeiro para estudantes ou

pesquisadores), no ambito da UFPB.

2. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS

CCF - Coordenacao de Contabilidade e Finangas/PRA.
DAC - Divisdo de Acordos e Convénios/CCF/PRA.
DAF — Divisao de Administracao e Finangas/CCF/PRA.
DC - Divisao de Contabilidade/CCF/PRA.

Documento Habil — S3o os documentos que comprovam a realizagdo da despesa
como, por exemplo: notas fiscais, faturas, recibos, bilhetes de passagem, cupom fiscal
(acompanhado de recibo caso nao contenha discriminacao do material adquirido).

NL — Nota de Langamento.

NS — Nota de Sistema.

OB - Ordem Banciaria.

OP — Ordem de Pagamento.

PRA — Pr6-Reitoria de Administragao.

SAC — Secdo de Analise e Controle/PRA.

SIAFI — Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do Governo Federal.

Unidade requisitante/ demandante/ solicitante — Unidade da UFPB que tenha
demandado o pagamento da despesa, sendo responsavel pelo acompanhamento da
execucao do objeto.

3. LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

® Lein®4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao




e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

Instrucdo Normativa RFB n° 2110, de 17 de outubro de 2022 — Dispde sobre
normas gerais de tributagdo previdencidria e de arrecadacao das contribuicdes
sociais destinadas a Previdéncia Social ¢ das contribui¢cdes devidas a terceiros,
administradas pela Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil (RFB).

Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).
Manual do usuario SIAFI.

Manual SIPAC — Modulo de Protocolo.

INFORMACOES GERAIS

A liquidagdo é o segundo estigio da despesa orcamentaria. E, normalmente,
processada pelas Unidades Executoras ao receberem o objeto do empenho (o
material, servico, bem ou obra). Consiste na verificagdo do direito adquirido
pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito e como objetivos apurar a origem € o objeto do que se deve
pagar, a importancia exata a pagar € a quem se deve pagar, para extinguir a
obrigacdo. Os principais documentos contabeis envolvidos nesta fase sdo: Nota
de Sistema e Nota de Langamento.

O pagamento ¢ o ultimo estagio da despesa publica. Caracteriza-se pela emissao
da ordem bancéria em favor do credor.

5. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Passo a passo do processo: Execugdo de pagamento de fornecedores (materiais e servigos) e

bolsas e auxilios para estudantes e pesquisadores.

Etapa Quem Faz? O que faz?
Receber processo de solicitagdo de pagamento.

Enviar o processo para a CCF (11.01.08.01).

1 PRA Analisar conformidade e autorizar o pagamento da despesa.

Receber processo.

2 CCF a ser liquidado.

Enviar processo para a Se¢do de Analise e Controle
(11.01.08.01.03.03).

Solicitar a SAC analise para verificar se o processo esta apto

3 SAC Receber processo.

Analisar conformidade do processo para a liquidaciao da
despesa.

Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias, o

processo ¢ devolvido para correcdo a instincia responsavel pela




corregdo/complementagao.

SAC

Concluida a analise de conformidade, se ndo houver
inconsisténcias ou caso elas tenham sido sanadas, emitir e
anexar ao processo parecer aprovando a continuidade dos
tramites para liquidacio.

Enviar processo para a DAF (11.01.08.01.02), se o pagamento
for referente a contratac¢do de servigos ou aquisi¢do de materiais
(etapa 5).

Caso o pagamento seja de fornecedores optantes pelo simples,
beneficios assistenciais (a exemplo de bolsa, auxilio financeiro
para estudantes ou pesquisadores), enviar direto para a Divisdo
de Contabilidade (11.01.08.01.03) (etapa 6).

DAF

Receber processo.

Analisar reten¢io de tributos (Por exemplo: PIS, COFINS,
CSLL, IRPJ, ISS, INSS) nas NFs de servigos e de produtos.

Anexar a analise da reteng@o dos tributos ao processo.

Enviar processo para a Divisdo de Contabilidade
(11.01.08.01.03).

DC

Receber processo.

Registrar apropriacio (liquidacio) da despesa no SIAFI
com o langamento do(s) Documento(s) Habil.

*Consulte o manual de como incluir um Documento Habil no
STAFI AQUI.

Anexar registro de apropriagdo (liquidagao) ao processo.

Se o pagamento for efetuado com recursos de acordos ou
convénios, a exemplo de TEDs como o PROAP, enviar
processo para a DAC (11.01.08.01.01) verificar a
disponibilidade financeira (etapa 7)

Se o pagamento for efetuado com recursos do Tesouro,
Emendas e Proprios, enviar processo para a DAF
(11.01.08.01.02) quando houver disponibilidade financeira
(etapa 8).

DAC

Receber processo.
Emitir parecer acerca da disponibilidade financeira.

Enviar processo para a DAF (11.01.08.01.02)

DAF

Receber processo.
Emitir Ordem de Pagamento no SIAFI.

Anexar ao processo ordem de pagamento.

CCF

Visualizar a ordem de pagamento e realizar a assinatura no




SIAFI.

Visualizar a ordem de pagamento ¢ realizar a assinatura no
SIAFI.

10 PRA
*Gerar ordem bancaria.
Anexar ao processo comprovante das ordens bancarias e
documentos de retengdes tributarias (DARFSs), apos assinatura
11 DAF no SIAFI do gestor financeiro e ordenador de despesas.

Enviar processo para a PRA - ARQUIVO DA DAF
(11.01.08.01.02.02) para arquivamento.

6. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

® Naio se aplica.

7. FLUXOGRAMA
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8. INDICADORES

® Naio ha.

CONTATO

CONTROLE DE REVISAO

Revisao

Data

Historico das
Revisoes

Item(ns)
Revisado(s)

Revisado por

00

12/12/2023

Revisao Final Todos

Ana Patricia

01




Elaborado por: Rebeca
Honorato Neiva

Aprovado por: Cassio da
Nobrega

Data: 21/12/2023




