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1. OBJETIVO
O presente manual descreve as etapas relacionadas a realizacdo dos pagamentos das
despesas previstas no plano de trabalho dos Termos de Execucdo Descentralizada

(TED) ou convénios.

2. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS

PRA — Pré-Reitoria de Administracao.

CCF - Coordenacéo de Contabilidade e Financas/PRA.
SAC - Secdo de Andlise e Controle/CCF/PRA.

DC — Divisdo de Contabilidade/CCF/PRA.

DAC — Diviséo de Acordos e Convénios/CCF/PRA.
DAF — Diviséo de Administragdo Financeira/CCF/PRA.
CPPD — Comissao Permanente de Pessoal Docente.

OP — Ordem de Pagamento.

OB — Ordem Bancéria.

TED — Termo de Execucdo Descentralizada.

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal.

3. LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e |ein®4.320/1964 — Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo
e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

e Decreto-lei n°® 200/67 — DispOe sobre a organizagdo da Administracdo Federal,
estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias.

e Decreto-lei n° 93.872/86 — Dispde sobre a unificagdo dos recursos de caixa do
Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacdo pertinente e da outras
providéncias.

e Decreto-lei n®10.426/20 — DispGe sobre a descentralizacdo de créditos entre 6rgéos
e entidades da administragcdo publica federal integrantes dos Orcamentos Fiscal e



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del0200.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10426.htm

da Seguridade Social da Unido, por meio da celebracdo de termo de execucao
descentralizada.

e Portaria_Interministerial n° 424, de 30 de dezembro de 2016 — Estabelece
normas para execucdo do estabelecido no Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007,
que dispbe sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido
mediante convénios e contratos de repasse, revoga a Portaria Interministerial n°
507/MP/MF/CGU, de 24 de novembro de 2011 e da outras providéncias.

e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).
e Manual do usuario SIAFI.
e Manual SIPAC — Mdodulo de Protocolo.

4.  INFORMACOES GERAIS

e A liquidacdo é o segundo estagio da despesa orcamentaria. E, normalmente,
processada pelas Unidades Executoras ao receberem o objeto do empenho
(material, servico, bem ou obra). Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo
credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito e como objetivos apurar a origem e 0 objeto do que se deve pagar, a
importancia exata a pagar e a quem se deve pagar, para extinguir a obrigacdo. Os
principais documentos contabeis envolvidos nesta fase sdo: Nota de Sistema e
Nota de Langamento.

e O pagamento € o Ultimo estagio da despesa publica. Caracteriza-se pela emisséo
da ordem bancéria em favor do credor.

5. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Passo a passo do processo: Execucdo Financeira do TED ou convénios.

Etapa  Quem Faz? | O que faz?
Realizar a solicitacdo de pagamento.

*Modelo de atesto de servico e de acompanhamento de execugéo de

Coordenagio servigo disponiveis no site da PRA.

do projeto *Verificar documentos necessarios no oficio circular n® 9/2024,
disponivel no site da PRA.

Encaminhar para a PRA.

Receber a solicitagdo de pagamento.

Solicitar anélise técnica quanto & adequagéo da instrugdo
processual no que se refere:

a) avigénciado TED;

2 PRA b) & necessidade de registro de horas na CPPD;

C) ainsercéo da autodeclaracéo de rendimentos;

d) as demais exigéncias técnicas e legais para pagamento da
despesa do TED.

Encaminhar para a DAC.

3 DAC Realizar a analise técnica.



https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/legislacao-geral/portarias/portaria-interministerial-no-424-de-30-de-dezembro-de-2016
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO:41943
http://manualsiafi.tesouro.gov.br/
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:lista
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/assessoria-da-coordenacao-de-administracao-assecad
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/coordenacao-de-contabilidade-e-financas/divisao-de-acordos-e-convenios-dac-1

*Verificar se esta tudo dentro da legalidade e anexar o registro
da deducé&o do empenho.

Caso esteja adequado, encaminhar para a PRA.

Caso haja alguma inconsisténcia ou pendéncia, 0 processo é
devolvido a coordenacdo do projeto para que sejam realizados 0s
ajustes.

PRA

Receber o processo.

Visualizar a analise técnica, caso esteja tudo em conformidade,
autorizar o pagamento.

Encaminhar para a CCF.

CCF

Receber o processo.

Solicitar a SAC analise para verificar se 0 processo esta apto
a ser liquidado.

Encaminhar para a SAC.

SAC

Receber o processo.

Analisar a documentacdo do processo para a liquidacgéo da
despesa.

Caso haja alguma inconsisténcia ou pendéncia, 0 processo é
devolvido para ajustes a coordenacgéo do projeto.

SAC

Emitir e anexar ao processo parecer aprovando a
continuidade dos tramites para liquidagao.

Encaminhar para a DAF para que seja feita a retengdo dos
tributos.

DAF

Receber o processo.
Realizar a retencéo dos tributos.

*Anexar a analise realizada da retengdo dos tributos ao
processo.

Encaminhar o processo para a DC.

DC

Realizar o registro da apropriacéo (liquidagédo) da despesa
no SIAFI.

Encaminhar para a DAC.

10

DAC

Receber 0 processo.
Verificar a disponibilidade financeira.
Caso possua disponibilidade financeira, encaminhar para a DAF.

Caso ndo possua, aguardar a disponibilidade financeira e
posteriormente encaminhar para a DAF.

11

DAF

Receber o processo.
Emitir Ordem de Pagamento no SIAFI.

Anexar ao processo a ordem de pagamento.

12

CCF

Visualizar a ordem de pagamento e realizar a assinatura no
SIAFI por parte do Gestor Financeiro.




Visualizar a ordem de pagamento e realizar a assinatura no

13 PRA SIAFI por parte do Ordenador de Despesas.

*Gerar Ordem Bancaria.

Anexar ao processo comprovante da Ordem Bancéria/Guia de
14 DAF Recolhimento da Unido/documentos de retengdes tributarias
(DARFs) no SIAFI operacional para arquivamento.

6. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

e Nao se aplica.

7. FLUXOGRAMA
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8. INDICADORES
e Quantidade de TEDs vigentes.



e Quantidade de empenhos a liquidar e em liquidacao.
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