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ATRIBUICOES

Cabe ao Departamento Financeiro a responsabilidade do

planejamento, organizacao, coordenacao, execucao e controle das

atividades financeiras e patrimoniais da Universidade Federal do
Amazonas, prestando contas anualmente dos resultados de todas

essas operacoes.
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oo PONTOS DE DISCUSSAO

Solicitacoes de Pagamentos (Aquisicoes,
contratos, bolsas e anuidades)

Metodologia de Repasse Financeiro de Pagamento
de Despesas

Restos a pagar e Despesas de Exercicios
Anteriores

GECC

Diarias e Passagens




DESPESAS

FASES

PROADM
DE GESTORES

Fase em que é criada a obrigacao de pagamento
da despesa. Deriva de acao anterior (licitacao,

EMPENHO dispensa, inexigibilidade, TAC, Contrato etc.).
Consiste na reserva de dotacao orcamentaria
para um fim especifico.

Deriva da efetiva comprovacao de entrega do
servico ou do produto a Administracao.

Fase em que se entrega o dinheiro ao credor,
apos autoridade competente determinar que a
despesa liquidada seja paga. Forma de exaurir a
obrigacdo da Administracadao Publica com o
particular.




EMPENHO

Lei 4.320/64:

o Art. 58 E o ato emanado de autoridade competente que cria para o
Estado obrigacao de pagamento pendente ou nao de implemento de
condicao.

o Art. 60 E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho.

PROADM
DE GESTORES

ORDINARIO: despesas de valor fixo e previamente determinado, cujo
pagamento deve ocorrer de uma so vez;

GLOBAL: despesa com finalidade determinada e quantificada, mas cuja
liguidacao e pagamento devam ocorrer em parcelas, normalmente, em cada
meés no decorrer do exercicio;

ESTIMATIVO: despesas cujo montante nao se pode determinar
previamente, tais como servicos de fornecimento de agua e energia elétrica,
aquisicao de combustiveis, lubrificantes e outros.
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OFICIO

Via SEI, para a PROADM, solicitando
autorizacao para emissao de empenho, o
qual devera conter, obrigatoriamente, as
informacoes a seguir.
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FLUXOGRAMA




LIQUIDACAO

Art. 63 da Lel 4320/64.
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O segundo estagio da despesa publica é a A finalidade é reconhecer ou apurar a origem
liqguidacdo, que consiste na verificacdo do € O objeto do que se deve pagar, a
direito adquirido pelo credor, tendo por  Importancia exata e a quem se deve pagar.
base 0S titulos e documentos Envolve, portanto, todos os atos de

comprobatdrios do respectivo crédito. verificagcao e conferencia.




PAGAMENTO

Art. 64 da Lei 4320/64.
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O pagamento consiste na entrega de A Lei n°® 4.320/1964, no art. 64, define ordem
numerario ao credor por meio de cheque de pagamento como sendo o despacho
nominativo, ordens de pagamentos ou exarado por autoridade competente,

credito em conta, e s6 pode ser efetuado determinando que a despesa liquidada seja
apos a reqgular liquidacéo da despesa. paga.
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Para que os pagamentos nao ocorram com atraso, os fiscais de contrato bem como todos os
setores envolvidos nos recebimentos da notas fiscais deverao ficar atentos quanto a emissao das
mesmas para que sejam encaminhadas ao Ordenador de Despesas 0 mais breve possivel.
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, ULTIMOS
ATE O DIA 20 .
DIAS UTEIS PRIMEIRO
DE CADA .
] DE CADA DIA UTIL
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ENVIO DOS O MEC FAZA MEC REALIZA O
PROCESSOS DE CONTABILIZAQAO REPASSE FINANCEIRO
PAGAMENTO. DOS PROCESSOS CORRESPONDENTE
LIQUIDADOS. AS DESPESAS

LIQUIDADAS.




PROADM
DE GESTORES

PORTARIA N° O1, DE JANEIRO DE 2022

Estabelece as rotinas e procedimentos necessarios para a correta instrucao processual de

solicitacOes de pagamento.

Os processos de pagamentos deverao ser relacionados
ao processo Inicial que gerou a obrigacdo com o
particular seja ele oriundo de processo licitatorio,
dispensa de licitacdo, exigibilidade, ata externa ou
gualguer ou instrumento legalmente estabelecido.
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PORTARIA N° O1, DE JANEIRO DE 2022

Estabelece as rotinas e procedimentos necessarios para a correta instrucao processual de
PROADM .. ~
DE GESTORES solicitacOes de pagamento.

Gerar Documento Ateste no SEI, sendo citado a discriminacao

Escolha o Tipo do Documento: &

= dos servigcos prestados, numero do contrato,
e T 'meés faturado, numero da nota fiscal, nome da

Certificado
Declaracao

- empresa e principalmente a terminologia
- . “Atesto para os devidos fins que 0S servicos
constantes na nota fiscal n° xxxx foram

prestados.”

Garantir informacoes oportunas ao cumprimento da
apropriacao/liquidacao da despesa do processo de pagamento.




PAGAMENTO - PROCESSO DE AQUISICAO
COMPOSICAO
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OFICIO, VIA SEI, PARA A PROADM,
SOLICITANDO PAGAMENTO




PAGAMENTO DE PRESTACAO DE SERVICO COM MAO-
DE-OBRA EXCLUSIVA:

ltem 1.1 da Portaria 001/22
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PONTOS DE ATENCAO
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Nos pagamentos de servicos, as Ordens de Servicos devem fazer
parte do processo de solicitacao de pagamento.

As solicitacoes de pagamento dos servicos prestados nos Restaurantes
Universitarios devem estar acompanhados dos comprovantes de
pagamento da GRU correspondente a Cessao do Espaco.

Os Gestores de Contrato e os Gestores do Orcamento das Unidades
deverao realizar o acompanhamento do saldo dos empenhos, devendo
solicitar reforco ou emissao de novo empenho sempre que houver
necessidade.




INSTRUCAO DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO
DE BOLSAS E AUXILIOS

PROADM
DE GESTORES OFICIO, VIA SElI (TIPO DE PROCESSO - ATESTE ASSINADO, VIA SEl,

ORCAMENTO E FINANCAS: PAGAMENTO DE PELO PRO-REITOR OU DIRETOR
BOLSAS), PARA A PROADM DA UNIDADE ACADEMICA

PROJETO COM O PLANO ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO - PAF (APENAS PARA PROJETOS
AUTOSSUSTENTAVEIS)

0 ARRECADACAO (APENAS PARA
6 AUTOSSUSTENTAVEIS)




PAGAMENTO DE ANUIDADE

’ PORTARIA N° 35, DE 22 DE ABRIL DE 2021. Composi¢éo do Processo.
1
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PROCESSO DE INEXIGIBILIDADE
(DEMAT).

OFICIO, AUTORIZACAO EXPRESSA DO REITOR.
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GECC
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Gratificacdo por Encargos de Cursos ou Concursos € uma previsao da

N° Lei 8.112/90 e abrange somente aqueles regidos por ela, ou seja,

servidores ativos do executivo federal.

PORTARIA N° 498, DE 14 DE MAIO DE
2019

Art. 15 O pagamento da Gratificacao
devera ser efetuado por meio do sistema
utiizado para processamento da folha de
pagamento de pessoal.

8§ 1° Na impossibilidade de processamento
do pagamento da Gratificacao na forma
estabelecida no caput, sera admitido o
pagamento por meio de ordem bancaria
pelo Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal (SIAFI).

DECRETO N° 11.069, DE 10 DE MAIO DE
2022

Regulamenta a concessao da Gratificacao
por Encargo de Curso ou Concurso de gue
trata o art. 76-A da Lel n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, e altera o Decreto n°
9.739, de 28 de marco de 2019, que
estabelece medidas de eficiéncia
organizacional para o aprimoramento da
administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional.

Publicado 14/05/2022, entra em vigor em
13 de junho de 2022.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2019/decreto/d9739.htm

PAGAMENTO DE GECC
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Gestao Orcamentaria Servidores da UFAM
PROGESP, COMPEC e

Folha de Pagamento
Convénios

0 (D

Servidores de outras esferas
Contratacao previa, emissao
de NF (pessoa fisica).

Servidores Federais de outros Orgaos
Descentralizacao do Credito
Orcamentario

Orientacao Normativa n° 4/2009, da Advocacia -Geral da Uniao:
A despesa sem cobertura contratual devera ser objeto de reconhecimento da
obrigacao de indenizar nos termos do art. 59, paragrafo unico, da lei n° 8.666, de

1993, sem prejuizo da apuracao da responsabilidade de quem lhe der causa.



PERGUNTAS PARA LIBERACAO DE SALDO NA
CONTA VINCULADA

Qual o tipo de Existe saldo O documento de
liberacao? Décimo disponivel na conta solicitacao de liberacao
Terceiro, Férias, vinculada referente ao por parte da empresa esta
Rescisao? contrato em questao? presente no processo?

Os documentos comprobatorios do gozo de férias estao
presentes no processo?

O periodo de aquisicao do
beneficio esta incluso no
periodo em que o funcionario
esteve disponibilizado para o
contrato em questao?

O valor solicitado pela

empresa esta de acordo

com a Manual da Conta
Vinculada?

O funcionario pertence ao
Contrato a qual esta sendo
solicitado a liberacao da Conta
Vinculada?




FLUXOGRAMA DE LIBERACAO DE SALDO NA
CONTA VINCULADA
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O GESTOR DO CONTRATO INSTRUI O PROCESSO E ENVIA A PROADM. 01




PROADM
DE GESTORES

RESTOS A PAGAR

Despesas empenhadas mas
nao pagas ate o dia 31 de
dezembro distinguindo-se as
processadas (despesas
empenhadas e liquidadas) das
nao processadas (despesas
apenas empenhadas e
aguardando a liquidacao).

Orientacao Normativa AGU
N° 39, de 13 de dezembro

de 2011

"A vigéncia dos Contratos regidos pelo
Art. 57, Caput, da Lei 8.666/93, pode
ultrapassar o Exercicio Financeiro em que
celebrados, desde que as despesas a
eles referentes sejam integralmente
empenhadas até 31 de dezembro,
permitindo-se, assim, sua inscricado em
RAP."

Unidades devem observar
prazos e critérios de
bloqueio e desbloqueio e
de cancelamento de restos
a pagar (Decreto n°
93.872/19886).




RESTOS A PAGAR

Decreto 93.872/1986, alterado pelo Decreto 9.428/2018.

PROADM
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“ 1 ANO E MEIO “ 1 ANO E MEIO

APOS APOS

INSCRICOES BLOQUEIO CANCELAMENTO
DE RAP NAO DOS RAP NAO AUTOMATICO DOS
PROCESSADOS PROCESSADOS QUE NAO RAP CASO NAO
TENHAM SIDO LIQUIDADOS TENHAM OCORRIDO

LIQUIDACAO




) DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES
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Referem-se as dividas reconhecidas para as quais nao existe
empenho inscrito em Restos a Pagar, seja pela sua anulacao ou
pela hao emissao da nota de empenho no momento oportuno.

Nao se confundem com restos a pagar, tendo em vista que sequer
foram empenhadas ou, se foram, tiveram seus empenhos anulados
ou cancelados. (MCASP)

O reconhecimento da obrigacao de pagamento das despesas com
exercicios anteriores cabe a autoridade competente para autorizar
o0 empenho da despesa.




DIARIAS E PASSAGENS - SCDP

FLUXOGRAMA
CADASTRAMENTO RESERVA DA APROVACAO DA
DA VIAGEM PASSAGEM AUTORIDADE
Unidade insere solicitagao no Assessoria de Planejamento SUPERIOR

SCDP

de Viagem - APV

Autorizacao do Reitor

EMISSAO

Empresa Contratada realiza a
emissao das passagens.

APROVACAO DE
DESPESAS

Autorizacao do Ordenador de
Despesas - PROADM

9

EXECUCAO FINANCEIRA

Liquidacao e Pagamento das
Diarias

PRESTACAO DE
CONTAS

Servidor

APROVACAO DA
AUTORIDADE SUPERIOR

Aprovacao pelo Reitor

_®




SOLICITAGAO DE PERFIL NOS SISTEMAS
. SIAFI, SIASG
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

siafi |

Cadastro de Usuario no SIAF| (Formulario)




A responsabilidade da Gestdo Orgcamentaria é
exercida concomitantemente pelas diversas
Unidades da Universidade, que apoiam e
PROADM suportam as atividades realizadas pela PROADM
DE GESTORES e PROPLAN.

As oportunidades de melhorias devem
ser constantes na dinamica do
crescimento organizacional.

Caso o servidor possua alguma sugestdo,podera

encaminhar a PROADM, responsavel por avaliar

a possibilidade de incorporar a sugestao a pratica
administrativa.
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e Celular Institucional: (92) 98219-0456
E-mail: brendadejesus@ufam.edu.br




