o

Procedimento
Operacional - PO

Universidade Federal da Paraiba

7

S
=4

Un{dade: Pro-Reitoria de Administracdo

Processo: Pagamento de fatura as empresas contratadas

Identificacdo: PRA/CAD/GESCON/01 | Versdo: 00 | N° de folhas: 07

1. OBJETIVO
O presente manual descreve as etapas relacionadas aos processos de pagamento de faturas
e notas fiscais correspondentes aos servicos comuns prestados ou aos bens fornecidos

pelas empresas contratadas pela UFPB.

2. PUBLICO ALVO
Unidades gestoras da UASG 153065.

3. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS

ACE - Assessoria de Comércio Exterior/CAD/PRA.

ASSECAD — Assessoria da Coordenacdo de Administragdo/CAD/PRA.
CCF — Coordenacdo de Contabilidade e Financas/PRA.

Contratada — Pessoa fisica ou juridica a qual celebrou contrato administrativo para
execucdo de determinado objeto com a Administragdo, por meio de procedimento
licitatorio.

Contrato Administrativo — Instrumento oneroso e bilateral firmado entre a
Administracdo e um particular para execucao de determinado objeto.

DAC — Diviséao de Acordos e Convénios/CCF/PRA.
DAF — Diviséo de Administragdo Financeira/CCF/PRA.
DC - Divisdo de Contabilidade/CCF/PRA.

GESCON - Gestéo de Contratos/PRA.

Liquidacdo — E o segundo estagio da despesa orcamentaria. E, normalmente, processada
pelas Unidades Executoras ao receberem o objeto do empenho (o material, servigo, bem
ou obra). Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os
titulos e documentos comprobatorios do respectivo credito 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.

NL — Nota de Langamento.
NS — Nota de Sistema.



OB — Ordem bancaria.
OP — Ordem de pagamento.

Pagamento — Ultimo estagio da despesa publica. Caracteriza-se pela emissdo do cheque
ou ordem bancaria em favor do credor.

PRA — Pro-Reitoria de Administracéo.

SAC — Secéo de Andlise e Controle/PRA.

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servigcos Gerais.
SIPAC — Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos.
UASG - Unidade Administrativa de Servigos Gerais.

Unidade Solicitante/ Demandante/ Requisitante — Unidade da UFPB que tenha
demandado a contratacdo do servigo ou a aquisicdo do bem, sendo responsavel pelo
acompanhamento da execucdo do objeto.

4. LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

° Lei n° 4.320/1964 - Estabelece normas gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal.

° Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP).
° Checklist de documentos para processo de pagamento.
° Manual SIPAC — Mdédulo de Protocolo.

° Manual SIPAC - Cadastramento e envio do atesto de nota fiscal e relatério de
acompanhamento da execucdo contratual.

° Manual SIPAC - Inclusdo de modelos de documentos eletrénicos em um
processo.

° Manual SIPAC - Cadastramento de modelos de documentos para uma unidade.
° Manual SIPAC — Cadastro de documentos por links na instrugdo do processo.

) NOTA n°00510/2022/DEPJUR/PFUFPB/PGF/AGU - Necessidade de certidao
negativa de débitos municipais e estaduais das empresas licitantes e contratadas para
empenho e pagamento de despesas pela Administracdo Publica Federal.

5. INFORMACOES GERAIS

) Para requisitar o pagamento as empresas contratadas pela UFPB, o fiscal do
contrato, no caso dos contratos centralizados, ou 0 gestor de contratos, no caso dos
contratos de execucdo descentralizada, devera criar um processo administrativo no
SIPAC, contendo os seguintes documentos:

a) Fatura(s) e/ou nota(s) fiscal(is);


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO:41943
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/lista-de-documentos-processos-de-pagamento.pdf
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:lista
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/manual-1-cadastro-e-envio-de-atesto-e-relatorio
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/incluindo-um-modelo-de-documento-eletronico-do-sipac-num-processo
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/criacao-de-modelos-de-documentos-relativos-a-fiscalizacao-de-contratos-na-unidade
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/cadastro-de-documentos-por-links-1
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/nota_no_00510-2022-depjur-pfufpb-pgf-agu-nnecessidade-de-certidoes-negativas-de-debitos-municipais-e-estaduais.pdf

b) Certiddes de regularidade fiscal da contratada (ver nota n° 00510-2022-DEPJUR-
PFUFPB-PGF-AGU);

C) Documento de atesto da(s) fatura(s) e/ou nota(s) fiscal(is) (conforme modelo);

d) Se contrato de prestacdo de servigos, relatério de acompanhamento da execucgao
contratual (conforme modelo);

e) Se contrato de aquisicdo de bens, relatério de recebimento de equipamentos
(conforme modelo);
f) Se contrato de aquisicao de bens, empenho;

9) Contrato;
h) Termo aditivo vigente (Se houver);

1) Termo de apostilamento vigente (se houver);
)i Portaria do(s) fiscal(is) do contrato;
° Em um mesmo processo, é possivel solicitar o pagamento de mais de uma fatura

e/ou nota fiscal. Nesse caso, ndo é necessario fazer um atesto e um relatério para cada
uma delas, basta citar todos os documentos de cobranca (fatura e/ou nota fiscal), bem
como 0s seus respectivos dados, tanto no atesto quanto no relatorio.

° Os documentos f, h, i e j podem ser adicionados aos processos como links. Para
mais detalhes, consultar o documento intitulado Manual de Cadastro de Documentos por
Links, disponivel na pagina da PRA.

6. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Passo a passo do processo: Pagamento de fatura de empresas contratadas.

Etapa | QuemFaz? | O que faz?
Cadastrar processo no SIPAC (Tipo: Pagamento), contendo

pagina da PRA

os documentos do check-list disponibilidado pela GESCON na

Fiscal do http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-

contrato (se gescon/fiscal-de-contratos/lista-de-documentos-processos-de-

execucéo pagamento.pdf.

1 centralizada) .
ou GESCON Enviar o processo para a GESCON (11.00.47.05).

(se execucdo | No caso dos contratos de execucdo descentralizada, os
descentralizada) | processos sdo formalizados pela GESCON, cabendo aos
Fiscais a elaboracéo e 0 envio de seus documentos de Atesto e
Relatorios de Acompanhamento da Execugdo Contratual,
conforme manual disponibilizado no site da PRA.

Receber processo.
Analisar conformidade do pedido.

2 GESCON Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias na
documentacdo ou na natureza do pedido, o processo é
devolvido ao Fiscal para correcdo/complementacao.

3 GESCON ou caso estas tenham sido sanadas, anexar ao processo:

a) Portaria de gestor de contratos; e

Concluida a anélise do processo, se ndo houver inconsisténcias



http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/nota_no_00510-2022-depjur-pfufpb-pgf-agu-nnecessidade-de-certidoes-negativas-de-debitos-municipais-e-estaduais.pdf
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/nota_no_00510-2022-depjur-pfufpb-pgf-agu-nnecessidade-de-certidoes-negativas-de-debitos-municipais-e-estaduais.pdf
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/gestao-de-contratos-gescon
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/gestao-de-contratos-gescon
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/gestao-de-contratos-gescon
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/cadastro-de-documentos-por-links-1
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/lista-de-documentos-processos-de-pagamento.pdf
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/lista-de-documentos-processos-de-pagamento.pdf
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/lista-de-documentos-processos-de-pagamento.pdf
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/manual-1-cadastro-e-envio-de-atesto-e-relatorio

b) Despacho com parecer da analise e encaminhamento
para que sejam realizados os demais procedimentos necessarios
a sequéncia dos tramites.

Se 0 empenho for ordinario, solicitar ao ordenador de despesas
autorizacao para pagamento. Acrescentar ao despacho
assinatura do coordenador de administracdo para ciéncia.
Enviar o processo para a PRA (11.00.47). Pular para a etapa
6.

4 GESCON Se o empenho for global ou estimativo, solicitar deducéo do
empenho. Enviar processo para a ASSECAD (11.01.08.96)
(etapa 5).
Se 0 pagamento envolver moeda estrangeira, 0 processo é
enviado para a ACE (11.01.08.02.05) para o fechamento de
cambio.
Receber processo.
Analisar conformidade, realizar a deducéo do(s)
5 ASSECAD | EMPenho(s).
Anexar folha de deducgdo do(s) empenho(s) ao processo.
Enviar o processo para a PRA (11.00.47).
Receber processo.
6 Pro-reitor de | Analisar conformidade e autorizar o pagamento da
Administracdo | despesa.
Enviar o processo para a CCF (11.01.08.01).
Receber processo
Solicitar a SAC andlise, para verificar se 0 processo esta
7 CCF apto a ser liguidado.
Enviar processo para a Secdo de Analise e Controle
(11.01.08.01.03.03).
Receber processo
Analisar conformidade do processo para a liquidagdo da
despesa.
8 SAC e . A A
Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias na
documentacdo, o processo é devolvido a instancia responsavel
pela correcdo/complementacao.
Concluida a anélise do processo, se ndo houver inconsisténcias
Ou caso estas tenham sido sanadas, emitir e anexar ao
9 SAC processo parecer, aprovando a continuidade dos tramites
para liquidagdo da despesa.
Enviar processo para a DAF (11.01.08.01.02).
Receber processo.
10 DAF Analisar retencéo de tributos, realizar liquidacéo

(apropriacéo da despesa).



http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/comercio-exterior-ace
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/comercio-exterior-ace

Anexar & analise da retengdo dos tributos ao processo.

Enviar processo para a Divisdo de Contabilidade.
(11.01.08.01.03).

11

DC

Receber processo.

Registrar liquidagdo da despesa no SIAFI com o
langcamento do(s) Documento(s) Habil.

*Consulte o manual de como incluir um Documento Habil no

SIAFI AQUI.

Anexar registro de apropriacdo ao processo.

Se 0 pagamento for efetuado com recursos de convénios, a
exemplo de TEDs como 0 PROAP, enviar processo para a
DAC (11.01.08.01.01) (etapa 12). Caso contrario, enviar
processo direto para a DAF (11.01.08.01.02) (etapa 13).

12

DAC

Receber processo.
Emitir parecer acerca da disponibilidade financeira.
Enviar processo para a DAF (11.01.08.01.02)

13

DAF

Receber processo.

Apos a disponibilidade financeira, emitir ordem de
pagamento no SIAFI.

Anexar ao processo ordem de pagamento.

Anexar ao processo comprovante das ordens bancarias, ap6s
assinatura no SIAFI do gestor financeiro e ordenador de
despesas.

14

DAF

Enviar processo para a PRA-Arquivo da DAF
(11.01.08.01.02.02) para arquivamento.

7. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

e Modelo de Atesto de fatura e/ou nota fiscal relativa ao servico. Disponivel em: site

da PRA.

e Modelo de Atesto de fatura e/ou nota fiscal relativa a aquisi¢do de equipamentos.

Disponivel em: site da PRA.

e Modelo de Relatério de acompanhamento da execucédo contratual. Disponivel em:

site da PRA.

e Modelo de Relatério de recebimento de equipamentos. Disponivel em: site da PRA.

8. FLUXOGRAMA



https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
http://manualsiafi.tesouro.gov.br/contas-a-pagar-e-a-receber/documento-habil/incluir-documento-habil
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/gestao-de-contratos-gescon
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/gestao-de-contratos-gescon
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/gestao-de-contratos-gescon
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/gestao-de-contratos-gescon
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/gestao-de-contratos-gescon
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9. INDICADORES

° Quantidade de processos de pagamento de fatura abertos por periodo.

CONTATO

Gestao de Contratos/PRA
E-mail: gescon@pra.ufpb.br

Telefone: (83) 3216- 7577

CONTROLE DE REVISAO

- Histdrico das Item(ns) i
Revisao Data Revisdes Revisado(s) Revisado por
00 14/02/2023 Revisédo Final Todos Equipe
GESCON
01
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