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1.1.

INTRODUCAO E CONTEXTUALIZACAO

a) O presente instrumento toma como base a Lei n° 4.320/64, Lei n° 101/00,
Decreto-Lei 200/67, Decreto n° 93.872/86, além das disposi¢cdes contidas no
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), no Manual
Técnico do Orcamento (MTO), e demais normas aplicaveis a administracao
financeira e orcamentaria.

b) Com intuito orientativo e disciplinador, a Nota Técnica de Execucgao
Orcamentaria e Financeira (NTEOF) é elaborada pela Coordenacédo de
Administracao Financeira do DCF, conforme competéncia determinada pelo
Regimento Interno da PROPLAN, auxiliado pelas secbes e unidades que
compdem o Departamento de Contabilidade e Finangas, bem como sugestdes e
criticas encaminhadas pelas unidades orcamentarias da UFPR, as quais
continuam sendo bem-vindas e necessarias para atualizagdo a realidade da
UFPR.

c) Cabe frisar que a presente instrumento segue o mesmo padrao utilizado pela
Macrofungédo do SIAFI. Desta forma, suas atualizagdes acontecem de forma
tempestiva, flexivel e sustentavel. Ou seja, a cada alteracdo de redacao ou
conteldo o documento € atualizado e disponibilizado a toda comunidade da
UFPR.

d) A NTEOF continua sendo a ferramenta de referéncia para disciplinar a gestao
de recursos publicos e instrucao processual no ambito da UFPR. De modo que,
a luz da Lei de Responsabilidade Fiscal, se previnam riscos e corrijam desvios
capazes de afetar as contas publicas.

e) Por fim, esclarecemos que todas as orientagbes contidas no documento
buscam fundamento prioritario nos regramentos supracitados, de maneira que
somente em situagdes pontuais sao instrumentalizadas normativas internas,
desde que ndo venham a ferir as Leis e Decretos aplicaveis.

REFLEXOS NA NOVA CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO



1.1.1. O presente manual tem como pilar a construgdo de regras que permitam a
geracao de informacgdes, a partir da aplicacdo de normas contabeis, que direcionem o controle
patrimonial da Universidade Federal do Parana.

1.1.2. Logo, a uniformizacao dos procedimentos que permeiam a NTEOF buscam:

a) Fornecer informagdes acerca dos resultados alcancados no ambito
orgamentario, econdémico, financeiro e fisico do patriménio da UFPR.

b) Oferecer contribuicdes aos tomadores de deciséo.

c) Promover subsidios para instrumentalizar o necesséario controle social das
contas publicas.

1.1.3. O alicerce legal fundamental que orienta as normas contidas no NTEOF concerne
a Lei n° 4.320/64, Lei Complementar n° 101/00 e Decreto 93.872/86.

a) A partir das normas supracitadas, exigiu-se a realizacdo da consolidacao
nacional das contas publicas. Por competéncia, exercida pela Secretaria do
Tesouro Nacional (STN) e executada mediante a publicacdo do Balangco do
Setor Publico Nacional (BSPN), consolidando informagdes da Unido, Estados,
Municipios e Distrito Federal.

b) Em decorréncia das normas estabelecidas pelos 6érgaos superiores,
especialmente pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), foram editadas as
Normas Brasileiras de Contabilidade Técnicas Aplicadas ao Setor Publico (NBC
TSP), como instrumentos de convergéncia as Normas Internacionais de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (International Public Sector Accounting
Standards — IPSAS).

c) Observa-se a obrigacdo de evidenciar com qualidade os fenémenos
patrimoniais de modo padronizado. Para tanto, foi estruturado o Plano de
Contas Aplicado ao Setor Publico, o qual possui abrangéncia nacional e
apresenta metodologia, estrutura, regras, conceitos e funcionalidades que
atendam a diversos usuarios da informacgao contabil.

d) Ressalte-se que periodicamente é publicado pela STN o Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) que consolidada as
regulamentagcbes acerca do registro da aprovacdo e execucdo do orgamento,
resgatam o objeto da contabilidade, o patriménio, e buscam a convergéncia aos
padrdes internacionais, tendo sempre em vista a legislacdo nacional vigente e
0s principios da ciéncia contabil.

1.1.4. Verifica-se um novo cenario a Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, a qual se
adequa a normativos internacionais permitindo a comparabilidade de informacdes sem perder a
relevancia e a representacao fidedigna de atos e fatos administrativos.

1.1.5. Portanto, cabe ressaltar que as normas contidas na NTEOF em tela, ndo sao
criadas a revelia do departamento de contabilidade, mas séo fruto de uma série de exigéncias
de estancias superiores as quais, por vezes, acabam sendo revertidas em novos procedimentos
orcamentarios e financeiros a UFPR.

1.1.5.1. A medida do possivel o DCF se eximira de criar normas que nao possuam
respaldo em determinacdes superiores, mas sempre em observancia das normas de direito
financeiro.

1.1.6. No que se refere a Nova Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, o DCF busca
cotidianamente oferecer subsidios para adequada tomada de decisdo a partir de informagdes
contabeis. Logo, a participagao de todas as unidades orcamentarias é fundamental.

1.1.6.1. E exigido zelo e transparéncia na instrucdo processual, bem como respeito as
normas de direito financeiro e administrativo



1.1.7. Embora o DCF seja a unidade central de contabilidade, devem ser enviadas
sugestdes e comentarios que possam enriquecer os procedimentos internos e melhorar o
registro contabil orgamentario, financeiro, patrimonial e de controle.

1.2. ~EXECUQAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA NO SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMACOES (SElI).

1.2.1. Todo e qualquer processo financeiro deverd ser aberto Unico e exclusivamente no
Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI);

a) Sempre que possivel os processos de aquisicao/contratacdo, empenhamento
estimativo e de pagamentos devem ser relacionados. (Incluido pela NOTA
TECNICA N® 1/2022/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF).

1.2.1.1. Considerando a Portaria n® 52/REITOR, de 18 de janeiro de 2017 que instituiu o
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl) no ambito da Universidade Federal do Parana (UFPR),
como sistema oficial de gestdo de processos e documentos eletrdnicos, sendo de uso
obrigatério na UFPR para a gestdo eletrbnica de processos administrativos, processos
financeiros e documentos, englobando a producao, edicdo, assinatura, tramitacao e controle de
arquivamento de documentos produzidos nas atividades-meio e fim da universidade, toda
orientacao sobre formalizacédo processual estard embasada neste conceito.

1.2.2. O tipo de processo para essa finalidade devera ser escolhido, preferencialmente,
a partir da classificacao “Orcamento e Financas”.

1.2.2.1. Todos o0s Processos Financeiros remetidos ao DCF deverao ser
tramitados/encaminhados inicialmente para:

a) UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF/SORC — Secéao de Execucao Orcamentaria do
DCF: Quando classificarem-se como Execucdo Orcamentaria (Para “Registro de
empenho’);

b) UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF/UAF — Unidade de Analise Financeira do DCF:
Quando classificarem-se como Execucao Financeira (Para “Analise Financeira”,
liquidacao e posterior pagamento) (Oficio-Circular n® 223/2008-DCF/PROPLAN)

1.2.3. Na abertura do Processo Financeiro o preenchimento deve, obrigatoriamente,
discriminar o protocolo, o tipo de processo, a especificacdo, os interessados, e o nivel de
acesso.

1.2.4. Protocolo: Selecionar sempre a opcdo "AUTOMATICO", exceto quando se tratar
de digitalizagdo de processo, neste caso selecione a opgao "INFORMADQ" e mencione o
processo ja existente;

1.2.5. Especificacdo: O campo "ESPECIFICACAQ" é a parte mais importante no
preenchimento inicial, pois € a base principal para a realizacdo da analise orcamentaria e
financeira, assim, deve conter a natureza da despesa detalhada e a Referéncia da Compra (no
caso de pregdao, informar a vigéncia). EX: 4490.52.35 - MATERIAL DE TIC (PERMANENTE) -
PE 001/2018 (Vig. 01/12/19) ou Dispensa/Inexigibilidade de Licitacao [...].

1.2.6. Outras informacdes poderdo ser acrescentadas neste campo pelas unidades
(desde que as informagdes solicitadas sejam incluidas no inicio do campo), porém, nao serao
objeto de analise ou cobranca do DCF.

1.2.6.1. Interessados: O interessado sera o Favorecido em relacdo ao crédito e nao a
pessoa que solicitou a compra. EX: O Fornecedor de bens/servigos.

1.2.6.2. Observacao desta unidade: campo reservado para observacgdes da unidade que
abre o processo. Vale lembrar que outras unidades ndo podem visualizar tais informacdes.

1.2.6.3. Nivel de acesso: o nivel de acesso dos processos financeiros deve ser sempre
"PUBLICO".



1.2.7. Caso o processo nao esteja formalizado desta forma, serd devolvido para
corregao.

1.2.8. Vistas ao Processo Financeiro no SEI (Acesso Externo):

a) Atende ao disposto na LAl (Lei de Acesso a Informacao, LEI N° 12.527, de 18
de novembro de 2011), bem como o disposto na Lei do Processo Administrativo
(LEI N® 9.784, de 29 de janeiro de 1999), onde explana que:

"[...] ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que tenha a condicédo de
interessado, ter vista dos autos, obter cépias de documentos neles contidos e conhecer
as decisoes proferidas" (Art. 3, inciso Il).

"Os interessados tém direito a vista do processo e a obter certidbes ou copias
reprograficas dos dados e documentos que o integram, ressalvados os dados e
documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a
imagem" (Art. 46).
1.2.9. Todos os processos financeiros abertos no SEI deverdo, com o intuito de atender
a legislacao vigente, ser disponibilizados aos fornecedores de bens/servigos desta Universidade
(acesso).

1.2.10. Em atencdo a lei n° 13.709/2018, os processos SEl que envglvem dados
pessoais possuem nivel de acesso restrito. (Inserido pela NOTA TECNICA N¢°
2/2021/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF)

1.2.10.1. N&o ha alteracéo na instrucao processual, os dados pessoais continuam presentes
nos autos, apenas o acesso deve ser restringido.

1.2.10.2. Para oferecer transparéncia aos pagamentos realizados, os relatérios emitidos
pelo Departamento de Contabilidade e Finangas ndo revelardo numeros de documentos
pessoais, tampouco endereco, telefone e demais informacdes que exponham os favorecidos de
Ordens Bancarias.

1.2.11. Procedimentos no SEI - Execucéao da Despesa Publica:
1.2.11.1. Sobrestamento de processo financeiro

a) O sobrestamento € uma forma de suspender a contagem do tempo do
processo (estatisticas do SEI), até que seja retirado o sobrestamento. Esta
pratica, no ambito do DCF, é utilizada quando ap6s a liquidacdo da despesa, o
processo fica aguardando financeiro no setor de pagamentos, considerando que
o0 recurso é encaminhado pelo Ministério da Educacgéo.

b)Uma vez sobrestado, o processo fica indisponivel para qualquer
procedimento em qualquer caixa do SEI.

1.2.11.2. Processos abertos em mais de uma unidade

a) Deixar o processo aberto na unidade de origem e encaminhar para outras
unidades (quando nao ha um workflow definido), com o intuito de acompanhar o
seu andamento e agilizar a inclusdo de diversos documentos por pessoas
distintas, € uma opcéao disponivel no SEI, entretanto, cabe salientar que quando
ha um fluxo definido para o processo e a intengdo nao é deixar que seja incluido
qualquer documento durante uma analise mais profunda (caso da execucao da
despesa publica), este procedimento ndo é o mais indicado.

b) A unidade interessada, ao encaminhar o processo financeiro para
empenhamento ou pagamento ndo podera deixar o processo aberto na origem,
o referido processo devera ficar aberto apenas na unidade de andlise da
PROPLAN, neste caso DCF/CAF/SORC para empenhamento ou DCF/CAF/UAF
para pagamento.

c) Caso a unidade interessada queira acompanhar o andamento do processo,
poderd utilizar a ferramenta de "acompanhamento especial".



1.2.11.3.

1.2.11.4.

1.3.
UFPR.
1.3.1.

Reabertura do processo na unidade

a) Ferramenta utilizada para reabrir um processo que ja tenha passado por sua
Unidade, para diversas finalidades.

b) Fica proibida a reabertura do processo enquanto este estiver transitando
pelas secdes de analises da PROPLAN/DCF, principalmente com o intuito de
incluir/excluir/corrigir documentos, uma vez que interfere na correta analise
processual, caracterizando intencao de fraude.

c) Exceto para o0s casos contidos no Memorando -Circular n°
2/2017/UFPR/R/PROPLAN/DCF/DDAF e na Ordem de Servico Conjunta N°®
001/2017-PRA/PROPLAN (itens 5.1 e 6.3.1 principalmente).

Assinatura e ciéncia em documentos

a) Assim como nos antigos processos fisicos, faz-se necessario a assinatura em
diversos documentos de um processo financeiro as vezes por diversos agentes
publicos. Entretanto, com a adocdo do SEI pela UFPR, este procedimento
passou a ser por assinatura eletrénica, sendo permitida por login e senha ou por
token.

b) Um documento pode ser assinado por uma ou mais pessoas, conforme a
necessidade.

c) A unidade interessada, ao encaminhar o processo financeiro para
empenhamento ou pagamento devera verificar se todos os documentos
(internos ou externos), nele contidos, estao assinados, pois a falta de assinatura
em um documento interno impede a visualizacdo do seu conteudo, interferindo
na correta analise processual.

d) A ciéncia em documentos no SEIl segue o0 mesmo conceito dos processos
fisicos.

EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA NO SISTEMA FINANCEIRO DA

O Sistema Financeiro da UFPR trata de toda a movimentacdo orcamentaria e

financeira necessaria para instrucao processual e demonstracao das origens e aplicacao dos
recursos na UFPR. Até o momento, € composto por quatro médulos:

| - Médulo de Arrecadacdes

a) gerencia as arrecadagdes de recursos financeiros préprios na UFPR,
sobretudo  aquelas vinculadas a Unidade Orcamentdria 26241,
compreendida pelas fontes 50, 80 e 81;

b) o sistema é baseado em Contas-Controle, vinculadas aos projetos, convénios
e demais acordos congéneres;

c) permite o controle da movimentagcdo de entrada, transferéncia entre Contas-
Controle e saida de recursos;

d) o sistema demonstra os saldos disponivels para alocacdo, evitando o
empenhamento de recursos sem a corrresponente arrecadagao, nos termos do
Artigo 35 da Lei n® 4.320/1964;

e) as decisbes para implemento de melhorias serdo acompanhadas pela
PROPLAN/DCF/CAF/SEAR

Il - Médulo Orgamentario

a) gerencia as alocagbes de recursos orgcamentarios para emissao de
empenhos no ambito da UFPR;



b)a partir das solicitagbes inseridas no modulo, a Coordenadoria de
Planejamento e Controle Orcamentario da PROPLAN registra as Notas de
Dotacédo (ND) ou Movimentacéao de Crédito (NC) junto ao Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal (SIAFI);

C) o sistema demonstra o saldo de recursos alocados e as respectivas baixas
apds a emissao das Notas de Empenho;

d) ademais, permite a inclusdo de células orcamentarias personalizadas aos
recursos descentralizados a UFPR,;

e) as decisbes para implemento de melhorias serdo acompanhadas pela
PROPLAN/CPCO

[l - Médulo de Aquisicoes

a) gerencia as solicitacbes de compras da UFPR, amparadas sob instrumentos
licitatorios, ainda que por dispensa ou inexigibilidade;

b) disponibiliza os dados das aquisicdes disponiveis decorrentes das Atas de
Registro de Precos para que possam ser utilizadas pelas UCEOs;

c) permite a inclusdo de aquisicbes pontuais a cada UCEO oriundas de
dispensas, inexigibilidades, pregbes ou demais instrumentos que visem
compras especificas aquela UGR,;

d) o mdédulo possui uma ferramenta de cadastro de itens, que permite a criagao
de banco de itens homogéneo e disponivel a todas as UCEOs. Apés a insercao
do item nessa ferramenta, € necessario o0 cadastramento no menu de
"aquisicao" para que os dados migrem para a Autorizagcao de Empenho;

e) o mddulo ainda conta com o cadastramento de fornecedores e categorias de
itens;

f) as decisbes para implemento de melhorias serdo acompanhadas pela
PRA/CLIC.

IV - Moddulo Financeiro

a) corresponde ao mecanismo de gerar a Autorizacao de Empenho para registro
da consignacao do crédito orcamentario junto ao SIAFI;

b) substitui o antigo SIGECOF, permitindo a integragdo com diferentes etapas
da execucao da despesa publica;

C) possui mecanismos de correspondéncia que indicam os dados relativos ao
fornecedor, valor unitario, descricdo do item e natureza da despesa
detalhada para cada aquisicéo;

d) nos casos de compras sem licitagao (08 - Nao Aplicavel), o sistema possui
um mecanismo para cadastramento dos itens de aquisicao;

e) disponibiliza ao responsavel da UCEO uma relacdo das células
orcamentarias passiveis de utilizacdo de acordo com as Naturezas de
Despesas oriundas dos itens pleiteados para aquisicdo. Ou seja, nao é
necessario a UCEO informar os dados orgamentarios, o sistema filtra somente
aqueles que sao cabiveis a cada situagao;

f) supbe que cada UCEO preenchera atentamente e com riqueza de detalhes
os dados de observagdes alusivos a entrega de bens e servigos, dos contratos
envolvidos, além de informacdes relativas a descentralizagdo, especialmente o
numero de transferéncia, quando houver;

g) as decisbes para implemento de melhorias serdo acompanhadas pela
PROPLAN/DCF/CAF/SORC.



1.3.2. Segue o diagrama atual de relacionamento entre os médulos:

Arrecadacdo Je Orcamentario Aquisicées

aplicavel as fontes proprias
(50)

Financeiro

relaciona as solicitagbes de
aquisicdo que possuem
instrumento licitatdrio

relaciona as células
orcamentarias que possuem
alocacdes registradas

congrega as informacdes de
aquisicdo com as células
orcamentarias possiveis de

empenhamento
1.3.3. Conforme aponta o Memorando-Circular n® 3/2022/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF
(SEI4210579), seu uso € obrigatério em todas as UCEOs da UFPR.
1.4. ASPECTOS CONCEITUAIS - EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

a) Conforme dispde o subitem 2.2.2 da Macrofuncdo 020314 Conformidade de
Registro de Gestao, todos os registros de atos e fatos de execucdo
orcamentaria, financeira e patrimonial, incluidos no SIAFI, devem respeitar as
normas vigentes, bem como observar a existéncia de documentacdo que
suporte seu langamento.

1.4.1. Conceitos da Execucgao da Despesa Publica:

| - Unidade Orcamentaria: “Constitui unidade orcamentaria o agrupamento
de servicos subordinados ao mesmo 6rgao ou reparticio a que serao
consignadas dotacodes proprias”. (Artigo 14 da Lei n® 4.320/64)

Il - Unidade Administrativa: “A reparticdo publica da administracdo direta
nao contemplada nominalmente no orcamento da unido e que depende de
descentralizagdo externa ou descentralizagdo interna para executar seus
programas de trabalho” (IN/STN n® 05/1996).

- Unidade Gestora: “A unidade orcamentaria ou administrativa investida
de poder para gerir créditos orgcamentarios e/ou recursos financeiros” (IN/STN n?
05/1996).

IV - Unidade Gestora Executora: “Unidade gestora que utiliza o crédito
recebido da unidade gestora responsavel. A unidade gestora que utiliza seus
proprios créditos passa a ser ao mesmo tempo unidade gestora executora e
unidade gestora responsavel” (IN/STN n? 05/1996).

V- Unidade Gestora Responsavel: Unidade gestora que responde pela
realizagdo de parte do programa de trabalho contida num crédito.

VI - Ordenador de Despesas: “Ordenador de despesa é toda e qualquer



autoridade de cujos atos resultarem emissdao de empenho, autorizagcdo de
pagamento, suprimento ou dispéndio”. (§ 12 do art. 80 do DL 200/67)

VIl -  “Autoridade com atribuicbes definidas em ato préprio, entre as quais as
de movimentar créditos orcamentarios, empenhar despesa e efetuar
pagamentos”. (IN/STN n® 05/1996)

VIl - Lei Orgcamentéria: Lei especial que contém a discriminagéo da receita e
despesa publica, de forma a evidenciar a politica econémico-financeira e o
programa de trabalho do governo, obedecidos os principios da unidade,
universalidade e anualidade.

a) Também chamada de LOA e de “Lei de Meios”, porque ela possibilita os
meios necessarios para o desempenho da fungao publica.

IX - Execucdo Orcamentaria: “A execucao orgamentaria podera processar-
se mediante a descentralizacdo de créditos entre unidades gestoras de um
mesmo Orgao/ministério ou entidades integrantes dos orcamentos fiscal e da
seguridade social, designando-se este procedimento de descentralizacédo
interna.

a) A descentralizacao entre unidades gestoras de 6rgao/ministério ou entidades
de estruturas diferentes, designar-se-4 descentralizacdo externa” (art. 2° e
pardgrafo Unico do Decreto n°® 825, de 28 de maio de 1993, que estabelece
normas para a programacao e execugao orgcamentaria e financeira).

1.4.2. Empenho da Despesa:

| - O Empenho é o primeiro estagio da despesa. De acordo com o artigo 58
da Lei 4320/1964, “Empenho € o ato emanado da autoridade competente que
cria para o Estado a obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento
de condicao”. Além disso, o caput do artigo 59 da referida Lei assinala que deve
ser observado que “o valor empenhado ndo podera exceder o limite de crédito
concedido na dotag&o orgamentaria prépria”.

Il - Como se pode observar na conceituagdo contida no artigo 58, acima
mencionado, o Empenho possui as seguintes caracteristicas:

a) Deve emanar de autoridade competente — Chefe do Poder (Presidente,
Governador ou Prefeito) em principio ou, por delegacdao de competéncia, os
Ministros, os Secretarios estaduais ou municipais, os dirigentes das entidades
da administragdo publica indireta, ou qualquer outro funcionario, denominado
ordenador de despesas;

b) Cria para o Estado obrigacdo de pagamento; e

c) Essa obrigacdo de pagamento pode ser pendente ou ndo de implemento de
condigéo.

[l - A Lei 4320/1964 estabelece, em seu Art. 60 que “E vedada a realizacdo
de despesa sem prévio empenho”. A despesa empenhada posteriormente fica
sujeita a crime de responsabilidade por parte de quem autorizou. Somente em
casos urgentes, caracterizado na legislacdo em vigor, sera admitido que o ato
de empenho seja contemporaneo a realizacao da despesa.

IV - Modalidades de Empenho:

a) Empenho Ordinario: E emitido para certo e determinado credor e relativo a
uma unica parcela de valor indivisivel. Exemplo: A compra de artigos de
escritorio;

b) Empenho por estimativa: O artigo 60, Par. 2%, da Lei 4.320/64 diz que “sera
feito por estimativa o empenho da despesa cujo montante ndo se possa



determinar”. Logo, ndo sendo conhecido o valor da despesa, emite-se empenho
estimativo. Isto ndo significa que o credor e o objeto de despesa sejam também
desconhecidos. A estimativa refere-se apenas ao valor. Exemplo: o pagamento
de contas de agua, energia e telecomunicacoes;

c) Empenho global: O artigo 60, Par. 3° da Lei 4.320/64 admite “0 empenho
global de despesas contratuais e outras, sujeitas a parcelamentos”. O credor e a
obrigacdo sdo perfeitamente definidos. E semelhante ao empenho ordinério,
diferindo apenas pelo seu histérico (pagamento parcelado). Exemplo: o contrato
para o asfaltamento de uma via de acesso de uma cidade a estrada federal ou
estadual mais proxima. Em uma das etapas concluidas da obra, de acordo com
o contrato firmado, exige-se o pagamento de uma parcela contratual. Outro
exemplo sdo os contratos referentes a aluguéis. Ao findar o més, exige-se o
pagamento da parcela daquele periodo.

V- Para cada empenho sera extraido um documento denominado “Nota de
Empenho” que indicara o nome do credor, a especificagdo e a importancia da
despesa, bem como a deducdo desta do saldo da dotacdo propria. (Lei
4.320/64, Art. 61).

VI - Conforme regulamenta para a Unido o artigo 27 do Decreto n®
93.872/1986, “as despesas relativas a contratos, convénios, acordos ou ajustes
de vigéncias plurianuais, serdo empenhadas, em cada exercicio financeiro, pela
parte nele a ser executada”.

VIl - Caso o compromisso amparado pelo Empenho venha a ser reduzido ou
cancelado no exercicio financeiro, dever-se-a anular parcial ou totalmente o
valor empenhado, revertendo-se a importancia correspondente a respectiva
dotacgao.

VIIl - Séo finalidades do empenho:
a) Firmar um compromisso. Por isso € sempre prévio em relagcao a despesa;

b) Dar garantia de que os recursos utilizados serdo apropriados as despesas,
pois dele consta da classificagdo orcamentaria;

c) Assegurar que o crédito proprio comporte a despesa. Depois da sua emisséo,
o saldo disponivel para assumir novos compromissos fica diminuido de seu
valor;

d) Servir de base a liquidacdo da despesa;

e) Contribuir para assegurar a validade dos contratos, convénios e outros
ajustes financeiros, mediante sua indicacao obrigatéria em uma das clausulas
essenciais desses termos.

1.4.3. Liquidacao da Despesa

1.4.3.1. “A realizacdo da despesa compreende, além do empenho, duas etapas finais:
liquidacdo — quando se comprova se o credor cumpriu as obrigacées objeto do empenho
visando apurar:

| - a origem e o objeto do que se deve pagar;
Il - a importancia exata a pagar; e
[l - a quem se deve pagar”. (IN/STN n® 05/1996)

1.4.3.2. “A liguidacao da despesa — inclusive daquela inscrita em restos a pagar — devera
ser feita quando do recebimento do material, da execug¢ao da obra ou da prestacao do servico,
com base:

| - no contrato, convénio, acordo ou ajuste, se houver;



Il - no empenho da despesa;
[l - em nota fiscal ou documento equivalente;

1.4.4. Pagamento da Despesa

1.4.4.1. “A ordem de pagamento é o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga”. (art. 64 da Lei n® 4.320/64)

1.4.4.2. Quando comprovado o direito adquirido pelo credor e verificada a existéncia de

recursos suficientes, extinguindo-se a obrigacao”. (IN/STN n® 05/1996)

1.4.4.3. “O pagamento da despesa sé podera ser efetuado, apds sua regular liquidagao,
mediante ordem bancéria de crédito ou de pagamento, facultado ao credor escolher a forma
que melhor lhe convier”. (IN/STN n® 05/1996)

1.4.4.4. “A autorizacdo para pagamento compete ao ordenador de despesa, que podera
delegar esta autorizacao”. (IN/STN n® 05/1996)
1.4.5. Restos a Pagar

a) “Consideram-se restos a pagar as despesas empenhadas mas ndo pagas até
o dia 31 de dezembro, distinguindo-se as processadas das nao-processadas”.
(art. 36 da Lei n® 4.320/64)

1.4.5.1. Serao inscritas em restos a pagar, no encerramento do exercicio, as despesas
empenhadas:

| - Liquidadas e nao pagas;

Il - Nao liquidadas, desde que devidamente autorizadas pela autoridade
competente e que atendam ao menos um dos items a seguir:

a) vigente o prazo para cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor, nele
estabelecida;

b) vencido o prazo de que trata o item anterior, mas esteja em curso a
liuidacdo da despesa, ou seja de interesse da Administracdo exigir o
cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor;

c) se destinar a atender transferéncias a instituicdes publicas ou privadas; e
d) corresponder a compromissos assumidos no exterior.

1.4.5.2. A inscricao de despesa em restos a pagar tera validade até 31 de dezembro do
ano subsequente, quando sera automaticamente cancelada. Permanecera em vigor, no entanto,
o direito do credor por cinco anos, a partir da data de inscri¢ao.

1.4.5.3. Os regramentos que tratam da inscrigéo e utilizagdo de empenhos na condigao de
RAP estdo presentes na macrofungdo 020317 - Restos a Pagar -, além dos entendimentos
normativos advindos com os oficios de encerramento de exercicio da SPO/MEC e
entendimentos conceituais de autores como Aquino e Azevedo (2017 - DOI:
https://doi.org/10.1590/0034-7612163584).

a) Preliminarmente, cabe salientar que a interpretacdo das normas supracitadas
pode causar distor¢cdes sobre a utilizacdo das despesas inscritas em RAP,
razdo pela qual estamos a disposicdo para discutir o tema e buscar um
consenso no ambito desta UFPR.

b) Dito isso, esclarecemos que a inscrigdo em RAP Nao Processados a Liquidar
respeita o principio orgamentario da anualidade e visa a aplicagcdo dos recursos
orcamentarios estritamente ao exercicio financeiro, em regra. De maneira que
somente casos excepcionais, cuja execugao no proprio exercicio se mostre
inviavel, sejam objeto de RAP.

c) Sob essa perspectiva, a execugdo desses recursos nOS exercicios



subsequentes segue a mesma regra. Caso contrario torna-se percepctivel a
ocorréncia dos carregamentos de créditos orcamentarios (carry-over), como
explicam Aquino e Azevedo (2017):

[...] além do crescente endividamento, a fraca regulagdo sobretudo dos restos a pagar
nao processados estd reduzindo seriamente a credibilidade e a transparéncia do
orgamento em todos os niveis de governo.

[...] a flexibilizagdo da anualidade do orgamento esta abrindo espago para endividamento
sem transparéncia dos governos. O orgamento esta se tornando uma “pega de ficgédo”,
sem qualquer valor para planejamento, e deixa de pautar a negociagédo legislativa de
alocagao de recursos via representacdo democratica e de controle fiscal.

d) Apesar disso, reconhecemos que a ferramenta de RAP é necesséria para
manutencédo das atividades institucionais, especialmente durante o movimento
de encerramento de exercicio. Todavia, sugerimos que seu uso se restrinja as
situacdes previstas nas alineas do item 3.2 da Macrofuncdo 020317.
Especialmente quando o compromisso assumido pelo credor ainda estiver
dentro do prazo de execucéo.

1.4.6. Despesa de Exercicios Anteriores

| - Para fins de identificagdo como despesas de exercicios anteriores,
considera-se:

a) Despesas que ndo se tenham processado na época propria, como aquelas
cujo empenho tenha sido considerado insubsistente e anulado no encerramento
do exercicio correspondente, mas que, dentro do prazo estabelecido, o credor
tenha cumprido sua obrigacéao;

b) Restos a pagar com prescrigao interrompida, a despesa cuja inscricdo como
restos a pagar tenha sido cancelada, mas ainda vigente o direito do credor;

c) Compromissos reconhecidos ap6s o encerramento do exercicio, a obrigagao
de pagamento criada em virtude de lei, mas somente reconhecido o direito do
reclamante apds o encerramento do exercicio correspondente.

1.5. ORIENTACOES PARA ENCERRAMENTO DE EXERCICIO
1.5.1. Cumpre as disposigdes da Macrofuncdo 020318 - Encerramento de Exercicio,

da Macrofuncao 020317 - Restos a Pagar, bem como no contido na Lei n° 4320/64, Decreto n°
93.872/86, no Ato Orcamentario 001/2019 — PROPLAN/UFPR, no Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (82 edicdo), e demais disposicbes emitidas tempestivamente por
orgaos de controle e érgaos superiores.

1.5.2. Dependera do comprometimento de cada unidade responsavel pelas atividades
orcamentdrias, financeiras e patrimoniais, portanto solicitamos que observem as seguintes
orientacoes:

| - A responsabilidade pelo acompanhamento da completa execucdo das
dotacbes orcamentdrias nas unidades (inclusive dos créditos or¢camentarios
recebidos por DESTAQUE, termo de execucgdo descentralizada), € do Setor e
da Proé-reitoria, com vistas a evitar o ndo empenhamento de despesas dentro
dos prazos estabelecidos.

Il - A consulta de saldos e execucao dos créditos orcamentarios devera ser
realizada Unica e exclusivamente no SIAFI, através das contas contabeis
62211.00.00 (Crédito Disponivel) e 62292.01.01 (Empenhos a Liquidar).

I - E vedada a emissdo de empenhos em nome da prépria unidade ou de
fundacbes de apoio, sob a alegacao de inviabilidade de execucao orcamentaria
tempestiva, conforme determina a legislacdo e normas vigentes aplicaveis a
execucdo da despesa publica (Conforme art 4°. da Portaria MEC/SE/SPO n®
001/2019).


https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view=article&id=1554:020318-encerramento-do-exercicio&catid=749&Itemid=700
https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view=article&id=1553:020317-restos-a-pagar&catid=749&Itemid=700

IV - E preciso verificar a vigéncia de contratos e convénios antes de
encaminhar ao DCF, caso a vigéncia tenha expirado, os processos nao poderao
ser inscritos em Restos a Pagar mesmo que 0 empenho possua saldo.

V- Destacamos ainda, que os empenhos cujos processos NAO forem
encaminhados ao Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF) nos prazos
previstos, inclusive de exercicios anteriores, NAO serdo inscritos em Restos a
Pagar.

VI - Em momento oportuno, a Coordenadoria de Administragdo Financeira
do DCF informara, por meio de memorando préprio, os procedimentos para
inscricao de Restos a Pagar (RAP).

VIl -  Os processos que atingirem o Estagio de Liquidacdo e confirmada a
disponibilidade financeira serdo pagos no exercicio em curso, caso contrario
serdo inscritos em Restos a Pagar (RAP).

VIl - O recebimento de bens/servicos encarreta na alteracdo da situacao
patrimonial do passivo a ser contabilizado. Desta forma, salientamos que a falta
de comunicacdo do recebimento ao DCF levara a inscricdo incorreta da despesa
em RAP. Posto isso, tendo em vista o disposto pela Lei n° 8.666/93 informamos

a possibilidade de apuracdo dos responsaveis que derem causa a este tipo de
inconsisténcia.

a) Os érgaos deverao tomar providéncias tempestivas durante todo exercicio, e
especialmente no encerramento, de forma a nao apresentar situacbes de
restricdo na Conformidade Contabil do BGU, tendo em vista que as restricdes
de cada érgao sdo encaminhadas ao Tribunal de Contas da Unido ao final do
exercicio para as providéncias que julgarem pertinentes (Macrofuncao 020318 -
Encerramento de Exercicio).

b) Desta forma ao receber materiais (consumo ou permanentes) e/ou servicos
fora do prazo para encerramento do exercicio assume-se que o0 cumprimento da
obrigagdo podera ocorrer mediante o registro de Despesa de Exercicios
Anteriores no ano subsequente.

1.5.3. Em atencéo ao item 10.1 do Manual de Compras da UFPR, antes do vencimento
da ata de registro de precos, a unidade deve encaminhar ao fornecedor:

a) copia da Autorizagdo de Empenho;

b) Autorizagdo de empenho assinada pelo ordenador;

c) declaracao de registro do empenho assinada pela DCF/CAF/SORC
d) instrugcdes quanto ao cumprimento dos prazos de entrega

| - A unidade orcamentaria da UGR informara ao fornecedor que nao
deverao ser faturados ou entregues 0s bens/servicos apds o periodo
estabelecido no cronograma de encerramento de exercicio.

1.5.4. A prestacdo de contas referente as diarias deve ocorrer dentro do exercicio
financeiro.
1.5.5. Os Setores e as Pro-reitorias poderdao empenhar/reforcar dotagdes orcamentarias,

observados os prazos conforme o Cronograma do Encerramento do Exercicio a ser divulgado
1.5.6. Inscricao em Restos a Pagar a Liquidar

| - Refere-se as despesas empenhadas nao liquidadas a liquidar, sdo os
empenhos ainda pendentes, ndo existindo ainda o direito liquido e certo de
pagamento, ou seja, ndo houve o recebimento do bem ou a prestagdo do
servigo, caracterizando-se como restos a pagar nédo processados a liquidar.



1.5.7.

Inscricao em Restos a Pagar em Liquidacao

| - Entre o estagio do empenho e da liquidagdo ha uma fase intermediaria
na qual o fato gerador da despesa ja ocorreu, porém, o processo de liquidagéao
ainda nao foi concluido. Esta fase é denominada em liquidagéo

Il - De forma mais objetiva, a fase em liquidagdo € toda despesa
orcamentaria em que o credor, de posse do empenho correspondente, a)
forneceu o material, parcial ou totalmente; b) prestou o servigo, parcial ou
totalmente; ou c) executou a obra; contudo a entrega do bem, do servi¢co ou da
obra, se encontra em fase de analise e conferéncia (sem atesto).

[l - Dentre esses casos, cabe citar as faturas emitidas e as despesas com
importacéo, inclusive suas taxas, as quais, deve haver comunicacdao ao DCF em
caso de recebimento.

IV - A fase em liquidagao permite diferenciar as despesas empenhadas que
ja tém um passivo patrimonial correlato, cujos fatos geradores ja ocorreram
(empenhos em liquidagdo), daquelas despesas empenhadas cujos fatos
geradores ainda nao ocorreram (empenhos a liquidar)

ARRECADACOES PROPRIAS NO AMBITO DA UFPR (CAF/SEAR)

| - A Secéo de Arrecadacao do DCF (SEAR) é a unidade responsavel pela
gestdo das “Contas de Controle”, instrumentos necessarios a distincdo dos
valores entre setores, pro-reitorias, departamentos, unidades, dentre outros,
durante o exercicio financeiro.

Il - O controle dos recursos arrecadados e seus dispéndios
correspondentes dar-se-a dentro do exercicio financeiro, em estrito respeito ao
principio orcamentario da anualidade, bem como ao disposto pelo artigo 35 da
Lei n° 4.320/64.

I - Cumpre ressaltar que todos os valores recolhidos aos cofres da UFPR
cumprirdo todas as etapas e procedimentos inerentes a despesa publica, com
observancia as normas de direito financeiro, em especial a Lei n° 4.320/64 e o
Decreto n° 93.872/86.

IV - Portanto, em que pese os recursos diretamente arrecadados, serem
fruto da atuagédo direta de atividades académicas (seja ensino, pesquisa ou
extensao) deverdo ser executados no mesmo exercicio de arrecadacao,
conforme o principio orgcamentdrio da anualidade (Oficio-Circular n°
32/2018/GAB/SPO/SPO-MEC), cumprindo as regras para empenho, liquidacao
e pagamento.

V - Para melhor entendimento, considera-se:

a) Conta Unica do Tesouro Nacional: instrumento criado pelo Governo Federal
para controle das financas publicas, permitindo a racionalizagcdo da
administragdo dos recursos financeiros. Tem por finalidade acolher as
disponibilidades financeiras da Unidao a serem movimentadas pelas Unidades
Gestoras — UG da Administracao Publica Federal, inclusive Fundos, Autarquias,
Fundagdes, e outras entidades integrantes do Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI.

b) Guia de recolhimento da Unido: documento instituido pelo Ministério da
Fazenda para recolhimento das receitas de 6rgaos, fundos, autarquias,
fundacbes e demais entidades integrantes dos orcamentos fiscal e seguridade
social, tais como taxas (custas judiciais, emissdo de passaporte etc.), aluguéis
de imdveis publicos, servicos administrativos e educacionais (inscricdo de
vestibular/concursos, expedicdo de certificados pelas Universidades Publicas



Federais), multas (da Policia Rodoviaria Federal, do Codigo Eleitoral, do Servico
Militar etc.), entre outras.

c) Instrumento Legal: Documento elaborado para firmar acordos entre a
Universidade e entidades externas objetivando a captacédo de recursos, e ainda,
documentos formalizados para regrar arrecadacoes de rotinas internas (Editais,
recolhimento de inscricdo em eventos organizados pela UFPR, etc), com intuito
de regrar a movimentacao financeira na institui¢cao.

d) Conta Controle: instrumento que permite personalizar a arrecadagdao e
correta destinagao dos valores recolhidos.

e) PROPLAN/DCF/CAF/SEAR: Secado de Arrecadagdo do Departamento de
Contabilidade e Finangas/ PROPLAN

2.1. Das Atribuicoes da Secao de Arrecadacao da PROPLAN

2.1.1. A movimentagao dos recursos financeiros ingressados na Conta Unica do Tesouro
Nacional - CTU, oriundos de cursos de extensdo, cursos de especializacdo, convénios,
prestacdo de servicos dentre outros.

2.1.2. Administrar os recursos de cada Conta Controle aplicando as resolugdes internas
bem como seus rendimentos (quando aplicavel).

2.1.3. Assessorar a CPCO quando da alocagdo das disponibilidades financeiras
arrecadadas, apos consulta de saldo financeiro, sempre que solicitado.

2.1.4. Gerar os "Numeros de Referéncia" para identificacdo de cada Conta Controle.
2.1.5. Emitir todas as GRU's-Cobranca referente as carteiras administradas pela SEAR.
2.1.5.1. Para estas carteiras, quando houver necessidade de cancelamento ou alteracao

dos boletos ja emitidos, € de responsabilidade do Coordenador informar os novos elementos
por meio da abertura de processo administrativo via SEI, obedecendo ao Parecer 181.21/2009 -
PF/UFPR, quando couber.

2.1.5.2. E de responsabilidade do coordenador de cada instrumento legal, a REEMISSAO
de qualquer GRU -simples, independente do motivo apresentado, exceto quando ocorrer falha
operacional.

2.1.6. Destinar as Taxas conforme determinam as Resolugdes internas da UFPR, e
prestar informacdes e atualizagdes sobre saldos financeiros.

2.1.7. Nos casos de ressarcimentos, ndo é de competéncia desta SEAR autoriza-los,
mas somente identificar que os depdsitos de fato aconteceram.

2.2. Quanto a Abertura/Encerramento das Contas de Controle

2.2.1. O Coordenador de <cada instrumento legal devera solicitar a

abertura/encerramento da Conta Controle e ter pleno conhecimento das regras que regem esta
ferramenta e das Resolugdes a ela vinculada.

2.2.1.1. A abertura da Conta Controle se dard mediante processo junto ao Sistema
Eletrénico de Informagbes (SEl), tipificado como Administragdo geral: Informacdes e
Documentos.

2.21.2. Estd disponivel no SElI o “Formuléario para Abertura de Conta de Controle
Financeiro”, que devera ser inserido ao processo.

2.2.1.3. A abertura da Conta Controle, citada no Caput deste artigo, estara condicionada a
apresentacao do instrumento legal elaborado para disciplinar acordos entre a Universidade e
instituicées externas (quando couber), ou de rotinas internas - tendo por objetivo a captacao de
recursos para a realizagdo das atividades fins - no interesse da Instituicdo, e entre a
Universidade e as Fundacdes de apoio.



2.2.1.4. No caso dos cursos de especializagdo, a abertura da Conta Controle ficara
condicionada ao documento de autorizagdo para abertura de turmas, sancionado pela PRPPG
(assinado).

2.2.1.5. Sempre que possivel, o Instrumento Legal devera estar cadastrado no Sistema
Integrado de Gestdo de Acordos — SIGeA e/ou no Sistema de Gestdo Académica da Pos-
Graduacao — SIGA.

2.2.2. Compete ao Coordenador, conforme vigéncia determinada no instrumento legal,
encaminhar formalmente solicitacdo para o encerramento da Conta Controle, com ciéncia do
Ordenador de Despesas da unidade responsavel pela execu¢do da parceria (Setor ou Pro-
Reitoria).

2.2.2.1. Ao encerramento dos instrumentos legais, o saldo remanescente serd destinado
conforme decisdo de plenaria do Departamento, mediante apresentacdo do relatério final
previamente aprovado na plenaria departamental e/ou no conselho setorial, ou em situagdes
excepcionais, por determinacao do ordenador de despesas.

2.3. Quanto aos Depésito na Conta Unica:

2.3.1. Todos os recursos financeiros arrecadados pela Universidade Federal do Parana -
UFPR, oriundos de convénios, contratos, termos de cooperacao, taxas de inscricdes e outros,
deveréao ser recolhidos a conta unica do Tesouro Nacional (exceto o disposto no Art. 1% da Lei
8958/94), em fiel observancia aos principios da universalidade e da unidade de tesouraria
insculpidos nos arts. 2%, 3% 42 e 56 da Lei n® 4.320/1964, arts. 1° e 2° do Decreto n®
93.872/1986, e art. 12 da Medida Proviséria n® 2.170-36, de 23/8/2001.

2.3.2. A operacionalizagdo da Conta Unica do Tesouro Nacional serd efetuada por
intermédio do Banco do Brasil S/A, agente financeiro arrecadador e centralizador da Guia de
Recolhimento da Unidao — GRU, ou por outros agentes financeiros autorizados pelo Ministério da
Fazenda.

2.3.2.1. Os recursos financeiros serdo repassados & Conta Unica do Tesouro Nacional
mantida no Banco Central do Brasil até o segundo dia util apds o efetivo ingresso dos valores
na conta reserva bancéria do Banco do Brasil S.A.

2.3.3. O ingresso direto na Conta Unica sera realizado exclusivamente através da Guia
de Recolhimento da Unido — GRU, identificada por meio de cédigo de recolhimento, nimero de
referéncia e UG/GESTAO da Universidade, de forma a permitir o correto registro de cada
recebimento.

2.3.3.1. Os dados supracitados sdo os mesmos informados na abertura da Conta-Controle.

2.3.3.2. A guia citada no Caput podera ser impressa mediante acesso a Internet, na pagina
do Tesouro Nacional, quando tratar-se de GRU-Simples; e devera ser solicitada sua impressao
a PROPLAN/DCF/CAF/SEAR, quando tratar-se da GRU-Cobranca.

2.3.3.3. A Guia de Recolhimento da Unido — GRU sera emitida obrigatoriamente sob a
forma de documento compensavel (GRU-Cobranca) ou para recolhimento exclusivo no Banco
do Brasil (GRU-Simples).

2.3.3.4. Para arrecadacoes de valores inferiores a R$50,00 (cinquenta reais), estes devem
ser recolhidos, exclusivamente, por meio de GRU-Simples.

2.3.3.5. Serd de competéncia do coordenador de cada Conta Controle a emissdo de
qualquer GRU-Simples no ambito da UFPR.

2.3.3.6. Os dados a que se refere o Caput deste artigo serdo fornecidos pela
PROPLAN/DCF/CAF/SEAR.

2.3.4. A movimentacdo de recursos da Conta Unica seré efetuada por meio de Ordem
Bancaria - OB, Documento de Arrecadacao de Receitas Federais - DARF, Guia da Previdéncia
Social - GPS, Documento de Receita de Estados e/ou Municipios — DAR, Guia do Salario



Educacado — GSE, Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacbes da Previdéncia Social -
GFIP, Nota de Sistema - NS, Nota de Programacao Financeira - PF ou Nota de Lancamento -
NL, de acordo com as respectivas finalidades.

2.4. Quanto ao Recolhimento de Valores Remanescentes de Contratos e Demais
Acordos com Fundacoes de Apoio (NOTA TECNICA Ne
4/2023/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF)

2.4.1. Preliminarmente, nota-se a necessidade da apropriagdo, em contas de controle,

dos valores a receber, oriundos dos acordos feitos com a UFPR, cuja arrecadacado deveria
ocorrer na fundacédo de apoio. Para tanto, € necessario o encaminhamento de um processo
administrativo indicando:

a) os valores inicialmente acordados;

b) os valores pagos;

c) as parcelas em aberto com as respectivas datas de competéncia (consoante
a declaracao anexa);

d) declaracdo do Ordenador de Despesas acerca do cabimento da cobranca,
haja vista o prazo prescricional e aplicacdo de acréscimos (multa e Juros
moratorios) previstos no PARECER n®
00413/2021/GAB/PROC/PFUFPR/PGF/AGU.

| - Os itens "a" e "b" permitirdo o registro contabil dos valores acordados e
legitimam a emissao de GRU de cobranga.

Il - Por sua vez, a partir do item "c" os valores sao atualizados e permitem a
emisséo de Guia de Recolhimento ou QR Code para pagamento via PIX.

2.4.2. Apos o recolhimento, o DCF fara a baixa contabil dos valores a recolher.
2.5. Quanto a Utilizacao dos Recursos Arrecadados
2.5.1. Para utilizacdo das disponibilidades financeiras arrecadadas, esta Ordem de

Servigo obedecera aos Principios Orgcamentarios e o disposto na Lei Orcamentaria Anual - LOA,
que estima a receita e fixa a despesa da Unido para cada exercicio financeiro, bem como no
Oficio-Circular n® 32/2018/GAB/SPO/SPO-MEC.

2.5.1.1. Todo recurso arrecadado em um exercicio financeiro deverd ser empenhado no
préprio exercicio, conforme o Caput deste artigo, podendo ser inscrito em Restos a Pagar,
desde que obedecido o disposto nos Arts. 67 a 70 do Decreto n. 93.872/1986 e na Macrofuncéo
do SIAFI 020317 - RESTOS A PAGAR.

2.5.1.2. A CPCO/PROPLAN podera condicionar a liberacdo orcamentaria para utilizacéo
da disponibilidade financeira arrecadada em exercicios anteriores a abertura de créditos
suplementares concedidos por lei especifica, referente ao superavit financeiro apurado no
balanco patrimonial da Unido e/ou liberacdo de limites adicionais de empenho. Ficam
condicionados também os excessos de arrecadacdes de receitas proprias e de receitas
vinculadas.

2.5.2. O empenhamento de toda disponibilidade financeira arrecadada ficara
condicionada aos Decretos que dispde sobre a programacdo or¢camentaria e financeira, os
quais estabelecem o cronograma mensal de desembolso do Poder Executivo para cada
exercicio financeiro. Estes Decretos definem os Limites Orcamentarios e de Empenho para a
UFPR.

2.6. Restituicao de Valores (Devolucoes de Financeiro)

a) Quando a devolucdo ocorrer no mesmo exercicio de arrecadacao a
movimentagdo de pagamento sera extraorgamentaria, por isso nao envolve
empenho, tampouco percorre as demais etapas cabiveis a execucdo da
despesa publica.



2.6.1. Ocorre mediante formalizagéo por processo SEl;

2.6.2. Apos aprovagdo do saldo pela Unidade de Prestacdo de Contas
(PROPLAN/CRI/UPC) o Ordenador de Despesas solicitara a PROPLAN/DCF/SEAR a
devolugao do saldo;

2.6.3. A PROPLAN/DCF/SEAR verificara o saldo da Conta Controle no exercicio
financeiro;
2.6.4. Os procedimentos contabeis para devolugcédo de recursos dependem do exercicio a

que pertencem os saldos, conforme item 3.6.1.1 do MCASP:

a) o fluxo para devolugcdo de recursos oriundos de convénios, contratos e
congéneres, seguira o disposto pelo  Memorando-Circular  n°
1/2022/UFPR/R/PROPLAN/DCF (ID SEI 4466416);

2.6.4.1. O saldo de recursos do exercicio corrente serd devolvido mediante restituicdo de
receitas.
2.6.4.2. O saldo de recursos decorrentes de exercicios anteriores deve ser devolvido

mediante empenho.

a) para tanto, devera ser solicitado crédito disponivel a PROPLAN/CPCO junto
ao Grupo da Fonte 3;

b) caso a PROPLAN/CPCO nao disponha de recursos orcamentarios no Grupo
da Fonte 3, restard possivel a devolugcdo mediante restituicdo de receitas.
Desde que devidamente autorizadas pela autoridade competente (Comunica

2022/0661897).
2.7. Demais Disposicoes
2.7.1. Com base na legislagao vigente, fica instituido que poderdao ser aplicadas na

Conta Unica do Tesouro Nacional - CTU, as disponibilidades financeiras decorrentes de
arrecadacao propria, oriundas de convénios, exceto quando realizados na fonte 50.

2.7.2. Consoante a redacao padrao disposta nos Termos de Responsabilidade, emitidos
pela Coordenadoria de Relagcbes Institucionais da PROPLAN, fica designado aos
coordenadores/responsaveis dos projetos a gestdo/acompanhamento dos recursos (execucao
de receitas e despesas) para futuras prestacoes de contas. Saliente-se que, como mencionado
anteriormente, a Secao de Arrecadacdo o controle de recursos encerra-se ao término do
exercicio financeiro, em respeito ao principio orgamentario da anualidade e demais normas de
direito financeiro.

3. INSTRUCAO PROCESSUAL APLICADA A UFPR (SORC)

3.1. Aspectos Gerais

3.1.1. Da Autorizacao de Empenho — AE

3.1.1.1. A Autorizagdo de Empenho (AE) deve ser impressa (no formato pdf) conforme os

padrbes do Sistema Financeiro via intranet.

a) Em casos pontuais, quando nao for possivel utilizar o modelo padrao do
sistema financeiro, podera ser utilizado o modelo de documento interno no SEl
denominado "ORC. FIN: AUTORIZACAO DE EMPENHO (SEI)".

3.1.1.2. A Autorizacdo de Empenho (AE) é um documento Contabil, portanto NAO deve
apresentar nenhuma rasura, alteragées, emendas, conforme regras gerais da ITG 2000 —
Escrituracao Contabil, aprovada pela Resolugdo N°® 1.330, de 18 de margo de 2011, Publicada
no Diario Oficial da Unido de 22 de marco de 2011.

3.1.1.38. Para as Fontes de Recursos 50 e 81, ¢ OBRIGATORIO indicar na descricdo da
NE a descricdo completa de sua ORIGEM, pois desta forma o DCF/CAF/SEAR podera realizar
o controle do saldo na referida fonte.



a) Visando padronizar a descricdo das Contas Controle e minimizar eventuais
equivocos em sua utilizagdo, devera ser adotada a nomenclatura padronizada
disponibilizada no site da PROPLAN.

3.1.1.4. Os empenhos que utilizam recursos orgcamentarios decorrentes de
descentralizacdo ou Termo de Execucao Descentralizada (TED) devem incluir na descricao da
Autorizacdo de Empenho as informagdes relativas a Transferéncia, TED, e Nota de Crédito,
possibilitando maior controle no repasse dos recursos. (Incluido pela Nota Técnica n°
3/2020/UFPR/R/PROPLAN/DCF/DAF)

3.1.1.5. Os empenhos "Intra-SIAFI", modalidade de aplicacao 91, deverao ser formalizados
na referéncia "N&o aplicavel".

3.1.2. Do Registro de Empenho

3.1.2.1. Para que o DCF registre um Empenho, cada Setor deve emitir a Autorizacao de
Empenho (AE) obedecendo a Lei 4.320/64 e suas atualizagdes. (Art. 58 ao Art. 70);

3.1.2.2. O Favorecido da Autorizacao de Empenho (AE) deve ser exatamente 0 mesmo do

processo e das Certidoes Negativas;

3.1.2.3. Quando a NE for emitida em favor da matriz e a entrega do bem ou prestacao do
servico for feita pela filial, ou reciprocamente, sera exigida da entidade adjudicada uma “carta de
preposicao”, onde nomeara a outra como sua preposta na citada operacdo. (Obs. Boa pratica
adaptada da 22 Inspetoria de Contabilidade e Financas do Exército - Palestra de Rotinas do
Setor Financeiro 2019);

a) caso ndo seja apresentada a carta de preposicao, devera ser inserida uma
justificativa assinada pelo ordenador de despesas.

3.1.2.4. O Codigo do Evento para empenho original deve ser 400091, para reforco 400092;
anulacao 400093 e cancelamento 400095.

3.1.2.5. A Célula Orcamentaria (PTRES, ESF, FONTE, ND, PI) indicada na Autorizacao de
Empenho deve possuir saldo na referida conta contabil do SIAFI;

3.1.2.6. A Conta Contabil para verificar o saldo no SIAFI é 62211.00.00, comando
>CONRAZAO.

3.1.2.7. A Natureza da Despesa deve ser compativel com o objeto do processo.

a) Para verificar a Natureza de Despesa correta, consulte o site da PROPLAN,
ou no SIAFI, comando >CONNATSOF.

3.1.2.8. A Modalidade de Empenho, a Modalidade de Licitacao, a Referéncia da Dispensa,
a Origem do Material devem ser compativeis com o objeto do processo;

3.1.2.9. Nos casos que envolvem aquisicdo de servigos de manutencao de bens moveis
e/ou reposicao de componentes é necessario informar o registro patrimonial do bem;

3.1.2.10. O Valor Total do empenho deve coincidir com a operacdo Valor Unitario X
Quantidade;

3.1.2.11. As quantidades de cada item dentro da AE deverao ser numeros inteiros;

3.1.2.12. E obrigatério constar no processo o documento "ORGC E FIN.: Autorizagdo de
Registro de Empenho" com a assinatura do Ordenador de Despesas (Nomeado com Portaria e
cadastrado no comando >CONAGENTE no SIAFI).

3.1.2.13. Todos os documentos dentro do processo deverdo estar autenticados conforme
disposto no Memo-Circ 01/2018/PROPLAN/DCF/DDAF.

3.1.3. Do Reforco de Empenho
3.1.3.1. Utiliza-se o cddigo do evento 400092.


http://www.proplan.ufpr.br/portal/normas/NEOF%2010%20-%20Natureza%20da%20Despesa%20(Planilha).xls

3.1.3.2. Podera ser emitida Autorizacdo de Empenho para Reforco de Nota de Empenho
inicial, desde que:

a) Esteja na modalidade estimativa ou global,
b) Tenha saldo,

3.1.3.3. O valor do reforgo sera incorporado a Nota de Empenho (NE) que ird reforcar.
Portanto, o pagamento sera feito integralmente pela NE que recebeu o reforgo.

3.1.3.4. O PTRES, a Esfera, a Unidade Orgcamentaria, o Programa de Trabalho, a Fonte
de Recursos, a Natureza da Despesa e a Unidade Gestora da Autorizacdo de Empenho, a
Modalidade de Empenho, Modalidade de Licitacdo e a Referéncia da Dispensa de Reforco,
serdo as mesmas que as da NE que esta sendo reforcada.

3.1.3.5. No caso de Contratos/Convénios que foram aditivados, devido a prorrogagcéao de
vigéncia ou aumento de valor, poderao ser reforcados normalmente;

3.1.4. Da Anulacao de Empenho

3.1.4.1. Apenas para empenhos do exercicio vigente, cédigo do evento 400093.

3.1.4.2. O empenho podera ser anulado, quando:

a) a despesa empenhada n&o for totalmente utilizada (anulagédo parcial).
Somente para empenho estimativo e global;

b) ndo houver a prestacao do servico contratado (anulagao total ou parcial no
caso de empenho estimativo e global);

c) nao for entregue, no todo ou em parte, 0 material encomendado (anulacao
total);

d) a obra ndo tenha sido executada (anulacéo total);
e) a Nota de Empenho for extraida incorreta ou indevidamente (anulacao total).

3.1.4.3. A Autorizacdo de Empenho (AE) extraida em substituicdo a NE anulada nao sera
considerada posterior ao compromisso assumido, por ser ato de retificagcdo. Devera constar na
AE, informagéao de que € um "Reempenho da Ne xxxxxx de xx/xx/xx" e o motivo do reempenho.

3.1.4.4. Na anulagcdo de empenho, a importancia anteriormente comprometida reverte a
respectiva dotagao, tornando-se disponivel para novo empenho ou descentralizagéo, respeitado
o regime de exercicio (Decreto 93.872/86, Art. 28).

3.1.4.5. A anulagao sera feita através de Autorizagdo de Empenho, que devera especificar:
a) o item ou itens anulado(s) do empenho,
b) o motivo da anulagéao,

3.1.4.6. Quando a motivacao estiver relacionada a uma conduta irregular da empresa,
inclusive pela recusa em entregar o bem/servico, o nimero do Processo de Apuracao de
Responsabilidade do Fornecedor devera ser indicado com auxilio do link SEI em despacho
préprio; (Consoante a Ordem de Servico n° 008/2018 PRA, requisitado nos resultados
da ORDEM DE SERVICO N? 14/2021/UFPR/R/AUDIN/UEX);

a) é desejavel que o Processo de Apuracao de Responsabilidade também seja
relacionado ao processo de anulagao/cancelamento.

3.1.4.7. A anulagédo de um reforgo é feita sobre a Nota de Empenho original, que recebeu
o reforgo.
3.1.4.8. A anulagéo de um complemento é feita sobre a NE de complemento, e ndo sobre

NE original complementada.
3.1.5. Do Cancelamento de Empenho



3.1.5.1. Apenas para empenhos de exercicios anteriores (R.A.P.), codigo do evento
400095.

3.1.5.2. O empenho podera ser cancelado, quando:

a) a despesa empenhada nao for totalmente utilizada (cancelamento de saldo,
somente para NE estimativa ou global);

b) ndo houver a prestagédo do servico contratado (cancelamento);

c) ndo for entregue, no todo ou em parte, o material encomendado
(cancelamento de saldo);

d) a obra ndo tenha sido executada (cancelamento);
e) a Nota de Empenho for emitida incorreta ou indevidamente (cancelamento).

3.1.5.8. No cancelamento de empenho, a importancia anteriormente comprometida NAO
sera revertida a respectiva dotacao, tornando-se indisponivel.

3.1.5.4. O cancelamento serd feito através de Autorizacdo de Empenho, contendo
impreterivelmente o "Motivo do Cancelamento”, o niumero da NE original (que sera cancelada) e
sua respectiva data de registro.

3.1.5.5. Quando a motivacao estiver relacionada a uma conduta irregular da empresa,
inclusive pela recusa em entregar o bem/servico, o niumero do Processo de Apuracdao de
Responsabilidade do Fornecedor devera ser indicado com auxilio do link SEI em despacho
préprio; (Consoante a Ordem de Servico n° 008/2018 PRA, requisitado nos resultados
da ORDEM DE SERVICO N? 14/2021/UFPR/R/AUDIN/UEX);

a) é desejavel que o Processo de Apuracao de Responsabilidade também seja
relacionado ao processo de anulagao/cancelamento.

3.1.6. Do Complemento de Empenho (Para Pagamento)
3.1.6.1. Decorre, exclusivamente, da alteracao de codificacdo da célula orcamentaria.

a) Exceto as despesas de importagdo. Nessas situagdes, o complemento de
empenho nao implica numa alteracéo da codificacao orcamentaria.

3.1.6.2. O Cobdigo do Evento para complemente de empenho sera semelhante ao do
empenho original, 400091;

3.1.6.3. O complemento ocorrera na modalidade ordinaria.
a) No complemento de importacées a modalidade podera ser estimativa.

3.1.6.4. Podera ser emitida Autorizacdo de Empenho para complementar uma Nota de
Empenho original, desde que esta tenha sido emitida na modalidade estimativa ou global, e
tenha saldo.

3.1.6.5. O valor do complemento nao sera incorporado a NE que complementara. Portanto,
0 pagamento sera feito da seguinte forma:

a) O valor a ser pago pela NE complementada, acrescido do valor da NE de
complemento, o que resultara no total do Documento Fiscal a ser pago.

b) O PTRES, a Esfera, a Unidade Orgcamentaria, e o Programa de Trabalho, ou
a Fonte de Recursos serdo diferentes dos da NE que estd sendo
complementada.

c) S6 poderdao ser os mesmos se 0 recurso vier de outra Unidade Gestora.
Neste caso, muda somente a UGR.

d) A Natureza da Despesa, a Referéncia e o Tipo da Compra/Dispensa serao as
mesmas da NE que esta sendo complementada.



e) E obrigatdrio constar no corpo da NE de complementagédo o nimero e a data
da NE original que esta sendo complementada.

f) Deverao constar na AE, a informagcéo de complemento, o niumero da NE que
sera complementada e sua respectiva data de registro.

3.1.7. Do Reempenho

3.1.7.1. O Codigo do Evento para reempenho sera semelhante ao empenho original,
400091;

3.1.7.2. Aplica-se quando for verificado algum erro orcamentario apds a emissdo da Nota

Fiscal pelo fornecedor.

3.1.7.3. Se for constatado algum erro orcamentario em uma Nota de Empenho, devera ser
feita uma anulacéo total deste empenho. Sera emitida uma nova Autorizacdo de Empenho, e
nesta deve constar que é um “Reempenho da NE xxxxxx de xx/xx/xx”, 0 nUmero e a data de
registro do empenho anterior.

3.1.7.4. Exclusivamente para o controle de datas entre empenho e compra do material ou
prestacao do servico, sera considerada a data de registro da NE inicial (a que estava incorreta).
Nao houve, neste caso, despesa sem prévio empenho, apenas empenho incorreto, que foi
devidamente corrigido.

3.1.7.5. Quando couber reforgco, complemento, anulagdo ou cancelamento deverdo ser
feitos sobre a NE de reempenho, inclusive observando-se seu niumero e data de registro.

3.1.7.6. N&ao pode ser utilizado para corrigir 0 aumento de quantidades a serem adquiridas,
ou para o aumento do valor do empenho.

3.2. Documentacao Geral (Aplicavel a todos os processos)

a) Os documentos pertinentes a cada tipo de processo (SEI), de acordo com o
objeto, deverdo obedecer rigorosa ordem cronolégica de data e/ou de
acontecimentos. (Art. 37 da Lei n® 4.320/64).

b) Quando da insercdo de documentos externos, buscar-se-a, sempre que
possivel, separa-los de forma conveniente as analises futuras. Ou seja, cada
tipo de documento deve ser inserido de forma separada.

| - Todos os processos de aquisicao de bens/servicos deverao conter:

a) Autorizacdo de Empenho (AE), assinada pelo respectivo Ordenador de
Despesas. Visando a padronizagédo dos documentos, o modelo utilizado devera
seguir a diagramacao do SIGECOF.

b) No SEI, a AE devera ser incluida como documento externo, com o "Tipo de
Documento" especifico para esta finalidade, "Org. Fin: Autorizagdo de
Empenho".

c) No SEI, a assinatura do Ordenador devera ser em documento nato-digital
(interno) incluido logo na sequéncia da AE, em documento especifico para esta
finalidade, "Or¢. Fin.: Autorizacao de Registro de Empenho".

d) Certiddo do Simples Nacional datada dos ultimos 90 dias. Exceto para que
instituicbes publicas amparadas por imunidade reciproca de Tributos Federais,
Estaduais e Municipais, conforme o Art. 150, Inciso VI, alinea "C", paragrafo 2°,
da Constituicio Federal. (Incluido pela NOTA TECNICA N
1/2022/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF).

e) Documentacéo relativa a Regularidade Fiscal Federal dentro da validade
(Exceto para bolsas e diarias). Para comprovagao devera ser inserida a certidao
extraida junto ao SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores, inclusive para processos de dispensa e inexigibilidade, nos



termo da Instrucdo Normativa n° 3,de 26 de abril de 2018.

Art. 42 A verificacdo de conformidade para habilitacdo dos fornecedores em licitagao,
dispensa, inexigibilidade e nos contratos administrativos pertinentes a aquisicdo de bens
e servigos, inclusive de obras e publicidade, e a alienagdo e locagdo podera ser
comprovada por meio de prévia e regular inscricdo cadastral no Sicaf.

Art. 30. Previamente a emissao de nota de empenho, a contratagéo e a cada pagamento,
a Administracdo devera realizar consulta ao Sicaf para identificar possivel suspenséo
temporaria de participagdo em licitagdo, no ambito do érgdo ou entidade, proibicdo de
contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas, observado o
disposto no art. 29.

Paragrafo unico. Nos casos em que houver necessidade de assinatura do instrumento de
contrato, e o fornecedor ndo estiver inscrito no Sicaf, este devera proceder ao seu
cadastramento, sem 6nus, antes da contratagao.

(Incluido pela Nota Técnica n® 3/2020/UFPR/R/PROPLAN/DCF/DAF)

Il - O SICAF tem por objetivo manter informatizados e acessiveis on-line
todos os dados referentes a regularidade fiscal, a qualificacdo econdémico-
financeira das empresas que nele se inscreverem, mas principalmente a
habilitacéo juridica junto a UFPR e ao Governo Federal. (Decreto N° 3.722, de
09/01/2001)

a) Na fase da instrugdo processual, se a unidade orcamentaria verificar que o
favorecido estiver “Impedido de Licitar” e o impedimento acarretar efeitos sobre
a UFPR, conforme regras constantes na NOTA TECNICA N
1/2020/UFPR/R/PRA/CLIC, o empenhamento da despesa ndo podera ser
realizado, portanto o processo ndo podera ser tramitado ao DCF.

b) A andlise sobre a abrangéncia e aplicabilidade do impedimento de licitar,
consoante 8 NOTA TECNICA N¢ 1/2020/UFPR/R/PRA/CLIC, é de competéncia
da Unidade Gestora Responsavel. De maneira que, caso entenda-se pela
possibilidade de empenho, a autorizagdo nesses termos deverd ser realizada
mediante despacho do Ordenador de despesas.

c) O SICAF substitui as Certiddes Federais, Estaduais e Municipais, além da
CNDT, desde que esteja atualizado. Caso haja alguma certiddo vencida no
SICAF, esta devera ser emitida diretamente no seu respectivo endereco

eletrdnico.
3.3. Aquisicoes Diretas - Instrucao Normativa Conjunta PRA-PROPLAN-PRPPG-
SUINFRA/UFPR N2 01/2023 (5364485)
3.3.1. Inexigibilidades de licitacao (art. 74 da Lei 14.133/2021) - Art. 10
3.3.2. Dispensas de pequeno valor (art. 75, incisos | ou Il da Lei 14.133/2021) - Art.
11
3.3.3. Dispensas em caso de licitacao anterior deserta ou fracassada, emergéncia

ou guerra e situacoes similares (art. 75, incisos lll, VIl ou Vill da Lei 14.133/2021) - Art. 12 e
13

3.3.4. Dispensa de licitacao para pesquisa - Art. 14
3.3.5. Demais casos de dispensa de licitacao - Art. 15
3.4. Pregao Eletrénico

| - Autorizagdo para utilizar (empenhar) itens dos Pregdes formalizados
pela CLIC (no SElI, utilizar o documento "Licitacdo: Autorizacdo para Empenho");

a) Verificar procedimento no Manual de Compras da UFPR.

Il - Quando o pregao for especifico de outra unidade, Autorizagdo (no SEl,
utilizar o documento "Despacho") da unidade para que o interessado possa



utilizar (empenhar) itens dos Pregdes formalizados por ela.

[l - Quando o pregao for especifico da prépria unidade, Declaracao (no SEl,
utilizar o documento "Declaracdo") assinada pelo responsavel, esclarecendo
que trata de Pregao Eletrénico exclusivo do seu Setor/Pré-Reitoria;

3.5. Dos processos de CARONAS formalizadas pela CLIC

a) Autorizacao para utilizar (empenhar) itens das "Caronas" formalizados pela
CLIC (no SEl, utilizar o documento "Licitacao: Autorizagdo para Empenho"),

3.5.1. Dos processos de CARONAS formalizadas diretamente pelos Setores

| - No ambito desta Instituicdo, todas as aquisicdes ou contratagbes de
bens ou servicos, efetuados pelo sistema de “carona”, somente poderao ser de
orgaos da Administracao Publica Federal e o processo devera obrigatoriamente
ser instruido conforme abaixo:

a) Documento da CLIC atestando a conformidade do processo, condicionando o
encaminhamento para registro do empenho ao atendimento das instrugdes
elencadas no Memorando-Circular n® 11/2018/UFPR/R/PRA/DELIC.

3.6. Acordos com Fundacoes de Apoio

3.6.1. Informamos que para atendimento do Art. 15 da Instrugdo Normativa Conjunta
PRA-PROPLAN-PRPPG-SUINFRA/UFPR N? 01/2023, decorrente do Art. 75, Inciso XV, da Lei
n® 14.133/21, conforme orientagcdo desta PROPLAN, a contratacdo de fundacdo de apoio
devera ser realizada por meio das seguintes diretrizes:

| - Demandante

a) tipo de processo “Contratacdo direta” e apensando aos autos os seguintes
documentos;

b) documento SEI "Contratacdo Direta: Fundagdo de Apoio", cujos campos
destacados devem ser editados;’

c) registro do Documento Formalizador da Demanda (Inciso 1), do Estudo
Técnico Preliminar (Inciso IlI) e do Termo de Referéncia (Inciso V) no SIASG;?

Il - PROPLAN/CPCO
a) informacédo da PROPLAN/CPCO sobre a Disponibilidade Orgamentaria;
Il - UCEO

a) documento SEI "SPIn/Parcerias: Dispensa de Licitacdo". Pedimos atencéo,
haja vista que algumas informagdes precisam ser editadas;?

b) documento de habilitacao (SICAF);
c¢) Autorizacao de Empenho (AE);

3.6.2. O processo de Contratacdo Direta, devidamente instruido, deverd ser
encaminhado a Pro-Reitoria de Planejamento, Orgamento e Financgas.

3.6.3. Ap6s a publicacdo da dispensa de licitagdo, remeter o processo a Agéncia de
Parcerias para continuidade nos tramites.

Obs:

' Este documento deve ser assinado pelo coordenador e pelo Ordenador de Despesa
responsavel; Os campos pré-preenchidos podem ser editados se o/a demandante julgar
pertinente.

2Em algumas Unidades Gestoras Responsaveis (setores/pro-reitorias/superintendéncias), o
registro ocorre via UCEO.

3Este documento deve ser assinado pelo Ordenador de Despesa responsavel;



3.7.

3.8.

3.9.

Dos Convénios

| - Extrato da Proposta da Plataforma +Brasil.

a) Nos termos do Art 27 do Decreto n° 93.872/86, o registro do empenho
respeitara os saldos previstos no cronograma de desembolso para o exercicio;

b) O empenho respeitara o plano de aplicagdo de acordo com os saldos prevists
para cada categoria econémica.

Il - Em regra, empenhos para Fundagbes de Apoio devem utilizar, a
Modalidade de Aplicacdo 50 - Transferéncia a Instituicbes Privadas Sem Fins
Lucrativos

a) Nos demais casos, o processo deve ser instruido com a justificativa para
utilizacédo de outra Modalidade de Aplicacao

Dos Contratos

| - Cépia Legivel da Publicagdo no Portal Nacional de Compras Publicas do
extrato de Dispensa/lnexigibilidade de Licitacdo. (12 Publicagdo, pois € a que
fica atrelada ao Contrato), ou copia do Termo de Dispensa/lnexigibilidade de
Licitacdo, fundamentada nos termos do paragrafo Unico do artigo 26 da Lei
8666/93, devidamente Ratificada pelo Pré-Reitor de Planejamento, Orcamento e
Finangas.

Il - Cépia do Contrato original; O contrato original podera ser encontrado no
SIGEA.

a) A cada novo contrato, se o fornecedor estiver isento das retencdes sobre os
documentos fiscais, devera ser inserido 0 anexo correspondente a IN RFB n°
1.234/12.

b) Caso o fornecedor nao estiver isento, devera ser inserida a consulta de nao
optante ao Simples Nacional.

Das Importacoes

| - Oficio de solicitagdo da importacao;
Il - Autorizacao da direcao do setor;
[l - Proforma Invoice;

a) Devera conter todas as informacdes relativas a pessoa juridica ao qual o
pagamento sera efetuado (razdo social, NIF, endereco, pais), os dados
bancérios do favorecido e a descricao do bem/servigo.

lV - Planilha Estimativa de Custos

a) Enviar a Proforma Invoice a geréncia de importagdo (import@ufpr.br)
solicitando planilha estimativa de custos para pagamento.

V- Termo de Dispensa/lnexigibilidade de Licitacdo, fundamentada nos
termos do paragrafo Unico do artigo 26 da Lei 8666/93, devidamente Ratificada
e identificada pelo Pro-Reitor de Planejamento, Orgcamento e Finangas.

a) Para valores acima de R$17.600,00, parecer da Procuradoria Federal
(Portaria n® 541/Reitoria, de 25 de setembro de 2018) e Declaracido assinada
pelo ordenador de despesas referente ao atendimento total das recomendacdes
citadas no parecer da PF;

VI - Para fins de formalizagdo documental da Importagcédo (exigéncias da
Divisdo de Importacéo), todos os processos deste tipo de compra, além dos
itens inicialmente exigidos, deverdo conter os documentos constantes no
endereco eletrénico http://www.pra.ufpr.br/portal/licitacoes/divisao-de-



3.10.

importacao/.

Das Despesas de Exercicios Anteriores (DEA)

| - Ocorre quando o fato gerador que cria a obrigacdo de pagamento pela
UFPR acontece em ano anterior ao de empenhamento;

a) Especificamente quanto as passagens aéreas, o fato gerador correspondente
a aquisi¢ao do bilhete e ndo a viagem propriamente dita.

Il - No caso de despesas iniciadas em exercicio anterior e que transitem
para o exercicio corrente, o registro sob o elemento 92 ocorrera sobre o valor
total da despesa. Exceto nos caso em que se seja possivel e viavel discrimina-
las.

a) Considera-se aqui a prudéncia no langcamento contabil, visto que se adota
uma postura conservadora ao reconhecer o valor integral no passivo.

[l - A instrugao processual de DEA consiste em (consoante a Macrofungao
020352. DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES (DEA) e Macrofungao
021140 - RECONHECIMENTO DE PASSIVOS):

a) Toda a documentacao que originou tal situagdo. Portanto, da-se preferéncia a
instrucdo no mesmo processo que originou a divida;

b) Termo de Responsabilidade do Reconhecimento de Divida de Exercicio
Anterior, assinado pelo Ordenador de Despesas do Setor/Departamento
responsavel;

c) Autorizacao de Empenho — A.E. (Em nome do Favorecido) contendo a N.D.
correta, e todos os dados complementares descritos no corpo;

d) Sempre que possivel, o registro das Despesas de Exercicios Anteriores
ocorrera sob a modalidade de licitagcdo adequada a compra seja, 05 — Pregao
Eletronico, 06 — Dispensa de Licitagdo, 07 — Inexigibilidade. Caso contrario o
registro podera ser realizado como 08 — Nao Aplicavel;

IV - Quando se tratar de despesa prevista em contrato, priorizar o registro
dentro do contrato;

V- E Obrigatério constar no corpo da A.E. a seguinte expressdo: “De
acordo com o Decreto n® 93.872, art.22, paragrafo 2°, a despesa em questao
enquadra-se na alinea (A/B/C)”;

a) despesas que nao se tenham processado na época propria, aquelas cujo
empenho tenha sido considerado insubsistente e anulado no encerramento do
exercicio correspondente, mas que, dentro do prazo estabelecido, o credor
tenha cumprido sua obrigacéao;

b) restos a pagar com prescricdo interrompida, a despesa cuja inscricdo como
restos a pagar tenha sido cancelada, mas ainda vigente o direito do credor;

C) compromissos reconhecidos ap6s o encerramento do exercicio, a obrigacao
de pagamento criada em virtude de lei, mas somente reconhecido o direito do
reclamante apds o encerramento do exercicio correspondente.

VI - Relacionar ao processo de apuracéo de responsabilidade.
a) importancia a pagar;

b) nome, CPF ou CGC e endereco do credor;

c) data do vencimento do compromisso;

d) causa da inobservancia do empenho, se for o caso.



3.11. Despesas Sem Prévio Empenho

a) Embora esteja vedada a realizacdo de despesas sem prévio empenho,
conforme Artigo 60 da Lei n° 4.320/64, aquelas que ja possuem fato gerador
devem ser remuneradas, sob pena de enriquecimento ilicito em favor da
administragéo publica (Acérdao 2.197/2009-TCU-Plenario).

3.11.1. A instrucdo processual consistird em:

| - Documento interno SEI denominado "ORGC. FIN: Despesa Sem Prévio
Empenho". Devidamente preenchido e assinado pelo Ordenador de Despesas.

Il - Documento fiscal ou similar.

[l - Documentagédo que originou tal situacao. Portanto, da-se preferéncia a
instrucdo no mesmo processo que originou a divida;

IV - Autorizacdo de Empenho — A.E. (Em nome do Favorecido) contendo a
N.D. correta, e todos os dados complementares descritos no corpo; Em regra, o
empenho devera ser registrado na modalidade ordinario, de maneira que fique
caracterizado qual a parcela executada sem o empenho prévio. Demais
parcelas poderao ser registradas normalmente.

a) Destacar na descricio da Autorizagdo de Empenho o periodo
de competéncia da despesa;

b) Sempre que possivel, o registro ocorrerd sob a modalidade de licitacao
adequada a compra seja, 05 — Pregao Eletrénico, 06 — Dispensa de Licitacao,
07 — Inexigibilidade. Caso contrario o registro podera ser realizado como 08 —
Nao Aplicavel,

¢) Quando se tratar de despesa prevista em contrato, priorizar o registro dentro
do contrato;

3.12. Do Suprimento de Fundos

| - Aplica-se ao casos de despesas expressamente definidos em lei e
consiste na entrega de numerario a servidor, sempre precedida de empenho na
dotacao propria, para o fim de realizar despesas que pela excepcionalidade, a
critério do Ordenador de Despesa e sob sua inteira responsabilidade, nao
possam subordinar-se ao processo normal de aplicacdo, nos seguintes casos:

a) Para atender despesas eventuais, inclusive em viagem e com Servicos
especiais, que exijam pronto pagamento;

b) Quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se classificar
em regulamento;

c) Para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo
valor, em cada caso, nao ultrapassar limite estabelecido em Portaria do Ministro
da Fazenda;

Il - Os valores de um suprimento de fundos entregues ao suprido poderao
relacionar-se a mais de uma natureza de despesa, desde que precedidos dos
empenhos nas dotacdes respectivas, respeitados os valores de cada natureza.

I - A concessao de suprimento de fundos devera ocorrer por meio do
Cartao de Pagamento do Governo Federal

1V - Na utilizacdo do Suprimento de Fundos observar-se-ao as condigdes e
finalidades previstas no ato da concesséo.

a) O prazo maximo para aplicagdo do suprimento de fundos sera de até 90
(noventa) dias a contar da data do ato de concessao do suprimento de fundos, e
nao ultrapassara o término do exercicio financeiro.



V- A entrega do numerario, sempre sera precedida de empenho.
3.12.1. A instrucdo processual consistird em:

| - Proposta de Concesséo de SF devidamente preenchida e assinada pelo
suprido e pelo ordenador de despesas, contendo;

a) O documento interno do SEI esta denominado como
"Suprimento_de_Fundos_Proposta_de_Concessao".

b) A justificativa da excepcionalidade da despesa por suprimento de fundos,
indicando fundamento normativo: devera ser indicado apenas um inciso do
Decreto 93.872/86, que sera indicado também na(s) Nota(s)de Empenho.

c¢) Indicacao do periodo de aplicacédo e data para prestacéo de contas.

d) A nota de empenho informada devera possuir Modalidade de Licitagao-09
(Suprimentos de Fundos);

e) Devera ser informada, para cada caso, o amparo — Decreto 93.872/86 e um
dos seguintes incisos: “01” para despesas eventuais, “02” para despesas de
carater sigiloso e “03” para despesas de pequeno vulto.

Il - Autorizagao de Empenho, na modalidade estimativa;

a) Matricula SIAPE na observacdo da AE (Incluido pela NOTA TECNICA N°
1/2020/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF)

I - A despesa devera ser empenhada no elemento de despesa
correspondente ao da sua utilizagao, no sub-elemento 96.

a) 3390.30.96 - Material de Consumo - Pagto Antecipado

b) 3390.36.96 - Outros Serv. de Terceiros PF- Pagto Antecipado
c) 3390.39.96 - Outros Serv. de Terceiros PJ- Pagto Antecipado
d) 3390.47.96 - Obrigacdes Tributarias - Pagto Antecipado

Vv - Apb6s o empenhamento do processo, seguira o fluxo interno no DCF.
3.12.2. O suprido devera detalhar as despesas no SCP em até trinta dias apds cada
transagao.
3.12.3. No ato em que autorizar a concessao de suprimento, a autoridade ordenadora

fixard o prazo da prestacao de contas, que devera ser apresentada dentro dos 30 (trinta) dias
subsequentes do término do periodo de aplicagao.

3.13. Das Bolsas
| - As Naturezas de Despesas devem atender ao seguinte:
a) 18 - Alunos da UFPR
b) 20 - Pesquisadores ligados a projeto de pesquisa
c) 48 - casos excepcionais

Il - Devera estar vinculado a instrumento que legitime o pagamento de
bolsas, exemplo: edital de pesquisa, convénio, contrato, dentre outros.

3.14. Demais Auxilios Financeiros a Estudantes (Incluido pela NOTA TECNICA N°
6/2020/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF)

a) O presente documento trata especificamente dos auxilios concedidos como
uma ajuda de custo que supre, ainda que parcialmente, as necessidades que 0
estudante tenha para atingir as demandas académicas. Isso inclui desde
participacdo em congressos, feiras, reunides e eventos similares, como também
0s custos de publicacdo, aulas de campos e demais despesas inerentes a



pesquisa.
b) Em regra, sera utilizada a ND 3.3.90.18.04.

3.14.1. Os processos para concessao de auxilio financeiros a estudantes deveréao conter
0os seguintes documentos comprobatérios, ou esclarecimentos em caso de auséncia das
informacoes:

| - Declaragao, assinada pelo coordenador, Contendo:

a) Esclarecimento sobre a necessidade de participacao

b) Que ndo recebeu de forma cumulativa dois auxilios para 0 mesmo evento
c) Compromisso de devolucao dos recursos caso nao participe do evento

d) Declaragao de Matricula

Il - Folder do evento ou documento oficial que redna informacdes sobre a
atividade

I - Composicao dos valores concedidos (Inscricdo, Passagem, Diarias)
IV - Comprovante de aceite do artigo

3.14.2. Por fim, para facilitar a reunido dos documentos e dispor de modo uno 0s
argumentos pertinentes, foi disponibilizado um formulario préprio na plataforma SEl,
denominado “ORC.FIN: Solicitacdo de Auxilio Financeiro a Estudante".

3.14.3. Em tempo, ainda que ndo seja objeto de analise deste Departamento de
Contabilidade e Finangas, sugere-se que sejam estabelecidas rotinas para realizacdo da
prestacao de contas. Isso envolve anexar aos autos o certificado de participagdo no evento,
bilhetes de locomogao, relatérios, e/ou demais documentos pertinentes.

3.14.4. O encaminhamento do processo para concessdao do auxilio deve ocorrer,
preferencialmente, de 20 a 60 dias do evento. Devendo ser esclarecido o encaminhamento fora
desse prazo.

3.15. Das Devolucoes de Saldo de Convénios

| - Memorando direcionado a Coordenadoria de Administracdo Financeira
do DCF contendo:

a) Assinatura (autorizacdo) do ordenador de despesas;

b) O numero do convénio que esta se encerrando;

c) O saldo remanescente a ser devolvido;

d) As informagdes bancarias do Favorecido;

e) Relatério de Conta Controle (Emitida pelo DCF/CAF/SEAR);

3.16. Ressarcimento a Servidores (Incluido pela NOTA TECNICA N°
6/2020/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF)
| - Como disposto pelo Memorando-Circular n®

1/2020/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF (SEI 3188921), o0s processos de
ressarcimentos deverao conter os seguintes documentos:

a) Declaracdao com os motivos da aquisi¢cdo e por que nédo foi possivel seguir os
tramites usuais da despesa publica;

b) Comprovante de pagamento em nome do ressarcido, ou justificativa em caso
de auséncia;

c) Nota Fiscal/Recibo em nome da UFPR, ou esclarecimento caso esteja em
nome do ressarcido;



3.17.

3.18.

d) Comprovante de Participacdo, ou esclarecimento em caso de auséncia
(aplica-se nos casos de cursos/congressos/palestras e assemelhados);

Il - Devera ser utilizado o formulario proprio, denominado “ORGC.FIN:
Solicitagcdo de Ressarcimento”;

[l - Sugere-se que o pagamento seja sempre feito mediante transferéncia
bancaria ou PIX.

IV - Acerca do contido na alinea "b", em caso de apresentacdo do canhoto
recebido mediante compra com cartdo, solicita-se que seja apresentada
fotocépia do cartdo (ocultando dados sensiveis). Deste modo, evita-se que o
mesmo canhoto seja utilizado para ressarcimento de mais de uma pessoa.

Concessao de Diarias e Passagens

| - A concessao de didrias e passagens deve observar estritamente o
contido na Ordem de Servigco 001/2020-GR, bem como a Portaria 2.227/19-MEC

Il - Os afastamentos, no interesse da administracdo, ainda que sem 6nus,
devem ser langadas no SCDP

a) O prazo de urgéncia reconhecido é de 15 dias
I - Deverao ser tramitados exclusivamente via SEI

a) Foram disponibilizados formularios apropriados para requisicao de diarias e
passagens, autorizacdo de afastamento do pais, relatério de viagens, dentre
outros.

b) Devera ser informado o numero do processo de solicitacdo de diarias e
passagens no campo “Descricao do Motivo da Viagem”.

c) Caso sejam abertos processos distintos para afastamento e solicitagcéo,
ambos devem estar relacionados.

1V - Fica impedido de realizar nova viagem o servidor/colaborador eventual
que nao tiver a prestacao de contas aprovada.

V- Em carater excepcional e devidamente justificado, os Ordenadores de
despesas devem autorizar expressamente o afastamento de mais de um
servidor por evento internacional, ou dois servidores para eventos nacionais.

VI - O Ordenador de Despesas esta impedido de aprovar despesa em que
conste como proposto ou proponente.

a) Na impossibilidade de aprovacao na propria unidade, a solicitagdo devera ser
dirigida ao Dirigente Maximo da Instituicao.

Juros, Multas, Taxas, Dentre Outros (alterado pela NOTA TECNICA N

4/2023/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF)

| - Tendo em conta o disposto pelo Comunica STN 2022/0071265 e pelo
Comunica STN 2022/0237298, informamos que o empenhamento de juros e
multas adota o seguinte critério:

Natureza de Modalidade

Objeto Despesa Licitatoria Favorecido Observacao
Mesma ND da Preferencialmente greer\s;;[agao de
ISS Principal obrigacao igual do empenho |Fornecedor da despesa ocorrgu no

principal ao fornecedor

exercicio atual




Prestacéo de

Preferencialmente Servigo

ISS Principal )
(DEA) Elemento 92 igual do empenho  |Fornecedor da despesa |Ocorreu em
ao fornecedor exercicio
anterior
PJ — 33903937 e
PF — 33903641 .
Vencimento

Juros e Multas de

ISS

Municipio de
Recolhimento

(independente da
categoria
econbmica da
despesa)

do tributo no
exercicio atual

08 - Nao Aplicavel

Juros de Mora

Decorrente de
atrasos no
pagamento,

PJ — 33903937 e
PF — 33903641

(independente da

08 - Nao Aplicavel |Fornecedor da despesa

para fornecedor |categoria conforme
econdmica da previsto no
despesa) contrato
Competéncia

Juros de Mora
para fornecedor
(DEA)

PJ - 33909239 e
PF - 33909236

da despesa
em ano
anterior

08 - Nao Aplicavel |Fornecedor da despesa

Juros
decorrentes de ]
infragGes a 33903936 08 - Nao Aplicavel |2r940 que aplicou a
legislagéo e em infracdo
decorréncia do
poder de policia
j:L%Srrentes de UGE 510001

~ " INSS/CGFOC/DF
atraso no 33913937 08 - Nao Aplicavel CNPJ 29.979 036/0001-
pagamento do 40

INSS

[l - O uso da modalidade licitatéria ndo aplicavel, decorre da impossibilidade
de registro parcial dos itens adquiridos em procedimentos licitatérios,
especialmente quando nao houve saldo disponivel no SIDEC ou no PE.

VvV - Quanto a Natureza de Despesa relativa ao principal, informamos que a
manutencdo da mesma rubrica utilizada no empenho de pagamento ao
fornecedor, respeita a caracteristica do ISS sobre o faturamento da prestacao
de servico, de modo que a observacdo da Autorizacdo de Empenho deve
esclarecer que se trata de um valor correspondente a retencao de tributos dessa
natureza.

V- Em todos os casos, observa-se que o0 ano de prestacao de servicos e o
ano de emissado do documento fiscal sdo fundamentais para determinar a forma
de instrucdo da autorizacdo de empenho, restando claro que é possivel que o
ISS principal remeta a DEA e os juros/multas correspondam a uma despesa do
exercicio corrente, mas o contrario ndo deve ocorrer.

VI -
a) Relativo ao objeto principal: prestagdo do servigo

Casos pontuais serao tratados de forma excepcional.

Quanto ao fato gerador:




b) Relativo aos juros e multa: vencimento da guia/boleto

VII - Cessam 0s efeitos do Memorando-Circular n2
8/2018/UFPR/R/PROPLAN/DCF/DDAF (1009171) e Memorando-Circular n®
2/2020/UFPR/R/PROPLAN/DCF/DAF (2626086).

VIIl - Considerando o disposto no Comunica 2022/0237298, nao se verifica
Natureza de Despesa que reconheca os juros e multas de exercicios anteriores.
Desta forma, tendo em conta o vencimento da guia, os juros e multas serao
reconhecidos no exercicio corrente.

3.19. Casos Pontuais

| - Quanto a Classificagdo Orcamentdria de Servicos de Terceiros x
Aquisicao de Bens/Materiais, sugerimos que sejam aplicadas as disposi¢cdes
previstas no Memorando-Circular n® 9/2022/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF
(SEI 4882015).

Il - As despesas com capacitagdo de servidores deverao ser previamente
encaminhadas a PROGEPE, para verificacdo de atendimento a Portaria n°
1889/2013.

4. ANALISE FINANCEIRA PARA LIQUIDAGAO E PAGAMENTO (UAF)

Fluxo a Liquidar

| - O Empenho por si s6 nao cria a obrigacdo de pagamento, podendo ser
cancelado ou anulado unilateralmente, principalmente nos casos em que 0
implemento de condigao nao seja cumprido.

a) No entanto, a efetiva obrigacdo de pagar s6 € reconhecida ap6s o ato de
liquidagéo, ap6s a administragéo constatar a efetiva entrega do bem ou servigo,
em conformidade com as especificacdes contratuais.

b) Portanto, em regra, a emissdao de documento habil para pagamento e seu
consequente atesto, somente devem ocorrer ap6s a entrega do bem, prestacao
do servico, ou ainda finalizado o evento a que se deve a despesa. Conforme os
fluxos apontados  abaixo: (Incluido pela NOTA  TECNICA N°
1/2022/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF).

—
[ Ateste /
R i i Incor
ecebimento | Conferéncia corporagdo

Fluxo em Liquidacdo

& .
Recebimento Incorporagdo test:e "’.
Conferéncia .

Il - A Liquidagdo da Despesa, no ambito da Universidade Federal do
Parand, inicia-se nas unidades orcamentarias, quando do recebimento do
bem/servico e atesto do documento fiscal, finalizando-se no DCF, através da
analise das informacbes emitidas pelas unidades no processo financeiro, em
relacdo ao bem/servico adquirido, onde serdo inseridas no CPR - Contas a
Pagar e Receber do Governo Federal (SIAFI).

I - Depois de finalizada a fase do empenhamento da despesa (com a
devida formalizacdo processual) e apés o recebimento do bem/servico em



questdo, a unidade orcamentaria devera proceder com a complementagao da
formalizagdo processual visando o0 pagamento da despesa.

a) Em suma, a inclusdo do "documento fiscal" seguido do atestado eletronico
para a continuidade do fluxo de pagamento.

IV - Portanto, a unidade orcamentaria antes de encaminhar o processo ao
DCF/CAF/UAF, devera observar se os seguintes aspectos relevantes foram
atendidos pelo fornecedor:

4.1. Regularidade Fiscal

| - Todos os fornecedores deverdao manter sua regularidade fiscal durante
as etapas da execugcdo da despesa publica (Licitagdo, empenhamento,
liquidagao e pagamento).

a) Previamente a emissdo de nota de empenho e a contratacdo, a
Administracao realizara consulta ao SICAF para identificar possivel proibicao de
contratar com o Poder Publico.

b) A cada pagamento ao fornecedor a Administragcdo realizara consulta ao
SICAF para verificar a manutencao das condi¢des de habilitagcao.

c) Nos casos em que 0s servigos sdo recebidos e se constata a situacéo
irregular posteriormente, em atencdo ao que dispde a legislagcdo vigente,
independentemente de o fornecedor estar com a sua situagéo fiscal irregular,
nao se pode reter 0 pagamento de servigcos prestados ou bens ja entregues.
Neste contexto, em 17 de outubro de 2016 a Procuradoria Federal junto a UFPR
emitiu a NOTA n? 00274/2016/GAB/PROC/PFUFPR/PGF/AGU. Vejamos:

"De acordo com o entendimento do eg. Tribunal de Contas da Unido, a falta de
regularidade fiscal das empresas contratadas pela Administracdo Publica ndo acarreta
retengdo do pagamento de servigos ja prestados, sob pena de ensejar enriqguecimento
sem causa da Administracao”.

4.2. Documento Fiscal ou Similar

4.2.1. Devido a limitagdo de caracteres no SIAFI, somente serdo aceitas 4 Notas Fiscais
por processo.

4.2.2. Na analise do documento fiscal devera ser considerada a natureza da contratacao:
se servigos ou aquisicao de bens e materiais. No caso de contratacao de bens/materiais, a Nota
Fiscal sera obrigatoriamente modelo eletronico em raz&o do disposto na Nota de Procedimento
Fiscal n°. 095/2009 da SEFA/PR.

| - No caso de MEI (Micro Empreendedor Individual), ndo sera exigido Nota
Fiscal modelo eletrénico de acordo com o disposto na Lei Complementar n°.
128/2008 e item 4.4 da NPF 095/2009, podendo desta forma ser apresentado
documento fiscal em modelo fisico.

Il - Se o CNPJ do emitente (fornecedor do bem/servico) esta de acordo com
o empenho;

a) Quando a NE for emitida em favor da matriz e a entrega do bem ou prestacéao
do servigo for feita pela filial, ou reciprocamente, sera exigida da entidade
adjudicada, no certame licitatério, uma “carta de preposicéao”, onde nomeara a
outra como sua preposta na citada operacgao. (Obs. Boa pratica adaptada da 22
Inspetoria de Contabilidade e Financas do Exército - Palestra de Rotinas do
Setor Financeiro 2019);

b) Casos excepcionais deverao ser tratados pontualmente.
I - Se constam os dados bancarios do fornecedor para pagamento;
IV - Se os produtos/servicos guardam relacdo com aqueles informados na



Nota de Empenho, bem como se o valor corresponde exatamente ao do
empenho ou se o saldo deste (no caso de empenho estimativo ou global) é
suficiente para liquidacao da despesa;

4.2.3. Se constam os valores de retencéo de acordo com os previstos em lei (§6°, Art 2
IN RFB 1.234/12)

a) Em caso de dispensa de retengao (Simples Nacional), se consta juntada de
declaracao especifica firmada pela empresa, conforme IN RFB n° 1.234/12; e

b) Nos casos de contrato continuado deve ser juntada a Declaragdo do Simples
Nacional a cada pagamento, de modo alternativo aos anexos da IN RFB

n°1.234/12
424, Se o valor do Documento Fiscal coincide com o empenho.
4.2.5. Nao devem ser aceitos documentos com Codigo Fiscal de Operacbes e
Prestacdes (CFOP) de venda futura.
4.2.6. Cessam os efeitos do Oficio n° 548/2016 - DCF
4.3. Rasuras

a) Considerando o disposto nas Normas de Contabilidade, o Documento Fiscal
nao podera, em hip6tese alguma, conter rasuras, ou ainda estar ilegivel.

4.4, Carta de Correcao

| - A partir do disposto pela Nota Técnica 2011.003, "o emitente podera
sanar erros em campos especificos da NF-e por meio de Carta de Correcao
Eletrénica - CC-e, devidamente autorizada mediante transmissdo a Secretaria
da Fazenda ou de Carta de Correcao, em papel, desde que o erro ndo esteja
relacionado com": (Incluido pela Nota Técnica n®
3/2020/UFPR/R/PROPLAN/DCF/DAF)

a) as variaveis que determinam o valor do imposto tais como: base de calculo,
aliquota, diferenca de preco, quantidade, valor da operacéo (para estes casos
devera ser utilizada NF-e Complementar);

b) a correcdo de dados cadastrais que implique mudanga do remetente ou do
destinatério;

c) a data de emissao da NF-e ou a data de saida da mercadoria.
Il - Ela pode ser emitida para corrigir erros relacionados a:

a) Dados de peso, volume e acondicionamento que ndo alterem a quantidade
faturada do produto.

b) Alteracéo ou insercdo de dados adicionais na nota fiscal (transportadora para
redespacho, nome do vendedor, pedido do cliente, entre outros).

c) Dados pontuais do transportador, como endereco do destinatario.

d) Caodigo Fiscal de Operacéao (CFOP), sem que haja mudanca na natureza dos
impostos.

e) Codigo de Situacao Tributaria, sem que haja alteracéo de valores fiscais.
f) Descricao da Mercadoria.

g) Erro ou omissao na Fundamentacéao Legal que amparou a saida com algum
beneficio fiscal.

4.5. Descricao dos Bens/Servicos na Nota Fiscal

a) O fornecedor deve atender a critérios como clareza sobre os diversos
produtos e servicos adquiridos, especificando a correta quantidade,


http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/exibirArquivo.aspx?conteudo=tsiloeZ6vBw=

caracteristicas pertinentes, tributos incidentes e preco, consoante ao disposto
na Lei 12.741/12 (De acordo com a descricao exata de cada empenho).

4.6. Recibo de Pagamento a Auténomos - RPA

| - Formaliza o vinculo estabelecido entre um profissional auténomo
(prestador de servico) e o seu contratante (tomador de servico), € um
documento gerado no ato da efetivacdo do pagamento pelos servicos
prestados. Por se tratar de um documento comprobatério para inumeras
finalidades, ele permite destacar os tributos a serem recolhidos pelo contratante,
tais como INSS, IRRF e ISS. Em algumas situagdes, dependendo da categoria
profissional do autbnomo, é facultado também o recolhimento de outras taxas e
tributos especificos envolvidos nessa contratagao.

a) O preenchimento do RPA é de responsabilidade do prestador de servico;

b) Face a complexidade da legislacao tributaria e previdenciaria no Brasil o
calculo correto dos valores de tributos e contribuigdes a serem recolhidos requer
um bom conhecimento das leis vigentes e muita atengcdo quando da execucao
dos calculos, portanto aconselha-se que o prestador de servicos procure um
profissional da area para auxilia-lo no correto preenchimento do RPA, S.M.J.

4.7. Emissdo de Documentos Fiscais para Restos a Pagar (RAP):

a) As unidades devem atentar-se para as questdes relativas as datas de
encerramento de exercicio, conforme cronograma disponibilizado previamente.

4.8. Cancelamento de Documento Fiscal:

| - Fica vedado aos agentes publicos da UFPR, considerando o disposto
Ato COTEPE 35/10, o disposto no portal da "Nota Fiscal Eletrénica" e
considerando que somente podera ser cancelada uma NF-e cujo uso tenha sido
previamente autorizado pelo Fisco (protocolo "Autorizacdo de Uso") e desde que
ndo tenha ainda ocorrido o fato gerador, ou seja, ainda ndo tenha ocorrido a
saida da mercadoria do estabelecimento, solicitar a fornecedores o
cancelamento de wuma NF-e, sem anuéncia do DCF e ou da
PRA/DELOG/CAAST, quando o processo ja estiver tramitado por estas
unidades.

a) A PRA/DELOG/CAAST possui a prerrogativa de solicitar o cancelamento de
uma NF-e, mesmo ocasionando prejuizos ao fornecedor, tendo em vista que
esta amparada pelo Edital que define ao fornecedor, regras para faturamento.

Il - Caso ocorra a mudanga de NF, a mesma deve ser acompanhada do
documento de cancelamento do primeiro documento emitido. Assim a UFPR
fica resguardada de eventuais cobrangcas futuras. (Incluido pela NOTA
TECNICA N@ 1/2022/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF).

4.9. Nota Fiscal de Simples de Remessa

a) A Nota Fiscal de simples remessa é basicamente um documento que precisa
acompanhar as mercadorias que estdo sendo transportadas para fora da
empresa, como no caso de vendas pronta-entrega e transporte de bens para
manutencdo, por exemplo, por esse motivo a nota de remessa também é
conhecida como nota de transporte. Esse documento fiscal geralmente € isento
de impostos.

b) Assim, cabe informar que para fins de "Liquidacdo da Despesa", este tipo de
NF nao sera aceito, conforme impedimento dos dispositivos legais,
considerando que a tributacao depende do tipo de operacao que sera realizada
e o fornecedor também pode ser "optante pelo simples nacional".



4.10.

4.11.

Atesto de recebimento

| - A unidade orcamentdria, antes de encaminhar 0 processo para
pagamento, devera se certificar que o documento fiscal esta devidamente
atestado.

Il - O atesto de recebimento de bens e servigcos em geral ocorrerd por meio
do formulario interno SEI denominado "ORGC. FIN: Atesto de Documentos
Fiscais".

a) O preenchimento deve ocorrer de forma criteriosa se atentando para cada

item solicitado incluindo, sempre que possivel, observagdes acerca do objeto de
ateste.

[l - Nos casos de transferéncias as fundag¢des de apoio, devera ser utilizado
o documento "ORC. FIN: Atesto Transferéncia para Fundacao de

Apoio". (Incluido pela NOTA TECNICA N®
1/2022/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF).
IV - Para os pagamentos de bolsas devera ser utilizado o documento "ORC.

FIN: Atesto para Pagamento de Bolsas e Auxilios Financeiros”. (Incluido pela
NOTA TECNICA N? 1/2022/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF).

V- Em regra, a data do ateste devera ser compativel com a data do
Documento fiscal (igual ou posterior ao do documento).

a) O atesto da despesa consiste na verificagdo de adequacao entre os itens da
Nota de Empenho; os produtos/servigos entregues; e 0s objetos descritos no
documento fiscal (ou similar).

b) Em situagbes pontuais, o DCF avaliara conjuntamente se é devido o atesto
anterior a data de emissdo do documento fiscal, especialmente em casos de
troca do documento fiscal por iniciativa do fornecedor. Nessas circunstancias,
priorizar-se-a a fidedignidade da informagé&o contabil, além da primazia da
esséncia sobre a forma. Em outras palavras, a data de atesto deve
corresponder com a data em que o houve a conferéncia.

c) Nao podera ocorrer a existéncia no mesmo documento fiscal de datas de
atestes diferentes, no caso de mais de um atestante.

VI - Nos documentos fiscais relativos a contratos de gestdo ou de obras, o
ateste devera ser a do fiscal formalmente designado em portaria.

VII- O atesto devera ser realizado somente por agentes publicos
devidamente cadastrado no Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI.

Da utilizacao de empenho de RAP

| - Visando um encerramento de exercicio financeiro eficaz, o
Departamento de Contabilidade e Finangas - DCF, mediante memorandos
emitidos, orienta as unidades orcamentarias da UFPR sobre os procedimentos
adequados para a inscricdo de empenhos em RAP, conforme estabelece o
Decreto n? 93.872, 23/12/1986.

Il - De acordo, o Decreto n? 93.872 de 23/12/1986, no seu art. 27, versa
que "As despesas relativas a contratos, convénios, acordos ou ajustes de
vigéncia plurianual, serdao empenhadas em cada exercicio financeiro pela parte
nele a ser executada", exceto para o contido no PARECER n.
00014/2017/CPLC/PGF/AGU.

[l - A Orientacdo Normativa n° 39, de 13/12/2011, da Advocacia-Geral da
Unido, aborda que:



a) "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 inscricdo em restos a pagar". Referéncia Art. 57, da
Lei n® 8.666/93; Art. 36, da Lei n° 4.320/64; Nota DECOR/CGU/AGU N°
325/2008. PARECER/ AGU/NAJSP/ N® 1191/2008 - VRD. PROCESSO N°
00400.010939/2010-50.

4.12. Da liquidacao parcial de processos

a) Uma questéao recorrente no ambito da UFPR trata dos processos que contém
varios empenhos para um mesmo fornecedor onde, em muitos casos, O
fornecedor realiza a entrega dos empenhos de forma gradativa. No entanto, o
procedimento de liquidagédo parcial € um método intoleravel pelo SIAFI. Neste
contexto, visando o direito do fornecedor em receber o que entregou, mesmo
que parcial, o DCF orienta, salvo melhor juizo, 0 desmembramento do processo
em questao.

4.13. Dos Impostos Federais

a) No caso de retencao dos tributos federais IR, CSLL, PIS e COFINS deve-se
seguir a Instrucdo Normativa (IN) RFB n? 1.234, de 11 de janeiro de 2012. A IN
dispde sobre a retencao de tributos nos pagamentos efetuados pelos 6rgaos da
administracdo publica federal direta, autarquias e fundacdes federais, empresas
publicas, sociedades de economia mista e demais pessoas juridicas que
menciona, a outras pessoas juridicas pelo fornecimento de bens e servicos.

b) Quando a Pessoa Juridica fornecedora do bem ou prestadora do servico
NAO for optante pelo Simples Federal, o documento fiscal devera conter a
Informacgao do valor do imposto / tributo de renda e das contribuicdes a serem
retidas na operacéo e seus respectivos PERCENTUAIS. (IN RFB n® 1234, de 11
de janeiro de 2012 e Oficio-Circ n® 041/2006-DCF/PROPLAN).

c) A UFPR (autarquia) fica obrigada a efetuar as retencdes na fonte do IR, da
CSLL, da Cofins e do PIS/Pasep sobre os pagamentos que efetuar as pessoas
juridicas, pelo fornecimento de bens ou prestacdo de servicos em geral,
inclusive obras.

4.14. Das Isencoes

a) As pessoas juridicas amparadas por isencao, nao incidéncia ou aliquota zero
devem informar essa condicio no Documento Fiscal, inclusive o
enquadramento legal, sob pena de, se ndo o fizerem, sujeitar-se-ao a retencao
do IR e das contribuicbes sobre o valor total do documento fiscal, no percentual
total correspondente a natureza do bem ou servico. (IN RFB n? 1.234, de 11 de
janeiro de 2012, Art. 2°, § 59)

b) As pessoas juridicas ndo amparadas por isencao, nao incidéncia ou aliquota
zero devem informar no Documento Fiscal, o percentual constante da coluna 06
do Anexo | da I.N. RFB n® 1.234/12, que corresponde a soma das aliquotas das
contribuicées devidas e da aliquota do IR, sobre a base de calculo estabelecida
no art. 15 da Lei n ¢ 9.249/95, conforme a natureza do bem fornecido ou do
servico prestado.

c) Para Instituicdo de Educagdo ou de Assisténcia Social, obrigatério
Declaracdo conforme o art. 12, da Lei 9530, de 10 de dezembro de 1997
(Conforme a Instrucao Normativa SRF 1234/2012 — Anexo l);

d) Para Entidade sem fins lucrativos, obrigatério a Declaragéao (Lei 9430, de 27
de dezembro de 1996 — Art. 64 e Art. 15, da Lei 9532, de 10 de dezembro de
1997, bem como, Instrucdo Normativa SRF 1234/2012 — Anexo ).



e) Quanto as entidades beneficentes de assisténcia social, conforme dispbe o
§6° do Art. 6° da IN RFB 1.234/2012, devera ser apresentado juntamente o
Certificado de Entidade Beneficente de Assisténcia Social (Cebas).

f) Declaragdo de que a empresa € regularmente inscrita no “Simples Federal” -
Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e Contribuicbes das
Microempresas e das Empresas de Pequeno Porte (Lei 9430, de 05 de
dezembro de 1996) — conforme Anexo IV, da Instrucdo Normativa SRF
1234/2012 e consulta quanto a opgao no sitio da Secretaria da Receita Federal.

4.15. Da Previdéncia Social

a) No caso de retencdo de INSS, deve-se levar em consideracdo o disposto na
IN/RFB n? 971, de 13 de novembro de 2009. Esta IN dispbe sobre normas
gerais de tributacdo previdenciaria e de arrecadagdo das contribuicées sociais
destinadas a Previdéncia Social e as destinadas a outras entidades ou fundos,
administradas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB). A partir do
artigo 112, a Instrucdo Normativa estabelece as regras para retencdo a
Previdéncia Social.

b) Especial atencao deve ser dada ao tratamento diferenciado no caso de
Optante pelo Simples Nacional. Pois nem todas as atividades sujeitas a
retencdo de INSS nas demais empresas serda objeto de retencdo naquelas
optantes pelo Simples nacional.

c) Ja no caso de pagamento para profissional autbnomo (inclusive com vinculo
em outro 6rgao publico) por meio de RPCI11 ha que se aplicar a retencao por
forca do disposto no art. 13 da IN/RFB n® 971/2009, conforme descrito abaixo:

d) No caso do exercicio concomitante de mais de uma atividade remunerada
sujeita ao RGPS, a contribuicao do segurado sera obrigatéria em relacéo a cada
uma dessas atividades, observados os limites minimo e maximo do salario-de-
contribuicao previstos no art. 54 e o disposto nos arts. 43, 64 e 67.

e) Ao contratar uma empresa, a UFPR observara o seu enquadramento na IN
RFB n? 971/09 para verificar se o servigo se caracteriza como cessao de mao-
de-obra ou empreitada. Caso isso aconteca, devera reter da contratada o
equivalente a 11% a titulo de INSS, sobre a base de calculo relativa
exclusivamente a mao-de-obra.

f) A pessoa juridica prestadora de servigo relacionado na Instrucdo Normativa
do RFB n? 971/09, considerado como cessao de mao-de-obra ou empreitada, a
outra pessoa juridica, devera discriminar na Nota Fiscal (Oficio-Circular n®
0041/2006-DCF/PROPLAN) a titulo de retencdo na fonte o INSS
correspondente a 11% sobre o valor da m&o-de-obra aplicada.

g) Tal retencao é de responsabilidade da contratante, que perante a legislacao
previdenciaria, € solidaria perante o INSS pelo recolhimento de tal contribuicao
social.

h) Para tanto, todo fornecedor devera observar o disposto na Lei n? 8.212, de 24
de Julho de 1991, no Decreto n? 3.048, de 06 de maio de 1999 e principalmente
na Instrucdo Normativa RFB n° 971, de 17 de nov. de 2009.

i) Quando houver mandado de seguranca para a nao retengao do INSS na
fonte, 0 mesmo devera estar sempre atualizado no momento do pagamento.

j) A responsabilidade pela emissado das guias do INSS (quando houver) para
inclusdo no processo financeiro, no ambito da UFPR, serd da unidade
interessada.



4.16.

Dos Impostos Municipais

a) No caso de retengdo de ISS, deve-se levar em consideragdo a Lei
Complementar n® 116 de 31 de julho de 2003 que dispde sobre o Imposto Sobre
Servigos de Qualquer Natureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito
Federal, e da outras providéncias. Conforme artigo 3%, o servico considera-se
prestado e o imposto devido no local do tomador apenas em alguns casos.
Portanto, a retencdo também acontecera apenas em alguns casos.

b) Quando houver retencdo de ISS, devera ser informado na nota fiscal, o
percentual a ser retido. (Oficio-Circular n® 0041/2006-DCF/PROPLAN).

c) Os servicos nos quais se comprove, através da nota fiscal, que o
estabelecimento do prestador esta localizado em Curitiba, ndo estao sujeitos ao
regime de substituicdo tributdria, ficando o prestador responsavel pelo
recolhimento do imposto. (Paragrafo acrescentado pela Lei Complementar n®
65, de 18.12.2007, DOM Curitiba de 18.12.2007). (Art. 82, Inc. Ill, Paragrafo 19).
Para uma melhor compreensdao ver também Oficio-Circ 086/2011-DCF e
Fluxograma para Notas Fiscais de prestacdo de servigos, quando executados
no municipio de Curitiba.

d) Fluxograma para Notas Fiscais de Prestacédo de Servico

=

FLUXOGRAMA PARA NOTAS FISCAIS DE PRESTACAO DE SERVICOS,

QUANDO EXECUTADOS NO MUNICIPIO DE CURITIBA

VERIFICAR CODIGO DE SERVIGO (OBRIGATORIO), PRESENTE NA NOTA FISCAL, PARA ENQUADRAMENTO DO
RESPONSAVEL PELO RECOLHIMENTO/RETENCAO NA FONTE DO ISS

=

03.05; 07.02; 07.04; 07.05; 07.09; 07.10; 07.12; 07.16; 07.17; 07.19; 11.02; 17.05e 17.10

ESTA PRESENTE NA LISTA DE CODIGOS ABAIXO?

PRESTADOR DE SERVICOS RESPONSAVEL PELO UFPR RESPONSAVEL PELA RETENCAQ NA FONTE
RECOLHIMENTO

4.17.

Das Bolsas

| - Atesto por meio do formulario denominado "ORC. FIN: Atesto para
Pagamento de Bolsas e Auxilios"

a) Assinado, preferencialmente, pelo coordenador do projeto, convénio,
programa de pés-graduacao, ou similares.

- Relacao dos bolsistas, contendo:
a) Nome (descricdo) da bolsa/auxilio;

b) O més e ano de competéncia (ressalte-se a importancia de haver certa
parcimdnia no pagamento das bolsas, evitando que sua execucao se realize de
forma muito antecipada);

¢) Nome completo do favorecido;



d) N do CPF;
e) Cadastramento prévio do bolsista no SIAFI;

f) Dados Bancarios. Deve-se verificar se os dados bancérios dos bolsistas
estdo enquadrados nos seguintes critérios, uma vez que sdo condicdes
fundamentais para a ndo devolucdo da OB por parte do Banco: Ser conta
corrente do tipo 001; Nao ser conta corrente de terceiros; Nao ser conta corrente
Pessoa Juridica; N&o ser conta corrente conjunta; Nao ser conta poupanca.

g) O valor a ser pago (conforme determinado em editais e resolu¢cdes da UFPR);
417.1. Alteracédo de dados de bolsistas:

| - A responsabilidade pela alteracdo de dados como nome, CPF, banco,
agéncia e conta corrente, devera ser definida pelo Ordenador de Despesas da
Unidade Orcamentaria;

Il - Caso seja de interesse do bolsista fazer alguma alteracdo em seus
dados, 0 mesmo deve se dirigir a Unidade Solicitante.

I - Para que o pagamento do processo nao seja comprometido, o DCF nao
recebera solicitagcdes de alteracdo de dados (inclusdo/exclusdo de bolsistas,
etc), inclusive das Unidades Solicitantes quando o processo estiver no fluxo da
liquidagao da despesa.

IV - Considerando a possibilidade de reabertura de qualquer processo no
SEl, a Unidade Solicitante NAO deve adotar tal pratica como procedimento para
inclusdo de documentos no processo durante o fluxo da liquidacao da despesa.

V- O processo inicial de formalizacdo das bolsas (antigo administrativo)
devera conter todos os documentos necessarios para comprovacao do objeto
executado em relacao aos projeto/convénio/contrato/TED, e sua guarda devera
ser mantida pelas "unidades solicitantes".

a) Este processo nao sera objeto de anédlise do Departamento de Contabilidade

e Financas.
4.18. Faturas de Agéncias de Viagem (NOTA TECNICA N°
5/2023/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF)
4.19. Apd6s o empenhamento, quando da liquidagdo da despesa, os processos deverdao

conter:
| - Fatura BB, atestada;
Il - Dados do empenho;

[l - Condicoes de Isencdo previstas no Art 4° da IN RFB n°® 1.234/2012,
quando cabivel.

IV - Relatério do SCDP (com valor correspondente a fatura);

a) O relatério em questdo demonstra os dados dos bilhetes utilizados em cada
trecho.

b) O relatério pode ser consultado pela PCDP no campo "bilhetes”

c) Destaque-se que essa informacdo é necessaria para identificar as aliquotas
de retencao pertinentes a cada trecho, sobretudo quando se tratar de viagens
internacionais.

V- Sempre que possivel, sugere-se 0 uso do formulario SEI "ORGC. FIN:
Roteiro para Liquidagdo da Despesa".

4.20. Outras situacoes relacionadas a Liquidacao



4.20.1. Do ORGC. FIN: Roteiro para Liquidacdo da Despesa

| - Visando aprimorar a analise processual, garantindo maior seguranca e
agilidade, devera ser inserido o documento interno "ORC. FIN: Roteiro para
Liquidacédo da Despesa”, o qual compila os dados necessérios a elaboragao do
roteiro de liquidacao.

a) Nem todos os campos deverdo ser preenchidos obrigatoriamente, apenas
aqueles convenientes a cada despesa.

b) Quando possivel, a unidade orcamentaria podera preencher os campos
disponiveis com os links ID's SEI correspondentes.

c) Aplicar-se-a aos processos com empenhos estimativos, bem como aqueles
processos volumosos que contenham diversos documentos e/ou pastas SEI.

d) Podera ser solicitado a qualquer tempo pelo DCF/CAF/UAF, visando facilitar a
interpretacdo dos dados necessarios a liquidacdo da despesa (Incluido pela
Nota Técnica n? 3/2020/UFPR/R/PROPLAN/DCF/DAF)

4.20.2. Dos processos de aquisicio de Bens Permanentes (Ordem de Servico
n®001/2017-PRA/PROPLAN):

a) Documento da Divisdo de Patriménio confirmando que o bem foi incorporado,
com o numero sob o qual foi registrado;

b) Informacgéo da Divisdo de Patrimdnio sobre a incorporacédo da obra ou servico
de engenharia;

c¢) Informacao das unidades orcamentarias sobre a incorporacao do material de
consumo em seus estoques.

4.20.3. Do pagamento de Acordos inscritos em RAP
a) O pagamento de convénios, contratos e congéneres respeitara a vigéncia do
acordo.

4.20.4. Considerando o disposto pela INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/ME Ne¢ 77, DE 4

DE NOVEMBRO DE 2022, para que seja possivel gerir a ordem cronoldgicas de pagamentos
nesta UFPR, é necessario que os processos de pagamentos estejam relacionados aos
processos de empenho.

a) Nos empenhos estimativos, cada processo de pagamento deve ser
relacionado ao processo que deu origem ao empenho;

b) Nos empenhos ordinarios, ou quando o proprio processo de empenhamento
for utilizado no pagamento ndo havera processo a ser relacionado.

PAGAMENTO DA DESPESA (SEPAG)
5.1. Reflexos das Fontes de Recursos nos Pagamentos de Despesas
| - Quanto ao prazo de pagamento

a) Fontes de recursos que utilizam recursos do tesouro nacional (00, 08, 12, 44,
dentre outras), bem como aquelas decorrentes de descentralizagdes e TED's,
podem sofrer atrasos no pagamento enquanto a UFPR aguarda o recebimento
do recurso financeiro necessario para pagamento;

b) Fonte de recursos préprias (50, 80, 81, dentre outras) possuem uma
tramitagdo mais agil, visto que o recurso deve estar disponivel para pagamento.
Todavia, seu empenhamento sé devera ocorrer apds o regular recolhimento.

Il - Quanto a metodologia de repasses financeiros da SPO para a UFPR
a) Os repasses a UFPR ocorrem periodicamente e seu levantamento considera



o volume total de despesas liquidadas a pagar (exercicio + RAP) deduzidas as
disponibilidades em limite de saque;

b) Por esta razdo, nao é interessante o recebimento de recursos financeiros sem
haver uma despesa liquidada correlata.

Il - Quando a ordem cronoldgica de pagamentos (IN SEGES/ME n° 77 de 4
de novembro de 2022)

a) Em linhas gerais, a ordem de pagamentos € separada por fonte de recursos
e segue estritamente a data de origem do fato gerador da despesa a partir do
atesto;

b) Eventuais priorizagdes na ordem cronolégica devem ser autorizadas e
justificadas expressamente pelo Ordenador de Despesas competente, por meio

do formulario SEI "ORC. FIN: Priorizacao de Pagamentos".

5.2. Das Disposicoes Gerais

| - No momento do envio eletrénico da Ordem Bancaria de Pagamento
relativa ao pagamento de diarias para estrangeiros, através de OB-Pagamento,
solicita-se que o beneficiario compareca a qualquer agéncia do Banco do Brasil
de posse do passaporte, e sempre acompanhado de um servidor do
Setor/Departamento responséavel.

Il - Somente sera possivel fornecer informagdes relativas a previsdo de
pagamentos dos processos financeiros se 0 mesmo se encontrar na Seg¢ao de
Pagamentos da UFPR (SEPAG). Sendo assim, o interessado deve ter em maos
o numero do processo financeiro, além de se informar com o or¢camentéario
responsavel sobre a tramitacdo do seu processo.

I - O pagamento de auxilio funeral é realizado mediante depdsito em conta
corrente do responsavel pelas despesas funerarias. Nao é permitida a emissao
de OB Pagamento para ressarcimento de tais custos (Oficio n® 292/2012-
PROPLAN).

1V - Levando em consideragdo que o repasse de recursos financeiros tem
acontecido nos primeiros dias Uteis de cada més, e que é baseado nos valores
liquidados até os ultimos dias do més anterior, as guias de depdsito em garantia
devem ser emitidas com vencimento para o dia 20 do més subsequente ao de
envio do processo financeiro ao DCF. Evitando que o vencimento das mesmas
na SEPAG antes do recurso estar disponivel para o pagamento das despesas.
(Incluido pela NOTA TECNICA N¢ 1/2020/UFPR/R/PROPLAN/DCF/CAF)

V- Os dados bancarios do favorecido deverdo ser informados no
documento fiscal a cada emissdo, ou em um documento paralelo encaminhado
pela empresa.

VI - Os dados bancarios do favorecido deverdo estar enquadrados nos
seguintes critérios, uma vez que sao condi¢cbes fundamentais para a realizagao
do pagamento:

a) Ser conta corrente do tipo 001 (para pessoa fisica) ou 003 (para pessoa
juridica);

b) Nao ser conta corrente de terceiros;

c) Nao ser conta poupanca (exceto Caixa Econdmica Federal);

d) No caso de conta corrente conjunta; os bancos sé aceitam quando o CPF for
o titular da conta.

VIl - A conta bancéria, quando for informada, deve conter 3 digitos para o



Banco, quatro digitos para a agéncia e na conta corrente pode conter poucos ou
varios digitos, Ex: Banco: 341-ltau, Agéncia: 4012, Conta Corrente: 111111-1.

a) Nao se usa o digito verificador para a agéncia, apenas para a conta corrente.
VIIl - Sobre a regularizacéo de "OB Devolvida" ap6s remessa ao banco

a) A regularizacao devera, obrigatoriamente, ser realizada dentro do processo
(SEI) original;

b) Quando, apés o pagamento, houver devolucdo (por parte do banco) de
ordem(ns) bancaria(s) referente a processos de bolsa/auxilio (Memo-Circ n®
02/2017/PROPLAN/DCF/DDAF), o DCF/SEPAG emitira um despacho
informando sobre esta devolugao;

¢) A unidade envolvida devera emitir um despacho informando os novos dados
para que o SEPAG possa reemitir o pagamento ao favorecido;

d) Se por algum motivo, a Ordem Bancaria nao for reemitida, a unidade devera
justificar e informar ao DCF que o valor devera retornar ao empenho, para o
devido encerramento do processo.

IX - Sobre o SCDP

a) Informar o nimero do processo de solicitagdo na PCDP. Trata-se de uma
medida que visa a transferéncia e a conferéncia de informacgdes da fase de
instrugdo processual. Contudo, essas informacdes nao fazem parte do escopo
de analise da SEPAG.
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