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PORTARIA N°416/2023

A REITORA da UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA, no uso
de suas atribuicdes legais e estatutarias,

CONSIDERANDO o cumprimento de obriga¢fes junto ao Sistema Integrado de
Administragdo Financeira do Governo Federal - SIAFI, ao Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais - SIASG, a Norma de Execucdo n°® 01 de 18.10.1996
da Coordenacéo Central de Contabilidade - CCONT/STN, Decreto n° 11.415 que disp0e
sobre a execucgdo orcamentaria dos 6rgaos, dos fundos e das entidades do Poder Executivo
Federal e IN TCU n° 63/2010 (e suas alteracGes) que estabelece normas de organizacéo e
de apresentacdo dos relatdrios de gestdo e das pecas complementares que constituirdo os
processos de contas da administracdo publica federal, para julgamento do Tribunal de
Contas da Uniéo,

RESOLVE:

Art. 1° ESTABELECER os prazos para execucdo orcamentaria e financeira e do
encerramento das atividades orcamentaria, contabil, financeira e patrimonial do exercicio
de 2023, no ambito da Universidade Federal do Sul da Bahia.

Capitulo |
DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO DE BOLSAS

Art. 2° Os processos de pagamento de bolsas deverdo ser encaminhados ao Setor de
Orcamento da Coordenacdo de Planejamento e Orcamento da Prd-Reitoria de
Planejamento — Proplan até o dia 20 (vinte) de cada més. Havendo liberacdo de financeiro
por parte do Ministério da Educacdo — MEC, o pagamento das bolsas ocorrera até o 5°
(quinto) dia util do més subsequente.

§ 1° O encaminhamento dos processos de pagamento de bolsas apds o decurso do
prazo disposto no caput deste artigo podera acarretar o ndo pagamento das bolsas no més
subsequente, ficando na dependéncia de uma proxima liberacdo de financeiro por parte
do Ministério da Educacdo para quitar os processos das bolsas encaminhados em
desacordo ao fixado no caput do presente artigo.

8 2° No més de dezembro, os processos de pagamento de bolsas deverdo ser
encaminhados ate o dia 06 (seis), sob pena de incorrer no disposto no paragrafo anterior.

§ 3° Os editais de concessdo de bolsas/auxilios, com recursos sobre gestdo dos
Decanatos, que ultrapassarem o exercicio financeiro de 2023, serdo debitados dos
recursos que venham a ser alocado na Unidade Académica no exercicio do ano de 2024.
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Art. 3° Em caso de cancelamento da ordem bancéria pelo banco, dos auxilios/bolsas
pagas, o setor demandante responsavel sera comunicado de imediato para que providencie
as correcdes necessarias no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis.

81° As corregOes deverdo ser encaminhadas para o Setor de Contabilidade da
Coordenacdo Contabil e Financeira da Pro-Reitoria de Planejamento — Proplan.

82° As correcdes que ndo forem feitas no prazo estabelecido no caput deste artigo,
terdo seu saldo transferidos para conta de devolucdo de valores ndo reclamados,
aguardando os ajustes do respectivo setor demandante para sanar o pagamento pendente,
incluido no més subsequente.

Art. 4° Os setores demandantes de pagamentos de bolsas ficardo responsaveis pelo
cadastramento dos beneficiarios/bolsistas no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira do Governo Federal — SIAFI.

§ 1° Para a solicitacdo que tiver mais de um beneficiério/bolsista, em uma mesma
categoria de bolsa, serd necessaria a criacdo da lista de credores — LC no Sistema
Integrado de Administracéo Financeira do Governo Federal — SIAFI, a qual sera realizada
pelo setor demandante.

§ 2° Todo processo de pagamento de bolsas deverd ser acompanhando por um
despacho realizado pelo setor demandante, conforme modelo disposto no Anexo I,
contendo:

a) Més de referéncia do pagamento;

b) Numero da lista de credores;

c) Valor total da lista de credores;

d) Valor individual por credor;

e) Empenho que devera ser utilizado pelo setor financeiro na liquidacao;
f) Saldo do respectivo empenho informado.

g) Cota a que se refere 0 pagamento

Capitulo 1l
DOS DEMAIS PROCESSOS DE PAGAMENTOS

Art. 5° Os processos de pagamento das prestacOes de servigo de pessoas fisicas
deverdo ser encaminhados ao Setor Financeiro, da Coordenacdo Contabil e Financeira,
vinculada a Pré-Reitoria de Planejamento até o 20° (vigésimo) dia de cada més, a fim de
que sejam pagos ateé o 5° (quinto) dia atil do més subsequente.

Art. 6° Os processos de pagamento que possuem data de vencimento estabelecida
deverdo ser encaminhados para o Setor Financeiro da Coordenacdo Contabil e Financeira,
vinculada a Pro-Reitoria de Planejamento, com no minimo 20 (vinte) dias de antecedéncia
da data do vencimento.
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Paragrafo Unico: Sempre que possivel, a data de vencimento devera ser ajustada para o
dia 10 (dez) de cada més.

Art. 7° Os processos de pagamentos relativos aos contratos continuados e servigos
de engenharia/obras devem ser enviados até o dia 20 (vinte) de cada més. Havendo
liberacdo de financeiro por parte do Ministério da Educacdo — MEC, o pagamento
ocorrera até o 5° (quinto) dia atil do més subsequente.

Capitulo I .
DOS VALORES DESCENTRALIZADOS AS UNIDADES

Art. 8° Os valores descentralizados para as unidades deverdo ser executados até o
dia 27 (vinte e sete) de outubro do corrente exercicio.

81° Os saldos serdo recolhidos para ajustes relativos ao encerramento do exercicio
financeiro no dia 30° (trinta) de outubro do corrente exercicio.

82° Os processos de pagamentos relacionados aos projetos de pesquisas e extensdo
apoiados com recursos das Unidades precisam ter registro no SIGAA com o devido
acompanhamento das metas institucionais constantes do(s) respectivo(s) projeto(s) do
setor/6rgdo responsavel para tal finalidade.

83° Os processos em desacordo com o paragrafo anterior serdo devolvidos para
ajuste.

Capitulo IV
DAS DIARIAS E PASSAGENS

Art. 9° As viagens que ocorrerem no periodo de 10 (dez) de dezembro a 20 (vinte)
de janeiro e necessitarem de diarias e passagens deverdo ter seus requerimentos e demais
documentacGes pertinentes encaminhadas para o Setor de Didrias e Passagens até o dia
10 (dez) de dezembro do respectivo exercicio.

81° Os pedidos de concesséo de diarias e passagens deverdo observar 0s prazos
estabelecidos em portaria especifica, 17(dezessete) dias para viagens nacionais e 30
(trinta) dias para viagens internacionais, considerando a data de inicio do afastamento.

82° O requerimento, com a documentagdo adequada, que ndo for encaminhado no
prazo disposto no caput deste artigo, deve vir acompanhado de justificativa do
demandante e autorizagdo da autoridade maxima do 6rgéo.
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Capitulo V

DO ATESTE DE PAGAMENTO EM PROCESSOS ELETRONICOS

Art. 10. O atesto € um procedimento legal no qual o servidor confirma, de acordo
com as regras contratuais e de modo expresso, que 0s produtos ou servigcos foram
efetivamente entregues ou prestados em sua perfeicao e inteireza.

Art. 11. O ateste de documento como nota fiscal, boleto, fatura, entre outros, devera
ser realizado através de despacho eletrénico, conforme modelo disposto no Anexo I,
contendo:

a) numero de identificacdo do documento;

b) descricdo do objeto sobre o qual se refere (material/servico);

c) indicagdo do fornecedor responsavel;

d) periodo e local;

e) declaracdo expressa e clara de que o servigo ou bem foi entregue ou prestado;
f) empenho que devera ser utilizado pelo setor financeiro na liquidacéo;

g) saldo do respectivo empenho informado.

Art. 12 Tratando-se de notas fiscais de contratos firmados pela UFSB, devera ser
especificado no processo de pagamento o empenho a ser liquidado, bem como seu saldo
na data do despacho, o qual devera ser suficiente para a liquidacéo.

81° N&do havendo saldo suficiente, o processo devera ser enviado ao Setor de
Orcamento com a devida solicitacdo de refor¢o de empenho para cobrir as despesas.

82° No caso de bolsa, auxilios e folha de pagamento, devera constar no despacho de
ateste a autorizagdo do pagamento, o valor, 0 més de referéncia e a cota a que se refere o
pagamento. Este devera ser feito pelo Coordenador competente e autenticado pelo Pro-
Reitor de Planejamento através da autenticacao eletrénica.

§3° E obrigatéria a insercdo da certiddo do Simples Nacional no processo de
pagamento.

84° O despacho devera conter o ateste do fiscal, bem como o objeto, o nimero de
empenho que devera ser utilizado e seu respectivo saldo.

Capjtulo VI
DAS REQUISICOES DE MATERIAIS

Art. 13 As requisicdes de materiais (RM) das Unidades/Orgdos deverdo ser
encaminhadas a Coordenacdo Geral de Bens Mdveis (CGBM) da Diretoria
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Administrativa (Dirad), vinculada & Prd-Reitoria de Administragdo (Propa), até o dia 08
(oito) de dezembro de 2023.

) Capitulo VII )
DO RELATORIO MENSAL DE ALMOXARIFADO E INVENTARIO DE
ESTOQUES

Art. 14 O Setor de Almoxarifado (SA) da Coordenacdo Geral de Bens Mdoveis —
CGBM devera entregar o Relatério de Movimentacdo de Almoxarifado (RMA) e o
Inventério de Estoques a Coordenacdo Contabil e Financeira — CCF até o dia 4 (quatro)
de janeiro de 2024, configurando a posicao de 30 (trinta) de dezembro de 2023.

Paragrafo Unico. O Setor de Almoxarifado (SA) da Coordenacio Geral de Bens Mdveis
(CGBM) da Diretoria de Administracdo (Dirad), vinculada a Pro-Reitoria de
Administracdo (Propa), devera entregar o Relatério de Movimentacdo de Almoxarifado
(RMA) - mensal a Coordenacao Contébil e Financeira— CCF até o 5 (quinto) dia do més
subsequente com a posi¢do do ultimo dia do més competente.

Capitulo VIII
DO RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS E INVENTARIO DE BENS
MOVEIS

Art. 15 O Setor de Patrim6nio (SP) da Coordenacdo Geral de Bens Mdveis (CGBM)
da Diretoria de Administracdo (Dirad), vinculada & Pro-Reitoria de Administragdo
(Propa), devera entregar o Relatério de Movimentacdo de Bens (RMB) e o Inventario de
Bens Mdveis a Coordenacgdo Contébil e Financeira até o dia 4 (quatro) de janeiro de 2024,
com a posicdo de 30 (trinta) de dezembro de 2023.

Capitulo IX
DO INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Art. 16 O Setor de Patrimbnio Imobiliario (SPI) da Diretoria de Infraestrutura
(Dinfra), vinculada a Pro-Reitoria de Administracdo (Propa), realizara o levantamento e
inventario de bens imdveis da Universidade, com valores atualizados no exercicio
(SPIUNET), até o dia 30 de dezembro de 2023.

Paragrafo Unico. O inventario de bens imdveis da Universidade devera ser entregue a
Coordenacéo de Contabilidade e Financas até o dia 04 de janeiro de 2024.
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Capitulo X

DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 17 A Coordenacdo de Planejamento e Orcamento elaborara
TRIMESTRALMENTE o Relatério de Desempenho da Gestdo Orcamentaria e
Financeira.

81° O Relatorio de Desempenho da Gestdo Orcamentaria e Financeira devera ser
encaminhado a Pro-Reitoria de Planejamento para que seja apreciado pelo Conselho de
Gestdo da instituicéo.

§2° A estrutura do relatério devera conter as diretrizes estabelecidas no Anexo |I.

83° O Relatorio devera ser encaminhado até o Gltimo dia do més subsequente ao
trimestre.

Art. 18 A Coordenacdo de Planejamento e Orcamento elaborard até o dia 30 de
janeiro o Relatorio Anual de Or¢camento/Execucao para andlise e projecdao do orcamento
para o exercicio financeiro seguinte.

Paragrafo anico. O Relatério Anual de Orcamento/Execucdo devera ser encaminhado a
Pro-Reitoria de Planejamento para que seja apreciado pelo Conselho de Gestdo da
Instituicdo.

Art. 19 As unidades executoras que por dois trimestres seguidos ndo tenham
executado pelo menos 30% do seu orgamento serdo notificadas para se manifestarem
sobre a baixa execu¢do orcamentaria.

Capitulo XI
DOS OBJETIVOS, METAS E INDICADORES DA GESTAO ORQAMENTARIA
PARA O EXERCICIO 2022

Art. 20 A UFSB buscara melhorar seu desempenho orcamentario e financeiro
conforme metas que seguem abaixo:

I - Empenhar no minimo 70% dos recursos disponibilizados para o trimestre;

Il - Reduzir inscricdo de restos a pagar empenhados com o orgamento da
Universidade em relacdo ao exercicio anterior.
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Capitulo XIl1

DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Ficam os Dirigentes de Unidades e Orgdos da UFSB responsaveis pelo
cumprimento da presente Portaria.

Art. 22. Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Planejamento —
Proplan.

Art. 23. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

25 de maio de 2023
JOANA ANGELICA GUIMARAES DA Luz
REITORA
Reitoria 67/209

Praga José Bastos, s/n, Centro, Itabuna/BA, CEP 45.600-923
Fone: 73 2103-8401 / 8402
www.ufsb.edu.br



o o <,Iv\__ GOVERNO FEDERAL
o Mg

PR MINISTERIO DA EDUCAGAO
UFSB UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DABAHIA
REITORIA
ANEXO |

Diretrizes para elaboracéo do Relatorio de Desempenho da Gestdo Orgamentaria e
Financeira e Relatério Anual de Orcamento/Execucéo

1. O Relatério de Desempenho da Gestdo Orgcamentéaria devera conter no minimo:
a) liberacdo de recursos orcamentarios;
b) indicadores da execucao;
) metas projetadas conforme capitulo XI,;
d) comparacdo do trimestre atual com o trimestre do ano anterior;
e) histdrico da execucdo orcamentéria dos Ultimos doze meses.
f) dificuldades encontradas para execugdo or¢camentaria;

g) solucdes adotadas para minimizar ou restringir os efeitos do planejamento
orcamentario;

2. O Relatdrio Anual de Orgcamento/Execucgdo devera conter no minimo:
a) comparacao do planejado/executado;
b) indicadores da execucdo;
c) dificuldades encontradas para execugdo orcamentaria;

d) solugdes adotadas para minimizar ou restringir os efeitos do planejamento
or¢amentario;

e) impactos na gestdo orcamentaria.
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ANEXO 11

Modelo de Atesto de nota fiscal contratos continuados e obras de engenharia

Ao Setor de Financas,

Encaminho para pagamento o boletim/nota fiscal XX referente aos servigos de XXXX,
prestado pelo fornecedor XXXX, no campus XXXX, periodo XXXX.

ATESTO que os servi¢os descritos nas notas fiscais foram devidamente prestados, em
conformidade com o contrato celebrado com o fornecedor.

Para a retencdo em conta vinculada, a ser depositada na conta XXX, agéncia XXX,
considerar as seguintes informagoes:

o Campus XXXX: R$ XXXXX, nota de empenho XXX
o Campus XXXX: R$ XXXXX, nota de empenho XXX
o Campus XXXX: R$ XXXXX, nota de empenho XXX
o Campus XXXX: R$ XXXXX, nota de empenho XXX

A nota de empenho para pagamento da despesa € XXXXXXXXXX. Conforme consulta
ao Painel Orcamentério da UFSB, consta saldo de XXXXX, suficiente para realizar o
pagamento.

Atenciosamente,

Modelo de Atesto de nota fiscal/fatura/recibo/boleto

Ao Setor de Financas,

Encaminho para pagamento a nota fiscal n® XX referente aos materiais de XXXX,
entregues pelo fornecedor XXXX, no campus XXXX, periodo XXXX.

ATESTO que os materiais descritos nas notas fiscais foram devidamente recebidos, em
conformidade com o contrato celebrado com o fornecedor.

A nota de empenho para pagamento da despesa & XXXXXXXXXX. Conforme consulta
ao Painel Orgamentério da UFSB, consta saldo de XXXXX, suficiente para realizar o
pagamento.

Atenciosamente,
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Boletim de Servico Edicao n° 06

Modelo de Atesto de nota fiscal pessoa fisica

Ao Setor de Financas,

Encaminho para pagamento a nota fiscal n® XX referente aos servigos de XXXX, prestados
pelo fornecedor XXXX, no campus XXXX, periodo de XX a XX/XXXX.

ATESTO que os servigos descritos nas notas fiscais foram devidamente prestados, em
conformidade com o contrato celebrado com o fornecedor. Além disso, declaro que a
documentacéo de pessoal apresentada pelo fornecedor e anexada ao processo foi devidamente
verificada.

A nota de empenho para pagamento da despesa € XXXXXXXXXX. Conforme consultaao Painel
Orcamentario da UFSB, consta saldo de XXXXX, suficiente para realizar o pagamento.

Atenciosamente,

Modelo de Atesto de nota fiscal bolsas e auxilios
Ao Setor de Financas,

Encaminho para pagamento a lista de estudantes contemplados no Edital (nome daunidade
responsavel pelo edital) XX/XXXX, referente ao auxilio/bolsa XXXXXXXXX, conforme
detalhamento abaixo:

Més de Referéncia:

Numero de Bolsistas:

Valor por estudante por més:

Valor total da Lista:

NuUmero da Lista de Credores (LC) para pagamento:
Cota para pagamento: XX de XX

A nota de empenho para pagamento da despesa € XXXXXXXXXX. Conforme consultaao Painel
Orgamentério da UFSB, consta saldo de XXXXX, suficiente para realizar o pagamento.

Atenciosamente,
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