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“A experiéncia € aquilo que lhe permite reconhecer
um erro quando vocé o comete de novo.”
Earl Wilson

“O homem que sabe reconhecer os limites da sua propria
inteligéncia esta mais perto da perfei¢cdo.”
Johann Goethe

Para mudar nossa mentalidade e nossas atitudes, € preciso que estejamos dispostos a
enfrentar o desconhecido. E é frequentemente ai que comecam os problemas, porque,
mesmo enfrentando dificuldades, as pessoas preferem dizer: "Eu sempre fiz assim e sempre
funcionou!!!" Mas o "sempre foi assim" & uma ilusao e, na maioria das vezes, a desculpa
para nao evoluir.

Roberto Shinyashiki
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APRESENTACAO

As Normas de Execucéo Orcamentaria e Financeira — N.E.O.F. é importante instrumento
de apoio a consecucao dos processos orcamentarios/financeiros da UFPR. A cada 12 meses as
N.E.O.F. serdo atualizadas, sempre coincidindo com o inicio do exercicio financeiro, e sera
disponibilizado no Site da PROPLAN, permitindo assim maior acessibilidade e reducéo dos custos de
impressao. Além disso, & medida que os processos orgcamentarios/financeiros sejam atualizados ou a
legislacdo seja modificada, as N.E.O.F serdo capazes de incorporar tais modificacdes, o que a torna
dindmica e atual.

Outros estudos atinentes aos processos orcamentarios/financeiros estdo sendo
elaborados pela PROPLAN/DCF, tendo sempre o compromisso de tornar o processo mais agil e
eficiente. Dessa forma, durante o segundo semestre do atual exercicio, o leitor podera fazer uso da
nova versao das N.E.O.F sem prejuizo da informacdo, pois todas as atualizacbes serao
incorporadas.

Sendo assim, este documento estd em consonancia com a visao desta Pro-Reitoria que é
“Ser referéncia no emprego de informagées e metodologias orcamentarias / financeiras para a

formulacao e execucgao das politicas publicas”.
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INTRODUCAO

A Pro-Reitora de Planejamento, por intermédio do Departamento de Contabilidade e
Financas — DCF, 6rgédo setorial dos Sistemas de Administracdo Financeira, Orcamentéria e de
Contabilidade, tem como incumbéncia zelar pela obediéncia as normas legais que regem estes
sistemas, disciplinando a execucao destas atividades no &mbito da UFPR e, através de suas divisdes
e secoes, efetuar a contabilizacdo de todos os atos e fatos contabeis gerados pelas diversas
unidades.

Compete-lhe, também, capacitar-se para informar sobre a execuc¢do orgamentaria,
financeira e patrimonial, como subsidio & Administracdo Superior, em colaboracdo com todas as
unidades integrantes da UFPR.

E sua incumbéncia, ainda, zelar para que os procedimentos de execucdo financeira
sejam os mais adequados, possibilitando que os Sistemas Orcamentario e Financeiro prestem
eficiente apoio aos 6rgaos de atividade fim, observando as caracteristicas dos 6rgdos da UFPR e
respectivas atribuigées.

Para atingir estas metas, é imprescindivel que o fluxo de dados e informacbes das
unidades executoras para os 6rgdos dos Sistemas Orcamentario, Financeiro e Patrimonial sejam
confiaveis e padronizados.

Buscando dar subsidios para alcancar estes objetivos, a Norma de Execucédo

Orcamentéria e Financeira pretendem, principalmente:

a) propiciar a necesséria padronizacdo de procedimentos que permita um permanente fluxo
documental para contabilizagdo, utilizando critérios uniformes de registro e escrituracao,
gerando informacdes orgamentarias, financeiras e patrimoniais;

b) dar seguranca ao administrador na execucao orgamentaria e financeira dos recursos sob sua
responsabilidade.

Implantada em 1983, estas Normas, instrumento interno da UFPR, passaram, por sua
primeira revisdo geral e adequacao a legislacao vigente em 1995.

Nao sendo uma entidade estatica, tanto pelas alteracdes da legislacéo pertinente, quanto
pelo aprimoramento de procedimentos e desenvolvimento das técnicas operacionais, as Normas sao

passiveis de:

a) atualizacBes constantes, com base na legislagéo federal e nas normas internas da Instituicéo;
b) adaptacdes, inclusdes, exclusfes e detalhamentos que sua aplicagao revele necessarias.
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As Normas sdo impostas, na medida em que observam disposi¢des legais, e passiveis
de mudancas no que concerne ao processamento administrativo destas obrigacbes. Para tanto,
todos os que exercem atividades em nossa InstituicAo podem, e devem, colaborar com seu
aprimoramento.

Ao DCF incumbe o acompanhamento e contabilizacdo da execucdo or¢camentaria,
financeira e patrimonial relativa a todos os recursos que compdem o Orcamento da UFPR.

As orientacoes, definicbes de procedimentos e 0s casos omissos, serdo esclarecidos
pelo DCF.

DCF / PROPLAN / UFPR
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2. DESPESA PUBLICA

Para os gestores publicos conseguirem honrar com suas obrigacdes administrativas
oferecendo a seguridade social e infraestrutura basica a populacao eles necessitam onerar recursos
financeiros. Estes dispéndios sdo denominados Despesa Publica. Despesa Publica pode ser definida

como:

Todo pagamento efetuado a qualquer titulo pelos agentes pagadores para saldar gastos
fixados na lei do orcamento ou em lei especial e destinados a execucdo dos servicos
publicos, entre eles custeios e investimentos, além dos aumentos patrimoniais, pagamentos
de dividas, devolucdo de importancias recebidas a titulos de caucgdo, depodsitos e
consignacdes. (ANDRADE, 2002, p. 75).

A realizacdo das despesas obedece fases processuais que a Lei 4.320/64 discrimina em
seu texto.

Primeiramente € necesséario realizar a fase de planejamento e elaborar as pecas
instrumentais imposta em lei, que séo: o Plano Plurianual — PPA, que estabelece as diretrizes, os
objetivos e as metas da Administracdo Publica para as despesas de capital e outras delas
decorrentes e para as despesas relativas aos Programas de Duragdo Continuada (art. 165, 8§ 1° -
CF); a Lei de Diretrizes Orcamentaria — LDO, que estabelece as metas e prioridades da
Administracdo Publica, incluindo as despesas de Capital para o Exercicio Financeiro subseqlente,
qgue orienta a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual - LOA - e dispde sobre as alteracdes na
legislagédo tributaria (art. 165, § 2° - CF) e a Lei Orgamentaria Anual, que estima a Receita e fixa a
Despesa da Uniao (art. 165, § 8° CF).

De forma ampla, a execucdo da despesa se realiza mediante cumprimento de varias

etapas, além dos estagios da despesa citados na Lei n® 4.320/1964. Vale destacar as seguintes:

2.1 Previsdo Orcamentaria
Abrange todas as fases do planejamento da acdo governamental, terminando com a

publicacdo da Lei Orgcamentéria Anual;

2.2 Descentralizacdo/movimentacao dos créditos orcamentarios,
Compreende a distribuigcdo dos valores autorizados na lei orcamentéria para as unidades

administrativas responsaveis, em cada 0rgdo, pela execugdo da despesa. Os chamados

DCF / PROPLAN / UFPR
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contingenciamentos orgcamentarios da despesa se realizam mediante descentralizagdo de créditos

em montantes menores que o valor autorizado na LOA.

2.3 Processo licitatério
Que compreende a elaboracdo de projetos, a publicagdo de editais, do fornecedor dos
bens ou servigos objeto da despesa;

2.4 Emissao de nota de empenho
Ato administrativo que implica a reserva de parcela do orcamento para execucdo da
despesa especifica. Representa a garantia do governo, ao fornecedor, de que a despesa conta com

dotacdo orgcamentéria suficiente ao atendimento do compromisso.

2.5 Assinatura de contrato
Ato formal que implica a efetiva assuncéo de compromisso entre as partes envolvidas na
realizacdo da despesa — governo e fornecedor. Somente pode ser realizado apés a emissdo do

empenho respectivo.

2.6 Producdo e entrega dos bens ou servigos
Pelas partes contratadas, que pode ocorrer muitas vezes em prazo que se estende para
além do exercicio correspondente, situacdo em que a despesa correspondente sera inscrita, ao final

do exercicio, em restos a pagar;

2.7 Liquidagado da despesa
Ato administrativo que implica o reconhecimento formal de que o fornecedor entregou o
produto em conformidade com as especificacbes constantes do contrato. Por esse registro, a
despesa é lancada na contabilidade (concretiza-se fase final da execu¢do orgcamentaria) e, quando

ndo paga de imediato, ter4 seu valor langado em conta de passivo.

2.8 Retencao de tributos
Nos casos em que a legislacdo define o 6rgdo publico como substituto tributario na
operagdo. Nos casos da despesa de pessoal, ha também retencdes (consignacbes em folha)

autorizadas pelos beneficiarios;

2.9 Efetivacdo do pagamento

DCF / PROPLAN / UFPR
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A fase de pagamento n&o se submete, propriamente, ao mecanismo de
“contingenciamento” da despesa, mas a uma programacgao de fluxo de caixa, a cargo do 6rgdo

central de finangas.

E importante ressaltar que, dentre as diversas etapas mencionadas, a Lei n° 4.320/1964
menciona tacitamente apenas o empenho, a liquidacdo e o pagamento. E € em cima destas trés
etapas que iremos desenvolver o manual pratico de execucdo orcamentaria e financeira da
Universidade Federal do Parana.

Estas trés principais etapas sao realizadas dentro do DCF - Departamento de
Contabilidade e Financas, e para uma melhor compreensdo faz-se necesséario visualizar o

fluxograma deste departamento.

DCF / PROPLAN / UFPR
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3. EMPENHO DA DESPESA

O Empenho é o primeiro estagio da despesa. De acordo com o artigo 58 da Lei
4320/1964, “Empenho é o ato emanado da autoridade competente que cria para o Estado a
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo”. Além disso, o caput do
artigo 59 da referida Lei assinada que deve ser observado que “o valor empenhado nao podera
exceder o limite de crédito concedido na dotagao orcamentéria propria”.

E também a garantia de que existe crédito necessario para a liquidacdo de um
compromisso assumido.

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 delegagdo de competéncia, os Ministros, os Secretarios
estaduais ou municipais, os dirigentes das entidades da administracdo publica indireta, ou
gualquer 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 condicéo.

A Lei 4320/1964 estabelece, em seu Art. 60 que “E vedada a realizacio 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 realizacdo da despesa.

3.1 Modalidades de Empenho

A partir do Art. 60 pode-se extrair que existem trés modalidades de Empenho:

a) Empenho Ordinario

E emitido para certo e determinado credor e relativo a uma UGnica parcela de valor

indivisivel. Exemplo: A compra de artigos de escritorio e a contratacdo de servigos de terceiros;

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,

DCF / PROPLAN / UFPR
14

Revisado em Janeiro / 2015



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

emite-se empenho estimativo. Isto ndo significa que o credor e 0 objeto de despesa sejam também
desconhecidos. A estimativa refere-se apenas ao valor. Exemplo: o pagamento de contas de agua,

energia e telecomunicagoes;

c) Empenho global

O artigo 60, Par. 3°, da Lei 4.320/64 admite “o0 empenho global de despesas contratuais e
outras, sujeitas a parcelamentos”. O credor e a obrigagdo sdo perfeitamente definidos. E semelhante
ao empenho ordinéario, 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 préxima. Em uma das etapas concluidas da obra, de acordo de acordo com o contrato firmado,
exige-se 0 pagamento de uma parcela contratual. Outro exemplo sdo os contratos referentes a

aluguéis. Ao findar o més, exige-se o pagamento da parcela daguele periodo.

Para cada empenho sera extraido um documento denominado “Nota de Empenho” que
indicard o nome do credor, a especificacdo e a importancia da despesa, bem como a deducgéo desta
do saldo da dotagéo propria. (Lei 4.320/64, Art. 61)

O empenho é um instrumento operacional de controle da execucdo orcamentaria,
necessario ao proprio gestor, e lhe permite evitar que venha a contratar despesas em montante
maior que a dotacao orgcamentaria. De forma subsidiaria, o0 empenho auxilia os trabalhos dos 6rgaos
de controle, fornecendo elementos para verificagdo do cumprimento, pelo ordenador, dos limites
orcamentarios anuais. Isso explica o motivo da proibicdo de executar despesas sem 0 prévio
empenho (Art. 60 da lei n°® 4.320/1964).

Se fosse essa a Unica funcdo do empenho, ndo haveria necessidade da emissdo do
documento “Nota de Empenho”. Porém, ha situacbes em que o fornecedor necessita da emisséo do
documento “Nota de Empenho”. Porém, ha situacdes em que o fornecedor necessita de garantia da
existéncia dos recursos orgcamentarios que dardo suporte a despesa contratada. O documento,
contendo os principais elementos relativos & despesa a ser executada e ao crédito orgcamentario
pertinente, é entdo impresso, assinado pelos ordenadores de despesa e entregue ao fornecedor.

Nesse caso, vislumbra-se utilidade efetiva, que justifica a emissdo da Nota de Empenho.

Verifica-se entdo que o “Empenho” e a “Nota de Empenho” apresentam distintas
finalidades. O primeiro atende a necessidade do gestor. O segundo atende a necessidade do
fornecedor. Considerando-se o principio constitucional da economicidade, ndo deve o gestor publico

emitir documento — ato que imp&e custos a administracao — que nao tenha utilidade. Assim, somente
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cabe emitir Nota de Empenho, para qualquer despesa, quando tal documento tiver que ser entregue

ao fornecedor.

Adicionalmente, necessidades especificas de controle ou dos processos de trabalho
adotados pela administracdo podem exigir que a nota de Empenho seja impressa e anexada aos
autos dos respectivos processos de pagamento.

Por esses motivos, usualmente ndo sao emitidas Notas de Empenho referentes as
despesas ou obrigacdes a seguir elencadas, embora os respectivos Empenhos necessariamente

devam ser emitidos:

a) Contratos entre entidades governamentais ou com entidades de direito privado das quais o
governo seja acionista;

b) Transferéncias obrigatérias, decorrentes de mandamentos constitucionais ou legais, com 0s
repasses dos fundos de participa¢@o para os Estados e os Municipios;

c) Pagamentos ou transferéncias para pessoas fisicas em situacdes como os pagamentos da
folha de pessoal, inclusive inativos e pensionistas;

d) Recolhimento de tributos e encargos sociais e trabalhistas;

€) Amortizacdo e juros da divida interna ou externa.

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 plurianual, serdo

empenhadas, em cada exercicio financeiro, pela parte nele a ser executada”.

Caso o compromisso amparado pelo Empenho venha a ser reduzido ou cancelado no
exercicio financeiro, dever-se-4 anular parcial ou totalmente o valor empenhado, revertendo-se a

importancia correspondente a respectiva dotagao.
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4. LIQUIDACAO DA DESPESA

A liguidacdo da despesa € o segundo estagio da despesa, e de acordo com o disposto no
artigo 63 da lei n® 4.320/1964, “... consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por

base titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito”.

O decreto n° 93.872/1986, que normatiza para a Unido, em seu artigo 36 acrescentou a

“ 1

palavras grifadas a seguir: “... direito adquirido pelo credor ou entidades beneficiarias...” e

respectivo crédito ou habilitacao do beneficio”.

A liquidacdo é como se fosse uma auditoria de bens e servigcos e tem a finalidade de
apurar:

a) A origem e o objeto que se deve pagar;
b) A Importancia exata a pagar; e
C) A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

A liquidacdo da despesa por fornecimentos feitos, obras executadas ou servigos
prestados tera por base:

a) O contrato, ajuste ou acordo;
b) A Nota de Empenho; e
c) Os comprovantes da entrega do material ou prestagdo efetiva do servigo.

O Empenho por si s6 ndo cria a obrigagcdo de pagamento, podendo ser cancelado ou
anulado unilateralmente, principalmente nos casos em que o implemento de condicdo ndo seja
cumprido. E bem verdade que o Empenho gera obrigacdo entre partes, ou seja, a administragéo
publica, ao contratar, tem que emitir 0 Empenho, pois somente assim estara reservando os créditos
orcamentarios para aquela despesa especifica. No entanto, a efetiva obrigacdo de pagar s6 é
reconhecida ap0s o ato de liquidacao, apés a administracdo constatar a efetiva entrega do bem ou

servico, em conformidade com as especificacbes contratuais.
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5. PAGAMENTO DA DESPESA

E o terceiro estagio da despesa. Conforme disposto no artigo 62 da Lei n°® 4.320/1964, ...
0 pagamento da despesa sO podera ser efetuado quando ordenado apds sua regular liquidagao”.
Como vimos no item anterior, a liquidacdo da despesa € o0 ato em que a administracdo publica

reconhece a divida como liquida e certa, e s6 entdo existe a obrigacéo de pagar.

De acordo o artigo 64 da supracitada Lei, “a ordem de pagamento é o despacho exarado
por autoridade competente, determinando que a despesa seja paga”. E prossegue em seu paragrafo
unico, “a ordem de pagamento sé podera ser exarada em documentos processados pelos servigos

de contabilidade”.

A ordem de pagamento devera ser dada em documento préprio assinado pelo ordenador
de despesas e pelo agente responséavel pelo setor financeiro (gestor financeiro). O pagamento sera
efetuado mediante crédito em conta bancéria do credor, no banco por ele determinado, podendo ser

efetuado em espécie, quando autorizado pela administracao.

5.1 Da Conta Unica do Tesouro Nacional

A Conta Unica do Tesouro Nacional, mantida no Banco Central do Brasil, tem por
finalidade acolher as disponibilidades financeiras da Unido a serem movimentadas pelas Unidades
Gestoras - UG da Administracdo Publica Federal, inclusive Fundos, Autarquias, Fundacgdes, e
outras entidades integrantes do Sistema Integrado de Administracéo Financeira do Governo Federal
— SIAFI, na modalidade on-line.

A operacionalizacdo da Conta Unica do Tesouro Nacional sera efetuada por intermédio
do Banco do Brasil S/A, ou por outros agentes financeiros autorizados pelo Ministério da Fazenda.

Paragrafo Unico. O agente financeiro podera se utilizar, quando necessério, e com a
anuéncia da Secretaria do Tesouro Nacional - STN, de outras empresas do conglomerado financeiro
por ele controlado para a realizacdo de servicos especializados relacionados a operacionalizacdo da

Conta Unica.
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A movimentagao de recursos da Conta Unica sera efetuada por meio de Ordem Bancéria
— OB, Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais - DARF, Guia da Previdéncia Social - GPS,
Documento de Receita de Estados e/ou Municipios - DAR, Guia do Salario Educacéo - GSE, Guia de
Recolhimento do FGTS e de Informacdes da Previdéncia Social - GFIP, Nota de Sistema — NS ou
Nota de Lancamento - NL, de acordo com as respectivas finalidades.

A Ordem Bancéria - OB podera ser emitida nas seguintes modalidades:

a. Ordem Bancaria de Crédito — OBC, utilizada para pagamentos por meio de crédito em conta

corrente do favorecido na rede bancaria;

b. Ordem Bancaria para Banco — OBB, utilizada para pagamentos a diversos credores, por meio de
lista eletrbnica, para pagamento de documentos em que o Agente Financeiro deva dar quitacdo ou

para pagamento da folha de pessoal com lista de credores;

c. Ordem Bancéria de Cambio — OBK, utilizada para pagamentos de operacfes de contratacdo de

cambio, no mesmo dia de sua emissao;

Existem ainda outros tipos de ordens bancéarias ndo descritas aqui, mas que nao fazem
parte da rotina da UFPR.

A emissdo de Ordem Bancéria serd precedida de autorizagdo do titular da Unidade
Gestora, ou seu preposto, em documento proprio da Unidade.

E de exclusiva responsabilidade do emitente qualquer pagamento indevido que decorra
de erro no preenchimento da Ordem Bancaria. (IN-STN n° 4, de 13/08/2002, DOU de 16.8.2002)
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6. SUPRIMENTO DE FUNDOS

Trata-se de adiantamento concedido a servidor, a critério e sob a responsabilidade do

Ordenador de Despesas, com prazo certo para aplicacdo e comprovacao dos gastos. O Suprimento

de Fundos é uma autorizacdo de execucdo or¢camentaria e financeira por uma forma diferente da

normal, tendo como meio de pagamento o Cartdo de Pagamento do Governo Federal, sempre

precedido de empenho na dotacdo orcamentaria especifica e natureza de despesa prépria, com a

finalidade de efetuar despesas que, pela sua excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao

processo normal de aplicacdo, isto €, ndo seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou

prestador, na forma da Lei n°® 4.320/64, precedido de licitacdo ou sua dispensa, em conformidade
com a Lei n° 8.666/93.

1° O Suprimento de Fundos sera de até 5% dos valores determinados pelas alineas “a
dos incisos | (para obras e servicos de engenharia) e Il (para outros servigos e compras
em geral) do artigo 23 da Lei 8666/93. (Portaria 95/2002 - MF, Art., 1°)

2° Sao passiveis de realizages pelo Suprimento de Fundos: (Decreto 93872/86, Art. 45)

as despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos especiais, que exijam pronto
pagamento em espécie;

guando a despesa deva ser feita em caréater sigiloso, conforme se classificar em regulamento;

as despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, nao
ultrapassar 0,25% dos valores estabelecidos pelas alineas “a” dos incisos | (para obras e servigos
de engenharia) e Il (para outros servicos e compras em geral) do artigo 23 da Lei 8666/93.

(Portaria 95/2002 - MF, Art. 2°)
3° Em face do caréater de excepcionalidade do Suprimento de Fundos, cabe restringir ao
limite minimo indispenséavel a utilizacdo desta modalidade. (Decreto Lei 200/67, Art. 74 §

3° - Lei 4.320/64, Art. 68)

4° Nao se concedera Suprimento de Fundos: (Decreto 93872/86, Art. 45 § 3°)

a responsavel por dois suprimentos;

. a servidor que tenha a seu cargo a guarda ou utilizacdo do material a adquirir, salvo quando néo

houver outro servidor na reparticéo;
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Il. a responsavel por Suprimentos de Fundos que, esgotado o prazo, ndo tenha prestado contas de
sua aplicagéo;

Iv. a servidor declarado em alcance (que ndo prestou contas no prazo estabelecido ou ndo obteve
aprovacao das contas em virtude de aplicacdo de Suprimento de Fundos em despesas que ndo

aquelas para as quais foi fornecido o suprimento).

8 5° O Suprimento de Fundos n&do poderd ser utilizado para aquisicdo de material

permanente ou outra mutagdo patrimonial classificada como despesa de capital.

6.1 Sistema de Cartdo de Pagamento - SCP

Governo Federal

Cartdo de Pagamantn

O Cartdao de Pagamento do Governo Federal — CPGF é um meio de pagamento que
proporciona a Administracdo Publica mais agilidade, controle e modernidade na gestéo de recursos.
Facilitando a prestacédo de contas e conferindo maior seguranca as operagfes. O Cartdo é emitido
em nome da Unidade Gestora, com identificagdo do portador — Suprido.

O Sistema devera ser utilizado obrigatoriamente para todas as modalidades de
movimentacdo financeira do suprimento de fundos, através do Cartdo de Pagamento, sendo
acessado por meio do Portal de Compras do Governo Federal no endereco:

http://www.comprasnet.qov.br.

6.1.1 Solicitagcdo do CPGF

I. O aspirante ao Suprimento de Fundos deve preencher o formulario “Cadastro para

Portador do Cartdo Corporativo”, para solicitagdo do CPGF e entregar no DCF/SEPAG.
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II. Juntamente com o Formulario “Cadastro para Portador do Cartdo Corporativo”, é

Obrigatério ter uma Autorizacdo por Escrito _do Ordenador de Despesas do

Setor/Departamento, cépia do RG, CPF e Comprovante de Residéncia do futuro Suprido.

. Decorrido 30 a 60 dias (Aproximadamente), o futuro suprido devera comparecer a
gualquer Agéncia do B.B. para fazer a “Senha” do CPGF.

IV. Caso a Agéncia do B.B. que o Servidor compareceu para fazer a senha ndo saiba o
procedimento, esta Agéncia deve entrar em contato com a Agéncia Governo (3793)
através do Telefone (41) 3883-3844 para detalhes especificos.

V. Cadastrada a Senha, o CPGF chegara no DCF/SEPAG (15 dias aproximadamente ap6s
o cadastro da senha, conf. Inciso Ill acima), que avisard o Servidor para retirar no proprio
DCF/SEPAG.

VI. Em hip6tese alguma o Cartdo sera entregue a terceiros.

6.2 O que € 0 SCP?

E um sistema desenvolvido em plataforma web instituido no ambito dos 6rgdos e
entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, com o objetivo de
detalhar a aplicacdo de suprimento de fundos concedido por meio do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal (CPGF).

6.3 Compras e Saques

Compra € a transacéo efetuada diretamente no estabelecimento em que se realizou a
despesa utilizando-se o cartdo de pagamento. O saque é a retirada do dinheiro no caixa eletrénico
com o objetivo de utilizar num estabelecimento em que ndo é possivel a utilizagdo do cartdo de
pagamento. O "Suprido” (portador do cartdo) devera detalhar as despesas no SCP em até trinta dias

apos efetuada cada transacao.

6.4 Pesquisa transacao ou fatura

O sistema considera uma compra ou saque como uma transacdo. O suprido podera

pesquisar por uma compra ou saque especificando um periodo de no maximo 30 (trinta) dias, dentro
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do qual a transacédo ocorreu, ou poderd informar o més e ano desejado para que seja exibida a fatura
correspondente, ou seja, todas as movimentacdes (compras ou saques) registradas no meés.

6.5 Detalhamento da despesa

6.5.1 Listagem de compras/saques
Realizada a pesquisa por transacdo ou fatura, as compras e saques serao listadas huma
mesma tabela com os seguintes dados: Extrato (Més/Ano) da compra,tipo de Transacdo (COMPRA
ou SAQUE), CNPJ do estabelecimento, Data, Valor, Saldo a detalhar.

Cada compra ou saque pode estar em uma das situagdes abaixo:

%IN&:: Iniciado @Iniciadn dCuncIuidu

N&o iniciado: o detalhamento da despesa nao foi iniciado ainda.
Iniciado: o detalhamento da despesa foi iniciado, mas nao foi concluido ainda.

Concluido: o detalhamento da despesa foi concluido.

Segue abaixo uma visdo geral do sistema sobre o processo de detalhamento de uma

compra ou saque.

Sistema de Gartdo de Pagamento Legenda:
Fluxo da aplicagdo

[ Atividade Obrigatdria
Consultar

transagfes a <> Derisdo
detalhar Fra]

! ptividade Opcional

h J

Escolher tipo de
COMPR.& transacdo a
detalhar
Informar dados Informar dados Informar dados
da Nota Fiscal da Nota Fiscal da Despesa

Detalhar
Itens?

Detalhar
Itens?

DeiEREr Gtk Informar Ohjetivo DeiElEr Gtk Informar Objetivo Detalhar cada Inform ar Objetivo
Item da Item da
da Mota 5 da MNota Item da Despesa da Nota
MNota Fiscal Mota Fiscal
¥ ¥ h | ¥ ¥ ¥
Rz Realizar upload de| Reezr Realizar upload de PSKITEzY Realizar upload
upload de X . upload de 5 upload de
MNota Fiscal /Recibo| Nota Fiscal /Recibo de Recibo
Documentos Documentas Docum entos

Fonte: ComprasNet
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6.6 CONCESSAO

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

Apbs cumprir o disposto no o item 6.1.1 da N.E.O.F. e de posse do CPGF, o servidor
designado para realizar tais despesas, deve contatar o0 orcamentario do seu
Setor/Departamento, pois a liberacdo de valores no CPGF sé sera formalizada com a
abertura de processo de Suprimento de Fundos. (Para a montagem do processo, ver
itens 11.62 a 11.67 da N.E.O.F.).

Uma vez enviado o processo ao DCF, este seguira o tramitagdo normal conforme o fluxo

de processo.

Quando o processo chegar a fase final, na Secao de Pagamento - SEPAG, sera
alimentado no Auto-Atendimento do Setor Publico do Banco do Brasil, de acordo com
orientacdes do processo, entdo o DCF/SEPAG avisara o suprido que a partir deste
momento ja podera fazer uso do Cartdo com base na Legislacao vigente.

O suprido ndo podera transferir a outra pessoa a sua responsabilidade pela aplicagéo do
Suprimento de Fundos.

6.7 APLICACAO

6.7.1 O Suprimento de Fundos devera ser utilizado em até 30 dias, contados a partir de seu

recebimento.

6.7.2 Com o Suprimento de Fundos s6 poderdo ser pagas despesas que se enquadrarem no

elemento estabelecido no ato de concessao do suprimento.

6.7.3 Os documentos comprobatérios da despesa serdo extraidos em nome da Universidade

Federal do Parana.

6.7.4 EXxigir-se-a Nota Fiscal e recibo de todos os pagamentos efetuados. O recibo pode ser

dispensado se na Nota Fiscal constar:

I. o carimbo de “pago”, ou
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Il. autenticagdo mecanica, ou

lll. a expressao “recebi a importancia que consta nesta nota”, e assinatura do recebedor.

6.7.5 O suprido precisara de uma senha para langcamento das Notas Fiscais no SCP, esta sera
fornecida pelo Gestor Local, através do email dcf@upfr.br.

6.7.6 Todas as Notas Fiscais deveréo ser langadas no Sistema de Cartdo de Pagamento —

SCP, no endereco eletrbnico http://www.comprasnet.gov.br/, opcdo SCP.

E=A Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo

COMPRASNIE]

PORTAL DE COMPRAS DO GOVERNO FEDERAL

wlﬂ!

Destagues do Governo A

®) Sistema de Cartdo de Pagamento - SCP

0O SCP € um sistema desenvolvido em plataforma web instituido no ambito dos drgdos e entidades d
fundos, concedido por meio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF).

Visando facilitar a compreensao do funcionamento do sistema, este espaco foi criado. Mesta pagina se

Portaria de instituicdo do SCP

Manual do SCP

Apresentacdo do sistema

PRODUCAO TREINAMENTO

Acesso ao SCP:

FONTE: ComprasNet

6.7.7 Os comprovantes da despesa nao poderdo ter data anterior a do recebimento do

numerario ou posterior a estabelecida no ato de concesséo para aplicacdo dos recursos.

6.7.8 Devera constar nos comprovantes ou recibos o atestado de que os servigcos foram
prestados ou de que o material foi recebido. O atestado deve ser passado por outro

funcionario, nunca pelo suprido.

6.7.9 Quando se verificar fator impeditivo para aplicagdo de Suprimento de Fundos ja recebido,
o suprido, sob pena de responsabilidade, providenciara seu recolhimento e respectiva

Prestacdo de Contas, acompanhada de justificativa.
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6.8 PRESTACAO DE CONTAS

6.8.1 O servidor que recebeu Suprimento de Fundos é obrigado a prestar contas de sua
aplicacdo, sujeitando-se a Tomada de Contas se ndo o fizer no prazo determinado pelo
Ordenador de Despesa. (Decreto Lei 200/67, Art. 80 § 3° - Art. 81 § Unico e Decreto
93872/86, Art. 45 § 2°)

6.8.2 A Prestacdo de Contas relativa a Suprimento de Fundos serd formalizada através do
formulario “Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos” (anexo 1.03), sendo as
despesas discriminadas por ordem cronolégica de Notas Fiscais, e identificados os
subelementos de despesa efetivamente utilizados. Os comprovantes das despesas
devem ser agrupados por subelemento. No final do formulario devera ser feito um

resumo com a somatéria de cada subelemento de despesa.

|. Destinagdo das vias do formulario de Prestacdo de Contas:

a. 12via - encaminhada ao Ordenador de Despesa, no processo de Presta¢cdo de Contas;
b. 2 2via - comprovante do suprido.

6.8.3 A Prestacdo de Contas sera feita em até 10 dias, apés o término do prazo de aplicagao.

I. O DCF mantera controle cronolégico de vencimento dos prazos de Prestacdo de Contas
dos Suprimentos de Fundos.
II. O mesmo prazo para Prestacdo de Contas previsto no ato de concessdo de suprimento

sera observado no caso da nao utilizagao total ou parcial dos recursos recebidos.

6.8.4 ApGs o prazo estabelecido para a Prestacdo de Contas, sera aplicada correcdo sobre o
valor a restituir.

6.8.5 O Ordenador de Despesas, de posse da Prestacdo de Contas, impugnara (total ou
parcialmente), ou aprovara a despesa e encaminharq ao DCF para fins de verificagéo,
baixa ou, detectadas irregularidades, devolugdo ao Ordenador de Despesas para fins de

regularizagéo.
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6.8.6 No caso da Prestacao de Contas ser baixada em diligéncia, a unidade do servidor devera

comunicar o fato ao DCF, imediatamente. A diligéncia devera ser concluida em, no

maximo, 15 dias.

6.8.7 Quando uma Prestacdo de Contas deixar de ser apresentada no tempo devido, ou

guando estiver irregular, o Ordenador de Despesa, sob pena de corresponsabilidade,
adotara imediatamente providéncias administrativas para a apuragdo das
responsabilidades e imposicdo das penalidades cabiveis, instaurando Tomada de
Contas. (Decreto Lei 200/67, Art. 80 § 3° e Art. 84).

6.8.8 Da composicdo do processo de prestacdo de contas:

Capa de processo de prestacdo de contas propria;

. 13via da solicitagdo do suprimento de fundos;
. Uma (1) via original da Nota de Empenho;

Demonstrativo (anexo 1.03);

Documentos Fiscais.

6.9 Disposicdes Finais

a. Para preencher o formulério de solicitacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF,

cligue aqui.

O Portador do Cartdo de Pagamento devera ter o perfil de “Suprido” no sistema SIASG. Para obter

este perfil, o usuéario devera procurar o cadastrador parcial do seu érgao.

Compete ao proponente do Suprimento de Fundos instruir o suprido quanto as normas e
instrucdes presentes.

. Os documentos relativos a Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos ficardo arquivados no

DCF, a disposicdo das autoridades responsaveis, bem como dos agentes dos sistemas de

controle interno e externo.

6.10 Material de Referéncia

Perguntas e Respostas sobre Suprimento de Fundos e CPGF — CGU

Para baixar clique aqui
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¢ Sistema do Cartdo de Pagamento — SCP, Manual do Usuario.

Para baixar cligue aqui

e Manual do SIAFI - Suprimento de Fundos — STN. (Macro Fungao 021121)
Para baixar clique aqui

¢ Portal da Transparéncia — CGU

Para baixar cligue aqui

e Aco6rdao 1276/2008 - Plenario
Para baixar cligue aqui

e Oficio Circular n°® 41- SE/CGU/Pr
Para baixar cligue aqui
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7. DIARIAS E PASSAGENS

O Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens — SCDP foi desenvolvido pelo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo com vistas a otimizar o gerenciamento das
solicitagcdes e pagamentos de diarias e passagens, diminuindo o custo e o tempo de processamento
do pedido, proporcionando melhor condicdo de atendimento e consulta dos usudrios e oferecer
instrumentos para melhorar a gestdo do processo, colaborando com a eficiéncia administrativa e
maior transparéncia.

O SCDP é de utilizacdo obrigatéria pelos érgdos da administracéo publica federal direta,
autarquica e fundacional para a concessao, o registro, 0 acompanhamento, a gestdo e o controle de
diarias e de passagens e envio de informacdes para a Controladoria Geral da Unido (CGU).

O sistema possibilita, ainda, o compartihamento de uma base de dados Unica,
administrada pelo Gestor Central do Ministério do Planejamento e pelos Gestores Setoriais de cada
Ministério, o que permite um maior controle fisico e financeiro das diarias e passagens emitidas.

Todas as viagens no ambito de cada 6rgédo e ou entidade devem ser registradas no
SCDP, mesmo nos casos de afastamento sem 6nus ou com 6nus limitado,

O SCDP proporciona ainda alguns beneficios, tais como:

¢ Requisicdes de diarias e passagens executadas eletronicamente, elevando o nivel
de confiabilidade e diminuindo o tempo de emisséo.

e Sistema totalmente integrado, evitando a redundédncia e a consequente
inconsisténcia de dados.

e Acompanhamento de trechos de viagens e conexdes nacionais e internacionais.

e Calculo automatico de valores de diarias, despesas com locomoc¢éao e descontos com
vale refeicdo, vale transporte, dentro de tabelas especificas, enquadradas as
diversas regides do pais.

e Atualizacdo constante dos valores das classes de diarias.

e Consulta on-line e emissdo automatizada de relatérios gerenciais de

acompanhamento.
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7.1 A UFPR e o SCDP.

Em atendimento ao Decreto n°® 6.258, de 19 de novembro de 2007, onde o Ministério do
Planejamento institui a utilizacdo obrigatoria do Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens —
SCDP pelos érgaos da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional, informamos
qgue a Universidade Federal do Parand — UFPR utiliza-se deste Sistema desde 2008, tendo inicio
com alguns testes e, definitivamente executando pelo sistema a partir do exercicio de 2009.

A Universidade Federal do Parana — UFPR foi uma das primeiras Universidades a utilizar
0 SCDP, os primeiros passos para a implantacdo deste sistema foram realizados em 09/10/2008,
com a indicacdo dos SOLICITANTES, PROPONENTES/CONCEDENTES, ORDENADORES DE
DESPESA, AUTORIDADE SUPERIOR e COORDENADORES FINANCEIROS como informado no
Oficio_Circular n® 1283/2008-PROPLAN/DCF e complementado pelo Oficio Circular n® 1298/2008-
PROPLAN/DCEF.

Em 01/12/2008, informado através do Oficio Circular n°® 1492/2008-PROPLAN/DCF, foi

dado inicio aos Treinamentos do Sistema SCDP para todos os or¢amentarios da UFPR, ministrado

pelo Sr. Alexandre Puntar Roseira do Departamento de Logistica e Servigos Gerais da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacédo do Ministério do Planejamento.

Em 20/10/2009, este novo processo foi oficializado pelo Magnifico Reitor da Universidade
Federal do Parana, o Prof® Dr. Zaki Akel Sobrinho, através da ©-S-—004/2009-GR, revogada pela
0O.S. 001/2011-GR.

7.2 Diarias Nacionais

O servidor civil da Administracéo Direta, das Autarquias e das Fundacdes Publicas, que
se deslocar a servico, da localidade onde tem exercicio para outro ponto do territério nacional, fara
jus & percepcao de diarias e de passagem. (Decreto 5992/06, Art. 10 / Lei 8112/90, Art. 58, Decreto
5.554, de 04/10/2005).

A despesa de alimentacdo e pousada de colaboradores eventuais, previstas no Art. 4 da
Lei 8.162/91, serdo indenizadas mediante a concessdo de diarias, correndo a conta do 6rgéo
interessado. (Decreto 5992/06, Art. 20).

Ndo serdo concedidas diarias quando o deslocamento da sede constituir exigéncia
permanente do cargo do servidor, ou quando o deslocamento ocorrer dentro do mesmo Municipio da
sede. (Decreto 5992/06, Art. 10 § 30, Inciso I).
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N&o fara jus a diarias o servidor que se deslocar dentro da mesma regido metropolitana,
aglomeracgdo urbana ou microrregido, constituida por municipios limitrofes e regularmente instituida,
ou em &reas de controle integrado mantidas com paises limitrofes, cuja jurisdicdo e competéncia dos
orgaos, entidades e servidores brasileiros considera-se estendida, salvo se houver pernoite fora da
sede, hipoteses em que as diarias pagas serdo sempre as fixadas para os afastamentos dentro do
territorio nacional. (Lei 8112/90, Art. 58 § 3°).

Sera devida indenizacdo de que trata o art. 16 da Lei 8.216, de 13 de agosto de 1991, ao
servidor de toda e qualquer categoria profissional que se afastar da zona considerada urbana de seu
Municipio, para execug¢do de atividades de campanhas de combate e controle de endemias,
marcacgdao, inspecdo e manutencdo de marcas divisorias, topografia, pesquisa, saneamento basico,
inspecdo e fiscalizacdo de fronteiras internacionais. E vedado o recebimento cumulativo da

indenizag&o com a percepcgao de diarias. (Decreto 5992/06, Art. 40).

As diarias serdo concedidas por dia de afastamento da sede do servi¢co, destinando-se a
indenizar o servidor de despesas extraordinarias com pousada, alimentagdo e locomogé&o urbana.
(Decreto 5992/06, Art. 20)

O servidor fara jus somente a metade do valor das diarias nos seguintes casos: (Decreto
5992/06, Art. 20 § 10).

a) quando o afastamento ndo exigir pernoite fora da sede;

b) no dia de retorno a sede;

c¢) quando fornecido alojamento ou outra forma de pousada em préprio da Fazenda Nacional ou de
orgao ou entidade da Administracéo Publica;

d) quando designado para compor equipe de apoio as viagens do Presidente ou do Vice-
Presidente da republica.

E vedado as Unidades Gestoras o pagamento de diarias, para viagem no Pais, com
antecedéncia superior a 5 dias da data prevista para o inicio da viagem, e de 15 ou mais diarias, de
uma so6 vez (para a mesma pessoa). (Decreto 825/93, Art. 22, Il e Decreto 6.907/09, Art. 2, II).

a. Vale lembrar que o SCDP s6 permite a emissdo do Pagamento cinco (5) dias antes da data
inicial da viagem.

b. Este pagamento esta condicionado a disponibilidade financeira do momento.

Nos deslocamentos no Pais, para realizagdo de trabalhos com duracéo superior a trinta

dias, poderé&o ser autorizados retornos intermediarios a sede, a cada trinta dias, sempre no ultimo dia
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atil da semana, reiniciando-se a atividade no primeiro dia util da semana seguinte, ndo sendo devido
diaria neste periodo. (Decreto 5992/06, Art. 8)

7.3 Diarias Internacionais

O afastamento do Pais de servidores das Universidades Federais dependera de prévia
autorizacdo do respectivo Reitor. (Portaria 188/95 - MEC/GM) (Subdelegacdo da delegacédo de

competéncia prevista no Decreto 1387/95, Art. 2)

A autorizacdo devera ser publicada no Diario Oficial da Unido, até a data do inicio da

viagem ou de sua prorrogagédo. (Decreto 1387, Art. 3)

As diarias no exterior contam-se pelo himero de dias correspondentes a missdo eventual
para a qual foi nomeado ou designado o servidor, incluindo-se os dias da partida e da chegada.
(Decreto 71733/73, Art. 23)

As diarias para viagem no exterior, a servico ou com o fim de aperfeicoamento, sem

nomeacao ou designacéo, serdo pagas em moeda brasileira. (Decreto 91800/85, Art. 11 § Unico).

O servidor que fizer viagem ao exterior, do tipo com 6nus ou com 6nus limitado, ficara
obrigado, dentro do prazo de 30 dias contados da data do término do afastamento do Pais, a
apresentar relatorio circunstanciado das atividades exercidas no exterior. (Decreto 91800/85, Art. 16)

a) Com 6nus - quando implicar direito a passagens e diarias, assegurados ao servidor o
vencimento ou salério e demais vantagens do cargo, fun¢do ou emprego. (Decreto 91800/85,
Art. 1, ).

b) Com 6nus limitado - quando implicar direito apenas ao vencimento ou salario e demais
vantagens do cargo, funcdo ou emprego. (Decreto 91.800/85, Art. 1, II)

O afastamento do Pais de servidores civis de O0rgdos e entidades da Administracéo
Publica Federal, com 6nus ou com 6nus limitado, somente podera ser autorizado nos seguintes
casos, observadas as normas a respeito, notadamente as constantes no Decreto 91.800/85. (Decreto
1.387/95, Art. 1)

a) negociacdo ou formalizacdo de contratacdes internacionais que, comprovadamente, n&o
possam ser realizadas no Brasil ou por intermédio de embaixadas, representacdes ou
escritorios sediados no exterior;

b) missbes militares;

c) prestacdo de servicos diplométicos;

d) servico ou aperfeicoamento relacionado com a atividade fim do érgdo ou entidade, de
necessidade reconhecida pelo Ministro de Estado;
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e) intercambio cultural, cientifico ou tecnoldgico, acordado com interveniéncia do Ministério das
Relacdes Exteriores ou de utilidade reconhecida pelo Ministro de Estado;
f)  bolsas de estudo para curso de pds-graduacéo stricto sensu.

A participacdo em congressos internacionais, no exterior, somente podera ser autorizada
com 0Onus limitado, salvo nos casos previstos na letra "d" acima, ou financiamento
aprovado pelo CNPq, FINEP ou CAPES, cujas viagens serdo autorizadas com 6nus, nao

podendo exceder, nas duas hipéteses, a 15 dias. (Decreto 1.387/95, Art. 1 § 1°).

O afastamento do Pais na forma do item anterior, quando superior a 15 dias, somente
poderd ser autorizado mediante prévia audiéncia da casa Civil da Presidéncia da
Republica, inclusive nos casos de prorrogacéo da viagem. (Decreto 1.387/95, Art. 1 § 2°).

O ocupante de cargo em comissao ou funcao gratificada s6 podera afastar-se do Pais por
mais de 90 dias, renovaveis por uma Unica vez, em viagem ao exterior a servico ou com o fim de
aperfeicoamento, sem nomeacdo ou designacdo, com perda do vencimento ou da
gratificac&o.(Decreto 91.800/85, Art. 8)

No afastamento para o exterior como integrante de delegacéo, sera facultado ao servidor
optar pelo valor da diéria correspondente ao seu cargo efetivo, cargo em comisséo, emprego, funcdo
e posto ou graduacéo de origem ou o atribuido como membro da delegacéo. (Decreto 3.643/2000,
Art. 7 e § Unico)

No caso de viagem sem nomeacdo ou designagdo para o exterior, o servidor podera,
também, optar pelo valor da diaria correspondente ao seu cargo ou pelo do cargo em
comisséo exercido. (Decreto 3.643/2000, Art. 7, § Unico)

7.4 Procedimentos Gerais

A unidade devera observar o disposto na Portaria 98, de 16/07/2003, destacando-se 0s

seguintes tépicos:

a. Programar a viagem com antecedéncia minima de 10 dias, utilizando o modelo apresentado
no Anexo | da Portaria 98, de 16/07/2003, do Ministério de Planejamento, Orcamento e
Gestéo.

b. O bilhete de passagem aéreo a ser adquirido serd o de menor custo, prevalecendo a
companhia aérea que estiver oferecendo tarifa promocional em classe econdmica, no

momento da compra da passagem, sem direito a op¢éo de escolha de companhia.
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c. No caso de ndo cumprimento ao item 1 acima, em carater excepcional, o formulario Proposta
de Concessdo de Passagens e Diarias (Anexo 1), deverd necessariamente estar
acompanhado de justificativa pelo dirigente da unidade interessada, juntamente com os

documentos comprobatérios.

A concessao de diarias, de suas prorrogacfes e/ou complementacdes, sera formalizada

Unica e exclusivamente através do SCDP pelo Orcamentario do Setor responsavel.

As propostas de concessao de didrias, quando o afastamento iniciar-se a partir de sexta
feira, bem como as que incluam sabados, domingos e feriados, serdo expressamente justificadas,
configurando a autorizacdo de pagamento, pelo Ordenador de Despesa, a aceitagdo da justificativa.
(Decreto 5992/06, Art. 50 § 2°).

As diarias sofrerdo desconto correspondente ao auxilio alimentagdo e ao auxilio
transporte a que fizer jus o servidor, exceto aquelas eventualmente pagas em finais de semana e
feriados. (Lei 8460/92, Art. 22 § 8° - Medida Provisoria 2.165-36/2001 Art. 5 § 2°)

Nos casos em que o servidor se afastar da sede do servico acompanhando, na qualidade
de assessor, titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo de autarquia ou fundacao
publica federal, fard jus a diarias no mesmo valor atribuido a autoridade acompanhada. (Decreto
5992/06, Art. 3°)

As diarias ser@o pagas antecipadamente, de uma so vez, exceto nas seguintes situacoes,

a critério da autoridade concedente: (Decreto 5992/06, Art. 50)

a) em casos de emergéncia, em que poderdo ser processadas no decorrer do afastamento;
b) quando o afastamento compreender periodo superior a 15 dias, caso em que poderdo ser
pagas parceladamente, conforme regras do SCDP.

As Unidades deveréo realizar todos os procedimentos da viagem no SCDP em tempo
hébil para que a sua conclusdo cumpra o determinado na Portaria MPOG n° 98, de 16/07/2003, Art.

2, |, e assim viabilizar o pagamento antes da viagem.

O pagamento das diarias sera concretizado pelo DCF através de depdsito na conta

corrente.

Nos casos em que o afastamento se estender por tempo superior ao previsto, desde que

autorizada sua PRORROGAQAO, o servidor faré jus, ainda, as diarias correspondentes ao periodo
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prorrogado. (Decreto 5992/06, Art. 6 § 3°) O procedimento sera 0 mesmo da concesséo da diaria

inicial.

Se, apés o recebimento da diéria, houver atualizacdo da Tabela de Diérias, retroativa a
data anterior & viagem, o servidor tera direito a diferenca apurada. Esta sera paga através do médulo

“Prorroga Complemento”, dentro do SCDP, pelo mesmo procedimento da concessao da diéria inicial.

O servidor que recebeu diarias devera apresentar no prazo maximo de 05 (cinco) dias
Uteis apds o retorno, com vistas a prestacdo de contas, 0 respectivo relatério, acompanhado dos
bilhetes e dos canhotos dos cartdes de embarque, e do documento comprobatoério de participacdo no

evento que motivou a viagem. (Instrugdo Normativa 14/88 - STN)

Em caso de devolucéo de diarias, verificar ORIENTACAO PARA DEPOSITOS E RECOLHIMENTOS

DE RECURSOS AOS COFRES DA UFPR, constante no site da PROPLAN.

Serdo restituidas, em sua totalidade, as diarias recebidas pelo servidor quando, por
qualquer circunstancia, ndo ocorrer o afastamento. O prazo para devolugdo é de 5 dias a contar da
data do cancelamento da viagem. (Decreto 5992/06, Art. 7° § Unico / Lei 8112/90, Art. 59). Apos este

prazo sera aplicada corre¢do monetéria sobre o valor a restituir.

A Tabela de Diéarias que fixa valores esta disponivel para consultas no Decreto n® 5.992,
de 19 de dezembro de 2006.

Toda prestacdo de contas no sistema deve ser realizada até 31 de dezembro cada

exercicio.

7.5 Notas

1. O Departamento de Contabilidade e Financas — DCF é o Gestor do SCDP nesta UASG.

2. SituacBes operacionais diversas ndo contempladas ou que ndo estejam claras nos manuais,

entrar em contato com o Gestor do sistema nesta UASG, através do emalil

scdp.ufpr@gmail.com.
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3. As solicitagbes das senhas de acesso ao SCDP devem ser enviadas ao Gestor do SCDP,

respeitando 0s seguintes passos:

a) Preencher o formulario correspondente disponivel no site da PROPLAN.

b) Enviar o formulério scanneado para o email do Gestor (scdp.ufpr@gmail.com) ou encaminhar

pessoalmente ao DCF.

7.6 Material de Referéncia

Para maiores orientagdes técnicas deve-se consultar 0s seguintes manuais:

Y/

Y/

Diarias e Passagens — Perguntas e Respostas da CGU

Manual do Solicitante do SCDP

Manual das Autoridades e Execucao Financeira do SCDP

Manual de Acesso do SCDP

Manual de Prestacdo de contas do SCDP

Manual do Representante Administrativo do SCDP

Manual de Prorroga e Complementa Viajem do SCDP

Manual de Reembolso de Bilhetes do SCDP (Ver também Oficio Circular n°® 012/2011—

PROPLAN/DCF)

Manual de Funcionalidade de Anexacdo do SCDP - Principais Duvidas

PORTARIA N° 505, de 29 de dezembro de 2009

PORTARIA N° 205, de 23 de abril de 2010

Para maiores orientagdes de PROCEDIMENTOS INTERNOS da UFPR deve-se consultar

0S seguintes documentos:

K/
0‘0

Ordem de Servico n° 001/2011-UFPR/GR;

DispBe sobre a concessdo de diarias e passagens no ambito da Universidade Federal do Parana, e da outras

providéncias.

Ordem de Servico n° 006/2009-UFPR/PRA;

Disp&e sobre complementagdo da Ordem de Servigo n°® 004/2009-UFPR/GR.

Portaria n® 12.665 de 16 de janeiro de 2012 — UFPR/PROGEPE;

Dispbde sobre a normatizagdo dos procedimentos para a solicitagdo de afastamento de docentes e técnicos

administrativos, dentro e fora do pais.
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8. RESTOS A PAGAR

A denominacdo “Restos a Pagar” tem sua origem nos principios da legalidade da
despesa e da anualidade do Orgamento Publico. O principio da legalidade imp&e que os atos dos
guais resultem execucdo de despesa se encontrem devidamente amparados na legislacdo, sendo
um dos pré-requisitos a previsdo na Lei Orcamentaria. Do principio da anualidade decorre a
necessidade de se lancar a despesa a conta do exercicio em que houve a respectiva autorizacao

or¢camentaria.

Os requisitos legais para execucdo da despesa publica muitas vezes exigem o
cumprimento de cronogramas que consomem varios meses, abrangendo atividades como a
publicacédo de editais, a realizagdo de processos licitatérios quase sempre morosos, a fiscalizacdo da
producdo e entrega dos bens e servigos. Nesse processo, muitas das etapas, e principalmente o
pagamento, podem se estender para exercicios futuros. Em situacdes dessa natureza, a legislacdo
brasileira estabelece que as despesas legalmente empenhadas em determinado exercicio financeiro
sejam apropriadas nesse mesmo exercicio, independentemente da fase em que se encontre a sua
realizacdo. Se ainda nao foi paga, a despesa orcamentaria € devidamente registrada, langcando-se

adicionalmente o direito do fornecedor em conta de obrigagdo do governo, a conta “restos a pagar”.

A lei n° 4.320/1964 distingue os restos a pagar em duas categorias. Se 0s bens ou
servicos ja foram devidamente entregues a aceitos, restando apenas serem pagos, a obrigacao sera
denominada “restos a pagar processados ou fornecedores”. Caso a execucdo da despesa se
encontre em qualquer outra fase, a obrigacdo recebe a denominagdo “restos a pagar néo
processados”. Em qualquer das situagdes, o futuro pagamento da despesa inscrita em restos a pagar
se realizara de forma “extra-orcamentaria”, ou seja, ndo mais sera objeto de apropriagao
orcamentaria no exercicio vigente. Assim, 0s restos a pagar constituem despesas vinculadas a
empenho de anos anteriores langadas no Orgamento em respeito ao principio da universalidade. No
entanto, o seu pagamento, em exercicio seguinte, é fato “extra-orgamentario”, a luz do Orgamento

gue esta sendo executado. Tudo isso, em respeito ao principio da anualidade do Or¢gamento.

Cabe ressaltar que o tratamento de extra-orgcamentério é diferente do que consideramos
como saida extra-orcamentaria. Diferentemente de operacdes como a devolucdo de caucdo ou a

restituicdo de recursos a terceiros, o pagamento de restos a pagar sempre se encontra associado a
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um determinado empenho de despesas, ndo sendo, portanto, uma saida extra-orcamentéria. No
entanto, para fins de elaboragdo dos demonstrativos de execu¢do do Orcamento do exercicio, uma
vez que se trata de valor ja registrado como despesa em exercicio anterior, 0 seu pagamento

constituira uma despesa “extra-orcamentaria”.

Restos a pagar: despesas empenhadas, mas nao pagas dentro do mesmo exercicio financeiro
(Art. 36 da Lei 4.320/1964 — e, para a Unido, veja também Art. 35 e 67 do Decreto n°
93.872/1986).

As despesas inscritas em Restos a Pagar classificam-se em:

a. Restos a pagar Processados ou Fornecedores — despesas em que o credor ja tenha
cumprido com as suas obrigacdes, ou seja, ja tenha entregue 0s bens ou servicos, e em que
tenha reconhecido como liquido e certo o seu direito ao respectivo pagamento. Tratam-se dos
empenhos liqguidados no exercicio anterior e ainda n&o pagos.

b. Restos a pagar ndo Processados — despesas que ainda dependem da entrega, pelo
fornecedor, dos bens ou servicos ou, ainda que tal entrega tenha se efetivado, o direito do
credor ainda ndo foi apurado e reconhecido. Tratam-se de despesas empenhadas no
exercicio anterior, ainda néo liqguidadas e ndo pagas.

8.1 Inscricdo em Restos a Pagar

Somente podera ser lancada em restos a pagar a despesa cuja execucdo tenha
alcancado a fase de emissdo do empenho, ou seja, aquela que ja se encontre legalmente
empenhada. Do contrario, ndo se ter4 observado o preceito legal segundo o qual somente
“pertencente ao exercicio financeiro a despesa nele letalmente empenhada”. Uma observacao
importante é que, considerados exclusivamente os preceitos da Lei n° 4.320/1964, a execucao das
etapas restantes da despesa inscrita em restos a pagar podera se estender aos exercicios futuros,
indefinidamente. Esse principio geral, no entanto, por motivos ou conjunturas especificas, é objeto de

interpretacdes e regulamentacgdes distintas ao longo dos anos.

8.2 Observacgdes importantes sobre Restos a Pagar

1. Nos 6rgdos do Governo Federal, os restos a pagar teréo validade até 31 de dezembro
do exercicio financeiro subsequente. A partir de entdo serdo cancelados. No entanto, nos ultimos
anos alguns decretos alteraram essa data de validade para 6rgaos especificos, sempre no que se

refere aos restos a pagar ndo processados.
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2. Alinscricdo da despesa em restos a pagar devera ser feita pelo valor devido ou, sendo
o valor desconhecido, pelo valor estimado. Nesse caso, duas hipéteses podem ocorrer & época do
pagamento:

a. Se o valor a ser pago for superior a valor inscrito, a diferenca devera ser empenhada a conta
do Orcamento do exercicio corrente. No Governo Federal, utiliza-se rubrica especifica para a
parcela desse novo empenho, denominada “despesas de exercicios anteriores”; e

b. Se o valor a ser pago for inferior ao valor inscrito, o saldo remanescente devera ser anulado.

Saiba mais.

OBSERVACAO IMPORTANTE:

Detalhes especificos de casos que possam ser inscritos em Restos a Pagar estdo disponiveis nos

Oficios de Encerramento do Exercicio emitidos pelo DCF/PROPLAN todos 0s anos.
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9. DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

O regime de competéncia impde que as despesas sejam contabilizadas conforme o
exercicio a que pertencam. E de se reconhecer inicialmente que, observados rigorosamente 0s
principios que nortearam a construcdo do arcabouco juridico que rege a escrituracdo das contas
publicas, jamais deveria ocorrer situagcdes de registro de “despesas de exercicios anteriores”. De
fato, conforme a mencionado neste capitulo, o exercicio de competéncia orcamentéaria da despesa &
aguele em que se realizar o seu empenho, independentemente de avaliagdo quanto ao momento da

producao e entrega dos bens ou servigcos adquiridos, de seu pagamento, ou de seu consumo.

E ha um motivo, uma légica clara para que assim se considere: a informacéo relevante
gue se pretende extrair, com esse critério de apropriacdo da despesa, é o confronto entre a receita
arrecadadora a cada ano e o uso que lhe foi ou serd dado. Aparentemente, nenhum outro motivo
justificaria lancar uma despesa como pertencente a um ou a outro exercicio, visto que, salvo o
confronto entre a fonte e o seu uso, nenhuma outra consideracdo é relevante para a adequada

avaliacdo das contas orgamentarias.

O artigo 37 da Lei n°® 4.320/1964 estabelece que “as despesas de exercicios encerrados,
para as quais 0 orgamento respectivo consignava crédito proprio, com saldo suficiente para atendé-
las, que ndo se tenham processado na época propria, bem como 0s restos a pagar com prescricdo
interrompida e 0s compromissos reconhecidos apés o encerramento do exercicio correspondente
poderdo ser pagos a conta de dotacdo especifica consignada no orcamento, discriminada por

elemento, obedecida, sempre que possivel, a ordem cronolégica®“.

Entende-se por restos a pagar com prescricdo interrompida a despesa cuja inscricdo
como restos a pagar fora cancelada, embora permaneca vigente o direito do credor. O direito do

credor tera a vigéncia estabelecida na legislacao aplicavel a cada caso.

Por sua vez, o Decreto n® 93.872/1986, ao tratar do assunto para o Governo Federal,
determinou em seu artigo 22 que tais despesas “poderao ser pagas a conta de dotacédo destinada a

atender despesas de exercicios anteriores, respeitada a categoria econdmica prépria”.
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Esse dispositivo incorporou conceitos anteriormente contidos no Decreto n° 62.115/1968,
gue na pratica impbs a necessidade de um registro destacado de despesas reconhecidas como
pertencentes a “exercicios anteriores”. Porém, tal registro ndo acrescenta qualquer contribuigdo na
apuracgéao do resultado orgcamentério, ou seja, no confronto entre as receitas e despesas do exercicio,
visto que, apesar do langcamento em rubrica denominada “despesas de exercicios anteriores”, a
despesa é efetivamente apropriada a conta do orgcamento do exercicio em que se realizar o seu

empenho.

A Unica utilidade préatica que se vislumbra para essa forma de registro se encontra nas
situacdes em que valores expressivos das despesas de um determinado exercicio devam ser
empenhados em exercicios futuros. Assim, o langamento em rubrica de “despesas de exercicios
anteriores” permitiria avaliagbes futuras quanto aos efetivos custos de determinados itens relevantes
da despesa publica, a cada exercicio. Nesse caso se encontrariam, por exemplo, as despesas de
pessoal pagas com atraso, mediante utilizacdo de receitas de exercicios posteriores ao da prestacao
dos servigos, pratica que se verificou em muitas administracdes publicas no Brasil, em passado
ainda recente. Porém, com a vedacéo inserida pelo artigo 42 da LRF, tal pratica passou a constituir
irregularidade grave, de forma que néo se espera que venha a se repetir. Nesse sentido, a norma
passou ater aplicabilidade somente em situagBes extraordindrias, de pouca relevancia, e ja poderia
ser revogada.

E de se considerar ainda que o critério para reconhecer determinada despesa como
pertencente a exercicio anterior € uma derivagdo do critério de competéncia adotado pela lei n°®
4.320/1964. O Decreto n°® 93.872/1986 assim estabelece para a Uniéo:

“Paragrafo 2° Para os efeitos desse artigo, consideram-se:

a. Despesas que ndo tenham se 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 obrigacéo;

b. Restos a pagar com prescri¢cdo interrompida, a despesa cuja inscricdo como restos a pagar
tenha sido cancelada, mas ainda vigente o direito do credor;

Cc. Compromissos reconhecidos apés o encerramento do exercicio, a obrigacdo de pagamento
criada em virtude de Lei, mas somente reconhecido o direito do reclamante apds o

encerramento do exercicio correspondente.”

Conforme se pode concluir, esses dispositivos consideram que pertencem a “exercicios

anteriores” aquelas despesas cujos empenhos foram anteriormente emitidos e cancelados, ou
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deveriam ser emitidos a conta de orcamento de exercicios ja encerrados. Ou seja, 0 reconhecimento
do exercicio de competéncia da despesa se realiza mediante identificagdo do exercicio em que foi ou

deveria ser originalmente empenhada.

E importante registrar que, embora a aplicacdo do conceito de “despesas de exercicios
anteriores” imponha custos operacionais aos operadores da contabilidade publica, sem beneficio
relevante para a administracdo, os artigos 37 da lei n°4.320/1964 e 22 do Decreto n°® 93.872
continuam em vigor, de forma que os profissionais das areas de finangas, os contadores, os 6rgaos

de controle interno e os tribunais de contas continuam exigindo o seu cumprimento.
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10. CONVENIOS

10.1 Portal dos Convénios - SICONV

O Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse do Governo Federal
(Siconv) é uma ferramenta eletrénica que retne e processa informacdes sobre as transferéncias de
recursos do Governo Federal para érgaos publicos e privados sem fins lucrativos. Esse repasse
acontece por meio de contratos e convénios destinados a execucao de programas, projetos e acdes

de interesse comum.

Conforme definido pela Portaria Interministerial n° 127/2008, os procedimentos referentes
a selecdo, formalizacdo, execucdo, acompanhamento e prestacdo de contas dos contratos e
convénios sao realizados diretamente no Siconv. Para acessar informagfes especificas sobre os
processos de selecdo, apresentar propostas de trabalho e celebrar esses instrumentos, os estados,
municipios e entidades envolvidos devem fazer o credenciamento (via internet) e o cadastramento

(presencialmente) no Sistema.

O Siconv fica aberto a consulta publica, por meio do Portal de Convénios, e disponibiliza

acesso privilegiado as suas funcionalidades ao Tribunal de Contas da Unido (TCU), Ministério

Publico Federal (MPF), ao Congresso Nacional e a Controladoria-Geral da Unido (CGU).

10.2 Material de Referéncia

Para consultar os manuais do Portal de Convénios clique aqui.
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11.PROCEDIMENTOS DA EXEC. ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

111

11.2

11.3

114

115

11.6

11.7

11.8

Capitulo |
DO PROCESSO FINANCEIRO

Secéo |

Da Abertura do Processo

Todo e qualquer processo devera ser aberto UNICA e EXCLUSIVAMENTE pelo SIE — Sistema de
Protocolo da UFPR; Para instalar o SIE Clique aqui.

Apés abertura do processo financeiro, € OBRIGATORIO tramita-lo no SIE para o destino desejado;

Todos os novos “Processos Financeiros / Suprimento de Fundos” remetidos ao DCF deverdo ser

Tramitados/encaminhados inicialmente para:

DCF/DAF/SORC — Secdo de Execucdo Orcamentaria do DCF: Quando classificarem-se como Execucgéo

Orcamentaria (Para “Registro de empenho”);

DCF/DAF/SEAR — Sec¢do de Arrecadacdo do DCF: Quando classificarem-se como Execucdo Orcamentéaria

(Para “Registro de empenho”), nas fontes 0250 (Arrecadagéo Prépria) para controles destas;

DCF/DAF/SAFE — Secdo de Andlise Financeira do DCF: Quando classificarem-se como Execuc¢do Financeira
(Para “Analise Financeira”, liquidag&o e posterior pagamento) (Oficio-Circular n® 223/2008-DCF/PROPLAN)

O DCF - Departamento de Contabilidade e Finangas, sO recebera processos financeiros devidamente

tramitados no sistema SIE;

Todos os processos devem ser capeados com capa de Processo Financeiro;

Todos os processos devem ser etiquetados com etiquetas impressas UNICA e EXCLUSIVAMENTE pelo

SIE — Sistema de Protocolo (devidamente fixada/colada).

Todos os processos devem ter sua capa preenchida corretamente e com sua grafia legivel, para o bom

andamento do processo.

Toda etiqueta deve OBRIGATORIAMENTE ter no campo “Interessado” o nome correto do Favorecido;
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11.9

11.10

11.11

11.12

11.13

11.14

11.15

Apbs o processo estar completo, conforme exigéncias abaixo, este deve ser encaminhado para o
DCF/SORC, que o analisara e, detectando incorre¢cdes na AE ou a falta de documentos, devolvera ao
setor responsavel para as devidas correcdes. Neste caso, o0 DCF anexara ao processo o formulario

“Ocorréncias” (anexo 1.02), informando a falha verificada.

O formulario referente ao item 11.9, NAO devera ser retirado do processo, pois serve de referéncia

para nova andlise, quando do retorno da documentacao ao DCF.

Secao Il

Da Documentacdo Processual

Os documentos pertinentes a cada processo, de acordo com o objeto, deverdo ser agrupados
observando rigorosa ordem cronoldgica de data e/ou de acontecimentos. (Art. 37 da Lei n® 4.320/64)

Dos processos em Geral

Todos os processos deverdo conter:

Solicitagdo de compra/servigo do interessado ao Setor/Departamento;

Pedido de material/servico, com informacg&o sobre a disponibilidade de recursos (Fonte de Recursos,

Programa de Trabalho, Natureza da Despesa), assinada pelo Orgcamentéario responsavel do Setor e
pelo respectivo Ordenador de Despesas.

Autorizacdo de Empenho (AE), assinada pelo Orcamentéario responsavel do Setor e pelo respectivo

Ordenador de Despesas.

Documentacéo relativa a Regularidade Fiscal Federal dentro da validade:

SICAF Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - Ver Manual de Impressédo do SICAF

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

b. A habilitagdo juridica que se refere o paragrafo acima é atualizada sempre pela CECOM/DSG/PRA,

portanto quando uma empresa estiver “Impedida de Licitar’ (Lei 10.520/02, art. 7°), e este impedimento

tenha sido imposto por qualquer 6rgéo da esfera federal, este processo NAO podera ser empenhado, e
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VI.

11.16

11.17

11.18

11.19

11.20

11.21

devera ser encaminhado a Direcdo do DSG para manifestacdo formal. (Lei 8.666/1993, Art. 29, Oficio-
Circular n° 732/2008-DCF/PROPLAN e Instrucdo Normativa SLTI n° 004 de 15-10-2013).

c. O SICAF substitui as trés Certiddes Federais, desde que as certiddes estejam vdlidas, caso haja alguma
vencida no SICAF, esta devera ser emitida diretamente no seu respectivo endereco eletrdnico:

CNDT Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas; Lei 12.440/2011 — Oficio Circular 081/2012-DCF

Receita Federal Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicbes Federais

INSS Certiddo Negativa de Débito

Caixa Econdmica Federal Certificado de reqularidade do FGTS

Copia do termo de opgdo pelo SIMPLES NACIONAL.

O “Termo de Indicacdo de Responsabilidade”, conforme modelo anexo na O.S. N° 002/2014-PRA,
inc. Il, apenas para 0s processos de compra de Material Permanente. Resolucdo n® 28/2013-
COPLAD.

I.  Quando do Empenhamento.

Documento da Divisdo de Patrimdnio confirmando que o bem foi incorporado ao patrimdnio da
Instituicdo, com o numero sob o qual foi registrado, nos casos de Material Permanente;
Informacé&o da Divisdo de Patriménio sobre a incorporacédo da obra ou servigo de engenharia;
Informacéo do Almoxarifado Central sobre a incorporacdo do material de consumo, quando se tratar de pro-
reitorias e 6rgdos suplementares;

a. Quando do Pagamento.

Todas as copias de quaisquer documentos constantes no processo deverdo constar a identificacao de

“Confere com Original”, assinada e datada pelo servidor responséavel.
Todas as paginas devem ser numeradas no canto superior direito com carimbo apropriado, seguindo
ordem cronolégica no que se refere o item 11.11 e, OBRIGATORIAMENTE preenchido no anverso da

Ultima capa, conforme campo disponivel.

Dos processos de Pregao Eletrénico

Decreto n® 5.450, de 31 de maio de 2005.

Além dos itens 11.12 ao 11.15, todos os processos de P.E. deverdo conter:

Autorizacdo da CECOM ou de outro Setor/Departamento para utilizagdo do Pregdo quando formalizado
por estes; ou

Informacédo do Setor/Departamento esclarecendo que trata-se de P.E. formalizado pelo proprio Setor;
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Dos processos de Pregdo Eletrébnico CARONAS — Formalizadas pela CECOM
0.S. n° 002/2012-PRA/UEPR e Oficio Circular n® 063/2012-CECOM/DSG/PRA.

Além dos itens 11.12 ao 11.15, todos os processos de P.E. (Caronas formalizadas pela CECOM)

deverao conter:

11.22

Autorizacdo da CECOM para utilizacdo da CARONA;

Dos processos de Pregdo Eletronico, CARONAS — Formalizadas diretamente pelos Setores

0.S. n° 002/2012-PRA/UFEPR e Oficio Circular n°® 063/2012-CECOM/DSG/PRA.

No &mbito desta Instituicdo, todas as aquisi¢cBes ou contratacBes de bens ou servicos, efetuados pelo

sistema de “carona”, somente poderdo ser de érgaos da Administracdo Publica Federal e o processo devera

obrigatoriamente ser instruido conforme abaixo:

Além dos itens 11.12 ao 11.15, todos os processos de P.E. (Caronas NAO formalizadas pela CECOM)

deverao conter:

11.23

11.24

11.25

11.26

11.27

11.28

11.29

Justificativa da necessidade da compra ou servicos;

Declaragdo da CECOM da inexisténcia de licitacdo, para 0 mesmo objeto a ser contratado, no a&mbito
da Universidade;

Justificativa de ndo poder aguardar os tramites de uma licitagdo da prépria Universidade;

Autorizacéo do 6rgdo gerenciador do Registro de Pre¢co, acompanhada de cépia da Ata de Registro de

Precos do érgao;

Manifestacdo formal do fornecedor concordando com o fornecimento ou prestagdo dos servicos
solicitados;

Pesquisa de precos, no minimo trés empresas do ramo, a fim de assegurar a vantajosidade do

“carona”;

Nos casos de aquisicdo de bens ou servicos que resultem obrigacdes futuras do CONTRATADO para
com a CONTRATANTE (UFPR), inclusive assisténcia técnica, o processo de carona, apds sua
instrucdo inicial, deverd ser encaminhado ao DSG/CECOM/Secao de Contratos para a emissao de

minuta de contrato e encaminhamentos a Procuradoria Federal para parecer juridico;
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11.30 No caso do item anterior, 0 processo sera analisado previamente pela Procuradoria Federal na UFPr,

para assinatura do contrato, carta contrato, ou termo de garantia, para posterior aquisicao.

11.31 O DSG/CECOM/PRA verificara a conformidade do processo, condicionando o encaminhamento para

registro do empenho ao atendimento das instru¢des elencadas acima.
11.32 Para CARONAS dos pregdes licitados pelo Hospital de Clinicas - UASG 153808 ficam dispensados de

atendimento os itens 11.25, 11.26, 11.28, 11.29, 11.30, haja vista o Hospital ser um érgéo suplementar

desta Instituicdo, que recebe parecer juridico da mesma Procuradoria Federal na UFPR.

Das Dispensas de Licitacoes

Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, Art. 24.

Conforme orientacdo dos Org&os de Controle, sugerimos que as aquisicées de Servicos e Material

nesta modalidade, sejam feitos através de Cotacao Eletrénica, via ComprasNet.

Quando nao for possivel realizar a Cotacdo Eletronica, deve-se seguir 0s seguintes passos

abaixo:

Além dos itens 11.12 ao 11.15, todos os processos de Dispensa de Licitagdo deverao conter:

11.33 Orgamentos (no minimo trés), devidamente datados, carimbados e assinados pelo emitente, ou

11.34 Mapa de Pesquisa de Precos (anexo 2.03), e o orcamento da empresa vencedora,

11.35 Parecer da CECOM em relacdo ao controle dos sub-elementos. Apenas para os incisos | e Il do Art.
24

11.36 Parecer do Almoxarifado Central - AC se for material de consumo; ou

11.37 Parecer da Prefeitura da Cidade Universitéaria - PCU se for material para manutengdo de bens iméveis

ou material elétrico; ou
11.38 Parecer da Biblioteca Central se for material bibliografico.

11.39 Termo de Dispensa de Licitagcao (anexo 2.01), fundamentada nos termos do paragrafo Unico do artigo
26, da Lei 8666/93, devidamente Ratificada e identificada (Carimbo) pelo(a) Pr6-Reitor(a) de
Planejamento, Orcamento e Financas. Exceto para os incisos | e Il do Art. 24.

I.  Valido para Cotacéo Eletronica também.
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11.40

11.41

11.42

11.43

11.44

11.45

11.46

11.47

11.48

11.49

Para Valores acima de R$8.000,00, parecer da Procuradoria Federal.

Das Inexigibilidades de Licitacdes
Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, Art. 25, inc. | ou Il

Além dos itens 11.12 ao 11.15, todos os processos de Inexigibilidade de Licitagdo deveréo conter:

Orcamento do favorecido, com data, carimbo e assinatura do emitente;

Comprovacéo de exclusividade, conforme inciso | do artigo 25 da Lei 8666/93,;

a. a comprovacao de exclusividade deverd ser feita através de atestado fornecido pelo 6rgao de
registro do comércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servico, pelo Sindicato,
Federacéo ou Confederacéo Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes

Comprovacédo da notéria especializagdo, conforme inciso Il do artigo 25 da Lei 8666/93;

Parecer do Almoxarifado Central - AC se for material de consumo; ou

Parecer da Prefeitura da Cidade Universitéaria - PCU se for material para manutenc¢do de bens imdveis

ou material elétrico; ou

Parecer da Biblioteca Central se for material bibliografico.

Termo de Inexigibilidade de Licitacdo (anexo 2.03), fundamentada nos termos do paragrafo Unico do
artigo 26 da Lei 8666/93, devidamente Ratificada e identificada (Carimbo) pelo(a) Pré-Reitor(a) de

Planejamento, Orcamento e Financas.

Parecer da Procuradoria Federal, conforme exigéncias do Relatério de Auditoria Anual da CGU n°
2012/031-11/CGU-Regional-PR, item “2 — Gestdo do Suprimento de Bens/Servigos”.

Para Valores acima de R$8.000,00, parecer da Procuradoria Federal. (Portaria N° 370 , de 07 de julho
de 2009).

Das Inexigibilidades de Licitac6es — Pessoa Fisica

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, Art. 25, inc. Il, com Art. 13.

Além dos itens 11.12 ao 11.15, todos os processos de Inexigibilidade de Licitagcao (Pessoa Fisica),

deverao conter:

11.50

Orcamento do favorecido, com data e assinatura do emitente;
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1151

11.52

11.53

11.54

11.55

11.56

11.57

Comprovacéo de notéria especializacao, conforme inciso Il do artigo 25 da Lei 8666/93;

Termo de Inexigibilidade de Licitacdo (anexo 2.03), fundamentada nos termos do paragrafo Unico do
artigo 26 da Lei 8666/93, devidamente Ratificada e identificada (Carimbo) pelo(a) Pro-Reitor(a) de

Planejamento, Orcamento e Financas.

Cépia da documentacado pessoal:

R.G;

CPF;

Cartéo PIS/PASEP (ou Extrato);

RPA - Recibo de pagamento a Autdnomo (em 2 vias devidamente atestadas).

o o o p

Para Valores acima de R$8.000,00, parecer da Procuradoria Federal. (Portaria N° 370 , de 07 de julho
de 2009)

Dos Convénios
Decreto N° 7.641, de 12 de dezembro de 2011

Além dos itens 11.12 ao 11.15, todos os processos de Convénios deverao conter:

Proposta do SICONV impressa e assinada pelo ordenador de despesas.

Dos Contratos
Lei n° 8.666, de 21 de Junho de 1993

Além dos itens 11.12 ao 11.15, todos os processos de Contratos deverdo conter:

Cépia Legivel da Publicagdo no D.O.U. (Diéario Oficial da Uni&do) do extrato de Dispensa/lnexigibilidade

de Licitagdo. (12 Publicacao, pois é a que fica atrelada ao Contrato).

Cépia do Termo de Dispensa/lnexigibilidade de Licitagdo, fundamentada nos termos do paragrafo
Unico do artigo 26 da Lei 8666/93, devidamente Ratificada e identificada (Carimbo) pelo(a) Pré-

Reitor(a) de Planejamento, Orcamento e Financas.

Das Importacées

Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, Art. 24 e 25
Oficio Circular n° 247/2012-DSG/CECOM/PRA
Oficio Circular n°® 296/2012-DSG/CECOM/PRA
Regras para solicitacdo de Importacdo de Bens com recursos orcamentarios a UFPR
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http://www.proplan.ufpr.br/portal/normas/Anexos/Termo%20de%20Inexigibilidade%20de%20Licita%C3%A7%C3%A3o.pdf
http://www.progepe.ufpr.br/progepe/portarias/result1.php?url=REITOR/Ano2009/07JUL/Diversos/370R.pdf
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Antes de iniciar a montagem do processo financeiro, deve-se ler o Manual de Procedimentos para

Importacao na UFPR, e segui-lo rigorosamente, pois a responsabilidade referente a documentacao perante aos

Orgéos de Controle da Unido é do solicitante da importacdo junto com a Divisdo de Importacdo da UFPR.

11.58

11.59

11.60

11.61

11.62

11.63

11.64

11.65

Para abertura de processo, leia-se os Procedimentos para abertura de processo de importagdo. (Oficio
Circular n°® 296/2012 — DSG/CECOM/PRA — Como Proceder Importacéo).

Além dos itens 11.12 ao 11.14 e 11.16, todos os processos de Importacédo deverdo conter:

O disposto nas REGRAS PARA SOLICITACAO DE IMPORTAGCAO DE BENS COM RECURSOS
ORCAMENTARIOS DA UFPR;

Termo de Dispensa/lnexigibilidade de Licitagédo (anexos 2.03, 2.02 ou 2.01), fundamentada nos termos

do paragrafo Unico do artigo 26 da Lei 8666/93, devidamente Ratificada e identificada (Carimbo)

pelo(a) Pré-Reitor(a) de Planejamento, Orgcamento e Finangas.

Parecer da Procuradoria Federal, conforme exigéncias do Relatério de Auditoria Anual da CGU n°
2012/031-11/CGU-Regional-PR, item “2 — Gestao do Suprimento de Bens/Servigos”.

Para Valores acima de R$8.000,00, parecer da Procuradoria Federal. (Portaria N° 370 , de 07 de julho

de 2009)

Do Reconhecimento de Divida

Lei n°® 4.320, de 17 de marco de 1964, art. 37
Decreto N° 93.872, de 23 de Dezembro de 1986
Ac6rddo N° 32/2007- 22 CAMARA —TCU

Além dos itens 11.12 ao 11.15, todos os processos de Reconhecimento de Divida deverdo conter:

O disposto no Manual de Reconhecimento de Divida da UFPR.

E o disposto no Informativo 001/2013-SORC/DCF/PROPLAN - Informacéo sobre Alineas do Decreto N°
93.872/1986.

Dos Suprimentos de Fundo

Decreto n°® 6.370, de 1° de fevereiro de 2008.

Todos os processos de Suprimentos de Fundos deverao conter:

Capa de processo de Suprimento de Fundos;
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http://www.proplan.ufpr.br/portal/normas/Anexos/Relat%C3%B3rio%20Anual%20de%20Auditoria%20%E2%80%93%20UFPR%20n%C2%BA%202012_031-11CGU_Regional-PR%20%E2%80%93%20Item%202%20Gest%C3%A3o%20do%20Sup.%20de%20Bens_Servi%C3%A7os.pdf
http://www.proplan.ufpr.br/portal/normas/Anexos/Relat%C3%B3rio%20Anual%20de%20Auditoria%20%E2%80%93%20UFPR%20n%C2%BA%202012_031-11CGU_Regional-PR%20%E2%80%93%20Item%202%20Gest%C3%A3o%20do%20Sup.%20de%20Bens_Servi%C3%A7os.pdf
http://www.progepe.ufpr.br/progepe/portarias/result1.php?url=REITOR/Ano2009/07JUL/Diversos/370R.pdf
http://www.progepe.ufpr.br/progepe/portarias/result1.php?url=REITOR/Ano2009/07JUL/Diversos/370R.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D93872.htm
http://www.proplan.ufpr.br/portal/normas/Anexos/Manual%20-%20Reconhecimento%20de%20D%C3%ADvida.pdf
http://www.proplan.ufpr.br/portal/informativos/Informativo%20001-2013.pdf
http://www.proplan.ufpr.br/portal/informativos/Informativo%20001-2013.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/decreto/d6370.htm
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11.66

11.67

11.68

11.69

11.70

11.71

11.72

11.73

Formulario preenchido (2 vias originais) da “Concessao de Suprimento de Fundos” (anexo 1.04);

Autorizacédo de Débito em Conta; (Em andlise)

Autorizacdo de Empenho (anexo 5.12.08), na modalidade estimativa, e encaminha-se a SORC para
empenhamento.

A despesa devera ser empenhada no elemento de despesa correspondente ao da sua utilizacdo, no
subelemento 96.

33390.30.96 MATERIAL DE CONSUMO - PAGTO ANTECIPADO

. 33390.36.96 OUTROS SERV. DE TERCEIROS PF- PAGTO ANTECIPADO
. 33390.39.96 OUTROS SERV. DE TERCEIROS PJ- PAGTO ANTECIPADO

33390.47.96 OBRIGACOES TRIBUTARIAS - PAGTO ANTECIPADO

Apb6s o empenhamento do processo, este seguira o fluxo interno do DCF (Ver Fluxo de processos do
DCEF).

Das Bolsas

Além dos itens 11.12 ao 11.14, todos os processos de Bolsas deverdo conter:

Relacéo nominal dos bolsistas, com os valores a serem pagos, e 0 més de competéncia;

Uma(1) viada Relagdo com assinatura do Ordenador de Despesas;

O n°da LC (Lista de Credores) do SIAFI, na Capa do Processo.

A LC s6 sera necessaria quando houver mais de 1 (um) bolsista no processo.
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http://www.proplan.ufpr.br/portal/normas/Anexos/Proposta%20de%20Cons.%20Suprimento%20de%20Fundos.pdf
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UFPR

100

” Anos 1912 2012

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

11.74

11.75

11.76

11.77

11.78

11.79

11.80

11.81

Capitulo Il
DA AUTORIZACAO DE EMPENHO

Secéao |

Das Disposicoes Gerais

Para visualizar o modelo padréo da Autorizacdo de Empenho (A.E.) cligue aqui.

A Autorizacdo de Empenho — AE deve ser impressa conforme os padr6es do SIGECOF — Sistema

Integrado de Gestdo de Compras e Controle Financeiro do CCE, disponivel no site do CCE.

A Autorizacdo de Empenho deve ser feita em trés (3) vias, sendo:

12 via — do processo;
22 via — da unidade emitente. (Encaminhar c6pia ao Fornecedor/Favorecido)

32 via — arquivo do DCF;

A Autorizacdo de Empenho — AE, é um documento Contabil, portanto NAO deve apresentar nenhuma

rasura, alteracdes, emendas, conforme regras gerais da ITG 2000 — Escrituracdo Contébil, aprovada
pela Resolugcdo N° 1.330, de 18 de marco de 2011, Publicada no Diério Oficial da Unido de 22 de

marco de 2011.

O roteiro para preenchimento de uma Autoriza¢do de Empenho encontra-se no Anexo 5.13.

Para as Fontes de Recursos 0250 e 0281, é OBRIGATORIO indicar no corpo da NE a descricéo
completa de sua ORIGEM.

Para recursos oriundos de Descentralizac&o de Crédito € OBRIGATORIO constar no corpo da A.E. a
NOTA DE CREDITO - NC e o cddigo da UG/GESTAO do Orgéo que descentralizou o recurso.

Para empenhos de Contratos é OBRIGATORIO constar no corpo da A.E., o n°® do contrato atual, se
houver o termo aditivo bem como sua vigéncia.

I.  Valido também para Convénios do SICONV.

Para empenhos de Reconhecimento de Divida € OBRIGATORIO constar no corpo da A.E. que trata-

se de tal modalidade, e informar a seguinte expressado: “De acordo com o Decreto n° 93.872, art.22,
paragrafo 2° a despesa em questdo enquadra-se na alinea (A, B ou C)”. (Informativo Eletrénico N°
001/2013 — SORC/DCF/PROPLAN de 26/03/2013).
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http://www.proplan.ufpr.br/portal/normas-anexo-12/
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http://www.proplan.ufpr.br/portal/informativos/Informativo%20001-2013.pdf
http://www.proplan.ufpr.br/portal/informativos/Informativo%20001-2013.pdf
http://www.proplan.ufpr.br/portal/informativos/Informativo%20001-2013.pdf

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

11.82 Para empenhos de Importacdo é OBRIGATORIO constar no corpo da A.E. o n® da Proforma Invoice

e o valor da Importacdo em espécie.

Caso a Proforma Invoice ndo tenha n°, deve constar “Proforma Invoice S/N”.

11.83 A Autorizagao de Empenho recebe nimero de registro fornecido pelo SIAFI, no momento do empenho.

11.84

11.85

11.86

11.87

11.88

11.89

11.90

11.91

11.92

Este nimero é anotado, pelo DCF, no campo “numero” da NE.

A Autorizacdo de Empenho deve ser numerada pela Unidade emitente, desde que este nimero nao

seja colocado no campo “numero”, da NE.

O controle do valor empenhado através de uma NE estimativa ou global sera feito, pelo setor emitente,
no verso da NE (ou folha & parte, na seqiiéncia exata), onde serdo registrados os débitos (pagamentos
e anulacdes) e os créditos (refor¢cos) a ela pertinentes, e apurados o saldo existente apds cada
operagéo.
Os complementos n&o serdo registrados neste controle. ITEM OBRIGATORIO quando n&do for Empenho
Ordinario.

Toda Nota de Empenho Estimativa quando for finalizada (Gltimo pagamento), devera ser
encaminhada no processo que originou o Empenho Estimativo, deve ser original e deve constar no

corpo da mesma o saldo final a ser pago e assinado pelo orcamentario.

Secéo Il

Do Registro de Empenho

Para que o DCF registre um Empenho, cada Setor deve imprimir a A.E. obedecendo a Lei 4.320/64 e

suas atualizag@es. (Art. 58 ao Art. 70);

O Favorecido da Autorizacdo de Empenho deve ser exatamente o mesmo do processo e das Certides
Negativas;

O CNPJ do Favorecido da Autorizagdo de Empenho deve ser exatamente o mesmo das Certidoes
Negativas;

O Cadigo do Evento para empenho original deve ser 400091,

A Célula Orcamentaria (PTRES, ESF., U.O., PT, FONTE, N.D., PIl) indicada na Autorizacdo de
Empenho deve conter saldo no SIAFI;
A Conta Contabil para verificar o saldo no SIAFI é 62211.00.00, comando >CONRAZAO.

A Natureza da Despesa deve ser compativel com o objeto do processo.
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11.93

11.94

11.95

11.96

11.97

11.98

11.99

11.100

11.101

11.102

11.103

11.104

Para verificar a Natureza de Despesa correta, consulte anexo 3.07 — Tabela de Sub-Elementos da Despesa, ou
no SIAFI, comando >CONTATSOF.

A Modalidade de Empenho deve ser compativel com o objeto do processo;

A Modalidade de Licitagcdo deve ser compativel com o objeto do processo;

A Referéncia da Dispensa deve ser compativel com o objeto do processo;

A Origem do Material deve ser compativel com o objeto do processo;

O Valor Total do empenho deve coincidir com a operacgdo Valor Unit. X Quantidade;

E Obrigatorio conter na Autorizagdo de Empenho, as assinaturas do Ordenador de Despesas
(Nomeado com Portaria e cadastrado no comando >CONAGENTE no SIAFI) e do Emitente do

processo.

Secao lll
Do Reforco de Empenho

Utiliza-se o cédigo do evento 400092.

Podera ser emitida Autorizacdo de Empenho para Refor¢co de Nota de Empenho inicial, desde que

esta tenha sido emitida na modalidade estimativa ou global, e tenha saldo.

O valor do reforco sera incorporado a Nota de Empenho (NE) que ir& reforgar. Portanto, o pagamento
sera feito integralmente pela NE que recebeu o reforgo.

O PTRES, a Esfera, a Unidade Orcamentaria, 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

gue esta sendo reforcada.

No caso de importacéo, o valor da Proforma Invoice descrita no corpo da A.E., devera ser a mesma da
N.E. original.

So6 serd efetuado um reforco no portal dos convénios — SICONV, quando este processo tiver a copia do
extrato da publicagcédo no D.O.U.
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Secéao IV

Da Anulacdo de Empenho

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

11.106 O empenho podera ser anulado, quando:
I. adespesa empenhada néo for totalmente utilizada (anulagdo parcial);
II.  n&o houver a prestagdo do servigo contratado (anulagéo total);
lll.  n&o for entregue, no todo ou em parte, o material encomendado (anulacéo total);
IV. aobrando tenha sido executada (anulagéo total);

V. a Nota de Empenho for extraida incorreta ou indevidamente (anulagéo total).

11.107 Se a anulagao for feita com base no item “e”, acima, a Autorizagdo de Empenho (AE) extraida em
substituicdo a NE anulada nédo sera considerada posterior ao compromisso assumido, por ser ato de
retificacéo. Devera constar da AE informacao de que € um Reempenho.

11.108 Na anulagdo de empenho, a importancia anteriormente comprometida reverte a respectiva dotacéo,
tornando-se disponivel para novo empenho ou descentralizacdo, respeitado o regime de exercicio.
(Decreto 93.872/86, Art. 28)

11.109 A anulacao sera feita através de Autorizacdo de Empenho, que deveré:
I.  especificar o item ou itens anulado(s) do empenho,
Il. o motivo da anulagdo,

Ill.  se ela é total ou parcial.
11.110 A anulagdo de um reforgo é feita sobre a Nota de Empenho original, que recebeu o reforco.

11.111 A anulagdo de um complemento é feita sobre a NE de complemento, e ndo sobre NE original
complementada.

11.112 O empenho da despesa ndo liquidada sera considerado anulado em 31 de dezembro, para todos os
efeitos, salvo quando: (Decreto 93.872/86, Art. 35)

I.  Vigente o prazo para cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor, nele estabelecida;
IIl.  Vencido o prazo de que trata o item anterior, mas esteja em cursos a liquidacdo da despesa, ou seja de
interesse da Administragc&o exigir o cumprimento da obrigac@o assumida pelo credor;
Ill.  Se destinar a atender transferéncias a instituicdes publicas ou privadas;

IV.  Corresponder a compromissos assumidos no exterior.
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Secao V

Do Cancelamento de Empenho

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

11.114 O empenho de R.A.P. Ordinario s6 podera ser cancelado na sua totalidade.

11.115 O empenho podera ser Cancelado, quando:

I. adespesa empenhada nao for totalmente utilizada (cancelamento de saldo);
Il.  ndo houver a prestagdo do servigo contratado (cancelamento);
lll.  né&o for entregue, no todo ou em parte, o material encomendado (cancelamento de saldo);
a. Neste caso somente quando o empenho for “Estimativo” ou “Global”, e apdés a emissdo da NF houver
saldo a ser cancelado, o processo deve ser encaminhado primeiramente ao SAF/DCF, com o valor a pagar
no corpo da A.E. assinado pelo servidor, jA com a A.E. de Cancelamento, para que seja Liquidado a
Despesa e s6 entdo o SORC/DCF conseguira cancelar o saldo do empenho de RAP.
IV. aobrando tenha sido executada (cancelamento);

V. a Nota de Empenho for emitida incorreta ou indevidamente (cancelamento).

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

11.117 O cancelamento seré feito através de Autorizacdo de Empenho, que devera conter:
I.  Motivo do Cancelamento.

Secéao VI

Do Complemento de Empenho — Para Pagamento

11.118 O Cédigo do Evento para empenho original deve ser 400091;

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

11.120 O valor do complemento ndo sera incorporado a NE que ira complementar. Portanto, 0 pagamento sera
feito da seguinte forma:

I. o valor a ser pago pela NE complementada, MAIS o valor da NE de complemento, o que resultard no total da
Nota Fiscal/Fatura a ser paga.

11.121 O PTRES, a Esfera, a Unidade Orcamentéria, e o Programa de Trabalho, ou a Fonte de Recursos

serdo diferentes dos da NE que esta sendo complementada.
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11.122

11.123

11.124

11.125

11.126

11.127

11.128

11.129

11.130

11.131

11.132

11.133

11.134

I. SO poderdo ser 0s mesmos se o recurso vier de outra Unidade Gestora. Neste caso, muda somente a UGR.

A Natureza da Despesa, a Referéncia da Dispensa e a Modalidade de Licitacdo, serdo as mesmas da
NE que esta sendo complementada. A Modalidade de Empenho sera sempre ordinaria.

Secéao Vi

Do Reempenho

O Cddigo do Evento para empenho original deve ser 400091;

Se for constatado algum erro em uma Nota de Empenho, devera ser feita uma anulacdo total deste
empenho. Serd emitida uma nova Autorizacdo de Empenho, e nesta deve constar que € um
“Reempenho”, o numero e a data de registro do empenho anterior.

Exclusivamente para o controle de datas entre empenho e compra do material ou prestacdo 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.

Quando couber refor¢o, complemento, anula¢do ou cancelamento, estes deverdo ser feitos sobre a NE

de reempenho, inclusive observando-se seu nimero e data de registro.

Secéo VI

Dos modelos de Autorizacdo de Empenho — A.E.

Para consultar o modelo padréo da A.E., consulte 0 anexo 5.12.01.

Para consultar o modelo da A.E. de Carona, consulte o anexo 5.12.02.

Para consultar o modelo da A.E. de Contrato, consulte o anexo 5.12.03.

Para consultar o modelo da A.E. de Convénio, consulte o anexo 5.12.04.

Para consultar o modelo da A.E. de Importacéo, consulte o anexo 5.12.05.

Para consultar o modelo da A.E. de Dispensa de Licitacdo, consulte o anexo 5.12.06.

Para consultar o modelo da A.E. de Inexigibilidade de Licita¢éo, consulte o anexo 5.12.07.

Para consultar o modelo da A.E. de Suprimento de Fundos, consulte 0 anexo 5.12.08.
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11.135 Para consultar o modelo da A.E. de Reconhecimento de Divida, consulte o anexo 5.12.09.

11.136 Para consultar o modelo da A.E. para Cursos de Capacitacdo na ESAF, consulte o anexo 5.12.10.

11.137 Para consultar o modelo da A.E. para Participacdo em Congressos/Seminarios, consulte o anexo
5.12.11.

11.138 Para consultar o modelo da A.E. para pagamento de Taxa para Publicacdo de Artigos Cientificos e

outros, consulte o anexo 5.12.12.
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Capitulo IlI
DO DOCUMENTO FISCAL

A Liquidacdo da Despesa sera feita pelo DCF, através da analise do processo financeiro, no qual

deverao constar, além da documentacao utilizada para o empenhamento:

11.139

11.140

11.141

11.142

11.143

11.144

11.145

11.146

Secéo |

Da Nota Fiscal / Fatura / Recibo

Portal da Nota Fiscal Eletronica

A Nota Fiscal devera sempre ser “ORIGINAL”.

As NOTAS FISCAIS NAO dever&o, em hipétese alguma, conter RASURAS.

Todas as NOTAS FISCAIS deverdo ser “ELETRONICAS?”, tanto para Servigos quanto para Materiais.
(Oficio Circular n° 086/2011 — DCF).

I. A “Carta de Corregdo” do Documento Fiscal NAO podera ser manual. (Paragrafo 1°-A do Art. 7° do Convénio
S/N, de 15/12/1970).

Quando a Pessoa Juridica fornecedora do bem ou prestadora do servico NAO for optante pelo Simples
Federal a NOTA FISCAL devera conter a Informagédo do valor do imposto de renda e das contribuiges

a serem retidos na operacao e seus respectivos PERCENTUAIS. (IN RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de
2012, DOU de 12.1.2012 e Oficio-Circular n® 0041/2.006-DCF/PROPLAN).

ALIQUOTA REDUZIDA (Em Anélise)

Quando a pessoa juridica fornecedora do bem ou prestadora do servi¢o for ISENTA de qualquer das
aliquotas, devera constar na NOTA FISCAL, informacdo da ndo incidéncia ou aliquota zero, inclusive
0 enquadramento legal, sob pena de, se néo o fizerem, se sujeitarem a reten¢do do imposto de renda e
das contribuicbes sobre o valor total do documento fiscal, no percentual total correspondente a
natureza do bem ou servigo. (IN REB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012, DOU de 12.1.2012).

Quando houver retencédo de ISS, devera ser informado na NOTA FISCAL, o percentual a ser retido.
(Cficio-Circular n° 0041/2006-DCE/PROPLAN).

Quando houver retencdo de INSS, deverd ser instruido na NOTA FISCAL. (Oficio-Circular n°
0041/2006-DCF/PROPLAN).

I.  Quando houver Mandado de Seguranca para a ISENCAO do INSS, o mesmo devera constar o prazo de

validade.
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11.147 Toda NOTA FISCAL devera ser ATESTADA, no verso, pelo servidor que recebeu o material/servigo,

devidamente identificado, (Nome, assinatura, Matricula, Cargo) e datado.
11.148 O ATESTO devera ser realizado somente por funcionarios do quadro da UFPR (Sem RASURAS).

11.149 O valor do Documento Fiscal devera coincidir com o(s) empenho(s), capa e contracapa do processo
financeiro

Secao Il

Do Recibo de Pagamento a Autbnomos - RPA

O Recibo de Pagamento a Autbnomo - RPA é a formalizacdo do vinculo estabelecido entre um
profissional autdnomo (prestador de servico) e o seu contratante (tomador de servi¢o), € um documento gerado
no ato da efetivacdo do pagamento pelos servi¢os 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 situacdes, dependendo da categoria profissional do autbnomo, é facultado

também o recolhimento de outras taxas e tributos especificos envolvidos nessa contratacéo.

11.150 O PREENCHIMENTO do RPA é de responsabilidade do prestador de servico;

11.151 Face a complexidade da legislagéo tributaria e previdenciaria no Brasil o célculo correto dos valores de
tributos e contribuicdes a serem recolhidos requer um bom conhecimento das leis vigentes e muita
atencdo quando da execuc¢ao dos célculos, portanto aconselha-se que o prestador de servigos procure

um profissional da area para auxilid-lo no correto preenchimento do RPA.

11.152 O RPA deve conter 2 (duas) vias;

11.153 Todos os RPA deverdo ser ATESTADOS, no verso, pelo servidor que recebeu o servi¢o, devidamente

identificado, (Nome, assinatura, Matricula, Cargo) e datado.

11.154 O ATESTO devera ser realizado somente por funcionérios do quadro da UFPR (Sem RASURAS).
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Capitulo IV
DOS TRIBUTOS

Secéao |
Das Isencdes
11.155 Para Instituicdo de Educacio ou de Assisténcia Social, OBRIGATORIO Declarac&o conforme o art.

12, da Lei 9530, de 10 de dezembro de 1997 (Conforme a Instrucdo Normativa SRF 480, de 29 de
dezembro de 2004 — Anexo Il);

11.156 Para Entidade sem fins lucrativos, OBRIGATORIO Declaracdo (Lei 9430, de 27 de dezembro de
1996 — Art. 64 e Art. 15, da Lei 9532, de 10 de dezembro de 1997, bem como, Instru¢do Normativa
SRF 539, de 25 de abril de 2005 — Anexo IlI).

11.157 Declarag¢é@o de que a empresa é 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 480, de
29/12/2004 ou consulta quanto a opg¢do no sitio da Secretaria da Receita Federal.

Secao |l

Dos Impostos Federais

Instrucdo Normativa RFB n°® 1.234, de 11/Jan/2012

11.158 Ficam OBRIGADQOS a efetuar as retencdes na fonte do Imposto sobre a Renda (IR), da Contribuigéo
Social sobre o Lucro Liquido (CSLL), da Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social
(Cofins) e da Contribuigdo para o PIS/Pasep sobre os pagamentos que efetuarem as pessoas juridicas,
pelo fornecimento de bens ou prestacdo de servicos em geral, inclusive obras, os seguintes 6rgaos e
entidades da administracdo publica federal:.

I. os érgaos da administracdo publica federal direta;
Il. as autarquias;
lll.  as fundagBes federais;
IV. as empresas publicas;
V. as sociedades de economia mista; e
VI. as demais entidades em que a Unido, direta ou indiretamente detenha a maioria do capital social
sujeito a voto, e que recebam recursos do Tesouro Nacional e estejam obrigadas a registrar sua
execucdo orcamentaria e financeira no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal (Siafi). (...) (Art. 2°).
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11.159

11.160

11.161

11.162

As pessoas juridicas amparadas por isenc¢do, ndo incidéncia ou aliquota zero devem informar essa

condicdo no Documento Fiscal, inclusive o enquadramento legal, sob pena de, se ndo o fizerem,

sujeitar-se-do0 a retencdo do IR e das contribuicbes sobre o valor total do documento fiscal, no

percentual total correspondente a natureza do bem ou servico. (Art. 2°, § 5°)

As pessoas juridicas NAO amparadas por isen¢do, ndo incidéncia ou aliquota zero devem informar

no Documento Fiscal, o percentual constante da coluna 06 do Anexo | da I.N. RFB n° 1.234, de

11/Jan/2012, que corresponde a soma das aliquotas das contribuigcfes devidas e da aliquota do IR,
sobre a base de calculo estabelecida no art. 15 da Lei n © 9.249, de 26/dez/1995, conforme a natureza

do bem fornecido ou do servico prestado. (Art. 3°)

Secao Il

Da Previdéncia Social

Decreto no 3.048, de 6 de Maio de 1999.

(Em Andlise)

Secao IV

Dos Impostos Municipais
Lei Complementar n® 40 de 18/Dez/2001 — Curitiba/PR

Os servigos nos quais se comprove, através da nota fiscal, que o estabelecimento do prestador esta
localizado em Curitiba, NAO estdo sujeitos ao regime de substituicdo tributaria, 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. 8°, Inc. Ill, Paragrafo 1°). Para uma melhor
compreensdo ver também Oficio Circular 0086/2011 - DCF e FLUXOGRAMA para NOTAS FISCAIS de

prestacao de servigos, quando executados no municipio de Curitiba.
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11.163

11.164

11.165

11.166

11.167

11.168

11.169

11.170

Capitulo V
DOS DADOS BANCARIOS PARA PAGAMENTO

A informacdo na Nota Fiscal/Fatura/RPA, ou em um documento anexo, da Conta Bancaria para
pagamento a pessoa juridica e/ou fisica. (Oficio N° 423/04-DCF/PROPLAN e Oficio-Circular n® 744/04-

DCF/PROPLAN)

S6 serdo aceitas contas correntes no proprio CNPJ/CPF do Favorecido;
E Proibido o pagamento para conta corrente de terceiros.
Para contas correntes CONJUNTAS, s6 é valido para o CPF do titular da conta.

E Proibido o pagamento para conta corrente de Pessoa Fisica (CPF), quando o empenho e

NF/Fatura forem emitidos para um (CNPJ).

a

A Conta Bancaria 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-Ital, Agéncia: 4012, Conta Corrente; 111111-1.

Em relacéo ao Banco, deve conter o c4digo e 0 nome do mesmo.

N&o se usa o Digito Verificador para a Agéncia, mas para Conta Corrente sim.
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11171

11.172

11.173

11.174

11.175

11.176

11.177

Capitulo VI
DO SISTEMA DE REGISTRO DE EMPENHO

Existem algumas particularidades do SIASG para registrar o empenho, tais como:
N&o aceita mais de duas (2) casas decimais no valor unitario / Total.

No caso de Contrato, fazer empenho de valor simbdlico apenas para cadastrar o contrato no SICON.

(Caso exista pregéo, o valor simbdlico deve ser de uma (1) unidade).

Caso exista mais de um (1) item no contrato, fazer uma A.E. para cada item.

Na A.E. de Aditivo, deve constar claramente que se trata de Aditivo de 25%.

Quando se tratar de Aditivo de 25% deve ser feito uma A.E. para cada item.

O Aditivo de 25% é feito em cima de um empenho ja registrado. (Ler mais).

Observacédo importante sobre BENS e SERVICOS COMUNS:

Consideram-se bens e servicos comuns aqueles cujos padrbes de desempenho e qualidade possam
ser objetivamente definidos no edital, por meio de especificacdes usuais praticadas no mercado. Bens

e servicos comuns sdo ofertados, em principio, por muitos fornecedores e comparaveis entre si com

facilidade. Para saber mais cligue aqui.
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Capitulo VI
DA SECAO DE ARRECADACAO

Secéao |

Das Disposicoes Gerais

11.178 Para qualquer situacdo de Arrecadacdo aos Cofres da UFPR, ler o “Manual de orientacdo para

depositos e recolhimentos de recursos aos cofres da UFPR”.

Capitulo VI
DA SECAO DE PAGAMENTO

Secao |

Das Disposicoes Gerais

11.179 No momento da entrega da documentacéo relativa ao pagamento de diarias para estrangeiros, através
de OB-Pagamento, solicitamos que o beneficidrio compare¢ca ao DCF de posse do passaporte, e

sempre acompanhado de um servidor do Setor/Departamento responsével.

11.180 Somente serd possivel fornecer informagbes relativas a previsdo de pagamentos dos processos
financeiros se 0 mesmo se encontrar na SEPAG. Sendo assim, o interessado deve ter em maos o
namero do processo financeiro, e se informar com o orgcamentario responsavel sobre a tramitacéo do

Seu processo.

11.181 O pagamento de auxilio funeral é realizado mediante depésito em conta corrente do responséavel pelas
despesas funerarias. N&do é permitida a emissdo de OB Pagamento para ressarcimento de tais custos.
(Oficio n°® 292/2012-PROPLAN)
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Capitulo IX
DA DIVISAO DE CONTABILIDADE

Secéao |

Das Disposicoes Gerais

11.182 Os mapas de Movimentacdo Patrimonial do Almoxarifado das unidades devem ser entregues ao DCF,
impreterivelmente até o dia 8 do més subsequente, excetuando-se dezembro, quando serdo baixadas

instruc6es especificas. (Ato Orcamentario 01/02, Art. 8)

a. Devem ser apresentados o oficio de encaminhamento do Mapa e o0 Resumo Mensal do Movimento

do Material, formalizados através de processo administrativo.

b. O Departamento de Contabilidade e Finangas ndo poderd receber pedido de emissdo de
empenhos das Unidades que ndo entregarem os Mapas de Movimentagdo Patrimonial do

Almoxarifado no prazo estabelecido. (Ato Or¢camentério 01/02, Art. 9)

11.183 Quando uma Unidade for transferir este recurso para outra Unidade, serd OBRIGATORIO colocar na
observacdo a NOTA DE CREDITO - NC e o cédigo da UG/GESTAO do Orgéo que descentralizou o

recurso.
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LEGISLACAO

Diérias - Viagens Nacionais

Lei N°11.473, de 10 de Maio de 2007.

Dispde sobre cooperacdo federativa no ambito da seguranca publica e revoga a Lei no 10.277, de 10 de setembro de 2001.

Decreto n° 4.244, de 22 de Maio de 2002.

Dispde sobre o transporte aéreo, no Pais, de autoridades em aeronave do Comando da Aeronautica.

Decreto n° 4.047, de 10 de Dezembro de 2001.

Define o direito a classe de passagem aérea, em viagens no territorio nacional, para as autoridades que menciona.

Decreto n° 3.892, de 20 de Agosto de 2001.

Dispde sobre a aquisicdo de bilhetes de passagem aérea e compras de materiais e servicos, mediante utilizacdo do Cartdo de Crédito
Corporativo, pelos 6rgéos e pelas entidades da Administracédo Pulblica Federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias.

Decreto n° 3.790, de 18 de Abril de 2001.
D& nova redacdo ao art. 23 do Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973, que regulamenta a Lei n® 5.809, de 10 de outubro de 1972,
que dispde sobre a retribuicéo e direitos do pessoal civil e militar em servico da Unido no exterior.

Decreto n° 3.643, de 26 de Outubro de 2000.

Dispde sobre diarias do pessoal civil da Administracdo Publica Federal direta, indireta e fundacional, e do militar, no Pais e no exterior;
altera dispositivos do Decreto no 71.733, de 18 de janeiro de 1973, e da outras providéncias.

Decreto n° 3.025, de 12 de Abril de 1999.

D& nova redacéo ao art. 20 do Decreto no 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, que dispbe sobre o afastamento do Pais de servidores civis da
Administracdo Publica Federal.

Decreto n° 2.809, de 22 de Outubro de 1998.

Dispde sobre a aquisigdo e utilizagdo de passagens aéreas pelos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional, e da outras providéncias.

Decreto n® 1.840, de 20 de Marco de 1996.
Disp8e sobre o custeio da estada dos ocupantes de cargos publicos que menciona, e da outras providéncias.

Decreto n° 1.656, de 03 de Outubro de 1995.
D& nova redagé&o aos arts. 2°, 6° e 13 do Decreto n° 343, de 19 de novembro de 1991, altera dispositivos do Decreto n° 71.733, de 18 de
janeiro de 1973, que disp8em sobre diarias de servidores da Administragdo Publica Federal no Pais e no exterior, e da outras providéncias.

Decreto n ©1.387, de 07 de Fevereiro de 1995.

Dispde sobre o afastamento do Pais de servidores civis da Administragdo Publica Federal, e da outras providéncias.

Decreto n° 941, de 27 de Setembro de 1993.
Dispde sobre a realizagdo de despesas com os deslocamentos do Presidente da Republica, do Vice-Presidente da Republica e dos
Ministros de Estado, no territério nacional, e da outras providéncias.

Decreto n® 940, de 27 de Setembro de 1993.
Disp&e sobre a diaria no exterior, do servidor publico civil e militar, integrante de equipe de apoio ou de comitiva do Presidente ou do Vice-
Presidente da Republica.

Decreto n° 825, de 28 de Maio de 1993.
Estabelece normas para a programacdo e execucdo orcamentéaria e financeira dos orcamentos fiscal e da seguridade social, aprova
quadro de cotas trimestrais de despesa para o Poder Executivo e da outras providéncias.

Decreto n°® 486, de 07 de Abril de 1992.
Disp&e sobre o valor das diarias no exterior para as autoridades que menciona.

Decreto n° 343, de 19 de Novembro de 1991.
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Dispde sobre a concessdo de diarias no Servico Publico Civil da Unido, nas autarquias e fundacdes publicas federais e da outras
providéncias.

Lei N° 8.162, de 8 de Janeiro de 1991.

Dispde sobre a revisdo dos vencimentos, salérios, proventos e demais retribuicdes dos servidores civis e da fixacdo dos soldos dos
militares do Poder Executivo, na Administracéo Direta, autarquica e fundacional, e d& outras providéncias.

Decreto n° 93.872, de 23 de Dezembro de 1986.

Dispde sobre a unificagdo dos recursos de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacdo pertinente e da outras
providéncias.

Decreto n° 91.800, de 18 de Outubro de 1985.

Dispde sobre viagens ao exterior, a servico ou com o fim de aperfeicoamento sem nomeacéo ou designagdo, e da outras providéncias.

Decreto n°© 85.148, de 15 de Setembro de 1980.

Altera o artigo 22, caput , e § 2°, do Decreto n® 71.733, de 18 de janeiro de 1973, que regulamenta a Lei n° 5.809, de 10 de outubro de
1972, que dispde sobre a retribuicdo e direitos do pessoal civil e militar em servico da Unido no exterior; modifica o Anexo Ill e da outras
providéncias.

Decreto n° 71.733, de 18 de Janeiro de 1973.

Regulamenta a Lei n° 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispde sobre a retribuicdo e direitos do pessoal civil e militar em servigo da
Unido no exterior.

Decreto n° 8.216, de 13 de agosto de 1991.

Dispde sobre antecipacdo a ser compensada quando da revisdo geral da remuneracdo dos servidores publicos, corrige e reestrutura
tabelas de vencimentos e da outras providéncias.

Decreto n°® 8.270, de 17 de dezembro de 1991.
Dispde sobre reajuste da remuneragéo dos servidores publicos, corrige e reestrutura tabelas de vencimentos, e da outras providéncias.

Lei n®5.809, de 10 de Outubro de 1972.

Dispde sobre a retribuicdo e direitos do pessoal civil e militar em servigco da Uniéo no exterior, e da outras providéncias.

Lein®8.112, de 11 de Dezembro de 1990.

Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais.

Portaria n°® 98, de 16 de Julho de 2003.

Dispde sobre viagens a servico, concesséo de diarias e emissdo de bilhetes de passagens aéreas no ambito da Administracdo Publica
federal, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

Portaria n® 95, de 19 de Abril de 2002.
Fixa os limites para concesséo de suprimentos de fundos para os pagamentos individuais de despesas de pequeno vulto.

Decreto n° 5.992, de 19 de Dezembro de 2006.

Dispde sobre a concesséo de diarias no ambito da administragao federal direta, autarquica e fundacional, e d& outras providéncias.

Decreto N° 83.937, de 6 de Setembro de 1979.
Dispde sobre a regulamentacdo do Capitulo IV, do Titulo Il, do Decreto-lei n°® 200, de 25 de fevereiro de 1967, referente a delegacao de
competéncia.

Lei N° 8.460, de 17 de Setembro de 1992.
Concede antecipacao de reajuste de vencimentos e de soldos dos servidores civis e militares do Poder Executivo e da outras providéncias.

Decreto N° 6.258, de 19 de Novembro de 2007.
Altera e acresce dispositivos aos Decretos n°s 4.307, de 18 de julho de 2002 e 5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispdem sobre o
pagamento de diérias.

Lei N°11.507, de 20 de Julho de 2007.

Institui o Auxilio de Avaliagdo Educacional - AAE para os servidores que participarem de processos de avaliagéo realizados pelo Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - INEP ou pela Fundagdo CAPES; altera as Leis nos 10.880, de 9 de junho
de 2004, 11.273, de 6 de fevereiro de 2006, 11.357, de 19 de outubro de 2006, e 11.458, de 19 de mar¢co de 2007; cria cargos em
comissdo do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores - DAS; cria, em carater temporario, funcdes de confianga denominadas
Funcdes Comissionadas dos Jogos Pan-americanos - FCPAN; trata de cargos de reitor e vice-reitor das Universidades Federais; revoga
dispositivo da Lei no 10.558, de 13 de novembro de 2002; e da outras providéncias.

DCF / PROPLAN / UFPR
69

Revisado em Janeiro / 2015


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8162.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D93872.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D91800.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/Antigos/D85148.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D71733.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8216.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8270.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L5809.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8112cons.htm
http://www.mp.gov.br/arquivos_down/legislacao/portaria_98_16_07_03.pdf
http://www.fazenda.gov.br/portugues/legislacao/portarias/2002/portaria095.asp
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5992.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/Antigos/D83937.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8460consol.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2007/Decreto/D6258.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2007/Lei/L11507.htm

4 ﬁFPr\;
100

Anos 1912 2012

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Decreto N° 6.907, de 21 de julho de 2009.
Altera dispositivos dos Decretos nos 71.733, de 18 de janeiro de 1973, 825, de 28 de maio de 1993, 4.307, de 18 de julho de 2002, e
5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispGem sobre diarias de servidores e de militares.

Lei N° 12.274, de 24 de junho de 2010.
Disp&e sobre a criacdo das Fungbes Comissionadas do INPI - FCINPI, a extingdo de cargos em comisséo do grupo DAS, e altera a Lei no
11.526, de 4 de outubro de 2007, para dispor sobre a remuneragéo das FCINPI.

Diarias - Viagens Internacionais

Decreto n° 3.790, de 18 de Abril de 2001.
D& nova redacao ao art. 23 do Decreto n° 71.733, de 18 de janeiro de 1973, que regulamenta a Lei n® 5.809, de 10 de outubro de 1972,
que dispde sobre a retribuicéo e direitos do pessoal civil e militar em servico da Unido no exterior.

Decreto n® 3.643, de 26 de Outubro de 2000.
Dispde sobre diarias do pessoal civil da Administracdo Publica Federal direta, indireta e fundacional, e do militar, no Pais e no exterior;
altera dispositivos do Decreto no 71.733, de 18 de janeiro de 1973, e d& outras providéncias.

Decreto n° 3.025, de 12 de Abril de 1999.
Da nova redacéo ao art. 20 do Decreto no 1.387, de 7 de fevereiro de 1995, que dispde sobre o afastamento do Pais de servidores civis da
Administracdo Publica Federal.

Decreto n® 2.915, de 30 de Dezembro de 1998.
D& nova redagéo ao art. 8° do Decreto n°® 91.800, de 18 de outubro de 1985, que dispde sobre viagens ao exterior, a servico ou com o fim
de aperfeicoamento, sem nomeagéo ou designagdo e da outras providéncias.

Decreto n° 2.809, de 22 de Outubro de 1998.
Dispde sobre a aquisigdo e utilizacao de passagens aéreas pelos 6rgéos e entidades da Administracéo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional, e da outras providéncias.

Decreto n°® 1.656, de 03 de Outubro de 1995.
Da nova redagéo aos arts. 2°, 6° e 13 do Decreto n°343, de 19 de novembro de 1991, altera dispositivos do Decreto n° 71.733, de 18 de
janeiro de 1973, que disp6em sobre diarias de servidores da Administracao Publica Federal no Pais e no exterior, e da outras providéncias.

Decreto n° 1.387, de 07 de Fevereiro de 1995.
Disp8e sobre o afastamento do Pais de servidores civis da Administracéo Publica Federal, e da outras providéncias.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1387.htm

Decreton © 1.152, de 08 de Junho de 1994.

Dispde sobre a preferéncia das transportadoras aéreas de bandeira brasileira.
http://wwwt.senado.gov.br/legbras/

Decreto n° 940, de 27 de Setembro de 1993.
Disp&e sobre a diaria no exterior, do servidor publico civil e militar, integrante de equipe de apoio ou de comitiva do Presidente ou do Vice-
Presidente da Republica.

Decreto n° 91.800, de 18 de Outubro de 1985.

Dispde sobre viagens ao exterior, a servigo ou com o fim de aperfeicoamento sem nomeacéao ou designagdo, e da outras providéncias.

Decreto n°® 71.733, de 18 de Janeiro de 1973.
Regulamenta a Lei n® 5.809, de 10 de outubro de 1972, que dispde sobre a retribui¢do e direitos do pessoal civil e militar em servi¢o da
Uni&o no exterior.

Decreto n® 44.721, de 21 de Outubro de 1958.
Regulamenta o Decreto-lei n® 1.565, de 5 de Setembro de 1939, que dispde sobre a nomeacado de delegados do Brasil a Congressos,
Conferéncias e outras reunides internacionais no pais ou no estrangeiro.

Decreto-Lei n® 1.565, de 05 de Setembro de 1939.
Dispde sobre a nomeacéo de Delegados do Brasil a Congressos, Conferéncias e reunides internacionais no pais ou no estrangeiro.

Lei n°® 5.809, de 10 de Outubro de 1972.
Dispde sobre a retribui¢éo e direitos do pessoal civil e militar em servico da Unido no exterior, e d& outras providéncias.
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Decreto n° 5.992, de 19 de Dezembro de 2006.

Dispde sobre a concesséo de diarias no ambito da administracéo federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias.

Decreto n° 5.681, de 23 de Janeiro de 2006.
Da nova redacéo ao art. 30 do Decreto no 940, de 27 de setembro de 1993, que dispde sobre a diaria no exterior, do servidor publico civil
militar, integrante de equipe de apoio ou de comitiva do Presidente ou do Vice-Presidente da Republica.

Lei N° 8.460, de 17 de Setembro de 1992.

Concede antecipacéo de reajuste de vencimentos e de soldos dos servidores civis e militares do Poder Executivo e da outras providéncias.

Decreto N° 6.258, de 19 de Novembro de 2007.
Altera e acresce dispositivos aos Decretos n° 4.307, de 18 de julho de 2002 e 5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispdem sobre o
pagamento de diérias.

Decreto 6.576, de 25 de Setembro de 2008.
Altera a Tabela “A” do Anexo Il ao Decreto no 71.733, de 18 de janeiro de 1973, que regulamenta a Lei no 5.809, de 10 de outubro de
1972, que dispde sobre a retribuicdo e direitos do pessoal civil e militar em servi¢co da Uniéo no exterior.

Decreto N° 6.907, de 21 de julho de 2009.

Altera dispositivos dos Decretos nos 71.733, de 18 de janeiro de 1973, 825, de 28 de maio de 1993, 4.307, de 18 de julho de 2002, e
5.992, de 19 de dezembro de 2006, que dispdem sobre diarias de servidores e de militares.
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/decreto/d6907.htm

Consolidada:

Suprimento de Fundos

Lei n°®4.320, de 17 de marco de 1964, arts. 68 e 69;
Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo e controle dos orgamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal.

Decreto-Lei n°® 200, de 23 de fevereiro de 1967, arts. 74, 77, 78, 80, 81, 83 e 84;
Dispde sbbre a organizacdo da Administracio Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e d& outras providéncias.

Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986, arts. 45 a 47,
Disp6e sobre a unificagdo dos recursos de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislagdo pertinente e da outras
providéncias.

Decreto n° 5.355, de 25 de janeiro de 2005;
Disp&e sobre a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF, pelos 6rgéos e entidades da administracéo publica federal
direta, autarquica e fundacional, para pagamento de despesas realizadas nos termos da legislagdo vigente, e da outras providéncias.

Decreto n° 6.370, de 1° de fevereiro de 2007;

Altera os Decretos nos 5.355, de 25 de janeiro de 2005, que dispde sobre a utilizagdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal -
CPGF, e 93.872, de 23 de dezembro de 1986, que dispbe sobre a unificacdo dos recursos de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e
consolida a legislagéo pertinente, e determina o encerramento das contas bancérias destinadas & movimentacdo de suprimentos de
fundos.

Portaria n° 95 MF, de 19 de abril de 2002;

Portaria n°® 41 MP, de 07 de marco de 2005, e suas alteracdes
Estabelece normas complementares para utilizacdo do Cartdo de Pagamento do Governo Federal - CPGF, pelos 6rgdos e entidades da
Administrag@o Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Portarias n° 01 MP de 04 de janeiro de 2006 e,
Altera a Portaria n° 41, de 4 de margo de 2005, que estabelece normas complementares para utilizacdo do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal - CPGF, pelos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Portaria n° 44 MP de 14 de marco de 2006;
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5992.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5681.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L8460consol.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2007/Decreto/D6258.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Decreto/D6576.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2009/decreto/d6907.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil/siscon/mre/mc232seco.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L4320.htm
http://www81.dataprev.gov.br/sislex/paginas/24/1967/200.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d93872.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2005/Decreto/D5355.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/decreto/d6370.htm
http://www.fazenda.gov.br/portugues/legislacao/portarias/2002/portaria095.asp
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/portarias/p41_05.htm
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/portarias/p01_06.htm
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/portarias/p44_06.htm
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Altera a Portaria n° 41, de 4 de margo de 2005, que estabelece normas complementares para utilizagdo do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal — CPGF, pelos 6rgéos e entidades da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

Manual do SIAFI, Transacio CONMANMEF cédigo 02.11.21, atualizada.

Portal dos Convénios - SICONV

Lei n® 12.465, de 12 de agosto de 2011

Dispde sobre as diretrizes para a elaboragéo e execugdo da Lei Orgamentaria de 2012 e da outras providéncias.

Lei n® 12.309, de 9 de agosto de 2010

Dispde sobre as diretrizes para a elaboragéo e execugéo da Lei Orgamentaria de 2011 e d& outras providéncias.

Lein®12.101, de 27 de novembro de 2009

Dispde sobre a certificagdo das entidades beneficentes de assisténcia social; regula os procedimentos de isencao de contribuigbes para a
seguridade social; altera a Lei no 8.742, de 7 de dezembro de 1993; revoga dispositivos das Leis nos 8.212, de 24 de julho de 1991, 9.429,
de 26 de dezembro de 1996, 9.732, de 11 de dezembro de 1998, 10.684, de 30 de maio de 2003, e da Medida Proviséria no 2.187-13, de
24 de agosto de 2001; e da outras providéncias.

Lein® 11.578, de 26 novembro de 2007 - PAC

Dispde sobre a transferéncia obrigatéria de recursos financeiros para a execugédo pelos Estados, Distrito Federal e Municipios de a¢des do
Programa de Aceleracédo do Crescimento - PAC, e sobre a forma de operacionalizacdo do Programa de Subsidio a Habitagdo de Interesse
Social - PSH nos exercicios de 2007 e 2008.

Lei n®9.790, de 23 de marco de 1999
Dispde sobre a qualificagcdo de pessoas juridicas de direito privado, sem fins lucrativos, como OrganizagGes da Sociedade Civil de
Interesse Publico, institui e disciplina o Termo de Parceria, e d& outras providéncias.

Lei n®8.742, de 7 de dezembro de 1993

Dispde sobre a organizagdo da Assisténcia Social e da outras providéncias.

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993
Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicao Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracéo Publica e da outras
providéncias.

Decreto N° 7.641, de de 12 de dezembro de 2011

Altera o Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007, que dispde sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Uniao mediante
convénios e contratos de repasse; altera o Decreto n® 7.568, de 16 de setembro de 2011; e estabelece prazos para implantagdo de
funcionalidades no Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse - SICONV.

Decreto N° 7.594, de 31 de outubro de 2011
Altera o Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007, que disp8e sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Uniao mediante
conveénios e contratos de repasse.

Decreto N° 7.592, de 28 de outubro de 2011
Determina a avaliagdo da regularidade da execugé@o dos convénios, contratos de repasse e termos de parceria celebrados com entidades
privadas sem fins lucrativos até a publicagdo do Decreto no 7.568, de 16 de setembro de 2011, e d& outras providéncias.

Decreto N° 7.568, de 16 de setembro de 2011

Altera o Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007, que disp8e sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante
convénios e contratos de repasse, o Decreto no 3.100, de 30 de junho de 1999, que regulamenta a Lei no 9.790, de 23 de margo de 1999,
e da outras providéncias.

Decreto n°® 7.237/2010, de 20 de julho de 2010
Regulamenta a Lei no 12.101, de 27 de novembro de 2009, para dispor sobre o processo de certificacdo das entidades beneficentes de
assisténcia social para obtencéo da isencdo das contribui¢des para a seguridade social, e d& outras providéncias.

Decreto n°® 6.619/2008, de 29 de outubro de 2008
D& nova redacao a dispositivos do Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007, que dispde sobre as normas relativas as transferéncias de
recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse.
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http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/pdf/020000/021100/021121
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Decreto/D7641.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Decreto/D7594.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Decreto/D7592.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Decreto/D7568.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Decreto/D7237.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Decreto/D6619.htm
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Decreto n° 6.497/2008, de 30 de junho de 2008
Acresce dispositivos ao Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007, que disp8e sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da
Unido mediante convénios e contratos de repasse.

Decreto n° 6.428/2008, de 14 de abril de 2008
Altera o Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007, que dispGe sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante
conveénios e contratos de repasse.

Decreto n° 6.170/2007, de 25 de julho de 2007
Dispde sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse, e da outras
providéncias.

Decreto n° 5.504/2005, de 05 de agosto de 2005

Estabelece a exigéncia de utilizacdo do pregédo, preferencialmente na forma eletrdnica, para entes publicos ou privados, nas contratagdes
de bens e servicos comuns, realizadas em decorréncia de transferéncias voluntarias de recursos publicos da Unido, decorrentes de
convénios ou instrumentos congéneres, ou consoércios publicos.

Decreto n° 1.819, de 16 de fevereiro de 1996
Disciplina as transferéncias de recursos da Unido por intermédio de instituicbes e agéncias financeiras oficiais federais e da outras
providéncias.

Portaria Interministerial n°® 205, de 14 de maio de 2012
Altera a Portaria Interministerial n°® 507, de 24 de novembro de 2011.

Portaria Interministerial n® 169, de 23 de Abril de 2012

Dispde sobre a celebracéo dos convénios, contratos de repasse ou outros instrumentos congéneres, envolvendo a instalagao de sistemas
coletivos de abastecimento de agua e pequenas barragens, no ambito do Programa Nacional de Universalizagdo do Acesso e Uso da agua
- "AGUA PARA TODOS", instituido pelo Decreto n° 7.535, de 26 de julho de 2011.

Portaria Interministerial n® 507, de 24 de novembro de 2011

Estabelece normas para execugdo do disposto no Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007, que dispde sobre as normas relativas as
transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse, revoga a Portaria Interministerial n° 127/MP/MF/CGU, de
29 de maio de 2008 e da outras providéncias.

Portaria Interministerial n® 492, de 10 de novembro de 2011
Altera a Portaria Interministerial no 127/MP/MF/CGU, de 29 de maio de 2008

Portaria Interministerial n°® 23, de 19 de Janeiro de 2010
Altera a Portaria Interministerial no 127/MP/MF/CGU, de 29 de maio de 2008

Portaria Interministerial n® 534, de 30 de dezembro de 2009
Altera a Portaria Interministerial no 127 /MP/MF/CGU, de 29 de maio de 2008, que estabelece normas para as transferéncias de recursos
da Unido mediante convénios e contratos de repasse.

Portaria Interministerial n°® 268, de 25 de agosto de 2009
Altera a Portaria Interministerial no 127/MP/MF/CGU, de 29 de maio de 2008, que estabelece normas para as transferéncias de recursos
da Unido mediante convénios e contratos de repasse.

Portaria Interministerial n® 404, de 23 de dezembro de 2008
Altera a Portaria Interministerial n® 127 /MP/MF/CGU, de 29 de maio de 2008, que estabelece normas para as transferéncias de recursos
da Unido mediante convénios e contratos de repasse.

Portaria Interministerial n°® 342, de 5 de novembro de 2008
Altera a Portaria Interministerial n® 127/MP/MF/CGU, de 29 de maio de 2008, que estabelece normas para as transferéncias de recursos da
Uni&o mediante convénios e contratos de repasse.

Portaria Interministerial n°® 165, de 20 de junho de 2008
Dispde sobre a Comissédo Gestora do Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse, de que trata o 81°, do art. 13, do Decreto
n° 6.170, de 25 de julho de 2007, e da outras providéncias.

Portaria Interministerial n® 127, de 29 de maio de 2008
Estabelece normas para execucgdo do disposto no Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007, que dispde sobre as normas relativas as
transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse, e da outras providéncias.
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https://treinamento.convenios.gov.br/portal/arquivos/Portaria_Interministerial__n_268_de_25_de_agosto_de_2009.pdf
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https://treinamento.convenios.gov.br/portal/arquivos/Portaria_342_5_novembro_2008.pdf
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Portaria Interministerial n°® 75/2008, de 09 de abril de 2008
Altera o disposto pela Portaria/MP e MF n° 217, de 31.07.2006, que dispde sobre limites, prazos e condi¢cdes para a execugédo do Decreto
n° 5.504.

Portaria Interministerial MP/ME/MCT N°24, de 19 de fevereiro de 2008
Disciplina os procedimentos operacionais para o atendimento ao disposto no art. 17 do Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007, e da
outras providéncias.

Portaria Interministerial n® 217/2006, de 31 de julho de 2006

Disp&e sobre limites, prazos e condi¢des para a execugdo do Decreto n° 5.504, de 5 de agosto de 2005.

Portaria N° 448, de 13 de setembro de 2002
Ministério da Fazenda - Secretaria do Tesouro Nacional
Divulga o detalhamento das naturezas de despesas 339030, 339036, 339039 e 449052.

Instrucdo Normativa N° 6, de 27 de julho de 2012
Estabelece os critérios de utilizagdo da Ordem Bancaria de Transferéncias Voluntarias - OBTV do Sistema de Gestdo de Convénios e
Contratos de Repasse — SICONV.

Instru¢cdo Normativa - TCU N° 56, de 5 de dezembro de 2007
Dispde sobre instauragdo e organizacéo de processo de Tomada de Contas Especial e da outras providéncias.

Jurisprudéncia

Acérdao TCU n° Acérdao 1331/2008

Acoérddo TCU n° Acérdao 2066/2006 - Plenario

Acorddo TCU n° Acorddo n® 2048/2007 - TCU - Plenario

Acérdao TCU n° 510/2009 - Instituicdes Federais de Ensino Superior
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