Programa Gestao por Processos
Pro-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

- Manual de Procedimentos -

Identificacdo do Processo

Nome do processo Pagamento de Aula de Campo

Cadigo do processo (a informar) Versdo 01
Macroprocesso Ensino/Formacao académica

Categoria Finalistico

Lista de Siglas

DGRC Diretoria de Governanca, Riscos e Conformidade

DICONF Diretoria de Compras, Contabilidade e Finangas

LC Lista de Credores

OB Ordem Bancaria

Proad Pro-reitoria de Administragdo

Proplan Pro-reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
SCDP Sistema de Concessdo de Diérias e Passagens

SIAFI Sistema Integrado de Administragdo Financeira

SIPAC Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos

1. OBJETIVO DO PROCESSO

Orientar sobre os procedimentos de solicitagdo, execucdo e prestacdo de contas de aula de campo
(Visita técnica e Viagem técnica) para técnicos, professores e discentes da UFOB, mediante
autorizacédo de cada Unidade Universitarial programacéo orcamentaria e financeira, por meio de
processo administrativo digital no Sistema SIPAC.

2. INFORMACOES DO PROCESSO PAGAMENTO DE AULA DE CAMPO

Processo Pagamento de Aula de Campo
Entrada(s) Solicitacdo de Aula de campo pelo Unidade Universitéria
Saidas) Ordem bancérias realizadas. Declaracdo de Viagem executada emitida pela

Direcdo do Unidade Universitaria (prestacdo de contas).
Fornecedores | Unidades Académicas (aprovacao de viagem de campo)

Publico-alvo | Discentes

Sistemas Sipac, Siafi, SCDP

Porcentagem de execucdo do orgamento por Unidade Universitéria;

Duragdo média do tempo de tramitacdo do Processo (ap6s ateste da Direcao).

Formularios, Documento de aprovacao da Aula de Campo, Planilha de Estimativa

8 | Documentos | de Custos, Memorandos, Despachos, LC, Nota Técnica, Notas de Dotacdo, Notas
de Empenho, OB e Lista de Presenca.

Normas Instrugdo Normativa Conjunta n® 01/2020 Proad/Proplan

Internas Portaria Gabinete (referente ao valores de auxilios)

~N (O ok W N

Indicadores

3. RESPONSABILIDADES (ordem alfabética)
Unidade Universitaria — Aprovar as aulas de campo do Centro; designar servidor para abrir
processo e inserir documentos no SIPAC, registrar LC; solicitar transporte e seguro; atestar

! Termo utilizado para se referir aos Centros Multidisciplinares e Unidades Académicas.
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aula de campo; atestar despesas; solicitar execucdo das despesas; acompanhar tramitacdo com
base no cronograma de atividades; prestar contas; apensar 0 processo.

DGRC / Ordenador de Despesas — Analisar conformidade; assinar Declara¢do de Nota de
Empenho e Ordem Bancéria;

Professor(a) solicitante — Informar dados de viagem, assinar formulérios com dados da aula
de campo, dos discentes e dos professores que participardo da atividade; decidir
reprogramacgdo; encaminhar Lista de Presenca; Recepcionar Declaragbes de
Responsabilidade e Ciéncia de Risco — discente; prestar contas da aula de campo;

Proad — Calcular custos de transporte; conferir documentos; demandar servicos de transporte
e seguro estudantil; executar as despesas (dotagdo, empenho, liquidacdo e pagamento).

4. DEFINICOES (ordem alfabética)
Para fins de compreensdo, com base nas normas internas, apresenta-se as defini¢Ges sobre:

| — Aula de Campo — Atividade que visa a formacdo académica dos discentes, prevista em
componente curricular do curso de graduacéo, cuja realizag&o requeira trabalho pedagogico
em ambiente distinto dos laboratdrios e salas de aula da Universidade Federal do Oeste da
Bahia — UFOB;

Il — Visita Técnica - modalidade de Aula de Campo, onde a atividade pedagdgica pratica
supervisionada é realizada em ambiente externo a instituicdo, sem que haja pernoite;

Il — Viagem Técnica - modalidade de Aula de Campo, onde a atividade pedagdgica pratica
supervisionada é realizada em ambiente externo a instituicdo, com necessidade de pernoite.
IV — Dotagdo Orcamentéria, detalhamento de crédito orcamentario que discrimina de que
forma o Orcamento da Universidade sera aplicado. Somente com a dotagdo or¢camentéria é
possivel o empenho das despesas publicas. A Dotacdo Orgamentéria é registrada no Siafi
pela emisséo da Nota de Dotacdo (ND);

V — Empenho, ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado a obrigagédo
de pagamento, pendente ou n&o, de implemento de condicdo. E a garantia de que existe 0
crédito necessario para a liquidagdo de um compromisso assumido e cumprido pelo credor,
sendo registrado no Siafi pela emissédo da Nota de Empenho (NE).

VI — Liquidacéo, consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base 0s
titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito, ou seja, é a comprovacdo de que
o credor cumpriu todas as obrigacfes constantes do empenho. A finalidade é reconhecer ou
apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar e a quem se
deve pagar para extinguir a obrigacdo. E o estagio da execucdo da despesa em que sera
aferida a prestagdo dos servicos ou a entrega dos bens, ou ainda, a realizacdo da obra,
evitando, dessa forma, o pagamento sem o implemento de condicdo. A liquidacao da despesa
é registrada no Siafi pela emissdo da Nota de Langamento de Sistema (NS);

VIl —Lista de Credores (LC), arquivo de texto elaborado no Siafi com informacdes de CPF,
Banco, Agéncia, Conta Corrente e valor do crédito para pagamento de uma lista de
beneficiarios de, por exemplo, auxilios financeiros a discentes. N&o podera ser indicada conta
do tipo poupanca ou conta de outro titular para o pagamento do beneficiério;

VIl — Ordem Bancéria (OB), documento contabil de registro no Siafi da transferéncia de
limite financeiro da UFOB ao credor de um auxilio em que o agente financeiro do Tesouro
Nacional, ou seja, 0 Banco do Brasil, deva dar quitacdo. Este registro é efetuado por meio de
crédito ao favorecido em domicilio bancério especifico a ser creditado pelo Banco do Brasil;
IX — Ordenador de Despesas, “autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho,
autorizacao de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual esta
responda.” (Decreto-lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, § 1°, art. 80);
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X — Pagamento, consiste na entrega de numerario ao credor do Estado, extinguindo, dessa
forma, o débito ou obrigacdo. Esse procedimento € efetuado mediante registro no Siafi com
a emissdo da OB. A Ordem Bancaria é encaminhada em lista ao Banco que, por sua vez e
sob autorizacdo do ordenador de despesa e do gestor financeiro da UFOB, realiza a
transferéncia de recurso financeiro para realizagdo de saque no domicilio bancario do credor;
XI - Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP) — Sistema informatizado da
Administracdo Publica que emite diarias e passagens, mediante aprovacao.

XIl — Sistema Integrado de Administracdo Financeira (Siafi), consiste no principal
instrumento do Governo Federal utilizado para registro, acompanhamento e controle da
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial do Governo Federal,

Xl — Sistema Integrado de Gestdo (SIG), sistema integrado de gestdo de dados
institucionais nas &reas académica, patrimonial, administrativa, contratual, recursos
humanos, planejamento, projetos, gestdo eletrbnica de documentos e de comunicac¢do na
UFOB;

X1V — Sistema Integrado de Patrimonio, Administracéo e Contratos (SIPAC), mddulo
interno do SIG para gestdo das areas de patrimdnio, administracéo e contratos.

5. MACROFLUXO DO PROCESSO

Os processos Pagamento de Aula de Campo, nas modalidades Viagem Técnica e Visita Técnica,
compBem de trés fases - Solicitagdo, Execugdo e Prestacdo de Contas — cujos diagramas se
encontram disponiveis no endereco eletronico institucional (www.processos.ufob.edu.br):

Solicitagio , Execucio h Prestacio de Contas
p

.
I I
I I
I I
Validar | |
Instruir Atestar | Emitir Notas e Aprovar Realizar | Prestar contas
estimativa de = =
processo despesa e oo | Declaragdo despesa pagamento | da viagem
I I
I I

Aula de | |

Campo | |

apraovada : :
| |
!

Maaofluxe

6. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

O inicio do processo Pagamento de Aula de Campo esta condicionado a aprovacao prévia da
despesa de viagem pelo(a) Diretor(a) do Unidade Universitaria, vinculado ao Processo de
Planejamento Semestral de Aula de Campo, e sua abertura no SIPAC deve atender as normas
internas sobre o tema e os procedimentos descritos neste Manual.

O processo Pagamento de Aula de Campo para Viagem Técnica* e Visita Técnica** deve seguir
a sequéncia, exposta no Quadro 1Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada., definida em

diagrama.

Quadro 1 - Atividades do Processo

N° | Fase Fase - Responsavel Descricdo
Atividade
it Prazo limite Unidade O processo deve atender os prazos para

Universitaria cadastro no sistema Protocolo:
a. Visita Técnica: até 15 dias antes da
visita;
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b. Viagem técnica nos dias 01 a 10 — até o
dia 10 do segundo més anterior (M-2);

c. Viagem técnica nos dias 11 a 31 —ateé o
dia 10 do segundo més anterior (M-2);

1 Solicitagéo | Cadastrar Unidade Realiza abertura de processo administrativo
processo Universitaria no SIPAC
administrativo

2 Solicitagéo | Adicionar Unidade Insere os documentos: 1) Planejamento
documentos Universitaria Semestral de Aulas de Campo aprovado pelo

Unidade Universitaria; 2) Nota Técnica com
a estimativa de custos; e 3) Declaracédo de
disponibilidade orcamentaria (DDO),
constante no processo de Planejamento
Semestral de Aulas de Campo.

3 Solicitacdo | Criar Unidade Gera os formularios no SIPAC e marca 0s
documentos Universitaria interessados para as assinaturas:

1) Plano Académico de Aula de Campo (a
ser assinado pelo professor responsavel); 2)
Requisic¢do de Diarias e Passagens (a ser
assinada pelo professor e Diretor, apenas
para viagens técnicas).

4 Solicitacdo | Preencher e Professor(a) Preenche os formularios no SIPAC com as
assinar solicitante informagdes necessarias, assina 0s
formulérios formulérios no SIPAC para a anélise das

areas

5 Solicitacdo | Registrar Lista | Unidade Realiza cadastro da LC no sistema SIAFI (no
de Credores Universitéria caso de viagem técnica)

6 Solicitacdo | Solicitar Unidade Emite despacho com a solicitacéo de
transporte e Universitéaria transporte e seguro estudantil (marcar o
seguro Diretor como assinante)
estudantil

7 Solicitacdo | Assinar Diretor(a) da Assina a Requisicao de Passagens e Didrias
documentos Unidade para autorizacdo da concessao de diarias aos

Universitaria professores (no caso de viagens técnicas) e o
despacho com a solicitagdo de transporte e
seguro estudantil.

Hitt Prazo limite Diretor(a) da O processo deve atender 0s prazos para

Unidade encaminhamento a Proad:
Universitéaria d. Visita técnica: até 11 dias antes da visita;
e. Viagem técnica nos dias 01 a 10 —até o
dia 14 do segundo més anterior (M-2);
f.  Viagem técnica nos dias 11 a 31 — até
dia 14 do més anterior (M-1).

8 Execucdo | Emitir Notade | Proad Emite a Nota de Dotacdo Orcamentéria, apds
Dotacéo conferéncia de documentos;

Orcamentaria

9 Execucdo | Emitir Nota de | Proad Emite a (a) Nota de Empenho e (b)
Empenho e Declaracdo de Nota de Empenho (para
Declaracédo de assinatura do Ordenador de Despesa)

Nota de
Empenho

10 | Execuc@o | Analisar DGRC Realiza anélise de conformidade das
conformidade despesas publicas

11 | Execugdo | Assinar DGRC Assina a Nota de Empenho autorizando a
Declaracdo de | (Ordenador de | despesa
Nota de despesa)

Empenho
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Hit Prazo limite Proad O processo deve atender 0s prazos para
registro de seguro estudantil:
a. Visita técnica — até 6 dias antes da visita;
b. Viagem técnica nos dias 01 a 10 — até o
dia 19 do segundo més anterior (M-2);
c. Viagem técnica nos dias 11 a31 —até o
dia 19 do més anterior (M-1).

12 | Execucdo | Registrar Proad Registra seguro estudantil dos discentes
seguro previstos para a atividade (viagem de campo)
estudantil

Hit Prazo limite Proad O processo deve atender 0s prazos para

registro do transporte:

a. Visita técnica — até 5 dias antes da visita;

b. Viagem técnica nos dias 01 a 10 — até o
dia 20 do segundo més anterior (M-2);

c. Viagem técnica nos dias 11 a 31 —até o
dia 20 do més anterior (M-1).

15 | Execucdo | Registrar Proad Registra servigos de transporte.
transporte

fizeess Prazo limite*** Proad O processo deve atender 0s prazos para

recepcao pela area responsavel pela

liquidacéo:

a. Viagem técnica nos dias 01 a 10 — até
dia 25 do 2° més anterior (M-2);

b. Viagem técnica nos dias 11 a 31 — até
dia 25 do més anterior (M-1).

16 | Execugdo | Conferir Proad Confere as documentagdes, aprovagdes e LC
Documentos (no caso de viagem técnica)

17 | Execugdo | Liquidar Proad Realiza a liquidagdo das despesas (no caso de
despesas viagem técnica)

Hitt Prazo limite Proad O processo deve atender 0s prazos para

liquidacao:

a. Viagem técnica nos dias 01 a 10 —até o
altimo dia atil do 2° més anterior (M-2);

b. Viagem técnica nos dias 11 a 31 —até o
Gltimo dia Gtil do més anterior (M-1).

18 | Execucdo | Verificar Proad Verifica disponibilidade de recursos
financeiro financeiros para pagamento das despesas (no

caso de viagem técnica)

19 | Execucdo | Realizar Proad Efetiva o pagamento no SIAFI (no caso de
pagamento viagem técnica)

20 | Execucdo | Assinar Ordem | Proad Assina ordens bancérias no SIAFI (no caso
Bancaria e de viagem técnica)

DGRC
Hitt Prazo limite Proad O processo deve atender 0s prazos para
pagamento, sendo até dois dias Uteis antes da
viagem.

21 | Execugdo | Gerar ordem Proad Realiza pagamento aos beneficiarios (no caso

bancéria de viagem técnica). O sistema gerara
automaticamente a OB para o pagamento (no
caso de viagem técnica)

22 | Execu¢do | Formalizar Proad Registra data de pagamento do processo (no
pagamento caso de viagem técnica), por meio de

Despacho.

23 | Execugdo | Informar sobre | Proad Registra os custos efetivamente gastos com

0S custos transporte, por meio de Despacho.
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efetivos de
transporte
24 | Prestacdo | Inserir Unidade Insere documentos no processo: 1)
de Contas | documentos de | Universitaria Memorando referente a Prestacdo de Contas
ateste da que atesta a realizacdo da Aula de Campo e
viagem indica a necessidade de anulacéo parcial de
empenhos, caso necessario; 2) Declaragdes
de Responsabilidade e Ciéncia de Risco —
Discente (anexo D); 3) Relatério de Viagem
(anexo F); 4) Avaliacdo Sobre os Servicos de
Transporte (anexo G); 5) Lista de Presenca
(anexo H);
25 | Prestacdo | Preencher Professor(a) Preenche Relatério de Viagem e Avaliacdo
de Contas | formularios de | solicitante sobre os Servicos de Transporte
realizacdo da
viagem
26 | Prestacdo | Atestar Diretor(a) da Atesta execucao da viagem e indica a
de Contas | e€xecucdo da Unidade necessidade de anulacdo parcial de
viagem Universitéria empenhos, caso necessario, por meio de
e assinatura em Memorando (professor(a) e
Professor(a) Direcéo do Centro)
solicitante
it Prazo limite Unidade O processo deve atender 0s prazos para
Universitaria prestacdo de contas, devendo ser registrado
até quatro dias apés o término da viagem.
27 | Prestacdo | Conferir Unidade Formaliza a prestacédo de Contas da viagem
de Contas | prestacdo de Universitaria ou visita técnica até quatro dias apds a sua
contas realizacdo no sistema SCDP.
28 | Prestacdo | Emitir GRU Unidade Emite GRU, em caso de devolugéo de
de Contas Universitaria auxilios financeiros a discentes, constantes
na LC, que ndo realizaram a viagem.
29 | Prestacdo | Inserir Unidade Anexar comprovante de pagamento da GRU.
de Contas | comprovante Universitaria
de pagamento
30 | Prestacdo | Apensar Unidade Apensa processo no Processo Planejamento
de Contas | processo Universitaria Semestral de Aula de Campo (processo de
controle).
31 | Prestacdo | Assinar Diretor(a) do Assina memorando de apensacao do
de Contas | apensacéo do Unidade processo.
processo Universitaria

* Viagem Técnica: considerar os itens de 01 a 31 do Quadro.

**Visita Técnica: considerar os itens de 01 a 15, de 24 a 27, de 31 a 32 do Quadro.
***Prazos considerados determinantes para a execucao das despesas, em fungdo do periodo de apuracdo das despesas
liquidadas pelo Governo Federal para liberagéo de recursos financeiros no més subsequente.

7. DOCUMENTOS
Documento — Aprovacdo do Planejamento Semestral das Aulas de Campo (ata da reunido do
Conselho Diretor do Unidade Universitaria em que foi aprovado o Planejamento Semestral das
Aulas de Campo ou Declaracdo do Diretor informando a data de aprovagdo do referido
planejamento);
Documento - Estimativa de custos da Viagem;
Documento - Nota de Dotagéo;

Documento - Nota de Empenho;
Documento — Declaragédo de Nota de Empenho;
Documento - Lista de Credores
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Documento - Ordem Bancaria;

Formulério — Planilha de Simulacéo de Aula de Campo (IN 01/2020 Proad/Proplan - Anexo A) -
gerada pela Planilha Simulacdo Aula de Campo 20202, disponivel no link http://bit.ly/aula-de-
campo ;

Formulario — Proposta de Aula de Campo (IN 01/2020 Proad/Proplan — Anexo B);

Formulério — Plano Académico de Aula de Campo (IN 01/2020 Proad/Proplan — Anexo C);
Formulario — Declaracdo de Responsabilidade e Ciéncia de Risco — Discente (IN 01/2020
Proad/Proplan — Anexo D);

Formulério — Requisicdo de Diérias e Passagens (IN 01/2020 Proad/Proplan — Anexo E);
Formulério — Relatdrio de Viagem (IN 01/2020 Proad/Proplan — Anexo F);

Formulério - Avaliacdo Sobre os Servicos de Transporte (IN 01/2020 Proad/Proplan — Anexo G);
Formulério — Lista de Presenca (IN 01/2020 Proad/Proplan — Anexo H).

8. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Manual do SIAFI — Disponivel em http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/;
Manual de Gerenciamento de Processos de Negdcio - BPM da UFOB (2018).
Manual de Treinamento - Lista de Credores no SIAFI;

Tutorial Cadastrar processo de Planejamento de Aula de Campo no SIPAC;
Tutorial Cadastrar processos de Aula de Campo no SIPAC;

Tutorial Criacdo de formulario de inscri¢do de estudantes em Aula de Campo;
Tutorial Consulta saldo de empenho — SIAFI;

Tutorial Preenchimento e assinatura de documentos —SIPAC;

Tutorial Prestacdo de Contas de Aula de Campo.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 4.320, de 17 de marco de 1964;

Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Lei 8.666, de 21 de junho de 1993;

Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996;

Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000;
Lei Orcamentaria Anual;

Decreto 5.992, de 19 de dezembro de 2006;
Instrucdo Normativa n° 04/2009 da CGU;

10. ANALISE E DESENHO DE PROCESSOS (AS IS e TO BE)
Situacgéo atual (AS IS) e proposta (TO BE) foram elaboradas a partir das informagdes obtidas com

os envolvidos®, no periodo de Janeiro a Marco de 2020. A analise de processos foi realizada com
base na Metodologia Business Process Management (BPM), com base no Ciclo BPM*,

2 A Planilha Simulagdo Aula de Campo 2020 contou com a colaboragio dos Técnicos-Administrativos em Educagéo
da UFOB: Arlan Rocha (Proad), Jean Borba (CMSanta Maria da Vitoria), Jonas Ten Caten (Protic), Luis Eduardo Assis
(Proplan), Reinilton Juvenal (Proplan) e Napoledo Bonaparte Aradjo (CEHU).

3 Proplan, Proad, Centros Multidisciplinares/Unidades Académicas e DGRC.

4 Para mais informac@es, acessar o Manual de Gerenciamento de Processos de Negdcio - BPM da UFOB (2018).
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A proposta aprovada encontra-se disponivel no endereco eletrénico institucional
(www.processos.ufob.edu.br ) e contém informagdes detalhadas sobre cada atividade prevista no
fluxo do processo (descritas na Figura 1), bem como os materiais de treinamentos - manuais e
tutoriais.

11. CONTROLE DE VERSOES

Versédo | Data Nome
01 02/03/20 | Elaborado por | Rosemary Takemoto/PROPLAN
09/03/20 | Validado por | Diretores das Unidades Académicas, Proad, Proplan,
DGRC.
16/03/20 | Aprovado por | Luis Gustavo Henriques do Amaral
Pro-reitor de Planejamento e Desenvolvimento Institucional

12. RESPONSAVEIS

Responsavel pelo Processo Dono do Processo
Pro-reitoria de Planejamento Pro-reitora de Administragdo
Diretoria de Estudos Estratégicos
processos.proplan@ufob.edu.br proad@ufob.edu.br

dee.proplan@ufob.edu.br

(77) 3614-3552 (77) 3614-3525
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