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INSTRUGCAO NORMATIVA IN/UFOB/PROAD-PROPLAN n° 02-2020

Normatiza as  solicitagbes e  estabelece os
procedimentos para a realizagcdo de crédito
orgcamentario, empenho, liquidagdo e pagamento de
auxilios financeiros vinculados a programas de
assisténcia estudantil da Universidade Federal do Oeste
da Bahia (UFOB).

As Pro-Reitorias de Administragdo (Proad) e de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional (Proplan), considerando a necessidade de normatizagdo dos processos
de pagamento de auxilios financeiros vinculados a programas de assisténcia
estudantil da Universidade Federal do Oeste da Bahia (UFOB),

RESOLVEM:

Expedir a presente Instrugdo Normativa com a finalidade de estabelecer
procedimentos para a solicitagdo de créditos orcamentarios, empenho, liquidacao e
pagamento de auxilios para os programas de assisténcia estudantil.

Art. 1° As solicitagdes de crédito orgamentario, empenho, liquidagao e pagamento de
despesas para concessdao de auxilios financeiros a estudantes deverdao ser
encaminhadas em atendimento aos procedimentos presentes neste instrumento.

Art. 2° A Proplan devera ser consultada sobre a disponibilidade de recursos
orcamentarios na fase de planejamento ou da concepgao das agcdes ou programas
que envolvam o pagamento de despesas com o orgamento da UFOB.

Art. 3° E vedada a publicacdo de editais, chamamentos e instrumentos congéneres
que comprometam os recursos orcamentarios da UFOB sem Declaracdo de
Responsabilidade Fiscal emitida pela Proplan e assinada pela autoridade maxima da
instituigao.

Capitulo |
Das Definigdes e Principios
Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Auxilio Financeiro a Estudantes - Apoio financeiro concedido a estudante em
situacao de vulnerabilidade social, que esteja regularmente matriculado.

Il - Beneficiario - Pessoa fisica habilitada ao recebimento do auxilio financeiro;

[l - Unidade Gestora Responsavel (UGR) - Setor ou unidade responsavel pelo
planejamento, concepgao e execugcdo do programa ou atividade que motiva a
concessao de auxilios financeiros a estudantes.

IV - Declaracao de Responsabilidade Fiscal (DRF) - Declaragao emitida pela unidade
responsavel pelo planejamento orgamentario da instituigdo, autorizando o crédito
orcamentario a favor da unidade gestora responsavel para determinada despesa.

V - Dirigente da Unidade Gestora Responsavel - Autoridade administrativa
responsavel por encaminhar as solicitacbes de crédito orgcamentario, empenho e
pagamento, atestar despesas e autorizar a aplicagdo de crédito orcamentario
concedido a UGR.

VI - Ordenador de Despesas - Autoridade administrativa detentora de competéncia
para autorizar a emissao de notas de empenho e pagamento de despesas.

VII - Ato de Previsdo da Despesa - Conjunto de medidas formais que antecedem a
acao pretendida para amparar, no que couber, a realizagdo da despesa em pleno
atendimento aos principios legais que regem a aplicagdo de recursos publicos do
Orcamento da Uniao.

VIII - Sistema Integrado de Administragdo Financeira (Siafi) - Sistema do Governo
Federal utilizado para registro, acompanhamento e controle da execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Governo Federal.

IX - Dotagao Orgamentaria - Detalhamento de crédito orgamentario que discrimina de
que forma o Orcamento da UFOB sera aplicado e que precede o empenho das
despesas publicas, sendo registrada no Siafi por meio da emissdo da Nota de
Dotacao (ND).

X - Empenho - Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado a
obrigacdo de pagamento, pendente ou ndo, de implemento de condigéo. E a garantia
de que existe o crédito necessario para a liquidagdo de um compromisso assumido e



cumprido pelo credor, sendo registrado no Siafi pela emissdo da Nota de Empenho
(NE).

Xl - Liquidacdo - Consiste na verificagao do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito, ou seja, é a
comprovagao de que o credor cumpriu todas as obrigagdes 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 obrigagdo. A
liquidagdo da despesa € registrada no Siafi por meio da emissdo da Nota de
Langamento de Sistema (NS).

Xl - Ordem de Pagamento (OP) - 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 deva dar quitacédo. Este registro é efetuado por meio
de crédito ao favorecido em domicilio bancario especifico a ser creditado pela
instituicao financeira.

XIII - Ordem Bancaria (OB) - A ordem bancaria € o documento contabil de registro no
Siafi da transferéncia financeira da UFOB ao credor de um auxilio em que o agente
financeiro do Tesouro Nacional deva dar quitacédo. Este registro € efetuado por meio
de crédito ao favorecido em domicilio bancario especifico a ser creditado pela
instituicao financeira.

XIV - Pagamento - Consiste na entrega de numerario ao credor da UFOB,
extinguindo, dessa forma, o débito ou obrigacdo. Esse procedimento é efetuado
mediante registro no Siafi com a emissdo da Ordem Bancaria (OB). A Ordem
Bancaria é encaminhada a instituigao financeira que, por sua vez, e sob autorizagao
do ordenador de despesa e do gestor financeiro da UFOB, realiza a transferéncia de
recurso financeiro para realizagao de saque no domicilio bancario do credor.

XV - Lista de Credores (LC), arquivo de texto elaborado no Siafi com informagdes de
CPF, Banco, Agéncia, Conta Corrente e valor do crédito para pagamento de uma
relacdo de beneficiarios de, por exemplo, auxilios financeiros a estudantes. Nao
podera ser indicada conta do tipo poupanca ou conta de outro titular para o
pagamento do beneficiario.

XVI - Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracdo e Contratos (SIPAC), médulo
interno do SIG para gestao das areas de patriménio, administragao e contratos.

Capitulo Il

Dos procedimentos para a realizacao da despesa
Secao |
Da Solicitacao de Crédito Orgamentario

Art. 5° A solicitagcdo de célula orgamentaria para o Programa de Assisténcia
Estudantil devera ser encaminhada a Proplan com Edital contendo informagdes que
permitam a previsibilidade e favoregam o planejamento de toda cadeia administrativa
responsavel pelo processamento, cujo processo administrativo devera conter:

a) Objeto da solicitagao;

b) Justificativa para o pedido;

c) Ato de previsao da despesa, documentacao de suporte, no que couber;
d) Programacéo de gastos e/ou vigéncia da agao pretendida.

Art. 6° A autorizacdo de crédito orcamentario € submetida a disponibilidade para o
grupo de despesas correntes ou natureza de despesa referente ao objeto pretendido.

Art. 7° A solicitagcao de recursos orgamentarios sera submetida a analise da Proplan,
que realizara a analise dos pedidos para a instrucdo processual visando ao
cumprimento da programacdo de disponibilidade or¢camentaria e manifestagcao
quanto ao:

| - Deferimento Pleno - A solicitacdo de recursos sera atendida para a execugao da
acao dentro da estimativa do orcamento da UFOB para o exercicio.

Il - Deferimento Parcial - A solicitacdo de recursos sera parcialmente atendida em
seu valor, de forma justificada.

[l - Indeferimento - A solicitagdo de recursos nao sera atendida, de forma justificada.

Paragrafo Unico - As solicitagdes de recursos orgamentarios devem ser feitas com
valor global para atender o programa durante todo o exercicio financeiro.

Art. 8° A area responsavel pelo planejamento orgamentario da UFOB informara a
disponibilidade de célula orgamentaria, que devera ser encaminhada a Diretoria de
Compras, Contabilidade e Finangas (Diconf/Proad), para o enquadramento da
despesa e a consignagao orgcamentaria mediante emissdo de Nota de Dotagdo (ND)
a UGR.

Secaol ll
Da Solicitacao de Empenho

Art. 9°. Para iniciar a execucao dos pagamentos de auxilios € necessaria a emissao
de empenho especifico. A solicitacdo de Empenho ou de Refor¢co de Empenho para



despesas com o pagamento de auxilios devera ser encaminhada em processo
administrativo a Diconf/Proad contendo memorando exarado pelo dirigente da UGR.

Art. 10. Para solicitacbes de empenho do primeiro pagamento de despesas de
editais, o dirigente da UGR devera anexar o edital e a publicagdo ou homologagéao do
resultado da selecao de beneficiarios.

Art. 11. O empenho da despesa € submetido a disponibilidade de saldo de limite de
empenho da UFOB e de crédito orgamentario consignado a UGR para o grupo de
outras despesas correntes ou natureza de despesa equivalente ao objeto pretendido.

Art. 12. A Diconf/Proad realizara os seguintes procedimentos:

| - Analisar o processo de solicitacdo de empenho;

Il - Verificar se o crédito orcamentario na UGR disponivel é suficiente para a
realizagcao de empenho;

[l - Verificar a documentacao de suporte e a autorizacao da despesa;
IV - Emitir a Nota de Empenho (NE);

V - Encaminhar a Nota de Empenho para analise e assinatura do Ordenador de
Despesas.

Art. 13. Ao realizar o pedido de anulacdo de empenho e dotacgao, total ou parcial, o
Dirigente da UGR devera encaminhar processo administrativo com solicitagdo de
anulacdo para a Diconf/Proad com justificativa e detalhamento de valores.

Secao lll
Da Solicitagcao de Pagamento

Art. 14. A solicitagdo de pagamento de auxilios financeiros a estudantes devera ser
encaminhada em processo administrativo proprio, autuado pela UGR, para a
Diconf/Proad, contendo:

a) Descricao do programa ou atividade a que se refere o pagamento e o més de
competéncia;

b) Ato de previsado da despesa, documentagao de suporte, no que couber;
c) Relagao de beneficiarios;

d) Ateste do dirigente da UGR,;

e) Lista de Credores, em formato PDF, registrada no Siafi;

f) Declaragao da existéncia de sistema de controle que permite a prestagédo de contas
de maneira individual e independente.

Art. 15. O Nucleo de Liquidacao e Pagamento da Coordenacao de Contabilidade e
Financas (NLP/CCF/Diconf) devera:

| - Analisar o processo de solicitagdo de pagamento de auxilios financeiros a
estudantes;

Il - Verificar se ha existéncia de saldo de empenho suficiente para a liquidacédo da
despesa;

Il - Verificar a documentagao de suporte e a autorizacdo da despesa;
IV - Emitir Nota de Langamento de Liquidagao de Despesa (NS);
V - Encaminhar Nota de Langamento de Liquidagao para pagamento.

Art. 16. O pagamento de auxilios financeiros € submetido a disponibilidade de saldo
na nota de empenho correspondente a despesa.

Art. 17. A solicitagdo pagamento de auxilios devera ser encaminhada até o dia 25
(vinte e cinco) do més anterior, conforme fluxo dos processos de pagamento de
auxilios financeiros estudantis.

Art. 18. O pagamento dos auxilios financeiros acontecera por meio de depodsito em
conta bancaria do beneficiario titular de conta corrente ativa, até o 10° (décimo) dia
do més de competéncia.

Art. 19. A Lista de Credores devera conter o numero do CPF e as informagdes
atualizadas de domicilio bancario dos beneficiarios registrados no Siafi.

Segao IV
Da Emissao de Ordem Bancaria

Art. 20. A emissao de Ordem Bancaria devera ser feita pelo NLP/CCF/Diconf, que
realizara os seguintes procedimentos:

| - Analise do processo de pagamento de auxilios financeiros a estudantes;

Il - Conferéncia da documentacio de suporte e da autorizacdo da despesa;


https://processos.ufob.edu.br/processos/fluxos

[l - Emissdao de Ordem Bancaria (OB) para pagamento de auxilios financeiros a
estudantes;

IV - Emisséo de Relatdrio Diario de Ordens Bancarias (RE);

V - Encaminhamento do Relatério Diario de Ordens Bancarias (RE) para a Diretoria
de Governanga, Riscos e Conformidade (DGRC) da UFOB para assinatura do
Ordenador de Despesas.

Art. 21. A emissao de Ordem Bancaria para o credor beneficiario do auxilio &
submetida a existéncia de saldo de limite de saque de recurso financeiro disponivel.

Art. 22. Os recursos relativos as Ordens Bancarias incluidas no Relatério Diario
Emitido (RE) estarao disponiveis para saque aos favorecidos a partir do 2° (segundo)
dia util da emissao da ordem bancaria.

Art. 23. A Diconf/Proad disponibilizara relatério mensal de Ordens Bancérias
canceladas por inconsisténcias de dados e domicilio bancario para as UGRs
solicitando a corre¢ao de dados e encaminhamento de novo pedido.

Capitulo Il
Das Disposig¢oes Finais

Art. 24. O fornecimento de informagdes, a instrugdo processual, a anadlise da
documentacao de suporte e o controle da conformidade da despesa sao atribuicbes
de toda a cadeia de responsaveis pelo processamento das solicitagdes previstas
nesta norma.

Art. 25. Nao sera realizado pagamento retroativo de auxilio financeiro a beneficiario
que nao conste na Lista de Credores e que ndo possua prévio empenho..

Art. 26. E proibida a transferéncia de auxilio financeiro entre discentes, devendo o
pagamento ser efetuado diretamente pela UFOB ao beneficiario, conforme
especificado nos autos do processo.

Art. 27. Em caso de desligamento do estudante do Programa de Assisténcia
Estudantil durante o més de competéncia, o pagamento podera ser proporcional ao
periodo em que o estudante se encontrava regularmente vinculado ou podera ser
realizada a devolugao parcial de valores percebidos em excesso.

Art. 28. A devolucado de auxilios financeiros sera realizada por meio de processo
administrativo, informando a situagdo do estudante, indicando a Nota de Empenho
pelo qual o pagamento ocorreu, Guia de Recolhimento da Unido (GRU) e
comprovante de pagamento.

§ 1° O acompanhamento da devolug¢ao do auxilio € de incumbéncia da UGR.

§ 2° O estudante que nao devolver os recursos percebidos de forma indevida podera
ter o nome inscrito no Cadastro Informativo de Créditos Ndo Quitados do Setor
Publico Federal (Cadin).

Art. 29. Esta Instrugdo Normativa substitui a IN 01.2016 (Proplan), entra em vigor na
data de sua publicagcdo no Boletim de Servigos da UFOB e ficara disponivel para
consulta no Sistema Integrado de Gestao, médulo Sipac/Protocolo/UFOB..
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