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Apresentação

O presente manual tem o objetivo de apresentar todas as atividades da DEF, que está 
inserida no DCF (Departamento de Contabilidade e Finanças) e fica localizada na Reitoria 
da Universidade Federal Fluminense (UFF).

Sua elaboração foi o resultado de um trabalho em conjunto realizado entre a Coordenação 
de Administração Financeira (COFIN), a Divisão de Execução Financeira (DEF/CCONT/DCF) 
e a Direção do DCF, todas vinculadas à Pró-Reitoria de Planejamento da UFF (PROPLAN).

Trata-se de um instrumento de apoio à gestão com a finalidade de fornecer orientações 
técnicas para atender às demandas de execução financeira da Universidade.

Equipe

Luíza Cristina Lopes Viana

Pedro Henrique Tavares Fernandes

Jorgina Quintal de Souza

Luis Felipe da Costa Santos
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Subrepasse financeiro para UG’s

É a liberação de recursos financeiros efetuados por meio de Nota de Programação 
Financeira (PF) às UG’s solicitantes, para pagamentos de fornecedores oriundos de con-
tratos de terceirização, de serviços, de obras e, também, para pagamentos de bolsas de 
alunos, folha de pagamento (HUAP) etc.
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1.	 O servidor da UG entra em contato com a direção do DCF informando valor, 
fonte, vinculação e motivo de necessidade do recurso.

2.	 DEF/COFIN realiza o subrepasse por meio do sistema SIAFI WEB, que gera 
um número de PF.

Fluxo do processo

Exemplo de subrepasse à Proaes | Tela 01 de 01
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Remanejamento financeiro

O remanejamento também corresponde à movimentação de recursos financeiros. Logo, 
essa movimentação ocorre quando se pretende realocar dentro de uma mesma categoria 
de programação prevista na lei orçamentária anual ou entre uma categoria de programa-
ção e outra. Essa operação é efetuada por meio de Nota de Programação Financeira (PF).
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1.	 O servidor da DEF/COFIN avalia qual despesa deve ser paga e se há saldo na 
conta de limite de saque (111122001).

2.	 Caso não haja saldo, solicita-se ao MEC o remanejamento no sistema SIAFI WEB.

3.	 Para verificar se o remanejamento foi efetuado, é importante conferir nova-
mente o saldo na conta limite de saque (111122001).

4.	 A DEF/COFIN executa o pagamento da despesa no SIAFI WEB, no comando 
GERCOMP e avisa ao Diretor do DCF e Coordenadora da COFIN para assina-
rem o GEROP.

Fluxo do processo

Exemplo solicitação de remanejamento no SIAFI WEB | Tela 01 de 01
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Pagamento de concessionárias

São pagas mensalmente pela DEF/COFIN as concessionárias de fornecimento de água, 
luz e gás e esses processos tramitam via SEI.
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1.	 A DEF/COFIN recebe o processo da DCL (Divisão de Conferência e Liquidação) 
através do SEI.

2.	 O servidor da DEF/COFIN avalia qual despesa deve ser paga e se há saldo na 
conta de limite de saque (111122001).

3.	 É feita uma validação das faturas anexas ao processo com a liquidação no 
SIAFI WEB para verificar se os valores estão iguais.

4.	 A DEF/COFIN executa o pagamento da despesa no SIAFI WEB, no comando 
GERCOMP e avisa ao Diretor do DCF e à Coordenadora da COFIN para assi-
narem o GEROP.

5.	 Por fim, despacha o processo para a DAC/CCONT para que essa Divisão faça 
a conformidade de gestão.

Fluxo do processo

Exemplo de processo no SEI | Tela 01 de 01
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Pagamento de auxílio funeral

É o benefício pago à pessoa da família que tenha custeado as despesas com o funeral 
do servidor falecido na atividade ou aposentado.
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1.	 A DEF/COFIN recebe o processo da DRC/CCONT (Divisão de Registro Contábil) 
através do SEI.

2.	 O servidor da DEF/COFIN solicita o financeiro para o MEC por meio de uma 
Nota de Programação Financeira (PF) no SEI, indicando o nome do benefici-
ário, a matrícula SIAPE, a data e o valor do auxílio.

3.	 A DEF/COFIN executa o pagamento do auxílio no SIAFI WEB, no comando 
GERCOMP, e avisa ao Diretor do DCF e à Coordenadora da COFIN para assi-
narem o GEROP.

4.	 Por fim, despacha o processo para a DAC/CCONT para que essa Divisão faça 
a conformidade de gestão.

Fluxo do processo

Exemplo solicitação de financeiro ao MEC no SIAFI WEB | Tela 01 de 01
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Pagamento de diárias no sistema SCDP

É um benefício pago ao servidor que necessitar se deslocar a serviço, da localidade onde 
tem exercício para outro ponto do território nacional ou internacional. Desse modo, as 
diárias serão concedidas por dia de afastamento da sede do serviço e por meio do sis-
tema SCDP (Sistema de Concessão de Diárias e Passagens).
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1.	 A área de Gestão Setorial de Diárias e Passagens envia um e-mail com as 
diárias liquidadas no dia.

2.	 A DEF/COFIN acessa o sistema SCDP para realizar o pagamento.

3.	 Verificam-se os dados das diárias a serem pagas e a nota de empenho cor-
responte que já vem discriminada no sistema.

4.	 Preencher o campo de vinculação (nº 400) e acionar o botão “registrar OB”. 

5.	 Automaticamente, esse sistema faz a ligação com o SIAFI WEB e, então, só é 
necessário avisar ao Diretor do DCF e à Coordenadora da COFIN que devem 
assinar o GEROP.

6.	 Por fim, deve-se enviar por e-mail o despacho da OB para DAC/CCONT para 
que essa Divisão faça a conformidade de gestão.

Fluxo do processo

Exemplo de uma diária 
sendo paga no SCDP
Tela 01 de 03
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Pagamento de diárias no sistema SCDP
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Exemplo de uma diária 
sendo paga no SCDP
Tela 02 de 03

Exemplo de uma diária 
sendo paga no SCDP
Tela 03 de 03
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Reemissão de pagamentos cancelados (por OB e GRU)

É o processo de realizar novamente um pagamento devido a algum problema ocorrido 
durante o trâmite normal de pagamentos, como, por exemplo: conta bancária indevida 
ou inexistente.
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Exemplo de reemissão no SIAFI WEB | Tela 01 de 03

Exemplo de reemissão no SIAFI WEB | Tela 02 de 03
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Reemissão de pagamentos cancelados (por OB e GRU)
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Seguem, nas próximas páginas, os fluxogramas das duas modalidades de devolução 
de pagamento.

Exemplo de reemissão no SIAFI WEB | Tela 03 de 03
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Reemissão de pagamentos cancelados (por OB e GRU)
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Ordens bancárias canceladas

Folha de 
pagamento

Pagamentos 
rejeitados

OB cancelada

Quando se tratar de 
consignatárias, o DAC enviará 
e-mail para o DAP, solicitando 
os dados bancários corretos

DAC controla 
essa conta 
(218913603)

E-mail para DAC, 
DAP, Direção DCF, 

COFIN e DEF

Bancos enviam a 
relação de servidores 

com pagamento 
rejeitado

DAP responde o e-mail à DEF 
com cópia para DAC, Direção 

DCF e COFIN

DEF faz a DT e reemite 
o pagamento

DAC realiza a  
Conformidade de Gestão

No final do mês, permanecendo saldo na 
conta de OB cancelada, a DAC realiza a DB 
(devolução de OB cancelada), retornando 
o saldo para empenho, terminando o mês 

sem restrição contábil
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Reemissão de pagamentos cancelados (por OB e GRU)
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Devoluções de pagamentos por GRU

GRU contabiliza na 
conta 218918901,  

GRU em trânsto

Ofício BB para Direção 
DCF, COFIN, DAP e DRC 

informando devolução de 
valores à UFF por GRU

GERCOMP

Direção autorizará a 
reemissão, indicando 

a 2021NE000003

E-mail para DRC, 
copiando COFIN, 

DEF e DAC

DRC faz novo documento 
hábil liquidando a 
2021NE000003

DRC faz uma DD para 
2021NE000003

DEF realiza o 
pagamento

DAP indicará a conta 
correta e enviará 
ofício à Direção 

 do DCF

DAC realiza 
Conformidade 

de Gestão

DEF realiza 
novo pagamento

DEF fará um ofício 
ou e-mail para o DAP, 

solicitando a conta correta
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Servidores requisitados

São servidores de outros órgãos federais que foram requisitados para trabalhar na UFF 
durante um período indeterminado. O procedimento da UFF  é reembolsar, mensalmente, 
os órgãos que cederam seus servidores no valor das remuneração dos mesmos.
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1.	 O MEC divulga, todo início de ano, o calendário com as datas para a solicita-
ção de recursos dos servidores requisitados.

2.	 A GAF/PROGEPE (Gerência Administrativa Financeira) envia por e-mail, men-
salmente, a declaração de ressarcimento, a declaração de veracidade e as 
planilhas com os valores correspondentes de cada servidor.

3.	 A DEF/COFIN valida os arquivos enviados pela GAF/PROGEPE e os enviam 
por e-mail ao MEC, solicitando os recursos necessários para pagamento.

4.	 No último dia últil do mês, o MEC libera os recursos solicitados.

5.	 A GAF/PROGEPE envia um novo e-mail ao DCF, solicitando o pagamento 
e o Diretor do DCF despacha para que a DRC/CCONT (Divisão de Registro 
Contábil) faça a liquidação dos valores a serem pagos.

6.	 A DEF/COFIN executa o pagamento no SIAFI WEB, no comando GERCOMP e 
avisa ao Diretor do DCF e Coordenadora da COFIN para assinarem o GEROP.

7.	 Por fim, despacha a OB para DAC/CCONT para que essa Divisão faça a con-
formidade de gestão.

Fluxo do processo

Exemplo de arquivo enviado pela GAF/PROGEPE
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Servidores requisitados
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Exemplo de solicitação de financeiro ao MEC no SIAFI/ WEB | Tela 01 de 01
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Folha de pagamento

É uma relação de informações acerca da remuneração que os servidores ativos e inati-
vos recebem mensalmente. O relatório e a documentação é gerada pelo DAP/PROGEPE, 
e a execução orçamentária/financeira pelo DCF.
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1.	 A DRC/CCONT informa quando a folha está apropriada e envia à  DEF/COFIN 
o DDP (Demonstração de Despesa com Pessoal), relação de bancos, consig-
natárias e AP (Autorização de pagamento).

2.	 Efetuamos uma lista de credores (LC) com todas as consignatárias e seus 
respectivos valores.

3.	 Por meio do SIAFI/WEB, identificamos as liquidações (UFF e HUAP) e verifi-
camos os valores.

4.	 Por meio do comando DEMCOMP segregamos o que é custeio da folha e o 
que é despesa de pessoal.

5.	 Atentamos para as seguintes situações:

»» Curso e concurso – Classificar na vinculação 514; 

»» Estagiários – Classificar na vinculação 514;

»» Funpresp – Validar o valor com a DDP e classificar na vinculação 308;

»» Pensão Indenizatória – Validar o valor com a DDP e classificar na vin-
culação 312;

»» Médico Residente – Classificar na vinculação 514 e não solicitar ao 
MEC, pois o se trata de recurso de TED e a liberação ocorre no último 
dua útil do mês; e 

»» Ano do empenho – Verificar se o empenho é do ano corrente, caso con-
trário tem que solicitar a folha na situação RAP (restos a pagar).

6.	 Solicitar, no SIAFI WEB, os recursos ao MEC referentes às folhas de paga-
mento do HUAP e da UFF até o último dia útil do mês. Esta solicitação gera 
uma Nota de Programação Financeira (PF).

Fluxo do processo					       (parte 01 de 02)

O fluxo do processo continua na próxima página »
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Folha de pagamento

08

Fluxo do processo					       (parte 02 de 02)

7.	 Solicitamos, também, os recursos referentes à GEAP (Plano de Saúde para 
Servidores Públicos). Este pagamento é realizado no último dia do mês, jun-
tamente com a Folha.

8.	 O MEC libera os recursos financeiros, no último dia útil do mês.

9.	 Verificamos, por meio da conta limite de saque (111122001) se os valores 
liberados estão de acordo com os valores solicitados.

10.	Se estiver tudo correto, realizamos a transferência dos recursos para que o 
HUAP concretize o pagamento da sua respectiva folha.

11.	Verificamos, no SIAFI WEB, se a numeração dos bancos está correta.

12.	 Efetuamos, no SIAFI WEB, o pagamento da folha.

13.	Também recolhemos a GFIP, que é referente aos cinco servidores que ainda 
possuem depósito de FGTS. Nesse caso, o gestor financeiro e o ordenador de 
despesa precisam assinar o pagamento através do comando > ATUREMGFIP 
no SIAFI HOD.

14.	Por fim, despachamos as OB’s/GPS/GRU/DARF para DAC/CCONT para que 
essa Divisão faça a conformidade de gestão.



Divisão de 
Execução FinanceiraDEF19

Folha de pagamento
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Exemplo de lista de credores com as consignatárias | Tela 01 de 02

Exemplo de lista de credores com as consignatárias | Tela 02 de 02
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Folha de pagamento
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Exemplos de financeiro liberado pelo MEC para pagamento da Folha | Tela 01 de 02

Exemplos de financeiro liberado pelo MEC para pagamento da Folha | Tela 02 de 02
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Folha de pagamento
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Exemplos de pagamento da Folha no GERCOMP | Tela 01 de 04

Exemplos de pagamento da Folha no GERCOMP | Tela 02 de 04
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Folha de pagamento
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Exemplos de pagamento da Folha no GERCOMP | Tela 03 de 04

Exemplos de pagamento da Folha no GERCOMP | Tela 04 de 04
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Processos SEI – cartão corporativo

É um meio de pagamento que proporciona à Administração Pública mais agilidade, con-
trole e modernidade na gestão de recursos. O cartão é emitido em nome da Unidade 
Gestora, com identificação do portador, e é utilizado para compras de pequeno vulto.
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1.	 A DEF/COFIN recebe o processo e, a primeira coisa a ser feita, é verificar se 
as listas de fatura estão atualizadas.,Caso não estejam, devem atualizá-las.

2.	 Verificar se os valores nas listas de fatura são os mesmos que os da planilha 
enviada no despacho pela DCC/CCONT.

3.	 A DEF/COFIN executa o pagamento no SIAFI WEB, no comando GERCOMP, e 

4.	 Por fim, despacha as OB’s para a DAC/CCONT para que esta Divisão faça a 
conformidade de gestão.

Fluxo do processo

Exemplo de processo referente ao cartão corporativo | Tela 01 de 01
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Demais processos no SEI

São processos oriundos de diversas áreas, que a DEF/COFIN recebe para pagamento por 
meio do sistema SEI. Entre eles, vamos citar:

»» Dívida Previdenciária PGFN – Trata-se de pagamento de débitos junto aos órgãos 
competentes, para que seja possível a emissão de certidão negativa de débitos.

»» ANDIFES – Trata-se do pagamento de anuidade à Associação Nacional de Dirigentes 
das Instituições Federais (ANDIFEs).

»» PIS/PASEP – Análise e pagamento do percentual de 1% sobre as Receitas próprias 
mensais da autarquia, referente ao recolhimento de PASEP.

»» EDUFF – Processo para pagamento da taxa de registro no Número Internacional 
Padronizado (ISBN) de cada publicação da Editora da UFF (EDUFF).
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Exemplo de processo referente a PIS/PASEP | Tela 01 de 01
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Demais processos no SEI
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Exemplo de processo referente à dívida previdenciária junto à PGFN | Tela 01 de 02

Exemplo de processo referente à dívida previdenciária junto à PGFN | Tela 02 de 02
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Demais processos no SEI
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Exemplo de processo referente à EDUFF | Tela 01 de 01

Abaixo, citaremos três processos que são esporádicos e que não ocorrem desde 2019, 
e, por isso, não colocaremos exemplo.

»» Devolução de Taxa de Exercícios Anteriores – Processo de devolução de taxa/
pagamentos de Guia de Recolhimento da União (GRU) ao contribuinte.

»» PQUFF – Disponibilizar, mediante análise de documentos e critérios de hierarquiza-
ção previstos no Edital, recursos com a finalidade de prover auxílio financeiro aos 
servidores técnico-administrativos do quadro ativo da UFF, ocupantes de cargo efe-
tivo e em exercício nesta Instituição.

»» CINEART – Ressarcimento de percentuais relativos à exibição de filmes no 
CINEART-UFF. Os percentuais são pagos aos credores responsáveis pela distri-
buição e transporte de filmes.
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Processos SEI – restituição (RS)

É o processo de devolução de taxa/pagamentos da Guia de Recolhimento da União (GRU) 
ao contribuinte.
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1.	 A DEF/COFIN recebe o processo da DAF/COFIN (Divisão de Apropriação 
Financeira) e a primeira coisa a ser feita é fechar a lista de credores;

2.	 A DEF/COFIN executa o pagamento no SIAFI WEB, no comando GERCOMP e 
avisa ao Diretor do DCF e à Coordenadora da COFIN para que assinem o GEROP.

3.	 Por fim, despacha o processo para a DAC/CCONT para que esta Divisão faça 
a conformidade de gestão.

Fluxo do processo

Exemplo de processo referente à restituição de taxa | Tela 01 de 01
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Curso e concurso – servidor externo

É uma gratificação devida ao servidor público que, em caráter eventual, desempenhe ativi-
dades de instrutoria em cursos de formação, desenvolvimento ou treinamento. Quando se 
trata de um servidor da UFF o pagamento dessa gratificação é feito diretamente pela 
Folha, mas, quando o curso é ministrado por um servidor de outro órgão, fazemos um 
subrepasse por meio de programação financeira (PF).
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1.	 Solicitamos recurso financeiro ao MEC na vinculação 514 e fonte 8100;

2.	 Quando o MEC libera o recurso, fazemos o subrepasse à instiuição solicitante; e

3.	 Informamos por e-mail o nº da PF do subrepasse.

Fluxo do processo

Exemplo de subrepasse à UNIRIO | Tela 01 de 01
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Cancelamento de documentos (DARF, GFIP, GPS e GRU)

Quando, por algum motivo, necessitamos cancelar um pagamento que foi realizado por 
meio de OB ou DARF, utilizamos os seguintes comandos no SIAFI HOD:

»» CANDARF – Para cancelar um DARF

»» CANGFIP – Para cancelar uma OB

»» CANGPS – Para cancelar uma GPS

»» CANGRU – Para cancelar uma GRU

Basta incluir o número do DARF/GFIP/GPS/GRU que deseja cancelar e adicionar a descrição.
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Exemplo de cancelamento de um DARF | Tela 01 de 03
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Cancelamento de documentos (DARF, GFIP, GPS e GRU)
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Exemplo de cancelamento de um DARF | Tela 02 de 03

Exemplo de cancelamento de um DARF | Tela 03 de 03
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Cancelamento de liberação de financeiro

É o cancelamento de recursos enviados a outras UG’s, seja por erro no envio ou pela falta 
deutilização da própria UG. Para efetuar o procedimento, basta colocar PF que deseja 
cancelar, preencher a descrição e indicar o valor (pode ser o valor total ou parcial).
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Exemplo de cancelamento da PROEX | Tela 01 de 01
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GERCOMP

É feito um acompanhamento semanal no comando GERCOMP do SIAFI WEB, a fim de evi-
tar que qualquer liquidação fique sem seu respectivo pagamento. O usuário deve incluir 
a data que deseja pesquisar e verificar se todas as liquidações estão pagas. O sistema 
informará que não possui dados para o período, caso contrário, é necessário avaliar o 
documento pendente e efetuar o pagamento, se for o caso.
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Exemplo de acompanhamento através do GERCOMP no SIAFI WEB | Tela 01 de 01
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Glossário

»» ANDIFES – Associação Nacional dos Dirigentes das Instituições Federais 
de Ensino Superior

»» COFIN – Coordenação de administração financeira

»» DAC – Divisão de Análise Contábil

»» DAF – Divisão de Apropriação Financeira

»» DAP – Departamento de Administração de Pessoal

»» DARF – Documento de Arrecadação de Receitas Federais

»» DCC – Divisão de Contabilização de Contratos

»» DCF – Departamento de Contabilidade e Finanças

»» DCL – Divisão de Conferência e Liquidação

»» DEF – Divisão de Execução Financeira

»» DRC – Divisão de Registro Contábil

»» GAF – Gerência Administrativa Financeira

»» GFIP –  Guia de Recolhimento do FGTS e Informações à Previdência Social

»» GPS – Guia da Previdência Social

»» GRU – Guia de Recolhimento da União

»» HUAP – Hospital Universitário Antônio Pedro

»» PF – Nota de Programação Financeira

»» PROGEPE – Pró-reitoria de Gestão de Pessoas

»» PROPLAN – Pró-reitoria de Planejamento

»» SCDP – Sistema de Concessão de Diárias e Passagens

»» SEI – Sistema Eletrônico de Informações

»» UG – Unidade Gestora

16
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