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BASE DE CONHECIMENTO

EMPENHO E PAGAMENTO DE BOLSAS (PROEX)
QUE ATIVIDADE E?

E o processo para empenho de bolsas de extensio sob a responsabilidade da Pré-Reitoria de Extensdo
(PROEX), em conformidade com a Lei Orcamentaria Anual — LOA e Edital de Bolsas - PROEX. Cada
modalidade de bolsa gera um processo de empenho.

QUEM FAZ?

Area responsavel: Divisio de Bolsas (DBO/CDAT)
Unidades de Tramitacao:

DBO/CDAT - Divisdo de Bolsas

PLOR/PLAN - Coordenacao de Orcamento e Custos
DEO/COFIN - Divisao de Execucdao Orcamentaria
DCL/COFIN - Divisao de Conferéncia e Liquidagao
DEF/COFIN - Divisao de Execucdo Financeira
DAC/CCONT - Divisao de Analise Contabil

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1. DIVISAO DE BOLSAS - DBO/CDAT:

1.1) No inicio do exercicio financeiro, a DBO/CDAT inicia no SEI, o processo do tipo Or¢camento e
Financas: Empenho e Pagamento de Bolsas (PROEX). Em seguida, preencher no campo Interessados,
o nome da area pertinente e sinaliza o nivel de acesso como Piblice. Apés, clique em Salvar.

1.2) Anexa a documentacdo que institui a bolsa na UFF (Lei Orcamentaria Anual - LOA, Resolucdes,
Instrucdes Normativas, Editais, etc.).

1.3) Elabora despacho de encaminhamento informando o valor estimado para o pagamento de bolsas no
exercicio. Este documento deverda ser assinado pelo ordenador de despesa.

1.4) Envia o processo para a PLOR/PLAN.

2. COORDENACAO DE ORCAMENTO E CUSTOS - PLOR/PLAN:
2.1) Verifica a disponibilidade or¢camentéria.

2.2) Caso nao haja disponibilidade orcamentaria:

2.2.1) Sobresta o processo e aguarda para verificar novamente a disponibilidade or¢camentéria.

2.3) Caso haja disponibilidade orcamentaria:

2.3.1) Elabora despacho com a indicacdo de célula orcamentaria e autorizacdo para emissdo de
empenho estimativo para o exercicio.

2.3.2) Assina o despacho, assina e inclui em bloco de assinatura a ser disponibilizado para a
PROPLAN (documento assinado pelo(a) Pro-Reitor(a) de Planejamento).

2.3.3) Apos retorno do bloco, envia o processo para a DEO/COFIN.



3. DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA - DEO/COFIN:

3.1) Emite empenho estimativo no SIAFI.

3.2) Anexa a Nota de Empenho assinada pelo Gestor Financeiro e pelo Ordenador de Despesa.
3.3) Elabora despacho informando a emissdao do empenho/reforco.

3.4) Envia o processo para a DBO/CDAT.

4. DIVISAO DE BOLSAS - DBO/CDAT:

4.1) Anexa o Resumo da Folha de Pagamento, a Folha de Pagamento e a planilha contendo a listagem dos
bolsistas contemplados. A listagem deve conter o nome, CPF e dados bancarios. Observagdo: Por forca
da Lei Geral de Protecdo de Dados, as informacdes pessoais deverdo ser inseridas no processo como
restrito (hipotese legal: informacdo pessoal).

4.2) Caso exista alteracao na folha de pagamento em relacao a folha anterior:
4.2.1) Elabora despacho indicando a alteracdo. (ir para o item 4.3.1)

4.3) Caso nao exista alteracao na folha de pagamento em relacao a folha anterior:

4.3.1) Elabora despacho de autorizagdo de pagamento, assina e inclui em bloco de assinatura a ser
disponibilizado para a PROEX (documento assinado pelo Ordenador de Despesa).

4.3.2) Apos assinatura, envia o processo para DCF/PLAN.

5. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS - DCF/PLAN:
5.1) Verifica o saldo do empenho.

5.2) Caso haja necessidade de reforco do empenho:

5.2.1) Elabora despacho de autorizagdo de refor¢o do empenho, assina e inclui em bloco de assinatura
a ser disponibilizado para a PROPLAN (documento assinado pelo(a) Pro-Reitor(a) de
Planejamento).

5.2.2) Apos assinatura, envia o processo para a DEOQ/COFIN. (ir para o item 6.1)

5.3) Caso nao haja necessidade de reforco do empenho:

5.3.1) Elabora despacho indicando a Nota de Empenho.
5.3.2) Envia o processo para a DCL/COFIN. (ir para o item 7.1)

6. DIVISAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA - DEO/COFIN:

6.1) Emite refor¢o da Nota de Empenho no SIAFI.

6.2) Anexa a Nota de Empenho assinada pelo Gestor Financeiro e pelo Ordenador de Despesa.
6.3) Elabora despacho informando a emissao do refor¢o da Nota de Empenho.

6.4) Envia o processo para 0 DCF/PLAN. (Retornar para o item 5.1)

7. DIVISAO DE CONFERENCIA E LIQUIDACAO - DCL/COFIN:
7.1) Realiza a liquidacdao no SIAFI.

7.2) Elabora despacho com indicacao do nimero do recibo de pagamento.

7.3) Envia o processo para a DEF/COFIN.

8. DIVISAO DE EXECUCAO FINANCEIRA - DEF/COFIN:



8.1) Inclui lista de credores no SIAFI.

8.2) Realiza o pagamento no SIAFI.

8.3) Elabora despacho informando o nimero da Ordem Bancéria (OB).
8.4) Envia o processo para a DAC/CCONT.

9. DIVISAO DE ANALISE CONTABIL - DAC/CCONT:
9.1) Realiza conformidade no SIAFI.

9.2) Elabora despacho de conformidade e encaminhamento.

9.3) Envia o processo para a DBO/CDAT.

10. DIVISAO DE BOLSAS - DBO/CDAT:

10.1) Informa ciéncia.

processo.

10.3) Caso o pagamento nao se refira a ultima competéncia (més) do ano, sobresta o processo até o
proximo pagamento e retorna ao item 4.1.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. A condicdo necessaria para abertura do processo é ter havido edital e/ou normativa que
institucionalize a bolsa na UFF.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Edital de Bolsas;

Resumo da Folha de Pagamento - RFP;
Folha de Pagamento;

Planilha contendo a listagem dos bolsistas;
Notas de Empenho (NE);

Cadastro de credor;

Despachos.

QUAL E A BASE LEGAL?

e Lein®4.320, de 17 de marco de 1964;
¢ Lei Orcamentaria Anual (LOA).
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