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PORTARIA N° 112/2021

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA, no uso de
suas atribuicdes legais, e considerando o cumprimento de obrigacdes junto ao Sistema
Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI, ao Sistema Integrado de
Administracdo de Servigos Gerais - SIASG, a Norma de Execucdao n°® 01 de 18.10.1996 da
Coordenagdo Central de Contabilidade - CCONT/STN, e IN TCU n° 63/2010 (e suas
alteracdes) que estabelece normas de organizagdo e de apresentacdo dos relatérios de gestdo e
das pecas complementares que constituirdo os processos de contas da administragdo publica
federal, para julgamento do Tribunal de Contas da Unido,

RESOLVE

Art. 1° ESTABELECER os prazos para execuc¢do or¢camentdria e financeira e do
encerramento das atividades orcamentdria, contdbil, financeira e patrimonial do exercicio de
2021, no ambito da Universidade Federal do Sul da Bahia.

CAPITULO 1
DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO DE BOLSAS

Art. 2° Os processos de pagamento de bolsas deverdo ser encaminhados ao Setor de
Orcamento, da Coordenacdo de Planejamento e Or¢amento, da Diretoria de Planejamento
vinculada a Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo até o dia 20 (vinte) de cada més.
Havendo liberacdo de financeiro por parte do Ministério da Educacao — MEC, o pagamento
das bolsas ocorrerd até o 5° (quinto) dia util do més subsequente.

§ 1° O encaminhamento dos processos de pagamento de bolsas apds o decurso do
prazo disposto no caput deste artigo, poderd acarretar o ndo pagamento das bolsas no més
subsequente, ficando na dependéncia de uma préxima liberacdo de financeiro por parte do
Ministério da Educagdo para quitar os processos das bolsas encaminhados em desacordo ao
fixado no caput do presente artigo.

§ 2° No més de dezembro, os processos de pagamento de bolsas deverdo ser
encaminhados até o dia 06 (seis), sob pena de incorrer no disposto no pardgrafo anterior.

Art. 3° Em caso de cancelamento da ordem bancdria pelo banco, dos auxilios/bolsas
pagas, a Pro-Reitoria responsavel serd comunicada de imediato para que providencie as
corre¢des necessarias no prazo de 5 (cinco) dias uteis.
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§1° As corregcdes deverdo ser encaminhadas para o Setor de Contabilidade, da
Coordenacdo Contdbil e Financeira, da Diretoria de Planejamento e Or¢camento, vinculada a
Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo.

§2° As correcdes que ndo forem feitas no prazo estabelecido no caput deste artigo,
terdo seu saldo transferidos para conta de devolugdo de valores ndo reclamado, aguardando os
ajustes da respectiva Pro-Reitora para sanar o pagamento pendente, incluido no més
subsequente.

Art. 4° Os setores demandantes de pagamentos de bolsas ficardo responsaveis pelo

cadastramento dos beneficidrios/bolsistas no Sistema Integrado de Administracdo Financeira
do Governo Federal — SIAFI.

Paragrafo tnico. Para a solicitacdo que tiver mais de um beneficidrio/bolsista, em
uma mesma categoria de bolsa, serd necessdria a criacdo da lista de credores — LC no Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI, a qual serd realizada
pelo setor demandante.

CAPITULO I
DOS DEMAIS PROCESSOS DE PAGAMENTOS

Art. 5° Os processos de pagamento das prestacdes de servico de pessoas fisicas
deverdo ser encaminhados ao Setor Financeiro, da Coordenacdo Contdbil, da Diretoria de
Planejamento, vinculada a Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo até o 20° (vigésimo)
dia de cada més, a fim de que sejam pagos até o 5° (quinto) dia ttil do més subsequente.

Art. 6° Os processos de pagamento que possuem data de vencimento estabelecida
deverdo ser encaminhados para o Setor Financeiro, da Coordenacdo Contdbil, da Diretoria de
Planejamento, vinculada a Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo com, no minimo, 20
(vinte) dias de antecedéncia da data do vencimento.

Paragrafo tnico. Sempre que possivel, a data de vencimento deverd ser ajustada para
o dia 10 (dez) de cada més.

Art. 7° Os processos de pagamentos relativos aos contratos continuados e servicos de
engenharia/obras, devem ser enviados até o dia 20 (vinte) de cada més. Havendo liberacdo de
financeiro por parte do Ministério da Educacdo — MEC, o pagamento ocorrerd até o 5°
(quinto) dia util do més subsequente.

CAPITULO III
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DOS VALORES DESCENTRALIZADOS AS UNIDADES

Art. 8° Os valores descentralizados para as unidades deverdo ser executados até o dia
29 (vinte e nove) de outubro do corrente exercicio.

Paragrafo anico. Os saldos serdo recolhidos para ajustes relativos ao encerramento do
exercicio financeiro no dia 1° (primeiro) de novembro.

CAPITULO IV
DAS DIARIAS E PASSAGENS

Art. 9° As viagens que ocorrerem no periodo de 10 (dez) de dezembro a 20 (vinte) de
janeiro e necessitarem de didrias e passagens deverdo ter seus requerimentos € demais
documentacOes pertinentes encaminhadas para o Setor de Didrias e Passagens até o dia 10
(dez) de dezembro do respectivo exercicio.

§1° Os pedidos de concessdo de didrias e passagens deverdo observar os prazos
estabelecidos em portaria especifica, 15 (quinze) dias para viagens nacionais e 30 (trinta) dias
para viagens internacionais, considerando a data de inicio do afastamento.

§2° O requerimento, com a documentacio adequada, que ndo for encaminhado no
prazo disposto no caput deste artigo serd indeferido pelo Setor, sendo que o solicitante podera
realizar a viagem, sem Onus para a Universidade.

CAPITULO V
DO ATESTE DE PAGAMENTO EM PROCESSOS ELETRONICOS

Art. 10. O ateste de documentos fiscais: nota fiscal, boleto, fatura, recibo, entre outros;
podera ser realizado através de despacho eletronico, que deve constar:

a) o numero de identificacdo do documento;

b) o objeto sobre o qual se refere;

¢) ainformacdo clara de que o servi¢o ou o bem foi prestado ou fornecido pela empresa,
conforme contratado.

Art. 11. Tratando-se de notas fiscais de contratos firmados pela UFSB, deverd ser
especificado no processo de pagamento o empenho a ser liquidado, bem como seu saldo na
data do despacho, o qual devera ser suficiente para a liquidacao.

§1° Nao havendo saldo suficiente, o processo deverd ser enviado ao Setor de Or¢camento
com a devida solicitacao de reforco de empenho para cobrir as despesas.
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§2° No caso de bolsa, auxilios e folha de pagamento, deverd constar no ateste a
autorizacdo do pagamento, o valor e o més de referéncia. Este deverda ser feito pelo
Coordenador competente e autenticado pelo Diretor de Planejamento através da autenticacdo
eletronica.

CAPITULO VI
DAS REQUISICOES DE MATERIAIS

Art. 12. As requisices de materiais (RM) das Unidades/Orgdos deverdo ser
encaminhadas & Coordena¢do de Compras e Patrimonio — CCP, da Diretoria Administrativa,
vinculada a Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo até o dia 10 (dez) de dezembro de
2021.

CAPITULO VII
DO RELATORIO MENSAL DE ALMOXARIFADO E INVENTARIO DE ESTOQUES

Art. 13. O Setor de Almoxarifado, da Coordena¢do de Compras e Patrimonio — CCP
deverd entregar o Relatério de Movimentagdo de Almoxarifado (RMA) e o Inventdrio de
Estoques a Coordenagdo Contdbil e Financeira — CCF até o dia 4 (quatro) de janeiro de 2022,
configurando a posi¢do de 31 (trinta e um) de dezembro de 2021.

Paragrafo unico. O Sctor de Almoxarifado, da Coordenagdao de Compras e
Patriménio — CCP, da Diretoria de Administracdo, da Pro-Reitoria de Planejamento e
Administragdo deverd entregar o Relatério de Movimentagdo de Almoxarifado (RMA) -
mensal a Coordenacdo Contébil e Financeira — CCF até o 5 (quinto) dia do més subsequente
com a posicao do dltimo dia do més competente.

CAPITULO VIII
DO RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS E INVENTARIO DE BENS
MOVEIS

Art. 14. O Setor de Patrimdnio, da Coordenacdo de Compras e Patriménio — CCP,
deverd entregar o Relatério de Movimentacdo de Bens (RMB) e o Inventdrio de Bens Méveis
a Coordenacao Contébil e Financeira até o dia 4 (quatro) de janeiro de 2022, com a posi¢do de
31 (trinta e um) de dezembro de 2021.

Art. 15. As Unidades/Orgios constituirdo comissdo composta por 03 (trés) membros,
através de Portaria da Dire¢do, para proceder ao Inventario dos Bens Mdveis adquiridos e
recebidos no exercicio de 2021.

Reitoria: Campus Jorge Amado
Rua Itabuna, s/n, Rod. Ilhéus-Vitéria da Conquista, km 39, BR 415, Ferradas, Itabuna, Bahia, CEP 45.613-204.
Fone: 73 3613-5497

www.ufsb.edu.br



O
U
UFSB

UNIVERSIDADE FEDERAL
00 SUL DA BAHIA

Boletim de Servi¢o Edi¢ao n°® 02

Paragrafo unico. O Inventario dos Bens Moveis adquiridos e recebidos no exercicio
de 2021 deverdo ser entregues a Coordenacdo de Compras e Patrimonio — CCP até o dia 31 de
outubro de 2021.

CAPITULO IX
DO INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Art. 16. A Diretoria de Infraestrutura constituird comissdao composta por 03 (trés)
membros, através de Portaria respectiva desta Diretoria, para proceder ao levantamento e
Inventario de Bens Imodveis da Universidade, com valores atualizados no exercicio
(SPIUNET), até o dia 31 de dezembro de 2021.

Paragrafo tnico. O Inventdrio de Bens Iméveis da Universidade deverd ser entregue
a Coordenacdo de Contabilidade e Financas até o dia 04 de janeiro de 2021.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Ficam os Dirigentes de Unidades e Orgdos da Universidade responsdveis pelo
cumprimento da presente Portaria.

Art. 18. Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Planejamento e
Administragao - PROPA.

Itabuna, 18 de fevereiro de 2021

JOANA ANGELICA GUIMARAES DA LUz
REITORA
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