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1. OBJETIVO

Este documento descreve as etapas do processo de emissao de empenho para o custeio de despesas com
bolsas/auxilios a estudantes dos cursos da instituicdo. Define as areas e atores envolvidos, bem como os
atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

2. FLUXO DESCRITIVO

Figura 1 - Processo de Emissdo de Empenho de Bolsas/Auxilios
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Tabela 1 - Fluxo Descritivo do Processo de Emissao de Empenho de Bolsas/Auxilios

ETAPA AREA/SETOR

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS

AREA REQUISITANTE
(Unidade Demandante)

Instruir processo administrativo no SIPAC, o qual devera
ser composto com os seguintes documentos:

1) Memorando/Oficio/Requisicdo de emissdo de
empenho, assinado pelo gestor maximo da Unidade,
com informagdes referentes a acgao/edital/projeto,
estrutura orgamentaria e valor a ser empenhado;

2) Documento que regulamenta a concessdo de
bolsa/auxilio;

3) Edital de concessdo/Homologagéao do resultado;

Verificar disponibilidade de crédito orgamentario junto a
SEPLAN,;

Encaminhar o processo a SEPLAN, caso n&o tenha
crédito orgamentario detalhado, caso contrario,
encaminhar o processo a Vice-Reitoria (Ordenador de
Despesas) para analise e manifestagdo quanto a
autorizagcdo de emissao de empenho.

2 SEPLAN

Detalhar crédito orcamentario.

VICE-REITORIA
(Ordenador de Despesas)

Analisar os documentos do processo para manifestagcao
sobre a autorizagdo ou recusa da emissdo do empenho
da despesa;

Encaminhar o processo a DIEOF/DFC em caso de
aprovagao ou devolvé-lo a Unidade Demandante em
caso de pendéncias documentais ou rejeicdo da
solicitagao de emissao de empenho.

4 DIEOF/DFC

Analisar os documentos do processo, a existéncia de
crédito disponivel, assim como a devida autorizagao da
emissao de empenho pelo ordenador de despesas;

Executar os procedimentos operacionais cabiveis
quanto a emissdo da Nota de Empenho; encaminhar a

Nota de Empenho para as assinaturas do Ordenador de
Despesas e Gestor Financeiro;

Encaminhar o processo a GECONG/DICON/DFC.

5 GECONG/DICON/DFC

Verificar se os registros dos atos e fatos de execugao
orcamentaria foram realizados em observancia as
normas vigentes;

Analisar a existéncia de documentagédo que dé suporte
as operacgoes registradas;

Encaminhar o processo a Unidade Demandante ou
retornar o processo a DIEOF/DFC para realizar os
ajustes na Nota de Empenho, quando aplicavel.
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6 AREA REQUISITANTE e \Verificar o atendimento da demanda, acompanhar a
(Unidade Demandante) execucao e saldo de empenho.

3. DEFINIGOES

AREA REQUISITANTE (UNIDADE DEMANDANTE): Unidade da Unifesspa que tenha demandado a emiss&o
de empenho de despesa e/ou seja responsavel pelo acompanhamento da execugéo do objeto.

DFC: Diretoria de Finangas e Contabilidade.

DICON: Divisdo de Contabilidade.

DIEOF: Divisdo de Execugao Orgamentaria e Financeira.

GECONG: Geréncia de Conformidade de Gestao.

SEPLAN: Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional.

EMPENHO: Ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigagdo de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condigao.

NOTA DE EMPENHO: documento formal emitido quando da formalizagdo do empenho.

ORDENADOR DE DESPESAS: toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem na emissédo de empenho,
autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos.

4. MODELOS DE DOCUMENTOS

- Nao se aplica.

5. LEGISLAGAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Normativo que regulamenta a concessao de bolsas (Unidade Requisitante);
- Edital de concessdo/homologacgao do resultado;

- Lei n°4.320 de 17 de margo de 1964;

- Decreto n® 93.872 de 23 de dezembro de 1986;

- Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP);

- Macrofungao SIAFI 020301 - Elaboragao e Execugcao Orcamentaria;

- Macrofuncgéo SIAFI 020303 - Programacgao e Execugédo Financeira;

- Macrofungéo SIAFI 020314 - Conformidade de Registro de Gestao;

- Macrofungéo SIAFI 021213 - Rotina para emissao de Nota de Empenho.
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