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OBIJETIVO:

Estabelecer diretrizes para a realizacdo da classificagdo das despesas orcamentdrias no ambito da
Universidade Federal da Grande Dourados — UFGD.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

CATMAT — Cadastro no Sistema de Catalogacdo de Material

CATSER — Cadastro no Sistema de Catalogacao de Servicos
CONNATSOF — Consulta Natureza — Secretaria do Orgcamento Federal
DICON — Divisao de Contabilidade

LDO - Lei de Diretrizes Orcamentaria

MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

SIAFI — Sistema de Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
SIPAC — Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos
SOF — Secretaria do Orcamento Federal

UFGD — Universidade Federal da Grande Dourados.

UG — Unidade Gestora

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Macrofunc¢do 020332 — Classificagdes Orgamentarias

MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — 92 Edi¢cdo

RECURSOS NECESSARIOS:
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Computador com acesso a internet, a rede intranet e ao SIAFI.

RESPONSABILIDADES:

Divisdo de Contabilidade — DICON

A Divisdo de Contabilidade receberad os processos administrativos digitais no Sistema Integrado de
Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC) para proceder a classificacdo de todas as despesas

publicas da UFGD.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

Despesa orcamentaria publica é aquela executada por entidade publica e que depende de autorizagdo
legislativa para sua realizacdo, por meio da LDO ou de Créditos Adicionais. E o conjunto de dispéndios
realizados pelos entes publicos para o funcionamento e manutengao dos servigos publicos prestados a

sociedade.
A classificacdo da despesa orcamentdria, segundo a sua natureza, compde-se de:
| — Categoria EconGmica: Despesas Correntes e Despesas de Capital;

Il — Grupo de Natureza da Despesa: Pessoal e Encargos Sociais; Juros e Encargos das Dividas, Outras

Despesas Correntes, Investimentos, Inversdes Financeiras e Amortizagdo da Divida;

Il — Elemento de Despesa: vencimentos e vantagens fixas, juros, diarias, material de consumo, servigos
de terceiros prestados sob qualquer forma, subvengdes sociais, obras e instala¢des, equipamentos e
material permanente, auxilios, amortizacdo e outros que a administracdo publica utiliza para a

consecucdo de seus fins.

A natureza de despesa serd complementada pela informacdo gerencial denominada modalidade de
aplicagdo, a qual tem por finalidade indicar se os recursos sdo aplicados diretamente por drgdos ou
entidade no ambito da mesma esfera de Governo ou outro Ente da Federacdo e suas respectivas

entidades, evitando assim a dupla contagem de recursos transferidos ou descentralizados.

O Conjunto de informacGes que constitui a natureza de despesa orcamentdria forma um cddigo

estruturado que agrega a categoria econdmica, o grupo, a modalidade de aplicacdo e elemento.

O cddigo da natureza de despesa orcamentdria é composto de seis digitos, desdobrado até o nivel de

elemento. Na unido o desdobramento da despesa é feito, obrigatoriamente, até o nivel de

subelemento, ficando composto por oito digitos. O subelemento da Natureza da Despesa é o cddigo a
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ser detalhado no momento do empenho e da liquidacdo da despesa, de modo a especificar o elemento

de despesa e consequentemente a correta adequacgdo orgamentaria.

10 20 30 40 5o 69 79 8¢
Categoria Grupo de Natureza Modalidade de Elemento de Despesa Subelemento
Econ6mica da Despesa Aplicacao

1. Receber o processo administrativo eletronico via protocolo do Sistema Integrado de Patrimonio,

Administracdo e Contratos (SIPAC) no site: https://sipac.ufgd.edu.br/public/ijsp/portal.jsf;

2. Verificar minuciosamente cada item ou lote a ser classificado, atribuindo a codificagdo conforme a
parametriza¢cdo constante no Sistema de Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI) por meio do comando >CONNATSOF e também por intermédio da consulta do Manual de
Contabilidade Aplicado ao Setor Publico (MCASP), observando as caracteristicas: material de consumo
ou permanente, servicos de terceiros pessoa fisica ou juridica, pessoal, proventos e pessoal civil,
sentencas judiciais, indenizagGes e restituicdes, multas e juros, depdsitos compulsdrios e despesas de

exercicios anteriores, entre outros;

3. Se tratando de itens desconhecidos o servidor poderd utilizar as ferramentas de buscas disponiveis na
internet, com o propdsito de entender sua funcionalidade, caso persistam duvidas, entrar em contato
com o requisitante ou com a area demandante para mais informagdes, objetivando a adequada

classificacdo do item/elemento de despesa;

4. Na pasta da Divisdo de Contabilidade ha uma planilha de itens ja classificados, para caso de
padronizac¢do. Ha previsdo de uma comissdo interna visando a padronizacdo de itens, de acordo com a
nova Lei de Licitagbes e Contratos, para compra/contratacdo da instituicido. Com isso, os itens de
Material de Consumo e Equipamentos e Material Permanente estardo padronizados na classificacdo.
Enguanto ndo ocorre a comissdo, esta disponivel a planilha da Divisdo de Contabilidade no seguinte

atalho:

4.1 Na rede galileu, na pasta de PROAP-COOF: acessa a pasta da Divisdo de Contabilidade, subpasta
02.Contabilidade; subpasta Classificacdo e Reclassificagdo de Natureza da Despesa; subpasta Lista de

Itens Classificados; Planilha Classificagcdo itens COGESP.

5. Em se tratando de itens que ndo estejam padronizados, realizar consulta pelo sistema SIAFI por meio

do site: https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/ e consultar a classificacdo por meio da transagdo:
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>CONNATSOF, realizando a busca por elemento de despesa, entre as classificacbes de despesa

orcamentdria usualmente utilizadas estdo:
e 3.3.90.30 — Material de Consumo;
e 3.3.90.36 — Qutros Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica;
e 3.3.90.37 — Locacdo de Mao de Obra;
e 3.3.90.39 — Qutros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica;
e 4.4.90.52 — Equipamento e Material Permanente;
e  4.4.90.40 —Servico de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgao;

6. Apds identificar em qual elemento de despesa o item se enquadra, digitar no campo especifico e
consultar, na préxima tela aparecera as parametriza¢des subelementos disponiveis, apertando a tecla F2
para detalhar é possivel verificar a fungdo de cada titulo, bem como ao apertar a tecla F4 o sistema
disponibilizara uma relagdo dos itens que se enquadram neste cddigo; outra op¢do de busca seria pelo
nome do item, dessa forma, é necessario digitar o nome do item no campo Termo da Func¢do e
consultar, na préxima tela aparecerd os titulos possiveis que contenha o item, a partir dai detalhar

pressionando a tecla F2 e depois a tecla F4.
7. Identificada a adequada classificacao orgamentaria da despesa, proceder as seguintes tarefas:

e Acessar a pasta da Divisdao de Contabilidade, subpasta Classificagdo da ND, inserir as
informacgdes do processo a ser classificado na Planilha de Classificacdo — Despesas Basicas, que
inclui: Credor > Objeto > Valor > Interessado > Processo > Classificagdo > Responsavel pela

Classificacdo > Despacho de Autorizagdo;

e (Caso o item ndo esteja padronizado, incluir o item classificado na Planilha Classificacdo ltens

COGESP, mencionado no item 5;

e Para realizacdo do despacho de classificacdo é necessdrio acessar o Sistema Integrado de
Patrimonio, Administracdo e Contratos (SIPAC) e seguir os seguintes passos: acessar 0 processo
a ser classificado, depois de ja recebido pela Unidade; adicionar documento = adicionar novo
documento, selecionar o tipo de documento “Despacho Classificacdo da Despesa Orcamentaria
por Natureza”, selecionar a forma do documento “Escrever Documento”, “Carregar Modelo
Unidade”, selecionar o modelo ja denominado de “Despacho de Classificagdo da Despesa

Orcamentaria por Natureza” e informar a classificagdo correta, finalizar assinando o documento;
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e Apds insergao do documento, encaminhar processo para a Coordenadoria Gestdao Orgamentaria
e Financeira (COOF) para informar a Disponibilidade Or¢camentdria e dar continuidade no

processo.
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