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OBJETIVO:

Orientar os procedimentos a serem efetuados pelos servidores da Assessoria da PROAP na
elaboragcdo do documento Autorizacdo de Pagamentos que sera assinado pelo Ordenador de
Despesas, nos termos da artigo 62 da Lei 4.320/64 que preconiza que “O pagamento da

despesa so6 sera efetuado quando ordenado apds sua regular liquidagdo’.

SIGLAS E ABREVIATURAS:
NS - Nota de Langamento no Sistema
SIAFI - Sistema de Integrado de Administragdo Financeira

SIPAC - Sistema de Protocolo, Administracao e Contratos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

® Lein.°4.3020/64

® Decreto-Lei n.° 200/67

® Instrugdo Normativa STN n.° 04/2004

RECURSOS NECESSARIOS:

Computador com acesso ao SIPAC-UFGD e preferencialmente com acesso ao SIAFI.
RESPONSABILIDADES:

Na UFGD a ordenagédo de despesas é delegada ao Pro-Reitor de Avaliagédo Institucional e
Planejamento, nos termos da Portaria n.° 541 de 12/06/2015.
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O Ordenador de despesas € toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissao de

empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

1. Selecionar o processo de pagamento a ser autorizado, consoante assinalado como
urgente ou por ordem de recebimento na PROAP;

2. Verificar se 0 documento cujo pagamento sera autorizado ja consta liquidado;

3. Analisar a Declaragédo de Conformidade de Registro de Gestao da NS;

4. Caso hajam corre¢des a serem efetuadas pelo Gestor do Contrato, retornar o processo ao
setor de origem. Caso as inconformidades possam ser sanadas pela Divisdao de
Pagamentos, registrar as restricbes a serem sanadas na Autorizacdo de Pagamentos;

5. Selecionar a opcao Adicionar Documento e selecionar adicionar novo documento
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6. Na opcdo adicdo de documentos selecionar o tipo de documento Autorizagcdo de

Pagamentos

ADICAD DE DOCUMENTOS

Tipo do Decumento: * AUTORIZACAQ DE PAGAMENTOS
Natureza do Documento: #* | OSTENSIVO E|

Todos os documentos ostensives do processo ficar@o disponiveis para consulta na drea publica do sistema.
!, Documentos que contiverem informacgdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, enderego...] devem ser cadastrados como

RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Cbservacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documente: * () Escrever Documents | Anexar Documento Digital
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7. Na opcdo Forma do Documento selecionar a opg¢do Escrever Documento e depois

Carregar Modelo Unidade, escolhendo a opg¢ao conforme tipo de documento fiscal a ser

autorizado

ApicAo DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: * [AUTORIZACAOD DE FAGAMENTOS

Natureza do Documento: * | OSTENSIVO =]

Todos o= documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

! ‘Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF. RG. dados bancarios. endereco...) devem ser cadastrados como

RESTRITO.

Modelos Documento Unidade

@: Carregar Modelo Documento
Denominagéo do Modelo
Pagamento de auxilios
Pagamento de auxilios - com apontamentos
Pagamento de auxilios - com apontamentos & remessa para correcio
Pagamento de Mota Fiscal
Pagamento de Mota Fiscal - com apontamento

Pagamentce de Nota Fiscal - com nota técnica e provisionamento

Pagamento de Nota Fiscal - com nota técnica, provisi e
ESCREVER
Arquivo ~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~
OB 7T UYUS — %L x X A-A-==== =~-E- =
¥ hm H ® O & 2N B =
Formatos = Paragrafo = Fonte « Tamanho - Falavras Reservadas = Referéncias =

autorizado seja o valor bruto.

10. Enviar processo para a COOF.

(1

Inserir assinatura selecionando o nome do Ordenador de Despesas.

Observagdo
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Preencher com os dados, consoante o modelo escolhido, atentando para que o valor
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FLUXOGRAMA

Aguardar o retorno
com as correcdes
para cadastro da

Autorizagio de
Pagamentos

Correcdes do Gestor
devolver ao setor de
Analisar origem
Declaracéo de
Conformidade de
Registro de -
Gestio da NS

Verificar
Liguidacdo

Processo

Corregdes da Divisdo de
Pagamentos, cadastrar

autorizacdo de pagamento
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Processo de
Pagamento

Inserir a
Assinatura
selecionando o
nome do
Ordenador de
Despesas e
Inserir
documentao no
processo

Preencher os
dados,
consoante o
modelo
escolhido,
atentando para o
valor bruto do
documento a ser
pago.

Escolher a
Opeéo conforme
tipo de
documento de
fiscal a ser
autorizado o
pagamento

Na opgéo foerma
de documento
selecionar
EsCcrever
documento e
depois Carregar
Modelo Unidade

Na opgéo adicio
de documentos
selecionar o tipo
de documento
Autorizacio de
Pagamento

Selecionar a
opcédo Adicionar
Documento e
depois escolher
novo documento

Enviar o
Processo para
efetivacdo do
pagamento na
COOF
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