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1. Apresentacao \{i | :
\ \
\ 2 %

A Cartilha de Execucdo da Despesa pelos Centros de Custo da FUB € resultado

de um trabalho elaborado em parceria pelos Decanatos de Planejamento e Orgamento
(DPO) e Administracdo (DAF). Com o propoésito de padronizar os procedimentos
administrativos, seu objetivo é demonstrar como os Centros de Custo devem proceder
na Execucdo da Despesa na FUB.

S&o apresentadas informacdes essenciais para o entendimento da dinamica do
processo de Execucdo da Despesa, na tentativa de tornar mais transparente as etapas
necessarias para sua formalizacdo pelos Centros de Custo. Pretende-se que esta Cartilha
seja um instrumento interativo, de facil manejo e uso constante pelos servidores e
colaboradores da Universidade na realizagdo de suas rotinas administrativas, como um

instrumento de apoio e consulta.

2. Definigdes Bésicas

2.1 O que sdo Centros de Custo? E
Existem dois tipos de Centros de Custo na FUB:

e Os que ndo estdo cadastrados como unidades gestoras responsaveis (UGR), portanto,
nédo executam despesa;

e Os que estdo cadastrados no Sistema de Administracdo Financeira do Governo
Federal (SIAFI) como unidades gestoras responsaveis (UGR), foco desta Cartilha,
que podem ter a sua disposi¢cdo orcamento para motivacdo de suas despesas pela
Unidade Central.

Sao exemplos de Centros de Custo na FUB:

v" UGR 154191 — Prefeitura do Campus (PRC);

v' UGR 154197 - Biblioteca Central (BCE);

v" UGR 154256 — Faculdade de Educacao Fisica (FEF).

2.2 O que e Creédito Orgamentario?
Autorizacdo dada pela Lei Orcamentaria Anual (LOA) para aplicagdo de

determinado montante de recursos, discriminado conforme as classificagoes.
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2.3 O gue € Nota de Dotacao?

Documento utilizado para registro de desdobramento do Plano Interno ou

detalhamento da Fonte de Recursos, lancado no Sistema de Administracdo Financeira
do Governo Federal (SIAFI) pela Diretoria de Orcamento (DOR/DPO).

2.4 Qual a Diferenca entre Créditos/Dotacdes da LOA e Destaque Orcamentario?

Os créditos orcamentarios para execucdo das despesas da FUB podem ser de dois

tipos:

Créditos da Lei Orcamentaria Anual (LOA) — sdo créditos consignados no
orcamento da prdpria FUB. Para fins de conhecimento, a LOA é uma Lei especial
que contém a discriminacgdo da receita e da despesa publica, de forma a evidenciar a
politica econdmico-financeira e o programa de trabalho do Governo, obedecendo a
principios, tais como: unidade, universalidade e anualidade. E também chamada de
“Lei de Meios”, porque possibilita os meios necessarios para o desempenho da
funcéo publica.

Destaque Orcamentario — sdo créditos oriundos de outros 6rgéos federais, que
descentralizam crédito orcamentario para a execuc¢do da despesa, por meio de ajustes,

acordos e termos de cooperacao.

2.5 Qual a Diferencga entre a Fonte de Recursos do Tesouro e a Fonte de Recursos
Proprios da LOA?

A origem do crédito a ser alocado, pode ser da Fonte de Recursos do Tesouro ou

da Fonte de Recursos Proprios.

Fonte de Recursos do Tesouro — créditos garantidos pelo Governo Federal e que
sdo destinados aos Centros de Custo, segundo as defini¢bes do Orcamento Interno da
FUB, aprovadas pelos colegiados superiores desta instituicéo.

Fonte de Recursos Proprios — créditos que dependem do esforco de captacdo de
receita pelos diversos Centros de Custo da FUB mediante previsdes de arrecadagéo.
Os recursos proprios da FUB sdo regulamentados de acordo com a resolucédo do
CAD n° 1/2009.
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2.6 Quais sdo as Etapas da Execucdo da Despesa (Conceitos)?

A execucdo da despesa refere-se a utilizacdo dos recursos financeiros, visando a
realizacdo dos projetos ou atividades solicitadas pelos Centros de Custo. As etapas
envolvidas na execucdo da despesa sdo: empenho, liquidacdo e pagamento.

e Empenho: é o ato emanado da autoridade competente (Decanato de Administracao —
DAF), que cria para a FUB obrigacdo de pagamento, pendente, ou ndo, de
implemento de condicéo;

e Liquidacdo: é a verificacdo do implemento de condicdo, ou seja, verificacdo
objetiva do cumprimento contratual (entrega dos bens ou servigos adquiridos);

e Pagamento: é a emissdo da ordem bancéria em favor do credor.

2.6.1 Nota de Empenho
A nota de empenho € o registro de eventos vinculados ao comprometimento da

despesa, na base do empenho. Segundo o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, empenho é o ato

emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigagcdo de pagamento
pendente, ou n&o, de implemento de condicdo. Consiste na reserva de dotacdo

orcamentaria para um fim especifico. Os empenhos podem ser classificados em:

e Ordinario — tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e
previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez,

e Estimativo — empenho utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode
determinar previamente, tais como servicos de fornecimento de &gua e energia
elétrica, aquisicdo de combustiveis e lubrificantes e outros;

e Global — empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de valor
determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, 0S compromissos

decorrentes de aluguéis.

O empenho poderé ser reforcado quando o valor empenhado for insuficiente para
atender a despesa a ser realizada, e, caso o valor do empenho exceda o montante da
despesa realizada, o empenho devera ser anulado parcialmente. Ele sera anulado
totalmente quando o objeto do contrato ndo tiver sido cumprido, ou ainda, no caso de ter

sido emitido incorretamente.
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2.6.2 Liquidacéo da Despesa
A liquidacéo consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por
base nota fiscal/fatura atestada por um servidor efetivo da FUB, com o respectivo

empenho e as devidas declaracfes subsidiando as retencdes tributarias.

2.6.3 Ordem Bancaria
E o efetivo pagamento da despesa liquidada, ndo se confundindo com o valor

empenhado.

3. Principais Despesas Executadas na FUB

Y3
wllly —

3.1 Pagamento de Pessoa Fisica :
e Objetivos

Tem como propdsito realizar despesas com pessoa fisica, decorrentes de atividades a
serem prestadas em projetos académicos aprovados e outras atividades propostas pelos
Centros de Custo. Estas despesas podem ser classificadas como: auxilio financeiro a
pesquisador, auxilio financeiro a estudante, gratificacdo por encargos de cursos e
concursos (GECC), colaboradores eventuais sem vinculo com a FUB (participacao
externa) e retribuicdes pecuniérias para docentes em razdo de atividades esporadicas
(Lei n®12.772/2012, e suas alteragdes, Lei n° 12.863/2013).

A regulamentacdo para realizar despesas com pessoa fisica esta contida nas
resolugdes do CAD n° 0002/2012, n° 0004/2012 e n° 0005/2012.

e Como solicitar

O Centro de Custo formaliza a despesa conforme a seguir:
v" Encaminhar memorando ao Decanato de Administracdo (DAF), acompanhado dos
seguintes documentos — formulario pertinente a despesa, nota de dotacdo, nota de
empenho (quando houver), projeto aprovado nas instancias competentes, forma de
contratacdo (amparo legal) de pessoa fisica. O Centro de Custo deve enviar a
documentacdo com antecedéncia minima de dez dias do inicio das atividades a serem

desenvolvidas.

e Formulario(s) e documento(s)

v" Proposta Simplificada de Prestacdo de Servicos
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v" Formulério de Solicitacdo de Pagamento da GECC

v" Termo de Compromisso - Auxilio Financeiro a Estudantes e Pesquisadores

v" Circular Conjunta n® 41/2013 - Contraprestacao de Servicos, Auxilio Financeiro e
Pagamento de GECC
v' Circular n® 41/2013 Anexo 1 - Termo de Compromisso (Auxilio Financeiro)

v" Circular n® 41/2013 Anexo 2 - Proposta Simplificada de Prestacdo de Servicos

v' Circular Conjunta n® 0001/2014 - Contraprestacdo de Servicos e Auxilios

Financeiros a Pesquisador

v Circular Conjunta n® 002/2014 - Apoio Financeiro para Mobilidade Estudantil

3.2 Pagamento de Despesa com o uso do Cartao de Pagamento do Governo Federal

(Suprimento de Fundos)

e Objetivos
Tem como proposito disponibilizar o uso do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal ao servidor para possibilitar realizacdo de despesas emergenciais de pronto

pagamento no grupo de despesas de custeio.

e Como solicitar

O Centro de Custo formaliza a despesa conforme a seguir:

v' Encaminhar a solicitacdo da despesa, mediante memorando ao Decanato de
Administracdo (DAF), acompanhada da nota de dotacdo e do formulario
especifico para cada tipo de despesa, justificando a modalidade de suprimento de
fundos.

e Formulario(s) e documento(s)

v Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos

v Solicitacdo de Suprimento de Fundos

e Informacdes importantes
Para obter maiores informacdes sobre realizacdo de despesa com o uso do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal (Suprimento de Fundos), acessar:

v" Roteiro para Execucéo da Despesa

v" Suprimento de Fundos e Cartdo de Pagamento: Perguntas & Respostas
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3.3 Pagamento de Diarias, Passagens e Hospedagens

e Objetivos
Tem como proposito viabilizar a concessdo de diarias, passagens e hospedagens, de

acordo com a programagéo dos Centros de Custo da FUB.
Quem sdo os beneficiarios?

v Servidor: Todos aqueles que ocupam cargos efetivos e estdo lotados no Campus
da UnB. Pela legislacao, o servidor é toda pessoa que exerce cargo e/ou funcéo
em um 6rgdo do Governo. Todo servidor possui matricula no sistema SIAPE;

v' Convidado: Servidor que exerce cargo e/ou funcdo em outro 6rgdo da
Administracdo Publica, consequentemente detentor de matricula SIAPE;

v Assessor especial: Servidor que viaja acompanhando, na qualidade de assessor,
titular de cargo de natureza especial ou dirigente maximo de autarquia ou
fundagéo publica (Decreto n® 343/1991, revogado pelo Decreto n® 5.992/2006);

v' Colaborador eventual: E a pessoa que presta servico para a Administracio
Publica, em caréater eventual, sem vinculo com 6rgao da esfera publica federal. O
colaborador eventual ndo possui matricula SIAPE, sendo identificado pelo CPF

ou, se estrangeiro, pelo passaporte.

e Como solicitar
Apos a disponibilizacdo do crédito decorrente da Lei Orcamentaria Anual (LOA), o

Centro de Custo formaliza a despesa conforme a seguir:

v' Encaminhar memorando ao Decanato de Administracdio (DAF) para
homologacdo da despesa, informando as rubricas e os respectivos valores a

serem empenhados.

Ja os créditos decorrentes de Destaques Orcamentarios / Termos de Cooperacgédo

segue a seguinte formalizacao:
v Encaminhar memorando a Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF/DAF)
solicitando a respectiva emissdo de empenho para diarias, passagens e

hospedagens.
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¢ Informagdes importantes
v O servidor com a competéncia de autorizar as despesas com diarias, passagens e
hospedagens devera obter assinatura digital, autorizada pela Administracdo e
homologada pelo SERPRO para acessar o Sistema de Concessdo de Diérias e
Passagens (SCDP), do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo
(MPOG).

v A concessao de diarias é regulada pelo Decreto n°® 5.992/2006.

v Os recursos para as despesas com diarias e passagens deverao ser programadas
pelas Unidades para viabilizar a emissao prévia da nota de empenho a serem
cadastrados no sistema pela Coordenacédo de Controle de Viagens (CCV/DAF).

v" Toda solicitacdo de concessdo devera obrigatoriamente ser processada pelo
SCDP.

v' Para obter maiores informacdes, acessar o0 Manual do Sistema de Concessdo de

Diarias e Passagens - SCDP.

3.4 Compras de Bens e Servicos

e Objetivos

Tem como proposito adquirir bens e servigos para os diversos Centros de Custo da
FUB, no mercado nacional e internacional, através do processo de compras regido pela
Lei n® 8.666/1993, Lei n° 10.520/2002 e demais legislacdes sobre licitacdes e contratos.

e Como solicitar

O Centro de Custo formaliza a despesa conforme a seguir:

v Encaminhar memorando a Diretoria de Compras (DCO/DAF), acompanhado de
formulario (pedido de compras) preenchido no Sistema de InformacGes de
Materiais e Servicos (SIMAR), de no minimo trés propostas validas de preco de
mercado para aquisi¢do dos bens ou servicos, e da nota de dotacdo. Juntar esses
documentos e elaborar um Termo de Referéncia/Projeto Basico do bem ou servico

a ser adquirido.
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v Nos casos de fornecedor exclusivo (inexigibilidade), o Centro de Custo devera
apresentar carta de exclusividade emitida por 6rgdo oficial e instrumentos
celebrados com outros 6rgdos ou empresas (ex: notas fiscais; empenhos;

contratos).

e Informac®es importantes
v' Para obter maiores informacdes, acessar a Cartilha de Compras 2015, elaborada
pela DCO/DAF.

3.5 Manutencéo da FUB

e Objetivos

Tem como propdsito honrar 0s compromissos com 0s gastos de manutencdo da
instituicdo. Esses compromissos envolvem: energia elétrica, telefonia, consumo de
agua, locacdo de méo de obra, entre outros, que sdo programados no orcamento da FUB,

de acordo com os tetos estabelecidos pelo MEC.

e Como solicitar

O Centro de Custo formaliza a despesa conforme a seguir:

v Encaminhar memorando a Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF/DAF),
acompanhado do documento fiscal atestado, quando houver empenho emitido,
para liquidacdo de pagamento.

v" Néo havendo empenho para a despesa, 0 gestor devera formalizar solicitacdo de
crédito ao Decanato de Planejamento e Orcamento (DPO), para posterior
emissao de empenho pela DCF/DAF.

3.6 Pagamento de Taxa de Inscri¢do, Contratacdo de Curso, Despesas Bancarias e

Anuidades (Pessoa Juridica)

e  Objetivos
Tem como propdsito a execucdo das despesas com pessoa juridica que fornece

Servicos a instituicao.

e Como solicitar

O Centro de Custo formaliza a despesa conforme a seguir:
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v" Despesas custeadas pelos Centros de Custo

= Taxa de Inscricdo em Eventos (analisada pelo colegiado do Centro de Custo),
Despesas Bancarias e Anuidades - Encaminhar memorando ao Decanato de
Administracdo (DAF), acompanhado da nota de dotacdo para cada tipo de
despesa.

= Contratagdo de Curso (analisado pelo colegiado do Centro de Custo) -
Encaminhar memorando a Diretoria de Compras (DCO/DAF), acompanhado da
nota de dotacéo.

v' Despesas custeadas pela Coordenadoria de Capacitacdo e Educacao
(PROCAP/DGP)

= Taxa de Inscricdo em Eventos e Contratacdo de Curso - Encaminhar

memorando a PROCAP/DGP, solicitando a analise da pertinéncia da despesa.

e Informacgdes importantes
v O Centro de Custo ao solicitar Taxa de Inscricdo em Eventos ou Contratacdo de

Cursos deve observar as orienta¢fes contidas na Cartilha de Compras 2015.

4. SolicitacOes de Bens e Servicos Internos

4.1 Confeccéo de Diplomas

e Objetivos
Tem como proposito a solicitacdo de confeccdo de diplomas, através do gestor do
projeto, por conta do seu crédito decorrente da receita realizada (Recursos Préprios).

e Como solicitar

O Centro de Custo formaliza a despesa conforme a seguir:
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v Encaminhar memorando a Diretoria de Orcamento (DOR/DPO) solicitando
deducéo do crédito orcamentario da fonte de Recursos Proprios (nota de dotagéo),

para confeccdo de diplomas do projeto aprovado pela unidade demandante.
4.2 Servigos da Prefeitura

e Objetivos

Tem como propdsito disponibilizar, por parte da Prefeitura do Campus (PRC), a
comunidade universitaria: manutencdo predial (servigos de pedreiro, carpintaria,
pintura, etc), marcenaria, serralheria, transporte, confeccdo de moveis, grades, entre

outros.

e Como solicitar

O Centro de Custo formaliza a demanda conforme a seguir:

v' Formular pedido por meio do Sistema de Controle de Ordem de Servicos
(SICOS) para atendimento de solicitacdo relacionada a manutencdo predial
(servigos de pedreiro, carpintaria, pintura, entre outros), marcenaria e serralheria.

v' ApOs a elaboracdo do orgamento pela PRC, dos servigos realizados pela
CONEG/DIRAD, referentes a confeccdo de artefatos de madeira e ferro, o
processo retorna ao Centro de Custo solicitante, com o orcamento para avaliacdo
e aprovacdo da despesa. Em caso afirmativo (aprovacdo), o Centro de Custo
encaminhara o processo a Diretoria de Orcamento (DOR/DPO) para deducédo do
respectivo crédito orcamentario.

v Para atendimento ao servico de transporte, associados a disciplinas, o Centro de
Custo devera fazer a solicitacdo via Sistema de Pedidos de Transportes
(SITRAN). As demais solicitagcdes de transporte, que ndo estejam vinculadas a
atividades previstas em disciplinas, deverdo ser solicitadas a PRC via
memorando.

v" Quando se tratar de alocacdo de transporte por empresa terceirizada, 0 processo
retorna ao Centro de Custo solicitante, com 0 or¢camento estimativo para
avaliacdo e aprovacdo da despesa. Em caso afirmativo (aprovacgdo), o Centro de
Custo restituird o processo a PRC, com a indicacdo da dotacdo para efeito de
débito a ser efetuado pela Diretoria de Or¢camento (DOR/DPO).
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v Os servicos de manutencdo nao sdo cobrados dos Centros de Custo.

4.3 Requisicao do Almoxarifado

e Objetivos
Tem como proposito possibilitar aos Centros de Custo da FUB a requisicdo de

material de consumo disponivel no estoque do seu almoxarifado central.

e Como solicitar

O Centro de Custo formaliza a despesa conforme a seguir:

v" Encaminhar memorando a Diretoria de Orcamento (DOR/DPQ), solicitando o
valor do crédito no Sistema de Material de Consumo (SIMCON). Devera ser
informada ainda a disponibilidade orcamentéria para a realizacdo desta operacdo
(nota de dotacdo do PDI, Matriz ou Recursos Proprios).

v' Apo6s a dedugédo do crédito, a DOR/DPO restituird o processo para o Centro de

Custo.

e Informacdes importantes

A aquisicdo do material de consumo é realizada mediante o acesso ao SIMAR.

,&\
5. Contatos 3
el -
e

Decanato de Planejamento e Orgamento — DPO

Assessor: Fernando Soares Santos

Telefone: (61) 3107-0616

Diretoria de Processos Organizacionais — DPR/DPO
Diretora: Luciana Couto Nepomuceno

Telefone: (61) 3107-0627

Decanato de Administragdo — DAF
Assessora: Marta Emilia Teixeira
Telefone: (61) 3107-0365
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Diretoria de Contabilidade e Finangas —- DCF/DAF
Diretor: Tiago Mota dos Santos
Telefone: (61) 3107-0255 / (61) 3107-0377
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6. Mapas dos Processos

6.1 Pagamento de Pessoa Fisica
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6.2 Suprimento de Fundos
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6.3 Pagamento de Diarias, Passagens e Hospedagens
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6.4 Compras de Bens e Servigos

PROCESS0O: Compra de Bens e Servicos
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6.5 Manutencao da FUB

PROCESS0: Manutencido da FUB
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6.6 Pagamento de Pessoa Juridica
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6.7 Confeccéo de Diplomas

PROCESSO: Confeccdo de Diplomas
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6.8 Servigos da Prefeitura

PROCESS0O: Servigos da Prefeitura - PRC
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6.9 Requisi¢ao do Almoxarifado

PROCESS0: Requisicao do Almoxarifado
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