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esta disponibilizando as suas a¢des e demonstrando como agir quando
delasse necessitar,com o objetivo de orientar e facilitar o entendimento
p 213 Co Y 33 de assuntos pertinentes aos seus procedimentos de trabalho.

O MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA PRO-REITORIA DE FINANCAS
esta sendo lancado em uma segunda versdo, apos reavaliacao feita
por todos que fazem esta Prd-Reitoria, com base em suas atribui¢oes
e rotinas administrativas. Traz em seu escopo, por meio de uma
linguagem clara e concisa, conceitos, informacdes, procedimentos
internos, formuldrios e legislacbes vigentes, inerentes ao seu bom
desempenho.

8. CONSIDERAGOES FINAIS. ..ottt tieeeeaeeaneneannns 37

Este instrumento estard sujeito a atualizacGes, o que é
imprescindivel para evitar superagdo e obsolescéncia desse mecanismo
facilitador, que visa conscientizar o usuario de seu papel como agente
critico e transformador.

Com o espirito de abertura que determinou a elaboracdo deste
Manual, solicitamos a comunidade de servidores desta universidade
gue enviem suas sugestoes e criticas a esta Pré-Reitoria, contribuindo,
assim para uma gestdo moderna e eficiente.

Pro-Reitoria de Finangas - PROFIN
Campina Grande - 2008
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EIPRO-REITORIA DE{EINANGASEIPROEIN?

OIQUEIEE{COMOIEUNCIONAY

A- O QUE E A PRO-REITORIA DE FINANCAS?

A Pré-Reitoria de Finangas é um 6rgdo executivo de assessoria,
integrante da Administracdo Superior da Universidade Estadual da
Paraiba. Atua em consonancia com a Reitoria, interage amplamente
com toda a Instituicdo e, também, com varios érgaos do Estado, como
Secretaria do Planejamento, Secretaria de Finangas, Secretaria de
Controle da Despesa Publica, Tribunal de Contas, InstituicGes Federais,
como INSS, Receita Federal, Ministério da Educacdo, bem como
Prefeituras e InstituicGes Bancdrias.

Esta Pro-Reitoria tem como objetivo a gestdo das receitas e
viabilizacdo das despesas, com a finalidade de auxiliar o(a) Reitor(a) em
suas atribuicOes executivas de direcdo e controle. Esta gestdo se da,
por meio da avaliagdo e acompanhamento da execu¢do orgcamentaria,
financeira e patrimonial da Instituicdo, no sentido de prover os
recursos necessarios as atividades e projetos da universidade, bem
como elaborar a proposta orgamentaria e o PPA em parceria com a
Pro-Reitoria de Planejamento.

B- O QUE E ORCAMENTO?

Orcamento é um instrumento de que dispde o Poder Publico,
em qualquer de suas esferas, para expressar, em determinado periodo
de tempo, o seu programa de atuac¢do, discriminando a origem e o
montante dos recursos a serem obtidos, bem como os dispéndios a
serem efetuados. E a materializacdo da ac3o planejada do setor publico
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na manutengdo de suas atividades e na execu¢do de seus projetos.

Formalmente, o orcamento é uma lei que prevé a receita e
autoriza a realizacdo das despesas. Um dos anexos do orgamento
estadual aprovado pela Assembléia Legislativa é o Quadro de
Detalhamento de Despesas - QDD de cada 6rgdo, que descreve as
acOes a serem executadas, as despesas correspondentes e as origens
dos recursos. O QDD se apresenta conforme exemplo abaixo:
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Natureza da despesa:

33 . 9 . 30

@ | ® | «©

22.000 - SECRETARIA DO ESTADO DA EDUCAGAO E CULTURA
22.204 - UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA

CcODIGO | especiFicacio | NaTUREZA | FONTE | vaLOR

22.204.12.122.5046.4216 | Manutengdo de servigos administrativos
33.90.30 00 |[oo0ooo
33.90.30 70 | 000000
33.90.30 83 | 000000
33.90.36 00 | 000000
33.90.36 70 | 000000
33.90.39 00 | 000000
33.90.39 83 | 000000

Classificagao orgamentaria:

22,204 . 12 . 122 . 5046 . 4216

@ | ® | © [ @[ ©

(a) - Orgdo: UEPB

(b) - Fungdo: Educacdo

(c) - Sub-funcdo: Administracdo Geral

(d) - Programa - Apoio Administrativo

(e) - Agdo - Manutencdo de Servicos Administrativos

(a) - 3 : Categoria econGmica da despesa

3 : Grupo de despesa: despesa corrente
(b) - Modalidade de aplica¢do: aplicacdo direta
(c) - Elemento: material de consumo

Fonte de recurso:

00 - Recurso do Tesouro
70 - Recurso diretamente arrecadado
83 - Recurso de convénio com orgdos federais

Todo o processo or¢camentario tem sua obrigatoriedade
estabelecida na Constituicdo Federal, art.165, que determina a
necessidade do planejamento das a¢Ges de governo por meio do:

e Plano Plurianual de Investimentos - PPA;
e Leide Diretrizes Orgamentarias - LDO;

e Lei Orcamentaria Anual - LOA.

C- O QUE E EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXECUCAO FINANCEIRA?

7

Execu¢do Orcamentdria é a realizacdo das despesas publicas
nela previstas, uma vez que, para que qualquer utilizacdo de recursos
publicos seja efetuada, a primeira condicdo é que esse gasto seja legal e
oficialmente previsto, autorizado pelo legislativo e que sejam seguidos,
a risca, os outros estagios da execugdo das despesas previstos na Lei
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n? 4320/64 : empenho, liquida¢do e pagamento. Em consequéncia,
pode-se definir execu¢do orcamentdria como sendo a utilizagdo dos
créditos consignados no Orgamento ou Lei Orcamentaria Anual - LOA.

A execucdo financeira, por sua vez, representa a utilizacdo de
recursos financeiros, visando atender a realizacdo dos projetos e/
ou atividades apresentados no QDD - Quadro de Detalhamento de
Despesa.

A execug¢do orgamentdria e a financeira ocorrem
concomitantemente. Havendo orcamento e ndo existindo o financeiro,
ndo poderd ocorrer a despesa. Por outro lado, pode haver recurso
financeiro, mas ndo poder-se-a gasta-lo, se ndo houver adisponibilidade
orcamentaria..

Na técnica orgamentdria, é habitual se fazer a distingdo entre
as palavras CREDITO e RECURSOS. Reserva-se o termo CREDITO para
designar o orcamentario e RECURSOS para o financeiro. Crédito
e Recurso sdo duas faces de uma mesma moeda. O CREDITO é
orcamentario, dotacdo ou autorizacdo de gasto, e o RECURSO é
financeiro, portanto, dinheiro ou saldo de disponibilidade bancaria.

O Art. 34 da Lei 4.320/64 determina que o exercicio financeiro
coincidira com o ano civil, e o art. 35 dispGe que pertence ao exercicio
financeiro, as receitas nele arrecadadas e as despesas nele legalmente
empenhadas. Assim, no Brasil, o exercicio financeiro é o espaco de
tempo compreendido entre 12 de janeiro e 31 de dezembro de cada
ano, em que a administracdo promove a execu¢do or¢camentaria e
demais fatos relacionados com as variagGes qualitativas e quantitativas
que dizem repeito aos elementos patrimoniais da entidade ou érgao
publico.

Os recursos financeiros da Universidade Estadual da Paraiba
podem ter sua origem em trés fontes: a primeira delas é a fonte
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de recursos originada das receitas do Estado - fonte 00 e 01, que
representa, em média, 95% das receitas totais da instituicdo; a segunda
delas é a fonte de receita gerada pela propria instituicdo, por meio
de servigos prestados pela UEPB - fonte 70 e a ultima origina-se de
convénios firmados entre a universidade e outros orgaos — fonte 83.

D- O QUE E O SIAF ?

O Sistema Integrado de Administracdo Financeira - SIAF, é um
sistema informatizado que processa e controla, por meio de terminais
instalados em todo o Estado, a execucdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e contabil dos 6rgdos estaduais como a UEPB. Toda
movimentacdo financeira, orcamentaria e contabil da Instituicdo
ocorre impreterivelmente através do SIAF.

PROFIN
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REJEMPENHO

O primeiro estagio da despesa é a previsdo; o segundo estagioé o
empenho que é conceituado como sendo o ato emanado de autoridade
competente quecriaparao Estado a obrigacdo de pagamento, pendente
ou ndo, de implemento de condicdo. Esse estagio é efetuado pelo SIAF
utilizando-se o Documento Nota de Empenho - NE, que se destina a
registrar o comprometimento de despesa orgamentaria, obedecendo-
se os limites estritamente legais, e o bservando-se os casos em que se
faga necessario um suplemento ou a anulagdo desse compromisso.

O proximo estagio da despesa publica é a liquidagdao, que
consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito,
ou seja, & a comprovacdo de que o credor cumpriu todas as obrigacdes
constantes do empenho. Esse estagio tem por finalidade reconhecer ou
apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia exata
e a quem se deve pagar para extinguir a obrigacdo que é efetuada por
intermédio do SIAF. Ele envolve, portanto, todos os atos de verificacdo
e conferéncia, desde a entrega do material ou a prestacao do servigo,
até o reconhecimento da despesa. Ao realizar a entrega do material
ou a prestacdo do servico, o credor devera apresentar a nota fiscal,
acompanhada da primeira via da nota de empenho, devendo o
servidor competente atestar o recebimento do material ou a prestagao
do servico correspondente, na nota fiscal.

7

O ultimo estagio da despesa é o pagamento e consiste na
entrega de numerdrio ao credor do Estado, extinguindo dessa forma o
débito ou obrigacdo. Esse procedimento normalmente é efetuado por
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tesouraria, mediante registro no SIAF do documento Autorizacdo de
Pagamento - AP, que deve ter como favorecido o credor do empenho.
Este pagamento normalmente é efetuado por meio de crédito em
conta bancaria do favorecido uma vez que a AP especifica os dados
bancarios do credor e o valor a ser creditado pelo agente financeiro do
Tesouro Estadual.
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v

3EXIGIBILIDADE{DE{DOCUMENTAGAG]PARA

EMPENHO]E{PAGAMENTO]DE{DESPESAS

Os processos devem ser formalizados com documentagdo original
e comprobatdria, demonstrando a necessidade do empenhamento da
despesa. O processo devera ser composto dos seguintes documentos:

A - MEMORANDO (Setor Solicitante);
B - COTACAO DE PRECOS (Setor de compra/servico);
C - ORDEM DE COMPRA OU ORDEM DE SERVICO (Setor de compra/

servicgo).

A - SOBRE O MEMORANDO

Para a realizacdio da despesa é imprescindivel solicitar a
autoriza¢do do ordenador de despesa, no caso da UEPB, a Magnifica
Reitora. A solicitagdo devera ser encaminhada por meio de memorando,
que deve pedir e justificar a despesa.

Serdo detalhadas, a seguir, outras informacGes necessarias para
os pedidos mais freqientes.
e Pagamento de Bolsas

Nome, endereco completo (inclusive CEP), CPF, RG, agéncia
e conta corrente no Banco Real (em nome do bolsista), nimero do
credor que deve ser fornecido pela PROFIN.

e Auxilio para participacdo em eventos ou cursos

O auxilio deve ser solicitado mediante a apresentagdo de folder,
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comprovante de inscricdo e de aceitacdo dos trabalhos a serem
apresentados no evento, contendo os dados bancarios da instituicdo
credora e do aluno.

e Servigo pessoa juridica:

Nos casos de solicitagdo de pagamento de contratos ou
convénios, deverd constar Razdo Social, CNPJ, enderegco completo,
dados bancarios, classificacdo programdtica, nimero da reserva
orcamentaria e nimero do registro na Controladoria Geral do Estado
(CGE). Exemplo: Contrato de aluguel, contratos de servico de limpeza,
entre outros.

No caso de processo licitatério, deve-se informar a modalidade
e o nimero da licitagdo.

No caso de obras, informar o cddigo de medicdo.

e Pagamento de didria

O pagamento de didrias a servidores é realizado mediante
apresentacdo de formuldrio especifico, em que todos os seus campos
deverdo estar devidamente preenchidos.

A falta de informacdo em qualquer item implicard na devolugdo
da solicitagao.

B - SOBRE A COTAGAO DE PRECOS

Os processos devem possuir, no minimo, trés cotagdes e conter
as seguintes informacdes:

e Adiscriminacdo completa do produto ou servico;

¢ O numero de CPF e nimero de cadastro no PIS/PASEP ou NIT e

CBO* do prestador e endereco completo para servicos de pessoa
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fisica;
e CNPJ e endereco completo para servigos de pessoa juridica;

e Ascota¢Ges devem estar devidamente assinadas pelo responsavel,
em papel timbrado e sem rasuras.

* CPF - Cadastro de Pessoa Fisica.

* CBO - Classificagdo Brasileira de Ocupacgdes - site para busca
<www.mtecbo.gov.br/busca.asp>.

* PIS - Programa de Integracdo Social
* PASEP - Programa de Formacao do Patrimdnio do Servidor Publico.

* NIT - Numero de Inscri¢gdo do Trabalhador (para as pessoas fisicas que ndo

forem escritas no PIS) - site para inscrigdo <www.mpas.gov.br>

C - SOBRE A ORDEM DE COMPRA E SERVICO

A ordem de compra e servico autoriza a aquisicao do material
ou realizacdo de servico, para o fornecedor que ganhar a concorréncia.
Nesta ordem devem constar:

e Todos os dados cadastrais do fornecedor, nome, CNPJ, endereco;
e Dados bancarios do credor;

e Especificacdo do produto ou servico;

e Valor do servico ou compra;

¢ Informagdo de que ndo consta o material no almoxarifado;

D - QUANDO DO PAGAMENTO DA DESPESA

PESSOA FiSICA

No ato do pagamento, a PROFIN calcula os valores de INSS, IRPF
e ISS, conforme cada caso e determinagdes da legislagdo vigente, que
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deverd ser consultada. O credor recebera o pagamento do valor da
operagdo, apds os devidos descontos.
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1,5%, a partir de RS 134,00;

- Para os casos de venda de mercadoria: nota fiscal avulsa.

Aliquotas que serdo aplicadas:
INSS-11% ;
IRPF - Sera aplicada de acordo com a tabela fornecida pela Receita Federal ;

ISS - De acordo com a legislagdao de cada municipio, valor minimo 2,0% e
maximo 5,0% .

Para os casos de servico de transporte:

1 - Serdo retidos 11% sobre o valor dos servigos prestados para a Previdén-
cia Social.

2 - Serdo retidos 2,5% dos servigos prestados para Previdéncia Social.

3 - No caso de contratagdo de servigos de transporte intramunicipal, serdo
retidos 5% de ISS.

4 - No caso de contratacdo de servicos de transporte interestadual e inter-
municipal, o prestador devera apresentar Nota Fiscal emitida pela Secreta-
ria da Receita do Estado.

N3o é permitido pagamento a servidores publicos estaduais
por prestacdo de servico executado, conforme Estatuto do Servidor
Publico Estadual da Paraiba.

PESSOA JURIDICA

No ato do pagamento, a PROFIN calcula as reten¢Ges de [INSS,
IRPF e ISS, conforme cada caso e determinag0es da legislacdo vigente,
gue deverad ser consultada. O credor recebera o pagamento do valor da
operacao, apos os devidos descontos.

Aliquotas que serdo aplicadas:
INSS: 11% ;

ISS: De acordo com a legislagdo de cada municipio, valo minimo 2,0% e

maximo 5,0%

*TABELA PROGRESSIVA PARA CALCULO MENSAL - IRPF

Parcela a deduzir do

Base de calculo mensal em R Aliquota % .
3 q ? imposto em RS

Até 1.372,81 - -

De 1.372.82 até 2.743,25 15,0 205,92

Acima de 2.743,25 27,5 548,82

O pagamento da despesa sera efetuado, apds apresentacdo dos
documentos abaixo discriminados:

- Cépia de CPF, RG e comprovante de residéncia;

- Taxa de processamento de despesa publica - FAC/TPDP, aliquota

O pagamento da despesa sera efetuado mediante apresentagdo
dos documentos abaixo discriminados:
- Nota Fiscal;

- Taxa de processamento de despesa publica - FAC/TPDP, aliquota 1,5%,
a partir de R$134,00.
- Para pagamento dos prestadores de servigo pessoa juridica.

Com o objetivo de cumprir a legislacdo aplicavel a licitagdo
e obedecer a jurisprudéncia do Tribunal Superior do Trabalho, os
pagamentos ficam condicionados a apresentacdo dos seguintes
documentos:

- Certiddo Negativa de Tributos Estaduais, Federais e Municipais, FGTS,

INSS, GFIP, CEl (para as construtoras);
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- Cépia da folha de pagamento que consta o pessoal envolvido na

execucdo do contrato. 8EI'UXOGRAMAIDE{PAGAMENTOSEIPROEIN

- Comprovacdo do fornecimento do vale transporte;

- Nota Fiscal de servigo.

[ Receber o processo

RECEPCAO E REVISAQ

Autorizar a despesa Conferir o processo

| REITORIA ) (RevISAO E ARQUIVO J

Autorizar o empenho

PRO-REITORIA

Conferir empenho Empenhar Classificar o processo

k ORCAMENTO )

TESOURARIA (_ EMPENHO

Solicitar e receber
nota fiscal e FAC -
Calcular descontos

l REITORIA J [ TESOURARIA J

Conferir para
emitir AP

REVISAO E ARQUIVO

Ordenar a despesa

Autorizar o
pagamento

[ REITORIA J ( DIVERSOS SETORES ,[

Emitir AP Certificar

EMPENHO

Revisar e arquivar
0 processo

LEGENDA i

Atividade

L REVISAO E ARQUIVO J

Setor responsavel
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Para que o fluxo descrito ocorra de forma eficiente e eficaz,
solicitamos que os processos a serem enviados para a PROFIN, sejam
entregues com antecedéncia minima de 05 (cinco) dias uteis da data
prevista para o pagamento da despesa. Esse prazo é necessario para o
bom andamento do fluxo de nossos trabalhos, considerando, portanto,
que o referido processo ndo apresente nenhuma irregularidade e ndo
precise retornar ao setor de origem.
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ISNCONVENIOS

Os convénios firmados entre a UEPB e drgdos do Estado ou da
Unido sdo encaminhados a PROFIN para gestdo financeira. Os convénios
firmados, atualmente, sdo os seguintes:

e MINISTERIO DA EDUCACAO - MEC/SESU;
e MINISTERIO DOS ESPORTES — ME;
e MINISTERIO DA SAUDE - MS;

e FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO DA EDUCACAO —
FNDE;

e FUNDO NACIONAL DA SAUDE - FUNASA;

e COORDENACAO DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL
SUPERIOR - CAPES;

e SERVICO UNICO DE SAUDE - SUS;
e ORGANIZAGCAO PAN-AMERICANA DE SAUDE - OPAS.

O coordenador do convénio devera consultar o setor de
orcamento na PROFIN para devidos esclarecimentos a respeito dos
elementos de despesa, antes da inclusdo dos mesmos no plano de
trabalho. Dessa forma, serdo evitados problemas futuros na sua
execucao.

Os recursos sao creditados no Banco do Brasil ou Banco Real, em
conta corrente aberta especificamente para essa finalidade, devendo
a utilizacdo desses recursos ser de acordo com o estabelecido no
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convénio, através do sistema OBN do Banco do Brasil, ou transferido
diretamente da conta do Banco Real para a conta do credor.

A - DA SOLICITAGAO DO PAGAMENTO

A utilizacdo dos recursos de convénio devera ser submetida
aos mesmos procedimentos explicados no item 3 deste manual. A
solicitacdo de pagamento das despesas é feita pelo coordenador
do convénio, por meio da formalizagdo de processo com todas as
informagGes do convénio.

B - DA PRESTAGAO DE CONTAS

Finalizada a vigéncia do convénio, é feita a prestacdo de contas
da aplicacdo dos recursos, devendo esta ser encaminhada para o 6rgdo
celebrante do convénio.
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& ADIANTAMENTO SUPRIMENTOIDE{EUND®S

A - UTILIZACAO

Suprimento de Fundos é a modalidade de pagamento de
quaisquer despesas eventuais, extraordinarias ou urgentes, ou que ndo
se possam subordinar ao processo normal de emprego da dotacdo.
Consiste na entrega de recursos ao servidor, sempre precedida de
empenho na dotagdo prépria com o prazo fixado para utilizacdo.

B- IMPEDIMENTOS

» N3o poderd ser concedido:
e Ao servidor em alcance”;
e Ao responsavel por dois adiantamentos;
e Ao servidor que n3o esteja em efetivo exercicio;

e Ao proéprio ordenador da despesa.

* Servidor em alcance:
e Deixar de prestar contas nos prazos estabelecidos;
e Aplicar os recursos em desacordo com a legislagdo em vigor;
e Der causa a perda, extravio, dano ou prejuizo ao erario;

e Que esteja respondendo a processo administrativo disciplinar .
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PROFIN

Manual de Procedimentos

C- PRINCIPIOS E CONDICOES DE UTILIZACAO

E autorizado pelo ordenador de despesas. (No caso da UEPB
- a Reitora).

A autorizacdo devera indicar o periodo de utilizagcdo que nédo
podera ser superior a 90 (noventa) dias.

Sua aplicagdo devera obedecer as normas, condicbes e
finalidade constantes de sua requisicdo.

As despesas so poderdo ser efetuadas depois do empenho e
dentro do periodo de utilizacdo.

Sé podera ser utilizado no elemento de despesa para que foi
solicitado e autorizado.

E preciso observar os limites de licitagio. Caso haja a
possibilidade de ultrapassa-los, deverdo ser realizadas as
licitagOes.

As despesas repetidas de mesma natureza sem que haja
processo licitatério poderdo ser consideradas fracionamento
de despesas, o que é crime.

Narealizagdo da despesa, deverdo ser observados ointeresse
publico, o motivo e a finalidade.

D - PROCESSAMENTO

O memo da autoridade requisitante (co-responsével)
encaminha um MEMO 3 Reitora, solicitando adiantamento
e indicando a finalidade, elemento de despesa e servidor
gue movimentara o adiantamento (responsavel).

A Reitora concede adiantamento, autoriza o seu
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empenhamento e indica o periodo de utilizagdo.

A PROFIN abre conta corrente em nome do responsavel e co-
responsavel (autoridade requisitante), para movimentagio
do adiantamento, no caso do 12 adiantamento.

E feito o empenhamento do adiantamento e o depdsito na
conta-corrente aberta para movimenta-lo.

E - MOVIMENTACAO

Os adiantamentos deverdo ser  movimentados,
preferencialmente, por cheques nominais.

As Notas Fiscais serdo expedidas em nome da UEPB. Os
recibos de pagamento serdo dados em nome do responsavel,
contendo a indica¢do de seu cargo e matricula, e no caso de
pagamento por cheque, seu nimero e data.

E imprescindivel atestar o recebimento de material e
execucdo do servigo. Os comprovantes dessas despesas
serdo atestados por outro servidor que ndo o responsavel
pelo adiantamento, com visto da autoridade requisitante.

Os materiais adquiridos deverdo ser entregues aos
almoxarifes, que manterdo sistemas de escrituracdo, de
forma a evidenciar o estoque, as entradas e saidas de
material. Ex: Material em canteiro de obra.

Antes do pagamento, devera ser comprovado o pagamento
da FAC/TPDP, caso haja incidéncia.

Quando for o caso, devera ser feita a retencgdo de ISS, INSS
e Imposto Renda.

Os tributos retidos deverdo ser recolhidos aos orgdos
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credores e as guias autenticadas devem constar na prestagdo
de contas.

Os saldos porventura ndo utilizados deverdo ser devolvidos.
A PROFIN indicard a conta corrente.

Apds a utilizagdo e devolugdo dos saldos, o ultimo passo é
a prestagdo de contas, que deverd ser entregue no prazo
maximo de 30 dias, contados do ultimo dia util do periodo
de utilizagdo, indicado na Nota de Empenho.

F - PRESTACAO DE CONTAS

Seguir as determinages da resolugdo do Tribunal de Contas
do Estado 09/97.

Encaminhamento: O responsavel pelo adiantamento
encaminha a prestacdo de contas a autoridade que solicitou
o adiantamento e esta envia ao setor competente para sua
guarda.

A prestacdo de contas deve conter os documentos elencados
no art. 22 da Resolucdo do Tribunal de Contas do Estado
09/97.

MULTAS:

A inobservancia aos preceitos legais da utilizagdo do
adiantamento e prestacdo de contas serdo punidas com
multas aplicaveis ao responsavel e autoridade requisitante
(a autoridade que solicitou é co-responsavel).

G - PRINCIPAIS PENALIDADES ADMINISTRATIVAS

Atraso na prestacdo de contas: multa de 1% ao més, calculada

o’
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sobre o total do adiantamento.

Ndo havendo a prestagdo de contas em 30 dias: apés a
aplicacdo da multa, o responsdvel e co-responsdvel serdo
considerados em alcance, ficando impedidos de receber
outro adiantamento.

N3do recolhimento dos saldos e importancias retidos em
favor de terceiros: multa de 1% ao més sobre o total do
adiantamento e de 10% sobre o saldo ndo recolhido ou
recolhido fora do prazo.

Pagamentos efetuados, apds periodo de utilizagdo: deverao
ser glosados devendo o responsavel devolver o dinheiro.

N3o escrituracdao do material comprado: multa de 1 a 2
salarios minimosaplicada aoresponsavel peloadiantamento,
aos almoxarifes ou responsaveis pelo material.

H - TRIBUTOS EXIGIVEIS

TPDP/FAC: Antes de realizar qualquer pagamento, deve-
se exigir do credor o comprovante de quita¢do da Taxa de
Processamento da Despesa Publica.

Base de calculo = 1,5% do valor do pagamento a ser
efetuado.

Os responsaveis pelo adiantamento exigirdo dos credores o
pagamento da TPDP/FAC, exceto nos seguintes casos:

m Pagamentos inferiores a RS 134,00.

m Pagamento de fornecimento de combustiveis e lubrificantes.

m Pagamento de passagens.

PROFIN



Manual de Procedimentos

o’

PROFIN

m Pagamento de tarifas e taxas.

Devera ser feita a retencdo do INSS, ISS e Imposto de Renda nos

casos determinados pela legislagdo.

I - LEGISLACAO APLICAVEL

Lei estadual: 3.654/71 (artigos 90 a 94).

Decreto n2 27.973/2008.

Resolugdo do Tribunal de Contas do Estado 09/97.
Lei Federal 4.320/64

Lei 8666/93 e alteracdes posteriores.

J - OBSERVACOES

Respeitar o prazo de utilizagdo do adiantamento. Esse prazo
deve constar na autorizacdo emitida pela Reitora e na Nota
de Empenho.

O adiantamento so6 podera ser utilizado com os elementos
de despesas para o qual foi autorizado.

Os recursos constantes na Nota de Empenho sé poderdo
ser utilizados para o elemento de despesa que consta na
mesma.

Ex: Material de consumo (30)
Servigo de pessoa juridica (39)

Deve-se observar o documento fiscal comprobatorio da

despesa. Por exemplo: As despesas com aquisicao de material

o’
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de consumo devem ser comprovadas por uma Nota Fiscal de

Venda. J3 as despesas com servicos devem ser comprovadas

com Nota Fiscal de Servico.

Diferenciar os servigos de pessoa fisica dos de pessoa
juridica. Se o suprimento for autorizado para servigos de
terceiros - Pessoa Fisica (autbnomo que presta servigos por
conta prépria, por meio do uso de seu CPF), ndo podera ser
utilizado para aquisicdo de materiais de consumo, nem
para servigos de terceiros - Pessoa Juridica (Sociedade ou
Firma Individual inscrita no CNPJ).
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SOBRE CONTRATACAO DE PRESTADORES

DE SERVICO PESSOA FiSICA

A contratacdo da prestacdo de servigo de pessoa fisica incluiuma

série de procedimentos obrigatdrios por lei, os quais estdo descritos

a seguir, e devem ser seguidos pela instituicdo e pelos prestadores,

rigorosamente, independente do valor financeiro a ser pago. O ndo

cumprimento de tais obriga¢Ges implica em despesas financeiras e

operacionais desnecessarias e prejudiciais ao 6rgao.

Os contratos de pessoa fisica oneram a instituicdo em 20%
a mais que o contrato de pessoa juridica, pois a UEPB deve
recolher o valor de 20% sobre o valor dos servicos prestados
para a Previdéncia Social, o que é de responsabilidade da
instituicdo e ndo pode ser descontado do prestador;

A UEPB deve informar todas as retencbGes aos &rgaos
competentes em tempo habil. Geralmente, no inicio de cada
més devem ser recolhidas as retencGes do més anterior.
Esse procedimento torna-se impossivel em alguns casos,
gerando despesas financeiras para a instituicdo devido as
multas e juros cobrados pelo atraso.

Os responsaveis por adiantamento precisam fazer as mesmas

retengGes devidas conforme anexo, einformar aos setores responsaveis

pelo recolhimento no prazo correto, ou seja, no inicio do més seguinte

ao recolhimento.

E prudente que a UEPB sejaum érgdo transformador da culturada
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informalidade, pois tal procedimento ndo contribui para a arrecadacéo
do ICMS, subtraindo a receita do Estado e, conseqlientemente, a da
UEPB, que tem participacdo com a lei da autonomia, além de gerar
despesas financeiras e burocraticas desnecessarias para a institui¢ao.

» PROCEDIMENTOS LEGAIS PARA CONTRATAGAO DE PRESTACAO
DE SERVICO DE PESSOA FiSICA

* A pessoa fisica a ser contratada deve obrigatoriamente ser
cadastrada no PIS (Programa de Integrac¢do Social) ou PASEP
(Programa de Formagdo do Patrimdnio do Servidor Publico
ou possuir um NIT (Ndmero de Inscricdo do Trabalhador)
junto a Previdéncia Social. Caso o prestador do servico ndo
possua nenhum cadastro no PIS/PASEP e ainda n3o seja
inscrito na Previdéncia Social, devera inscrever-se e obter o
numero do seu NIT. Porém, no momento em que for feita a
inscricdo, é necessario que as contribuicdes estejam em dia.
Se o segurado ndo quiser continuar a contribuir, é preciso
solicitar a baixa da inscri¢do, pois, caso contrario, ficara em
débito com a Previdéncia Social.

e Quando a UEPB contrata servicos de pessoas fisicas, é
obrigada por lei a descontar no momento do pagamento
da despesa, e recolher os valores correspondentes a INSS
(Instituto Nacional de Seguridade Social), ISS (Imposto
Sobre Servico) e IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte).
Recolher o valor de 20% sobre o valor dos servigos prestados
para a Previdéncia Social, que é de responsabilidade da
empresa. No caso de contratagdo de servigos de transporte,
a contribuicdo para a Previdéncia Social serd de 11% sobre
o valor de 20% do frete a ser retido do transportador
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auténomo, 2,5% sobre o valor de 20% do frete a ser retido a
titulo de SEST -Servigo Social do Transporte (1,5%) e SENAT
- Servigo Nacional de Aprendizagem do Transporte (1,0%) e
20% sobre o valor de 20% de responsabilidade da UEPB.

Atribuicdo da PROFIN: No caso do ISS, deve-se informar
até o dia 10 de cada més, por meio da Declaragdo Fiscal de
Servicos, todas as retengoes realizadas no més anterior, bem
como recolher o tributo até esse prazo.

Atribuicdo da PROFIN e da PRRH: Quanto ao INSS, a Pro-
Reitoria de Finangas deve informar no inicio de cada més
todas as informac6es necessarias (Nome, PIS/PASEP/NIT,
CBO, valor do servigo e desconto realizado) para a Pro-
Reitoria de Recursos Humanos informar, por meio da Guia
de Recolhimento do Fundo de Garantia do tempo de Servico
e Informacgoes, a Previdéncia Social (GFIP) o valor do INSS
a ser recolhido pela UEPB. Sob hipdtese alguma, essa
informacao pode estar em desacordo com o valor recolhido
pela Prd-Reitoria de Finangas, através da GPS. Sendo assim,
deve haver interacdo constante entre as duas pro-reitorias
nos assuntos inerentes a Previdéncia Social, para fins de
manter a regularidade da UEPB perante a mesma. Com
relagdo ao IRRF, a Pré-Reitoria de Finangas deve informar
anualmente, no més de fevereiro, todas as retencGes
realizadas de Imposto de Renda de Pessoas Fisicas para que
a Pro-Reitoria de Recursos Humanos possa informar por
meio da Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte) a
Receita Federal, para fins de manter a regularidade da UEPB
perante a mesma.
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ALGUMAS PALAVRAS MAIS

A utilizacdo justa dos recursos, o respeito as normas, a agilidade
nos procedimentos,a eficiénciaeapublicidade que da transparénciasdo
metas que somente serdo plenamente alcangadas com a participagdo
de todos: servidores, fornecedores e usuarios em geral dos servicos
oferecidos pela Universidade.

A UEPB vem trilhando um caminho novo. Neste caminhar,
novas praticas sdo, ao mesmo tempo, uma exigéncia da vida real e
um imperativo ético. O que esperamos de todos os envolvidos direta
ou indiretamente nos processos administrativo-financeiros no servico
publico é uma pratica fundamentada nestes principios e que venha a
contribuir para a construcao de uma sociedade justa, um mundo mais
humanizado. Contamos com vocé no cumprimento destes principios
e na busca de atingir nossos objetivos. Ao mesmo tempo, no préprio
aperfeicoamento de nossas praticas, com suas sugestoes, criticas e
elogios.

Faca a sua parte!
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