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1.

OBJETIVO

O presente manual tem como objetivo instituir as diretrizes para abertura e tramite de

processos relativos ao pagamento de taxas de anuidades a entidades internacionais.

2.
Unidades gestoras da UASG 153065.

PUBLICO ALVO

3. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS

ACE — Assessoria de Comércio Exterior/CAD/PRA.
BB — Banco do Brasil.

CAD - Coordenacao de Administragao/PRA.

CCF - Coordenagao de Contabilidade ¢ Finangas/PRA.
CODEOR - Coordenagao de Orgamento/PROPLAN.
DAF — Divisdao de Administracao e Finangas/CCF/PRA.
DC — Divisao de Contabilidade/CCF/PRA.

Empenho — E o primeiro estdgio da despesa, conceituado como sendo o ato emanado
de autoridade competente (ordenador de despesas). E efetuado contabilmente e
registrado no sistema SIAFI utilizando-se o documento Nota de Empenho, que se
destina a registrar o comprometimento de despesa orcamentaria, obedecidos os limites
estritamente legais, bem como os casos em que se faga necessario o refor¢o ou a
anulacdo desse compromisso.

Liquidacio — E o segundo estigio da despesa orcamentaria. E, normalmente,
processada pelas Unidades Executoras ao receberem o objeto do empenho (o material,
servico, bem ou obra). Consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito € como
objetivos apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia exata a pagar
e a quem se deve pagar, para extinguir a obrigacdo. Principais documentos contdbeis
envolvidos nessa fase: NS (Nota de Sistema) e NL (Nota de Langamento).

NE — Nota de Empenho.



&

S.

OB — Ordem bancéria.

Pagamento — Ultimo estagio da despesa publica. Caracteriza-se pela emissdo da
ordem bancaria em favor do credor.

PRA — Pro-Reitoria de Administragao.
PROPESQ - Pro-Reitoria de Pesquisa.

Proforma Invoice ou Fatura Proforma — E um documento informativo que registra
e formaliza a intengdo de compra e venda. Sua emissdo ndo gera obrigacdo de
pagamento, apenas comunica a cotacdo de determinado produto/servigo.

SAC — Secao de Analise ¢ Controle/PRA.
SIPAC — Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos.
UASG - Unidade administrativa de servigos gerais.

Unidade Solicitante/ Demandante/ Requisitante — Unidade da UFPB que tenha
demandado o pagamento da despesa, sendo responsavel pelo acompanhamento da
execugdo do objeto.

LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei n® 4.320/1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e
controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal.

Resolucdao n® 01. de 02 Fevereiro de 2021 UFPB - Estabelece normatizagdo para
solicitacdo de pagamento de taxas de inscrigdo em eventos no pais e no exterior,
requisicdes para pagamento de servicos referentes a pregdes ativos da Universidade
Federal da Paraiba e pagamento de taxas de anuidade a entidades representativas de
classe.

Manual SIPAC — Modulo de Protocolo.

INFORMACOES GERAIS

O pagamento/recolhimento de taxas/contribuicdes as entidades representativas de
classe devera ser solicitado via processo eletronico cadastrado no SIPAC, com dotagdo
orcamentaria especifica, previamente detalhado pela CODEOR/PROPLAN a pedido
da unidade demandante.

Dos documentos necessarios:

Para requisitar o pagamento/recolhimento de anuidades internacionais, o interessado
deverd criar um processo administrativo no SIPAC, contendo os seguintes
documentos:

a) Oficio assinado pelo requisitante e pelo diretor da Unidade, solicitando o
pagamento e indicando: a fonte de recursos para custear a despesa com
anuidade e as despesas bancarias; a institui¢ao beneficidria; o valor a ser pago
em moeda estrangeira; a motivagao do dever de pagar a anuidade; justificativa


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
https://www.ufpb.br/pra/contents/instrucoes-normativas/in-01_2021-pra-normatizacao-para-taxas-de-inscricao-requisicoes-de-servicos-e-anuidades#:~:text=RESOLU%C3%87%C3%83O%20N%C2%BA%2001%2C%20DE%2002%20FEVEREIRO%20DE%202021%2C%20estabelece%20normatiza%C3%A7%C3%A3o,anuidade%20a%20entidades%20representativas%20de
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:lista

b)

d)

do prego, o qual pode se dar mediante comparagdo com outros cobrados de
pessoas/orgaos congéneres (conforme modelo);

Documento que comprove o convénio/acordo internacional entre a instituicao
estrangeira ¢ a UFPB;

Fatura Invoice com os dados necessarios para o pagamento, contendo:
Enderecamento a Universidade Federal da Paraiba; dados do beneficiario,
como endereco e telefone; dados Bancarios do beneficiario, como banco do
beneficiario, IBAN e Codigo Swift; Moeda a ser contratada e o valor a ser
pago.

Nota de Dotagao, a qual devera cobrir também as despesas bancarias com o
pagamento sobre a transagdo cambial.

o O valor das despesas bancarias cobradas pelo Banco do Brasil ¢ um
Tarifa Unica de Cambio (T.C.U) de R$550,00 para as moedas em délar
e euro ¢ R$800,00 para as demais moedas.

o Por se tratar de servigcos com finalidade educacional, o Banco do Brasil
dispensa a cobrang¢a de imposto de renda.

o Tendo em vista que o tramite processual necessario para o pagamento
podera levar alguns dias, o valor homologado devera considerar a
ocorréncia de possivel variacdo cambial (considerar um acréscimo de
10% no valor da anuidade em moeda RS$).

o Assim, para garantir celeridade ao processo, solicitamos que as
Unidades Demandantes busquem garantir que a Nota de Dotagdo
apresentada seja suficiente para custear o pagamento da taxa, das
despesas bancarias eda possivel variagao cambial.

6. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Passo a Passo do Processo: Solicitacdo de pagamento de taxa de anuidade internacional.

Etapa Quem Faz? O que faz?
. Cadastrar processo no SIPAC (Tipo: Pagamento; Assunto:
Unidade ~ ~ .
1 .. 051.3) e anexar documentagao constante nas Informacdes Gerais
requisitante ..
deste documento, em formato digital.

) Unidade Solicitar detalhamento de crédito junto a Coordenacio de

requisitante Orcamento/PROPLAN (11.01.07.04).
Receber processo.
Realizar detalhamento orcamentario no SIAFI, conforme
solicitacao.

3 CODEOR Anexar ao processo eletronico a Nota de Dotagdo e despacho
informando o detalhamento dos créditos para o reforgo do
empenho.

Enviar processo para a Assessoria de Comércio
Exterior/CAD/PRA (11.01.08.02.05).
4 ACE Receber processo.



http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/ace/formularios-e-modelos-correlatos/pra_cad_ace_03-formulario-de-solicitacao-de-pagamento-de-anuidade-internacional.docx

Realizar analise quanto & admissibilidade da demanda.

Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias na
documentagao, o processo ¢ devolvido para
corregao/complementagdo.

ACE

Concluida a analise do processo, se ndo houver inconsisténcias
ou se elas tiverem sido sanadas, solicitar ao ordenador de
despesas autorizacdo para emitir o empenho.

Enviar processo para a PRA (11.00.47).

Pro-Reitor de
Administragao

Receber processo.

Autorizar empenho, se, apés a analise, estiver adequada a
instrugdo processual.

Enviar processo para a Assessoria de Comércio
Exterior/CAD/PRA (11.01.08.02.05).

ACE

Consultar a regularidade fiscal do fornecedor/favorecido do
empenho, caso esteja tudo regular, emitir empenho no SIAFI.

Recolher as assinaturas de autorizagdo dos empenhos.
Enviar empenhos aos interessados e a entidade favorecida.

Anexar ao processo notas de empenho.

Subprocesso: Realizar os procedimentos para pagamento
antecipado.

8.1

ACE

Encaminhar processo para a Secao de Analise e
Controle/CCF/PRA (11.01.08.01.03.03) para analise de
conformidade e posterior pagamento.

8.2

SAC

Receber processo.

Realizar analise de conformidade do processo para
continuidade do tramite de pagamento antecipado.

Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias, o
processo € devolvido para corregdo.

8.3

SAC

Concluida a analise de conformidade, se ndo houver
inconsisténcias ou se elas tiverem sido sanadas, emitir e anexar
a0 processo parecer aprovando a continuidade dos tramites
para pagamento antecipado.

Enviar processo para a Assessoria de Comércio
Exterior/CAD/PRA (11.01.08.02.05).

8.4

ACE

Receber processo.
Solicitar apropriacao de despesa.

Enviar processo para Divisdo de Contabilidade
(11.01.08.01.03).




8.5

DC

Receber processo.

Realizar apropriacio financeira (reserva do recurso) no
SIAFI.

Anexar o registro de apropria¢ao ao processo.

Enviar processo para a Assessoria de Comércio
Exterior/CAD/PRA (11.01.08.02.05).

8.6

ACE

Receber processo.

Abrir GDC no sistema do Banco do Brasil, anexando
documentos relacionados a execu¢ao do servigo para aprovacao
(Invoice e formulario de solicitacdo da emissao de ordem de
pagamento para o exterior assinado pelo ordenador de despesas
e Gestor financeiro, conforme modelo do Banco do Brasil).

*E gerado o GDC pelo sistema do BB, o qual deve ser anexado
ao processo.

*De maneira automdtica, o BB analisa a documentacdo
anexada e aprova.

8.7

ACE

Ap0s a disponibilidade financeira, realizar o fechamento do
cambio.

*QO fechamento cambial serd realizado apos a andlise e
aprovagdo da documentagdo do processo. Em um prazo de 48
horas do pagamento, o banco disponibilizarad o swift
(comprovante de pagamento). Tal documento serd
posteriormente enviado ao proponente.

Durante o fechamento cambial, anexar ao processo:

a) Formulario de solicitagao da emissdo de ordem de
pagamento para o exterior assinado pelo ordenador de
despesas e gestor financeiro (conforme modelo do
Banco do Brasil);

b) Planilha de fechamento cambial;
¢) Deducao dos empenhos;

d) Declaragdo de imunidade Receita Federal do Brasil —
fins educacionais.

8.8

ACE

Solicitar ao ordenador de despesas autorizacio para
pagamento do valor do fechamento do ciAmbio e deducdes.

8.9

Pro-Reitor de
Administracao

Assinar autorizacio de pagamento antecipado da despesa e
justificativa para pagamento antecipado.

8.10

ACE

Enviar processo para a Divisao de Contabilidade/CCF/PRA
(11.01.08.01.03).

8.11

DC

Receber processo.




Ajustar os valores de apropriacao devido ao fechamento
cambial.

Enviar processo para a Divisdo de Administracio e
Financas/CCF/PRA (11.01.08.01.02).

8.12

DAF

Receber processo.

Emitir ordem de pagamento e anexar despacho ao processo
informando o nimero das ordens bancarias de pagamento.

Enviar processo para a Assessoria de Comércio
Exterior/CAD/PRA (11.01.08.02.05).

8.13

ACE

Acompanhar assinaturas do pagamento.
Receber processo.

Apbs o fechamento do cambio é gerado o contrato cambial, que
deve ser assinado no sistema do BB pelo ordenador de despesas
e pelo Gestor Financeiro.

Anexar ao processo comprovante das ordens bancarias de
pagamento, contrato de fechamento cambial e swift
(comprovante de pagamento).

ACE

Anexar ao processo despacho informando que a Unidade
solicitante deve adicionar, ao final do evento, a documentagao
necessaria para realizagdo da liquidagao.

Enviar processo para a Unidade requisitante.

10

Unidade
requisitante

Receber processo.

Receber do solicitante os seguintes documentos e anexar ao
processo para prestacio de contas:
a) Documento de atesto do servi¢o, contendo assinatura,
data e matricula siape do Coordenador do Curso/Diretor
de Centro.

Enviar processo para a Assessoria de Comércio
Exterior/CAD/PRA (11.01.08.02.05).

11

ACE

Receber processo.
Realizar andlise quanto a instruciio processual necessaria
para liquidacao.

Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias na
documentagdo, o processo ¢ devolvido para
corre¢ao/complementagéo.

12

ACE

Concluida a analise do processo, se ndo houver inconsisténcias
ou se elas tiverem sido sanadas, anular saldo remanescente
dos empenhos.

Anexar anulagdo de empenho ao processo.




Anexar despacho ao processo solicitando a SAC analise de

3 ACE conformidade e posterior liquidacao da despesa.
Enviar processo para a Secao de Analise e Controle/CCF/PRA

(11.01.08.01.03.03).

Receber processo.

Realizar anélise de conformidade do processo para
14 SAC continuidade do trimite de liquidagao.

Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias, o
processo ¢ devolvido para correcao.

Concluida a analise de conformidade, se ndo houver
inconsisténcias ou se elas tiverem sido sanadas, emitir e anexar
15 SAC ao processo parecer para prosseguimento dos tramites de
liquidacao.

16 DC Realizar liquidacao.
17 SAC Enviar processo para ACE/CAD/PRA (11.01.08.02.05).

Receber processo.
18 ACE

Arquivar processo.

7. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

e Modelo de Formulario de Solicitagdo de Pagamento de Taxa de Anuidade
Internacional — Disponivel em: SITE da PRA.

e Modelo de Atesto de Nota Fiscal (servigos) — Disponivel em: SITE da PRA.

e Lista de requisitantes servigos — Disponivel em: site da PRA.


http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/ace/formularios-e-modelos-correlatos/pra_cad_ace_03-formulario-de-solicitacao-de-pagamento-de-anuidade-internacional.docxentos-no-pais/view
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/formularios/formularios/modelo-atesto-de-nota-fiscal-servicos/view
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/divisao-de-materiais/lista-de-requisitantes

FLUXOGRAMA

Figura 1- Fluxo de pagamento de taxa de anuidade internacional.
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NDICADORES




e (Quantidade de anuidades internacionais pagas por periodo.

CONTATO

Assessoria de Comércio Exterior —- ACE

E-mail: import@ufpb.br
Telefone: (83) 3216 - 7929
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