MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
CAMPUS MINISTRO REIS VELLOSO

RESOLUGCAO CONSUNI N° 121 DE 4 DE DEZEMBRO DE 2024

Aprova o Procedimento Operacional Padrdo (POP)
— PRAD 08.007/A — apropria¢do/liquidacdo de
bolsa de estudos, produzido pela Divisao de
Execugdo Financeira (DEFIN/DGCF/PRAD).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA e PRESIDENTE
DO CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSUNI), no uso de suas atribuicdes legais, tendo em
vista decisdo do mesmo Conselho em reunido do dia 28 de novembro de 2024, e
considerando:

- 0 Processo N° 23855.008065/2024-12
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do parecer do relator, o Procedimento Operacional
Padrdo (POP) — PRAD 08.007/A — apropriacdo/liquidacdo de bolsa de estudos,
produzido pela Divisdo de Execugdo Financeira (DEFIN/DGCF/PRAD), conforme
processo acima mencionado.

Art. 2° Esta Resoluc¢do entra em vigor na data de sua publicacao.

Documento assinado digitalmente

b JOAO PAULO SALES MACEDO
g L Data: 04/12/2024 11:57:36-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Jodo Paulo Sales Macedo

Reitor

Campus Ministro Reis Velloso, Avenida Sdo Sebastido, 2819 — Bairro Nossa Senhora de Fatima
CEP 64202-020 — Parnaiba/P| — https://ufdpar.edu.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TITULO: APROPRIACAO/LIQUIDACAO DE BOLSA DE ESTUDOS

POP N° VERSAO SUBSTITUI UNIDADE SUBUNIDADE PAGINA
POP N°
N&o Aplicavel Divisao de
PRAD 08.007 A (NpA ) PRAD Execucio 1de 10
i Financeira
ELABORADO POR: Ana Tereza dos Santos Silva APROVADO POR: José Jonas Alves
Data: 05/09/2024 Correia
Data: 10/09/2024
TREINAMENTO: VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:
A - OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para a apropriacdo de Bolsas de estudo pagas aos estudantes da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar).

B — ALCANCE

Setores demandantes: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE); Pro-Reitoria de Ensino de
Graduacdo (PREG); Pré-Reitoria de Extensdao (PREX); Pro-Reitoria de Pds-Graduacéo,
Pesquisa e Inovacédo (PROPOPI); Divisdo de Execucédo Financeira (DEFIN); Estudantes.

C — RESPONSABILIDADES
C.1. Setor Demandante

a) Solicitar o pagamento por meio de abertura de processo, mensalmente, enquanto o edital
estiver em vigor.

C.2. Divisao de Execucdao Financeira

a) Analisar o processo de pagamento e proceder com o registro das informacgdes no SIAFI Web
e posteriormente enviar a Conformidade de Gestéo.

D — DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES

a) Liquidagéo: consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos
e documentos comprobatorios do respectivo crédito (Lei 4.320/64).

D.2. SIGLAS

a) PRAD: Pro-Reitoria de Administracao;

b) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba;
c) SIAFI: Sistema Integrado de Administracéo Financeira.
d) DEFIN: Divisdo de Execucéo Financeira
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E - MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
E.1. MATERIAIS
a) Nao ha
E.2. EQUIPAMENTOS
a) Microcomputador
F — PROCEDIMENTOS

1 PROCEDIMENTOS INICIAIS
1.1 Para iniciar a liquidacdo o usuario deve entrar no SIAFI. Em seguida escolher a opcéo
“Entrar com gov.br”.

Figura 1. Tela de login do Siafi Web

<
TesourRoNACIONAL

Acessar O gov.br é um servico online de identificacio e
autentificacdo digital do cidaddo em um Udnico meio,
Caso necessite trocar 3 senha, clique

para acesso aos diversos servicos piblicos digitais.
Sistema Integrado de no cadeado ao Iado. o

Administragdo Financeira Dividas ou reporte de problemas,
do Governo Federal

Em caso de divida de como criar ou habilitar sua conta
Gov.br, Eeaua-ague

chique aqui.
Entrar com gov.br

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

1.2  Em seguida cligue em concordar para seguir com a operacao.

Figura 2. Tela inicial do Siafi Web

As informagfes contidas nos sistemas da Administragdo Flblica s30 protegidas por sigilo. As
seguintes condutas constituem infragdes ou ilicitos gue sujeitam o usudrio deste sistema 3
responsabilizacdio administrativa, penal e civel:

Usuario a) O acesso ndo autorizadao;
b} © acesso ndo motivado por necessidade de servico;
Hiaartornma ) A disponibilizagdo voluntaria ou acidental da senha de acesso;
d} A disponibilizagdo ndo autorizada de Lnforma;-ﬁez. contidas no sistema;
Sist e} A guebra do sigilo relative a informagdes contidas no sistema.
Todo e qualguer acesso & monitorado e controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando

ENCEmar 3s opelagxies, tenha o cuidado de desconectar sua E'S“.E.F:D de trabzslho do sistemna. Ao
clicar na oppdo COMCORDAR, abaico, o usuario declara-se ciente das responsabilidades acima
referidas.

Fundamento Legal: Constiluigio Federal, Codigo Penal, Codigo Tributdrio Macional, Portaria SRF
Mo. 450/2004 e Portaria SRF/'Cotec Mo, 4572004

Concordar

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.
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1.3 Nessa pagina inicial digite “INCDH” (Inclusdo de Documento Habil) na caixa de
pesquisa no canto direito da tela.

Figura 3. Tela do painel de usuério do Siafi Web

Tm..mnm

2
Codigo da UG: 156680
- P ——
,,,,,, T _
B Foporior Al St

Siafiweb - Painel do Usudrio

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

1.4  No Tipo de Pagamento digite “RP” (Recibo de Pagamento) em seguida confirme.

Figura 4. Tela para inclusdo de documento habil no Siafi Web.

& SIAFI

Comumica Painel do Usuario Configurar Aresso Adicionar Favoritos Siafi Operacional
Incluir Decumente Habil - INCDH

* Codige da UG Emitente: Mome da UG Emitenta: Moeda:
Teees0]ay A REAL (R5)

Anac * Tipo de Documento: Titula: MNamere DH:

2024 O L1

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

2 DADOS BASICOS

2.1 Data da emissao contébil: sera preenchida automaticamente.

2.2 Data de vencimento deve ser subentendida como o ultimo dia do més subsequente.

2.3 Consulte o documento para preencher o processo e o ateste.

2.4 Nao preencha nada no campo “Valor do Documento”, pois esse valor sera preenchido
automaticamente apds preenchida a parte de “Dados do Documento de Origem”.

2.5 Insira o cédigo do credor como “00000000000191”.

2.6 Nos Dados de Origem do Documento em “Data de Emissao” use a data de elaboracdo da
lista credora, em “Numero Doc. Origem”: coloque o nome da bolsa que esta sendo apropriada.
2.7 Na observacao, insira a descricdo dos dados referente apropriacéo tipo: “APROPRIACAO
DE BOLSA [...] REFERENTE AO MES [...]. PROCESSO N°: [...]".
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Figura 5. Aba de inclusdo dos dados basicos no Siafi Web.

& SIAF!

nfigurar Acesso Adicionar Favortos
Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar

* Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente:

156680

Ano *Tipo de Documento: ~ Titulo:
2024 RP RECIBO DE PAGAMENTO

me: SIAFI2A Bxercicio: 2024  Versso 2024 01 028 b1gee70. Sar )

PDsdos Bisicos Principal Com Orcamento || Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo

*Cdigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora

156660

* Data de Emissao Contab | |D3:s de Vancimento | Taxa de Cémbio:

Moeda:
REAL (RS)
Nimero DH
V Preenchimento Obrigatéric ™ Registada ™ Pendente de Registo
Sistema de Origem
CPR-STN
Processo: Ateste: *Valor do Documento:

23855.0021687/2024-26 | | 27/0312024 | 24.500,00

271032024 300042024 0,0000
* Codigo do Credor  Nome do Credor:
0000000000191 BANCO DO BRASIL SA

Dados de Documentos de Origem
Emitente

0000000000181

Documentos Habeis Relacionados

UG

Obsenvacdo

Data de Emissio Nimero Doc. Origem
1210312024 APOIO ADMIN 03124
Tota

Numero Doc. Hab. Relacionado

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

3 PRINCIPAL COM ORCAMENTO
3.1  Escolha a situacdo: “DSP061 - DESPESAS COM BOLSAS DE ESTUDO”.

3.2 No processo procure pelas informagdes: numero do empenho, subitem e valor.

3.3  Na opc¢ao “Liquidado” coloque Sim.
3.4  Na VPD escolha a variagao “VPD de Incentivos a Educacédo 3.9.4.1.1.01.00”

Valor
24.500,00
24.500,00
Tramite
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Figura 6. Aba do principal com or¢amento no Siafi Web.

-

T UL I, Uy e ST
6 ;IHI L 7 TesouroNACIONAL
Uirna stualizacicr 02/04/2024 &= 10:16

Comunica Configurar Aossso Adicionar Favontos | _ ua
Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar @ Ajuda
*~ Campo de creenchimento obrigatdrio
* Coédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitante Moada:
156680 REAL (RS)
Ano: * Tipo de Documento: Titulo: MNdmero DH
2024 RP RECIBO DE PAGAMENTO 27
¥  Preenchimanto Obrigatdric ™ Registrada ™ Pendente de Registro

¥ Dados Sasicos || Principal Com Orgcamento | Dados de Pagamento | Centro de Custo ‘ VRM ]

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 24.500,00
DSP061

“Situacdo

DSP061 Total da Situag3o 24.500.00

*Nome da Situacdo:

DESPESAS COM BOLSAS DE ESTUDO

Tem Contrato? NAO

*UG do Empenho Nome da UG do Empenho:
156680
™ item Registrado
N°® do Empenho 2024NE0D0062 Subelemento 01 Liquidado: SIM
24.500,00 Operagdo: v
*N° do Empenho “Subelemenio *Liquidado? Valor do Item- 24.500.00
2024NE000062 01 SiMm
Valor Incluido: 24.500,00
VPD de Incentivos 3 Educagido (-} Valor Cancelado: 0.00
3.94.1.1.01.00 Subtotal: 24.500,00
{-} VValor Anulado: 0.00
(-} Valor Deduzido: 0.00
Valor Atual: 24.500.00
Vzlor Realizado: 0.00

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

4 DADOS DO PAGAMENTO

4.1 Ao acessar essa aba o sistema fornecera automaticamente as informacdes sobre o Codigo
da UG Pagadora, Nome da UG, a Data do Vencimento

4.2 O usuario deve preencher a lista de favorecidos com “RB0000050” se a forma de
pagamento for PIX e “00000000000191” se for através da Lista Credora e em seguida ir para
“Pré-Doc”
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Figura 7. Aba dos dados do pagamento, quando feito por Lista Pix, no Siafi Web.

G SIAFI

Comunica Painel do Usudrio Configurar Agesso Adicionar Favorites ‘Siafi Operacional
Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar
*Codigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente: Moeda
156680 REAL (RS)
Ano: +Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH:
2024 RP RECIBO DE PAGAMENTO a7

¥ Preenchimenta Obrigatdrio

'Dadns Basicos || Principal Com Orcamento | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Codigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora
156630

Data de Vencimento *Data de Pagamento
3010472024 30/04/2024

Lista de Favorecidos

Favorecido

RB0000030

Valor

7 Registrada

24.500,00

Setema: SIAF 12024 Exercicio: 2024 | Vers3o 202401 03762170623 Sair ()

7 Pendente de Registo

Valor Liguido de Pagamento 24.500,00
Valor Total de Dados de Pagamento: 24.500,00

Valor Realizado

2450000

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

€ Ajuda

* Campa de preenchimenta obrigatério

Pré-Doc
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Figura 8. Aba dos dados do pagamento, quando feito por Lista Credora, no Siafi Web.

Blema: SIAFI2024 Exercici: 2024 | Vers30 202401 087-217e6z3 Sair (@)

(tima stualizagio: 081082024 s 10:17

&SIAF —

HHHHHH Usuario Configurar Acesso Adicionar Favaritos Siafi Operacional 4

Consultar Documente Habil - CONDH: Detalhar € Auda
* Campo de preenchimento obrigatdrio
Codigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente IWoeda:
156680 REAL (RS)
Ano: *Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH:
2024 RP RECIBO DE PAGAMENTQ )
F Preenchimenio Obrigatéric ™ Registada ™ Pendente de Registro

'Dadusl!ésicos Principal Com Orcamento  Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resume

Grupo Principal

Codigo da UG Pagadora Mome da UG Pagadora .

156680 Valor Liguido de Pagamento: 840000
Valor Total de Dados de Pagamento: 8.400,00

Daia de Vencimenio “Dala de Pagamento

30/08/2024 30/08/2024

Lista de Favorecidos

Eaygrecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

0000000000191 5.400,00 £.400,00  Pré-Doc

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

4.2.1 Pré-doc para forma de pagamento através do pix

4.2.1.1 Tipo de OB: OB PIX

4.2.1.2 Favorecido: RB0O000050

4.2.1.3 Nome: PAGAMENTOS PIX COM LISTA

4.2.1.4 Processo: Numero do Processo

4.2.1.5 Numero da Lista Pix: Vai estar no processo (conferir se os valores coincidem e se a lista
consta como “Nao Processada”)

4.2.1.6 Observacéo: insira a descricdo dos dados referente a despesa tipo: PAGAMENTO DE
BOLSA [...] REFERENTE AO MES]...]. PROCESSO N°: [...].
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Figura 9. Aba do Pré-Doc, quando feito por Lista Pix, no Siafi Web.

O == ’

Liquido Data de Vencimento Diata de Fagamenio ‘alor Walor Compenszado
300472024 30042024 24.500,00 0,00
Tipo de OB ‘Walor Pré-Doc ‘Walor Realizado
OB PIX 24.500,00 24.500,00 Docs Gerados
oB
*Fawvorecido Mome Processo Taxa de cémbio:
RE0000050 PAGAMENTOS PLX COM LISTA 23855.0021872024-26 0,0000

*Mimera da Lista: CIT:

2024LX000007

* Domicilio Bancdrio do Favorecido

Banco Agenciz Conta:
noz2 - LISTAPIX

* Domicilio Bancdrio do Pagador

Banco Agenciz Conta:
0oz - PAGINST

| Retomar |

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

4.2.2 Pré-doc para forma de pagamento através de lista credora

4.22.1 Tipo de OB: OB BANCO

4.2.2.2 Favorecido: 00000000000191

4.2.2.3 Domicilio Bancario

4.2.2.3.1 Banco: 001

4.2.2.3.2 Agéncia: 3791

4.2.2.4 Processo: Numero do Processo.

4.2.25 Numero da Lista Credora: Vai estar no processo (conferir se os valores coincidem e
se a lista consta como “N&o Processada”)

4.2.2.6 Observacao: insira a descricdo dos dados referente a despesa tipo: PAGAMENTO DE
BOLSA [...] REFERENTE AO MES]...]. PROCESSO N°: [...].
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Figura 10. Aba do Pré-Doc, quando feito por Lista Credora, no Siafi Web.

s OB Banco

Liguido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor alor Compensado
30/08/2024 30/08/2024 5.400,00 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Banco 8.400,00 8.400,00 Docs Gerados
0B
“Favorecido Nome Processo Taxa de cambio:
00000000000191 BANCO DO BRASIL SA 23855.005140/2024-29 0,0000
Numero da Lista: CIT:
2024L.C000140 -

=Domicilio Bancano do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta®
001 3791 BANCO

omicilio Bancano do Pagai or

Banco: Agéncia: Conta:
- - UNICA
E BOLSAS PARA FROGRAMAS E PROJETOS DE ENSINO DA UFDPAR, EDITAL N 12/2024/FREG, DE 11 DE MARCC DE 2024, NO MES DE JULHO.

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

5 CENTRO DE CUSTOS
5.1 Referéncia: més da competéncia da bolsa

5.2 UG Beneficiada: 156680
5.3 O usuario deve clicar em “Registrar’ concluindo o registro, na sequéncia o sistema gerara

o “Numero do Documento Habil Registrado”

Figura 11. Aba do centro de custos no Siafi Web.

$§IHF .

Ususrio Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional

tema: SIAFI2024 Exercicio: 2024 | Versso 2024.01.067-62170623  Sar (3

L
rrssuuluﬂncmm

(i atlzago: 19082024 3 1020

Pain

Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar

* Cédigo ¢a UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
156880

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (RS)
Ano =Tipo de Documento:  Titulo: Niimero DH:
2024 RP RECIBO DE PAGAMENTO 27

¥ Preenchimento Obrigatéric ™ Registrada Pendente de Registro

'D ados Basicos | Principal Com Orgamento  Dados de Pagamento  Centro de Custo | Resumo
Centro de Custo a Informar 0,00
Centro de Custo Informado 24.500,00
Total apropriado: 24.500,00

Centro de Custo: Referéncia: Codigo SIORG: UG Beneficiada: Valor Custo:
CC-GENERICO 03/2024 227867 156680 24.500,00

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.
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G - REFERENCIAS

BRASIL. Lei n°® 4.320, de 17 de marco de 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. Diario Oficial da Unido: se¢do 1, Brasilia, DF, 23 mar. 1964. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I4320.htm. Acesso em: 22 ago. 2024.

H - ANEXOS
N&o Aplicavel (N.A).
| - HISTORICO

ITEM ALTERACAO
N&o Aplicavel (N.A) N&o Aplicavel (N.A)
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