UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

EMPENHO DE GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU
CONCURSO (ATIVIDADE EXTERNA)

QUE ATIVIDADE E?

Solicitacdo de empenho para pagamento de gratificacdo por encargo de curso ou concurso para
servidores da UFF que prestarao servicos em outras instituicoes.

QUEM FAZ? SETOR?

® Geréncia Administrativa Financeira - GAF/GEPE;
® Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEPE;

® Divisdo de Execucdo Orcamentdria - DEO/COFIN;

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO MAPEADO?

1) DEO/COFIN
1.1 Recebe Nota de Crédito (NC) e Programacdo Financeira das Instituicdes nas quais os servicos
serdo prestados pelos servidores da UFF;

1.2 Encaminha Oficio ou e-mail para a GAF/GEPE com as orientac¢des sobre o crédito.

2) GAF/GEPE

2.1) Apos ser notificada por oficio ou e-mail com as informacgGes prestadas pela DEO/COFIN,
cria processo no SEI com o titulo “Orgcamento e Finangas: Empenho para Gratificagao por Encargo
de Curso ou Concurso (Atividade externa)”. Preenche o campo Interessados (Nome dos servidores
gue fazem jus a gratificacao) e, em seguida, sinaliza o nivel de acesso “Publico”. Apds, clica em

Salvar;



2.2) Anexa a Nota de Crédito (NC) e a Programacao Financeira ao processo;

2.3) Elabora despacho com solicitacdo e autorizagdo para empenho, indicando o valor a ser
empenhado e a justificativa para a despesa (Assinatura GAF/GEPE e Pré-reitor(a) da PROGEPE);
2.4) Envia o processo para a DEO/CONFIN

3) DEO/COFIN
3.1) Emite o empenho no SIAFI;
3.2) Anexa Nota de Empenho (NE) ao processo;

3.3) Elabora despacho de encaminhamento e envia processo a GAF/GEPE.

4) GAF/GEPE
4.1) Toma ciéncia das informac¢des do empenho e atua processo de pagamento GECC atividade

externa (relacionado);

4.2) Elabora despacho com indicagdo de abertura de processo de pagamento;
4.3) Sobresta processo;

4.4) Aguarda o tramite do processo de pagamento;

4.4.1) Caso haja a necessidade de cancelamento do saldo orgamentario: elaborar despacho de

solicitagdo de cancelamento e envia o processo para a DEO/COFIN (Ver Item 5).
4.4.2) Caso o pagamento seja realizado: efetua registros internos e elabora despacho de

conclusdo

5) DEO/COFIN
5.1) Cancela o saldo da Nota de Empenho (NE);

5.2) Elabora despacho de encaminhamento e envia o processo para a GAF/GEPE.

6) GAF/GEPE
6.1) Toma ciéncia, sobresta o processo e o mantém sobrestado até que surja nova demanda e/ou

seja final de exercicio (Retorna para o item 4.1).

QUE INFORMAGCOES E CONDIGCOES SAO NECESSARIAS?

A Unica condicdo para abertura do processo é a notificacao via Oficio ou e-mail do DCF informando



que a UFF recebeu crédito para pagamento de GECC.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e Oficio ou e-mail do DCF informando o recebimento do crédito;

e Nota de Crédito (NC);

® Programacao Financeira;

e Despacho da GAF solicitando autoriza¢gdo para empenho e liquidagdo com justificativa para a
despesa;

e Nota de empenho (NE);

e Relatdrio de execugao.

QUAL E A BASE LEGAL?

e INSTRUCAO NORMATIVA PROGEPE N2 013 de 27 de setembro de 2021.



