UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO
PAGAMENTO DE SERVICOS BASICOS — AGUA E ESGOTO, LUZ E GAS

QUE ATIVIDADE E?

Trata-se do processo de pagamento de servicos bdsicos (dgua e esgoto, luz e gas).

QUEM FAZ?

Setores responsaveis por abrir o processo, Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF/PLAN),
Divisdo de Conferéncia e Liquidagdo (DCL/COFIN), Divisdo de Execugdo Financeira (DEF/COFIN) e Divisdo
de Anadlise Contabil (DAC/CCONT).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1.

10.

Apbs o recebimento das faturas, o SETOR RESPONSAVEL inicia o processo do tipo Despesa:
Pagamento de Servigos Basicos - Agua e Esgoto, Luz e Gas. Nivel de acesso: publico.

Em seguida, o SETOR RESPONSAVEL relaciona o processo com o correspondente ao processo de
empenho da concessionaria.

SETOR RESPONSAVEL anexa a(s) fatura(s) como documento do tipo Externo (Fatura), formato
nato-digital e nivel de acesso publico.

Apds, SETOR RESPONSAVEL elabora um despacho com atesto e visto das faturas recebidas, e o assina.
Depois, cria e disponibiliza bloco de assinatura para ORDENADOR DE DESPESA OU CHEFIA SUPERIOR.
No retorno do bloco, envia o processo para a DCF/PLAN.

Obs: O Atesto é dado pelo servidor designado a acompanhar o servico, e o Visto é realizado pelo
ordenador da despesa ou chefia superior.

DCF/PLAN verifica existéncia de saldo de empenho.

5.1) Em caso positivo, elabora uma autorizagao de liquida¢do e pagamento e o DIRETOR(A) da DCF
o assina. Em seguida, cria e disponibiliza bloco de assinatura para o(a) PRO-REITOR(A) da
PROAD. No retorno do bloco, envia o processo para a DCL/COFIN.

5.2) Em caso negativo, envia um e-mail pelo SEI para a DEO/COFIN solicitando reforco no saldo de
empenho. Aguarda reforco de empenho e notificacdo por e-mail para prosseguimento do
processo. Ir para o passo 5.1.

DCL/COFIN realiza liquidagcdo no SIAFI (acdo externa ao SEl) e elabora um despacho informando Nota
de Pagamento(NP) e Nota de Lancamento(NS). Apds assinatura, envia o processo para a DEF/COFIN.
DEF/COFIN aguarda recurso financeiro. Apds, realiza pagamento, executa o comando ATUREMOB no
SIAFI (acOes externas ao SEl) e elabora um despacho informando n® da ordem bancaria (OB) e
documentos de recolhimento fiscal. Em seguida, envia o processo para a DAC/CCONT.

DAC/CCONT atesta registro de conformidade de gestdo no SIAFI (prazo maximo de até 3 dias Uteis),
elabora um despacho e envia o processo para o SETOR RESPONSAVEL que criou o processo.

SETOR RESPONSAVEL elabora o relatério de analise técnica (o relatério deve ser elaborado em até 30
dias apds o recebimento das faturas). Em seguida, elabora despacho e envia o processo para a
DAC/CCONT.

DAC/CCONT elabora despacho de encerramento, o assina e conclui o processo (arquivamento).



QUE INFORMAGOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

O pagamento esta condicionado a existéncia de saldo orgamentario e financeiro para o exercicio.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Faturas dos servigos concessionarios (agua e esgoto, luz e gas);
Despacho com atesto e visto das faturas;

Despacho de autorizagdo de liquidagdo e pagamento;
Relatério de Analise Técnica.

QUAL E A BASE LEGAL?

® Lein28.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias.



