UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

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

QUE ATIVIDADE E?

Solicitagdo de empenho para pagamento de gratificagdo por encargo de curso ou concurso para as
acoes de capacitacdo da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEPE

QUEM FAZ? SETOR?

® Escola de Governanca em Gestdo Publica — EGGP/GEPE;
® Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEPE;

® Divisdo de Execuc¢do Orcamentdria — DEO/COFIN;

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO MAPEADO?

1) EGGP/GEPE

1.1 Cria processo no SEl com o titulo “Orcamento e Financas: Empenho de Gratificacdo por
Encargo de Curso ou Concurso (Atividade UFF)”. Preenche o campo Interessados (EGGP/GEPE) e,
em seguida, sinaliza o nivel de acesso “Publico”. Apés, clica em Salvar;

1.2 Elabora despacho de solicitagdo e autorizagdo para empenho, indicando o valor a ser
empenhado e a justificativa para a despesa (Assinatura do(a) Diretor(a) da EGGP/GEPE e do(a)
Pro-Reitor(a) PROGEPE);

1.3 Envia processo a DEO/COFIN;

2) DEO/COFIN
2.1) Emite o empenho no SIAFI;



2.2) Anexa Nota de Empenho (NE) ao processo;

2.3) Elabora despacho de encaminhamento e envia processo a EGGP/GEPE.

3) EGGP/GEPE

3.1) Toma ciéncia das informag¢des do empenho e sobresta o processo;

3.2) Caso haja a necessidade de reforco de empenho, elaborar um novo despacho de solicitacdo

de autorizagdo para empenho (Ver Item 1.2). Se ndo houver, continue para o ltem 4.3.

3.3) Caso haja a necessidade de cancelamento de parte do saldo or¢amentario, elaborar
despacho solicitando o cancelamento e enviar o processo para a DEO/COFIN (Ver Item 5). Se néo

houver, continue para o Item 4.4;

3.4) Caso seja final de exercicio, anexa o “Relatério de Execu¢do” ao processo e, em seguida,
encerra o processo. Se nao for final de exercicio, sobresta o processo e o mantém sobrestado até

que surja nova demanda e/ou seja final de exercicio (Retorna para o item 4.1).

4) DEO/COFIN
4.1) Cancela o saldo da Nota de Empenho (NE);

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

5) EGGP/GEPE
5.1) Toma ciéncia, sobresta o processo e 0 mantém sobrestado até que surja nova demanda e/ou

seja final de exercicio (Retorna para o item 3.1).

QUE INFORMACOES E CONDICOES SAO NECESSARIAS?

A Unica condi¢do para a abertura do processo é a confirmacdo da liberagdo da dotacdo
orcamentaria do Governo Federal via Departamento de Contabilidade e Finangas - DCF do recurso
da Agdo 4572 e estar disponivel na UFF para empenho e liquidacao.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?



e Despacho da EGGP/GEPE solicitando autorizacdo para empenho e liquidagdo com justificativa
para a despesa;

e Nota de empenho (NE);

® Relatdrio de execucgdo (prestacdao de contas);

QUAL E A BASE LEGAL?

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



