Quais documentos sé@o reconhecidos como documentos fiscais?

Nota fiscal (NF-e, e NFS-e), Recibo, RPA (recibo de pagamento de autbnomo),
conhecimento de transporte (CTe), cupom fiscal, fatura ou conforme explicito
na Lei n® 8.846, de 21 de janeiro de 1994. (documento equivalente, relativo a
venda de mercadorias, prestacdo de servigcos ou operacdes de alienacdo de bens
moveis, devera ser efetuada).

Como devo solicitar um pedido de reembolso?

E necessaria a abertura de um processo no SEI onde constem seus dados
bancéarios, nome, CPF e documentos fiscais (deve constar nome da universidade
e CNPJ), somente as passagens rodoviarias poderdo ser aceitas sem nome e
CNPJ da instituicdo devido a legislacio vigente. E preciso o comprovante de
participacdo no evento e cOpia da autorizacdo de viagem (quando for o0 caso).

Qual previsdo de pagamentos diversos?

Apos a liquidacdo das notas fiscais ou processo diversos de pagamento, esse
prazo gira na media de dez dias uteis.

O que ¢ liquidacéo de notas fiscais?

Liguidacdo € o processo de recebimento das mercadorias e langcamento contabil
financeiro da nota fiscal no SIAFI, apos essa liquidacdo a universidade recebera
0s recursos financeiros provenientes para o pagamento.

Depois de efetuado o pagamento quando o dinheiro estara na conta?

Todos os pagamentos sdo gerados por ordem bancéria com tramite no Banco
do Brasil, entrando na conta até dois dias uteis apds a geracdo da ordem
bancéria.

Como posso acompanhar o processo de pagamento?

Todo processo de pagamento pode ser acompanhado através dos telefones (35)
3701-9077 e 9078 ou através do
site http://www.portaltransparencia.gov.br/ onde pode ser acompanhado alem
da liquidacdo e pagamento, a emissdo das notas de empenho.

Depois de entregar os materiais e emitir nota fiscal como saber se o valor
a receber tera alguma retencéo?

As retengdes sdo feitas com base na lei 9.430/96 e na IN 1.234/12 para empresas
que ndo optantes pelo regime de tributacdo do simples nacional.


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.846-1994?OpenDocument
http://www.portaltransparencia.gov.br/

Além da lei 9.430/96 podera ser retido mais algum tipo de imposto?

Sim; poderéa ser retido o INSS (com base na lei 8.212/91 e IN 971/2009) e
ISSOQN (lei complementar n° 166).

Como consultar o andamento e pagamento de uma diaria?

As diarias podem ser consultadas por qualquer pessoa que tenha acesso ao
SCPD (sistema de concessdo de diarias e passagens), podendo saber em qual
status a mesma se encontra.

Recebi um e-mail do SCPD o que devo fazer?

Os e-mails enviados pelo SCPD sdo apenas informativos, com objetivo de
informar que sua diaria foi paga e em alguns dias sera recebido o valor na sua
conta; ou apenas que ainda nédo foi prestado contas de sua viagem.

Como solicitar teto orcamentario no SCDP?

Todos os tetos de viagem sdo estabelecidos pela PROPLAN e ajustados pela
contabilidade.

Quando irei receber meu salario?

Por lei 0 pagamento dos salarios sdo efetivados no ultimo dia Gtil de cada més,
sendo compensado no proximo dia atil pelo banco, esse compensacéo se dara
durante o expediente bancério e podera acontecer entre 8:00 horas e 17:00 horas
do dia, isso independente do banco, todos tem 0 mesmo procedimento.

O que é suprimento de fundos?

Trata-se de adiantamento concedido a servidor, a critério e sob a
responsabilidade do Ordenador de Despesas, com prazo certo para aplicacdo e
comprovacdo dos gastos. O Suprimento de Fundos é uma autorizacdo de
execucdo or¢amentaria e financeira por uma forma diferente da normal, tendo
como meio de pagamento o Cartdo de Pagamento do Governo Federal, sempre
precedido de empenho na dotagdo orcamentaria especifica e natureza de
despesa propria, com a finalidade de efetuar despesas que, pela sua
excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo normal de aplicacéo,
isto €, ndo seja possivel o empenho direto ao fornecedor ou prestador, na forma
da Lei n°® 4.320/64, precedido de licitacdo ou sua dispensa, em conformidade
com a Lei n® 8.666/93.

Quem pode receber o suprimento de fundos (CPGF)?



O Suprimento de Fundos somente pode ser concedido a servidor publico ou
ocupante de cargo em comissdo em efetivo exercicio no 6rgéo, e que preencha
as seguintes condigdes:

a) ndo ser responsavel por dois suprimentos de fundos em fase de aplicacdo
e/ou de prestacéo de contas;

b) ndo tenha a seu cargo a guarda do material a adquirir, salvo quando néo
houver na reparticdo outro servidor que reuna condi¢bes de receber o
Suprimento de Fundos;

c) ndo ser responsavel por Suprimento de Fundos que, esgotado o prazo, esteja
pendente de prestacdo de contas;

d) ndo ter sido declarado em alcance, assim entendido aquele que tenha
cometido apropriacdo indevida, extravio, desvio ou falta verificada na prestacao
de contas, de dinheiro ou valores confiados a sua guarda;

e) ndo tenha tido prestacdo de contas da aplicacdo de suprimento fundos com
despesas impugnadas pelo Ordenador de Despesas ou gque esteja em processo
de Tomada de Contas Especial;

) ndo se confunda com a pessoa do Ordenador de Despesas; e

g) néo seja o proprio demandante da aquisi¢do/contratacdo de servico, exceto
em viagem a servico. Além dessas condicGes, ndo é recomendavel a concessao
de Suprimento de Fundos a autoridade, Ministro de Estado ou ocupante de
cargo de Natureza Especial ou de cargo do Grupo Direcdo e Assessoramento
Superiores - DAS 6.

Podem ser realizadas quaisquer despesas com suprimento de fundos?

N&o. As despesas com Suprimento de Fundos somente podem ser realizadas
nas seguintes condigdes:

a) atender a despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor,
em cada caso, ndo ultrapasse o limite estabelecido na Portaria MF n° 95/2002
(ver valores atuais na pergunta 18);

b) atender a despesas eventuais, inclusive em viagens e com Sservicos especiais,
que exijam pronto pagamento (excluida nesse caso a possibilidade de uso do
Cartdo para o pagamento de bilhetes de passagens e diarias a servidores); ou

) quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se classificar
em regulamento; ou seja, 0s 0rgdos e entidades que executarem despesas
sigilosas deverdo possuir regramento proprio para tal.



Qual prazo para prestagdo de contas?

O Cartdo de Pagamento do Governo Federal pode ser utilizado por até 90 dias
apos sua emissdo e mais 30 dias para prestacdo de contas somando 120 dias,
nada impede que os gastos e prestacdo de contas sejam efetuados antes deste
prazo.

O que é empenho?

E a execugdo orcamentaria da despesa plblica, onde é reservado parte do
orcamento, para aquisicdo de bens e servigos. O empenho ndo gera uma
obrigacdo de pagamento com a empresa contratada, essa obrigacdo é gerada
apos a entrega de bens ou servicos.

Posso adquirir algum bem ou servigo sem nota de empenho?

N&o. Lei 4.320 Art. 60. E vedada a realizagio de despesa sem prévio empenho.
O empenho da despesa é uma peca chave no controle da execucao orcamentaria.
Como se V&, a Lei requer necessariamente que o empenho anteceda a realizagao
da despesa. N&o ha, nas normas de Direito Financeiro, excecao a esta regra.

Qual a diferenca entre empenho e pagamento?

O empenho é apenas a reserva or¢camentaria ou autorizacdo para aquisicao de
bens ou servicos, ja o pagamento é feito apds comprovada entrega de bens e
servigos, onde se envolve o financeiro e a efetiva execugdo do empenho ou
finalizacdo da chamada despesa publica.



