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MANUAL DE USO — DETALHAR DESPESAS

OBIJETIVO: Este manual visa orientar os usuarios no uso da funcionalidade “Detalhar
Despesas”

PASSO 1: ACESSANDO O MODULO

O cadastro acontecerda no mddulo Bolsas/Auxilios . Para acessar bastar seguir o
caminho:

Acesse o SIPAC — Mddulos — Bolsas/Auxilios.
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PASSO 2: ACESSANDO A FUNCIONALIDADE

Ao seguir o passo anterior, a lista de funcionalidades do mddulo serd exibida.
Certifique-se de estar na aba Pagamentos, e siga Pagamentos — Detalhar Despesas
— Detalhar Despesas.

MODULO DE BOLSAS / AuXiLIos

Planejamento H Cadastro H Bolsista H Servico Sodial H Pagamentos H Relatérios [& Arguivos dteis: © Dividas Frequentes ] # Cronograma

& pagamentos
[l Requisicdc de Pagamento de Bolsas
B Cadastrar
[ Listar/Alterar
[ Autorizacdo
[ Hemologar Regquisicdo de Pagamento
[ Autorizagdo Ordenador de Despesas (0)

[El Detalhar Despesas
[Fl Detalhar Despesas
[Hl Alterar Detalhamento de Despesas

B Requisitor de Pagamenta
[ Cadastrar/Alterar/Listar
Bl Pagamento
B Gerar Credores Cadastro SIAFI
[l Homologar Pagamento
[El Homologar Pagamento de Auxilios da Unidade (0)




PASSO 3: DETALHAMENTO

Ao selecionar a funcionalidade, podemos pesquisar por despesas vinculadas a
requisicdes ou de qualquer natureza, nesse segundo caso a pesquisa deve ser
feita diretamente pelo nimero do empenho.

Ao seguir “Vinculado a Requisi¢cdes”, pesquise pelo niumero da requisicao e seu
tipo.

REQUISICAO ASSOCIADA AO EMPENHO

Ano Orcamentario: 2023
Gestora: UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA (12.00)
Nimero: # |0
Ano: #|2023
Tipo: % | --SELECIONE-- hd

Cancelar | Consultar >=

# Campos de preenchiments obrigatério.

Cligue entdo em “Consultar”.

Informe o numero do empenho da bolsa, previamente cadastrado no setor
contabil responsavel, e clique em “Pesquisar”.

Na tela seguinte é necessario a confirmacdo e preenchimento de alguns campos.

Verifique as informacdes do empenho, e certifique-se de que o valor do empenho
seja maior ou igual ao valor da requisicado.

*: Expandir Detalhes do Movimentador 4: Ocultar Detalhes do Movimentador

Dapos Do EMPENHO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
(12.00)

Data: 18/07/2023 Processo: -

Prog. de Trabalho PNAES - DECRETO N. 7.234/2010 - AUXILIO =0 am . AUX. FINANCEIRO ESTUDANTE -
Resum.: FINANCEIRO - LOA 2020 (169560) atureza da Despesa: 329013 (339018)

1 - RECURSOS DO TESOURO - EXERCICIO CORRENTE
(1000000000)

Plano Interno: ASSISTENCIA ESTUDANTIL - BOLSAS (M4002G23PBR)
Modalidade: Global Licitacdo: Ndo se Aplica

Empenho: 2020/2023 Gestora:

Fonte de Recurso: Esfera: FISCAL (1)

Amparo Legal: 005
Credor: UFBA - UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
Descricdo: teste.
Valor do Empenho: R$ 2.000.000,00 Saldo do Empenho: R$ 1.995.300,00

Documento Protocolado

Associado: MNAC DEFINIDO

Valor Anulado: R$ 0,00

Valor Reforcado: R$ 0,00
Valor Cancelado: R$ 0,00

Registrado por: SoNIA TERSE FABIAN PINTO DANTAS(soniaterse) 5

J: Visualizar detalhamentos associados ao centro de custe  J: Ocultar detalhamentos associados ao centro de custo

CEnTROS DE CusToO

Centro de Custo Valor Saldo

) PRO-REITORIA DE EXTENSAO /UFBA (12.01.45) RS 2.000.000,00 RS 1.999.300,00

Totais RS 2.000.000,00 RS 1.999.300,00
L“S Visualizar todos os detalh tos de despesas ja realizadas para este empenho

E obrigatdrio a escolha de uma “Modalidade”, seja processo ou devolucio;

E inclusdo do “Processo” que foi gerado pela requisicao;

Além da “Data”;

Outros campos obrigatdrios ja sdo preenchidos automaticamente, mas é possivel
altera-los, se necessario.



Requisicdo: 12/2023 - REQUISIQ&O DE PAGAMENTC DE BOLSISTAS
Valor da Requisicdo: R$ 700,00
Valor Contigenciado: R$ 700,00
ATENGAO: TODOS OS CONTINGENCIAMENTOS REFERENTES A ESTA REQUISICAO SERAD DESELOQUEADOS.

Modalidade: #* | Processo v

Processo de Outra Instituicie? () sim @ NEo

Processo: # (23066 |. 33038 /12023 |-|02 |(radical.nimero/ano-dv)
PAGAMENTO DE BOLSISTAS
DE TREINAMENTO (R$
700,00). REFERENTE:
Dezembro/2023.

Favorecido: & ]
Categoria da Despesa: | -- SELECIONE -- ~
Data: #[29/12/2023 |
Valor (R$): #|700,00 J3 Liquidado: 0,00

® Unidade do Empenho: #| PRO-REITORIA DE EXTENSAC /UFBA (12.01.45)
Saldo Total da Unidade (R$): 2.103.016,45

Observagies:

(4000 caracteres/0 digitados )

E possivel alterar e incluir Ordem Bancéria e Tributos se o processo possuir esses
itens associados.

ORDENS BANCARIAS
& Adicionar Ordem Bancaria .- : Alterar Ordem Bancéaria &/: Remover Ordem Bancaria
ORDENS BANCARIAS VINCULADAS A0 DETALHAMENTO

Nimero Data Observagies Status Valor (RS)

Néo possui ord bancarias vinculadas ao Detalh

1ito

0 processo associado ndo possui Ordens Bancarias associadas.

TRIBUTOS

& Adicionar Tributo .+ : Alterar Tributo t"ﬂ Remover Tributo
TRIBUTOS VINCULADOS A0 DETALHAMENTO

NimeroiAno Tipo do Tributo Data do Tributo Valor do Tributo(RS)

Nao p i tributos vil ao D 1ento de D

O processo associado nao possui Tributos associados.

Detalhar Despesas | Cancelar

Apds revisdo, para concluir o procedimento, clique em “Detalhar Despesas”.

Deve-se entdo ser exibida a mensagem “Operagao realizada com sucesso”.

Também é possivel “Imprimir Movimentagdo por Processo” e “Imprimir o
Comprovante da Operagao”.

Bugs ou comportamentos inesperados deverao ser reportados por meio do
suporte SIPAC (helpdesk@ufba.br).



mailto:helpdesk@ufba.br
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