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PORTARIA N° 824/2026

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA - UFSB, no
uso de suas atribuicoes legais

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar, no ambito da Universidade Federal
do Sul da Bahia, os procedimentos e prazos internos para a execu¢do orcamentaria, financeira,
contabil e patrimonial e para o encerramento do exercicio financeiro de 2026;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964, na Lei
Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, na Lei n® 15.321, de 31 de dezembro de 2025 —
Lei de Diretrizes Orcamentarias para 2026, na Lei Or¢camentaria Anual vigente e no Decreto
n°® 12.846, de 12 de fevereiro de 2026, e suas alteragdes, que dispde sobre a programacéo
orcamentaria e financeira e estabelece o cronograma de execu¢do mensal de desembolso do
Poder Executivo Federal para o exercicio de 2026;

CONSIDERANDO as normas e orientacdes da Secretaria do Tesouro Nacional
relativas a execucgdo orcamentaria, financeira, contabil e ao encerramento do exercicio;

CONSIDERANDO as disposic@es da Instrucdo Normativa-TCU n° 84, de 22 de abril
de 2020, no que couber;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os prazos para execugdo orcamentaria e financeira e do
encerramento das atividades orcamentaria, contébil, financeira e patrimonial do exercicio de
2026, no ambito da Universidade Federal do Sul da Bahia.
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Capitulo |
DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO DE BOLSAS

Art. 2° Os processos de pagamento de bolsas deverdo ser encaminhados ao Setor de
Orcamento da Coordenacdo de Planejamento e Or¢camento da Pro-Reitoria de Planejamento —
Proplan até o dia 20 (vinte) de cada més. Havendo liberacdo de financeiro por parte do
Ministério da Educacdo — MEC, o pagamento das bolsas ocorrera até o 5° (quinto) dia Gtil do
més subsequente.

§ 1° O encaminhamento dos processos de pagamento de bolsas apdés o decurso do
prazo disposto no caput deste artigo podera acarretar o ndo pagamento das bolsas no més
subsequente, ficando na dependéncia de uma préxima liberacdo de financeiro por parte do
Ministério da Educacdo para quitar os processos das bolsas encaminhados em desacordo ao
fixado no caput do presente artigo.

8 2° No més de dezembro, os processos de pagamento de bolsas deverdo ser
encaminhados até o dia 06 (seis), sob pena de incorrer no disposto no paragrafo anterior.

§ 3° Os editais de concessdo de bolsas/auxilios, com recursos sob gestdo das
Unidades, que ultrapassarem o exercicio financeiro de 2026, serdo debitados dos recursos que
venham a ser alocado na Unidade no exercicio do ano de 2027.

Art. 3° Em caso de cancelamento da ordem bancaria pelo banco, dos auxilios/bolsas
pagas, o setor demandante responsavel serd comunicado de imediato para que providencie as
correcdes necessarias no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis.

81° As correcOes deverdo ser encaminhadas para o Setor de Contabilidade da
Coordenagdo Contébil e Financeira da Pro-Reitoria de Planejamento — Proplan.

82° As corregdes que ndo forem feitas no prazo estabelecido no caput deste artigo,
terdo seus saldos transferidos para conta de devolucéo de valores ndo reclamados, aguardando
0s ajustes do respectivo setor demandante para sanar o pagamento pendente, incluido no més

subsequente.

Capitulo 11
DOS PROCESSOS DE PAGAMENTOS
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Art. 4° Os setores demandantes de pagamentos com mais de um beneficiario serdo
responsaveis pela correta identificacdo dos beneficiarios, pela conferéncia dos dados
necessarios ao pagamento e pela instru¢éo do processo.

8§ 1° Nos casos abrangidos pelo caput, devera ser elaborada a Lista de Credores — LC
no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI, observados
0s procedimentos e as atribuicGes dos setores responsaveis pelo registro e processamento da
despesa.

§ 2° O setor demandante respondera pela exatiddo, integridade e atualizagdo das
informacdes dos beneficiarios constantes da Lista de Credores.

Art. 5° Os processos de pagamento das prestacfes de servico de pessoas fisicas
deverdo ser encaminhados ao Setor Financeiro, da Coordenacdo Contébil e Financeira,
vinculada a Pré-Reitoria de Planejamento até o 20° (vigésimo) dia de cada més, a fim de que
sejam pagos até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente.

Art. 6° Os processos de pagamento que possuem data de vencimento estabelecida
deverdo ser encaminhados para o Setor Financeiro da Coordenagdo Contébil e Financeira,
vinculada a Pro-Reitoria de Planejamento, com no minimo 20 (vinte) dias de antecedéncia da
data do vencimento.

Paragrafo Unico: Sempre que possivel, devera ser pactuada data de vencimento
preferencial no dia 10 de cada més.

Art. 7° Os processos de pagamentos relativos aos contratos continuados e servigos de
engenharia/obras devem ser enviados até o dia 20 (vinte) de cada més. Havendo liberacdo de
financeiro por parte do Ministério da Educacdo — MEC, o pagamento ocorrerd até o 5°
(quinto) dia util do més subsequente.

Capitulo 111
DOS VALORES DESCENTRALIZADOS AS UNIDADES

Art. 8° Os créditos or¢camentarios descentralizados pela Administracdo Central as
Unidades Académicas e Administrativas, cuja execucdo esteja sob responsabilidade dessas
Unidades, deverdo ser empenhados até o dia 30 de outubro de 2026, observados 0s prazos
estabelecidos na legislacéo federal e os cronogramas especificos definidos pela Pro-Reitoria
de Planejamento.
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81° A liberagdo dos limites orcamentérios as Unidades ocorrerd de forma mensal e
proporcional, observada a disponibilidade institucional e o planejamento da execucao,
tomando-se como referéncia a fracdo de um doze avos do or¢camento anual estimado,
conforme repasse recebido do MEC.

§2° Os limites or¢camentarios ndo utilizados no respectivo més ndo serdo acumulados,
podendo ser redistribuidos pela Pro-Reitoria de Planejamento conforme a necessidade
institucional.

83° As Unidades que ndo tiverem apresentado o respectivo Plano de Desenvolvimento
da Unidade — PDU terédo a andlise e o atendimento de suas demandas orcamentarias suspensos
até a regularizacéo da pendéncia.

84° Os créditos orcamentarios ndo empenhados até o prazo estabelecido no caput
poderdo ser recolhidos pela Administracdo Central, a partir de 3 de novembro de 2026, para
fins de reprogramagéo institucional e viabilizagdo dos procedimentos de encerramento do
exercicio.

85° Os processos de pagamento vinculados a projetos de ensino, pesquisa ou extenséo
custeados com recursos das Unidades deverdo estar devidamente registrados no SIGAA, com
indicacdo das metas institucionais correspondentes e acompanhamento pelo setor responsavel.

86° Os processos que ndo atenderem ao disposto no paragrafo anterior serdo
devolvidos a Unidade demandante para saneamento, ficando suspensa sua tramitacdo até a
regularizacéo.

§7° O disposto neste artigo ndo se aplica aos créditos descentralizados ou
disponibilizados apds o prazo estabelecido no caput, bem como aos recursos cuja execucao
esteja submetida a cronograma, finalidade ou condicdo especifica estabelecida pelo 6rgao
concedente ou pela legislacdo aplicavel.

Capitulo IV
DAS DIARIAS E PASSAGENS

Art. 9° As viagens que ocorrerem no periodo de 15 (quinze) de dezembro de 2026 a
20 (vinte) de janeiro de 2027 e necessitarem de didrias e passagens deverdo ter seus
requerimentos e demais documentagdes pertinentes encaminhadas para o Setor de Didrias e
Passagens até o dia 12 (doze) de dezembro do respectivo exercicio.
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81° Os pedidos de concessdo de diarias e passagens deverdo observar os prazos
estabelecidos em portaria especifica, 17(dezessete) dias para viagens nacionais e 30 (trinta)
dias para viagens internacionais, considerando a data de inicio do afastamento.

82° O requerimento, com a documentagdo adequada, que ndo for encaminhado no
prazo disposto no caput deste artigo, deve vir acompanhado de justificativa do demandante e
autorizacdo do gabinete da reitoria

Capitulo V
DO ATESTE DE PAGAMENTO EM PROCESSOS ELETRONICOS

Art. 10. O ateste constitui manifestacdo formal do servidor responsével pelo
acompanhamento ou fiscalizacdo da despesa, mediante a qual declara, com fundamento na
documentacdo e nas verificacOes realizadas, que o bem foi recebido ou que o servigo foi
prestado em conformidade com as condi¢fes estabelecidas no instrumento que fundamenta a
despesa.

Art. 11. O ateste do documento comprobatério da despesa devera ser realizado por
meio de despacho eletronico, conforme modelo constante dos anexos desta Portaria,
contendo, no minimo:

a) identificacdo do documento comprobatdrio da despesa;

b) descricdo do objeto;

¢) identificacdo do fornecedor ou beneficiario;

d) periodo e local de execucdo ou entrega, quando aplicavel;

e) declaracdo expressa de que o bem foi recebido ou o servico foi prestado em conformidade
com as condic¢des estabelecidas;

f) identificacdo da nota de empenho a ser utilizada para a liquidagéo; e

g) indicacéo do saldo do respectivo empenho, quando exigivel pelo fluxo de pagamento.

Art. 12 Nos processos de pagamento de despesas contratuais, devera ser indicado o
empenho a ser liquidado e, quando aplicavel, demonstrado que o saldo disponivel é suficiente
para a liquidagéo da despesa.
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81° N&o havendo saldo suficiente, o processo devera ser enviado ao Setor de
Orgcamento com a devida solicitacdo de reforco de empenho para cobrir as despesas.

82° No caso de bolsa, auxilios e folha de pagamento, devera constar no despacho de
ateste a autorizacdo do pagamento, o valor, 0 més de referéncia e a cota a que se refere o
pagamento. Este devera ser feito pelo Coordenador competente e autenticado pelo Pré-Reitor
de Planejamento através da autenticacao eletronica.

§3° E obrigatoria a insercdo da certiddo do Simples Nacional no processo de
pagamento.

84° O despacho devera conter o ateste do fiscal, bem como o objeto, o nimero de
empenho que devera ser utilizado e seu respectivo saldo.

Capitulo VI
DAS REQUISIQOES DE MATERIAIS

Art. 13 As requisicbes de materiais (RM) das Unidades/Orgdos deverdo ser
encaminhadas a Coordenacdo Geral de Bens Moéveis (CGBM) da Diretoria Administrativa
(Dirad), vinculada a Pré-Reitoria de Administracdo (Propa), até o dia 15 (quinze) de
dezembro do corrente exercicio.

Capitulo VII
DO RELATORIO MENSAL DE ALMOXARIFADO E INVENTARIO DE
ESTOQUES

Art. 14 O Setor de Almoxarifado (SA) da Coordenacdo Geral de Bens Mdveis —
CGBM devera entregar o Relatorio de Movimentagéo de Almoxarifado (RMA) e o Inventario
de Estoques a Coordenacdo Contébil e Financeira — CCF até o dia 5 (cinco) de janeiro de
2027, configurando a posicao de 31 (trinta e um) de dezembro de 2026.

Paragrafo Unico. O Setor de Almoxarifado (SA) da Coordenacido Geral de Bens
Moveis (CGBM) da Diretoria de Administracdo (Dirad), vinculada a Pro-Reitoria de
Administracdo (Propa), devera entregar o Relatério de Movimentacdo de Almoxarifado
(RMA) - mensal a Coordenacdo Contabil e Financeira — CCF até o 5 (quinto) dia do més
subsequente com a posi¢do do ultimo dia do més competente.
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Capitulo VI
DO RELATORIO DE MOVIMENTAGCAO DE BENS E INVENTARIO DE BENS
MOVEIS

Art. 15 O Setor de Patriménio (SP) da Coordenacdo Geral de Bens Moveis (CGBM)
da Diretoria de Administracdo (Dirad), vinculada a Pro-Reitoria de Administracdo (Propa),
deveréa entregar o Relatério de Movimentacéo de Bens (RMB) e o Inventario de Bens Moveis
a Coordenacdo Contabil e Financeira até o dia 5 (cinco) de janeiro de 2027, com a posi¢ao de
31 (trinta e um) de dezembro de 2026.

Capitulo IX
DO INVENTARIO DE BENS IMOVEIS

Art. 16 O Setor de Patriménio Imobiliario (SPI) da Diretoria de Infraestrutura
(Dinfra), vinculada a Pré-Reitoria de Administracdo (Propa), realizard o levantamento e
inventario de bens imoéveis da Universidade, com valores atualizados no exercicio
(SPIUNET), até o dia 31 de dezembro de 2026.

Paréagrafo Unico. O inventario de bens imdveis da Universidade devera ser entregue a
Coordenacdo de Contabilidade e Financas até o dia 05 de janeiro de 2027.

CAPITULO X
DO ENCERRAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Art. 17. Para fins de encerramento do exercicio de 2026, as Unidades e Orgdos da
UFSB deverdo realizar a andlise dos saldos or¢camentérios, dos empenhos emitidos, dos
processos de liquidacdo e pagamento pendentes e das obrigacfes decorrentes dos contratos e
demais instrumentos vigentes.

8 1° Os responsaveis pelas Unidades deverdo adotar as providéncias necessarias para
que as despesas regularmente contratadas e aquelas aptas a liquidagdo sejam encaminhadas
aos setores competentes dentro dos prazos estabelecidos nesta Portaria.
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8 2° Os saldos de empenhos que ndo correspondam a obrigagcOes efetivamente
constituidas, ou cuja manutencdo ndo esteja devidamente justificada, deverdo ser objeto de
andlise e, quando cabivel, de anulacao pela unidade competente.

Art. 18. Os processos de despesa pendentes de liquidacdo ou pagamento ao final do
exercicio deverdo estar devidamente instruidos e acompanhados da documentacdo necessaria
a analise quanto a inscri¢do da respectiva despesa em Restos a Pagar, observada a legislacao
vigente e as orientagdes dos 6rgaos centrais competentes.

Art. 19. As Unidades e Orgdos deverdo atender, nos prazos estabelecidos, as
diligéncias e solicitacfes de informacdes formuladas pela Pré-Reitoria de Planejamento, pela
Coordenacdo Contabil e Financeira e pelos demais setores responsaveis pelos procedimentos
de encerramento do exercicio.

Art. 20. A Pro-Reitoria de Planejamento podera estabelecer cronogramas
complementares e procedimentos operacionais especificos para o encerramento do exercicio,
guando necessarios ao cumprimento dos prazos e das normas estabelecidos pelos 6rgaos
centrais dos Sistemas Federais de Planejamento e Orgamento, Administracdo Financeira e
Contabilidade.

Capitulo XI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Ficam os Dirigentes de Unidades e Orgdos da UFSB responsaveis pelo
cumprimento da presente Portaria.

Art. 22. Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Planejamento — Proplan.

Art. 23. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Itabuna, 30 de setembro de 2026
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