
Coordenadoria Contábil, 
Financeira e Orçamentária

Campus Pouso Alegre



QUEM SOMOS E O QUE FAZEMOS

A CCFO é o setor que avalia, propõe e controla as ações 
orçamentárias, financeiras e contábeis do campus. 

Avalia Propõe Controla



EQUIPE CCFO

Diretoria de 
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Planejamento
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Orçamentário
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Coordenadoria 
Contábil, Financeira 

e Orçamentária



Acompanhamento da contabilização dos fatos orçamentários, financeiros e patrimoniais 
do campus. Exercendo atividades como:

Análise e acompanhamento dos registros dos bens imóveis;

Elaboração e manutenção dos relatórios contábeis; 

Promover a prestação, acertos e conciliação de contas; 

Participar da implantação e execução das normas e rotinas de controle interno; 

Elaborar demonstrações contábeis e a prestação de contas anual do órgão; 

Atender às demandas dos órgãos fiscalizadores; 

Acompanhar conformidade de gestão do campus; 

Realizar análises tributárias dos processos de pagamento, entre outros.

ATRIBUIÇÕES CONTABILIDADE



Orientar, controlar e executar o recurso orçamentário do campus (exercício 
anterior e corrente), desenvolvendo atividades como:

 Emissão de Atestados de Disponibilidade Orçamentária /Autorização e 
Ratificação de Licitação; 

Emissão e controle de saldos de empenhos; 

Emissão e controle de notas de crédito;

Emissão de relatórios no Tesouro Gerencial;

 Auxílio na elaboração da matriz orçamentária que gera o orçamento do 
campus, entre outros. 

ATRIBUIÇÕES ORÇAMENTÁRIO



Capital x Custeio  

 Recurso de capital, conhecido como investimento, 
são recursos aplicados no patrimônio, tais como 
obras, construções, equipamentos, mobiliários e 
materiais permanentes, que são incorporados à 
Instituição. 

 Recursos de custeio (correntes) são aqueles 
aplicados nas despesas com contratos de prestação 
de serviços, aquisição de materiais de consumo, 
diárias, passagens, bolsas e benefícios aos 
estudantes.

CICLO ORÇAMENTÁRIO

FORPLAN CONIF MEC

Fórum de planejamento e 
administração da rede 

Submetido ao

Conselho nacional das 
instituições da rede federal 
de educação profissional, 
científica e tecnológica

Análise e autorização do

Ministério 
da 

Educação

Distribuição do orçamento 
de custeio e capital de cada 

instituto

Constituído por integrantes das Pró-
reitorias de administração de todos 
institutos, Cefet’s e Colégio Pedro II



FLUXO DO ORÇAMENTO

Análise e aprovação de 
valor da Proposta da 

Lei Orçamentária

Conferência dos 
valores de acordo com 
a Matriz Orçamentária 

aprovada (LOA)

Definição do valor em 
conjunto com Colégio 
de Dirigentes, retendo 

um percentual 
referente discricionário 
do Reitor e emergencial

A Reitoria destina os 
valores para cada Campi ou 
Reitoria. Confere e repassa 

conforme liberação de 
limite orçamentário, de 

acordo com o os 
percentuais enviados pela 

SPO

Liberação de 1/12 avos a 
cada mês ou um percentual 

específico



FLUXO DO PROCESSO ORÇAMENTÁRIO

Auxilio na 
elaboração da 

Matriz 
Orçamentária 

do campus

Recebimento 
de crédito 

orçamentário 
da reitoria

Análise e 
encaminhamento 
da requisição no 

SISREQ

Recebimento 
do processo 

licitatório do 
setor 

responsável

Emissão de 
ADO e 

Autorização

Emissão de 
empenho

Envio do 
empenho ao 

requisitante para 
o 

encaminhamento 
ao fornecedor

Cadastro do 
empenho em 

sistema 
próprio de 

controle

Acompanhamento 
e controle do 

saldo de empenho

Emissão de 
Nota de 
Crédito, 
quando 

necessário

Orientação à 
Direção Geral na 

indicação dos 
empenhos 

inscritos em 
Restos a Pagar



ATENÇÃO!

 Deve-se observar os prazos limites para emissão de empenhos, conforme 
portaria da SPO (Outubro/Novembro)

 Controle Orçamentário (Saldos de empenho do exercício e RAP). Executar o 
orçamento dentro do ano corrente.

 A descentralização orçamentária ocorre de forma fracionada durante o 
exercício. 

 Orçamento liberado x orçamento condicionado



Acompanhar e realizar a execução financeira por meio de atividades como:

 Liquidações;

 Realização de pagamentos de despesas com fornecedores, terceirizados, 
auxílio estudantil, bolsas de pesquisa e extensão, diárias entre outras; 

Controle do registro da movimentação financeira para prestação de contas, 
quando solicitado. Entre outros. 

ATRIBUIÇÕES FINANCEIRO



FLUXO DO PROCESSO FINANCEIRO

Recebimento do processo 
eletrônico de pagamento 
com informações do setor 

orçamentário/contábil 

Liquidação da nota 
fiscal no sistema 

SIAFIWEB

Solicitação de 
recurso financeiro a 

Reitoria    

Lançamento da nota 
fiscal em controle 

interno

Pagamento após 
repasse financeiro 
(Geralmente início 

do mês)

Solicitação de autorização de 
pagamento aos responsáveis 

(Diretor-Geral/Diretor de 
Administração). 3 dias úteis 

para creditar na conta do 
credor

Baixa da nota fiscal 
paga em controle 

próprio

Tramitação do 
processo de 

pagamento para 
conformidade de 
gestão e posterior 

finalização



ATENÇÃO!

 A ordem cronológica de pagamento observa os critérios estabelecidos na IN 
02/2016;

 Notas Fiscais relativas a prestação de serviços deve-se ter agilidade na 
instrução e tramitação do processo de pagamento ao setor financeiro, devido 
vencimento dos tributos;

 Novo procedimento eletrônico para execução de pagamentos. Link

https://portal.poa.ifsuldeminas.edu.br/images/2021/OUTUBRO/05/Manual_de_Procedimento_Eletronico_para_Execu%C3%A7%C3%A3o_de_Pagamentos_atualizado_SIADS.pdf


RESUMO DO FLUXO ORÇAMENTÁRIO E 
FINANCEIRO

ORÇAMENTO Planejamento
Compras de 
Produto ou 

Serviço
Licitações Empenho

FINANCEIRO
Recebimento 
do Produto ou 

Serviço

Liquidação do 
documento 
hábil (NF)

Pagamento



MUITO 
OBRIGADO!


