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1. OBJETIVO(S)

2. MATERIAL

Contribuir para a padronizagdo e aprimoramento das rotinas pertinentes a execug¢ao
orcamentdria, no caso, liquidag¢ao da despesa.

Acesso aos sitemas: Siafi Hod; Siafi Web; SEI;

Computador com acesso a Internet;

Microsoft Excell.

3. SIGLAS E CONCEITOS

CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

DARF - Documento de Arrecadag¢ao de Receitas Federais;

EBSERH - Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares;

GTCRG - Grupo de Trabalho de Conformidade de Registro de Gestéo;

GTLD - Grupo de Trabalho Liquida¢ao da Despesa;

HU-UFGD - Hospital Universitario da Grande Dourados;

ID - Identificador de Depésito;

IN - Instru¢ao Normativa;

INSS - Instituto Nacional do Seguro Social;

IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte;

ISSQN - Imposto sobre servicos de qualquer natureza;

LC - Lista de Credores;
LF - Lista de Fatura;
MP - Ministério Publico;

NR - Nota de Recebimento de Materiais (AGHU);

NS - Nota de Sistema;

Publicagdo: Portaria n2 69, de 30 de junho de 2023 — Boletim de Servigo n2 372, de 14 de julho de 2023.




DL hiD=-

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UEOF.001 - Pagina 2/10

Documento

Titulo do LIQUIDACAO DA DESPESA Em|s§ao: 30/06/2023 Proxima revisdo:
Documento Versdo: 01 30/06/2025

OB - Ordem Bancaria;

SEI - Sistema Eletronico de Informacdes;

SAFS - Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimento;
SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados;

SGOF - Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira;

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal;
SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores;

STN - Secretaria do Tesouro Nacional;

SUP — Superintendéncia;

UFGD - Fundagao Universidade Federal da Grande Dourados;
UACAP - Unidade de Andlises Clinicas e Anatomia Patoldgica;

UACE - Unidades de Almoxarifado e Controle de Estoques ;

UEOF - Unidade de Execucdo Orcamentaria e Financeira;

UFAC - Unidade de Fiscalizagao Administrativa de Contratos;

UPDE - Unidade de Planejamento e Dimensionamento de Estoques;
USG - Unidade de Servicos Gerais;

UP - Unidade de Patrimonio.

ALIQUOTA: S3o percentuais aplicados para determinar o valor do tributo a ser pago
pela empresa, como impostos, taxas e contribuicdes.

CODIGO FISCAL DE OPRACOES E PRESTACOES (CFOP): Esse cédigo identifica uma
determinada operac¢ao por categorias no momento da emissao da nota fiscal.

DECLARACAO DO SIMPLES: documento emitido pela empresa enquadrada no
sistema Simples Nacional a ser apresentada pela pessoa juridica constante no inciso
Xl do Art. 42 Instrucao Normativa RFB n2 1244, de 30 de janeiro de 2012.

DESPESAS: Consumos realizados pelos entes publicos para o funcionamento e
manutencado dos servigos publicos prestados a sociedade.

DOCUMENTO DE ARRECADAGAO DE RECEITAS FEDERAIS (DARF): Utilizado para
recolhimento de impostos federais administradas pela Secretaria da Receita Federal
do Brasil (RFB) e Procuradoria Geral da Fazenda Nacional (PGFN).

HOD SEPRO: Servigo de Emulagdo 3270 — HOD (Host On-Demand) do SERPRO é uma
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forma simples e rapida de acesso a aplicagdes 3270 via Intranet ou Internet utilizando
um Navegador de Internet para autentica¢do (Internet Explorer, Chrome, Firefox,
etc.).

> ID-Depdsito: E um nuimero composto por 18 digitos que identificard o depdsito
judicial quando da entrada do recurso no Banco do Brasil. Foi criado para possibilitar
o acolhimento de valores relativos a depdsitos judiciais efetuados por meio de
transferéncia.

» IMPOSTOS FEDERAIS: Tributos arrecadados pela Unido e quem tem como destino o
custear das necessidades publicas.

> NOMENCLATURA COMUM DO MERCOSUL (NCM): E um cédigo de oito digitos usado
para identificar a natureza dos produtos comercializados no Brasil e nos outros paises
do Mercosul.

» NOTA DE EMPENHO: Ato emanado de autoridade competente que cria para o estado
a obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo (Art. 58 da
Lei 4.320/64).

> ORDEM BANCARIA (OB): Utilizada para pagamento de obrigacdes da Unidade
Gestora (UG) e demais movimentacdes financeiras.

> ORDEM BANCARIA JUDICIAL (OBJ): Os pagamentos realizados com esse tipo de OB
sdo os de processos judiciais, sendo necessario o ldentificador de Depédsito-ID
Depdsito. Esse ID nada mais é que um cédigo com 18 digitos, criado no site do banco
(ou de alguns tribunais), apds o preenchimento de informacgdes sobre o processo
judicial.

» SEl: Sistema Eletronico de Informacgdes: Sistema de producdo e gestdo de
documentos e processos eletrénicos desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da
42 Regido (TRF4) e cedido gratuitamente a administracdo publica.

» SERPRO: Servico Federal de Processamento de Dados, é a maior empresa publica de
prestacao de servicos em tecnologia da informacgdo do Brasil, para modernizar e dar
agilidade a setores estratégicos da administracdo publica - lei 4.516/64.

> SIAFI: SISTEMA INTEGRADO DE ADMINSTRACAO FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL:
Sistema informatizado que processa e controla a execu¢do or¢camentaria, financeira
e patrimonial da Unido, através de terminais instalados em todo o Territdrio Nacional.

> SIMPLES NACIONAL: E um regime compartilhado de arrecadacdo, cobranga e
fiscalizacdo de tributos aplicavel as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte,
previsto na Lei Complementar 123, de 14/12/2006. Abrange a participacdo de todos
os entes federados (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios).

> SITUAGAO: E aindicac3o do fato que esté sendo registrado quando do cadastramento
do documento habil, determinando os eventos contdbeis envolvidos. Exemplo: Nota
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Fiscal pode ter situagdes de despesas com servigo, material, obras, outros.

» SUBITEM: O subitem ou subelemento de despesa refere-se ao detalhamento das
naturezas de despesas, cujo objetivo é auxiliar, em nivel de execugdo, o processo de
apropriagao contabil da despesa.

4. DEFINICOES

A UEOF - Unidade de Execu¢dao Orgcamentaria e Financeira - tem como uma de suas
atividades desenvolvidas a “liquidacdo” das Notas Fiscais, Recibos e Faturas relacionados aos
materiais em geral e servicos contratados no HU-UFGD/EBSERH, ou seja, o lancamento destes
documentos no sistema denominado SIAFI, que possui duas plataformas: SIAFI WEB e SIAFI HOD
SEPRO, cada um realiza langcamentos distintos, gerando assim para cada lancamento um documento
distinto, dentre eles: NS (Nota de Lancamento de Sistema), LF (Lista de Fatura), LC (Lista de
Credores), entre outros. Dentro destes documentos denominados NS ainda incluem, em algumas
situacdes, as retencdes legais a se realizar sobre estas Notas Fiscais, Recibos e Faturas, sendo eles:
o DARF (retencdo de tributos federais), DARF Numerado (INSS), ISSQN (Imposto Sobre Servico de
Qualquer Natureza), IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) e Retencdo de Depédsitos Sobre
Fornecedores - OB Judicial.

A “liquidacdo” figura-se entre os trés estagios da execucao das despesas previstos na
Lei n24.320, de 17 de marco de 1964. Sendo eles:

e Primeiro Estagio: Empenho - ato advindo de autoridade competente que cria para o
Estado a obrigacdo de pagamento (é um compromisso de aquisicdo ou contratacdo
de servico e pagamento futuro, se realizado o objeto);

e Segundo Estagio: Liquidacdo - verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por
base titulos e documentos que comprovem o respectivo crédito, ou seja, é a
comprovacao de que o credor cumpriu todas as obrigacdes constantes no empenho;

e Terceiro Estagio: Pagamento - consiste na entrega de numerario ao credor do Estado,
extinguindo desta maneira o débito ou obrigacdao. Este pagamento é realizado
mediante registro do documento Ordem Bancdria - OB, que deve ter como favorecido
o credor do empenho e normalmente é efetuado por meio de crédito em conta
bancaria do favorecido.

A realizacdo da liquidacdo da despesa, envolve os atos de verificacdo e conferéncia
das Notas Fiscais, Recibos, Faturas e algum outro tipo de documento fiscal de despesa, bem como
outros documentos auxiliares pertinentes a comprovacao da realizacdo da despesa, veracidade dos
documentos apresentados e situagao tributdria, encaminhados a UEOF para pagamento da despesa,
reconhecendo-se assim apds o registro da “liquidacdao” a despesa como realizada e apta para
pagamento.
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5. RESPONSABILIDADES

No HU-UFGD/EBSERH diversas Unidades sdo responsaveis pela aquisi¢do de insumos
e/ou servicos, estas Unidades responsaveis pela aquisicdo de insumos e/ou servicos compete
atestar e encaminhar, via sistema SEl, as notas fiscais para o GTLD/SUP/HU-UFGD no prazo de até
10 dias uteis, sendo que este prazo pode se estender, excepcionalmente e justificadamente, por
igual periodo (10 dias). Para fins de comprovacdo da realizagdo da despesa, veracidade dos
documentos fiscais apresentados e situacdo tributdria devem ser enviados junto com as notas
fiscais, Recibos, Faturas os seguintes documentos auxiliares:

a) Consulta validade/autoriza¢do da nota fiscal (no caso de NF referente a materiais em
geral) realizada através do Portal da Nota Fiscal Eletrénica;

b) Arquivo XML (extensible markup language) da nota fiscal;

c¢) NR - Nota de Recebimento: demonstra o registro da entrada dos materiais de
consumo em geral no aplicativo AGHU (médulo de controle de estoques);

d) Consulta pela opcao do Simples Nacional;

e) Declaracdo de Optante do Simples Nacional (IN/RFB 1.234, de 11 de janeiro de 2012
- anexo V), quando for o caso.

Compete a Unidade de Fiscalizacdo Administrativa de Contratos — UFAC, quando for
nota fiscal referente a servicos de mao-de-obra terceirizada, realizar o cdlculo do valor a ser retido
de rubricas constantes da planilha de custos e formacao de precos referente ao valor do depdsito
garantia, conforme previsto na IN/MP 05/2017. Apresentar via memorando a UFAC o valor a ser
retido em conjunto com a Guia de Depdsito, para que seja efetivado o deposito em conta Depdsito
em Garantia.

Ao Grupo de trabalho Liquidacdo da Despesa — GTLD compete verificar e analisar a
documentacao recebida via sistema SEl para liquidacdo da despesa, estando tudo conforme ira
realizar o lancamento da liquidacdo da despesa no sistema e fazer o encaminhamento para a
préxima etapa da execugdo da despesa. Caso verifique alguma incoeréncia e/ou a falta de alguma
documentacgado, deverd reencaminhar a unidade demandante para as devidas corregdes.

Ao Setor de Contabilidade — cabe realizar a Conformidade de Registro de Gestao
certificar os registros dos atos e fatos de execucao orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos
no Sistema Integrado de Administracdao Financeira do Governo Federal - SIAFI e da existéncia de
documentos habeis que comprovem as operacdes.
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6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Receber os documentos fiscais (Notas Fiscais, Recibos e Faturas) via Sistema
Eletronico de Informagdes (SEl) no sitio: https://sei.ebserh.gov.br, encaminhados
pelas unidades responsaveis pelo recebimento e ateste dos documentos fiscais,
referente a aquisicdo de materiais em geral e/ou servigos contratados.

Verificar se estdo corretas as descri¢cdes necessarias para o aceite, ou nao, dos
documentos fiscais. Tais como dados referentes ao tomador do servigo/destinatario
(no caso o HU-UFGD/EBSERH), como: CNPJ, razdo social e endereco completo, além
da natureza da operagdo (Venda, Remessa, etc.) realizada pela empresa, NCN dos
produtos no caso de mercadorias, destaque dos tributos no caso de servicos. Caso
algum dado esteja incorreto, este documento fiscal é devolvido para a unidade de
origem para a devida correcao.

Verificar se estd em anexo (sistema SEl) os documentos auxiliares de comprovacao
da realizacdo da despesa, veracidade dos documentos fiscais apresentados e
situagao tributaria: NR - Nota de Recebimento de entrada no sistema AGHU (no caso
de NF referente a material de consumo),arquivo XML da nota fiscal, consulta
validade/autorizagdo da Nota Fiscal e Nota de Recebimento (no caso de NF referente
a material de consumo), consulta pela opcdo do Simples Nacional, Declaracdo de
Optante do Simples Nacional (se for optante pelo regime). Caso algum documento
esteja incorreto, este documento fiscal é devolvido para a unidade de origem para a
devida correcdo.

Consultar o saldo da nota de empenho relacionado a liquidacdo dos referidos
documentos fiscais, bem como, as quantidades, seus respectivos valores unitarios e
valor total das Notas Fiscais de materiais em geral. No caso de servigos continuos,
verificar o valor correspondente ao més do servigo prestado. Caso algum documento
esteja incorreto, este documento fiscal é devolvido para a Unidade de origem para a
devida correcgao.

Verificar se estd em anexo o memorando/oficio referente ao calculo do valor da
conta garantia a ser retido das rubricas constantes da planilha de custos e formacgao
de precos dos contratos de servigos terceirizados, bem como a Guia de Depdsito em
Conta Garantia, no caso de contratos de servicos terceirizados. Caso ndo tenha,
deve=se devolver o processo SEl para a UFAC para a insercao do referido documento.

Preencher as planilhas auxiliares da UEOF com a baixa de saldos de empenhos que
possuem varios itens com o mesmo subitem ou subelemento de despesa e que sua
entrega ocorre de forma fracionada.
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LIQUIDAGAO DA DESPESA

7.

10.

Verificar se as informag¢des no documento fiscal, estd compativel com a nota de
empenho emitida ao fornecedor, bem como os dados necessarios para seu
langamento no sistema SIAFI, sendo eles: nimero do processo de compra, fonte de
recurso empenhada e subitem relacionado a natureza da despesa empenhada. No
caso das faturas (energia, dgua e esgoto, telefonia) emitir a lista de fatura através do
comando > ATULF, no sistema SIAFI HOD SEPRO, onde sdo inseridas as seguintes
informacgdes: nimero do cédigo de barra da fatura, CNPJ do favorecido e o valor da
fatura, gerando os documentos denominado LF - Lista de Fatura, o qual devera ser
anexado cépia ao processo SEI.

Apods realizada as averiguagdes, estando tudo correto e de acordo, realizar o
langamento dos documentos fiscais no sistema SIAFI WEB registrando os dados e os
valores a serem retidos de tributos, demais retencdes e o valor liquido a pagar ao
credor, destes lancamentos sdo gerados no SIAFI HOD SEPRO o documento
denominado NS - Nota de Langcamento do Sistema.

Anexar, na sequéncia do processo SEl, a NS gerada apds o lancamento no SIAFI e
encaminhar o processo para a conferéncia que sera realizada pelo GTCRG/SUP/HU-
UFGD - Grupo de Trabalho de Conformidade de Registro de Gestdo - vinculado ao
Setor de Contabilidade — em até 03 dias (Uteis) ao do lancamento realizado.

Apds conferéncia da NS, o GTCRG, caso seja detectado a existéncia de algum dado
inserido incorretamente no sistema, ou algum erro de cdlculo de tributos (tanto base
de cdlculo, valor ou cédigo de retencdo do referido tributo), retorna o processo SEl
para o GTLD/SUP/HU-UFGD para corre¢do, onde sdo realizadas as correcbes e
reencaminhadas para GTCRG. N3o havendo erros e/ou corre¢des o processo é
encaminhado para o GTPD/SUP/HU-UFGD.

7. INFORMAGOES ADICIONAIS

Acesso aos sistemas através dos links:

https://sei.ebserh.gov.br

https://hod.serpro.gov.br

https://siafi.tesouro.gov.br
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ANEXO - FLUXOGRAMA / MAPEAMENTO
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