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1. OBIJETIVO

Padronizar os processo de retencdo de impostos nas despesas referentes as notas fiscais
emitidas para o Hospital Universitario Ana Bezerra — HUAB.

2. DESCRIGCAO DOS PROCEDIMENTOS

A fase de retencdo de impostos na unidade de execu¢do orcamentdria e financeira consiste
no desconto de tributos devidos sobre os pagamentos realizados pela administracdo publica a
fornecedores ou prestadores de servigos. Nesse processo, sdo calculados e retidos impostos como
IR (Imposto de Renda Retido na Fonte), PIS/COFINS, CSLL, ISS e INSS, entre outros, que sdo
descontados diretamente dos pagamentos e posteriormente recolhidos aos 6rgdos competentes.

2.1. Dedugoes

Antes da realizacdo dos pagamentos na UEOF, serdo efetuados os registros das deducdes
correspondentes aos tributos federais, estaduais e municipais, como IRRF, PIS/Pasep, Cofins, CSLL,
ISSQN, INSS, entre outros. Tais deducgOes estardo explicitadas nos documentos fiscais, com a
indicacdo das aliquotas aplicaveis e dos cddigos de retencdo, em conformidade com a legislacdo
vigente.

Para fazer as retencdes dos impostos, é necessdrio primeiro acessar o SIAFI Web e realizar
login. Apds isso, no canto superior direito entrar na op¢ao “CONDH” consultar documento habil
(figura 1).

Figura 1 - Tela de acesso do Siafi Web

6 SIHFI Codigo da UG 55014
Comusica Paneido Usuir Acasse =

> —

0 SIAFR04 Exerckio 2024 | Versio 2024 01 140-b2463022 S @)

EOHOH

Siafiweb - Painel do Usuéario 0 Reportar Atiidade Suspeita

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Preenche-se o tipo de documento: NP (Nota de Pagamento) e o nimero da NP na qual vai
realizar a liquidacao (figura 2).
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Figura 2 - Tela consultar documento habil

Consultar Documento Habil - CONDH

Filtros
) Nome do Orgdo
) Orgéo
e
Nome da UG
@® UG Emitente HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA
[1s5014]fgy
)
Credor/Devedor Titulo do Credor/Devedor
1Y
Localizar
® Documento Habil Natureza
() Documentos Habeis contendo documento | ~]
Ano Tipo Numero
fz e (=7
P

| Documentes Habeis com erre na contabilizaco de parcelas do Cronegrama de Baixa Patrimenial

_ Documentos Habeis contendo Compromissos Pendentes de Homologacio

Periodo de emissao Estado

De Até [_IPendente de Realizagdo

B ] . [ Realizado
(“ICancelado

[_I N0 Realizave!

Documento Habil Relacionado 2
Documento de Origem

Ano Tipo Nimero g
= L@ 1 Emitente Nimero
— = & |
L
Nimero da Lista Pesquisa Avangada
IS Situagdo
C e

Sistema de Origem

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Consulte o destaque (Informagcdes complementares) da Nota Fiscal do bem ou servico
fornecido no Processo SEI e verifique nas hipdteses de incidéncia tributdria, quais tributos deverao
ser recolhidos. Com as informacgdes necessdrias para realizar as retenc¢des, quando for o caso, clique

no botao “Alterar Documento Habil”, conforme figura 3.

Figura 3 - Tela consultar documento habil
Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar

Cddigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Hosda
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)

Ano *Tipo de Documento:  Titlo: Ndmero DH.
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO 1570

¥ preenchimento Obrgatér ™ Regstrada T Pendente de Regstio
"Dados Bssicos | Princpel Com Orcamento || Dedugao | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

* Cadigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
185014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA CPRSTN

Data de Emisso Contabil.  Data de Vencimento:  Taxade Cambio:  Processo Ateste: *Valor do Documento
071112024 21111202 00000 23527.008077202470  0/112024 27080

*C4digo do Credor  Nome do Credor
2117234400158 J NUNES DISTRIBUIDORA DE ALIMENTOS LTDA

* Dados de Documentos de Origem
Emitente Data de Emissio Himero Doe. Origem
2172344000158 241022024 27705

Tota

Documentos Habeis Relacionados

us Nimero Do, b, Relzcionado

~Obsenvacio

Informac@es Adicionals

Aterado por cr UG 15500

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)
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Em seguida, na aba 'Deducdo’, conforme ilustrados nas figuras 4 e 5.

Figura 4 - Tela dedugdo

¥Dados Basicos Principal Com Orgamento || Principal Sem Orcamento | Deducd@o | Encargo | Crédito | DespesaaAnular | Outros Lancamentos | Compensacdo | Dados de Pagamento | Centro de Custo || Resumo

*Cadigo da UG Pagadora: MNome da UG Pagadora: o Sistema de Origem

155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA CPR-STH

“Data de Emissda Contabil Data de Vencimenta: Taxa de Cambio: Processo Atesta: “Valor do Documento:
07/11/2024 21/11/2024 0.0000 23527 .008077/2024-70 05/11/2024 270,90

*Cadigo do Credor Nome do Credor:
000158 ¥ DE ALIMENTOS LTDA

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Figura 5 - Tela deducao

|
Comurnica Painel do Usuario Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional 4

Incluir Documento Habil - INCDH @) Ajuda

* Campa de prasnchimsnto obrigatario

*Cadigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:

155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (R$)
Ano: *Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH:
2024 NP MOTA DE PAGAMENTO

¥ Preenchimento Qbrigatdrio Registrada ™ Pendente de Registro

rD‘a_d-n—sEE:tE'i:ns ”ﬁr}r"\‘c\-b;i'émbrgameni'nw Principal Sem Orcamento | Deducdo | Encargo Créditn DespesaaAnular | Outros Langamentos | Compensagio | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

*Situacdo: Total da Aba 0,00

[ |\&) Confirmar o

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

2.1.1 DARF - Situagao: DDF025

Em conformidade com o disposto na Instru¢cdo Normativa IN 1234/2012 e suas alteragdes,
deverdo ser retidos os seguintes tributos: IRRF, PIS/Pasep, Cofins e CSLL. Antes da retencdo, é
necessario verificar se o fornecedor é optante pelo Simples Nacional, conforme ilustrado na figura
6. Basta solicitar a consulta e inserir o CNPJ do emitente da nota fiscal. E importante ressaltar que,
devido a falta de validade e as diversas possibilidades de desenquadramento para os optantes do
Simples Nacional, a consulta deve ser realizada previamente a cada pagamento.
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Figura 6 - Tela de consulta do Simples Nacional

www8.receita fazenda.gov.br,

(& SIMPLES

= Simples Nacional

SIMPLES NACIONAL

Servigos

Servigos

Servigos em Destaque

> > >
Consulta Optantes DASN SIMEI PGMEI - Programa Gerador
do DASMEI

> >
Consulta DASN Simei DTE - Simples Nacional e
MEI

Fonte: Consulta Optantes pelo Simples Nacional (2024)

Caso seja optante, o imposto ndo sera retido e, na auséncia de outras incidéncias tributarias,
a guia de deducdo ndo sera preenchida, devendo o operador seguir para a guia "Dados de
Pagamento". Caso contrario, a situagao a ser utilizada sera a DDF025 (conforme ilustrado na figura
7).

Figura 7 - Tela de retengdo dos impostos e contribuicdes
Dados Basicos  Principal Com Orcamente  Principal Sem Orgamento.  Deguclo  Encargo | Crédto  DespesaaAnuiar  Oulros Lancamentos  Compensagio | Dados de Pagamento  Centro de Custo | Resumo

Total da Aba 0,00

ftem Regisvada

Situaglo Nome da Situagio
DDF025 RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020

Data de i Data de Pagar Cédigo de DARF  * Natureza de Rendimento (1X00XX) Valor
1 I a, ]

Possui Acréscimos? [NAO v

Lista de Recolhedores

Seq Recolhedor Base de Clculo ‘Valor da Receita Muita Juros

Valores Totais 000 0.00 0.00

Inclui | Ansrar Copiar Exciuir

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

No preenchimento dos campos, deverdo ser informados os seguintes dados: "UG Pagadora",
gue sera 155007 (SEDE); "Data de Vencimento", deve ser dia 20 do més subsequente ao més que
esta sendo feita a retencdo; "Data de Pagamento", deve ser dia 20 do més subsequente ao més que
esta sendo feita a retencdo. Se a data do vencimento do DARF cair em um dia ndo util, sera
antecipado para o primeiro dia Util imediatamente anterior. "Cédigo de Recolhimento do DARF",
qgue corresponde ao codigo conforme andlise da situacdo na IN 1234/2012; e "Natureza de
Rendimento", sera determinada por meio da correlagdo com o cddigo de receita. O campo Valor
sera preenchido automaticamente apos as confirmacdes.
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Para as aliquotas mais comumente utilizadas no HUAB/EBSERH, os cédigos correspondentes
sdo os seguintes, em conformidade com a Instrucdo Normativa RFB n2 1.234/12:

Aliquota de 5,85%: Cédigo 6147, para consumo, com retencdo dos impostos IRRF, PIS/Pasep,
Cofins e CSLL;

Aliquota de 9,45%: Cédigo 6190, para prestacdo de servicos;

Aliquota de 2,2%: Codigo 8767, para consumo, com isencdo de PIS/COFINS. E importante
destacar que é necessario verificar se o fornecedor indicou essa condicdo no documento fiscal,
incluindo o enquadramento legal (verificar caso a caso), conforme o disposto no § 52 do Art. 22 da
IN RFB n2 1.234/2012.

A natureza dos rendimentos sera determinada por meio da correlacdo com o cddigo de
receita, disponivel no Manual de Orientacdo do Usuario do EFD-Reinf, o qual pode ser consultado
no Documento SEI 33226846 ou no portal ilustrado na figura 8.

Figura 8 - Tela do Sistema publico de escrituragao digital

<« G @ Alnseguro sped.rfb.gov.br/pagina/show/7262 * O

[«
»

ﬁ%"

Buscar

Médulos P Modulos Re aques | Manual de Orientagdo do Usuério da EFD-Reinf - Verséo

Fonte: Sistema Publico de Escrituragao Digital (2024)

Apds a inclusdao da DDF025, incluir o campo "Lista de Recolhedores", no qual deverdo ser
informados o CNPJ/CPF do Recolhedor, a base de célculo (geralmente correspondente ao valor total
da nota fiscal) e o valor da receita, além de multa e juros, quando aplicaveis e depois Confirmar
(figura 9). Para o valor da receita, é possivel digitar direto o valor do imposto, ou ir no % e informar
qual o percentual que o sistema ird calcular.

Figura 9 - Tela de retenc¢do dos impostos e contribui¢des
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Lista de Recolhedores

D Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros
S| & [ 0, 00| [ 0,00] % [ 0, 00| [ 0,00
o Valeotais o o 0.00 0.00 0,00

: Confirmar Descartar

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Preenchidos os campos solicitados, clica em Confirmar, ao final da pagina e entdo o campo
Pré-Doc ficara disponivel, assim como ilustrado na figura 10:

Figura 10 - Tela de retencdo dos impostos e contribuicdes

'Dados Basicos || Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento | Deducdo | Encargo | Crédito | Despesa a Anular | Outros Lancamentos = Compensacdo | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Total da Aba 200,00
™ ltem Registrado

[J [ situagsio: DDFO25 - RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUICGES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020 200.00 PreDos

Incluir 1 Alterar Seleci d CDpiﬁl‘" leci d Excluir Selecionados | Selecionar Todos Expandil Selecionados

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

No Pré-Doc, devem ser preenchidos os campos: Recurso, Vinculacao, Periodo de Apuracgao
e no campo "Observagido", deve-se inserir o texto: "RETENCAO DE IMPOSTOS E CONTRIBUICOES -
IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020 REFERENTE A NFE N2 XXX DO PROCESSO
YOO XXXXXX/XXXX-XX." (figura 11). Depois confirmar.

O periodo de apuragdo precisa ser o mesmo da data de emissdo da Ordem Bancaria,
costumamos inserir 2 dias Uteis apds a data da execucgdo, para ter tempo habil do retorno do Setor
de Contabilidade e da solicitacdo das assinaturas dos responsaveis. No campo "Recurso", escolha a
opc¢ao "3 - Com Vinculagdo de Pagamento". Em seguida, no campo de Vinculagdo, insira o codigo
de vinculacdo da fonte de recursos (geralmente, na UEOF, sdo utilizados os Cddigos 400 ou 499).
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Figura 11 - Tela do Pré-doc - DARF

e DARF )

Deducéo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DDF025 20/1272024 2001122024 15,85 0,00
Tipo de DARF
DARF Numerado
Decomposto
DARF
Recsita. ‘Recurso Periodo de Apuracio Processo.
6147 v |
Vinculacdo o e
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhido
1 2172344000158 270,90 15,85 0,00 0,00 15,85
Tofal Pré-Doc: 15,85
‘Observacio
[ 5 ] Contrmar | “Rotomar |

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

2.1.2 DAR - Situagao DDRO001: ISSQN

Quando houver a necessidade de recolhimento do ISSQN em virtude de Notas Fiscais de
servicos, devera ser inserida a situacdo DDR001, a UG Pagadora, a data de vencimento, a data de
pagamento, o codigo do municipio e o codigo de receita, conforme figura 12.

Figura 12 - Tela de reten¢bes de impostos recolhiveis por DAR

ados Basicos | PrinGipal Gom Orgamento | Principal Sem Orgamanto | Dedugdo || Encargo || Crédto | Despesa a Anular || Outros Langemenios | Compansagio || Dados de Pagamento | Caniro de Custo | Resumo.

Total da Aba 0,00

= Htem Regstrado

Situagao Nome da Situagao
DOROD1 RETENCOES DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS POR DAR
UG Pagadora Data de Vencimento:  Data de Pagamento: " Cddigo do Municipio Codigo de Receita Valor
15502464 [ [ & i

Acriscimos () [ ] D

Possui Acréscimos? [NAQ_ v

Lista de Recolhedores

(] Seq Recolhedor Valot Frincipal Muita Juros
Valores Totais 0.00 0,00 0,00
Incluir | Afterar S Copiar Excluir

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

No preenchimento dos campos, deverdo ser informados os seguintes dados: "UG Pagadora",
gue serd 155014; "Data de Vencimento", que deve ser a mesma data em que a retenc¢do sera
efetuada pela UEOF; "Data de Pagamento", que serd a mesma data inserida no campo "Data de
Vencimento"; "Codigo de Municipio", que corresponde ao cédigo do municipio que ird arrecadar o
imposto; "Codigo de Receita", que pode ser obtido apds clicar na lupa, estando vinculado ao Cédigo
do Municipio e "Valor Principal”, que serd determinado com base no valor do servigo prestado, que
€ a base de cilculo do ISSQN. Para calcular esse valor, é necessario verificar a aliquota
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correspondente na Nota Fiscal de Servico, que pode variar de 2% a 5%, e, a partir dessa aliquota,
calcular o valor a ser pago.

Apds clicar em Incluir, o campo serd estendido para preenchimento das informacdes:
"Recolhedor", que é o CNPJ do fornecedor do servico conforme consta na Nota Fiscal, o valor
principal e, somente quando houver, multa e juros, conforme figura 13.

Figura 13 - Tela de reten¢bes de impostos recolhiveis por DAR

Lista de Recolhedores

Seq Recoihedor Valor Principal Multa Juros
[ ] Valores Totais O 0,00 0.00 0.00

Confirmar | | Descartar

Relacionamentos

Relacionamento Manual

Confirmar | | Descartar

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Apds confirmar o preenchimento, a janela do Pré-Doc ficard disponivel para o
preenchimento (figura 14):

Figura 14 - Tela de reten¢bes de impostos recolhiveis por DAR

—_—— . —_—
‘Dados Bdsicos | Prinopal Com Orgamenta || Principsl Sem Orcamento | Decuglo | Encargo | Crédfo | Despesa a Anular || Outros Lancamentos | Compensaglo | Dados de Pagamento | Cenira de Custo | Resumo

Total da Aba §10,26

ltem Registrado

Situagdio. DDRG01 - RETENCOES DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS DAR 910,26 Pré-Doc

Incluir | Alterar Copiar Excluir Selecionar Todos  Expandis Selecionados

‘Observagio

[ Vedicar Consistincia | Rogisirar Ataragdes | Cancelar ANsracdes |

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Ao acessar a janela do Pré-Doc (figura 15), deverdo ser preenchidos os seguintes campos:
"Recurso", que serd o 3 — Com vinculacdo de Pagamento; "Referéncia", que corresponde ao més e
ano que estamos fazendo o pagamento do DAR; "UG Tomadora de Servi¢o", que serda 155014;
"Numero da NF/Recibo", que deve ser o nimero da Nota Fiscal de Servico; "Aliquota da NF", que
¢ a aliquota fornecida na Nota Fiscal, conforme a Lei Complementar n? 116/2003; "Cédigo do
Municipio", que corresponde ao cddigo do municipio da empresa que gerou a nota fiscal, podendo
ser localizado com o auxilio da lupa; "Data de Emissdo da NF", que sera a data de emissao da Nota
Fiscal; "Valor da Nota Fiscal", que devera ser o valor total da Nota Fiscal; e, finalmente, em
"Observagao", inserir o seguinte texto: "ISS retido sobre a NFS-e XXX do Processo SEl
XOOOCXXXXXX/XXXX-XX".
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Figura 15 - Tela de retengdes de impostos recolhiveis por DAR

eDAR e ‘

Deducéo Data de Vencimento Data de Pagamento Valar Valor Compensado
DDROO1 13/11/2024 13/11/2024 910,26 0,00
DAR
Municipio Favorecido Raceita ‘Recurso ‘Refaréncia
1823 0155 |~ e —_
(i Més | v| Ano| ~

Informagées do Recolhimento

UG Tomadora do Servica Muﬂicipiu da NF
-] Q@ =«
Numero da NF/Regbo Data de__E_rm_sEéa da NF:
) o]
Searie da NF Subsérie da NF:
Aliquota da NF: Valor da NF
| e,000] a
Seq Recolhedor Valor Principal Mutta Juros Total Recolhido
1 26583095000107 910,26 0,00 0.00 910,26
Total Pré-Doc: 910,26
*Observacio l

(5 ] Contrmar | Retomer |

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

2.1.3 GPS —Situagao: DDF021 — INSS

Para realizar o recolhimento do INSS, acesse a aba de Deducdo. Caso ja esteja nesta aba,
basta adicionar uma nova Situacdo, preenchendo o campo com o cédigo DDF021, conforme figura
16.

Figura 16 - Tela de escolha da retencgdo

Consultar Documento Hébil - CONDH: Alterar @ Auta
= o sbrg
“Codigo da UG Emitents  Nome da UG Emitente Mosda
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)
Ano “Tipo de Documento: ~ Titulo Niimero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO 1600
¥ Proenchimerto Corgatério ™ Registaga ™ Pandenie de Regito
"Dados Baskos | Principal Com Oigamento || Principal Sem Orgamenlo  Decugdo | Encargo | Crédito | Des Anutar || Outros aga o Resumo
*Situaghio Total da Aba 0,00

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)
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Apds a confirmacdo, serd exibida a caixa para o preenchimento dos dados da deducdo. Os
campos a serem preenchidos sdo os seguintes: "UG Pagadora", que sera 155007 (SEDE); "Data de
Vencimento"”, que serd o dia 20 do més subsequente a emissdo da Nota Fiscal, "Data de
Pagamento", que serd a mesma da Data de Vencimento; e "Cédigo de Recolhimento DARF", onde
deverad ser inserido o Caodigo 1162, conforme demonstra a figura 17.

OBS: Atencdo total ao pagamento de imposto do INSS, pois em ndo sendo recolhido até o
dia 20 do més subsequente a emissdo da Nota Fiscal, estara sujeito a cobranca de juros e multa,
além de apuracdo de responsabilidade.

Figura 17 - Tela da situacdao DDF021 - INSS

Consultar Documento Hébil - CONDH: Alterar

@
Co e

151 UNIVERSITARIO ANA BEZERRA

Ano Tiulo N

202 NOTA DE PAGAMENTO 1600

" p

e T = e

‘Dados Basicos || PARcpal Com Orgamenty| Princpal Sem Orcamento | Decucdo | Encargn | Crédto | Despess @ Anuiar | Quiros Lancamentos || Compensacio | Dados oa Pagamanto | Cantro 08 Custo | Resumo

Total da Aba 0,00

G Pagadora Valor
0.
Possul Acréscimos? [NAG
Lista de Recolhedores
O se Recamecor Base ok Chicuso vator da Receits s suios
Valores Tot 0.00 000 0.00
inguir, | Attoras Copiac Exch

Relacionamentos

Ralacionamento Manual

Confiemar | Descartar

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Apods clicar em Incluir, o campo sera estendido para a inser¢cdo do CNPJ do recolhedor, o
valor da base de célculo (consultar a Nota Fiscal) e o valor da receita, conforme figura 18.

Figura 18 - Tela da retencdo previdenciaria recolhida por DARF numerado

— e R . —_—
Dados Basicos  Principal Com Orgamento  Frincipal Sem Orgamento  Deducdo Encargo  Crédito  Despesa aAnular  Outros Lancamentos Compensagdo  Dados de Pagamento  Centro de Custo  Resumo

Total da Aba 0,00

tem Regsirado

Situagio Nome da Situagdo:
DDFO21 RETENGCAO PREVIDENCIARIA RECOLHIDA POR DARF NUMERADO

UG Pagadara Data de Vencimento.  Data de Pagamento Cadige de Recohimento DARF
Tl 26712/3054) 2071573034 A
o, 2

Acréscimos
Possul Acréscimos? [NAO v
Lista de Recolhedores

Seq Recolhedor Base de Ciiculo Valor da Receita

1 [zestsceso G 1 ) @ (3] 2502, ss U

Valores Totais 0.00 0,00 0.00

Confirmar | | Descartar

Relacionamento Manual

e Confirmar Descartar
Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Relacionamentos
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Apds confirmar o preenchimento, a janela do Pré-Doc ficard disponivel

preenchimento, conforme figura 19.

Figura 19 - Tela do Pré-doc

——————— —_—
'Dados Baticos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orcamento | Dedugdo | Encargo | Crédito | Despesa aAnular | Oulros Langamentos | Compensagdo || Dados de Pagamento | Centro de Custo || Resumo

T hem Registrado

Shuacdo: DDFO21 - RETENCAC PREVIDENCIARIA RECOLHIDA POR DARF NUMERADO

Incluir | Alterar Capiar Excluir

Salocionar Todos | Expandir Selacionados

Observagio

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

-ﬁﬁ' ,M.E celar AlteracBes |

para o

Total da Aba 2.002,58

200258 [ Préiboc

Ao acessar o Pré-Doc para o recolhimento do INSS, deverdo ser preenchidos os seguintes
campos: no campo "Recurso", selecionar a opg¢do 3 — Com Vincula¢dao de Pagamento; no campo
"Periodo de Apurac¢ao"”, deve constar a data de emissdao da Nota Fiscal; no campo "Vinculagao",
inserir o cédigo de vinculacdo da fonte de recursos, sendo que, geralmente, na UEOF, utilizam-se os
Cédigos 400 ou 499. No campo "Observagao", deve ser inserido o seguinte texto: "INSS retido da

NFS-e do Processo SEI XXXXX. XXXXXX/XXXX-XX", conforme figura 20.

Figura 20 - Tela de preenchimento pré-doc INSS

e DARF

Dedugio Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DDF021 20/12/2024 2011212024 2.002,58 0.00
Tipo de DARF
DARF Numerado
Decomposto
DARF
Receita Recurso: *Periodo de Apuracdo Processo:
1162 | v loe/11/20214] ‘
VinculacZo: o e
FEE]
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhido
1 26583095000107 18.205.28 200258 0.00 0.00 200258
Total Pré-Doc: 2.002,58
*Observagdo
‘ 4
(5 ] Contimar

MINISTERIO DA
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Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Apds a finalizacdo dos procedimentos, inserir os documentos gerados no processo SEl,
alterar o marcador para o proximo passo que sera executado (Conferir/ Solicitar assinaturas) e
enviar para o Setor de Contabilidade - SCONT no préoximo dia util (prazo maximo) para que nao haja
atrasos na realizacdo da conformidade de registro de gestao.

No momento da conferéncia, conforme o checklist deste POP, caso seja identificado algum
erro na observacdo, mas o valor retido e os demais dados estiverem corretos, ndo sera necessario
cancelar o pagamento. Nesse caso, basta acessar a aba de deducdo, excluir a deducdo realizada e
inserir uma nova, preenchendo todos os campos, incluindo o pré-doc, conforme figura 21.

Figura 21 - Tela de alteracdo da deducdo
Consultar Documento Habil - CONDH: Alterar @) Auda

Cédigo da UG Emitente
155014

Ano. Tipo de Documento:  Titulo Niimero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO 1767

¥ Preenchimento Obrigatirio Registada ™ Pendente de Registro

T o R i
‘Datos Basicos || Principal Com Orgaments || Principal Sam Orcament | Deducao  Encargo || Crédito || Despasaa Anular | Outios Langamentos | Compensacio | Dados 0 Pagamento | Cenro ge Custo | Resumo

Total da Aba 318,01
tem Registrado

Situacao: DDF025 - RETENCAO IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 12342012 - EFD-REINF R.4020 0,00  Operagdo: [Cancelar fiem v

Situag8o: DDF025 - RETENGAD IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFE 1234-2012 - EFD-REINF R4020 31801 Pré-Doc

Aligrar Salecionados Excluir Seleclonados | Selecionar Tedos | Expandir Selecionados

[ erificar Consistincia | Registrar alteragbes | Concelar Altarages |
Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Apds confirmar e registrar a acdo, uma nova caixa de dialogo, conforme a figura 22, serd
aberta para que a frase correta seja inserida.
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Figura 22 - Tela de corre¢do da observagdo da dedugdo

6 Alterar Documento Habil ()

*Data de Emisséo:
26/12/2024|T

*Motivo/Observacdo:

Inclusdo da retencdo da Nota fiscal 27195-001 (45028280),
Nota fiscal 27196-001 (45028600) e Nota fiscal 27197-001
(45028747) e data de pagamento do Processo SEI:
23527.003937/2024—52.|

K

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Dessa forma, finalizamos o processo de pagamento.
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5. RESPONSAVEIS PELO DOCUMENTO

Elaboragao
Iredja Regina da Silva Elias — UEOF/GAD Data: 27/12/20024
Samara Rafaele de Medeiros Pereira— UEOF/GAD
Francisco Janilson Praxedes Ribeiro — UEOF /GAD

Anidlise

Iredja Regina da Silva Elias — UEOF/GAD Data: 27/12/20024
Validagdo

Wilton Nogueira de Abreu — STGQ/SUP Data: 27/12/20024
Aprovagao

Cldudia Rodrigues de Melo e Silva — SGOF/GAD Data: 27/12/20024

Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem fins lucrativos. ® 2025,
Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares. Todos os direitos reservados www.ebserh.gov.br
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APENDICE A - Lista de verificacdo (checklist)

O checklist abaixo consta com os principais pontos a serem conferidos na execuc¢do do
procedimento. Ndo sendo necessaria a inclusdo em processo SEl, apenas da conferéncia antes da
finalizacdo do procedimento.

Liquidagao - Parte 2 - Retengdes

Anadlises:

Nota fiscal e processo SEl corretos na observacao;
SICAF valido;

Consulta ao Simples Nacional do dia.
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SEI/SEDE - 48246903 - Certiddo

AB EBSER

UsRN

HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE

Certidao

Praca Tequinha Farias, n? 13 - Bairro Centro, Santa Cruz/RN, CEP 59200-000
- http://huab-ufrn.ebserh.gov.br

Processo n2 23527.001451/2025-97
Interessado: Hospital Universitario Ana Bezerra (HUAB-UFRN)

Assunto: Assinatura de POP's.

Certidao de assinaturas do Procedimento Operacional Padrao (Externo) POP 003 - Liquidagao parte 2 -
Retencoes (47880496) da UEOF/SGOF/DAF/GAD/HUAB.

Elaboragao:

Iredja Regina da Silva Elias - Chefe da UEOF/GAD
Samara Rafaele de Medeiros Pereira - Assistente Administrativa - UEOF/GAD
Francisco Janilson Praxedes Ribeiro - Assistente Administrativo - UEOF/GAD

Data: 27/12/2024

Analise:

Iredja Regina da Silva Elias - Chefe da UEOF/GAD

Data: 27/12/2024

Validagao:

Wilton Nogueira de Abreu - Membro do STGQ/SUP

Data: 27/12/2024

Aprovagao:

Claudia Rodrigues de Melo e Silva — SGOF/GAD

Data: 27/12/2024

= —
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call
el o
assinatura
eletrbnica

f
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eletrénica

J

sel! o

eletrbnica

]

sell o

eletrénica

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=64804349&infra_s...

Documento assinado eletronicamente por Iredja Regina da Silva Elias, Chefe de Unidade, em
01/04/2025, as 14:48, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Samara Rafaele de Medeiros Pereira, Assistente
Administrativo, em 01/04/2025, as 15:22, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 62, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Francisco Janilson Praxedes Ribeiro, Assistente
Administrativo, em 01/04/2025, as 15:29, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
art. 69, caput, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Claudia Rodrigues de Melo e Silva, Chefe de Setor, em
01/04/2025, as 15:49, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

01/04/25, 16:13 SEI/SEDE - 48246903 - Certiddo

eletrbnica

Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

e "E.. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

'-l'-'. https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador_externo.php?
.T:l u )

S
ohETE 0 codigo CRC C902E007.

eil Documento assinado eletronicamente por Wilton Nogueira de Abreu, Técnico(a) em Enfermagem,
;g'mm':. L‘ily em 01/04/2025, as 15:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 48246903 e

Referéncia: Processo n? 23527.001451/2025-97

SEI n? 48246903

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=64804349&infra_s...
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