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1. OBIJETIVO

Padronizar os processos de pagamento das notas fiscais e dos servigos.

2. DESCRIGCAO DOS PROCEDIMENTOS

O pagamento é o terceiro e Ultimo estagio da execugdo da despesa, representando a fase de
guitacdo da obrigacdo da administracdo publica com o fornecedor. Essa quitacdo se concretiza por
meio da emissdo da Ordem Bancaria (OB) de pagamento, bem como do recolhimento dos encargos
retidos (DARF, GPS, DAR).

Inicialmente, verifica-se o montante financeiro disponivel na data atual, a fim de planejar
quais fontes serdao contempladas no pagamento, sempre respeitando a ordem cronoldgica, pagando
as com data de ateste menor primeiro. De acordo com a IN 77/2022 da SEFES/ME Art 42 é possivel
dividir por categoria de contratos, tendo uma lista para servigos e outra para fornecimento de bens,
por exemplo.

Realizada a separagao dos processos de pagamento, deve-se acessar o SIAFI HOD, pelo link:
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf, digitar o comando
">CONRAZAQ" e, em seguida, pressionar a tecla "Enter" no computador (ver figura 1).

Figura 1 - Tela inicial SIAFI HOD

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

ADMINISTRA ADMINISTRACAOD DO SISTEMA
CI CENTRO DE INFORMACRO
CONFORM CONFORMIDADE

CONTABIL CONTABIL

CPR CONTAS A PAGAR E A RECEBER
DEPCTU DEPOSITO CONTA UNICA
DIVIDA DIVIDA PUBLICA

DOCUMENTO DOCUMENTOS DO SIAFI

ESTMUN ESTADOS E MUNICIPIOS
HAVERES HAVERES

CONTINUA
COMANDO: .
PF3=5AI PF8=AVANCA

Fonte: Sistema SIAFI HOD (2024)

Apds selecionar a opcdo "CONRAZAO", devem ser preenchidos os campos "Conta contabil",
referente ao financeiro "111122001", e o més desejado para consulta. Em seguida, pressione a tecla
"Enter" (ver figura 2).
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Figura 2 - Tela de consulta

__ SIAFI2024-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
05/12/24 11:36 USUARIO : LT

UG EMITENTE
GESTAO EMITENTE:
CONTA CONTABIL
CONTA CORRENTE

MES : OU DIA/MES INICIAL:
DIA/MES FINAL

ISF

OPCRO

Fonte: Sistema SIAFI HOD (2024)

Dessa forma, obtém-se o demonstrativo do saldo atual de cada fonte, finalizando essa etapa
(ver figura 3).

Figura 3 - Tela demonstrativo de pagamento

___ SIAFI2024-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)

p5/12/24 11:38 USUARRIO : R
PAGINA 1

UG EMITENTE : 155014 - HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA

GESTAO EMITENTE : 26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

POSICAO : DEZEMBRO - ABERTO

CONTA CONTABIL : 111122001 - LIMITE DE SAQUE COM VINCULACARO DE PGTO - OFSS

CONTA CORRENTE SALDO EM R$
F 1000ABB2XX 488

PAG.DE DESPESA OBRIGATORIA- RESUL. 188.177,35 D
F 1000QAOO3ET 488

PAG.DE DESPESA OBRIGATORIA- RESUL. 97.889, 95
F 1000000000 400

CUSTEIO/INVESTIMENTO - RESUL.PRIM 7.858,02
F 1002A000UK 489

PAG.DE DESPESA OBRIGATORIA- RESUL.PRIM=1 24,501, 99
F 1002A0000H 4898

PAG.DE DESPESA OBRIGATORIA- RESUL.PRIM=1 89.857, 46
F 1002RA002SM 489

PAG.DE DESPESA OBRIGATORIA- RESUL.PRIM=1 925.517, 13

CONTINUA
PF1=AJUDA PF2=RAZA0 PF3=SAl F8=AVANCA PF10=EMAIL PF12=RETORNA

2 10/003
Fonte: Sistema SIAFI HOD (2024)

Com as informacdes coletadas no SIAFI HOD referentes as fontes com disponibilidade
financeira, deve-se acessar o SIAFI Tesouro (SIAFI Web) e digitar "DEMCOMP" (demonstrativo de
compromissos) no campo de pesquisa (ver figura 4).
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Figura 4 - Tela inicial SIAFI Web

Cédigo da UG: 155014 - -
&S SIAF : _ —
Comumca Con

- Unima siualizagia: 2411072023 s 1023

afigurar Acesso Adscionar Favorilos DEMCOMP e

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

Nesta etapa (figura 5), devem ser preenchidos os seguintes campos: "Status: Nao baixados",
"Periodo de Vencimento: Periodo em que se buscam as notas de pagamento", "Agrupar por:
Fonte de recurso" e "Ordenar por: Data de vencimento" (nesse caso, o sistema apresenta as notas
de pagamento em ordem de data de ateste).

Figura 5 - Tela de informacgdes gerais

Demonstrativo de Compromissos - DEMCOMP @) Awia
Filtros
Natureza Tipo de Pesquisa
Pagamento ~ ug v
Informagdes Gerais
Orglio UG Pagadora
Status Crador
[Bo Babiades ~ a
Nimero do Documento Habil
Ano Tipo Nimero UG Emitents
> Ll | [CY
Periodo de Pagamento o Periodo de Vencimento

De Até De: A

Documento de Realizacdo

® Dados de hens Orcamentirios & Financeires O Dados de Pagamento

Plano Inteno Matureza da Despesa FTRES UG Responsavel Unidade Orcamentaria
| 2 [ & [ a
Fonte de Recurso Categoria de Gasto Vinculagao
o =

Agrupador e Ordenador
A 0

grupar por Ordenar por
[Fonts d Recurso L o o [Data de Venciments L2

Q===

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

Apds realizar a busca com os filtros mencionados, obtém-se um relatdrio por fonte,
contendo todas as Notas de Pagamentos (NP’s) com as respectivas Notas Fiscais, em ordem
cronoldgica de data de ateste, que estdo pendentes de pagamento.

No caso apresentado na figura 6, ao clicar na fonte "1002A002SM", observa-se que, no més
de novembro, existem Notas de Pagamento (NP) pendentes, totalizando o valor de RS 229.793,38.
Ao verificar o saldo disponivel para essa fonte, constata-se que ha RS 925.517,13, ou seja, o
montante disponivel é suficiente para o pagamento dessas notas. Diante disso, o proximo passo
consiste em acessar a Nota de Pagamento (NP) 1628 para proceder com a liquidacdo e,
posteriormente, o pagamento. Esse procedimento deve ser repetido para todas as fontes que
apresentam disponibilidade financeira.
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Figura 6 - Tela de informagdes gerenciais

Comuica  PaineldoUsuiro  Confgurar Acesso Acdiionar Favorios  Siafi Operacional @
D ivo de Compromi: - DEMCOMP @) Auda
Filtros
Status UG Pagadora
Nao Baixados 155014 - HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA
Informagdes Gerenciais pagina 1 de 1 pigna[ |
Agrupado por Fonte de Recurso Moeda Valor
10004003ET Real 868320
10020025M Real 22979338
Total Pégina
Real 318.47667
Total Geral
Real 31847667

pigna |

Compromissos encontrados piona |
Data de Vencimento Documento Habil Tipo Realizagio Status Valor

UG Pagadora: 155014 - HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA Moeds: Real -Total: 318.476,67
Fonte de Recurso: 1002A0025M Mosds: Real -Totai: ZEREREL,
[m: 192024 2112024 15501412024P001528 Liquido o8 Pendente PRE.DOC 280
O 1972024 221202 1550142024NP001629 Uiuido o8 Pendente PRE-DOC 26105
0a 19/m12024 22112024 155014/2024NP001630 Liquido o8 Pendente PRE-DOC 810,00
(] 192024 222024 155014/202411P001631 Liquido o8 Pendente PRE.DOC 16828
O 19024 2mn0zs 1550142024NP001633 Liauido o8 Pendente PRE.DOC 115290

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

Apds a conclusdo do processo de liquidacdo e deducdo (conforme estabelecido nos
Procedimentos Operacionais Padrdao — POPs), deve-se proceder ao pagamento. Para isso, deve-se
selecionar a Nota de Pagamento (NP) mais antiga apresentada na lista da figura 6, observando
rigorosamente a ordem cronoldgica com base na data de ateste. No exemplo apresentado, a
proxima NP a ser paga é a NP001628.

Conforme o disposto no Art. 31 da Instru¢ao Normativa n? 3 de 2018, antes de cada
pagamento ao fornecedor, a Administracdo devera consultar o SICAF para verificar se as condi¢des
de habilitagdo permanecem atendidas. Assim, é necessario acessar o Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF por meio do link: http://comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp,
conforme ilustrado na figura 7.

Figura 7 - Pagina de aceso ao SICAF

G A noss coovs G D = @ B e
@Compms.gov.br Perurtas Frequent 5 -
Acesse sua Conta
& Fomecedor Brasiteiro >
& Fornecedor Estrang: >
& o ~
cpr
Sen
©
Entray
(® comprasgovbr

Fonte: Comprasnet (2024)
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A IN 3/2018 solicita a consulta, e mesmo que esteja com algum tipo de restricdo, este fato
nao sera impeditivo ao pagamento. Diferente do empenho, no pagamento a consulta estando valida
ela pode ser utilizada, ndo necessitando ser do dia do pagamento.

Apods realizar o login, deve-se seguir as etapas indicadas nas figuras 8 e 9.

Figura 8 - Pagina de acesso ao SICAF

@Compras.gov.br 0: @ e v

:f&rea de Trabalho

= : =

mmmmmmmmmmmmmmm caY cueY
o
Fonte: Comprasnet (2024)
Figura 9 - Pagina de acesso ao SICAF
@Comprusgov.br i @ 9 7%
2023 Hemelagade H
Pragio El - 8/2023 Hemologade
. 2 > »
Acesso Rapido
Seiecione uma opglo abaim Voce também podera acessar essas opgbes na menu localizada na barra superion
d
= 0 @ 2
Pregao / -:UI'ICCTIEF-C a

Pesqguisa de Pregos

Compras.gov.br Contratos Puiblicador o

Fonte: Comprasnet (2024)

Escolha a aba “Consulta” e depois a opg¢do "Situagdo do Fornecedor" (figura 10).
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Figura 10 - Pagina de acesso ao SICAF

<, SICAF

Consulta 1] Cadastro Seguranga Utilitarios Area de Trabalho Raio-x do Fornecedor
Certificado de Registro Cadastral - CRC

Situagio do Fornecedor 2

& um dos mddulos do Sistema Integrado de Administragdo de Senvice
Parametrizada de Fornecedores
E hde com o SIASG. possui interfaces intuitivas. plataforma baseada em
Niveis de Cadastramento
Linhas de Fornecimento do Fornecedor
Dirigentes
B Quadro de participagdo Societdria / Administrativa
B Fornecedores do Responsével pelo Cadastro
] Fornecedores Infratores
Ocorréncias

Senigos do Ministério do Planejamento
entais

Tabelas Basicas

Compras.gov.br Mobile
- Aplicative Compras.gov.br Mobile, acesse.

Fonte: Comprasnet (2024)

Em seguida, selecione a categoria "Pessoa Juridica", insira o CNPJ do fornecedor e clique em
"Pesquisar"”. Na sequéncia, sera exibido o nimero do CNPJ do fornecedor acompanhado de sua
razdo social, além de algumas opc¢des de documentos disponiveis para download. Clique em
"Situacao do Fornecedor" para baixar o documento do SICAF, que devera ser incluido no Processo
SEl, conforme ilustrado na figura 11.

Figura 11 - Pagina de acesso ao SICAF
< SICAF

- ]

Cansuits Cudeatio

soa Junidics Peysva Fiscs Eslrangsiro

cgaan 11 n

220 Sousl

FESQULAR o

Rasuitadn

AL 0001 01 S EEERAET DA SILVA LTDA m 2 cuRItICAGAn TAmMIcs. D OrHITENAS AHRT T DOnrTERS Ipednias Vigeates P RS INArEtns

REALIZAR NOVA PESOLISA VOLTAR PARA PAGINA INICIAL

Fonte: Comprasnet (2024)

Apds anexar o documento SICAF ao Processo SEl, acessar a NP que aguarda na fila de
pagamentos, conforme figuras 6 e 12.
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Figura 12 - Consultar documento habil

Consultar Documento Habil - CONDH: Alterar

GCampo de p
“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)
An “Tipo de Documento:  Titulo Numero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO 1628
¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro
¥Dados Basicos || Principal Com Orgamento || Principal Sem Orgamento || Dedugéo || Encargo | Crédito || D Anuiar || Outros 30 || Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo
Cédigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora. Sistema de Origem
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA CPR-STN
Data de Emisséo Contébil:  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio:  Processo Ateste *Valor do Documento
2211172024 05/12/2024 0,0000 23527.008424/2024-64 1911172024 23,80
“Cdigo do Credor  Nome do Credor.
3038691000160 L'S MOURA DISTRIBUIDORA LTDA
* Dados de Documentos de Origem
Emitente Data de Emissio Nimero Doc. Origem Valor
3038691000160 14/11/2024 NF. 85421 2380
Total 2380
Documentos Habeis Relacionados Tramite
uG Nimero Doc. Hab. Relacionado

“Observacio

Informacdes Adicionais

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

Apds confirmar o correto preenchimento dos dados basicos e verificar as possiveis deducdes
realizadas, deve-se acessar a aba "Dados de Pagamento". Na tela exibida, serd apresentado o
campo "Data de Pagamento", que deverd ser preenchido com a data prevista para a realizacdo do
pagamento. Em seguida, clique na opc¢ao "Incluir" (conforme ilustrado na figura 13). O CNPJ do
favorecido sera automaticamente exibido, assim como o valor liquido a ser pago (figura 14). Apds
essa confirmacado, sera disponibilizada a tela para preenchimento do Pré-Doc de Pagamento (figura

15).

Figura 13 - Dados de pagament

Comunica SiaiOperacional @

Consultar Documento Hébil - CONDH: Alterar @ Au
Campo de p
*Cdigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Mosda
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)
Ano Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO 1628
¥ Preenchimento Obrigatério ™ Regisrada ™ Pendente de Regstro
VDados Basicos | Principal Com Orcamento | Princigal Sem Orcamento || Dedugao || Encargo | Crédito itos Lanamentos || Compensacio Resumo

Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora

165014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA (Valor Liquida da Pagamept: 24

Velor Totalde Dados de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento

05/1212024

Lista de Favorecidos

0 Favorecido Valor Valor Realizado Pré Doc

Incluir | | Alterar Selecionados | | Copiar Selecionados || Excluir Selecionados.

Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)
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Figura 14 - Dados de pagamento
Consultar Documento Habil - CONDH: Alterar

*Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda:

155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)
Ao Tipo de Documento:  Tit Nimero DH.
2024 NP NOTADE PAGAMENTO 1628
¥ precnchime = Regisiaia T
Dados Basicos | Principal Com Orcamento | Principal Sem Orgamento | Dedugdo | Encargo || Crédito 2 Compensagio Resumo
Grupo Principal
Cédigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora 3
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA Nalor|iquido da Py garents: 2.4

Data de Vencimento
051272024

Lista de Favorecidos

(] Favorecido Valor

Eeemieyfg) [

Confimar || Descartar

Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

Valor Realizado PréDoc

Auda

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

Figura 15 - Dados de pagamento

Comurica Siafi Operaciona

Consultar Documento Habil - CONDH: Alterar

“Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Mosda
155014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA REAL (RS)
Ano “Tipo de Docum: Titulo Nimero DH

2024 NP NOTA DE PAGAMENTO 1628

¥ Preenchimento Obrigatirio
—
Da

dos Basicos || Princpal Com Orgamento| | Principal Sem Orgamento | Dedugio | Encargo || Crédto | Despesaa Anular | Outros Langamentos || Compensagdo | Dados de

Grupo Principal
Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora

165014 HOSPITAL UNIVERSITARIO ANA BEZERRA
Data de Vencimento
05/12:2024

Lista de Favorecidos
(] Favorecido Valor

[ 3038631000160 24

Regstrada ™ Pend

ento | Centro de Custo || Resumo

Valor Liquido de Pagamento: 241
Valor Total de Dados de Pagamento: 22 41

Valor Realizado Pré-Doc

Incluir | Alterar Selecionados | | Coplar Selecionados | | Excluir Selecionados,

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

Ao selecionar a opcgdo "Pré-Doc", a janela "OB Crédito" serd exibida para edicdo (conforme

ilustrado na figura 16). Nessa janela, deverdo ser preenchidos os seguintes campos:

Domicilio Bancdrio do Favorecido: serd preenchido com os dados bancarios do fornecedor,
que ja estardo previamente cadastrados e poderao ser acessados clicando na lupa ao lado do campo

"Conta".

Domicilio Bancario do Pagador: sera preenchido com as informac¢des do Banco 001, Agéncia
0701 e Conta Unica, este ultimo preenchido automaticamente.
No campo Observagao, deve ser inserida a seguinte frase: "Pagamento de despesa com

material de consumo referente a Nota Fiscal XXX do Processo SEI XXXXX. XXXXXX/XXXX-XX", ou o

texto deve ser adaptado conforme o tipo de servigo fornecido ao Hospital. Apds o preenchimento
de todos os dados necessarios, confirme a acdo e Registre as alteragoes (figura 17).
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Figura 16 - OB crédito

e ©B creédito

Liquido

Tipo de OB
[OB Crédito ~

Data de Vencimento
05/12/2024

Valor Pré-Doc
22.41

Data de Pagamento
05/12/2024

Valor Realizado
0.00

Valor
22.41

Valor Compensado
0.00

Nome
= L'S MOURA DISTRIBUIDORA LTDA &) |
CIT:
=
D do
Banco Agéncia Conta
[ [ =%
D do Pag:
Banco: Agéncia Conta
] C czl(&
Observacao
[“Connrmar

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

Figura 17 - Registrar alteracdes
Ttos s | i ComOranelo. Prcl e Orcaneno Dot Excago | il DepsaaAndar | ks Larcaents | Conpensgio Dos e Peanent | Cantode s Resuno

Grupo Principal
Cdigo 62 UG Pagadora Nome da UG Pagadora .
155014 HOSPITALUNVERSTARIO WA BEZERRA Virligo e Pogenents: 224
VilorToalde Dados de Pagamento: 22,41
Data de Vencimento ‘Data de Pagamenty
05112204 f 4
Lista de Favorecidos
0 Favorecido Vilor Vit Redizado Pré oc
0 %m0 24 000 Vo §

Incluir | Aterar Selecionados  Copiar Selecionados - Excluir Selecionados.

i

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

Para a realizacdo do pagamento é necessario acessar a tela Gerenciar Compromissos —
GERCOMP. Nela, serd preenchido o Periodo de Pagamento e no campo Exibicdo do Resultado
selecionar a op¢ao Documento Habil (figura 18).
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Figura 18 - Tela inicial SIAFI Web

saswson
ssmﬂ Ciigoca UG 15501

Comncs | PansidoUste | Colguwscasso | pdconarFavates | Sah Opsadonl GERCoNP

Gerenciar Compromissos - GERCOMP @ e

|

Documento de Origem
Enmieniz N
I

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

Na tela seguinte marcar a opgao: “Realizar totalmente” e clicar em “Executar” (figura 19).

Figura 19 - Tela GERCOMP

| Comrica  PaeldoUsuio Confurardcesso AdcionarFawlos Sia Operaconal GERCOMP \.L.I

Gerenciar Compromissos - GERCOMP @ Auta

Filros Stalus:Realzel

A-gentr
Compromissos encontados | .- Basar

|}
g Opgdo de Reali g:m’iﬁm Lne Deta de Pagamento. Favorecido| Recoledor Documento Habil Doc. Orgem Processamento Tipo Do e Realiz. Valor
R-Realcar Totaimente
Documento Hbl: SSU4Z024NE §_ stomar Hosds: Real Toak 241
= T-Restabelecer
0 [¥ e 05120024 W3HON01E0 1SSO14204NPO01G2E NF 85421 Liguido 08 24
[ el
8 o)
3
: e o | i | s | i | o e

SAF1- istmantegyadode Adnisago Financeia do Goveno Federl

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

Em seguida, insira a vinculagao referente a cada fonte e confirme. Observagao: ndo clique

em "Outras Vinculagdes" (figura 20).
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Figura 20 - Tela de insercdo de vinculagdo

s Realizagdo Total com ou sem Vinculagdo (7)

Compromisso: 155014/2024NP001628 - Tipo: Liquido - Doc: OB Valor: 22,41

Empenho Fonte Categoria Res. Prim. Vinculagao Valor Vinc. Valor

SiM 1002A002SM c 1 [429) 2241 2241 Outras Vinc.

Valor a ser Realizado: 24

'ir";’“‘. | Descartar |
Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Com todas as NPs pagas, registre os nimeros de "NS", "DARFs" e "DAR", quando aplicdvel,
conforme as notas que foram efetivamente processadas (figura 21).

Figura 21 -Tela resumo de execugdo

6 Resumo de Execugio ()

Compromisso Valor Processamento Sistema Origem Documento Siafi Ordem de Pagamento

155014/2024NP001628 2241 Pendente de Assinatura CPR-STN 155014/2024NS005378 - 22,41 155014/20240P001684 - 22 41

| Retomar |

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

Apds a realizacdo do pagamento, registre todos os documentos emitidos pelo SIAFI no
processo SEIl. Dessa forma, a etapa da operagdo sera concluida. Em seguida, envie o processo para
a chefia da Unidade para que seja efetuada a conferéncia do processo de pagamento, onde apds a
conferéncia e solicitacdo de ajustes necessarios, serd incluso um despacho e enviado ao Setor de
Contabilidade, para realizacdo da Conformidade de Registro de Gestao.

O pagamento so serd realizado apds a assinatura do gestor financeiro e do responsavel pelo
orcamento para a emissao da ordem bancaria. Portanto, é crucial lembrar que até esse ponto, o
pagamento permanecerd em estado pendente (figura 22).
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Figura 22 - Tela ordem de pagamento
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Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)

Para verificar se os pagamentos foram assinados, o operador deve realizar a pesquisa no
Gerenciador de Ordens de Pagamento (GEROP) do sistema. Uma vez assinados, sera gerada a
Ordem Bancaria (OB), a qual deve ser inserida no processo para concluir a etapa de pagamento (ver
figura 23).

Figura 23 - Tela gerenciar ordens de pagamento
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Fonte: Sistema Integrado de Administragdo Financeira - SIAFI (2024)
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3.REFERENCIAS

BRASIL, Lei n2 4320, de 17 de margo de  1964. Disponivel  em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I14320.htm>.

4. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descrigcao da atualizacdao

1.0 13/05/2021 Versdo inicial.

2.0 10/09/2021 Revisdo de conteldo e atualizagdo de imagens.
3.0 20/10/2023 Revisdo de conteudo e atualizacdo de imagens.
4.0 13/11/2024 Revisdo de conteudo e atualizacdo de imagens.
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Andlise
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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.qov.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.

Pagamento

Analises:

NS de retencdo (se houver);

DAR (se houver);

NS de pagamento;

NS de conta vinculada (se houver).

NS - Nota de Langamento no Sistema
DAR - Documento de arrecadacao

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
EDUCAGAO a m

UNIAOQ E RECONSTRUGAO




01/04/25, 16:22

SEI/SEDE - 48246969 - Certiddo

UzRN AB EBSER

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 Padrdo (Externo) POP 004 - Pagamento (47880508)
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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https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=64804422&infra_s...

Documento assinado eletronicamente por Iredja Regina da Silva Elias, Chefe de Unidade, em
01/04/2025, as 14:49, 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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eil Documento assinado eletronicamente por Wilton Nogueira de Abreu, Técnico(a) em Enfermagem,
;g'mm':. L‘ily em 01/04/2025, as 15:58, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, caput, do
eletrénica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Processo n? 23527.001451/2025-97 SEI n2 48246969
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