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1. OBJETIVO 

Padronizar os procedimentos para liquidação da despesa no Sistema Integrado de 
Administração Financeira do Governo Federal (SIAFI). A liquidação da despesa com os consumos 
consiste na verificação do direito adquirido pelo credor tendo por base os títulos e documentos 
comprobatórios do respectivo crédito.  

 

2. MATERIAL 

Computador com acesso aos Sistemas: SEI (Sistema Eletrônico de Informações), 
Comprasnet, SERPRO, SIAFI Web, SIAFI HOD; além de; dispositivo móvel conectado à internet, 
cadastrado com os aplicativos SERPROID e Gov.br. 

 

3. DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS 

Atestar e encaminhar as notas fiscais (Unidades responsáveis pela aquisição) para a 
Unidade de Execução Orçamentária e Financeira (UEOF), vinculada ao Setor de Gestão 
Orçamentária e Financeira (SGOF) do HULW dentro dos prazos estipulados. 

Analisar (UEOF) se os insumos descritos nas notas fiscais estão identificados 
corretamente, conforme a Nomenclatura Comum do Mercosul – NCM, verificar se a nota fiscal 
contém o Código Fiscal de Operações e Prestações – CFOP, adequado a operação que está sendo 
realizada, pois estes têm impacto direto sobre os tributos a serem deduzidos de tais notas. Realizar 
a liquidação da despesa observando a legislação acerca das retenções tributárias. 

Verificar as certidões, o ateste da área demandante, se a nota fiscal está de acordo 
com o que foi empenhado e se o fornecedor é optante ou não pelo Simples Nacional.  

 

3.1. Conferência e verificação dos documentos comprobatórios da despesa 

3.1.1 Análise de documentos instruídos no processo SEI 

✓ Receber os documentos fiscais (Notas Fiscais, Recibos e Faturas) via processo SEI, 
encaminhados pelas Unidades responsáveis pelo recebimento e ateste dos documentos fiscais 
referente a aquisição de materiais em geral. 

✓ Verificar se estão corretas as descrições necessárias para o aceite, ou não, dos 
documentos fiscais. Tais como, dados referentes ao fornecedor/destinatário, como: CNPJ, razão 
social, natureza da operação (Venda ou Remessa) realizada pela empresa. Caso algum dado esteja 
incorreto, o processo SEI é devolvido para a Unidade de origem para a devida correção.  

✓ Consultar pela opção do Simples Nacional, através do link: 
https://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/aplicacoes.aspx?id=21; gera-se a 
Declaração do Simples Nacional para ser incluído no processo SEI de liquidação da despesa. 
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                                      Figura 01 – Tela do Site do Simples Nacional 

 

                                          Fonte: Site Simples Nacional 

 

✓ Consultar a validade de Certidões no Sistema de Cadastramento Unificado de 
Fornecedores (SICAF/Comprasnet) 

 

                                      Figura 02 – Tela do Site do Comprasnet 

 

                                           Fonte: Site do Comprasnet 

 

3.2. Acessar o SIAFI-WEB, através do site 
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf. Para registro de informações do 
pagamento no sistema. 
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                                     Figura 03 – Tela do Site do SIAFI Web 

 

                                          Fonte: Site do SIAFI Web 

                             

                           Figura 04 – Tela do Site do SIAFI Web 

 

                                                         Fonte: Site do SIAFI Web 
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                                      Figura 05 – Tela do Site do SIAFI Web 

 

                                          Fonte: Site do SIAFI Web 

 

                                   Figura 06 – Tela do Site do SIAFI Web 

 

                                            Fonte: Site do SIAFI Web 
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                              Figura 07 – Tela do Site do SIAFI Web 

 

                                   Fonte: Site do SIAFI Web 

 

                                 Figura 08 – Tela do Site do SIAFI Web 

 

                                     Fonte: Site do SIAFI Web 

 

✓ Consultar se já existe Apropriação para o mesmo Fornecedor/Nota, comando 
CONDH, informar o CNPJ, Tipo de Documento: NP (Nota de Pagamento); em seguida clicar em 
CONFIRMAR. 
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Figura 09 – Tela de Consulta Documento Hábil – CONDH 

 

                                                       Fonte: Site do SIAFI Web 

 

✓ Incluir nova NP, comando INCDH, informar o Tipo de Documento: NP; em seguida 
clicar em CONFIRMAR. 

 

                                      Figura 10 – Tela de Incluir Documento Hábil – INCDH 

 

                                           Fonte: Site do SIAFI Web 

 

✓ Transcrever no documento fiscal os dados necessários para seu lançamento no 
sistema SIAFI, sendo eles: número do processo de compra, fonte de recurso empenhada e subitem 
relacionado a natureza da despesa empenhada.  

✓ Seguir na Aba DADOS BÁSICOS: Data de Vencimento; número do Processo de 
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Pagamento; data do Ateste; Valor do Despesa; CNPJ do Credor; Dados de Documento de Origem: 
Clicar INCLUIR; Data de emissão da Nota Fiscal; Valor da Nota Fiscal; Observação: preencher com 
informações constantes no Processo SEI de pagamento em seguida clicar: CONFIRMAR DADOS 
BÁSICOS e CONFIRMAR. 

 

                               Figura 11 – Tela da Aba Dados Básicos 

 

                                            Fonte: Site do SIAFI Web 

 

✓ Aba PRINCIPAL COM ORÇAMENTO – Situação: DSP101 (AQUISIÇÃO DE 
MATERIAIS PARA ESTOQUE); Tem Contrato?: Não; É Despesa Antecipada?: Não; UG do Empenho: 
155023; Número do Empenho: empenho indicado no Processo de Pagamento; Subitem: número 
indicado no Empenho; Liquidado: sim; Conta de Estoque: 1.1.5.6.1.01.00; Contas a Pagar: 
2.1.3.1.1.04.00; Valor; Observação; em seguida clicar em CONFIRMAR. 

 

                                     Figura 12 – Tela da Aba Principal com Orçamento 

 

                                           Fonte: Site do SIAFI Web 
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✓ Observar se o Fornecedor for “NÃO OPTANTE” pelo Simples, se fará a dedução 
de Impostos Federais – Aba DEDUÇÃO: Situação DDF025 (RETENÇÃO IMPOSTOS S/CONTRIBUIÇÕES 
DIVERSAS-IN 1234 SRF, DE 11/1/12 E IN 1455 RFB). Deverá mudar a UG pagadora para 155007, 
inserir datas de vencimento e pagamento, o Código de recolhimento e a Natureza de Rendimento.   

                              

         Figura 13 – Tela da Aba Dedução 

 

                   Fonte: Site do SIAFI Web 

 

✓ Pré-Doc: Tipo DARF (Documento de Arrecadação de Receitas Federais); Recurso 
“3” (Com vinculação de Pagamento), Período de Apuração (será a data de pagamento), Vinculação, 
e, Observação. 

                                      Figura 14 – Tela da Aba DARF 

 

                                         Fonte: Site do SIAFI Web 



 

  
 

 

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAÍBA  
HOSPITAL UNIVERSITÁRIO LAURO  

WANDERLEY 

 

Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 
POP.UEOF.002 – Página 9/15 

Título do 
Documento 

LIQUIDAÇÃO DA DESPESA DE INSUMOS Emissão: 06/12/2024 Próxima revisão: 
06/12/2026 Versão: 02 

 

✓ Aba DADOS DE PAGAMENTO: Lista de Favorecido: clicar em INCLUIR; Favorecido: 
CNPJ do beneficiário; Valor da Nota Fiscal; em seguida clicar em CONFIRMAR. 

 

                                     Figura 15 – Tela da Aba Dados de Pagamento 

 

                                        Fonte: Site do SIAFI Web 

 

✓ Para a efetivar a apropriação é necessário que os dados bancários estejam 
cadastrados, neste caso o tipo será Ordem Bancária (OB-Credito); 

✓ Aba Pré-Doc: Tipo de OB: OB Crédito; Domicílio Bancário do Favorecido: Informar 
dados bancários previamente cadastrado no SIAFI Operacional, comando: >atudomcred no CNPJ; 
em seguida clicar em CONFIRMAR.  

                             Figura 16 – Tela da Aba OB Crédito 

 

                                         Fonte: Site do SIAFI Web 
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✓ Clicar em REGISTRAR, após todas as abas estarem preenchidas, se em seguida 
abrir uma nova tela com os números de controle da NP e NS (Nota de Lançamento do Sistema), 
significa que o lançamento foi realizado com sucesso.  

 

                                      Figura 17 – Tela da Aba Documentos Contábeis 

 

                                          Fonte: Site do SIAFI Web 

 

3.3 Consultar o Serviço Federal de Processamento de Dados (Serpro HOD) para geração de 
comprovante de Apropriação, através do Siafi Operacional, copiar o código de acesso.  

                                      

                                      Figura 18 - Tela do Siafi Operacional 

 

                                             Fonte: Site do Siafi Web 
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                                      Figura 19 - Tela do Siafi Operacional 

 

                                          Fonte: Site do Siafi Web 

 

                                   Figura 20 – Tela do Serpro HOD                                                                             

 

                                         Fonte: Site do Rede Serpro 

                                          

✓ O documento NS deve ser gerado em PDF através do SIAFI Operacional, 
comando: >CONNS.  
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                                      Figura 21 – Tela para tirar a NS 

 

                                          Fonte: Site do Rede Serpro 

✓ Inserir número da NS, selecionar as telas para captura da informação e gerar 
documento em PDF. 

✓ Inserir ao Processo de Pagamento no SEI o documento da NS, Checklist e 
Despacho com os dados da Empresa, número da Nota Fiscal e opção pelo Simples Nacional, 
posteriormente, encaminhar o processo para Setor de Contabilidade para conformidade de registro 
de gestão. 

 

4. FLUXOGRAMA 

4.1 – O processo de pedido de pagamento é recebido pela UEOF;  

4.2 – Consulta pela opção do Simples Nacional; 

4.3 – Verificam-se estão corretas as descrições necessárias para o aceite; 

4.4 – Lançamento dos documentos fiscais no sistema SIAFI WEB registrando os dados 
e os valores a serem retidos de tributos, demais retenções e o valor líquido a pagar ao credor; 

4.5 – Acesso ao Serpro HOD para geração da NS em PDF; 

4.6 – Inserir ao Processo de Pagamento no SEI o documento da NS, Checklist e 
Despacho com os dados da Empresa, número da Nota Fiscal e opção pelo Simples Nacional, 
posteriormente, encaminhar o processo para Setor de Contabilidade para conformidade de registro 
de gestão. 
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