POP

HC-UFTM/EBSERH
Liquidacao de Despesas Diversas
Versao: 4 | 2025
.|



Procedimento. Liquidagdo de Despesas Diversas. POP.HC-UFTM-UEQF.004 — versdo 4 Pagina 2 de 53

SUPERINTENDENTE
LUCIANA DE ALMEIDA SILVA TEIXEIRA

GERENTE ADMINISTRATIVO
RODRIGO JULIANO MOLINA

CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
SANDRO LUCIANO FERNANDES DA COSTA

CHEFE DO SETOR DE GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA
SELMA TRINDADE TOLEDO FACHINELLI

CHEFE DA UNIDADE DE EXECUGCAO ORGCAMENTARIA E FINANCEIRA
FERNANDO ALVES DOS SANTOS

ELABORAGCAO DA VERSAO ATUAL
Maria Beatriz Meneses Carvalho, Unidade de Execugdo Or¢camentadria e Financeira

ANALISE
Fernando Alves dos Santos, Unidade de Execu¢do Orgcamentaria e Financeira

VALIDACAO TECNICA
Selma Trindade Toledo Fachinelli, Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira

REGISTRO, VALIDACAO DE FORMA E REVISAO
Ana Paula Corréa Gomes, Comissao de Gestdo da Qualidade Documental

APROVAGAO
Sandro Luciano Fernandes da Costa, Divisdo de Administra¢do e Finangas

Data da emissdo: 9/9/2025

Vigéncia: dois anos

Cddigo do documento: POP.HC-UFTM-UEQF.004
ISBN:

Copia eletrénica ndo controlada. Permitida a reproducdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem
fins lucrativos. O uso deste documento em meio fisico ou fora da vigéncia pode disseminar informag¢éo e/ou
procedimento desatualizados ® 2025, Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares. Todos os direitos
reservados www.ebserh.gov.br

| >
- "
Universidade Federal

do Triangulo Mineiro

- HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS



Procedimento. Liquidagdo de Despesas Diversas. POP.HC-UFTM-UEQF.004 — versdo 4 Pagina 3 de 53

1.0BJETIVOS

Padronizar os procedimentos para a liquidacdo de despesas no Sistema Integrado
de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), por meio da conferéncia, andlise e
registro dos documentos fiscais no ambito do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do
Triangulo Mineiro (HC-UFTM), administrado pela Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares
(Ebserh), com a finalidade de gerenciar os compromissos de pagamento e recebimento, a partir
do registro dos documentos que os originam, tais como notas fiscais e recibos, entre outros.

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS

. Checklist — Dados da Nota Fiscal

. Checklist — Dados Basicos

° Checklist — Principal com Orgamento

. Checklist — Dedugdao DDR001

° Checklist — Dedug¢dao DDR001 (Pré-Doc)

° Checklist — Dedugao DDF0OO1 - alterado

° Checklist — Deducdo DDFOO1 (Pré-Doc) - alterado
° Checklist — Deducao DDF025

° Checklist — Dedugdo DDF025 (Pré-Doc)

. Checklist — Dedugdao DDF021

° Checklist — Deducdo DDF021 (Pré-Doc)

° Checklist — Dados do Pagamento

° Checklist — Dados do Pagamento (Pré-Doc)

° Checklist — Documentos Necessarios para Instrucdo do Processo

3. SIGLAS, SIGNIFICADO

AF - Autorizagao de Fornecimento

AGHU - Aplicativo de Gestao para Hospitais Universitarios
ATULC — Atualiza Lista de Credores

ATULF — Atualiza Lista de Fatura

CIT - Cédigo Identificador de Sistema

CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

COFIN - Coordenacgao Geral de Programacao Financeira
COFINS — Contribui¢do para o Financiamento da Seguridade Social
CONDARF — Consulta DARF

CONDH - Consultar Documento Habil

CONDOC - Consulta Documento

CONDOMCREDOR — Consulta Domicilio Bancario do Credor
CONGPS — Consulta GPS - alterado

CONLC - Consulta Lista de Credores

CONLF — Consulta Lista de Fatura

CONNE - Consulta Nota de Empenho

CONNS — Consulta Nota de Lancamento Sistema

CONRA - Consulta Registro de Arrecadacao

CONRAZAO - Consulta Razdo por Conta Contabil

CPF - Cadastro de Pessoa Fisica
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CPR - Contas a Pagar e a Receber

CSLL - Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido

DAF — Divisao Administrativa Financeira

DAM - Documento de arrecada¢do municipal

DANFE - Documento auxiliar de nota fiscal eletrénica

DAR - Documento de Receita de Estado e/ou Municipios

DARF - Documento de Arrecadagao de Receitas Federais

DD — Devolugdo de Despesas

DDF - Dedugbdes que geram compromissos realizados por meio do documento contabil DF
(DARF)

DDR - Dedug¢bes que geram compromissos realizados por meio do documento contabil DR
(DAR)

DGP - Deducgdes que geram compromissos realizados por meio do documento contabil GP (GPS)
DH — Documento Habil

DT — Documento de Recolhimento/Reembolso

EBC — Empresa Brasil de Comunica¢ao

Ebserh - Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares

FGTS - Fundo de Garantia do Tempo de Servigo

FL — Folha de Pagamento

GPS - Guia da Previdéncia Social

GRU - Guia de Recolhimento da Uniao

HC-UFTM — Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridngulo Mineiro
ICTM — Individualizagao Contratual do Triangulo Mineiro

ID — Identificador de Depdsito

IN - Instrugdao Normativa

INCDH — Inclui Documento Habil

INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

IPVA — Imposto sobre a propriedade de motores automotores

IR — Imposto de Renda

IRRF — Imposto de Renda Retido na Fonte

ISS — Imposto sobre servicos

ISSQN - Imposto sobre servigcos de qualquer natureza

LC — Lista de Credores

LF — Lista de Fatura

NE — Nota de Empenho

NFS-e — Nota Fiscal de Servicos Eletronica

NL - Nota de Langcamento

NP - Nota promisséria

NR — Nota de Recebimento de Materiais (AGHU)

NS - Nota de Sistema

OB - Ordem Bancaria

PASEP — Programa de Formacao do Patrimonio do Servidor Publico

PGFN - Procuradoria Geral da Fazenda Nacional

PIS/PASEP — Programa de Integragdo Social e de Formacdo do Patriménio do Servidor Publico
POP — Procedimento Operacional Padrao

RA — Registra Arrecadagao
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RANFS - Registro Auxiliar de Nota Fiscal de Servigos

RB — Reembolso

RC — Registro de Controles Diversos

RFB - Secretaria da Receita Federal do Brasil

SEI - Sistema Eletronico de Informacgdes

SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

SGOF — Setor de Gestdao Orgamentdria e Financeira

SIAFI - Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal
SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
SPB - Sistema de Pagamentos Brasileiro

STN - Secretaria do Tesouro Nacional

UEOF — Unidade de Execug¢do Orgamentdria e Financeira

UG - Unidade Gestora

VPD — Variagao Patrimonial Diminutiva

4. GLOSSARIO

° ALIQUOTA: percentual usado para calcular o valor final de um imposto que deve ser
pago.

. CODIGOS DE RECEITA: sequéncia nimerica que determina a tributag3o aplicada.

° CONTA-DEPOSITO VINCULADA: bloqueada para movimentagdo, é ferramenta como

mecanismo de protecdo de servico com dedicacdo exclusiva de mao de obra, contribuindo para
assegurar 0s recursos necessarios para o cumprimento das obrigacdes sociais e trabalhista em
caso de inadimplemento da contratada, bem como para a seguranca juridica dos gestores e
fiscais de contrato.

° CONTRATO: todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragao Publica
e particulares, em que haja um acordo de vontade para a formacao de vinculo e a estipulagao
de obrigac¢des reciprocas, seja qual for a denominagao utilizada.

. CREDOR/DEVEDOR: identifica a entidade credora de compromisso, se documento de
pagamento ou retenc¢do/encargos, ou devedora, se documento de recebimento.
° COMPROMISSOS: valores a pagar ou a receber gerados a partir do cadastramento de

um documento habil, podendo ser também de previsdo (anterior a liquidacdo) ou de realizacdo
(ja liquidado).

° DEDUCAO/ENCARGOS: correspondem as retencdes relativas aos impostos,
contribuicGes e demais descontos legais, cujos valores serdo deduzidos dos documentos
financeiros ou encargos decorrentes da emissdo de documentos fiscais.

° DESPESAS: dispéndios realizados pelos entes publicos para o funcionamento e
manutencado dos servigos publicos prestados a sociedade.
. DOCUMENTO DE ARRECADACAO DE RECEITAS FEDERAIS (DARF): utilizado para

recolhimento de receitas federais administradas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil
(RFB) e Procuradoria Geral da Fazenda Nacional (PGFN).

° DOCUMENTO CONTABIL: documento gerado pelo Sistema a partir dos dados
informados pelo gestor quando da realizacdo do registro das informacdes patrimoniais,
financeira ou orcamentarias. Ao registrar as informacOes o sistema gera o documento que
contém os lancamentos contabeis a crédito ou o débito. Exemplos: NS (Nota de Sistema); DF,
DR (documentos contabeis gerados quando o gestor procede a realizacdo das retencdes
tributarias); OB (documento contabil gerado quando o gestor procede o pagamento dos
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fornecedores); e GR (documento contabil gerado quando o gestor procede os recolhimento
diretamento a Conta Unica, via GRU).

° DOCUMENTO HABIL: documento cadastrado no sistema que geram compromissos de
pagamento ou de recebimento, podento ser de previsdo (Nota de Empenho, Contrato, outros)
ou de Realiza¢do (Nota Fiscal, Recibo, Folha de Pagamento, outros).

° DOCUMENTO DE ORIGEM: suporte documental que fornece ao gestor subsidio
concretos, tempestivos e suficentes para a realizagdo do registro das informagdes patrimoniais,
financeiras ou orgamentarios no sistema. Por exemplo (Nota Fiscal, Recibo de Pagamento ou
qualquer outro documento emitido pela Unidade ou pelo fornecedor a ser cadastrado no
sistema).

. DOCUMENTO DE RECEITAS DE ESTADOS E/OU MUNICIPIOS (DAR): utilizado para
recolhimento de tributos dos Governos Estaduais.

° DOCUMENTO RELACIONADO: documento hdbil ja incluido no sistema cujos dados
fornecem suporte histérico documental para o documento que esta sendo incluido ou alterado.
Exemplo: é possivel incluir documento habil de devolucdo de despesa (DD) relacionado ao
documento habil que registrou a despesa, documento habil de anulacdo de despesa a anular
(ADS), estorno de aquisicdo de servico ou material (DSE) e o inverso (DSN).

° FONTES DE RECURSO: estdo relacionadas a origem ou procedéncia dos recursos que
devem ser gastos para uma determinada finalidade. S3o constituidas por agrupamentos de
natureza de receitas, atendendo a uma determina regra de destinacdo legal, servindo para
indicar como sao financiadas as despesas orcamentarias.

° GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL (GPS): utilizada para recolhimento de receitas da
previdéncia social e da contribuicdo do Salario Educacao.
° GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO (GRU): utilizada para recolhimento de todas as

receitas, depdsitos e devolugdes para drgdos, fundos, autarquias, fundag¢bes e demais
entidades integrantes do orcamento fiscal e da seguridade social, excetuadas as receitas
administradas pelo Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), RFB e pela PGFN.

° GUIA DE RECOLHIMENTO DO FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS) E DE
INFORMACOES DA PREVIDENCIA SOCIAL (GFIP): utilizada para recolhimento de receitas do
FGTS.

° ID-Depdsito: numero composto por 18 digitos que identificard o depdstio judicial
guando 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 que tém como destino custear
das necessidades publicas.
° NATUREZA DE DESPESA: indica os objetos de gastos que a Administracdo Publica utiliza

para a consecuc¢do de seus fins, como desdobramento da despesa com pessoal, material,
servicos, obras e outros meios.

° NOTA DE EMPENHO: ato emando 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).

° NOTA DE LANCAMENTO (NL): utilizada para lancamentos complementares da
conciliacdo da Conta Unica.
° NOTA DE SISTEMA (NS): utilizada para registro dos movimentos financeiros efetuados

pelo Banco Central do Brasil (BACEN) na Conta Unica mediante autorizacdo da Secretaria do
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Tesouro Nacional (STN) e registro de depésito direto.

° ORDEM BANCARIA (OB): utilizada para pagamento de obrigagdes da Unidade Gestora
(UG) e demais movimentacgdes financeiras.

. ORDEM BANCARIA DE CREDITO (OBC): utilizada para pagamentos por meio de crédito
em conta corrente do favorecido na rede bancaria.

° ORDEM BANCARIA JUDICAL(OBJ): utilizada para pagamentos por meio de depdsito em
garantia.

° PEN - Processo Eletronico Nacional: iniciativa conjunta de érgaos e entidade de diversas

esferas da administracdo publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de
processos e documentos administrativos eletrénicos, objetivando a melhoria no desempenho
dos processos do setor publico, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia,
satisfacdo do usudrio e reducdo de custos.

° PLANO DE CONTAS: estrutura¢dao ordenada e sistematizada das contas utilizadas por
uma entidade. O plano contém as diretrizes técnicas e especiais que orientam os registros dos
atos e fatos praticados na entidade.

° PRE-DOC: formulario para preenchimento das informacdes que complementardo os
dados de pagamento (vinculagdo do recurso, periodo de apuragao, base de calculo, processo e
as observacdes referentes ao recolhimento dos impostos federais, documento habil,
compromissos cuja realizagao se faz com OB).

° SEl: Sistema Eletronico de Informacdes: Sistema de producdo e gestdo de documentos e
processos eletrénicos desevolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e cedido
gratuitamente a administracao publica.

° SERPRO: Servico Federal de Processamento de Dados, é a maior empresa publica de
prestacdo de servicos em tecnologia da informacao 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 execucdo orcamentdria, financeira e
patrimonial da Unido, através de terminais instalados em todo o Terrotdrio Nacional.

° SIMPLES NACIONAL: regime compartilhado de arrecadac¢ao, cobranca e fiscalizagdo de
tributos aplicdvel as Microrempreas 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).

° SITUACAO: indicacdo do fato que estd sendo registrado quando do cadastramento do
documento habil, determinando os eventos contdbeis envolvidos. Exemplo: Nota Fiscal pode
ter situacdes de despesas com servi¢co, material, obras, outros.

° SUBITEM: subitem ou subelemento de despesa refere-se ao detalhamento das
naturezas de despesas, cujo objetivo é auxiliar, em nivel de execucdo, o processo de
apropriacdo contabil da despesa.

° UG: (UNIDADE GESTORA) PAGADORA/RECEBEDORA: unidade gestora responsavel pelo
pagamento/recebimentos dos compromissos gerados pelo documento habil de realizacdo
inclusive os decorrentes de reten¢des/encargos.

° VERBAS RESCISORIAS: s3o verbas que o trabalhador tem direito, por lei, quando a
relacdo com a empresa chega ao fim.
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5. APLICACAO
Unidade de Execuc¢do Orcamentdria e Financeira (UEOF) do HC-UFTM.

6. INFORMAGOES GERAIS

° O SIAFI é o sistema informatizado que registra, controla e contabiliza toda a execugdo
Orgamentaria, Financeira e Patrimonial do Governo Federal. Por meio de terminais, os usuarios
das diversas UGs integrantes do sistema registram seus documentos e efetuam consultas on-
line.

. O acesso aos registros de documentos ou consultas no SIAFI é autorizado apds o prévio
cadastramento e habilitagdo dos usuarios. Para viabilizar este cadastramento o Orgdo da
Administracdo Direta do Governo Federal indica, formalmente, a STN um servidor e seu
respectivo substituto para serem os responsaveis pelo processo de cadastramento de usudrios
do Sistema no ambito do respectivo 6rgio — denominados Cadastradores de Orgdos.

° Os servidores indicados para atuarem como Cadastradores de Orgdos devem,
preferencialmente, estar lotados nas unidades responsdveis pela contabilidade analitica dos
Orgios, tendo em vista que possuem maior familiaridade com a utilizacdo do sistema.

° Os Cadastradores de Orgdos serdo habilitados por meio de cadastramento no Sistema
SENHA, sendo suas responsabilidades previstas na IN/STN n2 3, de 23 de maio de 2001. Para
cadastramento no sistema SENHA, devem ser informados os dados pessoais do operador, a UG
primaria na qual esta lotado, o nivel de acesso e o perfil correspondente a sua drea de atuacao,
compativel com a fungdo que exerce.

° Os Orgios serdo habilitados por meio de cadastramento no Sistema SENHA, sendo suas
responsabilidades previstas na Instru¢do Normativa - IN/STN n2 3, de 23 de maio de 2001. Para
cadastramento no sistema SENHA, devem ser informados os dados pessoais do operador, a UG
primdria na qual esta lotado, o nivel de acesso e o perfil correspondente a sua area de atuacao,
compativel com a func¢do que exerce.

° O SIAFI, em sintese, tem como objetivos prover de mecanismos adequados ao registro e
controle didrio da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial; otimizar a utilizacdo dos
recursos do Tesouro Nacional; proporcionar seguranca e tempestividade a Contabilidade
Publica; integrar e compatibilizar as informacdes disponiveis nos diversos Orgdos e Entidades
participantes do sistema; proporcionar transparéncia aos gastos publicos; permitir a
programacdo e acompanhamento fisico-financeiro do orcamento; permitir o registro contabil
dos balancetes; e permitir o controle da divida interna e externa.

° O hordrio de utilizagdo do SIAFI sera estabelecido pela Coordenagao Geral de Sistemas e
Tecnologia da Informag&o (COSIS)/STN e divulgado por meio do sitio da STN.
° O subsistema Contas a Pagar e a Receber (CPR) do SIAFI Web permite o gerenciamento

de compromissos de pagamento e recebimento, a partir do registro dos documentos que os
originam, tais como notas fiscais, recibos, autorizacdes didrias e suprimentos de fundos. O CPR
possibilita ainda a emissdo automatica das ordens bancarias e dos documentos de
recolhimento de tributos e contribui¢cdes correspondentes aos compromissos.

° O CPR estd estd dividido em dois médulos, quais sejam: DOCUMENTO HABIL e
COMPROMISSOS.

. O médulo COMPROMISSOS possui as funcionalidades GERENCIAR COMPROMISSOS e
DEMONSTRATIVO DE COMPROMISSOS que poderdo ser acionadas por meio do menu geral ou
através das transagcGes: GERCOMP - gerenciar compromissos; e DEMCOMP - demonstrativo de
compromissos.
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° Para consultar a tabela de tipos de documentos hdbeis, basta acessar a funcionalidade
CONSULTAR TIPO DE DOCUMENTO HABIL — CONTIPDH — sendo que o gestor podera acessar a
mesma por meio do ambiente SIAFI WEB no menu geral subsistema DADOS DE APOIO no
moédulo TIPO DE DOCUMENTO HABIL e por fim na funcionalidade CONSULTAR TIPO DE
DOCUMENTO HABIL.

° Para consultar a tabela TIPO DE SITUACAO, basta acessar a funcionalidade CONSULTAR
TIPO DE SITUACAO - CONSIT - sendo que o gestor poderd acessa-la por meio do ambiente SIAFI
WEB no menu geral subsistema DADOS DE APOIO no médulo TIPO DE SITUACAO e por fim na
funcionalidade CONSULTAR TIPO DE SITUACAO.

. Para as consultas: TABELA DE TIPO DE DOCUMENTO HABIL E TABELA DE SITUACAO
poderdao ainda ser consultadas através das transacdes: CONTIPDH e CONSIT inseridas
diretamente pelo gestor na barra de transac¢do localizada no canto superior direito na pagina
inicial pds login do ambiente SIAFI WEB.

6.1. Liquidagao da Despesa

e A Lei n®4.320/64, de 17 de margo de 1964, que estabelece normas gerais de Direito
Financeiro para elaboracao e controle dos orcamentos e balangos da Uniao, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal, estabelece em seus artigos 62 e 63 as normas para a
regular liquidagdo da despesa e o respectivo conceito:

Art. 62. O pagamento da despesa s6 serd efetuado quando ordenado apds
sua regular liquidagdo.

Art. 63. A liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido
pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do
respectivo crédito.

§ 1° Essa verificagdo tem por fim apurar:

I - a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il - a importdncia exata a pagar;

Il - a quem se deve pagar a importdncia, para extinguir a obrigagdo.

§ 22 A liquidagdio da despesa por fornecimentos feitos ou servicos prestados
terd por base:

| - o contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il - a nota de empenho;

Ill - os comprovantes da entrega de material ou da prestagdo efetiva do
servigo.

6.2. A Lein° 4.320/64 e a Lei de Responsabilidade Fiscal

e Trata-se de examinar a veracidade do direito do credor ao pagamento, isto é, verificar
se a execucdo de condicdo foi cumprida. Isto se faz com base em titulos e documentos. Mas
ha um ponto central a considerar: é a verificacdo objetiva do cumprimento contratual. O
documento é apenas o aspecto formal processual.

e A fase de liquidacdo deve comportar a verificacdo in loco do cumprimento da obrigacdo
por parte da contratante. Foi a obra, por exemplo, construida dentro das especificacbes
contratadas? Foi o material entregue dentro das especificacdes estabelecidas no edital de
concorréncia ou de outra forma de licitacdo? Foi o servico executado dentro das
especificacbes? O movel entregue corresponde ao pedido? E assim por diante.

e 0O § 12 demonstra claramente a finalidade da liquidagdo, que tem por objetivo:

v' Apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, ou seja, a razdo ou a necessidade do
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gasto e o objetivo que deveria ter sido alcangado. O simples fato de o orgamento autorizar
despesas, ou seja, a utilizacdo de recursos ou insumos alocados aos varios projetos e
atividades, ndo implica realiza¢cGes sem obediéncia as prioridades estabelecidas. A finalidade
precipua da liquidacdo da despesa é, pois, a verificagdo com bastante rigor da origem e do
objetivo do gasto;

v' Apurar a importancia exata a pagar ou contratada. Essa apuracdo deve ser feita por
meio de documentagdo proépria, exigida no § 22 retro transcrito. E quando constatada e
comprovada a inadimpléncia contratual, deverd ser aplicada a multa que todo contrato
perfeito deve estabelecer;

v' Apurar a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacdo, o que também
devera ser feito por meio da documentacgao exigida.

e Para a identificacdo da exata importancia a ser paga, bem como do respectivo credor,
deverdo ser observados os seguintes documentos, consistentes entre si: a) contrato, ajuste,
acordo ou instrumento congénere; b) nota de empenho; c) comprovante de entrega do bem
ou da prestacdo do servico (nota fiscal/fatura/recibo/freqiiéncia de servidores/termo
definitivo/outros).

e A identificacdo, no documento comprobatério da despesa, de que o bem foi entregue
ou o servico foi prestado, sera realizada mediante aposicao de carimbo contendo a data do
recebimento e a assinatura e identificagao (CPF-MF; Matricula; Lotagao) do (s) responsavel
(eis).

e Em se tratando de mercadoria fornecida por meio de Nota Fiscal Eletronica, acompanha
a mesma o DANFE (Documento auxiliar de nota fiscal eletronica) no qual consta a chave de
acesso (sequéncia numérica) que digitada no endereco nfe.sefaz.go.gov.br gerarda o
documento eletrénico para verificacdo, ou através do Suporte da Nota Fiscal Eletronica.

6.3. Aspectos a serem observados na Liquida¢ao

e Cumprimento as exigéncias estabelecidas no contrato, convénio, acordo, ajuste ou
instrumento congénere;

e Conformidade do documento comprobatério de despesa com a nota de empenho e com
a legislacao pertinente;

e Se a entrega do material ou a execuc¢do do servico foi realizada dentro do prazo e de
acordo com as especificacdes, quantidades, qualidade e precos contratados;

e Se o CNPJ constante da nota fiscal € o mesmo utilizado no empenho/contrato;

e Se o cddigo fiscal da operacdo e prestacdo - CFOP constante na nota fiscal de
mercadorias estd em conformidade com a natureza da operacdo realizada (conforme tabela
obtida no endereco www.sefaz.go.gov.br/legislacao/consulta.asp, selecionando o anexo IV
do Regulamento do Cédigo Tributario Estadual). Por exemplo, se uma nota fiscal com o
cddigo “5.922 - Lancamento efetuado a titulo de simples faturamento decorrente de venda
para entrega futura” for apensada a processo de despesa, esta ndo poderd ser aceita por
ndo se tratar de nota fiscal de entrega de mercadoria;

e Se foram aplicadas as multas previstas em caso de descumprimento contratual ou se
sua ndo cobranca fora justificada e/ou ratificada por autoridade superior;

e Efetuar a Liquidacdo no més de Competéncia.

6.3.1. Inclusao do Documento Habil-INCDH
° Para iniciar a apropriacdo de uma despesa faz-se necessario inserir no sistema
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SIAFI WEB o tipo de documento a liquidar, tais como:
v DB — Devolugdo de OB Cancelada

v DD — Devolucdo de Despesas

v DT — Documento de Recolhimento/Reembolso

v NP — Nota de Pagamento

v RB — Reembolso de Despesa

v RC — Registros de Controles Diversos

v RS — Pagamento de Restitiui¢des

v SF — Suprimento de Fundos

v TF — Transferéncias Financeiras

v Outros.

6.3.2. Tipos de Situag¢des Principal Com Orcamento

° O estado inicial se refere a apresentacdo do formuldrio da aba Principal com
Orcamento quando ainda nenhuma Situacdo tiver sido informada ou apds ter sido
acionado o botao Incluir Nova Situagéo.

° Quando no estado inicial, o formulario da aba Principal com Orcamento apresenta o
seguinte campo: Situagao - informe um cédigo de Situacdo que seja compativel com a aba
Principal com Orgcamento, campo é obrigatério e deve ser informado com seis (6) digitos
numeéricos. Algumas situacdes mais comuns:

v DSP001 — Aquisicdo de Servicos — Pessoas;
v DSP003 — Contribui¢do para Custeio do Servico de lluminagdo Publica (Tributo)
v DSPO05 — Despesas Tributdrias com a Unido, Estados ou Municipios —

Recolh.OB/GRU;

DSP051 — Aquisicao de Servigos — Pessoas Fisicas;

DSP101 — Despesas com Materiais de Estoque;

DSP201 — Despesas de Bens Mdveis;

DSP205 — Despesas com Aquisicao de Imdveis, Obras e Instalacdes;

DSP973 — Despesas com Juros/Encargos de Moras Ref. Aquisicdo de Bens e Serv.;

DVLOO1 — Devolucdo de Despesas com Contratacdo de Servigos- Pessoas
ridicas;
DVL101 — Devolugdo de Despesas com Contratacao de Servigos- Pessoa Fisica;
ESTOO1 — Devolucdao de OB Cancelada com Estorno da Despesa Paga. Estorno de

ASENE N NENEN

—
[

LDV011 — Assinatura de Contratos de Despesa (RC)
Outros.

ASRNESENEN
O

6.3.3. Tipos de Situagdes Principal Sem Orgamento
v PSO002 — Regularizacdo de Ordes Bancarias Canceladas.

6.3.4. Tipos de Situagdes Outros Lancamentos
v LDVO011 — Assinatura de Contratos de Despesa

6.3.5. Tipos de Situa¢des Aba Dedugoes
° O registro de um Documento Habil pode, nos casos previstos pela legislacao,
exigir que sejam feitas algumas reteng¢des para a Receita Federal, Receita Previdenciaria e
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municipios. Nestes casos, a UG deve informar tais retencdes na aba Deducdo do
Documento Habil ainda nao realizado.

° Contém os campos de dados configurados para a Situagdo de Dedugao do item,
0s quais podem variar conforme o cddigo da Situacdo usada para fazer a contabilizacdo
do item.

° Para cada tipo de documento de realizagdo do item de Dedugdo, sao
apresentados campos especificos, conforme especificado abaixo:

v DARF;

v DAR;

v GRU;

v DDF021;

v DDFO025;

v DDFO009;

v DDF021;

v DDRO001;

v DOBO35.

6.3.6. Tipos de Situagdes Aba Dados de Pagamento

e Na aba Dados de Pagamento sdo preenchidas as informacdes complementares
necessarias para que os pagamentos ou recebimentos referentes aos valores de
liquidagao informados no Documento Habil sejam realizados.

e Também é onde se realiza o preenchimento dos Pré-docs que subsidiam a criagdo do
documento de realizagao do valor liquido do DH.

® Exibe os campos:

— Data vencimento;

— Data de Pagamento;

—Valor liquido de Pagamento;

— Valor Total de Dados de Pagamento;

— Favorecidos;

— Valor;

— Valor Realizado.

e Pré-Doc deve ser acionado para preencher os dados que complementardao as
informacgdes do documento de realizagdo do compromisso, tais como:

- Tipo OB:

. Crédito;

. Fatura (Numero da Lista);

. Judicial (NUmero da Lista, CIT)

— Processo;

— Domicilio Bancario do Favorecido;

— Observacao.

7. DESCRIGAO DAS TAREFAS
° A UEOF, vinculada ao Setor de Gestdo Orcamentdria e Financeira (SGOF) do HC-UFTM
recebe os compromissos de liquidacdo, através do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).
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7.1. Acessar o Sistema Eletronico de Informagoes (SEI)

e Para realizar o recebimento de processos para a liquidagdo Unidade de Execugdo
Orcamentaria e Financeira é necessdrio acessar o endereco eletronico:
https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla _orgao sistema=SEDE&sigla sistema=SEl.

=  Apds digitar “usudrio”,”senha,” e “6rgao”, clicar no botdo “acessar” para entrar no
sistema. Figura 1.

EMPRESA BRASHLEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

Sistema Eletrénico de Informagdes

EBSER

Figura 1: Acessar o SEI.

= Na tela inicial do sistema, serdo exibidos os processos atribuidos a UEOF. Para abrir,
clicar no processo de interesse. Figura 2.

Sel. e
[ ] controle de Processos

Figura 2: Tela inicial do Sistema SEI.

. Para abrir os documentos, clicar na arvore e o conteldo sera visualizado na
janela a direita. Figura 3.

4 usEng

SO LE G N EERER - T E L Y

Processe abista semenie 18 e LECFSGOFDAFIGADMEUFTM

[ Aves A 1252025 (45527208
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= O usuario responsavel de receber o processo na Unidade devera verificar de que se
trata o processo e inclui-lo em acompanhamento especial, selecionando o grupo de
interesse, e inserir o(s) nimero(s) do(s) documento(s) fiscal(is) do respectivo processo e
salvar. (Figuras 4, 5).

Novo Acompanhamento Especial

............

Grpa:
[ Aneo NF 555200 DMASTER COMERCIO DE|  DIMASTER COM. PRODS. HOSP: LTDA

1§ A0 £55ELHG N 355200 OMATER OO e

[P TS —— — —

Licnagies & CoNFAIDS: Gos3n B FECIIZagH0 00
Aras ge Regisio 0 Preges (1)

Figura 5: Inserir Grupo e Doc. Contabil.

= Em seguida deve-se clicar no icone “Adicionar Marcador” e selecionar o marcador da cor
especifica azul “A Liquidar”. Figura 6.

Adicionar Mafcador

| @ aoweer

[ Comuna ntamenss W AEMPENHAR - ASUARDANDD CADASTRAMENTO DE

Egura 6: Gerenciar Marcador

= Fazer conferéncia dos seguintes dados dos documentos contdbeis - Figuras 7 a 14:

-~
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v" Se a Nota Fiscal/Documento auxiliar de nota fiscal eletrdnica-DANFE estd devidamente
atestada ou com despacho com o respectivo atesto;

v" Se o espelho da Danfe estd inserido no processo;

v" Se o documento fiscal estd com a Natureza da Operac3o correto;

v" Se o nome e endereco do destinatdrio esta correto;

v" Se o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) do emitente (fornecedor do
bem/servico) esta de acordo com o empenho, autorizagdo de fornecimento-AF;

v" Se a NR estd inserida no processo e de acordo com o documento fiscal;

v" Nota de empenho de acordo com o documento fiscal;

v" Se constam os dados bancérios do fornecedor para pagamento (no documento fiscal ou
na Autoriza¢do de Fornecimento - AF);

v" Os despachos inseridos no processo SEl: (Andlise conta vinculada, cancelamento saldo
de empenho, outros.)

v' Checklist de conferéncia Nota Fiscal da Unidade de Fiscalizacgdo Administrativa de
Contratos (UFAC);

v" Planilha e Relatério de Fiscalizacdo de Contrato para retencdo de verbas rescisorias
(terceirizadas);

v' Documentos fiscais de colaboradores de prestadores de servico.

v W Comeder. @ w0 o Beatr. B b~ Urdde de. ot cot- Onewe. % Porta o Empregada. @ Smples Nodonsl

SeL oo
= a

EBSERH

FORNECEDOR

Figura 8: Conferéncia AF
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Figura 12: Conferéncia-Atestos, Despachos

HELEEECT

= 23521.0003202025-42

_0[3'([!

1D CONTAVINGULADA (45826457 5cs:
@ NSO0D128 {45028480) s
0 SICAF VIVA (45034257)

@ DR BI0007 - NFS-E 69105 (45961840}

Abra o apiicativo do SEI! 8 faga a leftura do codige
1B3ix0 para sincronizé-o com sua conta

E AR

Figura 13: Conferéncia Checklist

Chacklist n® 45732386/ 2025/UFAC/ SAD/DAF|GAD/HC-UF TIA-EBSERH

‘CONFERENCIA NOTA FISCAL NS 69105
COMPETENCUA DETEMERO/ 2024

Uberaba, dota do essinatura eletronica

NIMERG DO CONTRAIC: 82/2021

VIGENCIA DO CONTRATO: 24/00/7024 8 23092035

ICONFEREMCIA UNDADE D FSCALZACKD ADMINSTRATIVA DS CONTRATGS - UFAC

mEm

DOCUMENTDS

owstriacio

4 ot sl 15 st i o comtrataaa?

Figura 14: Conferéncia Relatério Conta Vinculada

. Em seguida consultar a documentacdo necessaria da empresa - Figuras 15 a 19,
para o calculo das retengdes federais e inserir no processo, tais como:

v' Certid3o do Simples Nacional;

v" Simulacdo de Imposto Renda Aliquota Efetiva para pessoa fisica;
v' Os Registro Auxiliar de Nota Fiscal de Servicos - RANFS “Em aberto” para prestacdo de
servico fora do municipio de Uberaba;

B
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v' Os Registro Auxiliar de Nota Fiscal de Servicos-RANFS “Em aberto” para prestacdo de
servico dentro do municipio de Uberaba;
v Elaborac3o do ID para retencdo das verbas rescisdrias (Terceirizadas).

= 20521 0002087202512 *s=

\bra o aplicativo do SEIf & Faga a leitura do codige
baie para sineronizado com sua conts.

e e

Figura 16: Simulagdo IR

saOptartes . GESTSERY] (457
[ Anexa EMPENHO_3024NEOGO0TS_GESTSE
ESARETD. :

I mexn SICAF GESTSERVI (45034078) uaoes
[ Anexa NS 372 - REG NR CONTRATO (4554

Figura 17: RANFS em
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1Batxs para smeroniziio com sua conta.

& Contratos: Frscaliagio de
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ELTERE pesiedicos) (1)

Figura 18: RANFS Aceito

5 E B 1 Whatnter.

e
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Figura 19: Guia de Dep. Em Garantia-ID

Apds a insercdo de toda documentacdo necessdria para a liquidacdo, analisa-se os
documentos fiscais para verificacdo das possiveis retencoes federais.

7.2. Verificagdo da existéncia de Inscricao Genérica
= Quando o processo possuir contrato, faz-se necessario verificar a existéncia de Inscricao
Genérica ICTM/ICTME/ICTMS, através do sistema SERPRO.

o Eatar Defrisoes Exor Cormnicagto Agdes djuds
B E e h BEREE & # b

_ SIAFIZ2025-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL
03/02/25 14:30 us RIO : MARIA BEATRIZ
SAGTNF 1
: 155011 HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
26443 EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
JANEIRO ABERTO
812310201 CONTRATOS DE SERVICOS EM EXECUGAO

LABORATORIO DE PATOLOGIA BACCHI LTDA
N ICTMED123
BECTON DICKINSON IND. CIR. LTDR
N ICTMEO125
SHIMADZU DO BRASIL COMERCIO LTDA
N ICTMBD220
IST ATAC IMP EXP E MED PROD SAUDE
221
SERVIGCOS E COMERCIO DE EQUIPAMENTOS LTDA
N ICTMRD223
MHA ENGENHARIA LTDA

PF1=AJUDA PF2=RAZA0D PF3=SA1 FB=AVANCA PF10=EMAIL PF12=RETORNA
M |I
Figura 20: Contratos EBSERH - SERVICO
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__ SIAFI12025-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAD (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
03/02/25 14:32 J 10 MARIA BEATRIZ
PAGINA 1

155811 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

26443 EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
JANFTRA - ABERTO

812310401 - CONTRATOS DE FORMECIMENTO DE BENS EM EXECUGAO

ONTA CORRENTE SALDO EM
N ICTMDO123
BECTON DICKINSON IND. CIR. LTDA
N ICTMRO220
DIEX DIST ATAC IMP EXP E MED PROD SAUDE
N ICTMBO224
MACROMED PRODUTOS HOSPITALARES LTDA
N ICTMDOS524
FLAMAGAS LTDA.....
N ICTMDDB24
STAGO BRASIL COM, IMP E EXP PROD DIAGMOSTICOS 389.137,88
N ICTMB1323
BIOPLASMA PROD.PARA LAB. E CORRE. LTDA 722.104,89
CONTINUA ...
PF1=AJUDA PF2=RAZAD PF3=SAl F8=AVANCA PF1O=EMAIL PF12=RETORMNA

[ D) 10,003

Figura 21: Contratos EBSERH - CONSUMO

5 B are b B E Y & ALY
. CONTARBIL)
MARIA BEATRIZ
1

155011 HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALRRES

1aNE TR RABERTOD

812310301 CONTRATOS DE ALUGUEIS EM E.":E[‘ng:ﬁﬂ

ONTA CORRENTE
N 05931458000188
CALDEMAD EMPREENDIMENTOS IMOBILIARIOS LTDA
N 19181767615
FATIMA CARDOSO MALTA MARZOLA
460615000194
1AS BERMNARDES GESTAO DE NEGOCIOS LTDA
52185172
A VALESKA SCUSSEL BORGES

MENTOS E PARTICIPACOES LTDA
N E 55 668
AMABILE BOSCO BARBASSA 58.047,11
CONTINUA ...
PF1=AJUDA PF2=RAZA0 PF3=SAl F8=AVANCA PF1B=EMAIL PF12=RETORNA

T2 10/003

Figura 22: Contratos EBSERH — ALUGUEL

7.2.1. Consultar Contrato e Saldo de Contrato

= Para verificar a existéncia de Inscricdo Genérica é necessario acessar o Sistema SERPRO
— Servico Federal de Processamento de Dados, a partir do endereco eletronico SIAFI -
Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal.

* Na tela incial SIAFI WEB, clicar em “Siafi Operacional”, onde ira aparecer os icones
“Downloads-Abrir Arquivo” do lado superior direito da tela e “Cédigo de acesso do Hod”.

MARIA BEATRIZ

&S SIAFI

]

i Siafiweb - Painel do Usudrio © Reportar Atwidade Suspeita
Registros de Aceszo Ordens de Pagamento assinadas por mim
m 310172025 15 19 LOGON
£ 3110172025 15 14 CONDOC
em 31012025 15 14 CONDOC

Ordens de Pagamento criadas/alteradas por mim
m 3110172025 15 04 CONDH
Ordem de Pagamento Favorecido Valor Alterado em

15,04 CONDM

™ 310172025 15 00. LOGON

CONDH AN

2025 1435 CONDH

110172025 14 33 INCDH

1433 CONDOC

Figura 23: Tela Incial SIAFI WEB
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S SIAFI

Reglstros do Acesso

i
A

Figura 24: Tela Inicial SIAFI WEB — Cddigo de acesso gerado

MARIA BEATRIZ
Codsge da UG-188011

-

Ordans de Pagamento assinadas por mim

£ couuede semsmodorion ™

0 0 o forme a0 ingressar no Siaf Oporacional
HOD

= Clicar primeiro em “Abrir arquivo” e copiar o “cédigo de acesso gerado”, assim abrird o

icon

e R T—

S SIAF

a Siafiweb - Painel do Usudrio

Registros de Acesso

519 LOGON

@® 25 1514 CONDOC
|3 (D em 31/01/2025 15 14 CONDOC

2615 04 CONDH

5 1504 CONDH

500 LOGON

51435 CONDH

435 CONDH

433 INCOH

33 CONDOC

Figura 25: Acessar o Sistema SERPRO - Executar

L
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s Cédigo de acesso do Hod )

Ordens de P|

Copie 0 0di00 abaiX @ Informe 80 Ingressar no Siaf Operacional
yia HOD.

Ordend

Codigo de acesso gerado.
20622025322

orcffm

e “Deseja executar este aplicativo?”, onde deve-se clicar em “Executar”.

o B

*  Abrird nova janela “Host On-Demand”, onde deve-se clicar em “OK” nas duas telas

seguintes.
e B

i tescnr gonbe i

$SIHFI

ca Faingi da Usuddio Canfguia Atsase

Siafiweb - Painel do Usudrio

Registros de Acesso
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DEVANT CARE COMERGIAL LTOA

ADVANGED STERILIZATION PRODUCTS DISTRIBUICAO

ADVANGED STERILIZATION PRODUCTS DISTRIBUICAD

BIOPLASMA PRODUTOS PARA LABORATORIOS E CORREL

BIOPLASMA PRODUTOS PARA LABORATORIOS E CORREL

Figura 26: Acessar o Sistema SERPRO — Tela Host On-Demand

= Abrird a tela do “Terminal 3270 — A — AWVAUIAD” - SIAFI
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Figura 27: Acessar o Sistema SERPRO — tela do terminal

» Colar o “Cédigo de Acesso” na linha verde. Dar “enter” para ir para préxima tela.

@ Termin
o gana mumscachs actes diuts

= =]

IIr ARARAA FFFFFFFFF 111
111 AARARAARA FFFFFFFFF 111
III ARR  ARA FFF 111
III AARARAARA FFFFFF 111
111 AARAARARA FFFFFF 111
III ARA  ARA FFF 111
S III AAA  ARA FFF 111

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAD FINANCEIRA

CODIGO DE ACESSO. ..

19/055

Figura 28: Acessar o Sistema SERPRO — colar cddigo de acesso

* Inserir o comando “Conrazdo” na linha vemelha e dar “Enter”.

°

RBE S D E RS L P\

SIAFI2025 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)
©03/02/2025 15:18 ). MARIA BEATRIZ

Figura 29: Acessar o Sistema SERPRO — comando Conrazao
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© Temina

A N A N P b

_ SIAF12025 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)
03/02/2025 15:18 0: MARIA BEATRIZ

Figura 30: Comando CONRAZAO - dar enter

» Abrird nova tela para alimentar com os dados necessarios para consulta.

]

B E StE DB ey e & b

SI1AF12025-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAD (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
SUARIO : MARIA BEATRIZ

PF2=CONCONTA P

Figura 31: Comando CONRAZAO - tela para alimentag3o de dados

* Inserir a conta contabil de contratos: 812310201: Servigos ou 812310401: Consumo ou
812310301: Aluguel
. Inserir a conta corrente: nUmero do contrato “ICTM” e o més da consulta.

B aes B Y b ol &

CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAD (CONSULTA RAZR CONTABIL)
MARIA BEATRIZ

Figura 32: Alimentando dados
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CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAD (CONSULTA RAZAD POR C. HTRBIL)

21 MARIA BEATR
1

155011 - HOSPITAL DE CLINI DA UFTH
3 EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

812310201 - CONTRATOS DI VICOS EM EXECUGHO

EMS DO BRASIL LTDA,

OLOGIA EM ESTERILIZAGAD EIRELI

ALGAR TELECOM S5/A,

N ICTM14220

ALCOM BRASIL CUIDADOS COM A SAUDE LTDA
N ICTM25245

Figura 33: Consulta ICTM SERVICOS

55 o Eteh BB Y & £

ONTABIL-DEMONSTRA-COMRAZAO (COMSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)

u: 0 : MARIA

55011 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM
EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALAR

08401 - CONTRATOS DE FORMECIMENTO DE BENS EM E:

SALDO
N 1CTHMOO123

BECTOM DICKINSOM IND. CIR. LTDA
N 1CTMDOZ20

DIEX DIST ATAC IMP E MED PROD SAUDE 51
N 1CTMRO224

MACROMED PRODUTOS HOSPITALARES LTDA

N 1CTMDOS24

FLAMAGAS LTDA.

N I1CTMDOS24

STAGO BRASIL COM, IMP E EXP PROD DIAGNOSTICOS
N ICTMO1:

BIOPLASHA PROD.PARA LAB. E CORRE, LTDA

1.062. 744, 9

701,804
9,640
389,137,

.722, 104, E

CONTINUA
PF1=AJUDA PF2=RAZA0 PF3=SAI FB=AVANCA PF10=EMAIL PF12=RETORNA

Figura 34: Consulta ICTM SERVICOS
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__ SIAF120; NTABIL-DEMONSTRA-CON (CONSULTA R

. CONTABIL)
04/02/25

MARIA BEATRIZ
IGI 1

155811 - HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM

26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

JaNETEN QRERTN

812310301 - CONTRATOS DE ALUGUEIS EM EXES

& CORREN
_ 931458000188
CALDEMAD EMPREENDIMENTOS IMOBILIARIOS LTDA

CUSSEL BORGES
S E PARTICIPACOES LTDA
AMABILE BOSCO BARBASSA
PF1=AJUDA PF AD PF3=SAI FE=AVANCA PF10=EMAIL PF1

Figura 35: Consulta ICTM SERVICOS

7.3. Andlise das retengoes tributdarias legalmente exigidas

Retencao dos tributos federais, IR, CSLL, Cofins e PIS/Pasep:
v' Deve-se observar o disposto na IN da Receita Federal do Brasil (RFB) n? 1.234, de 11 de
janeiro de 2012 e suas alteragdes. A IN dispde sobre a retencdo de tributos nos pagamentos
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efetuados pelos 6rgaos da administracdo publica federal, autarquias e fundacdes federais,
empresas publicas, sociedades de economia mista e demais entidades em que a Unido,
direta ou indiretamente detenha a maioria do capital social sujeito a voto, que recebam
recursos do Tesouro Nacional e estejam obrigadas a registrar sua execucdo orcamentaria e
financeira no SIAFI.

v" Quando o fornecedor for optante pelo Simples Nacional. Nesse caso a aliquota a ser
aplicada sera aquela prevista no Anexo da Lei Complementar n? 123/2006 em que o
fornecedor encontra-se enquadrado.

* Retencdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN):

v" A Lei Complementar n2 116/2003, em seu Anexo |, traz a lista de servicos sujeitos a
incidéncia do ISSQN. Importante destacar que cabe ao municipio regulamenta-la de forma
que, em cumprimento ao disposto no art. 156, Inciso Ill Constituicdo Federal (CF)/88 exerca
sua competéncia tributdria para definir normas relativas a arrecadagao e recolhimento do
mesmo.

v' Destaca-se que existem excec¢des a serem observadas quando da aplicacdo dos impostos
dispostos na referida Lei Complementar, tais como:

o Quando a regulamentagdo municipal ndo mantém a mesma sequéncia dos itens de
servicos disposto na referida Lei Complementar ou segue sequéncia prépria. Nesses casos
faz-se necessario consultar a regulamentacdo municipal para avaliacdo da aliquota do
imposto a ser aplicado.

* Retencdo Previdenciaria (INSS — Instituto Nacional de Seguridade Social):

v" No caso de retencdo de INSS, deve-se levar em consideracdo o disposto na IN/RFB n2
971, de 13 de novembro de 2009 e suas alteracdes. A IN dispde sobre normas gerais de
tributacdo previdenciaria e de arrecadacdo das contribuicdes sociais destinadas a
Previdéncia Social e as destinadas a outras entidades ou fundos, administradas pela
Secretaria da RFB. A partir do artigo 112, a IN estabelece as regras para retencdo a
Previdéncia Social.

v'  Especial atenc3o deve ser dada ao tratamento diferenciado no caso de Optante pelo
Simples Nacional, tendo em vista que nem todas as atividades estdo sujeitas a retencdo de
INSS.

v No caso de pagamento para profissional auténomo (inclusive com vinculo em outro
orgdo publico) por meio de Recibo de Pagamento a Contribuinte Individual (RCPI) ha que se
aplicar a retenc¢do do INSS por for¢a do disposto no art. 13 da IN/RFB n2 971/2009.

v' Importante observar que na retenc3o previdenciaria, a contratada que esteja obrigada a
fornecer materiais ou dispor de equipamentos préprios ou de terceiros para execucao do
servico pode destacar tais valores na nota fiscal para fins de apuracdo de base de calculo de
retencao.

¢ Retencao de Verba Rescisdria-Conta Depdstio Vinculada

v E um instrumento de gestdo e gerenciamento de riscos para a contratacdo de servigos
continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra pela Administracao Publica Federal,
gue tem como objetivo garantir a existéncia de saldo financeiro para fazer frente aos
encargos trabalhistas devidos aos funciondrios contratos pelas empresas terceirizadas para a

_'_‘\
- .
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prestacdo de servicos, ou seja, € uma forma diferida de pagamento a Contratada, pois
antecipa o pagamento de evento futuro.

v' O 6rg3o ou entidade deverd solicitar a instituicdo financeira a abertura de Conta-
Depdsito Vinculada.

v" A Unidade/Setor responsavel pela fiscalizacdo e pelos provisionamentos(depdsitos)
deve observar os percentuais relativos as provisdes para os depdsitos que serao efetuados
de acordo com os procedimentos operacionais do SIAFI, apds andlise deve inserir no
processo Planilha/Relatério Gerencial Conta Vinculada para a devida retencdo.

v A Unidade responsavel pela andlise e assinatura do Relatério SEI deve inserir a
documentacgao necessaria(checklist e despacho) e encaminhar o processo para a UEOF para
dar continuidade ao processo de liquidagdao da despesa.

7.4. Acessar o SIAFI Web para o Registro da Liquida¢dao no SIAFI (CPR)

=  Antes de acessar o SIAFI Web, o usudrio devera conferir os dados da nota fiscal ou danfe,
em conformidade com o checklist disposto a seguir:

Natureza da Operacao (consumo, servico, aluguel, terceirizada, contrucao);

Dados do Destinatario — Razao Social, CNPJ e Endereco;

Descricdo do Produto ou Servico(aceitar RANFS se for servigo ou construcdo);

Domicilio Bancario;

Conferir as retencdes de impostos e suas respectivas aliquotas e vlores;

Verificar se é contrato, sendo, anotar ICTM;

Verficar se for terceirizada, sendo, anotar valor do depdsito em conta vinulada;

Verificar se ha especificidade com relacdo a base de calculo para recolhimento das
contribuicOes federais e INSS de empresas terceirizadas e de construgao.

AN N N NI N N NI

7.4.1. Acessando o Sistema Integrado de Administra¢ao Financeira do Governo Federal -
SIAFI

= Apds coleta dessas informagGes, o usuario deverd acessar o SIAFI Web por meio do link
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

= Apds clicar em “Entrar com gov br” para acessar a tela “Identifique-se no gov.br.com”, clicar
em “Seu certificado digital em nuvem”. Figura 36.
g V.b © Alto Contraste # Vibras

Identifique-se nofgov.br com

@ Numero do CPF

vbr T ——

Uma conta gov.br

garante a identificagao m

de cada cidadao que acessa
0s servicos digitais do governo

Outras opgdes de identificagao:

icado digital

I & Seucertificado ul,‘m em nuvem

© Esta com duvida:

Figura 36: Identifique-se no gov.br.com

I =1mVY
1 Universidade Federal
- do Trisngulo Mineiro

SUS “ Hospital de Clinicas
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= Clicar em “SerprolD” para realizar assinatura digital. Figura 37.

Provedores de Certificados em
Nuvem

| o i
@ safeid

¥ BirdiD

Bl remoteid

AV, Vidaas
EE Ds Cloud

B2 syngutar

)

Figura 37: Provedores de Certificados em Nuvem

» Com auxilio do smartphone, no aplicativo SerprolD, clicar em Autorizar Aplicacdo para
ler “QR-Code” para realizar a assinatura. Figura 38.

>iD

Acesso gov.br deseja realizar uma assinatura.

Para autorizar:

1. No dispasitive mével, abra o (I SerprofD;
2. Toque em B8 Autorizar Aplicagio;

3. Faga a leitura do QR-Code.

P Mio autorize se vocé foi direcionado por uma

[ Li o QR-Code e gerei o cadigo H N&o desejo autorizar ]

Figura 38: Leitura QR-Code

. Inserir PIN(senha) e aprovar a autorizacdo. Figuras 39 e 40

I Autoriza{‘.é‘io

SemoroiD

MARIA -
Valido atée: 0O3/07/2027

Para assinatura simples

Aplicagao:

! Acesso gov.br (Chrome wWindows)

C RECUSAR )

APROVAR

Figura 39: Autorizagao para assinatura
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==

AAuutorizacaoco

ScarpraiD

nNMAaRIA —
Walido até: OISOTI/IZO02T

FPara assinmnatuara simples

] S | >

Esquecoss o IR

( RrRECUSAR ) APROVAR

Figura 40: Inserindo PIN e aprovar

. Apds aprovacgao, no site SIAFI WEB, aparecera nova aba para inserir o “Cddigo de
Acesso” para verificacdo em duas etapas. Figura 41.

govb © Ao conaste

Figura 41: Inserindo PIN e aprovar

. Em seguida ainda no smarphone clicar no aplicativo “Gov.br” e clicar em “gerar
codito de acesso”. Figura 42.

Entrar com gov.br

cligu ra criar ou acessar

I & Gerar codigo de a:iesso

22 Ler QR Code

Figura 42: Aplicativo Gov.br
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. Logo em seguida aparecera nova tela com seis nimeros, que sdao o cddigo para o
acesso no SIAFI WEB. Figura 43.

Utilize esse codigo para

entrar com sua conta g)ovl)r

| 65742

® Copiar codigo

: ligo  gera
78 segundos

o Atencao!
O GOV.BR nao solicita o seu
codigo de acesso por e-mail,. SMS,
telefone ou Whatsapp.

Nunca compartilhe seu codigo
de acesso!

® Dificuldades com a verificacao em duas etapas?

Figura 43: Copiar cddigo

=  Em seguida inserir o codigo no SIAFI WEB e clicar “OK”. Figura 44.

€ G 0 mps/soacesogovbroginamnt 48509404 Sdancea36cT0RsaE=E WAL

s GvbiSZAGROZU 1hbenF nZW 1IN L b G OUKEXIILC b MM

& -0
govb:

0 nltoContraste # Vlbeas

Verificacho em duas etapas

Cligue em Gerar Codiga de Acessa em seu
aplicativo govbr e digite abaixo 0 cedigo
gerado

| 637427~ |

Nio solicitar verificaco em duas
elapas novamente neste navegador

@ Diiculdades com a verificagao em duas
etapas?

)
-

Figura 44: Inserindo cédigo

= Ao clicar “OK”, o sistema abrira nova tela, em seguida clicar “Concordar”. Figura 45.

¢ G | 0 Mpmsksomsgouteianny

& SIAFI

Sgio AS
Fesponsabizado adinSTTNA penale Gt
Usudrio 2)0 aces50 o aukoraady
Platatorma ) 0Sponiokza;30 Voketina o acdertalda Sen ce 3KeSsa
Safien v
€] QUetFa 90 S0 (a0 2 rmiaghes Contiss o Ssima
Soma webra 6 s
SAF5_ v g2 & quaguer Quando
o
P30 CONCORDAR, a3
reerces
Céckgo Pend, Céigo Treut Portana SR

No 4502004 & Portara SRF Cotec No. 462004

SIAFI - Sistema Inogrado de Administragho Finsaceira

Figura 45: SIAFI WEB - Concordar
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= Ao clicar no botdo Concordar, o sistema redirecionara para a pdgina principal, onde
aprecera o Siafweb- Painel do usudrio com os ultimos registros realizados e acessados.
Figura 46.

&S SIAFI

Siafiweb - Painel do Usuario| © Reportar Atvidade Suspesta
stros o r or GEROP

1o crindasianfadas por mim

suario

. Para “Incluir Documento Habil”, sera necessario acessar o menu localizado no lado
esquerdo da tela, adotando os seguintes comandos: “Menu Geral” > “Contas a Pagar e a
Receber” > “Documento Habil” > “Incluir Documento Habil”. Figura 47.

« o e ses0ur0,00v b1, o

< SIAFI

Inadas p
DADOS DEAPOIO Ordens de Pagamento criadasialteradas po

DEMONSTRATIVOS: =

INTEGRACAO SISTEMAS EXTERNOS: Ordemde Pagamentc  Favorsi g0 valer  Auersdoem

IMPORTACAO £ EXPORTACAO DE DADOS

1105 CONDH

CONDH

Figura 47: Documento Habil

*  Outambém inserindo a sigla “INCDH” na lacuna do lado superior direito, apds clicar
na seta ao lado para ir préxima tela. Figura 48.

« o ¢ i mmura o be i s =

SSIAF E iy
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ANCO DO BRASIL SA o6 on
BIOPLASMA PRODUTOS PARALABORATORIOS E CORREL
DEVANT CARE COMERCIAL LTDA 168900
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Figura 48: INCDH
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= Ao acessar a referida opgdo o sistema abrird nova tela para que sejam preenchidos os
dados referentes ao documento, bem como realizar a selecdo do tipo de Documento
Habil.

«c e ssourgoub habirsnsa — ——— s P

R
6 SIAFI Cocigo o U:gBatsy

Comunics Painal do Ususris Confgurar Acssse Adicianar Favoriza Siafi Operational (1Y)

Campa e preencrimento congatia

And *Tipo de Documdho:  Titulo:  Numero DH:
20 a)
-

| Contubar Rascunhos §Veiics oo | e | Coplarca |

3 * Codigo da UG Emlante.  Noma da UG Emitente. Mooda.

& 1s50L1(@) HOSPITAL DE CLINICAS DA UFTM REAL (RS)
H

S

SUAFI - Sistems Inaegrad de Administragio Finsnceirs do Governo Foderal

Figura 49: Incluindo documento

* O primeiro passo serd informar o “Tipo de Documento”. Ao incluir, por exemplo, o
tipo de documento NP (Nota de Pagamento) o usudrio devera clicar em “Confirmar”, nao
sendo necessario preencher o campo “Numero DH”, pois sera gerado automaticamente.

W Incluir Documento Habil - INCDH (9]

3 ou o

Figura 50: Escolhendo tipo de documento

= Apds selecionar o tipo de documento, nova tela sera aberta contendo 12 abas, porém
somente 4 delas serdao preenchidas, de acordo com os parametros do documento a ser
pago. As abas sistémicas sdo:

Dados Basicos (a ser preenchida);

Principal com Orgamento (a ser preenchida);

Principal sem Or¢camento;

Deducdo (a ser preenchida);

Encargo;

Crédito;

Despesa a Anular (quando necessario inserir glosa ou descontos concedidos pelo
forncedor);
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o) Outros Lancamentos (quando necessario algumas regularizagGes permitidas
dentro da prépria liquidagdo, ex: alteracdo situacdo PCO — alteracdo numero empenho —
etc);

o) Compensacao;

o) Dados do Pagamento (a ser preenchida);

o Centro de Custo (quando for prestacdo de servico);

o) Resumo.

o

H Incluie Documents Hali - INCDH °

f

1

Figura 51: Abas do Sistema

7.4.2. Dados Basicos

" A aba “Dados Basicos” devera ser preenchida com as informagdes basicas
contidas no documento fiscal a ser pago, tais como, “data de emissdo(entrada no AGHU-
NR)”, “data_de vencimento”, “n2 do processo”, “data do Ateste”, “CNPJ do credor” e
“valor da nota”.Figura 52.

Daon th Doxarmarans e Qigem

L — i

Figura 52: Aba Dados Basicos

= Apds inserir todos os dados destacados na figura anterior, deverd ser informado o
documento de origem a partir do botao “Incluir”, podendo, se necessario, adicionar mais
de um documento de origem (nota fiscal, recibo, fatura, boleto, outros)

= Os campos disponibilizados do campo “Dados de Documentos de Origem” serao
preenchidos com as informacdes do documento de origem a ser cadastrado: “Emitente”,
“Data da emissdo do documento”, “Numero do documento”, “Valor do documento”.
Figura 53.
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o= T —

]
!
]

Figura 53: Preencher aba Dados Basicos, Doc. Origem e Observagdo

= O campo de “Observacdo” devera ser preenchido com os seguintes dados: “Liquidagao
da Despesa” acrescido descricdao detalhada da despesa, do n? da Nota Fiscal (NF), més ou
periodo de referéncia, n2 do processo, n? e ano do contrato, a situacdo do Simples
Nacional, bem como os impostos federais a serem retidos, aliquota e cédigo de retencao,
bem como retencdo de verba resciséria-conta depdstito vinculada, quando houver. Uma
vez preenchida a aba, faz-se necessario “Confirmar os Dados Basicos”. Figura 54.

s ——

]
1
|

Incaulr Bocuments HiBI - INGOH

[ e P

Figura 54: Confirmar Aba Dados Basicos

7.4.3. Principal com Orcamento
= Na aba “Principal com Orcamento” o usudrio devera inserir a situacdo de acordo com a
natureza de despesa do documento, quais sejam (Figura 55):

v DSP001 — Aquisi¢ao de Servigos — Pessoas;
v DSP003 — Contribuicdo para Custeio do Servico de lluminac¢do Publica (Tributo)
v DSP0O05 - Despesas Tributarias com a Unido, Estados ou Municipios —

Recolh.OB/GRU;

DSP051 — Aquisicao de Servicos — Pessoas Fisicas;

DSP101 — Despesas com Materiais de Estoque;

DSP201 — Despesas de Bens Mdveis;

DSP205 — Despesas com Aquisicdo de Imédveis, Obras e Instalacdes;

DSP973 — Despesas com Juros/Encargos de Moras Ref. Aquisicdo de Bens e Serv.;

DVLOO1 — Devolucdo de Despesas com Contratacdo de Servicos- Pessoas
ridicas;

DVL101 — Devolugdo de Despesas com Contratacao de Servigos- Pessoa Fisica;

A= N NI NI NI NI N
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v ESTOO1 — Devolucdao de OB Cancelada com Estorno da Despesa Paga. Estorno de
VPD.
v LDV011 — Assinatura de Contratos de Despesa (RC).

sSIHFI Cédigo da UGA5221

o Adciors Faverios

Incluir Documento Habil - INCDH

Cédigo daUG Emitente.  Nome da UG Emitent Hosda
150221 HOS SDAUFTH REAL RS)
Ano. Tipo ds Documento:  Thlo Nimero DH

20 NP NOTADE PAGANENTO

¥ proenchimento Obrgatio ™ Regstada ™ Panderte de Rogstio

’mueim Prncioi Sem Orgamento || Dedugho | Encargo || Crétto || Despesa n Anvar | Ouros Langamentos | Compenaagio | Dados de Pagamento | Resumo

Situagoes PITETRTEOMTY o Total 43 Aba 0,00

ICTITN T S

SUAF1 - Sistoma Intogrado de Adminisirasdo Financeia do Govers Foderal

Figura 55: Aba Principal com Orgamento

=" Apds “Confirmar”, serdo abertos novos campos para serem preenchidos. Havendo
servico continuado c/contrato, marcar "SIM", inserir o CNPJ ou o ICTM e completar a
conta de contrato que tenha saldo para a empresa:

o) 8.1.2.3.1.02.01 — prestacdo de servicos;
o) 8.1.2.3.1.03.01 — locacgbes e arrendamentos;
o 8.1.2.3.1.04.01 — consumo; e permanente.

= O campo “Liquidado” indica a situacdo do item. Somente estara disponivel para edicao
se o tipo do Documento Habil permitir fase “Em Liquidacao.

®» Para alimentar o campo "Conta Variacdo Patrimonial Diminutiva"-VPD (Figura 56), faz-se
necessario clicar na lupa ao lado para localizar a classificagcdo contabil correspondente ou
planilha.

= As informacgBes a serem inseridas nos campos “Numero do Empenho”, “Subitem” e
“Valor” deverdao observar os documentos dispostos na darvore do processo (Nota de
empenho, despacho) .

= Apds incluidas todas as informacgdes, clicar no botdo “Confirmar”.

S SIAFI

Consuitar Documento Habil - CONDH: Detalhar @ s

R e

ot b 80,0984

ot St $0.0%844

[ Y — [ , o a | mines | crmcow | Grce | et |

Figura 56: Aba Principal com Orgamento Preenchida
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= Segue planilha com relacdo dos cédigos com maior utilizacdo pelo HC-UFTM. Figura 57.

NATLDE | gyp

o | PR | e | e [ coareo [ cxomem | s e [ omwcae |
CONSTAID PRESTACAO DE STRVICO
11561 [ALMOXARIFADO -CONSOLIDACAD C — e TOTROTSERTIUS DETERCETOS =
- e 4
B s | ic pESSOA wiRinICA
2 |

115610100 | 235020~ MATERIAIS DE CONSUMO

3323.10.100

3323.10.900

| EEmEm

Tised 323030 limentos [GENEROS ALIMENTICIOS
11561 325030 | 2¢ [Manut.: 5 MATERIAIS DE CONSTRUCA

1.1.5.6.1.04.00 | 335030~ MATERIAIS DE TELECOMUNICACOES S

11561

11.56.1.06.00 | 329030~ EMATERIAIS HOSPITALARES i
00 | 333030-
00 | 333030- 1
00 | 333030-
00 | 333030-
00 | 333030- ESTOQUE SOBRESSALENTES EM REPARD. 33.23.10.200 B
00 | 333030- 3
00 | 333030- ESTOQUE - SELOS DE CONTROLE - RECEITA FEDER 3
00 | 333030-  ALMOXARIFADO EM ELABORACAQ
'ﬂm = 0 OBRIGACOES
333093- 2 b
4 de Passagens
338135 - 7 erv. Comunic. Grafi di TERC. - P JURIDICA -
Figura 57: Planilha das Principais Contas de VPD
= Havendo mais de um subitem ou nimero de empenho, o usuario devera clicar no

icone “Incluir” e alimentar todos os campos novamente — “Numero do Empenho”,
“Subitem”, “Liquidado”, “Conta Variacdo Patrimonial Diminutiva” “Contas a Pagar” e
“Valor” (Figuras 58 e 59).

(o T e e ()i [

Sitwagbes Principal Com Orgamento Total da Aba 1.000,00

Subtotal 1.000,00

Copiar S Exciuir Sciccionar Todos | Expandir Seiecionados

Figura 58: Incluir novo Empenho

e e ——

Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar

N Empans J0ZINECIOIHE Ssbakmeni 04 Liguidade: S

- e Cortivats | wasinea | rocowr | craoe | et |

Figura 59: Incluir novo Empenho

7.4.4. Deducgodes

= Concluida a inclusdo dos dados na aba “Principal com Orcamento” serd necessario
inserir informagdes na aba “Deducdes”. Serdao registradas as deduc¢des referentes aos
impostos federais, estaduais e municipais, tais como IRRF, PIS/Pasep, Cofins, CSLL, INSS,
ISSQN, Conta Depésito-Vinculada dentre outras; destacados nos documentos fiscais a
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porcentagem das aliquotas e cdédigo de retencdo e/ou obedecendo o disposto na IN
1234/2012 e suas alteragdes e concomitante com a certiddo do Simples Nacional e a
simulagao do IR nos links:

v https://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/aplicacoes.aspx?id=21

v http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATRJO/Simulador/simulador.asp?

tipoSimulador.

* Aaba poderd ser acessada no item destacado na Figura 60.

P & - n

& SIAFI

etor Ncasze Iebcons: Fanetzn

E Incluir Documento Habil - INCDH @

vo Nimero D
>

2025 GAVENTO
¥ Preanchiroan R veodects éo Regare
"Oacos Bovicon  Principal Com Oramarte Principal Sem Orcamanto m Cridio Compemsagso Contro de Custo Resumo.

O~ N

Figura 60: Acessar Aba Dedugdes

= Para cada tipo de retencao sera aplicada uma situagao diferente:

S SIAF i

R T T —

Figura 61: Incluir Dedugdes dos Impostos

= DARF — IR, PIS, COFINS E CSLL

— Situagcdao DDF009 - IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE - IRRF — DARF NUMERADO
DECOMPOSTO - (Substitui o DDF002)

= No caso de alugueis DDF009 (pessoa fisica), faz-se necessdrio gerar o valor da simulacao
do IRRF no site da receita federal:
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATRJO/Simulador/simulador.asp?tipoSimu

lador.
0 UG Pagadora: 155007 (Sede)
0 Data de Vencimento do DARF: 202 dia util do més subsequente ao pagamento do

documento fiscal. Quando o vencimento incorrer em feriado, o usuario devera retroceder
para o ultimo dia util antes do vencimento.

.
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2 Data de Pagamento do DARF: 202 dia util do més subsequente ao pagamento do
documento fiscal.

2 Codigo de Recolhimento DARF: 3208 - Conforme tabela disposta no anexo 2 da IN RFB
1.234/12.

2 Campo de Lista de Recolhedores: Clicar no icone incluir e inserir o CNPJ/CPF do
fornecedor;

2 Base de Calculo dos Tributos: Geralmente é o valor do documento fiscal;

° Valor da Receita: E o valor destacado na “Simulagdo de Aliquota Efetiva” do Imposto
sobre a Renda Mensal. Figura 62.

e

Figura 62: Preencher aba Célculo da Receita

= Apds preenchimento, o valor serd descontado. O mesmo valor devera ser
langado no campo “Valor”. Por fim, o usudrio devera confirmar a inclusdo do valor e o
campo “Relacionamento Manual”.

— Situacdo DDF025 - RETENGCAO IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN 1234 — EFD-REINF R-
4020 - (Substitui o DDF101 e DDF001) — pessoa juridica

0 UG Pagadora: 155007 (Sede)

2 Data de Vencimento do DARF: 202 dia util do més subsequente ao pagamento do
documento fiscal. Quando o vencimento incorrer em feriado, o usuario devera retroceder
para o ultimo dia util antes do vencimento.

0 Data de Pagamento do DARF: 202 dia util do més subsequente ao pagamento do
documento fiscal.
2 Cdédigo de Recolhimento DARF: Conforme tabela disposta no anexo 2 da IN RFB

1.234/12 (Muita Atencgdo). Para aliquotas mais comuns:

Aliquota 5,85% = Cddigo 6147;

Aliquota 9,45% = Cddigo 6190;

Aliquota 1,24% = Cddigo 8739;

Aliquota 2,2% = Cddigo 8767; e

Cddigo da Natureza de Rendimento: Serd de acordo com a natureza do bem ou
servico, conforme Nota de empenho, consoante com o Cddigo de Receita. Sendo que os
mais aplicados estdo dipostos em planilha. Figura 63.
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CodNatRend NaturezaRendimento Tributo Codigo de Receita | Classificagdo Fornecedores|
17002 Energia elétrica AGREGADO 614705 cemi
17003 et e prer e e et preos e D eteriee AGREGADD 614705 Nutrivile / TEKNO
17004 Const AGREGADO 614705
z Servic 5 :
17005 Barvic AGREGADO 614705
Produtos far or o ene
17008 pesso o AGREGADO 614705 Medicamentas 5,85%
exc a
17009 Mercadorias e bens em gera AGREGADO 614705 Maioria 5,85%
CcODIGOS 17020 (crédito ido da AGREGADO 876705 Maloria 2,2%
que se refere 0 5 2% do art. 22 da
NATUREZA DE Gutros produt viges benllciade. o, o8 R
17022 Aliquotas zero da Cofins & da Contribuigéo para o PIS/Pasep, observado o AGREGADO 876705 B O
RENDIMENTO 5posto na § 5° do art. 2° da Instrugdo Normativa RFB n® 1.234, de 2012
17029 Telefone AGREGADO 619005 Ciseraioaeusionterst
entra??)
17031 Vigilincia AGREGADO 619005
SERVIOESTE - SOMA
17032 Limpeza AGREGADO 619005 AMBIENTAL
17033 Locacho de mio de obra AGREGADO 619005 Terceirizadas
D B BRpTEEE
o Adrinitragto locaga ou cesdla d bans mévain méss s da e G
etetuados As ehe de mddicos & de
17042 odontélogos, relativamente as importincias recebidas a titulo de comissdo, AGREGADO 619005 NA
taxa de administracio ou de adesio ao plano.
17089 Demais servigos AGREGADO 619005 Maioria 9.45%

Figura 63: Planilha Cédigos Natureza de Rendimento

2 Campo de Lista de Recolhedores: clicar no icone incluir e inserir o CNPJ/CPF do
fornecedor;

2 Base de Calculo dos Tributos: Geralmente é o valor da nota fiscal;

2 Valor da Receita: Ao clicar no icone % aparecerad novo quadro. Serd necessario inserir a
porcentagem da aliquota a ser utilizada (Muita Atencdo). Figura 64.

0% - Optante pelo Simples Nacional;

2,2% - Consumo — Isento de PIS/COFINS;

5,85% - Consumo — Com retencdo de todos impostos federais;

9,45% - Prestacao de Servico.

ANENENEN

Inserir a aliquota correspondente
a natureza da despesa.

Figura 64: Preencher aba Calculo da Receita

. Apds preenchimento, o valor serd descontado. O mesmo valor deverd ser
lancado no campo “Valor”. Por fim, o usudrio devera confirmar a inclusdao do valor e o
campo “Relacionamento Manual”.

— Situa¢do DDF021 — RETENCAO PREVIDENCIARIA RECOLHIDA POR DARF NUMERADO

= Quando do recolhimento do INSS, o valor deve estar destacado no documento
fiscal e o usudrio deverd incluir a situacdo DDF021 e confirmar, que serdo inseridos os
campos “UG Pagadora”, “Data _do Vencimento”, “Data _de Pagamento”, “Cddigo de
Recolhimento DARF”, “Lista de Recolhedores”, “Base de Calculo”, “Valor da Receita”.
Figuras 65 e 66.
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o) UG Pagadora: 155007; (Atentar-se para este campo)

o Data do Vencimento: Sempre dia 20 do més subsequente a data de emissdo da Nota
Fiscal;

o Data de Pagamento DARF: Data do pagamento da NFS-E;

o) Cédigo de Pagamento DARF: Utilizar o cédigo 1162;

o) Recolhedor: CNPJ do fornecedor;

o) Base de Calculo: Valor da Nota Fiscal disposta no corpo do documento, atentando
para descontos de vale alimentacao e vale transporte ;

o) Valor da Receita: Inserir o valor do INSS discriminado na Nota Fiscaj.

S5 SIAFI

Figura 65: Preencher Campos de Dedugdes do INSS

= T

& SIAFI

Figura 66: Preencher Campos de Dedugdes do INSS Preenchidos

— Situagdao DDR0OO01 - RETENCOES DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS POR DAR

= Havendo necessidade de recolhimento do ISSQN, anexado ao processo estard o
Documento de Arrecadacdo Municipal-DAM, informando o valor a ser retido e o usuario
devera incluir a situacdo DDR0OO1. Figura 67.

c o
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£S5 SIAFI

Incluir Documente Habil - INCDH
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NP PAGAMENTO

O e s

=
<

Dados Bamicos Prmcpsl Gom Orcamerto | Princ ﬁ o Dedusto | Encargo | Sredte Diadon. de Pagamerto || Gento de Cisko || Resume
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Figura 67: Incluindo DAR
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= Na prdxima tela, faz-se necessario incluir a “UG Pagadora”, “Data do Vencimento”,
“Data _do Pagamento”, “Cdodigo do Municipio”, “Coddigo da Receita”, Lista de
Recolhedores, “Valor Principal”. Figura 68 e 69.

Ano: Tipo 86 Documenta: Titul
2025 e NOTA DE PAGAME

o Compensarho || Dados de Pagaments | Cantro de Custo | Resumo

Tatal dn Abia 0,00

| G w
Figura 68: Campos do DAR
o UG Pagadora: 155011 — HC-UFTM;
o) Data do Vencimento: Sempre dia 20 do més subsequente ao més da emissao da
NF;
o) Data do Pagamento: Data atual;
o) Cdédigo do Municipio: “5401” de Uberaba — Municipio que ird arrecadar o ISSQN;

Excecdo para empresa “Condgua”, cujo recolhimento é em Goiania “9373";

o Codigo da Receita: Utilizar sempre o cddigo “9999”, Execegdo para empresa
“Conagua”, cédigo “1759”;
o) Lista de Recolhedores: CNPJ do documento fiscal e RANFS;
o) Valor Principal: Discriminar o valor do ISSQN discriminado no documento fiscal e
RANFS.
I oo resuma

Total dn Alm 2.723,22

78093 Operagie: o Prepes

.......

nsPo0Y 2025ME00024r 51 04220
CONCORDAR

Figuré 69: Preenchendo campos do DAR

— Situagdo DOB039 — RETENCAO PARA CUMPRIMENTO DE OBRIGAGCOES TRABALHISTAS
— Susbtitui a situagdo DOB035

=  Quando do recolhimento de Depdsito-Conta Vinculada, conforme planilha, relatério
e despacho inseridos na arvore do processo, o usuario deverad incluir a situagdo DOB039,
confirmar e completar os campos “UG Pagadora”, “Data de Vencimento”, “Data de
Pagamento”, “Valor” e confirmar. Figura 70.

o) UG Pagadora: 155011 — HC-UFTM;

o) Data do Vencimento: conforme data destaca no DJO - Guia de Depdsito em
Garantia;

o) Data do Pagamento: data do pagamento da guia;
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o) Valor: Conforme guia de depdsito em garantia.

w
P P Presnsinents Ctrgation ™ Mughtras
a oL Tt I TG Fue

e~ v o |

[ — v o |

[ o atmeoce] |
6196 |of Prboes

Figura 70: Preenchendo DOB039

= Uma vez confirmada a operacdo da aba “Deducdo” sera disponibilizada o icone do “Pré-
Doc”. Somente serdo preenchidos os que a “UG” (DDR0O01 e DOB039) forem “155011”(HC-
UFTM). Figura 71.

= Os demais “Pré-Docs”(DDF009, DDF021 e DDF025), sé preenchidos no dia do pagamento
do fornecedor.

« C O ropssansesou gaenr

s SIAFI st 9

2
| incluir bocumento Habil - INCOH
=,

= e pagsrass

Figura 71: icone Pré-doc
— PRE-DOCS das Situagdes DDF021 - DDF009 — DDF021 e DOB039

a) > DDF009 E DDF025

= Ao clicar no icone “Pré-Doc”, serdo abertas algumas opc¢des de preenchimento, sendo
necessario inserir as seguintes informagdes, “Recurso”, “Periodo de Apuracdo”, “Processo” e
“Observacdo”. Figuras 72, 73 e 74.
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wlw, I
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Sog Recotbecer Bave e Catogo. Vikar da Recain - Jwon. Totw Rmcateo Tomi daAbe 61,308.76.
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Figura 72: Campos Pré-doc
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o) No campo “Recurso” serd necessario selecionar a opcao “3 Com Vinculacdo de
Pagamento”;

No campo “Periodo de Apuracdo”: data do pagamento do fornecedor;

No campo “Processo”: nimero do processo respectivo;

No campo “Vinculagdo”: correspondente a fonte do recurso (vide disponivel);

No campo “Observacdo”, inserir as informagbes contidas na observa¢do aba
“Dados Bésicos”, substituir LIQUIDACAO DE DESPESA por IRRF E DEMAIS CONTRIBUICOES
e excluir MES,PGTO, REGIME TRIBUTARIO, ALIQUOTA E COD. DE RETENGAO. Assim, o
campo “Observacado” trard a seguinte informacao:

0O O O O

v IRRF E DEMAIS CONTRIBUICOES REF N2 Doc.Fiscal, PROC. SEI 23XXX.0000/ 20XX-
XX, Pessoa Juridica; e
v IMPOSTO DE RENDA REF. RECIBO XXXX, PROC. SEI 23XXX.0000/_20XX-XX. Pessoa
Fisica.
= Apds preenchimento, o usudrio devera confirmar a operacao realizada.
&« o ERpp— " : ™
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Figura 73: Pré-doc DDFO09 — P F
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Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar

22025

Figura 74: Pré-doc DDF025—PJ

b) > DDF021

° Uma vez confirmada o dia do pagamento para o fornecedor, deve-se preencher as
informacgdes do “Pré-Doc” referente ao INSS. Figura 75.

o “Recurso”: Selecionar a opgao “3 Com Vinculacdo de Pagamento”;

“Periodo de Apuracdo”: Data da emissao da Nota Fiscal;

“Processo”: Inserir o nimero do processo que consta na arvore;

“Vinculacdo”: Inserir de acordo com a fonte do empenho;

“Observacdo”: No campo “Observacao” inserir INSS referente a N2 NF ,
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PROC. SEI / - .
o) Apds preenchimento das informagdes o usudrio devera confirmar a operagao
realizada.

S SIAFI f"'.f?ﬁ——é

N
Consultar Documento Habil - CONDH: D DOFOZ1

Figura 75: Pré-doc 5DDF021
c¢) > DDF039
° Uma vez incluida a situacdo DDF039, deve-se preencher as informacdes do “Pré-

Doc” e inserir as inform¢des dos campos conforme tela. Figuras 76 e 77.

o Tipo de OB: Selecionar “OB Judicial”;

o Favorecido: CNPJ do prestador de servigo;

o) CIT: Inserir UG Ebserh (+) letra “J” (+) o nimero do ID (18 digitos);

o Domicilio Bancdrio do Favorecido: Bco: 001 - Agéncia: 0015 - Conta: Judicial;
o) Domcilio Bancario do Pagador: Bco: 002 — Agéncia: s/preenchimento - Conta:
Unica;

o) Observagao: No campo Inserir: Retengdao de Verbas Rescisérias em Conta

Vinculada ref. NFS-E ___, Proc. SEI 23521. / - .

o Apds preenchimento das informagdes o usuario devera confirmar a operagao
realizada.

GSIAF| |

Figura 76: Pré-doc DDR039
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e

& SIAFI

Figura 77: Pré-doc DDR039 preenchido
d) - DDR001
° Apds confirmar a inclusdo do “DAR” (Documento de Arrecadacdo de Receita),

sera necessario o preenchimento das informacdes do “Pré-Doc”, nova tela com algumas
opc¢Oes para preenchimento. Figura 78.

o) “Recurso”: Selecionar a opc¢do “3 Com Vinculacdo de Pagamento”;

o) “Més”: Més do fato gerador do servico;

o) “UG tomadora do servico”: HC/EBSERH: 155011;

o “Municipio da NF”: Inserir o cédigo do domicilio da empresa que emitiu a nota.
Clicar na lupa para encontrar o municipio;

o “Numero da NF Recebida”: Inserir o n? da Nota Fiscal disposta no corpo do
documento;

o “Data de Emissao da NF”: Inserir a Data disposta no corpo do documento;

o “Aliquota da NF”: Inserir a Aliquota disposta no corpo do documento;

o “Valor da NF”: Inserir o Valor da Nota Fiscal disposta no corpo do documento;

o “Observacao”: No campo “Observacdo” inserir as informagdes contidas na

observac3o aba “Dados Bdsicos”, substituir LIQUIDACAO DA DESPESA por ISSQN e excluir
MES, PGTO, REGIME TRIBUTARIO, ALIQUOTA E COD. DE RETENCAO. Assim, o campo

“" x "

Observacao” trara a seguinte informacdao: ISSQN REF N2 NF, PROC. SEl
23XXX.000000/20XX-XX. Figura 78 e 79.

&S SIAFI

Figura 78: Pré-doc DDR039
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Consultar Documento Habil - CONDH DAR

Suacio.

Figura 79: Pré-doc DDR039 preenchido

7.4.5. Dados do Pagamento

e Ao acessar a aba “Dados de Pagamento” o sistema fornecera, automaticamente,
informacdes sobre o “Cddigo da UG Pagadora”, “Nome da UG Pagadora”, “Data do
Vencimento”, “Data do Pagamento” e “Valor Liguido de Pagamento”.

° O usudrio responsavel pela analise devera conferir se os dados estdo corretos e
clicar na opcdo “Incluir”. Ao realizar a operacdo aparecerd o “CNPJ do Fornecedor” e o
“Valor” a ser liquidado. Apds analisar as informagdes dispostas na Lista de Fornecedores,
o usudrio devera confirmar a operacao para habilitar a opcdo do preenchimento do “Pré-
Doc” referente a Ordem Bancaria. Figura 80.

MARIA BEATRIZ

S SIAFl s

e

Incluir Documento Habil - INCDH @ A

i

e [ s o s m —
o Val 1,88

s Nome
011 HOSPITAL DE C

Data de Vencimento Data de Pagsmento
090

Favorecrio vater Vaior Restizago Pre-doc

: —_— —

| sotvar Rascunho ] Verificar Consisténcia | Regisvar § |
Figura 80: Confirmar Dados de Pagamento

e Ao clicar na opcdo “Pré-Doc”, Figuras 81, 82, 83 e 84 o sistema disponibilizara algumas
opc¢Oes para preenchimento, devendo observar:

o Tipo de OB:

v Opcao OB Crédito: Para realizacdo de pagamentos comuns;

v Opcdo OB Fatura: Para realizacdo de pagamentos de todos os documentos com
cddigo de barras’;

v Opcao OB Judicial: Para realizacdo de pagamentos de retencdo de Depdsito-
Conta Vinculada-0B...;

o Favorecido: CNPJ do fornecedor (preenchimento automatico;

o Processo: Inserir o nimero que consta na capa do processo;

o Numero de Lista: Pagamentos de fatura-energia elétrica, saneamento e
telefonia;
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o) CIT: Inserir UG Ebserh (+) letra “J” (+ ) o numero do ID (18 digitos) - (para
pagamentos de faturas e depdsito-conta vinculada;

o) Domicilio Bancario do Favorecido:

v Banco: cddigo do banco do fornecedor — 3 digitos;

v Agéncia: cddigo da agéncia — 4 digitos;

v Conta: numero da conta para depdsito;

Dados informados no corpo do documento fiscal ou autorizagdo de fornecimento.
Domicilio Bancario do Pagador:

Banco: ndo alimentar;

Agéncia: ndo alimentar;

Conta: UNICA (preenchimento automatico).

Observagao: No campo “Observacdo” inserir as informag¢des contidas na
observacdo aba “Dados Basicos”, trocando “Liquidacdo da Despesa” por “Pagamento da
Despesa”. Exemplo:“PAGAMENTO DA DESPESA COM SERVICOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO E ASSISTENCIAL, SECRETARIADO EXECUTIVO, RECEPCIONISTA,
MAQUEIRO, REF. NFS-E 0000, JAN/2025, PROC.SEI 23521.000XXX/XXXX-XX, CONTRATO
XX/2024. NAO OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL. ALIQUOTA 9,45(6190), COM
RETENCAO DE INSS, ISS-QN E VERBAS RESCISORIAS EM CONTA VINCULADA.”

" —— - ;
ce e

IR NN

Figura 81: Preenchimento Pré-Doc — OB
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Figura 82: Preenchimento Pré-Doc — OB Crédito
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< SIAFI

j Consultar Documento Habil - CONDH: Detal

Figura 83: Preenchimento Pré-Doc — OB Fatura

€ O 0 s g S—
s IHFI OB Judicial o
Dadugio Data ds Vencenento Dats o Pagamento Valor T —
. o DOAH 300172025 15172025 2636186 0.00

Valor Pré-Dac ‘valor Resizada
26.361,88 26.301,80 Dosa Garsaos,

Mo s | (Procan Tk G cAmbio
G&E SERVICOS TERCEIRIZADOS LTDA 23521 000326202575 0,0000

o
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Consultar Document
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Banco: Agancia Coma:
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* Damicilic Bancario do Pagader
nnnnn Agancia Coma
o0z uNIcA of PréDes
Obrarvasse of PreDos
1938961 of PreDes
6 of PreDoo
Obsor

ﬁgura 84: Preenchimento Pré-Doc — OB Judicial

v Ressaltando que a OB Judicial é o Pré-doc da “aba Dedugées”.

° Em caso de prestacdo de servico faz-se necessdrio alimentar o “Centro de Custo”;
basta clicar na aba e selecionar as situacdes dispostas na aba, colocar o més e o ano de
referéncia (emissdo documento fiscal). Figuras 85 e 86.

< SIAFI

Incluir Documento Habil - INCDH

Figura 85: Centro de Custo
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Figura 86: Centro de Custo Preenchido

7.4.6. Verificar Consisténcia

. Apés concluir o lancamento das referidas informacgdes, faz-se necessario verificar
consisténcia do pagamento, uma vez que poderda haver pendéncias, através do botdo
botdo “Verificar Consisténcias”. Ao clicar no respectivo botdo o sistema abrira nova janela
com o detalhamento das consisténcias relativas aos lancamentos efetuados. Figura 87.

Figura 87: Verificar Consisténcia

e (Caso o sistema identifique inconsisténcias no lancamento sera necessario corrigi-las
antes de concluir o registro do Documento Habil. Nao havendo inconsisténcias, o usuario
devera clicar no botdo “Registrar” para concluir o registro.

e Na sequéncia o sistema gerard o “Numero do Documento Habil Registrado” e demais
informacdes complementares. Figura 88.

Figura 88: Verificar Consisténcia e Registrar a Liquidagdo
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e Caso o sistema identifique inconsisténcias no langamento serd necessario corrigi-las
antes de concluir o registro do Documento Habil. Nao havendo inconsisténcias, o usuario
deverd clicar no botdo “Registrar” para concluir o registro.

. Na sequéncia o sistema gerard o “Numero do Documento Habil Registrado” e
demais informag¢Ges complementares.

Inserir print quando liquidar e registrar a liquidagao

e O usudrio responsavel pelo lancamento devera imprimir o documento gerado “NS” e
inserir ao processo SEl correspondente.

e Apds inser¢ao de documentos deve-se alterar a cor do marcador “Adicionar
Marcador” de “Azul (A Liquidar)” para “Vermelho (Conformidade da Liquida¢do)”- Figuras
89 e 90.

LX)

(2 EXr]

Figura 90: Verificar Con;isténcia e Registrar a Liquidagao

7.4.7. Finalizar procedimentos e enviar o processo para o pagamento
e Concluida a operacdo o usuario deverd inserir o PDF da “NS” no processo “SEI”
correspondente. Sendo necessdrio apenas arrastar o documento a arvore do “SEI”.
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8. DESCRIGAO SIMPLIFICADA DAS ATIVIDADES

Fornecedores optante pelo Simples
Nacional:

Preencher:

Dados Basicos

Reter Impostos Municipais, quando
aplicavel

Principal com Orgamento

Fornecedores NAO optante pelo
Simples Nacional:

Reter impostos Federais e
Municipais, quando aplicavel

J

9. REFERENCIAS

Macrofuncdo 020323 - CONTAS A PAGAR E A RECEBER (CPR), do Tesouro Nacional

Lei n24.320 de 17 de margo de 1964

Lei n2 8.666 de 21 de junho de 1993

Portaria/Secretaria do Tesouro Nacional (STN) n? 833, de 16 de dezembro de 2011
Instrugdo Normativa (IN) da Receita Federal do Brasil (RFB) n2 1234/2012 e suas alteragdes
https://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/Servicos/Grupo.aspx?grp=t&area=1
http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atrjo/simulador/simulador.asp?tipoSimulador=M
https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/biblioteca
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12. ANEXOS

Anexo |: Checklist — Dados da Nota Fiscal

Natureza da Operagdo

Dados do Destinatario — Razdo Social, CNPJ e Endereco

Descrigdo do Produto ou Servico

Domicilio Bancario

Conferir Aliquota de Retengdo de Impostos Federais e Simples Nacional

Anexo lI: Checklist — Dados Basicos

Numero do Processo

Data do Ateste do Fiscal

Valor do Documento

CNPJ do Emitente da Nota Fiscal

Historico/Observagdo (especif. do material, n? contrato, n? do pagto, n? do proc. SEl,
retencgdo dos impostos)

Anexo lll: Checklist — Principal com Orgamento

Situagdo da Despesa

Se Possui Contrato — Inscricdo Genérica

Numero do Empenho

Numero do Subitem da Despesa

Numero da Variagdo Patrimonial Diminutiva - VPD

Valor do Documento

Anexo IV: Checklist — Deducdao DDR0O01

Cddigo do Municipio

Cddigo da Receita

CNPJ do Recolhedor

Valor do Imposto

Anexo V: Checklist — Dedugdo DDR001 (Pré-Doc)

Tipo de Recurso

Referéncia

UG Tomadora de Servigos

Cadigo do Municipio da Nota Fiscal

Numero da Nota Fiscal/Recibo

Data da Emissdo da Nota Fiscal

Valor do Imposto

Historico

Anexo VI: Checklist — Dedugao DDFO01

Cadigo de Recolhimento do DARF

Valor do Imposto

CNPJ do Recolhedor

Base de Calculo

Valor da Receita

Anexo VII: Checklist — Dedug¢do DDFO01 (Pré-Doc)

Data de Vencimento

Data de Pagamento

Valor do Imposto

Recurso

Receita
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Anexo VIII: Checklist — Dedugdo DDF021

Codigo do Pagamento DARF

Recurso

Periodo de Apuragdo

Vinculagdo

Valor do Imposto

CNPJ do Recolhedor

Valor INSS

Campo de Observagdo

Anexo IX: Checklist — Deducdo DDF021 (Pré-Doc)

Codigo de Pagamento DARF (Receita)

UG Pagadora

Vencimento

CNPJ do Recolhedor

Valor do INSS

Valor Recolhido

Anexo X: Checklist — Dados do Pagamento

CNPJ do Favorecido

Valor Liquido a Pagar

Valor Total Dados de Pagamento

Anexo Xl: Checklist — Dados do Pagamento (Pré-Doc)

Domicilio Bancario do Favorecido

Historico/Observagdo

Anexo XllI: Checklist — Documentos Necessarios para Instrugdao do Processo

Nota Fiscal (Servico: recolhimento de INSS, ISSQN, Verbas Rescisdrias)

Simples Nacional, SIMULACAO IRRF, ID

Simulagao IRRF

Relatdrio Conta Vinculada, Checklist UFAC

Confecgdo ID — Depdsito em Conta Vinculada

Registro Auxiliar de Nota Fiscal de Servigos - RANFS

Documento de Arrecada¢dao Municipal-DAM

Documentos Gerados no SIAFI (NS/OB/DF/DR/GP)
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