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Padronizar os procedimentos para a liquidacdo de despesas no Sistema Integrado de Administracéo

OBJETIVOS

Financeira do Governo Federal (SIAFI), por meio da conferéncia, analise 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 0s compromissos de pagamento e recebimento, a partir do registro dos documentos que 0s
originam, Nota Fiscal (NF)/Fatura.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Lei n®4.320 de 17 de marco de 1964

Lei n®8.666 de 21 de junho de 1993

Portaria/Secretaria do Tesouro Nacional (STN), n° 833, de 16 de dezembro de 2011

Instrucdo Normativa (IN) da Receita Federal do Brasil (RFB) n® 1234/2012 e suas alteracfes
Documentos Fiscais (NF Fatura)

Documentos Contébeis (Ordem Bancéria - OB, Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais -
DARF)

Macrofungdo 020323 - CONTAS A PAGAR E A RECEBER - CPR, do Tesouro Nacional

Modelo de Checklist

Planilhas de Acompanhamento
SIGLARIO

CEMIG — Companha Energética de Minas Gerais

CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

COFINS - Contribuicédo para o Financiamento da Seguridade Social
CPF — Cadastro de Pessoa Fisica

CSLL - Contribuicéo Social sobre o Lucro Liquido

CPR - Contas a Pagar e Receber

DARF - Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais
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Ebserh — Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares

HC-UFTM - Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro
IN - Instrugdo Normativa

IR — Imposto sobre a Renda

LF - Lista Fatura

NE - Nota de Empenho

pis — Nota Fiscal

NP - Nota de Pagamento

NS - Nota Langamento de Sistema

OB - Ordem Bancéria

PASEP - Programa de Formac&o do Patrimdnio do Servidor Publico
PIS - Programa de Integracédo Social

POP — Procedimento Operacional Padrao

RFB - Receita Federal do Brasil

UG - Unidade Gestora

VPD - Conta de Variagdo Patrimonial

SERPRO - Servico Federal de Processamento de Dados

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira

STN — Secretaria do Tesouro Nacional

CODIGOS DE SITUACOES DO SIAFI

DDF — Deduges que geram compromisso por meio de documento contabil
DDFO001- Retengdo de Impostos sobre Contribui¢fes Diversas

DSP — Aquisicao de Despesas com Apropriacdo de Materiais e Servicos
DSP001 - Aquisicao de Servicos - Pessoas Juridicas



MOSPITAIS UNIVERSITARIOSNS FEDERAIS

EBSERH

TIPOS DE TRANSACOES NO SIAFI

ATULC - Atualiza Lista de Credores

ATULF - Atualiza Lista de Fatura

CONDH - Consulta Documento Habil

CONDOC - Consulta Documento

CONDAREF - Consulta DARF
CONDOMCREDOR - Consulta Domicilio Bancario do Credor
CONLC - Consulta Lista de Credores

CONLF - Consulta Lista de Fatura

CONNE - Consulta Nota de Empenho

CONNS - Consulta Nota de Langamento Sistema
CONRAZAO - Consulta Raz&o por Conta Contébil
DEMCOMP - Demonstrativo de compromissos
INCDH - Inclui Documento Habil

GERCOMP — Gerencia Compromissos

GLOSSARIO

BAIXA: Documento que contém informacdes, tais como: nimero do empenho, nimero do processo,

fonte de recursos, natureza da despesa detalhada, competéncia e data de vencimento do documento,

essenciais para a liquidagdo da despesa, emitido pela Unidade de Programacdo Orgamentéria e Fi-

nanceira.

CREDOR/DEVEDOR: ldentifica a entidade credora de compromisso, se documento de pagamento

ou retencdo/encargos, ou devedora, se documento de recebimento.

COMPROMISSOS: Valores a pagar ou a receber gerados a partir do cadastramento de um documen-

to habil, podendo ser também de previsdo (anterior a liquidagédo) ou de realizag&o (ja liquidado).

DEDUCAO/ENCARGOS: Correspondem as retencdes relativas aos impostos, contribuicdes e de-

mais descontos legais, cujos valores serdo deduzidos dos documentos financeiros ou encargos decor-

rentes da emissdo de documentos fiscais.

DESPESAS: Dispéndios realizados pelos entes publicos para o funcionamento e manutencdo dos

servigos publicos prestados a sociedade.



EBSER

TAIS UNIVERSITARIOSNS FEDERMS

DOCUMENTO CONTABIL: Documento gerado pelo Sistema a partir dos dados informados pelo
gestor quando da realizagdo do registro das informacdes patrimoniais, financeiras ou orgamentarias.
Ao registrar as informac6es o sistema gera o documento que contém os langamentos contabeis nas
respectivas contas contabeis a crédito ou a débito. Exemplos: NS (Nota de Sistema); DF, DR (docu-
mentos contabeis gerados quando o gestor procede a realizacdo das retencdes tributarias); OB (do-
cumento contébil gerado quando o gestor procede o pagamento dos fornecedores); e GR (documento
contabil gerado quando o gestor procede os recolhimentos diretamente & Conta Unica via Guia de
Recolhimento da Unido - GRU).

DOCUMENTO HABIL: Documento cadastrado no sistema que gera compromisso de pagamento ou
de recebimento, podendo ser de Previsdo (Nota de Empenho - NE, Contrato, etc.) ou de Realizagéo
(NF, Recibo, Folha de Pagamento, etc.).

DOCUMENTO DE ORIGEM: Suporte documental que fornece ao gestor subsidios concretos, tem-
pestivos e suficientes para realizacdo do registro das informacdes patrimoniais, financeiras ou orca-
mentérias no Sistema. Por exemplo: NF, Recibo de Pagamento ou qualquer outro documento emitido
pela unidade ou pelo fornecedor a ser cadastrado no sistema.

DOCUMENTO RELACIONADO: Documento hébil ja incluido no sistema cujos dados fornecem
suporte historico documental para o documento que esta sendo incluido ou alterado. Exemplo: E pos-
sivel incluir documento habil de devolucdo de despesa relacionado ao documento habil que registrou
a despesa.

FONTE DE RECURSO: Esta relacionado a origem ou procedéncia dos recursos que devem ser gas-
tos para uma determinada finalidade. Sao constituidas por agrupamentos de naturezas de receitas,
atendendo a uma determinada regra de destinacdo legal, servindo para indicar como sdo financiadas
as despesas or¢camentarias.

LIQUIDACAO DE DESPESA: Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito (art. 63 da Lei n°. 4.320, de 17 de
margo de 1964).

NATUREZA DE DESPESA: Indica os objetos de gastos que a administracdo publica utiliza para a
consecucdo de seus fins, como desdobramento da despesa com pessoal, material, servicos, obras e

outros meios de que se serve a administragdo publica para a consecucao dos seus fins.
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NOTA DE EMPENHO: Ato emanado de autoridade competente que cria para o estado a obrigacédo
de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo (Art. 58 da Lei 4.320/64).
PLANO DE CONTAS: Estruturacdo ordenada e sistematizada das contas utilizadas por uma entida-
de. O Plano contém as diretrizes técnicas gerais e especiais que orientam o0s registros dos atos e fatos
praticados na entidade.
PRE-DOC: Formulario para preenchimento das informagdes que complementardo os dados de pa-
gamento como: vinculagdo do recurso, o periodo de apuracdo, a base de célculo, o processo e as ob-
servacdes referentes ao recolhimento dos impostos federais, do documento habil, dos compromissos
cuja realizacao se faz com OB.
SIAFI - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAQAO FINANCEIRA DO GOVERNO FEDE-
RAL.: Sistema informatizado que processa e controla a execu¢do orgamentéria, financeira e patrimo-
nial da Unido, através de terminais instalados em todo o Territdrio Nacional.
SIMPLES NACIONAL: E um regime compartilhado de arrecadacéo, cobranca e fiscalizacao de tri-
butos aplicavel as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, previsto na Lei Complementar n°
123, de 14/12/2006. Abrange a participacdo de todos os entes federados (Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios).
SITUACAO: E a indicacéo do fato que esta sendo registrado quando do cadastramento do documen-
to habil, determinando os eventos contébeis envolvidos. Exemplo: Nota Fiscal pode ter situaces de
despesas com servico, material, obras, etc.
SUBITEM: O subitem ou subelemento de despesa refere-se ao detalhamento da natureza de despesa,
cujo objetivo é auxiliar, em nivel de execucdo, o processo de apropriacdo contabil da despesa.
UNIDADE GESTORA (UG): Unidade Orcamentaria ou Administrativa que realiza atos de gestdo
orcamentaria, financeira e/ou patrimonial, cujo titular, em consequéncia, esta sujeito a tomada de
contas anual na conformidade do disposto nos artigos 81 e 82 do Decreto-lei n° 200, de 25 de feve-
reiro de 1967.UG PAGADORA/RECEBEDORA: Unidade gestora responsavel pelo pagamen-
to/recebimento dos compromissos gerados pelo documento habil de realizacdo, inclusive os decor-
rentes de retengdes/encargos.

APLICACAO

Unidade de Liquidacdo da Despesa do HC-UFTM
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1. INFORMACOES GERAIS

1. O SIAFI é o sistema informatizado que registra, controla e contabiliza toda a execucao
Orcamentéria, Financeira e Patrimonial do Governo Federal. Por meio de terminais, os usuarios das
diversas UGs integrantes do sistema registram seus documentos e efetuam consultas online.

2. O acesso aos registros de documentos ou consultas no SIAFI é autorizado ap6s o preé-
vio cadastramento e habilitagdo dos usuarios. Para viabilizar este cadastramento, os Orgao da Admi-
nistracdo Direta do Governo Federal indicam, formalmente, & STN, um servidor e seu respectivo
substituto, para serem os responsaveis pelo processo de cadastramento de usuarios do Sistema no
ambito do respectivo Orgdo — denominados Cadastradores de Orgaos.

3. Os Servidores indicados para atuarem como Cadastradores de Orgdos devem, prefe-
rencialmente, estar lotados nas unidades responsaveis pela contabilidade analitica dos Orgaos, tendo

em vista que possuem maior familiaridade com a utilizacéo do sistema.

4. Os Cadastradores de Orgdos serdo habilitados por meio de cadastramento no Sistema
“SENHA”, sendo suas responsabilidades previstas na IN/STN n° 03, de 23 de maio de 2001.
5. 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 area de
atuacdo, compativel com a funcgao que exerce.

6. N&o é demais enfatizar que os respectivos servidores deverdao estar conscientes das
responsabilidades de cumprir fielmente as determinacdes relativas a seguranca do processo de cadas-
tramento de usuérios, assim como do uso do Sistema como um todo, de forma a garantir a integrida-
de e o controle dos dados referentes a gestdo or¢camentaria, financeira, patrimonial e contabil no &m-
bito do Governo Federal.

7. O SIAFI, em sintese, tem como objetivos prover de mecanismos adequados ao regis-
tro e controle diario da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial; otimizar a utilizacdo dos recur-
sos do Tesouro Nacional; proporcionar seguranca e tempestividade & Contabilidade Publica; integrar
e compatibilizar as informac@es disponiveis nos diversos Orgéos e Entidades participantes do Siste-
ma; proporcionar transparéncia aos gastos publicos; permitir a programacéo e acompanhamento fisi-
co-financeiro do orcamento; permitir o registro contabil dos balancetes e permitir o controle da divi-

da interna e externa.

L
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8. O horario de utilizacdo do SIAFI sera estabelecido pela Coordenacdo Geral de Siste-

mas de Informética (COSIS)/STN e divulgado por meio do sitio da STN.

9. O subsistema do SIAFI-WEB permite o gerenciamento de compromissos de pagamen-
to e recebimento, a partir do registro dos documentos que os originam, tais como NFs, recibos, auto-
rizacOes diarias e suprimentos de fundos. O CPR possibilita ainda a emissdo automatica das OBs e

dos documentos de recolhimento de tributos e contribui¢es correspondentes aos CoOmpromissos.

10. O CPR esta dividido em dois modulos, quais sejam: DOCUMENTO HABIL e COM-
PROMISSOS.
11. O médulo DOCUMENTO HABIL possui as funcionalidades INCLUIR DOCUMEN-

TO HABIL e CONSULTAR DOCUMENTO HABIL que poderdo ser acionados por meio do menu
geral ou através das transagdes: INCDH (incluir documento habil) e CONDH (consultar documento
habil).

12. O modulo COMPROMISSOS possui as funcionalidades GERENCIAR COMPRO-
MISSOS e DEMONSTRATIVO DE COMPROMISSOS que poderdo ser acionadas por meio do
menu geral ou através das transacfes: GERCOMP (gerenciar compromissos) e DEMCOMP (de-

monstrativo de compromissos).

2. DESCRICAO DAS TAREFAS

13. A liquidacédo da despesa consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo
por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito (art. 63 da Lei 4.320/64).
Dessa forma, é de extrema importancia a analise prévia de tais titulos e documentos, quanto aos seus
aspectos legais, para que se proceda efetivamente no subsistema de CPR do SIAFI-WEB a liquida-

cao da despesa.

2.1 Recebimento dos compromissos de liquidagdo/pagamento

14. As Unidades de Liquidagdo vinculadas ao Setor de Orgamento e Finangas do HC-
UFTM recebem os compromissos de liquidacdo/pagamento, realizam as conferéncias dos dados das
NFs faturas, e incluem as informacdes na Planilha de Controle de Notas Fiscais Faturas a Liquidar e

a Pagar, figura 01, observando:
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Se a NF Fatura esta devidamente atestada;
A natureza da contratacéo;
Se o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) do emitente esta de acordo com o empenho;

o o T w

Se servico guarda relagdo com aqueles informados na NE, bem como se o valor corresponde ao
do empenho ou se o saldo deste (no caso de empenho estimado ou global) é suficiente para liqui-
dacéo da despesa.

2.2 Analise dos documentos relativos aos compromissos de liquidagdo/pagamento

15. Ap06s alimentacdo da planilha de controle, faz-se necessario imprimir a documentacéo
para andlise da situacdo do fornecedor e a verificacdo se a pessoa juridica é optante pelo Simples Na-
cional.

16. No caso de fornecedores ndo optantes pelo Simples Nacional, fica a administragdo, em
regra, obrigada a reter na fonte o Imposto sobre a Renda (IR), a Contribui¢cdo Social sobre o Lucro
Liquido (CSLL), a Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social (Cofins) e a Contribui-
cao para o Programa de Integracdo Social (PI1S)/Programa de Formacdo do Patriménio do Servidor
Publico (Pasep), sobre os pagamentos que efetuarem a pessoa juridica, pelo fornecimento da presta-
¢3o de servico da energia elétrica.*

17. A consulta dos fornecedores optantes pelo Simples Nacional poderéa ser realizada por
meio do sitio eletronico, figura. 02:
https://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/Servicos/Grupo.aspx?grp=t&area=1

! Art. 1° da Instrugdo Normativa n® 1234, de 11 de janeiro de 2012.
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guida o sistema abrira nova tela para continuar a pesquisa.
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19.

apos clicar no icone “Consultar”, figura. 04.
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Na aba “Simples Servicos” selecionar a opgao “Consulta Optantes”, figura.03. Em se-
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Na sequéncia seré necessario inserir “CNPJ” do fornecedor e os caracteres de imagem,
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20. Apos insercdo das informacOes destacadas na figura 4, o sistema apresentara a “Situagdo

no Simples Nacional”, figura. 05.
o -fr. ‘T b T p— Ry— m o

B

!

Too
7 )

Verificar a Situacéo no
Simples Nacional do
| fornecedor
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21. Para todas as NF/Faturas referentes aos contratos de aluguéis, cuja titularidade nao € em
nome do HC-UFTM e as que estdo em nome do HC-UFTM, faz-se necessario imprimir o simples
com o CNPJ da Companha Energética de Minas Gerais (CEMIG).

22. Apos imprimir todos os documentos necessarios, sera realizada analise para verificar a
retengdo dos impostos federais (Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF, CSLL, COFINS e

PIS/Pasep) do fornecedor “CEMIG”, bem como as respetivas aliquotas.
2.3 Analise das retengdes tributarias legalmente exigidas (IR, CSLL, COFINS e PIS/PASEP)

23. A IN/RFB n° 1234/2012 dispGe sobre a retengéo de tributos nos pagamentos efetuados
pelos orgdos da administragdo publica federal, autarquias e fundagdes 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 e que recebam recursos do Tesouro Nacional e estejam obri-
gadas a registrar sua execucao orcamentaria e financeira no SIAFI.

24. No caso de reten¢do dos tributos federais: IR, CSLL, COFINS e PIS/Pasep deve-se ob-
servar o disposto na NF Fatura, figura. 06, em Informac6es Gerais, bem como na IN/RFB n° 1.234,
de 11 de janeiro de 2012, juntamente com a “Folha de Calculos de Tributos”, figura. 07, anexada a
NF Fatura e a folha da baixa, figura. 08.
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25. O célculo para o pagamento da CEMIG é feito de forma especial como se segue:

26. No lado esquerdo superior da NF FATURA, no campo de “Informagdes Gerais” esta
destacado a aliquota a ser utilizada, figura 06.

27. No lado direito, no campo “Encargos/Cobrangas “encontram os encargos da fatura, fi-
gura. 06.

28. Deve-se somar o “Valor a Pagar” com os valores dos impostos relacionados (Imposto

de Renda de Pessoa Juridica - IRPJ, PIS/PASEP, COFINS E CSLL), que sera o valor do “Atesto”,
ou seja, o valor da baixa.

29. Em seguida subtrair o valor da “Contribuicdo de Custeio de I[luminagao Plblica”, quan-
do houver, também relacionado com os encargos/cobranga. O novo valor serd o valor da “Base de
Célculo”, que sera incluido na liquidagao na aba “Dedug¢des”.

30. Observacgéo: Deve-se confrontar o calculo com o enviado juntamente com a fatura e a bai-
xa “CALCULOS TRIBUTOS CEMIG”.
2.4 Lista de Fatura (LF) — SERPRO

31. Em seguida faz-se a Lista de Fatura “LF” no SIAFI através do Servico Federal de Pro-
cessamento de Dados (SERPRO): https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp

Figura 09.
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32. Alimentar as telas iniciais normalmente, até a tela de comando para inserir a LF. Figuras

10a12.
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Figura 10: Acessar 0
sistema desejado

Figura 11: Menu de
Sistemas

Figura 12: Sistema Inte-
grado de Adm. Financeira
— SIAFI

Pagamento de Despesas com Energia Elétrica

Pagina 22 de 53



Figura 13: Mensagens
Recebidas

SIAFIZOLT (BISTEMN OF AOW.  *INAMCE TN
10/09/2047 13:49 MARIA GEATRLZ

Figura 14: Tela de Co-
mando >ATULF

34. A LF pode ser emitida com mais de uma fatura. Requer codigo de barras (no valor
liquido). O primeiro passo € identificar qual espécie de fatura (se titulo ou se convénio). Se o cddigo
de barras comecar com o nimero 8 serd sempre convénio (a reciproca ndo necessariamente é verda-
deira); se constar da fatura a expressdo “pagavel em qualquer banco”, trata-se de titulo. A forma de
agrupamento do codigo de barras do titulo é distinta em relagcdo ao convénio. Antes de emitir a OB, é

preciso criar a LF na >ATULF (aqui o favorecido é o credor, emitente da fatura).
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35. 12 Tela: Preencher os dados em destaque. Figura 15.

SIAFI20LIT DOCUMENTO - ENTRADADDS -ATULF |ATURLIZA LISYA DE FATURR)
1070071 13:%0 MARIA DEATRIX

2017LF

Figura 15: Tela Atualiza
Lista de Fatura

36. Sera disponibilizado novo campo “Tipo de Lista”, onde o nimero selecionado deve

ser: 2 - PARA PREENCHER A LISTA EXTRA SIAFI. Figura 16.

DTUMENTO-ENTRACADOS -ATLLS (ATIVLIZA LISTA DE raTuRa)
MARIA REATRIZ

Figura 16: Tela Atualiza

Lista de Fatura — Escolha
Tipo de Lista
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37. A proxima tela disponibilizara novo campo “Opg¢ao de Pagamento”, onde o numero se-
lecionado deve ser: 1 - PARA CONCESSIONARIOS/TRIBUTOS/CARNES E ASSEMELHADOS.
Figura 17.

STAF12017-D0CUMENTC-ENTRADACCH-ATULE [ATUALTZA L1BTA 06 FATURAI
10/00/17  14:01 A BERTRIZ

2007w

OOCAD DE PAaGAMERTO

Figura 17: Tela Atualiza
Lista de Fatura — Opgéo de
POSICIONE O CURSOR B TECLE ENTER Pagamento

38. Nova tela “Entrada de Dados” - informar campo Entrada de Dados sendo: 1 — para

Manual, figura 18.

Figura 18: Tela Atualiza
Lista de Fatura — Entrada
de Dados

39. Nova tela “Banco”, informar com o codigo de Banco sendo: 001 - BANCO DO
BRASIL, figura 19.

Figura 19: Tela Atualiza
Lista de Fatura - Banco
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Figura 20: Tela Atualiza
Lista de Fatura - Preen-
chida

LISTA DE FATLA
AR GEMTRLZ

Figura 21: Tela Atualiza
Lista de Fatura — Inclusdo
Manual de CONCESS/TRIB/
CARNES

OCUMBMTO - ENTRADADON -ATULE  [MTURLEER LINTA O FATURR)
MRS MR 2

Figura 22: Tela Atualiza Lista
de Fatura — Inclusdo Manual de
CONCESS/TRIB/CARNES -
Preenchido

0 CcPF
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Figura 23: Tela Atualiza Lista
de Fatura — Inclusdo Manual de
CONCESS/TRIB/CARNES —
Cont.

@2000001432 £ 14700L30001 O 1170452041 @ DACAOTI45587 7

Figura 24: Tela Atualiza Lista
de Fatura — Confirma Lista

neont

42. Confirmar. Anote o nimero da LF na folha de baixa, figura. 8, para informa-lo no
momento da liquidagdo. Caso tenha mais de uma fatura, ap6s confirmacdo, teclar “F4” para abrir no-

va tela para incluséo de novo cdédigo de barra sem encerrar a lista.

2.5 Registro da Liquidacao no SIAFI (CPR)

43. No SIAFI-WEB, a liquidacdo se da com o lancamento de Documento Habil. Para reali-
zar esta liquidacdo o usuario devera entrar no chamado NOVO CPR através do link

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf digitar o CPF (Cadastro de Pessoa

Fisica), senha e os caracteres da imagem. Figura 25.
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44, Ao clicar no botdo Acessar, o sistema abrird nova tela para definir o ano em que deseja
acessar e as condigdes de uso. Figura 26.
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46. Para acessar o comando de “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 28.
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47. Ao acessar a op¢do Incluir Documento Habil o sistema abrira nova tela para que sejam
preenchidos os dados referentes ao documento, bem como realizar a sele¢do do tipo de Documento
Habil.

48. O primeiro passo sera informar o “Tipo de Documento” que sera incluido. Ao incluir,

por exemplo, o tipo de documento NP (Nota de Pagamento) o usuario devera clicar em “Confirmar”,
ndo sendo necessario preencher o campo “Numero”, que sera gerado automaticamente ao clicar no

botdo “Confirmar”. Figura 29.
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49. Ap0s clicar em confirmar, nova tela sera aberta contendo 11 abas, porém somente 4 de-

las serdo preenchidas, de acordo com os parametros do documento a ser pago. Figuras 30, 31 e 32.

As abas que serdo abertas no sistema sao:

a. Dados Basicos (a ser preenchida);

b. Principal com Orcamento (a ser preenchida);

c. Principal sem Orgamento;

o

. Deducéo (a ser preenchida);

e. Encargo;

f. Crédito;

g. Despesa a Anular;

h. Outros Langcamentos;
i. Compensagéo;

j. Dados do Pagamento (a ser preenchida);

k. Resumo.
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2.5.1 Preenchimento da aba “Dados Basicos”

50. A aba “Dados Bésicos”, figura. 33, deveréa ser preenchida com as informacdes basicas
contidas no documento a ser pago, bem como os dados contidos na folha de baixa, figura. 35, tais

como, data de emissao, data de vencimento, data do ateste, n°® do processo, CNPJ do credor, CEMIG,

e valor da nota.
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51. Ap0s inserir todos os dados destacados na figura anterior, devera ser incluido o docu-
mento de origem a partir do botdo “Incluir’, podendo, se necessario, incluir mais de um documento

de origem (NF/fatura).

52. Os campos disponibilizados serdo preenchidos com as informagdes do documento de

origem a ser cadastrado: “emitente”, “data da emissdo do documento”, “numero do documento” e o

“valor do documento.

53. O campo “Observacdo” sera preenchido com os seguintes dados: “Liquidacao da despe-
sa” acrescentado o n° da NF, descricdo detalhada do servico, més ou periodo de referéncia, n® do
processo, n® e ano do contrato descrito na “Baixa”. Se for contrato inserir nimero do pagamento.

54, Uma vez preenchida a aba, figura. 34, faz-se necessario “Confirmar os Dados Basicos”.
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55. Posteriormente serd necessario preencher a aba “Principal com Orcamento”. Figura 36.

2.5.2 Preenchimento da aba “Principal com Or¢amento”

O usuario deverd inserir a situagdo de acordo com o documento, quais sejam:

1. DSP001 (Aquisicdo de Servicos — Pessoa Juridica).
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56. Ap0s clicar no botao “Confirmar”, serdo abertos novos campos para serem preenchidos.
57. Havendo servico continuado c/contrato, marque "SIM" e complete a conta de contrato que
tenha saldo para a empresa.
58. O campo "Liquidado" indica a situacdo do item. Somente estara disponivel para edicdo se

o tipo do Documento Habil permitir fase “Em Liquidacdo”. No caso do HC-UFTM sempre sera “S”

de sim.

59. Para alimentar o campo "Conta Varia¢do Patrimonial Diminutiva", faz-se necessario clicar

na lupa ao lado para localizar a classificacdo contabil correspondente.

60. As informagdes a serem inseridas nos campos “Numero do Empenho”, “Subitem” e
“Valor” deverdo observar o documento da folha de “Baixa”, figura. 35. Ap0s inserida todas as in-

formagdes, clicar no botao “Confirmar”. Figura 37.
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61.

maior utilizagdo pelo HC-UFTM. Figura 38.

Abaixo da tela extraida do SIAFI, encontra-se planilha com relagdo dos codigos com

62.

todos os campos novamente — “Numero do Empenho”, “Subitem”, “Liguidado”, “Conta Variacdo
Patrimonial Diminutiva” “Contas a Pagar” e “Valor”. Figura 39.
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Havendo mais de um subitem, o usuario devera clicar no icone “Incluir” e alimentar
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63. Concluida a inclusdo dos dados na aba “Principal com Orcamento” serd necessario in-

2.5.3 Preenchimento da aba “Deducoes”

cluir informagdes na aba “Deducdes”.

64. Na referida aba serdo registradas as deducdes referentes aos impostos federais, estadu-
ais e municipais, tais como IRRF, PIS/Pasep, COFINS, CSLL. A aba podera ser acessada no item
destacado na figura 40.

65. Para inclusdo dos impostos federais (IRRF, CSLL, PI1S/Pasep e COFINS) inserir a situ-
acdo correspondente & deducdo, no caso, “DDF001 (Retencdo de Impostos sobre Contribui¢Ges Di-

versas)” e confirmar.
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66. Na préxima tela, faz-se necessario incluir a “Data do Vencimento”, “Data do Pagamento”,

“Data de Recolhimento DARF”, “Valor”, “Recolhedor”, “Base de Calculo” e “Valor da Receita”.

67. Observacoes Gerais:

a. Data do Vencimento da DARF: 3° dia Gtil da semana seguinte ao pagamento do fornecedor. Nor-
malmente os recolhimentos ocorrem todas as quartas-feiras. Quando o vencimento for feriado, sub-
sequentemente 0 vencimento passa a ser o proximo dia Gtil. Para a confirmacao acessar o site:

https://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/pagamentos-e-parcelamentos/darf-calculo-e

impressao-programa-sicalc-1;

b. Data do Pagamento da Despesa: Data Atual;


https://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/pagamentos-e-parcelamentos/darf-calculo-e%20impressao-programa-sicalc-1
https://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/pagamentos-e-parcelamentos/darf-calculo-e%20impressao-programa-sicalc-1
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c. Cadigo de Recolhimento DARF: conforme tabela disposta no anexo 2 da IN/RFB 1.234/12 (Muité
Atencdo). Para aliquotas mais comuns: (i) Aliquota 5,85% = Codigo 6147; (i) Aliquota 9,45% = Co-
digo 6190;

d. Campo Recolhedor: Clicar no icone incluir e inserir o CNPJ/CPF do fornecedor, CEMIG;

e. Base de Calculo dos Tributos: valor do “Atesto” diminuindo o valor da lluminacéo;

f. Valor da Receita, cujo valor é a soma dos impostos descritos na fatura e também na folha do célcu-
lo dos tributos. Figura 41.
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68. O mesmo valor devera ser lancado no campo “Valor”. Por fim, devera confirmar a inclu-

sdo do valor; e confirmar o campo “Relacionamento Manual”. Figura 42.
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69. Uma vez confirmada a operacdo descrita no item anterior, sera disponibilizada a opcao
“Pré-Doc”. Figura 43.
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70. Ao clicar no icone “Pré-Doc”, serdo abertas algumas opgdes de preenchimento, sendo necessa-
rio inserir as seguintes informagdes, “Recurso”, “Periodo de Apuracdo” e “Observacao”. Figura 44.
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71. No campo “Recurso” sera necessario selecionar a opgao “3 Com Vinculacdo de Pagamen-
to”. Figura 45.
e p
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72. No campo “Periodo de Apuracdo” langar data correspondente ao sabado da semana de emis-

sdo do DARF do pagamento. Figura 46.

73 No campo “observacéo”, inserir as informagdes contidas na observagao aba “Dados Ba-
sicos”, substituir pagamento de fatura por IRRF e demais contribui¢Bes e exclua més e pagamento.
Assim, o campo “observacao” trara a seguinte informagdo: IRRF e demais contribui¢fes, Ref n° Fa-
tura___ , Faturan®__ |, referente 8 CEMIG, n° do processo. Figura 47.
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74. Apo6s preenchimento, o usudrio devera confirmar a operacéo realizada.
2.5.4 Preenchimento da aba “Dados do Pagamento”

75. A0 acessar a aba “Dados de Pagamento”, figura 48, o sistema fornecerd, automatica-

mente, informagdes sobre o “Cddigo da UG Pagadora”, “Nome da UG Pagadora”, “Data do Venci-

mento”, “Data do Pagamento” e “Valor Liguido a Pagar”.
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76. O usuério responsavel pela analise devera conferir se os dados estdo corretos e clicar na

opgao “Incluir”. Ao realizar a operacgdo aparecera o “CNPJ do Fornecedor” e o “Valor” a ser liquida-

do. Apds analisar as informagdes dispostas na Lista de Favorecidos, o usuario devera trocar o0 CNPJ
da CEMIG pelo CNPJ do Banco do Brasil “00000000000191” e confirmar a operagdo para habilitar

a opgdo do preenchimento do “Pré-Doc”, referente & Ordem Bancéria Fatura. Figuras 49 e 50..
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77. Ao clicar na opgao “Pré-Doc” o sistema disponibilizara algumas opgdes para preenchimento, de-
vendo observar:

a. Tipo de OB:
a.1 Opcdo OB Fatura: Para realizacdo de pagamentos de todos os documentos com codigo de barras;

b. Fornecedor: CNPJ do fornecedor (preenchimento automatico);

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

d. Domicilio Bancario: do Favorecido e do Pagador. Figuras 51 e 52.
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78. Selecionar o Tipo de OB que sera “OB FATURA”. Outra tela sera aberta onde se deve
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79. Inserir o numero da lista que foi gerada no SIAFI, através do SERPRO, ou pode-se pes-

quisar o numero da lista através da lupa ao lado do campo a ser preenchido. Figura 54.
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80. No caso documento com codigo de barras, a lista sera “Lista de Faturas”. Clicar em pes-
quisar. Abrird nova tela com todas as listas, deve-se ir para ultima pagina para confirmar se consta a

lista em referéncia, caso ndo, buscar mais paginas e ir para Gltima pagina novamente. Figura 55.
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81. Selecionar a lista desejada, automaticamente volta-se ao Pré-Doc com o campo preen-

chido. Figura 56. Posteriormente alimentar os campos seguintes:

82. Inserir os campos do “Domicilio Bancario” Figuras 57 e 58, como se segue:
- O “Domicilio Bancario do Favorecido” serd sempre:

Banco:001 Agéncia: 0015 Conta Corrente: FATURA

- O “Domicilio Bancario do Pagador” sera sempre:

Banco: 001 Agéncia: 0015 Conta Corrente: UNICA
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83. No campo “Observacdo” inserir as informagdes contidas na observagdo aba “Dados Ba-
sicos”, trocando “Liquidacdo da despesa” por “Pagamento da despesa...” Figura 59.
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84. Apos concluir o langcamento das referidas informacdes, faz-se necessario alimentar a
aba “Centro de Custos”, selecionando os itens e inserindo o més e ano de referéncia. Figura 60.
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86. Para verificar se todos os dados necessarios ao pagamento foram inseridos corretamente,

basta clicar no botao “Verificar Consisténcias”, figura. 61. Ao clicar no respectivo botdo o sistema

abrira nova janela com o detalhamento das consisténcias relativas aos langamentos efetuados.
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87. Caso o sistema identifique inconsisténcias no langamento sera necessario corrigi-las antes
de concluir o registro do Documento Habil. Ndo havendo inconsisténcias, o usuario devera clicar no

botdo “Registrar” para concluir o registro.

88. Na sequéncia o sistema gerara o “Numero do Documento Habil Registrado” e demais in-

formacbes complementares. Figura 62.
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89. O usuério responsavel pelo lancamento deverd anotar os nimeros gerados na “Baixa”,
figura 63, que acompanha o documento, pois sera necessario gerenciar 0s compromissos referentes a
NP registrada. Fazer nova conferéncia em toda liquidacdo antes de imprimir o documento gerado
“NS - Nota Langamento de Sistema”.
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2.6 Registro da Liquidacéo no SIAFI (SERPRO)

90. O ultimo passo sistémico da liquidacdo se d& com a geragdo da NS. O acesso ao SIAFI
para lancamento do referido documento ocorre atraveés do SERPRO a partir do endereco eletronico:

https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp. Para acessar ao sistema sera necessario digitar o

“CPE” e “Senha” do usuario. Apos clicar em “Avancar”. Figura 64.
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91. Ao acessar 0 sistema, sera necessario definir a impressora para emissao dos relatérios

de pagamento. Selecionada a impressora o usuario sera direcionado para a proxima tela apds clicar

na tecla “Enter”.


https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp

-

F 4

92. Para acessar o sistema desejado, faz-se necessario inserir o “C0digo” (CPF do Usuério)
e a “Senha” (previamente estabelecida pelo usuario). O campo “Nova Senha” s6 devera ser preen-

chido quando for necessario alterar a senha do usuario. Figura 65.

A SERVICO DO DRASIL

Figura 65: Acessar o
sistema desejado

93. A0 acessar 0 sistema o usuario devera selecionar a opgao “SIAFI” e pressionar a tecla
“Enter”. Figura 66.

MINU  DE  SISTEMAS

E 0 CURSOR N LINHA DO SISTRMA DESEJAOD & TECLE <ENTRR)

vRAsE P5EURO

Figura 66: Menu de Sis-
temas
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94. Ao conectar-se ao SIAFI o usudrio sera redirecionado a tela de acesso, devendo inserir o “Codi-

g0” (CPF do Usuario), a “Senha” (previamente estabelecida pelo usuario) e o nome do sistema/ano

desejado sem espagamento. Ex.: “SIAFI20XX”. Figura 67.
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95. Na proxima tela serd possivel visualizar o alerta para leitura de todas as mensagens

(Comunicas) ndo lidas para a UG do HC com a pergunta se o usuario quer l1é-las no momento, se sim
0 usuario devera digitar “S” para visualizar as informag¢des enviadas, apos verificar se existe alguma
mensagem direcionada a Unidade. Havendo, devera selecioné-la com a utilizagdo de “X” em campo
especifico () e apds apertar a tecla “Enter” para ler a mensagem. Caso exista mais de uma tela clicar
no botdo “F8” para prosseguir. Havendo mensagem para Unidade salve a mensagem em documento
tipo PDF — Portable Document Format na pasta correspondente ao assunto. Apos, digitar “F3” para

prosseguir. Figura 68.

Figura 68: Mensagens
Recebidas
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96. Na proxima tela o usuario devera inserir o comando >CONNS (Consulta Nota de Lan-

camento de Sistema) e pressionar o botdo “Enter” para prosseguir. Figura 69.

SIAFI2010 ISISTEWR OF AOM. FINAKCEIRA
WE/02/2017 L4:%a

Figura 69: Tela de Coman-
dos

97. Ao acessar o0 comando “CONNS”, o usuario responsavel pelo langamento devera trans-

crever o nimero anotado no documento de “Baixa” (Figura 16) — “Numero do Documento Habil Re-

gistrado™. Figura 70.

MENTO - COMSULTA-COMNS  (NOTA LANCAMINTO DE S1STEMRI
WARIA BERTRIZ

Inserir os 6 Gltimos nimero da NP

anotada no documento de baixa. Figura 70: Consulta
CONNS (Nota Langamento
de Sistema)

98. Ap0ds inserir o numero do documento o usuario devera apertar o0 botao “Enter” para abrir a tela do
documento, “F2” para detalhar a NS, clicar no icone da impressora no canto superior esquerdo, para
imprimir 02 telas em uma pagina fisica; em seguida icone Capturar, minimizar, dar “Enter” para pas-
sar para proxima tela da NS, acessar o “HOD Print Screens” na barra de tarefas para capturar a tela
selecionada, s6 depois clicar em “Print”. Para proxima impressao ¢ necessario clicar “Clear list”. Fi-

guras 71e 72.
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Figura 71: Impressao NS
através do HOD — Print
Screens

232210000 F2022643
2130400 3002843

SOU204G900a0 - MARIA REATRIZ

Figura 72: NS impressa

99. Alternativamente, pode-se utilizar outra opg¢do para imprimir a “NS”. Na tela de co-

mandos o usuario deverd inserir o codigo “>CONDOC” (Consulta de Documento) e pressionar o bo-

tao “Enter”, figura 73.

-
B RO DOUUMERTO-CONRA YA COOMMA TR DOCLME NI DS |
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Figura 73: Tela de Coman-
do 22 Opgao — Imprimir NS
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100. Ao acessar a op¢ao “>CONDOC” o usuario devera digitar o nimero do documento.

Ex.: 000001 e pressionar a tecla “Enter” para abrir ¢ imprimir a primeira folha da “NS, figura 74.

AF 52010 - DOCUMENTU -« COMBUL TR-COMDOE

Figura 74: Consulta ao
Documento

2.7 Baixa Planilha de Despesas

101. Concluidas as impress@es, sera necessario carimbar os documentos impressos, na fren-
te (Unidade de Liquidacdo da Despesa) e verso (Em Branco), anexar ao processo de pagamento, rea-
lizar a baixa na planilha de Despesas “Liquidado” e encaminhar & Unidade de Pagamento da Despe-

sa. Figura 75.

"n

Figura 75: Alterando Plani-
lha de Despesas para “LI-
QUIDADA”
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DESCRICAO SIMPLIFICADA DAS ATIVIDADES

g B

Preencher:

Fornecedores NAO optante pelo
Simples Nacional:
Reter impostos Federais e
Municipais, quando aplicavel

Dados Basicos

Principal com Orcamento
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REFERENCIAS

Lei n®4.320 de 17 de marco de 1964

Lei n®8.666 de 21 de junho de 1993

Portaria/STN n° 833, de 16 de dezembro de 2011
IN/RFB n° 1234/2012 e suas alteracdes
http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/biblioteca

https://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/Servicos/Grupo.aspx?grp=t&area=1

https://acesso.serpro.qov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
Macrofungdo 020323 — CPR, do Tesouro Nacional



http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/biblioteca
https://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/Servicos/Grupo.aspx?grp=t&area=1
https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
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ANEXO I: Checklist da Liquidacédo de Despesas com Energia Elétrica - CEMIG

Receber os processos de pagamentos de faturas

Conferir atestos fisicos (assinatura e carimbo, dados das NFs Fatura e soma)

Alimentar Planilha de Despesas

Consultar Simples Nacional

Verificar impressdo das medigdes

Conferir valor da Fatura com o valor da baixa

Analisar processo de pagamento: RetencGes (Fatura e Baixa — Célculos Tributos CE-
MIG)

Anexar a fita com o calculo ao processo do pagamento para conferéncia na liquidacao

Fazer Lista de Fatura — LF (SIAFI SERPRO)

Liquidar

Imprimir documento gerado pela liquidagdo: NS

Conferir liquidagdo e alimentar planilha de despesas (alterar para “liquidada)

Carimbar todos documentos gerados e enviar para a Unidade de Pagamento da Despesa
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