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PORTARIA N. 02, DE 11 DE JANEIRO DE 2019  

 

O GERENTE DE ADMINISTRATIVO DO HOSPITAL UNIVERSITÁRIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE 

DOURADOS, no uso das atribuições que lhe foram conferidas Portaria nº 1034/2015, de 09 de outubro de 

2015, publicada no Boletim de Serviço da Ebserh nº 120, de 19 de outubro de 2015. 

 

RESOLVE:  

I. Aprovar o Procedimento Operacional Padrão (POP) – Administrativo, referente a Liquidação 

de Despesa, do Hospital Universitário da Universidade Federal da Grande Dourados – Filial da 

Empresa Brasileira de Serviços Hospitalares – EBSERH, parte integrante desta portaria.  

II. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicação.  

 

 

Paulo César Nunes da Silva 

 

Procedimento Operacional 

Padrão (POP) – ADMINISTRATIVO 

 

POP nº 01 ULIQ/SOF 

LIQUIDAÇÃO DE DESPESA Versão: 1 

Unidade organizacional:  Unidade de Liquidação da Despesa 

Elaborado por:  Rodrigo Miyasaki Data de Criação:  05/11/2018 

Revisado por: Sônia Aparecida Velasque do Nascimento 

                            Airson Batista 
Data de Revisão:  03/01/2019 

Aprovado por: Gerência Administrativa Data de Aprovação: 11/01/2019 

Responsável pelo POP: Rodrigo Miyasaki 

 

OBJETIVO: 

Demonstrar os passos para realização da liquidação das Notas Fiscais, Recibos e Faturas 

relacionados aos materiais em geral e serviços contratados no HU-UFGD/EBSERH no sistema 
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denominado SIAFI, bem como a realização dos demais controles necessários relativos a liquidação 

dos referidos documentos citados anteriormente para um melhor acompanhamento da execução 

das despesas. 

 

SIGLAS E ABREVIATURAS:  

AGHU - Aplicativo de Gestão para Hospitais Universitários 

ATULF – Atualiza Lista de Fatura 

CFOP - Código Fiscal de Operações e Prestações 

CNPJ – Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica 

DARF – Documento de Arrecadação de Receitas Federais 

GPS – Guia da Previdência Social 

HU-UFGD/EBSERH – Hospital Universitário da Universidade Federal da Grande Dourados, filial 

EBSERH. 

IRRF – Imposto de Renda Retido na Fonte 

ISSQN – Imposto Sobre Serviços de Qualquer Natureza 

LF - Lista de Fatura 

NCM - Nomenclatura Comum do Mercosul 

NR – Nota de Recebimento 

NS – Nota de Lançamento de Sistema 

OB – Ordem Bancária 

SIAFI – Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal 

SIG – Sistema de Informações Gerenciais 

UCF – Unidade de Contabilidade Fiscal 

ULIQ – Unidade de Liquidação da Despesa 

 

DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA:  

Decreto 93.872 de 23 de dezembro 1986. 

Instrução Normativa RFB 971 de 13 de novembro de 2009. 

Instrução Normativa RFB 1.234 de 11 de janeiro de 2012. 

Lei Complementar 116 de 31 de julho de 2003. 

Lei Complementar 123 de 14 de dezembro de 2006. 

Lei 4.320 de 17 de março de 1964. 
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Lei 5.172 de 25 de outubro de 1966. 

Lei 8.212 de 24 de julho de 1991. 

Macrofunção Siafi: 020323 – Contas a Pagar e a Receber - CPR 

 

DEFINIÇÕES:  

A ULIQ – Unidade de Liquidação da Despesa – tem como principal atividade desenvolvida a 

“liquidação” das Notas Fiscais, Recibos e Faturas relacionados aos materiais em geral e serviços 

contratados no HU-UFGD/EBSERH, ou seja, o lançamento destes documentos no sistema SIAFI que 

possui duas plataformas SIAFI WEB e SIAFI Operacional, cada um realiza lançamentos distintos, 

gerando assim para cada lançamento um documento denominado NS (Nota de Lançamento de 

Sistema). Dentro destes documentos denominados NS ainda incluem, em algumas situações, as 

retenções legais a se realizar sobre estas Notas Fiscais, Recibos e Faturas, sendo eles: o DARF 

(retenção de tributos federais), GPS (INSS), ISSQN, IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) e 

Retenção De Depósitos Sobre Fornecedores – OB Judicial. 

A “liquidação” figura-se entre os três estágios da execução das despesas previstos na Lei nº 

4.320, de 17 de março de 1964. Sendo eles: 

 Primeiro Estágio: Empenho – ato advindo de autoridade competente que cria para o 

Estado a obrigação de pagamento (desde que previamente liquidada); 

 Segundo Estágio: Liquidação – verificação do direito adquirido pelo credor, tendo 

por base títulos e documentos que comprovem o respectivo crédito, ou seja, é a 

comprovação de que o credor cumpriu todas as obrigações constantes no 

empenho e; 

 Terceiro Estágio: Pagamento – consiste na entrega de numerário ao credor do 

Estado, extinguindo desta maneira o débito ou obrigação. Este pagamento é 

realizado mediante registro do documento Ordem Bancária – OB, que deve ter 

como favorecido o credor do empenho e normalmente é efetuado por meio de 

crédito em conta bancária do favorecido. 

No HU-UFGD/EBSERH diversas Unidades são responsáveis pela aquisição de insumos e/ou 

serviços, dentre elas podemos citar: UAPS – Unidade de Almoxarifado e Produtos para Saúde, UAF 

– Unidade de Abastecimento Farmacêutico, ULACAP – Unidade de Laboratório de Análises Clínicas 

e Anatomia Patológica, UAO – Unidade de Apoio Operacional, UPAT - Unidade de Patrimônio, 

dentre outras. 
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Portanto, este ato de liquidação, envolve todos os atos de verificação e conferência das 

Notas Fiscais, Recibos, Faturas e algum outro tipo de documento fiscal de despesa encaminha à 

ULIQ para tal ato, reconhecendo-se assim a despesa realizada. Alguns documentos (em anexo aos 

documentos fiscais) são imprescindíveis para se realizar tal liquidação no sistema SIAFI, dentre 

eles:  

 Consulta validade/autorização da nota fiscal (no caso de NF referente a materiais 

em geral) realizada através do Portal da Nota Fiscal Eletrônica; 

 NR – Nota de Recebimento: demonstra o registro da entrada dos materiais de 

consumo em geral no aplicativo AGHU (módulo de controle de estoques); 

 Consulta pela opção do Simples Nacional e; 

 Declaração do Simples Nacional (IN/RFB 1.234, de 11 de janeiro de 2012 – anexo IV)  

 Lista de Fatura no caso das faturas de energia, telefonia e água, esgoto e demais 

boletos. 

 Memorando da UCF informando o valor a ser retido de rubricas constantes da 

planilha de custos e formação de preços e que deverá ser depositado em conta 

Depósito em Garantia – bloqueado para movimentação, no caso de nota fiscal 

referente a serviços de mão-de-obra terceirizada. 

O presente documento visa contribuir para a padronização e aprimoramento das rotinas 

pertinentes à execução orçamentária, no caso, liquidação da despesa. 

 

RESPONSABILIDADES:  

As Unidades responsáveis pela aquisição de insumos e/ou serviços tem o dever de atestar 

e encaminhar as notas fiscais para a ULIQ dentro dos prazos estipulados.  

À UCF compete o cálculo do valor a ser retido de rubricas constantes da planilha de custos 

e formação de preços referente ao valor do depósito garantia, conforme previsto na IN/MP 

05/2017.   

À ULIQ cabe analisar se os insumos e/ou serviços descritos nas notas fiscais estão identificados 

corretamente, conforme a Nomenclatura Comum do Mercosul – NCM, verificar se a nota fiscal contém o 

Código Fiscal de Operações e Prestações – CFOP, adequado a operação que está sendo realizada, pois 

estes têm impacto direto sobre os tributos a serem deduzidos de tais notas. Realizar a liquidação da 

despesa observando a legislação acerca das retenções tributárias. 
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ETAPAS DO PROCEDIMENTO:  

1 – Recebimento dos documentos fiscais (Notas Fiscais, Recibos e Faturas) via módulo de 

protocolo – SIG, encaminhados pelas Unidades responsáveis pelo recebimento e ateste dos 

documentos fiscais referente a aquisição de materiais em geral e/ou serviços contratados. 

2 – Verificam-se estão corretas as descrições necessárias para o aceite, ou não, dos documentos 

fiscais. Tais como, dados referentes ao tomador do serviço/destinatário (no caso o HU-

UFGD/EBSERH), como: CNPJ, razão social e endereço completo, além da natureza da operação 

(Venda ou Remessa) realizada pela empresa no caso de mercadorias. Caso algum dado esteja 

incorreto, este documento fiscal é devolvido para a Unidade de origem para a devida correção.   

3 – Consulta-se ainda o saldo do empenho relacionado a liquidação dos referidos documentos 

fiscais, bem como, as quantidades, seus respectivos valores unitários e valor total das Notas 

Fiscais de materiais em geral. No caso de serviços contatados verifica-se o valor 

correspondente ao mês do serviço prestado, estando correto encaminha-se a nota fiscal para a 

UCF para o cálculo do valor a ser retido de rubricas constantes da planilha de custos e formação 

de preços. 

4 – Preenchimento de planilhas auxiliares da ULIQ com baixa de saldos de empenhos que possuem 

vários itens com o mesmo subelemento de despesa e que sua entrega ocorre de forma 

fracionada. 

5 – A posteriori, são transcritos no documento fiscal os dados necessários para seu lançamento no 

sistema SIAFI, sendo eles: número do processo de compra, fonte de recurso empenhada e 

subitem relacionado a natureza da despesa empenhada. No caso das faturas (energia, água e 

esgoto, telefonia) é preenchida uma lista de fatura através do comando > ATULF, no sistema 

SIAFI Operacional, onde são inseridas as seguintes informações: número do código de barra da 

fatura, CNPJ do favorecido e o valor da fatura e, destes lançamentos são gerados e impressos 

os documentos denominados LF – Lista de Fatura. 

6 – Após as averiguações efetuadas, estando de acordo, passa-se ao lançamento dos documentos 

fiscais no sistema SIAFI WEB registrando os dados e os valores a serem retidos de tributos, 

demais retenções e o valor líquido a pagar ao credor, destes lançamentos são gerados e 

impressos no SIAFI Operacional os documentos NS.  

7 – Colocar em anexo aos documentos fiscais da despesa, os documentos: consulta 

validade/autorização da Nota Fiscal e Nota de Recebimento (no caso de NF referente a material 

de consumo); consulta pela opção do Simples Nacional; Declaração do Simples Nacional (se for 
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optante pelo regime), LF (no caso das faturas) e a NS gerada após o lançamento no SIAFI, para 

conferência que será realizada pela Unidade de Contabilidade Fiscal no dia subsequente ao do 

lançamento realizado. 

8 – Após conferência a UCF se houver algum dado inserido incorretamente no sistema ou algum 

erro de cálculo de tributos retornam para a Unidade de Liquidação da Despesa para correção e 

são reencaminhados para conferência após a correção das mesmas. 

 

 

 

 

 

 

FLUXOGRAMA ou MAPEAMENTO: 

   

INFORMAÇÕES ADICIONAIS:   

Acesso aos sistemas através dos links: 

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

https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf 

 

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

