UFR/J

foz 1/0/O
ANEH

1920 | 2020

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

& HUCFF

Hospital Universitario
(lementino Fraga Filho

HOSPITAL UNIVERSITARIO CLEMENTINO FRAGA FILHO (HUCFF)

Servigo de Planejamento e Liquidag¢ao

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

LIQUIDACAODE DESPESAS

Rio de Janeiro, 2022.




POP DFNPL2022 %
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
1. LIQUIDACAO DA DESPESA
A liquidagdo da despesa ¢ o segundo estagio da despesa, e, de acordo com o disposto no artigo
63 da lei n® 4.320/1964, “... consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base
titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito”. O decreto n® 93.872/1986, que normatiza
para a Unifio, em seu artigo 36, acrescentou a palavras grifadas a seguir: ... direito adquirido pelo credor

ou entidades beneficidrias...” e “... respectivo crédito ou habilita¢do do beneficio”.

A liquida¢io da despesa representa os atos de conformidade que tem por objetivo apurar:
A origem e o objeto que se deve pagar;

A importancia exata a pagar;

ANEENEEN

A quem deve ser paga a imporancia para seja extinta a obrigagao.

A liquidagfo da despesa terd por base:
a) O contrato, ajuste ou acordo;
b) A nota de empenho
¢) Comprovantes da entrega do material ou prestagio efetiva do servigo.

O Empenho por si s6 ndo cria a obrigagdo de pagamento, podendo ser cancelado ou anulado
unilateralmente, principalmente nos casos em que o implemento de condi¢io ndo seja cumprido. E bem
verdade que o Empenho gera obrigagio entre partes, ou seja, a administragdo publica, ao contratar, tem
que emitir o Empenho, pois somente assim estard reservando os créditos orgamentdrios para aquela
despesa especifica. No entanto, a efetiva obrigagdo de pagar s6 € reconhecida ap6s o ato de liquidacéo,
apés a administrago constatar a efetiva entrega do bem ou servi¢o, em conformidade com as
especificagdes contratuais.

A Liquidacio da Despesa, no dmbito do Hospital Universitario Clementino fraga Filho, inicia-
se nas unidades solicitantes, quando do recebimento do bem/servigo e atesto do documento fiscal,
finalizando-se na DFN, através da andlise das informacdes emitidas pelas unidades no processo
financeiro, em relacdo ao bem/servi¢o adquirido, onde serdo inseridas no CPR - Contas a Pagar e
Receber do Governo Federal (SIAFI).

2. OBJETIVOS
Padronizar os procedimentos para a liquidagio de despesas no Sistema Integrado de Administracdo
Financeira do Governo Federal (SIAFI), por meio da conferéncia, andlise ¢ registro dos documentos
fiscais no ambito do Hospital Universitario Clementino Fraga Filho (HUCFF), 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.
3. DESCRICAO DAS TAREFAS:

. " ” W
A liquidagdo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base ﬁ

os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito (art. 63 da Lei 4.320/64). Dessa forma, ¢ X
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de extrema importancia a anélise prévia de tais titulos ¢ documentos quanto aos seus aspectos legais
para que se proceda efetivamente, no subsistema CPR do SIAFI Web, a liquidagéo da despesa.
3.1. Recebimento dos compromissos de liquidacio/pagamento:

O Servico de Planejamento e Liquidagio (SPL) da Divisdo Financeira (DFN) do HUCFF recebe
os compromissos de liquidagdo/pagamento no Sistema SEI ap6s a realizacao das conferéncias dos dados
das notas fiscais, recibos, dentre outros, observando:

3.2. Anilise dos documentos relativos aos compromissos de liquidacio/pagamento:

3.2.1. Abertura de processo de pagamento no Sistema SEI;

3.2.2. Nota de Empenho;

3.2.3. Observar na conferéncia se os produtos/servigos guardam relagdo com aqueles informados
na Nota de Empenho, bem como se o valor corresponde ao do empenho ou se o saldo deste
(no caso de empenho estimado ou global) ¢ suficiente para liquidagdo da despesa;

3.2.4. Nota Fiscal Eletronica (observar a autenticidade da nota fiscal);

3.2.5. Atesto para Materiais — devidamente assinado de forma legivel com data e carimbo do
responsavel;

3.2.6. Visto do superior imediato ao fiscal;

3.2.7. Atesto para Contratos — Nesse caso, pode haver mais de um documento de atesto (exemplo:
atesto do fiscal de contrato, e outro atesto do gestor de contrato, ou ainda, fiscal técnico, a
depender de cada situagdo especifica);

3.2.8. Demais relatorios necessarios — Contratos (Exemplo: relatério de medi¢io, relatorio de
SErvi¢o);

3.2.9. Certiddes cabiveis (Observéncia da regularidade fiscal em demais documentos);

3.2.10. Se constam os dados bancérios do fornecedor para pagamento;

3.2.11. Apds anilise da documentagdo obrigatéria no processo ¢ necesséaria a verificagdo da
situacdo do fornecedor junto a Receita Federal se a pessoa juridica ¢ optante pelo Simples
Nacional;

3.2.12. No caso de fornecedores nio optantes pelo Simples Nacional, fica a administragéo, em
regra, obrigada a reter na fonte: o Imposto sobre a Renda (IR), a Contribuicdo Social
sobre o Lucro Liquido (CSLL), a Contribui¢do para o Financiamento da Seguridade
Social (Cofins) ¢ a Contribui¢io para o PIS (Programa de Integragdo Social)/Pasep
(Programa de Formacio do Patrimdnio do Servidor Piblico), Contribuicio
Previdencidria e o Imposto sobre Servico de Qualquer Natureza (ISSQN) incidentes
sobre os pagamentos que efetuarem as pessoas juridicas pelo fornecimento de bens ou

prestacio de servigo em geral, inclusive obras;

3.2.13. No caso de fornecedores optantes pelo Simples Nacional, ndo serdo retidos os impostos
detalhados no pardgrafo anterior.

3.2.14. A consulta dos fornecedores optantes pelo Regime Especial Unificado de Arrecadagéo de
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Tributos e Contribui¢des devidos pelas Microempresas € Empresas de Pequeno Porte
(Simples  Nacional) poderd ser realizada por meio do sitio eletrénico:
https://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/Servicos/Grupo.aspx?grp=t
&area=1.

3.3.Registro da Liquidacio no SIAFI (CPR)

3.3.1. No SIAFI-WEB, a liquidacio se d4 com o langamento de Documento Hébil. Para realizar a
liquidagio, o usudrio deverd entrar no NOVO CPR através do link
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf digitar o CPF, Senha e os

caracteres da imagem.

-
TesouroNACIONAL it et

Cadigo:
73906042715 Se os caracteres da imagemr |

Senha: estiveram tlegiveis,

gerar gutra Mmagem.

Digite os caracteres ao lado: g s
L ] [BOpReS

Acessar

asssase

Caso necessite froca 3 senha, cligus
no cadeado ao fado H

3.3.2. Ao clicar no botdo Acessar, o sistema abrird nova tela para definir o ano e as condicdes
deuso.

&5 SIAF

s informagBas contidas nos sistemas da Adminkstragdo PUvlica s30 profegidas por sigio. As
seguintes condutas consbituem infragBes ou dicitos que sujsitam o ususrio deste sistema &
responsabiizacio administraliva, penal e civel:

cédigo &) O acesso nio autorizado;
73305042715 b) O scesso ndo mofivado por necessidede de servigo;
Usudrio ) A disponibilizacao voluntéria ou acidental da senha ds acesso;
oA 30 n¥o G de i nagbes contidas no sistema;
MAR( ¥ - : v
Sisé;SaFREIRE ) A quebta do sigilo relativo a informacGes contidas no sistema.
SIAFI2022 v Todo & qualguer acesso & manitorado e controlado. Proteja sempre a sua senna. Quands

Encerrar 33 operacdes, tenha o cuidado de desconectar sua eslacio de trabalho do sistema. Ao
clicar na opgac CONCORDAR, abaixo, 0 usudrio declata-se ciente das responsabilidades acima
eferidas.

Fundamenta Legat: Constituigio Federal, Cédigo Penal, Codigo Tributério Nacional, Portaria SRF
No. 45012004 e Portana SRF/Colec No. 4572004,

[ Concorir | cicer |

3.3.3. Ao clicar no botdo Concordar, o sistema redirecionard para a pagina principal.
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Consultar Mensagem - CONMSG @ fe

P —

Manual SIAFL - Nova Plataforma
EGUACOES COMUNICA AUTOMATICG
EGUACOES COMUNICA AUTOMATICD

EQUACOES COMUMICA AUTOMATIER

COMPLEMENTA O COMUNMICA J023/00711688 NATURELA DE DESPESA (JUROS I ENCARGOS DE MORA) ¢

183183 BQUACORE COMUNICA AUTOMATICO

rageer 183182 EQUACOES COMUNICA AUTOMATICO 1023053688 32013023 B2AE
: o

3.3.4. Para “Incluir Documento HAbil”, serd 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”.

& SIAF] i

© Personamar e 0 st 13
0 ADMMSTRACAD DO SISTEMA > }
B COMUNGACAD DE USUARIOS SIS o
O | CONTASAPAGARE ARECEREE i

O DOSMENTORABIL R

O CRDEMDE PAGAMENTO
DADGS DE APOIO E
INTEGRACA SISTEMAS EXTERNOS

| ORCAMENTARIO on
FROGRAMACAD FRANCERA
RELATORIOS
MPORTACAC E EXFORTACAO DE DADOS

Ccoooooo

3.3.5. Ao acessar a referida op¢do o sistema abrird nova tela para que sejam preenchidos os dados
referentes ao documento, bem como realizar a sele¢do do tipo de Documento Habil.

3.3.6. O primeiro passo serd informar o “Tipo de Documento”. Ao incluir, por exemplo, o tipo
de documento NP(Nota de Pagamento), o usudrio deverd clicar em “Confirmar”, no

sendo necessario preencher o campo “Nitmero DH”, pois serd gerado automaticamente.
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& SIAFI

oy '! Comunica Configurar Acesso 7' Adcionar Favontos

 Incluir Documento Habil - INCDH

* Cddigo ca_UG Emitents: Nome da UG Emitente:

Mosda:

FEERICY) HOSPITAL UNVERSITARIO DAUFRJ REAL (RS)
Anol & 'ﬁpﬂr?e Documento: Titulo: Numero DH:
2022 Oa

ey
[ Confimar |

3.3.7. Apbs clicar em confirmar, nova tela sera aberta contendo 11 abas, porém somente 4 delas

serdo preenchidas, de acordo com os pardmetros do documento a ser pago:

Incluir Documento Habil - INCDH @ ra
* Camom de preencnarerta corgatin
~Ciago da UG Emieate Moeda
153152 RFAL (RS)
Anc. *Tipo ge Documento Thuso Ndmero OH:
2022 NP NOTADE PAGAMENTO

¥ Presnchmers Obiigatéio ™ Repatads ™ Pandents de Regisio

PDados Banicos  Prncipal Com Orgaments  Principal Sem Orgamento - Deducho | Encaigo | Crédito | Despesa a Anular | Outros Lanamentos | Compentaghe | Dudes de Pagaments | Cenyio de Custo | Resuma

“Comga ca UG Pagasora Nome 03 UG Pagacora: Sslema ge Ongem
EE3E HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UFRJ CPRSTN
1 *Data de Trmssdo Contadd Data de Vencmento Taxs de Cambeo. Processo Alegie VIl 00 DOCUMents:
Eersirzeaa)— = i R . .
i camgs oo Cresar Nome go Crasar
anE
&

* Dados de Documentos de Origem

a Emasnse Dsta e Erussio Wismars Doc. Origem Vs

Ltnchur | | Ahecer Setnchonados | | Coples Setcionados | | Exctuit Selecionadon |

Documentos Habeis Refacionados - . -~ { Teimite

=] vG

Lincloie | | Anecar Selecionadon ] [ Copiar Seiecionada

3.3.8. As abas sistémicas séo:

Dados Bésicos (a ser preenchida);
Principal com Or¢amento (a ser preenchida);
Principal sem Orcamento;

d. Deducio (a ser preenchida);

Encargo;

F. Crédito;

Despesa a Anular;

Outros Lan¢camentos;

Compensaciio;

Dados do Pagamento (a ser preenchida);
Resumo.

3.4. Preenchimento da aba “Dados Bdsicos™:

3.4.1. A aba “Dados Bdsicos” deverd ser preenchida com as informag¢des basicas contidas no

processo”, “CNPJ do credor” e “valor da nota”.




3.4.2.
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Apos inserir todos os dados destacados na figura anterior, deverd ser informado o

documento de origem a partir do botdo “Incluir”, podendo, se necessario, adicionar mais

de um documento de origem (nota fiscal, recibo, fatura, boleto, etc).

3.4.3.

Os campos disponibilizados serdo preenchidos com as informagdes do documento de

origem a ser cadastrado: “emitente”, “data da emissiio do documento”, “niimero do

documento” e o “valor do documento™.

3.4.4.

O campo de “Observagido” devera ser preenchido com os seguintes dados: “Liquidacio

da Despesa” acrescido do n° da Nota Fiscal (NF), descrigdo detalhada do servigo, més ou

periodo de referéncia, n° do processo, n° e ano do contrato descrito no “Empenho”.

3.4.5.

& SIAF

e T T —

l Consuitar Documento Habil - CONDH: Detathar

Cadigo 44 UG Endbecte  Nome da U3 Embcents e
153152 HOSPITAL UNVERSITARIO DA UFRY

- Tpo de Documenta:  Tiula
NOTA DE PAGAMENTD

S St i b

Princpi C:

T e

Pagsdein  Neme da UG Pagadeca

HOSPIAL UNIVERSITARIO B

Vonesmnla

2
MNama do Credor
NPMEDICAL PRODUTOS MEDICOS E HOSPITALARES LTD
* Dados de Documentos de Origem

Lovande

6378126000198

3.5.Preenchimento da aba “Principal com Or¢amento™: o usudrio devers inserir a

acordo com o documento.

-l G ot Acmnen T e ¢ aackon
Consuitar Documento Habil - CONDH: Detalhar
“Cétign fa US Emacote:  Name da UG Ermcras: Mocta
153152 HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UPRL) REAL RS)
ina Tipa da Documarts:  Trtula- Warmars D
a2 L NOTA DE PAGAMENTO 1

Uavxmr | Prncosl Com Oremenis | Duoos 0e Pugmrants | Cmvies e G| Fievims
$ituages Principal Com Orgamento

Dserar

Suacis.
[Eetn
: 1 Tem Contraia? NAD

UG g0 Empaahe
163152

Horse Gs Enama.
AUURSIGATD OF: MATERIARS PAHA RS IO0UF

Uma vez preenchida a aba, faz-se necessario “Confirmar os Dados Bésicos”.

¥ PemcumesoOtegiie ™ RagkSsts T Pestents de Regets

“Vitor do Documenta

Avesn:
Nz 5280

Outs e Evmnis Numero Doc. Orges.

sz

Miers Dise. Wi, Retsciorads

NFIR 5200

Totat 5220

i

situacdo de

¥ Francmmamsobgseds T Ragawads ™ Fandass e Ragin

flom Nagitase.

Total da Aba 462,00

Soinist Semcan stion || i

Sabelemento 36

Llguidado: S84

CEYISAR r
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3.5.1.  Apos clicar no botfio “Cenfirmar”, serfio abertos novos campos para serem preenchidos.

3.5.2. O campo “Liquidado” indica a situacfio do item. Somente estara disponivel para edicdo se

o tipo do Documento Habil permitir fase “Em Liquida¢io”.

3.5.3. Para alimentar o campo "Conta Variacio Patrimonial Diminutiva", faz-se necessério

clicar na lupa ao lado para localizar a classificagio contabil correspondente.

3.5.4.  As informagdes a serem inseridas nos campos “Numero do Empenho”, “Subitem” e
“Valor” deveréo observar a Nota de Empenho emitida para a aquisi¢do. Depois de incluidas

todas as informagdes, clicar no botio “Confirmar”.

3.5.5. Havendo mais de um subitem, o usuério devers clicar no icone “Incluir” e alimentar todos
05 campos novamente — “Nimero do Empenho”, “Subitem”, “Liquidado”, “Conta

Variacdo Patrimonial Diminutiva” “Contas a Pagar” e “Valor”.

3.6. Preenchimento da aba “Deducdes”

3.6.1.  Concluida a inclusio dos dados na aba “Principal com Orcamento”, ser necessario inserir

informagdes na aba “Deducdes”.

3.6.2. Dedugéo dos Impostos Federais: Na referida aba serdio registradas as deducdes referentes
aos impostos federais, estaduais e municipais, tais como IRRF, PIS/Pasep, Cofins, CSLL,
ISSQN, INSS, dentre outras.

3.6.3. Para inclusdo dos impostos federais (IRRF, CSLL, PIS/Pasep e Cofins) inserir a situacdo

correspondente a dedugdo, no caso “DDF001” e confirmar,

3.6.4.  Apds clicar no botio confirmar, novos campos serdo abertos para preenchimento.

S SIAFI

Consultar Documents Habil - CONDH: Alterar

THSISIUGEMMES  hisme 2D Emaen weeay
ezt HOSPTIL DE CLPAZAS DA LFT REX =D
s T GeDecuments  Taue Py Ot
am > BT DE PaCasrTe am

) :
S S, - -t e =" — - = —cin . e
-m S

ok Tpinss [ TN




3.6.5.

3.6.6.

3.6.7.

368
3.6.9.

3.6.10.
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Na proxima tela, faz-se necessdrio incluir a “Data do Vencimento”, “Data do
Pagamento”, “Data de Recolhimento DARF — Documento de Arrecadacfio da Receita

Federal”, “Valor”, “Recolhedor”, “Base de Calculo” ¢ “Valor da Receita”.

Data do Pagamento da Despesa: Data Atual.

Cédigo de Recolhimento DARF: Conforme tabela disposta no anexo 2 da IN RFB
1.234/12 (Muita Atengdo). Para aliquotas mais comuns: (i) Aliquota 5,85% = Cddigo 6147;
(ii) Aliquota 9,45% = Cédigo 6190; (iii) Aliquota 2,2% = Cédigo 8767; e (iv) Somente
IRRF = Cédigo 3208.

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

Base de Célculo dos Tributos: Geralmente ¢ o valor da nota fiscal.

Valor da Receita: Ao clicar no icone %, aparecera novo quadro. Seré necessério inserir a
porcentagem da aliquota a ser utilizada (0% - Optante; 5,85% - Consumo; e 9,45% -
Prestagdo de Servigo) para o documento (Muita Atengdo). Apés clicar na opgdo “Calcular”

e “Confirmar”.
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Inserir a aliquota correspondente &
EmE ol natureza da despesa.

Seromwae

3.6.11. Apés preenchimento, o valor ser4 descontado. O mesmo valor
“Valor”.

devera ser langado no campo
Por fim, o usurio deverd confirmar a incly

sdo do valor e o campo
“Relacionamento Manual”,
3.6.12. Uma vez confirmada a operagdo descrita no item anterior, sera dis
“Pré-Doc”,

ponibilizada a opcio
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3.6.13. Ao clicar no icone “Pré-Doc”, serfio abertas algumas opg¢les de preenchimento, sendo

necessario inserir as seguintes informacdes, “Recurso”, “Periodo de Apuracio” e

It PR
Observacéio”.
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3.6.14. No campo “Recurso”, serd necessario selecionar a op¢ao “3Com Vinculagido de Pagamento”.

L4 )

11%
%
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3.6.15. No campo “Periodo de Apuragio”, langar data correspondente ao ultimo dia ttil da semana

de emissdo do DARF do pagamento.
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3.6.16. No campo “Observacdo”, inserir as informagdes contidas na observagio aba “Dados
Bisicos”, substituir PAGAMENTO DE FATURA por DEDUCAO E DEMAIS
CONTRIBUICOES e excluir MES e PGTO. Assim, o campo “Observagio” traré a seguinte
informagio: DEDUCAO E DEMAIS CONTRIBUICOES REF N° NF, FATURA N°,
REFERENTE A EMPRESA, PROC. 23079.000000.
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3.6.17. Apés preenchimento, o usudrio devera confirmar a operacéo realizada.

3.6.18. Deducfo do ISSQN: Havendo necessidade de recolhimento do ISSQN, o usudrio devera
incluir a situagdo DDROO1.
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3.6.19. Na préxima tela, faz-se necessario incluir a “Data do Vencimento”, “Data do Pagamento”,

“Cédigo do Municipio”, “Cédigo da Receita” e “Valor”.

Observacoes Gerais:
e Data do Vencimento: Sempre dia 20 de cada més;
e Data do Pagamento: Data atual;
o (Cédigo do Municipio: Municipio que ird arrecadar o ISSQN;

e (Cddigo da Receita: Utilizar sempre o codigo “2640” Municipio do Rio de Janeiro;
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Na aba “Recolhedores”, inserir o CNPJ/CPF do fornecedor e o valor principal. Apés inser¢io

dos dados, o usudrio deverd confirmar a operago.

¥ Caton Bamcas Sracea Lom Dteverm -miwuvrp-l-c-p Crees  Deapeda s dnver quu-—u Compenaachs  Daces 08 Sagave Feere

Toisi da ats S350

= 2= Segninsc
1 Smach DOEN 8BS v seom
Shuacho bome @ SAache
TORTIY RETENCIES OF MPOSTON RECOUMVER FOR D4R
UGPagatoen  Datadelancrems  Usta g Pagamesty ° CodgodoMumopm  * Lomigo de Receds ~aioe
TSR e TIE b oLwaie T saot iy sses By 1
Recoihedores

ey [ aku Proncasar S aren

wdzes Tt o0l oM ace
saloe 3 femar 000
Relacinagmnntm
=]

3.6.20. Apés confirmar a inclusdo do “DAR” (Documento de Arrecadacio de Receita), serd

necessério o preenchimento das informacdes do “Pré-Doc”.
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3.6.21. Apods clicar no botdo “Pré-Doc”, abrira nova tela com algumas ope¢des para preenchimento.
Os campos a serem preenchidos serdo:

* “Recurso”: Selecionar a opgdo “3 Com Vinculacio de Pagamento”;
o “Més”: Més de emissio da Nota Fiscal;

* “Ano”: Ano da emissio da Nota Fiscal;

]

“UG tomadora do servi¢o™: Sempre utilizar o cédigo 153152 HUCFF;
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e “Municipio da NF”: Inserir o c6digo do domicilio da empresa que emitiu a nota. Clique na lupa

para encontrar 0 municipio;

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

e “Data de Emissdo da NF”: Inserir a Data disposta no corpo do documento;

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

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

e  “Observacio”: No campo “Observac¢do”, inserir as informagdes contidas na observagdo aba

“Dados Bésicos”, substituir Liquidagdo de fatura por Deducdo ISSQN. Assim, o campo
“Observacgao” trard a seguinte informacfo: Dedugdo ISSQN REF N° NF, FATURA N°,
REFERENTE A EMPRESA, PROC. 23079.000000/202X—XX.

Oeacio
GO

Osiprl S

incluir Documento Ha AR

St s vwanmectz Data 08 Pagimany s
s A

L]

i Camgensane
030

B

v e N

Mncpe Rttty B ]
Favoresdy N e
Sl

Informacdes do Recolmments

UG Tomaied 0 Serid ML B34F.
e g oL |
FransBascee | Preopnin e e )
o = timarz 2 HFRecan Data e Emusda da WF :
H Y b
Toix 04 Ala 18
SenealE Sunsene daNF 5
Ia.wcuo;m phie 22 b 'I
e
wa Bessreo o Frecret e o oot trorery | 2 - ‘
1 OIETIEI0NNG 000 230 a0 an
Toly Fré-oc 4000
Fitairsagio
132 REF B RITA 0201, EFGESTE A CDEE, PROC. $3.13T.00%
- JE—

3.6.22.Apods preenchimento das informagdes, o usudrio deverd confirmar a operacio realizada.

3.7.Deducio do INSS

3.7.1. Havendo necessidade de recolhimento do INSS, o usudrio deverd incluir a situacdo DGP00!

e confirmar.

//\
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3.7.2. Na proxima tela, faz-se necessério incluir a “Data do Vencimento”, “Data de Pagamento

GPS”, “Valor”, “Recolhedores” e “Valor a Recolher”.

Observacdes Gerais:

e Data do Vencimento: Sempre dia 20 do més subsequente & data de emiss@o da Nota Fiscal; b.
Data de Pagamento GPS: Data atual; c. Codigo de Pagamento GPS: Utilizar o codigo 2640; d.

Valor: Inserir o valor do INSS discriminado na Nota Fiscal;

e Na aba “Recolhedores”, inserir o CNPJ/CPF do fornecedor e o valor principal. Apos insergao

dos dados, o usudrio devera confirmar a operagéo.

Total da Aba 108,50
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Relacionamentos

3.7.3. Incluida a “GPS” (Guia da Previdéncia Social), sera necessario preencher as informagdes

do “Pré-Doc”.
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3.7.4. Apos clicar no botdo “Pré-Doc”, abrird nova tela com algumas opgdes para serem

preenchidas, os campos sdo:

e “Recurso”: Selecionar a op¢do “3 Com Vinculagio de Pagamento™;

e “Meés”: Més de emissdo da Nota Fiscal;

e “Ano”: Ano da emissdo da Nota Fiscal,;

e “Processo”: Inserir o nimero do processo que consta na capa do processo (preenchimento

automatico);

e “Observaciio”™ No campo “Observagdo”, inserir INSS referente ao N° da NF, PROC.

23079.000000/202X —XX.

s
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3.7.5. Ap0s preenchimento das informacdes, o usudrio deverd confirmar a opera¢ao realizada.

3.8.Preenchimento da aba “Dados do Pagamento”:

3.8.1. Ao acessar a aba“Dados de Pagamento”, o sistema fornecerd, automaticamente,
informagdes sobre o “Cédigo da UG Pagadora”, “Nome da UG Pagadora”, “Data do

Vencimento”, “Data do Pagamento” ¢ “Valor Liquido a Pagar”.

3.8.2. O usudrio responsavel pela analise devera conferir se os dados estdo corretos e clicar na
opcdo “Incluir”. Ao realizar a operagéo, aparecera o “CNPJ do Fornecedor” e o “Valor”
a ser liquidado. Apds analisar as informagdes dispostas na Lista de Fornecedores, o usuario
deverd confirmar a operacdo para habilitar a op¢do do preenchimento do “Pré-Doc”

referente & Ordem Bancaria.
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3.83. Ao clicar na opglo “Pré-Doc”, o sistema disponibilizard algumas opgdes para
preenchimento, devendo observar:

e Tipos de OB:

¢ Opciio OB Crédito: Para realizagio de pagamentos comuns;

° Opcéo OB Fatura: Para realizacdo de pagamentos de todos os documentos com codigo de
barras;

® Opcio OB Banco: Para realiza¢io de pagamentos da folha de pessoal (consignatérias); e

e Op¢io OB Folha: Para realizagdo de pagamentos da folha de pessoal;

e Fornecedor: CNPJ do fornecedor (preenchimento automético);

e Processo: Inserir o nlimero que consta na capa do processo;

e Domicilio Bancario: Inserir os dados bancarios do favorecido. As informag¢des geraliente

&

19
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estdo disponiveis nos dados adicionais no corpo da NF/documento, podendo ser inseridas

individualmente ou consultados pelo CNPJ na lupa disponivel no campo conta corrente.

Observacio:

e No campo “Observagdo”, insira as informac¢des contidas na observagdo aba “Dados Basicos”,

trocando “Liquida¢do da Despesa” por “Pagamento da Despesa”.

e Preenchida as informag¢des necessérias, confirmar o “Pré-Doc” na janela OB Crédito.

f‘.; Sif g Off Catsting

[ Costirar § Acinar |

3.9.Preenchimento da aba “Centro de Custo”

A aba Centro de Custo, geralmente, € preenchida nos casos de liquidagdo de notas de servigo.

3.9.1. Deve-se observar o serguinte procedimento:

Selecionar a situacio

Clicar em “Incluir”

Preenchimento da “Referéncia™: Data da competéncia do servigo prestado

Preenchimento do “Cédigo SIORG”: 15559
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* Codige da UG EmRente  Nome 03 UG Emitente hoeda
153152 HOSPITAL UNIVERSITARIO DAUFR) REAL {R$}
Ano. * Tioo de Documents:  Titulo: Numerc DH
2022 NP NOTA DE PAGAMENTO 224

¥ Przenchamento Qbrigattne ™ Ragistada ™ Pendente da Registo

"Bados Bisicos Principal Com Osgamente . Deducdio  Dades de Pagamento ' Centro de Cuslo | Resuma

Centro de Custo a Informar 0,00

Centro de Custo Informado 30.474,21
Totat apropriado: 39.474,21

Ceniro de Custo Referéndia Chdigo SIORG UG Beneficada Valor Custo
CC-GENERICO 1072021 1555¢ 153152 3947421
Siuagdo Efeito N* g0 Empenho Subelemento ‘Naturera oe Despesa Detalhada Status ‘Valor do item Consolidado ‘¥alor Custe
DSFO01 Soma 2022NEV0007E 39 33909239 Registrado 3047421 2g4TaIt
3.10. Apds concluir o langamento das referidas informacdes, faz-se necessdrio verificar a

consisténcia do pagamento, uma vez que podera haver pendéncias.

3.10.1. Para verificar se todos os dados necessérios ao pagamento foram inseridos corretamente,
basta clicar no botdo “Verificar Consisténcias”. Ao clicar no respectivo botdo, o sistema
abrird nova janela com o detalhamento das consisténcias relativas aos langamentos

efetuados.
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3.10.2. Caso o sistema identifique inconsisténcias no langamento, serd necessério corrigi-las antes de
concluir o registro do Documento Hébil. Ndo havendo inconsisténcias, o usudrio devera clicar

no botdo “Registrar” para concluir o registro.

informagdes complementares.
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3.10.4. O usuério responsavel pelo langamento devera transformar em PDF o documento tipo NS

— Nota de Sistema, gerado na liquidagao, e inclui-lo no respectivo processo no SEL
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