@
< UFDPar .

- [P\ -
y 1 @ T“l >

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TITULO: APROPRIACAO/LIQUIDACAO DE DESPESA COM FORNECEDORES
EM GERAL
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28/02/2025 13/02/2025 02/2026

A - OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para apropriacdo de despesas com fornecedores em geral no ambito da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar).

B — ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes 6rgaos, unidades e setores da UFDPar: Reitoria;
Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pr6-Reitoria de Administragdo (PRAD); Pro-Reitoria
de Assuntos Estudantis (PRAE); Pré-Reitoria de Ensino de Graduacao (PREG); Pré-Reitoria de
Extensdo (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP); Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pré-Reitoria de Pdés-Graduacéo,
Pesquisa e Inovacao (PROPOPI); Pr6-Reitoria de Tecnologia da Informag¢do e Comunicacao
(PROTIC); Ouvidoria (OUV); Biblioteca Central Professor Céandido Athayde (BCPCA);
Secretaria dos Conselhos Superiores; Coordenacdes de Curso (Administracdo, Biologia,
Biomedicina, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econbmicas; Engenharia de Pesca; Fisioterapia,
Matematica, Medicina, Pedagogia, Psicologia e Turismo); Laboratério-Escola de Biomedicina
(LEB); Servigco Escola de Fisioterapia (SEF); Servico Escola de Psicologia (SEP); Estacéo de
Aquicultura (ESTAQ); Herbario do Delta do Parnaiba (HDELTA); Colecdo Zooldgica do Delta
do Parnaiba (CZDP); Escola de Aplicagdo Ministro Reis Velloso (EAMRYV); Museu da Vila (MV);
Unidade Setorial de Correicao (USC) e Restaurante Universitario (RU).

C — RESPONSABILIDADES
C.1. Setor Demandante
a) Solicitar o pagamento por meio de abertura de processo, quando houver a compra.
C.2. Divisdo de Execucao Financeira
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a) Analisar o processo de pagamento e proceder com o registro das informag¢des no Sistema
Integrado de Administracédo Financeira (SIAFI) Web e posteriormente enviar & Conformidade de
Gestao.

D — DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES

a) Liquidacéo: consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos
e documentos comprobatorios do respectivo crédito (Lei 4.320/64).

D.2. SIGLAS

a) BCPCA: Biblioteca Central Professor Candido Athayde;
b) CNPJ: Cadastro Nacional da Pessoa Juridica;

c) CZDP: Coordenacédo Zooldgica do Delta do Parnaiba;

d) DARF: Documento de Arrecadacao de Receitas Federais;
e) DEFIN: Divisao de Execugéo Financeira;

f) EAMRV: Escola de Aplicacdo Ministro Reis Velloso;

g) EFD- REINF: Escrituragdo Digital das Retengdes e Outras Informac¢des da Contribuigcao
Previdenciaria Substituidas;

h) ESTAQ: Estacao de Aquicultura;

i) GR: Gabinete da Reitoria;

j) HDELTA: Herbério do Delta do Parnaiba;

k) LEB: Laboratério Escola de Biomedicina;

[) MV: Museu da Vila;

m) NP: Nota de Pagamento;

n) OUV: Ouvidoria;

0) POP: Procedimento Operacional Padréo;

p) PRAD: Pr6-Reitoria de Administracao;

g) PRAE: Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis;

r) PREG: Pro-Reitoria de Ensino de Graduagéo;

s) PREUNI: Prefeitura Universitaria;

t) PREX: Pré-Reitoria de Extenséo;

u) PROGEP: Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

v) PROPLAN: Pré-Reitoria de Planejamento;

w) PROPOPI: Pro-Reitoria de Pés-Graduacgéo, Pesquisa e Inovacgéao;
x) PROTIC: Pr6-Reitoria de Tecnologia da Informagéo e Comunicacao;
y) RU: Restaurante Universitario;

z) SEF: Servigco Escola de Fisioterapia;

aa) SEP: Servico Escola de Psicologia;

ab) SIAFI: Sistema Integrado de Administracao Financeira;
ac) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba;
ad) USC: Unidade Setorial de Correicao.
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E - MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
E.1. MATERIAIS
a) Nao Aplicavel (N.A).
E.2. EQUIPAMENTOS
a) Microcomputador
F — PROCEDIMENTOS
1. Procedimentos iniciais

1.1. Para iniciar a liguidacdo o wusuario deve entrar no SIAFI por meio do link
(https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf). Em seguida escolher a opgéo

“Entrar com gov.br.

Figura 1 — Tela de login do Siafi Web

f 3

Acessar
Caso necessite trocar 3 senha, clique

Sistema Integrado de no cadeado ac lado. (o
Administra¢do Financeira Dévidas ou reporte de problemas,
do Governo Federal

ciique 3qui.

N
TesouroNACIONAL

g vb

O govw.br € um servico online de identificacdo e

autentificacdo digital do cidadde em um dnico meio,

para acesso aos diversos servicos publicos digitais,

Em caso de divida de como criar ou habilitar sua conta
t Gov.br, cligus agus

Entrar com gov.br

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

1.2. Em seguida € necessario clicar em concordar para seguir com a operacao.

Figura 2 — Tela inicial do Siafi Web

As informagdes contidas nos sisternas da AdministragSo Pdblica sSo protegidas por sigilo. As
saguinies condutas constituem infragées ou ilicibos que supeitam o usuario desbte sistemna 3
responsabilizagSc administrativa. penal & civel:

IlensSrin a} O acesso ndo autorizado;
b} O acesso ndo motivado por necessidade de servico:
“Mataforma =) A disponibilizagSo voluntaria ou acidental da senha de acessao:
d} A disponibilizagdo ndo autorizada de informapdes contidas no sistema;
Siste: =} A quebra do sigilo relative a informagies conti
Todo 2 guakguer acesso & Nyonitorado e controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando
encarar as operagies, tenha o cuidado d= desconectar sua esiacdc de trabalho do sisitema. Ac
chcar na opgio COMNCORDAR, abaco, O usudno declara-se ciente das responsabilidades acima
referidas.
Fundamento Legal: ConstituigSo

MNo. 450/2004 = Portaria SRF/Cg

Federal. Cadigo Penal, Cadigo Tributdrio Macional, Portaria SRFE
L Arn 1w

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senhal/public/pages/security/login.jsf.
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1.3. Na pagina inicial, deve se digitar o codigo “INCDH” (Inclusdo de Documento Habil) na caixa
de pesquisa no canto direito da tela.

Figura 3 — Tela do painel de usuério do Siafi Web

uuuuuuuu

Consultar Mensagem - CONMSG @) Ajuda

| Pesquisar | Limpar | [ Visualizar exercicio 2023
Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senhal/public/pages/security/login.jsf.
1.4. No Tipo de Pagamento, deve se escrever “NP” (Nota de Pagamento) e em seguida
confirmar.

Figura 4 — Tela para inclusdo de documento habil no Siafi Web.
Incluir Documento Habil - INCDH

UG Emitente Nome da UG Emitente Moeds

[122e20)|a UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (RS

Ano * Tipo de Documento o Numero DH

20 D@

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

2. Dados basicos
2.1. Ao se preencherem os dados basicos, deve-se respeitar a seguinte instrucao:
2.1.1. Data de Emissédo Contabil: Registrar a data em que esta realizando o langamento contébil.

2.1.2. Data de Vencimento: Determinar o ultimo dia do més seguinte ao da emisséo da nota
fiscal.

2.1.3. Ateste: Localizar e registrar o ateste que estara disponivel no processo relacionado.
2.1.4. Codigo do Credor: Preencher o campo com o CNPJ da empresa que forneceu o produto.
2.1.5. Data de Emisséao: Registrar a data que consta na nota fiscal emitida pela empresa.
2.1.6. Numero Doc. Origem: Preencher com o numero da nota fiscal.

2.1.7. Valor: Inserir o valor bruto que consta na nota fiscal, sem deduzir impostos ou outros
valores.

2.1.8. Observacdo: Escrever: “APROPRIACAO DE NOTA FISCAL N° [] REFERENTE A []
PROCESSO NefJ”.
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Figura 5 — Aba de incluséo dos dados basicos no Siafi Web.

“Cédige da UG Emitente:  Nome da UG Emitents: Mosds

156650 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (RS)
Ane “Tipa de Documento:  Titulo: Nimera DH;
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO

¥ Presnchimento Obrigatério Registrada Pendente de Registro

Dados Bisicos || Principal Gom Orgamento || Prineipal Sem Orgamento || Dedug3o || Encargo || Gréditn || Despesa a Anular || Qutros Langamentos || Gompensagdo | Dados de Pagamento || Gentro de Custo || Resumo

go da UG Pagadora:  Nome da UG Pagador Sistema d Origem
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIB A GPR-STN

Emitente Data de Emissio Nimero Doc. Origem Valor

uG Nimero Doc. Hab. Relacionado

Incluir | [ Atterar Seleci Copiar Seleci: Excluir

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.
3. Principal com or¢gamento

3.1. Situacdo: E fundamental verificar o tipo de compra que esta sendo realizada. Caso seja
material permanente, deve-se utilizar a situagdo DSP 201 AQUISICAO DE BENS MOVEIS. Se
for material de consumo, a situacéo correta € DSP 102 AQUISICAO DE MATERIAIS PARA
CONSUMO IMEDIATO. E em seguida CONFIRMAR.

Figura 6 — Tela para inclusdo de documento habil no Siafi Web.

Incluir Documento Habil - INCDH

“Cédige da UG Emitente:  Nome da UG Emitente . Mogda:
156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (RS)
Ano “Tipo de Documento:  Titulo: Nimers DH

2024 NP NOTA DE PAGAMENTO

F Erasncniments Oorgsténe. 7
FDados Basicos || Princial Com Orgamento || Principal Sem Orgamento || Dedugdo || Encarge || Crédito || Despesa a Anular || Outros Langamentos || CompensagSo || Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00

“Situzgdo:
&l | Conmar

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

3.2. Ao se preencher a aba do principal com orcamento, € necessario obedecer a seguinte
instrucao:

3.2.1 Tem Contrato: Verificar se hd um contrato relacionado ao processo e selecione "sim" ou
"nao" de acordo com a situacgao.

3.2.2. Favorecido do Contrato: Inserir o CNPJ da empresa que esta sendo favorecida pelo
contrato.
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3.2.3. N° do Empenho: Inserir o numero do empenho relacionado ao contrato.
3.2.4. Subelemento: Identificar e insira 0 subelemento correspondente a despesa.

3.2.5. Conta Variagcdo Patrimonial Diminutiva: Procurar uma variagdo patrimonial que
corresponda ao objeto que esta sendo apropriado.

3.2.6. Contas a Pagar: Utilizar a conta "2.1.3.1.1.04.00 CONTAS A PAGAR CREDORES
NACIONAIS" para classificar a obrigacao a ser paga.

3.2.7. Valor: Inserir o valor bruto referente a nota fiscal.

Figura 7 — Aba do principal com orcamento no Siafi Web

Incluir Documento Habil - INCDH Q) Auda
*Codige da UG Emitente: MNome da UG Emitente: Moada:
156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (RS)
“Tigo de Dacumento: Nimero DH

Ano Titulo
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO

¥ Preenchimento Obrigatérioc ™ Registrada Pendente de Registro
¥ Dados Bésicos | Principal Gom Orgamento || Principal Sem Orgamento || Dedug3o || Encargo || Grédito || Despesa a Anutar || Guiros Langamentos | Compensagio | Dados e Pagamento || Centro g2 Gusto || Resuma

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00

DSPO01

“Situagds:

DSPOD Total da Situagdo 0,00

ome da UG ho:
NIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

Confirmar || Descartar

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

4. Deducéao

4.1 E essencial verificar no processo se ha incidéncia da Instrugéo Normativa n° 1.234/12. Caso
haja, é necessario realizar a retencéo dos tributos federais, seguindo os passos apresentados:

4.2. Situacao: Retencdo de Impostos Federais: DDFO025 - RETENCAO IMPOSTOS E
CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EFD- REINF R — 4020.

Figura 8 — Aba para colocar a situacéo da Deducéo

Incluir Documento Habil - INCDH

Mosda

Emitenie:
156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (RS)

“Tipe de Documento: Nimera DH

Ano Titulo
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO
¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada

Fados Basicos || Principal Com Orgamento || Principal Sem Orgamento || Dedugio | Encargo || Grédito | Despesa a Anular | Outros Langamentos || Gompensagdo || Dados de Pagamento || Gentro de Custo || Resumo

*Situagdo: Total da Aba 0,00

| Salvar Rascunho | Verificar Consisténcia | Registrar | - - |

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.
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4.2.1. Data de Vencimento/Pagamento: A data limite para o pagamento € o dia 20 do més
seguinte ao evento gerador, mas caso esse dia caia em um final de semana ou feriado, deve
ser antecipada para o dia util anterior.

4.2.2. Cbdigo de Recolhimento e Natureza de Rendimento: O codigo de recolhimento (17xxxx)
deve ser escolhido de acordo com o tipo de rendimento que esta sendo pago. Para encontrar o
codigo correto, deve ser feita consulta ao Anexo 1 da Instru¢cdo Normativa n°® 1234/12 da Receita
Federal (http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=37200).

4.2.3. Recolhedor: Informar o CNPJ da empresa responsavel pelo recolhimento do tributo.
4.2.4. Base de Célculo: Inserir o valor bruto total da Nota Fiscal

4.2.5. Valor da Receita: Selecionar o simbolo de porcentagem para que o sistema calcule
automaticamente o valor da retencéo de acordo com o cédigo de recolhimento e a natureza do
rendimento. Apoés isso, confirmar o valor.

Figura 9 — Aba da Deducéo no Siafi Web

“Gédigo da Nome da UG Emitente
156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (RS)

Ano “Tipo cumento:  Titulo
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO

ados Basicos || Principal Com Orgamento || Principal Sem Orgaments | Dedugdo | Encarga || Grédito || Despesa a Anular || Outros Langamentas || Gompensagéa || Dados de Pagaments || Gantro de Custo || Resumo

Relacionamentos

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf

4.2.6. Para preencher a aba de PRE-DOC, realizar os procedimentos mencionados adiante:

4.2.6.1. Recurso: Selecionar 1 - Com Cota do Or¢gamento do Exercicio, pois 0 empenho € deste
ano.

4.2.6.2. Periodo de Apuracéo: O periodo de apuracdo deve ser definido como o ultimo dia do
més atual, refletindo o més em que o pagamento ocorreu.

4.2.6.3. Processo: Inserir o numero do processo relacionado a retencao.
4.2.6.4. Vinculagao: 400

4.2.6.5. Observacdo: Deve-se preencher com a descricdo: RETENCAO DE TRIBUTOS
FEDERAIS DA NOTA FISCAL N° [}, CONTRATO N° [], PROCESSO N° [].

4.2.6.6. ApoOs isso confirmar.
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Figura 10 — Aba do Pré-Doc da Deducéo.
6 DARF )

Dedugio Data de Vencimento Data de Pagamento walor walor G
DDF025 20/09/2024 20/0872024 220,37 0,00

Tipo de DARF
DARF Numerado
Decomposto

Frocessa

Base de Caloulo Walor da Receita Multa Juros. Total Recolhido
3.765.04 220.37 0.00 0.00 220.37

Total Pré-Doc: 220,37

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

5. Dados do pagamento

5.1. Para preencher a aba de dados do pagamento, € necessario realizar os procedimentos
adiante expostos:

5.2. Favorecido: Informar o CNPJ da empresa.
5.3. Valor: Incluir o valor liquido.
5.4. ApGs isso, cliqgue em confirmar.

Figura 11 — Aba dos Dados de Pagamento

Incluir Documento Habil - INCDH

pode
“Cédiga da UG Emitente:  Nome da UG Emitenta: Mosda

156650 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIEA REAL (RS)

ano “Tipo de Documento:  Titulo: Nimero OH

2024 NP NOTA DE PAGAMENTO

¥ Preenchimento Obrigatério Registrada Pendente de Registro
Foados Basices || Principal Gom Orgamento. | Principal Sem Orgamento || Dedugdo || Encargo || Grédito | Despesa aAnular || Outros Langamentes || Compensagdio || Dadas de Pagaments | Gentro de Custo || Resumo.
Grupo Principal
Cédigo da UG Pagadors G Pagadora " .
156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA LA SR D A et
Valer Total de Dados de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento
30/09/2024

Lista de Favorecidos

i Favarecido. Valar Valor Realizado PréDoc

[E—

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf

5.5. Para preencher a tela de PRE-DOC do pagamento, é preciso seguir as instru¢des adiante
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expostas:
5.5.1. Tipo de OB: Selecionar OB Crédito.
5.5.2. Processo: Completar com o nimero do processo relacionado.

5.5.3. Banco, Agéncia e Conta: Clicar na lupa, buscar os dados bancérios ja cadastrados e
selecionar os que correspondem as informacgdes no processo.

5.5.4. Observacao: Preencha com a descricdo: PAGAMENTO DE NOTA FISCAL N°[]
REFERENTE A [] PROCESSO N° [].

5.5.5. Por fim, clique em confirmar.

Figura 12 — Aba do Pré Doc. do Pagamento.
s OB Crédito (7}

Data de Vensimenta Data de Pagamento vslor walor Corr
30/09/2024 30/0972024 6.716.78 0,00
slor Pré-Dac

Walor Realiza
6.716.78 0,00

cccccccc

= Domicilio Bancario do Favorecido

Agéncia Canta

DOMICIG Bancarto 00 Pagauor

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

6. Centro de custos

6.1. Se a apropriacdo for referente a aquisicdo de bens permanentes, ndo serd necessario
preencher o centro de custos. Essa aba deve ser completada apenas nas compras de material
de consumo, seguindo as instrugdes a seguir.

6.2. Selecionar todas Situacgdes.
6.3. Referéncia: incluir o més da competéncia que o servico foi prestado.
6.4. UG Beneficiada: digitar o codigo: 156680

6.5. O usuario deve clicar em “Registrar’ concluindo o registro, na sequéncia o sistema gerara
0 “Numero do Documento Habil Registrado”.
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Figura 13 — Aba do Centro de Custos

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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H - ANEXOS
Nao Aplicavel (N.A).

| — HISTORICO

ITEM ALTERACAO
N&o Aplicavel (N.A) N&o Aplicavel (N.A)
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