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A - OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para apropriacdo de servico com retencdo de imposto da Universidade
Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar).

B — ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes setores da UFDPar: Reitoria; Vice-Reitoria;
Gabinete da Reitoria (GR); Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD); Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis (PRAE); Pro-Reitoria de Ensino de Graduacao (PREG); Pro-Reitoria de Extenséo
(PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP);
Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pro-Reitoria de Pdés-Graduacdo, Pesquisa e
Inovacao (PROPOPI); Pro-Reitoria de Tecnologia da Informac¢do e Comunicacédo (PROTIC);
Ouvidoria (OUV); Biblioteca Central Professor Candido Athayde (BCPCA); Secretaria dos
Conselhos Superiores; Coordenacdes de Curso (Administracdo, Biologia, Biomedicina,
Ciéncias Contébeis, Ciéncias Econdmicas; Engenharia de Pesca; Fisioterapia, Matematica,
Medicina, Pedagogia, Psicologia e Turismo); Laboratorio-Escola de Biomedicina (LEB); Servico
Escola de Fisioterapia (SEF); Servico Escola de Psicologia (SEP); Estacdo de Aquicultura
(ESTAQ); Herbario do Delta do Parnaiba (HDELTA); Colecao Zoolégica do Delta do Parnaiba
(CZDP); Escola de Aplicacdo Ministro Reis Velloso (EAMRYV); Museu da Vila (MV); Unidade
Setorial de Correicdo (USC) e Restaurante Universitario (RU).

C — RESPONSABILIDADES
C.1. Setor Demandante
a) Solicitar o pagamento por meio de abertura de processo quando houver prestagéo de servico.
C.2. Divisao de Execucao Financeira
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a) Analisar o processo de pagamento e proceder com o registro das informacfes no Sistema
Integrado de Administracao Financeira (SIAFI) Web e posteriormente enviar a Conformidade
de Gestao.

D — DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES

a) Liquidacédo: consiste na verificagdo 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: Coordenacdo Zooldgica do Delta do Parnaiba;

d) DARF: Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais;
e) DEFIN: Divisdo de Execucédo Financeira;

f) EAMRV: Escola de Aplicacdo Ministro Reis Velloso;

g) EFD- REINF: Escrituragdo Digital das Retengdes e Outras Informagdes da Contribuigéo
Previdenciaria Substituidas;

h) ESTAQ: Estacdo de Aquicultura;

i) GR: Gabinete da Reitoria;

j) HDELTA: Herbério do Delta do Parnaiba;
k) ISS: Imposto Sobre Servigos;

l) LEB: Laboratério Escola de Biomedicina,

m) MV: Museu da Vila;

n) NP: Nota de Pagamento;

0) OUV: Ouvidoria;

p) POP: Procedimento Operacional Padrao;

g) PRAD: Pro-Reitoria de Administracéo;

r) PRAE: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis;

s) PREG: Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo;

t) PREUNI: Prefeitura Universitaria;

u) PREX: Pro-Reitoria de Extenséao;

v) PROGEP: Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas;

w) PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento;

x) PROPOPI: Pro-Reitoria de Pos-Graduacédo, Pesquisa e Inovagao;
y) PROTIC: Pro-Reitoria de Tecnologia da Informagéo e Comunicacao;
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z) RU: Restaurante Universitario;
aa) SEF: Servico Escola de Fisioterapia;
ab) SEP: Servico Escola de Psicologia;
ac) SIAFI: Sistema Integrado de Administracédo Financeira;
ad) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba;
ae) USC: Unidade Setorial de Correicao.
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 liquidacdo o usuario deve entrar no SIAFI. Em seguida escolher a opc¢éao
“Entrar com gov.br”.

Figura 1 — Tela de login do Siafi Web

- (N
TesouroNACIONAL

g vb

£ O gov.br &€ um servico online de identificacdo e
autentificac3o digital do cidad8o em um Unico meio,
ST N DD S e para acesso aos diversos servicos publicos digitais.

Sistema Integrado de 00 Gadeexiao: oy I

4 Em caso de duvida de como criar ou habilitar sua conta
Administracdo Financeira Duvidas ou reporte de problemas, {

Gov.br, clighe aqui.

do Governo Federal

chaue aqui.

Entrar com gov.br

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

1.2. Em seguida deve se clicar em concordar para seguir com a operacgao.


https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
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Figura 2 — Tela inicial do Siafi Web

As informagpfes contidas nos sistemas da AdministragSo Publica sdo protegidas por sigilo. As
saguintes condutas constituem infragdes ou iicitos que sujeitam o usuSrio deste sistemna 3
responsabilizagio administrativa. penal e civel:

Usuario a) O acesso ndo autorizado:

08503303383 - ANATEREZA b} O acesso ndo motivado por necessidade de servigo:

Plataforma <) A disponibilizagSo voluntaria ou acidental da senha de acaesso;

d} A disponibilizagio nSo autorizada de informacfies contidas no sistema;
Sistema =} A guebra do sigiko relative a informagdes contidas no sistema.

Todo & qualquer acessc € monitorado & controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando
enceamar as coperagdes. tenha o cuidado de desconectar sua estagio de trabalho do sistema. Ao
ccar na opgdo COMCORDAR, abaixo, 0 usyudrio declara-se ciente das responsabilidades acima
raferidas.

Fundamento Legal: ConstituicSc Federal, Cadigo Penal, Cédige Tributiric Macienal, Portaria SRF
Mo. 450/2004 = Portaria SREICotec No. 45/2004.

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

1.3. Nessa pagina inicial deve se digitar “INCDH” (Inclusdo de Documento Habil) na caixa de
pesquisa no canto direito da tela.

Figura 3 — Tela do painel de usuério do Siafi Web

& SIAF

Comunica

2ma: SIAFI2024 Exercicio: 2024 | Vers3o 2024.01.084-62155110  Sair )

Usuirio Configurar Acesso Adiionar Faveritos Siafi Operacional

Consultar Mensagem - CONMSG

Filtros

m [0 Visualizar exercicio 2023
Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

1.4. No Tipo de Documento deve ser digitado o codigo “NP” (Nota de Pagamento) em seguida
confirme.

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

* Cédigo da UG Emitenta: Mome da UG Emitente: Moeda:
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARMAIBA REAL (R5)
Ano: * Tipo de Documenta: Titulo: Mimero DH:

2024 O —

Confirmar

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



https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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2. Dados basicos

2.1. Para preencher corretamente a se¢ao de dados basicos, devem ser seguidas as instrucdes
adiante expostas:

2.2. Data de Emissao Contabil: Registrar a data em que esta realizando o langamento contabil.
2.3. Data de Vencimento: Determinar o ultimo dia do més seguinte ao da emissao da nota fiscal.
2.4. Ateste: Localizar e registrar o ateste que estara disponivel no processo relacionado.

2.5. Cdédigo do Credor: Preencher o campo com o CNPJ da empresa que forneceu o servico.
2.6. Data de Emisséo: Registrar a data que consta na nota fiscal emitida pela empresa.

2.7. Numero Doc. Origem: Preencher com o nimero da nota fiscal.

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

2.9. Observaggo: Incluir o texto: “APROPRIAGAO DE NOTA FISCAL Ne [xxxx] REFERENTE A
PRESTACAO DO SERVICO [XXX], CONTRATO N° [xxx], PROCESSO N[xxx] E DEMAIS
DADOS QUE SEJAM CONSIDERADOS IMPORTANTES.”

------
REAL (RS)

Bsicos || Principal Com Orgamenta || Principal Sem Orgamento | Dedugo | Encargo || Grédito || Despesa a Anuiar || Guiros Langamentos || Gompensagsa | Dados de Pagamenta || Gentro de Custo || Resumo

Nome da UG Pagadora; Sistems dz Origem
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA CPR-STN

Processa:

Miimero Doc. Hib. Relacionade

“Observagic

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

3. Principal com orgamento

3.1. Para preencher a aba do principal com orcamento, devem ser obedecidas as instrugdes a
sequir:

3.2 Situagao: preencher com o codigo e descricao fornecidos: DSP001 AQUISICAO DE
SERVICOS — PESSOAS JURIDICAS. E em seguida CONFIRMAR.


https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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Figura 6 — Aba para colocar a situacdo do Principal com Orcamento

Incluir Documento Habil - INCDH @ Ajvsa

*Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Mosda.
156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (RS)

“Tipe de Dacumento: Numero DH

Anc: Titul
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO

¥ Preenchimento Obrigatérie ™ Registrada

FDados Basicos | Principal Gom Orgamento | Principal Sem Grgamento || Dedug3o || Eneargo || Grédito || De: lar | Outros Lang 250 || Dados de Pagamento || Gentro de Custo

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00

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

3.3. Tem Contrato: Verificar se h4 um contrato relacionado ao processo e selecione "sim" ou
"ndo" de acordo com a situacao.

3.4. Favorecido do Contrato: Inserir o CNPJ da empresa que esta sendo favorecida pelo
contrato.

3.5. Conta de Contrato: Utilizar a conta "8.1.2.3.1.02.01 CONTRATOS DE SERVICOS EM
EXECUCAQ" para classificar a despesa associada ao contrato.

3.6. N° do Empenho: Inserir o nimero do empenho relacionado ao contrato.
3.7. Subelemento: Identificar e inserir o subelemento correspondente a despesa.

3.8. Conta Variacao Patrimonial Diminutiva: Procurar uma variacao patrimonial que corresponda
ao objeto que esta sendo apropriado.

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

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

Figura 7 — Aba do principal com orcamento no Siafi Web.

Incluir Documento Habil - INCDH @ Ausa
“Céoige 02 UG Emitants:  Nome 83 UG Emitente: Mosds
156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (RS)
Ana: *“Tipo de Documento Titule: Nimero DH:
2024 '3 NOTA DE PAGAMENTO
¥ Preanchimanto Obs " re iz P Ll

FDados Bésices || Frincipal Com Orgamenia || Frineipal Sem Orgaments | Dadug3o || Encarge || Crédita || Despesa 2 Anular || Outres Langamentos || Compensagio || Dados de Pagamenia || Cenira de Custa || Resuma

Situacdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00

DsPOOY

Total da Situagio 0,00

tem Registrado
I v e

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



https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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Deducao
4.1. Situacao: Retencdo de Impostos Federais: DDF025 - RETENCAO IMPOSTOS E
CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EFD- REINF R-4020.

Figura 8 — Aba para colocar a situacdo da Deducao

Incluir Documento Habil - INCDH

*Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitents Moeda:
158630 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (RS)

Ano “Tipo de Documento:  Ttulo:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO

| satvar Rasounho | Verificar Consisténcia | Registrar | oo o |

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

4.1.1. Data de Vencimento/Pagamento: A data limite para o pagamento € o dia 20 do més
seguinte ao evento gerador, mas caso essa data caia em um final de semana ou feriado, deve
ser antecipada para o dia Gtil anterior

4.1.2. Codigo de Recolhimento e Natureza de Rendimento: O cédigo de recolhimento (17xxxX)

deve ser escolhido de acordo com o tipo de rendimento que esta sendo pago. Para encontrar
o cbdigo correto, consulte o Anexo 1 da Instru¢cdo Normativa 1234/2012 da Receita Federal

4.1.3. Recolhedor: Informar o CNPJ da empresa responsavel pelo recolhimento do tributo.
4.1.4. Base de Calculo: Inserir o valor bruto total da Nota Fiscal.

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



https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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Figura 9 — Aba da Deducéo no Siafi Web

Ano: je Documenta:  Titula:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO

Dados Sésicos || Frincipal Gom Orpamento || Principal Sem Orgamento | DedugSo | Encarge || Grédito || Despesa a Anular || Gutros Langamentos | Compensagso || Dados de Pagamento || Centro de Gusto || Resuma

Situagdo Nome da Situagdo:
DDF025 RETENGAQ IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020

| | o | Valor
Base de Cileulo lor da Receita Multa Juros.
Valores Tote
Confirmar I Descartar

Relacionamentes

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

4.1.6. Para preencher a aba de PRE-DOC, devem ser seguidas as instrucdes abaixo:

4.1.6.1. Recurso: Selecionar 1 - Com Cota do Or¢camento do Exercicio, pois 0 empenho é deste
ano.

4.1.6.2. Periodo de Apuracdo: O periodo de apuracao deve ser definido como o ultimo dia do
més atual, refletindo o més em que o pagamento ocorreu.

4.1.6.3. Processo: Inserir o numero do processo relacionado a retencao.

4.1.6.4. Vinculagéo: digitar 400

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

Preencha os campos entre colchetes com as respectivas informagdes da nota fiscal, do contrato
e do processo correspondente. Apds isso confirmar.


https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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Figura 10 — Aba do Pré Doc da Deducéo.

e DARF

Dedugdo

Data de Yencimento

Data de Fagamenio Valor

Walor Compensado

DOF025 2000972024 2000872024 220,37 0,00
Tipo de DARF
DARF Numerado
Decompoesto
BARF
Recaita: *Recurso: *Pariodo de Apuracdo: FProcesso
147 — I
“Vinculagdo:
Se Base de Caleulo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhido
1 3.766.04 220,37 0.00 0.00 22037
Total Pré-Doc: 220,37
e
.Fl 3 . .i.. M3 .

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

4.2. SITUACAO - Retencdo de Contribuicdo Previdenciaria: DDF021 - RETENCAO
PREVIDENCIARIA RECOLHIDA POR DARF NUMERADO, Conforme a figura 8.

4.2.1. Data de Vencimento/Pagamento: A data limite para o pagamento é o dia 20 do més
seguinte ao evento gerador, mas caso caia em um final de semana ou feriado, deve ser
antecipada para o dia Gtil anterior.

4.2.2. Cbdigo de Recolhimento DARF: 1162.
4.2.3. Base de Céalculo: Inserir o valor referente a mao de obra na Nota Fiscal.

4.2.4. Valor da Receita: Selecionar o simbolo de porcentagem e insira o valor de 11% para que
0 sistema calcule automaticamente o valor da retencdo. Apos isso, confirmar o valor.
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4.2.5. Para preencher o PRE-DOC da deducdo, devem ser seguidos os passos adiante
expostos:

4.2.5.1. Recurso: Selecionar 1 - Com Cota do Or¢camento do Exercicio, pois o empenho é deste
ano.

4.2.5.2. Periodo de Apuracéo: escolher o ultimo dia do més em que a nota fiscal foi gerada.
4.2.5.3. Vinculagao: 400

4.2.5.4. Observacdo: Deve-se preencher com a descricdo: RETENCAO DE CONTRIBUICAO
PREVIDENCIARIA DA NOTA FISCAL N° [XXX], CONTRATO N° [XXX], PROCESSO N° [XXX].
Preencha os campos entre colchetes com as respectivas informagdes da nota fiscal, do contrato
e do processo correspondente. Apés isso confirmar.

Figura 11 — Aba do Pré Doc da Deducéo.

s DARF 7
Dedugdo Data de Vencimenio Data de Pagamento Valor “zlor Cempensadao
DDF0Z25 2070972024 20/09/2024 220,37 0,00
Tipo de DARF
DARF Mumerado
Decomposio
DARF

Receitax | *Recurso: Period Ap Processo

s147 =2 — —

“Winculagdo

Seq Recolhedor Basa de Caleulo Walor da Receita Multa Juros Total Recolhido
1 13245525000139 3.765.94 220,37 0,00 0.00 220,37

Total Pré-Doc: 220,37

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

4.3. SITUACAO 3 - Retencéo de ISS: DDR001 - RETENCOES DE IMPOSTOS RECOLHIDOS
POR DAR.

4.3.1. Data de Vencimento: Definir a data de vencimento para o ultimo dia do més seguinte.
4.3.2. Data de Pagamento: Definir a data de pagamento para o ultimo dia do més seguinte.

4.3.3. Cbdigo do Municipio: Informar o codigo do municipio onde o servi¢o foi prestado com
base no Caodigo dos Municipios no SIAFI


https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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(https://cnm.org.br/cms/images/stories/Links/16062014 Codigo SIAFI municipio.pdf). No caso
de Parnaiba, utilize o codigo 1153.

4.3.4. Cbdigo de Receita: Utilizar o cédigo 3148.

4.3.5. Valor Principal: Inserir o valor que consta na Nota Fiscal referente ao ISS (Imposto Sobre
Servicos).

Figura 12 - Aba da deducgéao do ISS

cie: Nome da Situagdo:
DDRO01 RETENCOES DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS POR DAR

iz || D=tz de Pagamento ||+ Cécige do Municipic || - Cédige dz Recata | Valor

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

4.3.6. Para preencher a aba de PRE-DOC da deducéo, devem ser seguidos 0s passos abaixo:
4.3.6.1. UG Tomadora do Servico: Preencher com o cdigo 156680.

4.3.6.2. Recurso: Selecionar 1 - Com Cota do Or¢camento do Exercicio, pois 0 empenho é deste
ano.

4.3.6.3. Referéncia:

4.3.6.3.1. Més: Informar o més em que a nota fiscal foi emitida.

4.3.6.3.2. Ano: Informar o ano em que a nota fiscal foi emitida.

4.3.6.4. Numero da NF/Recibo: Registrar o nUmero que consta na nota fiscal.
4.3.6.5. Data da Emissao da NF: Incluir a data de emissao que consta na nota fiscal

4.3.6.6. Municipio da NF: Informar o codigo do municipio onde a nota fiscal foi emitida com base
no Codigo dos Municipios no SIAFI

4.3.6.7. Aliquota da NF: Inserir a aliquota que consta na nota fiscal.
4.3.6.8. Valor da NF: Inserir o valor bruto total da nota fiscal.

4.3.6.9. Observagéo: Preencher com a descricdo: RETENCAO DE ISS DA NOTA FISCAL n°
[XXX], CONTRATO [XXX], PROCESSO [XXX].


https://cnm.org.br/cms/images/stories/Links/16062014_Codigo_SIAFI_municipio.pdf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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Figura 13 — Aba do Pré Doc. da Deducao.

i s DAR (7]
|nfDrrnagﬁes do Recolhimento

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

5. Dados do pagamento

5.1. Favorecido: Informar o CNPJ da empresa.

5.2. Valor: Colocar o valor liquido.

5.3. Apés isso, clicar em confirmar.

Figura 14 — Aba dos Dados de Pagamento

Incluir Decumento Habil - INCDH @ 4

“C4digo da UG Emitents:  Nome da UG Emitents: Mosds:
158830 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (RS}
Ano: “Tipo de Documento:  Titulo: Mimera DH

2024 (] NOTA DE PAGAMENTO

¥Dados Basicos || Princioal Com Orgamento || Principal Sem Orgamento || Dedugdo || Encargo || Crédito || Despesa a Anular | Outros La
Grupo Principal

Cédiga da UG Pagadara

Home da UG Pagadora . R
156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA il iuido iz s aamanioy 2.004.45

Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00
Data de Vencimento

30/09/2024

Lista de Favorecidos

[ Favoresids. | Valor Realizado.

| I

Confirmar || Descartar

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

PréDoc

5.4. Para preencher a aba de PRE DOC do pagamento, é preciso obedecer aos passos abaixo:

5.4.1. Tipo de OB: Selecionar OB Credito.
5.4.2. Processo: Completar com o numero do processo relacionado.



https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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5.4.3. Banco, Agéncia e Conta: Clicar na lupa, buscar os dados bancarios ja cadastrados e
selecionar os que correspondem as informacdes no processo.

5.4.4. Observagao: Preencher com a descricdo: PAGAMENTO DE NOTA FISCAL N° [XXX]
REFERENTE A PRESTACAO DE SERVICO [XXXX] PROCESSO N° [XXXX].

5.4.5. Por fim, clicar em confirmar.

Figura 15 — Aba do Pré Doc. do Pagamento.
s OB Crédito (7]

Data de Vencimenta Dsta de Pagamento walor wiator O
30/09/2024 30/09/2024 671675 0,00

Agénsia:

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

6. Centro de custos

6.1. Para preencher a aba do centro de custos, deve-se seguir as instrucdes abaixo:
6.2. Selecionar todas Situacdes.

6.3. Referéncia: més da competéncia que o servico foi prestado.

6.4. UG Beneficiada: digitar 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 16 — Aba do Centro de Custos
S SIAFI

Incluir Documento Habil - INCDH @ Ajuda

e Nome da UG Emitente Moeda.
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (RS,

vvvvvv

aaaaaaa

de Custo: *Més Referéncia. Ano Referéncid  “Codigo SIORG: UG Benefid
= i e 7“’”‘”

cunho | V 1K v o e ]

Fonte: https://siafi.tesouro.qov.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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