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Apresentacao

A legislacdo que disciplina a Contabilidade Publica no Brasil destaca a
importancia da padronizagdo das informacdes e procedimentos contdbeis com a
finalidade de se obter informacgdes claras, precisas e tempestivas, sendo esses
requisitos para a convergéncia da Contabilidade Publica a Contabilidade
Internacional.

Portanto, no ambito da execucdo da despesa publica, a etapa da
liquidacdo deve igualmente seguir oS mesmos requisitos. A padronizacdo de
atividades relacionadas a execucdo da despesa publica se coaduna com 0s
preceitos de transparéncia e clareza dos processos na Administracdo Publica.

Nessa esteira, essa publicacdo se objetiva a contextualizar a
operacionalizacdo da despesa publica no ambiente do SIAFI Web com a
finalidade de conferir aos servidores meio de consulta e incentivar a pesquisa e
a atualizacao profissional na area.

Dividido em 25 capitulos, esse documento contempla os tipos de
liquidag&o mais frequentes na Universidade de Brasilia apresentados de maneira
sistematizada. Além disso, a consulta aos assuntos especificos pode ser feita
por meio do indice remissivo de assuntos.

A possibilidade de uso deste guia ndo se limita ao ambito da Universidade
de Brasilia, podendo ser utilizado também principalmente por outras Instituicdes
Publicas de Ensino Superior, ou ainda qualquer outro tipo de érgao publico que
liquide despesas através do SIAFI.



1 — Execucado da despesa publica

De acordo com a Lei n° 4.320/1964, podemos dividir o ciclo de execucéo
da despesa publica em trés estdgios distintos: empenho, liquidacdo e
pagamento. A seguir, breves definicbes de cada etapa de acordo com a lei e
MCASP 8.ed. Brasil (2018).

1.1. Empenho

E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigag&o
de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo. Consiste na
reserva de dotacdo orgcamentaria para um fim especifico.

Art. 58 da Lei n°® 4.320/1964.

O ato de empenhar gera o documento contabil denominado “Nota de
Empenho”. Esse documento € composto por dados fundamentais, como por
exemplo: nome do credor, a especificacao do credor, valor, natureza da despesa.

Atencéo para:
o O empenho em regra, é feito em nome do credor. Porém em caso de

credores multiplos pertinentes ao mesmo documento de origem (como no caso
de folha de pagamento, bolsas e auxilios) pode ocorrer em nome do érgao

o Dados como credor, saldo do empenho, natureza da despesa e centro de
custo devem ser observados no momento da liqguidacdo com atencéo.
o Empenho com saldo insuficiente inviabiliza a liquidacdo. Porém é possivel

reforcar empenho com saldo insuficiente. Nesse caso, é necessario devolver o
processo ao centro de custo para que 0 mesmo inicie essa operacao.

1.1.2. Classificacdo do empenho

Ainda considerando o MCASP 8.ed. Brasil (2018), o empenho pode
assumir as seguintes classificacoes:

Ordinario: é o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e
previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez; gera
saldo insuficiente se for menor. Se o saldo for maior, deve-se devolver o
processo para o setor de empenho proceder a tratativa necessaria.



Estimativo: é o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante nao
se pode determinar previamente, tais como servi¢cos de fornecimento de agua e
energia elétrica, aquisicdo de combustiveis e lubrificantes e outros;

Global: é o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de
valor determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, o0s
compromissos decorrentes de aluguéis.



Figura 01.01: Informac®@es pertinentes a liquidagéo na Nota de Empenho Fonte: SIAFI
SERVICO PUBLICO FEDERAL
SIAFI — SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACACG FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL

NOoTA DE EMTPENHO

PAGINA: 1

01
EMISSAOQ : 04Nov20 NUMERO: |202Z0NEO0Q 1D
ESPECIE : 01 - ORIGIMAL
EMITENTE : 154040/15257 - FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
CHPJ : 00038174/0001-43 FONE: (61) 31073603//31073374//31070255//31070660
ENDERECO : PRED DA REITORIA-GABINETE REITCR CAMFUS UNIVERSIT DARCY RIBEIROC
MUNICIPIO : 2701 — BRASILIA UF: DF CEP: 709210-300

02
CREDOR H I—]
ENDERECO N
MUNICIPIC : D UEF: @l CEP: G
TAXA CAMBIO:
OBSERVACAS / FINALIDADE
| L COSTC ICS. |03 L] SEI 23106
AUXILIO FINANCEIRDO A PESQUISADOR. MEMO S
L]

04 05 06 07
CLASS : 11262?]|1?364501320RK0053|199431"8]440ﬁ0000|h39020[154283 MCYO1N0O104N
ItIFC  : ORDINARIC| MODAL.LICIT.: NAD SE APLICA
AMPARD : 08 INCISO: PROCESSO: 23106.104894/2020-85
UF/MUNICIPIC BENEFICIADO: DF /
ORIGEM DO MATERIAL :

REFERENCIA: NUM. ORIG.:

VATOR CORIGINATL 3.000,00

TRES MIL RELT S w & w sk w sk ow b oo oh e e e o e o e e e v e e e e e e e e e e ek e o e e R e e e e e e e e e e e
*******************************************************************************
******************************************************************************
******************************************************************************
ESPECIFICACAD DO MATERIAL DU SERVICO

lN.l.n : 339020 SUBITEM: DI I -AUXILIC A PESQUISADORES
S5EQ.: 1 QUANTIDADE :09 1 VALOR UNITARIO: 3.000,00
VALOR DO SEQ. = 3.000, 00

AUXILIO FINANCEIRCO A PESQUISADOR REFERENTE PROJETO DE PESQUISA "D

ToTAL : 105000, 0d]

Posi¢céo 01.01: Numero da Nota de Empenho

Posi¢céo 01.02: Identificagéo do Credor

Posicao 01.03: Centro de Custo — Informacéo sera inserida no historico
Posicdo 01.04: Unidade Orcamentaria: Empenhos de outras UOs exigem
tratamento especifico na liquidacdo quando houver retencao de tributos
Posicdo 01.05: PTRes — Programa de Trabalho Resumido

Posicao 01.06: Fonte de Recurso: Tesouro, Prépria ou Detalhada

Posicdo 01.07: Natureza da Despesa, sem o subitem

Posicdo 01.08: Tipo de Empenho: Ordinario, Global ou Estimativo

Posicao 01.09: Natureza de Despesa, com o subitem

Posicao 01.10: Valor Total de emisséo da Nota de Empenho (Nao corresponde,
necessariamente, ao saldo atual)

10



1.2. Liquidacéo

Objeto central desta publicacdo, a liquidacéo € conceituada como dispde
o art. 63 da Lei n°® 4.320/1964:

A liquidacdo da despesa consiste na verificagcdo do direito adquirido pelo
credor tendo por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo
créedito.

Em outras palavras, € o0 momento em que se constitui contabilmente o
fato gerador da despesa publica. No contexto da execucéo da despesa publica
esse fato é registrado no SIAFI Web, mais precisamente no subsistema “Contas
a Pagar e a Receber — (CPR).

§ 1° Essa verificagcédo tem por fim apurar:
| — a origem e o objeto do que se deve pagar;

No momento da liquidagéo, € necessario verificar o documento de origem,
confirme o objeto/servico solicitado com o entregue/executado, além de conferir
saldo do empenho, natureza da despesa e a documentacdo comprobatoria da
entrega/execucao de bens ou servicos.

| Il — a importancia exata a pagatr,

Atencéo para o valor solicitado no documento de origem em comparagao
com o valor homologado pelo ordenador de despesa e o saldo disponivel no
empenho.

| [l —a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacéo.

Conferir o nome do credor, dados bancarios, ou no caso de credores
multiplos, conferir com atencéo os dados e valores da lista de credores.

O paragrafo segundo atenta para a necessidade de verificacdo da

documentacdo exigida por lei com a finalidade de registrar e controlar a
execucao da despesa publica.

11




§ 2° A liquidacdo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados
tera por base:
| — 0 contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Verificar os requisitos basicos do documento de origem do tipo de
liquidacédo executada.

| Il — a nota de empenho;

Observar se a nota de empenho esta correta em relacao ao credor, saldo,
natureza da despesa, classificagdo do empenho e se o empenho esta
devidamente assinado pelo responsavel.

Il — os comprovantes da entrega de material ou da prestacao efetiva do
obrigatoriedade do atesto corretamente executado.

Além disso, a legislacédo especifica exige, em casos como, por exemplo,
TEDs e Fundaces de apoio a pesquisa, documentos adicionais especificos, que
devem ser incluidos no processo. Vale ressaltar que o profissional que atua na
execucdo da despesa publica deve estar sempre atento as mudancas na
legislacdo. A busca de informacdes e o aperfeicoamento continuo sdo essenciais
para a boa realizagc&o do trabalho.

1.3. Pagamento

O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de
cheque nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e s6 pode ser
efetuado apos a regular liquidacdo da despesa. A Lei n® 4.320/1964, no art. 64
define:

A ordem de pagamento € o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga.

2 — Termos Importantes

E necessario explicitar alguns conceitos extraidos do Manual SIAFI -
Tesouro Nacional pertinentes a liquidacéo. Dessa forma, segue-se a definicao:
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Agenciamento de passagens

Contratacéo do servico de emissao de passagens aéreas, terrestres e fluviais
por meio de agéncia especializada previamente selecionada seguindo o devido
tramite legal.

Anuidades nacionais e internacionais

Pagamentos realizados em virtude de associacdo da Universidade ou de seu
corpo técnico a instituicdes nacionais e estrangeiras. Essa é considerada um tipo
de despesa antecipada.

Atesto
Conferir e declarar conformidade de produto recebido ou servigo prestado. Deve
ser composto por, no minimo: nome do servidor, matricula, assinatura e data.

Auxilios

Despesa executada por meio do Programa Nacional de Assisténcia Estudantil.
Consiste em valor repassado ao estudante por ocasido de evento que se
enguadre nos termos da assisténcia estudantil.

Auxilio funeral

E devido a familia do/a servidor/a ativo/a ou inativo/a que vier a falecer, a
procurador/a devidamente registrado/a ou quem arcar com as despesas de
funeral.

Bolsas
Contraprestacdo em virtude de monitoria, estagio, projeto e pesquisa. Esse tipo
de liguidacdo tem por caracteristica a ndo incidéncia de tributos ou encargos.

CIT (Cddigo Indicador de Transferéncia)

Cddigo utilizado quando o Destinatario exige para identificar de forma especifica
0 pagamento, como por exemplo, desconto pensao alimenticia, IPTU (bens
especiais desocupados).

Compra Direta de Passagem
Modalidade de compra de bilhetes de passagens por meio Cartdo de Pagamento
do Governo Federal diretamente com as operadoras previamente habilitadas

Consulta SISGRU

Consulta realizada no sistema gerenciador de GRU, com a finalidade de, por
exemplo, identificar contabilizacdo de GRU processada. O site para executar
essa pesquisa é www.sisgru.tesouro.gov.br.

13



Diarias liquidadas via SCDP
Pagamento de diarias realizadas no rito ordinario. A maioria das diarias sdo
processadas nesse sistema.

Diarias liquidadas via SIAFI
Compras diretas e internacionais ndo abrangidas pelo SCDP. Sé&o liquidactes
executadas por meio do documento de origem AV (autorizacao de viagem).

Documento de origem

E o documento que subsidia o registro da obrigacdo contabil. Esse documento
possui informacfes fundamentais e suficientes. Sdo exemplos: nota fiscal,
contrato, recibo de pagamento, ou outros documentos validos emitidos pelo a
unidade ou até mesmo fornecedores. Manual Siafi, STN. Brasil. (2020).

Documento habil

E o documento que gera o compromisso de pagamento do sistema. Esse
documento pode ser de dois tipos: previsao (Nota de Empenho) ou de realizacdo
(nota fiscal, recibo de pagamento), por exemplo. Manual Siafi, STN. Brasil.
(2020).

Documento contabil

Documento contabil que contém os lancamentos contdbeis nas respectivas
contas contabeis a crédito ou a débito. Podendo ser gerado no registro da
liquidacéo (Nota de Sistema); no momento da retencéo (DF, DR) ou no momento
do pagamento (OB). Manual Siafi, STN. Brasil. (2020).

Documento relacionado
Documento habil que serve de base para outro documento que estad sendo
alterado ou incluido. Manual Siafi, STN. Brasil. (2020).

Glosas
Descontos previstos por inexecucao ou penalidade contratual. IN. 5°, SLTI Brasil
(2017).

Conta-dep@sito vinculada - bloqueada para movimentacdo

“Conta aberta pela Administracdo em nome da empresa contratada, destinada
exclusivamente ao pagamento de férias, 13° (décimo terceiro) salario e verbas
rescisorias aos trabalhadores da contratada, ndo se constituindo em um fundo
de reserva, utilizada na contratag&o de servigos com dedicacao exclusiva de mao
de obra”. IN. 5°, SLTI (Brasil, 2017).
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Situagao
“E a indicacdo do fato que esta sendo registrado quando do cadastramento do
documento habil, determinando os eventos contabeis envolvidos

Deducé&o/encargos

“Corresponde as retencbes de impostos e contribuicbes, bem como de
descontos, cujos valores serdo deduzidos do valor do documento, ou encargos
decorrentes da emissao de documentos fiscais”. Manual Siafi, STN. Brasil.
(2020).

Regularizagéo folha de pagamento

“Repagamento” de salario, pensdo ou aposentadoria, por ocasido da devolucao
do valor. Essa devolucéo pode ocorrer por inconsisténcias cadastrais, tais como:
inexisténcias de domicilio bancario, erros nos dados do domicilio bancario
informado e CPF divergente.

Regularizacéo bolsa/auxilio
“Repagamento” de bolsas e auxilios a pessoas fisicas por ocasido da devolugéo
do valor pelos mesmos motivos do item anterior.

RestituicOes

Documento Habil no SIAFI (RS) utilizado para pagamentos realizados a partir da
Fonte Propria. Sdo devolucdes de valores recebidos indevidamente pela
Universidade. N&o confundir com a Natureza de Despesa 3.3.90.9.3-02
(Restituicbes), que € utlizada para preenchermos o Documento Habil
Reembolso (RB)

Reembolso

Documento Habil no SIAFI (RB) utilizado para ressarcir despesas da
Universidade que um terceiro assumiu indevidamente, realizando um pagamento
para outra entidade. Diferente do DH ‘Restituicdo (RS)’, que corresponde a
valores que foram pagos a Universidade.

OB (Ordem Bancaria) Crédito

Tipo de ordem utilizado para depésito diretamente no domicilio bancario de um
credor, seja pessoa fisica ou juridica. O domicilio deve ser cadastrado através
do comando >ATUDOMCRED. Admite apenas um favorecido.

15



OB (Ordem Bancéria) Banco

Ordem utilizada para pagamentos através de Lista de Credores registradas
através do >ATULC. Pode ser utilizada para realizar pagamentos para Varios
credores. E utilizada para realizar pagamentos tanto para beneficiarios com
domicilio bancéario quanto beneficiarios sem domicilio. Nesse caso, o credor
deve comparecer a uma agéncia do Banco do Brasil para sacar o valor.

OB (Ordem Bancéria) Cambio

Utilizada para transagfes cambiais em moeda estrangeira, tem como
destinatario o Banco do Brasil. S6 admite pagamentos para uma pessoa de cada
vez.

OB (Ordem Bancéria) Fatura

Utilizada para pagamento de faturas (convénios ou titulos) com cédigo de barras.
Deve ser criada uma Lista de Faturas (LF) no SIAFI, através do
comando >ATULF

OB (Ordem Bancaria) Judicial
Utilizada para depdsito judicial para acdes em andamento

OB (Ordem Bancéria) Pagamento
Utilizada para pagamento de pessoa fisica sem conta corrente, modalidade
saque, inclusive estrangeiros. Individual e ndo admite Lista de Credores

OB (Ordem Bancéria) de Processo Judicial
Pagamentos realizados devido a deciséo judicial transitada em julgado.

Pagamento de Cambio

Pagamento da despesa parametrizada em moeda estrangeira com a cotagao
estabelecida diariamente pelo sistema do Banco do Brasil.
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3 — Casos especiais

3.1. Despesa Antecipada

Na administracao publica, a regra geral é ndo existir despesa antecipada,
sendo a Nota de Empenho suficiente para garantir que o pagamento sera
realizado apds a entrega do bem ou servico. A esse respeito, o Decreto n°
93.872/1986 destaca:

Art. 38. Nao sera permitido o pagamento antecipado de fornecimento
de materials, execucdo de obra, ou prestacdo de servigo, inclusive de
utilidade publica, admitindo-se, todavia, mediante as indispensaverls
cautelas ou garantias, o pagamento de parcela contratual na vigéncia
do respectivo contrato, convénio, acordo ou ajuste, segundo a forma
de pagamento nele estabelecida, prevista no edital de licitacdo ou nos
Instrumentos formais de adjudicacdo direta. (BRASIL, 1986)

Excepcionalmente, ocorre na administracdo publica a liquidacdo e
pagamento antecipado de despesas, tais como no caso do servico de seguros,
nos quais uma apolice é paga para ser apropriada ao longo do periodo de sua
cobertura. Observe nas duas figuras abaixo o preenchimento de uma DSP 001
correspondente a uma apolice de 3 meses, no valor total de R$ 3.000

Figura 01.02 — Exemplo de Despesa Antecipada. Fonte: SIAFI
DSPO01

*Situagao:
DSPO01 Total da Situagdo 0,00

‘Nome da Situagao: _
AOUIS!C‘E\O DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS

Tem Contrata? NAO IE Despesa Antecipada? | SIM IO]_

‘UG do Empenha: MNome da UG do Empenhe:
154040 (@ FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
™ ltem Registrado
“N° do Empenho *Subitem *Liguidada? “Valor
2NZONED L0000 {.‘.. 01 | ':_k_ SIM
* Conta Variagéo Patrimonial Diminutiva * Contas a Pagar
3.2 '.:%,'i.'!LQ 2.1 ‘:,I.'.-'r],!::.@\

* Ativo a Apropriar

1.1.9.1.1.00.0008

Confirmar Descartar

Posicdo 02.01: Esse campo permite que se preencha a despesa com um
cronograma de apropriacdo dos valores
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Figura 01.03 — Exemplo de Despesa Antecipada. Fonte: SIAFI

*N® do Empenho *Subitem *Liquidado? *Valor

MIZONEQTIDO00 ‘:L 01 ':k SIM 1,000, 00
* Conta Variagao Patrimonial Diminutiva * Contas a Pagar

3.3.2.3.1.13. 00/fgy [2.1.3.1.1.04.00|g]

* Ativo a Apropriar

Confirmar Descartar

Cronograma de Baixa Patrimonial da Despesa Antecipada

Parcela Data do Agendamento Status Valor Valor Cancelado Data do Processamento Contabilizar
oA 01/08/2020 1.000,00 0,00
2 01/09/2020 1.000,00 0,00
3 01/10/2020 1.000,00 0,00
Total: 3.000,00

3.2. Empresas terceirizadas

Normalmente se referem a contratos de prestacdo de servicos como
fornecimento de alimentagédo, segurancga, portaria, jardinagem, limpeza etc.
Tratando-se da liquidacdo publica de despesas referentes a empresas
terceirizadas, os documentos necessarios para a liquidacéo sao:

o Nota fiscal devidamente atestada,

o Homologacao da Despesa, no valor da Nota

o Nota de empenho com a respectiva indicacdo da assinatura

o Relatério de conformidade assinado pelo fiscal do contrato, acompanhado

do ato de nomeacao

Sem esses documentos nao sera possivel efetuar a liquidacdo. Salienta-
se também que no caso de haver uma determinacéo de depdsito em garantia no
processo, uma guia com a conta vinculada devera ser incluida.

No mais, a liquidacdo da nota fiscal de terceirizada segue 0 mesmo
padrdo de liquidacbes de outras notas fiscais no Siafi, ou seja, aplicar as
retencdes tributarias pertinentes observando as aliquotas correspondentes a
atividade da empresa,

Caso haja emprego de méo de obra, a retencdo de INSS deve ser feita.
O valor da retencdo de INSS poderé estar destacado na prépria nota fiscal. Na
davida de se h4 emprego ou ndo de méo de obra para retencdo de INSS, o
contrato administrativo da empresa ira fornecer essa informacéao.

Os vicios mais comuns na instru¢do do processo sdo a falta do relatorio
de conformidade e a falta de ateste pela unidade responsavel. Vicios esses que
podem ser sanados com a incluséo das informacdes no processo.
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3.3. Fundacéo de apoio

Instituicdes credenciadas junto ao MEC e ao MCTI com a finalidade de
promover a execucao de projetos de pesquisa e inovacédo das IES. A liquidacao
dessa despesa guarda peculiaridades, séo elas:

o Nota fiscal devidamente atestada, pelo gestor ou gestor-substituto do
projeto,

o Ato de nomeacao do gestor e gestor-substituto do projeto,

o Nota de empenho com a indicacdo da assinatura

o Declaracéo de entidades sem fins lucrativos conforme a IN RFB 1234/12
(Fisica ou assinada digitalmente com chave emitida pela ICP/Brasil)

o Relatério técnico parcial conforme o contrato entre a FUB e a Fundacgéo
de Apoio.

o Homologacao da Despesa, no valor da Nota

No momento da liquidacao, deve se ater para a retencdo de ISS, pois a
Fundacédo esta prestando um servico a FUB. De resto, a liquidagdo segue o
mesmo tramite das notas fiscais de outros credores.

3.4. Inscricdo em eventos/ Publicacéo de artigos (Entidades
sem Fins Lucrativos)

Despesas recorrentes no ambito de uma Universidade Federal, Tanto o
seu corpo discente quanto docente comparecem a congressos, encontros,
convencoes etc. a fim de fazer contatos, promover a pesquisa e conhecer melhor
o trabalho de outros institutos, além de publicar resultados de pesquisas em
periddicos tanto nacionais quanto internacionais (para periédicos internacionais,
ver Operagfes Cambiais — Capitulo 23)

Tais eventos e servicos sdo, normalmente, oferecidos por associacdes de
pos-graduacédo, pesquisa ou entidades semelhantes que sao classificadas como
‘Entidade sem Fins Lucrativos’ pela IN RFB 1234/12.

A IN RFB 1234/12 dispde que a ndo-retencéo de tributos no pagamento
para essas entidades esta condicionada a apresentacdo de Declaragdo de
Entidade sem Fins Lucrativos.

Ainda conforme a IN, tal declaracdo podera ser enviada digitalmente se e
somente se tiver chave publica de assinatura certificada pela ICP-Brasil.
Escanear uma declaracéo original, assinada a caneta, portanto, ndo preenche
0s requisitos da IN.
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Caso a entidade ndo possa enviar a declaracado digital com chave
certificada pela ICP Brasil, a certiddo devera ser apresentada fisicamente, por
obrigacdo normativa da IN RFB 1234/12.

Conforme Indicacao legal:

INSTRUGCAO NORMATIVA RFB N° 1234, DE 11 DE JANEIRO DE 2012
(Publicado(a) no DOU de 12/01/2012, seg¢do 1, pagina 22)

Dispbe sobre a retengdo de tributos nos pagamentos efetuados pelos 6rgdos da administragdo
publica federal direta, autarquias e fundagdes federals, empresas publicas, sociedades de
economia mista e demais pessoas juridicas que menciona a outras pessoas juridicas pelo
fornecimento de bens e servigos.

CAPITULO Il
DAS HIPOTESES EM QUE NAO HAVERA RETENCAO

Art, 4° Ndo serdo retidos os valores correspondentes ao IR e as contribuigbes de que
trata esta Instrugdo Normativa, nos pagamentos efetuados a:

()

/Il - instituicOes de educagdo e de assisténcia social, sem fins lucrativos, a que se refere
oart. 12da Lei n°9.532, de 10 de dezembro de 1997;

()

Art. 6° Para efeito do disposto nos incisos 111, IV e X/ do caput do art. 4% a pessoa juridica
deverd, no ato da assinatura do contrato, apresentar ao 6rgdo ou a entidade declaracdo de
acordo com os modelos constantes dos Anexos /i, Ill ou IV desta Instrugdo Normativa, conforme
o caso, em 2 (duas) vias, assinada pelo seu representante legal.

()

8§ 3° A declaragdo de que trata o caput podera ser apresentada por meio eletrénico, com
a utilizagdo de certificacdo digital disponibilizada pela Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICPBrasil), desde que no documento eletrénico arquivado pela fonte pagadora conste
a assinatura digital do representante legal e respectiva data da assinatura.

Tais entidades costumam nao emitir Notas Fiscais, podendo estas serem
substituidas por Recibo avulso, desde que conste nele, além das informagdes
de identificacdo do emissor e despesa, 0 nome e CNPJ da FUB e que possua
data de emissao para entrada no SIAFI.

Outro requisito para liquidar a participacao de um professor/aluno/servidor
em eventos € o Certificado de Participacdo emitido pela organizadora.
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No caso de Anuidades de Programas de Po4s-Graduacdo junto a tais
entidades, no entanto, a Declaracdo de Entidade sem Fins Lucrativos esta
dispensada. Olhar o Capitulo 11 (Anuidades) para mais detalhes.

Em suma, em um processo de pagamento de inscricdo em eventos/
publicacdo de artigo, tendo Entidades sem Fins Lucrativos como credor, 0s
documentos necessarios séo:

o Recibo devidamente atestado, em nome e CNPJ da FUB

o Certificado de Participacao (No caso de eventos)

o Homologacao da Despesa, no valor do recibo

o Nota de Empenho devidamente assinada

o Declaracéo de entidade sem fins lucrativos conforme a IN RFB 1234/12,

fisica ou assinada digitalmente com chave emitida pela ICP/Brasil

Algumas entidades ndo aceitam a Nota de Empenho como comprovante
para inscricdo/emissdo de Recibo. Nesses casos, 0 ato de homologacdo da
despesa deve citar taxativamente e justificar a situacao atipica e a liquidacéo
sera feita normalmente. No caso de eventos, o certificado € dispensado, uma
vez que o evento ndo ocorreu ainda, mas a Declaragédo de Entidade sem Fins
Lucrativos continua sendo imprescindivel para que ndo ocorra a retencdo de
tributos federais.

3.5. Microempreendedor Individual (MEI)

A liquidag&o de Notas Fiscais emitidas por MEI, conforme o disposto no
Parecer SEORI/AUDIN — MPU Numero 1.114/2016., admite que o ‘Credor’ do
documento habil seja o CNPJ do MEI e que, na aba ‘Dados de Pagamento’, seja
preenchida uma conta corrente vinculada ao CPF do/a empresério/a.

3.6. Multa INSS

O setor de Liquidacao é responsavel por acusar o recolhimento de INSS
devido em todos os pagamentos de Notas Fiscais nos quais incide INSS, bem
como liquidar as contribuicbes patronais referentes a servidores afastados
(CPSS).

21



O INSS de uma NF vence no dia 20 do més subsequente a sua emissao.
Ou seja, a NF deve ser liquidada e paga nesse prazo a fim de manter a boa
administracdo publica dos recursos, uma vez que, caso ndo seja paga a tempo,
sera gerada pela Previdéncia Social uma multa, que devera também tera um
prazo definido para ser liquidada e paga.

3.7. Simples Nacional

Conforme a LC 123/06, o contribuinte optante pelo Simples Nacional esta
desobrigado de recolher os Tributos Federais (IR, CSLL, PIS/IPASEP e COFINS)

Para formalizar tal procedimento, € necessario realizar a Consulta de
Optante pelo Simples Nacional sempre que se realizar um pagamento a um
CNPJ. A alteragéao do status do contribuinte neste cadastro ocorre de um dia
para o outro e a qualguer momento, e a consulta serve para evitar retencdes —
ou nao-retencdes — indevidas. O arquivo .pdf gerado no site do Simples
Nacional/RFB deve sempre ser anexo ao processo.

Ainda conforme o Art 6° da IN RFB 1234/12:

§ 4° Alternativamente a declaracdo de que trata o caput, a fonte pagadora poderd
verificar a permanéncia do contratado no Simples Nacional mediante consulta ao Portal do
Simples Nacional e anexar copia da consulta ao contrato ou documentagdo que deu origem ao
pagamento, sem prejuizo do contratado informar imediatamente ao contratante qualquer
alteragdo da sua permanéncia no Simples Nacional.

A retenc¢do ou ndo de Impostos Federais fica vinculada a data de emisséo
da Nota Fiscal, e ndo a data de liquidacdo. Dessa maneira, se o contribuinte era
optante pelo Simples e foi desenquadrado entre a emissao da NF e a liquidacao,
entende-se que o contribuinte n&o seria penalizado pelo processo de execucao
da despesa publica dessa maneira.

De maneira semelhante, uma NF emitida por um contribuinte que se
tornou optante pelo Simples posteriormente a emissdo da NF devera ter os
tributos federais recolhidos de acordo com a natureza do bem ou servigo.

Para detalhes sobre a Retencgéo de ISS, referir-se sempre ao Manual do
Substituto Tributario mais atualizado emitido pela Secretaria Estadual de
Fazenda

3.8. Taxa de Ocupacéao

A FUB possui alguns imoveis que séo alugados para terceiros ou ainda
para seus/suas funcionarios/as. No caso de funcionarios/as, a ‘Taxa de
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Ocupacao’, referente ao aluguel, € descontada automaticamente em cada
contracheque dos/das servidores/servidoras.

Na ocasido de devolucdo do imdével, € comum que o/a servidor/a o
desocupe em algum ponto no meio do més, gerando para a FUB a obrigacédo de
devolver o valor descontado indevidamente, referente ao periodo ndo-ocupado.

Para os casos nos quais a GRU é gerada Intra-SIAFI na Folha de
Pagamento e o valor vira da fonte prépria, o documento adequado € a RS
(Restituicdo). Vale ressaltar que, nesse caso, ndo sera possivel consultar uma
RA no SISGRU, devendo o campo referente ficar em branco.

J& caso o imdvel tenha sido alugado para um terceiro, que arcou com a
despesa de condominio em sua totalidade, e o valor vira de uma Nota de
Empenho, o documento € o Reembolso (RB).

3.9. Conta Contrato

Ao se realizar a consulta, no comando >CONRAZAO, da Conta
8.1.2.3.1.02.02, o usuario tera acesso a uma lista dos CNPJs que possuem uma
conta contrato junto a FUB

Em pagamentos para estes CNPJs, serd necessario marcar a op¢ao ha
tela a sequir:

Figura 01.04 — Despesas com Contrato. Fonte: SIAFI

rDadosB-f{su:us Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento | Dedugao | Encargo | Credito | Despesa a Anular | Outros Lancamentos | Compensacao

Dados de Pagamento | Ceniro de Custe | Resumo

Situagées Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00

DsPOD1

1 Situacio
SICAD DE SERVIGOS - PESS0AS JURIDICAS Total da Situagdo 0,00

Situacio *Nom
DSPOCT 01 AQLUI

Tem Contrato E Despesa Antecipada? |ﬁ50 v

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenha
1540 o FUNDACACO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FLIB

* Favorecido do Contrato * Conta de Conlrato

i £.1.2.3.1.02.02/[g
™ item Registrado

tnmaomial Diminutiva “Valor
(O |5 [16& SIM 3.3.2.3.1.02.00|[@

* Contas a Pagar
R TR

*N* do Empenho *Subitem Liguidado?  * Conta Vanagao Pa

Posicao 04.01: Essa opc¢éo permite que seja incluida uma conta contrato na
liquidagao
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3.10. Intra SIAFI/OFSS

Existe uma relacéo entre a Modalidade de Aplicacdo, dentro da Natureza
de Despesa, e a conta do PCASP na qual a despesa sera lancada.

Nos campos do SIAFIWEB nos quais existe uma lupa para escolher uma
conta, (Variagdo Patrimonial, Ativo ou Passivo, por exemplo), muitas vezes
existe a op¢ao de selecionar uma conta com 0 mesmo nome, mas com o final
‘Intra SIAFI/OFSS’.

O momento certo de utilizar as contas Intra-SIAFI/OFSS, quando houver
tal opgdo, sera o momento no qual a ND for lancada na modalidade de aplicacdo
91 - Aplicacdo Direta Decorrente de Operagdo entre Orgdos, Fundos e Entidades
Integrantes dos OFSS

Por exemplo, temos o caso de participagdo Externa

As contas que o SIAFI fornece para lancar o passivo do Encargo Patronal
Sao 0s seguintes

2.1.1.4.1.01.03 INSS-CONTRIB S/ SERV DE TERC/CONTRIB AVULSOS
2.1.1.4.2.01.03 INSS-CONTRIB.S/ SERVICOS DE TERCEIROS - INTRA

Dessa maneira, como 0S encargos patronais sdo empenhados
normalmente na ND 339147.18, o correto € usar a segunda conta (Intra SIAFI)
Dependendo da Situagdo escolhida, ndo havera essa opcao.

4 — Comandos SIAFI mais utilizados na liquidacao

O Siafi proporciona navegacdo entre suas funcbes através de
mnemonicos, que sdo comandos que permitem acesso a funcionalidades
especificas. Dessa forma, 0s conceitos a seguir sdo retirados do Manual SIAFI,
além disso nessa secao € destacado os comandos mais utilizados no processo
de liquidacdo, organizados por ordem alfabética e com suas respectivas
localizacBes no Manual Siafi.
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1) ATUCREDOR

“Permitir a incluséo, a exclusdo ou a reinclusdo de Pessoas Fisicas ou Juridicas
no Cadastro de Credores (Pessoa Fisica, Pessoa Juridica e Inscricdo Genérica),
bem como a alteracdo de seus dados. Permitir também, quando da inclusdo do
Credor, a inclusdo do seu domicilio bancéario. Excepcionalmente, setoriais
financeiras e contdbeis de 6rgdos ou de UG poderéo inserir CPFs e CPNJs em
situacdo nao regular na Receita Federal de forma a dar andamento em
processos internos de seus 6rgdos e que dependam da incluséo desses CPFs e
CNPJs néo regulares no cadastro de credores do SIAFI. A inclusdo deve ser
justificada no campo motivo da transacdo e os CPFs ou CNPJs devem ser
excluidos tdo logo haja sido concluida a atividade que justificou a inclusao”.
Manual Siafi, STN. (BRASIL, 2020).

Para acesso ao conteido completo a respeito do comando ATUCREDOR, siga
essa sequéncia no Manual SIAFI:

MANUAL SIAFI > SUBSISTEMA TABAPOIO - TABELAS DE APOIO >
MODULO CREDOR - CREDOR > TRANSAC;AO ATUCREDOR - ATUALIZA
CREDOR > TRANSAQAO ATUCREDOR - ATUALIZA CREDOR.

2) ATUDOMCRED
“Permitir a incluséo, alteracdo, exclusdo ou, a reinclusdo, dos Domicilios
Bancarios de credores dos tipos Pessoa Juridica, Pessoa Fisica, Inscricdo
Genérica do tipo credora, e UG credoras, um por um, ou todos de uma so vez”.
Manual Siafi, STN. (BRASIL, 2020).

Para acesso ao conteudo completo a respeito do comando ATUDOMCRED,
siga essa sequéncia no Manual SIAFI:
MANUAL SIAFI > SUBSISTEMA TABAPOIO - TABELAS DE APOIO >
MODULO DOMCREDOR - DOMICILIO BANCARIO DO CREDOR >
TRANSACAO ATUDOMCRED - ATUALIZA DOMICILIO BANC. DO CREDOR.

3) ATULC

“Permitir aos usuarios do SIAFI relacionar de forma antecipada todos os credores
a serem pagos numa determinada data, ainda que as contas bancarias dos
favorecidos estejam em diversos estabelecimentos bancarios, através de uma
Gnica OB - Ordem Bancéaria de Banco, e tendo como favorecido o domicilio
bancéario da UG emitente. Permitir ainda o fechamento (proibicéo de alteragéo)
de uma Lista de Credores por um responsavel ou substituto de uma UG”. Manual
Siafi, STN. (BRASIL, 2020).
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Para acesso ao contetdo completo a respeito do comando ATULC, siga essa
sequéncia no Manual SIAFI:
MANUAL SIAFI > SUBSISTEMA DOCUMENTO - DOCUMENTOS DO
SIAFI > MODULO ENTRADADOS - ENTRADA DE DADOS > TRANSAQAO
ATULC - ATUALIZA LISTA DE CREDORES.

4) ATULF
“Permitir aos usuarios do SIAFI relacionar todos as faturas a serem pagas numa
determinada data, ainda que as contas bancarias dos favorecidos estejam em
diversos estabelecimentos bancarios, através de uma unica OB - Ordem
Bancaria de Faturas”. Manual Siafi, STN. (BRASIL, 2020).

Para acesso ao conteudo completo a respeito do comando ATULF, siga essa
sequéncia no Manual SIAFI:
MANUAL SIAFI > SUBSISTEMA DOCUMENTO - DOCUMENTOS DO SIAFI >
MODULO ENTRADADOS - ENTRADA DE DADOS > TRANSAQAO ATULF -
ATUALIZA LISTA DE FATURAS.

5) CONCONTA
Permitir consultar a relagdo das contas existentes no Sistema, a partir dos
parametros informados. Manual Siafi, STN. (BRASIL, 2020).

Para acesso ao conteldo completo a respeito do comando CONCONTA, siga
essa sequéncia no Manual SIAFI:
MANUAL SIAFI > SUBSISTEMA TABAPOIO - TABELAS DE APOIO >
MODULO PLANOCONTA - PLANO DE CONTA > TRANSACAO CONCONTA
- CONSULTA PLANO DE CONTAS.

6) CONDH
“E utilizada para pesquisar e alterar documentos habeis ja lancados no CPR, a
partir de filtros pré-selecionados por exemplo: ano do documento; tipo de
documento; credor/devedor. Permite, ainda, consultar o histérico de alteracdes
do documento e o respectivo estado do mesmo (Realizado, Cancelado, Nao
realizavel, Pendente de realizacdo, Pendente de Pré-doc etc.” Manual Siafi,
STN. (BRASIL, 2020).

Para acesso ao contetdo completo a respeito do comando CONDH, siga essa
sequéncia no Manual Siafi
MANUAL SIAFI > SUBSISTEMA DOCUMENTO - DOCUMENTOS DO SIAFI >
MODULO CONSULTA - CONSULTA DOCUMENTOS > TRANSACAO
CONLC - CONSULTA LISTA DE CREDORES.
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https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view=category&id=841&Itemid=700
https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view=category&id=841&Itemid=700

7) CONLC
“Permitir a consulta das listas de credores registradas em uma determinada
Unidade Gestora, entre outras coisas, bem como uma Lista de Precatérios”.
Manual Siafi, STN. (BRASIL, 2020).

Para acesso ao conteudo completo a respeito do comando CONLC, siga essa
sequéncia no Manual SIAFI:
MANUAL SIAFI > SUBSISTEMA DOCUMENTO - DOCUMENTOS DO SIAFI >
MODULO CONSULTA - CONSULTA DOCUMENTOS > TRANSA(;AO
CONLC - CONSULTA LISTA DE CREDORES.

8) CONLF
“Permitir aos usuarios do SIAFI consultar a lista de faturas”. Manual Siafi, STN.

(BRASIL, 2020).

Para acesso ao contetdo completo a respeito do comando CONLF, siga essa
sequéncia no Manual SIAFI:
MANUAL SIAFI > SUBSISTEMA DOCUMENTO - DOCUMENTOS DO SIAFI >
MODULO CONSULTA - CONSULTA DOCUMENTOS > TRANSACAO CONLF
- CONSULTA LISTA DE FATURA.

9) CONNATSOF
“Permitir a consulta a relacdo de Naturezas de Despesa/SOF cadastradas. ”.
Manual Siafi, STN. (BRASIL, 2020).

Para acesso ao conteudo completo a respeito do comando CONNATSOF, siga
essa sequéncia no Manual SIAFI:
MANUAL SIAFI > SUBSISTEMA TABORC — TABELAS ORCAMENTARIAS >
MODULO TABSOF — TABELA DE APOIO SOF > TRANSACAO
CONNATSOF - CONSULTA NATUREZA SOF.

10)CONNE
“Permitir consultar uma NE especifica ou uma relacdo, por uma Unidade
Gestora, bem como seu espelho contabil”. Manual Siafi, STN. (BRASIL, 2020).

Para acesso ao contetdo completo a respeito do comando CONNE, siga essa
sequéncia no Manual SIAFI:
MANUAL SIAFI > SUBSISTEMA DOCUMENTO - DOCUMENTOS DO SIAFI >
MODULO CONSULTA - CONSULTA DOCUMENTOS > TRANSACAO
CONNE - CONSULTA NOTA DE EMPENHO.
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11)CONORIGEM
Transacdao utilizada para verificar conta contabil que integrava o PCASP antigo.

Para acesso ao conteudo completo a respeito do comando CONORIGEM, siga
essa no SIAFI OPERACIONAL.:
CONTABIL-ENCERRANO-CONORIGEM (CONSULTA CONTAS ORIGEM)

12)CONPTRES

Permitir a consulta a relacdo de Programas de Trabalho Resumidos
cadastrados, com suas respectivas UO/PT.

Para acesso ao conteudo completo a respeito do comando CONPTRES, siga
essa sequéncia no Manual SIAFI:
MANUAL SIAFI > SUBSISTEMA TABORC — TABELAS ORCAMENTARIAS >
MODULO PT — PROGRAMA DE TRABALHO > TRANSACAO CONPTRES -
CONSULTA PTRES

13)CONSIT
Transacao que permite consultar as situacdes adequadas ao registro contabil.

Para acesso ao conteudo completo a respeito do comando CONNE, siga essa
sequéncia no Manual SIAFI:
MANUAL SIAFI > DADOS DE APOIO > SITUAC}AO > CONSIT - CONSULTAR
SITUACAO.

14) INCDH
“Permite a criacdo de um novo Documento Habil, a partir do qual serdo gerados 0s
compromissos de pagamento e de recebimento do 6rgdo ou entidade que a utiliza”.
Manual Siafi, STN. (BRASIL, 2020).

Para acesso ao conteudo completo a respeito do comando INCDH, siga essa
essa sequéncia no Manual SIAFI:
MANUAL SIAFI > Contas a Pagar e a Receber > Documento Habil > Incluir
Documento Habil - INCDH.

*kkkkkkkkkk
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CAPITULO 02
AUXILIOS E BOLSAS
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Esse capitulo aborda o processo de liquidacéo de beneficios como:
Auxilio Viagem;
Auxilio Emergencial;
Beneficios assistenciais para alunos;
Bolsas de monitoria;
Estagios;
Outros pagamentos da mesma natureza com ou sem Folha Gerada por Sistema.

E importante notar que ha procedimentos distintos de inclusdo de Dados
de Pagamento para uma Bolsa paga a uma pessoa através de deposito em
conta, bolsas coletivas processadas através de Lista de Credores, e ainda bolsas
individuais pagas ‘Por CPF’ — o credor saca na “boca do caixa”

No Processo, devem constar 0s seguintes documentos:

o Homologacao da Despesa ou indicagcdo em processo relacionado, citando
o valor, data, credor e objeto.

o Nota de Empenho devidamente assinada (ou indicacdo em processo
relacionado)

o Formuléario assinado pelo credor no qual conste a data de referéncia do
auxilio.

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

Executar a pesquisa CONDH (ver capitulo 1) a fim de verificar se o
beneficiario ja recebeu o auxilio, lembrando de conferir a DATA para auxilios
recebidos mensalmente,
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1.2 —INCDH

O Documento Habil para auxilios e bolsas € o RP (Recibo de Pagamento).

Ver capitulo 1.

2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 02.01 — Fonte: SIAFI

" Dados Basicos Principal Com Orgamento ~ Principal Sem Orgamento | Dedugdo Encargo Crédito  Despesa a Anular

Compensagdo Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumo

*Codigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040/ /@, FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
= D3
‘Data de Emissdo Contabil: ata de Vencimento: Taxa de Cémbio: Processo: _
N5/09/2019 30/12/2019 0,0000 23106 ./ 2019-1 \I
01 Ateste: "Valor do Documento:
30/08/2019| 600,00
05 02 D4
*Cédigo do Credor Nome do Credor:

/D o | G

Dados de Documentos de Origem

[mi Emitente Data de Emissio Numero Doc. Origem

06| Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicdo 01.01: Data de Vencimento: Gltimo dia util do exercicio em curso.

Posicdo 01.02: Ateste: Data de homologacao da despesa

Posicao 01.03: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos.

Posicao 01.04: Valor do Documento: Valor homologado da despesa.

Outros Langamentos

Valor

Posicdo 01.05: Codigo do Credor: Se o pagamento é individual, preencher com
o CPF do beneficiario (tanto para depdsito em conta quanto para saque na “boca
do caixa”) e apertar “TAB”. O nome do beneficiario aparecera automaticamente.
Caso nao apareca, serd necessario atualizar o cadastro de credores através da

funcdo “ATUCREDOR?”", acessivel através do SIAFIWeb.

Caso se trate de auxilio coletivo a ser pago por meio de lista de credores,

preencher com o CNPJ do Banco do Brasil (00.000.000/0001-91).

Posicdo 01.06: ApOs preencher os campos acima, apertar o botéo de “Incluir”. O
campo “Emitente” sera preenchido automaticamente com o CPF/CNPJ da

Posicéo 01.05
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Figura 02.02 — Fonte: SIAFI

Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor
03/ GEEED &, | MEMO.201/19]] | 600,00
02
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite
uG Nimero Doc. Hab. Relacionado
Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

"Observacao

MEMORANDO 201/19/DPG EMITIDO EM 29/08/2019 //AUXILIO VIAGEM INDIVIDUAL EM FAVOR DE

REF PARTICIPAGAO NO XII CONGRESSO NACIONAL DE PGS GRADUAGEO EM (NP ENTRE OS

JIAS 05 E 0D8/11/2019 EM SRO PAULO/SP // cC: DPG // SEI: 23106.(Q I/ 2019-16 //

Posicdo 02.01: Data de Emissédo: Data de Emissdo do Memorando/Despacho?
inicial da Unidade de Origem solicitando o pagamento.

Caso haja no processo uma Folha de Pagamento gerada por sistema, a Data de
Emisséo é a Data da Folha e a Data de Ateste (Posicdo 01.02) é a data de ateste
da Folha.

Posicdo 02.02: Numero Doc. Origem: Descricdo do Documento de Origem e
Numeracdo do Memorando/Despacho inicial da Unidade de Origem solicitando
0 pagamento. Caso o departamento ndo tenha atribuido um numero ao
documento, pode-se usar numero atribuido ao documento pelo Sistema
Eletronico de Informacdes.

Nos processos onde consta Folha de Pagamento gerada por sistema, usar o
namero da Folha.

Exemplos: Memo0.201/19; Memo.201/19/DPG; Desp.123456; Fol. 123/2019-08
Posicao 02.03: Valor: Mesmo valor atribuido em 01.04

Apds completar os dados, apertar o botao “Confirmar”

Posicdo 02.04: Observacdo: Descricdo do Objeto de Pagamento de forma
sucinta e univoca segundo modelo:

MEMORANDO ___EMITIDOEM _/ [/ //AUXILIO____EMFAVORDE ___
/| DATA DE REFERENCIA: _/ | _A__/ | __lICC:__ Il SEI:

FOLHA __ EMITIDAEM ____ [/ AUXILIO ___ EM FAVOR DE REF
PARTICIPACAO NO CONGRESSO EM ENTRE /| | _E

| | _lIcC: I SEl o

1O documento adequado para iniciar um processo é o Memorando, sendo o
Despacho utilizado para encaminhamentos. Residualmente, no entanto, alguns
processos sao iniciados por Despacho
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba, serdo registrados os valores das despesas para as quais
existe previsdo orgcamentaria ou Empenho

Figura 02.03 — Fonte: SIAFI

Ano: *Tipo de Documento:  Titulo: Posi¢do 03.01: Situacéo: A
2019 RP RECIBO DE PAGAME  sjtuacdo sera definida de

acordo com a Natureza da
Despesa e seu Subitem,
informagdes contidas na

Nota de Empenho (Ver
Compensacao | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumc Capitulo 1)

¥ Preenchimento Obrigatério

rDados Basicos = Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamel

Situacdes Principal Com Orcamento O codigo mais usado para
auxilio viagem individual,
"Situagao: por exemplo, € o DSP 061
pspo61)|@J | | iConfirmar — Despesas Com Bolsas
Sr— De Estudo (ND 339018.01)

01
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3.1 — Dados de Cabecalho e Dados sobre Empenho

Figura 02.04 — Fonte: SIAFI

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00
DSP061
*Situagao:
DSP061 Total da Situacdo 0,00

*Nome da Situacao:
DESPESAS COM BOLSAS DE ESTUDO

Tem Contrato? NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040 /l@ FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
= Iltem Registrado
01 02
["N®do Empenho *Subitem| [TTiquidado? *Valor

2019 QD] |01 (& 'SIM 600, 00|
03 04

* VPD de Incentivos a Educagéo
3.9.4.1.1.01.00/fg}

05

Confirmar Descartar

Posicdo 04.01: Numero do Empenho: Composto por 12 digitos alfanuméricos
gue deve ser extraido da Nota de Empenho do processo.

Posic&o 04.02: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado.

Posicao 04.03: Liguidado?: Marcar a op¢ao “SIM”

Posicao 04.04: Valor: Valor que sera extraido da Nota de Empenho. A principio,
0 mesmo valor das posi¢cdes 01.04 e 02.03, a menos que 0 processo indique
varios empenhos para a despesa ou casos semelhantes.

Posicdo 04.05: VPD de Incentivos & Educacéo: Coédigo da VPD pode ser
consultado de 3 maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta (HOD)

Para a Natureza de Despesa 339018.01 (Bolsas de Estudo no Pais), a VPD sera
3.9.4.1.1.01.00
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4 — Aba “Dados de Pagamento”

Figura 02.05 — Fonte: SIAFI

¥Dadas Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento | Dedugfio Encargo Crédito | Despesa a Anular | Outros Langamentos

Compensagao = Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal
Codigo da UG Pagadora MNome da UG Pagadora w
154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor LIqUIdO de F’agamento: 600,00
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00
Data de Vencimento *Data de Pagamento
30/12/2019 30/12/2019
Lista de Favorecidos
x| Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

Incluir || Alterar Selecionados | Copiar Selecionados Excluir Selecionados

‘Salvar Rascunho | Verificar Consisténcia | Registrar | |

Nesta tela, apertar o botdo “Incluir’. Os dados do Beneficiario seréo
automaticamente preenchidos conforme a Figura 06.

Figura 02.06 — Fonte: SIAFI

Lista de Favorecidos

8] Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

05 U c €00, 00 0,00
02
==
01

Apés apertar o botdo “Confirmar” (06.01), o botdo “Pré-Doc” (06.02)
tornar-se-a clicavel.

Caso se trate de um pagamento coletivo por Lista de Credores, o
“Favorecido” deve ser o CNPJ do Banco do Brasil (00.000.000/0001-91)
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4.1 — OB Crédito

Este tipo de OB ¢é utilizada quando o depdsito for realizado diretamente

na conta corrente de um credor.

Figura 02.07 — Fonte: SIAFI

6 OB Crédito

Liguido Data de Vencimenio Data de Pagamento Valor Valor Compensado
30/12/2019 30/12/2019 600,00 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
| OB Credito -] 01 600,00 0,00
OB
*Favarecido Nome Processa Taxa de cAmbio
24 | L 2310¢ GEED/ 2015-1¢]] | a, 0044

Numero da Lista: CIT:

* Domicilio Bancério do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Corrente:

| L | L _Wlos

* Domicilio Bancario do Pagador
Banco Agéncia Conta Corrente

] - -

04

*Observacéo

MEMORANDD 201/19/DPG EMITIDD EM 29/08/2018 // amxfnro viaces InpIvioual = rFavor DOF D
BEF PARTICIPAQREO WO XII CONGRESSC NacIcwal DE ros-crRapvacho Ed (I =rrRe o2 DIas 05 E 08/11/2019% EM
ko pavno/ae (/ co: pee // aex: 23106 . 2015-16

Posicdo 07.01: Tipo de OB: Selecionar “OB Crédito”

Posigcéo 07.02: Processo: Preencher com o numero do Processo
Posicdo 07.03: Domicilio Bancario do Favorecido: Pesquisar na lupa os dados
bancéarios cadastrados no SIAFI para o credor e selecionar os indicados no
processo. Caso ndo esteja cadastrado, utilizar o comando ATUDOMCRED,

acessivel pelo SIAFIWeb

Posicao 07.04: Observacédo: Copiar o texto da Posi¢cao 02.04.

ATENCAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDACAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E

DEVEM SER ALTERADAS.
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4.2 — OB Banco

Este tipo de OB ¢é utilizada quando o depdsito for realizado através de uma
Lista de Credores enderecada ao Banco do Brasil, tanto no caso dos
processamentos coletivos quanto dos individuais ‘pelo CPF’. Ambos necessitam
de uma LC. Utilizar o comando ATULC, se necessario (Ver Capitulo 01)

Figura 02.08 — Fonte: SIAFI

e OB Banco

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
30/12/2019 30M12/2019 600,00 0,00
ﬁpo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
| 0B Banco v] 600,00 0,00
01

OB

*Favorecido Nome Processo [axa de cambio:

00000000000191[Q BANCO DO BRASIL SA [23106. GEEEDY 2015-16] 0,0000]

Numero da Lista: CIT. 03

BN ) | |
* Domicilio Bancario do Favorecido
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
[ =axcdi@)]g,

* Domicilio Bancario do Pagador

Banco: Agéncia: Conta Corrente:

] ] [ ovcag

05

*Observacéo
FEMORANDO. 201/19/DPG EMITIDO 25/08/201% // RUXILIo VIAGEM INDIVIDUAL EM Faver CE (D

REF PARTICIPACAC NO XII CONGRESSCO NacIonNal DE pds GrRapuacio v (I ENTRE o5 DIAS 05 E
08/11/2015 EM s&o PAULO/SP // cc: DPG // SEI: 23106.G D/ 2015-16

“connmar | Retornar

Posicéo 08.01: Tipo de OB: Selecionar “OB Banco”

Posicao 08.02: Numero da Lista: Campo composto por 12 digitos alfanuméricos.
Usar a lupa para encontrar a LC indicada no processo.

Posicdo 08.03: Processo: Preencher com o numero do Processo

Posicao 08.04: Domicilio Bancario do Favorecido: No caso de LC, serd sempre,
no ambito da Universidade de Brasilia, preenchido conforme a imagem: Banco
001, Agéncia 1607, Conta-Corrente: BANCO.

Posicdo 08.05: Observacéo: Copiar o texto da Posi¢cao 02.04.
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ATENCAO: AS INFORMACOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDACAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

5 — Aba “Centro de Custos”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia,

o Clicar em Incluir.

6 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidacéo e a conferéncia
via “Verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em REGISTRAR e
finalizar a liquidacéo.
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CAPITULO 03
AUXILIO FUNERAL
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O Auxilio Funeral é instituido pela lei 8.112/90 em seu Artigo 226:

Art.226.0 auxilio-funeral é devido a familia do servidor falecido na atividade ou aposentado, em
valor equivalente a um més da remuneracdo ou provento.

8§19No caso de acumulagdo legal de cargos, o auxilio serd pago somente em razéo do cargo de
mailor remuneragé&o.

§29(VETADO,.

83-0 auxilio serd pago no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, por meio de procedimento
sumarissimo, a pessoa da familia que houver custeado o funeral.

Art.227.Se o funeral for custeado por terceiro, este serd indenizado, observado o disposto no
artigo anterior.

No Processo, devem constar os seguintes documentos:

o Folha Emitida por Sistema, na qual conste o nome e CPF do credor

o Homologacao da Despesa ou indicagdo em processo relacionado

o Atestado de 6bito, acompanhado de Formuléario preenchido pelo credor
o Nota Fiscal dos servicos funerarios, em nome do credor

Alguns auxilios funerais seréo requisitados no valor de uma Nota Fiscal
da funeréaria, ndo sendo, necessariamente, o valor do salario bruto, mas néo
podendo excedé-lo. Normalmente, essas requisicbes sao feitas por nao-
familiares que arcaram com o funeral.

Quando o valor requerido é o constante no contracheque do servidor,
elaborar-se-a uma FL (Folha de Pagamento).

Quando o valor pleiteado for o de uma Nota Fiscal, mesmo que o credor
seja um parente, elaborar-se-4 um RB (Reembolso).

1 - Primeiros Passos

1.1 .— CONDH

Executar a pesquisa CONDH (ver capitulo 1) a fim de verificar se o
beneficiario ja recebeu o auxilio.
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1.2 — INCDH

Os Documentos Hébeis para auxilio funeral séo o RB (Reembolso de
Despesa) e a FL (Folha de Pagamento). No nosso exemplo, elaboraremos um
RB. Ver capitulo 1.

2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 03.01 — Fonte: SIAFI

'Dadus Basicos Principal Com Orgamento  Principal Sem Orgamento = Dedugdo Encargo | Despesa a Anular  Outros Langamentos

Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumo

“Codigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040 (& FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
o 03
"Data de Emissao Contabil: Data de Vencimento Taxa de Cémbio: Processo:
10/09/201¢9 30/12/2019 0,0000| 23106 ./ 2019-1¢
01 Aleste: *Valor do Documento:
10/08/2019 22.542,33]
05 02 04
"Codigo do Credor Nome do Credor:

* Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor

06 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicdo 01.01: Data de Vencimento: Gltimo dia util do exercicio em curso.
Posicdo 01.02: Ateste: Data de homologacdo da despesa pela autoridade
competente

Posi¢éo 01.03: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos.
Posicao 01.04: Valor do Documento: Valor homologado da despesa.

Posic&o 01.05: Cédigo do Credor: Preencher com o CPF do BENEFICIARIO (e
NAO do servidor) e apertar “TAB”. O nome do beneficiario aparecera
automaticamente.

Caso nao apareca, serd necessario atualizar o cadastro de credores através da
funcdo “ATUCREDOR?”", acessivel através do SIAFIWeb

Posicao 01.06: ApGs preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” sera preenchido automaticamente com o CPF/CNPJ da
Posicéo 01.05
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Figura 03.02 — Fonte: SIAFI
* Dados de Documentos de Origem
(=] Emitente Data de Emissdo Nuimero Doc. Origem Valor
03 | | 09/09/2019 | FoL.09/2019-420] | 22.542, 33
02 03
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite
= uG Nimero Doc. Hab. Relacionado
Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados i Excluir Selecionados

04

“Observacao

FOLHA 09/2019-420 EMITIDA EM 09/09/2019 // REF auxirLio rUNERAL DA EX SERVIDORA (HEENEGEGED / /
MATRICULA STAPE P/ / FALECIDA NO DIA 10/09/2019 COM CERTIDAO DE OBITO EMITIDA PELO 50 OFICIO DE
REGISTRO CIVIL DO GUARA, DF // VALOR R$ 22.723,89 EM ravor po FILHO (D /& s:::

23106 D/ 2019-1¢6

Posicdo 02.01: Data da Emisséo: data da emisséo da Folha Emitida por Sistema
Posicéo 02.02: Numero Doc. Origem: Numero da Folha de pagamento do auxilio
Posicéo 02.03: Valor: mesmo valor atribuido na posi¢ao 01.04.

Apods completar os dados, apertar o botdo “Confirmar”

Posicdo 02.04: Observacédo: descri¢cado do objeto do pagamento de forma sucinta
e univoca segundo modelo:

FOLHA _ /20 - EMITIDA EM _/ /20 /I AUXILIO FUNERAL
SERVIDOR(A) /I MATR. SIAPE ___ // FALECIDO(A) EM _/ | DE
ACORDO COM A CERTIDAO DE OBITO EMITIDO PELO CARTORIO
EMITIDAEM: _/ / ,VALOR _ EM FAVOR DE ___ // PROCESSO SEI:
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba, serédo registrados os valores das despesas para as quais existe
previsdo orcamentaria ou Empenho

Figura 03.03 — Fonte: SIAFI

Ano: *‘Tipo de Documento: Titulo: inX . ; -
i be B r 56160 DEDE! Posicdo 03.01: Situacao: A

situagdo sera definida de acordo

com a Natureza da Despesa e
¥ Preenchimento Obrigatorio

¥Dados Basicos Principal Com Orgamento = Principal Sem Orgamer Seu . SUbItem' |nf0rmagoes
contidas na Nota de Empenho
Dados de Pagamento || Centro de Custo | Resumo (V erC apitul 0 1)

Situacgdes Principal Com Orcamento O codigo para Auxilio Funeral é
o0 DFL0O38 - Despesa Com
Silusgao. , : Outros Beneficios Prev. E

D035 (68 Assistenciais (ND 339008.01)
01 Os subitens mais utilizados, no

ambito de uma IES, sao o 01 —
Ativo Civil e 0 03 — Inativo Civil.
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3.1 — Dados de Cabecalho e Dados sobre Empenho

Figura 03.04 — Fonte: SIAFI
DFL038

*Situagéo:
DFLO38 Total da Situacao 0,00

“Nome da Situacgéo:
DESPESA COM OUTROS BENEFICIOS PREVIDENCIARIOS E

ASSISTENCIAIS
*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040|\a,| FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
= ltem Registrado
01 02 03
*N°® do Empenho *Subitem *Liquidado? *Valor
2020nE QD (6| [01]fe SIM | 22.542,33|06
* Conta de Variagao Patrimonial Diminutiva
3.2.9.1.1.01.00||a 04

* Beneficios Previdenciarios e Assistenciais

2.5.1.3.,1.01 .u::-.:g_,;L 05

Confirmar Descartar

Posicdo 04.01: Numero do Empenho: Composto por 12 digitos alfanuméricos
que deve ser extraido da Nota de Empenho do processo.

Posic&o 04.02: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado.

Posicao 04.03: Liguidado?: Marcar a opgao “SIM”

Posicéao 04.04: Conta de VPD: Pode ser consultado de 3 maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta (HOD)

Para a ND 339008.01 (Auxilio Funeral — Ativo Civil), a VPD sera 3.2.9.1.1.01.00
Posicdo 04.05: Beneficios Previdenciarios e Assistenciais: Utilizar o codigo
2.1.1.3.1.01.00 — Beneficios Previdenciarios Liquidados a Pagar

Posicao 04.06: Valor: Valor que sera extraido da Nota de Empenho. A principio,
o0 mesmo valor das posi¢cdes 01.04 e 02.03, a menos que 0 processo indique
varios empenhos para a despesa ou casos semelhantes
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4 — Aba “Dados de Pagamento”

Figura 03.05 — Fonte: SIAFI

¥Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento  Dedugdo | Encargo | Despesa a Anular | outros Langamentos |
Dados de Pagamento | Centro de Custo Resumo .

Grupo Principal

Cddigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora = e

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor Liquido de Pagamento: 22542 33

BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00
Data de Vencimento *Data de Pagamento
30/12/2019
Lista de Favorecidos

=] Favorecido Valor Valor Reallzado Pré-Doc

Incluir || Alterar Selecionados | Copiar Selecionados | Excluir Selecionados

Salvar Rascunho || Verificar Consisténcia | Registrar _

Nesta tela, apertar o botdo “Incluir’. Os dados do Beneficiario serdo
automaticamente preenchidos conforme a Figura 06.

Figura 03.06 — Fonte: SIAFI
Lista de Favorecidos

0 Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc
BED 5 22.5432, 33| 0,00
- - 02
|. Confirmar | Descartar
01

Apoés apertar o botdo “Confirmar” (06.01), o botdo “Pré-Doc” (06.02)
tornar-se-a clicavel.
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4.1 — O.B. Crédito

Este tipo de OB sera utilizado quando o depdsito for realizado diretamente
na conta corrente do Favorecido pelo beneficio.

Figura 03.07 — Fonte: SIAFI

6 OR Crédito (7}

Liguido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
30M12/2018 30/12/2019 2254233 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
| OB Crédito v 22542 33 0,00
01
oB
*Favorecido Nome IPronessm Taxa de cAmbio®
D | D |z510c. e/ 201516 9, 0000]

Numero da Lista: CIT 02

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Corrente 03

[ o, L @

* Domicilio Bancario do Pagador

Banco: Agéncia. Conta Corrente:

] ] [ oucg)
04

|*Observacan

FOLHR 0S/2015-420 EMITIDA EM 09/05/2015 // REF A0XiLIo FUNERAL Da EX SERVIDORA (D
rricuLa SIAPE @ // FALECIDL NO DIA 10/08/2018 cOM CERTIDAC DE OBITO EMITIDA PELO So OFICIO DE REGISTRO
CIVIL DO GUARR, DF // VALCOR RS 22.723,89 EM rFavor DO FILHC (Y // seEi: z31c6. (D 2019-16

Posicao 07.01: Tipo de OB: Selecionar “OB Crédito”

Posigcéo 07.02: Processo: Preencher com o numero do Processo

Posicdo 07.03: Domicilio Bancario do Favorecido: Pesquisar na lupa os dados
bancéarios cadastrados no SIAFI para o credor e selecionar os indicados no
processo. Caso ndo esteja cadastrado, utilizar o comando ATUDOMCRED,
acessivel pelo SIAFIWeb

Posigcéo 07.04: Observacédo: Copiar o texto da Posi¢éo 02.04.

ATENCAO: AS INFORMAGCOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDACAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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4.2 — O.B. Banco

Este tipo de OB sera utilizado quando o depdésito for realizado através de
uma Lista de Credores enderecada ao Banco do Brasil, a fim de que o credor
sem domicilio bancéario hébil possa sacar o valor na “boca do caixa”.

Figura 03.08 — Fonte: SIAFI

e OB Banco

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
30/12/2019 J0M22019 600,00 0,00
ﬁpo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
| OB Banco v 2254233 0.00
01
OB
*Favorecido Nome Processo [axa de cambio:
00000000000191[g BANCO DO BRASIL SA [2310¢. GEED 2019-14| 0,0000
Numero da Lista: CIT: 03
LEJ 02 | |
* Domicilio Bancario do Favorecido
Banco: Ageéncia: Conta Corrente:
[_eacdgl]o,
* Domicilio Bancério do Pagador
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
] ] [ owcl(g
*Observacao

FOLEZ 09/2019-420 EMITIDA EM 09/09/201% // REF 2uxirnio runNeran DA EX SERVIDCEZ (NG
srRTcuna STAPE () // FALECIDA NO DIA 10/05/2015 COM CERTIDAO DE $BITO EMITIDA PELO 5o OFICIO DE REGISTRO
CIVIL DO GUARA, DF // VALOR R$ 22.723,39 EM Favor Do FILHC (I // sE1: 23106.GHED/ 2019-16

Posicao 08.01: Tipo de OB: Selecionar “OB Banco”

Posicao 08.02: Numero da Lista: Campo composto por 12 digitos alfanuméricos.
Usar a lupa para encontrar a LC anexada ao processo.

Posicdo 08.03: Processo: Preencher com o numero do Processo

Posicdo 08.04: Domicilio Bancario do Favorecido: No caso de LC, sera sempre,
no ambito da Universidade de Brasilia, preenchido conforme a imagem: Banco
001, Agéncia 1607, Conta-Corrente: BANCO.

Posicdo 08.05: Observacéo: Copiar o texto da Posi¢cao 02.04.
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ATENCAO: AS INFORMACOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDACAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

5 — Aba “Centro de Custo”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

6 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidacéo, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 04
GRATIFICACAO POR ENCARGOS
DE CURSO E CONCURSO - GECC
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Segundo a Lei 8.112/90:

Art. 76-A. A Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso é devida ao servidor que, em carater
eventual:

| - atuar como instrutor em curso de formagdo, de desenvolvimento ou de treinamento
regularmente instituido no 4mbito da administragdo publica federal

Il - participar de banca examinadora ou de comissdo para exames orais, para analise
curricular, para correcdo de provas discursivas, para elaboracdo de questoes de provas ou para
Julgamento de recursos intentados por candidatos;

/Il - participar da logistica de preparacdo e de realizacdo de concurso publico envolvendo
atividades de planejamento, coordenacédo, supervisdo, execucdo e avaliagdo de resultado,
quando tais atividades ndo estiverem incluidas entre as suas atribuicdes permanentes,

IV - participar da aplicacdo, fiscalizar ou avaliar provas de exame vestibular ou de concurso
publico ou supervisionar essas atividades

No Processo, devem constar 0s seguintes documentos:

o Folha emitida pelo sistema, na qual conste o CPF do beneficiario, nome,
valor (inclusive da retencdo de IRPF, se houver), periodo da prestacdo dos
servicos e dados bancarios para pagamento. A Folha deve ser devidamente
atestada. O ateste ndo pode ser feito pelo beneficiario da folha.

o Homologacao da Despesa ou indicagdo em processo relacionado, na qual
constem os mesmos itens da Folha,

o Nota de Empenho devidamente assinada ou com indicacdo de sua
assinatura em processo relacionado

1 — Primeiros Passos

1.1- CONDH

Executar a pesquisa CONDH (ver capitulo 1) a fim de verificar se o
beneficiario ja recebeu a gratificacdo. Conferir, inclusive, a data a qual os
servigos se referem, uma vez que algumas GECCs sao pagas mensalmente por

um certo periodo.
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1.2 —INCDH

O Documento Habil para GECC é o RP (Recibo de Pagamento). Ver
capitulo 1.

2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 04.01 — Fonte: SIAFI

¥Dados Basicos Principal Com Crgamento | Principal Sem Orcamento | Dedugdo = Encargo  Crédito = Despesa a Anular = Outros Langamentos

Compensacio Dados de Pagamento  Centro de Custo  Resumo

‘Codigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
[154040|[q, FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
= 03
‘Data de Emissao Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo:
|| 1/09/201 .74| |-_ﬂ-”,« 12/201 ‘! 0,0000 23106 '-ff 2019-16
01 Ateste: "Valor do Documenta:
11/09/2019 19.557, 80
05 02 04

*Codigo do Credor Nome do Credor:

0
— %)

Dados de Documentos de Origem

ul Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor

06 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicdo 01.01: Data de Vencimento: Gltimo dia util do exercicio em curso.
Posicéo 01.02: Ateste: Data do ateste da Folha.

Posicao 01.03: Processo: numero do processo, composto por 17 algarismos.
Posicdo 01.04: Valor do Documento: Valor da despesa homologada.

Posicao 01.05: Cddigo do Credor: Preencher com o CPF do/a beneficiario/a e
apertar “TAB”. O nome do/a beneficiario/a aparecera automaticamente.

Caso ndo apareca, serd necessario atualizar o cadastro de credores atraves da
funcdo “ATUCREDOR?”", acessivel através do SIAFIWeb

Posicao 01.06: Apds preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” sera preenchido automaticamente com o CPF/CNPJ da
Posicéo 01.05
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Figura 04.02 — Fonte SIAFI
Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor
0: G 2, 10/09/2019 roL.2/2015-@| | 19.557, 90
02 03
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados | Tramite

n] uG Nimero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

*Observacao

FOLHA 2/2019- @ EMITIDA EM 10/02/2019 // GECC EM FAVOR DE REF ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS NO AMBITO DO PROJETO ) ENTRE OS DIAS 02 E 28/08/2019 // CC: FACE // SEI:
23106.(ED /2019-16 // RETENGCAO DE IRPF

Posicdo 02.01: Data da Emisséo: Data da emisséo da Folha Emitida por Sistema
Posicdo 02.02: Numero Doc. Origem: Numero da Folha de Pagamento.
Posicéo 02.03: Valor: mesmo valor atribuido na posicao 01.04.

Apds completar os dados, apertar o botdo “Confirmar”

Posicdo 02.04: Observacédo: descri¢cado do objeto do pagamento de forma sucinta
e univoca. Segundo modelo:

FL-_/2019- . GECC EM FAVOR DE , REFERENTE A ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS NO AMBITO DO PROJETO ___ ENTREOSDIAS _/ [
E_/ [ _lIcC:__JISEl /I RETENCAO DE IRPF (Caso ocorra)
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba, serdo registrados os valores das despesas para as quais
existe previsdo orgcamentaria ou Empenho.

Figura 04.03 — Fonte: SIAFI

Ano: “Tipo de Documento:  Titulo: Posi¢cdo 03.01: Situacdo: A
2019 RP RECIBO DEPAGAME! ityacso sera definida de
acordo com a Natureza da
¥ Preenchimento Obrigatorio Despesa e seu Subitem,
vDados Bésicos“l Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamen informa(;f)es contidas na
Nota de Empenho (Ver
Capitulo 1)
O cédigo para GECC é o
DSP051 - Aquisicdo De
"Situagéo: S Servicos - Pessoas Fisicas
pspo51 | &y| | Confirmar;

............................. (ND 339036.28)
01

Compensacao | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Situagdes Principal Com Orgamento
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3.1 — Dados de Cabecalho e Dados sobre Empenho

Figura 04.04 — Fonte: SIAFI

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00
DSP051
“Situagédo:
DSP051 Total da Situacao 0,00

*Nome da Situagdo:
AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS FISICAS

Tem Contrato? | NAO -

"UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040 &y FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
= ltem Registrado
01 02
*N° do Empenho *Subitem “Liquidado? *Valor
201 9::1::3-_:_.;_;_ 2 Y SIM | 03 18.557,90]
* Variagao Patrimonial Diminutiva * Contas a Pagar 06
31.3.2.2.1.01.00/@]| 2.1.3.1.1.04.00|&
04 05

Confirmar Descartar

Posicdo 04.01: Numero do Empenho: campo obrigatorio composto por 12 digitos
alfanuméricos que deve ser extraido da nota de empenho do processo.

Posicéo 04.02: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado.

Posicao 04.03: “Liquidado?” Marcar a opgéo “Sim”.

Posicdao 04.04: VPD de Incentivos a Educacdo: Cédigo da VPD pode ser
consultada de 3 maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta (HOD).

Para a ND 339036.28 (GECC), a VPD sera 3.3.2.2.1.01.00

Posicéo 04.05: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgao.

Posicao 04.06: Valor: Valor que sera extraido da Nota de Empenho. A principio,
0 mesmo valor das posi¢cées 01.04 e 02.03, a menos que 0 processo indique
varios empenhos para a despesa ou casos semelhantes.
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4-Ab

Ano:
2019

rDados Basicos  Principal Com Orgamento' Principal Sem Orgamento | Dedugéic E

a “Deducdes”

Figura 04.05 — Fonte: SIAFI

“Tipo de Documento: Titulo:

RP RECIBO DE PAGAMENTO

¥ Preenchimento Obrigatério

Compensacao = Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

*Situagao:

Registrada

N Posigéo 05.01: Situacéo
No caso de GECC, a
Unica deducao cabivel é
a deducéo de IRPF, que
deve estar discriminada
também na Folha. Se a
GECC tiver um valor
baixo o suficiente, ndo
havera retencao.

A situacédo para a Deducdo de IRPF € a DDF 002 — Imposto de Renda Retido

na Fonte.
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Figura 04.06 — Fonte: SIAFI

Situagao: Nome da Situagao:
DDF002 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE - IRRF
01 02 03
*UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento: Valor
154040/ g 30/12/2019 30/12/2019 4.509,06
L=

* Cadigo de Recolhimento DARF
0588 \Ql
04

Incluir Acréscimo

Lista de Recolhedores

[ Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros

Valores Totais 0,00 0,00 0,00

05| Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posigdes 06.01 e 06.02: Ultimo dia Gtil do Exercicio

Posicdo 06.03: Valor: Constante na Folha de Pagamento e calculada de acordo
com a Tabela IRPF

Posicdo 06.04: Cddigo 0588, conforme disposto pela RFB: IRRF -
RENDIMENTO DO TRABALHO SEM VINCULO EMPREGATICIO

Posicao 06.05: Apos preencher os campos acima, apertar o botao de “Incluir”.

Figura 04.07 — Fonte: SIAFI
Lista de Recolhedores

0 Se Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros
9 01 02 03
1 1540409 " 19.557, 90 [I 4.509, 06 I % 0,00 0,00
Valores Totais 0,00 0,00 0,00

Valor a Informar  4.509,06

Confirmar Descartar

Posicao 07.01: Recolhedor: Cadigo da UG
Posigcdo 07.02: Base de Calculo: Mesmo Valor da Posicao 01.04
Posicéo 07.03: Valor da Receita: Valor a ser retido

61



4.1 — Pré Doc da Deducéo

e DARF

Figura 04.08 — Fonte: SIAFI

Deducéo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DDF002 30M12/2019 30/12/2019 4 509,06 0,00
Tipo de DARF
DARF ~
DARF 01 02 03
Receita *Recurso “Periodo de Apuracéo Processo
0588 05/10/2019 2310c@D201516
Referéncia: Receita Bruta Acumulada Percentual:
|
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhido
1 154040 19.557,90 4.509,06 0,00 0,00 4.509,06
Total Pré-Doc: 4 509,06
04
*Observacao

CC: FACE

RETENCAODE IRPF // SEI: 23106.(/2015-16 // FroLua 2/2015-@P EMITIDA EM 10/05/2015 // GECC EM FAVOR DE
REF ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO AMBITO DO PROJETC () ENTRE OS DIAS 02 E 28/08/2015 //

Posicao 08.01: Recurso: Para saber qual tipo de recurso sera utilizado, olhamos
para a Fonte de Recurso e para a data da Nota de Empenho:

Quando a fonte for com comec¢o 8100 ou 8108, utilizar o comando CONPTRES
e verificar a Unidade Orcamentaria. Se for a 26271 (FUB), ser4 1 ou 2. Se néo,

sera o 3.

Caso o Empenho seja do exercicio corrente e com fonte de recurso do Tesouro,

escolher a opcéo 1.

Caso seja uma fonte do Tesouro, mas empenho de exercicios anteriores, o 2.
Fontes Proprias e Detalhadas (inclusive as do Tesouro), independente do

periodo, recurso 3.
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Posicao 08.02: Periodo de Apuracdo: O periodo de apuragéo depende da rotina
administrativa do setor de pagamentos/tesouraria do 6érgao
Posicéo 08.03: Processo: Numero do Processo, sem “/” ou
Posicdo 08.04: Observacdo: Copiar o texto ja escrito anteriormente. Esse
campo, no entanto, comporta menos caracteres no Pré-Doc, o que faz com que
alguma parte do texto seja eventualmente descartada. A parte essencial, que
nao deve ser descartada nunca, é a “Retencao de IRPF // SEI : 23106.

RETENGAO DE IRPF // SEI /l FL-__/2019-__. GECC EM FAVOR DE
, REFERENTE A ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO AMBITO DO
PROJETO __ENTREOSDIAS _/ | E_ [ [ _licC:__/I

5 — Aba “Dados de Pagamento”

Figura 04.09 — Fonte: SIAFI
¥Dados Basicos Principal Com Orgamento" Principal Sem Orgamento -Dedugéo_ Encargo | Crédito Despesaa Anular =~ Outros Langamentos |

Compensagdo Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumo

Grupo Principal

Codigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor Liquido de Pagamento: 15.048,84
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00
Data de Vencimento *Data de Pagamento
30/12/2019 l30/12/2019
Lista de Favorecidos
Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Nesta tela, apertar o botdo “Incluir”. Os dados do Beneficiario serdo

automaticamente preenchidos conforme a Figura 10.
Figura 04.10 - Fonte: SIAFI

Lista de Favorecidos

] Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

ik 3 15.048, 84
-— 15018, 000 o]
02
—

01
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Apés apertar o botdo “Confirmar” (10.01), o botdo “Pré-Doc” (10.02)
tornar-se-a clicavel.

5.1 — O.B. Crédito

Figura 04.11 - Fonte: SIAFI

6 OB Crédito

Liguido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
01 30M12/2019 30M12/2018 15048 84 0,00

Tipo de OB Valor Pre-Doc Vealor Realizado

| OB Crédito vl 15.048,84 0,00
OB
*Favorecido Nome Processo axa de cAmbio:

-;-_I.;.\ |23106.-/2c15-16 0,0000

Namero da Lista: CIT: 02

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia. Conta Corr em_e.
[ ] L] [ & |03

* Domicilio Bancario do Pagador

Banco: Agéncia: Conta Corrente:
] ] [ onicalg)
04
*Observacao

Forun 2/201S4 ) =MITIDR EM 10/08/2018 // cecc EM ravor CE (P :EF LTIVIDADES DESENVOLVIDAS
o AvBiTo Do PROJETC{ ) ENTRE O DIas 02 E 28/08/2015 // co: Fack // sEr: 23106.@J P/ 2015-16 // RETENGAO
DE IRFF

[ Contimar | Retorar

Posicdo 11.01: Tipo de OB: Selecionar “OB Crédito”.

Posicao 11.02: Processo: Preencher com o numero do Processo .

Posicdo 11.03: Domicilio Bancario do Favorecido: Pesquisar na lupa os dados
bancarios cadastrados no SIAFI para o credor e selecionar os indicados no
processo. Caso ndo esteja cadastrado, utilizar o comando ATUDOMCRED,
acessivel pelo SIAFIWeb

Posicao 11.04: Observacédo: Copiar o texto da Posicao 02.04.
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ATENCAO: AS INFORMACOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDACAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

6 — Aba “Centro de Custo”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

7 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidag&o, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 05
REGULARIZACAO DE AUXILIOS E
BOLSAS
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Este capitulo aborda o processo de liquidacdo das regularizacdes de
bolsas e auxilios do Capitulo 02.

Regulariza¢des ocorrem quando ha algum problema no domicilio bancério
do credor que inviabiliza a execucdo da OB e o recurso financeiro volta para o
orgao

No Processo, devem constar os seguintes documentos:

o Solicitacdo de Regularizacao feita pelo credor, com indicacdo dos dados
bancarios

o A Ordem Bancéria de regulariza¢do (Documento do SIAFI)

o Despacho da Tesouraria, com nome, CPF, valor e forma de pagamento.

Em casos excepcionais, o saldo do recurso financeiro nao voltara para a
Nota de Empenho, mas sim para a Fonte Prépria. Nesse caso, o Documento
Habil € uma RS (Restituicao). Consultar capitulo 12.

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

N&o é necessario no caso de Regularizacéo

1.2 - INCDH

O Documento Habil para regularizacdo de auxilios e bolsas é o RP
(Recibo de Pagamento). Ver capitulo 1.
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2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 05.01 — Fonte: SIAFI

rDados Bésicos = Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento  Dedugdo | Encargo  Crédito Despesa a Anular

Compensagdo Dados de Pagamento | Centro de Custo = Resumo

*Cadigo da UG Pagadora; Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
15404( | Q FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
oy 03
*Data de Emissdo Contabil: Data de Vencimento] Taxa de Cambio: Processo:
16/08/2016 30/127/2019 0,0000 23106 Y 201916
01 Ateste: “Valor do Documento:
12/06/201 465,00
05 02 04
*Codigo do Credor Nome do Credor:

03 D o,
|’ -‘I

Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissao Ndmero Doc. Origem

0 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Outros Langamentos

Valor

Posicao 01.01: Data de Vencimento: ultimo dia util do exercicio em curso.
Posicéo 01.02: Ateste: Data do Despacho solicitando a regularizacao.
Posicdo 01.03: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos.

Posicdo 01.04: Valor do Documento: Valor indicado no Despacho.

Posicao 01.05: Cédigo do Credor: No caso de Regularizacdo, o pagamento é
apenas individual. Preencher com o CPF do beneficiario e apertar “TAB”. O nome

do beneficiario aparecera automaticamente.

Posicao 01.06: Apos preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” sera preenchido automaticamente com o CPF/CNPJ da

Posicéo 01.05
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Figura 05.02 — Fonte: SIAFI
Dados de Documentos de Origem
l Emitente Data de Emissdo Nimere Doc. Origem Valor
03 - o 20100 QD | | 165, 00
02 03
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite
uG Namero Doc. Hab. Relacionado
Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

04

‘Observagao

REGULARIZACAO DA 2-:11903? atraVES DA 201% @D £V Favor OE (R

se1: 22106 D/ 2019-1¢

Posicdo 02.01: Data de Emissdo: Data de Emissdo do Documento de Origem

emitido pela Unidade solicitando a Regularizagéo.

Posicdo 02.02: Numero Doc. Origem: O Documento de Origem, no caso das
regularizacdes, € a Ordem Bancéria (20190B ) anexa ao processo.

Posicdo 02.03: Valor: Mesmo valor atribuido em 01.04
Apds completar os dados, apertar o botdo “Confirmar”

Posicdo 02.04: Observacdo: Descricdo do Objeto de Pagamento de forma

sucinta e univoca segundo modelo:

REGULARIZAGAO DA 20190B ATRAVES DA 20190B EM FAVOR

DE /I SEI: 23106. [2019-__
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba, serédo registrados os valores das despesas para as quais existe
previsdo orcamentaria ou Empenho

Figura 05.03 — Fonte: SIAFI

Ano: *Tipo de Documento:  Titulo: Posicdo 03.01: Situacdo: A
2019 RP RECIBO DE PAGAME  situacdo sera a mesma

utilizada para a liquidacao
inicial do auxilio, bem como
0 preenchimento.

Na OB anexa ao processo,
Compensacao | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumc estara diSpOI’]I'VG| o nimero

¥ Preenchimento Obrigatério

rDados Basicos = Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamel

Situagdes Principal Com Orcamento da Nota de Empenho para
a qual o recurso retornou,

sua ND e Subitem.

“Situagéo:
psp061)\ &) | | iConfirmar;

01
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3.1 — Dados de Cabecalho e Dados sobre Empenho

Situagdes Principal Com Orgamento

DSP061

*Situacgao:
DSP061

*Nome da Situagao:
DESPESAS COM BOLSAS DE ESTUDO

Tem Contrato? | NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040/la | FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
= ltem Registrado
01 02
[*N® do Empenho *Subitem *Liquidado?

201 9NE0 0D a, 01)[ey SIM
1 ) -

03

* VPD de Incentivos @ Educacgéo

3.9.4.1.1.01.00/[aq]

05

Confirmar Descartar

Figura 05.04 — Fonte: SIAFI

Total da Aba 0,00

Total da Situacdo 0,00

“Valor

465,00

04

Posicdo 04.01: Numero do Empenho: Composto por 12 digitos alfanuméricos

gue deve ser extraido da OB do processo.

Posicdo 04.02: Subitem: Também obtido na OB. E composto por 2 algarismos.
E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar na lupa ao

lado.

Posicao 04.03: Liguidado?: Marcar a opgao “SIM”

Posicdo 04.04: Valor: Valor que sera extraido do Despacho da regularizacdo. A
principio, 0 mesmo valor das posi¢cdes 01.04 e 02.03, a menos que 0 pProcesso

indique varios empenhos para a despesa ou casos semelhantes.

Posicdo 04.05: VPD de Incentivos a Educacdo: Cédigo da VPD pode ser

consultado de 3 maneiras distintas:
1) Consultar os Apéndices
2) Lupa de pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta (HOD)

No caso das Regulariza¢cdes, serd usada a mesma VPD do DH original
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4 — Aba “Dados de Pagamento”

Figura 05.05 — Fonte: SIAFI

¥Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento | Dedugdo = Encargo  Crédito = Despesa a Anular | Outros Langamentos

Compensagdo = Dados de Pagamento  Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora o _

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE | Velor Liquido de Pagamento: 465,00
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento *Data de Pagamento

30/12/2019 30/12/2019

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Nesta tela, apertar o botdo “Incluir’. Os dados do Beneficiario serdo
automaticamente preenchidos conforme a Figura 06.

Figura 05.06 — Fonte: SIAFI
Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc
e 00 ] Y 465,00 0,00 I:l
02
01

Apoés apertar o botdo “Confirmar” (06.01), o botdo “Pré-Doc” (06.02)
tornar-se-a clicavel.

Caso se trate de uma regularizacdo ‘Por CPF (OB Banco), ou seja,
através de uma Lista de Credores, deve-se preencher o CNPJ do Banco do
Brasil (00.000.000/0001-91) no campo ‘Favorecido’.
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4.1 —-OB Crédito

Este tipo de OB ¢é utilizada quando o depdésito for realizado diretamente
na conta corrente do Favorecido pelo beneficio.

Figura 05.07 — Fonte: SIAFI

6 OE Crédito

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
30122019 30/12/2019 465,00 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
| OB Credito < 01 6500 0,00
OB
“Favorecido Nome Processo axa de cambio:
D . G [25105 D/ 2019-1¢ 0, 0000|

Namero da Lista. cIT 02

* Domicilio Bancario do Favorecido

Bancao: Agéncia. Conta Corrente:

[ ] ] L1823
* Domicilio Bancario do Pagador

Bancao: Agéncia: Conta Corrente:

] [ =] [ owicalg

04

|:Observacgio
EcULzRIzZACRD D2 2013 2Traves D2 201%cE@ D =¢ ravor OF (D ¢/ cF1c
23106 (I / 2012-16

Posigcéo 07.01: Tipo de OB: Selecionar “OB Crédito”

Posicao 07.02: Processo: Preencher com o niumero do Processo

Posicao 07.03: Domicilio Bancario do Favorecido: Pesquisar na lupa os dados
bancarios cadastrados no SIAFI para o credor e selecionar os indicados no
processo. Caso ndo esteja cadastrado, utilizar o comando ATUDOMCRED,
acessivel pelo SIAFIWeb

Posicdo 07.04: Observacéo: Copiar o texto da Posi¢cao 02.04.

ATENGAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDACAO
ANTERIOR, POIS AS POSIGOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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4.2 —OB Banco

Este tipo de OB ¢é utilizada quando o depdsito for realizado através de uma
Lista de Credores enderecada ao Banco do Brasil.

No caso das Regularizagfes, apesar de ser um pagamento individual, é
necessario criar uma LC para que o beneficiario possa ir ao Banco do Brasil e
sacar no caixa.

Para isso, utiliza-se o comando ATULC no SIAFIWeb

Figura 05.08 — Fonte: SIAFI
_ SIAFI2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDORES)
18709719 10:52 USUARIO : EDUARDO

UG/GESTAD EMITENTE : MUMERO DA LISTA : 2018LC
SEQUENCIAL

FAVORECIDO/CREDOR

SUPRIMENTO DE FUNDOS

TIPO DE PAGAMENTO

PF1=AJUDA PF3=5AI PF4=COPIA PF5=EXCLUIR PF8=TRANSFERENCIA
(081) INFORME '1° OU '2°

Posi¢ao 08.01: Tipo de Pagamento: Marcar a opgao ‘2’
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Figura 05.09 — Fonte: SIAFI

__ SIAFI2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDORES)
18/09/19 10:54 USUARIO : EDUARDO
PAGINA:
UG/GESTAO EMITENTE: 154040/15257 - FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
NUMERO: 2019LC
OP SEQ. CREDOR/FAVORECIDO DOMICILIO BANCARIO VALOR

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Posicao 09.01: Credor/Favorecido: Preencher com o CPF do Credor
Posic&o 09.02: Valor: Preencher o Valor com os Centavos SEM VIRGULA

Apos, apertar ‘Enter’, confirmar a acao e anotar o nimero da LC criada.
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e OB Banco

Figura 05.10 — Fonte: SIAFI

Valor Compensado
0,00

axa de cAmbio

Liguido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor
30/12/2019 30/12/2019 465,00
Tipo de OB I Valor Pré-Doc Valor Realizado
| OB Banco v ]01 465,00 0,00
OB
‘Favorecido Nome Processo
B o ) E3106.GEEED/2015-16]
)
Numero da Lista: CIT: 03

po1SLcomm (4 02 | |

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Corrente:
001 1607 BENCO| @
Slos
* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
| | UNICA| @
B [

0,0000]

05

|-Observacsio

REGULARIZACAC DA 201Soni 2TRavEs D2 20150on(iD rv ravor oE @ // SEI:

23106 QD 2015-16

Posicao 10.01: Tipo de OB: Selecionar “OB Banco”
Posicdo 10.02: Numero da Lista: Campo composto por 12 digitos alfanuméricos.

Usar a lupa para encontrar a LC criada.

Posicao 10.03: Processo: Preencher com o niumero do Processo

Posicao 10.04: Domicilio Bancario do Favorecido: No caso de LC, sera sempre,

no ambito da Universidade de Brasilia, preenchido conforme a imagem: Banco

001, Agéncia 1607, Conta-Corrente: BANCO.

Posicao 10.05: Observacéo: Copiar o texto da Posigéo 02.04.

ATENCAO: AS INFORMAGCOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDACAO
ANTERIOR, POIS AS POSIGOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E

DEVEM SER ALTERADAS.
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5 — Aba “Centro de Custos”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

6 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidac&o e a conferéncia
via “Verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em REGISTRAR e
finalizar a liquidacéo.
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CAPITULO 06
REGULARIZACAO DE FOPAG
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Esse capitulo aborda o processo de liquidacdo das regularizacbes de
valores da Folha de Pagamento

No Processo, devem constar 0s seguintes documentos:

o Solicitacdo de Regularizacao feita pelo credor, com indicacdo dos dados
bancarios

o A Ordem Bancéria de regulariza¢do (Documento do SIAFI)

o Despacho da Tesouraria, com nome, CPF, valor e forma de pagamento?.

Esta liquidacéo é feita quando por algum motivo o recurso financeiro nao
pode ser depositado na conta do credor e volta para uma Nota de Empenho.
Para recursos que voltam para a Fonte Prépria do 6rgéo, consultar o Capitulo 12
— Restituicdes.

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

N&o é necessario no caso de Regularizacéo

1.2 - INCDH

O Documento Habil para regularizacdo de Folha de Pagamento € o FL
(Folha de Pagamento). Ver capitulo 1.

2A regularizagdo ‘Pelo CPF’, (a que o credor deve ir ao Banco do Brasil e sacar
no caixa) € comum no caso de regularizacdo de bolsas e auxilios, mas, no caso
de regularizacdo de salarios, seria extremamente atipico. Consultar o Capitulo
de Regularizagdo de Bolsas e Auxilios caso a Regularizacdo de FOPAG seja
‘por CPF’
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2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 06.01 — Fonte: SIAFI

'Dados Basicos  Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento | Dedugdo Encargo  Crédito  Despesa a Anular

Compensacdoc Dados de Pagamento Centro de Custo = Resumo

“Codigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040| & FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
i 03
*Data de Emissé@o Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo:
10/10/2019 30/12/2019 0,0000 22106. (D 2019-18
01 Ateste: *Valor do Documento:
ng/10/20109 4,426, 54
05 02 04
*Codigo do Credor Nome do Credor:

* Dados de Documentos de Origem

O Emitente Data de Emissao Numerc Doc. Origem

05 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Outros Langamentos

Valor

Posicdo 01.01: Data de Vencimento: ultimo dia util do exercicio em curso.
Posicéo 01.02: Ateste: Data em foi elaborado o Despacho da Regularizacéo
Posicéo 01.03: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos.

Posicdo 01.04: Valor do Documento: Valor indicado no Despacho.

Posicdo 01.05: Cédigo do Credor: No caso de Regularizagdo, o pagamento &
apenas individual. Preencher com o CPF do beneficiario e apertar “TAB”. O nome

do beneficiario aparecera automaticamente.

Posicao 01.06: Apos preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” sera preenchido automaticamente com o CPF da Posicao

01.05
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Figura 06.02 — Fonte: SIAFI
* Dados de Documentos de Origem
Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor
s < | | 20120800@HD)] | .426,54
02 03
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite
m| uG Nuamero Doc. Hab. Relacionado
Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados
04

*Observagao

REGULARIZACAC DE FOPAG sET/19 EM FAVOR OE (D /' :': 2:106. @G/ 2019-18

Posicdo 02.01: Data de Emisséo: Data de Emissdo da OB anexa ao processo

gue devolveu o pagamento

Posicdao 02.02: Numero Doc. Origem: O Documento de Origem, no caso das
regularizacdes de folha de pagamento, é a OB que devolveu o pagamento.

Posicdo 02.03: Valor: Mesmo valor atribuido na Posi¢éo 01.04
Apoés completar os dados, apertar o botdo “Confirmar”

Posicao 02.04: Observacédo: Descricdo do Objeto de Pagamento de forma

sucinta e univoca segundo modelo:

REGULARIZAGAO DE FOPAG (MES/ANO) EM FAVOR DE

23106. 20 -

/I SEI:
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba, serdo registrados os valores das despesas para as quais existe
previsdo orcamentaria ou Empenho

Figura 06.03 — Fonte: SIAFI
Ano: *Tipo de Documento:  Titulo: P . ; §~ .
2019 Fl& FOLHA DE PAGAMEN P_OSIGa;o 03.01: _Slt_ua aNO' A
situacao para a liquidacéo de
FOPAG ¢é a DFLO01 -
| Preenchimento Obrigatério DESPESA COM REM. A
"Dados Basicos  Principal Com Orgamento = Principal Sem Orcamer PESSOAL ATIVO CIVIL -
Compensagao = Dados de Pagamento | Centrode Custo | Resumo RPPS (ND 319011.01 -
VENCIMENTOS E
SALARIOS)

i A informacéo da NE e ND que
ituacao: ] R -
prL001](@) [ | Confirmar deram origem a transagéo
01 estara disponivel na OB que

devolveu o recurso

Situacdes Principal Com Orcamento
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3.1 — Dados de Cabecalho e Dados sobre Empenho

Figura 06.04 — Fonte: SIAFI

Situacoes Principal Com Or¢camento Total da Aba 0,00
DFL001
*Situagdo:
DFLOO1 Total da Situacao 0,00

*Nome da Situagdo:
DESPESA COM REMUNERACAQO A PESSOAL ATIVO CIVIL -

RPPS
‘UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040/l FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
= Item Registrado
01 02
*N° do Empenho *Subitem “Liquidado? “Valor
zo1onec 0@ all [o1ie SIM 4.426,54

03 04

* Conta de Variagdo Patrimonial Diminutiva
3.1.1.1.1.01.00/ley

05

Confirmar Descartar

Posicdo 04.01: Numero do Empenho: Composto por 12 digitos alfanuméricos
que deve ser extraido da OB do processo.

Posicéo 04.02: Subitem: Também obtido na OB. E composto por 2 algarismos.
E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar na lupa ao
lado.

Posicao 04.03: Liguidado?: Marcar a opgao “SIM”

Posicao 04.04: Valor: Valor que sera extraido do Despacho da regularizacéo.
Mesmo valor das posicdes 01.04 e 02.03.

Posicdo 04.05: VPD de Incentivos & Educacgdo: Cdédigo da VPD pode ser
consultado de 3 maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta (HOD)

Para a ND 319011.01 (Vencimentos e Salérios), a VPD sera 3.1.1.1.1.01.00
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4 — Aba “Dados de Pagamento”

Figura 06.05 — Fonte: SIAFI
Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orcamento | Deducdo = Encargo | Crédito = Despesa a Anular | Outros Langamentos

Compensagao = Dados de Pagamento | Centro de Custo = Resumo

Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora - .

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE | Valor Liquido de Pagamento: A428,54
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento *Data de Pagamento

301272019 30/12/2019

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Nesta tela, apertar o botdo “Incluir’. Os dados do Beneficiario serdo
automaticamente preenchidos conforme a Figura 06.

Figura 06.06 — Fonte: SIAFI

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

02
| Confirmar | Descartar

01

Apoés apertar o botdo “Confirmar” (06.01), o botdo “Pré-Doc” (06.02)
tornar-se-a clicavel.

Esse tipo de regularizagdo ocorre, via de regra, através de uma conta
bancaria, Para um pagamento excepcional pelo CPF (saque na “boca do caixa”),
ver a ‘OB Banco’ no Capitulo 05 — Regularizacao de Bolsas
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4.1 — Pré-Doc (OB Crédito)

Este tipo de OB ¢é utilizada quando o depdésito for realizado diretamente
na conta corrente do Favorecido pelo beneficio.

Figura 06.07 — Fonte: SIAFI

s OB Crédito

Ligquido Data de Vencimento Data de Pagamento \alor Valor Compensado
30/12/2019 30/12/2019 4.426,54 0,00

Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado

OB Cradito -- 4.426,54 0,00
OB
*Favarecido Nome Processc Taxa de cdmbio:

D o, D [23106 ./ 2019-15|| 0,0000

Mamero da Lista: CIT: 01

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco. Agéncia Conta Comente.
i = [ &
* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agéncia Conta Corrente:
[ | UNTCA|( & |
03
SEIVECH0

REGULARIEACAC DE FOEAG SET/19 EM FAVOR DE (NS /' SEI: 22106.CEe/2015-18

Posicao 07.01: Processo: Preencher com o nimero do Processo

Posicao 07.02: Domicilio Bancario do Favorecido: Pesquisar na lupa os dados
bancarios cadastrados no SIAFI para o credor e selecionar os indicados no
processo. Caso nao esteja cadastrado, utilizar o comando ATUDOMCRED,
acessivel pelo SIAFIWeb

Posicdo 07.03: Observacéo: Copiar o texto da Posi¢cao 02.04.
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ATENCAO: AS INFORMACOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

5 — Aba “Centro de Custos”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

6 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidagéo e a conferéncia
via “Verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em REGISTRAR e
finalizar a liquidacao.
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CAPITULO 07
TAXA DE CONDOMINIO
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A FUB possui patriménio imobiliario préprio, que administra.

Alguns dos pagamentos recorrentes dessa administracéo € o de taxas de
condominio das unidades desocupadas e fundos de reserva. Sdo pagamentos
feitos através de um boleto com vencimento. Algumas empresas admitem o
depdsito em conta bancaria (OB Credito), outras admitem apenas o pagamento
através do codigo de barras (OB Fatura)

No Processo, devem constar 0s seguintes documentos:

o Boleto (Ou Recibo) devidamente atestados, indicando inclusive o periodo
de referéncia da taxa

o Nota de Empenho devidamente assinadas, ou com local de assinatura
indicado em Processo relacionado

o Homologacao da Despesa ou indicagcdo em processo relacionado, na qual
conste inclusive o periodo de referéncia da taxa

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

Executar a pesquisa CONDH (ver capitulo 1) a fim de verificar se o
beneficiario ja recebeu o valor

1.2 —INCDH

O Documento Habil para Pagamento de Condominio para Pessoa Juridica
€ o NP (Nota de Pagamento). Ver capitulo 1.
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"Dados Basicos Principal Com Orgamento = Principal Sem Orgamento = Dedugdo  Encargo  Crédito  Despesa a Anular

2 - Aba “Dados Basicos”

Compensagaoc Dados de Pagamento = Centro de Custo  Resumo

‘Cédigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora:

Figura 07.01 — Fonte: SIAFI

Sistema de Origem

|1 5404 :_lfI Q| FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
= 03
*‘Data de Emissdo Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo:
|.':_F;I_.-'.;_'.-'.:__.-'_',j._\,'_ (s} 10/09/2019 0,0000 231 -j_lr-.'-,.-"','/'l!'l G—-16
01 Ateste: “Valor do Documento.
30/0B8/2019 1.292,18
05 02 04
“Cadigo do Credo Mome do Credor:
02 D0 e || CONDOMINIO DO BLOCO GEEENENED

* Dados de Documentos de Origem

=] Emitente Data de Emissao

Numero Doc. Origem

06 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posi¢céo 01.01: Data de Vencimento: data no boleto.
Posicao 01.02: Ateste: Data da homologacao da despesa pelo setor competente.
Posicao 01.03: Processo: nimero do processo, composto por 17 algarismos.

Posicdo 01.04: Valor do Documento: Valor da despesa homologada.

Outros Langamentos

Valor

Posicao 01.05: Codigo do Credor: Preencher com o CNPJ do/a beneficiario/a e
apertar “TAB”. O nome do/a beneficiario/a aparecera automaticamente.

Caso nao apareca, serd necessario atualizar o cadastro de credores através da
funcdo “ATUCREDOR?”", acessivel através do SIAFIWeb
Posicao 01.06: ApGs preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” serd preenchido automaticamente com o CNPJ da Posicdo

01.05
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* Dados de Documentos de Origem

Figura 07.02 — Fonte: SIAFI

Emitente Data de Emissdo Numero Doc. Origem Valor

o jo2eQR:0 |01 29/08/2019 02 BOL.401/001 |03 677,11 |04

o jo2sqDG0 29/08/2019 BOL.608/001 615,07

Total: 1.292,18
Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados
Documentos Habeis Relacionados Tramite
o uG Numero Doc. Hab. Relacionado
Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados
05
*‘Observagéo

)AS E PERTENCENTES A FUB // MES REF: 09/2019

// cC: sGE| // SEL:

BOLETOS 401/001 E 608/001 EMITIDOS EM 29/08/2019 // TAXA DE CONDOMINIO DAS UNIDADES 401 E 608 DA SON
BLOCO @, DESOCUPADA

23106 NN 2019-1¢6

No caso de um processo de condominio,

podem vir varios boletos do

mesmo prédio no mesmo processo. Nao é necessario fazer uma liquidagéo para

cada boleto caso o credor seja 0 mesmo CNPJ.

Posicdo 02.01: Data da Emisséo: Data do Processamento dos Boletos
Posicéo 02.02: Numero Doc. Origem: Identificacdo Individual dos Boletos

Posicao 02.03: Valor: Valor Individual dos Boletos.

O ‘Total’ deles deve ser igual

a posicao 01.04, que deve ser igual ao valor homologado.
Apods completar os dados, apertar o botdo “Confirmar”
Posicao 02.04: Observacao: descricao do objeto do pagamento de forma sucinta

e univoca. Segundo modelo:

BOLETOS
CONDOMINIO DAS UNIDADES

_IXX E XX/IXX EMITIDOS EM
E

DESOCUPADAS E PERTENCENTES A FUB // MES REF: |

SEIl: 23106. [20__ -

_/_J20__ /I TAXA DE
DA SQN BLOCO _,
nee:
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba, serédo registrados os valores das despesas para as quais existe

previsdo orcamentaria ou Empenho

Ano: * Tipo de Documento:

2019 NP

¥Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgame

Compensagao | Dados de Pagamento | Centro de Custo

Situagdes Principal Com Orcamento

*Situacéo:

DSPOO1|| S

01

Confirmar

Figura 07.03 Fonte: SIAFI

NOTA DE PAGAMEN

¥ Preenchimento Obrigatério

Posicdo 03.01: Situacdo: A
situacao sera definida de acordo
com a Natureza da Despesa e
seu Subitem, informacgdes
contidas na Nota de Empenho
(Ver Capitulo 1)

O codigo para CONDOMINIOS é
o DSP001 - Aquisicdo De
Servicos - Pessoas Juridicas (ND
339039.02)
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Figura 07.04 Fonte: SIAFI

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00
DSP001

*Situagdo:

DSPO01 Total da Situagdo 0,00

*Nome da_Situat_;éo: )
AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS

Tem Contrato? | NAO E Despesa Antecipada? | NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040/la FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
™ Item Registrado
01 02 03
‘N® do Empenho *Subitem *Liquidada? “Valor
2019veEqED & |l | 02| & sim | i 1.292,18
* Conta Variagao Patrimonial Diminutiva * Contas a Pagar 06
3.3.2.3.1.05.00/|& 2.1.3.1.1.04.000a
| (S .S |
04 05

Confirmar Descartar

Posicdo 04.01: Numero do Empenho: campo obrigatorio composto por 12 digitos
alfanuméricos que deve ser extraido da nota de empenho do processo.

Posic&o 04.02: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado. O Subitem de Condominios é o 02.

Posicdo 04.03: “Liquidado?” Marcar a opgao “Sim”.

Posicdo 04.04: VPD de Incentivos a Educacdo: Cédigo da VPD pode ser
consultada de 3 maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices;

2) Lupa de pesquisa ao lado;

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta (HOD).

Para a ND 339039.02 (Condominios), a VPD sera 3.3.2.3.1.05.00

Posicdo 04.05: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgao.

Posicao 04.06: Valor: A principio, 0 mesmo valor das posi¢des 01.04, a menos
que o processo indique varios empenhos para a despesa ou casos semelhantes.
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4 — Aba “Dados de Pagamento”

4.1 — OB Crédito

Este tipo de OB sera utilizado quando o depdsito for realizado na Conta-
Corrente do Beneficiario. Nesse caso, basta incluir um Favorecido na ‘Lista de
Favorecidos”.

Figura 07.05 — Fonte: SIAFI

¥ Dados Basicos Principal Com Orgamento  Principal Sem Orgamento = Dedugdo | Encargo | Crédito = Despesa a Anular | Oulros Langamentos
Compensagdo | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Codigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor Liquido de Pagamento: 1.292,18
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento *Data de Pagamentoj 01

30/M12/2019 |§'c" jr_|-'.';,r-/‘r'.]'<3|

Lista de Favorecidos

O Favorecido Valor Valor Realizado Pre-Doc

02| Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicdo 05.01: Data de Pagamento: Data de Vencimento do Boleto
Apos, clicar na Posi¢do 05.02: Incluir.
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Figura 07.06 — Fonte: SIAFI

Lista de Favorecidos

n| Favorecido Valer Valor Realizade Pré-Doc

Iujz:{_;{[:_&lo_i | 1.292, 18|02 0,00

Posicéo 06.01: Favorecido: CNPJ da Posi¢ao 01.05/02.01
Posicdo 06.02: Valor: Deve ser o mesmo da Posigéo 01.04

Figura 07.07 — Fonte: SIAFI

s OB Crédito

Liguido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor \alor Compensado
01 30/12/2019 30/12/2019 129218 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
| OB credito v 129218 0,00
OB
Processo Ifa)ca de cAmbio:

“Favoracido Nome

2 o - O .;:" CONDOMINIO DO BLOCO G

0, 0000

2310¢. D/ 2015-16

Nimero da Lista: CIT:

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Corrente: 03

[ ] (- [ &

* Domicilio Bancario do Pagador

Banco: Agéncia: Conta Corrente:

[ ] [ 1] UNICH Q)
*Observacéo
BOLETOS 401/001 E 608/001 EMITIDOS EM 29/08/201% // TAXA DE CONDOMINIO DAS UNIDADES 401 E 608 D2 soN @D
BLOCO @, DESCCUPADAS E FERTENCENTES A FUB // MES REF: 09/201% // cC: 3GP // SEI: 2310c.@/2019-16

I

Posi¢céo 07.01: Tipo de OB: Selecionar “OB Crédito”.

Posicao 07.02: Processo: Preencher com o numero do Processo .

Posigcéo 07.03: Domicilio Bancério do Favorecido: Pesquisar na lupa os dados
bancarios cadastrados no SIAFI para o credor e selecionar os indicados no
processo. Caso ndo esteja cadastrado, utilizar o comando ATUDOMCRED,
acessivel pelo SIAFIWeb

Posicao 07.04: Observacédo: Copiar o texto da Posicao 02.04.
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ATENCAO: AS INFORMACOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDACAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

4.2 — OB Fatura

Este tipo de OB sera utilizado quando o pagamento for realizado via
Cddigo de Barras. Assim, cada Boleto serd um item na Lista de Favorecidos.

Figura 07.08 — Fonte: SIAFI

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc
00000000000191 |01 02| 677,11 0,00 Pré-Doc
00000000000191 615,07 0,00 Pré-Doc

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicao 08.01: Favorecido: CNPJ do Banco do Brasil (00.000.000/0001-91)
Posicéo 08.02: Valor: Preencher de acordo com a Posigéo 02.04
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4.2.1 — Gerando a Lista de Fatura

A fim de preencher os Pré-Docs, deve-se antes elaborar uma LF (Lista de
Fatura) para cada Boleto, através do comando ATULF

Figura 07.09 — Fonte: SIAFI

__ SIAFI2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULF (ATUALIZA LISTA DE FATURA)
23/08/19 14:33 USUARIO : EDUARDO
UG/GESTAO EMITENTE: NUMERO DA LISTA : 2019LF
TIPO DE LISTA

OPCAD DE PAGAMENTO:

ENTRADA DE DADOS

BANCO :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=COPIA PF5=EXCLUIR PF8=TRANSFERENCIA

maff+  a 11/023

Posicao 09.01: Tipo de Lista: 2 (Extra - SIAFI)

Posicao 09.02: Opcéo de Pagamento: 2 (Titulos)

Posic&o 09.03: Entrada de Dados: 1 (Manual) ou 2 (Leitor Optico)
Posicao 09.04: Banco: 001 (BB)
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Figura 07.10 — Fonte: SIAFI
INCLUSAO MANUAL DE TITULO

CODIGO| 00190

BENEFICIARIO| 028

PAGADOR [00038174000143

(=) vALOR DUCUMENTO

(-] VvALOR DESCONTO/ABATIMENTOS
(-] OUTRAS DEDUCOES

(+) MORA/MULTA

(+) OUTROS ACRESCIMOS

(=) VALOR COBRADO | 61507

PF1=AJUDA PF3=5AI PF9=LEITORA OPTICA PF12=RETORNA
(1181) DIGITE O CODIGO DE BRRRA E TECLE ENTER

Posicdo 10.01: Cddigo: Sequéncia Numérica do Codigo de Barras.

Posicao 10.02: Beneficiario: CNPJ das posi¢des 01.05, 02.01, 06.01

Posicdo 10.03: Pagador: CNPJ do Orgéo Publico

Posicdo 10.04: Valor Documento: Aqui, deve ser colocado o Valor de Cada
Boleto conforme Posicédo 02.04

Posicao 10.05: Valor Cobrado: A principio, ndo se realizam Deducdes neste tipo
de Liquidacao
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Figura 07.11 — Fonte: SIAFI

9 OB Fatura

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
30/12/2019 30/12i2019 129218 0,00
Tipa de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
| OB Fatura ~ 01, 202,18 0,00
OB
*Favorecido Nome Processo faxa de cambio:
00000000000191 lq BANCO DO BRASIL SA 23106 (P 2015-16 0,0000
*Numero da Lista: CIT: 03
porszrocammle) |02
* Domicilio Bancario do Favorecido
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
] FATURA|| @
* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
oo1l 104 | unIChl(q

05

*Observacio

BLOCO

BOLETOS 401/001 E 608/001 EMITIDOS EM 29/08/2015 // TAXA DE CONDOMINIO DAS UNIDADES 401 E 608 D2 soN (D

@ DESOCUPZDAS E PERTENCENTES A FUB // MES REF: 09/2013 // cc: sep // sEr: 23106.@0 B/ 2013-16

Posicao 11.01: Tipo de OB: Selecionar OB Fatura

Posicao 11.02: Numero da Lista: Utilizar a lupa para encontrar as Listas Geradas,
conferindo o valor

Posicao 11.03: Processo: Numero do Processo

Posicdo 11.04: Domicilio Bancéario do Pagador: No caso de OB Fatura, basta
preencher o campo ‘Banco’ com o cédigo do Banco do Brasil (001)

Posicao 10.05: Observacédo: Copiar a Posicao 02.04

ATENGAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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5 — Aba “Centro de Custo”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacgéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

6 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidacéo, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 08
FATURA CAESB

103



Suméario do capitulo 08

1 — PrimeiroS PasS0S........cccvuiurumiininiiineersssssssss s ssessssssssssssssssssssssessnnsnnns 105
1.1 — Consultar Documento Habil - Comando CONDH..........ccccccceeenn. 105
1.2 — Entendendo a Fatura CAESB ............cccerimimecnin s 106
1.3 — Gerando a Lista de Fatura ............c.ccoevevmrmvmnnnnnsn s s srsssnsssnse s 107
1.4 — Incluir Documento Habil — Comando INCDH...........cccccvvvueiiicennn. 108

3 — Aba “Dad0os BASICOS" .......ccciiiiermrrrmmnnsssessssssrrsssssssssssssssssssssssssssssees 109

4 — Aba “Principal com Orcamento”..........cccccevvireeiieirirnnsseersesss s eessssesnees 111

LY o T T T [F oo 1= 113
LT A I 10 | 00 1 PP 113

5.1.1 — Pré-Doc das DedugGdes...........cccccueummmmmmmmmnnnnnnnnnenennnnnsnnnnnnnnnes 115

6 — Aba “Dados de Pagamento” ...........ceeueeeiiniimiirireee e 116
6.1 — OB FaAtUraA.......cceeuiieeiieeee e e rr s sr s er s e s s e e s e rnn s eennsnnes 117

7 — Aba “Centro de CUSIOS"......ccuuiiiirirce e rr e e rn e e e e s 118

8 — Verificar Consisténcia @ RegiStrar...........ccoeeiimrmeniinie e 118

104



A CAESB é uma concessionaria de servicos de Agua e Esgoto do Distrito
Federal. Esse Capitulo aborda como liquidar um pagamento de uma Fatura da
CAESB no SIAFI

No Processo, devem constar 0os seguintes documentos:

. Boleto da concessionaria, devidamente atestado

o Nota de Empenho devidamente assinada ou com indicagao de assinatura
em processo relacionado

o Homologacao da Despesa ou indicagdo em processo relacionado

1 — Primeiros Passos

1.1 — Consultar Documento Habil — Comando CONDH

Executar a pesquisa CONDH (ver capitulo 1) a fim de verificar se a Fatura
ja foi paga
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1.2— Entendendo a Fatura CAESB

Figura 08.01 — Fonte: CAESB

s COMPANHIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL DO DISTRITO FEDERAL o 0012015
O Av. Sibipiruna - Lts. 13/21 - Aguas Claras- DF - CEP 71928-720 v
A INSCRIGAO NO CF/DF: 07.324.667/001-67 01 [Fatura: 621/25
caesb CNPJ: 00.082.024/0001-37 VENCIMENTO
01
FATURA ESPECIAL il
Pag: 1de 2

00.038.174/0012-04 - FUNDACAO UNIVERSIDADE BRASILIA
UNB - - REITORIA 1° PAV SL B1-31 - SEC GESTAO PATRIMONIAL BRASILIA

Leituras Consumo
Atual | Anterior | Médio [Faturado) Yy
189731 - CENTRO DE EDUCACAO A 2 Y1BN352387 0 (o 1 10 TARIFA DE AGUA R$79,70
DISTANCIA SCLN 115 BL A SS 19 02/092019§  o1/082019 COMERCIAL
TARIFA ESGOTO R$79,70
0 COMERCIAL 2
SUBTOTAL R$ 159,40

ATENCAO, SR GESTOR/ATESTADORIOPERADOR DE PAGANENTO! NAO UTILIZAR O CODIGO 6180
Informarmos que a Caesb obteve imunidade tribuéria do IRPJ, por melo do processa 0052715-14 2015.4 01 3400 junto sc TRF. Assim, coravante, o recclhimento dos impostos em DARF deveré ser induido
por seus respectives cidigos indviduas, quals sejanm 6228 (CSLL), 6243 (COFINS) e 6230 (PIS/PASER)

Selo digital de seguranga: 20190905.183305.185.6867878

i Nammcs‘ rec - VALOR TOTAL TOTAL DOS IMPOSTOS VALOR A PAGAR
v = wisf03  |rRs1s9.40 |04 R741 |05 Rs 151,99 [06
PASEP(055%) 6231 RS 1,04

| O NAO PAGAMENTO ATE A DATA DE VENCIMENTO IMPLICARA EM COBRANGA DE ACRESCIMOS PREVISTOS NA LEI 442/93,
REGULAMENTADA PELO DECRETO 26.590/05.

- DATA DA PROXIMA LEITURA 04/11/2018
- CITE O NUMERO DA FATURA E REFERENCIA NAS ORDENS DE PAGAMENTO E/OU AVISOS DE CREDITO
AVISOS - CONTA: BANCO 070 - AGENCIA 183, C/C 000092-7
IMPORTANTES|- FONES PARA CONTATO: 3213.7347 / 3213.7338 / 3213.7339 omall: ce@caesb.df.gov.br

A tanifa de contingénaa |a esta em vigor Economize 4gua e ajude o DF a sair da crise hidrica

Sé&iba mais em www caesb.dr gov br
"Brasilia - Patnménio Cultural da Humanidade"

826700000019 519900080622 125000000013 909003000009

Posicdo 01.01: Numero do Documento de Origem.

Posicao 01.02: Data de Emissédo do Documento de Origem

Posicao 01.03: Deducdes: Valores serdo inseridos na aba “Deducdes”. Cada
uma das trés deducdes deve ser inserida em uma DDF001 com cédigo diferente.

Sao esses:

Tabela 08.01 — Codigos DDFs CAESB. Elaboradah pelo autor.

Cddigo Trib. Correspondente
6243. COFINS
6228 CSLL
6230 PASEP

Posicdo 01.04: Valor Total/Bruto da Fatura. Sera inserido na aba “Dados
Béasicos” em 02 campos distintos: “Valor do Documento” e em “Valor” dentro dos
“Dados do Documento de Origem”. Além da aba de “Dados Basicos”, esse valor
deve ser inserido também na aba “Principal com Or¢camento”, DSP001

Posigéo 01.05: Valor deve ser o total da aba “Deduc¢des”.

Posicao 01.06: Valor da LF e da aba “Dados de Pagamento”
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1.3 — Gerando a Lista de Fatura

Para gerar uma LF, deve-se usar o mnemonico ATULF, acessivel via
SIAFIWeb. Para cada cédigo de barras de cada boleto/fatura, deve ser criada
uma LF. Cada LF é liquidada em uma NP.

Figura 08.02 — Fonte: CAESB

__ SIAFI2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULF (ATUALIZA LISTA DE FATURA)
25/09/719 09:03 USUARIO : EDUARDD

UG/GESTAD EMITENTE: 1 NUMERO DA LISTA : 2019LF
TIPO DE LISTA
OPCAO DE PAGAMENTO:

ENTRADA DE DADOS

BANCO :

PF1=AJUDA PF3=5A1 PF4=COPIA PF5=EXCLUIR PF8=TRANSFERENCIA

meff-  a 05/023

Posicao 02.01: Tipo de Lista: Opgéo 2 (Extra - SIAFI)

Posicdo 02.02: Opcédo de Pagamento: Opcdo 1 (Concessionarias/ Tributos
Carnés e Assemelhados)

Posicao 02.03: Entrada de Dados: (1) Para entrada manual e (2) para Leitor
Optico

Posicao 02.04: Banco: Preencher com o codigo 001 (Banco do Brasil)
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Figura 08.03 — Fonte: CAESB
INCLUSAO MANMUAL DE CONCESS/TRIB/CARNES

CODIGO| 82670000001 9 51990008062 2 12500000001 3 S0900300000 9

FAVORECIDO |00082024000137

VALOR DOCUMENTO 15199

PF1=AJUDA PF3=SAI PFS=LEITORA OPTICA PF12=RETORNA
(0147) FAVORECIDO TEM QUE SER IGUAL A CPF OU CNPJ

Posicao 03.01: Cddigo: Codigo Numérico do Boleto
Posicdo 03.02: Favorecido: Completar com o CNPJ da Concessionaria
Posicdo 03.03: Valor Documento: Deve ser o mesmo da posicao 01.06

1.4 — Incluir Documento Habil — Comando INCDH

O Documento Habil para a Fatura CAESB é a NP (Nota de Pagamento).
Ver Capitulo 1.
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3 — Aba “Dados Basicos”

Figura 08.04 — Fonte: SIAFI

"Dados Basicos Principal Com Orgamento |~ Principal Sem Orgamento  DedugSo = Encarge Crédito | Despesa a Anular

Compensagado Dados de Pagamento  Centro de Custo = Resumo

*Cadigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040 g FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
— 03
“Data de Emissao Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo:
20/09/2019 30/12/2010 0, 0000 23106 (D> 015-79
01 ik "Valor do Documento:
12/098/2019 | 159,40
05 02 04

“Codige do Credor

000820240001 e_,'| a

Nome do Credor:
COMPANHIA DE SANEAMENTO AMBIENTAL DO DISTRITO

* Dados de Documentos de Origem

0 Emitente

06 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados |

Posicdo 04.01: Data de Vencimento: Gltimo dia Gtil do exercicio em curso?®
Posicao 04.02: Processo: Numero do processo, composto por 17 algarismos
Posicao 04.03: Ateste: data de ateste constante no carimbo da fatura digitalizada
ou em despacho constante no Processo.
Posicdo 04.04: Valor do documento: Valor descrito na Posicdo 01.04 desse
documento.
Posi¢éo 04.05: Codigo do Credor: CNPJ da Concessionaria. (Ver fatura)
Posicao 04.06: Apds preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” serd preenchido automaticamente com o CNPJ da Posicao

04.05

Data de Emissac Numero Doc. Origem

Outros Langamentos

Valor

3Caso o Boleto seja pago apds o vencimento, virdo as multas e juros na
proxima fatura
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Figura 08.05 — Fonte: SIAFI
* Dados de Documentos de Origem

O Emitente Data de Emissdo Numero Doc. Origem Valor

I FAT.G621/2 F||| | 159, 40
02 03

[000RZ2024000137|[@

Confirmar Descartar

Documentos Habeis Relacionados Tramite

[ uG Nimero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

04

‘Observagéao N N ) ]
FATURA 621/25 EMITIDA EM 02/09/2019, REFERENTE A SERVICOS DE AGUA E ESGOTO: CAESB // MES DE REFERENCIA
09/2019 // cc: scp // procEsso SET 23106.QEEEER/2019-79 // RETENCAC DOS TRIBUTOS FEDERAIS CONF. IN RFB
1234/2012.

Posicéo 05.01: Data de Emisséo: Leitura Atual — Posicdo 01.02

Posicéo 05.02: Numero do Documento de Origem: Numero da Fatura — Posi¢ao
01.01

Posicdo 05.03: Valor: ‘Valor Total’ — Posi¢éo 01.04

Posicao 05.04: Observacado: Descri¢cdo do objeto do pagamento de forma sucinta
e univoca. Abaixo, o modelo de observacdo para os pagamentos de fatura
CAESB:

FATURA /_, EMITIDAEM _/ [/ /I REFERENTE A SERVICOS DE

AGUA E ESGOTO: CAESB // MES DE REFERENCIA __/ Il CC: CAC/SGP
/I PROCESSO SEI: 23106. [20__-__ /| MULTA POR ATRASO NO
VALOR DE R$ (SE HOUVER) // RETENGAO DE TRIBUTOS FEDERAIS

CONFORME IN RFB 1234/12
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4 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba séo registrados os valores das despesas para as quais existe

previsdo orcamentaria ou Empenho.

2019 NP

¥Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgame

Compensagao = Dados de Pagamento = Centro de Custo

Situacgdes Principal Com Orgamento

*Situacéo:

DSPOO1||S)

01

Figura 08.06 — Fonte: SIAFI

Ano: * Tipo de Documento:

Confirmar

NOTA DE PAGAMEN

¥ Preenchimento Obrigatério

Posicdo 06.01: Situacdo: A
situacéo sera definida de acordo
com a Natureza da Despesa e
seu Subitem, informacdes
contidas na Nota de Empenho
(Ver Capitulo 1)

O codigo para SERVICO DE
AGUA OU ESGOTO é o DSP001
— Aquisicdo De Servicos -
Pessoas Juridicas (ND
339039.44)
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Figura 08.07 — Fonte: SIAFI

DSP001

*Situacao:
DSP001 Total da Situagao 0,00

*Nome da Situagao:
AQUISICAD DE SERVIGOS - PESSOAS JURIDICAS

Tem Contrato? |NAO -| E Despesa Antecipada? | NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040| Q| FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
™ Item Registrado
01 02 03
*N° do Empenho *Subitem "Liquidado? “Valor
201 onvE D al 24a) SIM 159,40
: 06
* Conta Variagao Patrimgnial Diminutiva * Contas a Pagar
3.3.2.3.1.08.00a 2.1.3.1.1.04.00|q
04 05

Posicdo 07.01: Numero do Empenho: Campo obrigatorio composto por 12
digitos alfanuméricos que deve ser extraido da Nota de Empenho do processo
Posic&o 07.02: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado. O Subitem de Servicos de Agua e Esgoto é o 44.

Posicéo 07.03: Liquidado?: Marcar a opgao “Sim”.

Posicao 07.04: Conta Variacdo Patrimonial Diminutiva: Pode ser consultada de
trés maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de Pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta.

Para a ND 339039.44 (Servicos de Agua e Esgoto), a VPD sera 3.3.2.3.1.08.00
Posicéo 07.05: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgdo

Posicao 07.06: Valor: Valor que sera extraido da Nota de Empenho. A principio,
o mesmo valor das posicdes 04.04 e 05.03, a menos que 0 processo indique
varios empenhos para a despesa ou casos semelhantes.
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5 — Aba “Deducbes”

Nessa aba, serdo registradas as retencdes dos impostos conforme
destacadas na Posicéao 01.03.

5.1 — DDF 001

Figura 08.08 — Fonte: SIAFI

- - : Posicdo 08.01:. Situacéo
Dados Basicos | Principal Com Orgamento ~ Principal Sem Orcamento | Deducdo | Encan

Serao incluidas 3

Compensacdo = Dados de Pagamento  Centro de Custo  Resumo dedu c Bes. Em todas. sera

e — utilizado a Situagcdo DDF
‘Situaggo: [ 001 Ret - D

DDE00 L& éConlimarjé B etencao €

m — Impostos Sobre

Contribuicdes Diversas-

IN 1234 SRF, de 11/1/12.
Cada DDFO001 tera um Cdédigo de Recolhimento da RFB distinto, com valor
indicado na Fatura CAEB
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Figura 08.09 — Fonte: SIAFI

Situagao: Nome da Situagéo:

DDFO001 RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUIGOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12.

*UG Pagadora: 01 [pata de Vencimento: Data de Pagamento: |02 Valor 03
154040/ & 30/12/201 ".‘; 30/12/2019 4,78

* Codigo de Recolhimento DARF

Incluir Acréscimo

Lista de Recolhedores

1 Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Muita Juros

1 00082024000137 =@"|I 159, 4 |" 4,78 % 0,00 0,00

05 06  valores Totais 07 0,00 0,00 0,00
Valor a Informar 4,78

Confirmar Descartar

Posicdo 09.01: Data de Vencimento: Ultimo dia Gtil do exercicio.

Posic&o 09.02: Data de Pagamento: Ultimo dia util do exercicio.

Posicdo 09.03: Valor: Valor da deducédo. Deve corresponder a Posi¢do 09.07 e
ao descrito em 01.03

Posicéo 09.04: Cédigo de recolhimento DARF: Esta posi¢céo sera preenchida de
acordo com o disposto em 01.03.

Posicdo 09.05: Recolhedor: Preencher com o CNPJ da Concessionaria.
Posicao 09.06: Base de Célculo: O mesmo valor de 01.04 e 05.03

Posicao 09.07: Valor da Receita: Deve ser o mesmo valor de 09.04, mesmo que
o valor calculado com o botdo ‘%’ seja diferente, caso contrario, ndo sera
possivel liquidar a Fatura.

Abaixo, temos os codigos e aliquotas que devem ser utilizadas em cada uma
das situacées DDF001

COFINS (codigo 6243 — aliquota 3,00%)
CSLL (cbdigo 6228 — aliquota 1,00%)
PASEP (codigo 6230 — aliquota 0,65%)

Por fim, CONFIRMAR a operagdo. Deve ser incluida a liquidagdo uma
situacdo DDF001 PARA CADA UM DOS TRES CODIGO DE
RECOLHIMENTO DARF
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5.1.1 — Pré-Doc das Deducgdes

e DARF

Figura 08.10 — Fonte: SIAFI

Deducéo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DDFOD 30M2/2019 30/12/2019 478 0,00
Tipo de DARF
DARF
DARF
Receita: *Recurso: “Periodo de Apuracéo: Processo:
6243 [3 + 01 [05/10/2019 02 2310 D2 01579 03
Referéncia: Receita Bruta Acumulada: Percentual:
| [ 6,00 0,00
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhido
1 00082024000137 159,40 478 0,00 0,00 478

04

Total Preé-Doc: 4,78

‘Observacdo

RETENCRO DOS TRIBUTOS FEDERAIS CONF. IN RFB 1234/2012 // seI 23106 (D 2015-75 // FATURA 621/25 EMITIDZ EM

02/0%/201%, REFERENTE A SERVIZOS DE AGUA E ESGOTO: CAESE // MES DE REFERENCIA 09/2018 // co:

ssp //

Posicao 10.01: Recurso: Para saber qual tipo de recuso sera utilizado, olhamos
para a Fonte de Recurso e para a data da Nota de Empenho:

Quando a fonte for com comec¢o 8100 ou 8108, utilizar o comando CONPTRES
e verificar a Unidade Orcamentéria. Se for a 26271 (FUB), sera 1 ou 2. Se nao,

serad o 3.

Caso o Empenho seja do exercicio corrente e com fonte de recurso do Tesouro,

escolher a opcéo 1.

Caso seja uma fonte do Tesouro, mas empenho de exercicios anteriores, o 2.
Fontes Proprias e Detalhadas (inclusive as do Tesouro), independente do

periodo, recurso 3.

Posicao 10.02: Periodo de Apuracgédo: O periodo de apuragéo depende da rotina

administrativa do setor de pagamentos/tesouraria do 6rgéo

Posicdo 10.03: Processo: Numero do Processo, sem “/” ou “-”

Posicdo 10.04: Observacédo: Copiar o texto ja escrito anteriormente na Posigcéo
05.04. Esse campo, no entanto, comporta menos caracteres no Pré-Doc, o que
faz com que alguma parte do texto seja eventualmente descartada. A parte
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essencial, que ndo deve ser descartada nunca, é a “Retencéo de IRPF // SEI :
23106.XXXXX/20XX-XX.

RETENCAO DE TRIBUTOS FEDERAIS CONFORME IN RFB 1234/12 //
PROCESSO SEI: 23106. /20 - [/l FATURA __/, EMITIDA EM
1 /I REFERENTE A SERVICOS DE AGUA E ESGOTO: CAESB //
MES DE REFERENCIA _/ /[ CC: CACISGP //

ATENCAO: AS INFORMAGCOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGCAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

ATENCAO 2: NAO ESQUECER DE PREENCHER AS 3 DDFS

6 — Aba “Dados de Pagamento”

Figura 08.11 - Fonte: SIAFI
¥Dados Basicos 'Pn'ncipal Com Orcamento | Principal Sem Orgamento  Dedugdo | Encargo | Crédite  Despesa a Anular | Outros Langamentos

Compensagdo = Dados de Pagamento  Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Codigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora o .

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor Liquido de Pagamento: 01
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento *Data de Pagamento

26/09/2019 77/08/2019

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

02 Alterar Selecionados | Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicdo 11.01: Valor Liquido de Pagamento: Essa posicdo ndo € editavel, no
entanto, € essencial que seu valor seja 0 mesmo da Posi¢céo 01.06. Se houver
alguma divergéncia, provavelmente alguma deducé&o foi langcada com o valor
errado.

Posigéo 11.02: Incluir: Apertar o botéo “Incluir”.
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Figura 08.12 — Fonte: SIAFI

Lista de Favorecidos

= Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

||r.|Lu:>urJ:Jr.\r:| 000191 gl 01 151,99 0,00 02
o oo ] v

Posigéo 12.01: Favorecido: Incluir o CNPJ do Banco do Brasil (00.000.000-0001-
91)

Apés apertar o botdo “Confirmar” (12.03), o botdo “Pré-Doc” (12.02)
tornar-se-a clicavel.

6.1 — OB Fatura

Figura 08.13 — Fonte: SIAFI

6 OB Fatura

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
01 26/09/2019 27/09/2019 151,99 0,00
Tipo de OB Valor Prée-Doc Valor Realizado
| OB Fatura v 151,99 0,00 Docs Gerados
02
“Favorecido Nome Processo jaxa de cambio:
00000000000191g]  BANCO DO BRASIL SA 2107 S 201979 858000/

*Numero da Lista: CIT:
20151 D] 03

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Corrente:
- ] [ eazonal[q
* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: 0 4 Agéncia: Conta Corrente:
001 UNICA] LE_)‘J
*Obsarvacio

FATURA 621/25 EMITIDA EM 02/09/2019, REFERENTE A SERVICOS DE AGUA E ESGOTO: CAESB // ME3 DE REFERENCIZ
05/2019 // c¢: 8GP // PROCESSO SEI 23106 S/ 2015-73 // RETENGAO DOS TRIBUTOS FEDERALIS CONF. IN RFB
1z34/2012.

Cormar ] reermer
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Posicao 13.01: Tipo de OB: Selecionar “OB Fatura”.

Posicao 13.02: Processo: Preencher com o niumero do Processo.

Posicdo 13.03: Numero da Lista: Utilizar a Lupa para encontrar a Lista de Fatura
elaborada anteriormente

Posicéo 13.04: Domicilio Bancario do Pagador: Basta incluir o Cédigo do Banco
do Brasil (001)

Posicdo 13.05: Observacgédo: Copiar o texto da Posicdo 05.04.

ATENGAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSIGOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

7 — Aba “Centro de Custos”

Esse segmento deve ser preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

8 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidag&o, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 09
FATURA CEB
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A CEB - Companhia Energética de Brasilia, € uma concessionaria de
servicos de fornecimento de energia elétrica localizada no Distrito Federal

Este Capitulo aborda como liquidar uma Fatura da CEB no SIAFI
No Processo, devem constar 0s seguintes documentos:
o Boleto da concessionéria, devidamente atestado

o Nota de Empenho devidamente assinada ou com indicacdo de assinatura
em processo relacionado

o Homologacéo da Despesa ou indicacdo em processo relacionado

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

Executar a pesquisa CONDH (ver capitulo 1) a fim de verificar se a Fatura
ja foi paga
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1.2 — Entendendo a Fatura CEB

Figura 09.01 — Fonte: CEB

NOTA FISCAL / FATURA DE ENERGIA ELETRICA / SERVIGOS SERIE U N° 01
Nota fiscal emitida por processamento eletrdnico de dados - Sistema laser REGIME ESPECIAL - ATO DECLARATORIO N° 005/2006

A dispensa da AIDF se encontra no Art, 95 § 4° do Dec. 18.955/97 (RICMS).
E ) FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA
ORI —

BRASILIA

00.038.174/0004-96 1060899 03
DISTRIBUICAO PARA CONTATO COM A CEB
SIA Area Especial C INFORME ESTE NI]MEBO
CNPJ: 07.522.663/0001-02 CFIDF: 07468 $95/001- DE IDENTIFICAGAQ
Més Faturado|02 Vencimento Total kWh faturado L 63533-2 )

( 08/2019 _) ( 18/09/2019 ) ( 63 ) Dados da Unidade Consumidora

CNPJ/CPF:  00.038.174/0004-96

kWh Injetado kWh Injetado kWh Injetado KWh Injetado Numero da UC:
TOT/PTA  TOT/PTA F.Ponta FPonta  Intermed. Intermed. Reservado Reservado R -
Vol Alial: Bk Classificagao: P. PUBLICO
gy ’ Medidor(ES): i
Leit. Ant.: 50385 (ES)
Constante: 1 Da}as
Apurada: & [Leitura Atual: — 1s/08/201d04
Residuo: 0 Leitura Anterior:  15/07/2019
Medido: & Proximo Més: 16/09/2019
Faturado: 63 Apresentagdo:  30/08/2019
Namero Dias: 31
[CORSUNG ERERGIA ATIVA €3 & 0.6966331 135905
[CONTRIBUICAG DE I. PUBLICA 5.0506
PIS LEI 10833/03 0,65% -0,28
COFINS LEI 10833/03 3,00% 1,31
IR-ENERGIA LEI 10833/03 1,20% -0,52
CSLL LEI 10833/03 1,00% -0,43
Adicional bandeira amarela 0,48
Adicional bandeira vermelha 1,21

Posicdo 01.01: Numero do Documento de Origem na aba “Dados Béasicos”
Posicao 01.02: Periodo de Referéncia da Cobranca na “Observacao” em “Dados
Béasicos

Posicdo 01.03: Numero de Identificacdo do Relogio Medidor na “Observagéo”
em “Dados Basicos”

Posicao 01.04: Data de Emissdo do Documento de Origem na aba “Dados
Béasicos”

Posicdo 01.05: Servigo diretamente consumido. Sera a DSP 001 na Aba
“Principal com Orgamento”

Posicdo 01.06: Taxa de lluminagéo Publica. Sera a DSP 003 na Aba “Principal
com Orgcamento”
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Figura 09.02 — Fonte: CEB

Sub tarifa: 0,00  [Fotai da fatura - bruto. 51, 1
2 [Base coicuio imp federaia: i
[Total impostos federais_- =103
04 [Total da taturs - liquido: 19,
Total a
Pagar - Rs( 7 1)) ) 05
Indicadores de Continvidade Lics rran
ASA NORTE Base de cdleulo: 43,89 Aigueta: 12,00%
Ret: 06/2019 Trimestral Anes! ICMS Incluido no valor da tarifa: 5.26
Limite  Apurado Apurado Apurado ICMS sobre valor da subvengdo: 0,00
z 3 DiIc 459 0,00 0,0 05 Valor fotal do ICMS: 526
Historico de consumo (kWh) AL 305 000 00 10 ValarPIS (PASEP:  0,74% 032
Jul/2019 56 Jan/2019 44 DMIC 2,52 0,00 Valor COFINS: 3,39% 148
Jun/2019 34 Dex/2018 69 i
Mai/2019 56 Nov/2018 113 Tensdo de F Encargo uso sist. i da tarita
Abr/2019 53 out/2018 88 Nominal 220 g ovsoressns RES. ANEEL 166/08
Mar/2019 83 Set/2018 132 L:"':" nt 200 i 800 Energla: 51,00% 10,78
Fev/2019 127  Ago/2018 44 Limite Sup. 2 Misderel: 0672018 pistribuicao: 15,07% 264
Transmissdo: 5,84% 1,02
[ Reservado ae fisco: A9C5.5660.4D7A.BEBS.6C84.086E.1C05.623D ] Tribwtos: 1037% 3,35
DIC: tempo, em horas, que o clienta ficou sem enerpia elétrica. FIC: nimero de vezes que o diente ficou sam energis alétrica :::W“::r;'u{ 10,80% i
DMIC: daragio maxima de intamupgac continua. O clens tem ® > DIC. FIC ¢ DMC a3 sist.elétrico: 7,03% 1,23
5 00635330 08/2019 18/09/2019
CE’) 38651000635330
ol__d
DISTRIBUIGAO Rgererereres 49,40

Mod.:int000) cdrbatch

Posicéo 02.01: Inserir esse valor na aba “Dados Béasicos” em 2 campos distintos:
Valor do Documento e Valor em “Dados de Documento de Origem”. Esse valor
também é o total da aba “Principal com orcamento”;

Posicao 02.02: na aba “Deducao”, inserir esse valor no campo “Base de céalculo”,
no Pré-DOC;

Posicdo 02.03: na aba “Dedugéao”, inserir esse valor no campo “Valor da receita”,
no Pré-DOC;

Posicao 02.04: valor da aba “Dados de pagamento”;

Posicao 02.05: idem posicao anterior.

ATENCAO: No caso da CEB (concessionéria de energia elétrica de Brasilia), as
faturas podem apresentar /ayouts distintos do apresentado. A distribuicdo das
posicdes acima pode mudar a depender da medicéo. Portanto, esse exemplo
serve como uma guia, vide que os nomes desses campos ndo se alteram,
apenas sua distribui¢do na fatura.
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1.3 — Gerando a Lista de Fatura

Para gerar uma LF, deve-se usar o mnemonico ATULF, acessivel via
SIAFIWeb. Para cada cédigo de barras de cada boleto/fatura, deve ser criada
uma LF. Cada LF é liquidada em uma NP.

Figura 09.03 — Fonte: SIAFI

__ SIAFI2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULF (ATUALIZA LISTA DE FATURA)
25709719 09:03 USUARIO : EDUARDO

UG/GESTAD EMITENTE: 1 NUMERO DA LISTA : 2018LF
TIPO DE LISTA
OPCAD DE PAGAMENTO:

ENTRADA DE DADOS

BANCO :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=COPIA PF5=EXCLUIR PF8=TRANSFERENCIA

meff+  a 05/023

Posicao 03.01: Tipo de Lista: Opcéo 2 (Extra - SIAFI)

Posicdo 03.02: Opcédo de Pagamento: Opcdo 1 (Concessionarias/ Tributos
Carnés e Assemelhados)

Posicdo 03.03: Entrada de Dados: (1) Para entrada manual e (2) para Leitor
Optico

Posicdo 03.04: Banco: Preencher com o codigo 001 (Banco do Brasil)
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Figura 09.04 — Fonte: SIAFI
INCLUSAO MANUAL DE CONCESS/TRIB/CARNES

CODIGO [83670000000 0 49400005386 3 51000635330 2 00000000000 O

FAVORECIDO |000T0698000111

VALOR DOCUMENTO {4940

PF1=AJUDA PF3=SAI PF9=LEITORA OPTICA PF12=RETORNA
(0147) FAYORECIDO TEM QUE SER IGUAL A CPF OU CNPJ

Posicao 04.01: Cddigo: Codigo Numérico do Boleto

Posicao 04.02: Favorecido: Completar com o CNPJ da Concessionaria utilizado
para emissado de boletos: 00.070.698/0001-11

Posicéo 04.03: Valor Documento: Deve ser o mesmo das Posi¢des 02.04 e
02.05

1.4 — Incluir Documento Habil — INCDH

O Documento Habil para a Fatura CEB é a NP (Nota de Pagamento —
Ver Capitulo 1)
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2 — Aba “Dados Béasicos”

Figura 09.05 — Fonte: SIAFI
'Dados Basicos Principal Com Orgamento = Principal Sem Orgamento = Dedugdo Encargo  Crédito Despesa a Anular | Outros Langamentos

Compensagdo  Dados de Pagamento = Centro de Custo . Resumo

*Codigo da UG Pagadora: Mome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040| @ FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
= 03
‘Data de Emisséo Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo:
30/09/2019 [30/12/2019 [ 0,0000 23106 QY 2015-19
01 Ateste: “Valor do Documento: _
[(3/0972019 51, 94
05 02 04
*Codigo do Credor MNome do Credor:

07522669000192)@ || CEB DISTRIBUICAO S.A.

o

!

* Dados de Documentos de Origem

] Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor

06 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicdo 05.01: Data de vencimento: ultimo dia Gtil do exercicio em curso.
Posicao 05.02: Ateste: Data de ateste. Pode ter sido escrita a mao/carimbada na
Fatura digitalizada ou pode estar em Despacho constante no processo.

Posicdo 05.03: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos.
Posicao 05.04: Valor do documento: Valor da posi¢éo 02.01 desse documento
Posi¢éo 05.05: Codigo do Credor: CNPJ da concessionaria. (Ver fatura)
Posicao 05.06: Apos preencher os campos acima, apertar o botao de “Incluir”. O
campo “Emitente” serd preenchido automaticamente com o CNPJ da Posicao
05.05

OBSERVAGAO

Caso nafatura conste o item ‘COMP POR ULTRAPASS DIC ANUAL', este
valor devera ser reduzido da DSP 001, assim como do ‘Valor do Documento’ na
aba de ‘Dados Basicos’

O ‘Valor a Pagar’, na Fatura CEB, ja estara com este valor descontado.
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Figura 09.06 — Fonte: SIAFI
* Dados de Documentos de Origem

[w] Emitente Data de Emissédo Niumero Doc. Origem Valor
07522669000192|g ‘ﬁ.u%h%%—yl | 51, 94
)
02 03
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite
O uG Numero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

04

'Observagao
ID.53533-2 EMITIDA EM 15/08/2019, NF 1996353 // SERVICOS DE ENERGIA ELETRICA: CEB // CC: SGP // MES
FAT: 08/19 // SEI: 23106.114267/2019-19 // RETENGCAO DE TRIBUTOS FEDERAIS CONFORME IN REB 1234/12

Posicéo 06.01: Data de Emisséo: Leitura Atual — Posig&o 01.04

Posicdo 06.02: Numero do Documento de Origem: NUumero da Fatura — Posicéo
01.03

Posicao 06.03: Valor: ‘Total da Fatura — Bruto’ — Posi¢éo 02.01

Posicao 06.04: Observacédo: Descri¢cdo do objeto do pagamento de forma sucinta
e univoca. Abaixo, o modelo de observacéo para os pagamentos de fatura CEB:

ID. (POSICAO 01.03) EMITIDAEM __/_/ ,NF_(POSICAO 01.01)
/I REFERENTE A SERVIGOS DE ENERGIA ELETRICA: CEB // MES DE
REFERENCIA __/ (POSICAO 01.02) // CC: CAC/SGP // PROCESSO SEI:

23106. /20__-__// RETENGAO DE TRIBUTOS FEDERAIS CONFORME
IN RFB 1234/12

Caso a Fatura apresente multas por atraso, indicar o valor delas no Histérico.
O valor das multas sera lancado na DSP001, junto com o principal
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3 — Aba “Principal com Orcamento

3.1 — Consumo (DSP 001)

Nessa aba séo registrados os valores das despesas para as quais existe

previsdo orcamentaria ou Empenho

Figura 09.07 — Fonte: SIAFI
Ano: * Tipo de Documento: Titulo:
2019 NP NOTA DE PAGAMEN

¥ Preenchimento Obrigatério

FDados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgame

Compensagao = Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumt

Situagdes Principal Com Orgamento

*Situagéo:
Dsp001||&)| | Confirmar

01

Posicdo 07.01: Situacdo: A
situacao sera definida de acordo
com a Natureza da Despesa e
seu  Subitem, informacdes
contidas na Nota de Empenho
(Ver Capitulo 1)

Os codigos utilizados nessa
sessdo serao a DSP001 -
Aquisicdo De  Servicos -
Pessoas Juridicas
(Consumo/Multas - ND
339039.43) e a DSP003 -
Contribuicdo Para Custeio Do

Servigco De lluminagdo Pdublica (Tributo) (Taxa de lluminacdo Publica — ND

339047.22)
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Figura 09.08 — Fonte: SIAFI

DSP001

*Situacéo:
DSP001 Total da Situagao 0,00

‘Nome da Situacéo:

AQUISIGAO DE SERVIGOS - PESSOAS JURIDICAS

Tem Contrato? | NAO E Despesa Antecipada? [ NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040 & FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB

01

|._\.

= ltem Registrado

02 03

*N° do Empenho *Subitern *Liquidado?| "Valor
2019NEQEED o, |

13|gy SIM 43,89

06

* Conta Variagao Patrimagnial Diminutiva * Contas a Pagar
3.3.2.3.1.08.00/q| 2.1.3.1.1.04.00/|&

04

05

Posicdo 08.01: Numero do Empenho: Campo obrigatorio composto por 12
digitos alfanuméricos que deve ser extraido da Nota de Empenho do processo
Posicéo 08.02: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado. O Subitem de Servicos de Energia Elétrica € o 43.

Posicdo 08.03: Liguidado?: Marcar a opgao “Sim”.

Posicao 08.04: Conta Variacdo Patrimonial Diminutiva: Pode ser consultada de
trés maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de Pesquisa ao lado do campo de texto

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta.

Para a ND 339039.43 (Servigos de Energia Elétrica), a VPD sera 3.3.2.3.1.08.00
Posicéo 08.05: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgao

Posicao 08.06: Valor: Valor que sera extraido da Nota de Empenho. A principio,
o mesmo valor das posi¢cdes 01.05 e 02.02, a menos que 0 processo indique
varios empenhos para a despesa, tenha uma rubrica ‘Comp por Ultrapas. DIC
Anual’ ou casos semelhantes.

Apés preencher a primeira situacdo, a aba ficara como na Figura 09
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Figura 09.09 — Fonte: SIAFI

2 N° do Empenho 2019NE8B00444 Subitem 43 Liguidado: SIM 4389

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados Selecionar Todos Expandir Selecionados

*Observagao

01[ Incluir Outra Situacdo ] Limpar Tela

Posicéo 09.01: Apertar o Botéo ‘Incluir Outra Situagéo’ para prosseguir

3.2 — Taxa de lluminagao Publica (DSP 003)

Figura 09.10 — Fonte: SIAFI

Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: Posicao 10.01: Situagé_o; A
41 I BOTARE EaoiilEt situa%;éo sera definida de acordo
com a Natureza da Despesa e
¥ Preenchimento Obrigatdrio seu Subitem, informacoes
"Dados Basicos Principal Com Orcamento || Principal Sem Orgame  contidas na Nota de Empenho

Compensagdo | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resum (Ver Capitulo 1)
Ap6s a DSPO001, iremos
preencher o cédigo para TAXA

Situacdes Principal Com Orgamento

e DE ILUMINACAO PUBLICA é o
"Situagao: DSP003 - (ND 339047.22)
DSPO03| & \J Confirmar

01
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Figura 09.11 — Fonte: SIAFI
DSP001 DSP003
*Situagao:
DSP003 Total da Situacao 0,00

*Nome da Situagao:
CONTRIBL{!QJ&O_ PARA CUSTEIO DO SERVICO DE
ILUMINACAO PUBLICA (TRIBUTO)

Tem Contrato? NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040/ q | FUNDACAC UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
~  ltem Registrado
01 02 03
*N® do Empenho *Subitem ‘Liquidado? * VPD de lluminacao Piblica “Valor
201 v e || 122 & SIM 3.7.2.3.5.01.00q] 8,05
" ) 56
* Contas a Pagar 05
2. 1 23 1 . 1 - 04 _._'_li'l Q.

04

Confirmar Descartar

Posicdo 11.01: Numero do Empenho: Campo obrigatdrio composto por 12 digitos
alfanuméricos que deve ser extraido da Nota de Empenho do processo
Posic&o 11.02: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado. O Subitem de Taxa de lluminag&o Publica é o 22.

Posicéo 11.03: Liquidado?: Marcar a opgéo “Sim”.

Posicéo 11.04: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgao

Posicdo 11.05: VPD de lluminagdo Publica: Pode ser consultada de trés
maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de Pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta.

Para a ND 339047.22 (Taxa de lluminag&o Publica), a VPD sera 3.7.2.3.5.01.00
Posicao 11.06: Valor: Valor que sera extraido da Nota de Empenho. A principio,
o mesmo valor da Posicdo 01.06, a menos que o processo indique varios
empenhos para a despesa ou casos semelhantes.

131



4 — Aba “Deducdes”

Nessa aba sera registrada a retencdo dos impostos de acordo com a
Posicdo 02.03.

4.1 - DDF 001

Figura 09.12 — Fonte: SIAFI
Posicéo 12.01:
Situacéo: Preencher
com o] cbdigo
*Situacéo: o ) DDF0O01 Retencéao
DDF00L|&) | Confimar, De Impostos Sobre
01 Contribuicdes
Diversas- IN 1234

SRF, de 11/1/12.

¥ Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orcamento | Dedugdo | Encar

Compensagdo Dados de Pagamento = Cenfro de Custo | Resumo
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Figura 09.13 — Fonte: SIAFI

Situacéo: Nome da Situagéo:
DDFO01 RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUIGOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12.
*UG Pagadora: 01 [Data de Vencimento: Data de Pagamento: wz Valor 03
154040 | &l 30/12/2019 30/12/2019 | 2,54
* Codigo de Recolhimento DARF
6147 |5 |04
Incluir Acréscimo
Lista de Recolhedores
O  Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros
1 |075226€9000192 L_L_.l | 43, 89l 2,54) % 0, 00| 0, 0¢
o 06 valores Totais 97 0,00 0,00 0,00

Valor a Informar 2,54

Confirmar Descartar

Posic&o 13.01: Data de Vencimento: Ultimo dia util do exercicio.

Posic&o 13.02: Data de Pagamento: Ultimo dia util do exercicio.

Posicéo 13.03: Valor: Valor da deducéo. Deve corresponder a Posigédo 02.03.
Posicéo 13.04: Codigo de recolhimento DARF: Usar o Cédigo 6147

Posicdo 13.05: Recolhedor: Preencher com o CNPJ da Concessionaria.
Posicéo 13.06: Base de Calculo: O mesmo valor de 02.02

Posicéo 13.07: Valor da Receita: Deve ser o mesmo valor de 02.03, mesmo que
o valor calculado com o botdo ‘%’ seja diferente, caso contrario, ndo sera
possivel liquidar a Fatura.
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4.1.1 — Pré-Doc

Figura 09.14 — Fonte: SIAFI

9 DARF

Deducéo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DOF001 30112/2019 30/12/2019 2,54 0,00
Tipo de DARF
DARF w
DARF
Receita *Recurso: ‘Periodo de Apuracao: Processo:
6147 a. |01 02 2310 gi91g]| 03
Referancia: Receita Bruta Acumulada: Percentual:
[ 0, 00] 0,00
Seq Recolhedor Base de Calculo Vialor da Receita Mulia Juros Total Recolhido
1 07522669000192 43,89 254 0,00 0.00 254
Total Pré-Doc: 2,54
04
‘Observacéo

RETENCAO DE TRIEUTOS FEDERAIS CONFORME IN RFB 1234/12 // ID.53533-2 EMITIDA EM 15/08/2019, NF 1396353 //
SERVICOS DE ENERGIA ELETRICA: CEB // CC: SGB // MEs FaT: 08/19 // sex: 2310¢ (N 2015-15 //

Posicao 14.01: Recurso: Para saber qual tipo de recuso sera utilizado, olhamos
para a Fonte de Recurso e para a data da Nota de Empenho:

Quando a fonte for com comec¢o 8100 ou 8108, utilizar o comando CONPTRES
e verificar a Unidade Orcamentaria. Se for a 26271 (FUB), serd 1 ou 2. Se nao,
sera o 3.

Caso o Empenho seja do exercicio corrente e com fonte de recurso do Tesouro,
escolher a opcéo 1.

Caso seja uma fonte do Tesouro, mas empenho de exercicios anteriores, o 2.
Fontes Proprias e Detalhadas (inclusive as do Tesouro), independente do
periodo, recurso 3.
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Posicao 14.02: Periodo de Apuracédo: O periodo de apuracdo depende da rotina
administrativa do setor de pagamentos/tesouraria do 6érgao
Posicéo 14.03: Processo: Numero do Processo, sem “/” ou
Posicdo 14.04: Observacédo: Copiar o texto ja escrito anteriormente na Posi¢c&o
06.04. Esse campo, no entanto, comporta menos caracteres no Pré-Doc, o que
faz com que alguma parte do texto seja eventualmente descartada. A parte
essencial, que ndo deve ser descartada nunca, € a “Retencédo de IRPF // SEI :
23106.__ /20 -

RETENCAO DE TRIBUTOS FEDERAIS CONFORME IN RFB 1234/12 //
PROCESSO SEI: 23106. /20__- /| FATURA ___/, EMITIDA EM
_|_|____lIREFERENTE A SERVICOS DE AGUA E ESGOTO: CAESB // MES
DE REFERENCIA _/ [/ CC: CACISGP //

ATENCAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSIGCOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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5 — Aba “Dados de Pagamento”

Figura 09.15 — Fonte: SIAFI
'Dados Basicos  Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento . Dedug@o | Encargo | Crédito Despesa a Anular = Outros Langamentos

Compensagdo = Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Cddigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora "y

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor Liquido de Pagamento: 01
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento ‘Data de Pagamento

30/12/2019 30/12/2019

Lista de Favorecidos

O Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

02 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicdao 15.01: Valor Liquido de Pagamento: Essa posicao nao € editavel, no
entanto, € essencial que seu valor seja 0 mesmo da Posicdo 02.05. Se houver
alguma divergéncia, provavelmente alguma deducé&o foi langada com o valor
errado.

Posi¢éo 15.02: Incluir: Apertar o bot&o “Incluir”.

Figura 09.16 — Fonte: SIAFI
Lista de Favorecidos

(= Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

I[_u oo0000000001491 alo1 49,40 0,00 :02
L=

Posicao 16.01: Favorecido: Preencher com o CNPJ do Banco do Brasil

(00.000.000/0001-91)
Apés apertar o botdo “Confirmar” (16.03), o botdo “Pré-Doc” (16.02) tornar-se-a
clicavel.
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5.1- OB Fatura

6 OB Fatura

Liguido Data de Vencimento Data de Pagamento
01 30/12/2019 30/12/2019
Tipo de OB Valor Fré-Doc Valor Realizado
|OB Fatura v| 49 40 0,00
OB
Nome

*Favorecido
00000000000191{g BANCO DO BRASIL SA

*Nimero da Lista: CiT

2o o )|03

* Domicilio Bancario do Favorecido
Conta Corrente:

FATURA (@
[ eazomalg)

Banco: Agéncia

[] [ ]

* Domicilio Bancario do Pagador

Banco: Agéncia
001 04 |

Conta Carrente:
unicala]
—_

Figura 09.17 — Fonte: SIAFI

©
Valor Valor Compensado
49 40 0,00
02
Processo 1Taxa de cambio
2018-19 0,0000
05

*Observacio

ID.53533-2 EMITIDA EM 15/08/2019, NF 1556353 // SERVICOS DE ENERGIZ ELETRICA: CEB // CC: 8GP // MES FAT:
08/19 // se1: 23106 @ /2015-19 // RETENGAC DE TRIBUTOS FEDERAIS CONFORME IN RFB 1234/12

Posi¢éo 17.01: Tipo de OB: Selecionar “OB Fatura”.
Posicdo 17.02: Processo: Preencher com o niumero do Processo.
Posicao 17.03: Numero da Lista: Utilizar a Lupa para encontrar a Lista de Fatura

elaborada anteriormente

Posicao 17.04: Domicilio Bancéario do Pagador: Basta incluir o Codigo do Banco

do Brasil (001)

Posicao 17.04: Observacéo: Copiar o texto da Posigcéo 06.04.

ATENCAO: AS INFORMACOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDACAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E

DEVEM SER ALTERADAS.
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6 — Aba “Centro de Custos”

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidagao respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia,

. Clicar em Incluir.

7 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidacéo, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 10
NOTA FISCAL
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No Processo, devem constar os seguintes documentos:

o Nota Fiscal devidamente atestada por pessoa que ndo seja beneficiaria
direta, no caso de servicos como publicacéo de artigo, cursos etc.

o Nota de Empenho devidamente assinada ou com indicagao de assinatura
em processo relacionado

o Homologacéo da Despesa ou indicacdo em processo relacionado

Independente das Declaragcbes de opcéo pelo Simples Nacional anexas
ao processo, é necessario consultar o CNPJ, no site da RFB. O credor nao fara
jus as retencdes a medida que o enquadramento do credor seja como optante
do Simples Nacional na data de emisséao da Nota Fiscal.

O pagamento de cursos e inscricdo em eventos, seja por parte do corpo
docente, discente ou técnico, esta condicionado a apresentacao de certificado
de conclusdo/comparecimento.

Ver a Secédo 3: ‘Casos Especiais’, no Capitulo 1, para mais detalhes.

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

Executar a pesquisa CONDH (ver capitulo 1) a fim de verificar se a Nota
Fiscal ja foi liquidada.

1.2 — INCDH

O Documento Habil para liquidar Notas Fiscais é a NP (Nota de
Pagamento). Ver capitulo 1.
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2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 10.01 — Fonte: SIAFI

’Dados Basicos = Principal Com Orgamento = Principal Sem Orgamento = Dedugao Encargo @ Crédito  Despesa a Anular  Outros Langamentos

Compensagdo Dados de Pagamento  Centro de Custo = Resumo

“Cdodigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040 @ FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
= 03
‘Data de Emissao Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo: ]
25/10/2019 30/12/2019 0,0000 23106 . QU 2018-20
01 Ateste: *Valor do Documento:
18/10/2019 421.726, 35|
05 02 04
*Cadigo do Credor Nome do Credor:
3G :| o, | CONSTRUTORA D! TDA

* Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissao Nimero Doc. Origem Valor

06 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicdo 01.01: Data de Vencimento: tltimo dia util do exercicio em curso.
Posicao 01.02: Ateste: Data que a Nota Fiscal foi atestada. Pode estar no corpo
da nota ou em Despacho no Processo.

Posicao 01.03: Processo: nimero do processo, composto por 17 algarismos.
Posicdo 01.04: Valor do Documento: Valor da despesa homologada .

Posicdo 01.05: Codigo do Credor: Preencher com o CNPJ do/a beneficiario/a e
apertar “TAB”. O nome do/a beneficiario/a aparecera automaticamente.

Caso nao apareca, serd necessario atualizar o cadastro de credores através da
funcdo “ATUCREDOR?”", acessivel através do SIAFIWeb

Posicao 01.06: Apos preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” sera preenchido automaticamente com o CPF/CNPJ da
Posicéo 01.05
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Figura 10.02 — Fonte: SIAFI
* Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissdo Niamero Doc. Origem Valor
5 QO |2 17/10/2019 nE.869] | 421.726, 35|
02 03

Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite
uG Numero Doc. Hab. Relacionado
Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

04

*Observagao

NF-e.869, D.E 17/10/2019 // SERVICOS DE MANUTENCAD PREVENTIVA E CORRETIVA, SOB DEMANDA, NOS SISTEMAS DE
[NSTALAGOES PREDIATS E EDIFICACOES RESIDENCIAIS E COMERCIAIS EM AREAS COMUNS E PRIVATIVAS (FUB)//
SETEMBRO/2019 // SET 23106 (UEEE®/2019-20 // CC: SGP // RETENGAO TRIBUTOS FEDERAIS CONF IN RFB
1234/2012 // RET. 1SS CONF DEC DF 25508/2005 // RET. INSS CONF IN 971/2009

Posicdo 02.01: Data da Emiss&o: Data da emisséao da Nota Fiscal
Posicdo 02.02: Numero Doc. Origem: Numero da Nota Fiscal.
Posicéo 02.03: Valor: mesmo valor atribuido na posicao 01.04.
Apds completar os dados, apertar o botdo “Confirmar”

OBS: E possivel incluir varias Notas Fiscais nesta sec¢éo, desde que todas as
Notas sejam pagas com a mesma Nota de Empenho. Caso o pagamento venha
de multiplas notas de Empenho, devera ser feita uma NP para cada NF.

Posicao 02.04: Observacédo: descri¢cdo do objeto do pagamento de forma sucinta
e univoca. Segundo modelo:

NF__ EMITIDAEM _/ / /I BREVE DESCRIGAO DO OBJETO DA NOTA,
SEJA SERVICO OU AQUISICAO // TOMBAMENTO: _ A (NO CASO DE
AQUISICAO DE BENS QUE SERAO TOMBADOS) // MES/ANO (NO CASO DE
SERVICOS PRESTADOS CONTINUADAMENTE // CC: XX /I SEl
231086. /20__- [/ RETENGAO DE TRIBUTOS FEDERAIS CONFORME
IN RFB 1234/12 // RETENCAO DE ISS CONFORME DEC DF 25508/05 (NO
CASO DO DF)// RETENCAO DE INSS CONFORME IN 971/2009 (CASO
OCORRAM)
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3 — Aba “Principal com Orcamento”

Nessa aba, serdo registrados os valores das despesas para as quais
existe previsdo orgcamentaria ou Empenho.

Figura 10.03 — Fonte: SIAFI

Ano: * Tipo de Documento:

Posicdo 03.01:

Titulo:

Situacao:

A

2019 NP

¥ Preenchimento Obrigatério

"I-jados Basicos ] Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamet

Compensacao = Dados de Pagamento | Centro de Custo

Situacdes Principal Com Or¢amento

NOTA DE PAGAMEN

situacao sera definida de acordo
com a Natureza da Despesa e
seu  Subitem, informacoes
contidas na Nota de Empenho
(Ver Capitulo 1). No caso das
Notas Fiscais, sdo diversos. No
nosso exemplo, serd 339039.16
(Manutencgéo e Conservagéo de
Bens)

*Situagéo:
psp001|@)| | Confirmar Abaixo, uma tabela de alguns
01 dos codigos de liquidacdo de
Nota Fiscal mais utilizados. Para
mais codigos, ver o Apéndice
Tabela 10.01 — Elaborada pelo autor
ND Tipo de Pagamento Situacao
339030 Bens de Consumo Imediato DSP102
339030 Bens para Estoque DSP 101
339039 Servicos DSP 001
449052 Bens Permanentes DSP 201
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3.1 — Dados de Cabecalho e Dados sobre Empenho

Figura 10.04 — Fonte: SIAFI

Situagoes Principal Com Orgamento Total da Aba 421.726,35
DSP001
*Situagao:
DSPO001 Total da Situacao 421.726,35

*Nome da Situacao: )
AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS

Tem Contrato? NAO E Despesa Antecipada? NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
= Item Registrado

01 02 03
*N® do Empenho *Subitemn “Liquidado? *Valor ) _
polonrGiD (e |l [16|a SIM | 421.726, 35
* Conta Variagao Patrimonial Diminutiva * Contas a Pagar 06
3.3.2.3.1.02.00/@| 2.1.3.1.1.04.00/q
04 05

Confirmar Descartar

Posicao 04.01: Numero do Empenho: campo obrigat6rio composto por 12 digitos
alfanuméricos que deve ser extraido da nota de empenho do processo.

Posic&o 04.02: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado.

Posicao 04.03: “Liquidado?” Marcar a opgao “Sim”.

Posicdo 04.04: VPD de Incentivos & Educacgdo: Cdédigo da VPD pode ser
consultada de 3 maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices;

2) Lupa de pesquisa ao lado;

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta (HOD).

Para a ND 339039.16 (Manutencdo e Conservacdo de Bens) a VPD sera
3.3.2.3.1.02.00

Posicao 04.05: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgao.

Posicao 04.06: Valor: Valor que sera extraido da Nota de Empenho. A principio,
o mesmo valor das posi¢cdes 01.04 e 02.03, a menos que 0 processo indique
varios empenhos para a despesa ou casos semelhantes.
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4 — Aba “Deducdes”

Quanto as Notas Fiscais, as deducdes cabiveis sdo as de Tributos
Federais (DDF001), ISS (DDRO001) e INSS (DGP001)

4.1 — Impostos Federais (IR CSLL COFINS PIS/PASEP)

Figura 10.05 — Fonte: SIAFI

/2\8?523 ;Epo fe Documene: Lingjx DE PAGAMENTO {wm‘ Posicdo 05.01: Situac&o:

Preencher com o cddigo

¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada DDF0O01 - Retencdo De

¥Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento | Dedugao | Er  |MPOStOS Sobre
Compensagdo | Dados de Pagamento || Centro de Custo | Resumo Contribuicbes Diversas- IN

1234 SRF, de 11/1/12.

“Situagao:
pDF001/(& ‘Confirmar’

01
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Figura 10.06 — Fonte: SIAFI

Situagéo: Nome da Situagao:
DDFO0O01 RETENCAQ DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12.
01 02 04
‘UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento: Valor
II 54040 \a 30/12/2019 30/12/2019 0,00
* Codigo de Recolhimento DARF
[6147][g,
03

Incluir Acréscimo
Lista de Recolhedores

O Seq Recolhedor Base de Célculo Valor da Receita Muita Juros

Valores Totais 0,00 0,00 0,00

05 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posigdes 06.01 e 06.02: Ultimo dia til do Exercicio

Posicao 06.03: Valor: Se refere ao valor da deducéo de tributos federais. No caso
da DDFO0O01, temos uma calculadora nesta aba, entdo, esse valor pode ser
preenchido no final.

Posicdo 06.04: Cddigo de Recolhimento DARF: Esse codigo diz respeito a
aliguota que seréa utilizada para retencao, referente a IR, CSLL, COFINS e
PIS/PASEP. Abaixo, temos uma tabela ndo exaustiva com alguns exemplos.
Para mais detalhes, consultar o Apéndice.

Tabela 10.02 — Elaborada pelo autor

Cédigo Aliquota Natureza do Bem/Servigo
6147 5 850 Allmentag.ao, Energia Elétrica,
Mercadorias e Bens em Geral

Servigcos como Vigilancia, Limpeza,

6190 9.45% Abastecimento de Agua e Demais

Servicos
Livros e produtos/servigos isentos de
0,
8767 2.20% PIS/PASEP
9060 4.89% Gasolina, Oleo !Z)lesel, GLP, Alcool Etilico
Hidratado etc

Posicao 06.05: Apos preencher os campos acima, apertar o botao de “Incluir”.
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Figura 10.07 — Fonte: SIAFI

Situagao: Nome da _Situaqéo: -

DDF001 RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12.

*UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento: Valor

l".\ﬂ'ffu:ﬁ& 30/12/2019 30/12/2019 24.670,99

* Codigo de Recolhimento DARF
6147|{&)

Incluir Acréscimo

Lista de Recolhedores

O Seq Recolhedor Base de Calcule Valor da Receita Multa Juros
0 02 03
1 O S 421.726, 35| 24.670,99) % D, 00 0,00
Valores Totais 0,00 0,00 0,00

Confirmar Descartar

Posicao 07.01: Recolhedor: CNPJ do fornecedor

Posicéo 07.02: Base de Calculo: Mesmo Valor da Posicéo 01.04

Posicdo 07.03: Valor da Receita: Valor a ser Retido. Utilizando o Botéo (%) ao
lado, podemos indicar uma aliquota e o SIAFI vai calcular o valor da deducéao.
Este valor deve ser incluso no campo 06.04

ApoOs preencher esses campos e apertar o botdo ‘Confirmar’, o botdo de ‘Pré-
doc’ tornar-se-a clicavel.
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4.1.1 - Pré Doc

Figura 10.08 — Fonte: SIAFI

6 DARF

Dedugao Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DDFOG1 30/12/2018 30/12/2019 24 670,99 0,00
Tipo de DARF
DARF
DARF
01 02 03
Receita; ‘Recurso: “Periodo de Apuragio Processo: =
6147 3 02/11/2019 2310201520
Referéncia: Receita Bruta Acumulada: Percentual:
), 00 , 00]
Seq Recolhedor Base de Cdlculo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhido
1 33480104000108 421.726,35 24.670,99 0,00 0,00 24.670,99

Total Pré-Doc: 24.670,99

‘Observagao
RET. TRIE. FED. CONF. IN RFE 1234/2012 // 0 L BES )S DE MANUTENGAO
PREVENTIVA E CORRETIVA, SOB DEMANDA, NOS SISTEMAS DE INSTALACOES PREDIAIS E EDIFICACOES RES : COMERCIALS

Posicao 08.01: Recurso: Para saber qual tipo de recuso sera utilizado, olhamos
para a Fonte de Recurso e para a data da Nota de Empenho:

Quando a fonte for com comeco 8100 ou 8108, utilizar o comando CONPTRES
e verificar a Unidade Orcamentéria. Se for a 26271 (FUB), sera 1 ou 2. Se nao,
serd o 3.

Caso o Empenho seja do exercicio corrente e com fonte de recurso do Tesouro,
escolher a opcéo 1.

Caso seja uma fonte do Tesouro, mas empenho de exercicios anteriores, o 2.
Fontes Proprias e Detalhadas (inclusive as do Tesouro), independente do

periodo, recurso 3.

Posicao 08.02: Periodo de Apuracédo: O periodo de apuracéo depende da rotina
administrativa do setor de pagamentos/tesouraria do 6érgéo

Posicdo 08.03: Processo: Numero do Processo, sem “/” ou “-”

Posicdo 08.04: Observacdo: Copiar o texto ja escrito anteriormente. Esse
campo, no entanto, comporta menos caracteres no Pré-Doc, o que faz com que
alguma parte do texto seja eventualmente descartada. A parte essencial, que
deve vir em primeiro e ndo deve ser descartada nunca, é a “Retencao de Tributos

Federais Conforme IN RFB 1234/12 // SEI : 23106. 20 - "
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4.2 — Imposto Sobre Servicos (ISS)

Figura 10.09 - — Fonte: SIAFI

Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: no Posicdo 09.01: Situacéo:
2019 NP FQARE FAGAVENTD " Para incluir uma deduc&o de

ISS, preencher com o cédigo

Redsta’a  DDRO01 — Retengbes De
"Dados Basicos | Principal Com Orgamento  Princpal Sem Orgamento. DedugZo | |mnostos  Recolhiveis  Por

¥ Preenchimento Obrigatério

'Conmensagao Dados de Pagamento = Centro de Custo _. Resumo DAR
*Situacao:
DDROOT || & IConfirmar] Descartar

01

™ Item Registrado

H Situagdo: DDFO01 - RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUIC
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Figura 10.10 — Fonte: SIAFI

Situagéo: Nome da Situagéao:
DDRO001 RETENGOES DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS POR DAR
01 02 03
*UG Pagadora: Data de Vencimento:] [Data de Pagamento: Valor
154040]\ &) [30/12/2019 30/12/2019 4.217,26
* Codigo do Municipio| * Codigo de Receita
5701|(&) [17682/|&)
04 05

Incluir Acréscimo

Lista de Recolhedores

Ll Seq Recolhedor Valor Principal Multa Juros
E e C 1.217,20]
06 07
Valores Totais 0,00 0,00 0,00

Confirmar Descartar

Posicdes 10.01 e 10.02: Ultimo dia util do Exercicio
Posicdo 10.03: Valor: Se refere ao valor da deducéo de ISS. Devera ser o mesmo
da Posicao 10.07

Posicdo 10.04: Cddigo do Municipio: Cdédigo fornecido pelo TOM-SERPRO e
utilizado pela SEFAZ. Nao confundir com o cddigo do IBGE. O de Brasilia/DF &
0 9701.

Posicdo 10.05: Codigo de Receita: Elaborado pela STN. O codigo do DF € o
1782

Posicao 10.06: Recolhedor: CNPJ do fornecedor

Posicao 10.07: Valor Principal: Mesmo valor da posicdo 10.03. A aliquota de ISS
depende do Estado, do servico e do regime de tributacdo do fornecedor.
Consultar a legislacao local e o Apéndice desse Manual para mais informacdes.

ApOs preencher esses campos e apertar o botdo ‘Confirmar’, o botdo de ‘Pré-
doc’ tornar-se-4 clicavel.
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4.2.1 — Pré-Doc

Figura 10.11 — Fonte: SIAFI

6 DAR

Deducao Data de Vencimento Data de Pagamento  Valor Valor Compensado
DDRO001 30/12/2019 30/12/2019 4.217,26 0,00
DAR
Municipio Favorecido: Receita: “Recurso: *Referéncia:
9701 1782 I&ss:| 10 |flano{209 |
01 02

Informagdes do Recolhimento

UG Tomadora do Servico: Municipio da NF:
|@ - B701j@)
Numero da NF/Recibo: F)ata de Em|ssao da NF:
o6 17/10/2015 -
Série da NF: Subsérie da NF:
08 09
Aliquota da NF- Valor da NF:
10 | 421.726, 35| 11
Seq Recolhedor Valor Principal Multa Juros Total Recolhido
1 I 03 421726 0,00 0,00 4217 26
Total Pré-Doc: 4.217 26
12
*Observacéo

RET. DE ISS CONF. DEC/DF 25508/2005 // sEI: 22106¢.G0/ 2015-20 // NF-=.86%, D.E
17/10/2019 - SERVICOS DE MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA, SOB DEMANDA, NOS
SISTEMAS DE INSTALACGES PREDIAIS E EDIFICACOES RESIDENCIAIS E COMERCIAIS EM
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Posicao 11.01: Recurso: Idem Posi¢édo 08.01

Posicdes 11.02 e 11.03: Referéncia: Més e ano de Emisséo da NF

Posigcéo 11.04: UG Tomadora do Servigo: No caso da UnB, 154040

Posicdo 11.05: Municipio da NF: No exemplo, a empresa era de Brasilia. Ver
Posicdo 10.04.

Posic¢des 11.06, 11.07, 11.08 e 11.09: Dados Constantes na NF

Posicdo 11.10: Aliguota da NF: Consultar a Legislacao Pertinente

Posicéo 11.11: Valor da NF: Dado constante na NF

Posicdo 11.12: Observacdo: Copiar o texto ja escrito anteriormente. Esse
campo, no entanto, comporta menos caracteres no Pré-Doc, o que faz com que
alguma parte do texto seja eventualmente descartada. A parte essencial, que
deve vir em primeiro e ndo deve ser descartada nunca, é a “Retencéo de ISS

Conforme Decreto DF 25508/05 // SEI : 23106. 20 - ",
4.3 — INSS
Figura 10.12 — Fonte: SIAFI
Ano: L nto: itulo: ¥ Y- . . H P
20?9 ngo e Pocuments ng;?e. DE PAGAMENTO Tqume POSIQ?.O _12'01' 48“”? 40.
Para incluir uma retencao de
¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada INSS’ utilizar 0 Cédlgo

DGP001 - Retencado De

Compensagdo  Dados de Pagamento | Centro de Custo  Resumo INSS

"Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento  Dedugfio . Eme

*Situagio:
DGPO0T||E iConfirmar. | Descartar

01

= ltem Registrado

Situagéo; DDF001 - RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOI

Situagéo: DDRO01 - RE Il:l"J(_:.‘.i"_T'Ef‘i DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS POR D
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Figura 10.13 — Fonte: SIAFI

Situacéao: Nome da Situacéo:
DGP001 RETENCAO DE INSS
01 02 03
*UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento: Valor
154040/ & 20/11/2019 20/11/2019 23.194, 95

Caodigo de Pagamento GPS

|-/ 640/ &

04

Incluir Acréscimo

Lista de Recolhedores

Seq Recolhedor Valor INSS Valor Outras Entidades Valor ATM/Multa/Juros
. |T——f| 8 &'I 23.194, .__,n_,|| 0,00 0,00
05 : 06
Valores Totais 0,00 0,00 0,00

Valor a Informar 23,194 ,95

Confirmar Descartar

Posicdes 13.01 e 13.02: O vencimento e pagamento do INSS de uma NF se
referem ao dia 20 do més subsequente a emissao da NF

Posicdo 13.03: Valor: A principio, 11% do valor do Servico. A NF aqui liquidada
discriminava a M&o de Obra do Fornecimento de Material. Cada item
correspondia a metade do valor total da NF. Consultar o Apéndice para detalhes
da Aliquota a ser utilizada.

Posicao 13.04: Cddigo de Pagamento GPS: utilizar o 2640 (Contribuicdo Retida
sobre NF/Fatura da Prestadora de Servico - CNPJ - Uso Exclusivo do Orgéo do
Poder Publico - Administracdo Direta, Autarquia e Fundacéo Federal, Estadual,
do Distrito Federal ou Municipal (contratante do servigo).

Posicao 13.05: Recolhedor: CNPJ do Fornecedor

Posicéo 13.06: Valor INSS: Idem Posigéo 13.03

Apoés preencher esses campos e apertar o botdo ‘Confirmar’, o botdo de ‘Pré-
doc’ tornar-se-4 clicavel.
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4.3.1 - Pre-DOC

Figura 10.14— Fonte: SIAFI

S -

Dedugdo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DGPO01 20/M11/2019 20/11/2019 23.194 95 0,00
GPS
Cédigo de Pagamento: ‘Recurso: |01 * Competéncia
2650 S 02 mes 10 | Angt 2019 |03
Processo: CAdiantamento de 13°

2310 QU 2015-20/| 0 0

Seq Recolhedor Valor INSS Valor Qutras Entidades ATM/MULTA/JUROS Total Recclhido
1 3 05 23.194,95 0,00 0,00 23.194,95
Total Pré-Doc: 23.194,95
05
‘Observagéo
RET. INSS CONF. IN 971/2009 // sEl: 23106 SN/ 2019-20 // NF-=.869, D.E 17/10/2019 - SERVIGCOS DE MANUTENGAO PREVENTIVA E

CORRETIVA, SOB DEMANDA, NOS SISTEMAS DE INSTALACOES PREDIAIS E EDIFICAGOES RESIDENCIAIS E COMERCIAIS EM

Posicao 14.01: Recurso: Idem Posi¢édo 08.01

Posicdes 14.02 e 03: Més e ano de Emissdo da NF

Posicéo 14.04: Processo: Idem Posigéo 01.03

Posicdo 14.05: Observacdo: Copiar o texto jA escrito anteriormente. Esse
campo, no entanto, comporta menos caracteres no Pré-Doc, o que faz com que
alguma parte do texto seja eventualmente descartada. A parte essencial, que
deve vir em primeiro e ndo deve ser descartada nunca, € a “Retencao de INSS
conforme IN 971/2009 // SEI : 23106. 20 - "
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5 — Aba “Dados de Pagamento”

Figura 10.15 — Fonte: SIAFI
¥Dados Basicos | Principal Com Orgamento = Principal Sem Orgamento = Dedugdo = Encarge | Crédito | Despesa a Anular | Outros Langamenios

Compensagdo Dados de Pagamento = Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Cddigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora o )

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor Liquido de Pagamento: 369.643,15
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento *Data de Pagamento

30/12/2018 30/12/201 -.4|

Lista de Favorecidos

in| Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Nesta tela, apertar o botdo “Incluir’. Os dados do Beneficiario serdo
automaticamente preenchidos conforme a Figura 16.

Figura 10.16 — Fonte: SIAFI

Lista de Favorecidos

=} Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

| I 5 o 369.643, 15 0,00 |:]
0
—

01

Apés apertar o botdo “Confirmar” (16.01), o botdo “Pré-Doc” (16.02)
tornar-se-a clicavel.
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5.1 — Pré-Doc

Figura 10.17 — Fonte: SIAFI

6 OB Crédito [7)

Liguido Data de Vencimeanio Data de Pagamento Valor Valor Compensada
301212019 301272019 369643 15 0,00
Tipa de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
: OB Crédito w 359.64315 0,00
OB
“Favorecido Nome Processo Taxa de cambio:
L CONSTRUTORA G| TDA 23106 QD 201920 06,0000

Nimoro da Lista, CIT 01

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Corrente:

] —) [
* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agencia. Conta Corrente.
] TR (@
03
‘Dbservacao

NF-2.86%, D.E 17/10/201% // SERVICCOS DE MANUTENCAC PREVENTIVA E CORBETIVE, S0B DEMANDA, NOS SISTEMAS DE INSTALACOES DREDIAIS E
EDIFICACSES RESIDENCIAIS E COMERCIATS EM AREAS COMUNS E PRIVATIVAS (FUB)// SETEMBRO/Z01S (/ SEI z2310c. 00 2015-20 // CC: 3cP S/
RETENCAC TRIBUTOS FEDERALS CONF IN RFE 1234/2012 // RET. IS8 CONF DEC DF 25508/2005 // RET. INSS CONF IN 371/2009

[ Confirmar | Retornar |

Posicao 17.01: : Processo: Idem Posicéo 01.03

Posigcéo 17.02: Domicilio Bancério do Favorecido: Pesquisar na lupa os dados
bancarios cadastrados no SIAFI para o credor e selecionar os indicados no
processo. Caso ndo esteja cadastrado, utilizar o comando ATUDOMCRED,
acessivel pelo SIAFIWeb

Posicao 17.03: Observacéo: Copiar o texto da Posigéo 02.04.

ATENCAO: AS INFORMAGCOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDACAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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5 — Aba “Centro de Custo”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

6 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidag&o, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 11
ANUIDADES
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Programas de Po6s-Graduacdo se organizam em associa¢gfes a fim de
congregar os pesquisadores de determinada area a fim de fomentar, ampliar e
fortalecer o intercambio cientifico.

Essas associacdes costumam emitir um boleto para pagamento de sua
anuidade ou enviar um Recibo com dados bancarios, a fim de evitar que o tempo
necessario para a execucdo adequada da despesa publica ultrapasse o
vencimento do Boleto.

Tais associagdes sdo enquadradas como ‘Entidades sem Fins Lucrativos’
de acordo com a IN RFB 1234/12. Os pagamentos de Anuidades s&o
dispensados da apresentacao da Declaracdo de Entidade sem Fins Lucrativos,
necessaria para outros pagamentos, como, por exemplo, Participacdo em
Eventos (Congressos, Feiras etc)

No Processo, devem constar 0os seguintes documentos:
o Boleto ou Recibo, devidamente atestado

o Nota de Empenho devidamente assinada ou com indicacéo de assinatura
em processo relacionado

o Homologacéo da Despesa ou indicacdo em processo relacionado

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

Executar a pesquisa CONDH (ver capitulo 1) a fim de verificar se o
beneficiario ja recebeu o valor.

1.2 — INCDH

O Documento Habil para Pagamento de Anuidades é o PC (Processo
Administrativo). Ver capitulo 1.
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2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 11.01 — Fonte: SIAFI
"Dados Basicos Principal Com Orgamento ~ Principal Sem Orcamento = Deducdo  Encargo  Outros Langamentos = Dados de Pagamento

Centro de Custo = Resumo

*Codigo da UG Pagadora: Mome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040/& FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
he 03
*Data de Emisséo Contabil: Data de Vencimentd: Taxa de Céambio: Processo:
09/10/2019 30/12/2019 0,0000 23106 4D 2015-79
01 Ateste: *Valor do Documento:
01/10/2019 3.000, 00|
05 02 04
*Codigo do Credor Nome do Credor:

04/ 7| o | ASSOCIACAO NACIONAL DE POS-GRADUACAQ E PESQUI

* Dados de Documentos de Origem

= Emitente Data de Emisséo Nimero Doc. Origem Valor

06 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicao 01.01: Data de Vencimento: Se houver boleto, seu vencimento. Se
houver Recibo com indicacdo de dados bancarios, ultimo dia util do ano.
Posicdo 01.02: Ateste: Data da homologacéo da despesa.

Posicdo 01.03: Processo: numero do processo, composto por 17 algarismos.
Posicao 01.04: Valor do Documento: Valor da despesa homologada.

Posicao 01.05: Codigo do Credor: Preencher com o CNPJ do/a beneficiario/a e
apertar “TAB”. O nome do/a beneficiario/a aparecera automaticamente.

Caso ndo apareca, serd necessario atualizar o cadastro de credores através da
funcdo “ATUCREDOR?”", acessivel através do SIAFIWeb

Posicao 01.06: Apds preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” serd preenchido automaticamente com o CNPJ da Posicdo
01.05
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Figura 11.02 — Fonte: SIAFI

* Dados de Documentos de Origem

(m} Emitente Data de Emissdo Niumero Doc. Origem Valor
04/ QD | o 13/09/2019| RECTBO.100-09-13 | l 3.000,00 I
02 03
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite

0 uG Nimero Doc. Hab. Relacionade

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

*Observacéo 04
RECIBO 100-09-13 EMITIDO EM 13/09/2019 // ANUIDADE DE 2019 DA ASSOC lPLC!;ELO NACIONAL DE POS-GRA L)UAC:-'-;\.O E
// cc: cos 7/ sET: 23106.EEEED 2019-79

Posicdo 02.01: Data da Emissdo: Data do Processamento dos Boletos/ Emisséo
dos Recibos

Posicao 02.02: Numero Doc. Origem: Identificacdo do Boleto/Recibo

Posicao 02.03: Valor: Valor da Anuidade.

Apds completar os dados, apertar o botdo “Confirmar”

Posicdo 02.04: Observacédo: descri¢cado do objeto do pagamento de forma sucinta
e univoca. Segundo modelo:

RECIBO _ /XX EMITIDO EM __/ /20 __ /I ANUIDADE DE 20__ DA
ASSOCIACAO NACIONAL DE PESQUISA EM Il cC: __ Il SEI
23106. /20 -
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba, serdo registrados os valores das despesas para as quais

existe previsdo orgcamentaria ou Empenho

Figura 11.03 — Fonte: SIAFI
Ano: *Tipo de Documento: Titulo:
2019 PC PROCESSO ADMINIE

¥  Preenchimento Obrigatério

rDa[ibs-E;asiéns. Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamer

Centro de Custc = Resumo

Situagbes Principal Com Orgamento

*Situagao:
DSP126|| S Confirmar

01

Posicdo 03.01: Situacdo: A
situagdo sera definida de
acordo com a Natureza da
Despesa e seu Subitem,
informagdes contidas na Nota
de Empenho (Ver Capitulo 1)

O codigo para ANUIDADES € o
DSP126 — TRANSF. INSTIT.
PRIVADAS SEM FINS
LUCRATIVOS, INCLUSIVE
FUNDO PARTIDARIO - TSE
(ND 335041.08 — Entidades
Representantes de Classe)
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Situagdes Principal Com Orgamento

Figura 11.04 — Fonte: SIAFI

Total da Aba 0,00

DSP126

*Situagao:
DSP126 Total da Situacao 0,00

*Nome da Situagao:
TRANSF. INSTIT. PRIVADAS SEM FINS LUCRATIVOS,
INCLUSIVE FUNDO PARTIDARIO - TSE

Tem Contrato? NAO |

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:

154040 2N FUNDACAQO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
= Item Registrado
01 02 03 04
“N° do Empenho *Subitem “Liguidado? * Contas a Pagar “Valor
2019NE0CEEID (] |08 & [sim - 2.1.3.1.1.04.00|a] 3.000,00

3.9

*Conta de Varagao Patnimonial D;mmun’t?ﬂ
3.1.1.01.00/&

05

Posicéo 04.01: Numero do Empenho: campo obrigatério composto por 12 digitos
alfanuméricos que deve ser extraido da nota de empenho do processo.

Posic&o 04.02: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado. O Sub Item de Anuidades é o 08.

Posicao 04.03: “Liquidado?” Marcar a op¢ao “Sim”.

Posicao 04.04: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgao.

Posicdo 04.05: VPD de Incentivos a Educacdo: Cédigo da VPD pode ser
consultada de 3 maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices;

2) Lupa de pesquisa ao lado;

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta (HOD).

Para a ND 335041.08 (Anuidades), a VPD ser& 3.5.3.1.1.01.00

Posicao 04.06: Valor: A principio, 0 mesmo valor das posi¢des 01.04, a menos
gue o processo indique varios empenhos para a despesa ou casos semelhantes.
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4 — Aba “Dados de Pagamento”

4.1 — OB Crédito

Este tipo de OB sera utilizado quando o depdsito for realizado na Conta-
Corrente do Beneficiario. Nesse caso, basta incluir um Favorecido na ‘Lista de

Favorecidos”.

Figura 11.05 — Fonte: SIAFI

¥Dados Basicos Principal Com Orcamento | Principal Sem Orgamento | Dedugao | Encargo | Outros Langamentos = Dados de Pagamento

Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora

154040 FUNDACAQ UNIVERSIDADE DE
BRASILIA - FUB

Data de Vencimento ‘Data de Pagamento

30/12/2019 [30/12/2019 o1

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor

0+ QD | o]0z |

-4‘:_1(::|,||_3|03

Confirmar

Descartar

Valor Liquido de Pagamento: 3.000,00
Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

Valor Realizado Pré-Doc

0,00

Posicao 05.01: Data de Pagamento: Data de Vencimento do Boleto

Posicdao 05.02: Favorecido: No Caso de uma OB Crédito (Crédito em Conta),
sera o CNPJ da Associacdo. Caso seja uma OB Fatura (Boleto), devera ser o
CNPJ do Banco do Brasil (00.000.000/0001-91)

Posicao 05.03: Valor: Preencher com o Valor adequado
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Figura 11.06 — Fonte: SIAFI

9 OB Creédito

Liguido Data de Vencmento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
01 30/12/2019 30/12/2019 3.000,00 0,00
Tipo de OB 1 Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Crédito v 3.000,00 000
oB
*Favorecido Nome Processa Taxa de cambio:
04484842000117|[q ] ASSOCIACAO NACIONAL DE POS-GRADUACAO (23106 . D/ 2015-79) 0, 0000
) E PESQUI - 02

MNumero da Lista: CIT:

L2 Y

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia Conta Corrente. 03
[ [ Y
* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agéncia Conta Corrente:

UNICE|[¢
] ] [ owicaljgy

04
*Observacao

RECIEQ 100-09-13 EMITIDO EM 12/05/201% // ANUIDADE DE 201% D2 AESOCIA(}.‘E’.O NACIONAL LE PC‘JS—GRADUP_(;EXD E

eesoursa (I / cc: cos J// sEI: 2310¢.GEEEED/2015-75

Retormar

Posicdo 06.01: Tipo de OB: Selecionar “OB Crédito”.
Posicao 06.02: Processo: Preencher com o nimero do Processo.

Posigcéo 06.03: Domicilio Bancéario do Favorecido: Pesquisar na lupa os dados
bancéarios cadastrados no SIAFI para o credor e selecionar os indicados no
processo. Caso nao esteja cadastrado, utilizar o comando ATUDOMCRED,
acessivel pelo SIAFIWeb

Posicao 06.04: Observacédo: Copiar o texto da Posi¢cao 02.04.

ATENGAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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4.2 — OB Fatura

Este tipo de OB sera utilizado quando o pagamento for realizado via
Boleto com Caodigo de Barras.

Figura 11.07 — Fonte: SIAFI

¥Dados Basicos Principal Com Orcamento | Principal Sem Orgamento | Dedugao | Encargo | Outros Langamentos = Dados de Pagamento
Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora . )

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor Liquido de Pagamento: 3.000,00
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento ‘Data de Pagamento

30/12/2019 [30/12/2019 o1

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

00o0Doononn1Y9] LS.-IOZ l 3.000,00 |03 0,00

Confirmar Descartar

Posicdo 07.01: Data de Pagamento: Data de Vencimento do Boleto

Posicdo 07.02: Favorecido: Como se trata de uma OB Fatura (Boleto), devera
ser o CNPJ do Banco do Brasil (00.000.000/0001-91)

Posicao 07.03: Valor: Preencher com o Valor adequado
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4.2.1 — Gerando a Lista de Fatura

A fim de preencher os Pré-Docs dos Dados de Pagamentos, deve-se

antes elaborar uma LF (Lista de Fatura) para o Boleto, através do comando
ATULF

Figura 11.08 — Fonte: SIAFI

__ SIAFI2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULF (ATUALIZA LISTA DE FATURA)
23709719 14:33 USUARIO : EDUARDO

UG/GESTAD EMITENTE: NUMERO DA LISTA : 2019LF

TIPO DE LISTA

OPCAO DE PAGAMENTO:

ENTRADA DE DADOS

BANCO :

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=COPIA PF5=EXCLUIR PF8=TRANSFERENCIA

117023

Posicao 08.01: Tipo de Lista: 2 (Extra - SIAFI)

Posicao 08.02: Opcéo de Pagamento: 2 (Titulos)

Posic&o 08.03: Entrada de Dados: 1 (Manual) ou 2 (Leitor Optico)
Posicao 08.04: Banco: 001 (BB)
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Figura 11.09 — Fonte: SIAFI

INCLUSAO MANUAL DE TITULO
CODIGO|0O190 300000
BENEFICIARIO [044
PAGADOR |00038174000143
(=) VALOR DOCUMENTO 300000 1Y
(-) VALOR DESCONTO/ABATIMENTOS
(-) OUTRAS DEDUCOES

(+) MORA/MULTA

(+) OUTROS ACRESCIMOS

(=) VALOR COBRADO 1300000 |

PF1=AJUDA PF3=5A1 PFS=LEITORA OPTICA PF12=RETORNA
(1181) DIGITE O CODIGO DE BARRA E TECLE ENTER

Posicdo 09.01: Cddigo: Sequéncia Numérica do Codigo de Barras.

Posicao 09.02: Beneficiario: CNPJ das posi¢des 01.05, 02.01, 05.03

Posicdo 09.03: Pagador: CNPJ do Org&o Publico

Posicao 09.04: Valor Documento: Valor do Boleto

Posicao 09.05: Valor Cobrado: A principio, ndo se realizam Deducdes neste tipo
de Liquidacéo
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9 OB Fatura

Figura 11.10 — Fonte: SIAFI

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
30/12/2019 30/12/2019 3.000,00 0,00
ITipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Fatura v| 3.000,00 0,00
OB
+Eavoracido Nome rProcesso |Taxa de cambio:
00000000000191([@]  BANCO DO BRASIL SA |2310c G015 79| D-0800
‘Numero da Lista: CIT:
2ol &)
* Domicilio Bancario do Favorecido
Banco: Agéncia: Conta Corrente:_ _
il [ FATURR| (&
* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
[oo1 UNICA|(Q
*Observacéo
RECIBO 100-09-13 EMITIDO EM 13/05/2019 // ANUIDADE DE 2015 DA ASSOCIACAO NACIONAL DE POS-GRADUACEO E
PESQUISA // cc: cps // SEL: 23106.62019—79

'Retornar |

Posicao 10.01: Tipo de OB: Selecionar OB Fatura

Posicao 10.02: Processo: Numero do Processo

Posicao 10.03: Numero da Lista: Utilizar a lupa para encontrar as Listas Geradas,
conferindo o valor

Posicdao 10.04: Domicilio Bancério do Pagador: No caso de OB Fatura, basta
preencher o campo ‘Banco’ com o cédigo do Banco do Brasil (001)

Posicao 10.05: Observacédo: Copiar a Posicao 02.04

ATENGAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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5 — Aba “Centro de Custo”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

6 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidag&o, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 12
RESTITUICOES
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Restituicdes s&o devolugbes de valores que foram indevidamente
incorporados a Fonte Prépria do Orgdo, normalmente, através de uma GRU.

Alguns exemplos séo:

Taxas de procedimentos no HVET que foram cobradas, mas, por algum motivo,
o procedimento ndo foi realizado (melhora clinica do animal, morte, risco
cirdrgico, segunda opinido etc.);

Taxas de Aluno Especial ou Cursos que foram cancelados por falta de quérum
ou forca maior;

Taxas de Ocupacdo de Imoével Funcional lancadas integralmente no
Contracheque, quando o imével é desocupado ao longo do més

Saléarios, pensdes, bolsas e auxilios que, por algum motivo, voltaram para a
Fonte Prépria, e ndo para uma Nota de Empenho

No Processo, devem constar 0os seguintes documentos:

o Comprovante de Pagamento da GRU (ou da despesa)

. Solicitagdo do credor, com dados bancarios. No caso de GRUSs, é possivel
gue uma pessoa pague uma GRU emitida em nome de outrem. Nesses casos,
guem tem direito de solicitar a Restituicdo € o titular da GRU, e ndo quem pagou.
O deposito do valor podera ser feito em qualquer conta bancéaria de sua
titularidade que seja indicada, sendo vedado o depdésito do valor na conta
corrente alheia, mesmo com autorizagéo do titular da GRU. Caso o titular ndo
possua conta corrente, 0 pagamento sera feito através de OB Banco/Lista de
credor, e o titular terd que ir a “boca do caixa” sacar o valor. Ver Capitulo 5

o Homologacéo da Despesa ou indicacdo em processo relacionado

Uma RS pode ser utilizada em casos que ndo envolvam GRU externa
como, por exemplo, regularizacbes de FOPAG nas quais o recurso sera a fonte
prépria, ndo existindo nota de empenho. Isso ocorre, por exemplo, na virada do
ano, na qual o empenho do ano anterior € cancelado. Basicamente, a RS é
usada para pagamentos de restituicbes em geral que seréo feitos com a fonte
prépria.
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1— Primeiros Passos

1.1- CONDH

Executar a pesquisa CONDH (ver capitulo 1) a fim de verificar se o
beneficiario ja recebeu a restituicéo.

1.2 — INCDH

O Documento Habil para Pagamento de Restituicdes € o RS (Pagamento
de Restituicdes). Ver capitulo 1.

1.3 — Consulta no SISGRU

Caso o ingresso na fonte prépria tenha ocorrido por forma de GRU, sera
necessario realizar uma consulta no SISGRU, que sera anexada ao processo, a
fim de se buscar o numero da RA.

O acesso a este site € 0 mesmo login do SIAFI Web. Ver Capitulo 1 para
mais informacdes.
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2 — Aba Dados Basicos

¥ Preenchimento Obrigatério

Registrada

Figura 12.01 — Fonte: SIAFI

Pendente de Registro

¥Dados Basicos 'Principal Sem COrgamento  Dedugdo = Encargo  OQutros Langamentos = Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumo

“‘Codigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora:

Sistema de Origem

154040||&a FUNDACAQO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
=) 01 02

*Data de Emissao Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processao:

07/02/2020 |\u,a'-i;,-;:..-;'._..-:| | 0,0000 23106 ./ 201918
Ateste: 03 [*Valor do Documento:
10/05/2019 30 ) I:.I.I.

05
*Codigo do Credor Nome do Credor:

oSO o | VD OL\/EIRA

* Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissao

Numero Doc. Origem

06 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posic¢do 01.01: Data de Vencimento: Ultimo dia atil do ano.
Posicao 01.02: Processo: nimero do processo, composto por 17 algarismos.
Posicao 01.03: Ateste: Data da homologacao da despesa.
Posicao 01.04: Valor do Documento: Valor da despesa homologada.

Posicao 01.05: Codigo do Credor: Preencher com o CNPJ do/a beneficiario/a e
apertar “TAB”. O nome do/a beneficiario/a aparecera automaticamente.

Caso nao apareca, serd necessario atualizar o cadastro de credores através da
funcdo “ATUCREDOR?”, acessivel através do SIAFIWeb
Posicao 01.06: Apos preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” serd preenchido automaticamente com o CNPJ da Posicao

01.05

04

Valor
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Figura 12.02 — Fonte: SIAFI
* Dados de Documentos de Origem

] Emitente Data de Emissdo Numero Doc. Origem Valor
O o pese. 30@H3] | 300, 00]
. . 02 03
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite
n| uG Numero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

04

pESP. 3043 EMITIDO EM 09/05/2019 // RESTITUICAO EM FAVOR DE M ©1.1/E1RA, QUE ESTEVE NO
HVETINHO PARA QUE SEU ANIMAL (PRONTUARIO 13@l)) FOSSE ATENDIDO, POREM, O PACTENTE APRESENTOU MELHORA
CLINICA, NAO HAVENDO A NECESSIDADE DE CIRURGIA // CODIGO SISGRU 28855 // CC: FAV // SEI:

23106 . G/ 2015-18

Posicdo 02.01: Data da Emissdo: Data do Processamento dos Boletos/ Emissdo
dos Recibos

Posicdo 02.02: Numero Doc. Origem: Identificacdo do Documento que Inicia o
Processo

Posicao 02.03: Valor: Valor da Restituicao.

Apoés completar os dados, apertar o botdo “Confirmar”

Posicdo 02.04: Observacéo: descri¢cado do objeto do pagamento de forma sucinta
e univoca. Exemplos:

DESPACHO __ EMITIDO EM _ /_/__ I/ RESTITUICAO EM FAVOR DE
, QUE ESTEVE NO HVETINHO PARA QUE SEU ANIMAL

(PRONTUARIO ) FOSSE ATENDIDO, POREM, O PACIENTE
APRESENTOU MELHORA CLINICA, NAO HAVENDO NECESSIDADE DE
CIRURGIA // CODIGO SISGRU 41 Cc: Il SEI: . [20__-

“Para detalhes sobre a consulta SISGRU, consultar o Capitulo 1
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3 — Aba “Principal sem Or¢camento”

Nessa aba, serdo registrados os valores das despesas para as quais nao
existe previsdo orgcamentaria ou Empenho.

Figura 12.03 — Fonte: SIAFI

Ano: *Tipo de Documento:  Titulo: Posicédo 03.01: Situacéo: O codigo
2020 e PAGAMENTO L hara RESTITUICOES é 0 RST002
— Restituicho De Receitas

¥ Preenchimento Obrigatt  Recebidas Via GRU - Fonte

¥Dados Basicos | Principal Sem Orgamento | Dedugao | Enc  Propria

Situacdes Principal Sem Orcamento

“Situagéo:
rRsT002||%)| | Confirmar
01

Figura 12.04 — Fonte: SIAFI

"Dados Bésicos 'Principal Sem Orcamento  Deducfo | Encargo | Outros Langamentos | Dados de Pagamento = Centro de Custo || Resumo

SituagGes Principal Sem Orgamento Total da Aba 0,00
RST002

*Situagéo:

RST002 Total da Situagao 0,00

*Nome da Situagao:
RESTITUICAO DE RECEITAS RECEBIDAS VIA GRU - FONTE

PROPRIA
= item Registrado
“Fonte de Recurso| [*Categoria de Gasto “Valor

01 02 03

Confirmar Descartar

Posicao 04.01: Fonte de Recurso: Cédigo detalhado de 10 digitos. Normalmente
as Restituicbes sdo pagas com a fonte prépria do 6rgéo

Posicdo 04.02: Cateqgoria de Gasto: Escolher a Opcdo ‘P’ - ‘Passivos
Financeiros’

Posicao 04.03: Valor: Mesmo valor da Posicao 01.04
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4 — Aba “Dados de Pagamento”

4.1 — OB Crédito

Este tipo de OB sera utilizado quando o depdsito for realizado na Conta-
Corrente do Beneficiario. Nesse caso, basta incluir um Favorecido na ‘Lista de
Favorecidos”.

Figura 12.05 — Fonte: SIAFI

’Dados Basicos 'Prlnc*pa! Sem Orgamento = Dedug&o | Encarge | Outros Langamentos | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Cddigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora o
154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE ~ Valor Liquido de Pagamento: 300,00
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00
Data de Vencimento “Data de Pagamento
30/12/2020 30/12/2020
01

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

02 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicdo 05.01: Data de Pagamento: Ultimo dia util do exercicio
Apds, clicar na Posigdo 05.02: Incluir. Os dados do Beneficiario seréo
automaticamente incluidos conforme a Figura 06
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Figura 12.06 — Fonte: SIAFI

Lista de Favorecidos

= Favorecido Valor Valor Reallzado Pré-Doc

= Hr 300, 00 0,00

&
02

Apoés apertar o botdo “Confirmar” (06.01), o botdo “Pré-Doc” (06.02)
tornar-se-a clicavel

Figura 12.07 — Fonte: SIAFI

e OB Crédito Restituigiio

Liquido Data de Vencimento Date de Pagamentc alor Valor Compensado
1212020 301272020 300,00 0,00
fipo de OB Valor Pra-Doc Valor Realizado
osceae 01 300,00 0,00
oB
‘Favorecido Nome Processo Taxa de cambio
- |- | M O /C[RA 5210 a5 15| 02 | g, 0000
MNumero da Lista: CIT:
* Domicilio Bancério do Favorecido
Banca: Fgencia Conta Comente
o6d] e [ )] 03
* Domicilio Bancario do Pagador
Banco Agéncia Conta Comente
[} ] uNIchlg]
Dados OB Restituigao
Restituigéo GRU
“Codigo de _F_Eecolhimemo Cddigo df_:__ UG da RAJ
28855-1](&y) 5404 0)[E
“Obsarvacio
1. QUE EATEVE NO HVETINHC PARA QUE 3EU ANIMAL

cEse. 3o@s EMITIOO EM 03/05/2015 ¢/ REATITOICAD EM ravoe DE MG O-I7EIRR,
(PRONTURRIO 13 FOSSE ATENDIDO, POREM, O PACIENTE APRESENTOU MELHORA cLiNICa, MEC HAVENDC & NECESSIDADE DE CIRURGIA // CODIGO SISGRU

28855 /¢ coo: rav ¢/ se1: 22106 WY zo15-18

Posi¢céo 07.01: Tipo de OB: Selecionar “OB Crédito”.

Posigéo 07.02: Processo: Preencher com o numero do Processo.

Posicdo 07.03: Domicilio Bancario do Favorecido: Pesquisar na lupa os dados
bancarios cadastrados no SIAFI para o credor e selecionar os indicados no
processo. Caso nao esteja cadastrado, utilizar o comando ATUDOMCRED,

acessivel pelo SIAFIWeb
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Posicao 07.04: Cddigo de Recolhimento: Codigo da GRU que recolheu o recurso
que serd restituido. Caso nao esteja indicado no processo, ver os Apéndices:
Caodigo de GRU e Consulta SISGRU

Posicéo 07.05: Codigo UG da RA: Codigo da UG.

Posicdo 07.06: Numero RA: Caso nédo esteja indicado no processo, ver o
Apéndice de Consulta SISGRU

Posicdo 07.07: Observacédo: Copiar o texto da Posi¢cao 02.04

ATENGAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSIGOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

4.2 — OB Banco

Este tipo de OB sera utilizado quando a restituicdo for feita através de uma
Lista de Credores, podendo ser de um ou mais beneficiarios.

Figura 12.08 — Fonte: SIAFI

Daslos BASICos 'Fllnrlpqlsrm")rca'“ﬂlbo Decagdo | Encargo | Dubms Lancamentos  Oados de Pagamento | Cendro de Custn | Resumo

Grupo Principal

Cadign da UG Pagadora Nome da UG Pagadora e s

1 FUNDACAD UNIVERSIDADE DF BRASILIA - FUB Walor Liguido de Pagarmeno 300,00
Walor Total oo Dados do Fagamanta; 300,00

Dala de Fagarmeanto

Lista de Favorecidos

Favorscida Vake Valor Reallzada Prélioe

S zcomco 15 oo 000

02 antarar Goplar Exciulr 03

Posicao 08.01: Favorecido: Para pagamentos via LC, deve ser o CNPJ do Banco
do Brasil (00.000.000/0001-91)

Apés, apertar o botéo ‘Incluir’ (08.02) e o Botdo de Pré-Doc (08.03) tornar-se-a
clicavel.
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Figura 12.09 — Fonte: SIAFI

6 OB Banco Restituicao

Liguido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Walor Compensado
301272020 3011272020 300,00 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
0B Banca 101 300,00 0,00
OB
“Favorecido Nome Frocesso Taxa de cambio:
BANCO DO BRASIL SA 2310¢. G/ 20105-18 03 0, 0000,

Nomermo da Lista CIT

15)]02 |

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia Conta F‘orrente 3
001 1e07] 104 BANCC

* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agéncia Conta Corente:
| | [ THICA 8

Dados OB Restituigao
Restituicdo GRU
*Cédigo de Recolhimento Cddigo da UG da RA Mdmero RA

ZBB5S- SA040| & Z015RA ]

55-1] a 1E4040] g [z s

“Observacao ) ) )

LESE. 3_.5 EMITIOG EM 05/05/2019 // RESTIT g& eu ravor o= P OLIVEIFA, CUE ESTEVE NG HVETINHO PARR QUE SEU ANIMAL
(pronTUarIo 13§ SOSSE ATENDIDO, POREM, O BACIENTE APRESINTOU MELEORA CLINICA, NAC HAVENDO XL KECESSIDADE DE CIAUREIA // CODIGO SISERU
28855 // OC: FAV f/ SEI: 2 _.c.-_ 2015-18

Posicéo 09.01: Tipo de OB: Selecionar ‘OB Banco'.

Posicao 09.02: Numero da Lista: Utilizar a Lupa para encontrara LC indicada.
Posicao 09.03: Processo: Preencher com o nimero do processo

Posicao 09.04: Agéncia: Escolher a agéncia responsavel pelos pagamentos de
LC. No caso da FUB, 1607

Posicao 09.05: Cddigo de Recolhimento: Codigo da GRU que recolheu o recurso
que serd restituido. Caso nao esteja indicado no processo, ver os Apéndices:
Cdbdigo de GRU e Consulta SISGRU

Posicao 09.06: Cdédigo UG da RA: Cadigo da UG.

Posicdo 09.07: Numero RA: Caso néo esteja indicado no processo, consultar a
GRU no SISGRU

Posicdo 09.08: Observacéo: Copiar o texto da Posi¢cao 02.04

ATENCAO: AS INFORMAGCOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDACAO
ANTERIOR, POIS AS POSIGCOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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5 — Aba “Centro de Custo”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidac&o respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

6 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidag&o, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 13
CONTRIBUICAO DE PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL — CPSS
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Esse capitulo aborda o processo de liquidagcdo das Contribuicbes
Patronais para o Plano de Seguridade Social

Esta liquidacéo é realizada quando um/a servidor/a esta afastado/a ou de
licenca e continua contribuindo para a previdéncia. Como a contribuicdo ndo vai
entrar na Folha de Pagamento, deve ser liquidada separadamente. O
recolhimento é feito através de uma DARF.

No Processo, devem constar 0os seguintes documentos:
o Guia de pagamento, com comprovante

o Nota de Empenho devidamente assinada ou com indicagdo de sua
assinatura em processo relacionado

o Formulario preenchido pelo credor, requerendo o0 pagamento da
Contribuicdo Patronal

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

Executar a pesquisa pelo Cdodigo 170010 ou de FLs, a fim de verificar se
0 pagamento nao foi enviado para liquidacdo em duplicidade

1.2 — INCDH

O Documento Habil para liquidacédo de contribuicdes PSS é o FL (Folha
de Pagamento). Ver capitulo 1.
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2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 13.01 — Fonte: SIAFI
FDados Bésicos Principal Com Orgcamento  Principal Sem Orgamento  Dedug&o | Encargo  Crédito | Despesa a Anular | Outros Langamentos

Compensagdo Dados de Pagamento  Centro de Custo  Resumo

*Cédigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040 I‘}‘J FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
o 02
*Data de Emiss@o Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo:
11/02/2020 o1 |14/02/2019 0, 0000 23106 D/ 2020-14
Ateste: *Valor do Documento:
05/02/2020 1.992,04
05 03 04
*Codigo do Credor Nome do Credor:

170010]je| SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL-RFB

* Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor

05 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicao 01.01: Data de Vencimento: Data informada no DARF

Posicéo 01.02: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos.
Posicdo 01.03: Ateste: A DARF deve ser atestada pelo Departamento de Gestédo
de Pessoal

Posicao 01.04: Valor do Documento: Valor homologado da despesa. Deve ser
igual ao valor da DARF

Posicao 01.05: Cddigo do Credor: Codigo da Secretaria da RFB — 170010
Posicao 01.06: Apos preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” sera preenchido automaticamente com o CPF da Posicao
01.05
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Figura 13.02 — Fonte: SIAFI
* Dados de Documentos de Origem

8] Emitente Data de Emissdo Niimero Doc. Origem Valor

170010|l& 28/01/2020 GUIA.DARF.CPSS 1.892,04
&  of 07| . ] [ ]
03
04
Documentos Habeis Relacionados Tramite
o uG Nimero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

05

Observacgéo

REFERENTE A CONTRIBUICRO PATRONAL A RESPEITO DE AFASTAMENTO/LICENCIAMENTO/CESSAO DE SERVIDOR CIVIL, NO
pMEs pE DEZEMBRO/2019, sErvVIDOR: (S / -r. s12rE @ vo VALOR TOTAL DE R$
1.992,04 — procESsO sSEI 23106 2020-14.

Posicdo 02.01: Data de Emisséo: Data de Emissdo da DARF anexa ao processo
Posicao 02.02: Numero Doc. Origem: GUIA.DARF.CPSS

Posicao 02.03: Valor: Mesmo valor atribuido na Posi¢do 01.04

Apods completar os dados, apertar o botdo “Confirmar”

Posicdo 02.04: Observacdo: Descricdo do Objeto de Pagamento de forma
sucinta e univoca segundo modelo:

REFERENTE A CONTRIBUIGAO PATRONAL A RESPEITO DE
AFASTAMENTO/LICENCIAMENTO/CESSAO DE SERVIDOR CIVIL, NO MES
DE DEZEMBRO/2019, SERVIDOR/A ___ // MATRICULA SIAPE ____ /I NO
VALOR TOTAL DE R$ 1992,04 // PROCESSO SEI: 23106. 20 -
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3 — Aba “Encargo”

Figura 13.03 — Fonte: SIAFI

Ano: *Tipo de Documento: Titulo: Namero DH
2020 FL FOLHA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada = Per
F

Dados Basicos | Principal Com Orgamento = Principal Sem Orcamento = Deducdo = Encargo

Compensagédo | Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumo

*Situacéo:
ENCO11/ & Confirmar
01

Posicdo 03.01: Situacdo: A situacdo para a liquidacdo de CPSS é a ENCO011 —
Encargos Patronais De Psss S/ Vencimentos E Vantagens - Por DARF (ND
319113.03 — Contribuicdo Patronal para o RPPS)
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3.1 -ENC 011

Figura 11.04 — Fonte: SIAFI

Situagao: Nome da Situagdo:

ENCO11 ENCARGOS PATRONAIS DE PSSS S/ VENCIMENTOS E VANTAGENS - POR DARF

*UG Pagadora: *UG do Empenho: *N°® do Empenho: 01  |*Subitem:{02 Valor 03

154040/ &) 154040/ & 2020NEOC (A 03I\ & 1.982,04
&, ol - A

Data de Vencimento: Data de Pagamento: *Liguidado?

14/02/2020 : 4/02/2020

SIM

* Cddigo de Recolhimento DARH

T}

1781 |58 06

* VVPD com Encargos Patronais)

o s

1.2.01. 00\ &

07

* PSSS - Contribuicdo sobre Vencimentos

2.1.1.4.1.13.00)(&

08

Lista de Recolhedores

0 Seq Recolhedor

Incluir Acréscimo

Base de Calculo

Valor da Receita Multa Juros

9.054, 71}
11

1.992,04F % 0,00

1 ||
09
Valor a Informar ~ 1.992,04

10

Valores Totais

0,00 0,00 0,00

-

1

Posicédo 04.01: Numero do Empenho: Composto por 12 digitos alfanuméricos
gue deve estar indicado no processo.

Posic&o 04.02: Subitem: Esta indicado na NE anexa ao processo. E composto
por 2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao
clicar na lupa ao lado.

Posicao 04.03: Valor: Valor da DARF anexada ao processo. Mesmo valor das
posicoes 01.04 e 02.03.

Posicéo 04.04: Data de Vencimento: Data constante no DARF

Posicao 04.05: Data de Pagamento: Deve ser o mesmo dia do vencimento
Posi¢éo 04.06: Codigo de Recolhimento DARF: Usar o codigo 1781

Posicdo 04.07: VPD com Encargos Patronais: Codigo da VPD pode ser
consultado de 3 maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta (HOD)

Para a ND 319113;03 (Contribuicdo Patronal para o RPPS, a VPD sera
3.1.2.1.2.01.00

Posicdo 04.08: PSS — Contribuicdo sobre Vencimentos: Usar o codigo
2.1.1.4.1.13.00

Posic¢&o 04.09: Recolhedor: UG do Orgéo

Posicao 04.10: Base de Célculo: Este valor deve ser indicado no Processo.
Posicao 04.11: Valor da Receita: Valor da DARF
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3.2 — Pré Doc Encargos

Figura 13.05 — Fonte: SIAFI

s DARF

Encargo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
ENCO011 14/02/2020 14/02/2020 1.992,04 0,00
Tipo de DARF
DARF v
DARF
Receita: *Recurso: *Periodo de Apuracéo: F’rocesso_
1781 1~ m 231064202014
01 02 | lo3
Referéncia: Receita Bruta Acumulada: Percentual:
| | 0,00]
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhido
1 154040 9.054,71 1.992 04 0,00 0,00 1.992 04
Total Pré-Doc: 1.992,04
04
*Observacio

O // var. sT2cE QEEEEED NO

procEsSso SEI 23106 @/ 2020-14 // REFERENTE A CONTRIBUIGRO PATRONAL 2 RESPEITO DE
AFASTAMENTO/LICENCIZMENTO/CESSAEC DE SERVIDOR CIVIL, NO MES DE DEZEMERO/20195, servIDorz (JNEEEEEED

Posicao 05.01: Recurso:

Posicao 05.02: Periodo de Apuracao: Informacgéo constante no DARF

Posicao 05.03: Processo: Completar com o nimero do Processo

Posicao 05.04: Observacgdo: A principio, 0 mesmo texto da Posi¢cdo 02.04. Como
o limite de caracteres neste campo é menor, deve-se dar prioridade para a parte

do texto na qual consta o nimero SEI do Processo.

ATENCAO: AS INFORMACOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E

DEVEM SER ALTERADAS.
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4 — Aba “Centro de Custos”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia,

o Clicar em Incluir.

5 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidacéo e a conferéncia
via “Verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em REGISTRAR e
finalizar a liquidacéo.
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CAPITULO 14
FATURA EBC
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A EBC - Empresa Brasileira de Comunica¢Bes € uma empresa publica
que presta servicos de comunicacao publica federal, em diversas midias, como
radio difusao, televisdo e jornais.

No Processo, devem constar 0os seguintes documentos:

o Fatura da EBC devidamente atestada, com o rosto da publicacdo em seu
contexto anexo,

o Homologacao da Despesa ou indicagdo em processo relacionado

o Nota de Empenho devidamente assinada ou indicacdo em processo
relacionado

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

Executar a pesquisa CONDH (ver capitulo 1) a fim de verificar se a Fatura
ja foi paga
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1.2 — Entendendo a Fatura EBC

Empresa Brasil
de Comunicacio

Figura 14.01 — Fonte: EBC

EBC  Empresa Brasd de Comunscagdo S/A

CNPY/MF 09 168 704/0001 42

CF/D% 07 507 191/001 01

SCS Quadia 08 Blaco B 60+ 17 subsolo - Edilicio Vendneio 2000 - Asa Sul
70333 9500 - Gravda / DF

Fone (61) 37995672
I

16/01/2019 “704/02/2019

| 145152 |  |luM MIL QUATROCENTOS E CINQUENTA E UM REAIS E CINQUENTA E DOIS CENTAVOS

Cliente 02 03 0‘ ) Interigio Estadual
l FUNDAGAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA 00038174000143
Endereco Cdade Estado « || cEr
CAMPUS UNIV, DARCY RIBEIRO - REITORIA SALA A-1 s/n, ASA NORTE Brasilia DF 70910900
’ L Publicagdo Data Veiculo CNP) Representante CNPJ Repres  Fatura Veic/Repr NF EBC Valor Veic Comissdo EBC Valor Publicagio |
o@D i cAO (U TRONCO v D

OBSERVACOES:

1112201 QD 000011 (D G oo QD 109140 206277 1161 29030 148182

|| YGTAL | | L

]

Efetuar retengdes de acordo com o Art 16 da IN RFB n® 1.234, de 11/01/2012. Caso o veiculo seja optante O N30 pagamento desta Fatura imphicard na inclusdo do CNPJ/CPF do Cliente no CADIN
| pelo simples, ndo reter tributos no seu CNP), conforme Art, 39, item X1 (Cadastro Informativo de Créditos nio Quitados do Setor Publico Federal), conforme Lei

Orglos/empresas desobrigadas de efetuar retengdo de tributos, desconsiderar as informagdes abaixo.

Numero 10522/2002.

Em norpe da £8C
CNPJ: 09,168 704/0001-42
Cod: 6190 - Total 9,45%: 27.43

ATENCAO
- Quando se tratar de P mlema'c-onal ndo deve haver retenglo de tributos no CNPJ do veiculo
Em nome do Veiculo: igtrit . o -
CNPJ: 00001 1 D 05 Codigo de recolhimento para clientes que efetuam o pagamento atcavés de GRU INTRA-SIAF| 06
,Cod: 6190 - Total 9.45%: 109,74 90050-8 - Codigo da Receita: 0095 (Mensagem SIAFI - 2007/0343716 - UG 170500)

Posicdo 01.01:
Posicao 01.02:
Posicao 01.03:
Posicao 01.04:
Posicdo 01.05:

Numero do Documento de Origem.

Data de Emisséo do Documento de Origem

Vencimento da Fatura

Valor Total/Bruto da Fatura.

A EBC detalha em sua fatura os impostos federais devidos tanto

relativos a comissédo da EBC quanto ao valor para o veiculo que de fato realizou
a publicacdo. Além desses impostos, temos também o ISS, que serd cobrado
apenas sobre a comissao da EBC

Posicdo 01.06:

Codigo GRU
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A ‘Fatura’ (/ato sensu) EBC é composta por 4 documentos:

1 — A Fatura de fato, stricto sensu, indicada na Figura 01

2 — Uma NF emitida pela EBC, correspondente ao agenciamento

3 — Uma NF emitida pelo veiculo de comunicagéo que realizou a publicacao
4 — Um extrato do veiculo, no qual se pode ver a publicacéo

Figura 14.02 — Elaborada pelo autor

Impostos Federais
(DDF 001 - 9,45%)

NF emitida
pela EBC ISS - DDR 001

NF emitida pelo -
Fatura veiculo de Impostos Federais

EBC comunicagio (DDF 001 - 9,45%)

Extrato da
Publicacao

1.3 — Incluir Documento Habil — Comando INCDH

O Documento Habil para a Fatura EBC é a NP (Nota de Pagamento). Ver
Capitulo 1.
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2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 14.03 — Fonte: SIAFI

¥ Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento | Dedugdco  Encargo  Crédito | Despesa a Anular

Compensagdo Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumo

‘Cadigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040 @ FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
7 02
*Data de Emissao Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo:
24/01/2019 1 04/02/2019 0,0000 I, -_.1:".r.‘.||__./j)1'|'|n—2',-'|
Ateste: “Valor do Bocumento:
23/01/20149 1.451, 52
03 04
*Codigo do Credor Nome do Credor:
115406 @ || EMPRESA BRASIL DE COMUNICACAO S.A
05

* Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emisséo Numero Doc. Origem

Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

06

Outros Langamentos

Valor

Posicdo 03.01: Data de Vencimento: Utilizar a Data da Posi¢cédo 01.03. Caso a
Fatura esteja vencida ou ndo haja tempo habil para que seja paga, utilizar o

ultimo dia util do exercicio

Posicao 03.02: Processo: Numero do processo, composto por 17 algarismos
Posicao 03.03: Ateste: Data na qual a Fatura foi atestada por servidor/a do 6rgéo

Posi¢ao 03.04: Valor do Documento: Posi¢éo 01.04

Posicao 03.05: Cédigo do Credor: CNPJ da EBC (09.168.704/0001-42) ou sua

UG (115406)

Posicao 03.06: Apos preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” sera preenchido automaticamente com a informacdo da

Posicéo 03.05
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Figura 14.04 — Fonte: SIAFI
* Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissao Nimere Doc. Origem Valor
115406/ [ FAT. . G| | 1.451,52
02 03
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Trimite
| uG Numero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

‘Observacao
E EBC 72 EMITIDA EM 16/01/2019 (NF-e 206.@ D 10°.@ - SERVICOS INSTITUCIONAIS, REFERENTE
1cacors No JornAL (I // -.c: AcE // PRocEsso sET: 23106 .G 2019-27 //

RETENCAO TRIBUTOS FEDERAIS CONFORME IN RFB 1234/2012 // RETENCAD ISS CONF DEC DF 25508/2005

Posicdo 04.01: Data de Emissé&o: Posig¢éo 01.02

Posicéo 04.02: Numero Doc. Origem: Posigdo 01.01

Posicao 04.03: Valor: Posicao 01.04

Posicdo 04.04: Observacéo: Descricdo do objeto do pagamento de forma sucinta
e univoca. Abaixo, modelo de observacao para os pagamentos de fatura EBC:

FATURAEBC __/ ,EMITIDAEM_/ / __ (NF-e___e___)—SERVICOS
INSTITUCIONAIS REF PUBLICACOES NO JORNAL ____ J// CC: __ /I
PROCESSO SEI: /I RETENCAO DE TRIBUTOS FEDERAIS
CONFORME IN RFB 1234/12 // RETENGAO DE ISS CONFORME DEC DF
25508/05

OBS: As NFs citadas correspondem a NF emitida pela EBC e a NF emitida pelo
veiculo de comunicagdo que de fato realizou a publicacéo.
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Ano: * Tipo de Documento:

2019 NP

?bados Basicos ' Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamel

Compensacao | Dados de Pagamento

Situagdes Principal Com Orgamento

*Situagéo:
DSPO01/| S
01

Confirmar

Figura 14.05 — Fonte: SIAFI

¥ Preenchimento Obrigatorio

Centro de Custo | Resumc

Posicdo 05.01: Situacdo: A

NOTA DE PAGAMEN  sjtuacdo sera definida de

acordo com a Natureza da
Despesa e seu Subitem,
informagdes contidas na
Nota de Empenho (Ver
Capitulo 1)

O codigo para SERVICO DE
PUBLICIDADE LEGAL é o
DSP001 - Aquisicao De
Servicos - Pessoas Juridicas
(ND 339139.90)
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Figura 14.06 — Fonte: SIAFI
DSPO01
*Situagéo:
DSPO01 Total da Situacao 0,00
*Nome da Situacgao:
AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS

Tem Contrato? NAO -| E Despesa Antecipada? NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
[154040||@, FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB

—

* Cédigo de Recolhimento de GRU |01

90050-8\ e
500505 @y

= ltem Registrado

02 03 04 05
*N° do Empenho *Subitem “Liquidado? “Valor
201 snEQD all [°0)a siM | 1.451,52

* Conta Variagdo Patrimonial Diminutiva * Contas a Pagar

3.3.2.3.2.03.001l@& 2.1.3.1.2.04.000ex
R JERE, TR s .y | I [ 0, Leledilads -l 29

06 07

Confirmar Descartar

Posicdo 06.01: Codigo de Recolhimento de GRU: O codigo padréo para este tipo
de pagamento (90050-8) esta indicado na Fatura (Posi¢do 01.06)

Posicdo 06.02: Numero do Empenho: Campo obrigatério composto por 12
digitos alfanuméricos que deve ser extraido da Nota de Empenho do processo
Posic&o 06.03: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado. O Subitem de Servicos de Publicidade Legal é o 90.

Posicdo 06.04: Liguidado?: Marcar a opgao “Sim”.

Posicao 06.05: Valor: Mesmo valor da Posi¢ao 01.04

Posicao 06.06: Conta Variacdo Patrimonial Diminutiva: Pode ser consultada de
trés maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de Pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta.

Para a ND 339139.90 (Servicos de Publicidade Legal), a VPD sera
3.3.2.3.2.03.00

Posicéo 06.07: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgao

Posicdo 06.08: Valor: Valor que sera extraido da Nota de Empenho. A principio,
0 mesmo valor das posi¢coes 01.04 e 03.03, a menos que o processo indique
varios empenhos para a despesa ou casos semelhantes.
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5 — Aba “Deducbes”

Nessa aba, serdo registradas as retencdes dos impostos federais
conforme destacados na Posi¢c&o 01.05 e ISS conforme a legislagdo local.

5.1 — Impostos Federais sobre a Comisséao da EBC

Figura 14.07 — Fonte: SIAFI

Ano: * Tipo de Documento: Titulo: Num
2019 NP NOTA DE PAGAMENTO .
¥ Preenchimento Obrigatdrio ™ Registrada

¥Dados Basicos | Principal Com Orcamento = Principal Sem Orcamento | Dedugcao @ Er

Compensacao | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

*Situagao: | '
poF001|\@J| | iConfirmar:
01

Posicdo 07.01: Situacao: Preencher com o cédigo DDF0O01 — Retencdo De
Impostos Sobre Contribui¢cdes Diversas- IN 1234 SRF, de 11/1/12.
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Figura 14.08 — Fonte: SIAFI

Situacéo: Nome da Situagdo:

DDF001 RETENGAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUIGOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12.

*UG Pagadora: Data de Vencimento:] [Data de Pagamento: Valor

15404 0|& 04/02/2019 l04/02/2019 27,43

03
* Codigo de Recolhimento DARF . ue

Incluir Acréscimo

Lista de Recolhedores

0 Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros
1 115406 _'Q.Jl I 260, 30 || 27,43| % 0,00 | 0,00
05 06 07
Valores Totais 0,00 0,00 0,00

Posicéo 08.01: Data de Vencimento: Utilizar a Data da Posicdo 01.03. Caso a
Fatura esteja vencida ou ndo haja tempo habil para que seja paga, utilizar o
altimo dia util do exercicio

Posicéo 08.02: Data de Pagamento: Idem a Posic¢do 08.01

Posicao 08.03: Valor: Valor da deducdo. Deve corresponder ao descrito na
Posicdo 01.05

Posicéo 08.04: Codigo de recolhimento DARF: O cddigo é 6190, conforme a
Posicéo 01.05

Posicao 08.05: Recolhedor: CNPJ da EBC (09.168.704/0001-42) ou sua UG
(115406)

Posicéo 08.06: Base de Calculo: Valor da NF anexa ao Processo referente a
comisséo da EBC.

Posicao 08.07: Valor da Receita: Para fins de conferéncia com as informacdes
da Posicao 01.05, usar o botéo ‘%’ para calcular o valor do tributo, que deve ser
também o mesmo da Posicédo 08.03.

Por fim, CONFIRMAR a operacdo (Posicdo 08.08) e prosseguir ao
preenchimento do Pré-Doc desta Deducéo
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5.1.1 — Pré-Doc

Figura 14.09 — Fonte: SIAFI

s DARF (2)

Deducéo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DDF0OO01 30/12/2020 30/12/2020 27,43 0,00
Tipo de DARF
DARF
Receita: *Recurso: “Periodo de Apuracéo: IPror:esso:
6190 01 02 |Eriemmziis)gs
Referéncia: Receita Bruta Acumulada: Percentual:
|
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhido
1 115406 290,30 2743 0,00 0,00 27,43
Total Pré-Doc: 27 43
04
*Observacao

RET TRIE FED CONF IN RFB 1234/2012 // s£I: 2310¢.GN/2015-27// Farurz esc 72D EMITIDE EM
16/01/2019 (nF-e 206 @DE 105@H SERVICOS INSTITUCIONAIS, REFERENTE & PUBLICAGOES No JorRNAL (D

/f c.c: BCE //

Posicao 09.01: Recurso: Para saber qual tipo de recuso sera utilizado, olhamos
para a Fonte de Recurso e para a data da Nota de Empenho:

Quando a fonte for com comec¢o 8100 ou 8108, utilizar o comando CONPTRES
e verificar a Unidade Orcamentaria. Se for a 26271 (FUB), serd 1 ou 2. Se néo,
serd o 3.

Caso o Empenho seja do exercicio corrente e com fonte de recurso do Tesouro,
escolher a opcéo 1.

Caso seja uma fonte do Tesouro, mas empenho de exercicios anteriores, o 2.
Fontes Proprias e Detalhadas (inclusive as do Tesouro), independente do

periodo, recurso 3.

Posicdo 09.02: Periodo de Apuracgéo: O periodo de apuragéo depende da rotina
administrativa do setor de pagamentos/tesouraria do érgao
Posicao 09.03: Processo: Numero do Processo, sem “/” ou

“wn
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Posicao 09.04: Observacédo: Copiar o texto ja escrito anteriormente na Posi¢cédo
04.04. Esse campo, no entanto, comporta menos caracteres no Pré-Doc, o que
faz com que alguma parte do texto seja eventualmente descartada. A parte
essencial, que ndo deve ser descartada nunca, € a “Retencdo de IRPF // SEI:
23106. 20 -

RETENCAO DE TRIBUTOS FEDERAIS CONFORME IN RFB 1234/12 /I
RETENCAO DE ISS CONFORME DEC DF 25508/05 // PROCESSO SEI:
23106. /20__- /I FATURAEBC __/ ,EMITIDAEM _/ [ (NF-e

e ) — SERVICOS INSTITUCIONAIS REF PUBLICAGOES NO
JORNAL ___/ICC:_ I

ATENGAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

5.2 — Impostos Federais sobre a publicacao de fato

Figura 14.10 — Fonte: SIAFI

7Dados Basicos | Principal Com Orcamento = Principal Sem Orgamento = Dedugao

Compensagao = Dados de Pagamento @ Centro de Custo = Resumo

*Situacao:

DDF001 *ill Confirmar Descartar

01

Item Registrado

L Situagdo: DDF001 - RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBL

Posigcéo 10.01: Situacdo: Para incluir a proxima dedugéo, usaremos novamente
0 coédigo DDF001 — Retencédo De Impostos Sobre Contribuicdes Diversas- IN
1234 SRF, de 11/1/12.
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Figura 14.11 — Fonte: SIAFI

Situagao: Nome da §iluagé0: ;

DDFO001 RETENGAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12.

*UG Pagadora: Data de Vencimento Data de Pagamento: Valor

154040/ & 04/02/2019 04/02/2019 109,74

03
* Cdodigo de Recolhimento DARF g% L2

Incluir Acréscimo

Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros
1 [00001 1 GEENEED (2| | 1.161, 22 109, 74| % 0,00 0,00
05 06 07
Valores Totais 0,00 0,00 0,00
=
08

Posicdo 11.01: Data de Vencimento: Utilizar a Data da Posicdo 01.03. Caso a
Fatura esteja vencida ou ndo haja tempo habil para que seja paga, utilizar o
altimo dia util do exercicio

Posi¢céo 11.02: Data de Pagamento: Idem a Posi¢ao 11.01

Posicdo 11.03: Valor: Valor da deducgéo. Deve corresponder ao descrito na
Posicéo 01.05

Posicédo 11.04: Codigo de recolhimento DARF: O cdédigo é 6190, conforme a
Posicdo 01.05

Posicéo 11.05: Recolhedor: CNPJ do Veiculo de comunicagéo

Posicdo 11.06: Base de Céalculo: Valor da NF anexa ao Processo referente ao
pagamento efetuado para o veiculo de comunicacdo que realizou a publicacédo
Posicdo 11.07: Valor da Receita: Para fins de conferéncia com as informacdes
da Posicao 01.05, usar o botéo ‘%’ para calcular o valor do tributo, que deve ser
também o mesmo da Posi¢ao 11.03.

Por fim, CONFIRMAR a operacdo (Posicdo 11.08) e prosseguir ao
preenchimento do Pré-Doc desta Deducéo
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5.2.1 — Pré-Doc

Figura 14.12 — Fonte: SIAFI

e DARF

Deducéo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DDFO001 30/12/2019 13/02/2020 109,74 0,00
Tipo de DARF
DARF v
DARF
Receita: Recurso 101 “Periodo de Apuracaol 02 Frocesso: |03
6190 02/02/2019 2310 QD 201927
Referéncia: Receita Bruta Acumulada: Percentual:
|
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhido
1 00001 D 1.161,22 109,74 0,00 0,00 109,74

Total Pré-Doc: 109,74

04

*Observacio

ET TRIB FED CONF IN RFB 1234/2012 // sEI: 2310¢ P/ 2015-27 // FaTurz EBC 72@J] EMITIDZ EM
16/01/2019 (NF-e 206 .QDE 105@HP) SERVICOS INSTITUCIONAIS, REFERENTE L PUBLICACSES No Jornzl (D

// C.c: BACE /[

Posicao 12.01: Recurso: Idem Posicao 09.01

Posicdo 12.02: Periodo de Apuracao: Idem posi¢céao 09.02
Posicéo 12.03: Processo: Numero do Processo, sem “/” ou
Posicdo 12.04: Observacédo: Copiar o texto ja escrito anteriormente na Posicéo
04.04. Esse campo, no entanto, comporta menos caracteres no Pré-Doc, o que
faz com que alguma parte do texto seja eventualmente descartada. A parte
essencial, que ndo deve ser descartada nunca, € a “Retencdo de IRPF // SEI:
23106.XXXXX/20XX-XX.

RETENCAO DE TRIBUTOS FEDERAIS CONFORME IN RFB 1234/12 //
RETENCAO DE ISS CONFORME DEC DF 25508/05/ PROCESSO SEI:
23106. /20__- _I/IFATURAEBC __/ ,EMITIDAEM _/ | __ (NF-e

e ) — SERVICOS INSTITUCIONAIS REF PUBLICACOES NO
JORNAL ___J/icC:__ I

ATENCAO: AS INFORMAGCOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDACAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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5.3 — ISS sobre a comissdo da EBC

Figura 14.13 — Fonte: SIAFI

?Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento = Dedugao

[ Compensagao ' Dados de Pagamento Centro de Custo Resumo |

*Situacao:

DDROO1 &l o1 ' Confirmar | Descartar |

ltem Registrado

H Situagdo: DDF001 - RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUI

= Situagdo: DDF001 - RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUI

Posicdo 13.01: Situacdo: Agora, iremos preencher o ISS, que incidird apenas
sobre a comissdo da EBC. Situacdo DDR0O01 — Retencdes De Impostos
Recolhiveis Por DAR

OBS: No exemplo em mé&os, realizamos uma retencao de acordo com o Manual
do Substituto Tributario elaborado pelo GDF.
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Figura 14.14 — Fonte: SIAFI
Situagao: Nome da Situagao:
DDRO01 RETENCOES DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS POR DAR
01 02 03
‘UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento: Valor
[154040|( &) 04/02/2019 04/02/2019 14,52
* Codigo do Municipio * Codigo de Receita
9701 \':\"J 1782 kl_:"r
04 05
Incluir Acréscimo
Lista de Recolhedores
0  Seq Recolhedor Valor Principal Multa Juros
115406/ % o6 | 14,52j07 | 0,00 [ 0, 00|
Valores Totais 14,52 0,00 0,00

Valor a Informar 0,00

N

Posicao 14.01: Data de Vencimento: Utilizar a Data da Posicdo 01.03. Caso a
Fatura esteja vencida ou ndo haja tempo habil para que seja paga, utilizar o
altimo dia util do exercicio

Posicéo 14.02: Data de Pagamento: Idem a Posi¢do 11.01

Posicdo 14.03: Valor: Valor da deducdo. Deve corresponder ao descrito na
Posicdo 01.05

Posicdo 14.04: Cédigo do Municipio: Codigo do Municipio para o qual ird a
receita. O cdédigo de Brasilia/DF é 0 9701

Posicéo 14.05: Codigo de Receita: Utilizar o codigo 1782 — ISS

Posicdo 14.06: Recolhedor: CNPJ da EBC (09.168.704/0001-42) ou sua UG
(115406)

Posicdo 14.07: Valor Principal: No caso em maos, a aliquota de ISS é de 5%
sobre os R$ 290,40 referentes a comisséo da EBC

210



5.3.1 — Pré-Doc

Figura 14.15 — Fonte: SIAFI

s DAR

Deducéo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DDRO01 30/12/2019 13/02/2020 14,52 0,00
DAR
Municipio Favorecido: Receita: *Recurso: "Referéncia:
o701 1782 01 fres{or -] ano{2019 Q2

Informagdes do Recolhimento

UG Tomadora do Servigo Municipio da NF |
154040& 03 9701& 04
Numero da NF/Recibo: Data de Emissé&o da NF|
206277 05 16/01/2019| 06

Série da NF: Subsérie da NF:
Aliguota da NF: Valor da NF:
07 290,30ng

Seq Recolhedor Valor Principal Multa Juros Total Recolhido

1 115406 1452 0,00 0,00 14,52

Total Pré-Doc: 14,52
09
*Observacéo

// c.c: ACE //

RETENCEO 1S3 CONF DEC DF 25508/2005 // SEI: 23106 .GEEMMP/2015-27 // FaTura =5cC 72@P EMITIDZ EM
16/01/2019 (NF-e 206@J P £ 105@P) SERVICOS INSTITUCIONAIS, REFERENTE & PUBLICACOES No JorNAL (INEND

Posigéo 15.01: Recurso: Idem Posig&o 09.01

Posicao 15.02: Referéncia: Més de emisséo da NF referente a comisséo da EBC
Posicao 15.03: UG Tomadora do Servico: Preencher com o codigo da UG
Posicdo 15.04: Municipio da NF: Teoricamente, pode ser distinto da Posi¢céo
14.04, No entanto, como a EBC esta sediada em Brasilia, sera 0 9701 para esse
tipo de liquidacéo

Posicdo 15.05: Numero da NF/Recibo: Ndo confundir com o Numero da Fatura
(Posigcéo 01.01). Trata-se do numero da Nota Fiscal emitida pela EBC (Figura
02)

Posicao 15.06: Data de Emisséo da NF: Referente a Nota Fiscal da EBC
Posi¢do 15.07: Aliguota da NF: A aliquota de ISS depende do Estado, do servi¢co
e do regime de tributacdo do fornecedor. Consultar a legislacdo local e o
Apéndice desse Manual para mais informacdes.
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Posicao 15.08: Valor da NF: Referente & Nota Fiscal da EBC

Posicao 15.09: Observacédo: Copiar o texto ja escrito anteriormente na Posicdo
04.04. Esse campo, no entanto, comporta menos caracteres no Pré-Doc, o que
faz com que alguma parte do texto seja eventualmente descartada. A parte
essencial, qgue ndo deve ser descartada nunca, € a “Retencéo de IRPF // SEI :
23106. 20 -

Ex: RETENCAO DE TRIBUTOS FEDERAIS CONFORME IN RFB 1234/12 //
RETENGAO DE ISS CONFORME DEC DF 25508/05 // PROCESSO SEI:
23106. /20 - /FATURAEBC __/ EMITIDAEM _/ /| ___ (NF-e

e ) — SERVICOS INSTITUCIONAIS REF PUBLICACOES NO
JORNAL ___/ICC:_ I

ATENGAO: AS INFORMAGCOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

Apos inserir as deducgfes adequadas, a aba ‘Deducdes’ deve ficar conforme a
Figura 16

Figura 14.16 — Fonte: SIAFI
Total da Aba 151,69

™ Item Registrado
Situagao: DDF001 - RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12.
27,43 ' Pré-Doc
Situagao: DDFOO1 - RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12.
109,74 " Pré-Doc
Situagdo: DDR001 - RETENGOES DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS POR DAR 14,52 ~ Pré-Doc

Incluir Aiterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados Selecionar Todos Expandir Selecionados
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6 — Dados de Pagamento

Compensacdo Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora
154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE
BRASILIA - FUB

Data de Vencimento

*Data de Pagamento
30/12/2020

[30/12/2020

Quebra Automatica de Itens de Pagamento

Situagao: DSP0O01 Codigo de Recolhimento: 90050-8

Figura 14.17 — Fonte: SIAFI

Valor Liquido de Pagamento: 1.299,83
Valor de Acréscimos: 0,00

Valor Total de Dados de Pagamento: 1.299,83

01

As informacdes desta aba serdo preenchidas automaticamente, restando

apenas preencher o Pré-Doc, na Posi¢cédo 17.01
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Figura 14.18 — Fonte: SIAFI

GRU
*UG Favorecida Recolhedor
[ 154040

i15406]q) [ 1s4040g)
*Codigo de Recolhimento *Recurso 01 Nosso Numero/Numero I:‘.eferéncia 02
90050-8 | 72

Competéncia IProcesso

23106 2019-27
RA__JEEEY
03 04

Valores
*(=) Valor Documento (VD)
| 1.299,83

(-) Desconto / Abatimento (DA)
| 0,00

(-) Outras Deducdes (OD)
| 0,00|

(+) Mora / Multa (MM)
0,00

(+) Juros / Encargos (JE)
0,00

(+) Outros Acréscimos (OA) (=) Valor Total (VT)
0,00 1.299,83

05

*Observacao
FaTURE EBC 72 @ EMITIDE EM 16/01/2015 (nF-e 20c@ P 105 @GP =S=rRVICOS INSTITUCIONAIS,
EFERENTE 2 PUBLICACOES No JorNaL (NN // c.c: ACE // PROCESSO SEI:

23106. @I/ 2015-27 // RETENCAO TRIBUTOS FEDERAIS CONFORM

Posicao 18.01: Recurso: Idem Posicao 09.01

Posicéo 18.02: Nosso numero/Numero Referéncia: Posi¢do 01.01

Posicao 18.03: Competéncia: Més de emissédo da Fatura

Posicao 18.04: Processo: Numero do processo, composto por 17 algarismos
Posicao 18.05: Observacéo: Copiar o Texto da Posicéo 04.04

ATENCAO: AS INFORMACOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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7 — Aba “Centro de Custos”

Esse segmento deve ser preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacgéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

8 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidag&o, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 15
GDF
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Esse capitulo aborda o processo de liquidacdo de pagamentos para o
GDF, incluindo dessa maneira:

Taxas de Transferéncia, Emplacamento e Licenciamento de Veiculos?;
IPTU;

DPVAT,

Multas (DETRAN, CBMDF, AGEFIS, IBRAM, etc.)

No Processo, devem constar 0os seguintes documentos:

o Guia de arrecadacéao/boleto, devidamente atestado
o Homologacao da Despesa ou indicagdo em processo relacionado
o Nota de Empenho devidamente assinada ou com indicagdo de sua

assinatura em processo relacionado

* Ressalta-se que os veiculos de posse da FUB estdo desobrigados de pagar o
IPVA por forga do Decreto GDF 34.024/12.

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

Executar a pesquisa pelo CNPJ da SEFAZ/DF (00.394.684/0001-53) a fim
de verificar se a despesa foi enviada para a liquidacado em duplicidade

1.2 — INCDH

O Documento Habil para liquidacdo de pagamentos ao GDF é a NP (Nota
de Pagamento). Ver capitulo 1.
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2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 15.01 — Fonte: SIAFI

rDad{:as Basicos  Principal Com Orgamento  Principal Sem Orgamento  Dedugdo Encargo | Crédito = Despesa a Anular

Compensagdo Dados de Pagamento Centro de Custo | Resumo

‘Cédigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040/ @ FUNDACAQO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
*Data de Emissdo Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo:
18/02/2020 01]18/02/2020 0,0000 pgz2310¢ .U/ 2020-0¢|
Ateste: “Valor do Documento:
03l 16/01/2020 o4l 75,30
*Cadigo do Credor Nome do Credor:
05 0D0394684000153 & SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO

* Dados de Documentos de Origem

] Emitente Data de Emissio Numero Doc. Origem

06 Alterar Selecionados | Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Outros Langamentos

Valor

Posicdo 01.01: Data de Vencimento: Data de Vencimento do Tributo/Multa. Caso

nao haja uma data definida, utilizar o Gltimo dia atil do exercicio.

Posicdo 01.02: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos.

Posicao 01.03: Ateste: Data em que a despesa foi homologada

Posicao 01.04: Valor do Documento: Valor homologado da despesa.

Posicdo 01.05: Cddigo do Credor: CNPJ da SEFAZ/DF — 00.394.684/0001-53
Posicao 01.06: Apos preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” serd preenchido automaticamente com o CNPJ da Posicao

01.05.
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Figura 15.02 — Fonte: SIAFI

* Dados de Documentos de Origem

] Emitente Data de Emissdo Nimero Doc. Origem Valor
0039684000153y o1f13/01/2020] 02 1x.LiceEN.ANuaL] | 75, 30|
03
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite

uG Ndmero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

*Observagao
BORDERG/BOLETO REFERENTE A TAXA DE LICENCIAMENTC ANUAL 2020 // VEICULO DA FUB IVECO DAILY TIPO
avpuLANcIA prach (N vesracho pre/piser (D // c.c: prc //PprocEsso sEl: 23106. @YV 2020-06.

Posicédo 02.01: Data de Emissdo: Data de Emissdo do documento de cobranca
anexado ao processo

Posicdo 02.02: Numero Doc. Origem: Indicar o Tipo de Pagamento
(TX.LICENC.ANUAL/DPVAT/TX.EMPLACAMENTO/TX.TRANSF/MULTAS/IPT
U/IPVA)

Posicao 02.03: Valor: Mesmo valor atribuido na Posi¢do 01.04

Apds completar os dados, apertar o botdo “Confirmar”

Posicdo 02.04: Observacdo: Descricdo do Objeto de Pagamento de forma
sucinta e univoca, indicando as informacgdes pertinentes para a caraterizacao do
débito no Portal da Transparéncia, segundo modelos:

BORDERO/BOLETO REFERENTE A TAXA DE LICENCIAMENTO ANUAL 2020

/I VEICULO DA FUB IVECO DAILY TIPO AMBULANCIA PLACA I
DESPACHO PRC/DISER /I C.C: PRC /IPROCESSO SEI:
23106. /2020- .

BORDERO/BOLETO REFERENTE DUAS A MULTAS DO VEICULO DA FUB:

CHEVROLET CLASSIC PLACA DE USO DA PRC/DISER /I
VENCIMENTO EM:__/ /2019 E __/ /2019 // C.C: PRC //[PROCESSO SEI:
23106. /2019- .

BORDERO/BOLETO REFERENTE A TAXA DE SEGURO OBRIGATORIO
ANUAL - DPVAT REF. 2019 DA VEICULO DA FUB RENAULT/DUSTER PLACA

/| DESPACHO DAF/DGM/PAT I/ C.C: PRC /[PROCESSO SEI:
23106. /2018-___
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TAXA DE TRANSFERENCIA E EMPLACAMENTO DO VEICULO

RENAULT/DUSTER, PLACA , RENAVAM /I BORDERO:
L - (VENCIMENTO __/ /2019) E DAS -EMPLACAMENTO
.__ I/ C.C: PRC/DISER/CTR // SEI 23106. /2019- .

REF IPTU 2019 PARCELA ___ // IMOVEL UTILIZADO PELA FACULDADE DO
GAMA // INSCRIGAO TLP /I QUADRA 06 LOTE 1440 SETOR
INDUSTRIAL GAMA/DF /I CC: FGA // SEI: 23106. /2020-20___

MULTA APLICADA PELA AGEFIS CONF. MEMO __/ /DCFICOA DE

| /I CC: __ Il SEI: 23106. /20__ - I/l VALOR ORIGINAL

R$ /I ORIGEM DO DEBITO: /l DESCUMPRIMENTO DA LEI
/

MULTA APLICADA PELO CBMDF // DEBITO N° TEVE ORIGEM NO
AUTO DE INFRACAO /I DAR CODIGO DE RECEITA ___//MULTAPOR
INFRAGAO A NORMAS DE SEGURANGA E PROTECAO CONTRA INCENDIO
E PANICO // SEI: 231086. /20 -
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Na Tabela 01, temos algumas das situacdes, VPDs e contas de passivo
utilizadas para cada tipo de pagamento

Tabela 15.01 — Elaborada pelo autor

Tipo de
Pagamento

DPVAT 339039.69 DSP 001 332311300 | 123110400

ND Situagado VPD Passivo

Licenciamento,
Emplacamento e
Transferéncia de

Veiculos

IPTU 339047.02 DSP 005 371110200 | 214310200

339047.10 DSP 005 371210100 | 214210600

Multas (Detran.
CBMDF, AGEFIS, | 339039.35 DSP 986 399510100 | 213110400
IBRAM etc.)

No exemplo em maos, estamos liquidando uma Taxa de Licenciamento
Anual, portanto, usaremos a DSP 005.

Figura 15.03 — Fonte: SIAFI
: Posi¢do 03.01: Situacdo: Utilizar o
F, — o |
Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Pri Codigo DSP 005 — Despesas
Compensacao || Dados de Pagamento | Centro Tributarias Com A Unido, Estados

Si s Deisiital © o ¢ Ou Municipios - Recolh. OB/GRU
ituacoes Principal Com Orgcamento (ND 339047.10)

*Situacao:

DSP005|\ S| | Confirmar
01
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3.1 - DSP 005

Figura 15.04 — Fonte: SIAFI

DSP005
*Situagao:
DSP005 Total da Situacao 0,00

*‘Nome da Situagao:
DESPESAS TRIBUTARIAS COM A UNIAO, ESTADOS OU
MUNICIPIOS - RECOLH. OB/GRU

Tem Contrato? | NAO E Despesa Antecipada? [NAO -

‘UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154 “‘"':"lg-i'\‘ FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
™ ltem Registrado
01 02 03 0.
“N° do Empenho “Subitem *Liquidado? “Valor
2020NE QD (&) |10|& SIM 75,30
* VPD com Encargos Tri1utérios com Unido, Estados ou Municipios
i O B I 01.00|8los
* Obrigagdes Fiscais a Cprto Prazo a Pagar
2.1.4.2.1.06.00/}8
-7 Bos

Confirmar Descartar

Posicdo 04.01: Numero do Empenho: Composto por 12 digitos alfanuméricos
gue deve estar indicado no processo.

Posic&o 04.02: Subitem: Esta indicado na NE anexa ao processo. E composto
por 2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao
clicar na lupa ao lado.

Posicao 04.03: Liguidado?: Marcar a opgao ‘Sim’

Posicdo 04.04: Valor: Valor da Taxa anexada ao processo. Mesmo valor das
posicoes 01.04 e 02.03.

Posicdo 04.05: VPD com Encargos Tributarios com Unido, Estados ou
Municipios:

Caddigo da VPD pode ser consultado de 3 maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta (HOD)

Para a Natureza de Despesa 339047.10 (Taxas), a VPD sera 3.7.1.2.1.01.00, de
acordo com a Figura 03

Posicdo 04.06: Obrigacdes Fiscais a Curto Prazo a Pagar: Preencher de acordo
com a Figura 04 (2.1.4.2.1.06.00)
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4 — Aba ‘Dados de Pagamento’

Nessa aba, teremos que alterar o CNPJ do favorecido para o CNPJ do
BRB, agente financeiro do GDF (00.000.208/0001-00). Para tanto, devemos
apertar o botéo ‘incluir. O CNPJ que ser& preenchido automaticamente é o da
SEFAZ/DF. Apos alterar o CNPJ e incluir o valor da Taxa, apertar ‘Confirmar ‘e
o botdo de ‘Pré-Doc’ tornar-se-a clicavel

Figura 15.05 — Fonte: SIAFI
'E!ados Basicos I Principal Com Ofgamemo— Principal Sem Orgamento | Dedugdo @ Encargo  Crédito | Despesa a Anular | Outros Langamentos
Compensagdo = Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumo

Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora = o )

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE ~ Valor Liquido de Pagamento: 75,80
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento ‘Data de Pagamento

19/02/2020 [18/02/2D20

Lista de Favorecidos

O Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

o1loooeo208000100 &l | 75,3 [_‘.102 0,00

Confirmar Descartar

Posicao 05.01: Favorecido: CNPJ do BRB (00.000.208/0001-00):
Posicao 05.02: Valor: Valor da Taxa anexada ao processo. Mesmo valor das
posicoes 01.04 e 02.03.
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4.1 — Pré — Doc

Figura 15.06 — Fonte: SIAFI

e OB Banco (7]

Liquido Data de Venomento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
18/02/2020 19/02/2020 75,30 0,00
01
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
[ OB Banco ~| 75,30 0,00
OB
*Favorecido Nome 02 Processo Taxa de cambio
10000208000100|[g BRB BANCO DE BRASILIA SA (23106 QU 2020-0¢qf | 0,0000|
Numero da Lista: CIT:
q 03] 154040TaxAS|

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Corrente:
70| 219 AN ¢
0 BANCO Y 04
* Domicilio Bancario do Pagador

Banco: Agéncia Conta Corrente:

UNICA|Q

—_d

05
*Observacéo

CRDERG/BOLETC REFERENTE & TAXE DE LICENCIAMENTO ENUAL 2020 // VEICULO D& FUB IVECO DAILY TIFC AMBULANCIA PLACA
/¢ peapacao peo/nIsen @D /) c.c: one //processo 2eT: 23106 G 2o20-0s.

Posigéo 06.01: Tipo de OB: Selecionar ‘OB Banco’

Posi¢éo 06.02: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos
Posicao 06.03: CIT (Cédigo Identificador de Transferéncia): No caso em maos,
preencher com o cédigo 154040TAXAS. Em outros casos, o CIT deve estar
indicado no processo

Posi¢éo 06.04: Domicilio Bancario do Favorecido: Banco 70 (BRB) Agéncia 219
(UnB)

Posicao 06.05: Observacédo: Copiar a Posi¢cao 02.04

ATENGAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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5 — Aba “Centro de Custos”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir 0 més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia,

o Clicar em Incluir.

6 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidagdo e a conferéncia
via “Verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em REGISTRAR e
finalizar a liquidacao.

226



CAPITULO 16
DIARIAS
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As Diarias nesse capitulo sdo as pagas a estrangeiro/as que estao
visitando o pais no interesse da Universidade. Normalmente sdo professores
e/lou pessoas referéncia na area que atuam, a fim de participar de algum
congresso, evento, palestra etc.

As Diarias para credores nacionais, pagas no Brasil, sdo liquidadas
exclusivamente via SCDP (Ver Capitulo 01)

Diarias que serdo enviadas para o exterior sdo Operacbes Cambiais
(Capitulo 23)

No Processo, devem constar os seguintes documentos:

o Cédigo do Credor

o Indicacdo da Nota de Empenho e sua assinatura
o Proposta cadastrada no SCDP
o Homologacao da Despesa por autoridade superior

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

Executar a pesquisa pelo codigo de estrangeiro (EX.154 ) a fim de
verificar se a despesa foi enviada para a liqguidagcédo em duplicidade

1.2 — INCDH

O Documento Habil para liquidacdo de pagamentos de Diarias
Internacionais € o AV (Autorizagéo de Viagens — Diarias). Ver capitulo 1.
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2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 16.01 — Fonte: SIAFI

'Dac!os Bésicos Principal Com Orgamento  Principal Sem Orcamento = Deducao Encargo Despesaa Anular  Outros Langamentos

Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumo

‘Cédigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
[154040 & FUNDACAQ UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
*Data de Emissdo Contabil: 01|Data de Vencimento:]|  Taxa de Cambio: Processo: 02
[16/02/2020] [30/12/2020] 0,0000 23 019
Ateste: *Valor do Documento:
o3l16/02/2020] ] 1.328,10)ga

05
*Codigo do Credor Nome do Credor:

EX154 e
| 151G )

Dados de Documentos de Origem

O Emitente Data de Emissao Nimero Doc. Origem Valor

08 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicdo 01.01: Data de Vencimento: Ultimo dia Gtil do exercicio

Posicdo 01.02: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos.
Posicdo 01.03: Ateste: Data em que a despesa foi homologada

Posicao 01.04: Valor do Documento: Valor homologado da despesa.

Posicao 01.05: Cddigo do Credor: Cédigo EX154  que deve estar indicado no
processo

Posicao 01.06: Apos preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” serd preenchido automaticamente com o codigo da Posicéo
01.05
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Figura 16.02 — Fonte: SIAFI

Dados de Documentos de Origem

] Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor

i =x15 /D g 01 [12/02/2020 02 ecoe. 1@/ | 1.328, 1(

| Confirmar || Descartar

Documentos Habeis Relacionados Tramite

uG Numero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

*Observagao

DIARIAS PAERA ESTRANGETROS EM FAVOR DO PROFESSOR (P // REFERENTE AO SEMINARIO
INTERNACIONAL DESENVOLVIMENTO, DEMOCRACIA E DIREITOS HUMANOS NO PERIODO DE 25 A 26/03/2020 // PCDP
S // r:riono DA VIAGEM 23/03 A 28/03/2020 // ORIGEM: BISSAU P/BRASILIA // PROCESSO SEI:

23106. (D, 2019-57 // CENTRO DE CUSTO SOLICITANTE: CEAM.

Posicéo 02.01: Data de Emissao: Data de emissdo do Memorando de solicitacéo
anexo ao Processo

Posicdo 02.02: Numero Doc. Origem: Codigo PCDP 1/  indicado no
processo

Posicao 02.03: Valor: Mesmo valor atribuido na Posi¢do 01.04

Apds completar os dados, apertar o botao “Confirmar”

Posicdo 02.04: Observacdo: Descricdo do Objeto de Pagamento de forma
sucinta e univoca segundo modelo:

DIARIAS PARA ESTRANGEIROS EM FAVOR DO PROFESSOR /i
REFERENTE AO SEMINARIO NO PERIODODE __ A [/ /20 [l
PCDP __ /20 //PERIODODAVIAGEM _/ A __/ /20 _//ORIGEM:
P/BRASILIA // PROCESSO SEI: 23106. /2019-57 // CENTRO DE CUSTO

SOLICITANTE: CEAM.
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba, serdo registrados os valores das despesas para as quais
existe previsdo orgcamentaria ou Empenho

Figura 16.03 — Fonte: SIAFI

Riics: “Tipo de Documento:  Titulo: Posigcéo 03.01: Situacdo: A situagao
2020 AV AUTC sera definida de acordo com a

Natureza da Despesa e seu
Subitem, informacfes contidas na
¥ Preenchimen Nota de Empenho (Ver Capitulo 1)
O codigo para DIARIAS A
COLABORADORES EVENTUAIS
Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumt NO PAIS é o DSP081 — Despesas

com Diarias (ND 339036.02)

”Dados Basicos Principal Com Orgamento | Princ

Situag¢des Principal Com Orgcamento

*Situacdo:01
psPo81| )| | Confirmar

Figura 16.04 — Fonte: SIAFI
DSP081

‘Situacéo: *‘Nome da Situacgéo:
DSP081 DESPESAS COM DIARIAS Total da Situagéo 0,00
*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
[154040|(q FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
= ltem Registrado
“N° do Empenho “Subitem *Liquidado? *Valor
polon-GEEED o | [02|a SIM 1.328,10
01 02 0

Confirmar Descartar

Posicao 04.01: N° do Empenho: Utilizar a Nota indicada no Processo
Posicao 04.02: Subitem: utilizar o subitem 02 - Diarias a colaboradores eventuais
Posicdo 04.03: Valor: Mesmo das Posi¢des 01.04 e 02.03
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4 — Aba ‘Dados de Pagamento’

Figura 16.05 — Fonte: SIAFI

Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora -

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor LIqUFdO de Pagamento: 1.328,10
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento *‘Data de Pagamento

30/12/2020 30/12/2020

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

EX15 QD o 1.328,10 0,00

—_

Confirmar Descartar

Nesta tela os campos serdo preenchidos automaticamente ao se apertar
‘Incluir’ e ‘Confirmar’. Apos, o botdo ‘Pré-Doc’ tornar-se-a clicavel
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4.1 — Pré-Doc

Figura 16.06 — Fonte: SIAFI

9 OB Pagamento

Valor Compensado

Ligquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor
01 30/12/2020 30/12/2020 1.328,10 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Pagamento v 1.328,10 0,00
OB 02
*Favorecido Nome Processo Taxa de cambio:
EX154QHD [ ./ [2310¢ . G/ 2015-57)f | 0,0000]
Numero da Lista: CIT:
“RI
* Domicilio Bancario do Favorecido
Banco: Agéncia: Conta Corrente
] ] [racaEntd[g)
* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agéncia: Conta Corrente
] ] [ owcag)

03

*Observacéo
DIARIAS PARA ESTRANGEIROS EM rFavorR Do proressor(D // REFERENTE A0 SEMINARIO

INTERNACIONAL DESENVOLVIMENTO, DEMOCRACIA E DIREITOS HUMANOS No PERfoDo DE 25 & 26/03/2015 // ecor (D //
PERfODC DR VIAGEM 23/03 » 28/03/201% // ORIGEM: BISSAU P/BRaSILIZ // ProcEsso SEI: 23106.(JP/2015-57 // CENTRO

DE CUSTO SOLICITANTE: CERM.

Posicao 06.01: Tipo de OB: Selecionar ‘OB Pagamento’
Posicao 06.02: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos

Posicao 06.03: Observacao: Copiar a Posi¢cao 02.04

ATENCAO: AS INFORMACOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E

DEVEM SER ALTERADAS.
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5 — Aba “Centro de Custos”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir 0 més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia,

o Clicar em Incluir.

6 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidacéo e a conferéncia
via “Verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em REGISTRAR e
finalizar a liquidacao.
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CAPITULO 17
IMPRENSA NACIONAL
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A Imprensa Nacional presta servicos de publicagcdo no Diario Oficial da
Unido

No Processo, devem constar 0s seguintes documentos:

o Fatura devidamente atestada, com o rosto da publicacdo em seu contexto
anexo,

o Homologacao da Despesa ou indicagdo em processo relacionado

o Nota de Empenho devidamente assinada ou indicacdo em processo
relacionado

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

Executar a pesquisa CONDH (ver capitulo 1) a fim de verificar se a Fatura ja
foi paga

1.2 — Entendendo a Fatura Imprensa Nacional

Figura 17.01 — Fonte: Imprensa Nacional

srks. PRICC/IMPRENSA NACIONAL 01|CNPJ: 04.196.645/0001-00 UG: 110245| Gestdo: 001

<25 sIG - Quadra 6 - Lote 800 - 70610-460 -Brasilia/DF Ty LT YT Data: 04/10/2019
4w s+ Central de Atendimento: http://imp in.gov.bricentrall 02 QL RRGORIIMaNio- Hora: 14:58

Thos Telefone: 61 3441-9450 70188-0

UG: 154040 CNPJ: 00.038.174/0001-43 [Fatura: 873541]03
FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB e
Asa Norte, Campus Universitario Darcy Ribeiro - Edificio Multiuso |, bloco B - Arquivo Central ACE-UnB Emissao. B4r10,2019104
;f:;:i;rfem encimento: _02/11/2019]05
70910-900 Total: [R$ 43.480,64)06

Preambulo FATURA DE PUBLICACAO DE MATERIAS REF. 9/2019

Posicdo 01.01: CNPJ/UG da Imprensa Nacional
Posicdo 01.02: Codigo de Recolhimento da GRU
Posicao 01.03: Numero da Fatura

Posicao 01.04: Data de Emisséo

Posi¢do 01.05: Vencimento da Fatura

Posicao 01.06: Valor da Fatura

238




" Dados Basicos Principal Com Orgamento = Principal Sem Orgamento  Dedugdo = Encargo Crédito Despesa a Anular = Outros Langamentos

1.3 — Incluir Documento Habil — Comando INCDH

O Documento Habil para a Fatura da Imprensa Nacional € a NP (Nota de
Pagamento). Ver Capitulo 1.

2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 17.02 — Fonte: SIAFI

Compensagao = Dados de Pagamento = Centro de Custo  Resumo

*Cédigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem

[154040|[q FUNDACAQO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN

‘Data de Emisséo Contabil: 01|Data de Vencimento: Taxa de Cambio: 02 Processo:

[(1/10/2019 02/1172019 0,0000 23105 QU 201573
03|Ateste: 04"Valor do Documento:

04/10/2019 43.480, 64
05
*Cdédigo do Credor Nome do Credor:

1102451@ ] FUNDO DE IMPRENSA NACIONAL/EXEC.ORC.FINANC.

—

* Dados de Documentos de Origem

| Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor

05 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicdo 02.01: Data de Vencimento: Utilizar a Data da Posi¢cédo 01.05. Caso a
Fatura esteja vencida ou ndo haja tempo habil para que seja paga, utilizar o
altimo dia util do exercicio

Posicao 02.02: Processo: Numero do processo, composto por 17 algarismos
Posicao 02.03: Ateste: Data na qual a Fatura foi atestada por servidor/a do 6rgéo
Posigcéo 02.04: Valor do Documento: Utilizar o Valor da Posi¢do 01.06.

Posicdo 02.05: Cdédigo do Credor: CNPJ da Imprensa Nacional
(04.196.645/0001-00) ou sua UG (110245)

Posicao 02.06: Apds preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” serd preenchido automaticamente com o codigo da Posicao
02.05
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Figura 17.03 — Fonte: SIAFI
* Dados de Documentos de Origem

1 Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor

] ||',=245.-& p1lpa/10/z019 02| FATURA.BT73541 | | 43.480, ¢ ;,-|
03
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite
uG Numero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

04

'Observagao
[FATURA 873541 DA IMPRENSA NACIONAL, EMITIDA EM 04/10/2019 // REFERENTE A PUBLICACAQ DE MATERIAS NO
DIARIO OFICIAL DA UNIAO - DOU // MES DE SETEMBRO/2019 // MEMORANDCO @/2019/RCE // PROCESSO SEI:

23106. @D/ 2015-758.

Posicéo 03.01: Data de Emisséo: Posicao 01.04

Posicdo 03.02: Numero Doc. Origem: Posi¢cdo 01.03

Posicdo 03.03: Valor: Posicao 01.06

Posicao 03.04: Observacado: Descricdo do objeto do pagamento de forma sucinta
e univoca. Abaixo, modelo de observagéo para os pagamentos de fatura EBC:

FATURA ___/_ DA IMPRENSA NACIONAL, EMITIDA EM _ [ | Il REF
PUBLICAGOES DE MATERIAS NO D.O.U. // SETEMBRO/2019 //
MEMORANDO __/__ /I SEI: 23106. [20__ -
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Figura 17.04 — Fonte: SIAFI

Ano: " Tipo de Documento:  Titulo: POSiQéO 04.01: Situacéo: A situacao
kil G NOTADEPAGAMEN sera definida de acordo com a
Natureza da Despesa e seu
Subitem, informacgfes contidas na
Nota de Empenho (Ver Capitulo 1)

O codigo para SERVICO DE
PUBLICIDADE LEGAL é o DSP001
"Situagao: — Agquisicado De Servicos - Pessoas

Dse00T/\EN| (NEORINNAE Juridicas - (ND 339139.90)
01

¥ Preenchimento Obrigatorio

¥Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamel

Compensagdo = Dados de Pagamento | Centro de Custo = Resumc

Situagdes Principal Com Orgamento
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Figura 17.05 — Fonte: SIAFI

DSP001
*Situagdo:

DSPOD1 Total da Situacao 0,00
*Nome da Situagao:

AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS

Tem Contrato? | NAO | E Despesa Antecipada? NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040( @ FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB

* Codigo de Recolhimento de GRU

= ltem Registrado

‘Liguidado? “Valor
|_s|_M 04 [ 43.480, 54] 05

* Conta Variagao Patrimonial Diminutiva * Contas a Pagar
Gsl.'- £ 3.2.3.2.03.00 Q“I 07[‘/‘ 21.3.1.2.04.00 ':3‘

Confirmar Descartar

Posicdo 05.01: Codigo de Recolhimento de GRU: O codigo padréo para este tipo
de pagamento (70198-0) esta indicado na Fatura (Posi¢do 01.02)

Posicdo 05.02: Numero do Empenho: Campo obrigatério composto por 12
digitos alfanuméricos que deve ser extraido da Nota de Empenho do processo
Posic&o 05.03: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado. O Sub Item de Servigcos de Publicidade Legal € o 90.

Posicao 05.04: Liquidado?: Marcar a opgéo “Sim”.

Posicao 05.05: Valor: Mesmo valor da Posicao 01.06

Posicao 05.06: Conta Variacdo Patrimonial Diminutiva: Pode ser consultada de
trés maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de Pesquisa ao lado

3) comando CONCONTA no SIAFI tela preta.

Para a ND 339139.90 (Servicos de Publicidade Legal), a VPD sera
3.3.2.3.2.03.00

Posicao 06.07: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgéo

242



4 — Aba “Dados de Pagamento”

Figura 17.06 — Fonte: SIAFI

rDados Basicos | Principal Com Orgamento ”Pn'ncis)al Sem Orgamento ]”'Dedut;éo Encargo f'Crédito | Despesa a Anu%ar' "'Outros Langamentos”

| Compensagao = Dados de Pagamento -Cér.'ltro de Custo- Resurno.

Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora o
154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor Liguido de Pagamento: 43.480.64
BRASILIA - FUB Valor de Acréscimos: 0,00
Valor Total de Dados de Pagamento: 43.480,64
Data de Vencimento ‘Data de Pagamento
30/12/2020 30/12 | =

Quebra Automatica de Itens de Pagamento

Situagao: DSP0O01 Cadigo de Recolhimento: 70128-0 43.480,64 Pré-Doc

Salvar Rascunho || Verificar Consisténcia | Registrar -
SIAFI - Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal

.

As informacdes desta aba serdo preenchidas automaticamente, restando
apenas preencher o Pré-Doc.
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4.1 — Pré-Doc

Figura 17.07 — Fonte: SIAFI

GRU
“UG Favorecida Recolhedor
[ 152040
i10233|[@ [ iss040|g]
*Codigo de Recolhimento “Recurso Nosso Numero/Nimero Referéncial 02
70198-0 01 [ 873541
Competéncia Processo
23106. 2019-78
fuess0 ] Anof209 <03 L 04
Valores
*(=) Valor Documento (VD)
[ 43.480, 64
(-) Desconto / Abatimento (DA)
| 0,00|
(-) Outras DeducGes (OD)
[ 0,00
+) Mora / Multa (MM)
0,00
(+) Juros / Encargos (JE)
0,00
(+) Outros Acréscimos (OA) (=) Valor Total (VT)
0,00 43.480,64

FATURZ 873541 DA IMPRENSA NACIONAL, EMITIDZ EM 04/03/2015 // REFERENTE & PUBLICAGEO DE MATERIAS NO DIARIO
OFICIAL DA UNIAO - DOU // MES DE SETEMBRO/2015 // MEMORanDO @/ 2015/ACE // PROCESSO SEI:

23106 (D 2015-78

Posicao 07.01: Recurso: Para saber qual tipo de recuso sera utilizado, olhamos
para a Fonte de Recurso e para a data da Nota de Empenho:

Quando a fonte for com comeco 8100 ou 8108, utilizar o comando CONPTRES
e verificar a Unidade Orcamentaria. Se for a 26271 (FUB), sera 1 ou 2. Se nao,
serd o 3.

Caso o Empenho seja do exercicio corrente e com fonte de recurso do Tesouro,
escolher a opcéo 1.

Caso seja uma fonte do Tesouro, mas empenho de exercicios anteriores, o 2.
Fontes Proprias e Detalhadas (inclusive as do Tesouro), independente do

periodo, recurso 3.
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Posicéo 07.02: Nosso numero/Numero Referéncia: Posi¢do 01.03

Posicao 07.03: Competéncia: Més de emissao da Fatura

Posicdo 07.04: Processo: Numero do processo, composto por 17 algarismos
Posicdo 07.05: Observacéo: Copiar o Texto da Posi¢éo 03.04

ATENGAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSIGCOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

5 — Aba “Centro de Custos”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir 0 més e ano da liquidac&o respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

6 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidacéo, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 18
AJUDA DE CUSTO

246



Sumario do capitulo 18

1 — PrimeiroS PasS0S........cccvuiurumiininiiineersssssssss s ssessssssssssssssssssssssessnnsnnns
1.1 — CONDH.....coutuiuiuiniuinrnrnrninrnrnnsnnnnssnsnasssssssssssssssssssssssssssnssssnnnnsnnnns
1.2 — INCDH.....ciuiuiuiuininininrnrnrninrnnnnnsnssssssnsnsssssssssssssssssssnssssnsnnsnssnnsnsnnnns

2 — Aba “Dad0os BASICOS" .......ceieiiiierirrrnssnsssisssssssrrssssssssssssssessesnsnsssssssnens

3 — Aba “Principal com Orcamento”..........ccccceveerrinceirernnsseereensssesesssssesnees

4 — Aba ‘Dados de Pagamento’......cccccooeeieuciiiirnnice s rrnn s essesns s s eesnsnsnsnees
L N el o (= o o3P

5 — Aba “Centro de CUSTOS" ... e s

6 — Verificar Consisténcia @ RegiStrar............ccouerireemeicnie e eeee e

247



A Ajuda de Custo é uma indenizagéo prevista na lei 8.112/90

Art. 53. A gjuda de custo destina-se a compensar as despesas de instalacdo do servidor
que, no interesse do servico, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de
domicilio em carater permanente, vedado o duplo pagamento de indenizacdo, a
qualquer tempo, no caso de o conjuge ou companheiro que detenha também a condi¢do
de servidor, vier a ter exercicio na mesma sede.

No Processo, devem constar 0s seguintes documentos:

o Folha emitida pelo sistema, devidamente atestada

o Homologacao da Despesa ou indicagdo em processo relacionado

o Nota de Empenho devidamente assinada ou indicacdo em processo
relacionado

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

Executar a pesquisa pelo CPF do beneficiario a fim de verificar se a
despesa foi enviada para a liquidacdo em duplicidade

1.2 — INCDH

O Documento Habil para liquidagdo de pagamentos de Diarias
Internacionais é a FL (Folha de Pagamento). Ver capitulo 1.
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2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 18.01 — Fonte: SIAFI

"Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento | Dedugdo  Encargo  Crédito  Despesa a Anular | Outros Langamentos

Compensagdo Dados de Pagamento  Centro de Custo = Resumo

*Codigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
15404 "‘|.'I£g_ FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
‘Data de Emissdc Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo:
Nz2/03/2020 o1|30/12/2020 0,0000 g2]23106.qEEED/ 2020-87
Ateste: *Valor do Documento:
03 14/02/2020 04 9.616,18
*Codigo do Credor Nome do Credor:
e
D5

* Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissdo Numero Doc. Origem

(}6 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posi¢&o 01.01: Data de Vencimento: Ultimo dia Gtil do exercicio

Valor

Posicdo 01.02: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos.

Posicao 01.03: Ateste: Data em que a despesa foi homologada

Posicéo 01.04: Valor do Documento: Valor homologado da despesa.
Posicdo 01.05: Cddigo do Credor: CPF do beneficiario indicado no processo

Posicao 01.06: Apos preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” sera preenchido automaticamente com o CPF/CNPJ da

Posicéo 01.05
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Figura 18.02 — Fonte: SIAFI
* Dados de Documentos de Origem

O Emitente Data de Emissao Nimero Doc. Origem Valer
J.’j_& 01|12/02/2020 02| rL@/2020-21] | 9.616,16]
03
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite
| uG Numero Doc, Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

04

‘Observagao

roLEA@)2020-21 // AJUDA DE cusTC P/ o SERVIDCR (G - R:Z.0 DE MUDANCA DE
DOMICILIO EM CARATER PERMANENTE NO INTERESSE DA ADMINISTRACAC, CONF. DESP. DGE/DPAM/C2M (D // cc:
e // procEsso sEI 23106 ¢/ 2020-87.

Posicéo 02.01: Data de Emisséo: Data de emisséo da Folha anexa ao Processo
Posicao 02.02: Numero Doc. Origem: FL _ /20 - indicada no processo
Posicao 02.03: Valor: Mesmo valor atribuido na Posi¢do 01.04

Apds completar os dados, apertar o botdo “Confirmar”

Posicdo 02.04: Observacdo: Descricdo do Objeto de Pagamento de forma
sucinta e univoca segundo modelo:

FOLHA /20 - EMITIDAEM _/ /Il AJUDA DE CUSTO PARA O/A
SERVIDORA/O REF MUDANCA DE DOMICILIO EM CARATER
PERMANENTE NO INTERESSE DA ADMINISTRACAO PUBLICA, CONF.
DESP. _/ /| __II CC: DGP // PROCESSO SEI 23106. /20 -
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba, serdo registrados os valores das despesas para as quais
existe previsdo orgcamentaria ou Empenho

Ano:
2020

rDados Basicos |

Compensacdo Dados de Pagamento | Cen

Situagoes Principal Com Orgamen

*Situacgao:

DFL003| &

01

Figura 18.03 — Fonte: SIAFI

“Tipo de Documento:
FL

P Preenct

Principal Com Orgamento

Confirmar

Posi¢cdao 03.01: Situacao: :
A situacao sera definida de
acordo com a Natureza da
Despesa e seu Subitem,
informacfes contidas na
Nota de Empenho (Ver
Capitulo 1)

O cadigo para AJUDA DE
CUSTO - PESSOAL CIVIL
€ o DFLO03 - Despesas
com Beneficios a Pessoal
Civi - RPPS (ND
339093.03)
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Figura 18.04 — Fonte: SIAFI
DFLO003

*Situacéo:
DFLO003 Total da Situacao 0,00

“‘Nome da Situagédo:
DESPESA COM BENEFICIOS A PESSOAL - CIVIL RPPS

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040 Q) FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
™ Item Registrado
01 02
“N° do Empenho “Subitem “Liquidado? *Valor
2020NE0 QD (& )| 1034 SIM 5.616,18]| 1,
* Conta de Variagao Patrimonial Diminutiva
[3.1.3.1.1.04.00/|q 03

Confirmar Descartar

Posicéo 04.01: N° do Empenho: Utilizar a Nota indicada no Processo

Posicéo 04.02: Subitem: utilizar o subitem 03

Posicdo 04.03: Conta de VPD: O Cddigo da VPD pode ser consultada de 3
maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta (HOD).

A VPD utilizada para a ND 339093.03 (Ajuda de Custo) é a 3.1.3.1.1.04.00
Posicao 04.04 Valor: Mesmo das Posi¢des 01.04 e 02.03
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4 — Aba ‘Dados de Pagamento’

Figura 18.05 — Fonte: SIAFI
_rDados Basicos = Principal Com Orgamento Principal Sem Orgamento = Dedugdo | Encargo | Crédito Despesa a Anular Outros Langamentos

Compensagdo Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Codigo da UG Pagadora MNome da UG Pagadora Gt i ) Beaaia

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor Liguido de Pagamento: 616,1
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento *Data de Pagamento

30/12/2020 [30/12/2020

Lista de Favorecidos

U Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc
3O | 9.616,18 :
& -

Confirmar || Descarfar

Nesta tela os campos serdo preenchidos automaticamente ao se apertar
‘Incluir’ e ‘Confirmar’. Apos, o botdo ‘Pré-Doc’ tornar-se-a clicavel
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4.1 — Pré-Doc

Figura 18.06 — Fonte: SIAFI

e OB Credito

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
30/12/2020 30/12/2020 9616,18 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Crédito ~] 9616,18 0,00
OB
*Favorecido Nome Processo [Taxa de cdmbio:
SO | L~ 0 [2310¢ .G/ 2020-87| 0,0000|

Numero da Lista: CIT:

()
L=

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agencia: Conta Carrente:
- [ e
* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agencia Conta Carrente:
[ owcalgy
03
“Observacio

FOLHA @/2020-21 // RJUDE DE CUSTO B/ O SERVILDOR (S -1 Si7R0 DE MUDAENCA DE DOMICILIO EM
CARATER DPERMANENTE NO INTERESSE DA ADMINISTRACAc, cowF. DEsp. pep/poaM/cry (P // cc: DED // DROCESSO SET

zzi06 D/ 20z0-87.
—

Posigéo 06.01: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos
Posicao 06.02: Domicilio Bancério do Favorecido: Utilizar a Lupa para encontrar
o Domicilio indiciado no processo. Caso nao esteja listado, utilizar a funcdo
ATUDOMCRED

Posicao 06.03: Observacao: Copiar a Posi¢cao 02.04

ATENCAO: AS INFORMACOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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5 — Aba “Centro de Custos”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir 0 més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia,

o Clicar em Incluir.

6 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidacéo e a conferéncia
via “Verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em REGISTRAR e
finalizar a liquidacao.
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CAPITULO 19
PARTICIPACAO EXTERNA
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A participacdo externa ocorre quando uma pessoa fisica com notorio
saber em sua area, no interesse da Administracao Publica, presta servigos a IES;
por exemplo, participando de bancas de qualificacdo ou ministrando cursos.

Assim, trata-se de um pagamento a pessoa fisica, do qual serdo retidos
IRPF e Contribuicdo Previdenciaria tanto patronal quanto do empregado.

Vale ressaltar ainda que a liquidacdo sera feita com duas Notas de
Empenho; uma sendo lancada na aba ‘Principal com Orgcamento’ para o
pagamento a Pessoa Fisica, com a Natureza de Despesa 339036.35; e outra
para a Contribuicdo Previdenciaria Patronal, na aba ‘Encargos’, com a Natureza
339147.18, sem prejuizo das retencdes de INSS e IRPF cabiveis ao pagamento
de pessoas fisica

No Processo, devem constar 0s seguintes documentos:

o Folha emitida pelo sistema, devidamente atestada

o Homologacao da Despesa ou indicagdo em processo relacionado

o Nota de Empenho devidamente assinada ou indicacdo em processo
relacionado

1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

Executar a pesquisa pelo CPF no CONDH (ver capitulo 1) a fim de
verificar se o beneficiario ja recebeu o pagamento.

1.2 — INCDH

O Documento Habil para liquidar ParticipagBes Externas € o RP (Recibo
de Pagamento). Ver capitulo 1.
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2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 19.01 — Fonte: SIAFI

Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento | Dedug@o = Encargo  Crédito | Despesa a Anular = Outros Langamentos

Compensagdo Dados de Pagamento Centro de Custo = Resumo

*Cédigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040|bgy FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
*Data de Emissdo Contabil: 01|Data de Vencimento: Taxa de Cambio: 02|Processo:
04/06/2019 30/12/2019 0,0000 23106 4D/ 2019-51
Ateste: "Valor do Documento:
03 03/06/2010 04 4.800, 01
*Cédigo do Credor Nome do Credor:

05

Dados de Documentos de Origem

0 Emitente Data de Emissio Numereo Doc. Origem Valor

05 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posi¢céo 01.01: Data de Vencimento: ultimo dia util do exercicio em curso.
Posicdo 01.02: Processo: numero do processo, composto por 17 algarismos.
Posicao 01.03: Ateste: Data de emissédo do Despacho que atestou a Folha.
Posicao 01.04: Valor do Documento: Este devera ser o somatorio do valor bruto
de pagamento aos credores e o valor dos encargos patronais. Basicamente a
soma do que seréa lancado nas abas ‘Principal com Orcamento’ e ‘Encargo’
Posicao 01.05: Cddigo do Credor: Preencher com o CPF do/a beneficiario/a e
apertar “TAB”. O nome do/a beneficiario/a aparecera automaticamente.

Caso nao apareca, sera necessario atualizar o cadastro de credores através da
funcdo “ATUCREDOR?”", acessivel através do SIAFIWeb

Posicao 01.06: Apds preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” sera preenchido automaticamente com o CPF da Posicao
01.05
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Figura 19.02 — Fonte: SIAFI
Dados de Documentos de Origem
{mi Emitente Data de Emissao Nidmero Doc. Origem Valor
/| o, 02| FOLHAQY 201 9- 1| 4.800, r.u..‘J
)
03
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite
uG Numero Doc. Hab. Relacionado
Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

*Observacéo 04

FOLHA@Y 2019-1 EMITIDA EM 03/06/2018 // PARTICIPACAC EXTERNA EM FAVOR DE QR ' C

CURSO: ANALISE DE DADOS TEXTUAIS COM IRAMUTEQ ENTRE 15 E 29 DE MARCO DE 2019 // CC: DGP // SEI:

23106 4/ 2019-81 // RETENCAO DE IRPF // RETENCAO DE INSS

Posicdo 02.01: Data da Emissdo: Data da emissao da Folha
Posicao 02.02: Numero Doc. Origem: Numero da Folha
Posicéo 02.03: Valor: mesmo valor atribuido na posicao 01.04.
Apos completar os dados, apertar o botédo “Confirmar”

Posicdo 02.04: Observacéo: descri¢cdo do objeto do pagamento de forma sucinta

e univoca. Segundo modelo:

FOLHA __/2019-_ EMITIDA EM __/_/__ I/l PARTICIPAGAO EXTERNA EM

FAVOR DE NO CURSO: ENTRE __E ___ DE DE
Il CC: __ /I SEl: 23106. /2019- /| RETENGCAO DE IRPF //

RETENGAO DE INSS
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba, serdo registrados os valores das despesas para as quais
existe previsdo orgcamentaria ou Empenho.

Figura 19.03 — Fonte: SIAFI

p Posicdo 03.01: Situacdo: A

situacdo sera definida de acordo
Compensacdo | Dados de Pagamento | Centrc com a Natureza da Despesa e seu
Subitem, informacdes contidas na
Nota de Empenho (Ver Capitulo 1)
O cbdigo para SERVICO DE

Fﬁlﬁ)ados Basicos " Principal Com Orgamento

Situagoes Principal Com Orgamentc

*Situacao: APOIO ADMIN TECNICO OP, é o
DSPO51 || & Confirmar DSPO51 — Aquisi¢éo De Servigos -
01 Pessoas Fisicas (ND 339036.35)
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3.1 — Dados de Cabecalho e Dados sobre Empenho

Figura 04

DSP051

*Situagao:

DSP051 Total da Situacao 0,00
*Nome da Situagao:

AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS FiSICAS

Tem Contrato? NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040||@ FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB

™ Item Registrado

*N° do Empenho ‘Subitem ‘Liguidado? *Valor
o VoG] [olafoz [sm o3 04| 4.000, 0|

* Variacao Patrimonial Diminutiva * Contas a Pagar

oelf;.l.::.l_. ""':.":"I

Confirmar Descartar

Fonte: SIAFI

Posicéo 04.01: Numero do Empenho: campo obrigatério composto por 12 digitos
alfanuméricos que deve ser extraido da nota de empenho do processo.

Posic&o 04.02: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado. No caso da Participagcédo Externa, usaremos sempre o 35
Posicao 04.03: “Liquidado?” Marcar a opgéo “Sim”.

Posicao 04.04: Valor: Valor que sera extraido da Nota de Empenho e da Folha.
A principio, o mesmo valor das posi¢ées 01.04 e 02.03, a menos que 0 processo
indique varios empenhos para a despesa ou casos semelhantes.

Posicdo 04.05: Variacdo Patrimonial Diminutiva: Codigo da VPD pode ser
consultada de 3 maneiras distintas:

1) Consultar o Apéndices;

2) Lupa de pesquisa ao lado;

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta (HOD).

Para a ND 339036.35 (Servico de Apoio Admin Tecnico), a VPD sera
3.3.2.2.1.01.00

Posicao 04.06: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgao.
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4 — Aba “Deducdes”

4.1 — IRPF (DDF 002)

Figura 19.05 — Fonte: SIAFI
Ano; *Tipo de D to: Titulo: -1 . H PR
23:0 R;’pc o oemene R‘ELg:BO DE PAGAMENTO pqs_lgao 0?01 M
Utilizar o codigo DDF002 -
= Rregsaca IMPOSto De Renda Retido Na
Fonte - IRRF

¥ Preenchimento Obrigatdrio

¥Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento  Dedugiio
Compensagdo Dados de Pagamento  Centro de Custo . Resumo

Confirmar
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Figura 19.06 — Fonte: SIAFI

Situagao: Nome da Situagéo:

DDF002 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE - IRRF

*UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento: Valor

[154040\&) o1 30/12/2019 02130/12/2019 03 179,20

~ Cadigo de Recolhimento DARF

Incluir Acréscimo

Lista de Recolhedores

0  Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros
1 154040|\&) 4.000, .rm]l 179, 20| %] 0,00 0,00
05 07
Valores Totais 0,00 0,00 0,00

Valor a Informar 179,20

Confirmar Descartar

Posigdes 06.01 e 06.02: Ultimo dia Gtil do Exercicio

Posicdo 06.03: Valor: Resultante da aplicacdo da Tabela de IRPF vigente a
época e deve estar indicado na Folha

Posicdo 06.04: Cddigo de Recolhimento DAREF: Utilizar o Cédigo 0588

Posi¢&o 06.05: Recolhedor: UG do Orgéo

Posicdo 06.06: Base de Célculo: A principio, mesmo valor de 01.04, 02.03 e
04.04

Posicao 06.07: Valor da Receita: Mesmo valor de 06.03
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4.1.1 — Pré-Doc

Figura 19.07 — Fonte: SIAFI

e DARF

Deducéo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DDF002 30/12/2020 30/12/2020 179,20 0,00
Tipo de DARF
DARF
Receita: “Recurso: *Periodo de Apuracao: rProcesso:
0588 01 02 03 |23 10 e 07551
—
Referéncia Receita Bruta Acumulada® Percentual
| |
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhido
1 154040 4.000,00 179,20 0,00 0,00 179,20
Total Pré-Doc: 179,20
04
‘Observacao

RETENCEC DE IRFPF // RETENGAC DE INSS // FOLHA @/2015-1 EMITIDR EM 03/06/2015 // DGP // SEI:
2310c QD /z015-81 // pzmrricieacio exTerNz M ravor DE (D 0 CURSO: ANALISE DE DADOS TEXTUAIS
COM IRAMUTECQ ENTRE 15 E 29 DE M2

Posicdo 07.01: Recurso: Para saber qual tipo de recuso sera utilizado, olhamos
para a Fonte de Recurso e para a data da Nota de Empenho:

Quando a fonte for com comec¢o 8100 ou 8108, utilizar o comando CONPTRES
e verificar a Unidade Orcamentéria. Se for a 26271 (FUB), sera 1 ou 2. Se nao,
serd o 3.

Caso o Empenho seja do exercicio corrente e com fonte de recurso do Tesouro,
escolher a opcéo 1.

Caso seja uma fonte do Tesouro, mas empenho de exercicios anteriores, o 2.
Fontes Proprias e Detalhadas (inclusive as do Tesouro), independente do
periodo, recurso 3.

Posicao 07.02: Periodo de Apuracgéo: O periodo de apuragéo depende da rotina

administrativa do setor de pagamentos/tesouraria do 6érgao
Posicdo 07.03: Processo: Numero do Processo, sem “/” ou “-”
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Posicao 07.04: Observacédo: Copiar o texto ja escrito anteriormente na Posicéo
02.04. Esse campo, no entanto, comporta menos caracteres no Pré-Doc, o que
faz com que alguma parte do texto seja eventualmente descartada. A parte
essencial, que ndo deve ser descartada nunca, € a “Retencao de IRPF // SEI:
23106. 20 -

RETENCAO DE IRPF // RETENGAO DE INSS // SEI: 23106. /2019-__//
FOLHA __/2019-_ EMITIDA EM __/ _/__ // PARTICIPACAO EXTERNA EM
FAVOR DE NO CURSO: ENTRE _E__DE___ DE
___nece i

4.2 — Contribuicdo do Empregado (DGP 001)

Figura 19.08 — Fonte: SIAFI

"Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento  Dedugao Posicao 08.01.:
Compensagdo | Dados de Pagamento = Centro de Custo | Resumo Situacdo: Preencher
com 0 Cadigo

“Situagao: DGPO001 — Retencéo
DGPO01 &) 01 Confirmar Descartar De INSS para lancar
a retencédo de INSS

~ ltemRegistado da Pessoa Fisica

Ll Situagdo: DDF002 - IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE - IRRF
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Figura 19.09 — Fonte: SIAFI

Situagao: Nome da Situagéo:

DGP001 RETENCAO DE INSS

*‘UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento; Valor

]‘;/lr-/‘..\‘:i'\‘: 01 20/07/2019 02 19/07/2019 03" 44’”‘:""]

* Cadigo de Pagamento GPS

;’<4

Incluir Acréscimo

Lista de Recolhedores

0  Seq Recolhedor Valor INSS Valor Outras Entidades Valor ATM/Multa/Juros
a1 00038174000143 LELJ I 440, 0 (;I 0,00 0,00
= 6
05 Valores Totais 0 440,00 0,00 0,00

Valor a Informar 0,00

Posicao 09.01: Data de Vencimento: Para GPS, o vencimento é o dia 20 do més
seguinte a emissao do documento de origem (No caso em maos, a Folha)
Posicdo 09.02: Data de Pagamento: Data de pagamento: A principio, a mesma
data de vencimento. O SIAFI exige no entanto, que seja um dia util, motivo pelo
qual foi preenchido o dia 19/07 no caso em méaos

Posicdo 09.03: Valor: Resultante da aplicacdo da Tabela de INSS vigente a
época e deve estar indicado na Folha

Posicéo 09.04: Codigo de Pagamento GPS: Utilizar o codigo 2402 - Org&os do
Poder Publico — CNPJ

Posi¢&o 09.05: Recolhedor: Utilizar o CNPJ do Orgéo

Posicao 09.06: Valor INSS: Idem Posi¢éo 09.03
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4.2.1 — Pré-Doc

Figura 19.10 — Fonte: SIAFI

6 GPS (7)

Deducéo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DGP001 20/07/2019 05/03/2020 440,00 0,00
GPS
Cadigo de Pagamento: “Recurso: * Competéncia
20 01 vef0s T aulors o3
Processo: CAdiantamento de 13°
23106 20159-81 02
Seq Recolhedor Valor INSS Valor Outras Entidades ATM/MULTALJUROS Total Recolhido
1 00038174000143 440,00 0,00 0,00 440,00

Total Pré-Dac: 440,00

3 04

RETENCEO DE INSS // RETENCRC DE IRPF // SEI: 23106 2015-581 // rFoLez@y/20195-1 EMITIDA EM 03/06/2013 //
prrTICcIPACAD EXTERNZ EM rFavor DE (I ' CURSO: ENALISE DE DRDOS TEXTUAIS COM IRBMUTEQ
ENTRE 15 E 29 DE M2ZR

Posicdo 10.01: Recurso: Idem Posigéo 07.01

Posicao 10.02: Processo: numero do processo, composto por 17 algarismos.
Posicdo 10.03: Competéncia: Més e ano de Emisséo da Folha

Posicao 10.04: Observacgéo: Idem Posigéo 07.04
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5 — Aba ‘Encargos’

5.1 — Contribuicao Previdenciaria Patronal (ENC 024)

Figura 19.11 — Fonte: SIAFI

T e e o mrzies s

2020 RP RECIBO DE PAGAMENTO -

¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada “ Pen

¥Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento Dedugdo = Encargo

| Compensacao Dados de Pagamento = Centro de Custo | Resumo

| Confirmar |

Posicdo 11.01: Situacdo: Preencher com o Cdodigo ENC 024 — Encargos
Patronais Sobre Servicos De Terceiros - INSS (ND 339147.18)
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— Fonte: SIAFI

Valor ATM/Multa/Juros

Figura 19.12
Situagao: Nome da Situagao:
ENCO024 ENCARGOS PATRONAIS SOBRE SERVICOS DE TERCEIROS - INSS
*UG Pagadora: *UG do Empenho: “N° do Empenho: *Subitem: Valor _
152040/ @ 152040)\@ mlg;r; 1 n|\“._-“.-;_.\‘| n?ll c_;‘.l qu 800, 00}
Data de Vencimento: Data de Pagamento: ‘Liquidado?
j20/07/2019 T, [19/07/2019 T o5 [sim o6
* Codigo de Pagamento GPS
~ VPD com Encargos Patronais sobre servigos de terceiros
AT 2222045 :"|i"|\‘_i’...J 08
* Encargos Patronais sobre servigos de terceiros a recolher
______ 109
Incluir Acréscimo
Lista de Recolhedores
. Seq Recolhedor Valor INSS Valor Outras Entidades
1 ml'f.-f.r_. 38174000143 & | 800, 00] i 0,00
Valores Totais 0,00 0,00

Valor a Informar 800,00

Posicdo 12.01: Nota de Empenho: Utilizar a NE indicada no processo. Vale
ressaltar que sera uma NE com Natureza de Despesa Distinta da Utilizada na

aba ‘Principal com Orcamento’
Posicdo 12.02: Subitem: Utilizar o Subitem 18

Posicdo 12.03: Valor: Resultante da aplicacdo da Tabela de INSS vigente a
época e deve estar indicado na Folha. Nao confundir a contribuicdo do

Empregado com a Patronal
Posicdes 12.04 e 12.05: Idem Posi¢des 09.01 e 09.02
Posicao 12.06: “Liquidado?” Marcar a opgao “Sim”.

Posicdo 12.07: Cédigo de Pagamento GPS: Utilizar o codigo 2402 — Orgéos do

Poder Publico — CNPJ

Posicdo 12.08: VPD com Encargos Patronais sobre servicos de terceiros: Utilizar

0 cAdigo 3.7.2.1.2.04.00

Posicao 12.09: Encargos Patronais sobre servicos de terceiros a recolher:

Utilizar o c6digo 2.1.1.4.2.01.03
Posic&o 12.10: Recolhedor: Utilizar o CNPJ do Orgéo
Posicéo 12.11: Valor INSS: Idem Posigéo 12.03
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5.1.1 — Pré Doc

Figura 19.13 — Fonte: SIAFI

S :

Encargo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
ENC024 20/07/2019 05/03/2020 800,00 0,00
GPS
Codigo de Pagamento: “Recurso: * Competéncia
2402 01 Me 06 | Ano]2019 ~102
Cracesso. ClAdiantamento de 13°

23106 GEENED 2019-31]|03

Seq Recolhedor Valor INSS Valor Qutras Entidades ATM/MULTA/JUROS Total Recolhido
1 00038174000143 800,00 0,00 0,00 800,00
Total Pré-Doc: 800,00

. = 04

RETENCAQ DE INSS // RETENGAC DE IRPF // parrTIcIPAchAo ExTERNZ EM Favor DE (N c CURSO:
ALISE DE DADOS TEXTUAIS COM IRBMUTEQ ENTRE 15 E 2% DE MARCO DE 201% // CC: DGP // SEIL:

2310-@N 2015-581 // RETENGEO DE IR

Posicdo 13.01: Recurso: Idem Posig¢éo 07.01

Posicdo 13.02: Competéncia: Idem Posigdo 10.03

Posicao 13.03: Processo: Numero do processo, composto por 17 algarismos.
Posicao 13.04: Observacgédo: Idem Posigédo 10.04

6 — Aba ‘Dados de Pagamento’

Figura 19.14 — Fonte: SIAFI

Lista de Favorecidos

= Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

o G <\ | 3.380, 80 0,00 o2[_rmoes ]

Nesta tela, apertar o botédo “Incluir’. Os dados do Beneficiario serdo
automaticamente preenchidos conforme a Figura 14. ApGs apertar o botéo
“Confirmar” (14.01), o bot&o “Pré-Doc” (14.02) tornar-se-a clicavel.
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6.1 — Pré Doc

Figura 19.15 — Fonte: SIAFI

e OB Crédito

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
30/12/2020 30/12/2020 3.380,80 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
| OB Credito v 3.380,80 0,00
OB
*Favorecido Nome Taxa de cambio:
02D | o, . ] 0123106 GEED/2015-81 0,0000
|
Numero da Lista: CIT.

2

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Corrente

- - [ e |02
* Domicilio Bancario do Pagador

Banco: Agéncia: Conta Corrente

] ] [ onicalg

.
FOLHZ @/2019-1 EMITIDA EM 03/06/201% // PARTICIPAGA0 EXTERNA EM FaAVOR DE (NN © CURSO:
ALISE DE DADOS TEXTUAIS COM IRAMUTEGQ ENTRE 15 E 2% DE MARQC DE 2015 // cC: DGP // SEI:

2310¢.@»/2015-31 // RETENCLEO DE IRPF // RETENCEO DE INSS

Posicao 15.01: Processo: Numero do processo, composto por 17 algarismos.
Posicdo 15.02: Domicilio Bancario do Favorecido: Pesquisar na lupa os dados
bancarios cadastrados no SIAFI para o credor e selecionar os indicados no
processo. Caso ndo esteja cadastrado, utilizar o comando ATUDOMCRED,
acessivel pelo SIAFIWeb

Posicao 15.03: Observacéo: Copiar o texto da Posi¢cao 02.04.

ATENCAO: AS INFORMAGCOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDACAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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7 — Aba “Centro de Custo”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

8 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidag&o, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 20
REEMBOLSO
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O Reembolso (RB) é um documento do SIAFI que, no ambito da
Universidade, é utilizado para realizar pagamentos para pessoas, hormalmente
fisicas, através de uma Nota de Empenho.

E utilizado para despesas com terceiros com as quais uma pessoa fisica
arcou, mas que seriam de responsabilidade da universidade, ou que a pessoa
fisica tem direito de pedir Reembolso para o poder publico

Os exemplos mais marcantes sdo Reembolso de taxa de condominio de
imoveis, que sao pagos para as administradoras mensalmente em seu valor
integral, mesmo no més que o imovel foi desocupado.

Outros exemplos incluem Reembolso com passagens e inscricdes para
congressos, eventos, bancas de qualificacdo, concurso etc. Nesses casos, fica
o Reembolso condicionado a apresentacdo de Certificado de Participacdo no
Evento/Banca/etc.

Excepcionalmente, o RB pode ser uma Operacdo Cambial, notadamente,
no caso de diarias internacionais. Nesse caso, deve-se utilizar o disposto no
Capitulo de Operacbes Cambiais para preencher as abas, mas o documento &
de fato um RB. O ‘credor’ na aba ‘Dados Basicos’ sera, inclusive, uma pessoa
juridica e néao fisica.

O RB é também utilizado para pagamento de Auxilio Funeral, que ja foi
tratado no Capitulo 03

Caso o recurso financeiro para pagamento da despesa de reembolso
(Lato sensu) venha de uma fonte detalhada do SIAFI, e ndo de uma Nota de
Empenho, ver o Capitulo 12 — Restituicdes.

No Processo, devem constar 0s seguintes documentos:
o Comprovacéao da despesa que gerou o reembolso, com o nome do credor

o Homologacdo da Despesa de Reembolso ou indicagdo em processo
relacionado

o Nota de Empenho devidamente assinada ou indicacdo em processo
relacionado
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1 — Primeiros Passos

1.1 — CONDH

Executar a pesquisa pelo CPF do beneficiario a fim de verificar se a
despesa foi enviada para a liquidacdo em duplicidade

1.2 — INCDH

O Documento Habil para liquidacdo de pagamentos de Reembolsos € o
RB (Reembolso). Ver capitulo 1.
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2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 20.01 — Fonte: SIAFI

'Dados Basicos Princlpal Com Orgamento = Principal Sem Orgamento  DedugZio Encargo = Despesa a Anular  Qutros Langamentos

Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumo

“Codigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040 & FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
*‘Data de Emisséac Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo:
[15/05/2020 01'_‘_—-.r_: /12/2020] 0,0000 02 23106 G/ 2020-50]
Ateste: “Valor do Documento:
03 11/05/2020 04 446, 61
“Codigo do Credor Nome do Credor:

D < | MO REITAS

05

* Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissdo Numero Doc. Origem Valor

06 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posic¢do 01.01: Data de Vencimento: Ultimo dia atil do exercicio

Posicdo 01.02: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos.
Posicao 01.03: Ateste: Data em que a despesa foi homologada

Posicao 01.04: Valor do Documento: Valor homologado da despesa.

Posicao 01.05: Cédigo do Credor: CPF do beneficiario indicado no processo
Posicao 01.06: Apos preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” sera preenchido automaticamente com o CPF da Posi¢cdo
01.05
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Figura 20.02 — Fonte: SIAFI

* Dados de Documentos de Origem

=] Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor

01 |1_ 6/04/2020

5 QR 02| vevo QEE—| |

&

03
Confirmar Descartar

Documentos Habeis Relacionados Tramite

0 uG Nimere Doc. Hab. Relacionado

Incluir | Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

04

*Observacao

MEMORANDO (D MITID0 EM 16/04/2020 // REEMBOLSO EM FAVOR DE M f-E1TAS
REF COBRANCA INTEGRAL DE TX DE CONDOMINIO, SENDO ADEQUADC APENAS O PROPORCIONAL A 17 DIAS // CC:
cac/sGP // sET: 23106 ./ 2020-80

Posicdo 02.01: Data de Emisséo: Data de emisséo da Folha anexa ao Processo
Posicdo 02.02: Numero Doc. Origem: Memorando indicado no processo
Posicao 02.03: Valor: Mesmo valor atribuido na Posi¢édo 01.04

Apds completar os dados, apertar o botdo “Confirmar”

Posicdo 02.04: Observacdo: Descricdo do Objeto de Pagamento de forma
sucinta e univoca segundo modelo:

MEMORANDO EMITIDOEM _ / [/ /l REEMBOLSO EM FAVOR DE

REF /ICC: ___ Il PROCESSO SEI
23106. /20 -
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba, serdo registrados os valores das despesas para as quais

existe previsdo orgcamentaria ou Empenho.

Ano:
2020

¥Dados Basicos | Principal Com Or¢gamento | F

Dados de Pagamento

Situacoes Principal Com Orcament

*Situacao:

|DSP901

@

[—

01

Figura 20.03 — Fonte: SIAFI

*Tipo de Documento:

Centro de Custo

Confirmar

¥ Preenchi

Ti; Posicdo 03.01: Situacdo: A
R} Situacdo sera definida de

acordo com a Natureza da
Despesa e seu Subitem,
informacbes contidas na
Nota de Empenho (Ver
Capitulo 1). O cédigo para
RESTITUICOES ¢é o
DSP901 — Despesas com
Indenizagbes Diversas (ND
339093-02)

OBS: N&o confundir a ND
33909302 — Restituicbes
com o DH do capitulo 12 —
Restituictes (RS)
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3.1 - DSP 901

Figura 20.04— Fonte: SIAFI

DSP901

*Situagao:
DSP301 Total da Situagao 0,00

“Nome da Situagao:
DESPESAS COM INDENIZACOES DIVERSAS

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:

1540

01

40 & FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB

™ ltem Registrado

02 03

*N° do Empenho *Subitem “Liquidado? 04[Valor

201 oD &l 1°2a SIM [ 446,61
* IndenizagGes e Restituicoes a Pagar * VPD de Indenizagoes e Restituictes

2.1.8.9.1.01 .1,1-"}5; 3.9.9.6.1.01 .H,"i

04 05

Confirmar Descartar

Posicdo 04.01: N° do Empenho: Utilizar a Nota indicada no Processo

Posicao 04.02: Subitem: utilizar o subitem indicado, neste caso, o 02

Posicao 04.03: Valor: Mesmo das Posi¢des 01.04 e 02.03

Posicao 04.04: Indenizacdes e Restituicbes a Pagar: Para o subitem 02, utilizar
0 c6digo 2.1.8.9.1.01.00

Posicdo 04.05: VPD de Indenizacdes e Restituicdes: Codigo da VPD pode ser
consultada de 3 maneiras distintas:

1) Consultar o Apéndices;

2) Lupa de pesquisa ao lado;

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta (HOD).

Para a ND (339033.02 — Restitui¢cdes), a VPD sera 3.9.9.6.1.01.00
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4 — Aba ‘Dados de Pagamento’

Figura 20.05- Fonte: SIAFI
¥Dados Basicos Principal Com Orgamento = Principal Sem Orgamento Dedugac | Encargo Despesaa Anular | Outros Lancamentos

Dados de Pagamento | Ceniro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora L )

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor Liquido de Pagamento: 446,61
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento *Data de Pagamento

30/12/2020 30/12/2020

Lista de Favorecidos

l Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

3cqD o, 146, 61 0,00

(.|

Confirmar | Descartar

Nesta tela, apertar o botdo “Incluir’. Os dados do Beneficiario serdo
automaticamente preenchidos conforme a Figura 14. Apds apertar o botdo
“Confirmar” (14.01), o botao “Pré-Doc” (14.02) tornar-se-& clicavel.
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4.1 — Pré-Doc

Figura 20.06— Fonte: SIAFI

9 OB Crédito

Liguido Data de Vencimento Data de Pagamento \alor Valor Compensado
3011272020 30122020 446 61 (00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
CB Crédito w 446 61 0,00
OB
*Favorecido Nome TOCESSO Texa de cAmbio:
| M | TAS 01'|2310€_.-"2-JZD-E—"J| [ 0,0000|

Nimero da Lista cIT

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Corrente

jooa] - - (0

* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agéncia: Centa Corrente:

- 03

*Cibservaciin

mEmcranoo (I =MITIDO EM 16/04/2020 // reemeonso ed Favor DE M - - ITAS BEF COBRANGA INTEGRAL DE TX DE
coNDOMINTIO, SENDO AZDEQUADC APEWAS O FROPORCIONAT & 17 DIA8 // CC: CRAC/SGE // 8EI: 23106. (R 2 020-E0

Posicdo 06.01: Processo: Numero do Processo, composto por 17 algarismos
Posicdo 06.02: Domicilio Bancério do Favorecido: Utilizar a Lupa para encontrar
o Domicilio indiciado no processo. Caso nao esteja listado, utilizar a funcéo
ATUDOMCRED

Posicao 06.03: Observacao: Copiar a Posi¢cao 02.04

ATENCAO: AS INFORMACOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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5 — Aba “Centro de Custos”

Itens pendentes de informacdo de Centro de Custo: esse segmento deve ser
preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidagéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia,

o Clicar em Incluir.

6 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidacéo e a conferéncia
via “Verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em REGISTRAR e
finalizar a liquidacao.
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CAPITULO 21
FATURA CORREIOS
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A Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos presta para a Universidade
diversos servi¢os de correspondéncia

No Processo, devem constar 0s seguintes documentos:

o Fatura devidamente atestada,

o Homologacao da Despesa ou indicagdo em processo relacionado

o Nota de Empenho devidamente assinada ou indicacdo em processo
relacionado

1 — Primeiros Passos

1.1 — Consultar Documento Habil — Comando CONDH

Executar a pesquisa CONDH (ver capitulo 1) a fim de verificar se a Fatura
ja foi paga
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1.2 — Entendendo a Fatura Correios

Figura 21.01 — Fonte: ECT

= O 2 A =20 1)
34.028.316/0007-07

CORREIOS E TELEGRAFOS
01

AgeéncialCodigo Beneficigrio

ErRE s

Vencimegia
23/03/2020 § 02

Nimero dg Dooiments

Mosso Numero

FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA 212652910234931
Especie Quantidade (x) Valor (=) Valor do Documento (-} Desconto
RS 3.718,53

Demonstrativo:

(+) Outros Acréscimos (=) Valor Cobrado

CONTRATO
04

DEBITOS

1. Servigos do Ciclo Atual

2. Servicos de Ciclos Anteriores
3. Complementagao Financeira
4. Langamentos de Débitos
Valor Fatura

BASE CALCULO [ 4.106,60

05

interbancaria de Pagamento).

CREDITOS
3.769,62 5. Lancamentos de Créditos 0,00
7,70 6. Restituigcao d:e , ; 0,00
Complementagio Financeira
0,00
329,28 7. Descontos 0,00
4.106,60 Créd. Transferidos p/Prox. 0,00

DRGAOS PUB.FEDERAIS-IN RFB-1234/2012 RETEI COD.6190-VALOR = 388,07

Para pagamento do Boleto junto ao seu Banco, se necessario utilize o CNPJ Matriz dos
Correios: 34.028.316/0001-03 no campo Beneficiario, por exigéncia da CIP (Camara

06

Autenticazdo Mecanica

Recibo do Pagador

S oV e |V ——
07

g BANCO DO BRASIL
|OO 1-9 Iomg

(O ) 3 7 1853

Local de Pagamento

Vencimenio

23/03/2020

Beneficiario

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS CNP.J:34.028.316/0007-07

Agéncia/Codigo Beneficiario

wmmaak preasaine

~1234/2012 RETER ©DD.6190-VALOR = 3E8.07

Dibvgervar of limiles pars recebimenlo nas Agéncas do Banco Postal
Mo ullizar pagamento via DO, transferfncia Bancdia ou Depdsiio,
pois nosso sislema ndo identifica esses pagamenios.

10

Data Documento Namero do Documento Especie Doc. Aceite Data Processamento Mosso Mamero
foeiosiz020] 08 234623 DM N 06/03/2020 212652910234931
Uso do Banco Carteira Especie |Cluantidade (x) Walor
17 RS
Instrugies: {-) Desconto
ENCARGOS PELO PAGAMENTO EM ATRASD SERAD COBRADOS EM FATURA POSTERIOR
BASE CALCULD = 4 108,60 ORGADS PUB FEDERAIS-IN RFE (*) Mora/Multa

(+) Outros Acréscimos

(=) Valor Cobrado

Pagador FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA
ST CAMPUS UNIVERSITARIO SN, BRASILIA - 70310500 - DF

CMNPJ: 00.038.174/0001-43

Posi¢do 01.01: CNPJ do Credor
Posicdo 01.02: Data de Vencimento

Posicao 01.03: Numero do Documento

Ficha de Comper

Posi¢céo 01.04: Contrato: Esta informacéo sera incluida no historico
Posicao 01.05: Base de Calculo: Este sera o valor total do documento
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Posicao 01.06: Essas informacdes serdo incluidas na aba ‘Deducdes’

Posicdo 01.07: Este € o cédigo numeérico ref ao Codigo de Barras para
pagamento

Posicao 01.08: Data de Emissédo do Documento

Posicao 01.09: Valor do documento, descontadas as deducdes

Posicéo 01.10: Nesse campo, devem constar o nome e CNPJ da FUB

1.3 — Gerando a Lista de Fatura

Para gerar uma LF, deve-se usar o mnemonico ATULF, acessivel via
SIAFIWeb. Para cada cédigo de barras de cada boleto/fatura, deve ser criada
uma LF. Cada LF é liquidada em uma NP.

Figura 21.02 — Fonte: SIAFI

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULF (ATUALIZA LISTA DE FATURA)
13/03/20 13:52 USUARIO :

UG/GESTAO EMITENTE: / NUMERO DA LISTA : 2020LF

TIPO DE LISTA : EXTRA-SIAFI

OPCAOC DE PAGAMENTO: TITULOS

ENTRADA DE DADOS : MANUAL

BANCO :

Posicao 02.01: Tipo de Lista: Opc¢éao 2 (Extra - SIAFI)

Posicdo 02.02: Opcdo de Pagamento: Opcdo 1 (Concessionarias/ Tributos
Carnés e Assemelhados)

Posicdo 02.03: Entrada de Dados: (1) Para entrada manual e (2) para Leitor
Optico

Posicdo 02.04: Banco: Preencher com o codigo 001 (Banco do Brasil)
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Figura 21.03 — Fonte: SIAFI

INCLUSAO MANUAL DE TITULO
CODIGC 00190 371853
BENEFICIARIO [34028316000707
PAGARDOR |00038174000143
(=) VALOR DOCUMENTO 371853_
(-) VALOR DESCONTO/ABATIMENTOS
(-) OUTRAS DEDUCOES

(+) MORA/MULTA

(+) OUTROS ACRESCIMOS

VALOR COBRADO 371853_

PF1=AJUDA PF3=5SAI PF9=LEITORA OPTICA PF12=RETORNA
(1181) DIGITE O CODIGO DE BARRA E TECLE ENTER

Posicéo 03.01: Codigo: Codigo Numérico do Boleto (Posigéo 01.07)

Posicéo 03.02: Favorecido: Completar com o CNPJ da Fatura (Posi¢do 01.01)
Posicao 03.03: Pagador: CNPJ da FUB

Posi¢éo 03.04: Valor Documento: Posi¢éo 01.09

Posicao 03.05: Valor Cobrado: Caso nédo haja valores a serem lancados, o
mesmo valor da Posi¢ao 03.04
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1.4 — Incluir Documento Habil — Comando INCDH

O Documento Habil para a Fatura Correios € a NP (Nota de Pagamento).
Ver Capitulo 1.

2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 21.04 — Fonte: SIAFI

"Dados Basicos Principal Com Orgamento = Principal Sem Orgamento = Dedugdo Encargo Crédito | Despesa a Anular

Compensagado Dados de Pagamento @ Centro de Custo | Resumo

*Caédigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040 Ly FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
*Data de Emissédo Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo:
13/03/2020 23/03/2020 |01 | 0, 0000 2310 QD 2020-32]02
Ateste: *Valor do Documento:
[oe/03/20207] | 4.106, 60]]
03 04

Nome do Credor:
EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

i Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem

06! Incluir Alterar Selecionados | Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posi¢céo 04.01: Data de Vencimento: Data da Posig&o 01.02

Posicao 04.02: Processo: Numero do processo, composto por 17 algarismos
Posicao 04.03: Ateste: data de ateste constante no carimbo da fatura digitalizada
ou em despacho constante no Processo.

Posicéo 04.04: Valor do documento: Valor descrito na Posi¢cdo 01.05 desse
documento.

Posicdo 04.05: Codigo do Credor: CNPJ na Posigéo 01.01

Posicdo 04.06: Apos preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” serd preenchido automaticamente com o CNPJ da Posicéo
04.05
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Figura 21.05 — Fonte: SIAFI

* Dados de Documentos de Origem

0 Emitente Data de Emissao Numero Doc, Origem Valor
34028316000707| & 06/03/2020) BOL. 234 s-__»..J,|] || 4.106, 60
01 02 03 04
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite
uG Numero Doc. Hab. Relacionado
Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados
05

BOLETO 234623 EMITIDO EM 06/03/2020 // SERVICOS DE COMUNICACAC EM GERAL: SERVICOS POSTAIS EXECUTADOS
POR ESTA COORDENACAC DE PROTOCOLO - ACE // MEMORANDO 006/2020 — ACE/COP // CONTRATO: 9912435905 // C.C:
ACE // ProcESSO SEI: 23106 (Y 2020-32 // RETENCAO DOS TRIBUTOS FEDERAIS CONF. IN RFB 1234/2012.

Posicao 05.01: Emitente: Deve ser o CNPJ dos Correios constante na Fatura
Posi¢céo 05.02: Data de Emisséo: Posicéo 01.08

Posicdo 05.03: Numero do Documento de Origem: Posi¢do 01.03

Posicao 05.04: Valor: Valor Bruto, Posicédo 01.05

Posicao 05.05: Observacédo: Descri¢cdo do objeto do pagamento de forma sucinta
e univoca. Abaixo, 0 modelo de observacdo para os pagamentos de fatura

CAESB:

BOLETO __ ,EMITIDOEM _/ [/ [/ SERVICOS DE COMUNICAGCAO EM
GERAL: SERVICOS POSTAIS EXECUTADOS POR ESTA COORDENA(;AO
DE PROTOCOLO - ACE // MEMORANDO __/20___// Contrato: /I CC:
____ Il PROCESSO SEI: 23106. [20XX-___ // RETENGCAO DE TRIBUTOS
FEDERAIS CONFORME IN RFB 1234/12
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba, sdo registrados os valores das despesas para as quais existe

previsdo orcamentaria ou Empenho.

Figura 21.06 — Fonte: SIAFI

Ano: *Tipo de Documento: Titulo:
2020 NP NOTA

” Preenchiment ©

i'\Daldos Basicos Principal Com Orgamento | Princi

Compensacdo Dados de Pagamento = Centro de

Situacgoes Principal Com Orgamento

*Situacao: |
|\DS POO1 ‘Q | \ Confirmar

01

Posigéo 06.01:
Situacdo: A situacdo
sera definida de
acordo com a
Natureza da Despesa
seu  Subitem,
informacdes contidas
na Nota de Empenho
(Ver Capitulo 1)

0] cbdigo para
SERVICOS DE
COMUNICACAO EM
GERAL é o DSP001
— Aquisicdo  De
Servicos - Pessoas
Juridicas (ND
339039.47)
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Figura 21.07 — Fonte: SIAFI

DSF001

“Situagao:

DSP001 Total da Situagao 0,00
*Nome da Situagéo:

AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS

Tem Contrato? NAO E Despesa Antecipada? | NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040| @, FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
™ ltem Registrado
01 02
‘N° do Empenho *Subitem *Liquidado?|p3 “Valor 04
2019NF QD @ || | 47| @ SIM 4.106, 60
* Conta Variagdo Patrimonial Diminutiva) * Contas a Pagar
3.3.2.3.1.03.00|la 2.1.3.1.1.04.00/&,
e —— - =
05 06

Confirmar Descartar

Posicdo 07.01: Numero do Empenho: Campo obrigatério composto por 12
digitos alfanuméricos que deve ser extraido da Nota de Empenho do processo
Posic&o 07.02: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado. O Subitem de Servicos de Comunicacdo em Geral é 0 47.
Posicdo 07.03: Liguidado? Marcar a opgao “Sim”.

Posi¢céo 07.04: Conta Variagédo Patrimonial Diminutiva: Pode ser consultada de
trés maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de Pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta.

Para a ND 339039.47 (Servicos de Comunicacdo em Geral), a VPD sera
3.3.2.3.1.03.00

Posicao 07.05: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgao

Posicao 07.06: Valor: Valor que sera extraido da Nota de Empenho. A principio,
o mesmo valor da posicdo 01.05 a menos que o0 processo indique Varios
empenhos para a despesa ou casos semelhantes.
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4 — Aba “Deducdes”

Nessa aba, serdo registradas as retencdes dos impostos conforme
destacadas na Posi¢ao 01.06

4.1 - DDF 001

Figura 21.08 — Fonte: SIAFI

Ano: *Tipo de Documento: Titulo: NuO POSIan 08.01: Situacao:
2020 NP NOTA DE PAGAMENTO = Nesta aba, sera inclusa

uma situacdo DDF0O01 -
Registrada Retengao de Im pOStOS

¥ Preenchimento Obrigatério

¥Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento  Dedugo sobre COﬂtI’ibUiQﬁ es
Compensagio  Dados de Pagamento | Centro de Custo  Resumo Dive rsas — |N 1234 SRF
—— de 11/1/12..
ituagao:
DDEODL (&) Confirmar
01
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Figura 21.09 — Fonte: SIAFI

Situacgao: Nome da Situagao:

DDFO001 RETENGCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12.

‘UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento: Valor

154040\ &) 130/12/2020 30/12/2020 | 388, 07

03
go de Recolhimento DARF 91 L

Incluir Acréscimo

Lista de Recolhedores

I Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Muita Juros

1 34028316000707 | &)

e Valores Totais 0© 07 000 0,00 0,00

I 4.106,60 " 388, 07] % 0,00 0,00

Valor a Informar 388,07

Confirmar Descartar

Posicdo 09.01: Data de Vencimento: Ultimo dia Gtil do exercicio.

Posicdo 09.02: Data de Pagamento: Ultimo dia util do exercicio.

Posicdo 09.03: Valor: Valor da deducdo. Deve corresponder ao indicado na
Posicdo 01.06

Posicéo 09.04: Cédigo de recolhimento DARF: Esta posi¢céo sera preenchida de
acordo com o disposto em 01.06.

Posicdo 09.05: Recolhedor: Preencher com o CNPJ dos Correios constante na
Fatura

Posicdo 09.06: Base de Célculo: O mesmo valor de 01.05

Posicao 09.07: Valor da Receita: Deve ser o mesmo valor de 01.06
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4.1.1 — Pré-Doc das Deducbes

Figura 21.10 — Fonte: SIAFI
DARF
Receita: *Recurso: *Periodo de Apuragéo: rocesso:
6190 2y 01 04/04/2020 2310202032
02 03
Referéncia: Receita Bruta Acumulada: Percentual:
| | 0. 00]
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Muita Juros Total Recolhido
1 34028316000707 4.106,60 388,07 0,00 0,00 388,07
Total Pré-Doc: 388,07
04
|'Cbservagéo

RETENCAC DOS TRIBUTOS FEDERATS CONFORME IN RFE 1234/12 // sEI: 2310¢ I/ 2020-32 //

BOLETO 234623 EMITIDO EM 06/03/2020 // SERVICOS POSTAIS EXECUTADOS POR ESTA COORDENACAO DE

PROTOCOLO - ACE // MEMORANDO 006/2020/ACE/COP

Posicao 10.01: Recurso: Para saber qual tipo de recuso sera utilizado, olhamos
para a Fonte de Recurso e para a data da Nota de Empenho:

Quando a fonte for com comec¢o 8100 ou 8108, utilizar o comando CONPTRES
e verificar a Unidade Orcamentéria. Se for a 26271 (FUB), sera 1 ou 2. Se nao,
serd o 3.

Caso o Empenho seja do exercicio corrente e com fonte de recurso do Tesouro,
escolher a opcéo 1.

Caso seja uma fonte do Tesouro, mas empenho de exercicios anteriores, o 2.
Fontes Proprias e Detalhadas (inclusive as do Tesouro), independente do
periodo, recurso 3.

Posicao 10.02: Periodo de Apuracédo: O periodo de apuracéo depende da rotina
administrativa do setor de pagamentos/tesouraria do 6rgao

Posicao 10.03: Processo: Numero do Processo, sem “/” ou “-”

Posicéo 10.04: Observacédo: Copiar o texto ja escrito anteriormente na Posi¢ao
05.05. Esse campo, no entanto, comporta menos caracteres no Pré-Doc, o que
faz com que alguma parte do texto seja eventualmente descartada. A parte
essencial, que ndo deve ser descartada nunca, € a “Retencéo de IRPF // SEI :
23106. 20 -
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RETENGAO DE TRIBUTOS FEDERAIS CONFORME IN RFB 1234/12 //
PROCESSO SEI: 23106. /20_-__ [/ BOLETO __, EMITIDO EM
_/_/__ Il SERVICOS DE COMUNICACAO EM GERAL: SERVICOS
POSTAIS EXECUTADOS POR ESTA COORDENAGAO DE PROTOCOLO —
ACE /| MEMORANDO __/20__// CONTTATO: ce: i

ATENCAO: AS INFORMACOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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5 — Aba “Dados de Pagamento”

Figura 21.11 — Fonte: SIAFI

¥ Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orcamento = Dedugdo | Encargo | Crédito | Despesa a Anular | Outros Langamentos

Compensacdo Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora -

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor Liquido de Pagamento: 3.718,53
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 3.718,53

Data de Vencimento ‘Data de Pagamento

29/05/2020 m

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

= [00000000000191 g | 3.718, 53| g2 0,00
01

Confirmar Descartar

Posicdo 11.01: Favorecido: Como iremos preencher uma OB Fatura, deve ser o
CNPJ do Banco do Brasil, agente financeiro do governo federal
(00.000.000/0001-91)

Posicdo 11.02: Valor: Deve corresponder a Posi¢ao 01.09

ApoOs apertar o botdo “Confirmar”, o botdo “Pré-Doc” tornar-se-a clicavel.
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6.1 — OB Fatura

Figura 21.12 — Fonte: SIAFI

Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
(OB Fatura <101 3.718,53 0,00
CB
“Favorecido Nome Processo Taxa de cAmbio’
30000000000151 ia BANCO DO BRASIL SA [2310: D 0:0-52) 0, 0000
“Numero da Lista: CIT: 03
Z020LED J-L'-i 02

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia® Conta Corrente:
* Domicilio Bancério do Pagador
Banco: Agéncia: Conta Corrente
ool |04 ONTCAl&
05
FObservacao

BOLETOQ

231623 EMITIDO EM 0&/03/2020 // SERVICOE DE COMUNICAGLO EM CERAL: SERVIQOS DOSTAIS EMECUTADOS POR ZSTA CCORDENACRO DE DROTCCOLO -
[nCcE // MEMORANDC 00E/Z020 - ACE/COP (/ CONTRATO: 3912433505 // ©.C: RCE // ERoCcES80 SEI: 23106 (N zcz0-32 // RETENCAO DOS 1RIBUTOS
PEDERAIS CONF. IN RFB 1234/2012 //

Posicao 12.01: Tipo de OB: Selecionar “OB Fatura”.

Posicao 12.02: Processo: Preencher com o niumero do Processo.

Posicdo 12.03: Numero da Lista: Utilizar a Lupa para encontrar a Lista de Fatura
elaborada anteriormente

Posi¢éo 12.04: Domicilio Bancario do Pagador: Basta incluir o Cédigo do Banco
do Brasil (001)

Posicao 12.05: Observacédo: Copiar o texto da Posi¢cao 05.05.

ATENGAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSIGOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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6 — Aba “Centro de Custos”

Esse segmento deve ser preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacgéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

7 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidacéo, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 22
GUIA DE RECOLHIMENTO DA
UNIAO (GRU)

302



Sumario do capitulo 22

1 — PrimeiroS PasS0S........cccvuiurumiiniiiiirisrrssssssss s sssssssssssssssssssssssssesnnnsnnns 304
1.1 — Consultar Documento Habil - Comando CONDH............ccccceeenn. 304
1.2 — Entendendo a Guia de Recolhimento da Unido.........cccccceueneennn. 305
1.3 — Incluir Documento Habil — Comando INCDH............cccccevvueicieennnn. 306

2 — Aba “Dad0os BASICOS" ......uuuiiiiiiiririrnnieess s s e s eeer s s e e e e e an e 306

3 — Aba “Principal com Orgamento”............ccooviierrrmrmeurre e eeee e e 308

4 — Aba “Dados de Pagamento” ............ccccouermrmmmeunceie e ereeereense s e eeeeeeees 310
L el o (= I T T3PPSR 314

6 — Aba “Centro de CUSIOS" ... e 315

7— Verificar Consisténcia @ RegIStrar............ccueirrirmemeiere e eeeerr e 315

303



As GRUs séao utilizadas para pagamentos em geral para a Unido, como
taxas de agéncias reguladoras, restituicdes ao erario etc.

No Processo, devem constar 0s seguintes documentos:

o A GRU, devidamente atestada

o Homologacao da Despesa ou indicagdo em processo relacionado

o Nota de Empenho devidamente assinada ou indicacdo em processo
relacionado

1 — Primeiros Passos

1.1 — Consultar Documento Habil — Comando CONDH

Executar a pesquisa CONDH (ver capitulo 1) a fim de verificar se a Fatura
ja foi paga
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1.2 — Entendendo a Guia de Recolhimento da Unido

Figura 22.01 — Fonte: SEI/UNB

01 ANATEL - Impress&o de Boletos
MINISTERIO DA FAZENDA Cadigo do 2R2
ﬁ SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL '?\IS,CO‘“'““(BSEON - 1|02
w . s umero e
Guia de Recolhimento da Unido - GRU Referéncia - FISTEL
Nome do Contribuinte/Recolhedor: FUNDACAQO UNIVERSIDADE DE BRASILIA | Competéncia -
AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICA(,‘CIES-SEDE Vencimento 31/03/2019
1. Informacoes: CNPJ/CPF Contribuinte [[00038174000143405
A'E’ENQAO: PARA PAGAMENTQ.D Oé.ETO NO SIAFI, UTILIZAR:
CODIGO DE ARRECADACA 52672-0|
uG ARRECADAG;\O Unidade Favorecida 413001/41231
LIMITADO PRIVADO POR SAT 04 - codigo= 181

Contribuigao Para o Fomento da Radiodifusdo Publica - Cédigo= 4200 - ano = 2019:
Quantidade de estagdes : = —
B - ESTAC. TERRENA DE PEQUENO PORTE(ANTENA < 2,4M) = 1 () Valor do Principal 30,0006
C - ESTAC.TERRENA CENTRAL CONTROLADORA/OUTRAS =1

2. Mensagem [E)] [T
° Fictel:
N* Fistel:50012365688 [Descontos/Abatimento

3. Regras
- Multa: R$ 6,00 - Juros: R$ 1,59
- Ndo conceder desconto/abatimento/deducdo

- Valor calculado para pagamento até :[31/01/2020]10 [(5 Outras dedugdes S

Outro boleto podera ser obtido no site: http://sistemas.anatel.gov.br/boleto

(+) Mora/Multa 07
(+) Juros/Encargos 1.5908
GRU - Simples (+) Outros Acréscimos
Pagamento exclusivo no Banco do Brasil S.A (+) Valor Total 09

(mm Hm Hm i [

Posicdo 01.01: Data de Emisséo da GRU

Posicao 01.02: Numero de Referéncia da GRU

Posicédo 01.03: Cddigo de Arrecadacdo (NAO CONFUNDIR COM O ‘CODIGO
DO RECOLHIMENTO’ MARCADO COM UM ‘X)

Posicdo 01.04: UG Arrecadacgéo (Credor)

Posicao 01.05: Deve constar o CNPJ da FUB

Posi¢cdes 01.06, 07, 08 e 09: Esses valores devem ser considerados
separadamente, pois cada um ira ser atribuido a um campo especifico da
Liguidacéo.

Posicao 01.10: Vencimento ‘real’ da GRU
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1.3 — Incluir Documento Habil — Comando INCDH

O Documento Habil adequado para o pagamento de GRUs é a NP (Nota

de Pagamento). Ver Capitulo 1.

2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 22.02 — Fonte: SIAFI

¥Dados Basicos Principal Com Orgamento  Principal Sem Orgamento = Deducdo  Encargo | Credito  Despesa a Anular

Compensagdo Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumo

*Codigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem

154040 L_U:; FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN

*Data de Emissao Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo:

2170172020 o1l31701 72020 0,0000 g2/2310¢ QI 2015-24
Ateste: *Valor do Documento:
21 /0172020 30,00

03l 04
05
*Codigo do Credor Nome do Credor:
413001 g | AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICACOES-SEDE

* Dados de Documentos de Origem

O Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem

05 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicao 02.01: Data de Vencimento: Utilizar a Data da Posi¢éo 01.10

Outros Langamentos

Valor

Posicao 02.02: Processo: Numero do processo, composto por 17 algarismos
Posicao 02.03: Ateste: Data na qual a Fatura foi atestada por servidor/a do 6rgéo
Posicao 02.04: Valor do Documento: Utilizar o Valor da Posi¢éo 01.06, ou seja,

apenas o valor do principal, sem multas nem juros.

Posicao 02.05: Codigo do Credor: CNPJ do Credor (No caso concreto, a Anatel,

codigo UG 413001

Posicao 02.06: Apos preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” sera preenchido automaticamente com o CNPJ da Posicao

02.05
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Figura 22.03 — Fonte: SIAFI
* Dados de Documentos de Origem

L Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor

o3y SO | | 30, 00

04
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite

=] uG Numero Doc., Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados | Copiar Selecionados Excluir Selecionados

“Observagao 05
GrU N. SO FMiTIDA EM 17/01/2020 // PAGEAMENTO DE PENDENCIAS DE CONTRIBUICAO PARA O FOMENTO
DA RADIO DIFUSAO E TAXA DE FISCALIZACAO DE FUNCIONAMENTO DA FUB EM FAVOR DA ANATEL // SEI:

23106 (D /201 9-24

Posicdo 03.01: Emitente: Posi¢cdo 01.04

Posicéo 03.02: Data de Emisséo: Posi¢do 01.01

Posicéo 03.03: Numero Doc. Origem: Posigéo 01.02

Posicéo 03.04: Valor: Posi¢do 01.06 (Apenas o Valor do Principal)

Posicao 03.05: Observacéo: Descricdo do objeto do pagamento de forma sucinta
e univoca. Abaixo, modelo de observacao para os pagamentos de GRUSs:

GRU N. EMITIDAEM _ /_/ /I PAGAMENTO DE EM

FAVOR DA Il SEI: 23106. 20 -
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Nessa aba, sdo registrados os valores das despesas para as quais existe
previsdo orcamentaria ou Empenho.

Figura 22.04 — Fonte: SIAFI

Ano: “Tipo de Documento: ~ Tit P0sigdo 04.01: Situacdo: A
2020 NP N( situacdo sera definida de

acordo com a Natureza da
Despesa e seu Subitem,
informacfes contidas na

¥ Preenchi Nota de Empenho (Ver

| £ S | —— Capitulo 1)]
Dados Basicos | Principal Com Orgamento | F 0 c6digo para
Compensag¢ao | Dados de Pagamento | Centr CONTRIBUICAO DE
FOMENTO DA

Situagdes Principal Com Orgament RADIOFUSAO  ¢é o
DSP909 — Despesas Com

Outras Contribuicbes (ND

*“Situacao: 339147.28)

.®~J Confirmar Uma GRU com o objeto
~ diferente ter& uma ND
01 distinta, que pode

demandar outra Situacdo
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Figura 22.05 — Fonte: SIAFI

DSP909
*Situagéo:
DSP909 Total da Situacdo 0,00

*Nome da Situagéo:
DESPESAS COM OUTRAS CONTRIBUIGOES

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040/ @ FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB

Item Registrado

*N° do Empenho 02 “Subitem *Liquidado? * Qutras Contribuicbes “Valor

|_)|-,1-._\1;,-.‘:§ 28 e lo3 |SIM 04 |~:_';_;,=_:-._;,,_.;'; _a':::i_s;k]05 I 30, 00/lo6
* Qutras Obrigagdes CP a Pagar

|/‘.1.--:.~J..:--.1':..;1.ft- allo7

Posicao 05.01: Cédigo de Recolhimento de GRU: O codigo padrao para este tipo
de pagamento (52672-0) esta indicado na Fatura (Posi¢do 01.03)

OBS: O SIAFI chama de ‘Codigo de Recolhimento’ o numero que a GRU chama
de ‘Cédigo de Arrecadacdo’. Nao confundir com o ‘Codigo do Recolhimento’
constante na GRU

Posicdo 05.02: Numero do Empenho: Campo obrigatério composto por 12
digitos alfanuméricos que deve ser extraido da Nota de Empenho do processo
Posic&o 05.03: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado. O Subitem para o presente pagamento € o 28.

Posicao 05.04: Liguidado? Marcar a opgao “Sim”.

Posicao 05.05: Valor: Mesmo valor da Posi¢éo 01.06, ou seja, apenas o principal.
Posicéo 05.06: Conta Variacdo Patrimonial Diminutiva: Pode ser consultada de
trés maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de Pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta.

Para a ND 339147.28 (Servicos de Publicidade Legal), a VPD sera
3.7.2.9.2.01.00

Posigéo 05.07: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgao
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4 — Aba “Dados de Pagamento”

Figura 22.06 — Fonte: SIAFI

¥Dados Basicos Principal Com Orgamento ~ Principal Sem Orgamento | Dedugdo | Encargo | Crédito | Despesaa Anular = Outros Langamentos

Compensagdo Dados de Pagamento = Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Codigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora >
154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE  Valor Liquide de Pagamento: 0
BRASILIA - FUB Valor de Acréscimos: 0,00
Valor Total de Dados de Pagamento: 30,00
Data de Vencimento *‘Data de Pagamento
31/01/2020 31/01/2020

Quebra Automatica de ltens de Pagamento

I Situacdo: DSP909 Cadigo de Recolhimento: 52672-0 30,00 Pré-Doc

01
Incluir Acréscimo  §02

Na aba ‘Dados de Pagamento’ iremos, primeiramente, apertar no botao
‘+” (Posi¢ao 06.01") e, em seguida, em ‘Incluir Acréscimo’ (Posi¢ao 06.02)

O primeiro acréscimo que adicionaremos sera a Mora/Multa (Posicao
01.07)
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Figura 22.07 — Fonte: SIAFI

Quebra Automatica de Itens de Pagamento

Situacao: DSP909 Codigo de Recolhimento: 52672-0 30,00 Pré-Doc
Acréscimos
Tipo N° do Empenho  Subitem Liquidado? VPD de Multas e Juros Qlies Ot;ralg::;ées CLe Valor
m— 3.4.2.3.1.01.0( 1 9.1.01.00
CE] o & a &)
h 04 05

Confirmar Descartar

Posicao 07.01: Tipo: Escolher ‘Mora/Multa/Juros’

Posicdo 07.02: N° do Empenho: Utilizar a Nota de Empenho indicada no
processo

Posicdao 07.03: Subitem: Para o pagamento de multa de mora, utilizaremos o
Subitem 15 — Multas Dedutiveis

Posicéo 07.04: VPD de Multas e Juros: Pode ser consultada de trés maneiras
distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de Pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta.

Para a ND 339047.15 (Multas Dedutiveis), a VPD sera 3.4.3.1.1.01.00

Posicéo 07.05: Outras Obrigacfes CP a Pagar: Utilizar o Codigo 2.1.8.9.1.01.00
Posicao 07.06: Valor: Mesmo da Posicao 01.07
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Figura 22.08 — Fonte: SIAFI
Quebra Automatica de Itens de Pagamento

Situagao: DSP909 Cadigo de Recolhimento: 52672-0 30,00 Pré-Doc
Acréscimos

Tipo N° do Empenho Subitem Liquidado? VPD de Multas e Juros Outras Obrigagoes CP a Pagar Valor
= Mora/Multa/Juros 2019NEO00558 15 SIM 3.4.2.3.1.01.00 2.1.8.9.1.01.00 6.00

0 Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Com o primeiro acréscimo adicionado, iremos ‘Incluir’ (Posi¢do 08.01) um
novo, referente aos juros.

Figura 22.09 — Fonte: SIAFI
Quebra Automatica de Itens de Pagamento

Situagao: DSP909 Cadigo de Recolhimento: 52672-0 30,00 Pré-Doc
Acréscimos
B Tipo N°do Empenho  Subitem Liquidado?  “' 0 “'Lr";:"a" Ottiss ::::;:5’3 £B Valor
Mora/Multa - M
Yiiiea 2019NE 15 Sl 3.4.2.3.1.01.00 2.1.8.9.1.01.00 6.00
03 S — —
= 3.4.2.3.1.01.00)|J2.1.8.9.1.01.00|L =
01| Juros/Encargos LOE] s a | 1,59
04 0% 06

Confirmar Descartar

Posicao 09.01: Tipo: Escolher ‘Juros/Encargos’

Posicdo 09.02: N° do Empenho: Utilizar a Nota de Empenho indicada no
processo

Posicao 09.03: Subitem: Para o pagamento de juros de GRU, utilizaremos o
Subitem 15 — Multas Dedutiveis

Posi¢céo 09.04: VPD de Multas e Juros: Idem Posicdo 07.04

A VPD utilizada para a ND 339047.15 (Multas Dedutiveis) € a 3.4.3.1.1.01.00
Posigéo 09.05: Outras Obrigacdes CP a Pagar: Utilizar o Codigo 2.1.8.9.1.01.00
Posicao 09.06: Valor: Mesmo da Posicao 01.07
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Figura 22.10 — Fonte: SIAFI
Grupo Principal

Codigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora L
154040 FUNDACAQ UNIVERSIDADE DE  Valor Liquido de Pagamento: 2,90
BRASILIA - FUB Valor de Acréscimos: 7.59
. Valor Total de Dados de Pagamento: 37,59
Data de Vencimento *‘Data de Pagamento
31/01/2020 31/01/2020|

Quebra Automatica de Itens de Pagamento

Situagao: DSP909 Cédigo de Recolhimento: 52672-0 30,00

01
Acréscimos
0 Tipo N° do Empenho  Subitem Liquidado? VPD de Multas e Juros Outras Obrigagdes CP a Pagar Valor
0 Mora/Multa/Juros 2019NE000558 15 siMm 3.4.23.1.01.00 2.1.8.9.1.01.00 6,00
o Juros/Encargos 2019NE000558 15 sSiMm 3.4.23.1.01.00 2.1.8.9.1.01.00 1,59

A Aba deve ficar conforme a Figura 10. Agora, iremos preencher o Pré-
Doc (Posicéo 10.01)
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5.1 — Pré-Doc

Figura 22.11 — Fonte: SIAFI

*Codigo de Recolhimento “Recurso Nosso Nomero/Nimero Referéncia 05

52672-0 [3-] |03 SO |

Competéncia Processo

2310 U =0=0-05/1 04

Valores
(=) Valor Documento (VD)

9] 06

{-) Desconto / Abatimenio (DA)
5, 00|

(-} Qutras Dedugdes (OD)
| 1, o]

{+) Mora | Multa (MM
6,00

{+) Juros / Encargos (JE)
1,59

{+) Outros Acréscimos (OA) (=) Valor Total (VT)
0,00 37,59

07

Observacdo I
Geo o, oMl . CiITI0A BM 1770172020 // PAGAMENTO OE FENDENCIAS DE CONTRIBUIGAG EAFR O FOMENTO D& RADIC DIFUSAC E TAXA DE FISCALIZAGRED |

DE FUNCIONAMENTC DA FUE EM FAVOR DA AMRTEL // SET 23106.( R/ 2013-24

Posicéo 11.01: UG Favorecida: Posi¢do 01.04

Posic&o 11.02: Recolhedor: UG do Orgéo

Posicdo 11.03: Recurso: Para saber qual tipo de recuso sera utilizado, olhamos
para a Fonte de Recurso e para a data da Nota de Empenho:

Quando a fonte for com comec¢o 8100 ou 8108, utilizar o comando CONPTRES
e verificar a Unidade Orcamentéria. Se for a 26271 (FUB), sera 1 ou 2. Se nao,
sera o 3.

Caso o Empenho seja do exercicio corrente e com fonte de recurso do Tesouro,
escolher a opcéo 1.

Caso seja uma fonte do Tesouro, mas empenho de exercicios anteriores, o 2.
Fontes Proprias e Detalhadas (inclusive as do Tesouro), independente do
periodo, recurso 3.

Posicao 11.04: Processo: Numero do processo, composto por 17 algarismos
Posicéo 11.05: Nosso numero/Numero Referéncia: Posigdo 01.02

Posicdo 11.06: Valor Documento: Utilizar o Valor do Principal, Posi¢cao 01.06
Posicdo 11.07: Observacgéo: Copiar o Texto da Posi¢ao 03.05
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ATENGAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSIGCOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

6 — Aba “Centro de Custos”

Esse segmento deve ser preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir 0 més e ano da liquidacéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia,

o Clicar em Incluir.

7— Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidagéo, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 23
OPERACAO CAMBIAL
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Este capitulo aborda os pagamentos realizados em moeda estrangeira.

Os documentos habeis possiveis para operacao cambial sdo a NP, o PC,
aTFeoRB

Em alguns processos, sera necessario elaborar uma NP, na qual sejam
lancados na aba ‘Principal com Or¢camento’ os Servigos Bancarios em uma DSP
001 e as Taxas Cambiais em uma DSP 005. O valor da DSP 005 sera
completamente subtraido na Aba ‘Deducdo’ através de uma DDF 002. Além
disso, sera necessario reter impostos sobre os servicos bancéarios normalmente,
através de uma DDF 001. J& o ‘Principal’ da Despesa sera liquidado através de
um PC ou TF (consultar os apéndices).

Os processos de cambio devem ser priorizados no fluxo de processos,
uma vez que a variacao de taxas cambiais torna o processo obsoleto caso nao
seja liguidado e pago no mesmo dia que a taxa for apurada e o valor (em Reais)
homologado.

No Processo, devem constar 0s seguintes documentos:

o Planilha de Cambio,

o Homologacao da Despesa ou indicagdo em processo relacionado

o Nota de Empenho devidamente assinada ou indicacdo em processo
relacionado

Nao ha, portanto, uma ‘Nota Fiscal Devidamente Atestada’, nem ‘Dados
de Pagamento’ quando se trata de Operac¢des Cambiais.

Para informacdes sobre Imposto de Renda em Operac6es Cambiais e
Natureza de Despesas, consultar tabela no Apéndice
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1 — Primeiros Passos

1.1 — Entendendo a Tabela de Cambio

Figura 23.01 — Fonte: SEI/UNB
VALOR A REMETER

MOEDA 540 — Libra Esterlina
OUR Sim VALOR MOEDA TAXA [VALOR
VALOR A REMETER 1350,00 6,65 | 897750
01
DESPESAS
VALOR GBP TAXA VALOR R$ |RETENGAD| TOTAL
TUC — TARIFA UNICA DE CAMP, 6.65 | 17955[l02 1266 |165.89] 03
DESPESAS EXTERNAS 64,00 ’ ELN 425 &
| sosas]| | 12,66 502
04 05
0=SEM LR. 1=176471% 2=333333%
| IMPOSTO DE RENDA TOMADOR 0,00
TAXA DE COBRANGA IR ol
06
SOMA VALOR A REMETER + DESPESAS + IR (se houver) 9569,99
Empenho N° Valor (R$) Fonie de Recursos Nahwreza de Despesa
2020NED 89775 8250262710 339039.65
2019NE123456 592,49 8250262710 339039.81 07
2019NE 123456 12 66 8250262710 339039.81 (Retengéo)

O pagamento devera ser realizado com apenas duas Ordens Bancarias, conforme determinagéo do Banco do Brasil, da seguinte maneira

1 (Uma ORDEM BANCARIA PARA PRINCIPAL + DESPESAS EXTERNAS + IR SOBRE DESPESAS EXTERNAS:—% 9.403.10]08
1 (UMA ORDEM BANCARIA PARA TUC (TARIFA UNICA DE CAMEIO) :[R$ 179,55 (COM RETENCAO DE R$ 12.66)] 09

Posicéo 01.01: Valor a Remeter, também referido como ‘Principal’

Posicéao 01.02: Valor da TUC

Posicao 01.03: Valor da TUC apds Retencéo dos Impostos Federais

Posicéo 01.04: Total de Despesas Externas

Posicao 01.05: Valor da Retencéo dos Impostos Federais Sobre a TUC
Posicdo 01.06: Valor Total a ser emitido nas Ordens Bancérias, na aba ‘Dados
de Pagamento’.

Posicao 01.07: Indicacdo das Notas de Empenho. Importante ressaltar que a NE
da Retencdo € a mesma da NE das Despesas Externas

Posi¢des 01.08 e 09: Segundo determinagdes do Banco do Brasil, as operagdes
cambiais devem ocorrer através de duas Ordens Bancarias, cujos valores devem
ser indicados no processo.
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1.2 — Incluir Documento Habil — Comando INCDH

No exemplo atual, elaboraremos uma NP (Nota de Pagamento). Ver
Capitulo 1.

2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 23.02 — Fonte: SIAFI
"Dados Basicos Principal Com Orgamento  Principal Sem Orcamento | Deducdo Encargo Crédito Despesa a Anular | Outros Langamentos

Compensagdo Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumo

*Cadigo da UG Pagadora: ~ Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040 la FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
*Data de Emissao Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo:
76/05/2020 26/05/2020 Q,0000 23106 _-.f'zf_llg-:_l -36 03
01 02 |Ateste: *Valor do Documento:
26/05/2020 9.582,65
06 04 05
“Cadigo do Credor Nome do Credor:
(00000000045292 e BANCO DO BRASIL SA

* Dados de Documentos de Origem

=] Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor

D? Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicdao 02.01 e 02: Data de Emissao Contabil/ Vencimento: Pela natureza da
Operacao Cambial, sera sempre o dia corrente.

Posicao 02.03: Processo: Numero do processo, composto por 17 algarismos
Posicao 02.04: Ateste: Corresponde a data de homologacao da despesa. Deve
ser também o dia corrente.

Posicdo 02.05: Valor do Documento: Este Valor € a soma do Valor a Remeter
(Posicdo 01.01) com o total das despesas externas, antes das retencdes
(Posicao 01.04)

Posicdo 02.06: Codigo do Credor: CNPJ do Credor: Utilizar o CNPJ
00.000.000/0452-92, pertencente ao Banco do Brasil

Posicao 02.07: Apds preencher os campos devidamente, apertar o botéo ‘Incluir’.
O campo ‘emitente’ sera preenchido automaticamente.
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Figura 23.03 — Fonte: SIAFI
* Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissao Nimero Doc. Origem Valor
0000000004522 @ 26/05/20 | op.caMBIALY | 9.582, 65)
01 03 04
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite
Ll uG Numero Doc. Hib. Relacionado

| Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados | Excluir Selecionados

PERACAO CAMBIAL // PUBLICACAO DO ARTIGO CIENTIFICO
y/ C.C: FSD //

SET: 23106 () 2020-36 // DESPESAS BANCARIAS // RET TRIB FED CONF. IN RFB 1234/2012

Posicdo 03.01: Emitente: Posi¢cao 02.05

Posicdo 03.02: Data de Emissé&o: Dia corrente

Posicdo 03.03: Numero Doc. Origem: Escrever ‘Op. Cambial’

Posicao 03.04: Valor: Mesmo da Posicao 01.05

Posicao 03.05: Observacédo: Descri¢cdo do objeto do pagamento de forma sucinta
e univoca. Abaixo, modelo de observacéo para os pagamentos de Operacdes

Cambiais
OPERA(;AO CAMBIAL // PAGAMENTO DE /Il CC: /I SEI:
23106. /20__- /| DESPESAS BANCARIAS // RET TRIB FED CONF IN

RFB 1234/12

OBS: Nas operacdes Cambiais, os textos dos Histéricos
serdo diferentes nos Pré-Docs. A ‘observacéo’ inicial devera
ser adaptada
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3 — Aba “Principal com Or¢gamento”

Figura 23.04 — Fonte: SIAFI

"Dados Basicos Principal Com Orgamento

Compensagao Dados de Pagamento | Cenl

Situacoes Principal Com Orcamen

*Situacao:
Dspoo1||&)| | Confirmar

01

DSPO01
*Situagéo:
DSP001

‘Nome da Situagéo:

AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS

Tem Contrato? NAO E Despesa Antecipada? NAO

"UG do Empenho:
[154040 =Y

Nome da UG do Empenho:

= Item Registrado

03
*Liguidado?
SiM

01 02
*N° do Empenho *Subitem
2019nEQD all |2 1 ey

* Conta Variagao Patrimonial Diminutiva

3.3.2.3.1.05.00/}¢

[

04 05

" Contas a Pagar
2.1.3. 1.1 .-:ZI4Ar..u'|§|@\

Confirmar

Posicdo 04.01: Situacdo: A
situacdo sera definida de acordo
com a Natureza da Despesa e seu
Subitem, informacgdes contidas na
Nota de Empenho (Ver Capitulo 1)
O codigo para ambos os
SERVICOS DE APOIO AO

ENSINO (ND 339039.65) e
SERVICOS BANCARIOS (ND
339039.81) é a DSP001 -

Aquisicdo De Servicos - Pessoas
Juridicas

Figura 23.05 — Fonte: SIAFI

Total da Situagao 0,00

FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB

*Valor 06

Descartar

Posicdo 05.01: Numero do Empenho: Primeiro, lancaremos o empenho das

Despesas Externas.

Posi¢do 05.02: Subitem: Usar a lupa para buscar o 81 — Servigos Bancarios
Posicdo 05.03: Liguidado? Marcar a Opc¢éao ‘SIM’
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Posicao 05.04: Conta Variacdo Patrimonial Diminutiva: Pode ser consultada de
trés maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de Pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta.

Para a ND 339039.81 (Servicos Bancarios) a VPD ser4q 3.3.2.3.1.05.00
Posicéo 05.05: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgao

Posicdo 05.06: Valor: Posicdo 01.04, ou seja, o valor da TUC + Despesas
Externas, antes da Retencao

Figura 23.06 — Fonte: SIAFI

Item Registrado

9 1 N°do Empenho 201oNEGIED Subitem 81 Liquidado: SIM 605.15

Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados Selecionar Todos Expandir Selecionados
01

A aba deve ficar como na Figura 6. Agora, iremos ‘Incluir’ (Posi¢céo 06.01)
o Valor do Principal
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Figura 23.07 — Fonte: SIAFI
DSP001

*Situagao:

DSP001 Total da Situacao 605,15
*Nome da Situacéo:

AQUISICAO DE SERVIGOS - PESSOAS JURIDICAS

Tem Contrato? NAO E Despesa Antecipada? NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
™ Item Registrado
0 N° do Empenho 2019N (D Subitem 81 Liquidado: SIM 605.15
_ 02
01}*N° do Empenho *Subitem| |*Liquidado?|03 *Valor
2020NEQEEED o | |55|a SIM 8.977,50|
06
* Conta Variagéo Patrimonial Diminutival |* Contas a Pagar 05
043.3.2.3.1.10.00 (o} 2+ 32251 .*""'..H.'!lni.‘
) )

Posicao 07.01: Numero do Empenho: Colocar o Empenho do Principal

Posicao 07.02: Subitem: Usar a lupa para buscar o subitem adequado

Posicdo 07.03: Liguidado? Marcar a Opc¢ao ‘SIM’

Posicdo 07.04: Conta Variacdo Patrimonial Diminutiva: Pode ser consultada de
trés maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de Pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta.

Para a ND 339039.65 (Servicos de Apoio ao Ensino), a VPD sera 3.3.2.3.1.10.00
Posicao 07.05: Contas a Pagar: Preencher de acordo com Plano de Contas do
orgao

Posicdo 07.06: Valor: Posicdo 01.01, ou seja, o valor do Principal, ou ‘Valor a
Remeter’
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Figura 23.08 — Fonte: SIAFI
DSP001

‘Situagéo:

DSP001 Total da Situagao 9.582,65
*Nome da Situagéo:

AQUISIGAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS

Tem Contrato? NAO  E Despesa Antecipada? NAO

‘UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
=~ ltem Registrado
N° do Empenho 201SNEQEE®  Subitem 81 Liguidado: SIM 605,15
o N° do Empenho 2020NEQEMMM®  Subitem 65 Liguidado: SIM 8.977,50

Incluir || Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados | Selecionar Todos Expandir Selecionados |

A aba deve ficar assim. Em seguida, preencheremos a Retencao de
Tributos Federais

4 - Aba ‘Deducdes

4.1 - DDF 001

Figura 22.09 — Fonte: SIAFI

2020 NP NOTA DE PAGAMENTO Posigéo 09.01: Situagao.
Utilizar a DDFO001 -
¥ Preenchimento Obrigatério = Registrada Retengéo De ImpOS tos
"Dados Bésicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento | Dedugao | Enc S obre C ontribui (} des
Compensagdo Dados de Pagamento Centro de Custo | Resumo Diversas- IN 1234 SRF
“Situagao: |01 de 11/1/12.

[poFoo1)| )| | Cenfirmar
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Figura 22.10 — Fonte: SIAFI

Situagao: Nome da Situagao:
DDFO001 RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12.
01 02 03
*UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento: Valor
154040/(& 30/12/2020 130/12/2020 12, 66

* Codigo de Recolhimento DARF

Incluir Acréscimo

Lista de Recolhedores

Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros

1 00000000045292/| &/ [[ 179,55 || 12, 66| % 0, 00| 0,00
05 Valores Totia 0 0,00° 0,00 0,00

Valor a Informar 12,66

Posicdo 10.01: Data de Vencimento: Utilizar o ultimo dia util do exercicio
Posicdo 10.02: Data de Pagamento: Utilizar o altimo dia util do exercicio
Posicao 10.03: Valor: Utilizar o valor da Posi¢cédo 01.05

Posicéo 10.04: Codigo de Recolhimento DARF: utilizar o cédigo 6188
Posicdo 10.05: Recolhedor: Utilizar o CNPJ do BB (Posicao 02.06)

Posicdo 10.06: Base de Célculo: Utilizar o Valor da Posigédo 01.02 (TUC)
Posicéo 10.07: Valor da Receita: Utilizar o Valor da Posi¢do 01.05 (Retencgé&o)
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4.1.1 - Pré-DOC

Figura 22.11 — Fonte: SIAFI

DARF
Receita: *Recurso: *Periodo de Apuracao: Processo:
6188 3~ 01 30/05/2020 231002036
; _ 02 03
Referéncia: Receita Bruta Acumulada: Percentual:
| | 0,00] [0,00)
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhido
1 00000000045292 179,95 12,66 0,00 0,00 12,66
Total Pré-Doc: 12,66
04
|*Observagao

RET TRIB FED CONF IN RFB 1234/12 // TARIFA UNICA DE CAMEIO - TUC // SEI:
23106 D/ 2020-36 // OPERACAO CaAMBIAL // G

Posicdo 11.01: Recurso: Para saber qual tipo de recuso sera utilizado, olhamos
para a Fonte de Recurso e para a data da Nota de Empenho:

Quando a fonte for com comec¢o 8100 ou 8108, utilizar o comando CONPTRES
e verificar a Unidade Orcamentéria. Se for a 26271 (FUB), sera 1 ou 2. Se nao,
serd o 3.

Caso o Empenho seja do exercicio corrente e com fonte de recurso do Tesouro,
escolher a opcéo 1.

Caso seja uma fonte do Tesouro, mas empenho de exercicios anteriores, o 2.
Fontes Proprias e Detalhadas (inclusive as do Tesouro), independente do
periodo, recurso 3.

Posicdo 11.02: Periodo de Apuracgéo: O periodo de apuragéo depende da rotina
administrativa do setor de pagamentos/tesouraria do 6érgao

Posicao 11.03: Processo: Apenas algarismos, sem ‘/’, -’ ou ‘.’

Posicdo 11.04: Observacgdo: Aqui, o texto da Posi¢cao 03.05 deve ser adaptado

RET TRIB FED CONF IN RFB 1234/12 // TARIFA UNICA DE CAMBIO — TUC //
SEl: 23106. /20__- /I OPERAGAO CAMBIAL // PAGAMENTO DE
Il CC: /)
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5 — Aba “Dados de Pagamento”

Figura 22.12 — Fonte: SIAFI

'Dados Basicos . Principal Com Orgamento ~ Principal Sem Orgamento | Dedugdo = Encargo | Crédito | Despesa a Anular = Outros Langamentos

Compensagdo | Dados de Pagamento | Centro de Custo = Resumo

Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora . )

154040 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE Valor Liquido de Pagamento: 9.569,99
BRASILIA - FUB Valor Total de Dados de Pagamento: 9.569,99

Data de Vencimento *Data de Pagamento

26/05/2020 26/05/2020

Lista de Favorecidos

0 Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc
0045292| g |01 | 9.403,10] 02 0,00
DO000000045262| ¢ 166,89
00000000045292|(@ | | 03 0,00

Confirmar Descartar

Posicdo 12.01: Favorecido: Utilizar o CNPJ do BB utilizado anteriormente
Posicéo 12.02: Valor: Para preencher a OB do Principal + Despesas Externas,
copiar o Valor da Posicao 01.08

Posicao 12.03: Valor: Para a OB da TUC (-) Retencbes, utilizar, a rigor, o valor
na Posicédo 01.03

Inicialmente, na Figura 13, iremos preencher o Pré-Doc do Principal + Despesas
Externas
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s OB Cambio

Liquido Data de Vencimento
26/05/2020
Tipo de OB Valor Pré-Doc
[ 0B cambio o1 940310
oB

*Favorecido Nome
0000000452928 BANCO DO BRASIL SA

Numero da Lista: CIT

& |

Data de Pagamento
26/05/2020

Valor Realizado
0,00

Figura 22.13 — Fonte: SIAFI

* Domicilio Bancario do Favorecido
Banco: Agéncia:

* Domicilio Bancario do Pagador

Banco: Agéncia:

Conta Corrente:
CAMBIQ & |

Conta Corrente:
UNICZ|f
<G

Valor Valor Compensado
9.403,10 0,00
Frocesso Taxa de cambio:
(23106 . GEE— 2020-36 0, 0000]
02

03

“Observagéo

oPERACAC CAMBIAL // FUBLICACAD DO ARTIGO CIENTIFICO

DESFESAS EXTERENAS + FRINCIFAL

/¢ oo Fsp /) sE1: 23106 MBS 2020-36 //

Posicao 13.01: Tipo de OB: Selecionar ‘OB Cambio’
Posi¢céo 13.02: Processo: Preencher com o numero do Processo, com *.’, /" e ‘-’

Posicdo 13.03: Observacdo: Adaptar o texto da Posi¢céo 03.05

OPERAGAO CAMBIAL // PAGAMENTO DE Il CC: Il SEI:
23106. /20__-__ /| DESPESAS EXTERNAS + PRINCIPAL

ATENCAO: AS INFORMACOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

ATENCAO 2: NA OPERAGAO CAMBIAL, A OBSERVAGCAO DEVE TAMBEM
DIFERENCIAR AS ORDENS BANCARIAS DE ACORDO COM AS POSICOES
01.08 E 01.09.
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Figura 22.14 — Fonte: SIAFI

e OB Cambio

Liguido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
26/05/2020 26/05/2020 166,80 0,00
Tipo de OB Valor Pre-Doc Valor Realizado
OB Cambio | 01 166,89 0,00
OB
‘Favorecido Nome Processo Taxa de cambio:
00000000045252 ?{. BANCO DO BRASIL SA |23106 A - 02036 0, 0000
Namero da Lista: CIT: 02
&

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Corrente:
CAMBIO| @
-

* Domicilio Bancario do Pagador

Banco: Ageéncia: Conta Corrente:
UNICR| &
| '

*Observagéio

OPERACAO CAMBIAL // BUBLICAGAC DO ARTIGO CIENTIFICC
/4 oo FSD S/ SEI: 23106 .G 0C20-36 //

TARIFA UNICA DE CAMBIO - TUC // RET TRIE FED CONF IN RFB 1234/12

Posicdo 13.01: Tipo de OB: Selecionar ‘OB Cambio’
Posicao 13.02: Processo: Preencher com o niumero do Processo, com ‘., /" e *~’
Posicao 13.03: Observacéo: Adaptar o texto da Posi¢do 03.05

OPERAGAO CAMBIAL // PAGAMENTO DE Il CC: Il SEI:
23106. /20__-__ /I TARIFA UNICA DE CAMBIO — TUC // RET TRIB FED.
CONF IN RFB 1234/12

ATENGAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.

ATENCAO 2: NA OPERAGAO CAMBIAL, A OBSERVAGCAO DEVE TAMBEM

DIFERENCIAR AS ORDENS BANCARIAS DE ACORDO COM AS POSICOES
01.08 E 01.09.
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6 — Aba “Centro de Custos”

Esse segmento deve ser preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacgéo respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

7 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidag&o, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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CAPITULO 24
FGTS
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Esse capitulo aborda os pagamentos decorridos de acfes judiciais
visando depdsitos individuais referentes ao Fundo de Garantia de Tempo de
Servico.

No Processo, devem constar 0s seguintes documentos:

o GRF — Guia de Recolhimento do FGTS, dentro do vencimento

o Homologacao da Despesa ou indicagdo em processo relacionado

o Nota de Empenho devidamente assinada ou indicacdo em processo
relacionado

1 — Primeiros Passos

1.1 — Consultar Documento Habil — Comando CONDH

O codigo de barras da GRF é aceito pelo SIAFI apenas uma vez, no
entanto, ainda é pertinente consultar o CONDH a fim de observar se o
pagamento nédo foi instruido em duplicidade.

334



1.2 — Entendendo a GRF

Figura 24.01 — Fonte: SEI

' GRF - GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS
GERADA EM 28/12/2020 - 15:39:21

FUMNDU GE GRRANTIA D7 TENPG DE SERVGD
GFIP - SEFIP  8.40

|01 -RAZAQ SOCIAL/NOME | 02-DDDITELEFONE |

| FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA | (0061)31070203 |

| 03-FPAS 01 |04-SIMPLES | 5-REMUNERAGAO |06-QTDE TRABALHADORES |3?-ALIQUOTA FGTS |_

|l 582 I 1 I 454.416,00 I I ' |02 I 8 I_

| 08-COD RECOLHIMENTO | 09-ID RECOLHIMENTO |10-INSCRIGAQ/TIPO (8) 05 |11-COMPETENCIA | 12-DATA DE VALIDADE |

|l IWIOB I [o17980-0 |04 I § 00.038.174/0001-43 I 12/2020 I 07/01/2021 OGI i
| 13-DEPOSITO + CONTRIB SOCIAL | 14-ENCARGOS | 15-TOTAL A RECOLHER |

07
I 36.353,28 I 0,00 I I 36.353,28 II

**VALOR FGTS A RECOLHER ATE O DIA 07/01/2021**

08
[ | o )0 38 1 7400014 | | AUTENTICACAO MECANICA

Posicao 01.01: Cddigo FPAS

Posicdo 01.02: Quantidade de Trabalhadores

Posicdo 01.03: Cédigo de Recolhimento

Posicao 01.04: ID Recolhimento

Posicdo 01.05: CNPJ da entidade responséavel pelo pagamento
Posi¢do 01.06: Vencimento

Posicao 01.07: Valor do Depdsito

Posicao 01.08: Cddigo de barras

1.3 — Incluir Documento Habil — Comando INCDH

O Documento Habil para a Fatura Correios € a NP (Nota de
Pagamento). Ver Capitulo 1.
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2 — Aba “Dados Basicos”

Figura 24.02 — Fonte: SIAFI

"Dados Bésicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento  Dedugdo Encargo | Crédito = Despesa a Anular  Outros Langamentos
Compensagio Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumo

‘Cédigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
154040|l@ FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB CPR-STN
*Data de Emissao Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio;

0, 000¢

29/12/2020

Ateste:

*Codi 05  Nome do Credor:
00360305000104) g |  CAIXA ECONOMICA FEDERAL

* Dados de Documentos de Origem

| Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor

06| Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Posicéo 02.01: Data de Vencimento: Data da Posicao 01.06

Posicdo 02.02: Processo: Numero do processo, composto por 17 algarismos
Posicdo 02.03: Ateste: Data da Homologacgéo da Despesa

Posicao 02.04: Valor do documento: Valor descrito na Posi¢éo 01.07.

Posicdo 02.05: Cddigo do Credor: CNPJ da Caixa Econbmica Federal
(00.360.305/0001-04)

Posicao 02.06: Apds preencher os campos acima, apertar o botdo de “Incluir”. O
campo “Emitente” sera preenchido automaticamente com o CNPJ da Posicéo
02.05
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Figura 24.03 — Fonte: SIAFI

* Dados de Documentos de Origem

0 Emitente Data de Emissdo Numero Doc. Origem Valor
00360305000104 [l GUIA.FGTS| | 36.353,28]
01 02 03 04
Confirmar Descartar
Documentos Habeis Relacionados Tramite

O uG Numero Doc. Hab. Relacionado

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

05

TRATA-SE DE PRGEMENTO REFERENTE A ACAO JUDICIAL AJUTZADA PELO SR. (I | DESEAVOR
DA FUB, A TITULO DE FGTS // PERIODO NOVEMBRO/2001 A JANEIRO/2014 // PARECER DE FORCA EXECUTORIA
N.OEE (¢ tr-ADM-PRE1/PGF/AGU // PROCESSO JupICIAL: OO0 (S ;100 // VALOR A
SER RECOLHIDO R$ 36.353,28 // PRocESso sEI: 00424 (D -5

Posicdo 03.01: Emitente: CNPJ da Posi¢ao 02.05

Posicao 03.02: Data de Emissédo: Data constante na GRF

Posicao 03.03: Numero do Documento de Origem: Usar o texto ‘Guia.FGTS’
Posicdo 03.04: Valor: Posicao 01.07

Posicao 03.05: Observacéo: Descricdo do objeto do pagamento de forma sucinta
e univoca. Abaixo, o modelo de observacédo para os pagamentos de FGTS:

PAGAMENTO REF AGAO JUDICIAL AJUIZADA PELO SR (CREDOR)
EM DESFAVOR DA FUB A TITULO DE FGTS // PERIODO I/l PARECER
NUMERO /I PROCESSO JUDICIAL /I VALOR:
R$ Il SEI: /l
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3 — Aba “Encargos”

Nessa aba sao registrados os valores dos encargos para 0s quais existe
previsdo orcamentaria ou Empenho.

Figura 24.04 — Fonte: SIAFI

154021'0 FUNDACAO UNIVERSIDADE DE BRASILIA - FUB
Ano: *Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2020 FL FOLHA DE PAGAMENTO -

¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pend

¥ Dados Basicos ” Principal Com Orgcamento  Principal Sem Orgamento ' Dedugao Encargo (

Compensagdo Dados de Pagamento = Centro de Custo || Resumo

*Situacgédo:
ENC002|| & Confirmar

01

Posicao 04.01: Situacdo: A situacdo sera definida de acordo com a Natureza da
Despesa e seu Subitem, informacdes contidas na Nota de Empenho (Ver

Capitulo 1)
O cbdigo para FGTS € o ENC002 — ENCARGOS PATRONAIS - FGTS -

RECOLHIMENTO POR GFIP (ND 339013.01)
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Figura 24.05 — Fonte: SIAFI

Situagao: Nome da Situagao:
ENC002 ENCARGOS PATRONAIS - FGTS - RECOLHIMENTO POR GFIP
‘UG Pagadora: ‘UG do Empenho:  *N°do nho: 01 ‘_S_ubirerra.'z a 03
154040 Y 154040 a 202 0NE QD &l 1°ta | 36.353,28
Data de Vencimento: ~ Data de Pagamento:  “Liquidado?
[p770172027°* [06/0172027]05 s
6digo de Recolhimento GFIP ~ * e FGTS y r 08
60/|@y] 26 2.3.1.01.¢ S o,
Incluir Acréscimo
Confirmar Descartar
*Observacao 09

TRATA-SE DE PAGAMENTO REFERENTE A ACA0 JUDICIAL AJUIZADA PELO SE. NN - [ESFAVOR
DA FUB, A TITULO DE FGTS // PERIODO NOVEMBRO/2001 A JANEIRO/2014 // PARECER DE FORCA EXECUTORIA
.- - rr-1P/ER-ADM-PRF1/PGF/AGU // PRoCESSe JupicIiiL: 0010 ::0° // VALOR A

SER RECOLHIDO R$ 36.353,28 // PrRocEsso sEI: oo4z4 . (NN --

Posicdo 05.01: Numero do Empenho: Campo obrigatorio composto por 12
digitos alfanuméricos que deve ser extraido da Nota de Empenho do processo
Posic&o 05.02: Subitem: Também obtido na Nota de Empenho. E composto por
2 algarismos. E possivel verificar seu saldo atual no menu que se abre ao clicar
na lupa ao lado. O Subitem para FGTS é o 01.

Posicdo 05.03: Valor: Posi¢do 01.07

Posigcéo 05.04: Data de Vencimento: Posi¢éo 01.06

Posicdo 05.05: Data de Pagamento: Atentar-se para que seja um dia util
Posicéo 05.06: Codigo de Recolhimento GFIP: Posi¢do 01.03

Posicéo 05.07: Conta Variacdo Patrimonial Diminutiva: Pode ser consultada de
trés maneiras distintas:

1) Consultar os Apéndices

2) Lupa de Pesquisa ao lado

3) Comando CONCONTA no SIAFI tela preta.

Para a ND 339013.01 (FGTS), a VPD sera € a 3.1.2.3.1.01.00

Posicao 05.08: Credor da GFIP: CPF do credor indicado no processo

Posicao 05.09: Observacéo: Copiar o texto da Posigéo 03.05.
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3.1 - Pré-DOC”

Figura 24.06 — Fonte: SIAFI

e GFIP (7}

Encargo Valor Valor Compensado
ENC002 36.353,28 0,00
Codigo de Barras 01

D G @/ (00351740001[4

Posi¢éo 06.01: Cédigo de Barras: Preencher com a informacgéo da Posicao 01.08
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Figura 24.07 — Fonte: SIAFI

9 GFIP
Encargo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
ENCO002 07/01/2021 06/01/2021 36.353,28 0,00
GFIP

Recolhedor: *Agéncia: |01 Identificador Gfip:

00038174000143

Cddigo GFIP: ID. Empresa:
660 8
“Recurso: |03 Competéncia: Validade:
[1~ 12/2020 07/01/2021
4 *Entidades-{ 05 ~Simples:| 06
P4 ey N&o ~
0id abalhgdores:
[ o7

Remuneragao FGTS

Remessa FGTS 8%: Remessa Cat. 2%:

Posicdo 07.01: Agéncia: Utilizar a agéncia 4 na Lupa

Posicdo 07.02: ID. Recolhimento: Posi¢cao 01.04.

Posicao 07.03: Recurso: : Para saber qual tipo de recuso sera utilizado, olhamos
para a Fonte de Recurso e para a data da Nota de Empenho:

Quando a fonte for com comec¢o 8100 ou 8108, utilizar o comando CONPTRES
e verificar a Unidade Orcamentaria. Se for a 26271 (FUB), serd 1 ou 2. Se néao,
serd o 3.

Caso o Empenho seja do exercicio corrente e com fonte de recurso do Tesouro,
escolher a opcéo 1.

Caso seja uma fonte do Tesouro, mas empenho de exercicios anteriores, o 2.
Fontes Proprias e Detalhadas (inclusive as do Tesouro), independente do
periodo, recurso 3.

Posicdo 07.04: EPAS: Encontrar o valor da Posigéo 01.01 utilizando a Lupa
Posicao 07.05: Entidades: Utilizar o codigo ‘1’ na Lupa

Posicao 07.06: Simples: Marcar ‘Nao’

Posicao 07.07: Qtd de Trabalhadores: Deve ser o mesmo valor de 01.02
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Figura 24.08 — Fonte: SIAFI

s GFIP

Encargo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
ENCO002 07/01/2021 06/01/2021 36.353,28 0,00
Valores
‘Deposito + Contribuicao Socialj(Q1 Encargos (ATM/Multa/Juros):
36.353, 28] 0, 04
Total GFIP: Valor Cod. Barras:
36.353.,28 36.353.28

TRATA-SE DE PAGAMENTO REFERENTE A ACAD JUDICIAL AJUIZADA PELO SE. G -1 DESFAVOR
DA FUB, A TITULO DE FGTS // PERTODO NOVEMBRO/2001 A JANEIRO/2014 //PROCESSO SEI: 00424 Gl

02

— n

Posicéo 10.01: Depésito + Contribuicdo Social: Posi¢édo 01.07

Posicao 10.02: Observacao: Copiar o texto da Posicéo 03.05, tomando o cuidado
de manter a informacao ref ao niumero do Proceso. A caixa de texto € menor do
gue a em ‘dados bésicos’

PAGAMENTO REF AGAO JUDICIAL AJUIZADA PELO SR (CREDOR)

EM DESFAVOR DA FUB A TiTULO DE FGTS // PERIODO Il SEI:
Il

PARECER NUMERO /l PROCESSO JUDICIAL /I VALOR:

R$ Il

ATENGAO: AS INFORMAGOES NO PRE-DOC SERAO PUBLICADAS NO
PORTAL DA TRANSPARENCIA DO GOVERNO FEDERAL E, POR ISSO, SAO
ESPECIALMENTE CRITICAS. CUIDADO AO SE COPIAR UMA LIQUIDAGAO
ANTERIOR, POIS AS POSICOES DESTA TELA SAO COPIADAS TAMBEM E
DEVEM SER ALTERADAS.
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4 — Aba “Centro de Custos”

Esse segmento deve ser preenchido da seguinte maneira:

o Selecionar o(s) item(ns) da lista;

o Inserir o més e ano da liquidacao respectivamente em: més de referéncia
e ano de referéncia;

o Clicar em Incluir.

5 — Verificar Consisténcia e Registrar

E recomendavel que se faca a varredura em toda a liquidacéo, e em seguida se
faca a conferéncia via “verificar a consisténcia dos registros”. Por fim, clicar em
REGISTRAR e finalizar o registro.
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1 — Variagao Patrimonial Diminutiva Por ND- VPD

NATUREZA DA DESCRICAO CODIGO DA VPD
DESPESA
3.3.90.18-01 Bolsa de Estudo no pais 3.9.4.1.1.01.00
3.3.90.18.04 Auxilio para desenvolvimento 3.9.4.1.1.03.00
3.3.90.30-01 Combustiveis e lubrificantes 3.3.1.1.1.03.00
automotivos
3.3.90.30-04 Gas e outros materiais engarrafados 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-06 Alimentos para animais 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-07 Géneros alimenticios 3.3.1.1.1.04.00
3.3.90.30-08 Animais para pesquisa e abate 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-09 Material Farmacoldgico 3.3.1.1.1.06.00
3.3.90.30-10 Material Odontoldgico 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-11 Material quimico 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-12 Material de Coudelaria ou de uso zoo  3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-14 Material educativo e esportivo 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-15 Material para festividades 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-16 Material de Expediente 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-18 Materiais e medicamentos p/ uso 3.3.1.1.1.01.00
veterinario
3.3.90.30-20 Material de cama, mesa e banho 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-21 Material de copa e cozinha 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-19 Material de acondicionamento e 3.3.1.1.1.01.00
embalagem
3.3.90.30-22 Material de limpeza e produtos 3.3.1.1.1.01.00
higienizacao
3.3.90.30-23 Uniformes, tecidos e aviamentos. 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-24 Material para manutencdo de bens 3.3.1.1.1.01.00
imoveis
3.3.90.30-25 Material para manutencdo de bens 3.3.1.1.1.01.00
moveis
3.3.90.30-26 Material Elétrico 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-27 Material de manobra e patrulhamento  3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-28 Material de protecéo e seguranca 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-29 Material p/audio, video e foto. 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-31 Sementes, mudas de plantas e 3.3.1.1.1.01.00
iNnsumos.
3.3.90.30-35 Material Laboratorial 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30.36 Material Hospitalar 3.3.1.1.1.07.00
3.3.90.30-39 Material para manutencéo de veiculos 3.3.1.1.1.01.00
3.3.90.30-40 Material biol6gico 3.3.1.1.1.01.00
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3.3.90.30-42 Ferramentas 3.3.1.1.1.01.00

3.3.90.30-44 Material de Sinalizag&o Visual 3.3.1.1.1.01.00

3.3.90.30-45 Material técnico para selecao e 3.3.1.1.1.01.00
treinamento

3.3.90.30-46 Material Bibliografico

3.3.90.30-50 Bandeiras, flamulas e ..... 3.3.1.1.1.01.00

3.3.90.30-99 Outros materiais de Consumo 3.3.1.1.1.99.00

3.3.90.33-01 Passagem Nacional 3.3.2.3.1.04.00

3.3.90.33-03 Locacao de meios de transporte 3.3.2.3.1.04.00

3.3.90.34-01 Outras despesas de pessoal — 3.3.2.4.1.01.00
Terceirizagao

3.3.90.36-06 Servigos Técnicos Profissionais (Adm  3.3.2.2.1.01.00
Adv Arg Cont Econom Engenha
Estatist etc.)

3.3.90.36-35 Serv. Apoio Administrativo (Capina 3.3.2.2.1.02.00
Jardinagem Recepcionista Motorista
Operador de Maquinas etc.)

3.3.90.37-02 Limpeza e Conservacao 3.3.2.3.1.02.00

3.3.90.39-01 Assinatura de periodicos 3.3.2.3.1.03.00

3.3.90.39-02 Condominios 3.3.2.3.1.05.00

3.3.90.39-03 Comissoes e Corretagem 3.3.2.3.1.05.00

3.3.90.39-04 Direitos autorais 3.3.2.3.1.99.00

3.3.90.39-05 Servigos técnicos profissionais 3.3.2.3.1.01.00

3.3.90.39-06 Capatazia, estiva e pesagem 3.3.2.3.1.02.00

3.3.90.39-09 Armazenagem 3.3.2.3.1.02.00

3.3.90.39-12 Locacao de maquinas 3.3.2.3.1.09.00

3.3.90.39-14 Locacéo de bens moveis outra 3.3.2.3.1.09.00
natureza

3.3.90.39-16 Manutengéo e conservacgéao de bens 3.3.2.3.1.02.00

3.3.90.39-17 Manutencgéo e conservagéao de 3.3.2.3.1.02.00
maquinas

3.3.90.39-19 Manutencgao e Conservacgao de 3.3.2.3.1.02.00
Veiculos

3.3.90.39-20 Manutencéao e conservacao de bens 3.3.2.3.1.02.00
moveis

3.3.90.39-21 Manutengé&o e conservacgéo de 3.3.2.3.1.02.00
estradas

3.3.90.39-22 Exposi¢cdes, Congressos 3.3.2.3.1.10.00

3.3.90.39-23 Festividades e Homenagens 3.3.2.3.1.10.00

3.3.90.39-35 Multas Dedutiveis (apuracéo lucro trib  3.4.2.3.1.02.00

— obrigacbes com Pjs e penalidades de
infracdes legislagéo)
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3.3.90.39-36 Multas inDedutiveis (apuracéo lucro 3.4.2.3.1.03.00
trib — obrigac6es com Pjs e
penalidades de infracbes legislacéo)
3.3.90.39-37 Juros — pgto apds vencimento, 3.4.2.3.1.01.00
clausula
3.3.90.39-41 Fornecimento de Alimentacao 3.3.2.3.1.12.00
3.3.90.39-43 Servigos de Energia Elétrica (CEB) 3.3.2.3.1.08.00
3.3.90.47-22 Cont. p/ custeio de lluminacdo Publica 3.7.2.3.5.01.00
(CEB)
3.3.90.39-44 Servicos de Agua e Esgoto (CAESB) 3.3.2.3.1.08.00
3.3.90.39-47 Servigos de Comunicagdo em Geral 3.3.2.3.1.03.00
3.3.90.39-48 Servigos de selecdo e treinamento 3.3.2.3.1.01.00
3.3.90.39-50 Servigcos Médico- Hospitalar 3.3.2.3.1.01.00
3.3.90.39-51 Servicos de Analises 3.3.2.3.1.01.00
3.3.90.39-58 Servigos de telecomunicagdes 3.3.2.3.1.03.00
3.3.90.39-59 Servicos de Audio, video e foto. 3.3.2.3.1.03.00
3.3.90.39-61 Servicos de Socorro 3.3.2.3.1.02.00
3.3.90.39-62 Servicos de producéo Industrial 3.3.2.3.1.01.00
3.3.90.39-63 Servigos graficos e editoriais 3.3.2.3.1.03.00
3.3.90.39-65 Servicos de apoio ao ensino 3.3.2.3.1.10.00
3.3.90.39-69 Seguros em Geral 3.3.2.3.1.13.00
3.3.90.39-70 Confeccao de uniformes, bandeirase  3.3.2.3.1.07.00
flamulas.
3.3.90.39-74 Fretes e transportes de encomendas 3.3.2.3.1.04.00
3.3.90.39-75 Servico de incineracao, destruicédo e 3.3.2.3.1.02.00
demolicao.
3.3.90.39-77 Vigilancia Ostensiva 3.3.2.3.1.02.00
/monitorada/rastreamento
3.3.90.39-78 Limpeza e Conservacao 3.3.2.3.1.02.00
3.3.90.39-79 Servigo apoio adm. Técnico 3.3.2.3.1.02.00
3.3.90.39-80 Hospedagem 3.3.2.3.1.04.00
3.3.90.39-81 Servigos Bancario 3.3.2.3.1.05.00
3.3.90.39-83 Servigos de copias e reproducao 3.3.2.3.1.02.00
3.3.90.39-86 Patrocinios 3.3.2.3.1.10.00
3.3.91.39-90 Servicos de Publicidade Legal (EBC, 3.3.2.3.2.03.00
Imprensa Nacional etc)
3.3.90.39-92 Servicos de Publicidade Institucional 3.3.2.3.1.03.00
3.3.90.47-15 Multas dedutiveis (Tributarias — 3.9.9.5.1.01.00
dedutiveis para fins de lucro real)
3.3.90.93-02 Restituicdes (RB) 3.9.9.6.1.01.00
3.3.90.93-12 Ressarcimento de prestacdo servicos  3.9.9.6.1.01.00
3.3.90.08-01 Auxilio Funeral — Ativo Civil 3.2.9.1.1.01.00
3.3.90.08-03 Auxilio Funeral — Inativo Civil 3.2.9.1.1.01.00
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3.3.90.40-06 Locacao de Softwares 3.3.2.3.1.09.00
3.1.91.13-03 Contribuicdo Patronal para o RPPS 3.1.2.1.2.01.00
3.3.90.31-03 Premiacgbes Cientificas 3.9.1.3.1.01.00
4.4.90.40-05 Aquisicao de Software Pronto 1.24.1.1.01.01
4.4.90.51-91 Obras em Andamento 1.2.3.2.1.06.01
2 — Situacdes
Fonte: Comando CONSIT (Ver Capitulo 01)
Situagdo |Descricao Obs

DDF 001

Retencédo De Impostos
Sobre Contribuicbes
Diversas- IN 1234 SRF,
de 11/1/12.

Apropriacéo das retengfes de impostos e
contribui¢cdes diversas em pagamento de terceiros,
conforme Instrucédo Normativa 1234 da Receita
Federal do Brasil (IR, CSLL, PASEP, COFINS,).

DDF 002

Imposto De Renda
Retido Na Fonte - IRRF

Apropriacéo de retenc¢des relativas a imposto de
renda retido na fonte, relacionadas a pagamentos a
terceiros

DDF 003

Imposto De Renda
Retido Na Fonte - Sem
Execucdo Orgamentaria

Apropriacéo de retencdes relativas a Imposto de
Renda Retido na Fonte (IRRF), relacionadas a
pagamentos a terceiros, sem execucgao
orcamentaria.

DDR 001

Retengdes De Impostos
Recolhiveis Por DAR

Apropriacéo das reteng6es de impostos referente a
pagamentos efetuados a terceiros, recolhiveis por
DAR - Documento de Arrecadacdo Municipal.
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DESPESA COM

Registra a despesa com remuneragao a pessoal

REMUNERACAO A o : A
DFL 001 PESSOAL ATIVO CIVIL - atlvo_ C!}/IL _mtegrz_:\nte do Regime Préprio de
Previdéncia Social - RPPS.
RPPS
Registra a despesa com beneficios a pessoal ativo
civil, integrante do Regime Préprio de Previdéncia
DESPESA COM Soc[a}l - RPPS - tais corpp Auxﬂw_AImentagao,
Auxilio Transporte, Auxilio Moradia, Ajuda de
DFL 003 |BENEFICIOS A ., o
PESSOAL - CIVIL RPPS Custo, Plano de Saude, Auxilio Creche e outros.
OBS: Para os casos de Assisténcia a Saude,
utilizar a situagdo DFL038 em cumprimento ao
Acérdéo TCU 894/2012.
Registra a despesa com outros beneficios
Despesa Com Outros previdenciarios e assistenciais a pessoal, ndo
DFL 038 Beneficios enquadrados nas situa¢des anteriores, tais como
Previdenciarios E Auxilio Funeral, Auxilio Natalidade, Auxilio
Assistenciais Recluséo, Auxilio Doenca, Salario Maternidade,
Salario Familia, Assisténcia a Saude, etc.
Despesa Com Outros Registra a despesa com outros servigos de
DFL 045 |Servicos De Terceiros - |terceiros - pessoa fisica - tais como estagiarios e
Pessoa Fisica servigo de selegéo e treinamento.
DGP 001 |Retencdo De INSS Apropriacdo das retencées relacionadas ao INSS.
Aquisiciio De Servigos - Aprgprlftgao de dgspesas _correntes referentes a
DSP 001 - aquisicao de servicos realizados por pessoas
Pessoas Juridicas o
juridicas.
Contribuicédo Para Apropriacéo de variagdes patrimoniais diminutivas
DSP 003 Custeio Do Servico De |com contribuicéo para o custeio do servigo de
lluminacgéo Publica iluminacao publica. Natureza tributaria (Art. 149-A
(Tributo) da CF)
Despesas Tributéarias . _ , e
x Apropriacado de variagdes patrimoniais diminutivas
Com A Uniao, Estados : R L x
DSP 005 o relativas as despesas tributarias com a Uniao,
Ou Municipios - Recolh. Estados ou Municipios
OB/GRU pIOS.
Aquisi¢do De Apropriacéo de despesas correntes referentes a
DSP 006 |Terceirizagdo De Méao- prop ~g sP ~ ~
aquisicéo de terceirizacdo de mao-de-obra.
De-Obra
— . Apropriagéo de despesas correntes referentes a
DSP 051 Aquisi¢ao De Servigos aquisicao de servicos realizados por pessoas

Pessoas Fisicas

fisicas.

350




Despesas Com Bolsas

DSP 061 De Estudo Apropriacéo de despesas com bolsas de estudo.
DSP 081 |Despesas Com Diarias |Apropriacdo de despesas com diérias.
DSP 101 Aquisicao De Materiais Aquisicdo de materiais para estoque.
Para Estoque
DSP 102 Aquisigao De Materlalus Aquisicdo de materiais para consumo imediato.
Para Consumo Imediato
Aquisicdo De Materiais
Para Estoque Com Aquisicdo de materiais para estoque com
DSP 107 ~ : ~
Importagcbes Em importacées em andamento.
Andamento
TRANSF. INSTIT. Apropriacdo de despesas relativas a transferéncias
PRIVADAS SEM FINS |a instituices privadas sem fins lucrativos a titulo de
DSP 126 |LUCRATIVOS, contribuicdes ou subvencdes sociais, inclusive

INCLUSIVE FUNDO
PARTIDARIO - TSE

fundo partidario, conforme o disposto na Lei n.
9.096, de 19/09/95.

Aquisi¢cao De Bens

Aquisicdo de bens méveis, com realizacdo por meio

DSP 201 Moveis de documentos OB ou GRU.
Despesas Com Apropriacdo de despesas com aquisigio de iméveis
DSP 205 |Aquisicdo De Iméveis, propriag P Lo

Obras E Instalactes

e despesas com obras e instalacdes.

Despesas Com

Apropriacédo de despesas com importa¢cdes em

DSP 207 |ImportacGes em
andamento.
Andamento
Despesas Com Apropriacédo de despesas com a aquisicao de bens
DSP 216 |Aquisicdo De Bens intangiveis - registra o conta corrente do grupo

Intangiveis 1.2.4.0.0.00.00.

Despesas Com Apropriacédo de despesas correntes com
DSP 901 . : : L :

IndenizacGes Diversas |indenizagdes diversas.

Despesas Correntes Apropriacéo de despesas correntes com auxilio a
DSP 902 |Para Auxilio A P p_ ¢ P

. pesquisadores.
Pesquisadores
Apropriagéo de despesas correntes com Outras

DSP 909 Despesas Com Outras Contribuicbes que ndo se enquadrem na condigédo

Contribui¢ctes

de Contribuicbes Sociais ou Econdmicas.
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DSP 972

Despesas Com
Premiac6es E Ordens
Honorificas

Apropriacéo de Variagdes Patrimoniais Diminutivas
com premiacdes e ordens honorificas

DSP 986

Despesas Com Multas
Administrativas

Apropriacéo de despesas com multas
administrativas provenientes de penalidades
pecuniéarias decorrentes da inobservancia de
normas.

ENC 002

ENCARGOS
PATRONAIS - FGTS -
RECOLHIMENTO POR
GFIP

Apropriacédo de Encargos Patronais referentes a
FGTS, recolhiveis por meio de Guia de
Recolhimento do FGTS e Informagfes a
Previdéncia Social - GFIP.

ENC 011

Encargos Patronais De
Psss S/ Vencimentos E
Vantagens - Por DARF

Apropriacdo referente a encargos patronais - PSSS,
por meio de Documento de Arrecadacao de
Receitas Federais - DARF.

ENC 024

Encargos Patronais
Sobre Servicos De
Terceiros - INSS

Apropriacéo de Encargos Patronais sobre servigos
de terceiros - INSS

Restituicdo De Receitas

Restituicdo de receitas recebidas via GRU - Fonte

RST 002 |Recebidas Via GRU - P
_ Propria.
Fonte Prépria
DESPESA CORRENTE
TRE 057 COM TRANSFERENCIA |Apropriacdo de despesas correntes referentes a
A ORGANISMOS transferéncias a organismos internacionais.

INTERNACIONAIS
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3. — Tabela com os Cadigos de Situacoes

Relacdo dos Cadigos de Situac¢des utilizadas no SIAFI-Web

Cddigo da Situagdo | Significado Aba Permitida
Deduc¢des que geram compromissos
DDF realizados por meio do documento Dedugéo
contabil DF (DARF)
Deduc¢des que geram compromissos
DDR realizados por meio do documento Deducéao
contabil DR (DAR)
Deduc¢des que geram compromissos
DGP realizados por meio do documento Deducgéo
contabil GP (GPS)
ENC Apropriacdo de despesas com Encargos |Encargo
Apropriacdo de despesas da Folha de Principal com
DFL
Pagamento Orgamento
Apropriacdo de despesas com Aquisi¢do |Principal com
DSP . b
de Materiais e Servigos Orgcamento
Apropriacdo de despesas com Principal com
TRF e
Transferéncias Orgcamento
RST Restituicdo de Receitas Principal sem
Orcamento
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4 — Cdadigos de recolhimento GRU

cODIGO TITULO

18806-9 STN-RECUP.DESP. EXERC.ANTERIORES(FONTE 0100)

28802-0 ALUGUEIS

28804-7 TAXA DE USO DE IMOVEIS

28810-1 OUTRAS RECEITAS PATRIMONIAIS

28812-8 RECEITA DA PRODUCAO ANIMAL E DERIVADOS

28813-6 OUTRAS RECEITAS AGROPECUARIAS

28818-7 SERV.COMERC.LIVROS,PERIOD,MAT ESC E DE PUBLIC

28820-9 SERV COMERC PRODUTOS, DADOS E MAT INF

28824-1 SERVICOS HOSPITALARES

28829-2 SERVICOS TECNOLOGICOS

28830-6 SERVICOS ADMINISTRATIVOS

28832-2 SERVICOS EDUCACIONAIS

28833-0 SERVICOS AGROPECUARIOS

28836-5 SERV CONSULT.ASS.TECN.ANAL.PROJ-APLIC LIVRES

28837-3 SERVICOS DE HOSPEDAGEM E ALIMENTACAO

28838-1 SERVICOS DE ESTUDOS E PESQUISAS

28840-3 OUTROS SERVICOS - Sismologia

28852-7 OUTRAS RESTITUIGOES

28855-1 SERVICOS VETERINARIOS

28857-8 ALIENAGAO DE IMOVEIS URBANOS

28867-5 MULTAS E JUROS PREVISTOS EM CONTRATOS

28868-3 ALIENACAO OUTROS BENS MOVEIS

28881-0 REC.PROPRIA RECUP.DESP. EXERC. ANTERIOR

28883-7 TAXA DE INSCRICAO EM CONCURSO PUBLICO - Cespe

28900-0 TAXA DE INSCRIGAO EM VESTIBULAR

28920-5 SFIN SERVICOS ADMINISTRATIVOS

28927-2 TAXA REGISTRO DE DIPLOMAS

68801-0 DEVOL. CRED FOLHA PAGTOS

68802-9 DEVOL.DIARIAS-EXERCICIO

68806-1 DEVOLUCAO DE SALARIOS
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68808-8

DEVOL SUPRIMENTO FUNDOS-EXERCICIO

68810-0

RESSARC DESPESAS MEDICAS

68888-6

ANUL.DESPESA NO EXERCICIO
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5 — Tipo de Documento Habil

Tipo Titulo Descricao
. AUTORIZACAO DE |Autorizacéo de Viagens (Diérias).
VIAGENS (DIARIAS) | Pagamento de passagens e diarias.
FL FOLHA DE Documento héabil para folha de
PAGAMENTO pagamento
w  NOTADE  Dmemeon pen ko e
PAGAMENTO omp
fiscal/fatura de pagamento.
o RECBODE e e
PAGAMENTO g0 de pag S em que
documento de origem seja um recibo
Documento habil utilizado quando a
Administracdo, com base na legislacéao
em vigor e mediante a formaliza¢éo de
procedimento administrativo, necessita
RB REEMBOLSO DE reembolsar terceiros que efetivaram
DESPESA despesas publicas de diversas
naturezas, tais como: aquisicéo de
servigos, aquisicdo de materiais de
consumo ou permanentes, diarias,
entre outros gastos.
Documento habil utilizado quando a
Administracdo, com base na legislacéo
em vigor e mediante a formaliza¢éo de
RS PAGAMENTO DE procedimento administrativo, necessita
RESTITUICOES restituir terceiros que disponibilizaram
a Administragao recursos
indevidamente ou além de sua
obrigacao.
PC PROCESSO Processo administrativo
ADMINISTRATIVO
Documento habil para realizar
TRANSEERENCIAS f[ransferenuas flnance_lras ~quando~o
TF instrumento de formalizacéo for ndo se

FINANCEIRAS

enquadrar em nenhum documento
habil especifico.
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6. — Situacdes e VPDs mais utilizadas por tipo de

pagamento

BOLSAS DE ESTUDO E AUXILIOS

TIPO DE DOCUMENTO HABIL: RECIBO DE PAGAMENTO (RP)

Natureza da
Despesa (Nota VPD Situacédo Observacao
de Empenho)
339018.01 3.9.4.1.1.01.00 | DSP061 Bolsa de estudos no pais
Auxilio para o
339018.04 3.9.41.1.0300 |Dsposy | desenvolvimento de
estudos e pesquisas — sem
descontos.
Auxilio a pesquisadores —
339020.01 3.9.4.2.1.01.00 | DSP902 exceto na condicao de
estudantes
Auxilio as atividades
339020.02 3.9.4.2.1.02.00 | DSP902 - .
auxiliares de pesquisas
Direitos Autorais sobre
339036.05 3.3.2.2.1.99.00 | DSP051 obras cientificas/literarias
etc
Servigo Tec Prof — Adm
339036.06 3.3.2.2.1.01.00 | DSP051 Adv Arg Cont Eco Engenh
Estat etc.
339036.07 3.3.2.2.1.09.00 | DSP051 Estagiarios/Monitores
GECC- Gratificacao por
339036.28 3.3.2.2.1.01.00 | DSP051 Encargos de Curso e
Concursos
Servico Tec Prof — Capina
339036.35 332210200 |DSposy | Jardina Oper. Mag.
Motorista, Recepcionista
etc.

OBS: os niumeros em vermelho devem ser usados para completar os espagos nos campos
correspondentes na aba “Principal com Orgcamento”.
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VEICULOS FUB/GDF
TIPO DE DOCUMENTO HABIL: NOTA DE PAGAMENTO (NP)

Natureza da

Despesa (Nota | VPD Situacédo Observacao

de Empenho)

339039.69 2?2213288 DSP001 Seguro obrigatério

339047.10 Taxas
3.7.1.2.1.01.00 DSP005 (Desp. (Licenciamento,
2.1.4.2.1.06.00 Tributaria) Emplacamento e

Transferéncia)

339047.02 3.7.1.1.1.02.00 DSP005 (Desp. IPTU
2.1.4.3.1.02.00 Tributéria)

339039.35 3.9.9.5.1.01.00 DSP986 (Desp com | Multas DETRAN
213110400 |Mulas AGEFIS CMBDF

Administrativas) etc.

CONTRIBUICAO DE PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (CPSS)
TIPO DE DOCUMENTO HABIL: FOLHA DE PAGAMENTO (FL)

Natureza da
Despesa (Nota de | VPD Situagéo Observagao
Empenho)
i.1.2:1.2.01.00 Despesa com
assivo: — fci
319113.03 ‘Ifzﬁi::rlts' e bzz:(?;;(f'c?vil -
2.1.1.4.1.13.00 J pRpps
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AJUDA DE CUSTO

TIPO DE DOCUMENTO HABIL: FOLHA DE PAGAMENTO (FL)

Natureza da
Despesa (Nota de | VPD Situacédo Observacao
Empenho)
Z'le':;éil'm'oo Art 53 Par 3, Lei
339093.03 3.1.3.2.1.04.00 DFL003 8.112/90
(RGPS)

AUXILIO FUNERAL

TIPO DE DOCUMENTO HABIL: REEMBOLSO DE DESPESA (RB)

| FOLHA DE PAGAMENTO (FL)

Natureza da

Despesa (Nota de | VPD Situacdo Observacao
Empenho)

339008.01 (Ativo Despesa com
Civil) 3.2.9.1.1.01.00 outros beneficios
339008.03 DFL038 previdenciarios e
(Inativo Civil) assistenciais

Regularizagdo de FOPAG

TIPO DE DOCUMENTO HABIL: FOLHA DE PAGAMENTO (FL)

Natureza da
Despesa (Nota de | VPD Situagéo Observacéo
Empenho)

VENCIMENTOS
319011.01 3.1.1.1.1.01.00 DFL001 E SALARIOS

OBS: Caso a origem do recurso ndo seja uma Nota de Empenho, e sim a fonte
propria, devera ser feita uma RS
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RESTITUICOES

TIPO DE DOCUMENTO HABIL: PAGAMENTO DE
RESTITUICOES (RS)

Fonte de Categoria de Situacéio Observacéo

recursos gasto
Restituicao de
receitas recebidas

Fonte Prépria do | Passivos RS.TOQZ via GRU - fonte

f . . (Principal sem .

Orgéao Financeiros (P) prépria/

Orgamento) x

Devolucgéo de
Salarios

OBS: No caso de devolugdes de salarios do més de Dezembro, que voltaram
para a fonte prépria e ndo para um Empenho, utilizar o cédigo 28881-0

PARTICIPACAO EXTERNA
TIPO DE DOCUMENTO HABIL: RECIBO DE PAGAMENTO (RP)

Natureza da
Despesa (Nota de | VPD Situacéo Observacéo
Empenho)
Adm Adv Arq
339036.06 3.3.2.2.1.01.00 DSP 051 Cont Eco Engenh
Estat
Servigco de Apoio
Adm. Tec. Op
339036.35 3.3.2.2.1.02.00 | DSPO51 Capina Jardina
Oper. Mar.
Motoristam,
recepcionista
Contr. Prev.
3.7.2.1.2.04.00 ENC 024 (ABA )
339147.18 211420100 |‘ENCARGOS) | crvicode
Terceiros
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TIPO DE DOCUMENTO HABIL: NOTA DE PAGAMENTO (NP)

NOTAS FISCAIS

Situagédo Descrigéo ND
N : . 339039
DSP 001 Aquisicdo de Servicos — Pessoa Juridica 339040
DSP 006 | Aquisicdo de Terceirizacdo de Mao de Obra | 339034
DSP 101 | Aquisicdo de Materiais para Estoque. 339030
Aquisi¢éo de Materiais para consumo
imediato
DSP 102 Conta de Estoque 1.1.5.6.1.01.00: Materiais 339030
de Consumo
DSP 201 Aquisicdo de Bens Mdveis (Permanentes, 449052
com Tombamento)
Despesas com aquisi¢cao de bens imdveis,
DSP 205 obras e instalacbes (OBRAS EM 449051
ANDAMENTO)
DSP 216 Despesa com Aquisi¢cao de Bens Intangiveis | 449040
FGTS JUDICIAL
TIPO DE DOCUMENTO: FL
Credor 00.360.305/0001-04 (CEF)
Situacéo ENC002
Natureza de Despesa 319013.01
VPD 3.1.2.3.1.01.00
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ANUIDADES
TIPO DE DOCUMENTO HABIL:PROCESSO ADM (PC)
Natureza da
Despesa (Nota de | VPD Situacéo Observagéo
Empenho)
Inst de Carat.
335041.01 Assist. Cult e
Educ.
335041.06 3.5.3.1.1.01.00 psp12g | st de Carat.
Ambiental
335041.08 Ent. Repr. De
Classe
335041.99 Oqtras Inst.
Privadas
REEMBOLSOS

TIPO DE DOCUMENTO HABIL:RB, PC, RP

Natureza da

Despesa (Nota | VPD/ ATIVO Situacéo DH Observacéo

de Empenho)

339093.01 RP Taxa de Condominio

339093.02 3.9.9.6.1.01.00 de Imével Funcional

339093.13 2.1.8.9.1.01.00 DSP 901 RB Reembolsos Diversos

339093.15 PC P Juridi

339093.48 essoas Juridicas
3.1.3.1.1.99.00

339093.14 21.8.9.1.01.00 RB Passagens
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OPERAGOES CAMBIAIS

DEDUCOES
Situacdo Cédigo |Quando usar?
Quando néo houver empenho com ND 339147 — deduzir
DDF 001 6188 dos ‘Servicos Bancarios’ lancados na DSP001
Quando houver empenho com ND 339147 — Deduzir do
DDF 002 0422 valor langado na DSP 005
OPERAGOES CAMBIAIS
TIPO DE DOCUMENTO: NP, PC, TF, RB
ND VPD/ATIVO SITUAGAO |OBS.
449052__ | 1.2.3.1.1.07.02 | DSP 207 |Bens Permanentes (Cambio)
44904005 | 1.2.4.1.1.01.01 | DSP 216 |Intangivel — Precisa de umalS
33914703 | 3.7.1.1.2.03.00 | DSP 005 ||ormalmente, sera necessario
lancar uma DDF002 com esse valor
33904006 |3.3.2.3.1.10.00 | DSP 001 |Locacéo de software
33903981 | 3.3.2.3.1.05.00 | DSP 001 |Servigos Bancarios
33903965 | 3.3.2.3.1.10.00 | DSP 001 |Servicos de Apoio ao Ensino
33903951 | 3.3.2.3.1.01.00 | DSP 001 |Servicos de Andlises
33903948 | 3.3.2.3.1.01.00 | DSP 001 |Servigos de Selecéo e Treinamento
33903904 | 3.3.2.3.1.99.00 | DSP 001 |Direitos Autorais
Diarias Internacionais
33903603 na DSP 081 Documento Habil: RB
339030 |1.1.5.8.1.05.00 | DSP 107 |Materiais Comuns (Cambio)
33804101 | 3.5.6.0.1.05.00 | TRF 057 |Documento Habil: TF
33504199 | 3.5.3.1.1.01.00 | DSP 126 |Documento Habil: PC
33504106 |3.5.3.1.1.01.00 | DSP 126 |Documento Habil: PC
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DIARIAS
TIPO DE DOCUMENTO HABIL:AV, RB

CREDOR
CREDOR NACIONAL INTERNACIONAL
DSP 081
PAGAMENTO |\ .. scpp ND 33903602 (Colaborador
NO PAIS
Eventual)
OPERACAO CAMBIAL: OPERACAO CAMBIAL:
ZgGAMENTO DSP 081 DSP 081
EXTERIOR ND 33903603 (Colaborador | ND 33903603 (Colaborador

Eventual)

Eventual)

Obs: De acordo com o principio da esséncia sob a forma, utilizar o AV para
pagamentos nos quais o fato gerador ainda n&o ocorreu (a viagem) e o RB para
pagamentos posteriores
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7 — Cadigos da DARF — Anexo | da IN RFB 1234/12

- Adaptado

NATUREZA DO BEM FORNECIDO OU DO SERVICO
PRESTADO

Aliguotas

CSLL

COFINS

PIS/PAS
EP

Percentual
a ser
aplicado

Cddigo
da
Receita

Alimentacéo;

Energia elétrica;

Servigos prestados com emprego de materiais;

Construcéo Civil por empreitada com emprego de materiais;
Servicos hospitalares de que trata o art. 30;

Servicos de auxilio diagnéstico e terapia, patologia clinica,
imagenologia, anatomia patolégica e citopatologia, medicina
nuclear e andlises e patologias clinicas de que trata o art.
31.

Transporte de cargas, exceto os relacionados no codigo
8767;

Produtos farmacéuticos, de perfumaria, de toucador ou de
higiene pessoal adquiridos de produtor, importador,
distribuidor ou varejista, exceto os relacionados no codigo
8767; e

Mercadorias e bens em geral

1.2

1.0

3.0

0.65

5.85

6147

Gasolina, inclusive de aviagdo, 6leo diesel, gas liquefeito de
petréleo (GLP), combustiveis derivados de petréleo ou de
gas natural, querosene de aviacdo (QAV), e demais
produtos derivados de petréleo, adquiridos de refinarias de
petréleo, de demais produtores, de importadores, de
distribuidor ou varejista, pelos 6rgaos da administragéo
publica de que trata o caput do art. 19;

Alcool etilico hidratado, inclusive para fins carburantes,
adquirido diretamente de produtor, importador ou distribuidor
de que trata o art. 20;

Biodiesel adquirido de produtor ou importador, de que trata o
art. 21.

0.24

1.0

3.0

0.65

4.89

9060

Gasolina, exceto gasolina de aviacao, 6leo diesel, gas
liquefeito de petréleo (GLP), derivados de petréleo ou de gas
natural e querosene de aviacao adquiridos de distribuidores
e comerciantes varejistas;

Alcool etilico hidratado nacional, inclusive para fins
carburantes adquirido de comerciante varejista;

Biodiesel adquirido de distribuidores e comerciantes
varejistas;

Biodiesel adquirido de produtor detentor regular do selo
"Combustivel Social", fabricado a partir de mamona ou fruto,
caroco ou améndoa de palma produzidos nas regides norte
e nordeste e no semiarido, por agricultor familiar enquadrado
no Programa Nacional de Fortalecimento da Agricultura
Familiar (Pronaf)

0.24

1.0

1.24

8739
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Transporte internacional de cargas efetuado por empresas
nacionais;

Estaleiros navais brasileiros nas atividades de construcao,
conservacdo, modernizacdo, conversao e reparo de
embarcacdes pré-registradas ou registradas no Registro
Especial Brasileiro (REB), instituido pela Lei n® 9.432, de 8
de janeiro de 1997;

Produtos farmacéuticos, de perfumaria, de toucador e de
higiene pessoal a que se refere 0 § 1° do art. 22, adquiridos
de distribuidores e de comerciantes varejistas;

Produtos a que se refere 0 § 2° do art. 22;

Produtos de que tratam as alineas "c" a "k"do inciso | do art.
59 (LIVROS)

Outros produtos ou servigos beneficiados com isencéo, ndo
incidéncia ou aliquotas zero da Cofins e da Contribui¢éo
para o PIS/Pasep, observado o disposto no § 5° do art. 2°

12

1.0

2.2

8767

Passagens aéreas, rodoviarias e demais servicos de
transporte de passageiros, inclusive, tarifa de embarque,
exceto as relacionadas no codigo 8850.

2.4

1.0

3.0

0.65

7.05

6175

Transporte internacional de passageiros efetuado por
empresas nacionais

2.4

1.0

3.4

8850

Servigos prestados por associacdes profissionais ou
assemelhadas e cooperativas.

1.0

3.0

0.65

4.65

8863

Servigos prestados por bancos comerciais, bancos de
investimento, bancos de desenvolvimento, caixas
econdmicas, sociedades de crédito, financiamento e
investimento, sociedades de crédito imobiliario, e cambio,
distribuidoras de titulos e valores mobiliarios, empresas de
arrendamento mercantil, cooperativas de crédito, empresas
de seguros privados e de capitalizacdo e entidades abertas
de previdéncia complementar;

Seguro saude. (Operagé&o Cambial)

2.4

1.0

3.0

0.65

7.05

6188

Servicos de abastecimento de agua;

Telefone;

Correio e telégrafos;

Vigilancia;

Limpeza;

Locacao de mé&o de obra;

Intermediacao de negdcios;

Administracéo, locagdo ou cessao de bens imdveis, moveis
e direitos de qualquer natureza;

Factoring;

Plano de sadde humano, veterinério ou odontolégico com
valores fixos por servidor, por empregado ou por animal;
Demais servigos.

4.80

1.0

3.0

0.65

9.45

6190
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8. — Modelo de declaracédo de Entidade sem Fins
Lucrativos — Anexo Il da IN 1.234/2012

ANEXO 1l
DECLARAGCAO A SER APRESENTADA PELA PESSOA JURIDICA CONSTANTE DO INCISO IV
DO ART. 42

(Redacao dada pela Instrucdo Normativa RFB n2 1.244, de 30 de janeiro de
2012) (Vide IN RFB n° 1.663, de 07 de outubro de 2016).
A FUNDA(;AO UNIVERSIDADE DE BRASILIA- FUB

(Nome da Entidade), com sede (endere¢co completo), inscrita no
CNPJ sob o n¢ ...... DECLARA a Fundacao Universidade de Brasilia, para fins
de n&o incidéncia na fonte do IR, da CSLL, da Cofins, e da Contribuicdo para o
PIS/Pasep, a que se refere o art. 64 da Lei n29.430, de 27 de dezembro de 1996,
gue é entidade sem fins lucrativos pois se trata de Associacao Privada em busca
de defesa dos direitos sociais, a que se refere o art 15 da Lei n© 9.532, de 10 de
dezembro de 1997.

Para esse efeito, a declarante informa que:
| - preenche o0s seguintes requisitos, cumulativamente:
a) é entidade sem fins lucrativos;

b) presta servicos para os quais foi instituida e os coloca a
disposicéo do grupo de pessoas a que se destinam;

€) ndo remunera, por qualquer forma, seus dirigentes por servicos
prestados;

d) aplica integralmente seus recursos na manutencdo e
desenvolvimento de seus objetivos sociais;

€) mantém escrituracdo completa de suas receitas e despesas em
livros revestidos das formalidades que assegurem a respectiva exatidao;

f) conserva em boa ordem, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contado
da data da emisséo, os documentos que comprovam a origem de suas receitas
e a efetivacdo de suas despesas, bem como a realizacdo de quaisquer outros
atos ou operacdes que venham a modificar sua situagéo patrimonial; e

g) apresenta anualmente Declaracdo de Informag¢des Econdmico-
Fiscais da Pessoa Juridica (DIPJ), em conformidade com o disposto em ato da
Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB);

h) os valores recebidos referem-se a receitas relacionadas com as
finalidades para as quais foram instituidas.

Il - o signatario € representante legal desta entidade, assumindo o
compromisso de informar a RFB e a unidade pagadora, imediatamente, eventual
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desenquadramento da presente situacdo e esta ciente de que a falsidade na
prestacdo dessas informagdes, sem prejuizo do disposto no art. 32 da Lei n?
9.430, de 1996, o sujeitara, com as demais pessoas que para ela concorrem, as
penalidades previstas na legislacdo criminal e tributaria, relativas a falsidade
ideoldgica (art. 299 do Decreto-Lei n? 2.848, de 7 de dezembro de 1940 - Codigo
Penal) e ao crime contra a ordem tributaria (art. 1° da Lei n? 8.137, de 27 de
dezembro de 1990).

Local @ Data.....ccov e e

Assinatura do Responsavel
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Indice Remissivo de Assuntos

A

Agenciamento de passagens - cap 1
Ajuda de custo - cap 18
Anuidades
internacionais - cap 11
nacionais - cap 11
Atesto - cap 1
Auxilios - cap 2
ao pesquisador - cap 2
emergencial - cap 2
funeral - cap 3

viagem - cap 2

B

Beneficios assisténciais - cap 2
Bolsas - cap 2
estagio - cap 2

monitoria - cap 2

C

CAESB

ver concessionaria de servigo saneamento e fornecimento de dgua - cap 8

CEB
ver concessiondria de servigo de energia elétrica - cap 9

Cadigo Identificador de Transferéncias (CIT) - cap 1

Comandos SIAFI

369



ATUCREDOR - cap 1

ATUDOMCRED - cap 1

ATULC - cap 1

ATULF - cap 1

CONCONTA - cap 1

CONDH - cap 1

CONLC -cap 1

CONLF - cap 1

CONNE - cap 1

CONORIGEM - cap 1

CONSIT - cap 1

INCDH - cap 1
Compra Direta de Passagens - cap 1
Consulta SISGRU - cap 1
Conta vinculada - cap 1
Contribuicéo de lluminagéo Publica - cap 9
Concessionaria de servico de energia elétrica - cap 9

Concessionaria de servico saneamento e fornecimento de agua - cap 8

D

Documento de Arrecadacédo de Receitas Federais (DARF) - cap 4
Declaracgao Instituicdo Sem Fins Lucrativos - cap 24
Deducbes - cap 8

Despesa antecipada - cap 1
ver também Anuidades - cap 11

Diarias
Internacionais - cap 16

Nacionais
ver SCPD - cap 1

Documento Contabil - cap 1
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Documento de Origem - cap 1
Documento Habil - cap 1

Documento Relacionado - cap 1
DPVAT

ver seguro obrigatorio DPVT - cap 15

E

Empresa Brasil de Comunicacgéo (EBC) - cap 14
Encargo (aba "Encargo") - cap 4
Empresas terceirizadas - cap 1 e cap 10
Execucdo da Despesa Publica - cap 1
Empenho
estimativo - cap 1
global - cap 1
ordinario - cap 1
Liquidagéo - cap 1
Pagamento - cap 1

Emplacamento de veiculos - cap 15

F

Fatura - cap 1

Fundacéo de apoio - cap 1

G

Gratificagédo por Encargo de Curso e Concurso (GECC) - cap 4
Glosas - cap 1

Guia de Recolhimento da Uni&o - cap 22
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Inscrigdo em eventos - cap 1
Intra-SIAFI — cap 1

Imprensa Nacional - cap 17

L

Licenciamento Anual Veiculos - cap 15
Lista de Credores - cap 1

Lista de Faturas - cap 1

M

Materiais de consulta - cap 1
Microempreendedor Individual (MEI) - cap 1
Multas de transito - cap 15

Multas INSS - cap 1

N

Nota de Empenho - cap 1
Nota de Registro de Arrecadacéo (RA) - cap 22
Natureza da despesa - cap 24

Nota fiscal - cap 10

O

Ordem Bancaria
OB banco - cap 2
OB cambio - cap 23

OB crédito - cap 2
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OB fatura- cap 8
OB judicial - cap 1

Operacdo Cambial - cap 23

=

Participacao externa - cap 19
PIS/PASEP - cap 10
Plano de Seguridade Social (PSS) - cap 13

R

RA
(Nota de Registro de Arrecadagéo) - cap 12

Recolhedor - cap 4
Reembolso - cap 20
Regularizacdo de pagamentos
auxilios e bolsas - cap 5
folha de pagamento - cap 6
Restituicbes - cap 12
Retenc¢des
Retencéo de Impostos sobre contribui¢cdes diversas
COFINS - cap 8
CSLL -cap 8
INSS - cap 4
IRPF -cap 4
IRPJ - cap 10

INSS - cap 10
ISS - cap 10

ISSON
ver ISS - cap 10

PASEP -cap 8
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PIS-cap 9
PSS -cap 13
Retorno de saldo

para o empenho - cap 5

para fonte propria
ver também Restitui¢bes - cap 12

S

Servico de publicacéo - cap 14

Servico de publicacdo Diario Oficial da Uniao
ver Imprensa Nacional - cap 17

Servico postal - cap 21

Seguro obrigatério DPVAT - cap 15

Simples Nacional - cap 1

Sistema de Concesséao de Diarias e Passagens(SCPD) - cap 1
Situagdes - cap 24

SISGRU - cap 12

T

Tabela de Cambio - cap 23
Tarifa Unica de Cambio - cap 23
Taxa de condominio - cap 7
Taxa de ocupacao - cap 1

Tipo de documento habil - cap 24

Transferéncia de veiculos - cap 15

\'

Variacdo Patrimonial Diminutiva (VPD)

cadigos - cap 24
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descrigdo - cap 24
natureza da despesa - cap 24
Veiculos automotivos - cap 15

Veiculos de comunicacao - cap 14
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