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Manual Pratico para Liquidagao da despesa

1- Objetivo e apresentagao:

Este manual tem por finalidade, orientar de forma pratica o usudrio habilitado no
Sistema integrado de Administracdo Financeira (SIAFI WEB / SIAFI HOD - (CPR)), para
que proceda de forma correta e padronizada a execucdo da segunda fase da despesa
denominada liquidagao.

Essa versdo ¢ uma atualizacdo do manual publicado no ano de 2016 e traz alteragdes
significativas. Foi desenvolvido em conjunto com os servidores lotados na Divisdo de
Conferéncia e Liquidacio (DCL) com a supervisdo e orientagdo da Direcdo do
Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF), bem como, a Pro-Reitoria de

Planejamento (Proplan) da Universidade Federal Fluminense.

2- Conceito de liquidagao de despesas:

Conforme previsto no art. 63 da lei n® 4320/64, a liquidagdo da despesa consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatodrios do respectivo crédito. Essa verificagdo tem por fim apurar:

e A origem e o objeto do que se deve pagar;
e A importancia exata a pagar;

e A quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagao;

A liquidagdo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados terd por base:

° O contrato, ajuste ou acordo respectivo;
° A nota de empenho;
° Os comprovantes da entrega de material ou da prestacdo efetiva do servico.

Desta forma, sdo de extrema importdncia a andlise prévia de tais titulos e
documentos quanto aos seus aspectos legais para que se proceda efetivamente no SIAFI

WEB / SIAFT HOD - (CPR) a liquidagdo correta da despesa.
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3- Analise Prévia
E de suma importancia que o responsavel pelo efetivo langamento no SIAFI, realize
antecipadamente uma analise minuciosa e prévia das seguintes documentacdes antes de

efetuar registro no sistema:

e Processo eletronico especifico de pagamento no SEI;

e Documentos fiscais: Nota Fiscal / Recibo de pagamento / Faturas;

e Contrato da prestagao de servigo ou fornecimento de material (quando for o caso)
e Nota de Empenho;

e Despacho emitido pelo Ordenador da despesa competente;

e Analise de eventuais Retengdes Tributarias;
3.1.1- Analise prévia do Processo especifico de Pagamento:

A partir do ano de 2019 iniciou-se a utilizagdo de processos digitais de pagamentos
através do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI). Tal procedimento teve como
finalidade dar agilidade e transparéncia aos processos em tramitacdo dentro da
Universidade e dos 6rgdos da Administragdo Publica Federal, Estadual e Municipal, uma

vez que, sera estes a base legal para o procedimento;

3.1.2- Analise prévia dos documentos fiscais / Notas Fiscais / Recibos de

pagamentos / Faturas:
a) Autenticidade da nota fiscal:

Na analise do documento fiscal devera ser considerada a natureza da contratacao:
servicos ou aquisicdo de bens e materiais. A partir de 01/01/2015 o Estado do Rio de
Janeiro, obrigou a emissdo de Nota Fiscal Eletrénica, para todos os contribuintes do
Estado. Caso recebam Nota Fiscal Modelo 1, somente aceitar caso a Empresa possua uma
carta de dispensa, devidamente autorizada pela SEFAZ do Rio de Janeiro. Quanto a nota

fiscal eletronica, analisar a autenticidade através do site eletronico do municipio do
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prestador de servigo. As notas fiscais modelos eletronicos deverao ser submetidos a
conferéncia de sua autenticidade e autorizac¢ao no portal da Nota Fiscal Eletronica (NF-e)

no link: http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/principal.aspx

0 [ Portal da NotaFiscal Eletrénica X | =+ - o *
&~ G A Nio seguro | www.nfefazenda.gov.br/port 1sultaRecaptcha 0C 3=resumo8tipoCon bTnLk 5 1= s
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Buscar
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™~ Portais e Secretarias
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Selecione v

Continuar Limpar
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1 a ~ 2. POR 19:35
o 220c A~ D )
H pel Digite aqui para pesquisar * 22°C = =S prB2 0741072021 F3

b) Ateste das notas fiscais / Recibos de pagamentos /Faturas:

A Nota Fiscal devera estar obrigatoriamente atestada, devendo ser compativel com a
data do Documento fiscal (igual ou posterior ao do documento) e, se quem o firmou, esta
devidamente identificado com carimbo (legivel) e/ou assinatura eletronica e em caso, da
falta deste, conste o n® matricula SIAPE e nome completo por extenso. Nao podera ocorrer
a existéncia no mesmo documento fiscal de datas de atestes diferentes, no caso de mais de
um atestante. Nos documentos fiscais relativos a contratos de gestdo ou de obras, a
assinatura do ateste devera ser a do fiscal formalmente designado em portaria. Para
atendimento ao disposto no § 8° do art.15 da Lei 8666/93 (comissdo de recebimento de no
minimo 3 membros), cabera ao Ordenador de Despesa a designagdo em portaria dos
servidores componentes da mesma. A respectiva portaria devera ser publicada no Boletim

Interno de servicos UFF para todos os efeitos legais.
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ALERTAMOS QUE TODOS OS DOCUMENTOS DEVERAO ESTAR
INSERIDOS NO PROCESSO DE PAGAMENTO VIA SEI.

¢) Observar se 0 CNPJ do emitente da nota fiscal (fornecedor do bem/servigo) esta
de acordo com o empenho;

d) Observar se constam os dados bancarios do fornecedor para pagamento;

e) Verificar se os produtos/servicos guardam relacdo com aqueles informados na
Nota de Empenho, bem como se o valor corresponde exatamente ao saldo deste
empenho ordinario. No caso de empenhos estimativos ou globais verificar se
existe saldo suficiente para liquidacao da despesa;

f) Se for o caso, se constam os percentuais de reten¢do de acordo com os previstos
em lei e em caso de dispensa de retengao (simples nacional), se consta juntada
de declaragdo especifica firmada pela empresa. Vide IN SRF 1234/12 ou na
falta desta, realizar consulta do regime tributario da referida empresa através do
endereco eletronico da Receita Federal do Brasil;

g) No caso de pagamentos de bolsistas através de RECIBO DE FOLHA DE
PAGAMENTO - RFP verificar o preenchimento de todos os campos do
formulario, principalmente aqueles relativos aos documentos pessoais —
RG/CPF - Dados bancarios, somatorios, atentando ainda para as retencdes
tributarias e previdenciarias quando houver;

3.1.3- Analise prévia do Contrato:

Nos casos de pagamentos de servicos ou fornecimento de material com contrato e

obras de construgdo civil haverd a necessidade de copia do mesmo nos autos ., bem como
copia da determinagdo de servico ( DTS ) com indicacdo da fiscalizagdo responsavel do
contrato que obrigatoriamente atestard a nota fiscal e eventuais planilhas de medic¢do.

Também sera atribuicao do responsavel pela liquidag¢ao, observar a vigéncia do contrato,
em acordo com a execu¢do do servico(Medicdo) e se as exigéncias listadas nas clausulas

de pagamento estao sendo atendidas.
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3.1.4- Analise prévia da Nota de Empenho:

A nota de empenho devera fazer parte do processo de pagamento (Original / Copia )
devidamente assinada e identificada com carimbo do Ordenador de Despesa e/ou por
assinatura eletronica e nas mesmas condi¢oes pelo Coordenador Financeiro Responsavel.

Observar itens 3.1.2 alineas C, E deste manual.

( \ NS e
NOTAS:

e O Art. 60 da Lei 4320/64, veda a realizagdao de despesa sem prévio empenho, ou seja:
¢ expressamente proibido realizar primeiro a despesa (Compra de material ou
realizacdo de servigo) sem que o empenho esteja emitido, salvo os casos previstos em
Lei Especifica (ou em caso de Guerra)

e Atentar para as modalidades de empenho, uma vez que ndo é permitido fracionar
liquidagdes em empenhos na modalidade ordinarias, devendo neste caso, a liquidagao
acontecer de uma so vez.

3.1.5- Analise prévia do despacho emitido pelo Ordenador de despesa

Competente.

Neste despacho devera conter ordem expressa para pagamento da referida nota fiscal,
recibo de pagamento ou fatura, bem como outras solicitagdes pertinentes como: indicacao
do nimero do empenho a ser utilizadas na liquidacao da despesa, aplicagdes de multas,
descontos a serem concedidos, més de competéncia da despesa, eventuais glosas e por
fim o nimero da unidade gestora a qual a despesa sera classificada para centro de custo.

E imprescindivel que o despacho mencione o namero da portaria designada de posse
do respectivo ordenador € que a mesma esteja vigente. O despacho devera ser assinado

com a identificagao completa do Ordenador, podendo ser realizada de forma eletronica no
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SEI. Caso o Ordenador titular esteja momentaneamente impedido, o despacho devera
ser assinado pelo seu substituto eventual designado em DTS, nas mesmas condigdes

descritas acima.

4- Das Retencoes tributarias
VIS
\ i

Aqui talvez esteja um dos pontos mais criticos € complexos para a realizacao da
liquidacao da despesa.

Recomenda-se que o usuario tenha um conhecimento s6lido e prévio sobre a
Legislacao Tributaria Brasileira em todas as suas esferas (Federal, Estadual e Municipal),
mantendo-se a todo tempo atualizado.

Sugerimos que os respectivos executores de langamentos no SIAFI realizem
periodicamente, Cursos, Workshops, participem de Foruns e Grupos de discussdo devido
a complexidade e a dindmica das alteragdes do codigo Tributério Brasileiro.

No entanto, para elucidar o leitor neste momento, estaremos expondo alguns pontos
importantes e relevantes que servirdo de base para as eventuais retengdes de impostos no

ato da liquidagdo.

As retengdes tributarias ou retencdes na fonte sdo valores abatidos do montante das

notas fiscais dos respectivos credores e repassadas aos Municipios ¢ ao Governo Federal.

Sao basicamente 3 (trés) tipos de retencdes possiveis que abordaremos
individualmente a frente:

e Retencdo IR,PIS/PASEP ,COFINS, CSLL - Conjunto de tributos federais que
denominaremos (Diversos) Codigo SIAFI DDFO001 — Competéncia do Governo
Federal

e Retencdo Previdencidria - INSS — Codigo SIAFI DGP001 - Competéncia do Governo
Federal

e Retencao do ISS — Codigo STAFI DAR001 / DOB001- Competéncia dos Municipios

IMPORTANTE: As retengoes referentes a INSS e ISS somente serdo devidas quando

houver prestacdo de servigos € nunca poderdo ser retidas em operagdes referentes a
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compras unicamente de mercadorias. Exemplo: material de escritdrio, Material de

limpeza, utensilios .

4.1.1 — Reten¢oes Tributos Federais: IR, PIS/PASEP, COFINS, CSLL — Situacio
SIAFI - DDF001

Aspectos Gerais:

A) Fato Gerador: Pagamentos, efetuados pelos 6rgdos da administragdo publica a
outras pessoas juridicas, pelo fornecimento de bens ou prestacao de servigos em
geral, inclusive obras. (Art. 2° IN 1.234/2012);
B) Aliquota: A reten¢do sera aplicada de acordo com o percentual aplicado
constante da coluna 06 do ANEXO 1 da IN 1.234/2012. (ART. 3° IN 1.234/2012)
C) Recolhimento: Os valores retidos deverdo ser retidos ao Tesouro Nacional,
mediante DARF eletronico até o 3° dia util da semana subsequente aquela em
que tiver ocorrido o pagamento a pessoa juridica fornecedora dos bens ou
prestadora do servigo. (Inciso I do art. 7° IN 1234/12)
Legislacdo aplicavel: Lei n® 9430/96, IN/RFB n° 1234/2012. (Leitura Obrigatéria
pelo responsavel executor da Liquidacao )

No caso de retencao dos tributos federais IR, CSLL, PIS e COFINS deve-se seguir a
Instrucdo Normativa (IN) RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012. A IN dispde sobre a
retencdo de tributos nos pagamentos efetuados pelos o6rgaos da administragdo publica
federal direta, autarquias e fundagdes federais, empresas publicas, sociedades de economia
mista e demais pessoas juridicas que mencionam outras pessoas juridicas pelo
fornecimento de bens e servigos.

Para aplicagdo das aliquotas, bem como o coédigo correspondente do DARF , ¢
preciso consultar o ANEXO I desta instru¢cao normativa 1234/2012.

Embora seja de entendimento simples, pois basta observar a natureza da contrata¢ao
(bem/servigo) e verificar no Anexo I sua correta classificacdo, ha casos em que se deve

atentar, pois em algumas situagcdes pode haver tratamento diferenciado como € o caso da

Universidade Federal Fluminense Pagina Pag: 10
Departamento de Contabilidade e Finangas
Rua: Miguel de Frias, n° 09 - 5° andar — Icarai — Niter6i / RJ



Universidade
Federal
Fluminense

Manual Pratico para Liquidagao da despesa

contratacao de aquisi¢do de companhias estrangeiras de passagens aéreas de translado

internacional.

aTrTe
‘?ﬂlpsamm

Existem hi

1234/12 — Capitulo III .

Observar os casos de obrigatoriedade dos anexos II , 1II e IV que deverdo estar

presentes no processo de pagamento, a fim de comprovar a nao retencdo dos tributos.

RESUMO DO FLUXO DE RETENCAO IN 1234/12

17 RETENGAO-DE-IR-E-CONTRIBUI. X + (-] = X

C @& ufmg.br/proplan/wp-content/uploads/RETENCAO-DE-IR-E-CONTRIBUIGOES-1.png r &

ART.2° DAIN
1234 DE 2012

FATO

GERADOR

E UM PAGAMENTO PARA
PESSOA FISICA OU
PESSOA JURIDICA?

PARA PESSOA
—» JURIDICA CASO O FORNECEDOR
INFORME QUE A OPERACAO
POSSUI ISENCAO, NAO
INCIDENCIA OU ALIQUOTA
AM ZERO, VERIFICAR SE A BASE
LEGAL CONSTA NA NF E SE
ESTA CORRETA E VIGENTE.
DO CONTRARIO, A
RETENGAO DEVERA SER
EFETUADA NO % TOTAL DA
NATUREZA DO BEM OU
SERVICO.

INICIO

PARA PESSOA

FiSICA

NAO HAVERA
RETENGAO

OBSERVAR A LEGISLACAO
DE IMPOSTO DE RENDA
DE PESSOA FISICA (IN
1.500/2014 & Decreto
9.580/2018

RETENCAO DE IMPOSTO DE RENDA E CONTRIBUICOES (IN 1.234 DE 2012)

L Digite aqui para pesquisar

4.1.2- Retencoes Previdenciarias — INSS — DGP001

Legislagdo aplicavel: IN/RFB n°® 971/2009 e Lei n° 12.546 -14/12/2011 D.O.U de
15.12.2011.
e IN/RFB N°971/2009 — Percentual aplicavel 11%
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No caso de retengao de INSS, deve-se levar em consideracao o disposto na IN/RFB
n® 971, de 13 de novembro de 2009. Esta IN dispde sobre normas gerais de tributagdo
previdencidria e de arrecadacdo das contribui¢des sociais destinadas a Previdéncia Social e
as destinadas a outras entidades ou fundos, administradas pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil (RFB). A partir do artigo 112, a Instrugdo Normativa estabelece as regras
para retengdo a Previdéncia Social.

Casos especiais:

a) Empresas Optantes do Simples Nacional:

Atengao deve ser dada ao tratamento diferenciado no caso de optante pelo Simples
Nacional. Havera retencdo de INSS sobre servigos prestados por empresas optantes pelo
Simples Nacional nas prestacdes mediante empreitada ou cessdo de mao de obra quando
suas atividades estiverem tributadas pelo Anexo IV da LC n°® 123/2006. Caso contrario, ou
seja, ndo tenha suas atividades tributadas por este anexo, ndo estard sujeita a retengao.
(Art.191, IN/RFB 971/2009, c/c art.18, §5° da LC n° 123/2006). Conforme o Ato
Declaratorio Interpretativo RFB n°® 08, de 30 de dezembro de 2013, caso os servigos sejam
tributados pelo Anexo III da LC n°® 123/2006, a retengao de INSS nao sera devida.

Perguntas / Respostas:

A empresa prestadora de servicos optante pelo Simples Nacional podera sofrer
Retencao de INSS?
R: Sim. (Art.191, IN/RFB 971/2009)

Em que situacao?

R: Quando prestar servigos mediante cessdo de mao de obra ou empreitada, mas vai
depender do tipo de servigo prestado.

Onde posso verificar se o tipo de servico prestado esta sujeito a retencao de
INSS?

R: A empresa optante pelo Simples Nacional para estar sujeita a retengcdo de INSS,
deve ter suas atividades tributadas pelo ANEXO IV da LC n° 123/2006. Caso
contrario, ou seja, ndo tenha suas atividades tributadas por este anexo, ndo estard
sujeita a retengdo. (Art.191, IN/RFB 971/2009, c/c art.18, §5° da LC n°® 123/2006).

Mas efetivamente, que tipo de servico sujeita a empresa optante pelo simples
nacional a retencao de INSS
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R: a) construgdo de imdveis e obras de engenharia em geral, inclusive sob a forma
de subempreitada, execu¢do de projetos e servicos de paisagismo, bem como
decoragdes de interiores; b) Servico de vigilancia, limpeza ou conservacao.

b) Contribuinte Individual:

J& no caso de pagamento para profissional autdnomo (inclusive com vinculo
em outro oOrgao publico) por meio de RECIBO DE PAGAMENTO
CONTRIBUINTE INDIVIDUAL — ( RPCI ) hé que se aplicar a reten¢ao por
forga do disposto no art. 13 da IN/RFB n® 971/2009, conforme descrito
abaixo:

Art. 13. “No caso do exercicio concomitante de mais de uma atividade remunerada
sujeita ao RGPS, a contribui¢do do segurado sera obrigatoria em relagdo a cada uma
dessas atividades, observados os limites minimo e madximo do saldrio-de-contribuicdo
previstos no art. 54 e o disposto nos arts. 43, 64 ¢ 67.”

“Paragrafo unico. O segurado filiado a RPPS que venha a exercer,
concomitantemente, uma ou mais atividades abrangidas pelo RGPS,
tornar-se-a contribuinte obrigatdrio em relagao a essas atividades.”

4.1.3- Base de calculo para Retencoes Previdenciarias — INSS

Convém salientar que, na retencao previdenciaria, a contratada que esteja obrigada a
fornecer material ou dispor de equipamentos proprios ou de terceiros para execugdo do
servico pode destacar tais valores na nota fiscal para fins de apuracao de base de calculo da
retencdo. Essa possibilidade encontra amparo legal no disposto nos artigos 121, 122 e 123
da IN 971/20009.

NOTA - Recomendamos aos responsaveis pela liquidacio da despesa a

leitura atenta destes dispositivos.

( X aviso
‘ N PORTANTE
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Tabela com Situagdes de exclusdao de materiais e equipamentos da Base

de Calculo das retengoes do INSS:

R o 3° CONCLUSA FUNDAMENTAL
. 1° PASSO 2° PASSO PASSO o LEGAL
Ha previsao Os valores Os valores estdo Qual ¢ a base de calculo Instrugdo normativa
contratual de estdo discriminados na | minima? 971/2009 SRF
fornecimento de discriminado nota fiscal?
material? S no contrato
ou na
planilha?
O valor bruto da NF
menos o valor dos
SIM SIM SIM materiais e/ou previstos ART. 121
em contrato.
50% para servigos em
geral, 30% para
transportes de
passageiros e 65% ou Art.122, Incisos T a IIT
SIM NAO SIM 80% para limpeza
hospitalar ou demais
limpezas,
respectivamente
SIM SIM
SIM NAO NAO Valor Bruto da NF Art.123, § tinico
NAO NAO
Sim, mas | 50% para os servigos em
i ente de | geral,  30% | para | .\ 155 & 1o 11, alineas “a”
SIM/NAO NAO equipamentos | franSportes ou  Outros | . «es o Art 123, caput
inerentes a | percentuais para
execucio do | atividades de construgdo
Servico. civil
Sim, mas
somente de | Valor bruto da nota fiscal
materiais ou de
NAO NAO equipamentos Art. 123, Caput
NAO inerentes a
execucao do
Servico

4.1.4- Retencoes Sobre Servicos — ISS — DAR001 ou DOB001

Legislagao aplicavel: Lei Complementar n° 116/2003, Decreto n® 406/68 e legislagdao

do municipio.
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No caso de retencao de ISS, deve-se levar em consideracao a Lei Complementar n°
116 de 31 de julho de 2003 que dispde sobre o Imposto Sobre Servigos de Qualquer
Natureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito Federal, e d4 outras providéncias.
Conforme artigo 3°, O servigo considera-se prestado e o imposto devido no local do
estabelecimento prestador ou, na falta do estabelecimento, no local do domicilio do
prestador, exceto nas hipdteses previstas nos incisos I a XXII, quando o imposto sera
devido no local.

Embora a Lei Complementar n° 116/2003 (federal) trate de normas gerais relativas a
esse imposto, cabe ao ente municipal regulamenta-lo, de forma que, em cumprimento ao
disposto no art. 156, Inciso III da CF/88 exerce sua competéncia tributaria para definir
normas relativas a arrecadacao e recolhimento do mesmo.

Em razao desta competéncia, cabe aqui um alerta quando da retengao deste tributo:

Quanto a retencio do ISS, para efetua-la ou nao, sugere-se o seguinte roteiro.
Pergunta: O Ttem do servico consta no inciso I, § 2° do art. 6° da LC 116/2003?
R1: Se sim, efetue a retencao!

R2: Se ndo, verificar se 0 mesmo consta dentre os incisos I ao XXII do art. 3° e, caso
conste, (e, portanto, seja devido no local da prestacao) certificar no cédigo tributério
do municipio, se tal servigo esté sujeito a retencao! (Normalmente estd).

R3: E, mesmo nado constando nos incisos I ao XXII, ainda assim recomendamos
verificar a legislacdo do municipio, pois podera haver obrigatoriedade de retengao.
Afirmamos isso, pois em alguns municipios o prestador cujo domicilio tributério se
localiza fora da Capital, para prestar qualquer servico dentre aqueles da lista anexa do
referido decreto, devera se cadastrar no orgdo fazendario da capital para NAO se
sujeitar a retengdo. Portanto, caso o prestador ndo tenha o cadastro nestes casos sofrera
a retencdo de quaisquer dos servigos elencados no Anexo do referido decreto. *Nos
municipios do interior ¢ uma situagao mais dificil de acontecer, normalmente trata-se

de politica de contengdo de guerra fiscal em macro regides metropolitanas.
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A Lei Complementar n° 116/2003 em seu Anexo I, traz a lista de servicos (taxativa e
exaustiva) sujeita a incidéncia de ISS. Como houve vetos presidenciais de alguns itens
quando da aprovacdo da mesma, alguns municipios ndo mantiveram a simetria da
sequéncia dos mesmos (excluiram da lista aqueles que foram vetados). Assim, € preciso
estar atento se a Lei municipal mantém a mesma sequéncia dos itens de servigos da Lei
Complementar n® 116/2003 ou segue sequéncia propria. Isto se faz necessario para a
correta identificagdo do servigo prestado e aplicacdo da respectiva aliquota de retencao.
Podemos citar como exemplo o Cddigo Tributario de Niter6i/RJ — Lei Municipal n°
2597/2008, em que a sequéncia dos itens ndo guarda simetria com a Lei Complementar

Federal 116/2003. Portanto, ¢ preciso cuidado!

4.1.4.1 - O SIMPLES NACIONALE O ISS
Cabe ainda alertar quanto a correta aplicacdo de aliquota de retencdo no caso de
prestador enquadrado no regime Simples Nacional. A aliquota a ser aplicada neste caso
serd aquela prevista no Anexo (da Lei Complementar n° 123/2006) em que o fornecedor
estd enquadrado. A informacdo da aliquota a ser retida devera estar consignada no
documento fiscal por forca do previsto no § 4° do art. 21 da propria LC n® 123/2006,
inclusive ndo sendo eximida a responsabilidade do prestador de servigos quando a aliquota
do ISS informada no documento fiscal for inferior a devida de fato.
4.1.4.2 - A LC n° 116/2003 e a legislacio municipal
A Tabela abaixo nos mostra todos os servigos cuja obrigatoriedade de retencao
encontra-se prevista na Lei Complementar n® 116/2003. Mas também evidenciam (em
negrito) todos aqueles que, embora sendo devido no local da prestagdo, ndo estdo
abrangidos pela obrigatoriedade de retencdo. Estes servigcos os quais a LC 116/2003 ndo
obriga a retengdao estdo compreendidos na competéncia tributaria do municipio para
exigi-la ou ndo. Dai a importancia da consulta a legislagdo municipal quando da
contratacdo destes servicos. Nao custa lembrar que a Tabela 1, relaciona somente as
situagdes de retencdes previstas somente na LC n°® 116/2003, podendo ocorrer situagdes de
retengdo pela legislagdo municipal dos demais servigos nao relacionados. Portanto,

sempre consulte a legislacio municipal!
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4.1.4.3 - Tabela ISS para analise :

ITEM / SERVICO Incidéncia no local da Retencdo Obrigatéria pela

prestacio pela LC LC 116/2003 - art.6°, § 2°,
116/2003, art.3°, Inc. I ao Inc. II?
XXII ?

3.05 — Cessdo de andaimes, palcos, SIM SIM

coberturas ¢ outras estruturas de uso

temporario.

7.02 — Execugdo, por administragdo, SIM SIM

empreitada ou subempreitada, de
obras de construgdo civil, hidraulica
ou elétrica (...)

7.04 — Demolicio. SIM SIM

7.05 — Reparagdo, conservacdo e SIM SIM
reforma de edificios, estradas,
pontes, portos ¢ congéneres (...)

7.09 — Varri¢do, coleta, remogao, SIM SIM
incineragdo, tratamento, reciclagem,
separagdo e destinagdo final de lixo,
rejeitos e outros residuos quaisquer.

7.10 — Limpeza, manutengdo e SIM SIM
conservagdo de vias e logradouros
publicos, imoéveis, chaminés,
piscinas,  parques, jardins e
congéneres.

7.11 — Decoragdo e jardinagem, SIM NAO
inclusive corte e poda de arvores.

7.12 — Controle e tratamento de SIM SIM
efluentes de qualquer natureza e de
agentes  fisicos, ~ quimicos e

biologicos.
7.16 - Florestamento, SIM SIM
reflorestamento, semeadura,

adubagdo e congéneres.

7.17 — Escoramento, conteng¢do de SIM SIM
encostas e servigos congéneres.

7.18 — Limpeza e dragagem de rios, SIM NAO
portos, canais, baias, lagos, lagoas,
represas, acudes e congéneres.

7.19 —  Acompanhamento e SIM SIM
fiscalizacdo da execucdo de obras de
engenharia, arquitetura e urbanismo.

11.01 — Guarda e estacionamento de SIM NAO
veiculos terrestres, automotores, de
aeronaves ¢ de embarcagdes.

11.02 — Vigilancias, seguranca ou SIM SIM
monitoramento de bens e pessoas.

11.04 — Armazenamento, deposito, SIM NAO
carga, descarga, arrumagdo e guarda
de bens de qualquer espécie.

12 — Servigos de diversdes, lazer, SIM NAO
entretenimento e congéneres, exceto
12.13 — Produgdo, mediante ou sem
encomenda prévia, de eventos,
espetaculos,
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16.01 — Servicos de transporte de SIM NAO
natureza municipal.

17.05 — Fornecimento de mao - de- SIM SIM
obra, mesmo em carater temporario,
inclusive de empregados ou

trabalhadores, avulsos ou

temporarios, contratados  pelo

prestador de servico.

17.10 — Planejamentos, organizagdo SIM SIM
e administracdo de feiras,

exposigdes, congressos e

congéneres.

20 - Servigos portudrios, SIM SIM

aeroportudrios, ferroportuarios, de
terminais rodoviarios, ferroviarios e
metroviarios.
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5-  Checklist

Depois da base tedrica apresentada até aqui, bem como os aspectos que antecedem
efetivamente o ato da liquidacdo, vamos finalmente abordar sobre o registro da liquidagdo
no SIAFI, no entanto ¢ importante que o conferente antes de efetuar o LOGIN no sistema,
realize um checklist e certifique-se de que toda ANALISE PREVIA documental foi
totalmente concluida.

Analise Prévia concluida?

e Processo especifico de pagamento;

e Documento fiscal / Nota Fiscal / Recibo de pagamento

e Contrato da presta¢do de servi¢o ou fornecimento de material (Quando for o caso)
e Nota de Empenho;

e Analise sobre eventuais retengdes tributarias;

e Despacho emitido pelo Ordenador da despesa competente.
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6- Registro da Liquidacao no SIAFI:
6.1.1 — Login do sistema:
No SIAFI WEB, a liquidagdo sera realizada através de lancamento de documento
habil. Para realizar esta liquidacdo o usuario devera entrar no sistema, através do link:
https://siafi r r/senh rity/login.jsf digitar CPF (c6digo), Senha e os

caracteres da imagem.

[} hitpsi//wwawtesourofaze X | &5 SIAFI - Sistemalntegrado X =

€ - C B ntips//siafitesoure.gov.br/senha/security/loginjst & =

Senha:

SI H F I Digite os caracteres ao lado: __ . uirs ima
Acessar

Sistema Integrado de Caso necesite trocar a senha,
Administragéo Financeira clique no cadeado = lado. [
do Governo Federal

.1 (ER0403) Esta sassSo expirou. Realize nova login,

Clicando em acessar, o sistema abrird uma tela para definir o ano em que deseja entrar

¢ as condi¢oes de uso do sistema

[ https://wwurtesourofaze: x | &5 SIAFI- Sistema Integrado . % =]

€« c https://siafi.tesouro.gov.br/senha/common/pages/acesso/selecionarSistema_acessar.jsf?usuario=98ccfe62d23e611995189a6a12527070

b
n

ﬁ Tesouro NACIONAL

18:05

Uttima stualizagSo:

&5 SIAFI

As informagdes contidas nos sistemas da Administrag@o Publica so protegidas por sigio. As

seguintes condutas constiuem nfracies ou iicitos que sujetam o USUANO deste sistema &
responsabiizagio administrativa, penal e cive

Codigo a) O acesso ndo autorizado;

07052731933 )0 acesso ndo mofivado por necessidade de servieo,

Usudrio c) & disponibiizaco voluntaria ou acidental da senha de acessa;

o d) 4 disponibiizacio ndo autorizada de informacdes ntidas o sistema;

2 €) 4 quebra do sigilo relativo a informacBes contid”

Sistema

[sar2013 = Todo ¢ quakuer acesso & mentorado ¢ contre +ia sempre a sua senha. Quando encerrar
as operaciies, tenna o cuidado de desconec stacéo de trabaho do sistema. Ao cicar na
opgio CONCORDAR, abaixo, 0 usurio dec’ ente das responsabiidades acima referidas.
Fundamento Legal: Constuicio Feder: &nal, C6digo Tributario Nacional, Portaria SRF No.
45012004 & Fortaria SRFICotec No. 4572

SIAFI - Sistema Integrado de Administragio Financeira do Governo Federal
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Clicando em “Concordar” o sistema redireciona para a pagina principal.

&5 SIAFI - Sistema Integrado de Adr X+

<« C @ siafitesouro.gov.br/siafi2021/comunica/trocarSistema.jsf
Comunica Configurar Acesso Adicionar Favorios.

o Informacio
(IN0033) NAo se esquega de verificar as mensagans (COMUNICA) enviadas para 2 sua UG. Clique no botso "COMUNICA" no menu acima para vé-las agora.

. ) S 4y POR 1242
H P Digite aqui para pesquisar b F D oy 1110201 B

Para acessar o comando de “Incluir Documento Habil” temos duas opg¢des:

a) Pelo menu localizado no lado esquerdo da tela através de Menu Geral — Contas a Pagar e

a Receber — Documento Habil — Incluir Documento Habil.

[} httpsi/fwww.tesourafaze x | 5 SIAFI- Sistema Integrado % | =
<« C' | & https;//siafitesouro.gov.br/siafi2013/comunica/transacoes/exibmsg jsfousuario=aa05fe74e40b1d39e57efcal2dasd67 w =
Sistera svxmumwM o =
SIKORA -

A ciacl e ‘
e e
e ainacso o ots o

@ Personalizar O Expandir Tudo

CCOMUNICACAO DE USUARIOS SIAFI
O CONTAS APAGAR E ARECEBER

B COMPROMISSOS

B DOCUMENTO HABIL

*  GONSULTAR DGGUMENTO HABIL

> INGLUIR DOGUMENTO HAsIL
Assunto Data de Emissio Opges

[ DADOSDEAPOIO
£ PROGRAMACAO FINANCEIRA

2710 Cancelar 8|

PROCESSAMENTO DAS GRU NO ARQUIVO (RD)

ERRO NO PROCESSAMENTO DAS GRU NO ARQUNVO (RS)

1
IMPORTACAO E EXPORTACAG DE DADOS 1
CANCELAMENTO DE ORDEM BANCARIA APOS REVESSA AD BANCO 1 can
RETIFICACAO DO COMUNICA 2 SUPRIMENTO DE FUNDOS 1 Cancel
SUPRIMENTO DE FUNDOS - PG DE INSS E ISS - EQUACAD 147 13
1
1
SIT. ENCO03-DESPESA COM OBRIG. TRBUTARIA (RECOLH.OB/GRU} INATIVA 1
PROCESSAMENTO DAS GRU NO ARQUIV/O (RD; 1
CANCELAMENTO DE ORDEM BANCARIA APOS REVESSA AD BANCO 1
httns://siafit by <aisFlusuarinzaalsfeldedh d3fe5Tefeal daSdhT# PROGRAMAS GAPFS (NRSFRVACAD 1 c =
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b) Outra opgao ¢ digitar o comando “INCDH” na linha do canto superior direito.

& SIAFI - Sistema Integrado de Ad: X = =

<« C @ siafitesouro.gov.br/siafi2021/comunica/trocarSistema jsf * &

v

& SIAFI

Comunica Configurar Acesso Adicionar Favoritos

rrm-ducum

Uttima ahuakzagso: 11102021 a5 1241

o Informacao
(IN0D33) Nao se esquega de venificar as mensagens (COMUNICA) enviadas para a sua UG. Clique no botéo "COMUNICA™ no menu acima para vé-las agora.

H £ Digite aqui para pesquisar I ZLCE 37 11,‘1:_‘.‘::\_‘1 L]

¢) Clicar em: Menu Geral / Contas a Pagar e a Receber / Documento Habil / Incluir
Documento Habil

& SIAFI - Sistema Integrado de Ad- X 4 (-] X

« C @ siafitesouro.gov br/siafi2021/comunica/trocarSistema jsf

[ .
ws =i

& Personalizar [ Expandir Tudo
0O ADMINISTRAGAD DO SISTEMA

O COMUNICAGAO DE USUARIOS SIAFI

B CONTASAPAGAR E ARECEBER
O COMPROMISSOS
B DOCUMENTO HABIL
2 CONSULTAR DOCUMENTO HABIL :
> INCLUIR DOCUMENTO HAL -y
ORDEM DE PAGAMENTO
DADOS DE APOIO
DEMONSTRATIVOS
INTEGRACAO SISTEMAS EXTERNOS

[+]
a
O  ORCAMENTARIO

O  PROGRAMACAO FINANCEIRA
a

a

RELATORIOS
IMPORTAGAQ E EXPORTACAO DE DADOS

H £ Digite aqui para pesquisar
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d) Apresentard a seguinte tela abaixo:

&5 SIAFI- Sistema Integrado de Ad: X 4 o _ a X

< C @ siafitesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh jsf?usuario=b8335d39b9589add520f7d47952da587

MARCOS HENRIQUE

sS IAFI

>

Incluir Documento Habil - INCDH @ Ajuda
4 .
= Cddigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moed-
& 153056(@ UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE REAL
H
= Ano: Tipo de Documento: Titulo Nimero DH: I
E 2021 [

- i 2 POR 15710
i 2°C A T W 7
n L Digite aqui para pesquisar | = = = " brea 111072021 E

O usudrio devera informar o tipo de documento que estard processando. Para
conhecer a melhor classificagdo basta clicar na lupa e depois em pesquisar. Sera possivel

visualizar todos os tipos de documentos possiveis e disponiveis no SIAFI.
Os tipos de documentos mais COMUNS sao:

NP - NOTA DE PAGAMENTO;

RP — RECIBO DE PAGAMENTO;

RB — REEMBOLSO DE DESPESA;

AV — AUTORIZACAO DE VIAGENS;

DT — DOCUMENTO DE RECOLHIMENTO;

SF — SUPRIMENTO DE FUNDOS;

TF — TRANSFERENCIA FINANCEIRA;

Ap6s escolha do tipo de documento clicar em “CONFIRMAR”

Universidade Federal Fluminense Pagina Pag: 23
Departamento de Contabilidade e Finangas
Rua: Miguel de Frias, n° 09 - 5° andar — Icarai — Niterdi / RJ



Universidade
Federal
Fluminense

Manual Pratico para Liquidagao da despesa

6.1.2 — Preenchimento da tela DADOS BASICOS:
O sistema apresentara a seguinte tela abaixo. E possivel visualizar diversas abas para

preenchimento obrigatorio, sendo a primeira a de DADOS BASICOS e a ultima a de

DADOS DE PAGAMENTO.

¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada Pendente de Registro

&5 SIAFI - Sistema Integrado de Ad: X =+ [+] = X
< C' @ siafitesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh jsfusuario=b8335d39b9589add520f7d47952da587 Qa A &
2 Incluir Documento Habil - INCDH 9 A
: 0 e peenchiment
Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda
163056 UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE REAL (RS
Ano Tipo de Documento:  Titulo Nimero DH
2021 NP NOTA DE PAGAMENTO 2

7 Dados Basicos || Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento || Deducdo | Encargo | Crédito | Despesa a Anular | Outros Lancamentos | Compensacio | Dados de Pagamento || Centro de Custo | Resumo

“Cédigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora Sistema de Origem
[1s3054|[8J UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE CPR-STN
Data de Emissdo Contdbil:  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio: Processo Ateste “Valor do Documento,
T1/10/2021 [ ] ( 0,0000 5,0
*Cédigo do Credor Nome do Credor
)

* Dados de Documentos de Origem

(m] Emitente Data de Emisso Nimero Doc. Origem

Incluir || Alterar Selecionados | | Copiar Selecionados || Excluir Selecionados

Documentos Habeis Relacionados Tramite

Nimero Doc. Hab. Relacionado

(m] ue
incii, | [ Aterar selcionados | Copia Selecionados | [ Exciui Selecionados
“Observacio
V|
Informacdes Adicionais
! = ORI 550
- q q ) o A T e W1 7 )
H L Digite aqui para pesquisar ® 21°C & @& % W o =

Informagdes obrigatorias para preenchimento na Aba DADOS BASICOS:

e Data de Vencimento;
e Numero do Processo;
e Data do Ateste;

e Valor do Documento (Valor Bruto da Nota fiscal, recibo ou fatura);

Codigo do Credor ( n° CNPJ ou CPF );
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Ss x o+ o - a X
&« C @ siafitesouro.gov.br/siafi2 cpr-dochabil/transacoes/incdh.jsf?usuario=b8335d39b9589add520f7d47952da58 % A
i | Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
153056 UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE REAL (R$)
Ano: “Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH
2021 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada Pendente de Registro
"Dados Basicos | Principal Com Orgamento  Princinal Sem Orgamento  Dedugéio | Encargo | Crédito  NesnesaaAnular  Outros L c Dados de
Ceniro de Custo | Resumo
Codigo da U g igadora:  Nome da UG P: [ll ora: Sistemade O [l n
5305 6| (@ UNIVERSIDAL # _UERAL FLUMINENSE CPR-STN
Datade Emi [l Contabil:  Data de Vencimento:  Taxa de Céimbio: Procasso: Ateste: “Valor do Documento
Codigo do Credor Nome do Credor
Q
* Dados de Documentos de Origem
Emitents Data de Emissio Numero Doc. Origem Valor
Confirmar || Descartar
Tramite

Documentos Habeis Relacionados

Namero Doc. Hab. Relacionado

us
H A Digite aqui para pesquisar

Ap0s a fase anterior, serd necessario ainda o preenchimento do campo “DADOS DE
DOCUMENTOS DE ORIGEM” bastando apenas marcar o “quadrado” e logo em
seguida clicar em “INCLUIR”.

O documento de origem ¢ o que da direito fiscal ao crédito, podendo ser a Nota fiscal,
Recibo de pagamento ou Fatura.

Campos para preenchimento:

e Emitente — (Exemplo: N° do CNPJ, N° do CPF, Unidade Credora);

e Data de Emissdo - (Data em que foi emitido o documento de origem);

e Numero do Documento de Origem - (N° da NF, Recibo ou Fatura);

e Valor RS - (Valor Bruto da NF, Recibo ou Fatura);

e Observacao - Especificar de forma detalhada a quem se estd pagando, numero
da nota fiscal, data de competéncia de despesa, Numero do processo de
pagamento SEI ou qualquer outra informa¢ao que o liquidante julgue

importante destacar e dar publicidade;
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&5 SIAFI - Sistema Integrado de Adi X = (-] - X
< C @ siafitesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh.jsf?usuario=b8335d39b9589add520f7d47952da587 T A
“Cédigo do Crador Nome do Crador -
&
* Dados de Document. l rigem l l l
O Emitente Data de Exnisséo Namere Doc. Origem Valor
3]
Confirmar  Descartar
D os Habeis Tramite
ue Numero Doc. Hab. Relacionado
l Incluir | Alterar Copiar i Excluir
*Observagao

Informagdes Adicionais

H A Digite aqui para pesquisar

Com todos os dados preenchidos basta clicar em CONFIRMAR DADOS BASICOS

& SiAFl - Sistema Integrado de Ad X + o - x

<« C @ siafitesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh jsf2usuario=b8335d39b9589add

2da587 w2

&
Confirmar Descartar
Documentos Habels Relacionados Tramite
0 ue Nimero Doc. Hab. Relacionada
Incluir Alterar i Copiar i Exeluir
Observacdo
Informagdes Adicionais
Confirmar Dados Basicos Descartar

Salvar Rascunho Verificar Consisténcia m

SIAF| - Sistema Integrado de Administragio Financeira do Governo Federal

(o] Hit ] ] E ~- E e ] ® 20c ~ T
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6.1.3 — Preenchimento da ABA PRINCIPAL COM ORCAMENTO:

A situagdo que o usudrio deverd informar esta diretamente relacionada com a Natureza da
Despesa, se material (consumo ou permanente) ou servico. As situagdes mais utilizadas sdo:

e DSP001 — Despesas com Servigos,

e DSP061 — Despesa com bolsas de estudo,

e DSP101 — Despesa com materiais para estoque (Material de Consumo),

e DSP201 — Despesa com material permanente,

e DSP206 — Despesas com obras ¢ instalacdes,

e DSP901 — Despesa com indenizagao e restitui¢des com auxilio-moradia.

https://www tesourofaze: x [ &5 SIAFI - Sistema Integrado % | =

[ C @ hitps,//siafi.tesouro.gov.br/siafi2013/cpr-dochabil/transacoes/incdh.jsflusuario=d7a514a960622c1e27f24be78bdhic250 {3 =

| Versio sair @)

SIKORA

95|F|F| hesia— Sy—
SOURONACIONAL

/ Ui 07/2013 &s 16:58

Comunica Configurar Acesso 't Adicionar Favoritos. e
Incluir Documento Habil - INCDH 9 capurar @) Auda
Campo de preenchimento obrigatdrio
*Cddigo da UG Emitente: MNome da UG Emitente: Moeda
158009 INSTITUTO FEDERAL DO PARANA REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento: Titulo: Nimero DH:
2013 NP NOTA DE PAGAMENTO -

]

¥ Preenchimento Obrigatério Registrada Pendente de Regisire

Situ

Dados ices | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orcamento | Deducio | Encargo | Despesaa Anular | Outros Lancamentos | Dados de Pagamento | Resuma
ies Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00

*Situe o
&) | confirmar

vorscar Conssiénca

Universidade Federal Fluminense Pagina Pag: 27
Departamento de Contabilidade e Finangas
Rua: Miguel de Frias, n° 09 - 5° andar — Icarai — Niterdi / RJ



Universidade
Federal
Fluminense

Manual Pratico para Liquidagao da despesa

O usudrio devera preencher os seguintes campos:

e Numero do Empenho;

e Subelemento;

e Informar se ha contrato ou nio;

e (Conta Variagdo Patrimonial Diminutiva (Clicar na lupa para melhor
classificagdo);

e Contas a Pagar (Clicar na lupa para melhor classifica¢ao);

e Valor;

e Confirmar;

& SIAFI - Sistema Integrado de Ad- X+ (-}

<« C & siafi.tesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh jsf?usuario=d9c132b95f8ae4fb6f89c6ab08ef1aee w A

¥ Preenchimento Obrigatorio Registrada ™ Pendente de Registro

¥Dados Basicos Principal Com Orgamento  Principal Sem Orgamento  Dedugdo Encargo Crédito DespesaaAnular = Outros Langamentos ~Compensagdo Dados de Pagamento

Centro de Custo = Resumo

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00
DSP001
*Situagao: Nome da Situag&o: )
DSP001 AQUISICAO DE SERVIGOS - PESSOAS JURIDICAS Total da Situagao 0,00

Tem Contrato? [NAO v| E Despesa Antecipada? [NAO v

mpeanho: Nome =2 UG do Empenho:

I UNIVE | IDADE FEDERA g -UMINENSE
l l = ltem Registrado l
*N° do Empenho *Subelemento *Liquidado? * Conta Variagdo Patrimonial | inutiva * Contas a Pagar *Valor
Q) E& SIM v| \3.342.34;.35.0:& 2.1.3.1.1.01.00](&) 0,00

Confirmar Descartar

FAT E T PE. EMPRE,
E pel Digite aqui para pesquisar i : 7 D) :?BZ 13/(:?):/124021
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6.1.4 — Preenchimento da ABA DEDUCAO:

O usudario devera informar o tipo de situagdo (Retengdo) que estara realizado e logo apos
CONFIRMAR.
Exemplo: DDF001, DGP001, DAROO1 (Consultar este manual em Retengdes Tributarias)

OBS: Podem ser incluidas quantas situagdes forem necessarias.

&5 SIAFI-Sistema Integrado de Ad: X 4 © - X
<« &) @ siafitesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh.jsf?usuario=d9c132b95f8ae4fb6f89c6ab08ef1aee * a
- — - - - Uttima atualizago: 13
Comunica Configurar Acesso Adicionar Favoritos
Incluir Documento Habil - INCDH @) Ajuda
preenchimento obrigatdrio
*
Cadigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
153056 UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSF REAL (R$)
Ano: *Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2021 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchime: - Obrigatorio = Registrada ™ Pendente de Registra
E ¥Dados | W ‘os | Principal [l Orcamento | Principal Sem Orgamento  Dedugdo Encargo | Crédito DespesaaAnular | Outros Langamentos = Compensagdo | Dados de Pagamento
Centro usto | Resumc
"Situagao: Total da Aba 0,00

s Confirmar

SIAFI - Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal

o O m EmB ® @2 ~Gamp

n P Digite aqui para pesquisar

O sistema apresentara a tela abaixo onde o usuario devera preencher os campos:
e Data de Vencimento do Tributo retido
e Data de Pagamento do Tributo retido
e (Codigo do DARF/GPS/DAR
e Valor do Imposto retido
e C(CNPJ/CPF do Recolhedor;
e Base de Calculo do imposto;
e Valor da Receita (¢ a mesma coisa que o valor do tributo retido);

e Confirmar;

Universidade Federal Fluminense Pagina Pag: 29
Departamento de Contabilidade e Finangas
Rua: Miguel de Frias, n° 09 - 5° andar — Icarai — Niterdi / RJ



Universidade
Federal
Fluminense

Manual Pratico para Liquidagao da despesa

&5 SIAFI - Sistema Inte X o+ (-] = X
& C @ siafitesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh jsf?usuario=d9c132b95f8aeafb6f83c6ab08ef1aee w oA
! ¥Dados Basicos Principal Com O Principal Sem O Dedugdo Encargo Crédito DespesaaAnular  Outros L Ci Dados de
Centro de Custo = Resumo
Total da Aba 0,00
= Item Registrado
Situagdo Nome da Situz
DDF001 RETENGAO . 4POSTOS SOBRL +TRIBUIGOES SAS- IN 1234 SRF, DE 11/1112.
*UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento: * Codigo de Recolhimento DARF Valor
Y 0
Incluir Acréscimo
Lista de Recolhe | ‘es
Seq «ecolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros
Valores Totais 0,00 0,00 0,00

Confirmar Descartar

Relacionamentos

Relac [l imento Manual

Confirmar Descartar

n AP Digite aqui para pesquisar i ~ O ) ;’:‘ 1':,-‘::,:1:\.7:'1 ]
Ap6s clicar em confirmar serd necessario preencher o Pré-DOC. Basta clicar em

cima para preencher os campos.

&5 SIAFI - Sistema Integrado de Ad: X =+ [+] = X
< C' @ siafitesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh jsfusuario=d9c132b95f8ae4fb6f89c6ab08ef1aee w a
= INciuir vocumento Aapil - INvUA W) Auud -
Fl
32
iz * Campo de preenchimento obrigatério
*Codigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
153056 UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE REAL (R$)
Ano: *Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2021 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatorio = Registrada ™ Pendente de Registro
¥Dados Basicos Principal Com Orgamento  Principal Sem Orgamento  Dedugdo Encargo = Crédito DespesaaAnular Outros L C a Dados de P
Centro de Custo = Resumo
Total da Abz |8 6
™ Item Registrado
O Situaggo: DDF001 - RETENGAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUIGOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12. 0,06 Pré-Doc
Incluir Alterar i Copiar i Excluir i i Todos Expandir Selecionados

*Observagdo

POR 09:48
° PTB2 13/10/2021

B

@®3c ~"Te@m 7

Universidade Federal Fluminense Pagina Pag: 30
Departamento de Contabilidade e Finangas
Rua: Miguel de Frias, n° 09 - 5° andar — Icarai — Niterdi / RJ



Universidade
Federal
Fluminense

Manual Pratico para Liquidagao da despesa

O Sistema apresentard a seguinte tela abaixo. Os campos com * EXIGEM

PREENCHIMENTO OBRIGATORIO.

& SIAFI - Sistema Integrado de Ad: X 4 [+] - x
<« &) @ siafitesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh.jsf?usuario=d9c132b95f8ae4fb6f89c6ab08ef1aee * a
y
6 DARF (2}
Deducao Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DDF001 13/10/2021 13/10/2021 0,06 0,00
Tipo de DARF
[DARF v
I DARF I I
Receita: “Recurso: Periodu de Apuragao: Processo: o
6147 hd L
Referéncia: Receita Bruta Acumulada: Percentual:
seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Muilta Juros Total Recolhido
1 00000000000191 7.00 0,06 0,00 0,00 0,06
Total Pré-Doc: 0,08
*Observagao

. POR
PTB2

n £ Digite aqui para pesquisar

Apds preenchimento de todos os campos o sistema retornara para a tela anterior com

o sinal VERDE no campo PRE-DOC

&5 SIAFI- Sistema Integrado de Adr X+

C @ siafitesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh jsf?usuario=d9c132b95f8ae4fb6f89c6ab08ef1aee ¢ 2
INcCiuir vocumento Aapil - INvUA ) Auaa -

* Campo de preenchimento obrigatorio

Ano: *Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2021 NP NOTA DE PAGAMENTO -

¥ Preenchimento Obrigatorio = Registrada ™ Pendente de Registro

C a Dados de P

¢«
*Codigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
153056 UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE REAL (R$)

’E ¥Dados Basicos Principal Com Orgamento  Principal Sem Orgamento  Dedugdo Encargo = Crédito DespesaaAnular = Outros L

Centro de Custo = Resumo

Total da Ab: || ,06

= Item Registrado
O & Situaggo: DDF001 - RETENGAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUIGOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12 006 W PreDes

Incluir Alterar i Copiar i Excluir i i Todos Expandir Selecionados

*Observagao

. POR  09:57
)
" PTB2 13/10/2021 bl

@ 3c N D @m

H P Digite aqui para pesquisar
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6.1.5 — Preenchimento da ABA CENTRO DE CUSTO (NOVA):

Esse formulario do STAFI ndo estava incluido na versdo anterior do manual de 2016.

Nele basicamente o usuario ir4 informar os seguintes campos:

e Valor custo;

e M¢s de Referéncia (Més de competéncia da despesa);

e Ano;

e UG Beneficiada (Unidade Gestora que efetivamente consumiu a despesa);

e Incluir;

&5 SIAFI- Sistema Integrado de Ad- X +

(& @& siafitesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh jsf2usuario=d9c132b95f8ae4fb6f89c6ab08ef1aee

e

] 153056 UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE REAL (R$) o
Ano: *Tipo de Documento: Titulo: NUmero DH:

a2 2021 NP NOTA DE PAGAMENTO -

¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro

¥Dados Basicos Principal Com Orgamento ~ Principal Sem Orgamento  Dedugdo Encargo Crédito DespesaaAnular = Outros Langamentos ~Compensagdo Dados de Pagamento
Centro de Custo =~ Resumo
Centro de Custo a Informar 7,00

Centro de Custo Informado 0,00
Total apropriado: 7,00

It _ i pendentes de informacdo de Centro de Custos
L Situacéo Efeito N° do Empenho Subelemento  Natureza de Despesa Detalhada Valor do Item Consolidado ~ Valor a Alocar Valor Custo
f 4l com Orgamento
DSP001 Soma 2021NE00004 44 3.3.90.39. 7,00 7,00 7,00
Total de Custo: 7,00
*Centro de Custo: “Més Referéncia: *Anu Referéncia: *Cddigo SIORG: *UG Beneficiada:
CC-GENERICO) L \; 427|(@ 153056|\ ) | Incluir

X i = 2 , POR 10:12
t oc A D e D)
H 0O Digite aqui para pesquisar ® = Ca®™ 7D on e
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6.1.6 — Preenchimento da ABA PAGAMENTO:
Neste momento vocé estara prestes a concluir a Liquidagdo da despesa. Nesse
formulério o valor liquido a pagar ao credor ja estara disponivel. (Valor Bruto — Reteng¢ao).

Os campos abaixo deverdo ser preenchidos:

e Favorecido;
e Valor (Valor liquido);

e Confirmar;

&5 SIAFI - Sistema Integrado de Ad: X 4 [+] - x
<« @ siafitesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh.jsf?usuario=d9c132b95f8ae4fb6f89c6abl8ef1aee b+ a

Cddigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda: -

153056 UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE REAL (R$)

Ano: *Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:

2021 NP NOTA DE PAGAMENTO

¥ Preenchimento Obrigatéric ™ Reglstrada ™ Pendente de Registro
¥Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento  Dedugdo Encargo = Crédito Despesa aAnular  Outros Langamentos Compensagdo = Dados de Pagamento

[Centro de Custo | Resumo I

Grupo Principal

Cddigo da UG Pagadora
153056

Nome da UG Pagadora "
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE B AaJanaro: Gl
Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00

*Data de Pagamento

Data de Vencimento
13/10/2021

13/10/2021

Lista de Favore: I s I
Favorecido Valor Valor Realizada Pre-Doc

0,00

Confirmar  Descartar

SIAFI - Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal
o~ POR

o 5 O m g m B & @ nc ~CamGn
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O Campo Pré-Doc estara habilitado para preenchimento. Basta clicar nele e o

sistema ira redirecionar para a tela abaixo, sendo necessario preencher os seguintes campos:

e Domicilio Bancario do Favorecido

e Observacdes ( sdo dos dados da operacao ex: Nome do fornecedor, n°® da nota

fiscal / fatura, més de referéncia, n° do processo)

OBS: No caso de pagamentos com boletos de codigos de barras, como por exemplo:
concessionarias de energia elétrica, 4gua e esgoto, o usudrio deverd criar uma LF (Lista de
Fatura) através do SIAFI HOD com o comando: >ATULF, e logo apo6s informar no campo

Numero da Lista da aba de pagamento a lista criada em questao.

&5 SIAFI - Sistema Integrado de Ad: X 4 [+] - x
<« & @ siafitesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh.jsf?usuario=d9c132b95f8ae4fb6f89c6abl8ef1aee b+ a
-
Liguido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
13/10/2021 13/10/2021 6,94 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Fatura 6,94 0,00
OB
*Favor [l lo Nome Processo Taxa de cambio:
L BANCO DO BRASIL SA 23069. 82/2021-98 »0
*Niimero da Lista: l CIT:
* Domicilio Bancario do Favorecido
Banco: Agéncia Conta:
* Dor-*~ilio Bancario do Pagador
Banco Agéncia Conta:
1 3768 v fl &
Observagdo

N . N 1 s POR 10:35
n £ Digite aqui para pesquisar = = %~V prga 1311072021 =

Apos esse procedimento o sistema retornard para a tela de pagamento com o status

em Verde do Pré-DOC.

Neste momento o usuario devera clicar em " Verificar Consisténcia". O relatorio

deverd obrigatoriamente apresentar informag¢des em VERDE e/ou no caso de

eventuais avisos.
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Caso o sistema apresente informagdes em VERMELHO nao seré possivel realizar a

liquidacdo uma vez que a mesma estara com algum erro impeditivo, devendo o mesmo ser

corrigido.
&5 SIAFI - Sistema Integrado de Ad X + © = X
& siafitesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh.jsf?usuario=d9c132b95f8aedfb6f89c6abl8ef1aee b= G %
Cddigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda: -
153056 UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE REAL (R$)
Ano: *Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2021 NP NOTA DE PAGAMENTO -
r nechimenta Ohrinatério = Renqistrada T Pendente de Renistra
¥Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sen ‘ Verificagdo de Consisténcia © tos Compensagdo = Dados de Pagamento
-
"Centro de Custo | Resuma
. 8] Relatorio de Verificagao
Grupo Principal
Cédigo da UG Pagadora & Sem pendéncias -
153056 Princioal o : amento: 6,94
rincipal sem Orgamento de Pagamento: 6,94
Data de Vencimento @ sem pendéncias
13/10/2021 Crédito
@ Sem pendéncias
Deducao
Lista de Favorecidos
Sem pendéncias -
O Favorecido do Pré-Doc
() 00000000000191 | Fechar | 0,00 PréDoc

los

[ Sator Rascunno | Vertcar consistancia | mogisrar |

SIAFI - Sistema Integrado de Administracio Financeira do Governo Federal

o o O Em g =8B 6 ® 2:c

n P Digite aqui para pesquisar

M Caixa de entrada (1) - marcosr@ X \ B manual contetido.docx - Docum: X &5 SIAFI - Sistema Integrado de Adr X+ [+] = X
< (& @ siafi.tesouro.gov.br/siafi2021/cpr-dochabil/transacoes/incdh jsf?usuario=d9c132b95f8ae4fb6f89c6ab08ef1aee w e

*Cadigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda: A

153056 UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE REAL (R$)

Ano: *Tipo de Documento: Titulo: Nuamero DH:

2021 NP NOTA DE PAGAMENTO -

:enchimento Obriaatério ™ Reaistrada ™ _Pendente de Reqistro
¥Dados Basicos || Principal Com Orgamento | Principal Sen | Verificagéo de Consisténcia © tos Compensagdo | Dados de Pagamento

"Centro de Custo | Resumo

T Relatorio de Verificagdo
Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Dados de Pagamento

153056 . (AT0021) Valor Total dos itens & inferior a0 Valor Liquido de amento: 7,00
*- ' Pagamento/Recebimento. de Pagamento: 0,00

Data de Vencimento Despesa a Anular

29/10/2021

@  sem pendéncias
Principal com Orcamento
. . S de
g Lista de Favorecidos | SEMMETEETEEE

Principal sem Orcamento v
O Favorecido do Pré-Doc

000

Salvar Rascunho

Regir

SIAFI - Sistema Integrado de Administragéo Financeira do Governo Federal

g5 O M B m 9 ®uc "CaE

, POR 1022
" PTB2 27/10/2021
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Agora basta REGISTRAR a liquidagao

x| +

X G sucesso - Pesquisa Google

£5 SIAFI - Sistema Inte

< C @ siafitesouro.gov.br/siafl
11PU Ug LOCUITIENIO:

: Al
j 2021 NP

ncdh.jsfrusuario=d9¢132b95f8

1/cpr-dochabil/transa

I NUITIIO Lr:

NOTA DE PAGAMENTO -

¥ Preenchimento Obrigatério ™ Reglstrada

¥Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento  Dedugiio  Encargo  Crédito

Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Cédigo da UG Pagadora
153056

Nome da UG Pagadora
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

*Data de Pagamento

Despesa a Anular

Data de Vencimento
13/10/2021 13/10/2021
Lista de Favorecidos
O Favorecido Valor
00000000000191 6,94
Incluir Alterar Copiar
Consisténci

95{8aedfb6f89c6ab0Bef1ace

Pendente de Registro

Outros Langamentos ~ Compensagdo  Dados de Pagamento

Valor Liguido de Pagamento: 6,94
Valor Total de Dados de Pagamento: 6,94

Valor Realizado Pre-Doc

Pré-Doc

0,00

Jir Selecionados

S| case-de-sucesso.png ~

n P Digite aqui para pesquisar

Exibir todos

10:46
10/2021

X

R

Pag: 36
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7-  Alterando/cancelando uma liquidagao processada:

Talvez o usudrio perceba que ao final da liquidacdo, um determinado dado ou
informacdo tenha faltando ou necessite de complementacdo. Para realizar o procedimento
de alterar uma liquidagdo ja processada e ndo paga o usuario devera seguir os seguintes

passos: Consultar Documento Hébil.

&5 SIAFI - Sistema Integrado de Ad: X =+ [-] - X
< C' @ siafitesouro.gov.br/siafi202 1/comunica/trocarSistema.jsf r
MARCOS HENRIQUE

153056

w7 ~>linrl

& Personalizar Expandir Tudo
(+] ADMINISTRACAO DO SISTEMA
COMUNICACAOQ DE USUARIOS SIAFI R
(-] CONTAS APAGAR E A RECEBER 7;
@
[+] COMPROMISSOS 2
a DOCUMENTO HABIL ?
&
* CONSULTAR DOCUMENTO HAB! ..‘—
= INCLUIR DOCUMENTO HABIL
B  ORDEM DE PAGAMENTO ol
O DADOS DEAPOIO
£  DEMONSTRATIVOS
£ INTEGRACAO SISTEMAS EXTERNOS
[+] ORCAMENTARIO
PROGRAMACAO FINANCEIRA
[+] RELATORIOS
+] IMPORTACAO E EXPORTACAC DE DADOS -
& case-de-sucesso.png ~ Exibir todos X

H pel Digite aqui para pesquisar
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a) Informar o tipo de documento ( NP, RP, AV, etc.) ¢ o nimero do mesmo. Feito

isso clique em Pesquisar. Veja a tela:
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b) Ao final da TELA o usudrio tera seguintes opgdes:

e Cancelar o documento inteiro (Cancelar Tudo);

e Alterar documento Habil;
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Escolhendo uma das funcionalidades o usuario ira realizar as alteragoes cabiveis clicando em

REGISTRAR ALTERACOES.
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¢) Finalmente o usudrio devera informar os motivos das alteracdes ou do

PTB2 13/10/

cancelamento da liquidagdo finalizando em CONFIRMAR.
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