INSTITUTO
FEDERAL

Sudeste de Minas Gerais

INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
CONSELHO DE ADMINISTRACAO, DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E
GESTAO DE PESSOAS

RESOLUCAO N° 02, de 31 de janeiro de 2020

O Presidente do Conselho de Administragdo, Desenvolvimento Institucional e
Gestdo de Pessoas — CONAD, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de MG, no uso de suas atribuigdes definidas no Estatuto, no Regimento Geral e no
Regulamento Proprio do CONAD de 26/03/2019, em ato ad referendum,

Considerando o art. 3°, XVII e XVIII, e o art. 39, I, Regulamento do CONAD, de
26/03/2019,

RESOLVE:

Art. 1° - aprovar e tornar publicas as orientagdes do Manual Institucional de
Padronizagdo da Execugdo Financeira do IF Sudeste MG, conforme Anexo I, com vigéncia a
partir de sua publicacao.

Art. 2° - 0 exposto no Manual Institucional de Padronizagdo da Execugdo Financeira do
IF Sudeste MG, inclusive a adogdo de seus modelos e anexos, ¢ de utilizacdo obrigatoria e
devera ser amplamente difundido aos colaboradores do IF Sudeste MG com rotinas de trabalho
abrangidas por este manual.

Art. 3° - a ndo observagdo do exposto no Manual Institucional de Padronizagdo da
Execucao Financeira do IF Sudeste MG, antes de sua vigéncia, ndo afasta eventual apuragdo de
responsabilidade por desrespeito as normas em vigor.

Art. 4° - os casos omissos deverao ser encaminhados ao CONAD, por intermédio de sua
Secretaria.

Juiz de Fora, 31 de janeiro de 2020.

Fabricio Tavares de Faria
Pro-Reitor de Administraciao
Portaria n° 434, DOU - 27/04/2017
Presidente do CONAD



INSTITUTO
FEDERAL

Sudeste de Minas Gerais

INSTITUTO FEDERAL DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
CONSELHO DE ADMINISTRACAO, DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL E
GESTAO DE PESSOAS

Anexo I



MANUAL INSTITUCIONAL DE PADRONIZACAO DA
EXECUCAO FINANCEIRA DO IF SUDESTE MG



COORDENACAO DO GRUPO DE TRABALHO:
Alice Aleixo Fonseca

Diretoria de Orgcamento e Financas

GRUPO DE TRABALHO:

Viviane Vieira da Silva
Campus Rio Pomba

Gilson José de Oliveira Junior
Campus Barbacena

Dely do Carmo
Campus Juiz de Fora

Valeska Aparecida Almeida Silva
Campus Muriaé

Giovana Moreira da Costa
Campus Manhuagu

Junior Luiz Costa
Campus Séo Jodo Del Rei

Patricia Regina Cervino
Reitoria

Diego da Silva
Reitoria



SUMARIO
1- INTRODUCAO
2 -OBJETIVO
3- LIQUIDA(;AO DE DESPESAS
Liquidacdo de despesas com notas fiscais de material de consumo
Liquidac&o de despesas com notas fiscais de material permanente
Liquidacdo de despesas com notas fiscais de servicos
Liquidagéo de despesas com notas fiscais de locacdo de méo de obra
Liquidacdo de despesas com bolsas estudantis
Liquidacdo de despesas com auxilio financeiro
Liquidacéo de faturas
Liquidacdo de software (langcamento de inscricdo genérica)
Consulta VPD
CONCONTA
Consulta Situacdo — CONSIT
Lista de credor

Lista de fatura

4 - DEDUCOES

DARF

GPS

ISSQN

CONTA GARANTIA

Depdsito Judicial

Recolhimento de Multa administrativa

Lancamento de acréscimo (multa)



5 - DESPESAS A ANULAR (GLOSA)

6 - REGULARIZACAO DE OB CANCELADA
7 -REGULARIZACAO DE GRU

8 - RECLASSIFICACAO DA DESPESA

9 — TIPOS DE ORDEM BANCARIA E NOVAS REGRAS (GEROP)

ANEXQOS:

TERMO DE COOPERACAO TECNICA

TIPOS DE ORDEM BANCARIA E NOVAS REGRAS (GEROP)

MODELO DE ATESTE

FLUXOGRAMA DE ENVIO DE DOCUMENTOS PELO SIPAC PARA O SETOR FINANCEIRO
MACROFUNCAO SIAFI

LEGISLACAO, NORMAS SOBRE O TEMA



1. INTRODUCAO

O Manual de Execucdo Financeira foi desenvolvido com o intuito de proporcionar aos Campi do Instituto
Federal do Sudeste de Minas Gerais, uma forma Unica de operacdo nas rotinas realizadas na execucao
financeira.

A referida padronizagéo visa auxiliar aos servidores, que de forma direta ou indireta se envolvem com o0s
mencionados trabalhos.

O presente manual destina-se aos servidores lotados no Instituto Federal do Sudeste de Minas Gerais
responsaveis pela execucdo financeira no SIAFI. Tendo em vista a sua finalidade essencialmente
operacional, apenas os procedimentos de registro no SIAFI considerados rotineiros foram incluidos.

Os sistemas informatizados utilizados pelo Governo Federal para tais registros sdo o Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) e o Sistema Integrado de Administragédo de Servigos
Gerais (SIASG).

O Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) é um sistema informatizado
de contabilidade que registra e controla toda a execu¢do or¢camentaria, financeira e patrimonial, em tempo
real. E utilizado por todas as entidades da Administracdo Publica Federal, inclusive pela Administracio
Indireta. Este sistema evidencia os demonstrativos contabeis em consonancia com a Lei n° 4.320, de 17 de
Marco de 1964.

J& o Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG) é um conjunto informatizado de
ferramentas para operacionalizar internamente o funcionamento sistémico das atividades de gestdo de
materiais, edificacbes publicas, veiculos oficiais, comunicagdes administrativas, licitacdes e contratos. E
utilizado por varias entidades da Administracéo Publica Federal.

A execucdo financeira nada mais é do que o fluxo de recursos financeiros necessarios a realizacdo efetiva
dos gastos dos recursos publicos para a realizacdo dos programas de trabalho definidos.

O Art. 34 da Lei 4.320/64 determina que o exercicio financeiro coincida com o ano civil, e o art. 35 dispde
que pertencem ao exercicio financeiro as receitas nele arrecadadas e as despesas nele legalmente
empenhadas.

Assim, no Brasil, o exercicio financeiro é o espaco de tempo compreendido entre 1° de janeiro e 31 de
dezembro de cada ano, no qual a administracdo promove a execucdo orcamentaria e demais fatos
relacionados com as variagdes qualitativas e quantitativas que tocam os elementos patrimoniais da entidade
ou 6rgao publico.

O dispéndio de recursos financeiros oriundos do Or¢camento Geral da Unido se faz exclusivamente por meio
de Ordem Bancéria - OB e da Conta Unica do Governo Federal e se destina ao pagamento de compromissos,
bem como a transferéncia de recursos entre as Unidades Gestoras, tais como liberagéo de recursos para fins
de adiantamento, suprimento de fundos, cota, repasse, subrepasse e afins. A Ordem Bancaria é, portanto, o
unico documento de transferéncia de recursos financeiros.

O ingresso de recursos se da quando o contribuinte efetua o pagamento de seus tributos por meio de DARF
e GRU (outra receitas), junto a rede bancaria, que deve efetuar o recolhimento dos recursos arrecadados, ao
BACEN, no prazo de um dia. Com o DARF Eletronico e a GRPS Eletrénica, os usuarios do sistema podem
efetuar o recolhimento dos tributos federais e contribuicdes previdenciarias diretamente a Conta Unica, sem
transito pela rede bancéaria. Ao mesmo tempo, a Secretaria da Receita Federal recebe informacdes da receita
bruta arrecadada, que é classificada a cada 10 dias no SIAFI. Esse valor classificado deve corresponder ao
montante registrado no BACEN no periodo.

Uma vez tendo recursos em caixa, comeca a fase de saida desses recursos, para pagamentos diversos. O
pagamento entre Unidades Gestoras ocorre mediante a transferéncia de limite de saque, que é a
disponibilidade financeira da UG on-line, existente na Conta Unica. No caso de pagamento de credores néo
integrantes do SIAFI, a Unidade Gestora efetua o registro de OB no SIAFI.



2. OBJETIVO

O objetivo principal deste documento é padronizar procedimentos relacionados a liquidacdo e o pagamento
das despesas e as regularizaces contabeis necessarias, bem como a execucgdo financeira.

3. LIQUDACAO DE DESPESAS

3.1 Liquidagao de despesas com notas fiscais de material de consumo e permanente

Inicialmente, ao receber a nota fiscal de materiais de consumo ou permanente, o responsavel pela liquidagéo
deve conferir alguns dados antes de prosseguir com a liquidacédo, que sao:

-Se a nota foi atestada pelo solicitante, somente com a NF atestada pode-se dar sequencia ao procedimento
de liquidacdo;

-Consultar a regularidade fiscal do fornecedor, pela emissdo do documento SICAF
(https://www3.comprasnet.gov.br/). Caso o fornecedor ndo possuir cadastro no SICAF emitir
separadamente as certidfes necessarias;

-Deve-se consultar também se o fornecedor é optante pelo simples nacional, o que interferird na retencéo
ou ndo de impostos federais durante a liquidacdo da nota fiscal;

-Se constam os dados bancéarios do fornecedor para pagamento.

Com todos os documentos em maos, NF, SICAF e certiddo de consulta ao simples pode-se prosseguir para
emissao do documento habil no sistema financeiro federal (SIAFI). Através de um navegador acessamos 0
site - https://siafi.tesouro.gov.br - e com os dados de acesso, logamos no sistema como demonstrado a seguir.

e
TesouRONACIONAL

Cédigo:
| | Se s caractares da imagem

Senha: estiverem ilegiveis,

SIAFI [~

Sistema Integrado de Casa necessie trocar a senha, clique
Administragao Financeira no cadeado a0 lado. [a]
do Govemno Federal

Figura — Acesso ao Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal — SIAFI.

Clicando em acessar, 0 sistema abrird uma tela para definir o0 ano em que deseja entrar e as condi¢fes de
uso do sistema, confirmamos o0 ano de acesso e prosseguimos com o click em concordar.


https://www3.comprasnet.gov.br/
https://siafi.tesouro.gov.br/

&5 SIAFI

As informacdes contidas nos sistemas da Administragdo Plblica sdo protegidas por sigilo. As
seguinles condutas constituem infragtes ou ilicites que sujeitam o usuario deste sistema a
responsabilizacdo administrativa, penal & civel:

Codigo a) O acesso ndo autorizade;
] b} O acesso ndo motivado por necessidade de servigo;
Usudrio c) A disponibilizagdo voluntaria ou acidental da senha de acesso;

d) A disponibilizagéo ndo autorizada de informacdes contidas no sistema;

gli(s]::n't‘l‘: &) A quebra do sigilo relativo a informages contidas no sistema.
SIAFI2019 v Todo e qualquer acesso & monitorado e controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando

‘encerrar as operagbes, tenha o cuidado de desconectar sua estacdo de frabalhe do sistema Ao
clicar na opcdo CONCORDAR, abaixo, o usudrio declara-se ciente das responsabilidades acima
referidas

Fundamento Legal: Constituicdo Federal, Codigo Penal, Codigo Tributario Nacional, Portaria SRF
No. 450/2004 e Portaria SRF/Cotec No. 45/2004.

SIAFI - Sistema Integrado de Administragfio Financeira do Governo Federal

Figura - Acessando o SIAFIWEB

No siafi web, no campo de busca o usuério deve digitar o comando INCDH, incluir documento habil (DH),
para abrir a pagina inicial do processo de liquidacdo de despesas.

osen |
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(THES02) Mo sw avquags de veriicar ax manssgwss (COMUWICA] srvisdas pave & wue UG, Sique no babils “COMUMITA® no meny acima pare v-s apore,

Figura — Incluir documento habil.

A primeira etapa consiste em informar o tipo de documento que sera incluido no sistema, no caso de NF de
materiais, sera NP (Nota de pagamento).



VIUVANRA

e SIAFI

Comunica Configurar Acesso i'r Adicionar Favoritos

Incluir Documento Habil - INCDH

* Codigo da UG Emitente: Mome da UG Emitente: Moeda:

[tss591](ay) INST FED SUDESTE DE MG/CAMPUS MANHUACU REAL (RS)
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: MNumero DH:
2019 el NOTA DE PAGAMENTO

Confirmar

Figura — tipo de documento habil

Consultar Rascunhos Verificar Consistencia Registrar

Informado o tipo de documento o sistema abrira algumas abas, a primeira a ser preenchida ¢ aba “Dados
Bésicos”, para informag¢ao dos dados principais da NF, fornecedor, valor, ateste, vencimento, assim como,
dados do processo de compra, como demostrado na figura x. Para valores abaixo de R$17.300 (Limite
Dispensa de Licitagdo) o vencimento do DH serd de 5 dias Uteis a partir da data de ateste, para valores de
NF acima, o vencimento sera de 30 dias corridos a partir do ateste. No final da aba deve ser preenchido o
campo observag6es com informacgdes relevantes da NF, como tipo e dados da licitagdo, material adquirido,
opcao ou nao pelo simples Nacional, como exemplificado na imagem.

h'umssis-m Principd Com Orgamena  Prncipal Sem Oigamente Dedugdo  Encarge  Crédila  Dwspesaaénular  Oubos Langamenios  Compensaghe  Dados de Pagamenls  Cenfg de Cusle

Resume
*Cddiga da UG Pagasera:  Nome & UG Pagadoi Sistema do Origam
EEEEEH I INST FED SUDESTE DE MGICAMPLES MANHUACL CPR-5TH
*Data de Emigado Contdbl:  Dota & Vencimonts:  Toxa do Cambay Pracisan Alasta “alof d0 Docusan o
2/06/2014 3 3 RN OCOROEK 12706 2015
“Cidigo do Credor Mome do Credar
D04 T 8425000100

£ ECOME PRODUTOS E SERVICOS EIRELI

* Dades de Documentos de Origem

O Emmenie Dana de Ervessdo Aamere Do, Origem Vsl
O 0473425000000 UTDE201S 020 00,00
Total 500,00
Wcki ARerar Capiar § achuit
Documentes Hibeis Relacionados Traimins
0 uG WM Gt Hih, RESconss:

Inclus Miera Seleconados Lopmar Selecinados Exclur Seeconados

Obzenagio
MF 3020 REF. A AQUISICAO DE PAPEL 3ULFITE Ad CRHFOS HEASHIRCT FREARD 0372013 EMFREZR OFTANTE FELD SIMFLES HACTOSAL

Figura — Aba dados basicos

Preenchida a aba Dados Basicos, a proxima aba a ser preenchida ¢ aba “Principal com Or¢camento”. A
primeira etapa nessa aba € informar o tipo de situagéo.
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Comunica Configurar Acesso 7 Adicionar Favoritos

Incluir Documento Habil - INCDH

*Codigo da UG Emitente: MNome da UG Emitente: Moeda:
155591 INST FED SUDESTE DE MG/CAMPUS MANHUACU REAL (RS)
Ano: *Tipo de Documento:  Titulo: Mimero DH:

2019 NP NOTA DE PAGAMENTO -

¥ Preenchimento Obrigatério Registrada Pendente de Registro

Dados Basicos | Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento | Deduc3o | Encargo | Credito | Despesaa Anular || Outros Lancamentos | Compensac:

Resumo

Situagées Principal Com Orgamento

*Situacdo:

:l& Confirmar

Veritcar Consisténci

Figura — Aba Principal com orgamento

Materiais de consumo - DSP 101

2019 NP NOTA DE PAGAMENTO

L ito Obrigatd =y = Pendente de Registro

| e r— . = n =
Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento | Dedugdo | Encargo | Crédito | DespesaaAnular | Quiros Langamentos | Compensagdo | Dados de Pagamento | Centro de Custa

Resumo

Situagbes Principal Com Orgamente Total da Aba 0,00

DSP101
*Situacdo: *Nome da Situagdo:
DSP101 AQUISICAD DE MATERIAIS PARA ESTOQUE Total da Situagao 0,00
Tem Contrato?
*UG do Empenha: Mome da UG da Empenho:
[t55591)(a) INST FED SUDESTE DE MG/CAMPUS MANHUACU
" Favorecido do Contrato " Conta de Contrato
[ FORNECEDOR| [e-1.2.3.1. .31\&‘
= Item Registrado
*N® do Empenho *Subitem *Liquidado? * Conta de Estogue * Contas a Pagar *Valor
o) Fas. a2 @ Eis.. odg

Confirmar Descartar

Figura — Aba Principal com or¢camento, situagdo DSP 101

Principal com orgamento - materiais de consumo:

Apds ser informada a situacéo, o usuario devera preencher a op¢éo se ha ou ndo contrato, caso exista contrato
entre 0 0rgao e o fornecedor, informa-se sim, e prossegue com os dados solicitados, cnpj, conta de contrato,
nota de empenho do material, subitem (informado na nota de empenho) e contas contabeis, conta de estoque
e contas a pagar que podem ser pesquisadas atraves da lupa ao lado do campo.



PUS MANHUACU

s Pesquisa Classificagbes Contabeis a
Nimero
i B ~
Filtros
" Preenchimento Ol
ento | Deducdo | E - antro de Custo
Pesquisar
| pagina 1 de 1 | Buscar mais paginas 4= | pagina l:l b padha i

Classificac@es Contabeis encontradas

ZSTOQUE Classificagio Contabil Titulo tuagéo 0,00
1.1.5.5.1.10.00 MATERIAIS DE CONSUMO EM TRANSITO
1.1.56.1.01.00 MATERIAIS DE CONSUMO
US MANHUACU
1.1.5.6.1.10.00 MATERIAIS DE CONSUMO NAOQ LOCALIZADOS
pagina 1 de 1 Buscar maiz paginas 4= | pagina l:l b

W
I de Estoque
Figura — Pesquisa de contas contabeis
DESTE DF MGICAMPLIS MANHLIACLI REAlL (R%)
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TAD
~
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Classificagdo Contabil Titulo
- 2.13.1.1.01.00 FORNECEDORES NACIONAIS
+ Em|
=STE 2.13.1.1.03.00 PRECATORIOS DE FORNECEDORES NACIONAIS
‘ontrz 2.1.3.1.1.04.00 CONTAS A PAGAR CREDORES NACIONAIS
e 2.1.3.1.1.06.00 PRECATORIOS DE CONTAS A PG - CREDORES NACIONA
2.1.3.1.1.07.00 COMPRAS CENTRALIZADAS A PAGAR
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Figura — Pesquisa de contas contabeis



Caso ndo haja contrato entre o 6rgdo e o fornecedor, as informac@es conta de contrato e favorecido do
contrato nao precisardo ser informadas.

Material permanente — DSP 102

¥Dados Basicos Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento | Deducdo | Encargo | Crédito | DespesaaAnular | OQutros Langamentos | Compensacdo | Dados de Pagamento | Centro de Custo

Resumo

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00
DSP201

*Situacdo: *Mome da Situagdo:

DSP201 AQUISIGAC DE BENS MOVEIS Total da Situagao 0,00
Tem Contrato?

*UG do Empenha: Nome da UG do Empenho:

[L55551)(q) INST FED SUDESTE DE MG/CAMPUS MANHUACU

= item Registrada

*N° do Empenho *Subitem *Liquidado? * Conta de Bens Méveis * Contas a Pagar *Valor

ey ~ 1.2.3.1.1. . @] [.1.3._. . .oq;

J

Y

Confirmar Descartar

Figura — Aba Principal com orgamento, situagdo DSP 102

Para material permanente a situacdo a ser informada é a DSP 102 — Aquisi¢cdo de bens moveis - o
procedimento é o mesmo de materias de consumo, porém devemos informar também a conta de bens
moveis, que podera ser pesquisada através da lupa ao lado do campo, ou pelo SIAFI tela preta no terminal
HOD atraves do comando >conorigem.

Em caso de haver disposicdo legal que comprometa a administracéo publica a obrigatoriedade da retencao
de tributos, deve-se clicar na aba “Dedugdo” ¢ fazer a retengdo usando a sitacdo “DDR 001" para DARF’s,
informando a aliquota de acordo com a norma vigente (DDF001 — Retencédo de impostos sobre contribuicdes
diversas — IN 1234 SRF, de 11/1/12).

Devera ser preenchida a data de vencimento, a data de pagamento, o c6digo da DARF conforme IN RFB
1234/2012 e o valor da retencdo. A data de vencimento serd o 3° dia Util da semana posterior a data do
pagamento da Nota Fiscal. Logo, se 0 pagamento da Nota Fiscal ocorrer no dia 27/06/2019, o vencimento
da DARF sera dia 03/07/2019. O usuario devera informar ao menos um recolhedor, clicando em “Incluir”.
O recolhedor € o fornecedor do material. Os proximos dados a serem preenchidos sao, a base de célculo e o
valor da reten¢do, a multa e juros se houver, e clicar em “Confirmar”

Lauus DAsiLus || FHNLPE LU VTGdl I | LEULLAY | Lduus Ue Faydiiieig || Wiy Ug Lusiw || mesuiig

Item Registrade

Situagfio: DDFO01 - RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12.

Situacao: Nome da Situagdo: .

DDF001 RETENCAD DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12

*UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento: Cddigo de Recolhimento DARF Vals
155591 13/02/2019 07/02/2019 8767

Lista de Recolhedores

Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa

1 15153524000190 249,00 548 0,00

Walores Totais 548 0,00
Valor a Infarmar 0,00

Relacionamentos

Figura — Aba Deducéo



Confirmado os dados do DARF, deve-se preencher a aba “Pré-doc”.

1em KegisTrago

] Situagao: DDFO01 - RETENGAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUIGOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12. 5,48 & PriDoo
situacdo: Nome da ﬁltua;éo: .
JDF001 RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12

UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento: Cadigo de Recolhimento DARF

Valor do Item: 5,48
55591 13/02/2019 07/02/2019 8767

Lista de Recolhedores

Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros
1 15153524000190 249,00 548 0,00 0,00

Valores Totais 548 0.00 0.00
Valor a Informar 0,00

Figura — Pré-doc

No pré-doc da retencdo, o recurso varia de acordo com o orgcamento. Se o orcamento da Nota de Empenho
for do ano e proveniente da LOA o recurso devera ser 1 — Com Cota de Orcamento do Exercicio. Se o
empenho referente a NF foi inscrito em Restos a Pagar o recurso devera ser 2 — Com Limite de Restos a
Pagar. Se o recurso for proveniente de descentralizagdo, com or¢camento de outras institui¢des, 0 recurso
devera ser 3 — Com Vinculacdo de Pagamento. O periodo de apuracdo da DARF sera o sabado da semana
de pagamento da Nota Fiscal. No campo Observacao, deve-se preencher as informagdes relevantes sobre a
retencdo, como demonstrado no exemplo a seguir. O campo Observacéo aparecera em destague na emissao
da DAREF, por isso deve-se ressaltar as informagdes. Com a confirmacao do pré-doc (sinal verde), a préxima
aba para preenchimento sera a aba “dados de pagamento”.

6 DARF (7}

Deducéo Data de Vencimento Data de Pagamento Walor Valor Compensado
DDFO0 13/02/2019 07/02/2019 548 0.00
Tipo de DARF
DARF
-~
DARF
Receita: ‘Recurso: ‘Perindo de Apuracgdo: Processo:
8767 2 - Com Limite de Restos a Pagar 09/02/2019 -
Referéncia: Receita Bruta Acumulada: Percentual:
= 0.00 0.00
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhido
1 156153524000190 249,00 548 0.00 0.00 548
Total Pré-Doc: 5.48 A
| Retornar |
Figura — DARF

Na aba “Dados de Pagamento” o usudrio deve informar a data em que serd efetuado o pagamento da NF,
caso ndo haja previsao, coloca-se a data de vencimento do documento habil. Apds o preenchimento da data
de pagamento, deve-se informar o favorecido clicando em “Incluir”, informar o CNPJ/CPF do favorecido,
o valor e “confirmar”.



¥ Preenchimenta Obrigatdrio = Reaqistrada Pendente de Registro
¥Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orcamento | Dedugfo | Encargo | Crédito | DespesaaAnular | Outros Lang Compensaca Dados de Pagament Centro de Custo
Resumo

Grupo Principal
Cddigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora = .
15591 INST FED SUDESTE DE MG/CAMPUS MANHUACU | Valor Liguido de Pagamento: e

Valor Total de Dados de Pagamento: 243 52
Data de Vencimento *Data de Pagamento
08/02/2019 07/02/2019

Lista de Favorecidos
Favorecido Valor Valor Realizado Pré-Doc

15153524000190 24352 243,52 « Pré-Doc

Figura — Aba Dados de Pagamento

Apo6s confirmar o usudrio devera informar o “pré-doc” de pagamento.

6 OB Crédito [~}

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Walor Compensado
08/02/2019 07/02/2019 24352 0.00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Crédito 243,52 243,52 Docs Gerados
oB .
Favorecido Nome Processo Taxa de cambio:
15153524000190 SANIGRAN LTDA 23232000556201813 0.0000

Nimero da Lista: CIT:

* Domicilie Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Corrente:
001 1433 505005

Figura — Pré-doc de pagamento

Nesta aba informamaos o tipo de Ordem Bancaéria. A maioria dos pagamentos sdo efetuados como crédito na
conta do fornecedor. Portanto, o tipo de OB mais utilizada € a OB Crédito. O usuéario devera informar
também os dados bancérios do fornecedor. O favorecido (que pode ser pessoa fisica ou juridica) precisa ter
domicilio bancéario valido previamente cadastrado no Siafi, caso ndo tenha, estes dados devem ser
cadastrados anteriormente no SIAFI Tela preta/Terminal HOD pelo comando (>ATUDOMCRED). Para
confirmar se ja existe o cadastro dos dados bancdrios basta clicar na lupa ao lado do campo “Conta Corrente”
do Domicilio Bancario do Favorecido que o sistema listara todos os dados bancarios cadastrados para aquele
fornecedor no SIAFI.

Depois de preenchido o Domicilio Bancario do Favorecido, o usuario devera preencher o campo observacao.
Como no caso da geracdo da DARF, na geragdo da OB, o campo Observacao ficard em evidéncia e devera
ser preenchida as informacdes relevantes sobre a NF.



' 6 OB Crédito

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
08/02/2019 07/02/2019 243,52 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Crédito 243,52 243,52 Docs Gerados
* Domicilio Bancario do Favorecido ~
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
001 1433 L]
* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
= UNICA
~Observacdo
E L _1_’;'...':5:’_:_3_3 DE FORMICIDA BIOISCA - CAMPUS MANHUACU - F_l_R::’::E_l_’_:_i_C

ELG)

086/

Figura — Pré-doc pagamento

Depois de informado o Pré-Doc, o usuario podera consultar no botao “Verificar Consisténcia” se ha alguma
pendéncia, que o sistema informara se ha alguma informacao em desacordo. N&o havendo pendéncias, deve-
se clicar em Registrar e o sistema informara o nimero do Documento Habil criado.

Dados Basicos | Prncipal Com Orgcamento | Principal Sem Orcamento | Diedug3o | Encargo | Crédito | Despesa a Anular | Outros Lancamentos | |

Resumo
Grupo Principal
Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora .
165501 INST FED SUDESTE DE MG/CAMPUS MANHUACU | ¥alor Liquido de Pagame
Walor Total de Dados de |
Data de Vencimento *Data de Pagamento
08/02/2019 07022019
Lista de Favorecidos
Favorecido Valor Valor Realizado
15153524000190 243 52

e

Figura — Dados do Pagamento: Verificar consisténcia



PR L

ME ™" o
6 Verificagido de Consisténcia (7]
N Relatério de Verificagdo
IO mr{
Despesa a Anular "

@  sem pendéncias
Principal com Orgamento
ﬂ Sem pendéncias Jamel
Principal sem Orgamento sdefF
@ Sem pendéncias

Crédito

Fechar

24352

Figura — Aba: Verificar consisténcia

Né&o havendo nenhuma inconsisténcia, deve-se clicar em Registrar, e um novo documento habil — NP — seré
criado, com um namero especifico.

6 SI HF I l'uu:g:ua UG: 158008
e A

Configurar Acesso Adicionar Favorios
. a Resuitado do istrar = :
Incluir Documento Habil - Inct, &35 i S =
" Numero do Documento Habil Heqis'r.rad =
Cédigo da UG Emitente Nome da UG E|  Data de Langamento: 270772013
158009 NSTITUTO FEL ~ Compromissos Gerados: 1
Compromissos Alterados: 0 [ Desagendados: 0 )
Ang *Tipo de Documento Tituli  Compromissos Excluidas: 0
i 213 NP NOT,
Wi i Doc, Contibil Origem
158009/ 2013NS009523 Documentn Gerads

SIAFI - Sistema Integrado de Administragico Financeir do Governa Federal

Figura — Documento habil gerado



3. 2 Liquidacéo de despesas com notas fiscais de locacdo de méo de obra

Na tela inicial do SIAFI web, digitar o comando INCDH e clicar no bot&o amarelo.

H Incluir Documento Habil - INCDH w

Dados de Documentas de Origem

| [ blormion | | o oo | B i

Documentos Hibais Relacionados Trimite

tormaghes Adcona

Confirmar Dudea Bisces Descartar

ABA - “DADOS BASICOS”

1° - Data de emissao contabil: preencher com a data do ateste da nota fiscal;
2° - Data de vencimento;

3° - Processo;

40 - Ateste;

5° - Valor do documento: valor bruto da nota fiscal;

6° - Codigo do credor: CNPJ do fornecedor.




7° - Clicar no botao “incluir” para inserir os dados do documento gerador da despesa (nota fiscal)

8° - Emitente: Preencher com o CNPJ do fornecedor;

9° - Data de emisséo: Data de emisséo da nota fiscal;

10° - Num. Doc. Origem: Numero da nota fiscal,

11° - Valor: Valor bruto da nota fiscal;

12° - Observagdo: preencher com as observagdes necessarias (ex.: “LIQUIDACAO NF 2019/150 REF.:
ABRIL/2019 - TOP SERVICE GESTAO DE SERVICOS E PESSOAS LTDA — ME.CONTRATACAO
SERVICOS RECEPCAO PROCESSO: 23505.000014/2017-02, PREGAO 01/2017. IF SUDESTE MG -
CAMPUS SANTOS DUMONT. ”

13° - Clicar no botdo “Confirmar Dados Basicos”

ABA - “Principal com Or¢camento”

3 Incluir Documento Habil - INCDH

S T

Total ds Abs 0,00

1° - Situacdo: Digitar “DSP001” (Aquisigdo de Servigos - Pessoas Juridicas)

20 - Clicar no botdo “confirmar”

Incluir Documento Habil - INCDH @) Auda

* Campa de presnchiments obrigatério

* Cédigo da UG Emitente Nome da UG Emitenta: Moeda:
154763 INST FED SUDESTE MG CAMPUS SANTOS DUMONT REAL (R$)
Ano: * Tipo de Documento Titule: Namero DH:

2019 NP NOTA DE PAGAMENTO

¥ Preenchimento Qbrigatorio Registrada Pendente de Registro

¥ Dados Basicos | Principal Com Orcamento | Principal Sem Orgamento || Dedugdo | Encargo | Crédito || Despesa a Anular | Outros Langamentos || CompensagZo | Dados de Pagamento || Centra de Custo || Resumo

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00
DSPO01

*Situacdo: “Nome da Situacéo

DSPO01 AQUISIGAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS Total da Situagéo 0,00
Tem Cnnvato'? E Despesa Amecipada?

ho! Nome da UG do Empenho:
I INST FED SUDESTE MG CAMPUS SANTOS DUMONT)|

tem Registrado

~ Conta Variacéo Patrimonial Diminutiva
Z.3.2.3 oo]a)

“N° do Empenho ~Subitem “Liguidado?
ek

‘- Confirmar || Descartar



1° - Tem Contrato: SIM;
2° - E despesa antecipada: N4o;
3° - N° do empenho: preencher com o nimero do respectivo empenho;

4° - Subitem: Preencher com o nimero do subitem do servico (Dica: clicar na lupa para buscar o subitem do
empenho. Nesse momento, € possivel, também, saber o saldo do empenho).

5° - Liquidado: SIM

6° - Conta variacdo patrimonial diminutiva: Clicar na lupa para consultar o rol de contas contabeis e
selecionar a conta referente ao servico que esta liquidando (ex.: conta 332310200 - SERVICOS DE APOIO
ADM, TECNICO E OPERACIONAL);

7° - Contas a pagar: Clicar na lupa para consultar o rol de contas contabeis e selecionar a conta que seu
fornecedor se enquadra (ex.: conta 213110100 - FORNECEDORES NACIONAIS);

8° - Valor: Valor bruto da nota fiscal;

9° - Clicar em confirmar.

ABA - “Deducao”

Incluir Documento Habil - INCDH € Ajuda
= Campo de preenchimento obrigatério
* Cadigo da UG Emitente Mome da UG Emitente: Moeda
154763 INST FED SUDESTE MG CAMPUS SANTOS DUMONT REAL (R$)
Ano: * Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2019 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatoric ™ Registrada Pendente de Registro
¥ Dados Basicos || Principal Com Orcamento || Principal Sem Orcamento | Deducio || Encargo || Crédito || Despesa a Anular || Outros Langamentos | Compensacio | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo
——— Total da Aba 0,00

1° - Situacao: DDFO001,;

29 - Clicar em confirmar.




T Dados Basicos || Principal Com Orgamento || Principal Sem Orcamento | Dedugio | Encargo || Crédito || Despesa a Anular || Outros Lancamentos | Compensacdo || Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo

Total da Aba 0,00

T Item Registrado

Situagao Nome da Situacdo
DDF001 RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF. DE 11/1/12

*UG Pagadora Data de Vencimento: Iﬂaﬁ_d,LEaJanTnm' Cadigo de Recolhimento DARF Valor

Incluir Acréscimo

Lista de Recolhedores

Seq Recolhedor Base de Calculo ‘Valor da Receita Multa Juros

1 E@\J | o, 00] | 0, 00 o, oof| [ o, 00]

Valores Totais 0,00 0,00 0,00

* Confirmar | Descartar

Relacionamentos

Relacionamento Manual

‘- Confirmar Descartar

1° - UG pagadora: UG do 6rgéo;

2° - Data de vencimento: 3° dia Gtil da semana subsequente ao pagamento da NF;
3° - Data de pagamento;

4° - Codigo do recolhimento: 6190 (codigo da aliquota da mao de obra, 9,45%);
5° - Valor: Valor do DARF

6° - Recolhedor: CNPJ da empresa prestadora do servigo;

7° - Base de célculo: Valor que serviré de base para o célculo do DARF (Valor bruto da NF ou valor indicado
pela empresa na NF, caso seja cadastrada em determinados programas (ex.: Programa de alimentacéo do
trabalhador — PAT)

8° - Multa: Preencher somente se houver atraso no recolhimento;
9° - Juros: Preencher somente se houver atraso no recolhimento;
100 - Clicar em confirmar;

11° - Clicar em confirmar.

Obs.: Sera recolhido o DARF (DDF001) apenas das empresas ndo optante pelo simples.

1° - Clicar em incluir;
2° - Digitar DOB 001;

3° - Clicar em confirmar.




¥ Dados Bésicos Principal Com Orcamento || Principal Sem Orcamento | Dedugdo | Encargo | Crédito | Despesa a Anular || Outros Lancamentos | Compensagio | Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo

Total da Aba 0,00
= ltem Registrado

Situagio Nome da Situacdo:
DOBO01 RETENCAO DE ISS SOBRE SERVICOS DE TERCEIROS (EXCETO SUPRIMENTO DE FUNDOS)

“UG Pagadora i - _Data de Pagamento Valor
w1 [ — C—

Relacionamentos

Relacionamento Manual

» Confirmar | Descartar

*Observacio

1° - UG pagadora: UG do 6rgéo;

2° - Data de vencimento: Esta data consta na fatura emitida pela prefeitura;
3° - Data de pagamento;

4° - Valor,

59 - Clicar em confirmar.

1° - Clicar em incluir;
2° - Digitar DGP 001;

3° - Clicar em confirmar.

¥ Dados Basicos Principal Com Orgcamento || Principal Sem Orcamento Dedugdo | Encargo || Crédito | Despesa & Anular | Outros Lang C & Dados de P Centro de Custo  Resumo

Total da Aba 0,00

tem Registrado

Situacdo: Nome da Situacio:
DGP001 RETENCAO DE INSS

g :  Data de Vencimento: Data de Pagamento = Cadiga de Pagamento GPS

Incluir Acréscimo

Lista de Recolhedores
seq Recolhedor Valor INSS Valor Qutras Entidades Valor ATWMultaiJuros

Valores Totais 0,00 0,00 0,00

* Incluir || Alterar i Copiar Excluir

Relacionamentos

Relacionamento Manual

Confirmar Descartar

1° - UG pagadora: UG do 6rgéo;




2° - Data de vencimento: Dia 20 do més subsequente a emisséo da nota fiscal
3° - Data de pagamento;

4° - Cddigo de pagamento GPS: 2640 (11%)

5° - Valor: Valor do INSS (11% do valor base)

6° - Clicar em incluir.

Lista de Recolhedores

Seq Recolhedor Valor INSS Valor Qutras Entidades Valor ATM/Multa/Juros

0,00 0,00 0,00

* Confirmar | Descartar

Valores Totais

Relacionamentos

Relacionamento Manual

» Confirmar | Descartar

1° - Recolhedor: CNPJ da empresa prestadora do servico;

2° - Valor INSS: Valor do INSS (11% do valor base)

3° - Valor outras entidades: * Preencher somente em caso de atraso no recolhimento;
4° - Valor ATM/Multa/Juros: * Preencher somente em caso de atraso no recolhimento;

59 - Clicar em confirmar.

1° - Clicar em incluir;
2° - Digitar DOB 035;

3° - Clicar em confirmar.

¥ Dados Basicos Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento | Deduc8o || Encargo || Crédito | Despesa a Anular || Outros Lancamentos | Compensagdo || Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Total da Aba 0,00

= ltem Registrado
Situacio: Nome da Situacao:
DOB035 RETENCAQ DE DEPOSITOS SOBRE FORNECEDORES - OB
Valor

UG Pagadora I_wmmln Data de Pagamento

Relacionamentos

Relacionamento Manual

‘ Confirmar Descartar




1° - UG pagadora: UG do 6rgéo;
2° - Data de vencimento: 90 dias contados a partir da data de emissédo da NF;
3° - Data de pagamento;

4° - Valor: Valor que sera depositado na conta garantia (fiscal ira indicar o valor no formulario de
fiscalizagéo);

Apos o preenchimento de todas as dedugdes, sera necessario preencher os “Pré-Docs” de cada uma.

Incluir Documento Habil - INCDH

YOuicn Bbmcos | Prnvopsl Com Orzaments | Princios Sem Orcameots | Decurio | Excamo | Cridto | Dewpess 8 Are | Oubos Lancamerton | Compenaacis | Dadoe cn Pagaments | Casko de Cunto  Ressmo

Total da Aba 2.29849

— - -

Clicar em uma a uma para efetuar o preenchimento.

Pré-Doc DARF




¢~ :

Dt o Diala 8 Vesnssmanio Diata de F=;-'|"i"". WRhor Vel Compeniads

Tigo S DARF

DAAF
DARF
Recens "Recurso "Perodo e Apuracia TOOESI0
190 ir 235350001 7320188
Rl ncza Rosln Bruea Aoumuiada Farceniug
g Rt Batr o Calude Ve i Rateda Muita datik Tostid Rty
1 125725000121 615833 581,96 0.00 0,00 23198

S :

Deduglo Diata 89 Vencmanto Diata o8 Pagamant iakor Valor Compansada
DOFDO DT 05RTIR019 54195
Tigo &a DARF
OARF
Sag Racoiacior Bass o Calcude Vaicr da e Muia Suroy Tortal Racolhucia
1 125 AH01000021 GRE ] 1,86 o0 000 .

Tote' Pré-Doc 501 99

1°- Recurso: 1 para cota do orcamento do exercicio, 2 para restos a pagar e 3 para vinculagdo de pagamento;
2° - Periodo de apuracdo: Sabado da semana do pagamento;

3° - Processo;

4° - Observacdo: InformacBes importantes para constar no comprovante de pagamento (ex.: Retencdo de
Tributo Federal da NF xxx, referente a0 més xxx, Empresa Xxx, processo xxx, ltem xxx, Campus Xxx)

59 - Clicar em confirmar.

Pré-Doc INSS




o

Dadiin Dials &9 Ve smanin Diata o8 Pagamans va Comgssitga
P00 AWOTI00 (ST E77.40
GRS
Cidigo de Fagamenin Fecurso Compehincia
ool 3T i LA L
Procesta AlplaTann de 13
Tag Hacothasdior Vi IN§E Wialos Subras Erfidaden ATMARILTLUURD S Tolal Hecolhuiz:
1 1357350100012 BTT 42 (=111} 2.00 &7 43
Tofal Pré-Doc 877 42
Obseracio
S~
Deducin Diala 39 Vencimanin Diata o8 Pagamaniy viakor Compensa
DGR 1WOTR OSOT2019 BTT 4]
IO, Adantamenio de 13
Sag Rscobbdior Vialor INE5 Vst Dhuiras Ersidsdisn ATMARTAUURDS Totnl Recodhadz.
1 15TE01000121 AT 42 1] 000 67742
a Prd-Doc: 87742
e
IREE &/ BT 21€ REF: RERIL/JCLY i p ool ARLA NOTURMR

1°- Recurso: 1 para cota do orgamento do exercicio, 2 para restos a pagar e 3 para vinculagdo de pagamento;

2° - Competéncia: Més de emissdo da NF;

3° - Processo;

4° - Observagéo: Informagdes importantes para constar no comprovante de pagamento (ex.: INSS retido da
NF xxx, referente ao més xxx, Empresa xxx, processo xxx, Iltem xxx, Campus XxXx);

59 - Clicar em confirmar.

Pré-Doc Conta Garantia




s OB Judicial 0

Dieducdo Diata Sa Vesnsimenio Diata de Pagamanis

DOBl

* Domicilio Bancério do Favorecido

Banca Aghnca Lonta Corente

s O Judicial O

Deduclo Dala g9 Vencmanio Diata 08 Pagamans ko VRO COMpaniaco

DOl

* Domicilio Bancério do Pagador

Banca Agifia LA Corente

1° - Favorecido: CNPJ da empresa prestadora do servico;
2° - Processo;

3°- CIT: UG +J + ID Deposito (ID depdsito é retirado da guia que foi gerada no site do Banco da conta
garantia)

4° - Domicilio Bancario do Favorecido: Domicilio do banco da conta garantia (nimero do banco e agéncia);
5° - Domicilio Bancéario do Pagador: Domicilio bancério do érgdo (numero do banco e agéncia);

6° - Observacdo: InformacGes importantes para constar no comprovante de pagamento (ex.: Guia xxx, Conta
garantia xxx, ID Dep0sito xxx, NF xxx, Més xxx, Empresa xxx, Processo xxx, Iltem xxx, Campus Xxx);

7° - Clicar em Confirmar.

Antes de preencher o Pré-Doc do ISS é necessario gerar uma lista de fatura (LF) no SIAFI HOD (tela preta).
Para isso é necessario ter em mdos a fatura do 1SS que a prefeitura gerou.

1° - Na tela de comandos do SIAFI, digite o comando >ATULF




_ SIAFI2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULF (ATUALIZA LISTA DE FATURA)
05/07/19 15:58 USUARIO ANDERSON

UGA/GESTAO EMITENTE: 1 ' NMUMERO DA LISTA : 2019LF
TIPO DE LISTA

OPCAO DE PAGAMENTO:

ENTRADA DE DADOS

BANCO

PF1=RAJUDA

1° - UG/Gestdo Emitente: UG do 6rgéo;

2° - Tipo de lista: 2;

3° - Opcdo de pagamento: 1;

4° - Entrada de dados: 1;

5° - Banco: Banco que o érgdo possui domicilio bancario (ex.: 001 — Banco do Brasil);
6° - Pressionar enter.

INCLUSAO MANUAL DE CONCESSATRIB/C

CODIGO

FAVORECIDO

VALOR DOCUMENTO

PF1=AJUDA PF3=SAl PF9=LEITORA OPTICA PF12=RETORMA
(1181) DIGITE O CODIGO DE BARRA E TECLE ENTER

INCLUSAO MANUAL DE CONCESSA/TRIBA/CARNES

cobIGo

FAVORECIDO

VALOR DOCUMENTO

PF1=AJUDA PF3=SAl PF9=LEITORA OPTICA PF12=RETORNA

UG EMITENTE : 154763 INST FED SUDESTE MG CAMPUS SANTOS DUMONT
GESTAO EMITENTE : 268411 INST.FED.DE EDUC..CIENC.E TEC.DO SUDESTE
NUMERO : 2019LFOODO7EB

TECLE <ENTER> PARA CONTINUAR




1° - Codigo: Cddigo de barras da fatura;

2° - Pressione enter;

3° - Favorecido: Sera preenchido automaticamente;

4° - Valor do documento: Sera preenchido automaticamente;
5° - Pressionar enter;

6° - Confirmar inclusao;

7° - Anotar o nimero da “LF” gerada.

Com o nimero da LF em méos, preencher o Pré Doc do ISS

s 08 Fatura (7}

Deducs Data &8 Veroms

A4 0% CAE

* Domicillo Bancério do Favorecido

Snca

6 08 Fatura (7
DGta & Venomentis 0% Pagaman VA Valor Compansad

1° - Favorecido: CNPJ do banco que o orgao possuir domicilio bancario (ex.: 00000000000191 Banco do
Brasil);

29 - Processo;

3° - Numero da Lista: Lista gerada no SIAFI HOD (ex.: 2019LF000076);




4° - Domicilio Bancério do Favorecido: Domicilio do banco que o 6rgdo possuir conta (nimero do banco e
agéncia);

5° - Domicilio bancério do Pagador: Domicilio bancario do 6rgéo (numero do banco e agéncia);

6° - Observacéo: Informacgdes importantes para constar no comprovante de pagamento (ex.: ISSQN NF xxx,
referente a0 més xxx, Empresa xxx, processo xxx, Item xxx, Campus xxx);

7° - Clicar em Confirmar.

ABA “Dados de pagamento”

Incluir Documento Habil - INCDH “

1° - Data de Pagamento;
2° - Favorecido: CNPJ da empresa prestadora do servico;
3° - Valor: Valor Liquido da NF;

4° - Clicar em Confirmar.

Pré - Doc Pagamento



6 OB Crédito )

Liguido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
21/05/2019 10/07/2019 1.000,00 0,00

Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado

| OB Credito v 1.000,00 0,00
OB
-Favorecido Nome Processo Taxa de cAmbio:
08913064000195][g, TOP SERVICE TERCEIRIZACAQ LTDA 23505.000512/2018-72 0, 0000
Numero da Lista: CIT:

1=

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Cormente:
Y
-
| Confimar |
6 OB Crédito [>)
Liguido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
21/05/2019 10/07/2019 1.000,00 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
| OB Credito v 1.000,00 0,00

* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agéncia: Conta Comente:
UNICL|(@
-Observacdo
- -
- ==

1° - Tipo de OB: OB Crédito;
2° - Processo;

3° - Domicilio Bancéario do Favorecido: Dados bancarios do favorecido (Clicar na lupa para ver as opc¢des
disponiveis)

4° - Domicilio bancario do Pagador: Domicilio bancario do 6rgdo (nimero do banco e agéncia);

5° - Observacdo: Informacdes importantes para constar no comprovante de pagamento (ex.: Pagamento NF
XxX, referente a0 més xxx, Empresa xxx, processo xxx, ltem xxx, Campus xxx);

6° - Clicar em Confirmar.

ABA “Centro de Custo”




Incluir Documento Habil - INCDH

,,,,,,

1° - Clicar no quadradinho para selecionar a situacdo que deseja informar no centro de custo;
2° - Preencher com o valor bruto da NF;

3° - Centro de custo: Digitar o centro de custo do seu 6rgdo (ex.: 122591)

4° - Més Referéncia: Més de competéncia da despesa liquidada;

5° - Ano Referéncia: Ano de competéncia da despesa liquidada;

6° - Clicar em Incluir;

7° - Clicar em Registrar.

Nesse momento sua liquidacdo esta registrada e o sistema ird gerar um numero de NS (Nota de Sistema) e
uma NP (Nota de Pagamento).

3.3 Liquidacéo de despesas com notas fiscais de servicos

Notas Fiscais Servicos e Faturas sdo liquidadas da mesma forma de Locacdo de Mao-de-Obra. A diferenca
esta na tributacdo, pois as Notas Fiscais de Servigos terdo a incidéncia de DARF (caso ndo estejam
enquadradas no Simples) e de ISS (caso estejam enquadradas nas legislagdes pertinentes). Quanto as Faturas

ha apenas a incidéncia de DARF (caso ndo estejam enquadradas no Simples).

3.4 Liquidacgdo de despesas com bolsas estudantis e auxilio financeiro

LIQUIDACAO DE DESPESAS COM BOLSAS ESTUDO

1) Incluir documento habil



* Codige da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
158123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG REAL (R3)

Ano: * Tipg de Documento: Titulo: MNamero DH:
2019 RECIBO DE PAGAMENTO ' I

2) Dados Bésicos

2.1) Codigo credor: 1 CPF

"Dados Bésicos | Principal Com Orcamento || Dados de Pagaments | Centro de Custo | Resumo

*Cadigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem

158123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG CPR-STN

“Data de Emissdo Contabil:  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio: Processo: Ateste: *Valor do Documento:
08/01/2019 20/12/2018 0,0000 13/12/2018 400,00

*Cadigo do Credor ~ Nome do Credor:
12”5&§910 TIBURCIO DEOCLECIANO DA SILVA

Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emisséo Nimero Doc. Origem Valor

12345678910 13122018 BOLSA-DEZ19 §>400:00

ﬁ ﬁ Total: 400,00

D 1tos Habeis Relacionad

uG Niimero Doc. Hab. Relacionado

* Observaco

PAGAMENTO DE BOLSA DE ASSITENCIA ESTUDANTIL - EDITAL N. 1 - JANEIRO 2019 - CAMPUS JUIZ DE FORA. <::|

2.2) Codigo do Credor: + de 1 CPF

a) Codigo do credor: 00000000000191- BANCO DO BRASIL

Dados de Documento de Origem: 00000000000191

Obs: nesse caso sera necessario fazer 1 Lista de Credor (LC) no Siafi (tela preta)

Dados Bésices | Principal Com Orcamento | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

* Cadigo da UG Pagadora: Mome da UG Pagadora: Sistema de Origem
158123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG CPR-STN

* Data de Emissdo Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo: Ateste:
15/01/2019 22/01/2019 0,0000 15/01/2019
* Cadigo do Credor Nome do Credor: ﬁ

00000000000191 BAMNCO DO BRASIL 54

i

Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissdo

0000000000191 <] >
b) Cddigo do Credor: + 1 CPF
Caodigo do Credor: 00000000000191- BANCO DO BRASIL
Dados de Documento de Origem: CPF dos favorecidos



"Dados Basicos Principal Com Orcamento || Deducd@o || Encargo || Dados de Pagamento || Centro de Custo | Resumo

* Cadigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem

155123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG CPR-5THN

* Data de Emiss&o Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo: Ateste:
19/02/2019 26/02/2019 0,0000 19/02/2019
* Cadigo do Credor MNome do Credor: ﬁ\

00000000000191 BANCO DO BRASIL S5A

1r

Dados de Documentos de Crigem

Emitente Data de Emissdo
12345678910 < 19/02/2019
10987654321 < 19/02/2019

3) Principal Com Orgamento
Usar a situacdo: DSP061: DESPESAS COM BOLSAS DE ESTUDO

Ex: Monitoria; Mobilidade Internacional; Bolsa a Estudante Estrangeiro

FDados Basicos Principal Com Orgamento | Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo

Situagtes Principal Com Orgamento Total da Aba 400,00
DSPO61
‘Situacdo’ *Nome da Situacdo
DSP061 DESPESAS COM BOLSAS DE ESTUDO Total da Situagéo 400,00
Tem Contrato? NAO
*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
158123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG
= Item Registrado
N° do Empenho Subitem Liquidado: SIM 400,00
8} 5} tf

4) Dados de Pagamento
4.1) 1 CPF;

"Dados Bésicos || Principal Com Orcamento | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumao

Grupo Principal
Cédigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora L.
158123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG Valor Liguido de Pagamento: 400,00

Data de Vencimento
201212018

Lista de Favorecidos

Favorecido

12345678910 <

4.2) +de 1 CPF

a) Favorecido: CPF dos Favorecidos

*Data de Pagamento
15/01/2018

Valor

400.00

Valor Total de Dados de Pagamento: 400,00

Valor Realizado

400.00



'Dadns Bdsicos || Principal Com Orcamento | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora
158123

INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG
Data de Vencimento

*Data de Pagamento
22/01/2019 25/01/2019

Valor Liquido de Pagamento 4.500,00
Valor Total de Dados de Pagamento: 4.500,00

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Valor Realizado
12345678510 .y 1.500,00 1.500,00
10987654321 <. 1.500.00 1.500,00
12312312312 <‘;| 1.500,00 1.500,00

b) Favorecido: 00000000000191- BANCO DO BRASIL
Obs: nesse caso sera necessario fazer 1 Lista de Credor (LC) no Siafi (tela preta)

"Dados Basicos Principal Com Orcamento | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo
Grupo Principal
Céddigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora
158123

INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG rakoyliguidolde Hagamenio A
Valor Total de Dados de Pagamento: 6.600,00

Data de Vencimento “Data de Pagamento

07/08/2019 09/08/2019

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor

Valor Realizado
00000000000191 <j

6.600,00 6.600.00

LIQUIDACAO DE DESPESAS COM AUXILIO FINANCEIRO
Situagdo: DSP051: AQUISICAO DE SERVICOS - PF

Pagamento pessoas externas — nao servidores

Ex: Gratificacdo Encargo de Curso e Concurso; EAD

Dados Bdsicos || Principal Com Orcamento || Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo

Situagdes Principal Com Orgamento

DSPO51

*Siliagio *Nome da Situagdo
(OsPosTy AQUISIGAO DE SERVICOS - PESSOAS FISICAS

Tem Contrato? NAQ

Total da Aba 644,64

Total da Situagéo 644,64

*UG do Empenho Nome da UG do Empenho
158123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG
= ltem Registrado
N° do Empenho Subitem Liquidado: SIM 644,64

Situacdo: DSP910 : DESPESAS COM AUXILIOS A PESSOAS FISICAS

Pagamento pessoas internas — servidores

Ex: Pronatec;, PROAQ



rDadus Basicos | Principal Com Orcamento || Dades de Pagamento || Resumo ‘
Total da Aba 400,00

Situagées Principal Com Org
DSP910
“Situacio *Nome da Situacio
(OSP9TD) DESPESA COM AUXILIOS A PESSOAS FISICAS Total da Situagéo 400,00
*UG do Empenho MNome da UG do Empenho:
158123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG
= item Registrado
| N° do Empenho Subitem Liquidado: SIM 400,00
i) T
"Dados Basicos || Principal Com Orgamento || Dados de Pagamento | Centro de Custo || Resumo |
Grupo Principal
Cadigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora o :
158123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG alogtiquidolde Bagamenio: i0.00
Valor Total de Dados de Pagamento: 400,00
Data de Vencimento *Data de Pagamento
201212018 15/01/2019

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Valor Realizado

12345678910 <7 — 400,00 400,00

3.5 Liquidagéo de Faturas

Acesso 0 Novo CPR, utilizando o comando INCDH

51 sair ©

Sistema: SIAF 12019 Exercicio: 2019 |

VALESKA

£ SIAFI -
|

Comunica Configurar Acesso ¥ Adicionar Favorilos

7™ tesounohiaciona.
Ulima atualizacao: 25/0412019 s 10:3

— | T

@ A

* Campo de preenchimento obrigatdrio

Incluir Documento Habil - INCDH

- Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda.
( 5)@) INST FED SUDESTE DE MG/CAMPUS MURIAE REAL (R$)

Ano: * Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2019 & ( )

T E—— R

SIAFI - Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal

No campo “Tipo de Documento”, coloque NP (nota de pagamento) e confirme.



OSIAF B~

Incluir Documenio Habil - INCOH 'h'

]
ﬂ
i

Na Aba Dados Basicos deverad ser preenchidos os campos: data de vencimento, a data de ateste do
documento, o nimero de processo, o valor bruto da FATURA e CNPJ do CREDOR.

Nos DADOS DE ORIGEM DO DOCUMENTO seré informado a data de emissdo da FATURA, numero
da FATURA e o valor do BRUTO. Caso a liquidacdo tenha mais de um documento, deve-se discriminar
uma a uma.
Na sequencia, preenche-se o campos OBSERVACAO:
* nimero da fatura e da lista de fatura
* namero de processo licitatorio (Pregdo, Dispensa ou Inexigibilidade)
* numero do contrato
* descricdo do servico fornecido
* periodo de referéncia
* isencdo (se aplicavel)
TheneE

Liquidacdo da Fatura .LF . Contrato n® . Processo Licitatorio n®
_ 2XXX, servigo de referente ao periodo

Apbs o preenchimento da observacéo, clica-se em CONFIRMAR DADOS BASICOS.

Em seguida sera preenchido a aba PRINCIPAL COM ORCAMENTO. Primeiramente, tera que definir a
situagdo que serd langcada. Como exemplo, vamos considerar a situagio “DSP001 — AQUISICAO DE
SERVICOS — PESSOAS JURIDICAS”, caso queria verificar outras situagdes clica-se na lupa para
pesquisa. Feito isso, pressiona CONFIRMA.



Skuscies Princizal Com Orgamanis Tkl da Bk BB
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Na préxima tela, tem-se que definir, primeiramente, se 0 documento habil a ser lan¢ado possui ou ndo
contrato. Em seguida, é necessaria a defini¢do de ser ou ndo despesa antecipada.

T ok ok B

..............

Caso o documento habil esteja associado a um contrato e que nao se trate de despesa antecipada, sera
necessario o preenchimento do FAVORECIDO DO CONTRATO E CONTA DO CONTRATO.

Todsl 8 Dk 3100341

Preenchidas as duas primeiras etapas da aba PRINCIPAL COM ORCAMENTO, preenche-se agora, 0s
campos numero do empenho, subitem da despesa, enquadramento como liquidado ou néo, valor, conta de
variacdo patrimonial diminutiva e contas a pagar, clicando, posteriormente, em CONFIRMAR, conforme
exemplo abaixo:

Tipmtm Bawenn  Prowws Do Crrsmern Pereipel e (rpeeecds. Gwecegle Bessgs Geiden Desgess s dreke G | swemannn  Gompessspks  Dton on Pegarads  Gandn s Ganin B

Situscises Princizal Com Orcaranio T ki Kk B

Caso se aplique a retencéo tributéria, deve-se clicar na aba DEDUCAO.

Abaixo a situacdo para retengdes tributarias comumente utilizadas para liquidacdo de FATURA:
DDF001 |RETENCAO DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF, DE 11/1/12.

Na aba DEDUCOES devera ser apropriado do o valor dos tributos para a retencéo de 9,45% (c6digo 6190)
e 5,85% (codigo 6147).


https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2019/cpr-dochabil/transacoes/incdh.jsf?usuario=8f335061aab1682d8fcd66db5fd7b360

Como exemplo de preenchimento da aba DEDUCAOQ, vamos considerar a situagdo DDF001 e aliquota
de 5,85%. Para essa situacdo 0s campos a serem preenchidos séo: data de vencimento, data de pagamento,
codigo do DARF e valor da retencdo. A data de vencimento serd 3° dia util da semana posterior a data de
pagamento da FATURA.

A seguir iremos informa os dados do recolhedor, informando o CNPJ, a base de célculo, o valor da
retengédo , a multa e juros (se houver), clicando em CONFIRMAR no final.

i oo g < j)
L#ta ¢e Recolwdorrs . —
e s p— "\"")" | CE \ a‘—/y-‘-. = \\I - e
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Telarsearwrtoa

Agora deveremos fazer o preenchimento do PRE-DOC. Os campos obrigatorios de preenchimento
(marcados com asterisco) sdo: RECURSO , PERIODO DE APURACAO E OBSERVACAO. O campo
PROCESSO deveré ser preenchido com o n° do processo licitatério.

Diesclug; & Dala de Vencimenio Dala de Pagamenlo Walar Walor Compensada
DDFOD 08/0G/2010 20472019 122 85 0,00
Tipo de DARF
DARF
DARF
Receila Blessusngy _Peson-se-Aaurngin SEGE T
£147 i ' ™y T 57|
(NS S~ iy pNE —/
RefRmncia; Racaita Brta Acumuaca: Parcaniual;
Gag Recolledor Base de Calculo Yakor da Recera Multa Jurgs Total Recolhido
1 18527 E30000156 2.100,00 122,85 0,00 0,00 122 85

Tofal Pré-Doc: 122,85

Para 0 PERIODO DE APURACAO, considera-se a data do sabado da semana do pagamento da
FATURA.

No campo OBSERVACAO, deve-se informar os dados abaixo:
* nimero da fatura

* ndamero de processo licitatorio (Pregdo, Dispensa ou Inexigibilidade)



* ndimero do contrato
* descricdo do servico fornecido

* periodo de referéncia
Feito isso, clicar em CONFIRMAR.
Feitas as deducdes cabiveis, a proxima aba a ser preenchida sera de DADOS DE PAGAMENTO.

A “Data de Pagamento” poderd ser a data de vencimento da FATURA. Na sequencia devemos informar
o favorecido, clicando em INCLUIR.

Ao clicar em INCLUIR, o sistema colocara no local do FAVORECIDO o CNPJ da empresa e o valor da
FATURA.

Devemos PREENCHER o campo FAVORECIDO com o CNPJ do Banco do Brasil, no caso de FATURA
(00.000.000/0001-91) e clicar em CONFIRMAR.

Lmta de Favorsoaion

LU LU L huil ) W e

rmis  Adea Drmuswdn Comms lemummdes el D s

Posteriormente, devemos preencher o PRE-DOC do pagamento. No PRE-DOC deve-se informar o tipo
de ORDEM BANCARIA (OB). Para pagamento de FATURA devemos utilizar a opgdo OB-FATURA.
Em seguida iremos informar o nimero da LISTA DE FATURA (LF) na caixa (NUmero de Lista), que
sempre terd a estrutura 20xxLF0000000. O numero do processo sera preenchido automaticamente, de
acordo com o lancado na aba DADOS BASICOS.

Liquida Data oa Vencimento Data de Pagamento alar Valor Compansado
Hoe20me 217062019 4.350.64 0,00
TigerdE OB T ‘alor Pré-Doc o Reslizadn
. " o
\ OB Falura w 4.350.64 0,00
- 4
oB
‘Favorecido BT EJ.hrt“i'T'.T — Taxa de climbbo
BAMCO DO BRASIL A 23732.0 } O, 00
"MOmero T Tt CIT:
B =
(- v

Em seguida vamos preencher os dados do Domicilio Bancario do Favorecido e e do Pagador.

Para pagamento de FATURA, o sistema informa automaticamente a conta corrente FATURA, portanto,
devemos informar apenas o numero do banco e da agéncia bancaria de cada campus.

Os dados do Domicilio Bancério do Pagador sera sempre a conta corrente UNICA e o banco e a agéncia
de cada campus, conforme tela abaixo:



Banca: Aganclac Conta Comartea:

* Domicilio Bancério do Pagador

Banaa ApBNCia Conla Comanla

- | @
—l

O proximo passo seréa preencher o campo OBSERVAGCAO e, ao final, clicar em CONFIRMAR.
Uma vez devidamente preenchido, o PRE-DOC ficara marcado com sinal verde.

Agora poderemos consultar o botdo VERIFICAR CONSISTENCIA. N&o havendo pendéncias clicaremos
em REGISTRAR e o sistema informara o nimero do DOCUMENTO HABIL criado.

3.6 Liquidacao de software (lancamento de inscricdo genérica)
1. INSTRUCOES PARA CADASTRO DE INDICADOR GENERICO (IG) PARA SOFTWARE .
Para cadastro de IG (Indicador Genérico), siga 0s seguintes passos:

1) No SIAFI HOD (Tela Preta) digite a transacdo >ATUGENER

___ SIAFI?019 (SISTEMA DE ADM.FINANCEIRA)
17/05720191035_ " ""UJSUARIO: VALESKA

ASSINALE A OPCAQ DESEJADA E TECLE 'ENTER'

(_)_ADMINISTRA ADMINISTRACAQ_DO SISTEMA
(_)_Cl___CENTRO DE INFORMACAO
(_)_CONFORM CONFORMIDADE

() CONTABIL CONTABIL

(_) CPR___ CONTAS A PAGARE A RECEBER
(Z)DEPCTU__DEPOSITO CONTA UNICA
(_)_DOCUMENTO_DOCUMENTOS DO SIAFI
(_)_ESTMUN__ESTADOS E MUNICIPIOS
(_)_HAVERES _HAVERES
(_)_ORCFIN._ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

CONTINUA

COMANDO=ATUGENER

_PF3=SAI PF8=AVANCA




__ SIAFI2019-TABAPOIQ-INSCGEN-ATUGENER (ATUALIZA INSCRICAQ GENERICA)
717/05/19_16:05 USUARIO : VALESKA

“TIPO

P

_CODIGO_;

_PF1=AJUDA_PF3=SAI

. SIAFI2019-TABAPOIO-INSCGEN-CONGENER (CONSULTA INSCR GENERICA P/COD)

717/05/19_16:10 USUARIO : VALESKA
1 | Eszolher formato “IS™ para
_TIPO___:[IS - INDIVIDUALIZACAO DE SOFTWARES |<_ istrar o indicador
- EEneTico.

de 7 digitos

CODIGO [IFMURO2| =—_

Criar titulo gue facilite a

= - identificacdo. Sugerindo a
_TITULO__;[IFSEMG - AUDACES CRIACAO DE MODELAGEM | " " 12 FSEMG pars

e N facilitar futura pesquisa

Informar:
Tipo (marca),

DESCRICAQ ;| LICENCA DE SOFTWARE PARA 20 USUARIOS PARACRI | /|| Fornecedor
| ACAO DE IMAGENS DE MODELAGEM E DESENVOLVIMENT (CNPJ),
O DE MODELAGEM PARA AREA TEXTIL. FORNECEDOR;___| Mﬁ%w _
| AUDACES AUTOMAGAO E INFORMATICAINDUSTRIAL [ N [ sommeere
| LIDA CNPJ:85.236.743/0001-18,

_PFI1=AJUDA PF3=SAI PFA=ATUALIZA PF12=RETORNA

3.7 Consulta VPD

Segundo o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP), VPD (Variagdo Patrimonial
Diminutiva) sdo as variagdes que registram as transa¢fes que diminuem o patriménio liquido.

No momento da liquidacdo, em algumas situacdes, haverd necessidade de se incluir a VPD para que a
contabilidade consiga identificar essas variagoes.



Para incluirmos o codigo correto da VPD, podera ser necessario realizarmos uma consulta, conforme abaixo:
1° Passo:

No SIAFI (tela preta), entrar no empenho (>CONNE) para verificar qual a ND (Natureza de Despesa) e 0
SUBITEM, pois serdo importantes no proximo passo.

__ SIAFIZ2019-DOCUMENTO-CONSULTA-CONNE (MOTA DE EMPENHO)

30/05/19 10:56 USURRIO : DIEGO

DATA EMISSAD : 19FevlS NUMERDO : 2018NE8SREE40
UG EMITENTE : 168123 - INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG

GESTAO EMITENTE : 26411 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO SUDESTE MG
FAVORECIDO : 06981180-/0001-16 - CEMIG DISTRIBUICAO S.AR

TAXA:

OBSERVACAO

CONTRATAGAD DE SERVIGCOS DE FORMECIMENTO DE EMERGIA ELETRICA REFERENTE AO COM-
TRATO ©24/2015 - CAMPUS AVANGADO BOM SUCESSO - EXERCICIO 2818. PROC ORIGEM: ©
7000122015

EVENTO ESF PTRES FONTE ND UGR PI VALOR
401081 1 108773 B10EPELOEOR 339039 1528098 LZ20RLFPR10GM 13.129,46
TIPO: ESTIMARTIVO SISTEMA DE ORIGEM: SIRSG

PASSIVO ANTERIOR: NRARO CONTA PARSSIVO

MODALIDADE : IMEXIGIVEL AMPARO : LEIBBBE IMNCISO : CP
PROCESS0 : 23223.000408/2015-57 PRECATORIO

UF BENEFICIARDA : MG MUNICIPIO BENEF.

ORIGEM MATERIAL

REFERENCIA : ARTZ25/CP LEI8B6E6/93 NR.ORIG. TRANSF:

LANCADO POR : 01183392332 - QUEILA UG : 158123 19Fevls 10:16
PF1=RJUDA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF5=IMPRIME PF12Z=RETORNA

MAJ+ 81/001

__ SIAFI2B18-DOCUMENTO-CONSULTA-CONNE (NOTA DE EMPENHO)
30/05/19 10:57 USURRIO : DIEGO
PAGINA : 1

UNMIDADE GESTORA : 158123 / 26411 - INSTITUTO FED CIENCIA TECMWOL SUDESTE MG
MUMERO : 2018LI8pEE41 EMPENHD : Z2018NESREO40
MATUREZA DESPESA: 338038 - OUT. SERV. TERC. - PES. JURID.

SEQ |[SUBITEM QUANTIDADE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
_ o1 43 11, 00000 1.193.58 13.128, 46

ENERGIA ELETRICA - FORNECIMENTO

VALOR TOTAL : 13.129, 46
PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF12=RETORNA

MAJ+ 08/003

2° Passo:

Entrar no >CONORIGEM. Ir na terceira linha (CONTA CONTABIL ORIGEM). Caso a ND comece por
33, deve-se digitar o codigo 3+ND+SUBITEM. Caso comece por 44, deve-se digitar o codigo 14212+
SUBITEM +00.



__ SIAFI2E19-CONTABIL-ENCERRANO-CONORIGEM (CONSULTA COMTRS ORIGEM]
30/05718 11:00 USURRIO : DIEGO

CONTAR CONTARBIL PCRSP

TERMO DO TITULO CONTA PCRSP
CONTA CONTABIL ORIGEM

TERMO DO TITULO CONTA ORIGEM:

TRANSAL

PF1=RJUDA PF3=SAI PF2=DET.CONTA ORIGEM PF4=DET.COMTAR PCASP PF5=CONTARS ORIGEM
PFB=COMNTAS PCASP PF9=HISTORICO PF1@=PESQUISA

MAY + 10/033

__ SIAFIZ2019-CONTABIL-ENCERRANO-CONORIGEM (CONSULTA CONTAS ORIGEM)
30/05/19 11:02 USURRIO : DIEGO
PRAGINA : 1
RELACADO DE CONTAS ORIGEM A PARTIR DE 333903843

CTA ORIGEM TITULO CONTA ORIGEM CTA PCASP TITULO CONMTA PCARSP

__ 333903843 SERVICOS DE ENERGIA ELE 332310800, SERV.AGUR E ESGOTO, ENER
332340800 SERV.AGUA ESG.,ENER.ELE
332350800 SERV.AGUA ESGOTO, ENER.E
333903844 SERVICOS DE AGUA E ESGO 332310800 SERV.AGUR E ESGOTO, ENER
332340800 SERV.AGUA ESG.,ENER.ELE
332350800 SERV.AGUA ESGOTO, ENER.E
333903845 SERVICOS DE GRS 332310800 SERV.AGUA E ESGOTO, ENER
332340800 SERV.AGUA ESG.,ENER.ELE
332350800 SERV.AGUA ESGOTO, ENER.E

333903846 SERVICOS DOMESTICOS 332310200 SERVICOS DE APOIO RDM,
332340200 SERV. APOIO ADM, TECNIC
332350200 SERV.APOIO ADM., TECWICO
333903847 SERVICOS DE COMUMICACAO 332310300 SERVICOS COMUNICACAO, G

CONTINUA. .

ZZZZEZZZZEZZZZZZE

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF8=AVANCA PF12=RETORNA

= 98/003
N° do Empenho 2019NES00040 Subitem 43 Liguidado: SIM 1.306,56 Operacdo:
N® do Empenho *Subitem "Liquidado? | Conta Variacdo Patrimonial Diminutiva| Contas a Pagar Valor do Item: 1.306,56

2019NESB00040 43 SiM 3.3.2.3.1.08.00 2.1.3.1.1.04.00

3.8 Consulta CONCONTA

Segundo o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) Plano de contas € a
estrutura basica da escrituracdo contabil, formada por uma relacdo padronizada de contas contabeis, que
permite o registro contabil dos atos e fatos praticados pela entidade de maneira padronizada e sistematizada,
bem como a elaboragéo de relatorios gerenciais e demonstracdes contabeis de acordo com as necessidades

de informacdes dos usuarios.



__ SIAFI2019 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)
01/08/2019 16:13 USUARIO: PATRICIA REGINA

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER'

ADMIMISTRA ADMINISTRACAO DO SISTEMA
CI CENTRO DE INFORMACARO
CONFORM CONFORMIDADE

CONTABIL CONTABIL

CPR CONTAS A PAGAR E A RECEBER
DEPCTU DEPOSITO CONTA UNICA
DOCUMENTO DOCUMENTOS DO SIAFI

ESTMUN ESTADOS E MUNICIPIODS
HAVERES HAVERES

ORCFIN ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

CONTINUA
COMANDO: _
PF3=SAI PF8=AVANCA
(0op2) OPCAD INVALIDOI(A)

'z B 22/020

__ SIAFI2019-TABAPOIO-PLANOCONTA-CONCONTA (CONSULTA PLANO DE CONTAS)
01/08/19 16:17 USURRIO

CONTA CONTABIL

TERMO DO TITULO

TERMO DA FUNCAO

NATUREZA DA INFORMACAOD:

NIVEL ESCRITURACAOD

ISF

CONTA CORRENTE

OPERACAO INTERNA

INATIVA UG

LANCA ESTRADO SIST B
PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF4=QUANTIFICA PF5=HISTORICO PFE=PESQUISA

= e 04/027

Para proceder a consulta pode-se clicar ENTER e sera listada toda relacdo de contas contabeis.

Pode-se, também, colocar no “Termo do Titulo” uma palavra “chave” para achar a conta contabil

correspondente e clicar ENTER.




3.9 Consulta SITUACAO

A situacdo nada mais € do que a indicagdo do fato que estd sendo registrado quando é realizado o
cadastramento do documento habil, determinando os eventos contabeis envolvidos.

Para consultar a tabela Tipo de Situagéo, basta acessar o ambiente do SIAFI Web no menu geral subsistema
Dados de Apoio no mddulo Tipo de Situacdo e por fim na funcionalidade Consultar Tipo de Situacdo,
conforme abaixo:

¥ Personalizar B Expandir Tudo

[+ ADMINISTRACACQ DO SISTEMA

| COMUNICACAO DE USUARIOS SIAFI

| CONTAS A PAGAR E A RECEEER

g

(4] CONJUNTO DE FONTES DE RECURSO

(4] CONJUNTO DE VINCULACAQO DE PAGAMENTOS
(4] REGRAS DE ACIONAMENTO
[+

-]

m
T
o
El
c
a

REGRAS DE FORMATACAQ

SITUACAO
:

B  SITUACAO PF
B  TIPO DE DOCUMENTO HABIL
B TIPODE EVENTO
B  TIPO DE SITUACAQ
B DEMONSTRATIVOS
B INTEGRACAD SISTEMAS EXTERNOS

A pesquisa pode ser filtrada por Cédigo, Termo do Titulo, Termo da Descri¢do, Tipo da Situacéo e Tipo de
Documento Habil.

|Cddigo] _ |Term0 do T|'tu|0|
I |

Estado:

Abas Permitidas

I'l'rpos de Documento Hébill

Tipos de documento habil: Tipos de documento habil selecionados para situagdo:
AL - ATAS DE ASSEMELEIAS
AV - AUTORIZAGAD DE VIAGENS (DIARIAS)
BS - BOLETIM DE SUBSCRICAD
CE - CONTRATC DE EMPRESTIMOS CONCEDIDOS
CV - RECLASSIFI CA(_}.?J.O DE DESPESAS-PORTALSIC
DB - DEVOLUGAQ DE OB GANGELADA
0D - DEVOLUCAC DE DESPESAS

As principais situagOes utilizadas nas liquidacdes séo:

DSPO001: Servigos
DSP101: Bens de Consumo
DSP102: Bens de Consumo Imediato



DSP201: Bens Moveis

DSP205: Bens Imoveis

DSP062: Servigos Eventuais (curso/concurso)
DSP975: Multas

DDFO001: Tributos Federais

DGPO001: INSS

DOBO001: ISSQN

DOBO035: Conta Garantia

3.10 Lista de credor

A primeira etapa para criar uma lista de credores, é acessar a Rede Serpro através do HOD (tela preta) e
logar no sistema com os dados do usuario. https://hod.serpro.gov.br/

Rede Serpro

As informagbes contidas nos sistemas informatizados do SERPRO - Servigo Federal de Processamento de Dados s3o protegidas por sigilo. As seguintes condutas constituem

infragies ou ilicitos que sujeitam o usuirio deste sistema a r bilizacio administrativa, penal e civel:

a) © acesso ndo-autorizado;

b) © acesso ndo-motivade por necessidade de servigo;

) A disponibilizacio voluntéria ou acidental da senha de acessa;
d) A disponibilizagio ndo-autorizada de informacées contidas no sistema;
&) A quebra do sigilo relativo a informacées contidas no sistema.

Todo e qualquer acesso & monitorado e controlado. Proteja sempre sua senha. Quando encerrar as operagies, tenha o cuidado de desconectar sua estacio de trabalho do sistema.

Ao teclar a opglo "Avancar”, abaixo, o usuirio declara-se ciente das responsabilidades acima referidas.

Fundamento legal: Constituicio Federal, Cédigo Penal, Cadigo Tributério Nacional.

Acesso Por Certificado Digital Acesso Por Usuario e Senha

Se vocé ja possui Certificado Digital dique no icone abaixo. Preencha os campos.

'e12. Certificado - )
s Digital @) Eadas L -

o

Senha:

o

Digite o5 caracteres acima:

| |
iwil.\*ﬁ' ] Limp E ) Alterar Senha

Figura — Acesso Rede Serpro

Apbs o primeiro acesso entrar no SIAFI com usuario e senha, pelo terminal HOD ou tela preta.


https://hod.serpro.gov.br/

} Terminal 3270 - & - AWVAFGFT - o
rquivo Editar Definigbes Exibir Comunicagio Ages Ajuda
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CODIGO
SENHA
NOVA SENHA

PF1=AJUDA PF3=5nAl

Figura — Acesso Rede Serpro - SIAFI

Para elaboracéo de lista de credores, todos os cpfs credores da lista, devem possuir cadastro prévio no Siafi,
caso ndo tenha deve-se efetuar o cadastro seguindo os seguintes passos:

-No Siafi/HOD efetuar o comando >atucredor;
-Apos efetuado 0 comando, cadastrar o cpf credor, com nome e endereco;

-Caso o cpf ja esteja cadastrado, pode- se prosseguir para o cadastro dos dados bancérios, utilizando o
comando >ATUDOMCRED. Efetuado o comando o sistema pedira os dados bancéarios do credor e o motivo
da incluséo.

Apds cadastro dos dados bancarios de toda lista de credores, o usuario pode criar a LC, efetuando o comando
>ATULC.

SIAFI2019 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)
12/06/2019 15:01 UsuAaRIO: GIOVYANA

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER'

ADMINISTRA ADMINISTRACAO DO SISTEMA

CI CENTRO DE INFORMACAO

CONFORM CONFORMIDADE

CONTABIL CONTABIL

CPR CONTAS A PAGAR E A RECEBER
DEPCTU DEPOSITO CONTA UNICA
DOCUMENTO DOCUMENTOS DO SIAFI

ESTMUN ESTADOS E MUNICIPIOS

ORCFIN ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
RESP RESPONSAVEIS VINCULADOS A UJ

CONT INUA

COMANDO : -
PF3=5AI PF&8=AVANCA

Figura — Criando lista de credores

O sistema abrira a seguinte pagina, onde 0s Gnicos campos que devem estar preenchidos é o da UG/ Gestao,
suprimento de fundos (N) e o tipo de pagamento, que possui as opcdes 1 e 2.



I
HEasERBERBE Y &= f L
STAFI2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALTIZA LISTA DE CREDORES)

12/06/719 15:02 usuaRIO : GIOVANA

UG/GESTAO EMITENTE : NUMERO DA LISTA @ 2019LC
SEQUENCIAL :

FAVORECIDO/CREDOR

SUPRIMENTO DE FUNDOS

TIPO DE PAGAMENTO

PF1=AJUDA PF3=5nAl PF4A=COPIA PFS5=EXCLUIR PF8=TRANSFERENCIA

Figura — Criando lista de credores, tela inicial

SIAFIZ2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC ATUALIZA LISTA DE CREDOH
12/06/19 15: 03 UsuAaRIO

UG/GESTAO EMITENTE : NUMERO DA LISTA
SEQUENCTIAL :

FAVORECIDO/CREDOR

SUPRIMENTO DE FUNDOS

TIPO DE PAGAMENTO

PF1=AJUDA PF3=5Al PF4=COPIA PFS=EXCLUIR PF&8=TRANSFERENCIA
{0os1) INFORME '1' OU '2'

Figura — Criando lista de credores, tela incial

Deve-se escolher a op¢do 1 para crédito em conta.

SIAFIZ019-D0CUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDORES)
12/06/19 15:13 UsuAaRIO : GIOVANA

UG/GESTAO EMITENTE : NUMERO DA LISTA : 2019LC
SEQUENCIAL :
TIPO DE PAGAMENTO

1 - CREDITO EM CONTA
2 - PAGAMENTO

POSICIONE O CURSOR E TECLE ENTER

PF3=5Al PF12=RETORNA

Figura — Criando lista de credores, tipo de pagamento



O sistema abrira a pagina para preenchimento do cpf credor, dados bancérios, e valor a ser creditado, como
na imagem abaixo.

sHESMSERREB Y & = P Y
SIAFIZ019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC {(ATUALIZA LISTA DE CREDORES)

12/06/19 15:04 UsunaRIO : GIOVANA
PAGINA:
UG/GESTAD EMITENTE: 155591/26411 - INST FED SUDESTE DE MG/CAMPUS MANHUACU
NUMERO: 2019LC
OoFP SEQ. CREDOR/FAYORECIDO DOMICILIO BANCARIO VALOR

PF1=AJUDA PF3=5AlI PF12=RETORNA

Figura — Criando lista de credores

O valor deve ser preenchido por numeros inteiros e sem virgula.

1098 ESt e R EWmE L & o &F 4

__ SIAFIZ2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDORES)
12/06/19 15: 07 usuaRIO : GIOVANA
PAGINA:
G/GESTAO EMITENTE: 155591/26411 - INST FED SUDESTE DE MG/CaAMPUS MANHUACU
NUMERO: 20189LC
CREDOR/FAVORECIDO DOMICILIO BANCARIO VALOR

PF1=AJUDA PF3=SAT PF12=RETORNA
0529) VALOR DEVE SER NUMERICO SEM VYIRGULA SEM PONTO E MAIOR QUE ZERO

Figura — Criando lista de credores

Apos finalizada e conferida a listagem, deve se confirmar a operacao.



USUARIO : GIOYANA
PAGINA :
UG/GESTAOD EMITENTE: 155581/26411 - INST FED SUDESTE DE MG/CAMPUS MANHUACU
NUMERO: 20189LC
OFP SEQ. CREDOR/FAVYVORECIDO DOMICILIO BANCARIO YALOR

09660544669 001 0428 Gaa 4 200, 0O
GIovaNA MOREIRA DA COSTA

CONFIRMA®? _ (8 - sIM N - NAD A - ALTERA )
PF1=AJUDA

Figura — Criando lista de credores

Ao final do procedimento o sistema ira gerar uma lista de credores com numero especifico, que
posteriormente serd usado na liquidacao de bolsas de estudos por exemplo.

UG EMITENTE : 155591 - INST FED SUDESTE DE MG/CAMPUS MANHUACU
GESTAD EMITENTE : 26411 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO SUDESTE MG
NUMERO ;o Z2019LCO000015

TECLE <ENTER> PaARA CONTINUAR

ONF IRMA™? s (5§ - SIM N - NAO A - ALTERA )
PF1=AJUDA

Figura — Lista de credores

3. 11 Lista de fatura

As listas de fatura sdo criadas por meio do terminal HOD da Rede Serpro no Siafi tela preta. Um exemplo
de despesa que é liquidada com lista de fatura, é o servico de postagem pelos Correios.

A primeira etapa para criar uma lista de fatura, é acessar a Rede Serpro através do HOD (tela preta) e logar
no sistema com os dados do usudrio. https://hod.serpro.gov.br/



https://hod.serpro.gov.br/

Rede Serpro

As informagbes contidas nos sistemas informatizados do SERPRO - Sarvico Federal de Processamento de Dados s3o protegidas por sigilo. As seguintes condutas constituem

infragies ou ilicitos que sujeitam o usuirio deste sistema a r cio rativa, penal e civel:
a) 0 acesso nSo-autorizado;

b) © acesso ndo-motivade por necessidade de servigo;

€) A disponibilizagSo voluntiria ou acidental da senha de acesso;

d) A disponibilizagdo ndo-autorizada de informagtes contidas no sistema;

) A quebra do sigilo relative a informacies contidas no sistema.

Todo e qualquer acesso € monitorado e controladoe. Proteja sempre sua senha. Quando encerrar as operagdes, tenha o cuidado de desconectar sua estacio de trabalho do sistema.

Ao teclar a opcio "Avancar”, abaixo, o usuario declara-se ciente das acima

Fundamento igo Tributéric Nacional,

Acesso Por Certificado Digital Acesso Por Usuario e Senha

Se vocé ja possui Certificado Digital digue no icone abaixo. Preencha os campos.

u'\_‘. =. Certificado

Digital @) L

Codigo:

Senha:

Digite os caracteres acima:

Figura 1: Acesso a rede Serpro

Logo em seguida o usuério deve acessar o Siafi tela preta com seu cpf e senha novamente e logar na rede
Siafi com ano corrente (ex: SIAFI2019).

} Terminal 3270 - A - AWVAFGFT
rquivo Editar Definigdes Exibir Comunicagio Agdes Ajuda
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Figura 2: Login SIAFI tela preta

Na barra deve-se digitar o comando >ATULF, para entéo fazer o registro da lista de fatura.
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SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA




_ Ferminat 3270 - - w312 1

Arguivo Editar Exibir Comunicagia AgSes Ajuda

BEERE AR NEE & 4 = 2 @

SIAFIZ013 (SISTEMA DE ADM. FIMNAMWCEIRA)
30/.07T/2013 18:18 USUARIO:

ASSINALE A OPCAOD DESEJADA E TECLE "ENTER’

ADMINISTRA ADMINISTRACA STEMA
CI CENTRO DE IM MAC
CONFORM )

CONTARBIL

CPR

DEPCTU

DIVIDA

DC AENTO HE

ESTMUN ES J0S E MUN

HAVERES HAVERES

COMAMNDO _
PF3=SRAI PFE8=AVANCA

Figura 3: Comando ATULF

Na préxima etapa o usuario devera preencher o Tipo de Lista, a Opcéo de Pagamento, a Entrada de Dados
e 0 Banco. O tipo de lista podera ser 1 - INTRA-SIAFI ou 2 - EXTRA-SIAFI. Na maioria das faturas pagas
pelo IF Sudeste MG, o tipo é 2. A opcdo de pagamento varia conforme o tipo da fatura: 1-
CONCESSIONARIAS/TRIBUTOS, CARNES E ASSEMELHADOS ou 2-TITULOS. A entrada pode ser
1-MANUAL ou 2-LEITORA OPTICA. Para o banco do Brasil o codigo € 001.

firguevo Edites Bobir Comunicegdo Acdes fjuds

BERERGHNm &L 2@

SIAFIZ2013-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULF (ATUALIZA LISTA DE FAT
3007513 18: 33 USUARIO :

UG/GESTAO EMITEMTE: £ MUMERO DR LISTA :

TIFD DE LISTA

OPCARO DE PRGAMEMWTO:

EMTRADA DE DADOS

BANCO :

PF1=RJUDA 'F3=SRAI PF4=COPIA PF5=EXCLUIR PF8=TRANSFERENCIA

HHI.

Bedcra o SLIICH DTS LT 0C R0 deiprotiaids & bt & onRICRD ronr il

Figura 4: Entrada de dados da fatura



Em seguida deve-se preencher o codigo de barras, 0 CNPJ do Favorecido, o valor do documento e o valor
cobrado.

INCLUSAD MANUAL DE TITULO
CODIGO 10490 DOE1S9 29578 TODORE POO35 913680 1 S57960000R13E600
FAVORECIDO
(=) VALOR DOCUMEMTO
(-) VALOR DESCONTO/ABATIMEMTOS

(-] OUTRAS DEDUCOES

(+] MORA/MULTA

(+]) OUTROS CIMOS

(=] VYALOR COBRADOD

PF1=RJUDA PF3=SAI PF9=LEITORA OPTICA PF12=RETORMA
(0p01) FAVOR PREEMCHER VALOR

Figura 5: Valor e favorecido da fatura

Para finalizar o usuario devera confirmar a inclusdo da fatura. O sistema ird gerar a LF com um numero
especifico. O usuario podera incluir mais de uma fatura lista teclando F4.

 Termnel S04 WU N

&rquevo Editar Exibir Comunicagic Agbes Ajuda

ERErmheaRin &Adaad T @ @

__ SIAFI2013-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULF (ATUALIZA LISTA DE FATURRA)
3007713 18:33 USUARIO : SIKOR

INCLUSAD MAMUAL DE TITULO

CODIGO 10480 00019 29578 TODORE OOOQ35 913680 1 57960000013B00

FAVORECIDO 78977768000181

VALOR DOCUMENTO

VALOR DE INTO/RABATIMENTOS

OUTRAS DEDUCOES

MORARAMULTA

OUTROS ACRESCIMOS

VALOR COBRADD 136, 00

COMFIRMA ? S (S - SIM A - ALTERA N - NAO )

Figura 5: Confirmag&o de incluséo de lista de fatura no sistema



4. DEDUCOES
4.1 DARF

Legislacdo aplicavel: Lei no 9430/96, IN/RFB no 1234/2012.

No caso de retencdo dos tributos federais IR, CSLL, PIS e COFINS deve-se seguir a Instrucao
Normativa (IN) RFB no 1.234, de 11 de janeiro de 2012. A IN dispde sobre a retencao de tributos
nos pagamentos efetuados pelos 6rgaos da administracao publica federal direta, autarquias e
fundagoes federais, empresas publicas, sociedades de economia mista e demais pessoas juridicas
que menciona, a outras pessoas juridicas pelo fornecimento de bens e servigos.

Para aplicac¢do das aliquotas, bem como o cédigo correspondente do DARF, é preciso
consultar o ANEXO I desta instrugdo normativa. A data de apuracdo do DARF sera o sabado da
semana em que se esta efetuando o pagamento. Ja o vencimento do mesmo sera o 32 dia util da
semana subsequente ao do pagamento ao fornecedor do bem e/ou servico.

Embora seja de entendimento simples, pois basta observar a natureza da contratacao
(bem/servico) e verificar no Anexo I sua correta classificacao, ha casos em que se deve atentar,
pois em algumas situacdes pode haver tratamento diferenciado como € o caso da contratagdo de
aquisicao de companhias estrangeiras de passagens aéreas de translado internacional.

ABA - “Deduc¢ao”

Incluir Documento Habil - INCDH @) Ajuda
* Campo de preenchimento obrigatdria
* Cédigo da UG Emitente: MNome da UG Emitente: Moeda:
154763 INST FED SUDESTE MG CAMPUS SANTOS DUMONT REAL (R§)
Ano: * Tipo de Documento Titulo: Numero DH:
2019 NP NOTA DE PAGAMENTO =

¥ Preenchimento Obrigatério Registrada Pendente de Registro

’Dadus Basicos | Principal Com Orcamento | Principal Sem Orgamento Deducdo | Encargo || Crédito | Despesa a Anular || Outros Lancamentos || Compensacdo | Dados de Pagamento | Centro de Custo || Resumo

Total da Aba 0,00

Confirmar «

| Salvar Rascunho | Verificar Consisténcia | Registrar § 000 00 |

1° - Situacao: DDFO001;
2° - Clicar em confirmar.



" Dados Basicos | Principal Com Orcamento || Principal Sem Orcamento | Deducdo | Encargo | Crédito || Despesa a Anular || Outros Lancamentos || Compensacdo | Dades de Pagamento || Cenfro de Custo | Resumo

Total da Aba 0,00

= Item Registrado
Situacio Nome da Situagéo: N
DDFO001 RETENCAOQ DE IMPOSTOS SOBRE CONTRIBUICOES DIVERSAS- IN 1234 SRF_DE 11/1/12
“UG Pagadora: Data de Vencimento: nto " Cddigo de Recolhimento DARF Valor
I 15&?&2-‘5‘ I —l I_I3 | 220 I

Incluir Acréscimo

Lista de Recolhedores

Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros
N im— | s ] [
Valores Totais 0,00 0,00 0,00

* Confirmar Descartar

Relacionamentos

Relacionamento Manual

* Confirmar | Descartar

1° - UG pagadora: UG do o6rgao;

2° - Data de vencimento: 3° dia 0til da semana subsequente ao pagamento da NF;

3° - Data de pagamento;

4° - Codigo do recolhimento: 6190 (codigo da aliquota da mao de obra, 9,45%);

5° - Valor: Valor do DARF

6° - Recolhedor: CNPJ da empresa prestadora do servigo;

7° - Base de calculo: Valor que servird de base para o célculo do DARF (Valor bruto da NF ou valor
indicado pela empresa na NF, caso seja cadastrada em determinados programas (ex.: Programa de
alimentagdo do trabalhador — PAT)

8° - Multa: Preencher somente se houver atraso no recolhimento;

9° - Juros: Preencher somente se houver atraso no recolhimento;

10° - Clicar em confirmar;

11° - Clicar em confirmar.

Obs.: Seré recolhido o DARF (DDFO001) apenas das empresas ndo optante pelo simples.

Pré-Doc DARF
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Tigo Sa DARF
OARE
DARF
Bace R -k . A, Troce
§100
Fiafat il Resoala Bruta Acumuliais Farcaniug
gy R Bavr oy Cdlrade Wil ila Foptta Buila kil Tistid R ity
1 1257 2501000121 615833 581,96 0,00 0,00 31,94
o B o 83 o s
9 i 0
Deducio Diata o8 VerCsmanip Diaca 08 Pagamamns vakor Vel ComgsnEago
DOFGD1 ST =i imrcm e
Tigo S DARF
DARE
Saq Racoihedor Haas cw Cadcudc Voo da Reoeas Mty Jsos Totsl Ascolheds
1 1257200121 615 1,96 000 000 ELak--

1° - Recurso: 1 para cota do or¢camento do exercicio, 2 para restos a pagar e 3 para vinculagdo de
pagamento;

2° - Periodo de apuragdo: Sabado da semana do pagamento;

3° - Processo;

4° - Observacao: Informacdes importantes para constar no comprovante de pagamento (ex.: Retengdo de
Tributo Federal da NF xxx, referente ao més xxx, Empresa xxx, processo xxx, Item xxx, Campus xxx)
5° - Clicar em confirmar.

4.2 GPS

Normativa MF/RFB no 971, de 13/11/2009 e suas alteracoes
http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=15937
Da Ocorréncia do Fato Gerador Art. 52 - Em relacdo aos incisos: I,1L111,1V e V
820. Para os 6rgdos do Poder Publico considera-se creditada a remuneracéo na competéncia da liquidagéo
do empenho, entendendo-se como tal, 0 momento do reconhecimento da despesa.
Da Retencdo de Pessoa Juridica Art. 112. A empresa contratante de servicos prestados mediante
cessdo de mao-de-obra ou empreitada, inclusive em regime de trabalho temporario, a partir da
competéncia fevereiro de 1999, devera reter onze por cento do valor bruto da nota fiscal, da fatura ou do
recibo de prestagdo de servicos e recolher a Previdéncia Social a importancia retida, em documento de
arrecadacao identificado com a denominacéo social e o CNPJ da empresa contratada, observado o
disposto no art. 79 e no art. 145.
Da Retencéo de Pessoa Juridica - Defini¢fes Basicas
Art. 115. Cessdo de mao-de-obra é a colocacdo a disposi¢ao da empresa contratante, em suas
dependéncias ou nas de terceiros, de trabalhadores que realizem servigos continuos, relacionados ou



http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=15937

ndo com sua atividade fim, quaisquer que sejam a natureza e a forma de contratacéo, inclusive por meio
de trabalho temporario na forma da Lei no 6.019, de 1974.

Passo a passo retencédo INSS,

1° - Clicar em incluir;
2° - Digitar DGP 001;
3° - Clicar em confirmar

FDados Basicos Principal Com Orcamento || Principal Sem Orgamento | Dedugdo | Encargo | Crédito | Despesaa Anular | Outros Lancamentos | Compensacdo || Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Total da Aba 0,00

tem Registrado

Situacéo: Nome da Situacao:

DGPOD1 RETENCAO DE INSS

Valor

o de Pagamento GPS

Incluir Acréscimo

Data de Vencimento:  Data de Pagamanto:

Lista de Recolhedores
Seq Recolhedor Valor INSS Valor Qutras Entidades Valor ATM/Multa/Juros
0.00 0,00 0.00

Valores Totais

‘- Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados Excluir Selecionados

Relacionamentos

Relacionamento Manual

Confirmar Descartar

1° - UG pagadora: UG do o6rgao;

2° - Data de vencimento: Dia 20 do més subsequente a emissao da nota fiscal
3° - Data de pagamento;

4° - Codigo de pagamento GPS: 2640 (11%)

5° - Valor: Valor do INSS (11% do valor base)

6° - Clicar em incluir.

Lista de Recolhedores

Seq Recolhedor Valor INSS Valor Outras Entidades Valor ATM/Multa/Juros

«

Valores Totais 0,00 0,00 0,00

* Confirmar Descartar

Relacionamentos

Relacionamento Manual

* Confirmar Descartar

1° - Recolhedor: CNPJ da empresa prestadora do servigo;

2° - Valor INSS: Valor do INSS (11% do valor base)

3° - Valor outras entidades: * Preencher somente em caso de atraso no recolhimento;
4° - Valor ATM/Multa/Juros: * Preencher somente em caso de atraso no recolhimento;
5° - Clicar em confirmar.

Pré-Doc INSS
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1° - Recurso: 1 para cota do orcamento do exercicio, 2 para restos a pagar e 3 para vinculacdo de

pagamento;
2° - Competéncia: Més de emissdo da NF;

3° - Processo;
4° - Observagao: Informagdes importantes para constar no comprovante de pagamento (ex.: INSS retido

da NF xxx, referente ao més xxx, Empresa xxx, processo xxx, Item xxx, Campus xxx);
5° - Clicar em confirmar.

4.3 ISSQN (Dely)
Passo a passo preenchimento ISS no sistema,

Antes de preencher o Pré-Doc do ISS € necessério gerar uma lista de fatura (LF) no SIAFI HOD (tela
preta). Para isso € necessario ter em maos a fatura do ISS que a prefeitura gerou.

1° - Na tela de comandos do SIAFI, digite o comando >ATULF



SIAFIZ2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULF (ATUALIZA LISTA DE FATURA)
5/07-/19 15:58 USUARIO : ANDERSON

UG/GESTAO EMITENTE: NUMERO DA LISTA : 2Z2019LF

TIPO DE LISTA

OPCAO DE PAGAMENTO:

ENTRADA DE DADOS

BANCO

PF1=AJUDA PF3=SAl PF4=COPIA F S PF8=TRANSFERENCIA

1° - UG/Gestao Emitente: UG do 6rgao;

2° - Tipo de lista: 2;

3° - Opc¢do de pagamento: 1;

4° - Entrada de dados: 1;

5° - Banco: Banco que o 6rgdo possui domicilio bancario (ex.: 001 — Banco do Brasil);
6° - Pressionar enter.



INCLUSAO MANUAL DE CONCESSA/TRIBA/CARNES

CODIGO

FAVORECIDO

VALOR DOCUMENTO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF9=LEITORA OPTICA PF12=RETORNA
(1181) DIGITE O CODIGO DE BARRA E TECLE ENTER

INCLUSAO MANUAL DE CONCES

CODIGO & r2000000 3 84753981201 0 9072004:%

FAVORECIDO

VALOR DOCUMENTO 18475

PF1=AJUDA PF I PFO9=LEITORA OPTICA

UG EMITENTE : 154763 INST FED SUDESTE MG CAMPUS SANTOS DUMONT
GESTAO EMITENTE : 26411 INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO SUDESTE MG
NUMERO : 2019LFOODOTE

TECLE <ENTER> PARA CONTINUAR

1° - Codigo: Codigo de barras da fatura;

2° - Pressione enter;

3° - Favorecido: Sera preenchido automaticamente;

4° - Valor do documento: Sera preenchido automaticamente;
5° - Pressionar enter;

6° - Confirmar inclusao;

7° - Anotar o niimero da “LF” gerada.

1° - Clicar em incluir;
2° - Digitar DOB 001;
3° - Clicar em confirmar.



rDados Bdsicos || Principal Com Orcamento || Principal Sem Orcamento | Deducéo | Encargo ” Crédito ” Despesa a Anular ” Qutros L ” C cal H Dados de P
= Item Registrado
Situacdo: Nome da Situacéo
DOBOO1 RETENCAO DE ISS SOBRE SERVICOS DE TERCEIROS (EXCETO SUPRIMENTO DE FUNDOS)

=UG Pagadora: fl Data de Pagamenta: Valor
I|154763||&|| |||__,__,_| .l i I =| I |

” Centro de Custo ” Resumo |

Total da Aba 0,00

Relacionamentos

Relacionamento Manual

- | contima | pescar |

*Observacdo
LIQUIDAGED

oo
1° - UG pagadora: UG do 6rgao;
2° - Data de vencimento: Esta data consta na fatura emitida pela prefeitura;

3° - Data de pagamento;
4° - Valor;
5° - Clicar em confirmar.

Com o numero da LF em maos, preencher o Pré Doc do ISS

$ 08 Fatura (7]

Deducso Datas o8 Venomanto Dita de Pagamento Viakor Viaor Compensado
POBD01 19072019 05072019 18475 00
Tpo™ 08 Vilor Pré-Doc Vior Reaizado
08 Fatura 184 75 0,00
Nome Processo Tara o camen
BANCO DO BRASIL SA Sy8A% Aas -
(%] 3
* Domicilio Bancério do Favorecido
Banco Agloca Conta Comrente
L L™ aLLEA &

s 08 Fatura 7

Deaucio Data &8 Veoomanto Data 08 Pagaman Nakoe VRO Compens 260
DOS001 1907200 05972019 18475 006
Teo & 08 Viséor Fre-Doc Valor Realzado
08 Fatura 18475 0.00

Banco Aghnca Conta Comvente

* Domiciio Bancério do Pagador

Sanco Agénca Corta Cortente

TH WA
ITEX PORTARCA X

1° - Favorecido: CNPJ do banco que o 6rgdo possuir domicilio bancario (ex.: 00000000000191 Banco do

Brasil);
2° - Processo;
3° - Numero da Lista: Lista gerada no SIAFI HOD (ex.: 2019LF000076);



4° - Domicilio Bancario do Favorecido: Domicilio do banco que o 6rgdo possuir conta (nimero do banco
e agéncia);

5° - Domicilio bancario do Pagador: Domicilio bancario do 6rgdo (nimero do banco e agéncia);

6° - Observacao: Informagdes importantes para constar no comprovante de pagamento (ex.: ISSQN NF
xxXx, referente a0 més xxx, Empresa xxx, processo xxx, Item xxx, Campus xxx);

7° - Clicar em Confirmar.

4.4 Manual de retencao do depdsito em garantia

i “?-m ATOOWMENTD IOTEL W0

Depésito Judicial Emiss8o Guia/D

Depéaito Judicial

Depasncs udicias com rapides @ comadidace

O Banco oo Evasd oferece senigos exciushos para 08 doposiianies Quo deseja

A deponiios jusiclals de forma S 8 com Mta comociaade

Guia de Depésito Judicial

O Sanco do Srask olerece 805 depostantes as opgles de emissso o pogaments
oo

v Gula de Deposhis Judicial Trabalhiass - Emineas Banco do Brasl
A Gia da D skl Trobakusty pocked =t pagn Vi 1S whzands o 0
ratarte e

om puskqser 80MCE barcany 3o BB

Para fazer o depdsito em garantia, é necessario que os documentos trabalhistas exigidos para o pagamento
da nota fiscal estejam em ordem. E deles que obtemos os dados para o preenchimento da planilha que calcula

o valor a ser retido.

Essa planilha é fornecida pela Gestdo de Contratos, bastando alimenta-la com as informacdes da folha de
pagamento da prestadora de servicos.

O ideal é que a retencgdo seja feita juntamente com a liquidacdo da nota fiscal. No entanto, algumas vezes a
empresa entrega os documentos trabalhistas posteriormente, impedindo esse procedimento. Nesses €asos,

liquidamos a nota fiscal normalmente e depois incluimos a dedugdo, como sera demonstrado neste manual.
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18 8,33% 0,00% 12,10% 5% 7,82% janeiro/2015
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Ap0s o célculo, é preciso gerar uma guia de recolhimento no site do Banco do Brasil.

Ao abrir o site, clique em Setor Publico — Federal (sublinhado em amarelo).
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Clique em “Guia de deposito judicial”.
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No menu “Guia de depdsito judicial”, clique em “Guia via boleto bancéario”. A guia expandird, e

disponibilizard um link “TED Judicial”. Clique nesse link.
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O link levara a pagina seguinte. Clique em “Deposito em Garantia” — décimo item no menu a esquerda

(grifado na imagem).
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Na pégina seguinte, ser& disponibilizado um link para emitir uma guia para o recolhimento, conforme

imagem abaixo.
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O passo a seguir aplica-se a partir do segundo depdsito em garantia. Em caso de primeiro depdsito,
recomendamos seguir 0 passo a passo disponibilizado pela Reitoria.

Selecione contratos administrativos
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Selecione depdsito em continuacéo
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Preencha com o nimero da conta garantia
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#‘ Fré-Cadssiramenio de Deposhic - Primeim Farcels. Deposhic s= coninmuagio & Nova Parceb de Primein Depasko

Pré-cadastramento - Depdsitos em continuacdo

haurrero di Conta de Garanta sy Mo identificader do Pré-Cadastramento Anterior - 0

Angndiments

Na proxima tela, o banco permite que vocé escolha livremente o nimero da guia. Aconselhamos que se

mantenha um controle dos niimeros emitidos més a més.

Em depositante, selecione garantidor. Quanto a data da guia, recomendamos o preenchimento com prazo de
trés a quatro dias a partir da data de pagamento no sistema, para evitar que atrasos e imprevistos impecam

a guia de ser paga. Quando isso acontece, é necessario gerar uma nova guia.
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Pré-cadastramento - Depdsitos em continuacio

hirrern da Guia: " Walyr da Depdsno e Ganntia RE: * Data Pagamesnog: *

Dapesitaria:

Pradutes e Servigas Asendiments

Ap0s a emissdo, basta imprimir. O site também permite que se salve o arquivo em PDF.
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Uma alternativa a esse caminho é acessar diretamente o link:

https://www63.bb.com.br/portalbb/djo/id/IdDepositoGarantia,802,4647,4648,0,1.bbx

Uma vez emitida a guia, precisamos incluir a dedugdo no documento habil.
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Na aba deducdo, inclua a nova situacdo DOBO035 — Retencdo de depdsitos sobre fornecedores.
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Preencha a UG pagadora (a emitente do DH) e as datas de vencimento e pagamento — neste caso, pagamento

efetuado no sistema, ndo no banco. Confirme.
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Cligue em Pré-Doc.
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Em tipo de OB, selecione OB Judicial. O favorecido sera o Banco do Brasil (00000000000191).

Preencha o numero do processo. Em CIT, o preenchimento sera no modelo (UG)DEMAIS — Ex.

158412+J+n°da guia

O domicilio bancario sera o da prépria UG.

Observacdo: Retencdo Depdsito em Garantia conforme IN MPOG 02 de 03.04.08 referente a NF (XXXX)

emitida pela empresa (XXXXX) , relativa ao més de competéncia (XX/XXXX).

[ S S Sy S

Consuliar Documerio Habil

Antes de registrar as alteracdes, confira na aba dados de pagamento os valores “liquidos a pagar” e “total de

dados de pagamento”. E possivel que seja necessaria uma alteracio na lista de favorecidos para ajuste do

valor.
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Cligue em Verificar Consisténcia, e se tudo estiver OK, clique em Registrar AlteracGes. Uma janela se abrira

para que vocé detalhe a alterag@o feita. Neste caso, sera “Inclusdo de retengéo - deposito em garantia do més
XX/XXXX” ou redagao afim.
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Seré gerado uma nova Nota de Sistema (NS).
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4.5 Recolhimento de multa administrativa e langcamento de acréscimo (multa)

1) Incluir Documento Habil — inserindo o tipo de documento pertinente. Ex: NP, RP,....

2) Dados Bésicos — sem qualquer modificacdo de quando lanca um documento sem multa

3) Principal Com Orgamento

3.1) Primeiro: langar a Situacdo do Documento sem multa — normalmente.
3.2) Segundo: lancar a Situacdo DSP975

L | Tranren | - =
Dados Basicos || Principal Com Orcamento | Principal Sem Orgamento | Dedugde | Encargo | Credito | Despesaa Anular || Outros Lancamentos | Compensagdo | Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo

Situagdes Principal Com Orgamento

DSPITH

“Situacao
DSP975

Tem Contrato? NAQ

*Nome da Situacgo;

*UG do Empenho Nome da UG do Empenho!
158123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG
N° do Empenho Subitem Liquidade: SIM
*N° do Empenho *Subitem  “Liquidade?  VPD - Juros/Encargos de mora  Contas a Pagar
Sim 3.424.1.03.00 2.1.3.1.1.04.00

ﬁ ﬁ Incluir | Alterar Copiar

DESPESAS COM JUROS/ENCARGOS DE MORA DE OBRIGACOES TRIBUTARIAS

Total da Aba

Total da Situacéo

= Item Registrado

Valor do Item:

A%

4) Deducao

Excluir Selecionar Todos || Expandir Selecionados

4.1) Caso o INSS néo seja pago dentro do prazo habil, qual seja, vigésimo dia do més

posterior a emissao da nota fiscal/fatura — deve-se Incluir Acréscimo.

Situacéo. Nome da Situacao

DGPO01 RETENCAO DE INSS

“UG Pagadora:  Data de Venci Data de Pag Cédigo de Pagamento GPS
158123 2640

Lista de Recolhedores

Seq Recolhedor Valor INSS

Valor

Valor Outras Entidades Valor ATMMultaiJuros

1 0,00 0,00
Valores Totais 0.00 0.00
Valor a Informar 0,00
Incluir || Alterar Copiar Excluir
Relacionamentos
Principal Com Orgamento
Situagio N° do Empenho Subitem Valor
DSP001
Apbs preencher Confirmar
H9
Situacao ome da Situacao
DGP001 RETENCAQ DE INSS
“UG Pagadora:  Data de Venci Data de Pag Cédigo de Pagamento GPS Valor
158123 2640 682,68
Acréscimos
Tipo N° do Empenho Subitem Liquidado? VPD de Multa ou Encargos Tributérios Cédigo de Pagamento GPS Valor
ATMMultarduros ¥ & & in 3.4.2.4._.__.00|\&J &

Total de Acréscimos: 0,00

Descartar



Situagao: DGP001 - RETENCAO DE INSS o Pré-Doc

Situacao Nome da Situacéio

DGPOO1 RETENQZ\O DE INSS
"UG Pagadora:  Data de Venci Data de Pag. Cadigo de Pag GPS e
158123 201112018 20/02/2019 2640
Acréscimos
Tipo N° do Empenho. Subitem Liquidado? VPD de Multa ou Encargos Tributarios Cédigo de Pagamento GPS valor Operagio
ATMMultalJuros 27 SiM 342420300 2640

Total de Acréscimos:

Lista de Recolhedores
seq Recolhedor Valor INSS. Valor Outras Entidades Valor ATMMultaiJuros

1 0,00

Valores Totais 0,00
Valor a Informar 0,00

Relacionamentos
Principal Com Orgamento

Situagio Ne do Empenho Subltem Valor

DsPoO1

Pré-Doc sem altera¢fes em decorréncia do langamento de multa

Deducio Data de Vencimente Data de Pagamento Valor Walor Compensado
DGPO01 0,00
GPS
Cadigo de Pagamento: *Recurso: * Competéncia
2640 3 - Com Vinculagdo de Pagamento 10/2018
Processo. i Adiantamento de 13°
Seq Recolhedor Valor INSS Valor Outras Entidades ATM/MULTA/JUROS Total Recolhido
1 0,00

Total Pré-Doc:

5 DESPESAS A ANULAR (GLOSA)

Quando houver glosa ou anulacdo de despesas, deve-se acessar 0 documento habil (Nota Pagamento ou
Recibo de Pagamento) verificar qual a Situagdo langcada na Aba “Principal Com Orgamento” qual a

situacdo; favorecido; conta contrato; empenho; subitem; VPD; contas a pagar



¥Dados Bésicos Principal Com Orgamento || Principal Sem Orcamento | Dedugdo || Encargo || Crédito | Despesa a Anular || Quiros Lancamentos

Situagdes Principal Com Orgamento

DSPOO1
*Situacdo: *Nome da Situacio: )
DSPO0A <::| AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS
Tem Contrata? SIM E Despesa Antecipada? NAO
*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
158123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG
Favorecido do Contrato Conta de Contrato
8.1.2.3.1.02.01
ﬁ G = Item Registrado
N® do Empenho Subitem Liquidado: SIM
*N® do Empenho *Subitem  “Liguidade?  Conta Variaco Patrimonial Diminutiva Contas a Pagar
SIM 3.3.2.31.02.00 21.31.1.04.00
= = ] [1

Aba Despesas a anular:
a) Situacao de anulagdo — Letras ADS — numeracdo = da aba Principal Com Orcamento

*Codigo da UG Emitente: Mome da UG Emitente: Moeda:
158123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG REAL (R§)
Ana: *Tipo de Documento: Titulo: Mumero OH:

2019 MOTA DE PAGAMENTO

¥ Presnchimento Obrigatéric

¥Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Orcamento | Deducdo | Encargo || Crédito | Despesa a Anular i

Situagdes Despesa a Anular

*Situacao:
(Goses)l@ <

b) Preencher essa Aba de acordo com a aba Principal com Orcamento — inserindo o valor que se

deseja glosar

"Dados Bésicos | Principal Com Orgamento | Frincipal Sem Orcamento | Dedugdo | Encargo || Crédito | Despesa a Anular | Qutros Lang Ce 30 | Dados deF Centro de Custo || Resumo
Situagbes Despesa a Anular Total da Aba 0,00
ADS001
*Situacin *Nome da Situacéo: )
@ DESPESA A ANULAR DE SERVIGOS - PESSOA JURIDICA Total da Situagéo 0,00
*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
158123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG
= Item Registrado
*N? do Empenho *Subitem *Liquidada? * Variacdo Patrimonial Diminutiva “Valor
& 2 sim ~ 3.3.2.3._._ .00/@

{r & B P—
@ﬁ@ Descartar
)



Aba Outros Lancamentos — quando houver contrato
a) Situacdo: LDV016

¥ Dados Basicos Principal Com Orgamento | Principal Sem Crcamento | Dedugéo || Encargo | Credito || Despesa a Anular ¢ Qutros Langamentos

*Situacdo:

_QJ Confirmar | <]

b) Preencher essa Aba de acordo com a aba Principal com Orgamento — inserindo o valor que se deseja

glosar

¥Dados Basicos Principal Com Orcamento | Principal Sem Orgamento | Deduco || Encargo | Crédito | Despesaa Anular | Outros Lancamentos = Compensacdo || Dados de Pagamento || Ceniro de Custo | Resumo

Total da Aba 0,00
T ltem Registrado

Situacdo Nome da Situacéo .
ESTORNO DE EXECUCAO DE CONTRATO DE DESPESA

Tem Contrato? * Favorecido do Contrato * Conta de Contrato *Valor
SiM v 5.1‘2‘3.1.7.:-1‘0\‘

o & N 2

6 REGULARIZACAO DE OB CANCELADA

OBs Canceladas

Quando ocorre o cancelamento de uma ordem bancéria e o sistema ndo consegue fazer os lancamentos de
estorno da OB original (exemplo: OB com lista de credores), é gerado um documento OB Ordem Bancaria
ou NS Nota de Sistema com 0s seguintes registros contabeis:

D 11112.20.01 Limite de Saque com Vinculacdo de Pagamento
C/C: Fonte + Vinculacdo: 0190980000 990

C 21891.36.03 Ordens Bancarias Canceladas

C/C: Fonte + NUmero da Ordem Bancaria Cancelada

Esse saldo gerado na conta 21891.36.03 - ORDENS BANCARIAS CANCELADAS devera ser
regularizado ate o fechamento do més, conforme procedimentos a seguir, dependendo do caso:

Valores devidos:

Se o valor for devido, devera ser realizado novo pagamento mediante o seguinte procedimento:

a) Incluir um novo documento habil do tipo DT;
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b) Informar na aba Principal sem Orcamento a situacdo PSO002;
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c) Informar a fonte 190980000, categoria de gasto P e nimero da OB cancelada
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d) Realizar no GERCOMP, com a vinculagdo 990.

s Realizagao Total com ou sem Vinculagae

NOIOENSSO l Nl‘lﬁ

Empenha. _Eog ,.. Vlt Valor Vinc. Valor

0190!0@0

100,00 0.0

Wm‘ xa 100,00

Valer do R B8

Valor da Realizaggo: 100,00

— Nos casos em que o valor ¢ devido, mas a UG necessita aguardar a regularizacdo do domicilio
bancario, o saldo da conta 21891.36.03 sera transferido para a conta 21881.04.47 por meio do seguinte

procedimento:



a) Incluir um novo documento habil;
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b) Informar na aba Principal sem Orcamento a situacdo PSO046;
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c) Informar a fonte 0190000000, categoria de gasto P e nimero da OB cancelada

[
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d) Quando regularizado o domicilio bancério, realizar o documento no GERCOMP, com vinculagéo
990.

s Realizagdo Total com ou sem Vinculagao

e
Compromisso- 020001/2018DT000087 - Tipo: Liquide - Doc OB Valor 10.00
Empenho Fonte Categoria Vinculagdo Valor Vinc. Valor
NAO 0190000000 e ( \ 10.00 10.00 Outras Vinc.
e
Valor a ser Realizado: 10,00

I =

— Caso a UG verifique que o valor registrado na conta 21881.04.47 passou & condi¢io de “NAO
DEVIDO” devera adotar um dos procedimentos a seguir:

a) No mesmo exercicio



Cancelar o DH, efetuar a regularizacdo da OB cancelada por meio de uma das situac¢des do tipo ESTXXX,
registrando o estorno da despesa paga.

b) Em exercicios anteriores
A UG devera proceder ao recolhimento do valor por meio de GRU:
- Utilizar a situagao PSO042 e informar um coédigo de devolugdo de exercicios anteriores: “Abrangéncia

STN” (Ex: cod. 18806-09) para as despesas custeadas com fonte tesouro; ou um codigo de “abrangéncia
geral” para as despesas custeadas com fonte propria (EX:cod. 28881-0, 28951-5, etc)

T [ —— P

Sebuscsan Prinzipsl Sam Orgsmanis Tt da, Als B350
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- Feito isso, a UG devera baixar o compromisso pedente oriundo do DH incluido com a situacao
PSO046, por meio da opcao “B” na gercomp, informando a realizagdo com o documento GR gerado
com a situacdo PSO042.

Valores ndo devidos ndo havera pagamento

Quando o saldo deve retornar para o empenho

Se a OB foi emitida e cancelada no exercicio corrente, a despesa devera ser estornada e o saldo
retornado para 0 empenho, mediante o seguinte procedimento:

a) Incluir um novo documento habil DB — devolucédo de OB cancelada

b) Na Aba dados basicos, ndo é necessario preencher data de ateste. Devem ser informados o credor da
OB que foi cancelada, o valor e a observacdo, dados de documento de origem e a OB cancelada;

Dwdow da Docurenion de Origem
[re— Demmimss 0 s e O s

TSI FTROBEO0A2)

¢) Informar na aba principal com or¢camento uma situacdo de estorno (ESTXXX);
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Situsgees Princpal Som Orama s Tota aa Abs 600
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d) Informar o empenho de estorno, a vinculagdo de pagamento, VPD para estorno e conta de passivo e 0
namero da OB cancelada (conforme conta corrente da conta 21891.36.03, a ser debitada);

P onion Baimicy, " Promipes Do gk il R Dl e Fiibimmkis sl b il Pl

Situsgoes Prinopal Com Orgaments Total a3 Aba 8080

Totm s Serangsa Q86

e) Aba dados de recebimento: preencher o pré-doc, cujo campo observacao é obrigatorio

f) GERCOMP— Ap0s registrar o documento a unidade deverd efetuar o registro do recebimento no
GERCOMP com opc¢éo R. Regularizagdo da conta OB cancelada (conta :21891.36.03) sera efetuada
quando da realizacdo do compromisso na GERCOMP, gerando documento NS.

OB emitida no exercicio anterior e cancelada no exercicio corrente:

Se a OB foi emitida no exercicio anterior e cancelada no exercicio corrente, o valor ndo devido devera
ser recolhido para o Tesouro Nacional ou classificado como receita propria, mediante o seguinte
procedimento:

a) Incluir um novo documento habil do tipo DT,;

Dasdes de Documentos de Origem

b) Informar, na aba Principal sem orcamento, a situacdo PSO002;
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¢) Informar como cddigo do Credor a propria UG (utilizar o codigo de GRU

18806-9 se a despesa foi custeada por fonte tesouro) ou 28881-0 ou 28951-5 (se a despesa foi custeada
por fonte propria);
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d) Informar a fonte 0190980000, categoria de gasto P e nimero da OB cancelada (conforme conta
corrente da conta 21891.36.03, a ser debitada);
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e) Realizar no GERCOMP, com a vinculagéo 990.



£+
e Realzagao Total com cu sem Vinculagao

7 REGULARIZACAO DE GRU

Determinados pagamentos realizados por GRU, como aqueles com o cédigo “68888-6-
ANUL.DESPESA NO EXERCICIO”, necessitam de regularizacdo no SIAFl. No caso de
anulacdo de despesa no exercicio, € necessario atribuir o valor a um empenho para que ele
possa ser utilizado.

Para identificar a pendéncia de GRUs a regularizar, acesse o SIAFI Web e procure pela
transacao “CONDESAUD”.

CONDESAUD )

Digite o codigo da UG



Consultar Desequilibrio de Equacao de Auditor - CONDESAUD

Filtros

Tipo de Auditor:

O Auditor de Rotina Contabil O Auditor de Demonstrativo

Cadigo da Equacdo: Mome da Equacdo:

Orgéo: Unidade Gestora:
e =
Superior Setonal Contabil
Tipo Administragao: Orcamento Fiscal e Seguridade Social:

Y

Clique em “Pesquisar”, na parte inferior da pagina.

Amplitude:
[11 - Unigo [12 - 0FSS [ 3 - Tipo de Administragdo [ 4 - Orgdo Superior (15 - Orgdo Subordinado [16 - Unidade Gestora

Pesquisa Documento Prazo para Regularizagido

|:| O Mensal O Imediato O Até o Encerramento do Exercicio O Dias
Item:

| [ &

Restricdes Contabeis:

Codigo

Incluir

Se houver a equacao “0029 — VALORES RECEBIDOS POR GRU OU OBTV”, ha uma ou mais
GRUs pendentes de regularizacao.

1 Item(ns) Encontrado(s) pagina l:l
Cédigo da Equagio Home da Equagiio Amplitude Restrigio Contabil
0029 'VALORES RECEBIDOS POR GRU QU OBTV (6] 674
pigna [ ]

Para ver mais detalhes a respeito da equacao, clique no cédigo ou no nome e em seguida clique
em “Unidade Gestora”.



Cadigo da Equagdo Home da Equagio

|vaLores rReceBDOS POR GRU OU 0BTV |
Cddigo da Equagdo Nome da Equagdc
0027 “LORES RECEBIDOS POR GRU OU OBTV
Unidade Gestora

Os dados da equacéo serdo apresentados

Dados da Equagdo

Més de referéncia: Outubro

Tipo de Auditor: Auditor de Rotina Contabil

Equagao de Auditor: 0029 - VALORES RECEBIDOS POR GRU OU OBTV
Restricao Contabil: 674

Amplitude: Unidade Gestora

Orgéo Subordinado: 26428 - INST.FED.DE EDUC. CIENC E TEC.DE BRASILIA

orgso &)

1 Linha(s) Encontrada(s) pagina D
Detalhar Equagéo Unidade Gestora Descrigéo Valor do Desequilibrio
O 152144 IFB - CAMPUS SAO SEBASTIAO 2.050,00

Marque a caixa “Detalhar Equacao”.

Detalhar Equagio Unidade Gestora Descrigio Valor do Desequilibrio

152144 IFB - CAMPUS SAO SEBASTIAD 2.050,00

Clique em “Detalhar Equacao”, abaixo.

Detalhar Equagdo Unidade Gestora Descrigdo

152144 IFB - CAMPUS SAO SEBASTIAD 2.050,00

[ pagina 1 de 1 |

["Detahar Equacho |

Clique no valor na caixa amarela em “Equacdo do auditor”.

Equagdo
Valor do Desequilibrio: 2.050,00

Equacgao do auditor:] 2.050,00 = 0,00




As contas envolvidas no desequilibrio serdo apresentadas. Atente-se a coluna “Valor” para confirmar

quais contas apresentam saldo.

Detalhes do Termo
Termo Conta: TERMO 1
Exercicio Anterior: N3o
Valor: 2.050,00

ISF Filtro de Célula Orgamentaria Filiro de Conta Carrente

2 linhas cadastradas pagina 1de 1 pégina l:l

Periodo  Saldo Expressdo Filtros Valor
12 Todos +218811200 n
12 Todos < 218913601 050,00

Expandir Todos Recolher Todos

No SIAFI HOD, ¢ possivel consultar a movimentacao da conta pela transacao “>CONRAZAQO”.

COMANDO : _

Digite a conta contabil (a conta que esta gerando a equagdo ¢ “218913601”’) e o més de consulta.

UG EMITENTE :
GESTAO EMITENTE:
CONTA CONTABIL

CONTA CORRENTE

MES : OU DIA/sMES INICIAL:
DIA/MES FINAL

ISF

OPCAO

Aperte “Enter”. Na proxima tela, aperte “F2” para apresentar a razao da conta corrente.

O cursor deve estar alinhado com a conta corrente.

UG EMITENTE : 152144 - IFB - CAMPUS SAO SEBASTIAOD

GESTAO EMITENTE : 26428 - IWNST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DE BRASILIA
POSICAO : OUTUBRO - ABERTO

CONTA CONTABIL : 218913601 - GRU-VALORES EM TRANSITO PARA ESTORNO DESPESA

CONTA CORRENTE SALDO EM
-, F 0190000000
RECURS0S DIVERSOS
TOTAL COM ISF F - FINANCEIRO
TOTAL DA CONTA

PF1=AJUDA PF2=RAZA0 PF3=SAI PF10=EMAIL PF1Z=RETORNA

No exemplo, o langcamento que gerou saldo na conta nédo foi realizado no més consultado. Para verificar

outros meses, aperte “F9”.



UG EMITENTE ¢ 152144 - IFB - CAMPUS SAO0 SEBASTIAOD

GESTAO EMITENTE : 26428 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DE BRASILIA
CONTA COWNTABIL : 218913601 - GRU-VALORES EM TRANSITO PARA ESTORNO DESPESA
CONTA CORRENTE : F 0190000000

RECURSOS DIVERSOS

SALDO ANTERIOR A B10UT 2.050,00C
DATA UG GESTAO NUMERO EVENTO MOVIMENTO SALDO

PF1=AJUDA PF2=DET PF3=SAI PF4=ESP PF9=PERIODO  PF10=E-MAIL PF12=RETORNA

Digite a data a partir da qual se deseja consultar, no formato “DD/MMM?”, e aperte “Enter”.

INFORME PERIODO DESEJADO

DIA/MES INICIAL:
DIA/MES FINAL :

PF3=5A1 PF1Z2=RETORNA

Localize o langamento que necessita de regularizacao.

UG EMITENTE 152144 - IFB - CAMPUS SAO0 SEBASTIAO
GESTAO EMITENTE : 26428 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DE BRASILIA
CONTA CONTABIL : 218913601 - GRU-VALORES EM TRANSITO PARA ESTORNO DESPESA
CONTA CORRENTE : F 0190000000
RECURSOS DIVERSOS
SALDO ANTERIOR A BO1SET 0,00

DATA UG GESTAO NUMERO EVENTO MOVIMENTO SALDO

_ 29Set 152144 26428 RAOOO121 541791 2.050,00C 2.050,00C

Detalhe o Registro de Arrecadacao (RA), apertando “F2”.

DATA UG GESTAO NUMERO EVENTO MOVIMENTO SALDO
— 295et 152144 26428 RAOOO121 541791 2.050,00C 2.050,00C

PF1=AJUDA PF2=DET PF3=SAIl PF4=ESP PF9=PERIODO PF10=E-MAIL PF12=RETORNA

Pelo detalhamento, é possivel identificar o recolhedor do documento.



DATA EMISSAD © 298et17 TIPO: ARRECADACAD NUMERD : 2Z017RADEO121
ESPECIE : CLASSIFICACAO ESPECIE GR : SIMPLES AGREGADA : NAD
UG/GESTAD EMITENTE: 152144 / 26428 - IFB - CAMPUS SA0 SEBASTIAO
RECOLHEDOR :
COMPETENCIA: Agol7 CODIGO RECOLHIMENTO: 68888-6 - ANUL.DESPESA NO EXERCICIO
DOC.ORIGEM : RET/RES/CANC:
PROCESSO : AGENTE ARRECADADOR: BANCO DO BRASIL
VENCIMENTO : 29Set2017 MEIO DE PAGAMENTO : DINHEIRO
(=) VALOR DOCUMENTO : 2.050, 00
(-)DESCONTO/ABATIMENTO :
(-)OUTRAS DEDUCOES
(+)MORA/MULTA
(+) JUROS/ENCARGOS
(+)0OUTROS ACRESCIMOS
(=) VALOR TOTAL : 2.050,00
NOSSO NUMERO/NUMERO REFERENCIA: 800000800B0000B688886
OBSERVACAD : REGISTRO DA CLASSIFICACAO DA ARRECADACAO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO
DA UNIAD DO DIA: 29Setl7
AUTENTICACAD BANCARIA: FD14559D96C71AB6
LANCADO POR : T7777F77F777 - PROC.AUTOMATICO UG : 170803 030utl? 04:17
PF1=AJUDA PF3=SAl PF4=ESPELHO PF12=RETORNA

E necessério identificar o motivo do recolhimento. Se o campo “NOSSO NUMERO/NUMERO DE
REFERENCIA” no RA nao foi preenchido com o numero do processo, sera necessario averiguar os fatos
no SIAFI. Como exemplo, é possivel consultar o pagamento original realizado ao recolhedor por meio da
transagao ‘“>CONOB”.

COMANDO : _

Digite o cddigo do recolhedor da GRU no campo “FAVORECIDO” e aperte “Enter”.

SUBORGAO :

ORGAOD : SUPERIOR (S/N)
UG EMITENTE :

GESTAO EMITENTE :

NMUMERO DO DOCUMENTO : 17 OB

NUMERO BANCARIO

FAYORECIDO : GESTAOD
DATA :

TIPO OB

OPCAO

Serdo apresentados todos 0s pagamentos realizados para aquele favorecido.
Coincidentemente, hd um pagamento no valor exato da GRU de anula¢édo de despesa.

Se ndo houver um documento com o mesmo valor da GRU, sera necessario consultar todos os pagamentos
recebidos pelo favorecido a fim de descobrir quais beneficios ele recebe, para entdo indagar o setor
responsavel sobre o motivo da devolucdo por meio de GRU. Alternativamente, € possivel consultar as
listas (apresentadas na coluna “LISTA”) por meio da transagdo “>CONLC” e verificar se alguma delas

apresenta o valor devolvido.



UG EMITENTE : 152144 - IFB - CAMPUS SAO0 SEBASTIAD
GESTAO EMITENTE : 26428 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DE BRASILIA
FAVORECIDO :

NUMERO TIPO DATA VAL OR LISTA

800362 22 05Setly 75,00

800166 13 20Junly 2.050,00 000045
800184 13 04Jully 600,00 000053
800279 13 31Jully 150, 00 000068
800388 13 285etly 75,00 000103

Aperte “F2” para detalhar o documento.

Anote o0 nimero do documento de origem da ordem bancaria, pois ele sera utilizado para identificar a

situacdo adequada para regularizagdo da GRU, bem como outras informacdes a respeito da despesa.

NUMERO DATA LISTA
800362 05S5etly

800166 20Junly o045
800184 04Jully oUoEs3
800279 31Jully 101010 ]157.3
800388 28Setly 000103

PF1=AJUDA |[PF2=DETALHA| PF3=SAI PF4=ESPELHO PF9=SN PF12=RETORNA

Aperte “Enter” para seguir para a proxima tela da ordem bancaria. Identifique o empenho da despesa. O

saldo da devolugdo devera retornar ao empenho indicado.

DATA EMISSAOD : 20Junl? TIPD OB: 13 NUMERD : 20170B800166
UG/GESTAO EMITENTE: 152144 / 26428 - IFB - CAMPUS SAO SEBASTIAOD
BANCO : BO1 AGENCIA : CONTR CORRENTE
FAVORECIDO . DDOPOPOE/0PO1-81 - BANCO DO BRASIL SA
BANCO : 0O1 AGENCIA : 1607 CONTA CORRENTE : BANCO
VALOR 18. 400, 00
L EVENTO INSCRICAO CLAS.CONT CLAS.ORC VALOR
01 401003 2017NEOROE19400 33901801
18.400, 00
02 531337 2017NEOODO1S
00poooOREEO191 18.400, 00
03 561602 010000000O400C

18. 400, 00

A vinculacdo, que deveré ser indicada na regularizacdo, também pode ser identificada na ordem bancéria.



DATA EMISSAO ; 20Junl? TIPO OB: 13 NUMERD : 20170B800166
UG/GESTAO EMITENTE: 152144 / 26428 - IFB - CAMPUS SAO SEBASTIAOD
BANCO : 0O1 AGENCIA : CONTA CORRENTE :
FAVORECIDO . 0PEEOPOO/0PO1-81 - BANCO DO BRASIL SA
BANCO : 0O1 AGENCIA : 1607 CONTA CORRENTE : BANCO
VALOR 18.400, 00
L EVENTO INSCRICAO CLAS.CONT CLAS.ORC VALOR
01 401003 2017NEOODO1E400 33901801
18.400, 00
02 531337 2017NEQOCO19
00P0EOBEEE0191 18. 400, 00
03 561602 0100000POB400C

18. 400, 00

Pesquise pelo documento de origem no SIAFI Web, utilizando a transagao “CONDH”.

CONDH ¥

o

Pesquise pelo documento de origem, digitando o tipo de documento e o nimero.

Consultar Documento Habil - CONDH

Nome do Orgéo

Mome da UG
IFB - CAMPUS SAQ SEBASTIAD

Credor/Devedar Titulo do Credor/Devedar
| IEN
Localizar
' Documento Habil Matureza
) Documentos Habeis contendo documento | v|
Ano Tipo Mimero
2017 EF|| €

Clique na aba “Principal Com Orcamento”.



Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar

* Codigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: i Moed
152144 IFB - CAMPUS SAQ SEBASTIAD REA
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: M
2017 RP RECIBO DE PAGAMENTO 1

rDadns Basicos | Principal Com Orgamento | Dados de Pagamento | Resumo

Anote a situacdo utilizada na liquidacao da despesa.

I,

Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Dados de Pagamento | Resumo

Situagdes Principal Com Orgamento

DSP061
*Situagdo: *Nome da Situagdo:
DSP061 DESPESAS COM BOLSAS DE ESTUDO

Tem Contrato? NAD

*UG do Empenho: Mome da UG do Empenho: :
152144 IFB - CAMPUS SAO SEBASTIAD
N® do Empenho 2017NEOOD019 Subitem 1 Liquidado: 51

Clique no icone para expandir as informacdes da liquidacédo.

*UG do Empenho: Mome da UG do Empenho:
152144 IFB - CAMPUS SAO SEBASTIAD
I:l N® do Empenho 2017NEODD0O19 Subitem (1 Liquidado: SIM

Anote o subitem do empenho e a Varia¢do Patrimonial Diminutiva (VPD) utilizada.



N° do Empenho 2017NE000019

“Liquidado?
SIM

Subitem 01 Liquidado: SIM 18.400,00

“N° do Empenho
2017NE000019

*Subitem
01

VPD de Incentivos & Educacéo
3.9.4.1.1.01.00

Valor do Item: 18.400,00

Procure pela transagao “INCDH”.

INCDH W

Digite “DD” no “Tipo de Documento” e clique em “Confirmar”.

Incluir Documento Hébil - INCDH

* Cadigo da UG Emitente: Nome da UG Emitﬂente: . Moeda:
& IFB - CAMPUS SAO SEBASTIAQ REAL (RS)
Ang: * Tipo de Documento: Titulo: MNimero DH:

2017 D&

VerneAPCoRSSIEnen

Preencha os seguintes campos:

e Data de Emissao Contabil: a data em que foi gerada a inconsisténcia,
identificada pelo movimento na conta contabil 218913601;

¢ Data de Vencimento: a data de vencimento da GRU (pode ser identificada no
documento RA do SIAFI HOD);

e Processo: o processo ao qual a devolugdo de valor se refere (pode ser
identificado no empenho ou consultado com o setor responsavel);

e Valor do Documento: o valor devolvido a ser regularizado;

e (Coddigo do Devedor: o recolhedor da GRU;

Incluir Documento Habil - INCDH

*Cédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente . Moeda

152144 IFB - CAMPUS SAO SEBASTIAO REAL (R$)

Ano: *Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH:
2017 DD DEVOLUCAO DE DESPESAS

¥ Preenchimento Obrigatério Registrada Pendente de Registro

"Dados Bésicos 'Principal Com Orcamento | Outros Lancamentos = Dados de Recebimento = Resumo

*Codigo da UG Recebedora Nome da UG Recebedora: Sistema de Origem

[ts2144[g) IFB - CAMPUS SAQ SEBASTIAQ CPR-STN
*Data de Emissdo Contabil: Data de Vencimento Processo: *Valor do Documento

______

*Cédigo do Devedor
&

Nome do Devedor:




Documentos Habeis Relacionados: preenchimento optativo. Pode ser utilizado
para mencionar os documentos envolvidos no fato, de modo a facilitar consultas e
conciliagbes posteriores. Para isso, clique em “Incluir” e preencha com a UG
emissora e o documento;

Observacgdo: a descricdo da regularizacdo. Deve detalhar as informagdes
importantes a respeito do langamento;

Informagdes Adicionais: preenchimento optativo. Pode ser utilizado para

complementar o campo “Observacoes”.

Dados de Documentos de Origem
m Emitente Data de Emisséo Hamero Doc. Origem Valor
Incluir || Alterar Copiar Excluir
Documentos Habeis Relacionados Tramite
O UG Himero Doc. Hab. Relacionado
Incluir || Alterar Copiar Excluir
Observacio

-
[ormactes Adcionars

Confirmar Dados Basicos Descartar

Clique em “Confirmar Dados Bésicos”.

“Obsenvacio
[DEVGCLUGAC DE DESPESA EOR MERTA OLIVIA DOS SANTOS FERREIRA NO VALOR DE RS 2.050,00, REFERENTE & NAC UTILIZACAG DE BOLSA DO PROGRAMA DE APOIO RO DESENVOLVIMENTO TECNICO E
ICIENTIFICO. ARRECADAGEO: 2017RA000121. EMPENHO: 2017NE000019. LIQUIDAGEO: 2017RP000016. PAGEMENTC: 20170B800166.|

Informag@es Adicionais

I Confirmar Dados Basicos I Descartar

Clique na aba “Principal Com Orgcamento”.

*Codigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: ) Moeda:

162144 IFB - CAMPUS SAO SEBASTIAO REAL (R$)

Ano: *Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH:
2017 DD DEVOLUCAO DE DESPESAS -

"Dados Bésicos FPrincipal Com Orcamento | Outros Lancamentos = Dados de Recebimento = Resumo

¥ Preenchimento Ob




Insira a situacdo. A situacdo de devolucdo (DVL) serd andloga a situacdo de liquidacdo (DSP),
provavelmente possuindo os mesmos trés digitos (no exemplo, a situacdo de liquidagdo foi “DSP061”).

Se a situacao for desconhecida, clique no icone de pesquisa.

FDados Basicos rF'rinu:ipaI Com Orcamento | Qutros Lancamentos

Situagdes Principal Com Orgamento

*Situagdo:

2y Confirmar

Utilize o parametro de pesquisa “Co6digo”, procurando por “DVL”.

6 Pesquisar Situagdo
Filtros
Parametros de Pesquisa
Cadiga: Termo do Titulo: Termo da descricdo:
E [
Pesquisar

Localize a situacdo de devolucgéo apropriada e clique nela.



Codigo Titulo
DWVLO01 DEVOLUCJ?\O DE DESPESAS COM CONTRF\TAQf\O DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS
DVL003 DEVOLUCJ?\O DE DESPESAS COM CUNTRIBUIQJ?\O PARA SERVICOS DE ILUMINAQJ?\U PUBLICA
DWLo04 DEVOLUCJ?\O DE SERVICOS PESSOAS JURIDICAS - UG EXTERIOR - BANCOS LOCAIS
DVL00S DEVOLUCJ?\O DE DESPESAS TRIBUTARIAS COM A UNIAD, ESTADOS OU MUNICIPIOS - OBIGRU
DVL013 DEVOLUCJ?\O DE SERVICOS PESSOAS JURIDICAS - UG EXTERIOR - BANCOS OFICIAIS
oVLD14 DEVOLUCJ?\O DE ADIANTAMENTOS A UNIDADES E ENTIDADES - UG EXTERIOR
oVLOT DEVOLUCJ?\O DE DESPESAS COM ADIANTAMENTOS A PRESTADORES DE SERVICOS - PJ
DVLO51 DEVOLUCJ?\O DE DESPESAS COM CO NTRF\TAQf\O DE SERVICOS - PESSOAS Fizicas
OWL054 DEVULUC.E\U DE SERVICOS PESSOAS FISICAS - UG EXTERIOR - CONTA BANCOS LOCAIS

I DVL061 DEVULUC.E\U DE DESPESAS COM BOLSAS DE ESTUDO E INCENTIWOS A CULTURAI

pagina l:l

Clique em “Confirmar”.

Situagdes Principal Com Orgamento

*Situagdo:

Confirmar

Preencha as seguintes informagoes:

e “Tem contrato?”: “SIM” ou “NAO”, conforme a liquidacio;

e Vinculacao de Pagamento: a vinculacao de pagamento, conforme destacado na

ordem bancaria;

e N2do Empenho: o nimero do empenho (ano, “NE” e o nimero) para qual o

saldo sera devolvido;
e Subitem: o subitem do empenho que recebera o saldo;
e VPD: a VPD utilizada na liquidacgao;

e Valor: o valor devolvido.



DVLO61

*Situagéo *Nome da Situagéo
DVL061 DEVDLU@AO DE DESPESAS COM BOLSAS DE ESTUDO E INCENTIVOS A CULTURA Total da Situagao 0,00

Tem Contrato? [NAO v

Nome da UG do Empenho:
IFB - CAMPUS SAO SEBASTIAQ

Inculagao de Pagamento

*Subitem I *Liquidado? I * VPD de Bolsas de Estudo ou Incentivos a Educ/Cult/Ciéncia I

Pl SIM -odlg)

T Item Registrado

Confirmar || Descartar

Clique em “Confirmar”.

*N° do Empenho *Subitem *Liquidado? * VPD de Bolsas de Estudo ou Incentivos a Educ/Cult/Ciéncia *Valor

Soscalty

@ ki@l SIM

A adverténcia apontada pode ser ignorada

Iverténcia

..

Copie o texto do campo “Observacao”.

(] N° do Empenho 2017NE000019 Subitem 01 Liquidado: SIM 2.050,00

Incluir | Alterar Copiar Excluir Selecionar Todos | Expandir Selecionados

Observagdo

Incluir Outra Situagao | Limpar Tela

Clique na aba “Dados de Recebimento”.

Dados Basicos 'F’rln::lpal Com Orcamento | Outros Lancamentos | Dados de Recebimento | Resumo

Certifique-se de que o campo “Favorecido” esta preenchido corretamente.

Quebra Automatica de Itens de Recebimento

D Situacdo: DVLO61

*Favarecido

[ &

Verificar Consisténcia Registrar




Clique em “Pré-Doc”.

Grupo Principal

Cédigo da UG Recebedora
152144

Data de Vencimento
29/09/2017

Quebra ica de itens de

["Dados Basicos "Prinpal Com Orcamento | Outros Lancamentos | Dados de Recedimento  Resumo

Nome da UG Recebedora .
IFB - CAMPUS SAO SEBASTIAO

*Data de Recebimento
[o€72072017

Valor Liquido de Recebimento: 2.050,00
Valor Total de Dados de Recebimento: 2.050,00

2.050.00

Situag&o: DVLOG1

Cole o texto no campo “Observagao” e clique em “Confirmar”.

eus

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valaor Valor Compensado
29/09/2017 06/10/2017 2.050,00 0,00
Valor da NS Valor Realizado
2.050,00 0.00 Docs Gerados
NS
*Favorecido
B1193767115([
|:Obsenacio

DEVOLUGAD DE DESPESR POR .. ___ .. . .. ... NO VRLOR DE R$ 2.050,00, REFERENTE A NACQ UTILIZACAC DE
BOLSEZ DO PROGREMZ DE RPOIC A0 DESENVOLVIMENTO TECNICO E CIENTIFICO. ARRECADACAO: 2017RA000121. EMPENHO: 2017HE0Q00013.
LIQUIDA(;}‘AO: 2017RF000016. PAGRAMENTO: 2017DB300166.|

Contrmar

Na parte inferior da tela, clique em “Verificar Consisténcia”.

Regsrar |

Verificar Consisténcia

Verifique se ha pendéncias a serem corrigidas. A pendéncia apontada no exemplo pode ser ignorada. Em

seguida, clique em “Fechar”.



6 Verificagdo de Consisténcia (7]

[-1 Relatério de Verificagdo
Principal com Orgamento ~
(AT0095) Favorecido do Empenho diferente do Credor informado em Dados
Basicos.

Outros Langamentos
® Sem pendéncias

Dados de Pagamento
& Sem pendéncias

Dados Basicos w

Clique em “Registrar

Verfcar Coniséncia || Rogstrar |

Clique em “GERCOMP”.

6 Resultado do Registrar

MNuimero do Documento Habil Registrado: 2017DD000006

Data de Lancamento: 29/09/2017

Compromissos Gerados: 1

Compromissos Alterados: 0 ( Desagendados: 0)
Compromissos Excluidos: 0

Documentos Contabeis

Nimero do Documento Contabil Origem

1521442 TNS000275 Documento Gerado

Compromissos

GERCOMP Retornar

Marque a opgao “R” (Realizar Totalmente) e clique em “Executar”.



Gerenciar Compromissos - GERCOMP @ Auda

Documento Habil 1562144/2017DD000006 - Status: Realizavel

Compromissos encontrados o0~ panatidels be} pégina

| ;"“"m u:; UG Recebedora  Data de Recebimento  Favorecido / Recolhedor Documento Habil Doc. Origem Processamento Tipo Doc. de Realiz. valor
Data Pagamento/Recebimento: 06/10/2017 Moeda: Real Totak 2.050,00
] m 152144 06/1022017 81199767115 152144/2017DD00000E Liquido NS 2.050,00

Se posteriormente for necessario alterar o registro no GERCOMP, é necessario pesquisar pelo documento
habil e estorna-lo (“S”), além de cancelar 0 documento natransagio CONDH, clicando em “Cancelar
Tudo”.

Insira a data de entrada do valor e clique em “Confirmar”.

s Data Limite (7}

Compromisso Valor
152144/20170D000006 2.050,00
Data Limite *Mova Data
01/09/2017 28/08/2017

Contirmar

O resumo da execucdo serd apresentado



9 Resumo de Execugio (7)
Compromisso Valor Processamento Sistema Origem Documento Siafi
1521447201 700000005 2.050,00 Realizado CPR-STN 152144201 TNSO0027S - 2050,00
E—

Na transacdo “>CONRAZAO”, pode-se verificar que o saldo foi regularizado na conta contabil
218913601.

UG EMITENTE . 152144 - IFB - CAMPUS SAD SEBASTIAD

GESTAD EMITENTE : 26428 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DE BRASILIA
CONTA CONTABIL : 218913601 - GRU-VALORES EM TRANSITO PARA ESTORNO DESPESA
CONTA CORRENTE : F 0190000000

RECURSO0S DIVERSOS

SALDO ANTERIOR A OQ1SET
DATA UG GESTAO NUMERO EVENTO MOVIMENTO
295et 152144 28428 RADOO121 541791 2.050, ooC
295et 152144 286428 NSDOO276 533409 2.050, 00D

8 RECLASSIFICACAO DE DESPESAS

A reclassificacdo de despesas pode ser realizada ap0s a realizacdo do documento habil no
GERCOMP.
A reclassificacdo de despesas e feita na aba Outros Lancamentos. Deve-se fazer, pelo
menos, a combinacéo de duas situactes: 1 estorno e 1 normal.

a) Primeiro deve-se verificar qual a Situagdo langada na Aba “Principal Com

Orgamento”



rDados Basicos | Principal Com Or¢amento | Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo |

Situagoes Principal Com Orgamento

DSP101
*Situacdo: “Nome da Situaggo:
DsSP101 <:I AQUISICAO DE MATERIAIS PARA ESTOQUE
Tem Contrato? NAO
*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
158123 INSTITUTO FED CIENCIA TECNOL SUDESTE MG
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Item Registrado

Situacdo: Mome da Situacéo:
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Sim 2.1.3.1.1.04.00 1.1.5.6.1.01.00
| incluir || Atterar Selecionados || Copiar | Excluir (| Todos || Expan




ANEXQOS



TERMO DE COOPERACAO TECNICAN° __ /

TERMO DE COOPERACAO TECNICA QUE ENTRE SI CELEBRAM A UNIAO, POR INTERMEDIO
DO (ORGAO / ENTIDADE) E O BANCO BRASIL S/A, VISANDO A
OPERACIONALIZACAO DO “DEPOSITO EM GARANTIA”, VINCULADO A OBRIGACOES, NOS
TERMOS DA INSTRUCAO NORMATIVA SLTI/MP N° 02, DE 30 DE ABRIL DE 2008 E
ALTERACOES POSTERIORES.

A UNIAO, por intermédio do , (informar o 6rgao) com sede na
, (endereco completo) inscrito no CNPJMF sob o n°

/ -, por meio da Coordenacgédo , consoante delegacdo de
competéncia conferida pela Portaria n° ,de / [/ , (data) publicada no D.O.U. de
_ /[, (data) neste ato representado pelo (cargo),  Senhor
, brasileiro, (estado civil), portador da Carteira de Identidade n°

, expedida pela e do CPF n° , homeado pela

Portaria n° ,de / /[  (data), publicada no D.O.U. de _/ /  (data), doravante
denominada ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL, e o BANCO DO BRASIL S/A,
Agéncia , inscrito no CNPJMF sob o n° / -, estabelecido no
(informar o endereco completo), neste ato representado pelo seu

Gerente Geral Sr. (informar nome) (estado civil), Identidade n°
, 6rgdo expedidor/(UF), CPF n° , doravante denominado

BANCO, resolvem celebrar o presente TERMO DE COOPERACAO TECNICA, para gerenciamento de
depositos para Garantias de Contratos Administrativos, nos termos da Instru¢do Normativa SLTI/MP n° 02,
de 30 de abril de 2008 e alteracBes posteriores, por meio do denominado DEPOSITO EM GARANTIA, e
das demais normas pertinentes, mediante as seguintes condicdes:

CLAUSULA PRIMEIRA

Para efeito deste Termo de Cooperagédo Tecnica entende-se por:

1. CLT - Consolidagéo das Leis do Trabalho.

2. Prestador de Servigos - pessoa fisica ou juridica que possui Contrato firmado com a ADMINISTRACAO
PUBLICA FEDERAL.

3. Rubricas - itens que compdem a planilha de custos e de formacédo de pregos de contratos firmados pela
ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL.

4. Deposito em Garantia - blogueado para movimentacdo — sdo depositos efetuados pela
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL atitulo de garantia do cumprimento das obrigacdes trabalhistas,



previdenciarias e outras a serem provisionados as empresas contratadas para prestacdo de servicos
terceirizados com dedicacdo exclusiva de méo de obra na forma da Instrugdo Normativa/SLTI/MP n° 2 de
30 de abril de 2008 e alteracfes posteriores.

5. Contratos — instrumento formalizador do vinculo entre a ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL € 0
Prestador de Servigos materializado pelo sistema do BANCO por um “Evento” o qual possibilita a
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL a individualizacio dos dep6sitos e a gestdo de cada contrato.

6. Evento - ¢ a representac&o no sistema do BANCO do Contrato entre a ADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL e o Prestador de Servicos, onde é abrigado o Depdsito em Garantia — blogueado para
movimentacao.

7. Usuério(s) - servidor(es) da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL e por ele formalmente
indicado(s), com conhecimento das chaves e senhas para acesso aos aplicativos instalados nos sistemas de
Autoatendimento do BANCO.

8. Administracdo Publica Federal - Administracdo Direta e Indireta da Unido, abrangendo inclusive as
entidades com personalidade juridica de direito privado sob controle do poder publico e das fundac6es por
ele instituidas ou mantidas.

9. ID Depdsito: é o numero que identifica o pré-cadastramento do Depoésito em Garantia — bloqueado para
movimentacao, que dara origem ao depdsito ap6s o envio dos recursos pelo depositante.

CLAUSULA SEGUNDA

DO OBJETO

O presente instrumento tem por objetivo regulamentar o estabelecimento, pelo BANCO, dos critérios para
abertura de Depo6sito em Garantia - bloqueado para movimentacdo, destinado a abrigar oS recursos
provisionados de rubricas constantes da planilha de custos e formacéo de precos dos contratos firmados pela
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL, bem como viabilizar o acesso da ADMINISTRACAO
PUBLICA FEDERAL aos saldos e extratos de todos os “Eventos”.

1. Os Contratos firmados entre a ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL e a empresa terceirizada serdo
albergados pelo Depdsito em Garantia - bloqueado para movimentacao.

2. O Deposito em Garantia - blogueado para movimentacdo serd destinado, exclusivamente, para
recebimento dos recursos provisionados de rubricas constantes da planilha de custos e de formacé&o de precos
dos contratos firmados pela ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL.

3. Os recursos depositados pela ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL serdo individualizados em
Eventos especificos, abertas para cada contrato administrativo firmado com seus prestadores de servigos.

4. A movimentacdo ou encerramento do Depdsito em Garantia se dard unicamente mediante ordem expressa
da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL e eventual saldo existente sera debitado visando a destinacéo
definida pela ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL.



5. Os recursos provisionados em Deposito em Garantia - bloqueado para movimentacao - serdo corrigidos
automaticamente, pelo BANCO, conforme indice de remuneragdo da caderneta de poupanca, na forma pro-
rata die, ou outro indice que venha a substitui-lo.

CLAUSULA TERCEIRA

DO FLUXO OPERACIONAL

A abertura, captacdo e movimentacdo dos recursos dar-se-a conforme o fluxo operacional a seguir:

1°) A ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL firma o Contrato com o Prestador de servicos.

2°) A ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL, por meio do Ordenador de Despesas ou do servidor
previamente designado por este, envia ao BANCO oficio, na forma do Anexo | do presente Termo,
solicitando o cadastramento de Evento especifico para acolhimento do Depdsito em Garantia - bloqueado
para movimentacdo, que serdo efetuados como provisionamento, em cumprimento ao que determina a
Instrucdo Normativa/SLTI/MP n° 2 de 30 de abril de 2008 e alteragdes posteriores.

3% Ap6s cadastramento do Evento, o BANCO encaminha 8 ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL
oficio na forma do Anexo I, solicitando o comparecimento do Prestador de Servicos para assinatura do
contrato e entrega de documentacéo.

4°) Ap6s assinatura do contrato pelo Prestador de Servicos, 0 BANCO encaminha 8 ADMINISTRACAO
PUBLICA FEDERAL oficio na forma do Anexo Il do presente Termo informando os dados do Evento
cadastrado.

59 A ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL gera o ID Depdsito na internet no endereco
ou o solicita a sua agéncia de relacionamento.

6°) De posse do ID Depésito, a ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL envia a0 BANCO Ordem
Bancéria para abertura do Depo6sito em Garantia - bloqueado para movimentacao.

6.1) Apos geracgdo do primeiro 1D Depdsito, novos depdsitos para um mesmo Evento podem ser realizados
da seguinte forma:

6.1.1) Para que os recursos sejam depositados no mesmo Deposito em Garantia — bloqueado para
movimentacdo (deposito em continuacdo): utilize o ID Depdosito do primeiro depdsito ou 0 numero do
Depdsito em Garantia — bloqueado para movimentacao para geracao de novo 1D Depoésito;

6.1.2) Para que os recursos sejam depositados em Depdsito em Garantia — bloqueados para movimentacéao
distintos: gere um novo ID Depdsito para cada depdsito utilizando a opgao “primeiro deposito”.

7° O BANCO recebe a Ordem Bancéria transmitida via arquivo pela ADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL e efetua a abertura do Deposito em Garantia - bloqueado para movimentacéo.

8% O BANCO envia 8 ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL arquivo retorno em leiaute especifico,
contendo o numero do Deposito em Garantia - bloqueado para movimentacdo bem como as eventuais
rejeicdes, indicando seus motivos.



99 A ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL, por meio do Ordenador de despesa ou do servidor
previamente designado por este, solicita ao BANCO a movimentacao dos recursos, na forma do Anexo IV
do presente Termo.

10) O BANCO acata solicitacdo de movimentaco financeira efetuada pela ADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL, confirmando por meio de oficio, nos moldes indicados no Anexo V deste Termo.

11) O BANCO disponibiliza 8 ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL aplicativo, via internet, para
consulta de saldos e extratos do Deposito em Garantia - bloqueado para movimentagao.

CLAUSULA QUARTA
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

A ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL compete:

1. Assinar o Termo de Adesdo ao Regulamento do BANCO, onde esta estabelecido o vinculo juridico com
0 BANCO, para amparar a utilizacdo do aplicativo Autoatendimento Setor Publico para consulta dos
saldos/extratos pela internet.

2. Designar, por meio de oficio, conforme Anexo VI do presente Instrumento, servidores para 0s quais 0
BANCO concedera acesso aos aplicativos dos sistemas de Autoatendimento, com poderes para efetuarem
consultas aos saldos e extratos do Depo6sito em Garantia - bloqueado para movimentacao.

3. Remeter oficios a Agéncia do BANCO, solicitando o cadastramento do Evento que abrigara o Depoésito
em Garantia - bloqueado para movimentagéo.

4. Remeter ao BANCO arquivos de Ordem Bancaria em leiaute especifico, para a abertura do Depdsito em
Garantia - blogueado para movimentagao.

5. Remeter oficios a Agéncia do BANCO, solicitando a movimentacdo de recursos do Depdsito em Garantia
- bloqueado para movimentacao diretamente para a conta do Prestador de Servicos.

6. Comunicar ao Prestador de Servicos, na forma do Anexo VII do presente instrumento, a abertura do
Depdsito em Garantia - bloqueado para movimentacao, orientando-o a comparecer a Agéncia do BANCO,
para providenciar entrega de documentos e assinatura do contrato, em carater irrevogavel e irretratavel.

7. Prover os ajustes técnicos de tecnologia da informagdo para possibilitar 0 acesso aos sistemas de
Autoatendimento, por intermédio do qual sera viabilizado o acesso aos saldos e extratos do Deposito em
Garantia - blogueado para movimentacao.

8. Adequar-se a eventuais alteragdes nos servicos oferecidos pelo BANCO.
9. Instruir os usuarios sobre forma de acesso as transa¢des dos sistemas de Autoatendimento do BANCO.
10. Manter rigido controle de seguranga das senhas de acesso aos sistemas de Autoatendimento do BANCO.

11. Assumir como de sua inteira responsabilidade os prejuizos que decorrerem do mau uso ou da quebra de
sigilo das senhas dos servidores devidamente cadastrados nos sistemas de Autoatendimento, conforme item



2 desta clausula, cuidando de substitui-las, imediatamente, caso suspeite de que tenham se tornado de
conhecimento de terceiros ndo autorizados.

12. Responsabilizar-se por prejuizos decorrentes de transa¢fes ndo concluidas em razdo de falha de seu
equipamento e/ou erros de processamento em razdo da inexisténcia de informacdo ou de fornecimento
incompleto de informagdes.

13. Comunicar tempestivamente ao BANCO qualquer anormalidade detectada que possa comprometer o
perfeito funcionamento da conexd@o aos sistemas de Autoatendimento, em especial, no que concerne a
seguranca das informacdes.

14. Permitir, a qualquer tempo, que técnicos do BANCO possam vistoriar o hardware e software utilizados
para conexdo aos sistemas de Autoatendimento.

15. Néo divulgar quaisquer informac6es contidas nas transa¢oes efetuadas nos sistemas de Autoatendimento
colocados a sua disposicdo, de modo a manter o sigilo bancério, a privacidade em face de servidores,
prestadores de servico e outras pessoas integrantes da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL, que ndo
sejam usuarios, e as normas de seguranca da informacdo do BANCO.

16. Inserir no edital de licitacdo e no contrato de prestacdo de servicos entre a ADMINISTRACAO
PUBLICA FEDERAL e o Prestador de Servicos que a abertura e manutencéo de Depdsito em Garantia —
bloqueado para movimentacao, estdo sujeitos a cobranca de tarifas bancarias, nos valores estabelecidos na
Tabela de Tarifas, afixada nas agéncias do BANCO e disponivel no endereco eletrdnico na internet:
www.bb.com.br, na forma regulamentada pelo Banco Central do Brasil.

Paragrafo Unico: A isencdo da cobranca de tarifas bancarias podera ser negociada entre os Participes.

CLAUSULA QUINTA

DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DO BANCO

Ao BANCO compete:

1. Disponibilizar os sistemas de Autoatendimento 8 ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL.

2. Gerar e fornecer chaves e senhas iniciais de acesso, para utilizacdo na primeira conexao aos sistemas de
Autoatendimento, oportunidade na qual as senhas serdo obrigatoriamente substituidas, pelos respectivos
detentores das chaves, por outra de conhecimento exclusivo do usuario.

3. Informar 8 ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL quaisquer alteragdes nos servicgos oferecidos pelo
BANCO, por intermedio dos sistemas de Autoatendimento ou por outro meio de comunicacéo utilizado pelo
BANCO.

4. Prestar o apoio técnico que se fizer necessario a manutencéo do servigo, objeto deste Termo.

5. Processar os arquivos remetidos pela ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL destinados a abrir
Deposito em Garantia - bloqueado para movimentacao.



6. Gerar e encaminhar via sistema de Autoatendimento, os arquivos retorno do resultado da abertura do
Deposito em Garantia - bloqueado para movimentacao.

7. Efetuar a movimentagdo do Deposito em Garantia — bloqueado para movimentacéo diretamente para a
conta do Prestador de Servicos, de acordo com o solicitado pela ADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL.

8. Orientar sua rede de agéncias quanto aos procedimentos operacionais especificos objeto deste Termo.

9. Informar & ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL os procedimentos adotados, em atencdo aos
oficios recebidos.

Paragrafo Unico: N&o cabera ao BANCO qualquer responsabilidade além daquelas expressamente
delimitadas neste Termo, ficando desde j& ajustado que o BANCO ndo tem ingeréncia no processo de
contratacdo administrativa de interesse da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL e que no decorreréo
para 0 BANCO quaisquer obrigagdes que ndo estejam previstas neste instrumento.

CLAUSULA SEXTA

DA VIGENCIA

O presente Termo de Cooperagdo tera vigéncia de 60 (sessenta) meses, a contar da data de sua assinatura,
conforme disposto no art. 57, inciso 11, da Lei n® 8.666/93, com a redacdo da Lei n® 9.648, de 1998.

CLAUSULA SETIMA

DA PUBLICACAO

A publicacdo de extrato do presente instrumento no Diario Oficial serd providenciada pela
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente a data de sua
assinatura, para ocorrer no prazo de 20 (vinte) dias a partir daquela data.

CLAUSULA OITAVA

DAS ALTERACOES

Sempre que necessario, as clausulas deste Termo de Cooperagédo Técnica, a exce¢do da que trata do objetivo,
poderdo ser aditadas, modificadas ou suprimidas, mediante Termo de Aditamento, celebrado entre os
Participes, passando esse termo a fazer parte integrante deste Instrumento como um todo, unico e indivisivel.

CLAUSULA NONA



DA RESCISAO

Este Termo de Cooperacdo Técnica podera ser rescindido por qualquer dos Participes em razdo do
descumprimento de qualquer das obrigacdes ou condic¢des nele pactuadas, bem assim pela superveniéncia
de norma legal ou fato administrativo que o torne formal ou materialmente inexequivel ou, ainda, por ato
unilateral, mediante comunicacéo previa da parte que dele se desinteressar, com antecedéncia minima de 90
(noventa) dias, ficando os Participes responsaveis pelas obrigagdes anteriormente assumidas.

CLAUSULA DEZ

DO FORO

Os casos omissos e/ou situagdes contraditorias deste Termo de Cooperacao Técnica deverdo ser resolvidos
mediante conciliacdo entre os Participes, com prévia comunicagdo por escrito da ocorréncia, consignando
prazo para resposta, e todos aqueles que ndo puderem ser resolvidos desta forma, serdo dirimidos pela Justica
Federal de /

E, assim, por estarem justos e acordados, os Participes firmam o presente instrumento em 02 (duas) vias de
igual teor e forma, perante as testemunhas que também o subscrevem, para que produza os legitimos efeitos
de direito.

Local,  de de 201 .

Assinatura do representante da Assinatura do representante do BANCO

ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

Nome: Nome:

CPF: CPF:
TESTEMUNHAS:

Nome: Nome:

CPF: CPF:



ANEXO | DO TERMO DE COOPERAQAO TECNICA N° |
Oficio n° /

: de de 201 .

A(0) Senhor(a) Gerente
(nome do gerente)

(Endereco com CEP)

Senhor(a) Gerente,

Reporto-me ao Termo de Cooperacdo Técnica n° / , firmado com essa institui¢do, para solicitar
que promova o cadastramento de Evento, destinado a receber recursos retidos de rubricas constantes na
planilha de custos e formacdo de precos do Contrato n® __ / , firmado por a ADMINISTRACAO

PUBLICA FEDERAL com o prestador de servico abaixo especificado:

CNPJ:

Razdo Social:

Nome Personalizado:

Endereco:

Representante Legal:

CPF do Representante Legal:

Dados do Evento:

Nome do Evento:

Descricao do Evento:

Atenciosamente,

Assinatura do Ordenador de despesas da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL ou do servidor
previamente designado pelo Ordenador



ANEXO Il DO TERMO DE COOPERACAO TECNICAN° _/

Oficio n® /

, de de 201 .
Senhor ,(home do representante da
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL)
Em atencdo ao seu Oficio n° / , de /1201 _, solicitamos que o representante legal da
Empresa , CNPJ , compareca a agéncia

(indicar agéncia) do Banco do Brasil munida da documentacdo abaixo listada para assinar o
contrato de Depdsito em Garantia - bloqueado para movimentagdo, destinado a receber recursos retidos de
rubricas constantes da planilha de custos e formacéo de precos do Contraton® /| firmado por esta
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL ao amparo da Instrucdo Normativa n° 02, de 30.04.2008.

a) Atos constitutivos em vigor e alteracbes posteriores registrados, na forma da Lei, na autoridade
competente.

b) Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ.

c) No caso de representantes, mandatarios ou prepostos, documentos que os qualifiquem e os autorizem a
representar a Empresa.

d) Documentos de identificagdo e comprovante de inscricdo no CPF das pessoas autorizadas a representar a
Empresa (s6cios, representantes, mandatarios ou prepostos).

e) Comprovante de endereco da empresa.
f) Procuracgdes ou outros documentos que confiram poderes para representar a Empresa

Atenciosamente,

(nome do Gerente)

N° da Agéncia do BANCO



ANEXO |1l DO TERMO DE COOPERACAO TECNICAN® _/

Oficio n°® /

, de de 201 .

Ao Senhor
Nome e cargo do representante da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL
Endereco

Senhor,

Informamos abaixo os dados para geracdo de ID Depdsito para acolhimento de valores
referentes ao Dep6sito em Garantia - bloqueado para movimentacao, destinado a receber recursos retidos
de rubricas constantes na planilha de custos e formacé&o de precos do Contraton® __ / , firmado por esta

ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL com o Prestador de Servicos (Nome da
Empresa), CNPJ

Tipo de Garantia: 0001 — Contratos Administrativos

NuUmero do Evento:

Nome do Evento:

Ratificamos que o Deposito em Garantia - blogueado para movimentacdo somente serd aberto apds o
acolhimento do primeiro deposito e, conforme Termo de Cooperacdo Técnican® _ / , qualquer tipo de

movimentagdo financeira ocorrera mediante solicitagio da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL.

Atenciosamente,

(nome do Gerente)

N° da Agéncia do BANCO



ANEXO IV DO TERMO DE COOPERACAO TECNICAN° _/

Oficio n°® /

, de de

A(0) Senhor(a) Gerente
(nome do gerente)

(endereco da agéncia com CEP)
Senhor Gerente,

Solicito DEBITAR, conforme indicado a seguir, a movimentacdo de R$ do Depdsito em
Garantia - bloqueado para movimentacéo n° , do Evento n° aberta para
receber recursos retidos de rubricas constantes da planilha de custos e formacéo de precos do Contrato n°
_ , firmado por esta ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL, e CREDITAR a(s) conta(s)

conforme dados a seguir:

Banco Agéncia Conta Nome CNPJ

Atenciosamente,

Assinatura do Ordenador de despesas da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL ou do servidor
previamente designado pelo Ordenador



ANEXO V DO TERMO DE COOPERACAO TECNICAN® _/

Oficio/Carta n° (namero sequencial)

, de de 201 .
Senhor ,(home do representante do érgdo/entidade)
Em atencdo ao seu Oficio n° /- ,de__/ /201 , informo a efetivacdo de DEBITO no
Deposito em Garantia - bloqueado para movimentagao n® , Evento n° e CREDITO nas

seguintes contas:

Banco Agéncia Conta Nome CNPJ

Atenciosamente,

(nome do Gerente)

N° da Agéncia do BANCO



ANEXO VI DO TERMO DE COOPERAGCAO TECNICAN° _/

Oficio n°® /

, de de 201 .

A(0) Senhor(a) Gerente
(nome do gerente)

(endereco da agéncia com CEP)

Senhor Gerente,

Solicito providenciar a geragdo de chaves e senhas iniciais de acesso, aos aplicativos dos sistemas de
Autoatendimento do BANCO para consulta de saldos e extratos de Deposito em Garantia - bloqueado para
movimentacao, para os servidores a seguir indicados:

Nome CPF Poderes

Atenciosamente,

Assinatura do Ordenador de despesas da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL ou do servidor
previamente designado pelo Ordenador



ANEXO VII DO TERMO DE COOPERACAO TECNICAN° _/

Oficio n°® /

, de de 201__.

A(0) Senhor(a)
(nome do Proprietario da empresa contratada pelo érgédo/entidade)

(endereco da empresa com CEP)
Senhor Sécio Proprietéario,

Informo que solicitamos a abertura de Depdsito em Garantia - bloqueado para movimentagao na Agéncia n°
do Banco do Brasil, para receber recursos retidos de rubricas constantes da planilha de custos
e formacgéo de precos do Contraton® ___ / , firmado entre essa empresa e este 6rgdo/entidade.

2. Na oportunidade, solicito comparecer, em no maximo 20 dias corridos, a contar do recebimento deste
oficio, a referida agéncia para fornecer a documentacéo indicada no edital de licitacdo, de acordo com as
normas do Banco Central, bem como assinar os documentos indicados pelo Banco.

3. Informo que o descumprimento do prazo indicado no paragrafo anterior podera ensejar aplicacdo das
sancdes previstas na Clausula do mencionado contrato.

Atenciosamente,

Assinatura do Ordenador de despesas da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL ou do servidor
previamente designado pelo Ordenador
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TesouroNACIONAL
Coordenagdo-Geral de Programagao Financeira

Introducao

O pagamento é a ultima etapa da execuc¢do da despesa. No governo federal
é realizado por meio do Siafi, com a emissdo de Ordem Bancéria-OB, documento
gue possui varias espécies e caracteristicas préprias, variando de acordo com o
tipo de pagamento a ser realizado. Por isso € fundamental que o gestor saiba

escolher a OB mais adequada para cada situagao.

Objetivo

O objetivo deste Manual Simplificado é repassar aos gestores publicos
federais os principais procedimentos relativos ao funcionamento das ordens
bancérias, de forma simples e direta. A ideia é que o gestor tenha acesso rapido
e f4cil as rotinas sobre as ordens bancérias a fim de que, ao efetuar o pagamento,
ndo restem duvidas sobre qual espécie de OB deve ser utilizada. Por isso foi
escolhida a linguagem coloquial com uso de termos ja conhecidos pelos gestores.
Neste Manual serdo tratadas as ordens bancarias mais comuns e mais utilizadas
pelas unidades gestoras. Caso a ordem bancéria que vocé procura ndo conste
desse rol, verifigue a Macrofuncao do Siafi 02.03.05, disponivel no sitio da STN,

por meio da consulta ao Manual Siafi.

Como utilizar o Manual

O Manual esta organizado em duas partes: Regras Gerais e Regras
Especificas. Logo no inicio vocé vera as regras gerais aplicadas as ordens
bancéarias. Essa parte precisa ser lida, independentemente da OB que vocé
pretende emitir/consultar. Depois vocé pode ir direto a ordem bancaria especifica,
objeto de sua consulta. Nesta parte de Regras Especificas as OBs foram
separadas entre Ordens Bancarias que transitam via o agente financeiro Banco
do Brasil e Ordens Bancarias que transitam via Banco Central. O item sobre cada
uma traz informagdes sobre uso, caracteristicas, regra de saque da Conta Unica,

autorizacdo, horario limite, preenchimento e cancelamento.!

1 Caso haja alguma duvida, pode entrar em contato pelo email: gesfi.cofin@tesouro.gov.br



mailto:gesfi.cofin@tesouro.gov.br

£

TesouroNACIONAL

1. Regras Gerais

O processamento dos pagamentos por meio de OB € operacionalizado a
partir do envio da ordem bancéria para o Banco do Brasil ou para Banco Central.
Assim h& um rol de OBs cujas informacdes terdo o Banco do Brasil como
destinatério e outro rol que sera direcionado ao Banco Central.

Isso nédo significa que o favorecido tera conta bancéaria no BB ou Bacen,
mas apenas que 0S recursos transitardo por essas entidades, as quais serao
responsaveis pelo encaminhamento dos valores a cada instituicdo financeira em
gue o credor possua domicilio bancario.

As ordens bancérias que transitam pelo BB sdo enviadas de 30 em 30
minutos ao Banco entre 8hl10min e 16h40min. No dUltimo arquivo séo
encaminhadas as OBs geradas até 16h20min.

As Ordens bancarias que transitam pelo Banco do Brasil sdo:

e Ordem Bancaria de Crédito - OBC

e Ordem Bancaria de Pagamento - OBP
e Ordem Bancaria Banco - OBB

e Ordem Bancaria Fatura - OBD

e Ordem Bancaria de Cambio - OBK

e Ordem Bancéria de Aplicagdo - OBA?
e Ordem Bancaria STN - OBSTN

As Ordens bancérias que transitam pelo Banco do Central séo:
¢ Ordem Bancaria Reserva - OBR
e Ordem Bancaria Folha - OBF
e Ordem Bancaria Judicial - OB]
e Ordem Bancaria Pagamento de Processo Judicial - OBH

e Ordem Bancéria de Aplica¢io para outros Bancos - O0BA?

20 detalhamento da Ordem Bancaria de Aplicacdo — OBA estd disponivel na macrofuncdo 020347.

6
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Além disso, existe a Ordem Bancaria intra-Siafi que é utilizada para
pagamento entre Unidades Gestoras, sem a necessidade de saida dos recursos
da Conta Unica do Tesouro Nacional. Ressalte-se que pagamentos intra-

orcamentarios (Modalidade de Aplicacdo 91) devem ser efetuados
obrigatoriamente por meio da GRU-Eletrbnica, e ndo por OB intra-Siafi.

1.1 Processo de geragao da Ordem Bancdria

A ordem bancaria (OB) deve ser precedida da inclusédo e realizacdo do
documento habil no SIAFIWeb, com a emissdo da ordem de pagamento (OP).
Assim, ap6s a realizacdo do documento habil sera gerada a OP que, apos
assinada pelo gestor financeiro e ordenador de despesas, gerara
automaticamente a Ordem Bancéria correspondente.

As ordens bancarias via agente financeiro (Banco do Brasil) serdo
enviadas de 30 em 30 minutos ao Banco, entre 8h10min e 16h40min. No ultimo
arquivo serdo encaminhadas as OBs cujas OPs foram assinadas até 16h20min.
Caso as assinaturas ocorram apos o horario limite (16h20min) para envio no ultimo
arquivo, a respectiva OB somente sera gerada e enviada no dia Gtil seguinte.

As ordens bancarias com transito pelo Banco Central serdo geradas e
enviadas no mesmo dia somente se forem assinadas até as 18h10min. Caso as
assinaturas ocorram ap0s esse horario, a respectiva OB somente sera gerada e
enviada no dia Gtil seguinte.

Deve-se observar que qualquer tipo de OB gerada a partir de um
documento habil FL serd emitida apenas no dia util subsequente (D+1). Diante
disso, para que a OB oriunda de um documento FL seja emitida no mesmo dia,
faz-se necesséria a autorizacdo da COFIN/STN (marcacdo D+0 da OP), desde
gue seja realizada dentro do horario permitido. Neste caso, o horario permitido
para marcacao de D+0 dependera do grupo em que a OB esta contida. Se for uma
OBvia agente financeiro (Banco do Brasil), entdo o horario limite de marcagéo da
OP em D+0 sera as 16h20min. Por outro lado, caso seja uma OB com transito pelo
Banco Central entdo o horario limite de marcacdo de sua OP em D+0 sera de
18h10min.

N&o ha prazo para assinatura da OP pelo gestor financeiro e oordenador

de despesa (respeitando-se os horarios de funcionamento do SIAFI). Assim, uma
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vez que ocorra a liquidacdo da despesa e a realizacdo do documento hébil
correspondente, bem como a geracédo da OP, a falta de assinatura do ordenador
de despesa ou do gestor financeiro ndo ocasionara o cancelamento da ordem de
pagamento tampouco da ordem bancéria, vez que a OB somente sera gerada com
ambas as assinaturas.

Diariamente, o SIAFI consolida as OBs emitidas de acordo com a
respectiva finalidade, gerando a RELACAO DE ORDENS BANCARIAS - RT, que
pode ser impressa por meio da transacao IMPRELOB. Importante mencionar que
conforme Nota Técnica n° 2080/2017/SFC — CGU, de 03.11.2017, a impressao

dos relatorios na transacdo IMPRELOB nédo € mais obrigatoria.

1.1.1 Etapas de Geragdo de Ordens Bancarias

O novo processo de geracdo da ordem bancéria implantado em 1° de
janeiro de 2019 consiste nas seguintes etapas:

[.  Inclusdo do documento habil no SIAFIWeb (ndo houve alteracdo nesta

etapa);
’
Comurica Configurar Acesso Adicionar Favritos D]
Incluir Documento Habil - INCDH ©) Ajuda
po de pre to obig
* Cadigo da UG Emitente. Nome da UG Emitente Moeda.
020001 (@) SENADO FEDERAL REAL (R$)

Ano * Tipo de Document: ~ Titulo:  Nimero DH
2018 (o)
Confirmar

Il.  Realizacdo do compromisso na transacio GERCOMP que resultara no
documento Ordem de Pagamento - OP e nova Nota de Sistema
—NS.

a) Realizacdo de documento habil.

Favoritos

Gerenciar Compromissos - GERCOMP 1?)

Documento Habil 020001/2018DT000087 - Status: Realizavel

Compromis ontrados

Favorecis ido

UG Pagadora  Data de Pagamento Loiis

Opgdo de 2
Rraks Documento Habil Doc.Origem  Processamento Tipo Doc. de Realiz. Valor

Data Pagamento/Recebimento: 12/12/2018 Moeda: Real Total: 10,00

R v 020001 12/1212018 0000000000011 020001720130T000087 Liquido 0B 10,00

I Al Exccutar | Awalizar Data | Historico | Decoditicar | Marcar Opcdo
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b) Preenchimento da vinculacdo e confirmac&o de compromisso.

‘07 Realizagio Total com ou sem Vinculagio (7]
Compromisso: 020001/2018DT000087 - Tipo: Liquido - Doc: OB Valor. 10,00
Empenho Fonte Categoria Vinculagdo Valor Vinc. Valor
NAO 0150000000 P 10.00 10,00 Outras Vinc.
Valor a ser Realizado: 10,00
BB 4 Confimar | Oescartar |

¢) Resumo do Compromisso com a OP e a NS gerada que resulta na
seguinte contabilizag&o:

11112.20.01 -C
11112.20.03-D } Integrantes do OFSS

11111.20.01-C

11111.20.03-D } N&o integrantes do OFSS

| s Resumo de Execugio ©

Compromisso Valor Processamento Sistema Origem Documento Siafi Ordem de Pagamento
020001/2018DT000087 10,00 Pendente de Assinatura CPR-STN 020001/2018NS004509 - 10.00 020001/20180P004444 - 10.00

. Assinatura da OP, na transa¢cao GEROP, pelo gestor financeiro e ordenador
de despesa;

a) Pesquisa dos documentos pendentes de assinatura do ordenador de
despesa.
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1 Comunica Configurar Acesso Adicionar Favoritos J ‘
Gerenciar Ordens de Pagamento - GEROP: Pesquisar @) Auda
Filtros
‘UG Pagadora _ Operacdo
ozoool||y Assinar como Ordenador de Despesa v
Periodo de Emissao Ordem de Pagamento
De: Até: Ano Nimero
1 2018 _v] op
Banco Pagador Status Pendéncia de Assinatura Assinada por
v Pendente de Assinatura v Ordenador de Despesa v v
Somente OPs com efro na geragio de OB
B g Pesuisar |
b) Selecdo dos documentos pendentes de assinatura do ordenador de
despesa.
Ordens de Pagamento encontradas
020001 - SENADO FEDERAL
pagina 1 de 1 (mostrar| 10 v | resultados pdgina »
Data de Emissio Ordem de Pagamento Valor c?::é. FG.;::: Status “ Deta de s
12122018 20180P004442 1.000,00 Pendente de Assinatura ' Pré-Doc
12 12122018 20130P004444 1000 Pendente de Assinatura - " Pré-Doc
ﬁ [ pagina 1 de 1 (mostrar| 10 v | resultados | pagina »
B e —.
o
V. Assinatura do ordenador de despesa.
Comunica Configurar Acesso Adicionar Favoritos %7
Gerenciar Ordens de Pagamento - GEROP: Pesquisar @ Auda

UG Pagadora
020001

Data de Emissdo
12/1212018

Nome
SENADO FEDERAL

Status
Pendente de Assinatura

Banco
001 - Banco do Brasil

Ordenador de Despesa

_-W | Assinar

Documentos Contabeis

Documento

02000172018NS004509

inciuido por N  C R | UG 20001 | Data 12/1272018 16

V.

Documentos Contabeis

[Canceac | “Hisisrico | Retorar |

Ordenad 6

’
Adverténcia

A

Confirmar

Retornar

10

Ordem de Pagamento
20180P004444

Valor
10,00

Gestor Financeiro

Data de Emissdo

1211222018

Confirmacao da assinatura do ordenador de despesa.

sinanceiro

Data de Emisséo

1211222018
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a) Registro da assinatura do ordenador de despesa.
9 Resumo: Assinatura de Ordenador de Despesa (7]
Total de OPs na operacio 1
OPs com 1" assinatura gravada: 1
Lista de OPs com a 1* assinatura gravada
Ordem de Pagamento valor
20160P004444 10,00

VI.  Pesquisa dos documentos pendentes de assinatura do gestor financeiro.

Commica  Gonfigurar Acesso Adcona Favortos )
Gerenciar Ordens de P: - GEROP: Pesqui @) Awda
Filtros.

racdo Selecionada

{UG Pagadora  Operaclio Selecionada _
020001](& Assinar como Gestor Financeiro

&
Periodo de Emissao Ordem de Pagamento
De Até: Ao Namero
[iz7127201¢) 12/12/2018) 2018 V] op
Banco Pagador - Status. Pendéncia de Assinatura Assinada por B
v] Pendente de Assinatura v Gestor Financeiro 2 v]

[Clsomente OPs com erro na geragio de OB

_y T

a) Selecao dos documentos pendentes de assinatura do gestor financeiro.

Ordens de Pagamento encontradas

020001 - SENADO FEDERAL

pégina 1 de 1 (mostiar[10_~/] resultados) wigra[ 1)
Data de Emissdo Ordem de Pagamento Valor Ord.Desp.  Fomct Status Data de Processamento
12122018 20180P004442 100000 . Pendente de Assinatura - ¥ Prioos
7 12122018 20180P004444 10,00 v Pendente de Assinatura -  PriDoc

pagina 1 e 1 (mostrar [10_ V!

11
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VII.  Assinatura do gestor financeiro.
| Comunica Configurar Acesso Adiconas Favontos & I
Ordens de F - GEROP: Pesq Q) Avda
UG Pagadora Nome Ordem de Pagamento
020001 SENADO FEDERAL 20180P004444
Data de Emissdo Status Banco Valor
12122018 Pendente de Assinatura 001 - Banco do Brasil 10,00
Ordenador de Despesa Gestor Financeiro
——
12122018 1614258
W | Assinac
Documentos Contabeis
Documento Data de Emissio
02000172018NS004509 12122018
Aneraco por [ <~ I UG 20001 | Data 12/12/2018 164258
[ Cancoter | ==
VIIl.  Confirmacao da Assinatura do gestor financeiro.
Ordens de Pagamento encontradas Alertal
020001 - SENADO FEDERAL s
N Adverténcia
Data de Emissdo Ordem de Pagamento /v Confirmar Retornar Data de Processamento
1122018 0180PO0ME = & Pt
a) Registro da assinatura do gestor financeiro.
1 6 Resumo: Assinatura de Gestor Financeiro (7]
Total de OPs na operagio 1
OPs com 2* assii gravada e proc ) da OB no préximo dia atil- 1
Lista de OPs com 2* assi g da ( panhar a geraciio das OBs no préximo dia Gtil) ‘
| Ordem de Pagamento Data de Processamento Valor
20180P004444 1311222018 10,00

12
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" .
IX. Detalhamento da OP apds as duas assinaturas.
Comunica Configurar Acesso Adicionar Favoritos o
Gerenciar Ordens de Pagamento - GEROP: Detalhar ©) Awda
UG Pagadora Nome Ordem de Pagamento
020001 SENADO FEDERAL 20180P004444
Data de Emissdo Status Banco Valor
1211272018 Assinada 001 - Banco do Brasil 10,00
Ordenador de Despesa Gestor Financeiro
I
/v 121122018 164258 /’ 12122018 164719
Retirar Assinatura
Processamento do Pagamento
Data de Processamento  Resposta
131122018 -
Documentos Contabeis
Documento. Data de Emissdo
020001/2018NS004509 2122018
Anerado por_CPF— UG 20001 | Data 12/12/2018 16:47.20
[ Conrr |
~ 7 - 7 L3
X.  Geragdo automatica da ordem bancaria.
. . , : .
a) Visualizacdo da OP ap0s as assinaturas — Status: Assinada
Comunica Configurar Acesso Adicionar Favoritos e
Gerenciar Ordens de Pagamento - GEROP: Pesquisar @) Apda
Filtros
| Limpar |
Ordens de Pagamento encontradas
020001 - SENADO FEDERAL
paging 1de 1 (mostrar[10 ] resul pigna [ ]
Data de Emissdo Ordem de Pagamento Walor Ord. Desp. ﬁf‘:.';' Status Data de Processamento
12122018 20180P004444 10.00 v v Assinada 13122018 o+ Pri-Doe
pagina 1 de 1 (mostrar[10 ] re: pigna [ |
. . . ~
b) Visualizacdo do OP ap0s a geracgdo da OB - Status: Paga
[ Comunica Configurar Acesso Adicionar Favoritos -~ o
Gerenciar Ordens de Pagamento - GEROP: Pesquisar @) Auda
Filtros
[ Limpar |
Ordens de Pagamento encontradas
020001 - SENADO FEDERAL
pagina 1 de 1 (mostrar| 10 v |resultados; péagina
Data de Emissio Ordem de Pagamento Valor Ord. Desp.  GeStor status Data de Processamento
121122018 20180P004444 10,00 v v 13122018 < Pevo] W
pagina

pagina 1 de 1 (mostrar| 10_v [resultados)
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¢) Detalhamento do Pré Doc
] s 0B Banco (7]
Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
121272018 12/1272018 10,00 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
0B Banco 10,00 10,00 _ Docs Gerados
'
0B A
*Favorecido Nome Processo Taxa de cambio:
00000000000191 BANCO DO BRASIL SA - 0,0000
Numero da Lista CIT
020001DEMAIS
* Domicilio Bancario do Favorecido
Banco: Agéncia Conta Corrente
001 1607 BANCO
v
d) Detalhamento dos documentos gerados.
v
Liquido hE Valor Compensado
12 s Documentos Realizagdo e 0,00
Tipo de OB Va
OB Banco 10
Documento
201808801143
OB
2018NS004509
*Favorecido Nor| Taxa de cdmbio
00000000000191 BAN 0,0000
Numero da Lista:
* Domicilio Bancario do Favo
Banco Agé
nn4 1&n '/'
e) Visualizagdo do OP apds a geragéo da OB
 — . 1
Gerenciar Ordens de Pagamento - GEROP: Pesquisar @ Ausa
Filtros
Ordens de Pagamento encontradas
020001 - SENADO FEDERAL
pagina 1de 1 (mos(rar- resultados) pagina |:| >
Data de Emissio Ordem de Pagamento Valor Ord. Desp.  Sestor Status Data de Processamento
12122018 20150R008444 w000 v Fags 1322018
/' pagina 1 de 1 (mostrar[ 10_v pigna || b
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f) Resumo da OP (assinaturas, status e documentos gerados)

Comunica Configurar Acesso Adicionar Favoritos

Gerenciar Ordens de Pagamento - GEROP: Detalhar

UG Pagadora No

me
020001 SENADO FEDERAL
Data de Emissdo Status
1211272018 Paga

Ordenador de Despesa

12422018 17:0117

Processamento do Pagamento
Data de Processamento  Resposta
13122018 Sucesso
Documentos Contabeis

Documento

02000172

004509

0200

80B801143

Atterado por GGG - NI, UG 2000 | Data 13/12/2012 08:01:25

)

TesouroNACIONAL

Ordem de Pagamento
20130P004444

Banco

001 - Banco do Brasil

Valor

10,00
Gestor Financeiro

121212018 17-04°16

Data de Emisséo
1211212018

1311212018

wJ

@) Ajuda

ATENCAO: As transacdes >OB, >ATUREMOB e >CANOB foram

desativadas. As ordens bancérias serdo geradas exclusivamente no SiafiWeb.

Xl.  OP gerada com erro.

a) Visualizacdo da OP ap0s as assinaturas — Status: Erro na geracdo de OB.

Ordens de Pagamento encontradas

395001 - EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICA S.A - EPL

pégina 1 de 1 (mostrar[ 10_v

resuitados

Data de Emisséo Ordem de Pagamento Valor

311012019 20130P000074

X~

13149,46

Ord.
Desp.

v

Gestor

Data de
Financ. Sutus Processamento
v Assinada (Ermo na geragdo de OB) 310172018

pagina 1 de 1 (mostrar| 10 v |re:

b) Consultar o tipo de erro da OP

Gerenciar Ordens de Pagamento - GEROP: Detalhar

pagina

' Pré-Doc

pagina

@) Auca

UG Pagadora Nome Ordem de Pagamento
395001 EMPRESA DE PLANEJAMENTO E LOGISTICAS A - EPL 20190P000074
Data de Emisséo Status Banco Valor
31/01/2019 Assinada 001 - Banco do Brasil 13.149 46
Ordenador de Despesa Gestor Financeiro Responsavel pela Liberagéo (STN)
I I
3170172019 15:42°53 31/017201915:37:35 31/01/2019 16:00:02
P do P
Data de Processamento | Resposta  Erro
31/01/2019 Ero (0265) DOCUMENTO COM VALORES INCORRETOS E/OU INCOMPLETOS

Documentos Contabeis
Documento

395001/2019NS000183

Aterado por A -+ I | O:': 1

Data de Emisséo

3110112019

15
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OBS 1: O botdo “CANCELAR” é utilizado para cancelar a OP. Caso a OP tenha sido processada com
algum erro entdo nao havera necessidade de se retirar as assinaturas para realizar a correcao.
Para os demais casos faz-se necessdria a retirada das assinaturas.

OBS 2: O botdo “RESSUBMETER” é utilizado para reenviar a OP. Para utilizar este botdo deve-se
corrigir o erro originalmente apresentado pela OP.

OBS 3: O bot3o “HISTORICO” é utilizado para registrar os horarios das alteracdes realizadas na OP

e identificar o usudrio que realizou a ag3o.

OBS 3: O botdo “RETORNAR” é utilizado para voltar para a pagina anterior.

1.2 Processo de cancelamento da Ordem de Pagamento - OP.

As ordens de pagamento - OP somente poderao ser canceladas antes da
geracdo automatica da Ordem Bancaria — OB.

e (OP nao assinada - Selecionar a OP a ser cancelada e clicar no botao

cancelar.

Gerenciar Ordens de Pagamento - GEROP: Detalhar @ Auda

UG Pagadora Nome Ordem de Pagamento
020001 SENADO FEDERAL 20180P004460

Data de Emissio Status Banco Valor
19/12/2018 Pendente de Assinatura 001 - Banco do Brasil 15,00

Ordenador de Despesa Gestor Financeiro

Documentos Contébeis
Documento Data de Emisséo

020001/2018N5004526 191202018

— T B T
[ Cancear | tistoco | etomar |

e OP assinada - Retirar a(s) assinaturas e clicar no botdo cancelar.

Apbs o cancelamento da Ordem de Pagamento é possivel editar o documento
habil para geracdo de nova OP.

O cancelamento da OP gerard uma NS que estorna os langamentos realizados
e recompde o saldo contbil.

11112.20.01-D
11112.20.03-C

16
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1.3 Processo de cancelamento de Ordem Bancaria - OB

A solicitagdo de cancelamento de ordens bancarias é possivel somente para
as seguintes OBs que transitam pelo Banco do Brasil: OBC-Crédito, OBP-

Pagamento, OBB-Banco e OBK-Cambio.

N&o ha cancelamento de OB entre UGs da Conta Unica do Tesouro Nacional
(OB INTRA-SIAFI). Havendo necessidade de retornar os recursos a UG de
origem, a UG favorecida devera devolver os recursos recebidos indevidamente

por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU.
As OBs via BACEN, depois de geradas, ndo serédo mais canceladas.
ATENCAO: A transacdo >CANOB foi desativada definitivamente

1.3.1 Cancelamento de Ordens Bancdrias — Banco do Brasil (OBC — Crédito, OBP

— Pagamento, OBB — Banco e OBK — Cambio)

A solicitacdo de cancelamento é realizada por meio da transacéo
>SOLCANBB. A solicitacdo de cancelamento sera acatada pelo BB somente se 0

recurso nao tiver sido creditado ou sacado pelo favorecido.

Quando a solicitacao for acatada pelo BB, o cancelamento e retorno dos
recursos para a UG emitente da OB ocorrera: no primeiro dia util apés a solicitacao
de cancelamento, quando a solicitacao for feita até as 18 horas; no segundo dia
atil ap6s a solicitagdo de cancelamento, se apds esse horéario. O valor da OB
cancelada recompde a disponibilidade da UG no dia seguinte ao da solicitacao de

cancelamento, observado o horario limite, e se ACATADA pelo BB;

As OBs de pagamento (OBP) e de cambio (OBK) ndo sacadas no prazo de
7 (sete) dias corridos serdo canceladas automaticamente e terdo seus recursos

creditados a UG emitente no primeiro dia Gtil seguinte a data de cancelamento.

17
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2. Ordens Bancarias - Banco do Brasil

Este Manual traz informacdes das OBs mais utilizadas pelas Unidades
Gestoras: OBC-Crédito, OBP-Pagamento, OBB-Banco, OBD-Fatura e OBK-
Céambio.

Os créditos das Ordens Bancarias serdo disponibilizados aos beneficiarios
no dia util seguinte a sua geracdo, com excec¢do das Ordens Bancarias de pronto

pagamento que serao disponibilizadas no dia da geracéo da OB.

Dependendo do tipo de OB, os valores poderao ser creditados em conta

bancaria ou poderao ser sacados pelo favorecido diretamente no guiché do caixa.

A data de geracao da OB estara condicionada ao horéario da assinatura da
OP. Para as OBs cujo domicilio bancério do favorecido seja o Banco do Brasil, o

crédito ocorrera conforme as seguintes regras:

e OPs assinadas até 16h20min, gerardo a OB no mesmo dia, com crédito ao
favorecido no dia util seguinte;

e OPs assinadas ap6s 16h20min, gerardo a OB no dia util seguinte, com
crédito ao favorecido no dia util posterior a geracdao da OB.

e OPs referentes a OB Fatura com valores iguais ou superiores a R$ 250 mil
deverdo ser assinadas até 14h50min. Apds esse horario, a OB

correspondente sé sera gerada no dia util seguinte.

ATENCAOQ: Todas as ordens bancérias superiores a R$ 200 milhdes, que
transitam pelo BB, (OBC-Crédito, OBP-Pagamento, OBB-Banco, OBD-Fatura e
OBK-Céambio) deverao ser informadas pela unidade gestora ao Banco do Brasil,
até as 17hs do dia util anterior a geracdo da OB, nos seguintes e-mails:

finan.caixa@bb.com.br; digov.dinefl@bb.com.br; gesfi.cofin@tesouro.gov.br.

OBS: Deve-se observar que qualquer tipo de OB gerada a partir de um
documento habil FL serd emitida apenas no dia util subsequente (D+1). Diante
disso, para que a OB oriunda de um documento FL seja emitida no mesmo dia,

faz-se necesséria a autorizacdo da COFIN/STN (marcagao D+0 da OP), desde

18
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gue seja realizada dentro do horario permitido. Para as OBs via agente financeiro

(Banco do Brasil) o horario limite de marcacdo da OP em D+0 sera as 16h20min.

2.1 Ordem Bancaria de Crédito-OBC

2.1.1 Caracteristicas:

e OB para pagamento diretamente na conta bancaria do beneficiario.

e Favorecido pode ser pessoa fisica ou juridica com domicilio bancario
valido, o qual deve ser previamente cadastrado no Siafi (>ATUDOMCRED).

e E amplamente utilizada para pagamento de diarias ao servidor.

e Nao possui lista de credores, ou seja, cada OB sé pode ter um tinico
favorecido;

e C(Crédito na conta do favorecido no dia util seguinte a geracdo da OB no

caso do BB.

2.1.2 Autorizagdo:

A assinatura da Ordem de Pagamento — OP pelo gestor financeiro e
ordenador de despesas ocorrera no SIAFI Web na transacdo GEROP.

2.1.3 Regras para geracao da OB:
e Assinatura da OP até 16h20min - OB gerada no mesmo dia ttil;

e Assinatura da OP ap6s 16h20min - OB gerada no dia util seguinte;

19



2.1.4 Preenchimento

| s OB Crédito

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento
311272018 13/12/2018

Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Crédito v 12,50 0.00

OB

*Favorecido Nome

£ a TRIPS PASSAGENS E TURISMO LTDA
.

Numero da Lista CPF ou CNPJ CIT

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco Agéncia Conta Corrente

2883 4213238 ||y

Valor
12,50

Processo

<« DOMICILIO BANCARIO DO

2.2 Ordem Bancaria de Pagamento-OBP

2.2.1 Caracteristicas:

Valor Compensado

e OB para pagamentos a pessoa fisica sem conta corrente.

e Ordem bancaria “um para um”, ou seja, cada OB s6 pode ter um tnico

favorecido, ndo permitindo a vinculagdo de lista de credores.

e Nao deve ser utilizada para pagamento de pessoa juridica, ou para

favorecido que possuir conta bancaria.

)
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Atencdo: Ocorrera cancelamento automético pelo banco se a OB néo for
sacada no prazo de sete dias corridos da geracdo da Ordem Bancéria.

2.2.2 Autorizagdo:

A assinatura da Ordem de Pagamento — OP pelo gestor financeiro e

ordenador de despesas ocorrera no SIAFI Web na transacdo GEROP.

2.2.3 Regras para geragao da OB:

e Assinatura da OP até 16h20min - OB gerada no mesmo dia tutil;

e Assinatura da OP ap6s 16h20min - OB gerada no dia util seguinte;

20
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2.2.4 Preenchimento:

| 6 OB Pagamento )

Liquido

Tipo de OB
OB Pagamento

39134|lay \A

Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
131272018 13122018 15,00 0.00
Valor Pré-Doc Valor Realizado
v 15,00 0,00
Nome Processo Taxa de cdmbio:

STEPHANO LEITE DOS SANTOS 50,0000

Numero da Lista:  CPF ou INSCRICAO GENERICA  CIT:

a,

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco:

2.3

Agéncia Conta Corrente:

Ordem Bancaria de Banco-OBB

2.3.1 Caracteristicas:

OB destinada para pagamento de varias pessoas de uma tinica vez, por meio
de lista de credores, ou para pagar faturas cujo pagamento ndao possa ser
realizado por meio de OB Fatura.

Para pagar varios favorecidos: é necessario registrar lista de credores na
transacao >ATULC. Vocé deve escolher Opcao de Pagamento: 1, para os que
tém conta bancaria, ou Op¢ao de Pagamento: 2, para os beneficiarios que
nao tém conta bancaria. Essa lista deve ser informada quando do
preenchimento das informag¢des da OB no campo <LISTA>.

Para pagar faturas: Se a fatura tiver c6digo de barras deve ser paga por OBD-
Fatura e ndo por OBB. Caso ndo seja possivel realizar o pagamento por OB
Fatura e seja utilizada a OBB-Banco é obrigatério informar o Cédigo
Identificador de Transferéncia-CIT, consultado na transacao >CONCIT, vez
que o pagamento sera por OBB sem lista de credores. Esse codigo deve ser

informado no campo <CIT> no SiafiWeb.
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2.3.2 Autorizagao:
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A assinatura da Ordem de Pagamento — OP pelo gestor financeiro e ordenador

de despesas ocorrera no SIAFI Web na transacdo GEROP.

2.3.3 Regras para geragao da OB:

e Assinatura da OP até 16h20min - OB gerada no mesmo dia util;

e Assinatura da OP apés 16h20min - OB gerada no dia util seguinte;

2.3.4 Preenchimento:

2.3.4.1 OBBsem lista de credores
| s OB Banco (%)
Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
13/12/2018 13/12/2018 21,00 0,00
Tipe de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Banco v 21,00 0,00
w
Nome Processo Taxa de cambio:
BANCO DO BRASIL SA 0, 0000
CNPJ DO BB
Numero da Lista: CIT:
& “ 01000 1:32"—1-:ﬂ|‘ ~f Cédigo Identificador de Transferéncia (somente preencher caso
* Domicilio Bancario do Favorecido
Banco Agéncia: Conta Corrente:
001 1607 BANCO & A DOMICILIO BANCARIO DO CREDOR .
2.3.4.2 OBB com lista de credores
6 OB Banco (7)
Liquido Data de Vencimente Data de Pagamento Valor Valer Compensado
13/12/2018 13/12/2018 28,00 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Dec Valor Realizado
OB Banco v 28,00 0,00
oB
Nome Processo

BANCO DO BRASIL SA

CIT:

* Domicilio Bancario do Favorecido

CNPJ DO BANCO BENEFICIARIO.

Agéncia:

1607

Banco:

Conta Corrente: ~4
DOMICILIO BANCARIO DO FAVORECIDO.
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2.4 Ordem Bancaria de Cambio-OBK

2.4.1 Caracteristicas:

e Utilizada para pagamento de diarias em moeda estrangeira, operagdes de
contratacdo de cambio e pagamentos em moeda estrangeira, tendo como
destinatario o Banco do Brasil. E amplamente utilizada quando o servidor
viaja para o exterior e precisa portar moeda estrangeira, a fim de pagar suas
despesas em outro pais.

e Essetipo de ordem bancaria é “um para um”, ndo permitindo vinculacao de
lista de credores.

e Para pagamento de diarias em moeda estrangeira, é preciso combinar a
taxa de cambio com o Banco do Brasil, por meio da geracdo de um boletim
eletronico de cambio - BEC. Depois basta emitir a OBK e enviar um oficio ao
BB com todas as informagdes da contratacao (indicacdo da operacao de
compra de moeda, nimero bancario da OB, BEC e dados do Portador).

e Para pagamento de cambio financeiro/importacdo é preciso acessar o
Autoatendimento Setor Publico - ASP para criacdo de um processo no
Gerenciador de Documentos de Cambio - GDC. Posteriormente deve- se
enviar um oficio ao BB com todas as informagdes da contratacao.

e A OBK é emitida em reais, mas os recursos sao sacados no Banco do Brasil
na moeda combinada com o BB.

e (Caso a agéncia de relacionamento da UG no BB nao faga contratacao de
cambio, ela deve informar para a UG qual a agéncia BB mais proxima que
realiza essa operacao.

e A OBK somente pode ser emitida para o Banco do Brasil, porém a
contratacao de cambio pode ser realizada com outra instituicao financeira,
mas nao sera por meio de OBK e sim por OBB-Banco.

¢ Quando a OBB-Banco for utilizada para esse fim, deve-se combinar com o
banco se ele vai manter a taxa da contratacdo se observada eventual
flutuacao cambial, pois os recursos relativos a OBB somente estarao

disponiveis um dia util apés a geracao da OB.
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2.4.2 Autorizagao

A assinatura da ordem de pagamento — OP pelo gestor financeiro e ordenador
de despesas ocorrera no SIAFI Web na transacdo GEROP.

2.4.3 Regras para geragao da OB:

e Assinatura da OP até 16h20min - OB gerada no mesmo dia util;

e Assinatura da OP apés 16h20min - OB gerada no dia ttil seguinte;

2.4.4 Preenchimento:

6 OB Cambio e

Liquide Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
13/12/2018 13/12/2018 23,00 0,00
Tipo de OB Walor Pré-Doc Valor Realizado
OB Cambio M 23,00 0,00
LS
oB

Nome Proceszo Taxa de cambio:
3¢/[g |~g STEPHANO LEITE DOS SANTOS 3. 0000
CPF do servidor, CNPJ da empresa, INSCRIGAO GENERICA ou CNPJ do BB.

C

Numero da Lista:
2N}

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Corrente:

2.5 Ordem Bancaria de Fatura-OBD

2.5.1 Caracteristicas:

e A OBD é utilizada para pagamento de faturas (convénios ou titulos) com
codigo de barras.

e SO pode ser emitida com lista de fatura, mesmo que seja uma sé fatura. O
primeiro passo é identificar qual espécie de fatura (se titulo ou se
convénio). Se o codigo de barras comegar com o niimero 8 sera sempre
convénio (a reciproca ndo é necessariamente verdadeira); se constar da

fatura a expressao “pagavel em qualquer banco”, trata-se de titulo.
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A forma de agrupamento do c6digo de barras do titulo é distinta em relacao
ao convénio. Antes de emitir a OB, é preciso criar a lista de fatura na
>ATULF.

Para opg¢ao de Pagamento 1 -
CONCESSIONARIAS/TRIBUTOS/CARNES E ASSEMELHADOS: Incluir o
codigo de barras, CNP]/CPF do favorecido e valor do documento.

Para opcio de Pagamento 2 - TITULOS: Incluir o cédigo de barras,

beneficiario e pagador constantes do boleto bancario e valores.

2.5.2 Autorizagao:

A assinatura da ordem de pagamento — OP pelo gestor financeiro e ordenador

de despesas ocorrera no SIAFI Web na transacdo GEROP.

2.5.3 Regras para geracao da OB:

Fatura com valor menor a R$ 250mil: assinatura da OP até 16h20min - OB
gerada no mesmo dia ttil. Caso a assinatura da OP seja apds as 16h20min,
OB sera gerada no dia util seguinte;

Fatura com valor superior ou igual a R$ 250mil: assinatura da OP até as
14h50min - OB serd gerada no mesmo dia util. Assinatura apds esse

horario, OB sera gerada no dia util seguinte.
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2.5.4 Preenchimento:

6 OB Fatura (=)

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
1311272018 13/12/12018 30,00 0,00

Tipo de OB Valor Pré-Doc Walor Realizado
OB Fatura v 30,00 000

Nome Processo Taxa de cambio:
BANCO DO BRASIL SA R

CNPJ do BB - OBRIGATORIO.
CIT:

* Domicilio Bancario do Favorecido
Banco Agéncia: Conta Corrente:

FATURR Q v

3. Ordens Bancarias — Banco Central

As ordens bancarias operacionalizadas pelo Banco Central, tratadas neste Manual

sdo: OBJ-Judicial, OBH-Processo Judicial, OBR - Reserva e OBF- Folha.

A data de geracdo da OB estara condicionada ao horario da assinatura da
OP:

e OPs assinadas até 18h10min, gerardo a OB no mesmo dia util

e OPs assinadas apds 18h10min, gerardo a OB no dia util seguinte

Atencdo: A geracdo da OB ocorrera 1 dia Gtil apos a assinatura das OPs
referentes a OB de Processo Judicial ou das OPs originarias do documento habil

“FL" (folha de pagamento).

OBS: Deve-se observar que qualquer tipo de OB gerada a partir de um
documento habil FL serd emitida apenas no dia util subsequente (D+1). Diante
disso, para que a OB oriunda de um documento FL seja emitida no mesmo dia,
faz-se necesséria a autorizacdo da COFIN/STN (marcacdo D+0 da OP), desde
gue seja realizada dentro do horéario permitido. Neste caso, o horario permitido

para marcacédo de D+0 dependera do grupo em que a OB esta contida. Para as
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OBs com transito pelo Banco Central o horério limite de marcagéo de sua OP em
D+0 sera de 18h10min.

3.1 Cancelamento

As OBs via BACEN, depois de geradas, ndo serdo mais canceladas.

Entretanto, enquanto a OB né&o for encaminhada ao banco favorecido, €

possivel retirar as assinaturas da OP na GEROP para evitar que a OB seja gerada.
ATENCAO: A transacéo >CANOB foi desativada definitivamente.

3.2 Ordem Bancaria Judicial-OBJ

3.2.1 Caracteristicas:

Utilizada para processos judiciais nos quais a decisdo judicial ainda ndo
transitou em julgado, ou seja, o processo ainda nao foi concluido.

Também utilizada para pagamento de depdsito recursal do FGTS (Caixa) e
para depdsito em conta vinculada no caso de protecao e gestao de riscos na
execucdo de contratos de prestagdo de servicos com dedicagdo exclusiva de
mao-de-obras.

No caso de pagamentos de depésitos judiciais, exige-se o Identificador de
Depdsito-ID Depdsito. Esse ID é um cédigo com 18 digitos, criado no site do
banco (ou de alguns tribunais), apds o preenchimento de informacgdes
sobre o processo judicial.

Obrigatério o preenchimento do Codigo Identificador de transferéncia
(CIT) no formato <UG + ] + ID Deposito> para depdsitos judiciais, ou

<UG + DRFG> para dep6sito recursal do Fundo de Garantia (Caixa) -
nesse caso, o gestor deve levar o documento a ser quitado a agéncia

da Caixa, no mesmo dia da emissao da OB.

3.2.2 Autorizagao:

A assinatura da ordem de pagamento — OP pelo gestor financeiro e

ordenador de despesas ocorrerd no SIAFI Web na transacdo GEROP.

27



3.2.3 Regras para gerac¢ao da OB:

e Assinatura da OP até 18h10min - OB gerada no mesmo dia util;

e Assinatura da OP apés 18h10min - OB gerada no dia util seguinte;

3.2.4 Preenchimento:

s OB Judicial

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
20/11/2018 1312/2018 160,03 0,00
Tipe de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Judicial 160,03 0,00
OB

Nome Processo Taxa de cambio:
BANCO DO BRASIL 5A 0, 0000
CPF, CNPJ da empresa ou CNPJ do BB.
CIT:

Numero da Lista:

&  [[o1000190895800000025328 “I| ™A yG +J+ID depésito.

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta Corrente
001 1607 JUDICIAL||@

L

" DOMICILIO BANCARIO DO FAVORECIDO.

* Domicilio Bancario do Pagador

Banco: Agéncia: Conta Corrente

02 AN

*Observacao
PROJETC D+0 - CB JUDICIAL

3.3 Ordem Bancaria de Processo Judicial-OBH

3.3.1 Caracteristicas:

Y

TesouroNACIONAL

e Para pagamento de sentencas judiciais transitadas em julgado, relativas a

precatdrio, requisicdes de pequeno valor (RPV) ou a¢des que tramitam nos

Juizados Especiais.

¢ Emitida somente pelas UGs autorizadas (verificar na >CONUG, campo

<FAZ LANCAMENTO OBH> =SIM).
e Acriacdo de lista de processos judiciais (>ATULP) é obrigatdria.

e Pode-se anexar relacdo de beneficiarios.
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3.3.2 Autorizacgao:

)
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A assinatura da ordem de pagamento — OP pelo gestor financeiro e

ordenador de despesas ocorrera no SIAFI Web na transacdo GEROP.

3.3.3 Regras para gerac¢ao da OB:

e Ageracdo da OB ocorrera obrigatoriamente no dia util seguinte a

assinatura da OP.

3.3.4 Preenchimento:

s OB Processo Judicial

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento
23/10/2018 23/10/2018
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Processo Judicial 1,00 1,00
OB
*Favorecido Nome Inscrigdo genérica do tipo PF — Pessoa
PF0000STF PFD000STF | ¥
“Namero da Lista: CIT:

2018LP000002 |~ preenchi obrigatério

* Domicilio Bancario do Favorecido

Banco! Agéncia Conta Corrente
002 - PROCJUD w__

* Domicilio Bancéario do Pagador

Banco Agéncia: Conta Corrente:
002 - UNICA v
*Observacdo
TESTE CBH
T
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1,00

Docs Gerados

Processo

Valor Compensado
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Taxa de cambio
0,0000
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3.4 Ordem Bancaria para Crédito de Reservas Bancarias-OBR

3.4.1 Caracteristicas:

e Pagamento com envio dos recursos diretamente na conta reserva do banco
favorecido, no Banco Central.

e SO pode ser emitida pelas UGs autorizadas pela COFIN/STN (verificar na
>CONUG).

e E necessario também autorizacio para utilizar a Finalidade SPB
(>CONFINSPB), solicitado no preenchimento da OB.

e E necessario combinar com o banco favorecido que o envio dos recursos

sera realizado por meio desse tipo de OB e a finalidade SPB a ser utilizada.

3.4.2 Autorizagao:

A assinatura da ordem de pagamento — OP pelo gestor financeiro e

ordenador de despesas ocorrera no SIAFI Web na transacdo GEROP.

3.4.3 Regras para gerac¢ao da OB:

e Assinatura da OP até 18h10min - OB gerada no mesmo dia util;

e Assinatura da OP ap6s 18h10min - OB gerada no dia util seguinte;
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3.4.4 Preenchimento:
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A OBR pode ser gerada com lista de banco ou sem lista de banco.

6 OB Reserva

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor
1311212018 13/12/2018 33,00
Tipe de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Reserva v 33,00 0,00

Nome Processo
BANCO DO BRASIL SA

INSCRIGAO GENERICA ou CNPJ do banco.

Numero da Lista: CIT:

LQJ

* Domicilio Bancario do Faveorecido

Banco Agéncia: Conta Corrente:

001 RESERVA || @

* Domicilio Bancario do Pagador
Banco Agéncia Conta Corrente

002 UNICE|(g, v
Dados OB Reserva
*Evento Bacen *Finalidade | UG Pagadora
0001TES0S ||y 10/\&y 010001 - CAMARA DOS DEPUTADOS
Controle Original A
.=4' '-I. . a I I.

3.5 Ordem Bancaria de Folha de Pagamento-OBF

3.5.1 Caracteristicas:

Valor Compensado

Taxa de cambio

e Pagamento de despesa com pessoal e também pagamento de empréstimo

com consignacdo em folha de pagamento em que o favorecido seja um

banco.

e Nao pode ser usada para pagamento de pessoa juridica. Caso o favorecido

seja um CNP]J, este deve ser um banco.

-

e E necessario realizar convénio como banco favorecido para que sejam

transmitidas a ele as informacgdes sobre os favorecidos, como o domicilio

bancario, vez que a OBF nao “carrega” esses dados.

e Deve-se utilizar um documento habil FL para geracao desta OB.
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3.5.2 Autorizacao:
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A assinatura da Ordem de Pagamento — OP pelo gestor financeiro e

ordenador de despesas ocorrera no SIAFI Web na transacdo GEROP.

3.5.3 Regras para gerac¢ao da OB:

e A geracdo da OB ocorrera no dia util seguinte a assinatura da OP.

Excepcionalmente é possivel solicitar liberacao da OP para geracdo da OB

no mesmo dia da assinatura até as 18:00h. Para isso é necessario enviar

comunica para UG:170500 com a justificativa da solicitacdo. Caso aprovada

pela COFIN, a OP serd liberada e a OB gerada no mesmo dia.

3.5.4 Preenchimento:

A OBF pode ser gerada com lista de banco ou sem lista de banco.

9 OB Folha

131122018

Liquido Data de Vencimento
Tipo de OB Valor Pré-Doc
OB Folha v 50,00
A

Data de Pagamento Valor
13/12/2018 50,00

Valor Realizado
0,00

Nome Processo
BANCO DO BRASIL SA
Numero da Lista:
& 010001FEAG|| g
* Domicilio Bancario do Favorecido
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
P roras|(@)
Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor
1312/2018 131212018 50,00
Tipe de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Folha v 50,00 0,00
* Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agéncia: Conta Corrente:
002 UNICR \Q_ v
*Observacdo
EXEMPLO DE OB FOLHAZ.
|_confirmar_§ _Retormar
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4. Referéncia Bibliografica

» Instrugdo Normativa 04, de 30 de agosto de 2004
Dispbe sobre a consolidacdo das instrugcdes para movimentacao e

aplicacdo dos recursos financeiros da Conta Unica do Tesouro
Nacional, a abertura e manutencéo de contas correntes bancarias e
outras normas afetas a administracdo financeira dos oOrgaos e

entidades da Administracdo Publica Federal.®

> Macrofungdo 020305 — Conta Unica do Tesouro Nacional

Esta Macrofuncao detalha os procedimentos mencionados na IN STN
N° 04, de 30 de agosto de 2004 . *

3N 04, 30/08/2004

4Macrofuncdo 020305
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MODELO DECLARACAO DE ATESTE

Atesto para fins de pagamento que 0 xxxxxx (material ou servigo) a que se refere o documento n°
XXXXXX, emitido em xxxxxxX, pela empresa xxxxxxx, CNPJ n® xxxxxxxxx, esta de acordo com o

especificado no contrato n® xxxx (se houver contrato), xxxxxxxxxx (modalidade de licitacdo) n°
XXXXXX.

Se houver pagamento parcial do valor empenhado, informar o item do empenho e o valor
correspondente de cada um, sendo necessario que o valor total seja 0 mesmo valor do documento a
ser pago.

Favor informar ainda, quando necessario:
A) Valor a ser retido a titulo de conta vinculada;
B) Valor a ser descontado a titulo de glosa, por item a ser pago;

C) Valor a ser retido a titulo de falta de comprovacdo do cumprimento das obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS.
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Presidéncia da Republica

Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

LEI COMPLEMENTAR N° 116, DE 31 DE JULHO DE 2003

Dispde sobre o Imposto Sobre Servigos de
Mensagem de veto Qualquer Natureza, de competéncia dos Municipios
e do Distrito Federal, e d& outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a
seguinte Lei Complementar:

Art. 12 O Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito
Federal, tem como fato gerador a prestagdo de servigcos constantes da lista anexa, ainda que esses nao se
constituam como atividade preponderante do prestador.

§ 12 O imposto incide também sobre o servi¢o proveniente do exterior do Pais ou cuja prestacéo se
tenha iniciado no exterior do Pais.

§ 29 Ressalvadas as excecgfes expressas nha lista anexa, 0s servicos nela mencionados néo ficam
sujeitos ao Imposto Sobre Operacdes Relativas a Circulacdo de Mercadorias e Prestacdes de Servigos de
Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicacdo — ICMS, ainda que sua prestacdo envolva
fornecimento de mercadorias.

§ 32 O imposto de que trata esta Lei Complementar incide ainda sobre os servi¢os prestados mediante
a utilizacéo de bens e servicos publicos explorados economicamente mediante autoriza¢@o, permissao ou
concessdo, com 0 pagamento de tarifa, prego ou pedagio pelo usuério final do servigo.

§ 42 A incidéncia do imposto ndo depende da denominagéo dada ao servi¢o prestado.
Art. 22 O imposto néo incide sobre:
| — as exportacdes de servigos para o exterior do Pais;

Il — a prestacdo de servicos em relagdo de emprego, dos trabalhadores avulsos, dos diretores e
membros de conselho consultivo ou de conselho fiscal de sociedades e fundagfes, bem como dos sécios-
gerentes e dos gerentes-delegados;

Il — o valor intermediado no mercado de titulos e valores mobiliarios, o valor dos depésitos bancéarios,
o principal, juros e acréscimos moratérios relativos a operacdes de crédito realizadas por instituicfes
financeiras.

Paragrafo Unico. Ndo se enquadram no disposto no inciso | os servigcos desenvolvidos no Brasil, cujo
resultado aqui se verifiqgue, ainda que o pagamento seja feito por residente no exterior.

Art. 32 O servi¢co 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 hip6teses
previstas nos incisos | a XXII, quando o imposto sera devido

NO LOCAL:
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| — do estabelecimento do tomador ou intermediario do servigo ou, na falta de estabelecimentey-ende
ele estiver-domiciliado,-na-hipétese-do-§-12 do-art. 12 desta Lei- Complementar;

Il — da instalacdo dos andaimes, palcos, coberturas e outras estruturas, no caso dos servigcos descritos
no subitem 3.05 da lista anexa;

IIl — da execugéo da obra, no caso dos servigos descritos no subitem 7.02 e 7.19 da lista anexa;
IV — da demolicao, no caso dos servicos descritos no subitem 7.04 da lista anexa;

V — das edificacBes em geral, estradas, pontes, portos e congéneres, no caso dos servigcos descritos
no subitem 7.05 da lista anexa;

VI — da execucdo da varricdo, coleta, remocao, incineracdo, tratamento, reciclagem, separacao e
destinacéao final de lixo, rejeitos e outros residuos quaisquer, no caso dos servicos descritos no subitem 7.09
da lista anexa;

VIl — da execuc¢éo da limpeza, manutengéo e conservacgao de vias e logradouros publicos, iméveis,
chaminés, piscinas, parques, jardins e congéneres, no caso dos servi¢os descritos no subitem 7.10 da lista
anexa;

VIII — da execuc¢éo da decoracao e jardinagem, do corte e poda de arvores, no caso dos servicos
descritos no subitem 7.11 da lista anexa,

IX — do controle e tratamento do efluente de qualquer natureza e de agentes fisicos, quimicos e
bioldgicos, no caso dos servi¢os descritos no subitem 7.12 da lista anexa;

X — (VETADO)
Xl — (VETADO)

XIl — do florestamento, reflorestamento, semeadura, adubacéo e congéneres, no caso dos servicos
descritos no subitem 7.16 da lista anexa;

XIll — da execugédo dos servigcos de escoramento, contengdo de encostas e congéneres, no caso dos
servi¢os descritos no subitem 7.17 da lista anexa;

XIV — da limpeza e dragagem, no caso dos servigos descritos no subitem 7.18 da lista anexa;

XV — onde o bem estiver guardado ou estacionado, no caso dos servigos descritos no subitem 11.01
da lista anexa;

XVI — dos bens ou do domicilio das pessoas vigiados, segurados ou monitorados, no caso dos
servi¢os descritos no subitem 11.02 da lista anexa;

XVII — do armazenamento, depdsito, carga, descarga, arrumacao e guarda do bem, no caso dos
servicos descritos no subitem 11.04 da lista anexa;

XVIII — da execucgédo dos servicos de diverséo, lazer, entretenimento e congéneres, no caso dos
servicos descritos nos subitens do item 12, exceto 0 12.13, da lista anexa;

XIX — do Municipio onde esta sendo executado o transporte, no caso dos servi¢cos descritos pelo
subitem 16.01 da lista anexa;

XX — do estabelecimento do tomador da mao-de-obra ou, na falta de estabelecimento, onde ele
estiver domiciliado, no caso dos servigos descritos pelo subitem 17.05 da lista anexa;

XXI — da feira, exposi¢céo, congresso ou congénere a que se referir o planejamento, organizagéo e
administracdo, no caso dos servigos descritos pelo subg%m 17.10 da lista anexa,;
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XXII — do porto, aeroporto, ferroporto, terminal rodoviario, ferroviario ou metroviario, no case.a@soua
servigcos-descritos-pelo-item-20-da lista-anexa.

§ 12 No caso dos servicos a que se refere o subitem 3.04 da lista anexa, considera-se ocorrido o fato
gerador e devido o imposto em cada Municipio em cujo territério haja extensao de ferrovia, rodovia, postes,
cabos, dutos e condutos de qualquer natureza, objetos de locac¢éo, sublocacao, arrendamento, direito de
passagem ou permissao de uso, compartilhado ou néo.

§ 22 No caso dos servicos a que se refere o subitem 22.01 da lista anexa, considera-se ocorrido o fato
gerador e devido o imposto em cada Municipio em cujo territério haja extensao de rodovia explorada.

§ 32 Considera-se ocorrido o fato gerador do imposto no local do estabelecimento prestador nos
servigos executados em aguas maritimas, excetuados os servigos descritos no subitem 20.01.

Art. 42 Considera-se estabelecimento prestador o local onde o contribuinte desenvolva a atividade de
prestar servigos, de modo permanente ou temporario, e que configure unidade econdmica ou profissional,
sendo irrelevantes para caracteriza-lo as denominagées de sede, filial, agéncia, posto de atendimento,
sucursal, escritdrio de representacdo ou contato ou quaisquer outras que venham a ser utilizadas.

Art. 52 Contribuinte é o prestador do servigo.

Art. 62 Os Municipios e o Distrito Federal, mediante lei, poderdo atribuir de modo expresso a
responsabilidade pelo crédito tributario a terceira pessoa, vinculada ao fato gerador da respectiva obrigacgéo,
excluindo a responsabilidade do contribuinte ou atribuindo-a a este em carater supletivo do cumprimento
total ou parcial da referida obrigacao, inclusive no que se refere & multa e aos acréscimos legais.

§ 12 Os responsaveis a que se refere este artigo estéo obrigados ao recolhimento integral do imposto
devido, multa e acréscimos legais, independentemente de ter sido efetuada sua retencéo na fonte.

§ 22 Sem prejuizo do disposto no caput e no § 12 deste artigo, séo responsaveis: (Vide Lei
Complementar n® 123, de 2006).

| — o tomador ou intermediario de servi¢o proveniente do exterior do Pais ou cuja prestacédo se tenha
iniciado no exterior do Pais;

Il — a pessoa juridica, ainda que imune ou isenta, tomadora ou intermediéria dos servi¢os descritos
nos subitens 3.05, 7.02, 7.04, 7.05, 7.09, 7.10, 7.12, 7.14, 7.15, 7.16, 7.17, 7.19, 11.02, 17.05 e 17.10 da
lista anexa.

Art. 72 A base de célculo do imposto é o preco do servico.

§ 12 Quando os servicos descritos pelo subitem 3.04 da lista anexa forem prestados no territdrio de
mais de um Municipio, a base de calculo ser& proporcional, conforme o caso, a extenséo da ferrovia,
rodovia, dutos e condutos de qualquer natureza, cabos de qualquer natureza, ou ao nimero de postes,
existentes em cada Municipio.

§ 22 Ndo se incluem na base de célculo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza:

| - o valor dos materiais fornecidos pelo prestador dos servi¢os previstos nos itens 7.02 e 7.05 da lista
de servigcos anexa a esta Lei Complementar;

Il- (VETADO)

§ 32 (VETADO)

Art. 82 As aliquotas maximas do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza sdo as seguintes:
|- (VETADO)
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Il — demais servicos, 5% (cinco por cento). TesouroNACIONAL
Art. 92 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 10. Ficam revogados os arts. 8°, 10, 11 e 12 do Decreto-Lei n° 406, de 31 de dezembro de 1968;
os incisos lll, IV, V e VII do art. 3° do Decreto-Lei n® 834, de 8 de setembro de 1969; a Lei Complementar n°®
22, de 9 de dezembro de 1974; a Lei n°® 7.192, de 5 de junho de 1984; a Lei Complementar n° 56, de 15 de
dezembro de 1987; e a Lei Complementar n° 100, de 22 de dezembro de 1999.

Brasilia, 31 de julho de 2003; 1822 da Independéncia e 1152 da Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Antdnio Palocci Filho

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 1°.8.2003
Lista de servicos anexa a Lei Complementar n° 116, de 31 de julho de 2003.
1 — Servicos de informética e congéneres.
1.01 — Analise e desenvolvimento de sistemas.
1.02 — Programagcéo.
1.03 — Processamento de dados e congéneres.
1.04 - Elaboragéo de programas de computadores, inclusive de jogos eletrdnicos.
1.05 — Licenciamento ou cessédo de direito de uso de programas de computacao.
1.06 — Assessoria e consultoria em informética.

1.07 — Suporte técnico em informatica, inclusive instalacao, configuragdo e manutencdo de programas
de computacéo e bancos de dados.

1.08 — Planejamento, confec¢ao, manutencao e atualizagdo de paginas eletronicas.
2 — Servicos de pesquisas e desenvolvimento de qualquer natureza.

2.01 — Servicos de pesquisas e desenvolvimento de qualquer natureza.

3 — Servigos prestados mediante locacéo, cesséo de direito de uso e congéneres.
3.01- (VETADO)

3.02 — Cesséo de direito de uso de marcas e de sinais de propaganda.

3.03 — Exploragédo de saldes de festas, centro de convencgdes, escritorios virtuais, stands, quadras
esportivas, estadios, ginasios, auditorios, casas de espetaculos, parques de diversdes, canchas e
congéneres, para realizacdo de eventos ou negécios de qualquer natureza.

3.04 — Locacao, sublocacéo, arrendamento, direito de passagem ou permisséo de uso, compartilhado
ou ndo, de ferrovia, rodovia, postes, cabos, dutos e condutos de qualquer natureza.

3.05 — Cesséo de andaimes, palcos, coberturas e outras estruturas de uso temporario.

4 — Servicos de salde, assisténcia médica e congéneres.
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4.01 — Medicina e biomedicina. TesoumoMACIONAL

4.02 — Andlises clinicas, patologia, eletricidade médica, radioterapia, quimioterapia, ultra-sonografia,
ressonancia magnética, radiologia, tomografia e congéneres.

4.03 — Hospitais, clinicas, laboratérios, sanatérios, manicémios, casas de saude, prontos-socorros,
ambulatérios e congéneres.

4.04 — Instrumentacao cirdrgica.

4.05 — Acupuntura.

4.06 — Enfermagem, inclusive servigos auxiliares.

4.07 — Servicos farmacéuticos.

4.08 — Terapia ocupacional, fisioterapia e fonoaudiologia.

4.09 — Terapias de qualquer espécie destinadas ao tratamento fisico, organico e mental.
4.10 — Nutrigao.

4.11 — Obstetricia.

4.12 — Odontologia.

4.13 — Ortéptica.

4.14 — Préteses sob encomenda.

4.15 — Psicandlise.

4.16 — Psicologia.

4.17 — Casas de repouso e de recuperacéo, creches, asilos e congéneres.

4.18 — Inseminacéo artificial, fertilizacdo in vitro e congéneres.

4.19 — Bancos de sangue, leite, pele, olhos, Gvulos, sémen e congéneres.

4.20 — Coleta de sangue, leite, tecidos, sémen, 6érgaos e materiais bioldgicos de qualquer espécie.
4.21 — Unidade de atendimento, assisténcia ou tratamento mével e congéneres.

4.22 — Planos de medicina de grupo ou individual e convénios para prestacéo de assisténcia médica,
hospitalar, odontolégica e congéneres.

4.23 — Outros planos de saude que se cumpram através de servicos de terceiros contratados,
credenciados, cooperados ou apenas pagos pelo operador do plano mediante indicacdo do beneficiario.

5 — Servigos de medicina e assisténcia veterinéria e congéneres.
5.01 — Medicina veterinéria e zootecnia.
5.02 — Hospitais, clinicas, ambulatdrios, prontos-socorros e congéneres, na area veterinaria.

5.03 — Laboratoérios de analise na area veterinaria.
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5.04 — Inseminag&o artificial, fertilizag&o in vitro e congéneres. TesouroNAcioNAL
5.05 — Bancos de sangue e de 6rgdos e congéneres.

5.06 — Coleta de sangue, leite, tecidos, sémen, 6rgaos e materiais biolégicos de qualquer espécie.
5.07 — Unidade de atendimento, assisténcia ou tratamento movel e congéneres.

5.08 — Guarda, tratamento, amestramento, embelezamento, alojamento e congéneres.

5.09 — Planos de atendimento e assisténcia médico-veterinaria.

6 — Servicos de cuidados pessoais, estética, atividades fisicas e congéneres.

6.01 — Barbearia, cabeleireiros, manicuros, pedicuros e congéneres.

6.02 — Esteticistas, tratamento de pele, depilacéo e congéneres.

6.03 — Banhos, duchas, sauna, massagens e congéneres.

6.04 — Ginastica, danca, esportes, natacdo, artes marciais e demais atividades fisicas.

6.05 — Centros de emagrecimento, spa e congéneres.

7 — Servicos relativos a engenharia, arquitetura, geologia, urbanismo, construgdo civil, manutengéo,
limpeza, meio ambiente, saneamento e congéneres.

7.01 — Engenharia, agronomia, agrimensura, arquitetura, geologia, urbanismo, paisagismo e
congéneres.

7.02 — Execucdo, por administracdo, empreitada ou subempreitada, de obras de construcéo civil,
hidraulica ou elétrica e de outras obras semelhantes, inclusive sondagem, perfuracdo de pocos, escavacao,
drenagem e irrigacéo, terraplanagem, pavimentacdo, concretagem e a instalacdo e montagem de produtos,
pecas e equipamentos (exceto o fornecimento de mercadorias produzidas pelo prestador de servicos fora
do local da prestacdo dos servicos, que fica sujeito ao ICMS).

7.03 — Elaboracéo de planos diretores, estudos de viabilidade, estudos organizacionais e outros,
relacionados com obras e servicos de engenharia; elaboracdo de anteprojetos, projetos basicos e projetos
executivos para trabalhos de engenharia.

7.04 — Demoligéo.

7.05 — Reparacgdo, conservacao e reforma de edificios, estradas, pontes, portos e congéneres (exceto
o fornecimento de mercadorias produzidas pelo prestador dos servicos, fora do local da prestacdo dos
servicos, que fica sujeito ao ICMS).

7.06 — Colocacéo e instalacé@o de tapetes, carpetes, assoalhos, cortinas, revestimentos de parede,
vidros, divisorias, placas de gesso e congéneres, com material fornecido pelo tomador do servico.

7.07 — Recuperacdo, raspagem, polimento e lustracéo de pisos e congéneres.
7.08 — Calafetacéo.

7.09 — Varricdo, coleta, remocdo, incineracao, tratamento, reciclagem, separacgéo e destinacao final de
lixo, rejeitos e outros residuos quaisquer.

7.10 — Limpeza, manutencédo e conservacédo de vias e logradouros publicos, iméveis, chaminés,
piscinas, pargues, jardins e congéneres.
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7.11 — Decoracao e jardinagem, inclusive corte e poda de arvores. TesouroNACIONAL

7.12 — Controle e tratamento de efluentes de qualquer natureza e de agentes fisicos, quimicos e
biologicos.

7.13 — Dedetizacéo, desinfec¢éo, desinsetiza¢do, imunizagdo, higienizagcéo, desratizacéo,
pulverizagé@o e congéneres.

7.14 - (VETADO)

7.15— (VETADO)

7.16 — Florestamento, reflorestamento, semeadura, adubacédo e congéneres.
7.17 — Escoramento, contencdo de encostas e servicos congéneres.

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

7.19 — Acompanhamento e fiscalizagéo da execucéo de obras de engenharia, arquitetura e
urbanismo.

7.20 — Aerofotogrametria (inclusive interpretacdo), cartografia, mapeamento, levantamentos
topograficos, batimétricos, geograficos, geodésicos, geoldgicos, geofisicos e congéneres.

7.21 — Pesquisa, perfuracdo, cimentagcdo, mergulho, perfilagem, concretacao, testemunhagem,
pescaria, estimulacdo e outros servicos relacionados com a exploracéo e explotacéo de petréleo, gas
natural e de outros recursos minerais.

7.22 — Nucleagdo e bombardeamento de nuvens e congéneres.

8 — Servigos de educacdo, ensino, orientacdo pedagdgica e educacional, instrucao, treinamento e
avaliacdo pessoal de qualquer grau ou natureza.

8.01 — Ensino regular pré-escolar, fundamental, médio e superior.

8.02 — Instrucao, treinamento, orientagdo pedagogica e educacional, avaliagdo de conhecimentos de
qualquer natureza.

9 — Servigos relativos a hospedagem, turismo, viagens e congéneres.

9.01 — Hospedagem de qualquer natureza em hotéis, apart-service condominiais, flat, apart-hotéis,
hotéis residéncia, residence-service, suite service, hotelaria maritima, motéis, pensdes e congéneres;
ocupacéao por temporada com fornecimento de servico (o valor da alimentacao e gorjeta, quando incluido no
preco da diaria, fica sujeito ao Imposto Sobre Servicos).

9.02 — Agenciamento, organiza¢do, promocao, intermediacdo e execucdo de programas de turismo,
passeios, viagens, excursfes, hospedagens e congéneres.

9.03 — Guias de turismo.
10 — Servicos de intermediacdo e congéneres.

10.01 — Agenciamento, corretagem ou intermediacdo de cambio, de seguros, de cartdes de crédito, de
planos de saude e de planos de previdéncia privada.

10.02 — Agenciamento, corretagem ou intermediagdo de titulos em geral, valores mobiliarios e
contratos quaisquer.

41



-

10.03 — Agenciamento, corretagem ou intermediacdo de direitos de propriedade industrial-astistiea ou
literaria.

10.04 — Agenciamento, corretagem ou intermediag&o de contratos de arrendamento mercantil
(leasing), de franquia (franchising) e de faturizacéo (factoring).

10.05 — Agenciamento, corretagem ou intermediacédo de bens méveis ou imoveis, ndo abrangidos em
outros itens ou subitens, inclusive aqueles realizados no &mbito de Bolsas de Mercadorias e Futuros, por
guaisquer meios.

10.06 — Agenciamento maritimo.
10.07 — Agenciamento de noticias.

10.08 — Agenciamento de publicidade e propaganda, inclusive o agenciamento de veiculacao por
guaisquer meios.

10.09 — Representacdo de qualquer natureza, inclusive comercial.
10.10 — Distribui¢cdo de bens de terceiros.
11 — Servicos de guarda, estacionamento, armazenamento, vigilancia e congéneres.

11.01 — Guarda e estacionamento de veiculos terrestres automotores, de aeronaves e de
embarcacdes.

11.02 - Vigilancia, seguranga ou monitoramento de bens e pessoas.
11.03 — Escolta, inclusive de veiculos e cargas.

11.04 — Armazenamento, depésito, carga, descarga, arrumacédo e guarda de bens de qualquer
espécie.

12 — Servicos de diversdes, lazer, entretenimento e congéneres.
12.01 — Espetaculos teatrais.

12.02 — Exibi¢des cinematograficas.

12.03 — Espetaculos circenses.

12.04 — Programas de auditorio.

12.05 — Parques de diversdes, centros de lazer e congéneres.
12.06 — Boates, taxi-dancing e congéneres.

12.07 — Shows, ballet, dancgas, desfiles, bailes, 6peras, concertos, recitais, festivais e congéneres.
12.08 — Feiras, exposi¢des, congressos e congéneres.

12.09 — Bilhares, boliches e diversdes eletrbnicas ou néo.

12.10 — Corridas e competicdes de animais.

12.11 — Competicdes esportivas ou de destreza fisica ou intelectual, com ou sem a participacdo do
espectador.
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12.12 — Execucao de musica. TesouroNACIoNAL

12.13 — Producéo, mediante ou sem encomenda prévia, de eventos, espetaculos, entrevistas, shows,
ballet, dancas, desfiles, bailes, teatros, 6peras, concertos, recitais, festivais e congéneres.

12.14 — Fornecimento de musica para ambientes fechados ou ndo, mediante transmisséo por
qualquer processo.

12.15 — Desfiles de blocos carnavalescos ou folcloricos, trios elétricos e congéneres.

12.16 — Exibicao de filmes, entrevistas, musicais, espetaculos, shows, concertos, desfiles, 6peras,
competicbes esportivas, de destreza intelectual ou congéneres.

12.17 — Recreacao e animacao, inclusive em festas e eventos de qualquer natureza.

13 — Servigos relativos a fonografia, fotografia, cinematografia e reprografia.

13.01 - (VETADO)

13.02 - Fonografia ou gravacéo de sons, inclusive trucagem, dublagem, mixagem e congéneres.

13.03 - Fotografia e cinematografia, inclusive revelagao, ampliagcdo, copia, reproducéo, trucagem e
congéneres.

13.04 — Reprografia, microfiimagem e digitalizaco.
13.05 — Composicgédo gréfica, fotocomposicao, clicheria, zincografia, litografia, fotolitografia.
14 — Servicos relativos a bens de terceiros.

14.01 — Lubrificacéo, limpeza, lustracéo, reviséo, carga e recarga, conserto, restauragéo, blindagem,
manutenc¢éo e conservacao de maquinas, veiculos, aparelhos, equipamentos, motores, elevadores ou de
gualquer objeto (exceto pecas e partes empregadas, que ficam sujeitas ao ICMS).

14.02 — Assisténcia técnica.

14.03 — Recondicionamento de motores (exceto pecas e partes empregadas, que ficam sujeitas ao
ICMS).

14.04 — Recauchutagem ou regeneracao de pneus.

14.05 — Restauragdo, recondicionamento, acondicionamento, pintura, beneficiamento, lavagem,
secagem, tingimento, galvanoplastia, anodiza¢éo, corte, recorte, polimento, plastificacdo e congéneres, de
objetos quaisquer.

14.06 - Instalagcao e montagem de aparelhos, maquinas e equipamentos, inclusive montagem
industrial, prestados ao usuario final, exclusivamente com material por ele fornecido.

14.07 — Colocagéo de molduras e congéneres.

14.08 — Encadernacdo, gravacdo e douracgdo de livros, revistas e congéneres.

14.09 — Alfaiataria e costura, quando o material for fornecido pelo usuéario final, exceto aviamento.
14.10 — Tinturaria e lavanderia.

14.11 — Tapecaria e reforma de estofamentos em geral.
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14.12 — Funilaria e lanternagem. TesouroNacionaL
14.13 — Carpintaria e serralheria.

15 — Servicos relacionados ao setor bancario ou financeiro, inclusive aqueles prestados por
instituicdes financeiras autorizadas a funcionar pela Unido ou por quem de direito.

15.01 — Administracéo de fundos quaisquer, de consorcio, de cartdo de crédito ou débito e
congéneres, de carteira de clientes, de cheques pré-datados e congéneres.

15.02 — Abertura de contas em geral, inclusive conta-corrente, conta de investimentos e aplicacao e
caderneta de poupanca, no Pais e no exterior, bem como a manutencao das referidas contas ativas e
inativas.

15.03 — Locacédo e manutencao de cofres particulares, de terminais eletrdnicos, de terminais de
atendimento e de bens e equipamentos em geral.

15.04 — Fornecimento ou emisséo de atestados em geral, inclusive atestado de idoneidade, atestado
de capacidade financeira e congéneres.

15.05 — Cadastro, elaboracao de ficha cadastral, renovagéo cadastral e congéneres, inclusao ou
exclusdo no Cadastro de Emitentes de Cheques sem Fundos — CCF ou em quaisquer outros bancos
cadastrais.

15.06 — Emisséo, reemissdo e fornecimento de avisos, comprovantes e documentos em geral; abono
de firmas; coleta e entrega de documentos, bens e valores; comunicacdo com outra agéncia ou com a
administragdo central; licenciamento eletrénico de veiculos; transferéncia de veiculos; agenciamento
fiduciario ou depositario; devolucao de bens em custdodia.

15.07 — Acesso, movimentacdo, atendimento e consulta a contas em geral, por qualquer meio ou
processo, inclusive por telefone, fac-simile, internet e telex, acesso a terminais de atendimento, inclusive
vinte e quatro horas; acesso a outro banco e a rede compartilhada; fornecimento de saldo, extrato e demais
informacdes relativas a contas em geral, por qualquer meio ou processo.

15.08 — Emisséo, reemissdo, alteracdo, cessdo, substituicdo, cancelamento e registro de contrato de
crédito; estudo, andlise e avaliacdo de operacfes de crédito; emissdo, concessao, alteracdo ou contratacéo
de aval, fianga, anuéncia e congéneres; servi¢os relativos a abertura de crédito, para quaisquer fins.

15.09 — Arrendamento mercantil (leasing) de quaisquer bens, inclusive cessédo de direitos e
obrigacdes, substituicdo de garantia, alteracdo, cancelamento e registro de contrato, e demais servi¢os
relacionados ao arrendamento mercantil (leasing).

15.10 — Servigos relacionados a cobrancas, recebimentos ou pagamentos em geral, de titulos
quaisquer, de contas ou carnés, de cambio, de tributos e por conta de terceiros, inclusive os efetuados por
meio eletrénico, automético ou por maquinas de atendimento; fornecimento de posicdo de cobranga,
recebimento ou pagamento; emissao de carnés, fichas de compensacéo, impressos e documentos em
geral.

15.11 — Devolugéo de titulos, protesto de titulos, sustacédo de protesto, manutencéo de titulos,
reapresentacao de titulos, e demais servigos a eles relacionados.

15.12 — Custddia em geral, inclusive de titulos e valores mobiliérios.

15.13 — Servigos relacionados a operacfes de cambio em geral, edicdo, alteracdo, prorrogacao,
cancelamento e baixa de contrato de cambio; emisséo de registro de exportagao ou de crédito; cobranca ou
depdsito no exterior; emisséo, fornecimento e cancelamento de cheques de viagem; fornecimento,
transferéncia, cancelamento e demais servigos relativos a carta de crédito de importacdo, exportacdo e
garantias recebidas; envio e recebimento de mensagens em geral relacionadas a operacdes de cambio.
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15.14 — Fornecimento, emissao, reemissao, renovacdo e manutencdo de cartdo magnéticeyeartdo.de
crédito, cartdo-de-débito,-cartdo-salario-e-congéneres.

15.15 — Compensacao de cheques e titulos quaisquer; servicos relacionados a deposito, inclusive
depdsito identificado, a saque de contas quaisquer, por qualquer meio ou processo, inclusive em terminais
eletrénicos e de atendimento.

15.16 — Emisséo, reemissao, liquidacéo, alteracdo, cancelamento e baixa de ordens de pagamento,
ordens de crédito e similares, por qualquer meio ou processo; servigos relacionados a transferéncia de
valores, dados, fundos, pagamentos e similares, inclusive entre contas em geral.

15.17 — Emisséo, fornecimento, devolucéo, sustacdo, cancelamento e oposi¢cdo de cheques
guaisquer, avulso ou por taldo.

15.18 — Servigos relacionados a crédito imobiliario, avaliagao e vistoria de imével ou obra, analise
técnica e juridica, emissédo, reemisséo, alteracao, transferéncia e renegocia¢ao de contrato, emisséo e
reemissédo do termo de quitagcao e demais servicos relacionados a crédito imobiliario.

16 — Servicos de transporte de natureza municipal.
16.01 — Servigos de transporte de natureza municipal.
17 — Servicos de apoio técnico, administrativo, juridico, contabil, comercial e congéneres.

17.01 — Assessoria ou consultoria de qualquer natureza, ndo contida em outros itens desta lista;
anélise, exame, pesquisa, coleta, compilacdo e fornecimento de dados e informacdes de qualquer natureza,
inclusive cadastro e similares.

17.02 — Datilografia, digitagdo, estenografia, expediente, secretaria em geral, resposta audivel,
redacéo, edi¢cdo, interpretacdo, revisdo, traducdo, apoio e infra-estrutura administrativa e congéneres.

17.03 — Planejamento, coordenag¢édo, programacdo ou organizacao técnica, financeira ou
administrativa.

17.04 — Recrutamento, agenciamento, selecdo e colocacdo de méo-de-obra.

17.05 — Fornecimento de mao-de-obra, mesmo em carater temporario, inclusive de empregados ou
trabalhadores, avulsos ou temporarios, contratados pelo prestador de servigo.

17.06 — Propaganda e publicidade, inclusive promocao de vendas, planejamento de campanhas ou
sistemas de publicidade, elaboracao de desenhos, textos e demais materiais publicitarios.

17.07 — (VETADO)

17.08 — Franquia (franchising).

17.09 — Pericias, laudos, exames técnicos e analises técnicas.

17.10 — Planejamento, organizacdo e administracdo de feiras, exposi¢cdes, congressos e congéneres.

17.11 — Organizacgédo de festas e recepcdes; bufé (exceto o fornecimento de alimentacao e bebidas,
gue fica sujeito ao ICMS).

17.12 — Administrac@o em geral, inclusive de bens e negdcios de terceiros.
17.13 — Leildo e congéneres.

17.14 — Advocacia.
45



£

17.15 — Arbitragem de qualquer espécie, inclusive juridica. TesouroNACIONAL
17.16 — Auditoria.

17.17 — Analise de Organizagdo e Métodos.

17.18 — Atuaria e calculos técnicos de qualquer natureza.

17.19 — Contabilidade, inclusive servicos técnicos e auxiliares.

17.20 — Consultoria e assessoria econdmica ou financeira.

17.21 — Estatistica.

17.22 — Cobranca em geral.

17.23 — Assessoria, andlise, avaliacao, atendimento, consulta, cadastro, sele¢do, gerenciamento de
informacdes, administracdo de contas a receber ou a pagar e em geral, relacionados a operac¢des de
faturizagéo (factoring).

17.24 — Apresentacao de palestras, conferéncias, seminarios e congéneres.

18 — Servicos de regulacéo de sinistros vinculados a contratos de seguros; inspecao e avaliacdo de
riscos para cobertura de contratos de seguros; prevenc¢éo e geréncia de riscos seguraveis e congéneres.

18.01 - Servicos de regulacdo de sinistros vinculados a contratos de seguros; inspec¢éo e avaliacdo de
riscos para cobertura de contratos de seguros; prevencédo e geréncia de riscos seguraveis e congéneres.

19 — Servicos de distribuicdo e venda de bilhetes e demais produtos de loteria, bingos, cartdes, pules
ou cupons de apostas, sorteios, prémios, inclusive os decorrentes de titulos de capitalizacéo e congéneres.

19.01 - Servicos de distribuicdo e venda de bilhetes e demais produtos de loteria, bingos, cartbes,
pules ou cupons de apostas, sorteios, prémios, inclusive os decorrentes de titulos de capitalizacéo e
congéneres.

20 — Servicos portudrios, aeroportudrios, ferroportuarios, de terminais rodoviarios, ferroviarios e
metroviarios.

20.01 - Servigos portuarios, ferroportudrios, utilizacéo de porto, movimentagdo de passageiros,
reboque de embarcac6es, rebocador escoteiro, atracacdo, desatracagéo, servicos de praticagem, capatazia,
armazenagem de qualquer natureza, servicos acessorios, movimentacédo de mercadorias, servi¢cos de apoio
maritimo, de movimentacao ao largo, servi¢cos de armadores, estiva, conferéncia, logistica e congéneres.

20.02 — Servigos aeroportuarios, utilizacao de aeroporto, movimentacéo de passageiros,
armazenagem de qualquer natureza, capatazia, movimentacdo de aeronaves, servicos de apoio
aeroportudrios, servicos acessorios, movimentacao de mercadorias, logistica e congéneres.

20.03 — Servicos de terminais rodoviarios, ferroviarios, metroviarios, movimentagcéo de passageiros,
mercadorias, inclusive  suas operacoes, logistica e congéneres.

21 — Servicos de registros publicos, cartorarios e notariais.
21.01 - Servigos de registros publicos, cartorarios e notariais.
22 — Servicos de exploracdo de rodovia.

22.01 - Servigos de exploragdo de rodovia mediante cobranca de prego ou pedagio dos usuarios,
envolvendo execucéo de servicos de conservacdo, manutencdo, melhoramentos para adequacao de
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capacidade e seguranca de transito, operacao, monitoracdo, assisténcia aos USUArios e outros Semviges::
definidos-em-contratos,-atos-de-concessao-ou-de-permissdo-ou-em-——normas-oficiais.

23 — Servicos de programacédo e comunicacao visual, desenho industrial e congéneres.
23.01 - Servigos de programagéo e comunicagdo visual, desenho industrial e congéneres.

24 — Servicos de chaveiros, confeccdo de carimbos, placas, sinalizacdo visual, banners, adesivos e
congéneres.

24.01 - Servigos de chaveiros, confec¢éo de carimbos, placas, sinalizacéo visual, banners, adesivos e
congéneres.

25 - Servicos funerarios.

25.01 - Funerais, inclusive fornecimento de caix&o, urna ou esquifes; aluguel de capela; transporte do
corpo cadavérico; fornecimento de flores, coroas e outros paramentos; desembaraco de certiddo de 6bito;
fornecimento de véu, essa e outros adornos; embalsamento, embelezamento, conservagdo ou restauracao
de cadaveres.

25.02 — Cremacdo de corpos e partes de corpos cadavericos.
25.03 - Planos ou convénio funerarios.
25.04 — Manutengéo e conservacao de jazigos e cemitérios.

26 — Servicos de coleta, remessa ou entrega de correspondéncias, documentos, objetos, bens ou
valores, inclusive pelos correios e suas agéncias franqueadas; courrier e congéneres.

26.01 — Servicos de coleta, remessa ou entrega de correspondéncias, documentos, objetos, bens ou
valores, inclusive pelos correios e suas agéncias franqueadas; courrier e congéneres.

27 — Servicos de assisténcia social.

27.01 — Servigos de assisténcia social.

28 — Servicos de avaliacdo de bens e servicos de qualquer natureza.
28.01 — Servicos de avaliacdo de bens e servi¢cos de qualquer natureza.
29 — Servicos de biblioteconomia.

29.01 — Servicos de biblioteconomia.

30 — Servicos de biologia, biotecnologia e quimica.

30.01 — Servicos de biologia, biotecnologia e quimica.

31 — Servicos técnicos em edificacBes, eletrbnica, eletrotécnica, mecéanica, telecomunicacdes e
congéneres.

31.01 - Servigos técnicos em edificacdes, eletrbnica, eletrotécnica, mecanica, telecomunicacdes e
congéneres.

32 — Servigos de desenhos técnicos.

32.01 - Servigos de desenhos técnicos.
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33 — Servicos de desembaraco aduaneiro, comissarios, despachantes e congéneres. TesouroNAcioNAL
33.01 - Servigos de desembaraco aduaneiro, comissarios, despachantes e congéneres.

34 — Servicos de investigacdes particulares, detetives e congéneres.

34.01 - Servicos de investigacdes particulares, detetives e congéneres.

35 — Servicos de reportagem, assessoria de imprensa, jornalismo e relagdes publicas.

35.01 - Servigos de reportagem, assessoria de imprensa, jornalismo e relagdes publicas.

36 — Servigos de meteorologia.

36.01 — Servicos de meteorologia.

37 — Servigos de artistas, atletas, modelos e manequins.

37.01 - Servigos de artistas, atletas, modelos e manequins.

38 — Servigos de museologia.

38.01 — Servicos de museologia.

39 — Servicos de ourivesaria e lapidagéo.

39.01 - Servigos de ourivesaria e lapidacdo (quando o material for fornecido pelo tomador do servico).
40 — Servicos relativos a obras de arte sob encomenda.

40.01 - Obras de arte sob encomenda.
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