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1 APRESENTAGAO

O Manual de Execucgao Financeira esta estruturado de forma a oferecer uma
orientacdo detalhada e sistematica sobre os procedimentos necessarios a gestédo
eficiente e transparente das atividades financeiras e orgcamentarias do Ministério da
Agricultura e Pecuaria (MAPA). Dividido em capitulos tematicos, o documento aborda
desde os fundamentos conceituais até as etapas praticas da execucgao financeira,
incluindo exemplos operacionais e descrigdes normativas. Além disso, 0os anexos
complementam o conteudo com materiais de apoio indispensaveis a aplicagcdo dos

procedimentos.

O Capitulo 1 introduz o Sistema Integrado de Administragcdo Financeira
(SIAFI), destacando sua relevancia para a administragdo publica federal. Sao
apresentados os principios gerais do sistema, suas funcionalidades principais e a
importancia de sua utilizacdo para garantir a conformidade e a transparéncia na
gestao orgcamentaria e financeira. Este capitulo também fornece orientagbes basicas

de acesso e navegagao no sistema.

O Capitulo 2 trata do processo de empenho, abordando o conceito, os tipos e
as etapas para sua emissao e registro no SIAFl. Também sao explicados os
procedimentos de controle e autorizacdo de empenhos, incluindo orientacbes para
reforgo, anulacdo e conformidade dos registros. Este conteudo visa padronizar e

simplificar as rotinas administrativas relacionadas a execucgao do orgamento.

No Capitulo 3, sdo apresentadas as diretrizes sobre retencao de tributos e
impostos, com foco nos calculos e procedimentos necessarios para cumprimento das
obrigagdes fiscais. Incluem-se explicagdes detalhadas sobre os tributos sujeitos a
retengcdo e os percentuais aplicaveis, bem como orientagbes para a emissdo de

documentos fiscais relacionados.

O Capitulo 4 aborda o Imposto Retidos sobre Servigos (ISS), detalhando as
situagdes de incidéncia, a base de calculo e as obrigagdes legais do prestador de
servigos. Sao descritos os procedimentos para calculo, retengcdo e recolhimento do

imposto, além da contabilizacdo e os documentos necessarios para sua comprovagao.
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O Capitulo 5 discorre sobre a contribuicdo previdenciaria (INSS), explicando
suas especificidades no contexto da execugao financeira. Sdo abordados os métodos
de calculo, as regras de retengcédo e a documentacéo que deve ser gerada e arquivada

para atendimento as normas legais.

Nos capitulos seguintes, sdo apresentadas orientagbes praticas sobre
aspectos operacionais, como substituicdo tributaria (capitulo 6), verificacdo e
aprovacgao de servigos (capitulo 7), analise financeira e liberag&o de recursos (capitulo
8) e geragao de pagamentos (capitulo 9). Cada capitulo contém instrugdes claras e

exemplos que buscam auxiliar os servidores na execu¢ao dos processos.

O Capitulo 10 trata do monitoramento e controle financeiro, com enfoque no
arquivamento de documentos, acompanhamento de prazos e gestao de pendéncias.
Ja o capitulo 11 aborda o encerramento de contratos e a prestacdo de contas,
detalhando os relatérios necessarios e os procedimentos para atendimento as

auditorias e revisoes internas.

A secéo final, o Capitulo 12, apresenta as consideragoes finais, reforcando o
compromisso do MAPA com a transparéncia e a integridade na gestao publica. Este
capitulo também destaca a importancia do cumprimento rigoroso das normas e da

adesao as melhores praticas administrativas.

Os anexos do manual oferecem suporte adicional a aplicacdo pratica dos
procedimentos descritos. Sdo apresentados guias operacionais especificos, como o
Manual de Acesso e Navegacéao no SIAFI (Anexo 1), o Manual de Emissao e Registro
de Empenhos (Anexo 2), e o Manual de Reforco e Cancelamento de Empenhos
(Anexo 4). Além disso, outros anexos incluem tutoriais sobre retencao de tributos,
langamento de impostos e gerenciamento de compromissos. Esses materiais
complementares s&o essenciais para o pleno entendimento e execuc¢ao das atividades

descritas no documento principal.

Com essa estrutura, o Manual de Execugao Financeira proporciona um guia
abrangente e pratico, reunindo normas, orientagdes técnicas e instrumentos auxiliares
que possibilitam a execucédo eficiente e padronizada das atividades financeiras no
MAPA.
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2 INTRODUGAO

O Manual de Execucdo Financeira foi desenvolvido com o objetivo de
padronizar os procedimentos relacionados a gestdo de despesas no ambito do
Ministério da Agricultura e Pecuaria (MAPA). Este documento técnico visa promover
maior eficiéncia na administragdo financeira, garantindo a transparéncia e a
seguranga das operagOes realizadas no contexto das atividades patrimoniais,
orcamentarias e financeiras do 6rgéo. A padronizagdo descrita atende as exigéncias
normativas e contribui para o fortalecimento das praticas administrativas, alinhando-

as as diretrizes legais e regulamentares aplicaveis.

O conteudo abrange os principais aspectos da execucao financeira, com foco
na utilizagdo do Sistema Integrado de Administracdo Financeira (SIAFI) e em outros
sistemas estruturantes da administragao publica federal. Sdo detalhadas as etapas
operacionais, desde a emissao de empenhos e retencéo de tributos até a execucao
de pagamentos e a prestagado de contas. Além disso, este material técnico aborda a
descentralizagao de créditos orgamentarios, seguindo parémetros estabelecidos por
normas como a Lei n° 4.320/64, a Lei Complementar n° 101/00 (Lei de
Responsabilidade Fiscal) e o Decreto n° 10.426/2020.

O publico-alvo deste material técnico inclui servidores publicos que atuam
diretamente na execugdo financeira e or¢gamentaria do MAPA, como gestores,
analistas financeiros e fiscais de contratos. A utilizacdo deste manual facilitara a
adocédo de boas praticas e contribuira para o aprimoramento das atividades realizadas

pelas equipes envolvidas.

O uso do conteudo apresentado proporcionara a uniformizacdo de processos
administrativos. A padronizagao dos procedimentos, descrita em linguagem técnica e
objetiva, é essencial para minimizar erros operacionais, reduzir retrabalhos e garantir
a conformidade dos registros financeiros. Além disso, a aplicagao pratica das
orientagdes possibilitara maior agilidade na execugdo de pagamentos e no controle
de despesas, atendendo as demandas operacionais e normativas de maneira

eficiente.
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A construcao deste manual foi baseada em fontes normativas e referenciais
amplamente reconhecidos, incluindo manuais operacionais de sistemas como o SIAFI
e o ComprasNet, além de diretrizes estabelecidas por normativos de alcance nacional.
A consolidagao de tais informagées em um unico documento proporciona uma visao
integrada e clara das rotinas administrativas, facilitando a consulta e a aplicagao

pratica no cotidiano das unidades administrativas do MAPA.

Este material visa contribuir para a estratégia de gestdo do conhecimento no
MAPA, ao sistematizar as informacdes e criar uma referéncia consolidada para a
execucao financeira. A padronizacdo dos processos documentados reforgca a
disseminagao do conhecimento institucional e incentiva a melhoria continua das
praticas administrativas, promovendo a capacitagado dos profissionais envolvidos e a
elevacao da qualidade dos servigos prestados.

A aplicagdo das orientagdes apresentadas assegura maior seguranca e
confiabilidade nas operacgdes financeiras do MAPA. Temas como retencgao de tributos,
substituigdo tributaria e conformidade contratual sdo tratados com o rigor técnico
necessario, visando ao fortalecimento da integridade e da transparéncia na gestao
dos recursos publicos. Com isso, os procedimentos aqui descritos permitirdo um
controle mais efetivo dos prazos, fluxos financeiros e encerramentos de contratos,
assegurando o cumprimento das exigéncias legais e dos principios da administragao

publica.

Em Jdltima analise, o conteudo apresentado representa uma ferramenta
estratégica para o aprimoramento da execucgao financeira no MAPA. Por meio da
padronizagao dos processos, promove-se a eficiéncia administrativa, assegurando o
cumprimento de normas e contribuindo para a consolidagdo de uma gestao publica

orientada pelos principios da legalidade, eficiéncia e economicidade.
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3 OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GERAL

Elaboragdo de manuais administrativos com o objetivo de padronizar os
procedimentos de pagamento de despesas e gastos das atividades patrimoniais,

financeiras e orgamentarias do Ministério da Agricultura e Pecuaria — MAPA.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Padronizacao da sistematica;

e Melhoria na eficiéncia e eficacia operacional e administrativa dos

processos;
¢ Melhoria na qualidade dos servicos; e

e Melhorar as competéncias necessarias das pessoas envolvidas com os

processos,;

e Facilitar a capacitacao dos servidores a atuarem nas areas de execugao

orcamentaria e financeira.
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4 METODOLOGIA

A metodologia utilizada para a elaboragao do Manual de Execugéo Financeira
foi desenvolvida com o objetivo de padronizar os procedimentos administrativos
relacionados a execucdo orgamentaria e financeira no ambito do Ministério da
Agricultura e Pecuaria (MAPA). O processo envolveu a analise de normativos legais,
o estudo de praticas administrativas ja consolidadas e a consulta a sistemas
estruturantes como o SIAFI, garantindo que o conteudo apresentado esteja em

conformidade com as exigéncias legais e operacionais.

Dando continuidade ao Volume 1, o trabalho teve inicio com um levantamento
detalhado das legislagdes e normativas aplicaveis, incluindo a analise de dispositivos
como a Lei n° 4.320/64, a Lei Complementar n° 101/00 (Lei de Responsabilidade
Fiscal), além de portarias e decretos que regulamentam a execugao orgamentaria e
financeira no ambito federal. Esse levantamento juridico permitiu identificar os

requisitos legais que orientam os procedimentos e atividades descritos no manual.

A partir desse levantamento, foram realizadas consultas especificas ao
funcionamento do SIAFI, com foco nas transacdes e funcionalidades necessarias a
emissdo de empenhos, a retengao de tributos, a descentralizacdo de créditos e ao
monitoramento de despesas. A sistematizacdo das informacgdes obtidas foi feita de
modo que os servidores possam executar suas atividades com maior segurancga e
eficiéncia.

Além disso, foram desenvolvidas orientagcbes detalhadas, apresentadas em
formato descritivo e passo a passo, para facilitar a compreensao dos processos pelos
operadores do sistema. A linguagem técnica foi adaptada para tornar o manual
acessivel a servidores com diferentes niveis de familiaridade com as ferramentas e

rotinas administrativas.

Durante o desenvolvimento, houve validagdes periddicas com a
Coordenacao-Geral de Execucdo Orgcamentaria e Financeira (CGEOF) e outras
unidades responsaveis pela execugao financeira do MAPA. Essas validagbes
garantiram que as informacdes fossem ajustadas as necessidades praticas dos
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servidores e alinhadas as especificidades das atividades realizadas pelas unidades

gestoras.

Essa abordagem metodolégica priorizou a padronizagdo das rotinas
administrativas e a conformidade com as normas legais, garantindo que o manual
contribua para a melhoria da eficiéncia dos processos financeiros, a mitigagao de erros

e a promogao de maior transparéncia e segurancga na gestdo dos recursos publicos.
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5 GLOSSARIO

e Amparo Legal: Conjunto de dispositivos normativos que fundamentam a
emissao de notas de empenho, tais como modalidade de licitagdo, artigos
e incisos legais aplicaveis. Deve ser preenchido no sistema SIAFI
utilizando um cdédigo especifico. (Fonte: Manual de Execugao

Orgamentaria)

e Cadastro Integrado de Projetos de Investimentos (CIPI): Sistema
centralizado para registro de informagdes de projetos de investimento em
infraestrutura custeados com recursos do orgamento fiscal e da seguridade
social. (Fonte: Macrofuncédo 021213 - Rotina para Emissdo de Nota de
Empenho)

e Célula Orgamentaria: Agrupamento de informagdes de execugao
orcamentaria composto por Esfera, PTRES, Fonte de Recurso, Natureza
da Despesa, Unidade Gestora Responsavel (UGR) e Plano Interno. E
essencial para a inclusdo de notas de empenho no SIAFI. (Fonte: Manual
de Emissao de Nota de Empenho no SIAFI Web)

e Crédito Disponivel: Conta orgcamentaria que demonstra os recursos
financeiros disponiveis para a unidade gestora. No SIAFI, esta associada
ao codigo 622110000. (Fonte: Manual de Execugdo Orgamentaria)

e Descentralizacido de Créditos Orcamentarios: Procedimento pelo qual uma
unidade administrativa transfere a outra a possibilidade de utilizar parte de
seus créditos, permitindo uma execucdo financeira mais adequada as

necessidades locais.

e Empenho: Ato administrativo que cria obrigagdo de pagamento por parte
do ente publico, garantindo que existe recurso orgamentario reservado
para a despesa. Regido pela Lei n° 4.320/64. (Fonte: Manual de Emissao
de Nota de Empenho no SIAFI Web)
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Fonte de Recurso: Identifica a origem do recurso orgamentario. Deve ser
informada em todas as etapas do processo de emissdo de empenho.
(Fonte: Manual de Execucédo Orgamentaria)

INCNE: Transacgao no SIAFI para inclusao de notas de empenho. Pode ser
acessada diretamente pelo menu geral ou digitando o cédigo na barra de
transacgdes. (Fonte: Manual de Emissdo de Nota de Empenho no SIAFI
Web)

Natureza da Despesa: Classificagcdo que identifica o tipo de gasto
realizado, discriminado até o nivel de elemento. Detalhamentos mais
especificos s&o feitos nos subelementos na lista de itens. (Fonte: Manual
de Execucao Orgamentaria)

Nota de Empenho (NE): Documento gerado no sistema SIAFI que oficializa
o empenho e registra a alocagao de recursos para determinada despesa.
(Fonte: Manual de Emisséo de Nota de Empenho no SIAFI Web)

Passivo Anterior: Obrigagdes financeiras pendentes de exercicios
anteriores, que podem ser reconhecidas e registradas em notas de

empenho especificas. (Fonte: Manual de Execugdo Orgamentaria)

Plano Interno (Pl): Detalhamento adicional utilizado para planejamento e
acompanhamento de agbes do 6rgao publico, de uso exclusivo. (Fonte:

Manual de Execugédo Orgamentaria)

PTRES (Programa de Trabalho Resumido): Codigo atribuido pelo sistema
SIAFI para identificar programas de trabalho de forma resumida, facilitando

consultas e registros. (Fonte: Manual de Execugdo Orgamentaria)

Refor¢o de Empenho: Operagdo de aumento no valor de um empenho ja
emitido. Realizada no SIAFI através da opcéao "Alterar" na consulta da nota
de empenho. (Fonte: Manual de Emissdo de Nota de Empenho no SIAFI
Web)
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Restos a Pagar: Despesas empenhadas em um exercicio financeiro que
nao foram pagas até 31 de dezembro, podendo ser quitadas no exercicio

seguinte.

SIAFI (Sistema Integrado de Administragdo Financeira): Plataforma do
Governo Federal para gestao financeira e orgamentaria de entes publicos.
Permite inclusdo, consulta, alteracdo e anulagdo de empenhos. (Fonte:
Manual de Emissdo de Nota de Empenho no SIAFI Web)

SICAF (Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores): Sistema
que mantém os registros de fornecedores participantes de processos
licitatorios da Administragao Publica.

Subelemento: Detalhamento especifico da natureza de despesa, inserido
na lista de itens da nota de empenho, para identificar com precisao o tipo

de despesa realizada. (Fonte: Manual de Execug&o Or¢gamentaria)

TED (Termo de Execugdo Descentralizada): Instrumento formal para
descentralizagdo de créditos entre 6rgdos da Administracdo Publica

Federal, obrigatorio em valores acima de R$ 176 mil.

UGR (Unidade Gestora Responsavel): Orgao ou unidade responsavel pela
execugao orgamentaria e financeira de uma parte do programa de trabalho

descentralizado. (Fonte: Manual de Execug¢ao Orgamentaria)
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6 SISTEMA INTEGRADO DE ADM. FINANCEIRA DO GOVERNO FEDERAL
(SIAFI)

6.1 VISAO GERAL DO SIAFI

O Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI)
€ a principal ferramenta utilizada para o registro, controle e acompanhamento da
execucao orgcamentaria, financeira e patrimonial no ambito da Administragcao Publica
Federal. Criado em 1987 pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN) e desenvolvido
pelo Servico Federal de Processamento de Dados (Serpro), o SIAFI foi concebido
para superar desafios histdricos, como inconsisténcias de dados, auséncia de

padronizagao contabil e a fragmentagao de contas bancarias.

Como plataforma central da gestéo financeira e orgamentaria da Unido, o SIAFI
permite que todas as atividades relacionadas ao planejamento, execugao e controle
de recursos publicos sejam registradas de forma integrada e em tempo real. Seu
principal objetivo é garantir confiabilidade e precisdo nas operagdes financeiras,
centralizando dados orgamentarios, contabeis e patrimoniais em um unico sistema.
Essa estruturagdo permite que os gestores publicos tenham acesso a informagdes
detalhadas e atualizadas, essenciais para a tomada de decisoes, prestacido de contas

ao Congresso Nacional e transparéncia perante a sociedade.

Além disso, o sistema € indispensavel para a padronizagcdo e seguranga das
operagbes realizadas por Orgdos publicos, autarquias, fundagbes e demais
instituicbes da Administracdo Direta e Indireta. Por meio do SIAFI, sdo gerados
relatérios e balangos que auxiliam no acompanhamento da execugao orgamentaria e
financeira, promovendo a conformidade com as normas fiscais e regulamentacdes

legais.

6.2 AIMPORTANCIA DO SIAFI PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL

O SIAFI desempenha um papel estratégico na modernizagdo da Administragcao

Publica Federal, resolvendo problemas como:
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e Inconsisténcias de Dados: Automatizando os registros financeiros e

patrimoniais.

e Falta de Transparéncia: Proporcionando visibilidade e acesso em

tempo real as informacgdes financeiras.

e Fragmentacédo de Contas Bancarias: A solugao veio com a criagao da
Conta Unica da Unido (CTU), centralizando os recursos financeiros no

Banco Central e promovendo uma gestdao mais eficiente.

O sistema também assegura a aplicagdo dos principios constitucionais de
transparéncia e economicidade, integrando as informagdes dos diversos 6rgaos da
Administracdo Federal. Assim, os gestores podem monitorar diariamente os atos
administrativos, favorecendo um controle mais efetivo da execug¢ao orgcamentaria e

financeira.

O SIAFI é essencial para a execugcao orgcamentaria e financeira da Uniao,
contribuindo para a eficiéncia, padronizagao e transparéncia da Administragao Publica
Federal. Como uma plataforma moderna e integrada, ele possibilita que os recursos
publicos sejam geridos com maior eficacia, assegurando que as informacdes estejam
alinhadas as normas e exigéncias fiscais, além de servir como referéncia para outros

sistemas de administracao financeira.

6.3 ACESSO E NAVEGAGAO NO SIAFI

O acesso ao SIAFI é controlado, exigindo identificagdo por meio de um cédigo
pessoal e senha. Apds o login, o usuario seleciona o sistema correspondente ao ano
fiscal desejado. A plataforma oferece menus estruturados para facilitar a navegacgao,
como o Menu Geral que contém todas as funcionalidades habilitadas para o usuario,

e 0 Meu Menu, personalizavel para acesso rapido as funcionalidades mais utilizadas.

A navegacgao ocorre por meio de uma interface de menus em arvore, com
funcionalidades distribuidas em niveis hierarquicos que simplificam a execug¢ao de
atividades especificas. Esses menus incluem as operagbes or¢camentarias e
financeiras disponiveis, como a emisséo e consulta de notas de empenho, e acbes de

gestao financeira. A plataforma também possui o Host on Demand (HOD), utilizado
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para acessar sistemas legados que ainda nado foram migrados para a nova versao do

SIAFI, mantendo a continuidade e o acesso a registros histéricos essenciais.

Para mais detalhes, consulte o Anexo 1 - Manual de Acesso e Navegagao no
SIAFI, onde as principais funcionalidades sao detalhadas, incluindo ilustragbes e

orientagdes adicionais sobre a interface do sistema.
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7 PROCESSO DE EMPENHO

7.1 CONCEITO DE EMPENHO E SEUS TIPOS

O conceito de empenho refere-se ao ato administrativo pelo qual a
administragao publica reserva uma parte do orgamento para garantir o pagamento de
uma despesa especifica. O empenho é uma das fases da execucdo da despesa
publica e é obrigatério antes da realizagdo de qualquer despesa publica, sendo um
compromisso formal assumido pelo 6rgao publico com o fornecedor de bens ou

prestador de servigos.

Ao emitir um empenho, a administracdo publica assegura que ha recurso
orcamentario suficiente para cobrir aquela despesa, gerando uma garantia para o
credor de que o pagamento sera realizado. O empenho, regulamentado pela Lei n°
4.320/1964, pode ocorrer em diferentes tipos (ordinario, global e por estimativa), cada

um adequado a um tipo especifico de despesa.

A Nota de Empenho pode ser emitida e registrada no ComprasNet ou no SIAFI

dependendo do tipo de despesa:

e ComprasNet: Utilizado para a maioria dos registros, principalmente para
processos de aquisicdo de bens e servigos por meio de compras publicas.
Quando a despesa envolve aquisi¢des por meio de pregdes ou outros
processos licitatérios, o registro de empenho é feito no sistema

ComprasNet.

e SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo
Federal): E o sistema usado para empenhos de despesas de diarias,
reconhecimento de dividas, multas e taxas, além de acordos de

cooperagao técnica.

O Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI), é o sistema usado
para acompanhar o saldo e a execug¢ao de cada compromisso. Esse controle garante

transparéncia e responsabilidade no uso dos recursos publicos.

Os tipos de empenho sao instrumentos para estruturar e gerenciar as despesas

publicas conforme a natureza e previsdo do gasto. Cada tipo serve a uma finalidade
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especifica, sendo fundamentais para assegurar a execugao orgamentaria precisa e

eficiente:

Empenho Ordinario: Utilizado para despesas de valor previamente
conhecido e definido no momento da contratacdo ou aquisi¢cdo. Neste
caso, o valor esta fixo e ndo prevé modificagdes, sendo adequado para
despesas unicas e imediatas, onde o compromisso financeiro € integral e

fechado.

Empenho Global: Este tipo de empenho atende a despesas contratuais
continuas de mesmo tipo, como pagamentos mensais de aluguel, servigos
de limpeza ou energia elétrica. Permite que varias parcelas de um contrato
continuo sejam geridas sob um unico empenho, evitando a necessidade
de um novo empenho para cada parcela do mesmo servico durante o

periodo de vigéncia do contrato.

Empenho por Estimativa: Empregado em despesas cujo valor exato ndo
€ conhecido previamente, como contas de agua e energia, por terem
valores variaveis. Esse empenho permite ajustes continuos de acordo com
0 consumo ou a necessidade, assegurando que o valor registrado no

orcamento se aproxime da execugao real ao longo do tempo.

Esses trés tipos de empenho facilitam o controle de despesas e o planejamento

financeiro, conforme as especificidades de cada compromisso orgcamentario.

7.2 PROCEDIMENTOS DE EMISSAO E REGISTRO DE EMPENHOS NO SIAFI

Para realizar a emissédo e registro de empenhos no Sistema Integrado de

Administracdo Financeira (SIAFI), € necessario seguir uma série de passos

organizados para garantir a correta alocacdo de recursos e a transparéncia do

processo. Abaixo estdo detalhados os principais procedimentos:
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. Acesso ao Sistema:

Login no SIAFI: O usuario deve acessar o sistema pelo portal especifico
do SIAFI Web e inserir seu CPF, senha e os caracteres de verificacdo

exigidos.

Navegacgao para a Emissao de Empenho: Apés o login, é possivel acessar
a funcionalidade de inclusao de empenho de duas formas:

Através do Menu Geral navegando em Orgamento > Nota de Empenho >

Incluir Nota de Empenho.

Digitando diretamente o codigo INCNE no campo de busca, o que direciona
0 usuario para a tela de emissédo de nota de empenho.

2. Preenchimento dos Dados Obrigatérios:

Na tela de inclusdo de empenho (transagdo INCNE), sdo obrigatérios os

seguintes campos:

Esfera (ex.: Orcamento Fiscal ou Seguridade Social),
PTRES (Programa de Trabalho),

Fonte de Recurso,

Natureza da Despesa,

UGR (Unidade Gestora Responsavel),

Plano Interno (se aplicavel).

Esses dados sdo essenciais para assegurar a correta classificagdo

orgcamentaria do empenho. Campos adicionais, como Processo e Amparo Legal,

podem ser preenchidos para controle e documentag¢ao do processo.

3. Configuragao dos Detalhes da Nota de Empenho:

Data de Emissao: Determina o dia em que o empenho é oficialmente

registrado.
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e Tipo de Empenho: O sistema solicita que o usuario escolha entre
empenho ordinario, global ou por estimativa.

e Valor e Favorecido: Define o valor total da despesa e os dados do
beneficiario (CNPJ ou Unidade Gestora).

e Descricao e Informagées Complementares: Inclui a finalidade e detalhes
adicionais da despesa.

4. Lista de Itens e Registro Final:
O préximo passo € incluir os itens especificos relacionados ao empenho.

e Descricao do Item: Fornece um historico ou descricdo breve do servigo

ou produto adquirido.
¢ Quantidade e Valor: Define a quantidade de itens e o valor unitario.

Ap06s a confirmagéo dos dados, o usuario clica em Registrar, gerando assim o
numero unico do empenho. Esse numero é essencial para consulta futura e para

procedimentos de acompanhamento financeiro.
5. Consulta e Impressao da Nota de Empenho:
Para visualizar ou imprimir a nota de empenho:

e Acesse 0 Menu Geral > Orgamento > Nota de Empenho > Consultar
Nota de Empenho.

e Insira o numero do empenho e clique em Pesquisar. A nota de empenho

aparecera na tela, com a opg¢ao de impressao disponivel.

Para mais detalhes, consulte Anexo 2 - Manual de Emiss&o e Registro de

Empenhos no SIAFI, onde as principais funcionalidades sao detalhadas.

7.3 AUTORIZAGAO E CONTROLE DE EMPENHOS

A autorizacdo e o controle de empenhos no Sistema Integrado de

Administracdo Financeira (SIAFI) envolvem processos detalhados para garantir a
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conformidade e a eficiéncia na gestdo dos recursos or¢gamentarios. Abaixo estéao

descritos 0s principais passos:

7.3.1 Os Passos para Controle e Autorizagao de Empenho

1. Solicitagcao de Empenho: A area demandante responsavel pela despesa
deve iniciar o processo, elaborando uma requisi¢ao (espelho orgamentario)
no Sistema (SIOR) pelo gestor de agdo da unidade demandante

especificando o valor, credor, e a descricao detalhada da despesa.

2. Verificagao de Disponibilidade Or¢gamentaria: o sistema SIOR realiza
automaticamente a verificacdo da disponibilidade de recursos na unidade
gestora. Caso n&o haja disponibilidade, a solicitagao € rejeitada até que

haja ajustes orgamentarios.

3. Analise e Validagao pela Unidade Gestora: a unidade setorial financeira
realiza a analise técnica e valida as informagdes inseridas, conferindo se a

despesa esta corretamente classificada e se atende as normas vigentes.

4. Aprovacdao da Autoridade Competente: A solicitagdo de empenho
precisa ser aprovada pela autoridade responsavel, que verifica a

disponibilidade orgamentaria e a adequagéo da despesa ao planejamento.

5. Autorizagao pela Autoridade Competente: a autoridade designada pelo
MAPA, normalmente um gestor orcamentario ou financeiro, analisa e

realiza a emissao da nota de empenho.

6. Emissao da Nota de Empenho: A Nota de Empenho pode ser emitida e
registrada no SIAFI, que passa a gerar a Nota de Empenho (NE), um

documento formal que compromete o orcamento para a despesa indicada

7. Aprovacao da Emissao de Nota de Empenho: a nota de empenho é

assinada pelo gestor financeiro e pelo Ordenador.

8. Envio ao Gestor/Demandante: a nota de empenho é anexada ao

processo licitatério e comunicada ao gestor do contrato ou demandante.
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7.3.2 Consulta e Controle de Empenhos

1. Consulta e Monitoramento: Utilizar a transacdo CONNE no SIAFI para
consultar notas de empenho ja registradas. O responsavel pode pesquisar
o empenho pelo numero ou outros parametros, como UG ou CNPJ do

favorecido.

7.3.3 Alteragoes: Reforgo e Anulagao:

Caso seja necessario ajustar o valor empenhado

e Reforco de Empenho: Em situacbes em que o valor empenhado
inicialmente ndo é suficiente, um reforco pode ser realizado para
complementar o montante. No SIAFIl, o responsavel deve acessar a
transacao de alteragao e adicionar o valor necessario, registrando o reforgo

com justificativa.

e Anulagdo de Empenho: Quando a despesa nao se concretiza ou o valor
empenhado excede o0 necessario, o empenho pode ser parcial ou
totalmente anulado. Para isso, a unidade gestora deve acessar a transagéo
de consulta e selecionar a opgao de anulagao. Esta operagao exige que
se informe a quantidade e o valor a serem anulados e a justificativa da

anulacao.

7.3.4 Conformidade e Auditoria:

Regularmente, a unidade de controle interno revisa as notas de empenho
emitidas para assegurar que estdo de acordo com as normas orgamentarias e com a

previséo financeira.

Em auditorias, o SIAFI permite a geracéo de relatérios de empenhos, que sédo
examinados para verificar a conformidade dos gastos realizados com os empenhos

previamente autorizados.

Estes procedimentos padronizados garantem que cada empenho seja

autorizado de forma criteriosa, monitorado ao longo de sua execugédo, e ajustado
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sempre que necessario, mantendo a transparéncia e o controle sobre o uso dos

recursos publicos.

Esses passos sdo criticos para assegurar a conformidade orgamentaria,
garantir o uso adequado dos recursos publicos e facilitar o controle e

acompanhamento financeiro por meio do SIAFI.
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8 RETENGAO DE TRIBUTOS E IMPOSTOS

No contexto do Governo Federal, a retengcdo de tributos e impostos € um
procedimento essencial para garantir o recolhimento adequado de obrigagdes fiscais
no pagamento a fornecedores e prestadores de servigos. A retengcéo ocorre quando o
orgao publico federal desconta valores referentes a tributos no momento de realizar o
pagamento, assumindo a responsabilidade de recolher os impostos aos cofres

publicos de acordo com a legislagéo vigente.

Os tributos sdo: impostos, taxas, contribuicdes de melhoria, empréstimo
compulsério e tributos de arrecadagao vinculada. Deve ser instituido por lei

complementar.

Recentemente, houve alteragdes significativas nos procedimentos de retengao
e recolhimento de tributos federais por 6rgaos publicos. A Instrugdo Normativa RFB
n°® 2.145, de 26 de junho de 2023, ampliou a obrigatoriedade de retengéo na fonte do
Imposto sobre a Renda (IR) para 6rgaos da administragdo publica direta dos estados,

do Distrito Federal e dos municipios, incluindo autarquias e fundacgoes.

Anteriormente, a Instrugcdo Normativa RFB n° 2.108, de 4 de outubro de 2022,
havia alterado o prazo para recolhimento dos tributos retidos na fonte por 6rgaos da
administracao publica federal direta, autarquias e fundagdes publicas federais. Com
essa mudanca, os valores retidos passaram a ser recolhidos ao Tesouro Nacional até
o dia 20 do més subsequente ao pagamento efetuado a pessoa juridica fornecedora
de bens ou prestadora de servigos, ou até o dia util imediatamente anterior, caso o dia

20 nao seja util.

Essas atualizagcbes visam padronizar e aprimorar os procedimentos de
retencdo e recolhimento de tributos, assegurando maior eficiéncia e conformidade
com a legislacéo vigente. E fundamental que os 6rgdos publicos estejam atentos a
essas mudangas para garantir o cumprimento adequado de suas obrigacbes

tributarias.
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8.1 IMPOSTOS E TRIBUTOS SUJEITOS A RETENGAO

Entre os principais tributos sujeitos a retencado pelos ministérios e 6érgaos

federais estao:

Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF): Incide sobre pagamentos a
pessoas fisicas e juridicas, com aliquotas especificas definidas pela

legislacéo para diferentes tipos de servicos e atividades.

Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido (CSLL): Aplica-se a pessoas
juridicas, com aliquota definida pela legislagdo tributaria, variando

conforme o tipo de servico.

Contribuicéo para o Financiamento da Seguridade Social (COFINS): Incide
sobre a receita bruta das empresas, com aliquota que depende do regime

de tributacdo da empresa prestadora do servico.

Programa de Integracdo Social (PIS/PASEP): Assim como a COFINS,
incide sobre a receita bruta da empresa, com aliquota determinada pelo
tipo de atividade e regime tributario.

Imposto sobre Servigos (ISS): Tributo de competéncia municipal que incide
sobre a prestacdo de servigos, com aliquotas e condi¢cdes de retencéo
estabelecidas pelas normas do municipio onde o servigo € prestado.

8.2 CALCULOS DE RETENGAO E PERCENTUAIS

Para calcular a retengao dos tributos, o 6rgao federal aplica as aliquotas

correspondentes sobre a base de calculo (normalmente o valor bruto do servigo),

considerando a legislagado especifica para cada tributo. Exemplos calculos e de

aliquotas comuns para servigos prestados estdo descritos em cada imposto descrito

posteriormente.

Esses percentuais podem variar conforme atualizagdes na legislagao e o tipo

de servigo contratado. Assim, € fundamental que o 6rgao consulte normas atualizadas

para aplicar as aliquotas corretas.
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8.3 EMISSAO DE DOCUMENTOS DE RETENGAO

Para formalizar a retencdo e assegurar transparéncia e conformidade com as

normas fiscais, o 6rgéo federal deve:

e Emitir Comprovantes de Retengao: Fornecidos ao prestador ou
fornecedor, esses comprovantes detalham os valores retidos de cada
tributo, possibilitando a verificacdo e a contabilizacdo correta pelo
destinatario do pagamento.

e Preencher Guias de Recolhimento: Documentos de pagamento
utilizados para efetuar o recolhimento dos tributos retidos aos 6rgéaos
fiscais competentes, em conformidade com os prazos estabelecidos pela
Receita Federal e outros 6rgaos.

A correta emissdo e guarda desses documentos s&0 essenciais para a
transparéncia e a conformidade fiscal dos 6rgaos publicos e dos fornecedores ou
prestadores de servigos, assegurando que o Ministério cumpra a legislagao tributaria

e atue com transparéncia e responsabilidade no uso de recursos publicos.

Para informacdes detalhadas sobre o procedimento contabil de retencdes e a
forma de langamento, € recomendavel consultar a Instrucdo de Procedimentos
Contabeis n° 11 disponivel no site da Secretaria do Tesouro Nacional, que padroniza

esses registros para todos os 6rgaos federais.

8.4 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

O Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) € um tributo de competéncia
federal, regulamentado pela Constituicdo Federal de 1988, art. 153, inciso lll, pela Lei
n°® 7.713/1988 e por normativas como a Instru¢do Normativa RFB n° 1.500/2014. Em
orgaos publicos, como ministérios e autarquias, o IRRF incide sobre pagamentos
realizados a pessoas fisicas e juridicas, como remuneragdes, servigos prestados e

outras rendas.

A Instrugcdo Normativa RFB n° 2.145/2023 estabelece regras atualizadas para
a retencdo do IRRF em pagamentos efetuados por érgédos publicos, enquanto a

Instrucdo Normativa n® 5/2017 (atualizada) regulamenta os procedimentos aplicaveis
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a gestdo de contratos administrativos, incluindo aspectos tributarios. Ambas as
normativas garantem a conformidade legal e a padronizagao das retencdes realizadas

pela Administragdo Publica.

O IRRF é uma antecipag¢éo do imposto devido pelo contribuinte, calculado com
base em aliquotas progressivas ou fixas, dependendo da natureza do rendimento. Em
contratos de prestacdo de servigos com o6rgaos publicos, a retengédo ocorre no
momento do pagamento, sendo o 6rgao responsavel por calcular, reter e recolher o

tributo a Receita Federal.

8.4.1 Aspectos Relevantes sobre o IRRF

O IRRF apresenta as seguintes caracteristicas:

e Competéncia Federal: E um imposto de competéncia exclusiva da Uniso,

cabendo a Receita Federal sua regulamentacgao e fiscalizagao.

¢ Incidéncia e Base de Calculo: Incide sobre rendimentos como salarios,
pagamentos por servigos prestados, aluguéis e prémios. A base de calculo
pode incluir dedugdes legais, como contribui¢des previdenciarias e penséo

alimenticia.

8.4.2 Incidéncia e Base de Calculo

O IRRF incide sobre:

¢ Pessoas fisicas: Rendimentos do trabalho assalariado, pro-labore, aluguéis e

honorarios.

e Pessoas juridicas: Servigos prestados, como consultoria, advocacia e

engenharia, com aliquotas fixas de 1% a 4,8%, dependendo da atividade.

A base de calculo considera o valor bruto do pagamento, deduzidos os
abatimentos permitidos por lei, como contribuicbes previdenciarias e pensao

alimenticia.

37



8.4.3 Obrigacdes dos Orgaos Publicos como Tomadores de Servigo
Os érgaos publicos possuem as seguintes obrigagées no recolhimento do

IRRF:

e Calculo e Retengao: Realizar o calculo correto do imposto a ser retido,

conforme as aliquotas e normativas aplicaveis.

¢ Recolhimento: Efetuar o pagamento do IRRF retido a Receita Federal dentro
do prazo estabelecido, geralmente até o ultimo dia util da primeira quinzena do

més subsequente ao da retencao.

e Emissdao de Comprovantes: Fornecer ao prestador o comprovante da
retengao para fins de declaracdo do imposto de renda.

A Instrugcdo Normativa RFB n°® 2.145/2023 especifica que os érgéos publicos
devem observar critérios técnicos detalhados para retengcdo, com destaque para os
rendimentos de prestagao de servigos e contratos, assegurando a correta apuragao e

o0 registro contabil no momento da retencéo.

8.4.4 Calculo e Recolhimento do IRRF

O calculo do IRRF segue as seguintes etapas:

1. Determinacao da Base de Calculo: Para pessoas fisicas, deduzem-
se os abatimentos legais do rendimento bruto. Para pessoas juridicas,

aplica-se a aliquota diretamente sobre o valor bruto.

2. Aplicagao da Aliquota: Variavel entre 1% e 27,5%, conforme a

legislagdo aplicavel e a natureza do rendimento.

Exemplo de calculo: IRRF = Base de Calculo x Aliquota — Deducdes

A tabela a seguir apresenta exemplos de retencdo do IRRF em diferentes

situagdes, com referéncias as bases legais correspondentes:
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Tabela 1 — Calculo de Retenc¢ao de IRRF

o Base de . =
Descricao > Calculo Observagao
Calculo

o . Base de calculo x Deduzir INSS, dependentes e
Pessoa Fisica - Rendimento bruto ] P .
. ~ : Aliquota pensao alimenticia, se houver.
Assalariado — Deducbes legais . ) )
(progressiva) Fonte: Receita Federal
Servicos Pessoa RTET Tapug Valor bruto x Aliquota varia conforme a
Juri d?ca Nota Fiscal Aliquota fixa (1% a atividade prestada. Fonte: Lei n°
4,8%) 9.430/1996
o Base de calculo x Deduzir INSS e outras despesas
Aluguéis Valor bruto , ] i
o . Aliquota comprovadas. Fonte: Receita
(Pessoa Fisica) recebido .
(progressiva) Federal
L Base de calculo x Aplicavel também para
Prémios ou Valor bruto ] o L
Lpe = . Aliquota premiagdes pagas em dinheiro.
Bonificagoes recebido . ) '
(progressiva) Fonte: Receita Federal

Notas Explicativas:

A aliquota de 1,5% é aplicavel a servigos de consultoria prestados por pessoas

juridicas, conforme a legislagao vigente.

Para outros servicos ou rendimentos, as aliquotas variam conforme a atividade,

podendo atingir até 4,8% no caso de empresas ou 27,5% para pessoas fisicas.

Os valores recolhidos sao repassados diretamente a Receita Federal,

utilizando o DARF (Documento de Arrecadagao de Receitas Federais).

O prazo de recolhimento € até o 20° dia do més subsequente ao pagamento.
Se o dia 20 nao for util, o vencimento é antecipado para o dia util imediatamente

anterior.

8.4.5 Obrigagoes Acessorias

Além do recolhimento, os 6rgdos publicos devem cumprir as seguintes

obrigagdes:

Entrega da DIRF (Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte):
Declaragao anual que informa a Receita Federal todos os rendimentos pagos

e 0s impostos retidos no exercicio anterior.

Manutencao de Registros: Garantir que os dados de retengédo e pagamentos

estejam documentados e disponiveis para auditorias.
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8.4.6 Contabilizagcao

Conforme a Instrucdo Normativa RFB n° 2.145/2023 e a Instrugcao de
Procedimentos Contabeis n° 11 (IPC 11), a contabilizagdo do IRRF ocorre nas
seguintes etapas:

1. Reconhecimento do passivo no momento da retencgao.
2. Registro da obrigagao de recolhimento a Receita Federal.

3. Baixa do passivo ap6s o recolhimento efetivo.

8.4.7 Legislacao Pertinente

o Constituicao Federal de 1988, art. 153, inciso lll.

e Lein®7.713, de 22 de dezembro de 1988 — Regula a incidéncia do IRRF sobre

rendimentos de pessoas fisicas.

e Lein®8.981, de 20 de janeiro de 1995 — Estabelece normas complementares
para a retencao de tributos.

¢ Instrugcao Normativa RFB n° 1.500, de 29 de outubro de 2014 — Disp&e sobre

a retencao do IRRF em rendimentos pagos por pessoas juridicas.

¢ Instrucao Normativa RFB n° 2.145, de 26 de junho de 2023 — Detalha as
regras atualizadas para retengc&o na fonte em 6rgaos publicos.

¢ Instrugcao Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017 (Atualizada) — Regula os
procedimentos de gestdo de contratos administrativos, incluindo obrigagcdes

tributarias.

8.5 CONTRIBUIGAO SOCIAL SOBRE O LUCRO LiQUIDO (CSLL) RETIDA NA
FONTE

A Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido (CSLL) retida na fonte € um
tributo federal incidente sobre pagamentos efetuados por érgéos publicos a pessoas
juridicas pelo fornecimento de bens ou prestagao de servigos. Regulamentada pela
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Lei n® 10.833, de 29 de dezembro de 2003, pela Instrucdo Normativa RFB n° 1.234,
de 11 de janeiro de 2012, e pela Instrugdo Normativa RFB n° 2.145, de 26 de junho

de 2023, a retencgao visa antecipar o recolhimento de tributos federais devidos pelas

empresas contratadas.

O tributo incide sobre o valor bruto dos pagamentos efetuados, utilizando uma

aliquota de 1% para a maioria das operagdes. A responsabilidade pelo calculo,

retencdo e recolhimento é dos érgéos publicos que realizam os pagamentos.

8.5.1

Aspectos Relevantes sobre a CSLL Retida na Fonte

A CSLL retida na fonte apresenta as seguintes caracteristicas:

Competéncia Federal: E um tributo de competéncia exclusiva da Unido,

regulamentado e fiscalizado pela Receita Federal do Brasil.

Incidéncia e Base de Calculo: A CSLL retida na fonte incide sobre o valor
bruto de notas fiscais ou faturas emitidas por pessoas juridicas contratadas

para fornecimento de bens ou prestacao de servigos.

8.5.2 Obrigagdes dos Orgaos Publicos como Fonte Pagadora

Os orgaos publicos possuem as seguintes obrigagdes:

Calculo e Retengao: Aplicar a aliquota de 1% sobre o valor bruto do

pagamento, conforme disposto na legislagao tributaria.

Recolhimento: Efetuar o recolhimento do tributo até o dia 20 do més
subsequente ao pagamento ou no dia util anterior, caso o dia 20 ndo seja util,

conforme a Instrucdo Normativa RFB n°® 2.108/2022.

Declaragdes: Informar todas as retengdes realizadas na Declaracdo do
Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e fornecer comprovantes de
retencdo as pessoas juridicas beneficiarias.
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8.5.3 Calculo e Recolhimento da CSLL Retida na Fonte

O célculo da CSLL retida na fonte utiliza uma aliquota fixa de 1% sobre o valor

bruto do pagamento.
Exemplo de Calculo:

e Descrigao: Pagamento por servigos de consultoria prestados por

pessoa juridica.
e Valor Bruto da Nota Fiscal: R$ 10.000,00
e Aliquotada CSLL: 1%
e Valor da CSLL Retida: R$ 10.000,00 x 1% = R$ 100,00

e Valor Liquido a Pagar ao Prestador: R$ 10.000,00 — R$ 100,00 = R$
9.900,00

A tabela abaixo apresenta exemplos de retencédo da CSLL:

Tabela 2 — Calculo de Reten¢ao da CSLL retida na fonte

o Base de . =
Descricao . Calculo Observacgao
Calculo

Valor bruto da Valor bruto x  Base de calculo € o total bruto do
Consultoria PJ ; o :

Nota Fiscal 1% servico prestado.
Servigos de Valor bruto da Valor bruto x  Aliquota fixa para retengdes realizadas
Engenharia PJ Nota Fiscal 1% por orgaos publicos.

Fornecimento de Valor bruto da Valor bruto x  Aplicavel ao fornecimento de bens
Bens PJ Nota Fiscal 1% com exigéncia de retencao.

Notas Explicativas:

¢ A Contribuigdo para o Financiamento da Seguridade Social (COFINS) é
um tributo federal que incide sobre pagamentos realizados por érgaos
publicos a pessoas juridicas pela prestagao de servigos e fornecimento de
bens. Sua regulamentacéo esta nos artigos 30 e 34 da Lei n° 10.833, de
29 de dezembro de 2003, e no Decreto n° 6.842, de 7 de maio de 2009,

que consolida normas relativas a retengao.
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e Abase de calculo da COFINS é o valor bruto da nota fiscal ou fatura emitida
pelo prestador de servigos ou fornecedor de bens.

e A aliquota aplicada é de 3,0%, conforme estabelecido na Lei n°
10.833/2003.

e Os valores retidos devem ser recolhidos ao Tesouro Nacional até o dia 20
do més subsequente ao pagamento, ou no dia util anterior, caso o dia 20
nao seja util, conforme a Instrugcdo Normativa RFB n° 2.108, de 4 de
outubro de 2022.

8.5.4 Obrigagoes Acessorias

Além do recolhimento da CSLL retida na fonte, os 6rgdos publicos devem:

Declarar as Reteng¢des: Incluir todas as retengbes na DIRF, conforme

orientagao da Receita Federal.

Emitir Comprovantes: Fornecer comprovantes detalhados das retencdes

efetuadas as pessoas juridicas beneficiarias dos pagamentos.

8.5.5 Contabilizagcao

Conforme a Instrugdo de Procedimentos Contabeis n° 11 (IPC 11), a

contabilizacdo da CSLL retida na fonte envolve:

8.5.6

O registro do valor bruto da despesa e da retengdo como obrigacéo a recolher.

A baixa da obrigagdo no momento do recolhimento do tributo a Receita Federal.

Legislagao Pertinente

Lei n°10.833, de 29 de dezembro de 2003 — Disp&e sobre a contribuicao para
o PIS/PASEP, COFINS e CSLL, incluindo regras para retengc&o na fonte.

Decreto n° 6.842, de 7 de maio de 2009 — Consolidagao das normas relativas
a COFINS retida na fonte.
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¢ Instrucao Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012 — Normas
complementares sobre a retencdo de CSLL, COFINS e PIS/PASEP.

¢ Instrugcao Normativa RFB n° 2.145, de 26 de junho de 2023 — Procedimentos
para retengcado de tributos federais em pagamentos realizados por 6rgaos

publicos.

e Instrucao Normativa RFB n°® 2.108, de 4 de outubro de 2022 — Define prazos

para recolhimento de tributos retidos na fonte, incluindo CSLL.

8.6 CONTRIBUIGAO PARA O PIS/PASEP RETIDA NA FONTE

A Contribuicao para o Financiamento da Seguridade Social (COFINS) € um
tributo federal que incide sobre a receita bruta das pessoas juridicas, destinado ao
financiamento da seguridade social. Em operagdes realizadas com 6rgéos publicos, a
retencado na fonte da COFINS é obrigatdria, conforme as disposi¢des do art. 30 da
Lei n° 10.833, de 29 de dezembro de 2003, que regulamenta a base de calculo e a

aliquota.

Além disso, o Decreto n°® 6.842, de 7 de maio de 2009, consolida normas
relativas a retengdo da COFINS na fonte, estabelecendo diretrizes para pagamentos
efetuados por 6rgaos publicos a pessoas juridicas pela prestagdo de servigos ou
fornecimento de bens. Esse decreto detalha os critérios de apuracao, retengao e

recolhimento, garantindo uniformidade nos procedimentos.

A aliquota aplicavel a COFINS retida na fonte € de 3,0%, calculada sobre o

valor bruto da nota fiscal ou fatura.

8.6.1 Aspectos Relevantes sobre COFINS Retida na Fonte

e Competéncia Federal: A COFINS é um tributo de competéncia exclusiva

da Unido, regulamentado e fiscalizado pela Receita Federal.

¢ Incidéncia e Base de Calculo: A retengdo da COFINS incide sobre
pagamentos realizados por 6rgaos publicos a pessoas juridicas, com base
no valor bruto da nota fiscal ou fatura, conforme os artigos 30 e 34 da Lei

n° 10.833/2003 e o artigo 2° do Decreto n°® 6.842/2009.
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8.6.2 Obrigacdes dos Orgaos Publicos como Fonte Pagadora
Os 6rgaos publicos tém as seguintes obrigagdes:

1. Calculo e Retengao: Aplicar a aliquota de 3,0% sobre o valor bruto do

pagamento.

2. Recolhimento: Efetuar o recolhimento do tributo até o dia 20 do més
subsequente ao pagamento, ou no dia util anterior, caso o dia 20 ndo seja
util, conforme a Instrugdo Normativa RFB n° 2.108, de 4 de outubro de
2022.

3. Declaragao e Comprovantes: Informar as reten¢gées na Declaragdao do
Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e fornecer comprovantes

detalhados as pessoas juridicas beneficiarias.

8.6.3 Calculo e Recolhimento da COFINS Retida na Fonte
Os valores de PIS/Pasep e COFINS retidos na fonte devem ser contabilizados
como obrigagao a recolher no momento do pagamento.

No caso de beneficios fiscais que reduzam a aliquota ou isentem a retencéo, é
necessario que o prestador de servicos ou fornecedor apresente comprovacgao

documental com base na legislagéo aplicavel.

O calculo da COFINS retida na fonte utiliza a aliquota de 3,0% sobre o valor

bruto do pagamento.
Exemplo de Calculo:

e Descricao: Pagamento por servicos de consultoria prestados por

pessoa juridica.
e Valor Bruto da Nota Fiscal: R$ 20.000,00
e Aliquota da COFINS: 3,0%
e Valor da COFINS Retida: R$ 20.000,00 x 3,0% = R$ 600,00

e Valor Liquido a Pagar ao Prestador: R$ 20.000,00 — R$ 600,00 = R$

19.400,00
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A tabela abaixo apresenta exemplos de retengdo do COFINS

Tabela 3 — Calculo de Retencao da COFINS retida na fonte:

Descricao Base de | Calculo Observagao
Calculo

Valor bruto da  Valor bruto x 3,0%  Base de calculo é o total bruto do
Nota Fiscal servigo prestado.
Valor brutoda  Valor bruto x 3,0%  Aliquota fixa definida na Lei n°
Engenharia PJ Nota Fiscal 10.833/2003.
Valor bruto da  Valor bruto x 3,0%  Aplicavel ao fornecimento de
Bens PJ Nota Fiscal bens com exigéncia de retencgao.
Contratos com Valor bruto da  Valor bruto x Conforme beneficios fiscais

ISencaoc ou Reducao  \le] =W el Aliquota reduzida previstos em lei ou normativas
(ou isento) especificas.

8.6.4 Obrigagcoes Acessorias

Além do recolhimento da COFINS retida na fonte, os 6rgaos publicos devem:

1. Declarar as Reteng¢odes: Informar todas as retengdes na DIRF, conforme

orientacdes da Receita Federal.

2. Emitir Comprovantes: Fornecer comprovantes de reteng¢ao detalhados as

pessoas juridicas, para que possam utiliza-los na apuragéo de tributos.

8.6.5 Contabilizagcao

Conforme a Instrucdo de Procedimentos Contabeis n° 11 (IPC 11), a

contabilizacdo da COFINS retida na fonte envolve:

1. O registro do valor bruto da despesa e da retengdo como obrigagédo a

recolher.

2. A baixa da obrigacdo no momento do recolhimento do tributo a Receita
Federal.

8.6.6 Legislagcao Pertinente

e Lein®10.833, de 29 de dezembro de 2003 — Dispde sobre as regras de
retencdo da COFINS, PIS/Pasep e CSLL, incluindo base de calculo e
aliquota de 3,0%.
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e Decreto n° 6.842, de 7 de maio de 2009 — Consolida normas relativas a
retencdo da COFINS na fonte, aplicaveis a pagamentos efetuados por

orgaos publicos.

e Instrucao Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012 — Normas

complementares sobre a retencdo de COFINS, PIS/Pasep e CSLL.

e Instrucao Normativa RFB n° 2.145, de 26 de junho de 2023 -
Procedimentos aplicaveis para a retencdo de tributos federais em

pagamentos realizados por érgaos publicos.

e Instrucao Normativa RFB n°® 2.108, de 4 de outubro de 2022 — Define os

prazos para recolhimento de tributos retidos na fonte, incluindo COFINS.

8.7 CONTRIBUIGAO PARA O PIS/PASEP RETIDA NA FONTE

A Contribuicdo para o PIS/PASEP é um tributo federal que incide sobre a
receita das pessoas juridicas, destinado ao financiamento da seguridade social. Em
determinadas operagdes, especialmente quando envolvem 6rgdos publicos, ha a
obrigatoriedade de retengéo na fonte dessa contribui¢do, conforme estabelecido pela

legislagao vigente.

8.7.1 Aspectos Relevantes sobre a Retengao do PIS/PASEP na Fonte

e Competéncia Federal: A contribuicio é de competéncia da Uniao,

regulamentada e fiscalizada pela Receita Federal do Brasil.

¢ Incidéncia e Base de Calculo: A retencdo na fonte do PIS/PASEP ocorre
sobre pagamentos efetuados por 6rgaos publicos a pessoas juridicas pelo
fornecimento de bens ou prestacdo de servicos. A base de calculo é o valor

bruto da nota fiscal ou fatura.

e Aliquota: A aliquota aplicavel para a retencao do PIS/PASEP é de 0,65% sobre

o valor bruto do pagamento.
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8.7.2 Obrigacdes dos Orgaos Publicos como Fonte Pagadora

Sao obrigacgbes dos érgaos publicos como fonte pagadora:

Calculo e Retencgao: Aplicar a aliquota de 0,65% sobre o valor bruto do

pagamento, conforme disposto na legislagao tributaria.

Recolhimento: Efetuar o recolhimento do tributo até o dia 20 do més
subsequente ao pagamento ou no dia util anterior, caso o dia 20 ndo seja util,
conforme a Instrucdo Normativa RFB n°® 2.108, de 4 de outubro de 2022.

Declaragoes: Informar todas as retengbes realizadas na Declaragao do
Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF) e fornecer comprovantes de
retencdo as pessoas juridicas beneficiarias.

8.7.3 Calculo e Recolhimento do PIS/PASEP Retida na Fonte

Os valores de PIS/Pasep e COFINS retidos na fonte devem ser contabilizados

como obrigagao a recolher no momento do pagamento.

No caso de beneficios fiscais que reduzam a aliquota ou isentem a retencéo, é

necessario que o prestador de servicos ou fornecedor apresente comprovagao

documental com base na legislagéo aplicavel.

O calculo do PIS/PASEP retido na fonte utiliza a aliquota de 0,65% sobre o

valor bruto do pagamento.

Exemplo de Calculo:

Descrigao: Pagamento por servicos de consultoria prestados por pessoa

juridica.

Valor Bruto da Nota Fiscal: R$ 10.000,00

Aliquota do PIS/PASEP: 0,65%

Valor do PIS/PASEP Retido: R$ 10.000,00 x 0,65% = R$ 65,00

Valor Liquido a Pagar ao Prestador: R$ 10.000,00 — R$ 65,00 = R$ 9.935,00
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A tabela abaixo exemplifica a retengao do PIS/PASEP:

Tabela 4 — Calculo de Retenc¢ao de PIS/PASEP

o Base de : =
Descrigao . Calculo Observagao
Calculo

Valor bruto da Valor bruto x Base de célculo é o total bruto do
Nota Fiscal 0,65% servigo prestado.

Servicos de Valor bruto da Valor bruto x Aliquota fixa para retengoes
Engenharia PJ Nota Fiscal 0,65% realizadas por 6rgaos publicos.
Fornecimento de Valor bruto da Valor bruto x  Aplicavel ao fornecimento de bens
Bens PJ Nota Fiscal 0,65% com exigéncia de retencgéo.

Notas Explicativas:

Consultoria PJ

e A Contribuicdo para o Programa de Integracdo Social (PIS) e para a
Formagdo do Patriménio do Servidor Publico (Pasep) incide sobre
pagamentos efetuados por 6rgaos publicos a pessoas juridicas pela
prestacao de servigos e fornecimento de bens, conforme os artigos 30 e
34 da Lei n° 10.833, de 29 de dezembro de 2003.

e A base de calculo do PIS/Pasep é o valor bruto da nota fiscal ou fatura
emitida pelo prestador de servigos ou fornecedor de bens.

e A aliquota aplicada é de 0,65%, conforme estabelecido na Lei n°
10.833/2003.

e Os valores retidos devem ser recolhidos ao Tesouro Nacional até o dia 20
do més subsequente ao pagamento, ou no dia util anterior, caso o dia 20
ndo seja util, conforme a Instrugdo Normativa RFB n°® 2.108, de 4 de
outubro de 2022.

8.7.4 Obrigagoes Acessorias

Além do recolhimento do PIS/PASEP retido na fonte, os 6rgéos publicos

devem:

o Declarar as Retengoes: Incluir todas as retencdes na DIRF, conforme
orientacdo da Receita Federal.
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Emitir Comprovantes: Fornecer comprovantes detalhados das retencdes
efetuadas as pessoas juridicas beneficiarias dos pagamentos.

8.7.5 Contabilizagcao

Conforme a Instrugdo de Procedimentos Contabeis n° 11 (IPC 11), a

contabilizacdo do PIS/PASEP retido na fonte envolve:

1.

O registro do valor bruto da despesa e da retengdo como obrigagdo a
recolher.

2. A baixa da obrigagdo no momento do recolhimento do tributo a Receita

Federal.

8.7.6 Legislacao Pertinente

Lei n°10.833, de 29 de dezembro de 2003 — Dispde sobre a contribuicao
para o PIS/PASEP, COFINS e CSLL, incluindo regras para retencéo na
fonte. Os artigos 30 e 34 dispdem explicitamente sobre a obrigatoriedade
da retengéo na fonte do PIS/Pasep em pagamentos realizados por 6rgaos
publicos.

Decreto n° 6.842, de 7 de maio de 2009.Embora tenha foco na COFINS,
o decreto também consolida regras que se aplicam ao PIS/Pasep,
conforme esta alinhado a Lei n° 10.833/2003. Ele especificas
procedimentos para retengdo de tributos em pagamentos efetuados por

orgaos publicos, incluindo a aplicagao de aliquotas e o recolhimento.

Instrucdo Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012 — Normas
complementares sobre a retencdo de CSLL, COFINS e PIS/PASEP.
Também detalha os critérios para retengao e os limites de isencéo.

Instru¢cdo Normativa RFB n° 2.145, de 26 de junho de 2023 -
Procedimentos para retencdo de tributos federais em pagamentos

realizados por érgéos publicos.
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e Instrucao Normativa RFB n° 2.108, de 4 de outubro de 2022 — Define
prazos para recolhimento de tributos retidos na fonte, incluindo
PIS/PASEP. Determina que o recolhimento deve ocorrer até o dia 20 do
més subsequente ao pagamento, ou no dia util imediatamente anterior,

caso o dia 20 nao seja util.
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9 IMPOSTO SOBRE SERVIGOS (ISS)

O Imposto Sobre Servigos (ISS) € um tributo de competéncia dos Municipios e
do Distrito Federal, instituido pelo art. 156, inciso Ill, da Constituicdo Federal e
regulamentado pela Lei Complementar n° 116/2003. O ISS incide sobre qualquer
servico listado em uma relacdo nacional de atividades, que inclui servigos como
consultoria, engenharia, advocacia, saude, tecnologia, entre outros. A competéncia
para instituir e arrecadar o ISS é exclusiva dos municipios e do Distrito Federal,
permitindo que cada localidade defina aliquotas especificas, dentro dos limites entre

2% e 5% estipulados pela legislagao federal.

O ISS é um imposto direto, incidindo sobre o valor bruto do servigco prestado,
sem considerar os custos ou despesas relacionadas a sua execucgéo. Dependendo da
legislagdo local e do tipo de operagéo, o ISS pode ser recolhido diretamente pelo
prestador ou retido na fonte pelo tomador do servigo, especialmente em contratacdes

com Orgaos publicos ou empresas que realizam operagdes em diferentes municipios.

O ISS é essencial para as receitas municipais, sendo uma das principais fontes

de financiamento dos servigos publicos locais, como saude, educacéo e infraestrutura.

A Instrucao de Procedimentos Contabeis n® 11 (IPC 11), emitida pela Secretaria
do Tesouro Nacional, orienta sobre a contabilizacdo das retencdes em despesas
orgcamentarias, incluindo o Imposto Sobre Servigos (ISS). Conforme a IPC 11, as
retencbes de ISS devem ser registradas contabilmente no momento do
reconhecimento da despesa, evidenciando a obrigagdo de recolhimento do imposto
ao municipio competente. O procedimento contabil envolve o registro do valor bruto
da despesa e, simultaneamente, o reconhecimento da retengcdo do ISS como uma
obrigacdo a ser paga. Posteriormente, no momento do pagamento ao fornecedor, o
valor retido é recolhido ao fisco municipal, conforme as normas vigentes. A IPC 11
fornece exemplos praticos de lancamentos contabeis para essas operacdes,
assegurando a padronizagao e a transparéncia na contabilizagdo das retengdes de

ISS no setor publico
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9.1 ASPECTOS RELEVANTES SOBRE O ISS

O Imposto Sobre Servigos (ISS) € um tributo municipal que incide sobre a
prestacdo de servigos, regulado pela Lei Complementar n® 116/2003. Esse imposto
se aplica a servigcos descritos em uma lista nacional, sendo cada municipio
responsavel por instituir e arrecadar o tributo conforme sua legislagao propria. O ISS
€ um imposto direto, que incide sobre o valor bruto do servigo, com aliquotas que
variam entre 2% e 5%, dependendo do municipio e do tipo de servigo prestado. No
Distrito Federal, o ISS é regulado pela Lei Complementar n® 937/2017 e pelo Decreto
n° 45.489/2024, que estabelecem aliquotas e procedimentos especificos para sua

arrecadacao.
O ISS tem as seguintes caracteristicas:

e Competéncia Municipal: Cada municipio possui autonomia para legislar

e fixar aliquotas dentro dos limites estabelecidos pela legislagéo federal.

e Incidéncia e Base de Calculo: A base de calculo é o valor total pago pelo
servigo. A aliquota do ISS varia entre 2% e 5%, conforme o tipo de servigo,
respeitando os limites da Lei Complementar n°® 157/2016, que proibe a
concessao de beneficios fiscais que reduzam a carga tributaria abaixo de
2%.

9.2 INCIDENCIA E BASE DE CALCULO

O ISS incide sobre:
e O precgo do servigo prestado, independentemente dos custos envolvidos.

e Servicos provenientes do exterior, caso seus efeitos se realizem no Brasil.

e A base de calculo é o valor bruto do servico, e as isengdes ou reducdes

devem ser expressamente previstas na legislagao local.

A responsabilidade pelo pagamento do ISS pode ser do prestador ou do
tomador do servigo, especialmente em operagdes interestaduais ou com érgéos

publicos que podem reter o imposto na fonte.
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9.3 OBRIGAGOES DO PRESTADOR DE SERVIGCOS

9.3.1 Cadastro Fiscal

Os prestadores de servigos possuem varias obrigagdes fiscais em relagdo ao

ISS, incluindo:

Emissao de Nota Fiscal: Deve ser emitida uma Nota Fiscal de Servico
(NFS) para cada prestacdo de servico realizada, contendo todas as
informagdes obrigatérias (valor, descricdo do servigo, aliquota de ISS

aplicada, entre outros) conforme exigido pelo municipio.

Cadastramento Municipal: O prestador de servicos deve estar
cadastrado no municipio onde o servico € prestado, o que pode envolver o
registro em mais de um municipio caso preste servicos em diferentes

localidades.

Declaragoes e Obrigagdes Acessorias: Em muitos municipios, o
prestador é obrigado a entregar declaragdes periddicas contendo o resumo
dos servigos prestados, dos valores e dos impostos devidos. Exemplos
incluem o DASN (Declaragao Anual do Simples Nacional) para optantes do

Simples e a GISS (Guia de Informacéao do ISS).

O recolhimento do ISS deve ser efetuado conforme os prazos e procedimentos

estabelecidos pela legislagdo municipal. Em alguns casos, o tomador do servigo é

responsavel pela retencao e recolhimento do ISS na fonte, especialmente quando se

trata de 6rgaos publicos ou empresas de grande porte. Nesses casos, o prestador

deve estar atento as retengdes efetuadas e aos comprovantes de recolhimento

fornecidos pelo tomador.

9.3.2 Emissao de Nota Fiscal de Servico Eletronica (NFS-e)

A emisséo de NFS-e € obrigatdria e deve conter:

Identificagdo do prestador e do tomador

Descricédo do servico
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e Valor bruto e aliquota aplicada

e Valor do ISS devido

9.4 CALCULO E RECOLHIMENTO DO ISS

9.4.1 Calculo do Imposto

O calculo do ISS segue os seguintes passos:

e Base de Calculo: A base de calculo do ISS € o valor bruto cobrado pelo

servico prestado, sem dedugao de custos ou despesas operacionais

e Aplicacao da Aliquota: A aliquota aplicavel depende do municipio e do
tipo de servigo. A aliquota € multiplicada pelo valor do servigo para se obter
o ISS devido.

ISS=Valor do Servigo x Aliquota do Municipio

Exemplo de Calculo

Descrigao: Contratagcédo de servigo de consultoria no Distrito Federal.
e Valor Bruto do Servigo: R$ 20.000,00

e Aliquota Aplicada: 4%

e Calculo do ISS: R$ 20.000,00 x 4% = R$ 800,00

e Valor Liquido a Pagar ao Prestador: R$ 20.000,00 — R$ 800,00 = R$
19.200,00

A tabela a seguir exemplifica a retencéo do ISS:
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Tabela 5 — Calculo de Reten¢ao do ISS na fonte

L Base de . =
Descricao . Calculo Observacao

Prestacao de Valor bruto Valor bruto x A aliquota é definida pelo Distrito

Servicos de do servigo Aliquota (2% a Federal, conforme Lei
Consultoria prestado 5%) Complementar n°® 937/2017.
Servigos de Vel et Wielar ey > Aplicavel conforme Decreto n°®
Engenharia doservigo  Aliquota (2% a 200

9 prestado 5%) ’ ’
Servigos Valor bruto Valor bruto x Incide se os efeitos do servico
provenientes do do contrato Aliquota (2% a forem realizados no Brasil,
exterior 5%) conforme LC n°® 175/2020.

A retencgao é obrigatdria por

Servigos Valor bruto Valor bruto x A o
6rgaos publicos ao efetuarem

1 i 0,

gonfratad’os.por do servigo A(I)lquota (2% a pagamentos. Recolhimento via
dérgaos publicos prestado 5%) DAM

: Valor bruto x Beneficios fiscais sao regidos
Servigos com Valor bruto Aliquot la legislacso distrital if
oenEoloh do servigo iquota pela legislacdo distrital especifica.
reducio restado reduzida ou Consulte Lei Complementar n°®

¢ P isento 937/2017.

Notas Explicativas

e Legislagao Local: A Lei Complementar n® 937/2017 regula o ISS no Distrito
Federal, detalhando os servicos tributaveis e as aliquotas aplicaveis.

o O Decreto n®45.489/2024 complementa a regulamentagao, estabelecendo

os procedimentos operacionais para arrecadagao do ISS.

e Recolhimento do ISS Retido: NO caso do Distrito Federal deve ser
efetuado por 6rgaos publicos até o 10° dia util do més subsequente a

prestacéo do servico.

e Utilize o Documento de Arrecadagao Municipal (DAM), disponivel no site
da Secretaria de Economia do DF.

9.4.2 Retencao na Fonte

Orgaos publicos, como ministérios, sdo obrigados a reter o ISS na fonte
conforme a Instru¢do de Procedimentos Contabeis n° 11 (IPC 11), ao efetuarem
pagamentos a prestadores de servigos. O imposto retido deve ser recolhido ao Distrito
Federal ou municipio onde foi efetuado o servigo. O tomador do servico retém o
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imposto e é responsavel pelo seu recolhimento ao municipio competente no prazo

estabelecido, geralmente até o decimo dia util do més subsequente.

9.4.3 Recolhimento e Pagamento

O recolhimento do ISS deve ser efetuado conforme os prazos e procedimentos
estabelecidos pela legislagdo municipal. Em alguns casos, o tomador do servigo é
responsavel pela retencao e recolhimento do ISS na fonte, especialmente quando se
trata de 6rgaos publicos ou empresas de grande porte. Nesses casos, o prestador
deve estar atento as retencgdes efetuadas e aos comprovantes de recolhimento

fornecidos pelo tomador.

O recolhimento do ISS é realizado por meio do Documento de Arrecadagao
Municipal (DAM), disponivel no site da Secretaria de Economia do Distrito Federal. O
tomador deve observar os prazos estabelecidos para evitar multas e penalidades. O
prazo para pagamento do ISS varia conforme o municipio, sendo geralmente até o

decimo dia util do més subsequente a prestacao do servico.

Esses passos s&o fundamentais para o cumprimento das obrigagdes fiscais e
para a conformidade com a legislagdo tributaria municipal, garantindo o correto

recolhimento do ISS devido e evitando sancdes fiscais

9.44 Contabilizagcao

Conforme a IPC 11, os langamentos contabeis devem ocorrer nas seguintes

etapas:

1. Reconhecimento da despesa e retencédo do imposto.
2. Registro da obrigacao de recolhimento ao municipio competente.

3. Baixa do passivo no momento do pagamento do imposto.

9.5 LEGISLAGAO PERTINENTE

e Constituicao Federal de 1988, art. 156, inciso IlI.

e Lei Complementar n° 116/2003 — Normas gerais sobre o ISS.
57



Lei Complementar n° 157/2016 — Regras sobre aliquotas minimas e

concessao de beneficios fiscais.

Lei Complementar n° 175/2020 — Padronizag¢ao de declaragdes fiscais e

partilha de receitas.

Lei Complementar n° 937/2017 — Regulamentacgao especifica do ISS no

Distrito Federal.

Decreto n° 45.489/2024 — Detalhamento das aliquotas e procedimentos
do ISS no Distrito Federal.

Instrugao de Procedimentos Contabeis n° 11 (IPC 11) — Contabilizagédo

de retengdes no setor publico.
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10 CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA (INSS)

A Contribuicao Previdenciaria ao Instituto Nacional do Seguro Social
(INSS) é uma obrigagdo tributaria destinada ao financiamento da seguridade social no
Brasil. Essa contribuicdo incide sobre rendimentos pagos a servidores publicos e
valores contratados por érgaos publicos por meio de cessao de mao de obra ou
empreitada. E essencial que os 6rgdos publicos, como os ministérios, cumpram
rigorosamente os calculos, retengbes e recolhimentos previstos em lei para evitar

penalidades e promover a sustentabilidade previdenciaria.

A Instrugao Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017 (Atualizada), estabelece
diretrizes para a fiscalizacao, retengdo e comprovagao de recolhimento de tributos
previdenciarios em contratos administrativos. Essa norma é especialmente relevante
no contexto da contratagéo de servigos, garantindo a conformidade com as exigéncias

legais de retengao e recolhimento previdenciario.

10.1 ENTENDENDO A CONTRIBUIGAO AO INSS

A contribuicdo ao INSS visa assegurar recursos para a manutengdo de
beneficios previdenciarios, como aposentadorias, pensdes e auxilios. No ambito dos
orgaos publicos federais, a retengdo da contribuicdo previdenciaria ocorre

principalmente em duas situacgdes:

e Servidores Publicos Federais: Os servidores efetivos contribuem para o
Regime Proprio de Previdéncia Social (RPPS), enquanto os empregados
publicos (celetistas) contribuem para o Regime Geral de Previdéncia Social
(RGPS), administrado pelo INSS.

e Contratagao de Servigos de Pessoas Juridicas: Quando o 6rgao publico
contrata servicos de empresas mediante cessdao de m&o de obra ou
empreitada, ha a obrigatoriedade de retencao de 11% sobre o valor bruto
da nota fiscal, fatura ou recibo de prestagao de servigos, conforme o artigo
31 da Lein®8.212/1991.
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10.1.1 CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA (INSS) RETIDA NA FONTE

A Contribuicao Previdenciaria ao Instituto Nacional do Seguro Social (INSS)
retida na fonte € uma obrigagao tributaria que recai sobre pagamentos realizados
por érgéos publicos a pessoas juridicas, em contratos de cessdo de mao de obra
ou empreitada. A retengao tem como base o artigo 31 da Lei n°® 8.212, de 24 de

julho de 1991, e visa garantir recursos para o financiamento da seguridade social.

O cumprimento adequado dessa obrigagao requer a correta aplicagéo das regras
de retencado, calculo e recolhimento, conforme estabelecido pela legislagao
vigente, incluindo a Instrucdo Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017
(Atualizada), que regula aspectos da fiscalizagcdo e comprovagédo de

recolhimento.

10.1.2 CONTEXTO E APLICAGAO

A retengdo de INSS na fonte € obrigatéria quando o 6rgédo publico contrata

servigos por meio de:

e Cessao de Mao de Obra: Servicos prestados por trabalhadores colocados

a disposicao do contratante.

e Empreitada: Execucdo de obra ou servigo contratado por valor global ou
parcial.

Base Legal

e Artigo 31 da Lei n°® 8.212/1991: Determina a retencéo de 11% sobre o
valor bruto da nota fiscal, fatura ou recibo emitido pela pessoa juridica

prestadora do servigo.

e Instrucao Normativa RFB n°® 971/2009: Define critérios e procedimentos

para retencdo em contratos administrativos.

e Instrucao Normativa n°® 5/2017: Detalha obrigagdes acessorias e critérios
de fiscalizacdo relacionados a retencdo de INSS em contratos de
prestacéo de servicos.
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10.1.3 CALCULOS E REGRAS DE RETENGAO

Para Contratagao de Servigos de Pessoas Juridicas:

Base de Calculo: O valor bruto da nota fiscal, fatura ou recibo é
considerado para o calculo da retencdo, sem deducdo de custos ou

despesas operacionais.

Aliquota de Retengao: 11% sobre o valor bruto dos servigos prestados,
conforme o art. 31 da Lei n® 8.212/1991.

Isengoes e Excegoes: Algumas situagdes estao isentas ou dispensadas

de retencdo, como:

o Empresas enquadradas nos Anexos | a lll da Lei Complementar n°
123/2006 (Simples Nacional).

o Contratos que ndo envolvam cessao de mao de obra ou empreitada.

Recolhimento: O 6rgéo publico é responsavel por recolher o valor retido
ao INSS até o dia 20 do més subsequente ao pagamento, ou no dia util
anterior, caso o dia 20 ndo seja util, conforme a Instru¢do Normativa RFB
n°® 2.108, de 4 de outubro de 2022.

10.1.4 DOCUMENTAGAO NECESSARIA

Para assegurar o cumprimento da retengdo e do recolhimento do INSS, é

imprescindivel que os 6Orgaos publicos mantenham e organizem a seguinte

documentacgéo:

Notas Fiscais, Faturas ou Recibos: Comprovam a prestacido dos servigcos

e o valor bruto para calculo da retencao.

Comprovantes de Retencdo e Recolhimento: Evidenciam os valores
retidos e recolhidos ao INSS.

Contratos de Prestacao de Servicos: Estabelecem as condi¢cbes da

contratacao, detalhando se ha cessao de mao de obra ou empreitada.
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e Regularidade Fiscal da Contratada: Conforme a IN n°® 5/2017, deve ser

comprovada antes da liberacdo de pagamentos.

A observancia rigorosa dessas normas e procedimentos é essencial para
garantir a legalidade e a transparéncia na gestdo dos recursos publicos, evitando

penalidades e assegurando a sustentabilidade do sistema previdenciario brasileiro.

10.1.5 TABELA DE CALCULO DE RETENGAO

Exemplo de Calculo:

» Descrigao: Contratacao de servigo de consultoria.

« Valor Bruto da Nota Fiscal: R$ 10.000,00

* Aliquota do INSS: 11%

« Valor do INSS Retido: R$ 10.000,00 x 11% = R$ 1.100,00

« Valor Liquido a Pagar ao Prestador: R$ 10.000,00 — R$ 1.100,00 = R$
8.900,00

A tabela a seguir exemplifica o calculo da retencdo de INSS em diferentes

cenarios:

Tabela 6 — Calculo de Retencao do INSS na fonte

Descricao Base de Calculo Observagao
Calculo

Contratagao de Valor bruto da  Valor bruto  Aplicavel quando houver cesséo de
Servicos de Nota Fiscal x 11% mao de obra.
Consultoria

Empreitada de Valor bruto da  Valor bruto Inclui contratos globais ou parciais.
Construgao Civil Nota Fiscal x 11%

Servigos Isentos Valor bruto da Isento Empresas enquadradas nos Anexos |
Simples Nacional Nota Fiscal a lll da LC n°® 123/2006 estao isentas.

10.1.6 LEGISLAGAO PERTINENTE

e Lei n® 8.212, de 24 de julho de 1991 — Estabelece a organizacéo da

Seguridade Social e regula a retencao previdenciaria.

¢ Instrucao Normativa RFB n° 971, de 13 de novembro de 2009 — Normas

gerais para retencao previdenciaria.
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¢ Instrucao Normativa n° 5, de 26 de maio de 2017 (Atualizada) — Detalha
procedimentos de fiscalizagdo e retencdo de tributos em contratos

administrativos.

e Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006 — Dispde sobre

o Simples Nacional e condi¢gdes de isengao.

e Instrucao Normativa RFB n° 2.108, de 4 de outubro de 2022 -

Estabelece prazos para recolhimento de tributos retidos na fonte.
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11 SUBSTITUIGAO TRIBUTARIA

A Substituicdo Tributaria (ST) é um mecanismo fiscal que transfere a

responsabilidade pelo recolhimento de determinado tributo de um contribuinte para

outro, com o objetivo de simplificar a arrecadagéo e reduzir a evasao fiscal. No

contexto do Imposto sobre Circulagao de Mercadorias e Servigos (ICMS), a ST é

amplamente utilizada, especialmente em operacdes envolvendo mercadorias ou

servigos sujeitos a uma cadeia de comercializagdo complexa.

No ambito dos Ministérios e demais 6rgaos do Governo Federal, € essencial

que as aquisi¢des de bens e servigos sujeitos a ST sejam conduzidas com rigor

técnico, atendendo as normas aplicaveis para evitar inconformidades fiscais.

11.1 NOGAO DE SUBSTITUIGAO TRIBUTARIA

A Substituicdo Tributaria pode ser classificada em trés modalidades principais:

Substituicao Tributaria para Frente (Progressiva): Ocorre quando a
responsabilidade pelo recolhimento do tributo € atribuida a um contribuinte
que antecede os demais na cadeia produtiva, como o fabricante ou
importador. Este recolhe o imposto devido pelas operacées subsequentes

até o consumidor final.

Substituicao Tributaria para Tras (Regressiva): Neste caso, o
recolhimento do tributo € atribuido a um contribuinte que esta no final da
cadeia produtiva, responsabilizando-o pelo imposto devido nas operacdes

anteriores.

Substituicao Tributaria Concomitante: A responsabilidade pelo
recolhimento do tributo é atribuida a um contribuinte que realiza operagdes

simultaneas ao fato gerador do imposto.

No ambito do ICMS, a ST é regulamentada pelo Convénio ICMS 142/18, que

estabelece as normas gerais aplicaveis ao regime de substituicdo tributaria dos

estados e do Distrito Federal.
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11.2 PROCEDIMENTOS PARA TRATAMENTO DE SUBSTITUIGAO TRIBUTARIA
EM PAGAMENTOS

No contexto de um Ministério do Governo Federal, ao adquirir mercadorias ou
servigos sujeitos a Substituicdo Tributaria, é fundamental observar os seguintes

procedimentos:

o Identificagdo da Incidéncia de ST: Verificar se a mercadoria ou servigo
adquirido esta sujeito ao regime de Substituicdo Tributaria, conforme a
legislacéo estadual vigente e a Nomenclatura Comum do Mercosul (NCM)

do produto.

e Analise da Nota Fiscal: A nota fiscal deve indicar claramente o valor do
ICMS retido por Substituicdo Tributaria, discriminando a base de calculo, a

aliquota aplicada e o valor do imposto retido.

o Verificagao do Recolhimento: Confirmar se o fornecedor recolheu o
ICMS-ST ao estado competente. Em operagdes interestaduais, € comum
a utilizacdo da Guia Nacional de Recolhimento de Tributos Estaduais

(GNRE) para efetuar o recolhimento.

¢ Registro Contabil: No Sistema Integrado de Administragdo Financeira do
Governo Federal (SIAFI), registrar a despesa considerando o valor total da
aquisicao, incluindo o ICMS-ST destacado na nota fiscal.

e Retengao na Fonte: Em situagdes especificas, como na contratagao de
servigos, pode haver a obrigatoriedade de retengéo de tributos na fonte,
incluindo o ISS, PIS, COFINS e CSLL. E essencial verificar a legislagéo
aplicavel para cada caso e proceder as retengdes conforme exigido.

e Documentagao Comprobatéria: Manter arquivados todos os documentos
fiscais e comprovantes de recolhimento relacionados as operagdes com
Substituicdo Tributaria, assegurando a conformidade com as normas

fiscais e facilitando eventuais auditorias.
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A observancia rigorosa desses procedimentos € crucial para garantir a
legalidade e a transparéncia nas operag¢des financeiras do Ministério, evitando

inconsisténcias fiscais e assegurando o cumprimento das obrigagdes tributarias.

11.2.1 TABELA DE CALCULO DE RETENGAO

Exemplo de Calculo:

* Descrigao: Aquisicdo de mercadorias sujeitas ao ICMS-ST no Distrito

Federal.
« Valor Total da Nota Fiscal: R$ 50.000,00
* Aliquota do ICMS-ST: 18%
« Valor do ICMS Retido: R$ 50.000,00 x 18% = R$ 9.000,00

« Valor Liquido a Pagar ao Fornecedor: R$ 50.000,00 — R$ 9.000,00 = R$
41.000,00

A tabela abaixo apresenta um exemplo de calculo do ICMS-ST em aquisi¢coes

realizadas pelos Ministérios no Distrito Federal:

Tabela 7 — Calculo de Recolhimento de ST
Calculo
Valor total da  Valor bruto x Aliquota  Aplicagdo direta das normas
no DF operagao definida (18%) do Distrito Federal.
Valor total da  Valor bruto x Aliquota  Utilizagdo da GNRE para
operacao interestadual ™ le]ol=Ir-Tex o) interestadual recolhimento ao DF.
Servigcos contratados Valor total da Isento Empresas do Simples

(Simples Nacional) operagao Nacional podem estar
isentas.

Notas Explicativas

O ICMS por Substituicao Tributaria (ICMS-ST) é recolhido antecipadamente por
um contribuinte designado, com base nas normas estaduais e no Convénio ICMS n°
142/2018.

e A base de calculo do ICMS-ST no Distrito Federal considera:
o O preco de venda ao consumidor final.

o Custos de transporte e seguros, quando aplicaveis.
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o Margem de Valor Agregado (MVA), conforme regulamentacgao local.
e Recolhimento
o Fornecedor: Recolhe o ICMS-ST antecipadamente ao Distrito Federal.

o Orgao Contratante: Confirma a regularidade do recolhimento ao
receber a mercadoria ou servigo.

11.2.2 LEGISLAGCAO PERTINENTE
e Convénio ICMS n°142/2018 — Normas gerais para Substituicdo Tributaria.

e Lei Complementar n°® 87/1996 (Lei Kandir) — Regras gerais do ICMS.

e Decreto n° 18.955, de 22 de dezembro de 1997 (Distrito Federal)
Detalhamento das regras para ICMS-ST no DF.
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12 VERIFICAGAO E APROVAGAO

12.1 AVALIAGAO DA CONFORMIDADE CONTRATUAL

A avaliagao da conformidade contratual € um processo de verificagao formal e
sistematico, onde os fiscais de contratos garantem que as entregas dos fornecedores

estio de acordo com os termos estabelecidos no contrato.

Com o cumprimento de todas as exigéncias contratuais e normativas, o fiscal
emite um atestado de conformidade ou o termo de recebimento definitivo,
declarando que a entrega esta em conformidade. Esse documento é obrigatorio para
que a administragcao prossiga com a autorizagdo de pagamento. As principais etapas

incluem:

1. Analise de Documentagao: Realiza-se a verificagdo de toda a
documentagdo obrigatéria, incluindo notas fiscais, relatorios de execugao
e atestados de recebimento, que comprovam que os produtos ou servigcos

foram entregues conforme o especificado.

2. Verificagcao de Medig¢oes: Nos contratos de prestacao de servigos, cada
etapa ou lote de servigo entregue € medido. Essa medigao permite registrar
a quantidade e qualidade dos servigos, servindo como base para a
autorizagdo de pagamento.

3. Atesto de Conformidade: Uma vez que todas as exigéncias contratuais e
normativas sdo cumpridas, o servidor responsavel, gestor do contrato
emite um atestado de conformidade ou termo de recebimento definitivo,
certificando que a entrega esta em conformidade com o contrato. Este
atestado € indispensavel para a administracdo proceder a autorizagcido de

pagamento.

12.2 QUALIDADE DOS PRODUTOS/SERVICOS ENTREGUES

A qualidade dos produtos ou servigos entregues é assegurada por meio de

inspecodes e testes, conforme especificado no termo de referéncia ou no contrato.
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1. Avaliagées Quantitativa e Qualitativa: Os produtos ou servigos
fornecidos sdo avaliados quanto a quantidade, verificando-se se
correspondem ao estipulado no contrato, e quanto a qualidade, onde séo
analisadas as caracteristicas técnicas e funcionais do item ou servico
entregue. No caso de produtos, a andlise qualitativa inclui testes de
funcionalidade, durabilidade e adequacdo ao uso pretendido. Ja para
servicos, a avaliacdo qualitativa envolve a analise de fatores como
precisdo, pontualidade, cumprimento dos procedimentos estabelecidos e

aderéncia aos padrdes técnicos e operacionais exigidos no contrato.

2. Inspecoes e Testes: O 6rgao realiza inspe¢des, muitas vezes com 0 apoio
de técnicos especializados, para verificar a conformidade dos produtos.
Para os servicos, sdo executados testes operacionais ou
acompanhamento em tempo real, que comprovam se as atividades estao
sendo conduzidas de acordo com os critérios de qualidade estabelecidos
no termo de referéncia ou projeto basico do contrato. Em contratos de
fornecimento continuo ou de grande complexidade, inspec¢des periddicas
sdo realizadas para assegurar a consisténcia na qualidade ao longo de
toda a execucéao contratual.

3. Registro de Resultados e Relatérios de Inspecgao: Os fiscais de contrato
documentam as inspecdes e testes em relatdrios, detalhando as
observacgbes realizadas e registrando qualquer nédo conformidade ou
desvio encontrado em relagdo aos padrdes exigidos. Esses registros sao
fundamentais para a rastreabilidade e para a prestacdo de contas. Caso
existam falhas, os relatérios especificam as deficiéncias e servem como

base para exigir corregoes.

4. Relatérios e Registros do contrato: registram as avaliagdes em relatorios,
detalhando as observagbes realizadas e registrando qualquer néo
conformidade ou desvio encontrado em relagdo aos padrdes exigidos. Para
cada nao conformidade identificada, o fornecedor é notificado e deve

providenciar a correcdo antes da aceitagao definitiva.
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5. Controle de Nao Conformidades: Quando detectadas néo
conformidades, o fornecedor é formalmente notificado e deve realizar as
corregdes necessarias para que o produto ou servigo atenda as exigéncias
do contrato. O prazo e os métodos para a corre¢do sao comunicados, e,
se necessario, o 6rgao pode estabelecer um plano de agao corretiva com
o fornecedor. Se as ndo conformidades persistirem, o contrato pode prever
sang¢des, como multas ou rescisdo, garantindo a integridade dos servigos

prestados.

A aceitacdo e a aprovagao da qualidade dos produtos ou servicos séo
condigbes para a autorizagdo do pagamento. Somente apds a confirmagédo de que
todos os requisitos foram atendidos € que o fiscal de contrato emite o atestado de

conformidade.

Esse atestado confirma que a entrega esta em conformidade com os padrdes
contratuais, permitindo ao 6rgdo dar seguimento ao processo de pagamento e

assegurar que o uso dos recursos publicos foi devidamente justificado.

Essas etapas de analise da qualidade visam garantir que os produtos e servigos
fornecidos sejam entregues de acordo com os padrdes exigidos, protegendo o 6rgao
federal contra entregas inadequadas e assegurando o uso eficiente e legal dos

recursos publicos.

ApOds a aprovagao, segue-se a autorizagao do pagamento, essa autorizagao de
pagamento é a autorizagdo que o gestor do contrato faz ao assinar o termo de
recebimento definitivo, com base nas informagdes dadas pelo fiscal de contrato no

termo de recebimento provisoério.

No termo de recebimento definitivo, o gestor do contrato autoriza a emissao da

nota fiscal, que deve ser atestada pelo fiscal de contrato.

12.3 APROVAGAO E AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO

1. Verificagdo da Documentagao Completa: Antes de qualquer pagamento,
o fiscal do contrato ou a unidade responsavel realiza uma conferéncia
minuciosa de toda a documentag&o exigida. Isso inclui o contrato, notas

fiscais, atestados de conformidade, laudos de inspeg¢do (quando
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2.

4.

aplicaveis), certiddes de regularidade fiscal e previdenciaria do fornecedor,
além de outros documentos comprobatoérios da entrega e qualidade dos
produtos ou servigos. Essa verificagdo € essencial para assegurar que
todos os requisitos contratuais e regulamentares foram cumpridos e que a

despesa a ser paga é legitima.

Avaliagao e Autorizagao pelo Fiscal do Contrato: O fiscal do contrato é
o responsavel por atestar a conformidade do produto ou servigo entregue
com as exigéncias contratuais. O atestado de conformidade €& um
documento formal em que o fiscal declara que a entrega esta em
conformidade com o contrato e que todos os requisitos técnicos e
administrativos foram cumpridos. Esse atestado é fundamental, pois ele

representa a aprovagao técnica necessaria para que o processo avance

Encaminhamento a Unidade Financeira para Autorizagao Final -
Checklist de Documentos e Aprovagodes: Com a emissado do atestado
de conformidade, a documentagcdo é encaminhada a unidade financeira
responsavel pela execugao do pagamento. Nesta etapa, a unidade verifica
novamente os dados financeiros e orgamentarios para garantir a
disponibilidade de recursos e que o0 pagamento cumpre o0s requisitos
legais. A unidade financeira também confirma que o empenho foi
devidamente registrado no sistema financeiro, como o SIAFI (Sistema
Integrado de Administragdo Financeira), e que o valor da despesa esta

dentro dos limites orgamentarios autorizados.

Autorizagao pela Autoridade Competente: Apds todas as verificagdes,
0 processo € submetido a autoridade competente, que da a autorizacéo
para a emissdo de ordem bancaria do pagamento. Esta autoridade,
geralmente um gestor financeiro ou responsavel pela administragao de
recursos, possui a fungcao de aprovar oficialmente a saida de recursos,
garantindo que o pagamento seja realizado com responsabilidade. A
autorizacao formal é indispensavel, pois apenas com essa aprovagao o

pagamento pode ser processado e liberado.
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5.

6.

Emissao de Ordem Bancaria e Registro no Sistema de Execucgao
Orgamentaria: Apds a autorizagdo, o pagamento é efetivado por meio da
emissdo de uma ordem bancaria, que pode ser processada diretamente
pelo SIAFI ou outro sistema oficial de pagamento. A ordem bancaria é
registrada e acompanhada até a conclusao do pagamento ao fornecedor.
Todos os detalhes da transagao sao armazenados no sistema para garantir
a rastreabilidade e transparéncia do processo, permitindo auditorias e

controles internos.

Arquivamento de Comprovantes e Relatérios: Apds a conclusdo do
pagamento, toda a documentagao do processo, incluindo os comprovantes
de pagamento e relatérios de aprovagao, séo arquivados eletronicamente
no SEI (Sistema Eletronico de Informagdes). Esse registro é necessario
para garantir a transparéncia e conformidade em futuras auditorias e
consultas, demonstrando que todos os procedimentos foram seguidos

corretamente.

Importancia da Aprovacdo e Autorizagao de Pagamento: Esse
procedimento € indispensavel para assegurar que 0s recursos publicos sao
desembolsados somente quando os servigos ou produtos atendem
plenamente aos padrbes contratuais. A aprovagado e autorizacdo de
pagamento evitam fraudes e desperdicios, reforgando a responsabilidade

e integridade na gestao dos contratos publicos.
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13 ANALISE FINANCEIRA E LIBERAGAO DE RECURSOS

1. Verificagdo de Disponibilidade Orgamentaria: Antes de qualquer
liberacdo de pagamento pelo gestor de contratos ou aquisi¢gbes, o 6rgao
deve verificar a disponibilidade orgcamentaria para garantir que ha recursos
reservados para a despesa em questao. Essa verificagao é feita utilizando
o sistema SIAFI (Sistema Integrado de Administragdo Financeira), onde o
saldo da conta de crédito disponivel é consultado. Se o saldo disponivel for
insuficiente, o 6rgdo pode realizar ajustes internos, como a anulagéo de
empenhos nao utilizados ou o reforco de empenhos necessarios, a fim de

assegurar que os valores orcamentarios estejam corretamente alocados.

2. Revisao e Conferéncia Financeira: A unidade financeira do 6rgéao realiza
uma revisao detalhada da instrugédo processual que embasa o pagamento,
como notas fiscais, atestados de conformidade e certidées fiscais do
fornecedor, além do contrato e demais documentos de controle de
qualidade. Essa conferéncia € essencial para garantir que os valores a
serem pagos estejam de acordo com o que foi efetivamente entregue e
com os termos contratuais. A revisao financeira também inclui a analise do
histérico do contrato e das obrigagcdes pendentes, verificando se todos os
servigos ou produtos foram devidamente entregues e aceitos antes de

autorizar a liberagao de recursos.

3. Ajuste e Atualizacdao de Registros no Sistema de Execugao
Orgcamentaria: Para cada pagamento, os registros orgamentarios sao
atualizados no sistema SIAFI, onde se refletem o valor da despesa a ser
liquidada e os dados do empenho. O controle desses registros assegura
que os recursos estdo sendo utilizados conforme planejado e que nao ha
duplicidade de despesas ou pagamentos indevidos. O SIAFI permite o
acompanhamento em tempo real dos saldos e movimentacdes financeiras,
sendo uma ferramenta essencial para o controle financeiro e a

transparéncia do processo.
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4. Autorizagdo para Liberagcao dos Recursos: Apos a conferéncia
financeira, o processo de pagamento € encaminhado para a autoridade
competente para autorizagdo da emissdo da OB. Esta autorizagdo € um
procedimento formal que permite o desembolso dos recursos, atestando
que a despesa cumpre com O0s requisitos legais, or¢amentarios e
contratuais. A autorizacdo geralmente é concedida pelo ordenador de
despesas ou por uma autoridade superior, responsavel por garantir que
todos os processos de controle e conformidade foram seguidos antes da

liberacdo de fundos.

5. Emissao de Ordem Bancaria e Execugao do Pagamento: Com a
autorizagao, a ordem bancaria € emitida para efetivar o pagamento. Esse
documento € processado pelo sistema de pagamentos e registrado no
sistema financeiro para assegurar rastreabilidade e conformidade. A ordem
bancaria especifica todos os dados do pagamento, como o valor exato, o
favorecido e a conta destino, e deve estar disponivel para consultas e

auditorias.

6. Controle e Monitoramento Pods-Liberagdao: Apds a execugdo do
pagamento, os dados financeiros do contrato e o historico de pagamento
ficam registrados e monitorados para garantir que 0os compromissos
financeiros estdo sendo cumpridos conforme planejado. Esse
monitoramento pods-liberacdo é essencial para evitar pagamentos
duplicados, identificar pendéncias ou inadimpléncias, e assegurar a correta

execucao orcamentaria no contexto do contrato.

7. Importancia da Analise Financeira e Liberagao de Recursos: A analise
financeira e a liberagao de recursos séo etapas fundamentais para garantir
a responsabilidade e a transparéncia no uso de recursos publicos. Esse
processo permite que os pagamentos ocorram apenas quando todos os
requisitos contratuais e financeiros forem atendidos, protegendo o 6rgao
de possiveis inconsisténcias e assegurando que os contratos sejam

executados de acordo com o planejamento e as normas vigentes.
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13.1 VERIFICAGAO DE DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

A verificacdo de disponibilidade orcamentaria garante que o 6rgao publico

tenha os recursos necessarios para honrar seus compromissos com fornecedores e

que esses valores estdo devidamente empenhados e disponiveis. Essa verificagao

inclui as seguintes etapas:

1.

2.

Consulta e Avaliagao de Saldos Or¢camentarios nos Sistemas SIAFI e
SIOR: Para confirmar a existéncia de saldo orcamentario suficiente, os
gestores utilizam o Sistema Integrado de Administragao Financeira (SIAFI)
e o Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento (SIOR). No SIAFI,
verifica-se o0 saldo disponivel na conta de crédito, enquanto o SIOR é
utilizado para o planejamento e acompanhamento da execugéao financeira.
O SIOR fornece uma visdo detalhada e centralizada dos créditos
orcamentarios para cada contrato ou programa, permitindo que o 6rgao
ajuste e distribua recursos de acordo com as necessidades prioritarias e a

execucao dos contratos.

Ajustes de Empenhos: Se o saldo orgamentario verificado for insuficiente,
0 0rgao realiza ajustes, como o reforgo ou a anulagédo de empenhos, para
garantir a cobertura do valor necessario. Isso pode incluir a anulagao de
empenhos desnecessarios e a readequagao de verbas, conforme
autorizado e registrado no SIAFI e SIOR. Esses ajustes sao feitos para
garantir que os recursos estejam alocados de maneira eficiente, permitindo
que o contrato seja cumprido sem comprometer outras areas financeiras

do 6rgao.

Movimentagao e Descentralizagao de Créditos: Em situagées em que a
unidade gestora necessita de recursos adicionais, é possivel movimentar
ou descentralizar créditos, transferindo recursos entre diferentes
programas ou unidades. Essa movimentacao é registrada no SIOR, e a
descentralizagcdo ocorre de acordo com as diretrizes orgamentarias e a

disponibilidade de créditos no 6rgao.
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4. Emissao de Relatérios de Disponibilidade Orgamentaria: O SIOR
permite a emissao de relatérios que detalham a situacdo orgamentaria,
incluindo saldos disponiveis, valores empenhados e despesas previstas.
Esses relatérios auxiliam a equipe financeira na tomada de decisdes e
previnem déficits, além de servirem como registros de conformidade para

auditorias futuras.

5. Autorizagao para a Continuidade do Pagamento: Apds confirmada a
disponibilidade orgamentaria, o gestor responsavel emite uma autorizagao
formal, registrando que os recursos est&o disponiveis para o contrato. Esse
aval formal permite que o processo avance para a conferéncia financeira e

posterior pagamento.

13.2 CONFERENCIA FINANCEIRA E AUTORIZAGAO

Ap6s a verificagdo, realiza-se uma conferéncia financeira, revisando
documentos como notas fiscais e certiddes. A autorizacéo € formalizada por meio do
atesto dos documentos, certificando que os produtos ou servigos foram entregues
conforme contrato, o que permite seguir para a fase de pagamento. Apds a
confirmagédo de disponibilidade orgamentaria, a etapa de conferéncia financeira e
autorizagdo assegura que o pagamento aos fornecedores esteja de acordo com os

termos contratuais, fiscais e orcamentarios. Os passos desta fase incluem:

1. Conferéncia de Documentagdo Fiscal e Contratual: A unidade
financeira realiza uma verificagéo rigorosa de toda a instrugédo processual,
como notas fiscais, atestados de conformidade, comprovantes de entrega
e certiddes de regularidade fiscal do fornecedor. Essa revisdo visa
confirmar que todos os requisitos contratuais foram cumpridos e que os

documentos estdo em conformidade com a legislagédo fiscal.

2. Analise de Conformidade com o Contrato: Além dos documentos fiscais,
a unidade financeira e o fiscal de contrato verificam que a entrega foi
realizada conforme os termos contratuais. Essa analise inclui a revisdo dos
valores a serem pagos, das medigdes realizadas (no caso de servigos) e
da correspondéncia entre os itens faturados e as clausulas do contrato.
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Essa anadlise assegura que o valor solicitado para pagamento reflete

fielmente os produtos ou servigos entregues e aprovados.

Autorizagao de Pagamento pelo Gestor do Contrato: Com a
documentacao revisada e aprovada, o fiscal do contrato emite um atestado
de conformidade ou um termo de recebimento definitivo, que confirma a
aceitagdo dos produtos ou servigos entregues. Esse atestado € um
documento formal indispensavel para o processo de autorizagao de

pagamento.

Envio para Aprovacdao de Emissdao de Ordem Bancaria pela
Autoridade Competente: Apos a conferéncia financeira e a emisséo do
atestado de conformidade, o processo € encaminhado a autoridade
competente para a autorizagdo de emissdo de Ordem bancaria do
pagamento. Esse gestor financeiro ou responsavel administrativo valida o
processo, garantindo que todas as etapas de controle foram cumpridas e

autorizando a liberagao dos recursos.

Importancia da Verificagao Or¢camentaria e Conferéncia Financeira:
Essas etapas sao cruciais para garantir o cumprimento de todos os
requisitos legais e contratuais antes da liberacao de recursos. A verificagao
de disponibilidade orcamentaria deve ser previa a autorizagao da execucgao
e entrega dos servigcos/materiais e evita o comprometimento indevido do
orcamento, enquanto a conferéncia financeira e autorizagdo asseguram
que os pagamentos sejam feitos de acordo com a entrega e qualidade
contratual. Esse processo completo e rigoroso protege 0s recursos
publicos e garante que as despesas sejam realizadas de maneira eficiente

e responsavel.
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14 GERAGAO E REALIZAGAO DE PAGAMENTO

A etapa de Geragao e Realizagao de Pagamento em contratos publicos envolve

a execucgao financeira final para a liberagdo dos recursos ao fornecedor, apos a

confirmacéo de todas as condi¢gdes contratuais, documentais e orgamentarias. Esse

processo assegura que o pagamento ocorra conforme o planejamento e a execugéo

orcamentaria, observando normas de transparéncia e conformidade fiscal. A seguir,

detalham-se as fases e praticas para a geragéo e realizacdo de pagamento.

14.1 EMISSAO DE ORDEM DE PAGAMENTO NO SIAFI

1.

Preparagdao da Ordem Bancaria: Apdés a verificagdo completa dos
requisitos contratuais e da autorizagdo para pagamento, a unidade
financeira prepara a ordem bancaria. A ordem bancaria é o documento que
formaliza o compromisso de pagamento e contém todos os dados
necessarios para efetuar a transferéncia dos valores ao fornecedor. O
sistema financeiro do governo, como o SIAFI (Sistema Integrado de
Administragdo Financeira), € utilizado para a geragdo da ordem bancaria.
A ordem deve conter informagdes precisas sobre o fornecedor, o valor a

ser pago, a fonte orcamentaria, e os dados do contrato correspondente.

Verificagao de Dados Bancarios e Regularidade do Fornecedor: Antes
de concluir a emissdo da ordem de pagamento, o 6rgéo realiza uma
verificagao final dos dados bancarios do fornecedor e de sua situacao
fiscal, para assegurar que ele mantém a regularidade necessaria com as
obrigagdes fiscais e previdenciarias. Essa verificagdo € fundamental para
assegurar que o pagamento sera realizado a conta correta e que o
fornecedor cumpre os requisitos legais de operagcdo. Em caso de
pendéncias, o pagamento é suspenso até que o fornecedor regularize sua

situacgao.

Autorizagao Final e Liberacao da Ordem de Pagamento: A ordem
bancaria gerada passa por uma aprovagao de uma autoridade competente,

geralmente o ordenador de despesas do 6rgdo ou um responsavel

78



designado para esse tipo de liberagao. Esta autoridade revisa as
informagdes e confirma que o pagamento esta autorizado. A autorizagao
para emissdo de ordem bancaria € um passo obrigatério para garantir que
a saida de recursos obedeca as normas de controle interno e as diretrizes
de execucgao financeira, preservando a responsabilidade fiscal e a

transparéncia.

Execucao do Pagamento via SIAFI e Registro da Transagao: Apds a
autorizacdo, a ordem bancaria é liberada no SIAFI, que processa a
transacdo para transferir o valor diretamente a conta do fornecedor. O
SIAFI é utilizado tanto para realizar o pagamento quanto para registrar a
transacao, assegurando a rastreabilidade e conformidade da operagao. A
ordem bancaéria processada gera um comprovante de pagamento, que é
automaticamente armazenado no sistema, garantindo que o pagamento

possa ser auditado e revisado futuramente, caso necessario.

Relatério de Pagamento e Arquivamento de Documentacao: Apos a
execugao do pagamento, a unidade financeira prepara um relatério
detalhado da transacéo, incluindo o numero da ordem bancaria, os dados
do contrato, os valores pagos, e a fonte de recursos utilizada. Esse relatorio
€ essencial para o controle interno e para a prestagao de contas do 6rgao.
Toda a documentagdo do processo de pagamento, como notas fiscais,
comprovantes de atesto, ordem bancaria e o proprio relatorio, € arquivada
de maneira organizada. Esse procedimento é necessario para assegurar
que o processo de pagamento € transparente e atende as normas de

controle e fiscalizagao interna.

Monitoramento Pés Pagamento: O 6rgéo realiza o monitoramento dos
pagamentos efetuados para verificar a correta contabilizagcdo dos valores
e para evitar pagamentos duplicados ou incorretos. Esse
acompanhamento é feito através do SIAFI, permitindo o controle continuo
e a corregao de possiveis inconsisténcias. Esse monitoramento também

facilita o planejamento de pagamentos futuros, pois permite ao érgao
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visualizar compromissos ja quitados e pendentes, além de melhorar a

eficiéncia na gestdo orgamentaria e financeira.

7. Importancia da Geracao e Realizagao de Pagamento: A geragado e
realizagdo de pagamento é a etapa final que concretiza o uso dos recursos
publicos no cumprimento dos contratos. Esse processo, realizado com
base nos registros detalhados e na documentagao conferida, garante que
os pagamentos sejam efetuados de forma correta, segura e transparente.
A utilizacdo de sistemas como o SIAFI permite a rastreabilidade e
conformidade fiscal, essenciais para a integridade na administragdo
publica, assegurando que os recursos do governo sejam utilizados de

maneira eficiente e dentro das normas estabelecidas.

Para mais detalhes, consulte Anexo 2 - Manual de Emiss&o e Registro de

Empenhos no SIAFI, onde as principais funcionalidades sao detalhadas.

14.2 OPGOES DE MEIO DE PAGAMENTO

Os pagamentos podem ser realizados por transferéncia bancaria, PIX ou outra
forma permitida, conforme especificado em contrato e autorizado pelo regulamento
interno do 6rgao publico. As opgdes devem considerar tanto a seguranga da transagao
quanto a eficiéncia e rapidez. O uso desses meios deve atender aos horarios e prazos
especificos, observando as diretrizes de liquidagao para evitar atrasos, como definido

na Programacao de Ordens Bancarias.

14.3 PRAZOS DE PAGAMENTO

Os prazos devem ser cumpridos rigorosamente para evitar penalidades
contratuais. A UG deve programar os pagamentos conforme os prazos estabelecidos
nos contratos e as normativas orgamentarias, utilizando o SIAFI para o monitoramento
de vencimentos. O descumprimento de prazos pode acarretar encargos adicionais
para o 6rgéo publico e comprometer o relacionamento com fornecedores. Deve ser

observada a ordem cronoldgica de pagamento, conforme orientagdes do MGI.
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15 MONITORAMENTO E CONTROLE

15.1 ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E REGISTROS

Todos os documentos de cada processo, como notas fiscais, ordens bancarias
e comprovantes, devem ser arquivados de forma organizada e acessivel para
consulta. Esse registro € essencial para a transparéncia e a integridade das

informacdes. O Mapa utiliza o sistema SEI para este processo.

15.2 ACOMPANHAMENTO DE PRAZOS E FLUXOS FINANCEIROS

Controla-se os prazos de cada fase do processo financeiro para evitar atrasos.
Utiliza-se relatdrios financeiros, controles internos e sistemas informatizados (SEI)

para monitorar os fluxos de pagamentos e garantir a regularidade do processo.

15.3 GESTAO DE PENDENCIAS

A gestdo de pendéncias inclui o acompanhamento de documentos que
precisam de ajustes ou complementagao, visando garantir a conclusao dos processos
sem atrasos. Este monitoramento permite identificar rapidamente inconsisténcias e
agir preventivamente para resolver questdes pendentes. Questdes pendentes, como
ajustes ou reenvio de documentos incorretos, sdo gerenciadas através do SEI e
solucionadas de maneira organizada para evitar impedimentos no pagamento. A
gestdo de pendéncias garante que todas as conformidades e documentos sejam

entregues de forma completa e correta.
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16 ENCERRAMENTO DE CONTRATOS E PRESTAGAO DE CONTAS

16.1 CONCLUSAO DOS PROCEDIMENTOS CONTRATUAIS

ApOs a conclusdo dos servigos ou entrega de produtos, encerram-se
formalmente os contratos, a UG deve garantir que todas as obrigagdes contratuais
foram cumpridas e documentadas. Apds a entrega final dos bens ou servigos, a UG
finaliza o contrato realizando a revisao final de conformidade e a ultima fase de
liquidagdo e pagamento. Todos os documentos durante o processo s&o inseridos no
SEl, que serve de acompanhamento e controle.

16.2 ELABORAGAO DE RELATORIOS DE PRESTAGCAO DE CONTAS

Relatérios detalhados sédo elaborados para registrar e comprovar todas as
fases do processo de execugédo financeira, com detalhes sobre recursos gastos e
conformidade dos processos, necessarios para a prestacdo de contas aos orgaos

fiscalizadores.

Esses relatérios documentam todas as despesas executadas, relacionando o
valor empenhado, liquidado e pago, com justificativas para eventuais saldos. A
prestacdo de contas detalha o uso dos recursos publicos e € um dos principais

elementos para auditorias internas e externas.

16.3 ATENDIMENTO A AUDITORIAS

Prepara-se documentagcdo para auditorias internas e externas. Esse
atendimento permite a verificagdo da regularidade dos processos e garante a
conformidade com as normas legais e regulamentares, além de reforcar a

transparéncia da gestéo publica.

Para atender as auditorias, a UG deve manter uma documentagao organizada
e acessivel, incluindo relatérios de execuc¢ao financeira, notas fiscais e comprovantes
de pagamento, cumprindo as normas da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e o

principio da transparéncia publica.
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17 CONSIDERAGOES FINAIS

Todos os processos de execucdo orcamentaria devem ser conduzidos com
transparéncia, assegurando que as partes interessadas possam acessar informagoes
detalhadas sobre os gastos publicos. Esse compromisso inclui o fornecimento de

dados claros e acessiveis sobre a execug¢ao dos recursos publicos.

Para garantir a conformidade com os regulamentos, sao seguidas referéncias
a legislacdo e normas vigentes, como a Lei 4.320/64, a Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF) e os regulamentos internos e externos aplicaveis, para garantir a conformidade
com todas as normas financeiras, e assegurar que os procedimentos estejam em
consonancia com as politicas orgamentarias e financeiras vigentes e asseguram que

todas as etapas atendam aos requisitos legais.

Ressalta-se que a aplicacdo do conteudo apresentado permitira avancgos
significativos em termos de eficiéncia e transparéncia. No longo prazo, espera-se que
as diretrizes aqui compiladas sejam atualizadas continuamente, acompanhando
mudangas legislativas e administrativas, e que sirvam como referéncia para outras

unidades administrativas interessadas em promover boas praticas de gestao publica.
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18 DICAS E MELHORES PRATICAS

18.1 SUGESTOES PARA EVITAR ERROS COMUNS

1. Verificagdo Minuciosa de Documentagao: Antes de iniciar qualquer
processo, certifique-se de que todos os documentos necessarios estao
completos e em conformidade com os regulamentos. Um checklist pode
ser util para evitar a falta de documentos essenciais e garantir que todos

os detalhes estao corretos.

2. Seguir os Prazos: Os prazos estabelecidos para a analise documental e
financeira devem ser respeitados para evitar atrasos nos pagamentos.
Criar um sistema de monitoramento pode ajudar a garantir o cumprimento

desses prazos.

3. Conferéncia de Valores e Aditivos Contratuais: Certifique-se de que os
valores estdo de acordo com os contratos e que os aditivos foram
devidamente autorizados e justificados. Esse cuidado ajuda a prevenir

erros no pagamento.

4. Uso Correto dos Sistemas: Assegure-se de que o0s registros no
ComprasNet, SIAFI, SEIl e outros sistemas sejam feitos corretamente.
Treinamentos regulares podem reduzir erros operacionais nos sistemas

estruturantes.

5. Acompanhamento de Alteragoes Normativas: Mantenha-se atualizado
sobre mudangas na legislagdo que possam impactar os procedimentos,

evitando assim nao conformidades.

6. A area financeira e orgcamentaria deve manter um controle constante dos
pagamentos efetuados em planilhas ou relatérios, sistemas e afins, de
forma que facilite a conferéncia das demandas, evitando pagamentos em
duplicidade, descumprimento de prazos, quebras de cronologia de
pagamentos, falta de planejamento orgamentario e financeiro
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18.2 DICAS PARA MAXIMIZAR A EFICIENCIA

1. Automatizacdao de Processos: Sempre que possivel, utilize sistemas
automatizados para tarefas repetitivas, como registro de pagamentos e
conferéncia de documentos. A automagao pode reduzir o tempo gasto em

atividades manuais e minimizar erros.

2. Padronizagcao dos Procedimentos: A criagdo de fluxos de trabalho
padronizados para cada processo facilita o treinamento e a execucgao,

garantindo que todos sigam os mesmos passos e protocolos.

3. Capacitagcdao Continua dos Servidores: Promover treinamentos
regulares sobre uso dos sistemas estruturantes e legislacdo relevante
garante que a equipe esteja preparada para lidar com os desafios do dia a
dia.

4. Uso de Checklists em Todas as Etapas: Checklists ajudam a garantir
que nenhum passo seja omitido e que todas as exigéncias sejam

atendidas, reduzindo a necessidade de retrabalho.

5. Acompanhamento de Indicadores de Desempenho: Utilize métricas
para monitorar a eficiéncia e eficacia dos processos, permitindo identificar

rapidamente areas que precisam de melhorias.
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Anexo 1 - Manual de Acesso e Navegagao no SIAFI
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1 ANEXO 1: MANUAL DE ACESSO E NAVEGAGAO NO SIAFI

1.1 ESTRUTURA DE ACESSO AO SIAFI

1.1.1 Habilitagcao de Usuario

O acesso ao SIAFI é precedido por um cadastro realizado pelo Cadastrador de

Orgéo no sistema SENHA, administrado pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN).

O cadastramento define:

Nivel de Acesso: Escopo de atuagdo do usuario (unidade especifica,

estado, 6rgao ou nacional).

Perfil do Usuario: Conjunto de transacdes disponiveis (ex.: consulta,
execucao financeira, pagamentos).

1.1.2 Perfis de Acesso

Os usuarios do SIAFI sao categorizados em perfis, conforme as fungdes

desempenhadas no sistema. Os principais perfis incluem:

1.

Consulta: Permite apenas acessar dados financeiros e contabeis, sem

realizar alteracdes. E ideal para auditores, supervisores e consultores.

Operador: Autoriza registros de transagbes orcamentarias, financeiras e
patrimoniais. Este perfil € comum entre os responsaveis pela execugao de

rotinas administrativas.

Ordenador de Despesas: Usuarios com poder para aprovar e autorizar

despesas e pagamentos, em conformidade com as normas orgcamentarias.

Gestor Financeiro: Responsavel por monitorar a movimentacao
financeira e assinar documentos de alta relevancia, como Ordens

Bancarias.

Administrador de Sistema: Perfil técnico com permissao para gerenciar
usuarios e configuragdes internas, garantindo o funcionamento seguro e

eficiente do sistema.
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Cada perfil é configurado de acordo com as necessidades da unidade gestora,

respeitando a segregacgao de fungdes para prevenir fraudes e erros operacionais.

11.3 Requisitos Técnicos

Para acessar o SIAFI, é necessario:

e Conexao com a Rede Serpro.
e Senhas para login na Rede Serpro e no SIAFI.

e Navegador compativel para o acesso ao ambiente web do sistema.
1.2 NAVEGAGAO NO SISTEMA

1.21 Ambientes Operacionais

O SIAFI possui dois ambientes principais:

1. Ambiente Web: Utilizado para consultas, execugdo de pagamentos e

registros de programacao financeira.

2. Ambiente Operacional (Tela Preta): Interface tradicional para
documentos contabeis, como Notas de Empenho (NE) e Ordens Bancarias
(OB).

1.2.2 Estrutura do Sistema

O SIAFI é organizado hierarquicamente:

e Subsistemas: Conjuntos de funcionalidades, como consulta de
documentos e execugao de despesas.

e Moddulos: Agrupamentos de transagdes afins dentro de cada subsistema.

e Transagoes: Menor unidade operacional, usada para consultas e

langamentos no sistema.
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1.2.3 Principais Comandos de Navegacgao

1.2.4 Ambiente Operacional (Tela Preta):
Trata-se de uma interface tradicional para documentos contabeis, como Notas
de Empenho (NE) e Ordens Bancarias (OB).

Ao entrar com login e senha no SIAFI, vocé tem a opc¢éao de digitar diretamente
0 codigo no campo de busca e em seguida clicar em Pesquisar. Este comando vai

direcionar o usuario para a tela desejada.

Segue uma lista dos comandos mais utilizados na navegagdo do setor

financeiro:

e CONRAZAO - Consulta do saldo e movimentagao detalhada das contas
contabeis.

e CONNE - Consulta de notas de empenho, incluindo valores, itens e status

de execucao.

e INCNE - Inclusdo de notas de empenho com preenchimento de dados
essenciais como PTRES, fonte e natureza da despesa.

e DETAORC - Detalhamento do orcamento, distribuindo créditos em itens e

subelementos.

e CONOB - Consulta de Ordens Bancarias para verificar pagamentos

realizados.

e CONDARF - Consulta de Documento de Arrecadacdo de Receitas
Federais.

¢ CONUG - Consulta de Unidades Gestoras, exibindo atributos como nome,

funcao e 6rgéo vinculado.

e CONORGAO - Consulta de o6rgaos da Administracdo Publica, com
detalhamento de suas atribuicdes.
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e ATUCREDOR - Atualizacdo de credores, permitindo inclusdo de
CPF/CNPJ.

e CONCREDOR - Consulta detalhada de credores, incluindo filtros por
nome, CPF/CNPJ ou tipo de credor.

¢ CONCONTA — Consulta ao Plano de Contas Contabeis, com detalhes de

saldo, natureza e historico.
e CALENDARIO — Exibe feriados e horarios de funcionamento do sistema.

e PF1 (Ajuda) — Fornece informagdes sobre campos ou acdes na tela

selecionada.
e PF3 (Sai) — Retorna ao menu principal ou encerra a sessao.

e PF8/PF7 (Avancar/Recuar) — Navega entre paginas de tabelas e

consultas.

e PF12 (Retorna) — Volta ao nivel anterior na hierarquia do sistema.

1.2.5 Ambiente Web

Utilizado para consultas, execugao de pagamentos e registros de programacgao

financeira.

Ao entrar com login e senha no SIAFI, vocé tem a opgao de digitar diretamente
0 codigo no campo de busca, o que direciona o usuario para a tela desejada.

Segue uma lista dos principais comandos utilizados na navegagao do setor

financeiro:

e Consulta de Empenhos: No campo de busca, digite CONNE ou navegue no
menu: Menu Geral > Orgamentario > Nota de Empenho > Consultar Nota

de Empenho.

e Emissdo de Empenhos: No campo de busca, digite INCNE ou navegue no
menu: Menu Geral > Orgamentario > Nota de Empenho > Emitir Nota de

Empenho.
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Consulta de OB (Ordem Bancaria): No campo de busca, digite CONOB ou
navegue no menu: Menu Geral > Financeiro > Ordem Bancaria > Consultar
OB.

Consulta de Restos a Pagar: No campo de busca, digite CONRAZAO ou
navegue no menu: Menu Geral > Orcamentario > Restos a Pagar >

Consultar Restos a Pagar.

Cadastro de Credores: No campo de busca, digite ATUCREDOR ou navegue

no menu: Menu Geral > Cadastro > Credor > Atualizar Credor.

Relatérios de Execugao (em formato personalizado): No campo de busca,
digite CONRAZAO ou navegue no menu: Menu Geral > Relatérios >

Execucao Financeira e Orgamentaria > Gerar Relatério.

Relatérios de Execugado (em formato personalizado): No campo de busca,
digite DETAORC ou navegue no menu: Menu Geral > Relatérios > Execugao

Financeira e Orgamentaria > Gerar Relatério.

Tabela de Unidades Gestoras (UG): No campo de busca, digite CONUG ou
navegue no menu: Menu Geral > Cadastro > Unidade Gestora > Consultar
UG.

Tabela de Orgéos: No campo de busca, digite CONORGAO ou navegue no

menu: Menu Geral > Cadastro > Orgao > Consultar Orgao.

Tabela de Credores: No campo de busca, digite CONCREDOR ou navegue no
menu: Menu Geral > Cadastro > Credor > Consultar Credor.

Transacdes Automatizadas, equivalente a varias transacbes especificas:
Automatizado no SIAFI Web por meio do menu: Menu Geral > Financeiro >

Integragoes > Transagoes Automatizadas.

Consulta de Cronogramas: Exibe o cronograma de pagamentos e
compromissos financeiros. Navegue no menu: Menu Geral > Financeiro >

Cronogramas > Consultar Cronograma.
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1.2.6

1.2.7

Geragdo de Ordens Bancarias (OB): Processo integrado no SIAFI Web.

Navegue no menu: Menu Geral > Financeiro > Ordem Bancaria > Gerar OB.

Relatérios Gerenciais: Ferramenta para relatérios detalhados. Navegue no

menu: Menu Geral > Relatérios > Financeiro > Gerar Relatério Gerencial.

Menu de Ajuste de Empenhos: Alteragdes detalhadas nos empenhos, como
reforgos e anulagdes. Navegue no menu: Menu Geral > Orgamentario > Nota

de Empenho > Ajustar Empenho.

Consulta de Tributos Retidos, navegue no menu: Menu Geral > Financeiro >

Tributos > Consultar Reteng¢ao de Tributos.

Relatorios Gerenciais: Ferramenta de geragao de relatorios detalhados sobre
execucao orcamentaria, permitindo personalizacdo por periodo, UG ou

natureza da despesa.

Menu de Ajuste de Empenhos: Permite altera¢cdes detalhadas nos empenhos,

incluindo reforgos, anulagdes e justificativas exigidas.

Consulta de Tributos Retidos: Apresenta os valores retidos de tributos em

transacgdes financeiras realizadas, como IRRF, INSS e ISS.

Login no Sistema

. Acesse o portal da Rede Serpro: https://acesso.serpro.gov.br.

Insira o CPF no campo de cédigo e a senha temporaria recebida.

Altere a senha temporaria para uma definitiva (6 a 12 caracteres alfanuméricos).
Escolha do Exercicio

Apds o login, selecione o exercicio desejado informando o comando

SIAFI+ANO (ex.: SIAFI12024).
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1.3 UTILIZAGAO DE FUNCIONALIDADES
1.3.1 Utilizagao de Funcionalidades

1.3.2 Consultas a Tabelas

1. Acesse o0 subsistema desejado (ex.: Tabela de Credores).

2. Utilize filtros para refinar os resultados, como niumero do documento ou nome.

3. Detalhe os registros encontrados utilizando a PF2.

1.3.3 Registro de Operagoes

1. Utilize o médulo ENTRADADOS para registros como Notas de Empenho (NE).

2. Acesse transagdes especificas informando o comando > seguido pelo nome (ex.:
>NE).

3. Insira os dados necessarios e confirme o registro.

1.3.4 Emissao de Documentos

1. Navegue até o subsistema CPR para emissao de Ordens Bancarias (OB).
2. Preencha os campos obrigatdrios, como valor, favorecido e UG emitente.

3. Finalize o processo com a assinatura digital do responsavel.
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Anexo 2 - Manual de Emissao e Registro de Empenhos no SIAFI
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2 ANEXO 2: MANUAL DE EMISSAO E REGISTROS DE EMPENHOS NO SIAFI

Este manual orienta as unidades gestoras no processo atualizado de emissao
de notas de empenho no Sistema Integrado de Administragéo Financeira do Governo
Federal (SIAFI).

2.1 ACESSO AO SIAFI

Para acessar o SIAFI Web, siga os passos abaixo:

1. Acesse o link:

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

2. Clique em Entrar com gov.br.

v S suA-Sistema Integradode A X 4

€ 2 Cc %5 Qaxw OO

SIAF - Sistema Iintegrado de Administragao Financeira Acesso ao Sistema
L

do Governo Federal ¢ o instrumento utilizado para . e e
v 3 0 e controle da execugho . S i
ira o dos 6rgéos da
administragao publica do Govemo Federal N, Entrar com gov.br >

Atengéo: Mudanga no acesso ao Siafl
Informamos que a partir de 18/11 néio seré mais possivel LA b L
acessar 0 SIAFI com CPF e senha. Essa situaclo se

aplica a todos 0s usudnos, inclusive aqueles de unidados
que aderiram a0 CAC Acesso Restrito
Leia o0s detalhes no Comunica 2024/4019265 e nesse site,

Sistema Integrado de oL

Administragdo Financeira Dividas ou reporte de problemas, clique aqui.
do Govemno Federal

@ SERPRO )t TesouroNACIONAL

3. Clique em Seu Certificado Digital.
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¢ % govbr- Acesse sua conta x 4 =

£ 2> 0 (% X p: Lid= Q&= nx O

;Vb © Alto Contraste \

Identifique-se no gov.br com:

@ Numero do CPF

Digte seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF
[ Digite seu CPF ]
Uma conta gov.br
garante a identificacado Ouires opsbes de dentificagtioc
de cada cidadao que acessa ® Login com seu banco EEEEE
os servigos digitais do governo
82 Login com QR code

Seu certificado digital

2a

Seu certificado digital em nuvem

@ Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

4. Selecione o Seu Certificado Digital.

¥ goubr-Acessesuacomts X | # - o

L T p-acessostn.estal Lid= Q ow O (¢

Provedores de Certificados em
Nuvem

) serproid

@ safed

BirdID
RemotelD
Vidaas

DS Cloud

Syngular
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5. No dispositivo mével de assinatura, leia 0 QR Code exibido na tela.

SerproiD
Acesso gov.br deseja realizar
Para autorizar:

1. No dispositivo mével, abra o [ SerprolD;
2. Toque em 8 Autorizar Aplicagio;
3. Faga a leitura do QR-Code.

Li 0 QR-Code e gerei o c6digo H Ndo desejo autorizar ]

6. No aplicativo gov.br no dispositivo mével, gere um cdodigo, insira-o no

campo indicado e clique em OK para continuar.

- o

L s @ = ha. 869-4870-8f9: Qey QILCIhbGCOUKaXILCIbmMIOUBMjU2RONNIN0.BXQ NOL. % £} | @

ﬂl.bl’ © Alto Contraste # Vib

Verificagao em duas etapas

Clique em Gerar Codigo de Acesso em seu
aplicativo govbr e digite abaixo o cédigo
gerado.

Cédigo de acesso

@ Dificuldades com a verificacao em duas
etapas?

Coren ¥ QD
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2.2 PREPARAGAO PARA A EMISSAO

Antes de iniciar a emissao, verifique:

e Saldo disponivel: Verifigue a conta 622110000 - Crédito Disponivel
utilizando o comando >CONRAZAO.

__ SIAFI2024-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
08/11/24 16:45 USUARIO:

DATA EMISSAO . O5Nov24 VALORIZACAO : B06Nov24 NUMERO : 2024NC017230
UG EMITENTE : 130101 - COORD.-GERAL DE ORCAMENTO E FINANGAS-MAPA
GESTAO EMITENTE : 00001 - TESOURO NACIONAL

UG/GESTAO FAVORECIDA : 130005 / 00001 - CGOEF/DA/SE/MAPA

OBSERVACAO

2024DL927707 - Descentralizacao de credito orcamentario conforme programacao S
IOR.

NUM. TRANSFERENCIA

EV. ESF PTRES FONTE ND SB UGR PI VALOR
300063 1 229347 1052000246 339033 130007 PREVIANIMAL 3.000, 00

e Planejamento orgamentario: Confirme que o orgamento esta aprovado
no comando >DETAORC.

e Cadastro do Fornecedor: Garanta que o fornecedor esteja atualizado e

sem restricdes emitindo o certificado de fornecedor no SICAF.

2.3 CRIAGAO DE UMA NOTA DE EMPENHO

Siga os passos abaixo para emitir uma nota de empenho no SIAFI:

1. Acesso a Funcionalidade de Emisséo:

e Navegue pelo Menu Geral: Orgamento > Nota de Empenho > Incluir

Nota de Empenho.

e Alternativamente, digite o cdédigo INCNE no campo de busca para ir
diretamente a tela de emisséao.
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e Alternativamente, digite o cédigo INCNE no campo de busca para ir

diretamente a tela de emissao.

* © Swei-Sitema inmtegradode A X

=3 0 % i 2 Qax O L@

TesouroNACIONAL

Incluir Nota de Empenho - INCNE @) njuda
* Campo de Preenchimento Obrigatério
* UG Emitente Nome da UG Emitente Moeda
130005D COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN./DA/MAPA REAL - (R$)
Ano Tipo Numero
2024 NE |

Consultar Rascunhos | Copiarde [l Incluir com Pré-Empenho
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2. Inicio do Empenho:

e ApOs acessar a tela de emissado, clique em Confirmar para iniciar o

$ Siafl - Sistema Integradode &4 X | - o
@ % siafitesouro.gov.br/siafi2024/siafiweb/private/pages/siafiweb jsf2usuario=1e0a00d 702419887 151add 1 2b34252c829 Scfbe30eBe2e6c2616cAediREE8IE Qaa O L @
_ oma: SIAFI2024 Exercicio: 2024 | Versao 2024.01 147-b2460046  Sair €
—
Cédigo da UG:130005
S SIAFI pm———
Ultima atualizac3o: 06/12/2024 as 14:51
Comunica Painel do Usudrio Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional J
Incluir Nota de Empenho - INCNE @) Ajuda
* Campo de Preenchimento Obrigatério
* UG Emitente Nome da UG Emitente Moeda
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN./DA/MAPA REAL - (RS)
Ano Tipo Numero
2024 NE

Confirmar

3. Preenchimento dos Dados Obrigatérios: Complete os campos obrigatérios

na tela da transagdo INCNE:
o Esfera: Escolha entre Fiscal (1), Seguridade Social (2) ou Investimento (3).
e PTRES: Insira o cédigo do Programa de Trabalho Resumido.
¢ Fonte de Recurso: Identifique a origem do recurso orgamentario.
¢ Natureza da Despesa: Preencha o elemento de despesa.
e UGR: Informe a Unidade Gestora Responsavel.
¢ Plano Interno: Preencha se aplicavel.
o Data de Emissao: Informe a data oficial do registro.

e Tipo de Empenho: Selecione entre Ordinario, Global ou Estimativa.
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6 SIAFI prm—

e Numero do Processo: Relacione o numero do processo administrativo.

e Valor: Indique o valor total da despesa.

S Siema inegradode s X+ - o

% siafitesouro.gov.br/siafi2024/siafiweb/private/pages/siafiwebjsf7usuario=1e0aD0d 702419887 15fadd 12b34:

Comunica Painel do Usudrio Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional »

Incluir Nota de Empenho - INCNE ©) Ajuda
* Campo de Preenchimento Obrigatério
UG Emitente Nome da UG Emitente Moeda
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN./DA/MAPA REAL - (R$)
Ano Tipo Nuamero
2024 NE 410000
Célula Orcamentéria
* Esfera * PTRES * Fonte de Recurso * Natureza da Despesa UGR Plano Interno

Crédito Disponivel

Confirmar
* Data de Emissdo *Tipo Processo Taxa de Cambio Valor
06/12/2024 v
* Favorecido Noma da Eavaracida

¢ Favorecido: Informe os dados do beneficiario (CNPJ ou CPF).

e Amparo Legal: Escolha o cédigo de modalidade de licitagdo e base

juridica.

e Descricao e Informagées Complementares: Inclua a finalidade e outros

detalhes.
e Local de Entrega: Insira o enderecgo de entrega da mercadoria ou servigo.

o Passivo Anterior (se aplicavel): Informe valores, conta contabil e conta
corrente de dividas de exercicios anteriores. Caso n&o haja, ignore esta

etapa.
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**ravorecido Nome do Favorecido

Amparo Legal

* Codigo Modalidade de Licitagdo Ato Normativo Artigo Paragrafo Inciso Alinea

. Descricdo

Local da Entrega
Wifarmacdo Complementar

Informar Passivo Anterior

Lista de Itens

4. Inclusao de Itens Especificos:
e Subelemento de Despesa: Selecione o cédigo correspondente.
e Descricao do Item: Fornega uma breve descrigdo do produto ou servigo.
¢ Quantidade e Valor: Informe quantidade e valores conforme o item:
v' Para servigos: insira o valor total.
v Para materiais: detalhe quantidade e valores unitarios.

v Em casos de registro de precos, detalhe os itens e valores

individualmente.

e Apds preencher os dados, clique em Confirmar e Registrar para gerar o
numero unico do empenho. Esse numero sera essencial para consultas

futuras.
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L)

Lista de Itens

A
Natureza da Despesa Total da Lista
0,00
I v Seq: 001  Subelemento: Descri¢do do Item: 0,00
5€q. Subelemento
001
* Descricao do Item
Operagao Data Quantidade Valor Unitario Valor da Operagao
06/12/2024 0,00

5. Impressao da Nota de Empenho:

e Acesse 0 Menu Geral: Orgamento > Nota de Empenho > Consultar Nota

de Empenho.

e Insira o numero do empenho e clique em Pesquisar. A nota sera exibida

na tela.

e Utilize filtros como numero, UG, ano ou tipo para localizar empenhos

especificos.
Para imprimir:

e Clique em Imprimir.
e Escolha o formato desejado: Completo, Resumido ou Lista de Itens.

e Salve ou imprima o arquivo em formato PDF.
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Anexo 3 - Manual de Aprovacao da Emissao de Nota de Empenhos no SIAFI
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3 ANEXO 3: MANUAL DE APROVAGAO DA EMISSAO DE EMPENHOS NO SIAFI

Este manual orienta as unidades gestoras no processo da aprovagao de
emissao de notas de empenho no Sistema Integrado de Administragéo Financeira do
Governo Federal (SIAFI).

3.1 ACESSO AO SIAFI

Para acessar o SIAFI Web, siga os passos abaixo:

1. Acesse o link:

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

2. Clique em Entrar com gov.br.

v O S - Sistema Integradode . X+ -

€ 2 Cc %5 Qaxw OO

SIAF - Sistema Iintegrado de Administragao Financeira Acesso ao Sistema
do Governo Federal é o instrumento utilizado para Seleciang T

registro, acompanhamento e conlrole da execugho

financeira o dos Orgdos da

administragao publica do Govemo Federal Entrar com gov.br
-

Atengéo: Mudanga no acesso ao Siafl

Informamos que a partir de 18/11 néio seré mais possivel LA b L

acessar 0 SIAFI com CPF e senha. Essa situaclo se

aplica a todos 0s usudnos, inclusive aqueles de unidados
que aderiram a0 CAC Acesso Restrito
Leia o0s detalhes no Comunica 2024/4019265 e nesse site,

Sistema Integrado de oL
Administragdo Financeira Dividas ou reporte de problemas, clique aqui.
do Govemo Federal

GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
GSERPRO ﬁ TesouroNACIONAL FAZENDA I‘m“-
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3. Cligue em Seu Certificado Digital.

& govbr-Acessesacots X | -

£ > 0 (% L id= Q& nw O

;Vb © Alto Contraste 7\

Identifique-se no gov.br com:

@ Numero do CPF

Digpte seu CPF para Criar ou acessar sua conta govbr
CPF
% E@ [ Digite seu CPF ]
|
4 ( ] I
Uma conta gov.br
garante a identificagao Qutias cpcdes de identificasto:
de cada cidadao que acessa ® Login com seu banco EEEE
os servigos digitais do governo
88 Login com QR code

Seu certificado digital

?2a

Seu certificado digital em nuvem

@ Esta com duvidas e precisa de ajuda?

Termo de Uso e Aviso de Privacidade

4. Selecione o Seu Certificado Digital.

¥ govbr-Acessesvacoms X | # - o

Provedores de Certificados em
Nuvem

) serproD

@ safed

¥ BirdD

- RemotelD

\Y, Vidaas

EB oscloud

Bl syngular

5. No dispositivo mével de assinatura, leia 0 QR Code exibido na tela.
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SerproiD
Acesso gov.br deseja realizar

Para autorizar:

1. No dispositivo mével, abra o () SerprolD;
2. Toque em 3¢ Autorizar Aplicagdo;
3. faca a leitura do QR-Code.

Li 0 QR-Code e gerei o cédigo I[ Nao desejo autorizar ]

6. No aplicativo gov.br no dispositivo mével, gere um cddigo, insira-o no

campo indicado e clique em OK para continuar.

- o

L5 e = i oautn2 8691-4870-869: Qeyl QILCIhbGCOUKaXILC/IbmMIOUBMjU2RONNING.BXQ NOL.. % £} | @

Mlbl’ © Alto Contraste # Vib

Verificagao em duas etapas

Cligue em Gerar Codigo de Acesso em seu
aplicativo govbr e digite abaixo o codigo
gerado.

Cédigo de acesso

@ Dificuldades com a verificagao em duas
etapas?

Corne ¥ (D >
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3.2 APROVAGAO DA EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO

Siga os passos abaixo para aprovar a emissdo de uma nota de empenho no
SIAFI:

e Navegue pelo Menu Geral: Orgamento > Nota de Empenho > Consultar

Nota de Empenho.

e Alternativamente, digite o codigo CONNE no campo de busca para ir

diretamente a tela de emissao.

@ Personai . B Expandi Tudo D
PAINEL N
ADMINISTRACAO DO SISTEMA AL Ordens de Pagamento assinadas por mim Ordens de Pagamento criadas/alteradas por mim

COMUNICACAO DE USUARIOS SIAFI
CONTAS APAGAR E A RECEBER
DADOS DEAPOIO
DEMONSTRATIVOS

INTEGRACAO SISTEMAS EXTERNOS

ORCAMENTARIO

8 NOTATT o

PRE-EMP
B PROGRAMACAC FINANCEIRA
©  RELATORIOS

Pré-docs OB criados/alterados por mim

e No Campo Operagdo selecionada cliqgue em Assinar com Gestor

Financeiro e informe o ano.

& SIAFI

] Consultar Nota de Empenho - CONNE [?)

Q GERAL DE EXE! R N
) de Ei
Célula Orcamentaria
Esfer PTRES Forte de Recurso Natureza da Despesa UGR Plano Internc
Assinatura
tus da NE Pendéndia de Assinatur Assinada por Disponivel para Impressio
Favorecido
Favorecido diferente a
Non
Q
Tipo Sistema de Origem Modalidade de Licitagao Passivo Anterior
~ v
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e Selecione os empenhos a serem aprovados e clique em Assinar
Selecionados.
_ *Silema: SIAF2024 Exercicio: 2024 Versio 202401 14702460046 Sair (3
6 SIHFI Ciigo da UG:A30005 fmmmm
S
I Comunica Painel do Usurio Configurar Acesso 1 Adcionar Favorios Siafi Operacional —‘LTJ
Consultar Nota de Empenho - CONNE @ sjuca
* Campo de Preenchimento Obrigatdrio
Filtros
Yhterado O Transferido v/ Assinado L\ pendente de ratificacdo
UG Nimero Data de Emissdo Favorecido PTRES Fm’:: Na;::::::a Valor g:p’ ! GFT:L Rﬁ:’
130005 2024NEQ0041 & 16/01/2024 (3325436000149 2970 1000000000 339037 o518 v A
130005 2024NEQO0164 & 2200212024 1660441000126 2943 1000000000 339033 amsn VoA
130005 204NEOOO174 & 2710212024 1660411000126 %13 1000000000 339033 xasm v A
130005 2024NEQ00346 & 28/05/2024 1123976400150 28470 1000000000 49052 w v A
130005 2024NEQO0404 & 2010612024 (8250241000109 238460 1000000000 449052 w v A
130005 2024NEQO0405 & 2110612024 1239764000150 238460 1000000000 449052 w v A
130005 2024NEQ00409 & 25/0612024 4051745000406 %70 1000000000 449052 w v A
130005 2024NEQ00410 & 25/06/2024 1470736400010 2870 1000000000 44902 w v A
130005 2024NEQ00612 & 01/11/2024 1604411000126 2916 1000000000 339033 %1 v A
130005 2024NEQDE20 & 08/11/2024 1660441000126 29381 1000000000 339033 o v A
130005 2024NEQDO655 & 290112024 (3325436000149 297 1000000000 339037 12180 v A
e 1]

¢ Clique em Retornar.
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Sisema: SIAFI2024 Exerccio: 2024 | Versdo 2024.01.147-02460045  Sair @)

Codigo da UG:130005

TesouRONACIONAL

S0 Manu Garal

Resumo: Assinatura de Gestor Financeiro

Total de Empenhos na operacdo: 11
Empenhos com assinatura gravada: 11

Lista de Empenhos com assinatura gravada
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4 ANEXO 4 - MANUAL REFORCO E CANCELAMENTO DE EMPENHO

41 REFORGO DO EMPENHO ORGAMENTARIO

Ao receber o e-mail solicitando o reforgo do empenho, siga os passos abaixo para
realizar o processo no SIAFI Web:

1. Consultar a Nota de Empenho:
e Faca login no SIAFI com seu usuario e senha.

e No campo de busca, digite Conne ou navegue no menu: Menu Geral >

Orcamentario > Nota de Empenho > Consultar Nota de Empenho.

« g (s 12024/cpr-doc 25 175ea3faf1c5bd6S 126641966135¢
6S|F|F| oo ac:105
; -
1 Comunica A conne
£ Incluir Documento Habil - INCDH @) Auda
* Campo de preenchiments brgatéio
-
“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
i 130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN /DA/MAPA REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento: Tt Nimero OH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO
g ¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro
[ i Principal Sem Org to || Deduco || Encargo || Crédito || Despesa a Anular || Outros Lanamentos || Compensacdo || Dados de Pagamento || Centro de Custo | Resumo
Visi
[Geral v Resumo Geral
Princip 7815797
Deds 17443

SIAFI - Sistema Integrado de Administrag3o Financeira do Govero Federal

¢ Insira o numero do empenho e clique em Pesquisar.

= Nota de - CONNE @ njuda
Filtro:
Orgao Nome do Orgdo
© UG Emitente Nome da UG Emitente

130005/@] COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN./DA/MAPA

* Ano Tipo Numero
2024 NE 180

Perfodo de Emissio

Célula Orgamentaria
Esfera PTRES Fonte de Recurso Natureza da Despesa UGR Plano Interno

Tipo Sistema de Origem Modalidade de Licitagio Passivo Anterior
<~ ~ <~
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2. Alterar o Valor Empenhado:

Consultar Nota de Empenho - CONNE: Detalhamento

UG Emitente Nome da UG Emitente

130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN./DA/MAPA
Ano Tipo Numero

2024 NE 180

Célula Orcamentaria

Esfera PTRES Fonte de Recurso Natureza da Despesa UGR Plano Interno
1 214569 1000000000 339093 130002 AUXSAUDE
Data de Emissao Tipo Processo Taxa de Cambio
28/02/2024 Estimativo 21000.007962/2024-45
Favorecido Nome do Favorecido
03658432000182 GEAP AUTOGESTAO EM SAUDE

Amparo Legal

* Codigo Modalidade de Licitaggo Ato Normativo
104 NAO SE APLICA -
Descrigio

EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/2023 GEAP/MAPA PARA PAGAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA PER CAPITA REFERENTE AO EXERCICIO 2024.
Local da Entrega
BRASILIA

Informagdo Complementar
EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/2023 GEAP/MAPA PARA PAGAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA

Lista de Itens
Natureza de Despesa
339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES

Na tela exibida com os dados do empenho, clique em Alterar.

©) Ajuda
= Campo de Preenchimento Obrigatério
Moeda
REAL - (RS)
Valor
4.200.000,00
Artigo Paragrafo Inciso Alinea
Sistema de Origem
SIAFI-STN
Total da Lista: 4.200.000,00

‘ > Subelemento 08 - RESSARCIMENTO ASSISTENCIA MEDICA/ODONTOLOGICA

Lista de Itens
Natureza de Despesa
339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES

Total do Subelemento: 4.200.000,00 |

Total da Lista: 4.200.000,00

> Subelemento 08 - RESSARCIMENTO ASSISTENCIA MEDICA/ODONTOLOGICA

Assinaturas
Status da NE
Assinada

Ordenador de Despesa Gestor Financeiro

Alterado por OCTAVIO LUIZ LEITE BITENCOURT | CPF 15135670130 | UG 130005 | Data 3 0:49

Responsavel pela Nota de Empenho

[hiorar I Comor I isico J ooeumeno conbis | impimi | Banr Sios | mar

Lista de Itens
Natureza da Despesa
339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES

Selecione o item a ser alterado e clique em Alterar Selecionado.

Total da Lista
4.200.000,00

Seg 001 Subelemento: 08

Descriggo do Item: EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/20

(%

4.200.000,00

Incli r | | Alterar Excluir

Copiar

Registrar Alterages | Descartar Alteragoes
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e Escolha a operacdo Reforgo para aumentar o valor do item e clique em
seguida em Registrar Alteragdes.

Lista de Itens

Natureza da Despesa Total da Lista

339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES 4.200.000,00
v Seq: 001 Subelemento: 08 Descrigao do Item: EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/20 4.200.000,00
Seq. Subelemento Operagao
001 RESSARCIMENTO ASSISTENCIA MEDICA/ODONTOLOGICA v
* Descrigdo do Item Reforgo
EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/2023 GEAP/MAPA PARA PAGAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA PER CAPITA REFERENTE AO EXERCICIO 2024, Anulagio
Operagio Data Quantidade Valor Unitério Valor da Operagéo
Inclusdo 28/02/2024 1,00000 1.000.000,0000 1.000.000,00
Refor¢o 14/06/2024 1,00000 1.000.000,0000 1.000.000,00
Reforco 30/07/2024 1,00000 1.200.000,0000 1.200.000,00
Reforgo 11/09/2024 1,00000 1.000.000,0000 1.000.000,00

Confirmar | | Descartar

Rogirar Atoaghes

e Insira o novo valor no campo apropriado e clique em Registrar

Alteracgoes.

Lista de Itens

Natureza da Despesa Total da Lista
339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES 6.200.000,00
v Seq: 001 Subelemento: 08 Descri¢do do Item: EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/20 6.200.000,00 &

Seq. Subelemento Operagao
001 RESSARCIMENTO ASSISTENCIA MEDICA/ODONTOLOGICA Reforco v

* Descrigdo do Item
EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/2023 GEAP/MAPA PARA PAGAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA PER CAPITA REFERENTE AO EXERCICIO 2024.

Operagao Data Quantidade Valor Unitério Valor da Operagdo

Inclusdo 28/02/2024 1,00000 1.000.000,0000 1.000.000,00
Reforgo 14/06/2024 1,00000 1.000.000,0000 1.000.000,00
Reforgo 30/07/2024 1,00000 1.200.000,0000 1.200.000,00
Reforco 11/09/2024 1,00000. 1.000.000,0000 1.000.000,00
Reforco 19/11/2024 1 2.000.000,0000 2.000.000,00

Confirmar | | Descartar

| Registrar Alteragdes 1§ Descartar Alteragdes

o Confirme as alteragdes, clicando em Alterar selecionados e em seguida

em Registrar Alteragoes.

Lista de Itens

Natureza da Despesa Total da Lista
339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES 6.200.000,00
> Seq: 001  Subelemento: 08  Descriéo do Item: EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/20 6.200.000,00 | O
Inclui | | Alterar Seleci Copiar Seleci Excluir

Regiar Alerasoes B)0escarr Aleracoes |

Esses passos devem ser seguidos com atengdo para garantir a conformidade
orcamentaria, assegurar o uso correto dos recursos publicos e possibilitar o controle

financeiro eficaz.
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4.2 CANCELAMENTO DO EMPENHO ORGAMENTARIO

Ao receber o e-mail solicitando o cancelamento do empenho, siga os passos

abaixo para realizar o cancelamento parcial ou total no SIAFI Web:
3. Consultar a Nota de Empenho:
e Faca login no SIAFI com seu usuario e senha.

e No campo de busca, digite Conne ou navegue no menu: Menu Geral >

Orgamentario > Nota de Empenho > Consultar Nota de Empenho.

<« e % sif fi o 339372! 175ea3faf1c5bd6 26641906785 % O @ Confirme sua identidade  §
s SIAFI [re—
{ Comunica. conne
3 Incluir Documento Habil - INCDH
“Cadigo da UG Emitente Nome da UG Emitente: Moeda
i 130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN /DA/MAPA REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento:  Titwo: ~ Namero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO
Obrigat "
VBados Basicos || Principa reamento | [Deducio | Encargo || Crédto it Compensacio Resumo
Visdo
[Geral v | Resumo Geral
Principal com Orgamento 7815797

17443

IR e Il N

SIAFI - Sistema Integrado de Administrag3o Financeira do Governo Federal

¢ Insira o numero do empenho e clique em Pesquisar.

= Nota de - CONNE
Filtro:
Orgao Nome do Orgao
© UG Emitente Nome da UG Emitente

130005 @ COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN./DA/MAPA

Consull ~
* Ano Tipo Nume
2024 NE 180

Célula Orgamentaria
Esfera PTRES Fonte de Recurso Natureza da Despesa UGR Planc Interno

Assinatura
Status do NE Pendéncia de Assinatura Assinada por Disponivel para impresso

Favorecido

Favorecido diferente da UG Emitente

Tipo Sistema de Origem Modalidade de Licitagao Passivo Anterior
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4. Anular o Valor Empenhado:

¢ Na tela exibida com os dados do empenho, Clique em Alterar.

Consultar Nota de Empenho - CONNE: Detalhamento

UG Emitente Nome da UG Emitente

130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN./DA/MAPA
Ano Tipo Numero

2024 NE 180

Célula Orcamentaria

Esfera PTRES Fonte de Recurso Natureza da Despesa UGR Plano Interno
1 214569 1000000000 339093 130002 AUXSAUDE
Data de Emissao Tipo Processo Taxa de Cambio
28/02/2024 Estimativo 21000.007962/2024-45
Favorecido Nome do Favorecido
03658432000182 GEAP AUTOGESTAO EM SAUDE

Amparo Legal

* Codigo Modalidade de Licitaggo Ato Normativo Artigo
104 NAO SE APLICA - -
Descrigio

EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/2023 GEAP/MAPA PARA PAGAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA PER CAPITA REFERENTE AO EXERCICIO 2024.

Local da Entrega

BRASILIA

Informagdo Complementar

©) Ajuda
= Campo de Preenchimento Obrigatério
Moeda
REAL - (RS)
Valor
4.200.000,00

Parégrafo Inciso Alinea

Sistema de Origem

EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/2023 GEAP/MAPA PARA PAGAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA SIAFI-STN
Lista de Itens
Natureza de Despesa Total da Lista: 4.200.000,00
339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES
‘ > Subelemento 08 - RESSARCIMENTO ASSISTENCIA MEDICA/ODONTOLOGICA |
Lista de Itens
Natureza de Despesa Total da Lista: 4.200.000,00
339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES
> Subelemento 08 - RESSARCIMENTO ASSISTENCIA MEDICA/ODONTOLOGICA

Assinaturas
Status da NE
Assinada

Ordenador de Despesa Gestor Financeiro Responsavel pela Nota de Empenho

Alterado por OCTAVIO LUIZ LEITE BITENCOURT | CPF 70130 | UG 130005 | Dataseeiag24 15:50:49

[t ) Coir | issico | oocumeno Conbis | impimi | Banr Sios | mar

e Selecione o item a ser anulado. Clique em Alterar Selecionado

Lista de Itens
Natureza da Despesa
339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES

Total da Lista

4.200.000,00

Seg 001 Subelemento: 08  Descricdo do Item: EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/20

1C —

4.200.000,00

Incli r | | Alterar i Copiar i Excluir

' Registrar Alteragdes [l Descartar Alteragdes
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e Escolha a operagdo Anulagdo para reduzir ou cancelar o valor

empenhado, em seguida em Registrar Alteragoes.

Lista de Itens
Natureza da Despesa
339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES

Total da Lista

e Insira o valor do reforco no campo de valor e

Alteracgoes.

Lista de Itens
Natureza da Despesa
339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES

4.200.000,00
v Seq: 001 Subelemento: 08  Descrigio do Item: EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/20 4.200.000,00
Seq. Subelemento Operagao
001 RESSARCIMENTO ASSISTENCIA MEDICA/ODONTOLOGICA v
* Descricao do Item Reforcg
EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/2023 GEAP/MAPA PARA PAGAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA PER CAPITA REFERENTE AO EXERCICIO 2024. Anulagio
Operagao Data Quantidade Valor Unitrio Valor da Operacdo
Inclusdo 28/02/2024 1,00000 1.000.000,0000 1.000.000,00
Reforco 14/06/2024 1,00000 1.000.000,0000 1.000.000,00
Reforco 30/07/2024 1,00000 1.200.000,0000 1.200.000,00
Reforco 11/09/2024 1,00000 1.000.000,0000 1.000.000,00
Confirmar | | Descartar
| Registrar Alteragdes W) Descartar Alteragdes

clique em Registrar

Total da Lista

* Descrigdo do Item

Valor Unitario

Operagado Data Quantidade

Incluséo 28/02/2024 1,00000

Reforco 14/06/2024 1,00000

Reforco 30/07/2024 1,00000

Reforgo 11/09/2024 1.00009

Reforco 19/11/2024 1
Confirmar

Descartar

EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/2023 GEAP/MAPA PARA PAGAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA PER CAPITA REFERENTE AO EXERCICIO 2024,

1.000.000,0000
1.000.000,0000
1.200.000,0000
1.000.000,0006
2.000.000,0000|

6.200.000,00
v Seq: 001 Subelemento: 08 Descri¢do do Item: EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/20 6.200.000,00 &
Seq. Subelemento Operagao
001 RESSARCIMENTO ASSISTENCIA MEDICA/ODONTOLOGICA Reforco v

Valor da Operagdo
1.000.000,00

1.000.000,00
1.200.000,00
1.000.000,00
2.000.000,00

e Clique em Alterar selecionados e em seguida em Registrar Alteragoes.

Lista de Itens
Natureza da Despesa
339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES

Total da Lista
6.200.000,00

> Seq: 001 Subelemento: 08  Descrigdo do Item: EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/20 6.200.000,00 | &
Incluir Alterar Copiar Excluir
Registrar Alteragdes_B) Descartar Alterades |

Esses passos devem ser seguidos com atengao para garantir a conformidade

orcamentaria, assegurar o uso correto dos recursos publicos e possibilitar o controle

financeiro eficaz.

Tanto para reforgo quanto para cancelamento, é importante descrever o motivo

das alteragcbes no campo apropriado, registrando o processo no sistema. Essa pratica

contribui para maior transparéncia e facilita o acompanhamento das operacdes

financeiras no SIAFI.
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5 ANEXO 5: MANUAL DE CONSULTA DE EMPENHOS NO SIAFI

Este manual orienta as unidades gestoras no processo consulta de notas de

empenho no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal

(SIAFI).

5.1 ACESSO AO SIAFI

Para acessar o SIAFI Web, siga os passos abaixo:

1. Acesse o link:

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

2. Clique em Entrar com gov.br.

v S suA-Sistema Integradode A X 4

« c %

SIAFI

Sistema Integrado de
Administragdo Financeira
do Govemo Federal

SIAFI - Sistema Iintegrado de Administragao Financeira
do Governo Federal ¢ o instrumento utilizado para
registro, acompanhamento e controle da  execugio

financeira o dos Orgdos da
administragao pablica do Govemno Federal

Atengéo: Mudanga no acesso ao Siafl

Informamos que a partir de 18/11 néio seré mais possivel
acessar 0 SIAFI com CPF e senha. Essa situaclo se
aplica a todos 0s usudnos, inclusive aqueles de unidados
que adenram ao CAC.

Leia os detalhes no Comunica 2024/4019265 e nesse site,
aquL

Davidas ou reporte de problemas, clique aqui.

MINISTERIO DA
@ SERPRO jt TesouroNACIONAL FAZENDA

Acesso ao Sistema

Selecigps

Entrar com
~—

Entrar com Passkey

Acesso Restrito

ax O @

GOVERNO FEDERAL
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3. Cligue em Seu Certificado Digital.

W govbr - Acesse sua conta x 4 =
£ > ¢ (s L Lid= Q& nw O
;Vb © AltoContraste LA

Identifique-se no gov.br com:
@ Numero do CPF
Oigte seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr
CPF
% E@ [ Digite seu CPF ]
‘
=4 (] |
Uma conta gov.br -
garante a identificagao Qutias cpcdes de identificasto:
de cada cidadao que acessa ® Login com seu banco EEEE
os servigos digitais do governo
88 Login com QR code
8 Seu certificado digital
& Seu certificado digital em nuvem
@ Esta com duvidas e precisa de ajuda?
Termo de Uso e Aviso de Privacidade
4. Selecione o Nome do Seu Certificado Digital.
% govibr - Acesse sus conts x4 =0

Provedores de Certificados em
Nuvem

) serproD

@ safed

¥ BirdD

- RemotelD

\Y, Vidaas

EB oscloud

Bl syngular
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5. No dispositivo mével de assinatura, leia o QR Code exibido na tela.

SerproiD
Acesso gov.br deseja realizar

Para autorizar:

1. No dispositivo mével, abra o () SerprolD;
2.Toque em 38 Autorizar Aplicacio;
3. Faga a leitura do QR-Code.

Li o QR-Code e gerei o cbdigo I[ Niio desejo autorizar ]

6. No aplicativo gov.br no dispositivo mével, gere um codigo, insira-o no

campo indicado e clique em OK para continuar.

* % govir - Acesse sua conta x o+ - 9

N — 8694870602 Qeys i 1hbmERZWIbnQiLCIhbGEOUKaXIILCbmMIO) QoL % O | @

mbl’ © Alto Contraste % Vb

Verificagdo em duas etapas

Clique em Gerar Codigo de Acesso em seu
aplicativo govbr e digite abaixo o codigo
gerado.

Cdigo de acesso

® Dificuldades com a verificagao em duas
etapas?

Coron ¥ QD
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5.2 CONSULTA DE UMA NOTA DE EMPENHO

5.2.1 Acessando a Consulta

e No campo de busca, digite Conne ou navegue no menu: Menu Geral >

Orgamentario > Nota de Empenho > Consultar Nota de Empenho.

« ¢ (= i 25 175ea3faf 15 66419b685¢ £} | @ Confitme suaidentidade
| Comunica
Incluir Documento Habil - INCDH © Auda
1 Campo de pree o
f:
*Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
i 130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN /DA/MAPA REAL (Rs)
| Ano: “Tipo de Documento:  Titwo: ~ Ndmero DH:
B 2024 NP NOTA DE PAGAMENTO
E ¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro
L Vados Basicos || Principal Com Orgamento | [Dedugao || Encargo || Crédito utros L ntos || Compensacéo || Dados de Pagamento | Resumo
Resumo Geral
Orgamento 7815707

17443

————

SIAFI - Sistema Integrado de Adrministrag3o Financeira do Governo Federal

¢ Insira o numero do empenho e clique em Pesquisar.

(= Nota de - CONNE @ njuda
~ Campo de Preenchimento Obrigatério
Filtros
Orgao Nome do Orgao
© UG Emitente Nome da UG Emitente

130005 @] COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN/DA/MAPA

peracio Selecionada
Consultar

* Ano Tipo Numero
2024 NE 180

Perfodo de Emissio

Célula Orgamentaria
Esfera PTRES Fonte de Recurso Natureza da Despesa UGR Plano Interno

Assinatura
Status da NE Pendéncia de Assinatura Assinada por Disponivel para impressdo

Favorecido

Favorecido diferente da UG Emitente

Favorecido Nome do Favorecido

Q

Tipo Sistema de Origem Modalidade de Licitagio Passivo Anterior
~ ~ v v

[ Pesquisar J§ timpar |

e Na tela exibida aparecera todos os dados do empenho.
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Consultar Nota de Empenho - CONNE: Detalhamento

UG Emitente
130005

Ano Tipo
2024 NE

Célula Orcamentaria

Esfera PTRES
1 214569

Data de Emisséo
28/02/2024

Favorecido
03658432000182

Amparo Legal
* Codigo
104

Descrigio

EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/2023 GEAP/MAPA PARA PAGAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA PER CAPITA REFERENTE AO EXERCICIO 2024.

Local da Entrega
BRASILIA

Informagao Complementar

EMPENHO PARA ATENDER DESPESAS COM O CONVENIO 01/2023 GEAP/MAPA PARA PAGAMENTO DE ASSISTENCIA MEDICA

Lista de Itens

Natureza de Despesa

339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES

Nome da UG Emitente
COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA

Numero
180
Fonte de Recurso Natureza da Despesa
1000000000 339093
Tipo Processo
Estimativo 21000.007962/2024-45

Nome do Favorecido
GEAP AUTOGESTAO EM SAUDE

Modalidade de Licitagio
NAO SE APLICA

UGR Plano Interno
130002 AUXSAUDE

Taxa de Cambio

Ato Normativo

©) Ajuda

= Campo de Preenchimento Obrigatdrio

Moeda
REAL - (R$)
Valor
4.200.000,00

Artigo Parégrafo Inciso Alinea

Sistema de Origem

SIAFI-STN

Total da Lista: 4.200.000,00

‘ > Subelemento 08 - RESSARCIMENTO ASSISTENCIA MEDICA/ODONTOLOGICA

Lista de Itens

Natureza de Despesa

339093 - INDENIZACOES E RESTITUICOES

Total do Subelemen

Total da Lista: 4.200.000,00

> Subelemento 08 - RESSARCIMENTO ASSISTENCIA MEDICA/ODONTOLOGICA

Assinaturas

Status da NE
Assinada

Ordenador de Despesa

Alterado por OCTAVIO LUIZ LEITE BITENCOURT | CPF 1

Gestor Financeiro

5670130 | UG 130005 | Data 11/09/2024

0:49

Responsavel pela Nota de Empenho

s g Coior | tisiico | GocmonosCoiveis | impimi | tcrsotes | tomar |
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Anexo 6 - Manual de Impostos Retidos
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6 ANEXO 6: MANUAL DE IMPOSTOS RETIDOS

6.1 CONSULTA E CONFERENCIA DOS IMPOSTOS

Este manual tem como objetivo guiar o usuario no processo de realizar
consulta e conferéncia dos impostos retidos no SEI (Sistema Eletrénico de

Informacgdes) e no SIAFI (Sistema Integrado de Administragdo Financeira).

6.1.1 Acesso ao Sistema SEI

e Acesse o site https://sistemasweb.aqgricultura.gov.br/pages/SEl.html

¢ Na pagina inicial, clique em Acesse aqui o Sistema para prosseguir.

&< O ()  https://sistemasweb.agricultura.gov.br/pages/SEl.html A % ] 5] = EC o

K3 Ministério da Agricultura e Pecuaria

SEI

Sistema Eletronico de Informacoes

» Objetivo:

Gerenciar processos e documentos eletrénicos, tendo como principais caracteristicas a libertacao do paradigma do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e comunicacéo de novos eventos em tempo real.

» Duvidas, solicitagao de demandas, dificuldades de acesso, reclamacées, criacao de novos usuarios:

Favor entrar em contato com o gestor responsavel pelo e-mail: mapa sempapel@agro.gov.br

» Gestores:

Portaria n® 456, de 21 de julho de 2022

» Abertura de chamado:

[Suporte - Atendimento]

» Acesso:

Acesse aqui o Sistema

» Consulta Publica:
Consulta Publica - SIGED

Consulta Publica

» Manuais:
Manual de Peticionamento Eletronico

Link de acesso ao SEI - Usuario Externo
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6.1.2 Login no SEI
e Efetue o login inserindo o nome do usuario e a senha.

(&)

https://sei.agro.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=MAPA&si...
gro.g: p/log g g

& A ¥ < [u]
MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

Sistema Eletrénico de Informagdes

Usuario:

6.1.3 Efetuar a Consulta de Documentos no SEI

Siga os passos abaixo para consultar os documentos necessarios:

1. Selecione o departamento desejado, como exemplo: CAP3.

Controle de Processos

(=] |5 m (] e | ]

LN
i

> registras
Recebidos
21000 022094/2024-25

21000.042754/2022 21 -

= @
L= 4

0

pesauisar FhE = O T €@ T
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2. Clique em Ver processos atribuidos a mim.

Controle de Processos
niciar Processo
lesquisa

3ase de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos Favoritos
3locos de Assinatura
3locos de Reunido

Para saber+ Menu Pesquisa |

Controle de Processos

EELEEIE]

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

Visualizacdo detalhada

103 registros - 1 a 100: 11 registros:
2Iocos Internos 7] Recebidos Gerados
contatos (] 21000.011694/2024-66 m] 21000.062866/2024-60
2rocessos Sobrestados
& 5 () 21000.061034/2024-26 (] 21000.063062/2024-88

companhamento Especial =
Marcadores O 21000.061026/2024-80 O 21000.062823/2024-84
Sonitoe 46 Controle B 21000.061066/2024-21 ] 21000.062598/2024-86
Estatisticas » () 21000.059666/2024-20 g & 21000.051734/2024-11
Srupos » (] 21000.059739/2024-83 O 21000.038960/2024-06
[ (] 21000.059663/2024-96 (] & 21000.077054/2023-38
. (] 21000.007995/2024-95 0 &€ 21000.056809/2023-61
ol Anp Stors o Qovale 0o & 21000.042638/2024-73 0O &é 21000.064474/2023-54
2u celular. (] 21000.044774/2024-06 U &€ 21000.039065/2023-10
bra o aplicativo do SEI! e faga a O & 21000.055210/2024-91 (] & 21000.077058/2023-16
itura do codigo abaixo para -
ncroniza-lo com sua conta. O 0 21000.028078/2024-44
] & 55000.017324/2023-73

3. Clique em cima do namero do processo desejado. Ou insira 0 numero

do processo no campo de pesquisar e clique a tecla Enter.

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA
seil

Controle de Processos

Iniciar Processo

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padréo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos w3} e
Contatos

Processos Sobrestados ‘[3 & e

Acompanhamento Especial H be
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »

Grupos »
e —— |

Para saber+ Menu Pe o3 I Rl

Controle de Processos

BEELELE

Ver todos o0s processos

Ver por marcadores Visualizacdo detalhada

2 registros

21000.022094/2024-23
21000.042754/2022-21

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no
seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a
leitura do codigo abaixo para
sincronizd-lo com sua conta.

4. Na lista de resultados, clique no numero do processo desejado

5. O sistema exibira o processo e todos os documentos relacionados.
Localize e cligue em Planilha de Analise para consultar.
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ERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA|

Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa NN =5 v

ST [ IEEl kTS
Dk ge Plobeeus w0007 Haeiunal - SE (38768188) [L][C]
chtbcesso E] Despacho 607 (38768194) [M][L][C] ,# 5 i i st d i i
0 Programado [ Termo de Recebimento Provisorio - Contrato 038/23 CSDP | Cliaue aaui para visualizar o conteddo deste documento em uma nova janela.
uisa [3 Relatério de Ocorréncia - Contrato 038/2023 CSDP 388483
de Conhecimento [ Atesto - Contrato 038/2023 CSDP 38848415 M| [L] [€] ,# controladorphp
's Padrio “* Extrato Comprasnet - Fatura n° 3097 (38923579)
slos Favoritos E] Tl - Termo de Receblmen(o Definitivo SAADE 38935377 M
rd
Eeasnons D e ARLAC A s gy N (g
)5 de Reunido it kS e
it ElPianilna analise nf 3097 (39243246) JERISI)
e “Z. Nota e Laiiailieiiio Ue Sistema 2024NS005548 (3925586 oot e e ot
;::::ame:o Es::ml 3 Despacho 3734 (39266296) M| [L][€] /# ot s —
s e EEEEE] ——
—
s de Controle
B b o o
s » Licitago: Pregéo Eletrnico-Registro de Preco (1) T s ] I T e G [t i s DA
I — DA —— -~ —
' Ll 5 PR — z @
» anblias Ay Store ou Google Play ¢ astaleo Gestao de Contrato: Processo de Pagamento P, S po—— - o
i Storsiou 0 e———— e 8 O — = -
Hm— P p— = 2=
+ aplicativo do SEI! e faca a leitura do codigo EDSON GUEDES DOS SANTOS (financeiro@eticaturismo.tur.br) 05 Ao 0% 50 AR 14 s n e - = -
 para sincronizé-lo com sua conta. = oo [ o e = e
mamen F— e -
= s [ oo [ =
ANOTAGOES ot e ] sl ]
- s
Este processo ndo possui =
anotacbes. Clique aqui para criar I 184 - - 1.
uma nota. L5 <
s P =E
—
=1+

6. Ao abrir a planilha, verifique se estao corretos:
e (Codigos dos impostos;
e Base de calculo;

o Valores retidos.

MENISTAID 04 AGRICULTUAA, PECUARIA € ABASTECIMENTO
ecaraia execun
SUBSECRETARIA CE GRGAMENTO, PANEAENTD € ADKIISTRACAD
Coadara-gas anExtucio Oameress ¢ Francacs
par Tributos o
Contratof | Processo Valordus Fatirse
cwp
Favorecidol Mes/ano Comp. L s |
Dados Banc |
V- 4 dgeoprar [ Tr3m30]
Faturs 057 |
1172008
Ennda[ Zo1i2 | Obsenvactes [ ]
Moo TuiizE | L
Dados do Contribuinte oar ces ot
Contrbuits — cnpucer  oaRF Base Trbwto taTdbo  BaeSS XSS VekrSS  BaseNSS NS Valorss Descontos
niramerca 858 iss0ne00nes 6175 2685 7.08% 182 - : 1527
‘GRU ARPORT (CONCES? o @ 708 w B - s
AERoPORTHTERASE - VIRACOPOS SA. usyssoLaT 6175 cose 708% e - - s
FRATRT (FRAPORT BRASI S AEROPORTO DE FORTALEZA) 2osasese00nm s sss7 708% s s = an
F/APORT BRASL A AEROPORTO DE PORTO ALEGRE Zrosassocenner  6v7s a2 7.08% 8 B - 385
5LOCO ONZE AEROPORTOS 00 BRASL SA wmssconts oS a7 T8k am - - 0
s R 240% % = = 1283
sam c20128820001.0 s
s osiL 100% wa a8
SP\CONCESSIONARI AEROESTE AEROPORTOS SA sesvsucoonss s s 705% s . - £
s ® 240% s B - 3500
. ors7sest00nsn 122801
6228 CSLL 1.00% 12288 12205
Aol Lishas Adress cozs6 9500010 | 26 IR 01220 (RS P - - iy
228 csiL T00% w0z 02
oA oot : = sanps
Il”- “O‘Qhw—-ﬁ-. e s iz A 2" da MP o 1147 - sis Literis "At 2* lﬂ"ﬁw;ml 3 aiiguotas de.
o o oy et o Sonas P & da Conbiusd pars o Francamento de Segudade Soce - Colint ncdentes S0 a3 eceas ....——-..m‘..._
1 O dlapossd -uvmﬂnmmz—«n- Mw  atvidade “ w‘mﬂ.‘
52 A redugso de siuotes de que |
3 " Ver
I
Dados
Dados Financeiron | &
I
Il
T2 ExTY
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7. Cligue em Nota de langamento para acessar o nimero da nota fiscal.

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

sell. ./, (TR ————— |
Adnistacd 2 [121000.064117/2024-77 7
Controle de Processos. © A

% Fatura N° 3097 - Nacional -
MERTBOc=S0 3 Despacho 607 (36768104) | ; il e o . ;
Retomo Programado [ Tormo do Recetmento Pryr| Cldue aaui para visuzlizar o conteido deste documento em uma nova janela
Pesquisa [5 Relatério de Ocorréncia - Ci| [
Bt Comealinemn; [ Atesto - Contrato 038/2023 CEe R
Textos Padrdo % Extrato Comprasnet - Fatur:
Modelos Favoritos [0 TI - Termo de Recebimento
Blocos de Assinatura SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONDOC

10:0 s :

Sees 3 Despacho 714 (39132281) 10:02 )

il 20 A : 29Nov: % & A : 2024NS005548
Blocos Intermos 3 5 e . AO ORG.E FIN./DA/MA
BIECES0s Sbeebvios 4 1 S RECEPTIVOS LTDA
Acompanhamento Especial T REDIT : 04Dez24
s
Pontos de Controle
Estatisticas. » OBSERVACAO

PROCESSOS RELACIONADOS
APROPRIACAO DIGNOTA FISCAL NR. 3097, EMITIDA EM 01/11/2024, REF
Grupos ’ Licitagio: Prego Eletrnico-Registro o 08 SERVICHS'E:
1c08
EE . TO £ REEMBOLSO DE PASSAGEN:
Gestdo de Contrato: Processo de A N E ), DECORRENTE DO PREGRO ELE

~TIPO DO PROCESSO.

Acesss aglojas App Stors ou Google Play sinstale o Pagamento TRONICO SRP N° 08/2023-CONTRATO N° 38/2023-MAPA-OUTUBRO/2024.
aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do cédigo =WTERESIADON)

abaixo para sincroniza-lo com sua conta. EDSON GUEDES DOS SANTOS

(financeiro@eticaturismo.tur br)

~ ATRIBUIDO PARA
maria.dsantos

3 CONTINUA...
~ ANOTAGBES - rancavo ror : [N UG : 130005  29Nov24
{ Este processo ndo possui PF1-AJUDA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF12=RETORNA

anotacdes. Clique aqui para criar

uma nota

6.1.4 Efetuar a Consulta dos Impostos Retidos no SIAFI

Com as informacgdes obtidas no SEI (codigo do imposto, base de calculo, valor

retido e nota fiscal), siga os passos abaixo para realizar a conferéncia no SIAFI:

1. Faga login no SIAFI com seu usuario e senha.

2. Na barra de pesquisa, digite CONDH e pressione a seta para continuar.

5 S I H F I Cédigo da UG:130005

Comunica Painel do Usudrio Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional [CONDH - XN

Consultar Documento Habil - CONDH ©) Ajuda
* Campo de preenchimento obrigatorio
Filtros
O Orgao Nome do Orgao
&
® UG Emitente Nome da UG
( 130005)(@y) COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA
Credor/Devedor ~_ Titulo do Credor/Devedor
L &
Localizar
® Documento Habil Natureza
O Documentos Habeis contendo documento | v
Ano Tipo  Numero
(2024 [ & | \

JDocumentos Habeis com erro na contabilizagao de parcelas do Cronograma de Baixa Patrimonial
[JDocumentos Habeis contendo Compromissos Pendentes de Homologagao

Periodo de emissao Estado
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3. Na tela Consultar Documento Habil, clique em Documento Habil e insira:
e Ano, Tipo e Numero do documento.

4. Clique no icone de pesquisar.

O Documentos Habeis contendo documento | v

Ano Tipo Numere

[2024] (ve)(@) [ 1652

JDocumentos Habeis com erro na contabilizagao de parcelas do Cronograma de Baixa Patrimonial
[JDocumentos Hébeis contendo Compromissos Pendentes de Homologagao

Periodo de emissao Estado
De Até OPendente de Realizagao
[ | [ ] ORealizado
Ocancelado
[ONao Realizavel
D Habil Relaci do
Documento de Origem
Ano Tipo  Numero Eritb i
‘ | & ) Emitente imero
—— ; @ |

Numero da Lista
\ \
Sistema de Origem

[ v

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal

5. O sistema exibira as informagdes do langamento da nota fiscal. Clique na

aba Deducgao para visualizar os codigos retidos.

a: SIAFI2024 Exercicio: 2024 | Verséo 2024.01.142-52440089 Sair €]

; TesouroNACION,

Uttima atualizaggo: 02/ s 16

]
ssmF l P

Comunica Painel do Usudrio Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional ( ) )
Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar @) Ajuda
* Campo de preenchimento obrigatério
* Codigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente: Moeda:
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA REAL (R$)
Ano: * Tipo de Documento: Titulo: NUmero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO 1652
P i Obrigatori = R L de Registro
¥Dados Basicos Principal Com Orgamento = Dedugdo = DJados de Pagamento | Centro de Custo = Resumo
* Codigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA CPR-STN
* Data de Emiss@o Contabil: ~ Data de Vencimento: ~ Taxa de Cambio:  Processo: Ateste: * Valor do Documento:
29/11/2024 04/12/2024 0,0000 21000.064117/2024-77 11/11/2024 27.229,90
* Cédigo do Credor Nome do Credor:
16604411000126 ETICA TURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA
* Dados de Documentos de Origem
Emitente Data de Emissdo Numero Doc. Origem Valor
BR Q Pesauisar WL oeeCQ @
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6. O sistema ira apresentar todos os codigos que foram retidos na nota fiscal.

Clique no cédigo do imposto a ser conferido.

5 SIHF I Cédigo da UG:130005
[

TesouroNAcio!
Ultima atualizac3o: 02/12/2024

Comunica Painel do Usuario Configurar Acesso % Adicionar Favoritos Siafi Operacional )
Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar @) Ajuda
* Campo de preenchimento obrigatério
* Codigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente: Moeda:
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA REAL (R$)
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: Numero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO 1652

¥ Preenchimento Obrigatério Registrada Pendente de Registro

¥Dados Basicos Principal Com Orgamento = Dedugdo = Dados de Pagamento = Centro de Custo = Resumo

Total da Aba 946,04

Item Registrado

Situaga>: DDF025 - RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020

39,07 Operagdo: v o/ Pré-Doc

Situagdo: DDF025 - RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020

640,22 Operagéo: v | Pré-Doc

7. O sistema ira apresentar as informagdes como CNPJ, base de calculo,
valor da receita etc., que foram retidos na nota fiscal com o cddigo de
imposto selecionado.

e Conforme os 3 exemplos a seguir

e Co0d.6175

"Dados Basicos | Principal Com Orgamento = Dedugdo = Dados de Pagamento = Centro de Custo ~ Resumo

Total da Aba 946,04

Item Registrado

Situagdo: DDF025 - RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020
39,07 Operagéo: v | Pré-Doc
Situagéo: Nome da _Situa(;éo: B
DDF025 RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020
*UG Pagadora: ~ Data de Vencimento:  Data de Pagaments.  Cédigo de Recolhimento DARF  Natureza de Rendimento (1XXXX) Valor do Item: 39,07
130005 20/12/2024 20/12/2024 6175 17023
Acréscimos
Possui Acréscimos? NAO
Lista de Recolhedores
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Muita Juros
1 155590820001°% 216,65 462 0,00 0,00
2+ 15578569000106 62,88 4,43 200 0,00
3 14522178000107 60,64 4,28 0,00 0,00
4 27059565000109 53,57 3,78 0,00 0,00
5  27059460000141 56,02 3,95 0,00 0,00
6 0725405000113 57,87 4,08 0,00 0,00
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e Cod.6256

Situagdo: DDF025 - RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020

Situagao:
DDF025

*UG Pagadora:

130005 20/12/2024

Acréscimos

Possui Acréscimos? NAO

Lista de Recolhedores

Seq

1 2512862000160
2 07575651000159
3 09296295000160

aier.a Informar 0,00

Relacionamentos
Principal Com Orgamento

Situagao

DSP001

Nome da Situagéo:
RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES - IN RFB_1234-2012 - EFD-REINF R-4020

Data de Vencimento:

Recolhed~=

Data de Pagamen’o:
20/12/2024

e Co0d.6228

Cadigo de Recoiyimento DARF

6256

Base de Calculo
5.348,14
12.295.41
9.032,24

Valores Totais

N° do Empenho

2024NE000016

640,22

Natureza de Rendimento (1XXXX)

17023

vaie. 0 Paceita
128,36
295,09
216,77
640,22

Subelemento

01

Situagdo: DDF025 - RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020

Situagao:
DDF025

*UG Pagadora:
130005 20/12/2024
Acréscimos

Possui Acréscimos? NAO

Lista de Recolhedores
Seq
3 02012862000160
2 07575651000159
3 09296295000160

Valor a Informar 0,00

Relacionamentos

Principal Com Or¢amento
Situacéo

DSP001

Nome da Situacao:
RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020

Data de Vencimento:

Recolhedor

Data de Pagameito:
20/12/2024

Cadigo de Recolhimento DARF

6228

Base de Calculo
5.348,14
12.295.41

9.032,24

Valores Totais

N° do Empenho

2024NE000016

266,75

Natureza de Rendimento (1XXXX)

17023

Valor da Receita
53,48
122,95
90,32
266,75

Subelemento

01

Operagao: v o Pré-Doc
Valor do Item: 640,22
Muita Juros
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
Valor
640,22
Operagao: v o Pré-Doc
Valor do Item: 266,75
Multa Juros
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
Valor
266,75
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6.1.5 Consulta SIAFI x Planilha de Excel

Paralelo a esta conferéncia entre o SEI e o SIAFI, o gestor financeiro lista no

SIAFI uma relag&o de impostos retidos.

6.1.6 Conferéncia de Relagao de Impostos Retidos no SIAFI

e Para obter uma relacdo completa dos impostos retidos:

1. Faca login no SIAFI e digite INCAGREG na barra de pesquisa. Pressione

a seta para prosseguir.

& SIAFI —

Incluir Agregagao - INCAGREG o

Filtros
Codigo da UG Pagadora.  Nome.
2 130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN/DAMAPA
eric aragho
8

SIAT] - Sistems Integrado de Adminisirato Financeirs do Governo Federal

2. Informe o periodo de apuragao (sempre mensal) e, caso necessario, 0
codigo da receita. Caso deixe o campo de cédigo em branco, o sistema

listara todos os codigos retidos no periodo.

3. Clique em Pesquisar.

INCAGREG

Comurica Painel do Usuirio Configurar Acesso Adicionar Favortos Siafi Operacional L

Incluir Agregacao - INCAGREG @) Auda

Filtros.

Cédigo da UG Pagadora:  Nome:
130005 COORD .-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN/DA/MAPA

Periodo de Apuragao
De A Recelta

=3

Agregagio de Compromissos

UG Pagadora uragao:
130005 - COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN /[DAIMAPA 01/11/2024 a 30/11/2024

Maiis BirbaniarSa

4. O sistema exibira uma lista de cédigos retidos no més. Clique em Detalhar

para visualizar as informagdes completas sobre retengdes e notas fiscais.
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Incluir Agregagéo - INCAGREG

@ Auta
Filtros
Agregagio de Compromissos
UG Pagadora Periodo de Apuragio:
130005 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA 01/11/2024 a 30/11/2024
Nova Agregagio
Receita principal Muita Juros Total
2 e o0 o0 |
5147 - PRODUTOS-TRIBUTOS RETIDOS ORGAOS PUBLICOS 12210077 000 000 12210977 a
6175 - TRANSP PASSAGEIROS-TRIBUTOS RETIDOS ORG PUBL 120188 000 0,00 120198 &
56183 - FINANCEIRAS-TRIBUTOS RETIDOS PIORGAO PUBLICO 109816 000 000 1088,16 &
87224854 000 000 87224854 &
JURIDI 745968 000 090 749988 (=1
6230 - PIS-RF-PAGTO.ORGAO PUBLICO APESSOA JURIDICA 62413 000 0.00 62413 &8
6263 COFINS RF-PAGTO.ORG PUBLICO A PESSOA JURDICA 200050 o0 o0 ms B
5256 - IRPU-PAGAMENTO ORGAO PUBLICO A PESS JURIDICA 1569475 000 000 1569475 a
8850 - REC TRANSPINTERNAC PASSAG RET ORGAO PUBLICO 4213485 000 000 427345 &

Total Geral 1,610.058,80 000 000 1610.058.30
Cédigo de Barras
@® Entrada Manual

[ HL HI

O Leitura Gtica

5. O SIAFI, gera um relatério dos impostos retidos completo por cédigo. As
informacgdes listadas sao utilizadas para verificar os dados no SIAFI e
alimentar a planilha de controle do Excel.

O SIAFI FEEE

Incluir Agregacgio - INCAGREG

ﬁw

Agr ¢do de Compr
- ''3 Pagadora:

Periodo de Apuragdo:
l 30005 - COORD.-GERAL DE EXECUCAQO ORg.E FIN./DA/MAPA 01/01/2024pa 333/?)1/2024

Receita:
6256 - IRPJ-PAGAMENTO ORGAO PUBLICO A PESS.JURIDICA

‘,1 _ompromissos

\ Data de Apuragio Data de Vencimento Data de D Habil Tipo Valor

1 29/01/2024 20/02/2024 20/02/2024 Varios 130005/2024NP000130 Deducdo 2.498,46

1 12/01/2024 20/02/2024 20/02/2024 02012862000160 130005/2023NP001421 Dedugdo 72,03
12/01/2024 20/02/2024 20/02/2024 Vérios 130005/2023NP001413 Deducdo 457,94
26/01/2024 20/02/2024 20/02/2024 Vaérios 130005/2024NP000083 Dedugdo 87.20
2410112024 20/02/2024 20/02/2024 Varios 130005/2024NP000096 l Dedugdo l 296,00
24/01/2024 20/02/2024 20/02/2024 Varios 130005/2024NP000089 Deducdo l 983,46
26/01/2024 20/02/2024 20/02/2024 Varios 130005/2024NP000099 Dedugao 21 s‘ng
23/01/2024 20/02/2024 20/02/2024 Vaérios 130005/2024NP000059 Deduciio zAgsﬁl
26/01/2024 20/02/2024 20/02/2024 02012862000160 130005/2024NP000085 Deducao 72[

SIAFI - Sistema Integrado de Administragio Financeira do Governo Federal

6. Ao entrar com login e senha no SIAFI digite CONDH na barra de pesquisa.

Em seguida clique na seta para continuar o processo.
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S SIAFI

Comunca # Ko 1)

Consultar Documento Habil - CONDH

* Campo 0e sreenchiments ciatécio

7. Digite o ano, tipo e numero para a consulta

.
<S5 SIAFI
- ppe——
Consultar Documento Habll - CONDH
=
O Orgio_ Noma do Orgte
TEE ey
[ &)
=
P e e
=)@ [ 3
) Documentos Habols com ero na contabilizagdo dd Par — < Gaxa Patrimontal
D e s W
Periodo de emissao Estado
D ——> ) Cancelado
e i ey
o Tipo Ndare. Documento de Origem
- [ [CV
——
[
Sistema de Origem
1 =
s BE O rescue ” oo -Cad
8. Clique na aba dedugao e confira os impostos
«c Cc B i 9 /e / abil_consultar jsfusuario=7595ed51cb84849ef7fScdSe13bact79c770d205697613144677882b775fcb A @ m et B B - O
_ 'Siélema: SIAFI2024 Exercicio: 2024 | Vers30 2024 0114252440089  Sair € N
& SIAFI oo P—
e om,
‘
Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar @) Auda
* Cédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
2 130005 COORD .-GERAL DE EXECUCAO ORg¢ E FIN /DAIMAPA REAL (RS)
Ano: * Tipo de Documento: Titulo: Namero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO 86
¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro
3 VBados Basicos | Principal Com Orcam 0 | Dedug3o | Dat s de Pagamento || Centro de Custo || Resumo |
Total da Aba 684,18
" item Registrado
Situaggo: DDF025 - RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020 2322 Operagao: ~ [ Prédoc |
Situagéo Nome da Situagio:
DDF025 RETENCAO IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020
*UG Pagadora:  Data de Vencimento: g 6 i DARF  Natureza i (1XXXX) Valor do ltem: 23,22
130005 20/02/2024 20/02/2024 6175 17023
Acréscimos
Possui Acréscimos? NAQ
Lista de Recolhedores
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Muie Juros.
> 0352294000110 4249 298 0,00 0.00
2 15559082000186 8853 624 0.00 0.00
3 15578569000106 3065 216 0.00 0,00
4 48725405000113 120,99 853 0.00 0,00
5 4331544000158 4698 331 0,00 0,00
Valores Totais 2322 0,00 0.00
Valor a Informar 0,00
L 9 pesqiar WLOo.-.Co @3 ol
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6.1.7 Planilha de Excel.

1. ApOs a conferéncia no SIAFI, os dados dos impostos sédo digitados em uma

planilha de Excel. As abas sao identificadas com o cédigo de imposto+més

oo Bt T e 5 G| A

B2 Operscac:

2. A planilha elaborada do Excel é utilizada para efetuar os langcamentos no

site de impostos do governo.
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eI Ny ciiia -p VVUIT

=2 (g

i oL

.

W rodu

7 Ll Lif SYPF =

25 agromapa-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/raquel_caldeira_agricultura_gov_br/_layouts/*

O Google Chrome n3o é seu navegador padrdo Definir como padrao

Bl Book1 & v

‘quivo Inicio Inserir  Compartilhar

Layout da Pagina

Férmulas  Dados

Revisdo  Exibir

ﬁ E; Recortar Aptos Narrow (Co... v/ 12 v/ A* AY ? S = Quebr
Colar Copiar g . o, = = _ .
v B} Pincel de Formatagdo [E] IsSDab@-ara =X XE R Miescl
Area de Transferéncia Fonte Alinhament
v 5 Codigo
d A | B C D E F G H
L I Codigo | Natureza Recolhedor Base Receita NP
2 6228 17023 2012862000160 5.880,70 58,81 146
3 6228 17023 7575651000159 1.059,66 10,6 146
i 6228 17023 9296295000160 3.069,60 30,7 146
5 6228 17023 7575651000159 14.408,46 144,08 104
5 6228 17023 9296295000160 3.258,77 32,59 104
7 6228 17023 2012862000160 3.129,16 31,29 104
3 6228 17023 2012862000160 9.821,98 98,22 108
J 6228 17023 7575651000159 16.747,65 167,48 108
) 6228 17023 9296295000160 8.032,15 80,32 108
L 6228 17023 7575651000159 7.255,32 72,55 127
2 6228 17023 9296295000160 1.730,90 1731 127
3 6228 17023 2012862000160 4.480,29 448 127
i 6228 17023 07575651000159 297731 29,77 126
5 6228 17023 9296295000160 3.033,78 30,34 126
5 6228 17023 07575651000159 2.306,22 23,06 236
7 6228 17023 512777000135 1.398,88 13,99 131
3 6228 17023 2012862000160 225.374,04 225374 131
) 6228 17023 7575651000159 141.191,86 1.411,92 131
) 6228 17023 9296295000160 80.261,84 802,62 131
L 6228 17023 7575651000159 2.596.64 25,97 111
2 6228 17023 2012862000160 18.285,27 182,85 111
3 6228 17023 7575651000159 30.981,65 309,82 135
! 6228 17023 9296295000160 10.644,30 106,44 135
5 6228 17023 2012862000160 43.440,62 434 41 135
5 6228 17023 2012862000160 2.859,38 28,59 1317
7 6228 17023 7575651000159 13.197,52 131,98 116
3 6228 17023 9296295000160 3.866,39 38,66 116
) . 6228 17023 2012862000160 2.847.81 28.48 116
= 6175FEV 6256 FEV 6228 FEV Planilhal 6175JAN 6256 JAN 6228 JAN +
Estatisticas de Pasta de Trabalho
{ A B c D E F G H

071102024
02/102024
07/102024
101102024
11102024
1711022024
11102024
171102024
1711072024
171102024
18/102024
251022024
31102024
291022024
31102024
29102024

ESovovwooaswnerh

RBRBRBEENEHEER

)

3797769100783 130005/2024NP001301
6926324000131 130005/2024NP001321
1323691000127 130005/2024NP001362

2492106600162 130005/2024NP001411

37848835000127 130005/2024NP001417
7522669000192 130005/2024NP001433

3797691000783 130005/2024NP001421
6926324000131 130005/2024NP001437

7004212000140 130005/2024NP001440
7522669000192 130005/2024NP001447
1771935001025 130005/2024NP001420
6926324000131 130005/2024NP001488
8247960000162 130005/2024NP001504

45329312000181 130005/2024NP001461

24921066000182 130005/2024NP001503
9258263000170 130005/2024NP001195

Dedugio  R$3089565
Deducdo RS 1264975

Dedugio RS 105,30
Dedugio  RS398485
Dedugio RS 9367
Dedugio RS 64381

Dedugio  RS29.25408
Dedugio RS 1541350
Dedugio  RS267577
Dedugdo RS 13.627.58
Dedugio  RS41796.43
Dedugio RS 1.11358
Dedugdo RS 3239133
Dedugio  RS1045629
Dedugio  RS28.18384
Dedugio RS 79560

R$528.130,94
R$216.235,04
R$ 1.800,00
R$68.117,26
R$ 1.686,67
R$1.107,86
R$500.069,74
R$263.478,63
R$45.739,66
R$232.950,09
R$714.468,89
R$19.035,56
R$ 553.697,95
R$ 178.740,00
R$481.775,04
R$ 13.600,00

J

37977691000783 |- | Soma de R$30.895,66 Soma de R$ 528.130,94

1323691000127 R$ 105,30 R$1.800,00
1771935001025 R$41.796,43 R$714.468,89
6926324000131 R$29.176,83 R$498.749,23
7522669000192 R$13.692,39 R$234.057,95
8247960000162 R$32.391,33 R$553.697,95
9258263000170 R$ 795,60 R$ 13.600,00
17004212000140 R$2.675,77 R$45.739,66
24921066000182 R$32.168,70 R$549.892,31
37848888000127 R$98,67 R$ 1.686,67
37977691000783 R$29.254,08 R$500.069,74
45329312000181 R$ 10.456,29 R$ 178.740,00
Total Geral R$192.611,39 R$3.292.502,39

1028200,68

60149,74

142



Anexo 7 - Manual de Alteragao de Imposto Recolhido por outro CNPJ
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7 ANEXO 7: MANUAL DE ALTERAGAO DE IMPOSTO RECOLHIDO POR
OUTRO CNPJ

Este manual orienta as unidades gestoras no em caso de recolhimento de imposto

federal com o CNPJ errado. A solicitacdo vem através do SEI, controles de processos

7.1 ACESSO AO SEI

e Acesse o site https://sistemasweb.agricultura.gov.br/pages/SEIl.html

¢ Na pagina inicial, clique em Acesse aqui o Sistema para prosseguir.

e Efetue o login inserindo 0 nome do usuario e a senha.

7.1.1 Efetuar a Consulta de Documentos no SEI

Siga os passos abaixo para consultar os documentos necessarios:

1. Selecione o departamento desejado, como exemplo: CAP3.

2. Clique em Ver todos os processos.

Para sabers Menu Pesquisa N =AY == 0 2 / f

Controle de Processos

Ver processos atnbuidos amm Ver todos 05 processos Visualzagdo detalnada

Processos ‘Marcador
a7 @ APROPRIADOS PARA PAGAMENTO - AGUARDANDO FINANCEIRO
1 DOCUMENTOS - INCLUR
12 # PROCESSO PAGO
1  PROCESSOS TERMO DE EXECUGAO

ou Google Play e instale o
lular.

3. Cliqgue em Documentos, para ver os processos pendentes
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MMISTERIO DA AGRICULTURA £ PECUARIA
Administragdo 3
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa
Base de Conhecimento Processos

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

I———— |

Ver todos os processos Visualzagdo detainada

Marcador

Textos Padrdo 4L S
Modelos Favoritos. k|

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido 1
Blocos Intemos

Processos Sobrestados

‘Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas. »

Grupos »
1

v

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular.

ivo do SEI! e faga a leitur
para sincroniza-lo com sua conta.

Administrago »
Controle de Processos.

Iniciar Processo

Retomo Programado.

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padido

Modelos Favoritos.

Blocos de Assinatura

Controle de Processos

Ver processos atribuidos a mim

DOCUMENTOS - INCLUIR

PRUCESSUTAGU

& PROCESSOS TERMO DE EXECUGAO

Para sabers Menu Pesquisa NN

Ver por marcadores | X Visualzagio detaihada

1 registro:

Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle.

Estatisticas »

Grupos »
0

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular.

b n 6digo abals
para sincroniza-lo com sua conta.

MENISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

sel!

8 'z_llolou 0941541202167 © O @ .
La=1
sQm

[V

¥ -

% Nota de Lancamento de Sstema 2023NS002819 (2912
[ Despacho 1390 (29120872) /
a

%) Comprovante ORDEM BANCARIA 202308801558 (292]
% Planiiha Analise Comigida (29710208)
Comprovante Pagamento de Tributos (29985316)

LA DO SIAFI-AL O DE CNPJ

)
-

omprovante TE

ERACA

& consunar Andamento

Processos Relacionados:
Gestho e T CITI (1)
Gestao do Contrato. Processo do Pagamento (1)

°

e
Pred. nublado

Clique aqui para visualizar o conleldo deste documento em uma nova janela

W Desennar

Recebidos

21000.094154/2021-67

elm| A

28301
ALTERAGAO
ey

PFI=AJUDA

B O rescuir

Para sabor+ Monu Posquiss NN LR == () 2/ of

-+ 8|1« Q 8 8,
2 = =
aco-.for@ = C
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7.2 ACESSO AO SIAFI

Para acessar o SIAFI tela preta e siga os passos abaixo:

7.3 ALTERANDO CNPJ

e No campo COMANDO, digite ATURECDICR e tecle Enter.

SIAFI2024 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)

04/12/2024 12:29 USUARIO:

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

ADMINISTRA ADMINISTRACAO DO SISTEMA
CI CENTRO DE INFORMACRO
CONFORM CONFORMIDADE

CONTABIL CONTABIL

CPR CONTAS A PAGAR E A RECEBER
DEPCTU DEPOSITO CONTA UNICA
DIVIDA DIVIDA PUBLICA

DOCUMENTO DOCUMENTOS DO SIAFI

ESTMUN ESTADOS E MUNICIPIOS
HAVERES HAVERES

CONTINUA
COMANDO: _
PF3=SAI PF8=AVANCA

22/022
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e Digite o numero do documento e tecle Enter.

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATURECDICR (ATUALIZA RECOLHEDOR DICR)
04/12/24 12:43 USUARIO

UG EMITENTE

GESTAO EMITENTE : 1
NUMERO DOCUMENTO: 2024

PF1=AJUDA PF3=SAI

MAf+ a 05/021

e digite o CNPJ do recolhimento tecle Enter.

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATURECDICR (ATUALIZA RECOLHEDOR DICR)
04/12/24 12:31 USUARIO

OPCAO ¢ I - INCLUSAO

UG EMITENTE : 130005 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA
GESTAO EMITENTE : 0pEO1

NUMERO DOCUMENTO : 2024DF800888

RECOLHEDOR DO DARF: 40432544000147 - CLARO S.A

MOTIVO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

11/023
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e Digite o motivo da alteragao.

__ SIAF12024-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATURECDICR (ATUALIZA RECOLHEDOR DICR)
04/12/24 12:44 USUARIO

OPCAO H - ( A-ALTERACAO E-EXCLUSAO )

UG EMITENTE : 130005 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA
GESTAO EMITENTE . 00001

NUMERO DOCUMENTO : 2024DF803688

RECOLHEDOR DO DARF: 17846647000131 - ASPAS TURISMO, VIAGENS E ASSISTENCIA INTE

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
(0001) FAVOR PREENCHER MOTIVO
M+ a 14/018

e Digite A+ Enter.

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATURECDICR (ATUALIZA RECOLHEDOR DICR)
04/12/24 12:46 USUARIO

UG EMITENTE : 130005 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA
GESTAO EMITENTE : 00001

NUMERO DOCUMENTO : 2024DF803688

RECOLHEDOR DO DARF: 17846647000131 - ASPAS TURISMO, VIAGENS E ASSISTENCIA INTE

RECOLHEDOR DO DICR: 33164021000100 - TOKIO MARINE SEGURADORA S.A.

MOTIVO
ALTERAGAD PARA

CONFIRMA ALTERACAO 7 ([ S-SIM N-NAO\ A-ALTERA

PF1=AJUDA

MAl+ a 22/026
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e No campo COMANDO, digite CONDAREF e tecle Enter.

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA (CONSULTA DOCUMENTOS)
04/12/2024 12:33 USUARIO:

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER'’

-> CONDAR ARRECADACAD FINANCEIRA - DAR

-> CONDARF ARRECADACAO FINANCEIRA - DARF

-> CONDOC CONSULTA DOCUMENTO

-> CONGFIP CONSULTA GFIP

-> CONGPS CONSULTA GPS

-> CONGRU CONSULTA GUIA DE RECOLHIMENTO DA UN
-> CONLB CONSULTA LISTA DE BANCO

-> CONLC CONSULTA LISTA DE CREDORES

-> CONLD CONSULTA LISTA DE UG DE PARA

-> CONLF CONSULTA LISTA DE FATURA

CONTINUA
COMANDO §
PF3=SAI PF8=AVANCA PF12=RETORNA

va+ a 22/019

e Digite o numero do Documento e tecle Enter.

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONDARF (ARRECADACAO FINANCEIRA - DARF)
04/12/24 12:41 USUARIO

ORGAO
UG EMITENTE
GESTAO EMITENTE

DARF NUMERADO : (s
NUMERO DO DOCUMENTO : 24 b
RECEITA :

DATA INICIAL

DATA FINAL

CONTRIBUINTE

PROTOCOLO SISCOMEX

RECURSOS

CODIGO DE BARRAS

OPCAO

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF4=ESPELHO

v+ = 98/032
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e Clique em frente ao do numero do documento +F2 para consultar.

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONDARF (ARRECADACAO FINANCEIRA - DARF)

04/12/24 12:42 USUARIO
DARF'S EMITIDOS PAGINA

UG EMITENTE : 130005 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA
GESTAO EMITENTE : 00001 - TESOURO NACIONAL

NUMERO DATAH \ MLLY ALOR ARRECADADO SITUACAO
20Set24

803690 20Set24 15559082000186
803691 20Set24 15578569000106
803692 20Set24 42130537000116
803693 20Set24 27059565000109
803694 20Set24 15559082000186
803695 20Set24 48725405000113
803696 20Set24 83021808000182
803697 20Set24 15559082000186
803698 20Set24 15559082000186
803699 20Set24 48725405000113

0w ununnnnnununon

CONTINUA
PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF8=AVANCA PF12=RETORNA

mafl+  a 09/003

e Clique em cima da tela +F6

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONDARF (ARRECADACAO FINANCEIRA - DARF)
04/12/24 12:38 USUARIO
DARF NUMERADO AGREGADO: 2024DF803532
DATA EMISSAO . 20Set24 VENCIMENTO: 20Set24 NUMERO : 2024DF803688
UG/GESTAO EMITENTE: 130005 / 00001 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MA
CONTRIBUINTE : 17846647/0001-31 - ASPAS TURISMO, VIAGENS E ASSISTENCIA IN
RECURSOS : COM VINCULACAO DE PAGAMENTO
DOC.ORIGEM 130005 / 00001 / 2024NP001093
PERIODO APURACAO : 23Ago24
RECEITA . 6188
VALORES BASE DE CALCULO : 717,69
RECEITA : 50, 60

MULTA : QUIT.CONF.PORT.SRF 913 DE 25/07/02

JUROS DE MORA ] 009/ 0001 , EM 20/09/24
TOTAL : 50, 60
OBSERVACAOD
RETENCAO DE IMPOSTOS E CONTRIBUICOES, CONFORME IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-
4020, REFERENTE A NOTA FISCAL N 2187, EMITIDA EM 22/07/2024- (PROCESSO: 21000.
042638/2024-73) .

LANCADO POR : UG : 130005 21Set24 00:44
PF1=AJUDA PF2=DAD0OS ORC/FIN PF3=SAI PF4=ESPELHO PF5=HISTORICO
PF6=REC DIRF PF7=DARF NUM AGREGADO PF12=RETORNA

01/001
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e Verifigue que o CNPJ esta correto.

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONDARF (ARRECADACAO FINANCEIRA - DARF)
04/12/24 12:39 USUARIO

UG EMITENTE : 130005 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MA
GESTAD EMITENTE : 00001 - TESOURO NACIONAL
NUMERO DOCUMENTO: 2024DF803688

NTE DIRF : 33164021/0001-00 - TOKIO MARINE SEGURADORA S.

MOTIVO
ALTERAGAO DE RECOLHEDOR, TENDO EM VISTA QUE O MESMO FOI RECOLHIDO NO CNPF INDE
VIDO.

LANCADO POR : UG : 130005 07Nov24 11:29
PF1=AJUDA PF3=SAI PF5=HISTORICO PF12=RETORNA

valf+  a 01/001
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8 ANEXO 8: MANUAL DE LANCAMENTOS DO IMPOSTOS RETIDOS NO SITE

DO GOVERNO FEDERAL

8.1 LANCAMENTO DOS IMPOSTOS NO SITE DO GOVERNO FEDERAL

Este manual tem como objetivo guiar o usuario no processo de efetuar os

langamentos dos impostos retidos no site do Governo Federal.

8.1.1 Controle e Langamento de INSS Retido na Fonte

o O setor de coordenacao de processamento da execugao orgamentaria e

financeira elabora planilha de controle de INSS retido.

PLANILHA DE TRIBUTOS-2023 - Copiar (g - Pesquisar fer

Arquivo  Inicio  Inserir  Compartithar  LayoutdaPigina  Férmulas Dados Revisdo Exibir  Automatizar Ajuda  Desenhar

(@ PASTA DE TRABALHO LENTA? 95% da pasta de trabalho tem formatagio e metadados ndo usados que podem ser otimizados para melhorar o desempenho. | Verifique o Desempenho

A Confiar em links de pasta de trabalho? Esta pasta de trabalho vincula-se a dados em pastas de trabalho externas. Saiba mais | Links da Pesta de Trabalho confiével | | Gerenciar Links da Pasta de Trabalho

© Comentsrios

N20 v E3
A 8 C D E F 9 H 1 J K L M o

1

2

3

4

61 _|AC Seguranca 0 [ 3 1/11/2024] 1536 i 4-19] 04/11/2024 49,84 468 SIM
7 _2_|Adtel Faciliies Ltda 06926324000131 | 10/2023_| 21000 006223/2024-36

83 |Adtel Faciliies Ltda 06926324000131 | 635 0471172024] 1539 | 10/2023 | 210000.06330/2024-64| 0671112024 | 25725724 | ST757.75 %

94 _|AdtelFacilties Ltda 0692632400131 | 638 0471172024] 1539 | 1012023 | 210000 06330/2024-64| 05/11/2024 | 7339554 | 27.890.31

10 _5_|Adtel Facilities Ltda 0692632400131 | 649 T97T1/2024] 1654 | 102023 | 21000006330/2024-64 | 27/11/2024 | _48548,69 | 1844850

11_6_|AdtelF: tda 0692632400013 1 1072023 | 210000 0633012024-64

12 Adtel Facilies Ltda 0626324000131 10/2023 | 21000.006223/2024-36

138 _|Espaco & Forma Moveis e Divisorias Ltda 79776910007 52023 | 21000.049967/2023-64

14 _9_|Espaco & Forma Moveis e Divisorias Ltda 79776910007 52023 | 21000 0499671202364

15 _10_|Essa Servicos falizados e Facilties Eirell 17004212000140 | 867 12/1172024] _1605__| 16/2022 | 21000.007785/2024-05 | 19/11/2024 | 4282137 | 3240447 SIM
16 _11_|Fortaleza Servicos iais Eireli 38054508000 12! 804 07/1172024] 1579 | 03/2022 | 21000.006937/2024-44] 08/11/2024 | 1209.997.95 | 1.209.697.95 SIM
17 Fortaleza Servicos fals Eireli 12 805 07/11/2024] 1578 | 03/2022 | 21000.006937/2024-44 0771172024 | 92.0466¢ 92.046,69

18 _12_|Fortaleza Servigos ials Eireli 3805450800014 520 T8/11/2024] 1657 | 03/2022 | 21000.006937/2024-44 | 271172024 | 775702,93 | 775702.93

1913 _|GSI-Servicos falizados Eirell 15219654000188_| 1213 14/11/2024] 1665 | 26/2020 | 21000.009293/2024-46 | 29/11/2024 | 84 6612 0.867.80
2014 _|Hitss do Brasil Servicos gicos Lida 1168199000188 | 340 26/1112024 17/2022_| 21000 06922172022 [ 181377425 | 181377425 %
21 _15_|Maranata Prestadora de Servigos e Construgdes Lidal 0332543600149 | 1013941 0471172024] 1570 | 122020 | 21000.006031/2024-20| 0771172024 | 1.376.624,18 | 1376.824,18 SIM
2 Real JG Facilties Ltda 082479600001 5019 26/11/2024] 1666 | 26/2023 | 21000.001968/2024-17 | 29/11/2024 | 709.16523 | 541.860.8 SIM
23 Sollo Construgdes e Servigos Ltda 4921066000182 | 3262 0771172024 1576 | 08/2023 | 21000 008563/2024-72 | 08/11/2024 | 50168055 | 442 2949
2 Sollo ConstrucBes e Servicos Ltda 45210660001 3357 07/11/2024] 1595 | 0412023 |21000.008507/2024-67| 13/11/2024 | 77.199,55 | 17.199,55 %
25 TK Elevadores Brasil Ltda 0347840000622 | 23123 08/11/2024] 160 1812022 | 21000.006560/2024-02 | 21/11/2024 | 749185 7.491.85
% Personnalite Solugdes Administrativas Eirel 4477223000103 7 08/11/2024] 166 0172024 | 21000 066780/2024-14 | 04/12/2024 | 3758326 | 35103.76 | 3.
27 Rico Solugbes Servicos Tl Tida 2920257500017 3 05/1172024| 1663 | 65/2023 | 21000.065586/2024-01| 03/12/2024 | 6323393 | 6323393 .30%
28 Rico Solugbes Servicos falizados Lida 2920257500017 7 05/1172024] 166 6572023 | 21000.05684812024-49 | 03/12/2024 | 1316637 | 1316637 | 3,30%
2 R7 Facilties Servicos de fa Eirell 1116231100017 3806 12/1172024] 159 4972024 | 21000.05659612024-92 | 13/11/2024 | 651717.61 | 651.717.61 | 3.50%
30 Green House Servicos de Locacao Lida 125316780001 1914 22/11/2204| 1645 | 56/2024 | 21000 065818/2024-23 | 26/11/2024 | 38560036 | 318.918.04 | 11.00
31
32
33
34
35

A= Ficar em ¢

e O gestor financeiro lista no SIAFI uma relagédo de impostos retidos do INSS

e confere se o valor esta igual.

Para obter uma relagdo completa dos impostos retidos no SIAFE:

e Faca login no SIAFI e digite INCAGREG na barra de pesquisa. Pressione

a seta para prosseguir

¢ Cliqgue em Pesquisar.
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Incluir Agregacéo - INCAGREG

Filtros

Cddigo da UG Pagadora:  Nome:
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN /DAMAPA

Periodo de Apuragéo
D

| Pesquisar 1) Limpar |

Agregagéio de Compromissos

UG Pagadora Periodo de Apuracéio
130005 - COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA 01/11/2024 a 30/11/2024

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

e O SIAFI, gera um relatério dos impostos

INCAGREG

retidos completo por codigo. As

informacodes listadas sao utilizadas para verificar os dados no SIAFI se

batem com a planilha de controle do Excel.

e O sistema exibira uma lista de codigos retidos no més. Clique em Detalhar

em Contribuicdo Sujeita Retencdo Previdenciaria para visualizar as

informacdes completas sobre retencdes de INSS nas notas fiscais.

Incluir Agregacao - INCAGREG

Agregagéio de Compromissos

UG Pagadora Periodo de Apuracdo
130005 - COORD -GERAL DE EXECUCAQ ORg E FIN./DA/MAPA 01/11/2024 a 30/11/2024
Nova Agregagio
..............
162 GA GA 54326118
6147 - PRODUTOS-TRIBUTOS RETIDOS ORGAOS PUBLICOS 1210877
o17s- 120198

6228 - CSLL-RF-PAGTO ORGAO PUBLI 749968
6230 - PIS-RF-PAGTO.ORGAO PUBLICO A PESSOA JURIDICA 62413
6243 - COFINS-RF-PAGTO.ORG.PUBLICO A PESSOA JURIDICA 288059

1569475

Cédigo de Barras

@ Entrada Manual
[ H I

O Lsitura Otica

uuuuu

7.49968

62413

288059

1569475

PEPEEREEEEEE

e O Gestor financeiro efetua o Login no ECAC para efetuar os langamentos

das notas fiscais.

e Clicar em Alterar Perfil de Acesso

154



5 C % cavreceitafazendagovir/ecac/

E&3 srasi

Simplifique!  ComunicaBR  Participe
Taar (Aoesso GOVER por Carvicace: [

Acessodinformagéo | Legislagio | Canais B
et

(@cac B

Perdearl LOCALZAR SERVIGO
O TENDIMENTD :

SERVIOS EM DESTAGUE

2
[P —— [ I I
o

<8 b Imposto e Rend | I I i
3 Opglo pelo Domiile Tréutine
Fromtontss

a3 Paricpar de eido setinco
42 Rocata Facers!

G o . Prezado Contrbuinte,

Processa)

sela Federsl,
para garan 3 n0 botdo

u3 Assnare Transmie DCTFAWeS
S ot ool Alterar perfil de acesso

para eCAC procurador, empresa
a2 Caa Posal

Selecionar Alterar em Procurador de pessoa Juridica — CNPJ

Atorar purfil do acesso

Escoa uma das cpgdes e atere o pert de acesso:
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e Entrar na opgdo Declaragoes e Demonstrativos- SPED e clicar em
Acessar EFD-REINF

a
e Selecione Retengdes Previdenciarias (Serie R-2000 e R-3000)
i |
cac
c

e Preencher com o Periodo de Apuracao, Estabelecimento (MAPA) e o
CNPJ do prestador de servigo. Em seguida clicar em incluir em Retengdes
Previdenciarias (Serie R-2000 e R-3000).
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R ]
cac

e Preencher as demais informagdes: indicativo de obra de servico em

construcgao civil e se o prestador e contribuinte do CPRB (%).

e Cada prestador de servico (CNPJ) sé podera ser preenchido uma vez,
entdo todas as notas devem ser inseridas no mesmo processo. Na opgéao

Incluir Nova Nota, conforme destacado abaixo.

e
cac

¢ Na opcao incluir Nova Nota informe: serie da nota fiscal, nUmero da nota
fiscal, data de emissao da nota fiscal e o valor bruto. Logo apés clique em
salvar. Caso este fornecedor tenha mais de uma nota repita o processo de

incluir nova nota fiscal.
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T e | I yreeem————

1 Nota Fiscal |

¢ Informar o tipo de servigo do prestado: seguranga, limpeza etc.

e Valor da Base de Calculo, e Valor da Retengao. Em seguida clique em

salvar.

e s

e osns o [ U P T T —

cileulo *

¢ Na tela Retengoes Previdenciarias (Serie R-2000 e R-3000) informe o
Periodo de Apuragao e clique em Pesquisar.
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Attt
cac

Na tela periodo de apuracdo da EFD vai aparecer o periodo das notas

informadas.

Clique em fechar.

Na tela informagdes de identificagdo do evento informe:
CPF e Nome do Responsavel pelas informacoes:

Responda as perguntas de informagdes do Fechamento

159



S BRASIL

Simpimque:

Lomunicaux  varucipe  Acessoanrorma

[ R 7 |
. ] e
L CENTRO VUL
s @ 2 T [y —
EFD-REINF o5 4 Vollr (5 imprimie ) Oculler todos
Eventos de Tabelas c & R:3000) R4000)
Retengdes Previdencidrias (Séries R-2000 @ R-3000) > Fechar/Reabiir periodos de apuragdo (R-2099)
| nformagdes de identificagio do evento (Contribuinte : 00.396.895/0011.05 / Layout : 2.01.02) |
Periodo de apuragio
| Responsavel pelas Informagdes |
cpr * Nome %
Telefone Enderego eltrinico
| nformagdes do Fechamento |
sujeios 3 retengd *
Osm  @nio
Prestou servios suietos  relengo de conribuigdo previdenciana *
OSm  @Nio
Sm . @Nao
Possu ~ 5 .
Osm  @Nio
OSm  @Nio
Possu nformages sobre a aquisicio de produgdo rural *
Osm  @nio
5 aReceta Bruta *
Osm  @Nio
83 BRASIL Smpimquel  Lomuncauk  barticpe | Acessoainormagso  Legmagao  anas [T
R it | e
(&cac
oy
IEAERAEN 2 @A Ao perti e scesso 8 Voo e noves menssgens

Eventos de Tabelas o5 R-3000)

R.4000)
Retengdes Previdencidrias (Séries R-2000 e R-3000) > Fechar/Reabrir periodos de apuragdo (R-2099)

|Informagdes de identificagao do evento (Contribuinte : 00.396.895/0011.05 / Layout : 2.01.02) |
Periodo de apuragdo
12024

| Responsavel pelas Informagdes |

cPF * Nome %

Tetetone Endereso eletrénico

|informagdes do Fechamento |

s "o

Osm @0

B e

Possui 5
Osim  @Nio

Osm  @Nio
Possui informages sobre a aquisiao de produgo rural *
Osim @0

30da Recetta Buuta *

Osm @i

Concluire enviar | Cancelar

€ otar (5 imprmir 2

Ocutar todos.
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Anexo 9 - Manual de Inclusao de Documento Habil
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9 ANEXO 9: MANUAL DE INCLUSAO DE DOCUMENTO HABIL

9.1 MANUAL DE INCLUSAO DE DOCUMENTO HABIL NO SIAFI (INCLUINDO
IMPOSTOS)

Este manual apresenta, de forma detalhada, o passo a passo para a inclusdo
de documentos habeis no SIAFI, considerando informagdes como nota fiscal, base de

calculo e impostos retidos.

De posse das informagdes pesquisadas no SEI (nota fiscal, base de calculo

etc.) o usuario devera langar o documento no SIAFI.

9.1.1 Sistema Eletrénico de Informagodes - SEI

1. Acesso ao SEl:
e Acesse o site https://sistemasweb.agricultura.gov.br/pages/SEl.html
¢ Na pagina inicial, clique em Acesse aqui o Sistema para prosseguir.

2. Login no SEIL:
e Efetue o login inserindo o0 nome do usuario e a senha.

3. Efetuar a consulta de documentos no SEI

Siga os passos abaixo para consultar os documentos necessarios:

1- Selecione o departamento desejado, como exemplo: CAP3.
2- Clique em Ver processos atribuidos a mim.

3- Clique em cima do numero do processo desejado. Ou insira o numero

do processo no campo de pesquisar e clique a tecla Enter.
4- Na lista de resultados, clique no numero do processo desejado
5- O sistema exibira o processo e todos os documentos relacionados.

6- Localize e clique em Planilha de Analise para consultar.
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Para saber+ Menu Pesquisa BENCIPFIPI S CEEERT == 00 & ~ <1

i Sl . .EEE
=]
Fatura N° 3113 - Internacional - SCRI (38768617)

5 Despacho 611 (38768633) 4 Clique aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela
[B Termo de Recebimento Provisério - Contrato 038/23 CGA(|

> _ |
Relatério de Ocorréncia - Contrato 038/2023 CGAOF-SCR| RSN b= I el 1 i e
B Atesto - Contrato 038/2023 CGAOF-SCRI 36795993

Relat6rio comprasnet fat 3113 (38875000)
[ Ti - Termo de Recebimento Defintivo SAADE 38883263 |
‘ s
[ Desnacha 74002 a s s o s>

3 ot eiocaE it

= s TELAD, SIEL EMBENA AT, S e i
B Despacho 3681 (39201605) Shleifo pih Ritenchie dh THRASER s Comttenst
[ Despacho 792 (39255979) /* e e v L)
% £-mail SCRI - saldo de empenhos (39306470) N S L T

{5 Despacho 799 (39306492) /

“# Nota de Lancamento de Sistema 2024NS005574 (393234t "'"| S .....u-E
{8 Despacho 3763 (39330436) D e— i — Gt | e pe— P
———ea———— = i i
£ consultar Andamento i o 0 e A e | i e o
Processos Relacionados e aamsoe wo i sen | s =
Licitagao: Pregao Eletrinico-Registro de Preco (1) s s || et S =
e rrp— o e e in =
BERALRCA CONCESSEHARA 00 ALROPORTO B BRASEI a—— s o e
I

9.1.2 SIAFI

1. Acesso ao Sistema
1. Faga login no SIAFI utilizando seu usuario e senha.

2. Na barra de pesquisa, digite INCDH e pressione a seta para
prosseguir.

¢ SIAFIZ024 Exercicio: 2024  Versdo 2024 01.145.62449557  Sait @)

& SIAF

|

T irisromoratons

Comunica

iNCDH [
E Siafiweb - Painel do Usuario O Reportar Atividade Suspeita
& Registros de Acesso Ordens de Pagamento assinadas por mim /cessar GEROP | Ordens de Pagamento criadas/alteradas por mim Acessar GEROP
Gtimos 100 registos até terga-feir, 03 de dezembro Assinadas ros dtimos 10 des Grisdas/Ateradas nos dtimos 10 dias
@ ontem as 11:52: INCDH No o R— ” foram encontrados resultados
| o ot 50 foram encontrados resultados para & pesquisa foram encontrados resultados para a pesquiss.
@ ontem & 11:52 CONDOC 1 1
b | Consita Documento
(© ontem s 1152 INCDH
3 Incluir Documento Habil Pré-docs OB criados/alterados por mim Acessar CONDH
Criados/aterados nos itimos 10 dis
ontem s 11:48: CONNE
Consiton ot De Ermpelifo Documento Habil Favorecido Valor Alterado em
ontem as 11:43: CONNE 13000622024NP001662 ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA 7798354 ontem, 11hS2min
Consultar Nota De Empenho
1300052024NP001661  BANCO DO BRASILSA 85070 ontem, 10n3gmin
@ ontem s 11:43: CONNE
|| omstariiots e Crpanto 1 DALVAAGUIAR 641316 ontem, 10n23min
© ontem s 11:47: INCDH 1300032024NP001653  ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA 694582 29nov. 10n13min
Incluir Documento Habil
1300052024NP001652  ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA 2628385 29 nov. 10n02min
ontem &s 11:42. CONNE
Gonsultar Nota De Empento 1300052024NP001651  ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA 7701895 29 nov. 03hsomin
ontem as 11:40: LOGON 1300032024NP001647  ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA 54612 28 nov. 10n26min
1300032024NP001646  ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA 321579 28nov. 10n21min
@ ontem s 11:40: CONNE
Consultar Nota De Empenho 1300052024NPO0164¢  ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA 68000 28 nov. 10nT3min
121345 > M 1300052024NP001643  ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA 16601467 27 nov. 17h08min
123N

2. Inclusdo do Documento

e Selecionar Tipo de Documento:
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j
]

1. Informe o tipo de documento e clique em Copiar de.

& SIAFI

Camunics

Incluir Documento Habil - INCDH © Auss
Codigo doLAMemmene’ ~Nome da UG Emitente Moeda:
. \&‘ COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN./DAMAP REAL (RS)
Ano. * Tipo de Documento:  Titulo. Numero DH:
2024 [¥2} NOTA DE PAGAMENTO [

£ )

Confirmar

T S . KT

SIAFL - Sisterma Intogra00 Go Administrag3o Financeira 00 Govrno Fedoral

2. Insira 0 numero de um documento utilizado no mesmo processo

anteriormente e clique em Confirmar.

&5 SIAFI —

Incluir Documento Habil - INCDH 9

Mo
) APA RES
imero DH:
s Copiar Documento Habil )
Copiar De
UG Emitente:  “Ano Tipo do Documento:  “Nimero:
3 NP 1087

oSl (2024

3. Preenchimento da Aba Dados Basicos:
e Altere os seguintes campos:

1. Data de emissao e vencimento;
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2. Ndmero da nota fiscal;

3. Processo, data de emissao do ateste e valor bruto do

documento;

4. Clique em Alterar Selecionados

&5 SIAFI

Comunica Painel do Usuirio Configurar Acesso Adicionar Favaritos Siafi Operacion

Incluir Documento Habil - INCDH

Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda:
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN /DA/MAPA REAL (RS)
Ano “Tipo de Documento: ~ Titulo Nimero DH

2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -

¥ Preenchimento Obrigatorio

Cédigo da UGi130005

= Registada ™ Pendente de Registro

7Dados Basicos | Principal Com Orcamento || Principal Sem Orcamento || Deducdo | Encargo | Crédito | DespesaaAnufar || Outros Lancamentos | Compensagdo | Dados de Pagamento || Centro de Custo | Resumo

‘Data de Emisséo Contabil:  Data de Vencimento:  1ea de Cambio: Processo
04/12/2024 11/12/2024 [ 9,0000 (210

UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora Siste
LOORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN./DAIMAPA CPR-S’

ma de Origem
-STN

Valor do Documento

“Codigo do Cregor WG 6o Credor
%)@ ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA

* Dados de Documentos de Origem

Emitente

Documentos Habeis Relacionados
0 ue

incluir | | Atterar

Data de Emissdo

Incluir | Alterar

Nimero Doc. Origem

< piar Excluir

Niimero Doc. Hab. Relacionado

Copiar

Excluir

5. Informe o nimero do CNPJ;

6. Data de emissao da nota fiscal

7. Numero da nota fiscal;

8. Valor bruto do documento;

9. Selecione Alterar e Alterar Selecionados

Valor

Tramite
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& SIAFI ™

-~

Comunica Painel do Usuirio Configurar Acesso Adicionar Favorios Siafi Operaciona

Incluir Documento Habil - INCDH

Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
130005

COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN /DAIMAPA REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO e

¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada ™ Pendente de Registro

7Dados Basicos  |incipal Com Orcamento || Principal Sem Orcamento | Deducdo | Encargo | Crédito | DespesaaAnuiar | Outros Lancamentos | Compensacio | Dados de Pagamento || Centro de Custo | Resumo

Cadigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora Sistema de Origem
E Y} COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN/DA/MAPA CPR-STN
issdo Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo: Ateste: *Valor do Documento:
[12/12/202%) 0,0000]  [21000.064127/2024-11) o8/11/202 ( 78.157,57

*Cédigo do Credor Nome do Credor.
[ (@] ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA

* Dados de Documentos de Origem

(W} Emitente. Data de Emissac ‘Numero Doc. Origem Valor

Confirmar | | Descartar

Documentos Habeis Relacionados Tramite

v Nimero Doc. Hab. Relacionado

Incluir’ | Alterar Coplar. Excluir

“Observacio

10. Histodrico: Editar no histérico o nimero da nota fiscal, data de
emissao, numero do pregao, numero do contrato e més de

competéncia.

11.Cliqgue em Confirmar Dados Basicos.

Nome do Credor.
ETICA TURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA

9@

* Dados de Documentos de Origem

O Emitente Data de Emissio Nimero Doc. Origem Valor
O 1604411000126 01/11/2024 3113 78.16797
Total 78.15797
Incluir_| | Atterar Copiar Excluir
Documentos Habeis Relacionados Tramite
(=] us Nimero Doc. Hab. Relacionado
Incluir | | Aterar Copiar Excluir

Observagdo

Informagdes Adicionais

Confirmar Dados Basicos. Descartar

4. Preenchimento da Aba Principal com orgamento:

1. Selecione os numeros de empenhos relacionados, confira a

conta e informe os respectivos valores.

2. Caso sobre algum empenho sobrando, eles de serem excluidos,
informe R$ 0,01 no campo valor destes empenhos e confirme.
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Incluir Documento Habil - INCDH @) Audga
* Campo de preenchimento cbrigatéria
*Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN /DAIMAPA REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -

¥ Preenchimento Obrigatoric ™ Registrada ™ Pendente de Registro

['Dados Basicos | Principal Com Orcamento || Principal Sem Orcamento || Dedugdo || Encargo || Crédito || Despesa a Anular || Outros Langamentos ||

Dados de Pagar Resumo

Situagdes Principal Com Orgamento

Total da Aba 0,00
DSPOO1
*Situagao “Nome da Situagéo
DSPO01 AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS Total da Situagao 0,00

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

Nome da UG do Empenho:

“UG do Empenho:
130 CCOORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN /DAIMAPA

&

* Favorecido do Contrato  * Conta de Contrato

[ -02-01lfgy
= item Registrado
T ERpentc Quhslemento  “Liquidadod”  * Conta Variago Patrimonial\giminutiva  * Contas a Pagar “Valor
&) [2 SiM_v 2.3 @l
“N° do Empenho “SUbwlemento  “Liquidado? 4 * Conta Variacao Patrimonial iinutiva  * Contas a Pagar “Valor
@ i@ SM_ v 2-1.3.1.1.03.00)jg)
“N° do Empenho “Liuidado?  * Conta Variagao Patrimonial Diminutiva ~ * Contas a Pagar “Valor
[zozsmeooosiolfg) (oul@ S 5.2.3.1.08
“Liquidado? * Contas a Pagar “Valor

*N° do Empenho
[ oo

* Conta Variagdo Patrimonial Diminutiva

(CY)

00

3. Selecione os itens a serem excluidos e cligue em excluir

selecionados

Incluir Documento Habil - INCDH @) Auda

* Campo de preenchimento cbrigatério

“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORgE FIN /DAMAPA REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento: ~ Titulo Ndmero DH.
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatéro ™ Registada ™ Pendente de Registro
r Dedugdo | Encargo | Crédito || Despesa a Anuar || Outros Lancamentos agan | Resumo
Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 76.157,97
DSPOOT
*Situacdo “Nome da Situagao
DSP001 AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS Total da Situagao 76.157,97
Tem Contrato? SIM  E Despesa Antecipada? NAQ
“UG do Empenho: Nome da UG do Empenho
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN./DAMAPA
Favorecido do Contrato  Conta de Contrato
1604411000126 812310201
= ttem Registrado
[J & N°doEmpenho 2024NE000611  Subelemento 01 Liquidado: SIM 74.157.96
(] = N°doEmpenho 2024NEO00033  Subelemento 01 Liquidado: SIM 1,000,00
N'o Empenho 2024NE000310  Subelemento 01 Liquidado: SIM 1.000,00
N°/lo Empenho 2024NE000327  Subelemento 01 Liquidado: SIM 001
Incluir | | Alterar | [ copiar Excluir | elecionar Todos | | Expandir

“Observagdo

Clique em Confirmar
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& SIAFI —

Conurica Painel do Usustio Conigurar Acesso ¢ Adicionar Favoritos i Operacional

Incluir Documento Habil - INCDH

@) Auda
* Gampo de presnchiments obrigatirio
“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg £ FIN /DAMAPA REAL (RS)
Ano “Tipo de Documento: ~ Titulo Nimero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada T Pendente de Registro
I'Bados Basicos | Principal Com Orgamento || Frincipal Sem Orcamento || Dedugéo || Encargo || Crédito || Despesa aanuiar || Outros Lancamentos | agar Resumo
Situagdes Principal Com Orgamento — Total da Aba 76.157,97
DSPOOY ‘s
Situagao *Nome da Situagéo Adverténcia
DSP001

AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS

Tem Contrato? SIM  E Despesa Antecipada? NAQ

*UG do Empenho; Nome da UG do Empenho ‘
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN./DAMAPA

Favorecido do Contrato  Conta de Contrato

Total da Situagao 76.157,97

1604411000126 812310201
™ item Registiado
[ = N°doEmpenho 2024NE000611  Subelemento 01 Liquidado: SIM 74.157.96
() & N°doEmpenho 2024NE000033  Subslemento 01 Liquidado: SIM 1.000,00
N° do Empenho 2024NEG00310  Subelemento 01 Liquidado: SIM 1.000,00
N° do Empenho 2024NED00327  Subelemento 01 Liquidado: SIM 001
Incluir | | Atterar || Copiar Excluir Seleci | Setecionar Todos || Expandi

5. Para alterar os itens, selecione o item e
selecionados

S SIAFI

Codigodaliciy TesouroNACIONAL|
Comunica . # @
Incluir Documento Habil - INCDH @) Auta
* Gampo de preenchimenta obrgatiria

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

130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG E FIN /[DAMAPA REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -

¥ Preenchimento Obrigatério = Registrada ™ Pendente de Registro
T Q [ || Dedugto || Encargo | creato | [ I I sgarris | [[Resims |

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 75.157,96

DSPO01

“Sttuagao: “Nome da Situacéo )

DSPO01 AQUISICAQ DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS g Total da Situagao 75.157,96

Tem Contrato? SIM  E Despesa Antecipada? NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:

130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO OR E FIN./[DAMAPA

Favorecido do Contrato  Conta de Contrato

1604411000126 812310201

= ltem Registrado
O = N°doEmpenho 2024NE000GT!  Subelemento 01 Liquidado: SIM 74.157.96
do Empenho 2024NE000033  Subelemento 01 Liquidado: SIM 1,000,00

“Observagio
[REROPRIAGHO A I
s

DE PASSA

05 SERVIGOS CTALIZR
MAPA-NOVEMERO/ 2

5550, TARGAGRO; REVARCAGAO, CANCELANENTO E REEHBOLSO
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6. Altere o valor e selecione a opcao confirmar

4 —
2 SIAFI o

Incluir Documento Habil - INCDH

“Cadigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda:
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAOQ ORg.E FIN./DA/MAPA REAL (RS)
A “Tipo de Documento:  Titulo: Numero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO E
¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada ™ Pendente de Registro

¥Bados B3

Orgamento ial Sem Orgamento || Dedugao || Encargo || Crédito || Despesa a Anuar || Outros Lancamentos || Compensagéo || Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo

Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 75.157,96

DSPOOT
Situagio *Nome da Situacéo
DSPO01 AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS Total da Situagéo 75.157,96
Tem Contrato? SIM  E Despesa Antecipada? NAO
“UG do Empenho Nome da UG do Empenho.
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO OR¢.E FIN./DAMAPA

Favorecido do Contrato  Conta de Contrato
1604411000126 812310201

N° do Empenho 2024NE000611 Subelemento 01 Liquidado: SIM 74.157,96

Valor

5. Preenchimento da Aba Dedugao:

1- Retorne ao SEI e localize a planilha de langamentos, na planilha os

impostos retidos do processo de empenho estdo destacados.

2- Copie os codigos de impostos, os valores retidos da planilha, o CNPJ a

base de calculo e o valor bruto, e digite na aba dedugao do SIAFI

3- Digite R$ 0,01 nos itens que nado serdo utilizados. Clique em confirmar.

4- Selecione os itens que serdo excluidos e selecione confirmar
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Lista de Recolhedores

Relacionamentos

5- Selecione os itens que serdo excluidos e selecione Excluir

selecionados

*UG Pagadora Data de Vencimento:  Data de Pagamento:  * Codigo de Recolhimento DARF  * Natureza de Rendimento (1XXXX)

Acréscimos

Possui Acréscimos? [NAO v

Iiista e Recolhedores

(m] Recolhedor Bose de Calculo Velor da Receita wuita Juros
1 15578569000106 3144 222 0.00 0.00
0 2| 1559082000186 3095 218 000 000
3 | 42206269000179 001 001 000 000
4 | 4213053700016 001 001 000 000
5 42548035000100 0,01 0.01 0.00 0,00
6 4872540500013 0,01 0.01 0.00 0,00
7 | 7620867000107 001 001 000 000
8 | 83021808000182 001 001 000 000
9 | 2163512000136 001 001 000 000
10 | 34331544000158 0,01 0,01 0,00 0,00
n 03869208000130 0,01 0,01 0,00 0,00
12| 2784417800175 001 001 000 000
13 | 1555908200016 001 001 000 000
14 | 14639720000106 001 001 000 000
15 | 27059565000109 0,01 001 0.00 0,00
16 | 0035229400010 0,01 0,01 0.00 0,00
17 | 4871012700120 001 001 0.00 000
18/ 47693643001870 001 001 000 000
19 27950562000123 001 001 000 000
20 1452217800107 001 001 000 000
Valores Totais 458 0.00 000

[ inciuir_| | Atterar | | copiar | Exciuir

6- Selecione Confirmar
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& SIAFI

Comunica Painel do Usuirio Configurar Acesso Adicionar Favorios Siafl Operacional

Incluir Documento Habil - INCDH

Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN /DAIMAPA REAL (RS)
Ano: Tipo de Documento:  Titulo Namero DH:

2024 NP NOTA DE PAGAMENTO

Registrada ™ P

¥ Preenchimento Obrigatorio

I'Dados Basicos

9 Alerta!

Situagdo Adverténcia

DDF025

Nome da Situagdo A
RETENCAO IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EF

UG Pagadora Data de Vencimento:  Data de Pagamento. Codigo de Rec(

Acréscimos

Possui Acréscimos? [NAO v

Lista de Recolhedores

7- Serao listados somente os impostos retidos na

codigo.

& SIAFI

Comunica

Principal Com Orcamento || Principal Sem Orgamento | Deducdo | Encargo | Crédito || Despesa a Anular || Outros Lanamentos || Compensago || Dados de Pagamento || Centro de Custo

Codigo da UG:130005

-

endente de Regisiro

Resumo.

Total da Aba 0,00

Valor

planilha ref. a este

LIVAN
Cédigo da UG:130005

Incluir Documento Habil - INCDH

@) Ajuda

* Campo de preenchimento obrigatério

“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Enitente Moeda
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN /[DAMAPA REAL (RS)
Ano “Tipo de Documento: ~ Titulo Nimero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatoro ™ Registrada ™ Pendente de Registio
I ncipal | Princi: camento | Dedugio | Encargo | Crédito | € I to | |/ Resumo
Total da Aba 0,00
= item Registrado
Situacio:  Nome da Situacio ~
DDF025  RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020
*UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento: * Cédigo de Recolhimento DARF * Natureza de Rendimento (1XXXX) Valor
s Y N LYV e FV V) e N G ‘ :
Acréscimos
Possui Acréscimos? [NAO_v|
Lista de Recolhedores
O se Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Mutta. Juros.
(8] ! 15578569000106 3144 222 0.00 0,00
[ 2 16559082000186 3095 218 0.00 0,00
Valores Totais 440 0.00 000
Incluir | | Alterar | Copiar Sel || Excuir
Relacionamentos
| Relacionamento Manual |

8- Selecione os outros codigos retidos

9- Altere os valores, digite R$ 0,01 na base de calculo e valor da receita, e

clique em confirmar
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Lista de Recolhedores

seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros
[ 1 15578569000106 3144 222 0,00 0,00
[ 2 1555908000186 30.95 218 0,00 0,00
Valores Totais 440 000 0,00
incluir || Atterar Copiar Excluir

Relacionamentos

Relacionamento Manual

Situagio:  Nome da Situagéo .
DDF025  RETENCAO IMPOSTOS E CONTRIBUIGGES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020
‘UG Pagadora:  Data de Vencimento:  Data de Pagamento,#® - Cédigo de Recolimento DARF™, * Natureza de Rendimento (1XXXX) Valor
Eocs@l T [

Acréscimos

Possui Acréscimos? [NAQ_v]

Lista de Recolhedores

= Recolhedor Base de Célculo Valor da Receita Muita Juros.

1 (5} [
2 &
3 & (

Valores Totais

Confirmar | Descartar

Relacionamentos

Relacionamento Manual

10-Selecione o item ser excluido e depois clique em Exclui selecionados

Situagio:  Nome da Situagéo .
DDF025  RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020
UG Pagadora ata de Vencimento:  Data de Pagamento:  * Cédigo de Recolhimento DARF  * Natureza de Rendimento (1XXXX) Valor

Acréscimos

Possui Acréscimos? [NAO_v|

Lista de Recolhedores

[0 seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros
1 02012862000160 129587 4406 000 000

2 0757565100059 370493 12597 0,00 0,00

3 02012862000160 0,01 0,00 0,00

170,04 0,00 0,00

Incluir || _Alterar Copiar. Excluir

Relacionamentos

Relacionamento Manual

11-Selecione a opg¢ao confirmar

¥Dados Basicos || Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento | Deducdo || Encargo || Crédito || Despesa a Anutar || Outros Lancamentos || Compensacao | Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo

s Alerta! Total da Aba 0,00

Adverténcia

Confirmar | | Retomar Valo

Lista de Recolhedores

12-Retorne a aba de dados basicos e copie o histérico.
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*Cadigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda

130005 CCOORD.-GERAL DE EXECUCAO OR.E FIN/DAIMAPA REAL (RS)
Ano “Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -

¥ Preenchimento Obrigatrio Registada ™ Pendente de Registro

Dados de Pagamento | Ceniro de Custo | Resumo

I Principal Sem Orcamento | Deducdo | Encargo  Crédito | Despesa aAnular = Outros Lancamentos = Compensacdo

'Dados Basicos || Principal Com Orcamento

“Codigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora:
&) COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN/DAIMAPA

*Data de Emisséo Contbil:  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio: Processo.

Sistema de Origem
TN

Ateste *Valor do Documento.

Nome do Credor:
ETICA TURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA

Data de Emissdo. Nimero Doc. Origem Valor

L oy

Confirmar || Descartar

Documentos Habeis Relacionados

uG Nimero Doc. Hab. Relacionado

incluir || Alterar Copiar Excluir

Informaces Adicionais

Confirmar Dados Basicos | _Allerar | Descartar

13-Retornar a aba principal com Orgamento e colar o histérico da aba

dados basicos.

Incluir Documento Habil - INCDH @ Auda
* Gampo de preenchimento obrg:
“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN /DAIMAPA REAL (RS)
Ano. “Tipo de Documento:  Titulo Ndmero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatério = Registrada ™ Pendente de Registro
a Principal \cipal Orgamento  Deducdo Encargo Crédito  DespesaaAnular Outros Lancamentos = Compensacdo ~Dados de Pagamento | Centro de Custo ~Resumo
Situagbes Principal Com Orgamento Total da Aba 78.157,97
DSPOO1
“Situagdo “Nome da Situagao
DSPO01 AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS Total da Situagéo 78.157,97
Tem Contrato? SIM_ E Despesa Antecipada? NAO
*UG do Empenho Nome da UG do Empenho
130005 COORD .-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA

Favorecido do Contrato  Conta de Contrato
6604411000126 812310201

= item Registrado

N° do Empenho 2024NE000611 Subelemento 01 Liquidado: SIM 78.157,97

Copiar | | Excluir Selecionar Todos | | Expandir Selecionados.

Incluir || Atterar

Incluir Outra Situagdo | | Limpar Tela |

[Sovortoscmno T Voo Cosire

14-Retornar a aba Dedug¢ao e comparar com a planilha do SEI, conferido

0s codigos e os valores retidos.
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FPRN M cemman
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[ ] I —
SOG @ i202 d dh, b175abda2dfe2t 7 £2394569ba96e: 7d5667bC7219 A iy
“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO OR¢ E FINJDAIMAPA REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO =
s
2 ¥ Preenchimento Obrigatrio ™ Registrada ™ Pendente de Registro
=] r a Deducdo | Encargo || Crédito || Despesa a Anuiar || Outros Langamentos || I 0 [ Resumo
= ttem Registrado
Situaggo Nome da,Situsy
DDF0Q 1, RE | ENGAO IMPOSTOS SICONTRIBUICOES DIVERSAS-IN 1234 SRF, DE 11/1/12 ETNGREFB
“UGPagadora:  Data de Vencimento:  Data de Pagamento:  * Cédigo de Recolhimento DARF Valor

Possui Acréscimos? [TAG

Lista de Recolhedores
0 s Recolheror - S— -
1 02012862000160) (8

Valores Totais

Confirmar | | Descartar

Relacionamentos

| Relacionamento Maguel |

T o

m = @ W

ampo ae presncnmento obrgatona

Total da Aba 0,00

Juros

0,08
700

Ve Conir o]

15-Retornar a aba Dados Basicos e confirme se o valor liquido

valor liquido da planilha de langamentos

€ igual ao
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7 Dados Bisicos | Principal Com Orcamento || Principal Sem Orcamento | Deducdo | Encargo | Crédito | Despesa a Anular | Outros Lancamentos | Compensagdo || Dados de Pagamento | Centro de Custo || Resumo

Processo. Atest *Valor do Documento

“Codigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora Sistema de Origem
Y] COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN/DA/MAPA CPR-STN
“Data de Emisséo Contébil:  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio

*Codigo do Credor Nome do Credor:
1 12¢|@) ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA

* Dados de Documentos de Origem

(. Emitente Data de Emisséo Nimero Doc. Origem Valor
O 1604411000126 0111172024 3113 2245787
Total 78.167.97
incluir | | Alterar Copiar Excuir
Documentos Habeis Relacionados Tramito
(m] uG Namero Doc. Hab. Relacionado
Incluir Alterar Copiar i Excluir

“Observacdo

Informagdes Adicionais

Confirmar Dados Basicos | Alterar | Descartar

6. Alterar numero de empenho e valor

1- Entre na aba Principal com orgamento para alterar o numero de
empenho e valor, clique no numero de empenho e alterar

selecionados.

Incluir Documento Hébil - INCDH @) Auda
Campo de preenchimento obrigatério
*Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN /DAIMAPA REAL (RS)
Ano “Tipo de Documento: ~ Titulo. Nomero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -

¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada Pendente de Registro

Y| z =
Dados Basicos | Principal Com Orgamento || Principal Sem Orgamento || Deduco || Encargo || Crédto || Despesa a Anuiar || Outros Langamentos || Compensagéo || Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo

SituagGes Principal Com Orgamento Total da Aba 78.157,97
DSPOO1

“Situagao *Nome da Situagéo .

DSP001 AQUISIGAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS Total da Situagao 78.157,97

Tem Contrato? SIM  E Despesa Antecipada? NAO

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN./DAMAPA
Favorecido do Contrato  Conta de Contrato
1604411000126 812310201
= item Registrado
[J 5 N°do Empenho 2024NE000611 Slyelemento 01 Liquidado: SIM 78.157.97

Inclui || Alterar Copiar. Excluir Seleci Selecionar Todos | | Expandir Selecionados.

Incluir Outra Situagéo | | Limpar Tela

[“Sovorvascuno | ertcar Consinis | Regsior | ]

2- Altere o numero do empenho e o valor, clique em confirmar
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@ A

Campo de preenchimento obrigatério

Incluir Documento Hébil - INCDH

‘Cédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN /DAMAPA REAL (RS)
Ano “Tipo de Documento: ~ Titulo: Ndmero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrgatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro
¥ Dados Basicos || Principal Com Orgamento || Principal Sem Orgamento || Deducdo | Encargo || Crédito || Despesa a Anular || Outros Lancamentos || Compensagéo || Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo.
Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00
DSP001
Situacdo *Nome da Situacéo
DSPO01 AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS Total da Situagao 0,00

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

“UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN./DAMAPA

= item Registrado

“Valor

“Subelemento  “Liquidado?  * Conta Va

&0 Patrimonial Diminutiva ~ * Contas a Pagar
& g sM v] 20

&

Confirmar | Descartar

Incluir Outra Situagao | | Limpar Teia

[Savertoscmno T vecarcomstincn ] ]|

7. Langamento de Documento Habil (exemplo)

1- confira a Planilha de Analise com os valores langados no SIAFI

=
[ mu] .
sans e S
L — e il
2- Confira a Planilha de Analise com os valores langados no SIAFI
¥ Preenchimento Obrigatorio = Registrada ™ Pendente de Registro
'Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento  Deducdo | Encargo | Crédito | Despesa aAnular | Outros Lancamentos 9 Resumo
Total da Aba 0,00
= Item Registrado
Situagzo: Nome da Situacéo N
DDF025 RETENCAOQ IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020
*UG Pagadora: I;ala de Vencimento: Data de Pagamento: * Cédigo de Recolhimento DARF * Natureza de Rendimento (1XXXX) Valor
@ G — o)
Acréscimos
Possui Acréscimos? [NAO _ v|
Lista de Recolhedores
1 Y] == %
2 (EY) [ %

Valores Totais

Confirmar || Descartar

Relacionamentos
Relacionamento Manual

3- Caso na copia do langamento sobre impostos clique no cddigo altere o

valor para R$ 0,01, depois clique em confirmar.
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4306 vu oo

L V2012562000160 129581
Valores Totais 4406 0,00 0.00
[ inciuir_| | Atterar. I | | Excluir Selecionados
Relacionamentos
Relacionamento Manual
Situagao Nome da Situaio
DDF025 RETENCAO IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020
UG Pagadora: Data de Vencimento: Data de Pagamento: “ Cédigo de Recolhimento DARF  * Natureza de Rendimento (1XXXX) Valor
T & [02/1272024] 7 0¢/12/2
Acréscimos
Possui Acréscimos?
Lista de Recolhedores
[ Sea Recolhedor Base de Calculo Juros.
1 _lozoizsezonnien)@) - o 0,00
Valores Totais 0.00
Relacionamentos
 Confumar  Descartar
4- Clicar na sequéncia em confirmar
Situagdo: Nome da Situagao ~
DDF025 RETENCAO IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020
*UG Pagadora Data de Vencimento: Data de Pagamento: * Cédigo de Recolhimento DARF * Natureza de Ren Valor
[ N v o N LV ey o M 7 ) 17023 ( 5,01
Acréscimos
Possui Acréscimos? |[NAO v
Lista de Recolhedores
O | Seq Recolhedor Base de Célculo Valor da Receita Multa. Juros
m | 02012862000160 0.01 0.01 0.00 0,00
Valores Totais 001 0,00 0,00

Valor a Informar 0,00

i =

Excluir Seleci |

!

Relacionamentos

Relacionamento Manual

8

1

Salvar Rascunho | Veriicar Consisténcia | Registrar | |

& SIAF

Na aba de deducao listara os itens alterados.

LIVAN
Cédigo da UG:130005

e

@) Auda

* Campo de preenchimento obrigatéo

Total 4= 25~ 48,47

i coneica &
: Incluir Documento Hébil - INCDH
1S
= *Cédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
$ 130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg € FIN /DAMAPA REAL (RS)
E Ano “Tipo de Documento: ~ Titulo Ndmero DH
A 2024 NOTA DE PAGAMENTO =
¥ Preenchimento Obrigatbrio = Registrada ™ Pendente de Registro
Tt I |/ Dedugio [ Encargo | ‘Crédito II | gan Resumo |
= Item Registrado

O @ Situagdo: DDF025 - RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020

Situagao: DDFO25 - RETENGAQ IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020

(=]

[ @ Situagdo: DDF025 - RETENCAO IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020

440 [ pdes |
4406 Pré.Doc |
001 [predes |

.| | Copiar Selecionados | | Excluir

Incluir | | Alterar

“Observagio

Financeira do Governo Feder
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6- Selecione os

selecionados.

T T =
‘Dados Basicos | Principal Com Orcamento || Principal Sem Orcamento | Deducso || Encargo | Crédio

(O & Shuagao: DDF025 - RETENGAQ IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 12342012

Despesa a Anular

itens a

serem

excluidos. Selecionar, excluir

Outros Langamentos

item Registrado

EFD-REINF R-4020

O & Situago: DDF025 - RETENGAOQ IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020

Shuacio: DDF025 - RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020

Excluir

| incluir || Al

“Observagio

Resumo.

Total da Aba 48,47

440 | Prédoc
4406 | Prédoc
001 | Prédoc

Expandir Selecionados.

| | *stecionar Todos |

[ o uscnno T ernarcorsine ] s

7- Selecionar, confirmar

Incluir Documento Habil - INCDH

inanceira do Governo Federal

Cédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
130 COORD.-GERAL DE E 0 OR¢ REAL (RS
Ano: Tipo de Documento: ~ Titulo Ndmero DH
024 NP NOTA DE PAGAMENTO
¥ Presnchimento Obrigatério ™
YDados Basi ipal Com Orcamento Orgamento | Deducio | Encargo || Crédito || Despesa a Anutar || Outros Langamentos || Compensagio || Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo
e Alertal Total da Aba 48,47
O) 1 Situagdo, T IMPO: E CONTRIBL RFB Adverténcia 440 | PréDoc
(] 1= Situacdo: DDF025 STOS E E Confirmar | | etomar 44,06 Pré.Doc
Situagao: DDF025 - RE EC S-IN 001 [Prenoe
Incluir Alterar Copiar Excluir Selecionar Todos Expandir Selecionados
Observacio

8- Selecione o Pré-Doc de todos os impostos

& SIAFI

Comunica

Incluir Documento Habil - INCDH

“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente:
COORD -GERAL DE EXECUCAO OR E FIN/DAIMAPA
Ano “Tipo de Documento:  Titulo: Nomero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
I Deducio | Encargo || Crédito

[ @ Situagao: DDF025 - RETENGAO IMPOSTOS E CONTRIBUIGOES - IN RFB 1234-2012 -

[0 © Situagdo: DDF025 - RETENGAQ IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 -

| ncluir_|

“Observagdo

Alterar

Cédigo da UG:130005,

@ A

* Campo de preenchimento obrigatério

Moeda
REAL (RS)
¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada ™ Pendente de Registro
o 0 Centro de Custo || Resumo
Total da Aba 48,46
T tem Regitrado
EFD-REINF R4020 440 onoe
EFD-REINF R4020 4406 | Prédoc.
Copiar Excluir | Selecionar Todos | | Expandir Selecionados |

Salvar Rascunho_ | Verificar Consisténcia | Registrar | =]
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©
1

Na tela do Pré-Doc de deduc¢ao Informe:
1. O cédigo de vinculagao 400.
2. Recursos: 3.
3. O Periodo de apuragao.

4. Clique em confirmar.

nto Habil - INCDH

6 DARF (7)
litente

Deducéo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
jode| DDF025 20/01/2025 20/01/2025 170,03 0,00
Tipo de DARF
DARF Numerado
Decomposto
ncipal - lsumo
DARF
Receita: *Recurso! *Periodo de Apuracéo: Processo:
6175 3+ 11/12/2024|T
DDF{ *Vinculacay:
400
DDF(
Seq Recolhedor Base de Calculo Valor da Receita Multa Juros Total Recolhido i
gir Selecionados
1 02012862000160 1.295,87 44,06 0,00 0,00 44,06 < 1
.-' var Rascunho | “' rificar Consisténci '. ." "" [“Coplarde"]

SIAFI - Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal

10-Depois de preencher o Pré-Doc siga para dados de pagamento. Confira

a data de pagamento e o valor liquido e bruto da nota fiscal.
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8. Preenchimento da Aba Dados de pagamento:

1. Clique em Pré-Doc

Incluir Documento Hébil - INCDH

@) Auda
* Campo de preenchimento obrigatrio
“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
130005 CCOORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DAMAPA REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento: ~ Titulo; Niimero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada ™ Pendente de Registro
—
D:

/ados Basicos || Principal Com Orgamento | Principal Sem Orgamento || Dedugdo || Encargo
Grupo Principal
Cédigo da UG Pagadora
130005

Data de Vencimento
1111212024

Lista de Favorecidos

Favorecido

1604411000126

Crédito || Despesa a Anular || Outros Langamentos | Compensacdo | Dados de Pagamento | Centro de Custo || Resumo

Nome da UG Pagadora o
COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN /DAMAPA Valor Liquido de Pagamento:
“Data de Pagamento
4

Valor Valor Realizado

7798354

incluir | | Atterar

Copiar Excluir

[Savorscumno | VertcarComssincia | egsior ]

77.98354

Valor Total de Dados de Pagamento: 77.983,54

SIAFI - Sistema Integrado de Administrag3o Financeira do Governo Federal

2. Confira aos dados bancarios

3. Clique em Confirmar.

naneA

e OB Crédito

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
11/12/2024 11/12/2024 77.983,54 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Crédito 77.983,54 0,00 Docs Gerados
0B -

*Favorecido Nome Processo Taxa de cambio:

16604411000126|[q ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA [21000.064127/2024-11] | 0,0000|

Numero da Lista: CIT:

J52S

* Domicilio Bancario do Favorecido

Ageéncia:

4544 [ 341053

B

4. Retorne em dados de pagamentos, e copie o histérico
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Moeda:

*Cadigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente:
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN/DAMAPA REAL (RS)
Ano “Tipo de Documento:  Titulo: Namero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -

= Pendente de Registro

¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada
Compensacéio | Dados de Pagamento | Ceniro de Custo | Resumo

7Dados Basicos | Prilipal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento | Deducdo | Encargo | Crédito | Despesa aAnuiar | Outros Langamentos
Sistema de Origem
R-STN

Nome da UG Pagadora

UG Pagadora
Q COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN/DAIMAPA
“Valor do Documento.

Taxa de

Nome do Credor:
& ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA

Nimero Doc. Origem Valor

* Dados de Documentos de Origem
Emitente

Data de Emissdo.

(]
Teeontionoizeljg) 5
Confirmar || Descartar.

Documentos Habeis Relacionados
Nimero Doc. Hab. Relacionado

(m] UG
[ incluir || Alerar Seleci || copiar | Excluir

DE RESERVA, EMISSAO, MAR(

InformagBes Adicionais

Allerar | Descartar |

| Confirmar Dados Basicos |

1. Retorne em Dados de Pagamento e clique no Pré-doc

2. Cole o histérico da aba Dados Basico alterando a palavra inicial de apropriagao

para Pagamento, em seguida clique em confirmar

tente: Moeda
DE EXECUC 6 OB Crédito )
DE PAGAME
Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
11/12/2024 11/12/2024 77.983,54 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
ipal Sem Orcar =~ OB Crédito 77.983,54 0,00 Docs Gerados
7
Banco: Conta:
001 UNICA &)
*0k:
IPAGAMENTO JDA NOTA FISCAL N° 3113, EMITIDA EM 01/11/2024, REFERENTE A CONTRATACAO DE AGENCIAMENTO DE VIAGENS,
[Cox SNUENDO OS SERVICOS ESPECIALIZADOS DE RESERVA, EMISSEO, MARCA(;I.{O, REMARCACAO, CANCELAMENTC E REEMBOLSO DE PASSAGENS
EREAS NACIONAIS E INTERNACIONAIS E (SEGURO VIAGEM), DECORRENTE DO PREGAO ELETRONICO SRP N° 08/2023-CONTRATO N° 38/2023-
A-NOVEMBRO/2024.
Favorecido
4

[ Focur prdoc
| Salvar Rascunho | Verificar Consi :""c" | Registrar | 0]

SIAFI - Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal

1. Preenchimento da Aba Centro de custo:

1. Confira o Centro de Custo
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S SIAFI —

Comurica
Incluir Documento Habil - INCDH @ Auda
* Campa de preenchimento obrgatério
*Cédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
130005 ‘COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN/DAIMAPA REAL (RS)
Ano “Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO =
¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendegtae
Dados. | Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento | Deducdo  Encargo  Crédito Dados de | \gamento = Centro de Custo | Resur »
Centro de Custo a Informar 78.157,97
Centro de Custo Informado 0,00
Total apropriado: 78.157,97
Itens pendentes de informagéo de Centro de Custos
0 Situagio Efeito N do Empenho Subelemento Natureza de Despesa Detalhada Valor do ltem Consolidado Valor a Alocar Valor Custo
Principalcom Orgamento
DSPO0T Soma 2024NE000611 01 33903301 78.167.97 7815797 [ eas,e
Tota de Cust: 78.157.97
*Centro de Custo: {Més Referéncia: *Ano Referéncia *Cédigo SIORG: *UG Beneficiada:
01150 h B ] <

[ECERER] Y] 130003] &) [Lineluie|

Saivr Rascunho | Verincar Consistincia | Regisuar | |

Sistema Infegrado de Admi

& SIAFI i

Comurica Painel do Usuirio Configurar Adicionar Favortos

Incluir Documento Habil - INCDH

ampo de pr
Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: e RasguisaCantioadeCusto L)
130005 COORD-GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN/DAMAPA
Ano “Tipo de Documento:  Titulo Nimero DH
S5 i NOTABEPAGAMENTO i Centros de Custo encontrados
Centro de Custo Titulo
ori00 ADM - SERVICOS DE PUBLICIDADE E EVENTOS
I R R || e o e =
011300 ADI - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PF
Centro de Custo a Informar 7815797
ot1400 ADM - DESLOCAMENTOS - DIARIAS
Centro de Custo Informado 0,00
Gris00 ADM - DESLOCAMENTOS - PASSAGENS
Total apropriado: 78.157,97
ori600 SRS TS
tens pendentes de informagao de Centro de Custos a2ot01 TERCEIRIZACAO - APOIO ADMIN, TECHICO E OPER
020102 TERCEIRIZAGAO - LMPEZA E CONSERVACAO
O Situaglo Eteto N do Empenno < jo Vator a Alocar Valor Custo
020103 TERCEIRIZACAO - VIGILANCIA OSTENSIVA
Principalcom Orcarento o010 TERCEIRIZACAO - COPAE COZINHA
DSPOOY Soma 2024NE000611 315797 7815797 ;
= Total de Custo: 78.167,97
“Centro de Custo:  *Més Referéncia:  *Ano Referéncia:  “Codigo SIORG: ‘UG =
[ a 27936,
[ Regisrar | |

SIAFI - Sistems Integrado de Administracdo Financeirs do Governo Federal

3. Pode salvar como rascunho para continuar depois ou ja efetuar
o registro do empenho no botdo Registrar. Neste exemplo iremos
salvar como Rascunho (nome do exemplo R$78.157,97).
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& SIAFI

Comunica

Incluir Documento Habil - INCDH

Codigo da UG:130005

“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO OR E FIN./[DAMAPA REAL (RS)
Ano. “Tipo de Documento:  Titulo Nimero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO s
¥ Preenchimento Obrigatirio ™ Registrada ™ Pendente de Registro
¢ icos || |[Dedugéo || Encargo || crédito I agar [ | Resumo
Visto.
[Geral v]

Principal com Orgamento

Dedugdes

[Sovrrescume T et comsanen ] oo

"Sislema: SIAFI2024 Exercicio: 2024 | Versso 2024 01 14562449557  Sair @)

) O

} Confime sua identidede

e

@) Auca

* Gampo de preenchimento cbrigaléro

Resumo Geral

7815797

17443

SIAFI - Sistema Integrado de Administrag3o Financeira do Governo Federal

4. Pode-se efetuar consultas nos documentos dos SEI e comparar

0 que esta langado no SIAFI.

G |

i

C Nota de - CONNE:

UG Emitente Nome da UG Emitente

130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FINJOA/MAPA
Ano Tipo Nomero

2024 NE 10

Célula Orcamentaria

Esfera PTRES Fonte de Recurso Natureza da Despesa
1 229391 1000000000 339033

Data de Emissio Tipo Processo

09/01/2024 Estimativo 21000.006152/2023-35

Favorecid Nome do Favorecid

o ecido
1660441100126 ETICA TURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA

Amparo Legal

* codigo Modalidade de Licitagdo
126 PREGAO
Descrigio

Feesco dtewns 85U Imierte

Saeme 520 en

o i
Pere o dederature
e
Modeiasse e Lawise
e
UGR Plano Interno
130020 MISSAOINTER
Taxa de Cambio Valor
0,0000 2.823.278,00
Ato Normativo Artigo Paragrafo
LEI 10520/ 2002 1 -

EMPENHO PARA ATENDER O CONTRATO N° 38/2023 (PESSOA JURIDICA PARA REALIZAR AGENCIAMENTO DE VIAGENS NACIONAIS E INTERNACIONAIS). DESPESA EXERCICIO 2024, DEMANDA SCRI/MAPA

Local da Entrega

BRASILIA

Informagso Complementar
13000505000382023 - UASG Minuta: 130005

Lista de Itens
Natureza de Despesa
339033 - PASSAGENS E DESPESAS COM LOCOMOCAO

sistema de Origem

COMPRASNET-ME

St s epres

pusan pmer

@ Ajuda
= Campo de Preenchimento Obrigatério
Moeda
REAL - (RS)
Inciso

Alinea

Total da Lista: 2623 278.00

r
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Lista de Itens
Natureza de Despesa
339033 - PASSAGENS E DESPESAS COM LOCOMOCAO

Total da Lista: 2823.278,00

\ Subelemento 01 - PASSAGENS PARA O PAIS SR A AT 0|
Seq: Descrigdo: Valor do item:
001 item compra: 00004 - PRESTAGAO DE SERVICOS DE AGENCIAMENTO DE VIAGENS 1.045.401,00
Data Operacio Quantidade Valor Unitério Valor Total
09/01/2024 Incluséo 0,00072 1.388,8889 1.00
09/01/2024 Reforco 32.30368 1.393,0301 4500000
29/02/2024 Reforo 6460737 1.393,0299 90.000,00
13/03/2024 Reforco 71,7859 1.393,0301 100.000,00
024 Reforo 251,25087 1.393,0300 350.000,00
08/05/2024 Reforgo 287,14385 1.393,0300 400.000,00
28/08/2024 Reforo 35,89208 1.393,0301 50.000,00
08/10/2024 Reforco 179.46491 1.393,0300 25000000
01/11/2024 Anulagio 172.28631 1.393,0300 240.000,00
2711172024 Reforo 028714 1393,0487 400,00
Valor total do item: 1.045.401.00
> Subelemento 02 - PASSAGENS PARA O EXTERIOR IR S |
Assinaturas
Status da NE
Assinada
Ordenador de Despesa Gestor Financeiro Responsavel pela Nota de Empenho

terado por OCTAVIO LUIZ LEITE BITENCOURT | CPF 15135870130 | UG 130005 | Data 26/11/2024 10:18:43

il i B i il ool Wit Wi

00572024 Reforgo
28/082024
08/10/2024

292.0200

\/ subelemento 02 - PASSAGENS PARA O EXTERIOR

Seq Descrigio:
002 Item compra: 00005 - PRESTACAO DF SERVICOS DE AGENCIAMENTO DE VIAGENS

Operagio

Anulagio

Quanudace
11.99128

005330

Valor Unitario
7.505.3706

valor do item:
1.777.877.00

valor Total

Assinaturas

Status da NE
Assinada

Ordenador de Despesa

01 UG 130005 | Data 28/117202

JRT 1 CPF

Aterado por OCTAVI

Responsivel pela N

9. Alterar o documento de rascunho para registro de Documento.

1. Digite na barra de pesquisa INCDH.
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Codigo 4a UG:130005,

772021 3
| Comunica
e Nota de - CONNE:
UG Emitente Nome da UG Emitente
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FINJDA/MAPA
Ano Tipo Nomero
2022 NE
Célula Orgamentaria
Esfera PTRES Fonte de Recurso Natureza da Despesa UGR Plano Intermo
1 229391 1000000000 339033 130020 MISSAOINTER
Data de Emiss3o Processo Taxa de Camblo
09/01/2024 Estimativo 21000.006153/2023-35 0,0000
Favorecido Nome do Favorecido
1660441000126 ETICA TURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA
Amparo Legal
* codigo Modalidade de Licitag3o Ato Normativo
126 PREGAO LEI 10,520/ 2002
Descricio

EMPENHO PARA ATENDER O CONTRATO N° 38/2023 (PESSOA JURIDICA PARA REALIZAR AGENCIAMENTO DE VIAGENS NACIONAIS E INTERNACIONA'S). DESPESA EXERCICIO 2024, DEMANDA SCRI/MAPA

Local da Entrega
BRASILIA

Informagao Complementar

13000505000382023 - UASG Minuta: 130005

2. Clicar em consultar rascunho

Incluir Documento Habil - INCDH

* Cédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente Moeda:
3000s)(@ COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN /DAMAPA REAL (RS)

Ano: * Tipo de Documento: Thulo Numero DH:

2 g (—

Artigo

w O

(@ Confirme sus identidade

Sietoma: SINFIZ024 Exarcicio: 2024 | Vers3o 2024 01 145 62449557 Se ©

7 tesovmotncomn

INCOH [
© ajuda
= Campo de Preenchimento Obngatério
Moeda
REAL - (RS)
valor
2.823.278,00

Parsgrafo inciso Alinea

sistema de Origem

COMPRASNET-ME

~

TesouroNaciowaL

@ nvea

* Camo de preenchimerio obrigatésio

SUAF! . Sisterma Integrado de Administyag o Financeirs do Governo Federal

Rascunhos - Documento Habil

3. Localizar o rascunho e selecionar

Habil - INCDH

O Data/Hors  Mome do Rascunho
() 04420044842 BETONE 149915 FK GRUPO.
04122026 1138 MIRANDATS15797
O T ——OT
(] 021220241254 DD-DEVOIARIAS
) 29120261909  FORTALEZASALARIO
0  2/me021635  GREEN-OUT
272024 1618 EncaTursmo
O  27mmosis3s  ADETLNOV
O  2mzmswas ETcasioss
O z7mmozetoss  Encasss

Excluir Selecionados | | Retomar |

@) Auca

piona[ | b

pagina >

SIAFI - Sistema Integrado de Administrago Financeira do Governo Federal
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4. Incluir ou alterar o documento caso seja necessario.

& SIAFI

[

Comunica
Incluir Documento Hébil - INCDH @ Auda
+ Gampo de preenchimento obrigatério
* Cadigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN. [DAMAPA REAL (RS)
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: Ntmero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro
Pr 3l Com Or nto Deducdo  Encargo  Crédito Dados de Pagamento ~ Centro de Custo | Resumo
Centro de Custo a Informar 78.157,97
Centro de Custo Informado 0,00
Total apropriado: 78.157,97
Itens pendentes de informagéo de Centro de Custos
(m} Situagdo Efeito N° do Empenho Subelemento Natureza de Despesa Detalhada Valor do ltem Consolidado Valor a Alocar Valor Custo
Principal com Orgamento
DSP001 Soma 2024NE000611 01 33903301 78.157,97 78.157,97

Tota de Custo: 78.157,97

“Centro de Custo:

*Més Referéncia: *Ano Referéncia: “Cédigo SIORG: *UG Beneficiada:
@ [ 3|

1 ) EaE)

[ aseune P vertcarconssinge ] o 1)

SIAFI - Sistema Integrado de Administrag3o Financeira do Governo Federal

5. clique na opgao registrar para oficializar o registro.

e

_ P
|

Comurica )
Incluir Documento Habil - INCDH @ Auca
 Campo de preenchimento abrigaté
* Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN [DAMAPA REAL (RS)
Ano. * Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO =

¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada Pendente de Regisiro

['Bados Basicos | Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento || Dedugdo || Encargo || Crédto || Despesa aAnular || Outros Lancamentos | Compensagso || Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Centro de Custo a Informar 0,00

Centro de Custo Informado 78.157,97
Total apropriado: 78.157,97

Centro de Custo:  Referéncia Cédigo SIORG: UG Beneficiada:  Valor Custo.
011500 1172024 308793 130021 78.157,97

[ scomo T VetarConnco T reamoor )]

SIAF! - Sistema Integrado de Administrag3o Financeira do Governo Federal

6. Digite na barra de pesquisa CONDOC

7. Apos o registro € efetuada a consulta e impressdao do

documento habil para anexar ao processo do SEI.
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SIAFI2023-DOCUMENTO-CONSULTA-CONDOC (CONSULTA DOCUMENTO)

20/09/23 10:52 NS usuarIio NG

DATA EMISSAO

: 20Set23 VALORIZACAO : 20Set23 NUMERO : 2023NS004400

UG/GESTAO EMITENTE: 130005 / 00001 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO OR¢.E FIN./DA/MA

FAVORECIDO : 07605506/0001-73 - RIBAL LOCADORA DE VEICULOS LTDA
TITULO DE CREDITO : 2023NP000985 DATA VENCIMENTO : 25Set23
OBSERVACAO

APROPRIAGCAO DA NOTA FISCAL N° 408, EMITIDA EM 12/09/2023, REFERENTE A PRESTA
GAO DE SERVIGO DE LOCAGAO DE VEICULOS DE REPRESENTAGCAO SEM MOTORISTA E VEICULO
S COMUNS, EM CARATER EVENTUAL, COM MOTORISTA PARA O TRANSPORTE DE SERVIDORES E
PEQUENAS CARGAS EM BENEFICIO DO MAPA, CONTRATO 22101/38/2020 - AGOSTO/2023.

LANCADO POR

CONTINUA...

PF1-AJUDA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF12=RETORNA

Processo n2 21000.068514/2023-37
Interessado: Ribal Locadora de Veiculos Ltda

Assunto: Autorizagio para emiss3o de ordem bancaria.

Ao Coordenador Geral,

8. O processo segue para o SETOR DE ANALISE, que confere e

gera Despacho que é a autorizagdo para emissédo da OB.

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA
SECRETARIA EXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE ORCAMENTO, PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO
COORDENACAO GERAL DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

DESPACHO

Em atencdo ao Despacho 193 (30951476), e apés anlise do presente processo, referente 4 solicitagio de pagamento da Nota fiscal n.408 (30888846), no valor total de R$ 7.870,62
(sete mil oitocentos e setenta reais e sessenta e dois centavos), encaminhamos & Vossa Senhoria para Autorizagio de emissdo da ordem aria e p i da referida

despesa, atestada pela Fiscal (30947515) e reconhecida pelo Gestor, baseado no Art. 67 da Lei 8666/93, encontrando-se apta para apropriacéo da li

Atenciosamente,

pela drea t

A considerago do Senhor Coordenador Geral.

_ v
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9. O SICAF atualizado do fornecedor € emitido e impresso para

inserir no processo do SEI.

Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF

Declaragio
Declaramos para os fins previstos na Lel n* 8.666, de 1993, conforme documentagao registrada no SICAF, que a
situacio do fornecedor no momento é a seguinte:

Dados do Fornecedor

CNPJ: 07.605.506/0001-73 DUNS®: 898263829

Razio Social: RIBAL LOCADORA DE VEICULOS LTDA

Nome Fantasia: RIBAL LOCADORA

Situagio do Fornecedor: Credenciado Data de Vencimento do Cadastro: 14/11/2023
Natureza Juridica: SOCIEDADE EMPRESARIA LIMITADA

MEI: Nio

Porte da Empresa: Demais

Ocorréncias e Impedimentos
Ocorréncia: Consta

Impedimento de Licitar: Nada Consta
Ocorréncias Impeditivas indiretas: Nada Consta
Vinculo com "Servigo Publico": Nada Consta

Niveis cadastrados:

Documento(s) assinalado(s) com estd(do) com prazo(s) vencido(s).
I - Credenciamento

II - Habilitagao Juridica

III - Regularidade Fiscal e Trabalhista Federal

Receita Federal e PGFN Validade: 04/03/2024
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Anexo 10 - Manual de Gerenciar Compromissos
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10 ANEXO 10: MANUAL DE GERENCIAR COMPROMISSOS

Para que um compromisso possa ser agendado, a UG Emitente precisa ter

optado por pagamento automatico.

SO podem ser agendados compromissos da natureza Pagamento e que

estejam ativos, ou seja, compromissos que nao tenham sido excluidos logicamente.

Um compromisso pode ser agendado para realizagado automatica, mesmo que

sua data prevista de pagamento seja uma data futura.

N&o é permitido o agendamento para Compromissos gerados ou alterados por

transferéncia de saldo.
O agendamento é efetuado para o valor realizavel total do compromisso.

Caso seja necessaria a atualizagdo de um Compromisso devido a alteragédo no
Documento Habil, exceto alteragdo dos Pré-docs, o agendamento do compromisso

sera cancelado automaticamente e vocé sera informado desse cancelamento.

Sera emitida mensagem solicitando que vocé informe uma Data Unica para o
Agendamento dos Compromissos que possuam a mesma Lista e que estejam
agendados para datas distintas.

10.1 PROCESSO DE GERENCIAMENTO

Este manual tem como objetivo guiar o usuario no processo de efetuar

gerenciamento dos pagamentos no SIAFI.

10.1.1 Acesso ao Sistema SEI

e Acesse o site https://sistemasweb.agricultura.gov.br/pages/SEIl.html

e Na pagina inicial, clique em Acesse aqui o Sistema para prosseguir.
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&« C (3 https;//sistemasweb.agricultura.gov.br/pages/SEL.html A * K uh] v= ® o

E&3 Ministério da Agricultura e Pecuaria

SEI

Sistema Eletronico de Informagoes

» Objetivo:

Gerenciar processos e documentos eletrénicos, tendo como principais caracteristicas a libertacao do paradigma do papel como suporte fisico para
documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e comunicacéo de novos eventos em tempo real.

» Davidas, solicitagao de demandas, dificuldades de acesso, reclamacées, criacao de novos usuarios:

Favor entrar em contato com o gestor responsavel pelo e-mail: mapa sempapel@agro.gov.br

» Gestores:
Portaria n® 456, de 21 de julho de 2022

» Abertura de chamado:

[Suporte - Atendimento]

» Acesso:

Acesse aqui o Sistema

» Consulta Publica:

Consulta Publica - SIGED

Consulta Publica

» Manuais:
Manual de Peticionamento Eletrnico

Link de acesso ao SEI - Usuario Externo

10.1.2 Login no SEI

e Efetue o login inserindo 0 nome do usuario e a senha.

(&) )  https:/sei.agro.gov.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=MAPA&si... A Yy o3 [un] = B - £

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

Sistema Eletronico de Informagoes

Usuario:
[ ¥

Senha:

Orgao:
[MAPA ~]
Lembrar Acessar _I
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10.1.3 Efetuar a Consulta de Documentos no SEI

Siga os passos abaixo para consultar os documentos necessarios:

8. Selecione o departamento desejado, como exemplo: CAP3.

Para saber= Menu Pesquisa
Controle de Processos
(=] [ Alm(cale ]
Ver todos o3 processos Vor por marcadorcs Visuslizagao detaihas:
sEmo-cocor
2 rogistros
=1 Recebidos
[ Y LTVVU.ULZUDAIZOLS 25
Mo 51000 045754705251
HEE O feguisa AL = O ™ €@ =3 .

9. Clique em Ver todos os processos.

ISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

Para sabers Menu Pesquisa NN T == (D & / of

Administragao »
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado Ver processos atribuidos a mim Ver todos os processos Visualizagdo detalnada
Pesquisa

Base de Conhecimento Processos Marcador

Textos Padréo a7 L4 PARA

Modelos Favoritos. 1 DOCUMENTOS - INCLUIR

Blocos de Assinatura 12 & PROCESSO PAGO

Blocos de Reunido 1 & PROCESSOS TERMO DE EXECUGAO

Blocos Intemos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas. »

Grupos »

Controle de Processos

| Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
| aplicativo do SEI! no seu celuar.

| vo do SEll e f
| para sincroniza-lo com sua conta.

0]

10.Clique apropriados para o financeiro, para ver 0s processos
pendentes
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MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

sei! B

G » Controle de Processos
Controle de Processos
Iniciar Processo
Retomo Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento Fiocessos Marcador
Textos Padro 47 L4
Modelos Favoritos 1 o
Blocos de Assinatura 12 # PROCESSO PAGO

Blocos de Reunido 1 & PROCESSOS TERMO DE EXECUCAO
Blocos Internos

Processos Sobrestados

‘Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle.

Estatisticas »

Grupos. »

Ver processos atribuidos a mim Ver todos 0s processos Visualizacdo detaihada

| Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
| aplicativo do SEI! no seu celular.

| sElte
para sincroniza-lo com sua conta.

11.Na lista dos processos, clique no numero do processo desejado

Para saber+ Menu Pesquiss [N [V

Administraco > Controle de Processos
Controle da Processos

o (2] R |Am]3]s B S

e

\se de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores @ X Visusizagdo detalhada
=

47 registros:

Recebidos
21000.032405/2024-62

Processos Sobrest 21000.044718/2024-63

ados
Acompanhamento Especial

1¢
thge

Marcadorss. 21000.006330/2024-64
Pontos de Controle e
Estatisticas. »

q
«

21000.006937/2024-44
21000.064076/2024-19
21000.064118/2024-11
21000.061058/2024-85
21000.065861/2024-60
21000.034157/2024-94
21000.060105/2024-73
21000.064125/2024-13
21000.059684/2024-10
21000.065853/2024-42
21000.064069/2024-17
21000.064117/2024-77
21000.065836/2024-13
21000.064162/2024-21
21000.052214/2024-17
21000.065818/2024-23
21000.055705/2024-10
21000.061061/2024-07
21000.065838/2024-02
21000.044926/2024-62

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI no seu celular.

Abra 0 aplicativo do SEI! e faga a leitura o codigo abaixo
bara sincroniza 1o com sua conta.

1000ttt GO RRGROGGGY

12.Na arvore do processo sido encontrados todos os documentos do

processo.
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'MINISTERIO DA AGRICULTURA £ PECUARIA

sei! e —

[721000.064127/2024-11 47 [8]
=z i

% Fatura N° 3113 - Internacional - SCRI (38768617)
[B Despacho 611 (38768633) . =)
[E Termo de Recebimento Provisério - Contrato 038/23 CGA(|
[ Relatério de Ocorréncia - Contrato 038/2023 CGAOF-SCR
[ Atesto - Contrato 038/2023 CGAOF-SCRI 38795993 %
% Relatorio comprasnet fat 3113 (38875000)

[ TI - Termo de Recebimento Definitivo SAADE 38883263 | MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA
o SECRETARIA EXECUTIVA
[E Despacho 719 (39132622) »* SUBSECRETARIA DE ORGAMENTO, PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO
“% Planilha Analise CGEOF ETICA - NF 3113 (39190914) COORDENACAO GERAL DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
% Comprovante TELA DO SIAFI-EMPENHO SEM SALDO 2(|
[F Despacho 3681 (39201605) *
[ Despacho 792 (39255979) ,* DESPACHO
“% E-mail SCRI - saido de empenhos (39306470)
5 Despacho 799 (39306452) Processo n? 21000.064127/2024-11
% Nota de Lancamento de Sistema 2024NS005574 (393234 Interessado: ETICA TURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA.
[B]Despacho 3763 (39330436) Il

Assunto: Autorizagdo para emissio de ordem banc:

£ Consultar Andamento

Ao Coordenador Geral,
Processos Relacionados
Licitagio: Pregao Eletrinico-Registro de Preco (1)

Em atengio ao Despache 719 (39132622), e apés andlise do presente processo, referente  solicitagio de pagamento da Fatura N° 3113 - Internacional - SCRI (38768617), no valor
total de RS 78.157,97 (setenta e oito mil cento e cinquenta e sete reais e noventa e sete centavos), encaminhamos & Vossa Senhoria para Autorizaio de emissio da ordem banciria e
procedimentos complementares da referida despesa, atestada pelo(a) Fiscal (38795993) e reconhecida pelo Gestor, baseado no Art. 67 da Lei 8666/93, encontrando-se apta para apropriaéo da
liquidagéo realizada pela rea competente.

Atenciosamente,

A consideragéo do Senhor Coordenador Geral.

13.Localize a nota de langamento

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA|

sei! Para saber+ Menu Pesquisa

[721000.064127/2024-11 & [B] . .E E

% Fatura N° 3113 - Internacional - SCRI (38768617)

[ Despacho 611 (36768633) 4 Clique aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela.

[ Termo de Recebimento Provisério - Contrato 038/23 CGAC . . S _ A

[ Relatério de Ocorréncia - Contrato 038/2023 CGAOF-SCR i V/|Desenbac DA e il &2 1)

[ Atesto - Contrato 038/2023 CGAOF-SCRI 38795993

% Relatério comprasnet fat 3113 (38875000)

[ T1 - Termo de Recebimento Definitivo SAADE 38883263 4 SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONDOC (CONSULTA DOCUMENTO)

y y 03/12/24 11:53 NS USUARIO

8 Despacho 718 (39132622) #* DATA EMISSAO 03Dez24  VALORIZACAO : 03Dez24 NUMERO : 2024NS005574
< Planilha Andlise CGEOF ETICA - NF 3113 (39190914) UG/GESTAO EMITENTE: 130005 / 00001 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN./DA/MA
=c TELA DO SIAFI- O SEM SALDO 2 FAVORECIDO 16604411/0001-26 - ETICA TURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA
[ Despacho 3681 (39201605) TITULO DE CREDITO : 2024NP001662 DATA VENCIMENTO : 06Dez24

[5) Despacho 792 (39255979)

“# E-mail SCRI - saldo de empenhos (39306470)
nas OBSERVACAO

SR Y _ — apropRIAGRO D NOTA FISCAL N° 3113, _JMITIDA EM 01/11/2024, REFERENTE A CONTRAT
la dalea 2024NS008574 3532344 AGRO DE AGENCIAMENTSwSSwMnouNET COMPREENDENDO OS SERVIGOS ESPECIALIZADOS DE R
A ESERVA, EMISSAO, MARCACAO, REMARCACRO, CANCELAMENTO E REEMBOLSO DE PASSAGENS A
EREAS NACIONAIS E INTERNACIONAIS E (SEGURO VIAGEM), DECORRENTE DO BREGAO ELETR

ONICO SRP N° 08/2023-CONTRATO N° 38/2023-MAPA-NOV/2024.

& Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Licitagdo: Pregao Eletrénico-Registro de Preco (1)

CONTINUA...
rancaco ro : [N UG : 130005 03Dez24  11:52
PF1-AJUDA PF3=SAI SPELHO PF12=RETORNA
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Para sabers Mens Pesquiss I T < C) ¢/

Clolélal (ol ]3]
14.Efetue o login no SIAFI WEB e digite CONDH na pesquisa
« > C iafi. 17 f

M ‘SIAFI2024 Exercicio: 2024 | Verso 2024 0114562449557  Sair €)
6 SIHFI s N e

‘ Comunica i

Consultar Mensagem - CONMSG

@ Incluir Mensagem 20 Mensagem(ns) Encontradal(s)

* O

Confitme sua identidade

@ Auda

* Campo de Preenchimento Obrigatério

[0 Visualizar exercicio 2023

Mensagens por pagina

» [ uGEmitnte Destinatirio Assunto e Usuirio Remetente. Nimero Mensagem  Data/ora Emissao
3 580002 130005 DEVOLUGAO FINANCEIRO por ENTHONY FERNANDES LUSTOSA 202414160337 11:16
dos(as) seores(a), S 3 devolio do valrde RS 311678 1a fonie 1000A00341 e fof enviado 3 COORD.-GERAL DE EXECUCAD OR & FIN/DAMAPA po engano. Alenciosamente, Enhony Fenandes Lusisa Cooxdensiiode Orgamento,Firangas o Conabidade - COFIC CoondensgSo Geral de 8
180« Adminisiragio - CGGA Secretiia Execuva - SE Minitéro da Pesca e Aquk @
(] 800001 130005 EQUACOES COMUNICA AUTOMATICO por PROCESSO AUTOMATICO DO SIAFI 202410808646 o01:51
SENHOR USUARIOLO AUDITOR DE ROTINAS CONTABEIS IDENTIFICOU A OCORRENIA DE UMA INC A STROS DESSA UNIDADE GESTORA QUE AS MESMAS SEJAM ANALISADAS E REGULA s am
EQUACAO(OES) OBS. EQUACA(OES) COM PROBLEMAS)0029,0063 PARA EVENTUAIS ESCLARECH S. FAVOR CONTACTAR SUA SETORFAL OE £M SE TRATANDO DE s INDIRETA, CONTAC-TAR A SETORIAL DE CONTABILIDADE DO ORGAO N

130003 130005 Solicita Regularizagio de Contas Contabels - 130005. por JAQUELINE PEREIRA DE FARIA SILVA

s el e T ey .0 akdos soagados o com npropiedades, s segules conts contiose: (X ) Portanto, sobcitamos anslises & providéncias das contas citadas, 3 fm de eviar e
ST, conforme orienta a s 'CCONTMAPA
] 800001 130005  EQUACOES coMuchAuwmﬂco pox PROCESSO AUTOVATICO DO SIAF|
HOR USUARIO.0 AUDITOR DE ROTINAS CONTABEIS IDENTIFICOU A OCORRE GISTROS D UNIDADE GESTORA SOLICITA-SE QU MESMAS SEJAM ANALISADAS E REGULAS S g o

EQUACAO(OES) OBS: EQUAGAO(OES) COM PROBLEMA

RA EVENTUAL TS ADICIONAIS, FAVOR CONTACTAR SUA SETORLAL DE M SE TR

DO DE

] 130072 Vi
803 Tarde, Program:

Re: 2024/4149343 SOLICITAGAO DE PARA A DE por SIDNEI NASCIMENTO ()

30 Financeira de Dezembro2024, reaizadas alravés das 2024PF000108 (Didrias) e 110 (Demais despesas). realzadas nesta data. Sidnel Nascimento Chefe DIPOF/CADISFA/SC

130003 130005  Didria Pendente de Realizagio - UG:130005. por JAQUELINE PEREIRA DE FARIASILVA
Prezado Philp, Apbs andise 30 balances dessa unidade gestora, verficou-se sakdo alongado na conta: 216910200 - DIARIAS A PAGAR, en

minho o documento hbil pendente de reai

o para andise ¢ providéncia ) Em casa de dividas, estou a disp

430002 130005  @Re: SOL.REP. DE PARA DE DESPESA DA UNIDADE COM A EMPRESA TRANSPORTADORA NEY por RAFAEL DE FREITAS CABRAL

Prezada, Informo que 3 solicitago foi alendida. conforme 2024PF002554 anexa. Alenciosamente, Setorial Financeira - MDA

202414156157 ontem as 10:37

e contibeis no més de dezembro ¢ apontamentos no
«0805

202410805598 ontem s 02:16

INDICADO(SIPELAS an

‘ORIAL DE CONTABILIDADE DO ORGAO

202414152917 0211212024 16:32

«00n
202414152733 02/12/2024 15:17
5 ~an
202414152355 021212024 12:03

~or

15.Informe na consulta de Documento o ano, o tipo € o numero do

documento.

16.Clique em Pesquisar
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Consultar Documento Hébil - CONDH ©) Auda

* Campo de preenchimento obrigatério

Filtros.
O Orgao Nome do Orgdo
A

® UG Emitente Nome da UG

3 ‘COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN./DAIMAPA
Credor/Devedor Titulo do Credor/Devedor
[ &

Localizar

 Documento Habil Nature:

Ano Tipo  Nimero
2024 EQCY) 1

[ Documentos Habeis com erro na contabilizacéo de parcelas do Cronograma de Baixa Patrimonial
] Documentos Habeis contendo Compromissos Pendentes de Homologagao

Periodo de emissdo Estado
De Ate (] Pendente de Realizagio
] [ Realizado
a

| Cancelado
[CINao Realizavel
Documento Habil Relacionado
i Documento de Origem
Ano Tipo  Nimero
T i | Emitente Nimero
Y}

Numero da Lista

I

Sistema de Origem

17.Cligue em GERCOMP

g 130005 CUURU-GERAL DE EXECUCAU UKGE FINJUAIMAFA KEAL (K$)
Ano: * Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO 1662

¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada ™ Pendente de Registro

Dados Basicos | Principal Com Orcamento | Deducdo | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

* Cédigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora Sistema de Origem
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN/DAMAPA CPR-STN

* Data de Emissdo Contébil:  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio:  Processo. Ateste: * Valor do Documento:
0311272024 06/12/2024 0,0000 21000.064127/2024-11 08/11/2024 78.157,97

* Codigo do Credor  Nome do Credor.
1660441000126 ETICA TURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA

* Dados de Documentos de Origem
Nimero Doc. Origem

Emitente. Data de Emi
NF3113 78.157.97

1660441000126 01112024
Total 7815797

Tramite

Documentos Habeis Relacionados
Nimero Doc. Hib. Relacionado.

ue

* Observagéo

InformagBes Adicionais.

[ Cncoar T | cancuspncenis | s Documeno i | Documeios Conibs | st Gevcoup ] Joesop | o |

18.Clique nos documentos a serem autorizados em registrar totalmente

em seguida em executar
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& SIAFI

{

Comunica o

1@
Gerenciar Compromissos - GERCOMP @) Auda

Documento Habil 130005/2024NP001662 - Status: Realizavel
R o

(m) Opgio de Realizagio UG Pagadora i Doc. Origem Processamento Tipo. Doc. de Realiz. Valor
Data Pagamento/Recebimento: 06/12/2024 ‘Moeda: Real Total: 77.983,54

130005 08122024 NFB1S Liquido. o8 7798354
Data Pagamento/Recebimento: 20/01/2025 Moeda: Real Total: 174,43

o 120005 2umnzezs viros a000sco2enpugtee2 [ Dedusio oarea) a0

o 130005 2omnzezs Vi 1s00usuzANPOOES2 Nt Dedists oarea) 17003

=
L Executr | | Decoditcar | Marcar opcéo |
AP St iegradodo i Fivmceta o Gorermo P
19.Clique em confirmar
1 T— =
6 Realizago Total com ou sem Vinculagdo e
Compromisso: 130005/2024NP001662 - Tipo: Liquido - Doc: OB Valor: 7798354
Empenho Fonte Categoria Res. Prim. Vinculagao Valor Vinc. Valor
SIM 1000000000 C 2 [200 77.983,54 77.983,54 | Outras Vinc. |
Valor a ser Realizado: 77.983,54

20.Planilha de controle Financeiro
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Bl PLANILHA DOS APROPRIADOS DE 2024-JAN - Copiar @

Aquvo Inicio Inserit Compartihar LayoutdaPégina Férmulas Dados Revisio Exbir Automatizar Ajuds Desenhar O Comentirios | | = Fcaremdia | | £ Edigio v
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10.2 PROCESSO DE GERENCIAMENTO (EXEMPLO)

10.2.1 Acesso ao Sistema SEI

e Acesse o site https://sistemasweb.agricultura.gov.br/pages/SEIl.html

e Na pagina inicial, clique em Acesse aqui o Sistema para prosseguir.

e Efetue o login inserindo o nome do usuario e a senha.

10.2.2 Efetuar a Consulta de Documentos no SEI

e Siga os passos abaixo para consultar os documentos necessarios:

1.

2.

Selecione o departamento desejado, como exemplo: CAP3.

Cliqgue em Ver todos os processos.

Clique apropriados para o financeiro, para ver os processos pendentes
Na lista dos processos, clique no numero do processo desejado

Na arvore do processo sao encontrados todos os documentos do

processo.

Localize a autorizagédo (despacho) para Autorizagdo para emissao de

ordem bancaria.
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MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

sei! Paca saiect! Mot Penquies | IR

e s EErEEOCEE
atura N° 3265 - Sequros Viagem - GM (38947001) =

B Despacho 660 (38947047) 4

[ Termo de Recebimento Provisério - Contrato 038/23 COG &

[ Relatério de Ocorréncia - Contrato 038/2023 COGAB-GM DESPACHO

[ Atesto - Contrato 038/2023 COGAB-GM 38980684,/

% Relatério COMPRASNET CONTRATOS - FATURA 3265 (¢ Processo n? 21000.065836/2024-13

D TI - Termo de Recebimento Deﬂnmvc 'SAADE 38996257 ,|

Z

E Despacho 720 (39132659) / Interessado: ETICA TURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA

% Planina andlise nf 3265 (39223051)

lota de Lancamento de Sistema 2024NS005541 (392295
) g

Assunto:  Autorizagio para emissio da ordem banciria.

& Consultar Angamento Sr. Coordenador,

Processos Relacionados:
icitagdo: Pregao Eletronico-Registro de Preco (1)
Em atengdo a0 Despacho 720 - SEI n? 39132659, e apds andlise do presente processo, relativo 3 solicitagéo de pagamento dafs) Noh(s) Fiscallis) ne. 3265 {33947001), no valor total
de R$ 587,54 (quinhentos e oitenta e sete reais e cinquenta e quatro centavos), submeto o processo a Vossa Senhoria para ) Geral
para Autorizalo de emiss3o da ordem bancéria da citada despesa, atestada pelo Fiscal - SEI n® 38980684, e reconhecida pelo Gestor, com ass t ot 67 do Lei 8 éﬂ 3, informando que a
despesa encontra-se liquidada, com a(s) devida(s) inclus3o(8es) dafs) NF(s) no Sistema Compras.gov.br, pela drea competente.

Apés apreciagéo, sugerimos o envio 3o de d 5 éria e Financei , para as
De acordo.
A consideragdo do Sr. C | de Execugdo éria e Financeira.

Autorizo a emisso da ordem banciria e procedimentos complementares da referida despesa, com base na Portaria n® 988, de 15 de fevereiro de 2019, publicada no Diério Oficial
da Unido de 19/02/2019 - Sec&o 1- MAPA/SE.

« C———————— > _ =

De acordo.

e Efetue o login no SIAFI WEB e digite CONDH na pesquisa

: SIAFI2024 Exercicio: 2024 | Versdo 2024.01.145-62449557  Saie €

SSIAFI ‘ e

|

Comunica
Consultar Documento Habil - CONDH @ Auda
* Gampo de preenchimento obrigatrio
Filtros
O Orgéo Nome do Orgao
&
®

mitente Nome da U
By

(30008} Co0RD-GERAL DE EXECUCAO ORg E FINJDAMAPA
Credor/Devedor Titulo do Credor/Devedor
[ Y

Localizar

® Documento Habil Natureza

© Documentos Habeis contendo documento |

Nimero

Ano
[z024]

u DocuentosHabels com et na non\ahdlzacan de parcelas do Cronograma de Baixa Patrimonial

ntes de
Periodo de emissdo Estado

De Ats U Pendente de Realizacéo
[ 5 [ ] Realizado

[ Nao Realizavel
Documento Habil Relacionado

Documento de Origem
Ano Tipo  Nimero o e

[ (CY ] Emitente Namero

- = & ]
Nimero da Lista

I
Sistema de Origem

T
e Os lancamentos do SIAFIl, sdo baseados nas consultas dos
Documentos ja inseridos no processo do SEI.
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220 0 ConeLdo deste GOCUMeENto @M UMA NoVa Janed. =

Grado Nome do Grgho

= FERRORE: a6’ S E
BUGEms  Noms ds UG
8 & COORD -GERAL DE EXFCUCAO ORE £ FINDAMASA
¢
3

e

T do CredorDeredsr

Localizar

® Decuments sk

[ it ——
ae T e
o) oy (e
Pariodo de emissso Estado

e A Pendants co Resizaghs
1 = Resliade

Documento Habil Relacionado

Documento de Origem
Eniete Nmsro

Sistema de Origem

¢ Informe na consulta de Documento o ano, o tipo e 0 numero do

documento e clique em pesquisar.

Consultar Documento Habil - CONDH @ A o
o Ol °
Filtros.
5]
O Orgaio Nome do Orgéo
&

UG Emitente Nome da UG
COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN /DAIMAPA

Credor/Devedor Titulo do Credor/Devedor
[ &
Localizar
® Documento Habil Natureza
_) Documentos Habeis contendo documento v
Ano Tipo Numero_
o1 (el |

) Documentos Habel

(] Documentos Habeis com erro na contabilizagéo de parcelas do Cronograma de Baixa Patrimonial
2 cod e o @ ,

Periodo de emissdo
De At

Documento Habil Relacionado
Ano Tipo  Nimero
3 @& ]

Numero da Lista

Sistema de Origem

Estado

[ Pendente de Realizagio
CRealizado

CJ Cancelado

(I N@o Realizével

Documento de Origem

Emitente Nimero

[ [

[ Pesauisar | Jimpar |

Clique em GERCOMP

Pagin
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Ano. * Tipo de Documento: ~ Titulo, Nimero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO 1647

¥ Preenchimento Obrigatério @ Registrada ™ Pendente de Registro
I asicos | Principal | "Dedugéo | agar Resumo

* Cédigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora Sistema de Origem
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN/DAMAPA CPR-STN

* Valor do Documento

* Data de Emisséo Contabil:  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio:  Processo: Ateste:
041272024 0,0000 21000.065836/2024-13 131112024 587,54

28/11/2024

* Cédigo do Credor  Nome do Credor.
1660411000126 ETICATURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA

* Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissio Nimero Doc. Origem
1660411000126 11112024 3265 587,54

Total 587,54

Documentos Habeis Relacionados Tramite |

v Nimero Doc. Hab. Relacionado

Informacdes Adicionais

[Corcortuso T crcetr enseries | s Document i | Documentos onsos | o { Gercour ) Gerop | eomer

¢ Clique nos documentos a serem autorizados em registrar totalmente
em seguida em executar

& SIAFI

Comunica

Gerenciar Compromissos - GERCOMP

@) Auda
Documento Habil 130005/2024NP001647 - Status: Realizavel
T o
e e e [ = = E— —
o e o e
ol 130005 041212024 3265 Liquido 08B 546,12
T — T
(m] 130005 2011212024 3265 Dedugio DARF 42
B

(e | Aoteorbon | isincs | oxcotcor | aerOpsso | i e sowe |

SIAF] - Sistema Integrado de Admini inceira do Governo Federal

¢ Clique em confirmar
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¢ Clique em Retornar

¢ O processo seguira para assinatura do gestor financeiro e ordenador.
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Anexo 11 - Manual de Emissao de Ordem de Pagamento no SIAFI
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11 ANEXO 11: MANUAL DE EMISSAO DE ORDEM DE PAGAMENTO NO SIAFI

11.1 MANUAL DE EMISSAO DE ORDEM DE PAGAMENTO NO SIAFI

Este manual descreve os procedimentos para emitiruma Ordem de Pagamento

(OP) no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI),

garantindo a correta execugao das despesas publicas.

1. Acesso ao Sistema SIAFI

e Acesse o sistema SIAFI utilizando suas credenciais de usuario (CPF e

senha).

e Apods o login, navegue até o Menu

¢ No comando digite CONOB, em seguida Enter.

__ SIAFI2024 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)

04/12/2024 15:39

USUARIO:

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER'

ADMINISTRA ADMINISTRACAO DO SISTEMA

CI
CONFORM
CONTABIL
CPR
DEPCTU
DIVIDA
DOCUMENTO
ESTMUN
HAVERES

CENTRO DE INFORMACAO
CONFORMIDADE

CONTABIL

CONTAS A PAGAR E A RECEBER
DEPOSITO CONTA UNICA
DIVIDA PUBLICA

DOCUMENTOS DO SIAFI
ESTADOS E MUNICIPIOS
HAVERES

CONTINUA

22/017

¢ |Insira a data, em seguida a tecla Enter.
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__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONOB (CONSULTA ORDEM BANCARIA)
04/12/24 15:43 USUARIO

SUBORGRO 8

ORGRO H SUPERIOR (S/N)
UG EMITENTE

GESTAD EMITENTE

NUMERO DO DOCUMENTO : 24 OB

NUMERO BANCARIO

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF5=LISTA CREDOR PF6=QUANTITATIVO

vafl+  a 12/025

e Clique em frente ao numero da nota +F2 (Detalhar).

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONOB (CONSULTA ORDEM BANCARIA)

04/12/24 15:45 USUARIO

ORDENS BANCARIAS EMITIDAS (INCLUSIVE AS CANCELADAS) PAGINA 1

UG EMITENTE : 130005 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA

GESTAO EMITENTE : 00001 - TESOURO NACIONAL

DATA : 04Dez24
NUMERO FAVORECIDO TP RELACAO VAL OR ESTARDO
002209 TRANSPORTADORA NEY 12 4.514,00 SACADA
002210 ETICA TURISMO VIAGE 12 144.337,21 SACADA
002211 ETICA TURISMO VIAGE 12 16.780,90 SACADA
002212 Bf RO 8 SACADA
U02213 ETICA TURISMO VIAGE 12 546, 12 SACADA

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF12=RETORNA

12/002

e Clique na Seta azul para gerar PDF em seguida tecle Enter.

206



e hEBE Y & & A

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONOB (CONSULTA ORDEM BANCARIA)

04/12/24 15:47 USUARIO

DATA EMISSAO . 04Dez24 TIPO OB: 12 NUMERO : 20240B002213

UG/GESTAO EMITENTE: 130005 / 00001 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MA
BANCO : 001 AGENCIA : 1607 CONTA CORRENTE : 997380632

FAVORECIDO : 16604411/0001-26 - ETICA TURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA
BANCO : 001 AGENCIA : 4544 CONTA CORRENTE : 341053

DOCUMENTO ORIGEM : 130005/00001/2024NP001647 SIST. ORIGEM : GESTAOCOMP

NUMERO BANCARIO : 006610091-7 PROCESSO : 21000.065836/2024-13

VALOR : 546,12

IDENT. TRANSFER.

OBSERVACAO

PAGAMENTO DA NOTA FISCAL N? 3265, EMITIDA EM 01/11/2024, REFERENTE A CONTRATAG
A0 DE AGENCIAMENTO DE VIAGENS, COMPREENDENDO 0S SERVIGOS ESPECIALIZADOS DE RES
ERVA, EMISSAO, MARCAGAD, REMARCAGAD, CANCELAMENTO E REEMBOLSO DE PASSAGENS AER
EAS NACIONAIS E INTERNACIONAIS E (SEGURO VIAGEM), DECORRENTE DO PREGAO ELETRON
ICO SRP N? 08/2023-CONTRATO N? 38/2023-MAPA-NOVEMBRO/2024.

CONTINUA
PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=ESPELHO PFS=HISTORICO PF12=RETORNA

T B 01/001

¢ Na segunda tela Clique na Seta azul para gerar PDF em seguida tecle Enter.

wquivo Editar Definicdes Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

EREbEaRERB Y &= P Y

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONOB (CONSULTA ORDEM BANCARIA)
04/12/24 15:47 USUARIO :

DATA EMISSAO 04Dez24 TIPO 0B: 12 NUMERO : 20240B002213
UG/GESTAD EMITENTE: 130005 / 00001 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MA
BANCO : 001 AGENCIA : 1607 CONTA CORRENTE : 997380632
FAVORECIDO 16604411/0001-26 - ETICA TURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA
BANCO : 001 AGENCIA : 4544 CONTA CORRENTE : 341053

DOCUMENTO ORIGEM : 130005/00001/2024NP001647 SIST. ORIGEM : GESTAOCOMP
NUMERO BANCARIO 006610091-7 PROCESSO 21000.065836/2024-13
VALOR : 546,12

IDENT. TRANSFER.

OBSERVACAO

PAGAMENTO DA NOTA FISCAL N? 3265, EMITIDA EM 01/11/2024, REFERENTE A CONTRATAG
A0 DE AGENCIAMENTO DE VIAGENS, COMPREENDENDO 0S SERVIGOS ESPECIALIZADOS DE RES
ERVA, EMISSAO, MARCAGAD, REMARCAGAD, CANCELAMENTO E REEMBOLSO DE PASSAGENS AER
EAS NACIONAIS E INTERNACIONAIS E (SEGURO VIAGEM), DECORRENTE DO PREGAO ELETRON
ICO SRP N? 08/2023-CONTRATO N? 38/2023-MAPA-NOVEMBRO/2024.

CONTINUA ...

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF9=HISTORICO PF12=RETORNA

01/001

¢ Na ultima folha Clique na Seta azul para gerar PDF em seguida tecle nas setas

verdes em circulo e tecle Enfter.
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Arquivo_ Editar Definides Exibir Comunicagio Agdes Ajuda

AR EREY &= Aay

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONOB (CONSULTA ORDEM BANCARIA)

04/12/24 15:49 USUARIO :

DATA EMISSAO : 04Dez24 NUMERO : 20240B002213

UG/GESTAO EMITENTE : 130005 / 00001 QUITADA CONFORME INSTRUCAO NORMATIVA
STN 04 DE 13/AG0/2002.

NUM. DA ORDEM DE PAGAMENTO : 20240P002217

ASS. ORDENADOR DESPESA : 151.358.701-30 DATA: 04Dez24 HORA:
ASS. GESTOR FINANCEIRO : 722.472.311-87 DATA: 04Dez24 HORA:
LIBERACAO STN c DATA: HORA:

DADOS DA TRANSACAO BANCARIA:
NUMERO OPERACAO SPB
REMESSA DO BANCO DO BRASIL:

LANCADO POR : 15135870130 - OCTAVIO LUIZ UG : 130005 04Dez24
PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF7=VOLTA PFS=HISTORICO PF12=RETORNA

vaf+ a 01/001

e Clique em selecionar todos.

|
lor 1SS

r 4.925,00
1.925,00
J v

3 telas coletadas

Clique na imagem a esquerda a ser exibida aqui ftiva e cor
1as de arqui

Selecionar Todos
)

oK

| | | Cancelar

Jados
I Dados Financeiros | I i I lorcunanuﬂo

e Clique em Imprimir e Excluir Selecionados e em seguida em ok.

e Escolha a impressora com a descricao PDF e clique em ok.
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i At i st bno fanilnmmbenladn s Al a3mann—~-~~ndimento_trabalhar8tacao_origem =procedimento_controlar8tacao_retorno=procedimento_controlar8id_procedimento=46720257&infra_sistem

Impressnra
Nome:  Microsoft Prnt to PDF v )Propriedades. Para saber+

StasT e fnnts,

Tipo: Microsoft Print To PDF
{
Onde: PORTPROMPT: l

Comentério: () Imprimir em arq .
ique aqui para visualizar o conteddo deste documento em uma nova janela
Intervalo de impresséo Cépias
O Tudo amdecipn 1 B f ‘¥ v ¥ Desenhar v & A - + &8 1 | det1 | @)
OPéginas  de: 1 até: 9999
— e 1) 512]| 313] ) Agrupar
Seleso 1 ,er AVJ
0K Dancelar
F{ARelatario de Ocorrencia 15 (36855943) 7 F
% Relatério Contratos.Gov (39336917)
[0 Relatorio de Ocorréncia 16 (39336491) 4
[B) Despacho 40 (38856004)
palPianilha Analise (39350451)
# Consultar Andamento . Clique na imagem & esquerda a ser exibida aqui =
d
Processos Relacionados: i
Gestdo de Contrato: Acompanhamento da Execucdo (1)
lorie
s
.
o] fo2e
3 telas coletadas
|_Selecionar Todos | |_Desmarcar Todos .| Imprimir e Excluir Selecionados |4 Imprimir e Manter Selecionados | | Excluir Selecionados | —
C— —
| Orgament
.

e Renomeie o PDF com o numero da OB e salve.

¥ v ¥ Desenhar v & A - + 2 1 | de1 | )
(H]
i b > Este Computador > Area de Trabalho > DOC.PROCESSO v C Pesquisar em DOC.PROCESSO
Organizar v Nova pasta =E v (2] ol sss0000
Nome Data de modificagio Tipo Tamanho
v [l Este Computado
— [ 2024DF803688 - ALTERADO CNPJ PARA O...  07/11/2024 11:35 Microsoft Edge P. 89KB para
> @l Area de Trabalh i)
[ 2024NS005450 - ALTERAC[\O DE CREDOR... 21/11/2024 16:44 Microsoft Edge P... 119KB
> & Documentos ) o
[ 2024NS005517 27/11/2024 11:26 Microsoft Edge P... 214KB I' Descontos
> i Downloads
{3 2024NS005519 27/11/202411:35 Microsoft Edge P... 121k8 E i
> PN Imagens -
{3 2024NS005520 27/11/202411:39 Microsoft Edge P... 1218 )
1 > @) Musicas
| [ 2024NS005522 27/11/2024 11:48 Microsoft Edge P... 151 KB
| > K4 Videos .
[ 2024NS005523 27/11/2024 12:00 Microsoft Edge P.. 183 KB
> = 0S(C)
[ 2024NS005530 27/11/2024 16:05 Microsoft Edge P 152KB
W > & Rede £33 2024NS005531 27/11/202416:24 Microsoft Edae P... 183 KB
Nome: | 202408002213 v
Tipo: Documento PDF (*.pdf) v
A Ocultar pastas Salvar Cancelar

e Retorne ao Processo do SEl e inclua a impressao.
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e Clique em Inserir Documento

Para saber+ Menu Pesqu

P

Administragéo » | ﬂﬂ .

o s e 201 N 3785,00000105 Vizoem - Gl 98 2| o
[ Despacno 660 (38947047) /*

RESHO RO [E Termo de Recebimento Provistrio - Contrato | Boces s G

Pesquisa 5 Refatério de Ocorréncia - Contrato 038/2023 | ppEGF

Base de Conhecimento [B Atesto - Contrato 038/2023 COGAB-GM 389¢

Textos Padréo “% Relatério COMPRASNET CONTRATOS - FA

Modslos Favoritos [ 71 - Termo de Recebimento Definitivo SAADE

Blocos de Assinatura e

Blocos de Reunido [ Despacno 720 (39132659)

i “% Planilha andlise nf 3265 (39223051)
“% Nota de Lancamento de Sistema 2024NS005

Hincessonhiresiaces [B Despacho 3721 (39239192) 4/

Hicompanament Espacial % Ordem Bancaria 202408002213 (39364612)

Marcadores

Pontos de Controle & Consultar Andamento

Estatisticas. »

Grupos » Processos Relacionados:

Acesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do c6digo abaixo
para sincroniza-lo com sua conta.

e Tipo de Documento: Ordem Bancaria

Licitago: Preggo Eletranico-Registro de Preco (1)

¢ Numero/Nome: o numero da OB

Formato: Nato Digital

Nivel de Acesso: Publico

Para saber+ Menu Pesquisa

L 1000.065836/2024-13 K 4
“% Fatura N° 3265 - Seguros Viagem - GM (389«
[ Despacho 660 (38947047)_
[5) Termo de Recebimento Provisério - Contrato
B Relatério de Ocorréncia - Contrato 038/2023
[ Atesto - Contrato 038/2023 COGAB-GM 389¢
“% Relatério COMPRASNET CONTRATOS - F)
[ T1 - Termo de Recebimento Definitivo SAADE |
9 24
[ Despacho 720 (39132659) 4
% Planilha analise nf 3265 (39223051)
“% Nota de Lancamento de Sistema 2024NS005
[ Despacho 3721 (39239192)
# Consultar Andamento
» Processos Relacionados:
» Licitagéo: Pregéo Eletronico-Registro de Preco (1)
=
aixo

4 CEEE—— >

a
Registrar Documento Externo
Tinou' . Data do Documento:
| Ordem Bancéria v| 04/1212024 =
5 o Aaore.
202408002213 ]
Formato ()}
@ Nato-digital
(O Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
1 PB
Interessados:
[
EDSON GUEDES DOS SANTOS (financeiro@eticaturismotur.br) a PEIX
*8
v
Classificagio por Assyntos:
[
a| PX
®8
v
Observacdes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso O Restrito Publico
fanexar Arquivo:
Escolner Arquivo | Nenhy 1 arquivo escolhido
Lista de Anexos (0 registros).
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agdes
v

e Clique em Escolher arquivo.
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e Insira o arquivo em PDF em escolher arquivos da OB.

e Clique em Confirmar Dados.

Para saber+ Menu Pesquisa

) Registrar bocumento Externo a
o €
% Fatura N° 3265 - Seguros Viagem - GM (389:/
[5 Despacho 660 (38947047) Tipo do Documento: Data do Documento:
[ Termo de Recebimento Provisério - Contrato [Ordem Bancéria v] 04/12/2024 i

[ Relatério de Ocorréncia - Contrato 038/2023

[0 Atesto - Contrato 038/2023 COGAB-GM 389¢

% Relatério COMPRASNET CONTRATOS - FA”

[ T1 - Termo de Recebimento Definitivo SAADE
a¢ 0~

Niimero / Nome na Arvore:
202408002213 ]

B Despacho 720 (39132659) @ Nato-digital
% Planilha analise nf 3265 (39223051) (O Digitalizado nesta Unidade

% Nota de Lancamento de Sistema 2024NS005'
[5 Despacho 3721 (39239192) 4* R

[ ] P&
& Consultar Andamento Interessados:
[
Processos Relacionados: x
Licitagao: Pregao Eletronico-Registro de Prego (1) EDSON GUEDES DOS SANTOS (financeiro@eticaturismo.tur.br) n ﬁ%{x
v
Classificacéo por Assuntos:
[ ]
a| PX
®8
v

Qbservagbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigioso O Restiito @® Pubiico

SUERET ATQUIVD
Escolher Arquivo | 22240B002213.pdf
Lista de Anexos (1 registro).
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes
20240B002213.pdf 04/12/2024 16:03:58 151.4 Kb livan.brito DPEOF X

Confirmar Dados | fjyoltar

4 G >

¢ Cliqgue em Ordem Bancaria para verificar o documento anexado.

[ 21000.065836/2024-13 &

% Fatura N° 3265 - Seguros Viagem - GM (389:
B Despacho 660 (38947047) °

[ Termo de Recebimento Provisério - Contrato
[0 Relatéri rréncia - Contrats

[ Atesto - Contrato 038/2023 COGAB-GM 389¢
“% Relatério COMPRASNET CONTRATOS - FA'
[ T1 - Termo de Recebimento Definitivo SAADE

A C 9) / . SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONOB (CONSULTA ORDEM BANCARI
[0 Despacho 720 (39132659) 04/12/24 15:47 USUARIO _

“Z Planilha analise nf 3265 (39223051) DATA EMISSAO : 04Dez24 TIPO OB: 12 NUMERO : 20240B002213
“ZiNota de Lancamento de Sistema 2024NS005 UG/GESTAO EMITENTE: 130005 / 00001 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MA

E°7(39239192’ ~ 001 AGENCIA : 1607 CONTA CORRENTE : 997380632

BANCO

FAVORECIDO 16604411/0001-26 - ETICA TURISMO VIAGENS RECEPTIVOS LTDA
£ Consultar Andamento s BANCO : 001 AGENCIA : 4544 CONTA CORRENTE : 341053

DOCUMENTO ORIGEM : 130005/00001/2024NP001647  SIST. ORIGEM : GESTAOCOMP
Processos Relacionados NUMERO BANCARIO : 006610091-7 PROCESSO : 21000.065836/2024-13

Licitagdo: Pregao Eletronico-Registro de Prego (1)
o » VALOR : 546,12

IDENT. TRANSFER.

OBSERVACAO

PAGAMENTO DA NOTA FISCAL N° 3265, EMITIDA EM 01/11/2024, REFERENTE A CONTRATAG
A0 DE AGENCIAMENTO DE VIAGENS, COMPREENDENDO OS SERVIGOS ESPECIALIZADOS DE RES
ERVA, EMISSAO, MARCACAO, REMARCAGAO, CANCELAMENTO E REEMBOLSO DE PASSAGENS AER
EAS NACIONAIS E INTERNACIONAIS E (SEGURO VIAGEM), DECORRENTE DO PREGAO ELETRON
ICO SRP N° 08/2023-CONTRATO N° 38/2023-MAPA-NOVEMBRO/2024.

CONTINUA ...
PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=ESPELHO PF9=HISTORICO PF12=RETORNA
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e O préximo passo e encam

inhar para a Conformidade.

Clique em Atribuir Processo

ra saber+ Menu Pesquisa [N CE=ENNNET == 0) &

Administragdo »
Canole de Processs Fatura N° 3265 - Seguros Viagem - GM (389:
Iniciar Processo [ Despacho 660 (38947047)

Retomo Programado [E Termo de Recebimento Provisério - Contrato
Pesquisa [E Relatério de Ocorréncia - Contrato 038/2023
Base de Conhecimento [l Atesto - Contrato 038/2023 COGAB-GM 389¢
Textos Padrdo -}:— Relatorio COMPRASNET CONTRATOS - FA'
VeaErakis [ 71 - Termo e Recebimento Definitivo SAADE|
Blocos de Assinatura ’

[B Despacho 720 (39132659) 4*
“% Planilha analise nf 3265 (39223051)
Nota de Lancamento de Sistema

Blocos de Reunido
Blocos Intemos.

Processos Sobrestados : [ Despacho 3721 (39239192)
Acompanhamento Especial % Ordem Bancaria 202408002213 (39364612)
Marcadores 1
Pontos de Controle & Consultar Andamento

Estatisticas »

Grupos » Processos Relacionados:

Licitagao: Pregao Eletionico-Registro de Prego (1)

\cesse as lojas App Store ou Google Play e instale o
plicativo do SEI! no seu celular.

SEI! e faga a leitura d
1ara sincroniza-lo com sua conta.

e Escolha o usuario a ser at

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

seil

Administragao » o8 ER 6 5]
COMDIBES RIcEssN = Fatura N° 3265 - Sequros Viagem - GM (389
Iniciar Processo [B Despacho 660 (38947047) 4*
Retomo Programado [ Termo de Recebimento Provisério - Contrato,
Pesquisa [ Relatério de Ocorréncia - Contrato 038/3023 l
Base de Conhecimento [ Atesto - Contrato 03812023 COGAB-GM 50
Textos Padido % Refatdrio COMPRASNET CONTRATOS - FA'
o088 Favodioe 571 - Termo de Recebimento Definfivo SAADE|
Blocos de Assinatura
Biocos d6 Reuniao [ Despacho 7?0 (39132659) /

FEios “% Planilha anélise nf 3265 (39223051)
Blos < Nota e Langamento de Sistema 2024NS005
Eifcas S [ Despacho 3721 (39239192) *
Acompanhamento Especial = Ordem Bancéria 202408002213 (39364612)
Marcadores
Pontos de Controle £ consutar Andamento
Estatiticas »
Grupos » Processos Relacionados

Lictagéo: Pregao Elelionico-Registro de Preco (1)

Acesse as Iojas App Store ou Google Play e instale o
aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga

aleitura do codigo abaixo
para sincroniza-lo com sua conta.

RO EEES( IS

OEIRSrEIKDE0R
Processo aberto nas uni

COFGM

DPEOF

ribuido em atribuir para e clique em salvar.

Atribuir Processo

‘Atrioui para:

I 4
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Anexo 12 - Manual de Autorizagao de Ordem de Pagamento no SIAFI
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12 ANEXO 12: MANUAL DE AUTORIZAGAO DE ORDEM DE PAGAMENTO NO
SIAFI

12.1 MANUAL DE AUTORIZAGAO DE ORDEM DE PAGAMENTO NO SIAFI

Este manual descreve os procedimentos para autorizar uma Ordem de
Pagamento (OP) no Sistema Integrado de Administragcdo Financeira do Governo

Federal (SIAFI), garantindo a correta execugao das despesas publicas.

1. Acesso ao sistema SIAFI utilizando suas credenciais de usuario (CPF e

senha).

2. Apos o login, navegue até o Menu de Ordens de Pagamento/gerenciar

ordem de pagamento.

coopoopoo

1. Em Operacao Selecionada selecione Assinar Como Gestor Financeiro

(cargo).

2. Cliqgue em Pesquisar
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S SIAFl — e

Comunica

Ordens de - GEROP: Pesqui! @ Auca

iltros.

UG Pagaday#®™ Operacio Selecionada
[ Assinar como Gestor Financ

(b5
Periodo de Emissao da OP Periodo de Processamento da OB Identificagao
De: A De: Ano
@ = | I - ] I | -
Dados da OP Tipos de OB
Banco Pagador Favorecido _ Valor minimo Valor Maximo P — ————_——
I GV 08 Aplcacio
Status Pendéncia de Assinatura Assinada por ooy
tor Financeiro T

Nimero

oP

»

‘Somente OPs com erro na geragdo de OB ko
Documento Habil Documento Contabil Cambi
UG Emitente  Ano Tipo  Nimero i

[ R Y]

Namero 08 Desaporte PIX "
08 Devolugdo
08 Fatura
08 Foiha =

Financeira do Governo Federal

3. Selecione as Ordens a Serem Assinadas e clique em Assinar.

¢ SIAFIZ024 Exerclcio: 2024 | Vers3o 2024 01 1450449557 Sair @

OSIAFI s

: i st

Comunica

Ordens de - GEROP: QUi @) Auda

=3

Ordens de Pagamento encontradas

130005 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN.DAMAPA

pagina 1 de 1 (mostrar| 10_v) resultados) pigina|__ | b
Dota de Emissio Ordem de Pagamento Favorecido Tipo de 0B Valor Ord.Desp.  Sevlor status Data de Processamento
0322024 2 o8 Crédto s Pendente de Assinaura .
ou22024 240P002 o8 Crésito wawa Pendente de Assinatura .
04122024 240P002 0B Crédito 1678090 Pendente de Assinatura =
09122024 , 08 Fatra s Pendente de Assinatura .
os122024 2 2 0B Crédto s612 Pendents de Assinatura =
pagina 1 de 1 (mosirar| 10 ] resuiados) | sioea| | P

SIAFI - Sistema Integrado de Administrag3o Financeira do Governo Federal

4. Clique em Retornar.
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Anexo 13 - Exemplo de um Processo de Pagamento e Liquidagao.
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13 ANEXO 13: EXEMPLO DE UM PROCESSO DE PAGAMENTO E LIQUIDAGAO

13.1 INCLUSAO DE DOCUMENTO HABIL

1. Acesso ao SEI

* Acesse o0 site https://sistemasweb.agricultura.gov.br/pages/SEl.html
» Na pagina inicial, clique em Acesse aqui o Sistema para prosseguir.
2. Login no SEI:

+ Efetue o login inserindo o nome do usuario e a senha.

3. Efetuar a consulta de documentos no SEI

Siga os passos abaixo para consultar os documentos necessarios:

1- Selecione o departamento desejado, como exemplo: CAP3.
2- Cliqgue em Ver processos atribuidos a mim.
3- Clique em cima do numero do processo desejado. Ou insira 0 numero

do processo no campo de pesquisar € clique a tecla Enter.

4- Na lista de resultados, clique no numero do processo desejado
5- O sistema exibira o processo e todos os documentos relacionados.
6- Localize e cligue em Planilha de Analise para consultar.
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Para saber+ Menu Pesquisa I EVERE

L 1 711 -4 3
L721000.008971/2024-53 PEOS © Ié‘ }%‘
B0 S | v
2N
&0 Clique aqui para visualizar o conteiido deste documento em uma nova janela
20w
Fit-ote = |y '/ Desenhar v @ | @ | A -+ @ 1] D Qe B @& °
= T Coedenagao-geral de Execdo Orgamenia « Poancara
=0 Vil
@avi Calculo para Retencao de Tributos e Contribuigoes
;:";f Processo Valor da Fatura [SE50000]
s
. Fa T Wés-anoC Comzi ]
% Relatério Contratos. Gov (39336917) Pt T orpot. a2l ]
B Relatério de Ocorréncia 16 (39336491) Entrada| 0412724 Observacoes.
EalPianiina Analise (39350451)
P Dados do Contibuinte AR oar aps ot
& Consultar Andamento Contribuinte Municiplo  CNPUICPE DARF BasoTributo *"*  valorTrbuto  BaselSS %ISS  Valoriss  BasoiNss “g° YA  Descontos
Processos Relacionados: - i B0 E0N A, ol - st
Gestéo de Contrato: Acompanhamento da Execucdo (1) ® i = z B
ToTAL = 492500 - 492500
o5 W veor [T} Erpenic
— T 1 ET
33903920 2024NE
3900920 2024NEQ00273
3090920 2024NE000669
Dados; 339039-20
s
[ Ssecaresr | s G5 3 Uquidar
« >

1. Acesso ao Sistema
1. Faga login no SIAFI utilizando seu usuario e senha.

2. Na barra de pesquisa, digite INCDH e pressione a seta para

prosseguir.

2. Inclusdao do Documento

1. Selecionar Tipo de Documento:

¢ Informe o tipo de documento e clique em Copiar de.

219



_ Siloena: SINF024 Exercicio: 2024 | Vors3o 2024 01 14502440557 Sair ©
p— Pavelds

o Usuano Configunas 2cesso Adconsr Favertos Siaf Operacinsl

Incluir Documento Habil - INCDH

@
66500 da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda
130008y COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FINDAMAPA REAL (RS
¥ “Tipo do Documento:  Titul Namero DR
2024 XP) NOTA DE PAGAMENTO

[Comseier Rascasios™ Y| Ve CGRRE ) RS " Copier e

SUAF! - Sistoma ntegrado de Administragdo Financoira 0o Governo Federal

1. Insira 0 numero de um documento utilizado no mesmo processo

anteriormente e clique em Confirmar.

S SIAFI ]

Incluir Documento Habil - INCDH

s Copiar Documento Habil ©
Copiar De
UG Emitente:  *Ano Tipo do Documento:  “Nimero
o) s o
[ Conemar Jfistorar |

3. Preenchimento da Aba Dados Basicos:

e Altere os seguintes campos:
1. Data de emissao e vencimento;
2. Numero da nota fiscal;

3. Processo, data de emissao do ateste e valor bruto do documento;
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4. Cliqgue em Alterar Selecionados

5. Informe o niumero do CNPJ;

6. Data de emissao da nota fiscal

7. Numero da nota fiscal;

8. Valor bruto do documento;

9. Selecione Alterar e Alterar Selecionados

Historico: Editar no histérico o numero da nota fiscal, data de
emissao, numero do pregao, numero do contrato e més de

competéncia.

10. Cligue em Confirmar Dados Basicos.

Comnics  PaneldoUsuirio ConfigurarAcesso Adconar Favortos  Siaf Operacional
Incluir Documento Habil - INCDH ©) Auda
Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA REAL (RS)
Ano: *Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrac Pendente de Regisiro
¥Dados Basicos | Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento || Dedugdo || Encargo || Crédito || Despesa a Anular || Outros Langamentos 40 || Dados Resumo.
*Cédigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora Sistema de Origem
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN./DA/MAPA CPR-STN
Data de Emissdo Contabil:  Data de Vencimento: ~exa de C34iB0:  Processo. Heste “Valor do Documento
0411212024 111212024 04000 21000.008971/2024-53 S/ 26/11/2024  98.500,00
“Cédigo do Credor " "NUIliE'66 Credor.
00616789000100 REIMAQ ASSISTENCIA TECNICA DE DUPLICADORES LT
* Dados de Documentos de Origem
........ e Data de Emissio Nimero Doc. Origem v
0616789000100 06/11/2024 159 9850000
Total: 98 500,00,
Documentos Habeis Relacionados Tramite

Nimero Doc. Hab. Relacionsdo

4. Preenchimento da Aba Principal com orgamento:
1. Selecione os numeros de empenhos relacionados, confira a conta e
informe os respectivos valores.

2. Caso sobre algum empenho, eles de serem excluidos, informe R$ 0,01

no campo valor destes empenhos e confirme.
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RIS CUURD-GERAL UE EACCUUAU URE.E FINJUAIMAFA KEAL (o)

Ano “Tipo de Documento: ~ Titulo: Namero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada ™ Pendente de Registro
VDados Basice . | Principal Com Oramento | P ipal Sem Orcamento || Dedugéo || Encargo || Crédito || Despesa a Anuiar || Outros Langamentos A ag Resumo
Situagées Principal Coii Urgamento Total da Aba 0,00

DSPOOT

*Situacéo “Nome da Situacdo .

DSP001 AQUISICAO DE SERVICOS - PESSOAS JURIDICAS Total da Situagéo 0,00

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

mpenho Nome da UG do Empenho
COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN/DAMAPA

ato  * Contadad:
=

= item Registrado

“Nofo Empenho “Liquidado?  * Conta Variagéo Patrimonial Diminutiva ~ * Contas a Pagar “Valor

2 cooes)@) (20)(@) SIM_ v )@ [

“N° do Empenho * Conta Variagéo Patrimonial Diminutiva ~ * Contas a Pagar “Valor
ol L [

ontas a Pagar “Valor

“N° do Empenho
2 73

Conta Variagéo Patrimonial Diminutiva
2 )

“Liquidado?  * Conta Variagdo Patrimonial Diminutiva ~ * Contas a Pagar “Valor
[sm_~] [

imonial Diminutiva

&

ontas a Pagar “Valor
SEA,

Confirmar | | Descartar

“Observacio

Retorne ao SEI e localize a planilha de langamentos

Prmm—

4. Preenchimento da Aba Deduc¢ao:
1. planilha de langamentos, na planilha os impostos retidos do processo de

empenho estdo destacados.
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Incluir Documento Hébil - INCDH

“Cédigo da UG Emitente:
1

Ano:
2024

e

"Dados Basicos | Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento | Deducio

Situacéo
DDR001

Nome da Situ:

Acréscimos

Possui Acréscimos? [NAO v |

Lista de Recolhedores

Relacionamentos

“Observagio

3. Clique

i
‘Dados Basicos o Orgamento

COORD -GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN./[DAIMAPA
“Tipo de Documento
NP

céo:
RETENGOES DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS POR DAR
Data de Vencimento:

Nome da UG Emitente:

Moeda
REAL (RS)
Titulo,

Nimero DH.
NOTADE PAGAMENTO -

@ Auea

* Campo de preenchimento obrigatério

¥ Preenchimento Obrigatorio
Encargo || Crédto

Registrada ™ Pendente de Registro
Despesa a Anular || Outros Langamentos | Compensagdo | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Item Registrado

de P

mento:

D: * C
[

o do Municipio

Total da Aba 0,00

Valor

Recolhedor

Valor Principal

Valores Totais

Confirmar

Descartar

Relacionamento Manual

Confirmar

Descartar

2. Copie os coédigos de impostos, os valores retidos da planilha, o CNPJ a
base

de calculo e o valor bruto, e digite na aba dedugéao do SIAFI
em confirmar.

Situagéo

Nome da Situacdo
DDR001

*UG Pagadora:

Data de Vencimento
& 2

Acréscimos

11/1272024]

Possui Acréscimos? [NAO_ v |

Lista de Recolhedores
O seq
CJ 1 0061678900010

Valor a Informar 0,00

Relacionamentos

Na aba de deducéao listara os itens alterados.

1. Selecione o

RETENCOES DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS POR DAR

Dedugdo | Encargo | Crédito | Despesa a Anular | Outros Langamentos || Compensagéo || Dados de Pagamento || Centro de Custo || Resumo

tem Registrado

Data de Pagamento:

* Codigo do Municipio  * Cédigo de Receita
701] (@)

Total da Aba 0,00

Recolhedor

Valor Principal

Mutta Juros
492500 0,00 0,00
Valores Totais 4.925,00 0,00 0,00
Incluir || Atterar Copiar Excluir
Relacionamento Manual
Confirmar || ! escartar

Pré-Doc de todos os impostos
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5 SIAFI —

Incluir Documento Habil - INCDH @) Auda

*Cadigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN/DAMAPA REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento:  Titulo: Namero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatéria ™ Registrada ™ Pendente de Registro
'Dados Basicos || Principal Com Orcamento || Principal Sem Orcamentc  Dedugdo Encargo | Crédito utros L i Resumo

Total da Aba 4.925,00

tem Registrado

[ & Situagdo: DDRO01 - RETENCOES DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS POR DAR 492500 | PreDoc

incluir || Atterar Copiar Excluir Selecionar Todos | | Expandir Selecionados.

et comince ] Feosier ]|

1- Na tela do Pré-Doc de deducgao Informe
1. o cddigo de vinculagao 400
2. Recursos 3
3. Més de referéncia
4. Cdédigo Imposto
5. Numero da nota
6. E data de emissao

7. Clique em confirmar
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:-6 DAR
|

Deducéo
DDR001

9701

Informagoées do Recolhim

Namero

Série da

Municipio Favorecido:

Data de Vencimento Data de Pagamento Valor

12/12/2024 11/12/2024 4.925,00
Receita: *Recurso: “Referéncia:
1782 Bv]

Més(10_v] ano[2024 v

adora do Servico:

da NF/Recibo:

Municipio da NF:

B

Data de Emissao da NF:

06/11/2024 |7

NF:

{C contimar )] etomar |

Valor Compensado
0,00

e Confira os dados, altere o nimero da nota fiscal e nUmero do contrato e clique

em confirmar.

’5 DAR

|
|
\

Deduczo Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
DDRO001 12/12/2024 11/12/2024 4.925,00 0,00
Aliquota da NF: Valor da NF:

5,000 98.500,00

Seq Recolhedor Valor Principal Muita Juros Total Recolhido

1 00616789000100 4.925,00 0,00 0,00 4.925,00

Total Pré-Doc: 4.925,00

*Observacao

‘ Confirmar ) Retomar

IRECOLHIMENTC DE 5,000 DE ISS, REFERENTE A NOTA FISCAL N° 159- MANUTENGAO EM SISTEMAS DE ARQUIVOS ELETRONICOS-CONTRATO N°
12/2022-MAPA.

NG
22—

SIAFI - Sistema Integrado de Administragéo Financeira do Governo Federal

e Confira os dados e clique em confirmar
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&5 SIAFI

Comurica
Incluir Documento Habil - INCDH @) Auda
* Gampo de preenchimento obrigatério
“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORgE FIN/DAMAPA REAL (RS)
o “Tipo de Documento: ~ Titulo Nimero DH
2024 P NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro
Vados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orcamento || Dedugao || Encargo || Crédito || Despesa a Anular || Outros Lancamentos 5 | Dados de Pagar Resumo
Grupo Principal
Cédigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora =
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN /DAMAPA Valor Liquido de Pagamento: 93.575,00
Valor Total de Dados de Pagamento: 0,00
Data de Vencimento “Data de Pagamento
/1212024 24
Lista de Favorecidos
(u] Favorecido Valor Valor Reatizado Pré.Doc

Confirmar | | Descartar

[“Sovar ascunno | Ve Cossencia | reosrar |~

SIAFI - Sistema Integrado de Administrag3o Financeira do Governo Federal

e Selecione o PRE-DOC dos impostos

£ SIAFI —

|

Comunica

Incluir Documento Habil - INCDH @) Auda

* Campo de preenchimento obrigatério

*Cédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
130005 ‘COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN./DA/MAPA REAL (RS)
Ano “Tipo de Documento:  Titulo Nimero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO 2
¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registiaga s mmsientagia Registio
Dados Basicos || Principal Com Orgamento | Principal Sem Orcamento | Dedugéo || Encargo || Crédito | Despesa a Anular || Outros Lancamentos || Compens: 30 | Dados de Pagamento | Cen! » de Custo || Resumo.
Grupo Principal
Cédigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora
130008 COORD -GERAL DE EXECUCAO OR¢ E FIN./DAMAPA Valor Liquido de Pagamento: 93.575,00
Valor Total de Dados de Pagamento: 93.575,00
Data de Vencimento “Data de Pagamento
17122024 (1273272024)

Lista de Favorecidos
0 Favorecido. Valor Valor Realizado Sshaas
(m] 0066789000100 93575,00 0,00 Pré-Doc

Incluir || Aterar. Copiar Excluir

(o]
e e

e Depois de preencher o Pré-Doc siga para dados de pagamento.
e Confira a data de pagamento e o valor liquido e bruto da nota fiscal.
e Em seguida abrir os dados basicos e copie histérico.

e Retorne em dados de pagamentos, Pré-Doc e cole o histérico alterando a
palavra apropriagéo por pagamento, depois clique em confirmar

e Confira os dados e clique em confirmar

226



Moeda-

Ha s OB Crédito )

VE
Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
11/12/2024 11/12/2024 93.575,00 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
car =~ OB Crédito 93.575,00 0,00 Docs Gerados.
Banco: Agéncia: Conta: o %
—C
|PAGAM.'ENTO DA _NOTA FISCAL N° 159, EMITIDA EM 06/11/2024, REF. A PRESTACAO DE SERVICO DE MAN’U'J.‘EN(;AO PREVENTIVA E CORRETIVA,
PTTOIGAO DE PEGAS SEM ONUS PARA O CONTRATANTE, NOS SISTEMAS DE ARQUIVOS DESLIZANTES MECANICOS DAS MARCAS NG,
ZORNITA, TELOS, ACECO (MODELO 1.080), KASAHARA, TECNOLAC E CAVIGLIA E NOS SISTEMAS DE ARQUIVOS DESLIZANTES
ELETROELETR@NICOS, POR MEIO DO PREGAO N° 05/2022-CONTRATO N° 12/2022-OUTUBRO/2024.
o
|
4

[Savormascunvo | VervcarConstnco | Regsror | ]

¢ Clique na aba centro de custo

&5 SIAFI

| comnca s #
‘ Incluir Documento Habil - INCDH 3 ©) Ausa
* Gampo de preenchimento obrigatiri
*Cédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORGE FIN/DAMAPA REAL (RS)
Ano “Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH
2024 NP NOTADE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatorio = Registrada ™ Pendente da, Reget¥’
fi I gamento | Deduio | Encargo | Créao | I I =0 [FEsd]
Centro de Custo a Informar 98.500,00
Centro de Custo Informado 0,00
Total apropriado: 98.500,00
Itens pendentes de informag3o de Centro de Custos
m Situagao Efeito N° do Empenho Subelemento Valor a Alocar Valor Custo
Principal com Orgamento
) DsPOot Soma 2024NE000088 2 33903920 394000 394000
DSPO01 Soma 2024NE000240 20 3390.39.20 3.940,00 3940,00 [ 3ss0,00
) DsPOO Soma 2024NE000260 20 33903920 15.760,00 15.760,00
) DsPOO Soma 2024NE000273 20 33903920 788000 7:880,00
(] DSPOOT Soma 2024NE000669 20 33903920 66.980.00 66.980,00
Toalde Custo3.940,00
“Centro de Custo-  *Més. Referéncia: *Ano Referéncia: *Cédigo SIORG: Sl Itiaua.

e Clique em Pesquisar
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&5 SIAFI

Comurica Paine} do Usuirio Configurar Acesso Adicionar Favorios. Siafi Operacional

Incluir Documento Habil - INCDH

Nome da UG Emitente:
COORD -GERAL DE EXECUCAQ ORg E FIN./DAIMAPA

Manda

*Cédigo da UG Emitente:
gatots s Pesquisa Centros de Custo

Ano: “Tipo de Documento:  Titulo: Namero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
Filtros
" ipal Principal Dedugho | Encargo || Créci

[Lpesquisar |

paona 10510 > || et pigoes & | na [ P

Centros de Custo encontrados
Itens pendentes de informagdo de Centro de Custos

Centro de Custo Titwo
O Situagdo Eteito N* do Empenno T o rrmuos

Principsl com Orgaionlo: 010200 ADM - LOCACAO DE IMOVEIS
DSPO01 Soma 2024NE000088 010300 ADM - MANUTENGAO E CONSERVAGAO BENS IMOVEIS.
e e S 010400 ADM - MANUTENCAO E CONSERVACAO MAQ. EQUIP.

010500 ADM - MANUTENCAO E CONSERVACAO DE VEICULOS.

eee som ZRANE02 R 010600 ADM - SERVICOS DE AGUAE ESGOTO
[ DSPoO1 Soma 2024NE000669

010700 ADM - SERVICOS DE COMUNICACAO EM GERAL

*Centrode Custo:  *Més Referéncia:  *Ano Referéncia. it

*Codigo SIORG:  *UG

Cédigo da UGi130005

(2]

* Campo de preenchimento obrig

ssumo.

Centro de Custo a Informar 94.560,00
Centro de Custo Informado 3.940,00
Total apropriado: 98.500,00
Bdo. Valor a Alocar Valor Custo
3.940,00 3940,00 [
15.760,00 . 15760.00 [
7.880.00 7.880,00 [
66.980,00 66.980,00

Total de Custo: 0,00

e Confira os centros de custos e os valores e clique em incluir
S ]

Incluir Documento Habil - INCDH

@) Auda
* Gampo de preenchimento obrigatéro
*Cédigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente: Moeda:
130005 'COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DAMAPA REAL (RS)
Ano: *Tipo de Documento:  Titulo: Namero DH:
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatbrio T Registrada ™ Pendente de Registro
¢ & Des; ule I
[ | || principal ['Dedugao || Encargo || crédito | Il | ag | Resumo
Centro de Custo a Informar 94.560,00
Centro de Custo Informado 3.940,00
Total apropriado: 98.500,00
Itens pendentes de informagio de Centro de Custos
O Situagdo Efeito N° do Empenho Subelemento Natureza de Despesa Detalhada Valor do ltem Consolidado Valor a Alocar Valor Custo
Piincipal com Orgamento.
DSPOO1 Soma 2024NE000088 20 33903920 3.940,00 3.940,00
DSPOO1 Soma 2024NE000260 20 33903920 15.760,00 15.760,00
DSPOO1 Soma 2024NE000273 20 3.3.90.39.20 7.880,00 7.880,00 7.880, 00]
[ DsPoo1 Soma 2024NE000669 20 33903920 66.980,00 66.980,00
Total de Custo: 27.580,00
“Centro de Custo:  "Més Referéncia: *Ano Referéncia: “Cddigo SIORG: UG Benefig
ot0s00)fg) [19 B [zee7s3)(g) 57/ @) [Lincluir
Centro de Custo:  Referéncia: Codigo SIORG: UG Beneficiada: ~ Valor Custo:
010400 1072024 308793 420013 3.940,00

[over ascne | vt consinc | eosisr ]

¢ Confira os centros de custos dos outros empenhos e os valores e clique

em incluir
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S SIAF
|

Comunica

Incluir Documento Habil - INCDH

@) Auda

* Campo de preenchimento obrigatério

“Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
130005 CCOORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN/DAIMAPA REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH.

2024 NP NOTADE PAGAMENTO -

¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro
6 cip: Orcamento | Principal ‘Deducio | Encargo | Crédito | € I[ out [c I ag: Resumo |
Centro de Custo a Informar 66.980,00
Centro de Custo Informado 31.520,00
Itens pendentes de informagéo de Centro de Custos
. Situagdo. Efeito N¢ do Empenho. Subelemento Natureza de Despesa Detalhada Valor do tem Consolidado. Valor a Alocar Valor Custo
Prncipal com Orgamento
DSPO01 Soma 2024NE000669 2 33903920 66.980,00 66.980,00
Tota de Custo: 66.980,00
Cohlro de Custo:  “Més Referéncia:  *Ano Referéncia:
oteaco)ig) [x9) (2023
Centro de Custo: ~ Referdncia Codigo SIORG: UG Beneficiada:  Valor Custo:
010400 102024 308793 420013 394000
Centro de Custo: Referéncia: Cédigo SIORG: UG Beneficiada: Valor Custo:
010400 102024 308793 130007 27580,00

[SSovoruscmno ] Vearcomincs | Regsror | |

Pz EE O pescuisa B o> 6ndama

¢ Clique em registrar

& SIAFI

[

R ———

o
Comurica

[ 10
Incluir Documento Habil - INCDH @ Auda

* Campo de preenchimento obrigatério

“Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN /DAMAPA REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH
2024 NP NOTA DE PAGAMENTO -
¥ Preenchimento Obrigatorio ™ Registrada ™ Pendente de Registro
[Bados Basicos | Principal Com Orgamento | Principal Sem Orcamento |[Dedugao || Encargo | Crédito I [ agar Resumo
Centro de Custo a Informar 0,00
Centro de Custo Informado 98.500,00
Total apropriado: 98.500,00
Centrode Custo: ~ Referéncia: Cédigo SIORG: UG Beneficiada:  Valor Custo:
010400 1012024 308793 420013 3.940,00
Centro de Custo:  Referéncia: Cédigo SIORG: UG Beneficiada:  Valor Custo
010400 308793 27.580,00
Centro de Custo: ~ Referéncia Cédigo SIORG: UG Beneficiada:  Valor Custo:
010400 102024 308793 130141 66.980,00

I e I

SIAFI - Sistema Integrado de Ads

stragdo Financeira do Governo Federal

e Cligue em GERCOMP
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siafitesouro.gov.br/siafi2024

Document

s Resultado do Registrar

Numero do Documento Habil Registrado: 2024NP001667
Data de Lancamento: 04/12/2024 %
Compromissos Gerados: 2

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

Documentos Contébeis

Namero do Documento Contabil

130005/2024NS005594 Documento Gerado

s Documentos Caiileis

Docur+énto Habil: 2024NP001667

Aba Data de Emissio
Principal com Orcamento 04/12/2024
Dedugio 0411272024
[REENRES)

Origem

Documento Contibil
2024NS005594

2024NS005594
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Selema: SIAFI2024 Exe

TesounoNaciona]

Comeks | Pateicoleuite Coobpmcsmo | K, pdconFaekn, S O Q)
Consultar Documento Hébil - CONDH: Detalhar @) Auta
Campo de preenchimento obrigatrio.
* Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitent Moeda:
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA REAL (RS)
Ano: *Tipo de Documento: itulo: Nimero DH:
2024 NP NO‘YA DE PAGAMENTO 1667

¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro

* Codigo da UG Pagadora: ~ Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg E FIN/DA'MAPA CPR-STN
* Data de Emisséo Contébil:  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio: rocesso: Ateste: * Valor do Documento:
041212024 111212024 0,0000 21000,003871)202463 26/1112024 98.500,00
* Cédigo do Credor Nome do Credor:
REIM/ TECNICA DE DUPLK T
- *Dados de de Orige:
] e
-
0016789000100 159 9850000
Total: 98.500,00
| [mie]
a ue Nimero Doc. Hib. Relacionado. |
B
|

| Fevomnicho o woms Fiscas ¥ 155, BMITION B 071172074, REF. A FRESTAGKS DE SERVIGD DE WAVUTENCAO FREVENTIVA E CORETIVA, CON SUSSTITUICK DE PECAS SEM GNUS PARR O CONTRATAITE, W08 SEeTEinS o sacnves pesuES ] >
\Pm G, ZORNITA, TELOS, ACECO (MODEZO 1.080), KASAMARA, TECNOLAC £ CAVIGLIA % NOS SISTEMAS DE ARGUIVOS DESLIZANTES ELETROZLETRONICOS, POR MEZO DO PREGRO 1

e Siafi operacional

e Gerar uma senha

Siafi Operacional

iCottunpcno, K pcoen Favedes

| Habil - CONDH: Detalhar
Nome da UG Emitente: Moeda:
COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/IMAPA REAL (R$)
wmento:  Titulo: Nimero DH:
NOTA DE PAGAMENTO 1667

Nome da UG Pagadora:
COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN./DAMAPA = - T ———
I.  DatadeVencimento:  Taxa de Cambio: Processo: R
11272024 0,0000 21000.008971/2024-53 “Cédigo de acesso gerado:
[
ome do Credor: 120722220323 J

EIMAQ ASSISTENCIA TECNICA DE DUPLICADORES LT

tos de Origem N

100100 06/11/2024 159

e Informe a senha no Siafi Preto
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quivo Editar Definigdes Exibir Comunicagio Acdes Ajuda

sEEaSa RSB Y - &

=

SSSSSSSSSSSSS
SSSSSSSSSSSSSSSSSSS
SS5S5SSSS SSSSSSSSSSSSSSS
SSSSSS SSSSSSSSSSSSSSSSS SSSSSSS
SSSSS SSSSSSSSSSSSSSSSSS SSSSSSSSS
SSS SSSS5555555SSSSSSSSS S§SS SsS
S SSS 111 AARAAAA FFFFFFFFF III
SSSSSSSS5555555555555SSSSSSSSSS SSSSSSSS III AAAAAAAAA FFFFFFFFF III
SSS555555555555555555SSSSS5SSSS §8888SSS III AAA AAA  FFF III
S §SS III AAAAAAAAA FFFFFF III
SSSSSSSSSSSSSSSSSSSS SSS SS §SS III AAAAAAAAA FFFFFF Il
SSSS5S5SSSSSSSSSSSSS §88SS §88888SSS  III AAA AARA  FFF III
SS8S555555555SSSSSSS S888SS 58888SS III AAA AAA  FFF III
SSSSSSSSSSSSSSSSS SSSSSS
SSS555SSSSSSSSSSSSSSS SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA
SSSSSSSSSSSSSSSSS
SSSSSSSSSSSS
IGO0 DE ACESS

PF3=SAI

vef+ a 19/055

e Apods o login, navegue até o Menu

e No comando digite CONOB, em seguida Enter.

e Insira a data, em seguida a tecla Enter.

e Clique em frente ao numero da nota +F2 (Detalhar).

e Clique na Seta azul para gerar PDF em seguida tecle Enter.
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rquivo.Editar Definigaes Exibir Comunicagdo Agdes Ajuda

S RESEB Y &= 2L

_ — SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CO C (CONSULTA DO ENTO)
04/12/24 16:59 NS USUARIO
DATA EMISSAO : 04Dez24 VALORIZACAO 04Dez24 NUMERO : 2024NS005594
UG/GESTAO EMITENTE: 130005 / 00001 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MA
FAVORECIDO : D0616789/0001-00 - REIMAQ ASSISTENCIA TECNICA DE DUPLICADO
TITULO DE CREDITO 2024NPO0O1667 DATA \ IMENTO 11Dez24

OBSERVACAO

APROPRIAGAD DA NOTA FISCAL N? 159, EMITIDA EM 06/11/2024, REF. A PRESTAGAO DE
SERVIGO DE MANUTENGAO PREVENTIVA E CORRETIVA, COM SUBSTITUIGAO DE PEGAS SEM ON
US PARA O CONTRATANTE, NOS SISTEMAS DE ARQUIVOS DESLIZANTES MECANICOS DAS MARC
AS NG, ZORNITA, TELOS, ACECO (MODELO 1.080), KASAHARA, TECNOLAC E CAVIGLIA E N

0S SISTEMAS DE ARQUIVOS DESLIZANTES ELETROELETRONICOS, POR MEIO DO PREGAOD N? ©
5/2022-CONTRATO N? 12/2022-0UTUBRO/2024.

CONTINUA. ..
LANCADO POR UG : 130005 04Dez24 16:44
PF1-AJUDA PF Al PF4=ESPELHO PF12=RETORNA

vef+ a 01/001

¢ Na ultima folha habilitara as setas verde em circulo clique nela e tecle

Enter.
e Clique em Imprimir e Excluir Selecionados e em seguida em ok.

e Escolha a impressora com a descricao PDF e clique em ok.

I impressora Codigo da UG:130005
| _—
Nome(_ | Microsof Print to PDF Propriedades

Status:  Pronta
Tipo Microsoft Print To PDF
Onde:  PORTPROMPT:

fitos

Comertaro ) Impriric em argq
Intervalo de impressdo Cépias
O Tudo Nimero de cépias: 1 |+ Moeda
DPégnas  de: 1 até: 9999 2c.E FIN./DAMAPA REAL (RS)
11 22 33
Nimera N
166
oK Cailpelar

Y5ados Basicos | Principal Com Orgamento || Dedugao || Dados oe Pagamento | Ceni

Codigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora:

130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORGE FIN.
Data de Emissdo Contébil:  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio CRne s A aqee 3 esue s cec exlbecs ik
0411272024 1111222024
Cédigo do Credor  Nome do Credor.
0061678300100  REIMAQ ASSISTENCIA TECNICA DE DUPLICADOR
* Dados de Documentos de Origem
g g - v
Emitente fitata - Valor
00616789000100 | Selecionar Todos Desmarcar Todos | | Imprimir e Excluir Selecionados " Imprimir e Manter Selecionados Excluir Selecionados 59
oK | [ Cancelar | [ Ajuda | al
Documentos Habeis Relacionados ; i)
uG Namero Doc. Hab. Relacionado
Observagio

¢ Renomeie o PDF com o numero da OB e salve.
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e Retorne ao Processo do SEl e inclua a impresséo.

e Clique em Atribuir Processo

% Relatorio Contratos. Gov (39336917)

[0 Relatorio de Ocorréncia 16 (39336491)
[ Despacho 40 (38856004)

% Planilha Andlise (39350451)

& consultar Andamento

Processos Relacionados
Gestdo de Contato: Acompanhamento da Execucdo (1)

(18] Jolda]) [Rrlal2[AL0 [s]nl s 3BB e

e Tipo de Documento: Nota de Langamento de Sistema

e Numero/Nome: o nimero da OB

e Formato: Nato Digital

e Nivel de Acesso: Publico

e Cliqgue em Escolher arquivo.

¢ Insira o arquivo em PDF da OB.

¢ Clique em Confirmar Dados.
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réncia 15 (38855943
“E Relatério Contratos Gov (39336917)

[ Refatorio de Ocorréncia 16 (39336491)
[ Despacho 40 (38856004)

“% Planilna Andlise (39350451)

# Consuttar Andamento

Processos Relacionados:
Gestdo de Contrato: Acompanhamento da Execucdo (1)

1.1.1

ra sabers Menu Pesquisa I v

Registrar Documento Externo

TIPS G0 vocumento: Data do Documento:
[Nota de Langamento Ge Stema ] [Emmm =
Numero / Nome na Arvi

[2024NS005584 ]

Formato

Nato-digital
O Digiaizado nestasffidade

Remetente:

[ ] P&

Interessados:

Classificagio por Assuntos:

Observagdes desta unidade

Sigiloso O Restrito @® Publico

T AIGUNG:
Escolher Arquivo | 2024N'1005594 pdf

Lista de Anexos (1 registro):
Nome. Data ‘Tamanho Usudrio Unidade
04/1212024 17:05:15 245.42Kp livan brito DPEOF X

2024NS005594 paf

[ontrmarosces | [yl ] ¥

Cliqgue em Nota de Sistema para verificar se o documento foi inserido

corretamente.

& C 6 hupsy

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

_orig X Buacao_ X ¥ 67202578tinfra_sistema=10000010¢ ¥ A Mo @ @ - A

seil

82 1000.0
E=
[2=Y]
&Qm
=Y
B0V
eV
&0
0 v
&0 X
58X

2 atos A

ISR € 8] © ©

% Relatorio Contratos. Gov (39336917)

[ Relatério de Ocorréncia 16 (39336491) 4
B Despacho 40 (38856004)

= DlemERIEISe (39350451)

. Nota de Langamento de Sistema 2024NS005594 (3936

# consultar Andamento

Processos Relacionados:
Gestao de Contrato: Acompanhamento da Execuc@o (1)

2141

Para sabers Menu Pesquisa NN =TT == () 2 / -f

1 [F] Jolda]) [Bnal2]A] 1 [s]m| & IR E€=
Proces:
SCRG-

Escolha o usuario e clique em enviar.
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& C O hupsy controlador.php?acao=procedimento_t _orige o ¥ edimento_ _proc t 5  sistemas= infra_unidad.

£ Relatério Contratos Gov (39336917)
Relatério de Ocorréncia 16 (39336491) %

Despacho 40 (38856004)

% Planiina Analise (39350451)

% Nota de Lancamento de Sistema 2024NS005594 (3936

& consuttar Andamento

Processos Relacionados
Gestao de Contrato: Acompanhamento da Execugdo (1)

Enviar Processo

Processos:

[21000,0087 5 A

Unidaes

Mostrar unidades por onde tramitou

{

A Ty

(] Manter processo aberto na unidade atual

0 Remover anotagdo

() Enviar e-mai de notficago
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Anexo 14 - Manual de Autorizagao de Ordem de Pagamento no SIAFI
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14 ANEXO 14: MANUAL DE AUTORIZAGAO DE ORDEM DE PAGAMENTO NO
SIAFI

14.1 MANUAL DE AUTORIZAGAO DE ORDEM DE PAGAMENTO NO SIAFI

Este manual descreve os procedimentos para autorizar uma Ordem de
Pagamento (OP) no Sistema Integrado de Administragcdo Financeira do Governo

Federal (SIAFI), garantindo a correta execugao das despesas publicas.

1. Acesso ao sistema SIAFI utilizando suas credenciais de usuario (CPF e
senha).

2. Apo0s o login, navegue até o Menu de Ordens de Pagamento/gerenciar
ordem de pagamento.

O Expanor Tudo

3. Em Operacgao Selecionada selecione Assinar Como Gestor Financeiro
(cargo).

4. Clique em Pesquisar

238



7 TesounoNACIONAL

Comunica ¢ M)

& SIAF

Ordens de - GEROP: qui @) Auda

iltros.

UG Pagadgs#™ Operagao Selecionada

|[E), [Assinar como Gestor Financei
Periodo de Emissao da OP Periodo de Processamento da OB Identificagao
De: At De: Ano Nimero
@ = C—— & = [ v or
Dados da OP Tipos de OB
Banco Pagador Favorecido _ Valor minimo Valor Maximo P — ————_——
I GVl [ 08 Aplcacio .
. " 08 4porte PIx
Status. ‘ Pnnﬂ‘encve de Assinatura F\ssmada por ooy
erdents G Aaiates v tor Financeiro [ 08 Cartio
S o 08 Crésto
oments OPs com ermo na gerado de s )
Documento Habil Documento Contabil Cambic ]
UG Emitente  Ano Tipo Nimero Ano ip Namero 0B Desaporte PIX “
v g C—3 I 08 Devolugio
~  [J L 08 Faurs
08 Foa =

Financeira do Governo Federal

5. Selecione as Ordens a Serem Assinadas e clique em Assinar.

¢ SIAFIZ024 Exerclcio: 2024 | Vers3o 2024 01 1450449557 Sair @

OSIAFI s

: i st

Comunica

Ordens de - GEROP: QUi @) Auda

=3

Ordens de Pagamento encontradas

130005 - COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG.E FIN.DAMAPA

pagina 1 de 1 (mostrar| 10_v) resultados) pigina|__ | b
Dota de Emissio Ordem de Pagamento Favorecido Tipo de 0B Valor Ord.Desp.  Sevlor status Data de Processamento
0322024 2 o8 Crédto s Pendente de Assinaura .
ou22024 240P002 o8 Crésito wawa Pendente de Assinatura .
04122024 240P002 0B Crédito 1678090 Pendente de Assinatura =
09122024 , 08 Fatra s Pendente de Assinatura .
os122024 2 2 0B Crédto s612 Pendents de Assinatura =
pagina 1 de 1 (mosirar| 10 ] resuiados) | sioea| | P

SIAFI - Sistema Integrado de Administrag3o Financeira do Governo Federal

6. Cligue em Retornar.
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Anexo 15 - Apropriagao de Instrumento de Cobranca.

241



15 ANEXO 15: APROPRIAGAO DE INSTRUMENTO DE COBRANGA

Este manual tem como objetivo guiar o usuario no processo de apropriagéao de
Instrumento de cobranga, desde o login no sistema Contratos.gov.br até a apropriagéo
do instrumento de cobranca no SIAFI. Todos os passos, requisitos e observagdes séo

detalhados para garantir a execugéao correta do procedimento.

Apresenta o caminho do SEIl para consultar os dados importantes nos
documentos e no processo para a inclusdo da apropriagdo de Instrumento de

cobrancga.

15.1 INSERINDO APROPRIAGAO DE INSTRUMENTO DE COBRANGA NO
SISTEMA CONTRATOS.GOV.BR

e Acessar o Sistema

€ > comprasnet.gov.br/inicio aQ % in] (@ Confime sus identidace  §

G Mummu-_ @ Empenho & SKAF-Sstemade. @ SSGRU-Sistemad.. [ DocumentosdoWo.. (S Comprasgovir Co.. @ Orglos do Governo

3 | © SiHFi-Satemainte. @ hiips/hodserprog.. @ SEI- Controle de Pr.. » | [ Todos os favoritos

o MManual  F2Mudar UGIUASG

janeiro 2025

Contratos.gov.br

B o e G LO0O-fB8E@ S R
¢ Entre no site Contratos.gov.br.

¢ Realize o Login inserindo o CPF e senha, e clique em Entrar.
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Apropriacao instrumentos de cobranca

Y v - - v
Unidade
Gestorado Unidade
Gestdo financeira Contrato Contrato Descentralizada Fornecedor
¥ Apropriagdo 00038/2023 130005 16.604.411/0001-26 - ET
[# Instrumento Cobranga RISMO VIAGENS RE
""""""" 141
""" 2023 130005 1 26-E
""""" 11
] 00038/2023 130005 4.41

e No menu principal, acesse: Gestao Financeira > Apropriagao >

Instrumento de Cobranga.

o @«
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e No botdo Pesquisar digite o nome do fornecedor em seguida tecle Enter.
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Unidade Gestora Unidade ot. ot. Limite ValorLiquido  Dt.
Contrato | do Contrato Descentralizada Fornecedor Lei TipoLista Nimero || Emisséo Pagamento Valor apagar Liquidagio Empenhos situagio || Acdes

Contrato  Unidade Gestorado  Unidade Fornecedor Lei TipoLista Nimero  Dt.Emissio Dt.Limite Valor ValorLiquidoa Dt Liquidagio  Empenhos situagio  Agdes
Contrato Descentral lizada Pagamento pagar

e Localize o numero da nota fiscal e clique no icone apropriagao

O processo de apropriacdo de instrumento de cobranga o requer o
cumprimento de uma série de etapas. O detalhamento abaixo oferece a descricdo das

5 etapas para gerar este processo no sistema ComprasNet Contratos.

1- Etapa - Dados Basicos

2- Etapa - Principal com Orgamento

3

Etapa - Deducao

F=N
1

Etapa - Dados para Pagamento

(3,
1

Etapa - Centro de Custo
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1. Etapa — Dados Basicos (preenchimento)

e Os dados da aba Dados Basicos vém pré-preenchido.

e Informar o Tipo de DH padréo e clicar em Confirmar Dados Basicos

2. Etapa - Principal com Orgamento (preenchimento)

Total da situago
Situagio:

+  Nomedasituagio:
Unidade Emitente do Empenho:

Nome da UG do Empenho:
Repetir Dados das Contas para Todos os Empenhos?
Tem Contrato? v DespesaAntecipada?

Cédigo de Recolhimento de GRU

Favorecido do Contrato

~N° do Empenho: 2024NE000001

Subelemento: o1

Liquidado: siM R$:5.630,01
N° do Empenho Subelemento
Liquidado? RS
Conta VariagBo Patrimonial Diminutiva Pagar
+
Conlirrar Dados.
Observagio

¢ incluir situagao: no caso do Mapa quando é contrato € sempre DSP001
¢ Repetir Dados das Contas para Todos os Empenhos? SIM (quando for
0 caso).
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e Tem Contrato? SIM

e Conta de Contrato: quando informa Sim aparece a conta do contrato.
e Despesa Antecipada? SIM ou Nao

e Coadigo de recolhimento da GRU (quando tiver GRU).

e Abaixo do numero de empenho tem um + clicar nele para abrir as

outras contas
e Conta Variagao Patrimonial Diminutiva — Informar a conta

e Contas a Pagar — Informar a conta

Clique em confirma dados.

3. Etapa — Deducao (Preenchimento).

Quando nao tiver dedugéao e so clicar em Confirmar Aba Dedugao.

1. Caso tenha impostos informar os dados abaixo:
e Situagao: Tipo do Recolhimento (ex: IRRF)
¢ Data de Vencimento: Informar conforme o imposto.

e (Cddigo de Recolhimento DARF: Informar conforme o recolhimento.
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e Possui Acréscimos? Sim ou Nao
e Data do Pagamento: Informar conforme o imposto
¢ Natureza do Rendimento: Verificar a Natureza
2. Lista dos Recolhedores:
¢ Recolhedores: CNPJ do prestador de servigo.
e Base de Calculo: Informar Base de Calculo.
e Percentual: Informar o percentual do Imposto.
e Multa: Informar caso tenha multa.
e Juros: Informar caso tenha juros.

3. Relacionamentos: os dados vém preenchidos automaticamente. Caso

precise mudar algo tem a opgao de excluir e inserir manualmente.

Total Pré-Doc: Rse8%0

4. Pré-Doc:

¢ Inserir a Vinculagao: 400
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Recurso: 3 — Com Vinculagdo de Pagamento (escolher entre os tipos 0-
Limite de Saque sem Controle de Empenho 1- Com Cota de Orgamento do
Exercicio 2- Com Limite de Restos a Pagar ou 3- Com vinculagéo de

pagamento).

e Numero do processo: Informar o nimero do processo (SEl).

¢ Preencher o Histérico: Informar o histérico conforme o imposto.
Clicar em Confirmar dados

Clicar em Confirmar Aba de Deducao

4. Etapa - Dados para Pagamento
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Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor
Tipode OB Valor Pré-Doc
-~ : 1
-
oB
Favorecido Nome Processo Taxa de cambio
Numero da Lista: aT:

Domicilio Bancario do Favorecido

Banco: Agéncia: Conta:

NAamirilia Ranciria Aa Daaadar

Na aba de Dados para pagamento clicar em Pré-doc e informar os campos:
Tipo de OB: OB de Crédito (conforme o tipo de documento).

e Favorecido

1. Banco: da Empresa Favorecida

2. Agéncia: da Empresa Favorecida

3. Conta Corrente: da Empresa Favorecida

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor
Tipode OB Valor Pré-Doc
- - 61 1
Domicilio Bancario do Favorecido -
Banco: Agéncia: Conta:
Q
Domicilio Bancario do Pagador
Banco: Agéncia: Conta:
Q
Observacao
-~
B sahar

e Domicilio Bancario do Pagador (MAPA)
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e Banco: 001
e Agéncia: 1607
e Conta Corrente: UNICA

No campo observacéo (copiar o histérico dos dados basicos) verificar o

histoérico.
Clicar em Salvar

Clicar em Confirmar Aba de Pagamentos

250



5. Etapa - Centro de Custo

e Centro de Custo: Informar o Centro de custo da compra
e Meés: Preencher o ano de referéncia.
e Ano: informar o ano de referéncia.

e Cadigo SIORG: Informar o cédigo do Ministério no SIORG (Mapa céd.
308793).

e UG Beneficiada: Informar o UG Beneficiada

e Clicar em Confirmar Centro de Custo e em Apropriar SIAFI.

Pagamento de Instrumento de Cobranga

Sera exibido na listagem o instrumento de cobrangca o com o numero na

Mensagem SIAFI e situagao SIAFI Apropriado.

15.2 Consulta do processo de Documento Habil.

1. Acesso ao SEI

» Acesse o site https://sistemasweb.agricultura.gov.br/pages/SEl.html

* Na pagina inicial, clique em Acesse aqui o Sistema para prosseguir.
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2. Login no SEI:
+ Efetue o login inserindo o nome do usuario e a senha.
3. Efetuar a consulta de documentos no SEI
e Siga os passos abaixo para consultar os documentos necessarios:
o Selecione o departamento desejado, como exemplo: CAP3.
o Clique em Ver processos atribuidos a mim.

o Cliqgue em cima do numero do processo desejado. Ou insira o
numero do processo no campo de pesquisar e clique a tecla
Enter.

o Na lista de resultados, clique no numero do processo desejado

o O sistema exibira o processo e todos os documentos
relacionados.

o Localize e clique em Planilha de Analise para consultar.

Para saber+ Menu Pesquisa [N ES VR

[121000.008971/2024-53 & [B] @ @ é L%
201 O | by
i) "
&0 m Clique aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela
20w e - a
Tav = |y 7 Desenhar Q A -+ B 1 e | R Qe 8
20w — Coordenagso-geral de Execugdo Orgamentana e Financeira
® 0 Vil
savi Calculo para Retengao de Tributos e Contribuigdes
% processo Valorda Faura

e

7

Wés-ano Comy
% Relatério Contratos. Gov (39336917) = e orpot. a2l ]
B Rel: réncia 16 (39336491) Entrada| 0412724 Observagses [
morr s e £
= = e Dados do Contibuinte oaw oaR ops ot
PoonsutarAndamente | o nte Municplo  CNPAICPE DARF Base Tributo T VaiorTa o Bamsiss %iss  Vaoriss  Baemss PN VO pescons
Pitoesos FEkORItos Bt -OF Oblanis pUGSiTpes 5850000 5 oo [ a8 o0 A 0
Gestao de Conlrato: Acompanhamento da Execucdo (1) =
TOTAL -
o S aier
[ Ssdcaresr | s
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