Tribunal Regional Eleitoral Manual 26 — Execugdo da Despesa
‘ de Sergipe

MANUAL DE PROCESSO DE TRABALHO 26

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

PROCESSO DE EXECUGCAO DOS ESTAGIOS DA DESPESA

Executar as etapas da despesa publica realizadas no Tribunal
OBJETIVO (empenho, liquidacdo e pagamento) e as agbes de
conformidade ou de controle inerentes a cada uma delas.

NUMERO | 26

MANUAL NOME EXECUCAO DA DESPESA

VERSAO 2

VISAO SISTEMICA

PROCESSO DE EXECUCAO DOS ESTAGIOS DA DESPESA

ENTRADA(S) Demandas de contratacao de despesas do TRE-SE.
FORNECEDOR(ES) Todas as unidades gestoras de despesa do TRE-SE.
SAIDA(S) Despesa contratada, executada e em conformidade.
CLIENTE(S) Unidades da Secretaria, CEACs e Cartorios Eleitorais.
REGULACAO Lei 4.320/64, Decreto 93872/86 e alteracdes e Manual SIAFI
021213.
: . N i<t

RECURSO(S) Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) e Sistema

Integrado de Administracao Financeira (SIAFI).
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CADEIA DE VALOR
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POSICAO DO PROCESSO NA CADEIA DE VALOR

MACROPROCESSO DE APOIO

Os macroprocessos de apoio garantem o suporte
adequado aos processos finalisticos

MACROPROCESSO 9

Gestdao Orcamentaria, Financeira e Contabil

PROCESSOS 9.1 /9.2

Gestdao Orcamentaria / Gestao Financeira

SUBPROCESSOS 9.1.3 /9.2.2

Execucao Orcamentaria / Execucdo Financeira

GESTOR DO PROCESSO

GESTOR DO PROCESSO

UNIDADE

A Coordenadoria Orcamentaria, Financeira e Contabil
(COFIC) é a unidade responsavel pela gestdo do
processo, cabendo-lhe seu acompanhamento, controle
e melhoria. Esta unidade também recebera as duvidas e

sugestdes acerca do processo para analise e
providéncias necessarias.

PARTICIPANTE(S) DO PROCESSO

PARTICIPANTE(S)
SEPOR Secao de Programacéao e Execugdao Orgcamentaria
SEFIN Secao de Programacao e Execucao Financeira
COGES Conformidade de Gestdo
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DOCUMENTO(S) DO PROCESSO
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ONDE E ENCONTRADO OU

DOCUMENTO NOME UNIDADE RESPONSAVEL
Check-list Emissao do Empenho -

D1 SEPOR SEI
D2 Nota de Empenho SIAFI
Check-list Conformidade do

D3 Empenho - COGES ol

D4 Check-list Pagamentos - SEFIN SEI

D5 Nota de Sistema/Ordem Bancaria SIAFI

D6 C.hec.k—lls:c Conformidade da SEI
Liquidagao/Pagto - COGES

D7 Not§ de Empenho Anulada SIAFI
Parcialmente

D8 Nota de Empenho Reforcada SIAFI

D9 Nota de Empenho Anulada SIAFI

D10 Nota de Empenho Ajustada SIAFI
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INDICADOR(ES) DE DESEMPENHO

INDICADOR: INDICE DE NOTAS DE EMPENHO REFEITAS

TIPO

Eficacia

O QUE MEDE

O percentual de retrabalho na emissao de Notas de Empenho
por erro de conformidade

PARA QUE MEDIR

Permite monitorar a qualidade dos dados recebidos e a
eficacia no processamento dos mesmos na emissao de Notas
de Empenho

QUEM MEDE

SEPOR

QUANDO MEDIR

Anualmente

ONDE MEDIR Planilha composta a partir de dados do SIAFI
Total de Notas de Empenho Refeitas por ndao conformidade
no exercicio financeiro (NER) dividido pelo Total de Notas de
COMO MEDIR Empenho emitidas (TNE) no exercicio financeiro, multiplicado
por cem.
(NER/TNE)*100
META 1% de Notas de Empenho refeitas
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AUTORES DO MANUAL

MANUAL ELABORADO POR

COFIC - Coordenadoria Orcamentaria, Financeira e Contabil

SEPOR - Secao de Programacao e Execucao Orcamentaria

UNIDADES COGES - Conformidade de Gestao

SEFIN - Secao de Programacao e Execucao Financeira

SEORG - Secdo de Otimizacao de Processos Organizacionais

SOBRE A VERSAO
VERSAO RESUMO DAS ALTERAGOES RESPONSAVEL
1 Versao inicial. Autores do
manual
Revisdao do mapeamento do processo e alteragao
2 do manual para o novo modelo padrao elaborado | SEORG
pela SEORG.
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[ | PROCESSOS/ENTIDADES RELACIONADOS

GESTAO DAS CONTRATACOES

DESCRICAO

Dispde sobre os procedimentos pertinentes ao planejamento, gestdo e fiscalizacdo de
contratos no ambito do TRE-SE.

1. EMISSAO DO EMPENHO
DESCRICAO
Subprocesso

2. CONFORMIDADE DE GESTAO - EMPENHO
DESCRICAO
Subprocesso

3. LIQUIDACAO/ PAGAMENTO
DESCRICAO
Subprocesso

4. CONFORMIDADE DE GESTAO - LIQUIDAGCAO/PAGAMENTO
DESCRICAO
Subprocesso

5. AJUSTE DO EMPENHO
DESCRICAO
Subprocesso

6. AJUSTE DE LIQUIDACI\O/PAGAMENTO
DESCRICAO
Subprocesso



Manual 26 — Execug¢ao da Despesa

. Tribunal Regional Eleitoral
de Sergipe

|

opeane osssocud oagE Ul R1ed 1311030
ossDaid 01yno B epelAUR oyuiwel wn seuade ouRjnue WA SO0 *SOpEIadsa SO3UBAR = 2 o
B35 wabesuaw ewn - OAEN[2E3 ARM3IRS fOlRUND0 g soUgA - odiNy DPIUL 3P 03UIAZ 2 Zm
W4 3P 03U - waBrsuapg Wid 9p o3uAg o ) W m -
ejaue] 4 = w
2o
s
O y =34
“
e
JAy _
T t
| |
1 |
\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ rl I
1
oju3wedlo “
HYHIWLIA LT r==-
I
1
1
|
epwa _ =
o:Lu.nEm sopipuze “ m
Ip B30N ogu soq|sInbay 4,. m
:
Jamuodsip ~ ]
. oyuadwa x i o =
5 0PI BY IS sopsinbag - =3
5
S : WINSNOST X Sy e Srewen le () | B g
slamuodsip YIHINITYd 2T m
e oypan ey FHIEET ] = euEjUaWESID m
A op OpeynsIy apepqiuodsip fesadsap =]
SOpIpUae Pramms D (1Q8L00 ORIRILNSSRID
uwu”_ou_..n._.n_wc i oy sinbay Joyuadwz op ogdeyoios
oyuzdwa-aud

pd gy 35

HYINTD BE oquadws | UVILMAAET

H0d3s - oyuadwl

op 0FEs|WI
-add eH ¥i-payd - 1a
OHN3dW3 04 OVSSING ‘T




O Tribunal Regional Eleitoral Manual 26 — Execug¢do da Despesa
‘ de Sergipe

1. EMISSAO DO EMPENHO

|:|1.1 LEVANTAR informacoes

DESCRICAO

- Consultar a classificagdo contabil, a disponibilidade orgamentaria (Programa de Trabalho
Resumido e Plano Interno) e a solicitacio setorial (DESCRICAO, quantidade e valor
informados no processo SEI).

- Verificar informagdes/documentos constantes do check-list.

EXECUTANTE
SEPOR

|:|1.2 PREENCHER Check-list - requisitos

DESCRICAO

Preencher Check-list para verificar o cumprimento das formalidades/requisitos exigidos
para emissao da Nota de Empenho.

EXECUTANTE
SEPOR

D1 - Check-list Emissao do Empenho - SEPOR
DESCRICAO
D1 - Check-list Emissao do Empenho - SEPOR
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

|:|1.3 VERIFICAR se ha pré-empenho
DESCRICAO
Verificar se ha pré-empenho no processo SEL

EXECUTANTE
SEPOR



’ Tribunal Regional Eleitoral Manual 26 — Execug¢do da Despesa
‘ de Sergipe

I:|1.4 CANCELAR pré-empenho

DESCRICAO

No sistema SIAFI, utilizar comando ">pe" opcao de cancelamento e informar no campo
observacGes que se trata de cancelamento do pré-empenho para emissdao da Nota de
Empenho.

EXECUTANTE
SEPOR

I:|1.5CONSULTAR se ha crédito disponivel

DESCRICAO

Consultar no sistema SIAFI se ha crédito disponivel, utilizando o comando ">conrazao",
conta de crédito disponivel: 622110000, pesquisar o Programa de Trabalho Resumido,
Plano Interno e a Natureza de Despesa (classificagdo contabil), conforme dados
informados previamente no processo SEL

EXECUTANTE
SEPOR

|:|1.6 EMITIR empenho
DESCRICAO
No sistema SIAFI:

- Utilizar o comando ">atuli" e preencher os campos: Natureza de Despesa (classificagdo
contabil); Valor e Observacdo (DESCRICAO detalhada, nos termos da solicitacdo da
unidade e do despacho do ordenador de despesa), informados no processo SEL. Anotar
numero da lista criada;

- Utilizar o comando ">ne" e preencher os campos: Numero da lista; Tipo (1 - original),
passivo "n", Favorecido (CNPJ ou CPF); Observacdao preencher com formato: Empenho
(para despesa sem contrato) ou AACT0000 (para despesa com contrato, sendo o0 ano com
dois digitos CT e nimero do contrato com 4 digitos); DESCRICAO da despesa resumida,
nos termos da solicitagdo da unidade (solicitante); Esfera; Fonte; Plano Interno; Valor; Tipo
(Ordinario, se pago de uma sé vez, Estimativo, se pago aos poucos sem valor definido ou
Global, se pago parceladamente com valor definido, exemplo: curso em mddulos);
Modalidade; Amparo; Processo (niUmero do processo SEI); UF beneficiada (SE); Municipio
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beneficiado (3105); Origem do material (somente quando da aquisicao de material); e
Vencimento. Anotar nimero do empenho;

- Utilizar o comando >conne" e salvar telas do empenho no formato "pdf" para colocar no
processo SEI e no diretério SEPOR/NOTAS DE EMPENHO/2019;

- Imprimir para conferéncia (COGES) e assinatura pelo Ordenador de Despesas e Gestor
Financeiro.

EXECUTANTE
SEPOR

D2 - Nota de Empenho
DESCRICAO
D2 - Nota de Empenho
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SIAFI

|:|1.7 DETALHAR orcamento

DESCRICAO

Detalhar o orcamento no sistema SIAFI com: valor da despesa, Programa de Trabalho
Resumido e Plano Interno informados no Processo SEL

EXECUTANTE
SEPOR

11
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2. CONFORMIDADE DE GESTAO - EMPENHO

|:|2.1 PREENCHER Check-list - empenho

DESCRICAO

Preencher Formulario Check-list para verificar as formalidades/requisitos da emissdo do
empenho.

EXECUTANTE
COGES

D3 - Check-list Conformidade do Empenho - COGES
DESCRICAO
D3 - Check-list Conformidade do Empenho - COGES
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

|:|2.2 AVALIAR conformidade para atualizacao no SIAFI

DESCRICAO

- Identificar no SEI os processos em andamento.

- Verificar se ha processos com irregularidades/inconsisténcias apontadas dentro do prazo
para ajuste (trés dias Uteis a partir do langcamento do dia, considerando o prazo para
atualizacao da conformidade de gestao do SIAFI).

EXECUTANTE
COGES

|:|2.3 ATUALIZAR conformidade com restricao

DESCRICAO

- Registrar no SIAFI a opcdo "COM RESTRICOES".

- Registro aplicado no caso de irregularidades ou inconsisténcias apontadas e nao
ajustadas por impossibilidade de ajuste.

EXECUTANTE
COGES

13
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|:|2.4 ATUALIZAR conformidade sem restricao
DESCRICAO

Registrar no SIAFI a opcéo "SEM RESTRICOES".

EXECUTANTE
COGES

|:|2.5 APONTAR irregularidades / inconsisténcias
DESCRICAO

Manual 26 — Execu¢ao da Despesa

As irregularidades ou inconsisténcias sao apontadas no campo "Observacdes” do Check-

list.

EXECUTANTE
COGES

14
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3. LIQUIDAGAO/PAGAMENTO

|:|3.1 VERIFICAR documentacao

DESCRICAO

AQUISICAO DE PRODUTOS E SERVICOS

- Notas fiscais de servico (NFSE) e DANFE.

- Faturas de pagamento com codigo de barras a exemplo de Correios, Deso, Energisa,
Telemar, Telefbnica etc.

- Faturas com pagamento através de GRU por se tratar de outra Unidade Gestora
(Imprensa Nacional).

DEMAIS PAGAMENTOS

- Pagamentos efetuados através dos seguintes documentos - formulario de diarias,
solicitacdo de indenizagdo de transporte, folha de pagamento, Comunicacao Interna (bolsa
de estudos), PAS — Pedido de autorizacdo de suprimento de fundos etc.

- Nos pagamentos de diarias, verificar se a solicitacao foi analisada pela ASPLAN-UGED], se
consta a autorizacdo do Diretor-Geral e se a COFIC informou a agdo orcamentaria
correspondente.

- Nos pagamentos de Indenizacdo de Transporte, verificar se constam o Despacho da
ASPLAN-SGP e o deferimento do Ordenador de Despesa.

- Em folhas de pagamento, verificar o Despacho do Secretario da SGP e o Despacho do
Secretario da SAO.

Nas solicitacbes de suprimento de fundos, verificar se a COMAC registrou no aplicativo
"DESPESAS".

EXECUTANTE
SEFIN

16
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I:|3.2 PREENCHER Check-list

DESCRICAO

Preencher o check-list para os pagamentos das contratacdes em que ha emissdo de nota
fiscal/fatura.

O modelo consta no SEI como Check-list pagamentos — SEFIN.

Observacoes:

1 - O RANFS sera exigido para os prestadores de servicos que ndo estejam localizados no
Municipio de Aracaju/SE. O RANFS sera aceito pelo gestor da contratacao;

2 - Verificar se os destaques dos tributos estdo de acordo com a legislagcdo vigente para
cada caso: DARF — Impostos Federais (IN RFB 1234/2012 e suas alteragdes), INSS — IN
971/2009 da RFB - se for optante pela desoneracao fiscal, exigir declaracao do prestador;
ISS — Lei 116/2003 e legislacdo municipal (verificar o local de retencao do tributo e a
aliquota na prépria nota);

3 - Verificar os casos em que o ATESTO é devido por COMISSAO;

4 —Nas aquisicdes de materiais, efetuar a liquidacao apds a entrada do material no ASI pela
SEALM ou SEPAT, a depender do caso.

EXECUTANTE
SEFIN

D4 - Check-list Pagamentos - SEFIN
DESCRICAO
D4 - Check-list Pagamentos - SEFIN
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

I:|3.3 REGISTRAR a liquidacao no SIAFI-WEB

DESCRICAO

1 — REGISTRAR A LIQUIDACAO NO SIAFI WEB

Acessar o SIAFI WEB através do endereco eletronico
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf

Utilizar a transacao INCDH.

1.1 - Principais Tipos de documentos:
NP - Notas fiscais/faturas

SF — Suprimento de fundos

AV — Pagamento de diarias

17
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RB - Indenizacao de transporte, bolsa de estudos
FL — Folha de pagamento

RP — Folha de estagiario, aluguel

RC — Registro controle conta de contrato

1.2 - NA ABA "PRINCIPAL COM ORCAMENTO"

Utilizar a situacdao de acordo com o tipo de documento e o pagamento efetuado:
DSP 001 — Pagamento de servicos de terceiros PJ

DSP 051 — Pagamentos a pessoas fisicas

DSP 081 — Pagamento de diarias

DSP 101 - Aquisicao de material de consumo estoque

DSP 102 — Aquisicao de material de consumo imediato

DSP 201 - Aquisicao de bens méveis

DSP 901 — Despesas Indenizacbes diversas

1.3 - NA ABA "PRINCIPAL SEM ORCAMENTO"

Utilizado principalmente para ajuste de devolugdo de despesas através de GRU e
regularizagdo de ordens bancarias canceladas.

Tipos de documento utilizados:

DD- Devolucao de despesa

DT — Documento de recolhimento/reembolso

1.4 — NA ABA "DEDUCOES”

Utilizar esta ABA para os pagamentos em que ha deducdes a recolher
Principais deducdes utilizadas:

DDF001 - Recolhimento de tributos federais

DGPO0O01 — Recolhimento de contribuicao previdenciaria (INSS)
DDROO01 - Recolhimento de ISS (municipios conveniados com o SIAFI)
DOBO035 — Recolhimento proviséo trabalhista

1.5 - NA ABA 'ENCARGOS”
Registrar os encargos patronais com despesas de contribuicdes previdenciarias.

1.6 — NA ABA "DADOS DO PAGAMENTQO"
Informar dados bancarios do beneficiario.

1.7 — REGISTRAR LANCAMENTOS
ApOs registro, ocorre a geracao de NS — Nota de Sistema.

18
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1.8 — EFETUAR A TRANSACAO GERCOMP (Gerenciamento de Compromissos) para
recolhimento das deducdes (DARF, GPS, DAR) e geracao das OP (Ordens de Pagamento)

EXECUTANTE
SEFIN

|:|3.4 CAPTURAR liquidagao no SIAFI OP para o SEI

DESCRICAO

- ACESSAR O SIAFI  OPERACIONAL através do endereco  eletronico
https://hod.serpro.gov.br/

- Capturar as telas das NS (Notas de Sistemas) geradas e quando for o caso os DARF, GPS,
DAR e demais documentos para compor o processo de pagamento.

Transacdes utilizadas: CONNS, CONDARF, CONDAR , CONGPS.

- A OP (Ordem de Pagamento) é gerada através de NS (Nota de Sistema).

- Apbs capturar os documentos da liquidagdo da despesa, inseri-los no processo SEI
correspondente e encaminhar o processo a COGES para verificar a conformidade da
liquidagdo/pagamento.

EXECUTANTE
SEFIN

I:|3.5 CAPTURAR OB no SIAFI OP para o SEI

DESCRICAO

Apo6s geracao da Ordem Bancaria (OB), acessar o SIAFI Operacional, capturar a ordem
bancaria através da transacao >CONOB e anexa-la no correspondente processo de
pagamento (SEI).

EXECUTANTE
SEFIN

D5 - Nota de Sistema/Ordem Bancaria
DESCRICAO
D5 - Nota de Sistema/Ordem Bancaria
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SIAFI

19
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4. CONFORMIDADE DE GESTAO - LIQUIDAGCAO/PAGAMENTO

|:|4.1 PREENCHER Check-list - liquidacao/pagamento

DESCRICAO

Preencher Formuldrio Check-list para verificar as formalidades/requisitos da
liquidagdo/pagamento.

EXECUTANTE
COGES

D6 - Check-list Conformidade da Liquidacao/Pagamento - COGES
DESCRICAO
D6 - Check-list Conformidade da Liquidagao/Pagto - COGES
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEI

|:|4.2 AVALIAR conformidade para atualizacao - SIAFI

DESCRICAO

- Identificar no SEI os processos em andamento.

- Verificar se ha processos com irregularidades/inconsisténcias apontadas dentro do prazo
para ajuste (trés dias Uteis a partir do langcamento do dia, considerando o prazo para
atualizacao da conformidade de gestao do SIAFI).

EXECUTANTE
COGES
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|:|4.3 ATUALIZAR conformidade com restricao

DESCRICAO

- Registrar no SIAFI a opcdo "COM RESTRICOES".

- Para o caso das irregularidades ou inconsisténcias apontadas e ndo ajustadas por
impossibilidade de ajuste.

EXECUTANTE
COGES

|:|4.4 ATUALIZAR conformidade sem restricao
DESCRICAO
Registrar no SIAFI a opcéo "SEM RESTRICOES".

EXECUTANTE
COGES

|:|4.5 APONTAR irregularidades / inconsisténcias
DESCRICAO

As irregularidades ou inconsisténcias sao apontadas no campo "Observa¢des” do Check-
list.

EXECUTANTE
COGES - Conformidade de Gestao
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5. AJUSTE DO EMPENHO

I:|5.1 VERIFICAR ajuste

DESCRICAO

Verificar o tipo de ajuste a ser feito no empenho apontado pelo setor de Conformidade de
Gestao, sendo relevantes com valor a maior, a menor ou com dados incorretos quanto ao
tipo, modalidade ou amparo legal.

EXECUTANTE
SEPOR

|:|5.2 ANULAR empenho parcialmente
DESCRICAO
No sistema SIAFI:

- Utilizar o comando "conne" para consultar nimero da lista do empenho a ser anulado;

- Utilizar o comando "atuli", preencher opcao 3 (Anulacdo), nUmero da lista a ser anulada,
campos Observacdo (acrescentar & DESCRICAO da lista **anulacdo parcial para correcio
do valor**); Quantidade e Valor. Anotar o niUmero da lista;

- Utilizar o comando ">ne", preencher nimero da lista de anulagdo criada, espécie do
empenho 3 (Anulagdo), passivo anterior (n), nimero de referéncia do documento (nimero
do empenho no formato AAAA, ano com quatro digitos), NE 000000 (nimero do empenho
com 6 digitos). No campo Observacdo acrescentar **anulacao parcial para correcdo do
valor**, preencher campo Processo (nUmero do processo SEI). Anotar numero do
empenho;

- Utilizar o comando ">conne", salvar telas do empenho no formato pdf para colocar no
processo SEI e no diretério SEPOR/NOTAS DE EMPENHO/2019;

- Imprimir para conferéncia (COGES) e assinatura pelo Ordenador de Despesas e pelo
Gestor Financeiro.

EXECUTANTE
SEPOR
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D7 - NE anulada parcialmente
DESCRICAO
D7 - NE anulada parcialmente
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SIAFI

|:|5.3 REFORCAR empenho
DESCRICAO
No sistema SIAFI

- Utilizar o comando "conne" para consultar nUmero da lista do empenho a ser reforcado;

- Utilizar o comando "atuli", colocar opcao 2 (reforco), nimero da lista a ser reforcada.
Preencher os campos: Observacdo (acrescentar a DESCRICAO da lista **reforco da nota de
empenho**); Quantidade e Valor. Anotar o niUmero da lista;

- Utilizar o comando ">ne", preencher niumero da lista de refor¢o criada, espécie do
empenho 2 (Reforco), passivo anterior (n), nimero de referéncia do documento (nimero
do empenho no formato AAAA, ano com quatro digitos), NE 000000 (nimero do empenho
com 6 digitos). No campo Observacao acrescentar **reforco da nota de empenho**,
preencher campo Processo (nUmero do processo SEI). Anotar numero do empenho;

- Utilizar o comando ">conne", salvar telas do empenho no formato pdf para colocar no
processo SEI e no diretério SEPOR/NOTAS DE EMPENHO/2019;

- Imprimir para conferéncia (COGES) e assinatura pelo Ordenador de Despesas e pelo
Gestor Financeiro.

EXECUTANTE
SEPOR

D8 - NE reforcada
DESCRICAO
D8 - Nota de Empenho Reforcada
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SIAFI
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|:|5.4 ANULAR empenho totalmente
DESCRICAO
No sistema SIAFI:

- Utilizar o comando "conne" para consultar nimero da lista do empenho a ser anulado;

- Utilizar o comando "atuli", preencher opcao 3 (Anulacdo), nUmero da lista a ser anulada,
campo observacio (acrescentar & DESCRICAO da lista **anulacdo total para correcdo de -
colocar o item a ser corrigido**), numero do processo SEL Anotar o niUmero da lista;

- Utilizar o comando ">ne", preencher nimero da lista de anulagdo criada, espécie do
empenho 3 (Anulagdo), passivo anterior (n), nimero de referéncia documento (niUmero do
empenho no formato AAAA, ano com quatro digitos), NE 000000 (numero do empenho
com 6 digitos), no campo observacdo acrescentar **anulagdo total para correcdo de
(colocar o item a ser corrigido**), numero do processo SEL. Anotar niumero do empenho;

- Utilizar o comando >conne", salvar telas do empenho no formato pdf para colocar no
processo SEI e no diretorio SEPOR/NOTAS DE EMPENHO/2019;

- Imprimir para conferéncia (COGES) e assinatura pelo Ordenador de Despesa e pelo
Gestor Financeiro.

EXECUTANTE
SEPOR

D9 - NE anulada
DESCRICAO
D9 - Nota de Empenho Anulada
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SIAFI
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|:|5.5 EMITIR nova NE ajustada
DESCRICAO
No sistema SIAFI:

- Utilizar o comando ">atuli", preencher os campos: Natureza de Despesa (classificagao
contabil); Valor e Observacdo (DESCRICAO detalhada, nos termos da solicitacdo da
unidade e despacho do ordenador de despesa) informados no processo SEI. Anotar
numero da lista criada;

- Utilizar o comando ">ne", preencher os campos: Numero da lista; Tipo (1 - original),
passivo "n", Favorecido (CNPJ ou CPF); Observacao, preencher com formato: Empenho
(para despesa sem contrato) ou AACT0000 (para despesa com contrato, sendo o ano com
dois digitos CT e nimero do contrato com 4 digitos); DESCRICAO da despesa resumida,
nos termos da solicitagdo da unidade (solicitante); Esfera; Fonte; Plano Interno; Valor; Tipo
(Ordinario, se pago de uma sé vez; Estimativo, se pago aos poucos sem valor definido ou
Global, se pago parceladamente com valor definido, exemplo: curso em maoddulos);
Modalidade; Amparo; Processo (nUmero do processo SEI); UF beneficiada (SE); Municipio
beneficiado (3105); Origem do Material (somente quando da aquisicdo de material) e
Vencimento. Anotar nimero do empenho;

- Utilizar o comando >conne", salvar telas do empenho no formato "pdf" para colocar no
processo SEI e no diretério SEPOR/NOTAS DE EMPENHO/2019;

- Imprimir para conferéncia (COGES) e assinatura pelo Ordenador de Despesas e pelo
Gestor Financeiro.

EXECUTANTE
SEPOR

D10 - NE ajustada
DESCRICAO
D10 - NE ajustada
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SIAFI
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6. AJUSTE DE LIQUIDACAO/PAGAMENTO

I:|6.1 VERIFICAR ajuste

DESCRICAO

Verificar o tipo de ajuste a ser feito, apontado pelo setor de Conformidade de Gestéo e se
serdo necessarios o cancelamento da Ordem de Pagamento (OP) e o recolhimento de
tributos (DARF, GPS, DAR) para cancelamento total da liquidagao (NS).

EXECUTANTE
SEFIN

|:|6.2 CANCELAR OB e liquidacao

DESCRICAO

Quando for necessario, cancelar a Ordem de Pagamento (OP), observando os seguintes
passos:

1- Se no mesmo dia do pagamento e o Gestor e/ou Ordenador de despesa nado efetuou a
liberacao da OP:

Cancelar no SIAFI web a OP;

Cancelar no SIAFI Operacional os recolhimentos de tributos com as situagdes CANDAR,
CANDARF, CANGPS;

Cancelar a liquidagao (Nota de Sistema) para nova apropriagao.

2- Se no mesmo dia do pagamento e o Gestor e/ou Ordenador de Despesa efetuaram a
liberacao da OP:

Solicitar inicialmente para os mesmos retirarem a marcacao da liberacao da OP no SIAFI
WEB;

Proceder os demais passos de cancelamento.

3- O cancelamento dos tributos podera ser efetuado até o dia seguinte.

4- A Ordem de Pagamento (OP) podera ser cancelada a qualquer momento antes da
liberacao pelo Gestor Financeiro e pelo Ordenador de Despesa.
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5- Se for detectada a inconsisténcia no dia seguinte e o Gestor Financeiro e o Ordenador ja
tiverem efetuado a liberagdo da OP, proceder da seguinte forma:

Solicitar no SIAFI Operacional o cancelamento da Ordem Bancaria (OB) através da
transacao >SOLCANBSB;

Informar ao Banco do Brasil o pedido de cancelamento e aguardar o retorno do financeiro
da OB para proceder aos ajustes;

Nao podera ser feito o cancelamento apos a Ordem Bancaria ser creditada ao fornecedor/
beneficiario.

6- CANCELAR TOTALMENTE a Nota de Sistema se nao for possivel aproveitar os
recolhimentos dos tributos.

EXECUTANTE
SEFIN

DG.B REGISTRAR nova liquidacao no SIAFI-WEB
DESCRICAO
PROCEDER A NOVA LIQUIDACAO

1 — REGISTRAR A LIQUIDACAO NO SIAFI WEB
ACESSAR @) SIAFI WEB através do endereco eletrénico
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf

Utilizar a transagao INCDH.

1.1 - Principais Tipos de documentos:

NP - Notas fiscais/faturas

SF — Suprimento de fundos

AV — Pagamento de diarias

RB — Indenizacao de transporte, bolsa de estudos
FL — Folha de pagamento

RP — Folha de estagiario, aluguel.

RC — Registro controle conta de contrato

1.2 - NA ABA "PRINCIPAL COM ORCAMENTO"

Utilizar a situacdao de acordo com o tipo de documento e o pagamento efetuado:
DSP 001 — Pagamento de servicos de terceiros PJ
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DSP 051 — Pagamentos a pessoas fisicas

DSP 081 — Pagamento de diarias

DSP 101 - Aquisicao de material de consumo estoque
DSP 102 - Aquisicao de material de consumo imediato
DSP 201 - Aquisicao de bens méveis

DSP 901 - Despesas Indenizacdes diversas

1.3 - NA ABA “PRINCIPAL SEM ORCAMENTO"

Utilizado principalmente para ajuste de devolugdo de despesas através de GRU e
regularizagcdo de ordens bancarias canceladas.

Tipos de documentos utilizados:

DD- Devolugao de despesa

DT — Documento de recolhimento/reembolso

1.4 — NA ABA "DEDUCOES”

Utilizar esta ABA para os pagamentos em que ha deducdes a recolher
Principais deducdes utilizadas:

DDF001 — Recolhimento de tributos federais

DGPO0O01 — Recolhimento de contribuicao previdenciaria (INSS)
DDROO01 — Recolhimento de ISS (municipios conveniados com o SIAFI)
DOBO035 — Recolhimento proviséo trabalhista

1.5 - NA ABA 'ENCARGOS”
Registrar os encargos patronais com despesas de contribuicdes previdenciarias.

1.6 — NA ABA "DADOS DO PAGAMENTO"
Informar dados bancarios do beneficiario.

1.7 — REGISTRAR LANCAMENTOS
Ap0s registro ocorre a geragao de NS — Nota de Sistema.

1.8 — EFETUAR A transacao GERCOMP (Gerenciamento de Compromissos) para
recolhimento das deducbes (DARF, GPS, DAR) e geracao das OP (Ordens de Pagamento).

EXECUTANTE
SEFIN
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I:|6.4 CAPTURAR liquidagao no SIAFI OP para o SEI
DESCRICAO
CAPTURAR a liquidacao no SIAFI OPERACIONAL.

ACESSAR O SIAFI OPERACIONAL através do endereco eletrénico
https://hod.serpro.gov.br/

Capturar as telas das NS (Notas de Sistemas) geradas e, quando for o caso, os DARF, GPS,
DAR e demais documentos para compor o processo de pagamento.

Transacoes utilizadas: CONNS, CONDARF, CONDAR , CONGPS.
A OP (Ordem de Pagamento) € gerada através de NS (Nota de Sistema).

Apds capturar os documentos da liquidacdo da despesa, inseri-los no processo SEI
correspondente e encaminhar o processo a COGES para verificar a conformidade da
liquidacdo/pagamento.

EXECUTANTE
SEFIN

|:|6.5 CAPTURAR OB no SIAFI OP para o SEI

DESCRICAO

ApoOs geracao da Ordem Bancaria (OB), acessar o SIAFI Operacional, capturar a ordem
bancaria através da transacdo >CONOB e anexa-la ao correspondente processo de
pagamento (SEI).

EXECUTANTE
SEFIN
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