MINISTERIO DA EDUCACAO
Fundagao Universidade Federal da Grande Dourados
Pré-Reitoria de Avaliagao Institucional e Planejamento (J_L)

Procedimento Operacional Padrao (POP)

Liquidacao de:

® Auxilio Financeiro a Estudante - AFE/PROAP/CAPS
® Auxilio Financeiro a Pesquisador - AFP/PROAP/CAPS
® Programa de Apoio a Pesquisador - PAP
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1. OBJETIVO
Estabelecer os procedimentos para a realizagédo da liquidagao da despesa, que € um dos estagios da

execugao da despesa orgamentaria, conforme previsto no § 2° art. 62 da Lei Federal n° 4.320/1964.

2. SIGLAS E ABREVIATURAS

DH — Documento Habil

INCDH — Incluir Documento Habil

ND — Natureza da Despesa

NS — Nota de Langamento no Sistema

RP — Recibo de Pagamento

SIAFI — Sistema de Administragdo Financeira do Governo Federal
SIPAC - Sistema de Protocolo, Administragao e Controle

VPD - Variagéo Patrimonial Diminutiva

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Lei n.° 4.320/64

Decreto-Lei n.° 200/67

Instrugdo Normativa STN n.° 04/2004

4. RECURSOS NECESSARIOS
Computador com acesso ao SIPAC/UFGD, SIAFI Operacional (JAVA) e SIAFI Tesouro.

5. RESPONSABILIDADES

Os Servidores lotados na Divisdo de Pagamentos/COOF, tem a responsabilidade de registrar
fielmente os documentos relativos ao processo de pagamento, de forma a garantir a integridade das
informagdes, para proporcionar o controle dos dados, impactando na gestao orgcamentaria, financeira,

patrimonial e contabil no ambito da Instituicao.

6. DEFINIGAO DO PROCESSO

Neste Procedimento Operacional Padrdo - POP, serdo contempladas as liquidagbes dos seguintes
recursos: Auxilio Financeiro a Estudante - AFE e Auxilio Financeiro a Pesquisar - AFP, oriundos do
Programa PROAP/CAPES; e o Programa de Apoio a Pesquisador — PAP, geridos pela Pré-Reitoria

de Ensino de Pds-Graduacgao e Pesquisa.

7. ETAPAS DO PROCEDIMENTO

7.1. Procedimentos Iniciais: antes de iniciar o langamento do documento fiscal deve-se observar os

seguintes aspectos:
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a) se o Despacho de Solicitagdo de Pagamento esta devidamente atestado
pelo gestor do recurso (data do ateste deve ser igual ou posterior a data de emissdo do documento);
b) se constam as informagdes de niumero da nota de empenho, nimero do edital e nimero do
processo original/inicial no Despacho de Solicitagdo de Pagamento;
¢) se o empenho tem saldo suficiente para a liquidagéo do auxilio;

d) se constam o CPF e dados bancarios do beneficiario do auxilio no Despacho de Solicitagdo de
Pagamento;

e) se no Despacho de Solicitagdo de Pagamento e no Formuldrio de Solicitagdo de Recursos
PROAP/CAPES e PAP, foram indicados o mesmo valor do auxilio solicitado;

7.2. Acesso ao Sistema SIAFE - WEB
A liquidagcdo dos auxilios deve ser langada e registrada no SIAFI - WEB. O link para o acesso é:
http://siafi.tesouro.gov.br. O login pode ser feito com o cédigo de acesso individual, ou ainda pode ser

realizado via “gov.br”:

Cadigo:
Se ou caractares da
Senha: imagem estivarim

iiegivaiz.

SIHFI R AT s b g
— VE MOS 0O govbr é um servico online de identificacdo e

Sistama Integrado de autentificaci digtal do ddadSo em um dnico meio,
Administragao Financeira e e A para acesso ses diversas servigos plblicos digitais.
do Govemo Federal im0 i ol il
s Entrar com gov.br

e a

Para iniciar o langamento sera utilizada a funcionalidade Incluir Documento Habil (INCH). Basta
preencher o campo em branco a direita, no canto superior da tela com a abreviagdo “INCDH”, na

sequéncia sera aberta a tela Incluir Documento Habil:
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KELY RODRIGUES

&SI =

Comnes  Confguns Acasss Aficanas Frertos icH 3]

o Informagdo

(1H0633) o se esqueca de varficer as mensagens (COMUNICA) enviages pars 2 si@ G, Cligue 1o botdo "COMUNICA' ng men: scima para vé-is agora,

SIAFY - Sistema infegrado de Administracio Financeira do Governa Federal

No campo Tipo de Documento digitar “RP” (Recibo de Pagamento) e clicar no botdo Confirmar para

prosseguir:

Incluir Documento Habil - INCDH s

*Campo de preenchimento obrigatirio
3 * Coigo da UG Eitente: ~Nome da UG Emiente: Noeda:
0 |154502) \@ FUNDACAQ UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL 35)
s Ano: *Tipo de Documento:  Thulo: Nimero DH:
& m gy receosEmGuiBO |
i Confirmar ‘
Y ) )

A funcionalidade Incluir Documento Habil permite a criagdo de um novo Documento Habil, a partir do
qual serdo gerados os compromissos de pagamento e de recebimento do érgdo ou entidade que a

utiliza. Para esse tipo de liquidacao serdo utilizadas as seguintes abas:
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® Dados Basicos;

® Principal Com Orgamento - PCO;
® Dados de Pagamentos;
)

Centro de Custo.

7.2.1. Aba: Dados Basicos

<~ Data de Vencimento: deve-se verificar a programacgao de pagamento do més de langamento;

v Processo: preencher com o numero do Processo de Pagamento;

v Ateste: verificar a data da assinatura eletrbnica do Gestor do Recurso, no documento no
Despacho de Solicitagdo de Pagamento;

<~ Valor do Documento: valor total da solicitagcdo contida no documento Despacho de Solicitagdo
de Pagamento;

<~ Cédigo do Credor: CPF do beneficiario.

Incluir Documento Habil - INCDH @) e
*Campa dz presnchimento obrigatorio
*Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda:
154502 FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL (RS)
Ana: Tipo de Documento:  Tiulo: Nimero DH:
3 RP RECIBO DE PAGAMENTO

F Preenchimento Obrigatéic ™ Registada ™ Pendente de Registo

"Datos Biscos | Pincpal Com Orgamenty  PrincipalSem Orcamenta  Deduglo | Encargo Crélo | DespesaaAnular | Outos Langamenlos  Compensagdo | Dados de Pagamenta | Cenirode Custo| Resumo

da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
| FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS CPRSTN

isso Contabil:  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio: Processo: Ateste: *Valor do Documento:

2 [ | [ o,0000] | | [ 0,00

it foneco Gt
\ Y

Dados de Documentos de Origem

0 Emitente Data de Emissdo Nimero Doc. Origem Valor

Incluir || Alterar Selecit Copiar Seleci Excluir

Dados de Documento de Origem:

<~ Botao INCLUIR: clicar para iniciar o preenchimento dos demais itens;

<~ Emitente: preencher com CPF do beneficiario;

<~ Data de emissao: preencher com a data de emissdo do documento Formulario de Solicitagdo de
Recurso;

< Numero do Doc. Origem: preencher com o ndmero do AFE, AFP ou PAP indicado no
Formulario de Solicitagdo de Recurso;

<~ Valor: preencher com valor total da bolsa;
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Documentos Habeis Relacionados: ndo preencher;
Observagao: preencher com as informagdes contidas no campo descrigcdo da Nota de Empenho
(precedido da palavra PAGAMENTO) acrescido de informag¢des como o nimero do processo de
origem/inicial e de pagamento, numero do AFE, AFP ou PAP, més e ano de referéncia;
Informagdes Adicionais: preencha este campo com informagbes relevantes para
complementagao dos dados do Documento Habil atual;
Botao Confirmar Dados Basicos: clicar para finalizar os langamentos dessa aba.
Dados de Documentos de Origem
Emitente Data de Emisséo Numero Doc. Origem Valor
3 ‘ ]
Total 0,01
Confirmar || Descartar
Documentos Habeis Relacionados Trémite
o uG Nimero Doc. Héb. Relacionado
Incluir || Alterar Copiar Exciuir

*Obsenvacdo

Informacdes Adicionais

Confirmar Dados Basicos Descartar

7.2.2. Aba: Principal Com Or¢gamento - PCO

LIQUIDAGAO DO AUXILIO FINANCEIRO A ESTUDANTE - AFE:

S R I T P S SRS

Situagao: preencher com cédigo DSP061 — DESPESAS COM BOLSAS DE ESTUDO;

Tem Contrato?: escolher a opgao “Nao”;

UG do Empenho: preencher com a UG da UFGD: 154502;

N° do Empenho: preencher com o numero do empenho indicado no Processo de Pagamento;
Subelemento: preencher com o cédigo indicado no campo “Subelemento” da Nota de Empenho;
Liquidado?: escolher a opgéo “Sim”;

VPD de Incentivos a Educacgao: preencher com a Classificagdo Contabil: 3.9.4.1.1.03.00.
Valor: preencher com valor total do auxilio, conforme despacho;

Botao CONFIRMAR: clicar no botdo Confirmar para finalizar os langamentos dessa aba.
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Incluir Documento Habil - INCDH @ s
*Campo de preenchimento obrigatdrio
*Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: oeda
154502 FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL (RS)
Ano: *Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH:
2023 RP RECIBO DE PAGAMENTO
F Preenchimento Obrigatéric ™ Registrada ™ Pendente de Registro

vDaﬂnsEéswcos Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento | Deducdo | Encargo | Crédito | DespesaaAnular | Oufros Lancamentos | Compensacio | Dados de Pagamento | Centrode Custo  Resumo

Situagbes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,00
DSP061

*Situacdo. “Nome da Situagdo:

DSP061 DESPESAS COM BOLSAS DE ESTUDO Total da Situaggo 0,00

Tem Contrato? \-Nﬁ_gli\

*UG do Empenha: Home da UG do Empenho:

\:54532‘& FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS
= Item Registrado
*N° do Empenho ‘Liquidado? " VPD de Incentivos & Educagéo WValor
(I " [SMv) 3 & [

Confirmar | Descartar

*Obsenvacdo

Incluir Outra Situagdo || Limpar Tela

LIQUIDACAO DO AUXILIO FINANCEIRO A PESQUISADOR - AFP E DO PROGRAMA DE APOIO
A PESQUISADOR - PAP:

< Situagdo: preencher com cédigo DSP902 — DESPESAS CORRENTES PARA AUXILIO A
PESQUISADORES;

Tem Contrato?: escolher a opgéo “Nao”;

UG do Empenho: preencher com a UG da UFGD: 154502;

N° do Empenho: preencher com o numero do empenho indicado no Processo de Pagamento;
Subelemento: preencher com o cédigo indicado no campo “Subelemento” da Nota de Empenho;
Liquidado?: escolher a opgéo “Sim”;

VPD de Incentivos: preencher com a Classificagao Contabil: 3.9.4.2.1.01.00.

Auxilios Financeiros a Pesquisadores: 2.1.8.9.1.23.00;

Valor: preencher com valor total do auxilio, conforme despacho;

SRR TR T RSP S SRS

Botao CONFIRMAR: clicar no botdo Confirmar para finalizar os langamentos dessa aba.
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Incluir Documento Habil - INCDH @ e
*Campo de preenchimento obrigatorio
*Cadigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente: Moeda:
154502 FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL (RS)
Ano: “Tipo de Documento: ~ Ttulo: Nimero DH:
2023 RP RECIBO DE PAGAMENTO

¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registada ™ Pendente de Reqisto

Dados Bdsicos  Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento .Demcéu Encargo .Crémtu .Despesa aAnular | Oufros Lancamentos | Compensaco  Dados de Pagamento | Cenfro de Cuslu. Resumo
Situagdes Principal Com Orgamento Total da Aba 0,1
DSP902
*Situagdo: *Nome da Situagdo:
DSP902 DESPESAS CORRENTES PARA AUXILIO A PESQUISADORES Total da Situagao 0,01

*UG do Empenho: Nome da UG do Empenha:
154502 FUNDACAQ UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS

= llem Regishado

*N° do Empenho *Liguidado?  *VPD de Incentivos * Auxiios Financeiros a Pesquisad *Valor

| & D@J \_S\Mv\ \3.9.4.2.1.31.33\ 2.1 3.)@1& [ 0,01

Confirmar || Dascartar

*Obsenvagdo

4
Incluir Qutra Situagio | Limpar Tela
7.2.3. Aba: Dados de Pagamento
Lista de Favorecidos:
<~ Botao INCLUIR: clicar para iniciar o preenchimento dos demais itens;
<~ Favorecido: preencher com o CPF do beneficiario;
<~ Valor: preencher com valor total do auxilio, conforme despacho;
<~ Confirmar: clicar no botdo Confirmar para avangar para o proximo item.
Incluir Documento Habil - INCDH @ s
*Campo de preenchimento obrigatdrio
‘Cddigo da UG Enitente:  Nome da UG Emitente Mogda:
154502 FUNDACAQ UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL (RS)
Ano: *Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH
LV} RP RECIBO DE PAGAMENTO

¥ Preenchimento Obrigatdio = Registrada ™ Pendente de Registro

Dados Basicos | Principal Com Orcamento | Principal Sem Orcamento | Deducio  Encargo | Crédito | Despesa aAnular | Oubios Lancamentos  Compensagdo | Dados de Pagamento | Cenfro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Codigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora

4502 FUNDACAQ UNVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS Vel Liguido de Pagamenta: 0.1

Valor Total de Dados de Pagamento: 0,01
Data de Vencimento *Data de Pagamento
30102023 3

Lista de Favorecidos
D Favorecido Valor Valor Realizada Pré-Doc

[ 000000000001t 001 0,00 Préoc

Inchr || Aterar Copiar 1| Bxciur

SIAFI- Sistema Integradorde Administragdo Financeira do Governo Federal
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Botao Pré-Doc:

<>
<>
<>

Tipo de OB: escolher a opgao OB Crédito;

Processo: preencher com o numero do processo de pagamento;

Domicilio Bancario do Favorecido: preencher com os dados bancarios do beneficiario
previamente cadastrados no Siafi Operacional;

Domicilio Bancario do Pagador: ndo é necessario preencher.

Observagao: repetir os dados informados no campo “Observagédo” indicada na aba “DADOS
BASICOS’;

Botao CONFIRMAR: clicar no botdo Confirmar para finalizar os langamentos dessa aba.

s OB Crédito ©

Banco Agéncia Conta

Liquido Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
30/10/2023 30/10/2023 10,00 0.00
Tipo de OB ) Vialor Pré-Doc Valor Realizado
OB Crédita v 10,00 0,00
oB
‘Favorecido Nome Processo Taxa de cadmbio

Mimero da Lista: CIT:

* Domicilio Bancario do Favorecido

™
e

* Domicilio Bancario do Pagador

Banco Agéncia Conta

*Obsepvacio

7.2.4. Aba: Centro de Custo

Itens pendentes de informagéao de Centro de Custos:

<>

<>
<>
<>

Selecionar a Situagéo a ser vinculada ao més de referéncia;
Més Referéncia: més corrente da liquidagao;
Ano Referéncia: ano més corrente da liquidagao;

Botao INCLUIR: clicar no botao Incluir para finalizar os langamentos dessa aba.
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Incluir Documento Habil - INCDH
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*Cédigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente: Moedz:
154502 FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL (RS)
Ano: *Tipo de Documento: ~ Tiulo: Nimera DH:
02 RP RECIBO DE PAGAMENTO
F Preenchimento Obrigatiric ™ Regisada ™ Pendente de Registro
yﬁ;dohsgéms;i'Emnna‘p;\"éﬁf)wamemnm Principal Sem Orgamento | Deduio Encargn'[)réd\m DespesaaAnular | Outros Lancamentos | Compensagio ﬁﬁﬁﬁﬁm‘ Centro de Custo | Resumo

Itens pendentes de informagao de Centro de Custos

| Situagio Efeito 11*co Emperho
Principal com Orcamento

0 Dspost Soma 2023NE000245

‘Centro de Custo:  *Més Refordncia:  *Ano Referéncia:  *Cddigo SIORG:

L L] T

Subelemento Natureza de Despesa Detalhada Valor do ftem Consolidado
0 33902001 001
UG Beneficiada

[t54502] &) | Incuir

Fundagdo Universidade Federal da Grande Dourados
Pré-Reitoria de Avaliagao Institucional e Planejamento

Valor a Alocar

PROAP

Pro-Reitoria
de Avaliagac

©) Auda

* Campo de preenchimento obrigatorio

Centro de Custo a Informar 0,01

Centro de Custo Informado 0,00
Total apropriado: 0,01

Valor Custa

Totade Custo 0,00

Apds preencher todas as abas, clicar no botdo REGISTRAR, para finalizar o langamento do

Documento Habil. Nesse momento abrira uma nova tela com os nimeros de controle do Recibo de

Pagamento - RP e da Nota de Langamento do Sistema - NS. Clicar no numero do documento NS

para gerar um PDF do langcamento. Esse documento deverd ser anexado ao Processo de

Pagamento no SIPAC e encaminhado a Divisdo de Contabilidade/COQOF, para que seja realizada a

conformidade de liquidagao.
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