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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

DT - Documento de Recolhimento/Reembolso

INCDH — Incluir Documento Habil

ND — Natureza da Despesa

NS — Nota de Langamento no Sistema

OB - Ordem Bancaria

RP — Recibo de Pagamento

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

VPD - Variag&o 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. DEFINICAO DO PROCESSO
Neste Procedimento Operacional Padrdo - POP, serdo contempladas as Regularizagdo de Ordem
de Bancadria Cancelada ap6s remessa ao banco, referentes aos pagamentos de pessoas fisicas ou

juridicas. Estas devolugdes geram saldo na conta contabil 218913603.
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7. ETAPAS DO PROCEDIMENTO

7.1. Procedimentos Iniciais:

a) verificar diariamente o saldo da Conta Contabil 218913603 através do SIAFI Operacional
(https://hod.serpro.gov.br), utilizando o comando: >CONRAZAO;

b) caso a conta contabil apresente saldo diferente de zero, as ordens bancarias canceladas devem
ser verificadas e o favorecido identificado;

c) baseado nos dados da OB, solicitar ao setor responsavel pela requisicdo de pagamento a

retificacdo dos dados bancarios do beneficiario, para que o pagamento possa ser regularizado;

7.2. Acesso ao Sistema - SIAFE - WEB
A Regularizagdo de Ordem de Bancaria Cancelada 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 cdédigo de acesso

individual, ou ainda pode ser realizado via “gov.br”:
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Para iniciar o lancamento 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:

Silems SIAFON2 Berec 2020

KELY RODRIGUES
s SIHFI Catigo s LGB0
| Comunies Configurer Acesse Adicianar Favortes
9 Huda
o Informagao

(10033 Mo 5e esqueca de verficar as mensagens (COMUNICA) enviadas para 2 1@ UG, Clique no botdo "COMUNICA” no manu acima para vélas agora.

3
]
2
i
i
)

SIAFL - Sistema infegrado de Administragio Financeira do Governa Federal

No campo Tipo de Documento digitar DT (Documento de Recolhimento/Reembolso) e clicar no botao

Confirmar para prosseguir:

Sslema SIAFENR) Exercici. 2023 Versho 2023 01 06 ieesen. Sar @)
KELY RODRIGUES -

&SI

i

Comunica Confgrar Acesso i Adcinar Favorios | 83}

Incluir Documento Habil - INCDH @) Huta

* Campo de preenchimento obrigatorio

* Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda:
154502 FUNDACAQ UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL (RS)

Ano: *Tipo de Documento:  Thulo: Nimero DH:
23 ‘E‘@ DOCUMENTO DE RECOLHMENTO/REEMBOLSO

| Contimar

SIAFI - Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal
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A funcionalidade Incluir Documento Habil permite a criagdo de um novo Documento Habil, a partir do

qual serao gerados os compromissos de pagamento e de recebimento do érgéo ou entidade que a

utiliza. Para esse tipo de liquidagéo serdo utilizadas as seguintes abas:

® Dados Basicos;
® Principal Sem Orgamento - PSO;
® Dados de Pagamentos.

7.2.1. Aba: Dados Basicos

<~ Data de Vencimento: deve ser igual a data de langamento, indicada no campo Data de Emisséo
Contabil;
v Processo: preencher com o numero do Processo de Pagamento vinculado a ordem bancaria
cancelada,
<~ Ateste: deve ser igual a data de langamento, indicada no campo Data de Emissdo Contabil;
<~ Valor do Documento: valor total da ordem bancaria cancelada;
< Cédigo do Credor: CNPJ ou CPF do beneficiario conforme ordem bancaria cancelada.
Incluir Documento Habil - INCDH 0 tuts
*Campo de resnchiment abrgairin
“Cadigo da UG Emiente:  Nome da UG Enitente Moedz:
154502 FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL R%)
Ang: Tipo de Documento: ~ Thulo: Nimero DH:
nmooo DOCUMENTO DE RECOLHMENTOREENBLS0
T Preenchimento Obrigaiio ™ Registada ™ Pendente de Regisio
'DadosBéswws Principal Com Orcamento  PrincipalSem Orcamento  Deducdo  Encarqo Crédto Ouros Lancamentos  Compensacdo Dados de Pagamento  Centode Custo Resumo

“Codigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
15402 FUNDACAQ UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS CPRSTH

Processo: Aeste: “Velor do Documento:
A ‘ A

‘Data e Emigsén Contabl: [_)ata de Vencimento:  Taxa de Cambio:

31/10/2009) ] [

“Corigodo Credor__~ Nome o Credor:
L

Dados de Documento de Origem:

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

Emitente: CNPJ ou CPF do beneficiario conforme ordem bancaria cancelada;

Data de emissao: deve ser igual a data de langamento, indicada no campo Data de Emisséao
Contabil;
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< Numero do Doc. Origem: preencher com nome do beneficio ou beneficiario, seguido de més e
ano de referéncia;
<~ Valor: valor total da ordem bancaria cancelada;
< Documentos Habeis Relacionados: ndo preencher;
< Observagao: preencher com as informagbes do campo “Observacdo” da OB cancelada,
precedido do termo “REGULARIZACAO DA CONTA CONTABIL 218903603”;
< Informagbes Adicionais: preencha este campo com informagdes 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
0 Emitente Data de Emissdo limero Doc. Origem Vilor
.
Total 0,01
Confirmar = Descartar
Documentos Habeis Relacionados Trémite
L] UG limero Dac, Hb. Relacionado
Incluir || Alterar Selecionados | ~Copiar Selecionados || Excluir Selecionados
’Observagéo
/
InformagﬁesAd\cmna\s
/4
Confirmar Dados Basicos Descartar
S

7.2.2. Aba: Principal Sem Or¢gamento - PSO

<>

R

Situagdo: preencher com cédigo PS0046 — REGULARIZACAO DE OB CANCELADA,
GERANDO DEPOSITO DE VALORES NAO RECLAMADOS;

Fonte de Recurso: 1491000000;

Categoria de Gasto: escolher a opcao “P” - Passivos Financeiros ;

Valor: preencher com valor total da ordem bancaria cancelada;

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

Fundagdo Universidade Federal da Grande Doutrados

Unidade 1 - Rua Jodo Rosa Gées, 1761 |Vila Progresso | Dourados - MS | CEP 79825-070 | Telefone: (67) 3410-2760 | proap@ufgd.edu.br



MINISTERIO DA EDUCACAO PROAP

Pro-Reitoria

Fundagao Universidade Federal da Grande Dourados @ de Avaliagio

, . . . ~ . . . Institucional
Pré-Reitoria de Avaliagdo Institucional e Planejamento ¢ Planejamento

Incluir Documento Habil - INCDH 9 huca
* Campo de preenchimento abrigaro
*Cédigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente: Moeda:
154502 FUNDACAQ UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL (RS)
Ano *Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH:
2023 o7 DOCUMENTO DE RECOLHIMENTO/REEMBOLSO -

¥ Preencnimento Obrigatirio Registada = Pendents de Registro

‘Dados Basicos Il Principal Cnmorgamenm Principal Sem Orgamsnm Deﬂugﬁo I Encargo I Crédito I QOutros. Lan;amenms CM\E}EHSZ{EB Dados de Pagamento  Centro de Custo = Resumo
Situagbes Principal Sem Orgamento Total da Aba 0,00
PS0046
“Siuagio *Nome da Situacéo
PSO046 REGULARIZAGAO DE OB CANCELADA, GERANDO DEPGSITO DE VALORES NAO RECLAMADOS Total da Situagéo 0,00

~ ftemRegistiado

“Fonte de Recurso  *(EEENGIERUAGERE " Numero da OB Cancelada *Valor
[1491000080| [Pl [202308802630] [ 5,00

Confimar || Descartar

“Observacdo

Incluir Outra Situagdo | Limpar Tela

I e N

Aba: Dados de Pagamento

Lista de Favorecidos:

Botao INCLUIR: clicar para iniciar o preenchimento dos demais itens;
Favorecido: CNPJ ou CPF do beneficiario conforme ordem bancaria cancelada;

Valor: preencher com valor total da ordem bancaria cancelada;

e

Confirmar: clicar no botdo Confirmar para avangar para o proximo item.
<>

Incluir Documento Habil - INCDH ) Aus

*Campo de preenchimento obrigatdrio

*Codigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente Moeda
184502 FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS REAL (RS)
Ano: *Tipo de Documento: ~ Titulo Nimero DH

b8} RP RECIBO DE PAGAMENTO

F Preenchimento Obrigatdio ™ Registrada ™ Pendente de Registio

Dados Basicos | Principal Com Orcamento .PnnupaJSemOv;amemo Dedugdo | Encargo | Crédito  DespesaaAnular  Outros Lancamentos  Compensacdo | Dados de Pagamento | Ceniro de Custo | Resumo

Grupo Principal

Cédigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora

15512 FUNDACAD LNVERSIDADE FED. DA GRAIDE DOURADOS Velr Liuido de Pagamerte: 001

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 Prédoc

Inclr || Aterar Seeci Copiar Seleconados || Exci

SIAFI- Sistema Integrado de Administragio Financeira do Governo Federal
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Botao Pré-Doc:

< Tipo de OB: escolher a opgédo OB Crédito;

< Processo: preencher com o numero do Processo de Pagamento vinculado a ordem bancaria
cancelada;

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

v Domicilio Bancario do Pagador: ndo é necessario preencher;

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

<~ Botdao CONFIRMAR: clicar no botao Confirmar para finalizar os langamentos dessa aba.

6 08 Credito &

Liguido Diata de Vencimenio Data de Pagamento Valor Valer Compensado
30/10/2023 30/10/2023 10.00 0,00

Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
SR e dio = 100 120
~
oB
‘Favorecido Nome Processo Taxa de cambio
e e —— [ | 0, 0600

Mimero da Lista: CIT:

* Domicilio Bancario do Favorecido

] Banco Agéncia Conta

* Domicilio Bancario do Pagador

Banco Agéncia Conta

Obsevacio

Apés preencher todas as abas, clicar no botdo REGISTRAR, para finalizar o langamento do
Documento Habil. Nesse momento abrira uma nova tela com os niumeros de controle do Documento
de Recolhimento/Reembolso - DT e da Nota de Langamento do Sistema - NS. Clicar no niumero
do documento NS para gerar um PDF do langamento. Esse documento devera ser anexado ao
Processo de Pagamento no SIPAC e encaminhado a Divisdo de Contabilidade/COOF, para que seja

realizada a conformidade de regularizagao de ordem bancaria cancelada.
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