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Este procedimento padrdo tem como objetivo descrever as etapas e responsabilidades do processo de
trabalho que trata da liquidagéo e pagamento de bens adquiridos e servigos contratados. O processo abrange
0s pagamentos realizados no Brasil e no exterior, nas contratacfes de pessoas fisicas e juridicas.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Diretoria de Planejamento e Gestdo — DPG

Coordenagao de Orgamento e Finangas — COFI

Divisao de Financas - DIF

Divisao de Contabilidade — DICONT

Diviséo de Orgamento — DIORC

Diviséo de Materiais e Patriménio — DIPAT

Unidades Organizacionais solicitantes de pagamentos de bens e servigos

3 CONTEUDO GERAL

As subsegdes a seguir apresentam uma introdugéo sobre o tema em foco neste documento, termos-chave
associados, os participantes em sua elaboragéo, simbolos, siglas e abreviaturas aplicaveis, as definicdes e
conceitos basicos pertinentes ao assunto, bem como as referéncias legais e principais normas cabiveis.

3.1 INTRODUGCAO

O CEFET-MG, sendo uma entidade da administracdo publica federal, submete-se aos principios €
normas que orientam e disciplinam varios aspectos de seu funcionamento, incluindo a aquisigédo de bens e
contratagéo de servigos.

Sendo assim, existe um conjunto de atividades analiticas e operacionais a serem executadas durante
o0 processo de liquidagdo e pagamento de bens e servicos adquiridos. Sao estas as etapas detalhadas no
ambito deste procedimento-padréo, visando organizar, padronizar e orientar o processo de trabalho das equipes
e atores envolvidos.

1. Em 2020, o documento “Cédigo de classificagdo e tabela de temporalidade e destinagao de documentos relativos s atividades-meio do Poder Executivo
Federal” foi revisado, fazendo com que a atividade descrita neste PP passasse a ser vinculada a diversos cddigos possiveis de classificagdo. Assim, o codigo
a ser utilizado na classificagdo dos documentos produzidos pela atividade dependera da subclasse a qual o conjunto documental esteja diretamente relacionado.



3.2 TERMOS-CHAVE

Liquidagéo; Pagamento; Bens; Servigos; Materiais

3.3 PARTICIPANTES NA ELABORAGAO

Denner Lucio Rodrigues de Souza (DIORC); Jader Rafael Trindade (DIF); Marcos Vinicio de Paula
(DICONT); Regina Aparecida Silva (DIPAT)

3.4 PARTICIPANTES NA REVISAO

Néadia Raquel Pacheco (DIF)

3.5 PARTICIPANTES NA APROVAGAO

Maria Aparecida da Silva (COFl); Moacir Felizardo de Franga Filho (DPG)

3.6 SIMBOLOS/SIGLAS/ABREVIATURAS

COFI - Coordenagéo de Orcamento e Finangas

DICONT - Divisdo de Contabilidade

DIF - Divisdo de Finangas

DIORC - Divisao de Or¢camento

DIPAT - Divisdo de Materiais e Patrimbnio

LF - Lista de faturas

NF — Nota Fiscal

SIAFI - Sistema Integrado de Administrag&o Financeira do Governo Federal
SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administrag@o e Contratos

TIC - Tecnologia da Informagéo e Comunicagao

3.7 DEFINIGOES/CONCEITOS BASICOS

Para efeito do presente documento, aplicam-se as seguintes defini¢des e conceitos:

Empenho de despesa: segundo lei 4.320/1964, o empenho de despesa é o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigagéo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condigao.

Liquidagao de despesa: de acordo com a Lei 4.320/1964, a liquidacdo da despesa consiste na verificagdo
do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito. Essa verificagdo tem por fim apurar: a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia exata
a pagar e a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagao.

Material, bem ou servigo para distribuicao gratuita: de acordo com a Macrofungdo 020332, sao
materiais, bens ou servigos para distribuicao gratuita, tais como livros didaticos, medicamentos, géneros
alimenticios e outros materiais, bens ou servigos que possam ser distribuidos gratuitamente, exceto se
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destinados a premiagdes culturais, artisticas, cientificas, desportivas e outras. Nesse caso o proprio bem
tem a caracteristica inerente de potencialidade de distribuigdo para cumprir um fim social.

Material de consumo: de acordo com a Macrofungéo 020332, é aquele que, em razéo de seu uso corrente
e da definicdo da Lei n° 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagéo
limitada a dois anos. Um material € considerado de consumo caso atenda um, e pelo menos um, dos
critérios a seguir:
a) Critério da Durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢bes de
funcionamento, no prazo maximo de dois anos;
b) Critério da Fragilidade: se sua estrutura for quebradica, deformavel ou danificavel, caracterizando
sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;
c) Critério da Perecibilidade: se esta sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou se deteriora ou
perde sua caracteristica pelo uso normal;
d) Critério da Incorporabilidade: se estd destinado a incorporagéo a outro bem, e ndo pode ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal. Pode ser utilizado para
a constituicdo de novos bens, melhoria ou adigdes complementares de bens em utilizagdo (sendo
classificado como 4.4.90.30), ou para a reposi¢ao de pegas para manuten¢do do seu uso normal
que contenham a mesma configuragao (sendo classificado como 3.3.90.30);
e) Critério da Transformabilidade: se foi adquirido para fim de transformacé&o.

Material de consumo imediato: para 0 CEFET-MG, materiais de consumo imediato sdo aqueles que ndo
transitam pelo almoxarifado. Nesse caso, o pedido de compra, o recebimento do bem, seu controle, guarda
e utilizag&o sao de total responsabilidade do setor solicitante.

Material estocavel: para o CEFET-MG, materiais estocaveis s&o aqueles cujo o pedido de compra, 0
recebimento do bem, seu controle e guarda séo de responsabilidade do almoxarifado. A disponibilizagéo
desses materiais para uso de algum setor interessado é realizada via solicitagdo especifica.

3.8 REFERENCIAS/NORMAS APLICAVEIS

LEI No 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964 (Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo
e controle dos or¢gamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal).

LEI COMPLEMENTAR N° 116, DE 31 DE JULHO DE 2003 (Dispde sobre o Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito Federal, e da outras providéncias).

INSTRUCAO NORMATIVA RFB N° 1.234, DE 11 DE JANEIRO DE 2012 (Disp&e sobre a retengdo de
tributos nos pagamentos efetuados pelos 6rgdos da administragéo publica federal direta, autarquias e
fundacdes federais, empresas publicas, sociedades de economia mista e demais pessoas juridicas que
menciona a outras pessoas juridicas pelo fornecimento de bens e servigos).

INSTRUCAO NORMATIVA RFB N° 971, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2009 (Disp&e sobre normas gerais
de tributagao previdenciaria e de arrecadagao das contribuigdes sociais destinadas a Previdéncia Social e
as destinadas a outras entidades ou fundos, administradas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil).

Macrofuncéo 020332 - CLASSIFICAGOES ORCAMENTARIAS.
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https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view=article&id=1567:020332-classificacoes-orcamentarias&catid=749&Itemid=376

MANUAL SIAFI (Documento que registra, de forma estruturada e sistematica, as normas e procedimentos
operacionais do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI, do ponto de
vista do usuario).

4 CONTEUDO ESPECIFICO

As subsecdes a seguir visam apresentar o detalhnamento da atividade, os pré-requisitos exigidos para sua
CONSECUGAO, 0S recursos Necessarios para sua execucao, os cuidados especiais aplicaveis, as metas definidas
para eventos especificos componentes da atividade, os indicadores a serem acompanhados (itens de controle
e de verificagao), bem como as agdes previstas para corrigir eventuais desvios pertinentes ao assunto.

4.1 DESCRICAO

Este processo de trabalho tem inicio a partir da conclusdo do processo de recebimento e ateste dos
documentos fiscais referentes a uma aquisigdo de bens ou contratagao de servigos.

O agente da UG Solicitante responsavel pelo ateste adiciona todos os documentos referentes ao
pagamento (notas fiscais, faturas, comprovantes, declaragdes e qualquer outro documento relacionado) além
do proprio documento de ateste disponivel no SIPAC ao processo eletrénico correspondente e o0 encaminha de
acordo com a natureza dos itens adquiridos ou contratados.

Quando se tratar de aquisicdes de bens moéveis, materiais de consumo ou processos ligados a area de
TIC, o processo € encaminhado para a DIPAT para a realizagao dos langamentos necessarios, classificagdo
dos materiais e tombamento dos bens. Em seguida, o processo chegara a DIF para liquidagdo e pagamento.
Se for um processo referente apenas a contratagdo de servigos ou materiais de fornecimento gratuito, a UG
Solicitante encaminha o processo diretamente para a DIF, sem necessidade de analise da DIPAT.

Recebendo a solicitagdo de pagamento, a DIF analisa os documentos referentes ao pedido e solicita,
quando necessario, ao responsavel pelo ateste, os ajustes e corre¢des porventura necessarios. Estando os
documentos, referentes ao pedido de pagamento, em conformidade, a DIF entao confere o saldo de empenho
disponivel e solicita, na hipdtese de saldo insuficiente, uma analise do processo a DIORC. Existindo saldo de
empenho disponivel para o langamento, a DIF realiza a analise tributaria dos documentos fiscais relacionados,
podendo solicitar corregdes necessarias ou mesmo a substituicdo de documentos fiscais diretamente as
empresas para devida adequacao fiscal desses documentos.

Terminadas as fases de conferéncias e analises, 0 processamento da liquidacdo é realizado no SIAFI.
Durante o processamento, além das dedugdes tributarias devidas, a DIF observa a necessidade de outras
retengdes possiveis como, por exemplo, glosas, aplicagcdes de multas, provisdo de encargos trabalhistas em
conta vinculada, entre outras. Quando se tratar de pagamentos para fora do Brasil, a DIF também realiza todo
o tratamento necessario para envio da remessa ao exterior.

Em seguida, havendo disponibilidade financeira, a DIF efetiva o pagamento dos documentos fiscais
liquidados.

Ao final do pagamento, o processo é encaminhado pela DIF para a UG Solicitante ou para a DICONT,
conforme a caracteristica do pagamento e a existéncia ou ndo de saldo remanescente de empenho. A partir
dai o processo pode seguir diversos caminhos, como, por exemplo, o encaminhamento para reforgo
orcamentario visando o proximo ciclo de pagamento, anulagdo de saldo de empenho ou analise de
conformidade pela DICONT.

O processo de trabalho é finalizado com a conformidade do processo verificada pela DICONT e o seu
devido arquivamento.
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4.2 COMO O PROCESSO E INICIADO

A atividade tratada neste PP ¢é iniciada com a conclusdo do processo de recebimento e ateste dos
documentos fiscais referentes a uma aquisigao de bens ou contratagdo de servigos. Em todos os casos devera
haver na UG Solicitante um processo eletronico contendo todo o histérico da aquisicdo ou contratagédo, por
meio do qual serd encaminhada a solicitagédo de pagamento.

4.3 DETALHAMENTO DA ATIVIDADE

A finalidade dessa subsec¢éo € apresentar as principais etapas a serem executadas para a obtencdo do
resultado “Liquidar e pagar bens e servigos”.
Diagrama de ordem de execugao das atividades

O diagrama de ordem de execugdo das atividades encontra-se disponivel na pagina do procedimento
padrédo no site do MaPA.

Etapa Agao

1 Inserir documentos de ateste no processo eletronico
Executor

Agente responsavel pelo ateste

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Ateste de documentos fiscais - aquisigéo de bens e servigos (SIPAC)

b. Ateste de servigos prestados — contratagdes de pessoa fisica (SIPAC)

c. Nota fiscal (SIPAC)

d. Outros documentos relacionados a solicitagdo de pagamento

Observagoes/Recomendagdes

1. Verificar se 0 processo eletronico esta devidamente instruido, portando todos os documentos e autorizagdes necessarias
para a fase de pagamento.

2. Realizar todos os procedimentos e conferéncias legais referentes ao processo de ateste.

3. Sendo o pagamento devido, inserir no processo eletronico todos os documentos comprobatérios e/ou relacionados ao
fornecimento do bem ou contratagéo do servigo, tais como: notas fiscais, faturas, declaragdes, comprovantes, pareceres,
relatdrios fotograficos e quaisquer outros porventura relacionados.

4. Terminados os procedimentos e conferéncias legais referentes ao processo de ateste e sendo 0 pagamento devido,
inserir no processo 0 documento de ateste conforme abaixo:

a. Quando se tratar de servigos prestados por pessoa fisica, utilizar no SIPAC o tipo de documento “Ateste de
servigos prestados — contratagdes de pessoa fisica” e o respectivo modelo cadastrado;

b. Para as demais aquisigdes de bens e servigos, utilizar no SIPAC o tipo de documento "Ateste de documentos
fiscais - aquisigdo de bens e servigos" e o respectivo modelo cadastrado.

5. Assinar o documento de ateste inserido no processo.

6. |Irparaa ETAPA2.
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Etapa Agédo
2 Verificar natureza dos itens do processo

Executor

Agente da UG Solicitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)

n

Observagées/R

1. Analisar a natureza dos itens do processo e dar a ele o devido encaminhamento:

2. Se o processo contiver apenas itens referentes a servigos (exceto processos de TIC) ou materiais de fornecimento
gratuito, encaminha-lo para a DIF solicitando o pagamento; neste caso, avancgar para a ETAPA 10. Para facilitar a
identificagdo desses processos, o solicitante podera observar na nota de empenho correspondente, no campo “Natureza
da Despesa’, a indicagao dos itens de classificagdo informados. Nesse caso, as principais naturezas de despesa
relacionadas s&o:

e 339039 (Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica)

e 339036 (Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica)

e 339032 (Material, Bem ou Servigo para Distribui¢ao Gratuita)
e 339037(Locagao de Mao-de-Obra)

e 449051 (Obras e Instalagdes)

3. Se o processo contiver bens méveis, materiais de consumo ou for relacionado a TIC, inserir despacho no processo
eletronico e encaminha-lo para a DIPAT; neste caso, ir para a ETAPA 3. Para facilitar a identificagdo desses processos,
o solicitante podera observar na nota de empenho correspondente, no campo “Natureza da Despesa’, a indicagdo dos
itens de classificagdo informados. Nesse caso, as principais naturezas de despesa relacionadas séo:

e 339030 (Material de Consumo)

e 449052 (Equipamentos e Material Permanente)

e 339040 (Servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao)
e 449040 (Servigos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagio)

Etapa Agao
3 Analisar processo eletrdnico

Executor

Agente da DIPAT

Observagoes/Recomendagdes
1. Se houver material de consumo:
a. Se houver material de consumo imediato (havendo ou ndo material estocavel), ir para a ETAPA 7;
b.  Se houver apenas material estocavel, ir para a ETAPA 8.
2. Se houver bem mével:
a. Acionara ETAPA 4.
3. Em caso de um processo contendo bens méveis e materiais de consumo, a ETAPA 4 é acionada em paralelo a ETAPA
7 ou 8, conforme itens anteriores.

Etapa Acao
4 Conferir viabilidade de tombamento dos bens

Executor

Agente da DIPAT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)

Observagoes/Recomendagoes

1. Se for viavel o tombamento, ir para a ETAPA 5. Neste caso, sera acionado o PP-127.

2. Caso o tombamento ndo seja viavel e dependa da conclus&o de servigos vinculados aos bens adquiridos, aguardar a
conclusao do fluxo paralelo iniciado na etapa 7 ou 8 (caso este tenha sido acionado) € encaminhar o processo eletronico
para a UG Solicitante. Ir para a ETAPA 6.

3. Asituagéo descrita no item anterior pode acontecer quando, por exemplo, tenha sido solicitado o tombamento de méveis
que dependam de servigos de montagem ainda néo concluidos. Nestes casos, caso a UG Solicitante ndo tenha indicado
no processo os itens (moveis) aos quais se referem a parcela de pagamento que esta sendo solicitada, o tombamento
torna-se inviavel.
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Etapa Agédo
5 Tombar bem mével (PP-127)

Executor

Agente da DIPAT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)

n

Ob 5ac/R
bservago

1. Esta atividade (subprocesso) representa o acionamento do PP-127, procedimento padréo que trata do tombamento de
bens méveis.

2. Durante a execucdo do PP-127, havera um momento em que as declaragdes de tombamento serdo cadastradas no
processo eletrénico e assinadas. Neste momento, certificar que o fluxo paralelo eventualmente iniciado na etapa 7 ou 8
do PP-126 esteja concluido, inserir despacho no processo eletrénico e encaminha-lo para a DIF para pagamento; ir para

a ETAPA 10.
3. A partir deste ponto, a continuidade da execugdo do PP-127 no interfere mais no PP-126.

Etapa Agéo
6 Definir encaminhamento da solicitagdo de pagamento

Executor

Agente da UG Solicitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)

Observagées/Recomendagdes

1. A UG Solicitante, ao receber o processo com a informagdo de tombamento inviavel pela DIPAT, devera decidir sobre o
encaminhamento a ser dado.

2. Se a opcao for pela indicagdo dos itens a serem tombados, inserir despacho no processo eletronico informando quais
s8o estes itens e devolvé-lo para a DIPAT; neste caso, retornar para a ETAPA 4

3. Se a opcao for pela continuidade da solicitagdo de pagamento e posterior tombamento, inserir despacho no processo
eletrénico justificando a decisdo e encaminha-lo para a DIF para que seja dada continuidade ao processo de pagamento;
neste caso, ir para a ETAPA 10.

Etapa Agao
7 Lancar entrada e saida de material de consumo imediato
Executor
Agente da DIPAT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)

Observagées/Recomendagdes

1. Langar a entrada e saida dos materiais de consumo imediato no médulo Aimoxarifado do SIPAC.

2. Esta etapa ndo se aplica aos materiais estocaveis, pois para eles a entrada dos materiais é langada no
SIPAC/AImoxarifado antes do ateste, quando a NF é digitalizada e cadastrada no sistema (item a item). Como o
langamento ocorre antes do ateste, ndo esta compreendido no escopo deste processo de trabalho.

3. Irparaa ETAPAS.
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Etapa Agédo
8 Classificar material de consumo

Executor

Agente da DIPAT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)

Ob 5ac/R d
bservago ¢oe:

Classificar o material em “estocavel” ou “consumo imediato”.

Verificar possiveis erros de classificagdo orgamentaria.

Inserir despacho no processo, informando a classificagdo do material, por meio de modelo disponivel no SIPAC.

Se a natureza da despesa orgamentaria de algum material estiver incorreta, incluir esta informagdo em um despacho
informativo e, nesse caso, apos a conclusdo do fluxo paralelo iniciado na ETAPA 4 (caso este tenha sido acionado),
encaminhar o processo eletronico a DIORC para corregdo dos langamentos. Ir para a ETAPA 9.

5. Caso ndo haja erros na classificagdo orcamentaria, concluido o fluxo paralelo iniciado na ETAPA 4 (caso este tenha sido
acionado) e inserido o despacho contendo a classificagdo do material, encaminhar o processo eletronico a DIF para
pagamento. Ir para a ETAPA 10

e

Etapa Acao
9 Ajustar classificagdo de despesa orcamentaria

Executor

Agente da DIORC

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho informativo (SIPAC)
b.  Comprometimento orcamentario (SIPAC)

Observagées/Recomendagdes

1. Efetuar andlises e ajustes necessarios.

2. Caso 0 ajuste seja efetivado, inserir o comprometimento orgamentario no processo eletronico e encaminhar processo a
DIF para pagamento. Nesse caso ir para a ETAPA 10.

3. O processo pode necessitar voltar a DIPAT para ajustes ou esclarecimentos, porém, para simplificagdo do modelo, este
retorno néo esta representado nesta vers&o do diagrama do PP-126.

Etapa Acao
10 Analisar solicitagdo de pagamento

Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)

Observagoes/Recomendagdes

1. Verificar, nesta etapa, se o processo esta devidamente instruido com os documentos fiscais referentes a solicitagéo de
pagamento, se estdo legiveis, seu respectivo ateste e, no caso de processos de aquisi¢do de bens e materiais, se
passaram pelo setor de almoxarifado / DIPAT para classificagdo e/ou outras providéncias.

2. Se a DIF verificar que o pagamento é impossivel de ser realizado, inserir despacho no processo eletrénico e devolvé-lo
para a UG Solicitante para providéncias (ETAPA 11). Exemplos de pagamento impossivel: documento fiscal ja foi pago
ou n&o se refere ao objeto da solicitagdo de pagamento, pagamento de responsabilidade da Fundacéo de Apoio, efc.

3. Se for encontrada alguma outra inconformidade relacionada a solicitagdo de pagamento enviada, inserir despacho no
processo eletronico e devolvé-lo para a UG Solicitante para regularizagéo (ETAPA 12).

4. Se o processo estiver conforme, ir para a ETAPA 13
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Etapa Agédo
11 Receber processo eletrénico para providéncias

Executor

Agente da UG Solicitante

Documento(s) Aplicavel(is)

n

a. Despacho informativo (SIPAC)

cbaelvayc IR
1. Como a realizagdo do pagamento solicitado é impossivel, a UG Solicitante deve receber o processo eletronico e tomar
as providéncias cabiveis.

2. Este processo de trabalho é finalizado nesta etapa.
3. Erecomendavel anexar um despacho informativo descrevendo as providéncias tomadas e/ou qualquer outra informagao

pertinente a essa etapa para dar maior transparéncia ao processo.

Etapa Agao
12 Regularizar inconformidades no processo

Executor

Agente da UG Solicitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho informativo (SIPAC)

b. Ateste de documentos fiscais - aquisi¢do de bens e servigos (SIPAC)
c. Ateste de servigos prestados — contratagdes de pessoa fisica (SIPAC)
d. Outros documentos relacionados a solicitagdo de pagamento

R, dacée

Observagé

1. Realizar as corre¢des das inconformidades apontadas e devolver processo a DIF.

2. Inserir no processo todos os documentos que confirmem a resolugdo das pendéncias.

3. Para dar maior transparéncia ao processo, &€ recomendavel anexar um despacho informativo descrevendo as
providéncias tomadas e/ou qualquer outra informagao pertinente a essa etapa.

4. Retornar para a ETAPA 10.

Etapa Agao
13 Conferir saldo de empenho

Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho informativo (SIPAC)

Observagées/Recomendagoes

1. Verificar saldo de empenho disponivel para a liquidagéo.

2. Se o saldo de empenho for insuficiente para a liquidagao, inserir despacho no processo solicitando a analise
orgamentaria e encaminhar processo a DIORC (ETAPA 14).

3. Se o saldo de empenho for suficiente, ir para a ETAPA 15.

Etapa Acao

14 Realizar reforco or¢gamentério (PP-130)
Executor

Agente da DIORC
Observagées/Recomendagdes
1. Esta atividade (subprocesso) representa o acionamento do PP-130, procedimento padrdo que trata da realizagéo de
reforgo orgamentario.

2. Ao término da execugéo do PP-130, temos duas possibilidades:

a. Se o reforgo orgamentario foi considerado inviavel, este processo de trabalho é finalizado nesta etapa. Neste

caso, 0 processo eletronico ja estara com a UG Solicitante para tratamento.
b.  Se o reforgo orcamentario foi realizado com sucesso, retornar para a ETAPA 13.
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Etapa Agédo
15 Realizar andlise tributaria de bens e servigos

Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)
Declaragéo de optante pelo SIMPLES NACIONAL e SIMEI
Consulta CNPJ
Declaragdes de imunidade e isengéo
Guias para pagamento de ISSQN

Outros comprovantes, consultas, pareceres e declaragdes aplicaveis

Despacho Informativo (SIPAC)

Bag
Servacol

a.
b.

c.

d.

e. Formulario de contratagdo de cdmbio — Banco do Brasil
f.

g.

Ob

1.

Verificar a natureza do documento fiscal a ser analisado: se & venda mercantil, prestagdo de servigo ou locagéo.
Importante destacar, nesta etapa, que a natureza orgamentaria da operagao nao se confunde com a natureza fiscal do
documento.

2. Anexar ao processo 0 comprovante de opgao pelo SIMPLES NACIONAL e SIMEI quando for o caso.

3. Anexar consulta de CNPJ quando houver necessidade de comprovagéo da natureza juridica da empresa.

4. Anexar ao processo todo comprovante, declaragdo, consulta, parecer que julgar necessario para dar uma maior
transparéncia ao processo

5. Realizar a analise tributaria dos documentos:

a. Analisar a obrigatoriedade das retengées dos impostos e contribuigdes previstos na Instrugdo Normativa RFB
N° 1.234/12.

b. Analisar a obrigatoriedade de retengédo do ISSQN conforme Lei Complementar N° 116/03, legislagdes
municipais e outras nomas relacionadas.

c. Analisar a obrigatoriedade de reten¢do do INSS conforme Instrugdo Normativa RFB N° 971/09 e outros normas
relacionadas.

d. Analisar a obrigatoriedade e especificidades das retengdes de IR, ISSQN e INSS nos casos de remessa de
pagamento ao exterior, conforme IN 971/09, IN 1234/12, LC116/03, legislagbes municipais referentes ao
ISSQN, acordos para evitar a dupla tributagdo, Manual do imposto sobre a renda retido na fonte - MAFON
atualizado e outras normas relacionadas.

e. Analisar a obrigatoriedade e especificidades das retengdes de IR, ISSQN e INSS nos casos de contratacdes
de Pessoas Fisicas, conforme normas relacionadas.

6. Em alguns casos de retencdes de ISSQN, sera necessério escriturar o documento fiscal nos sistemas proprios de
municipios onde o CEFET-MG possui campus. Apés a escrituragao, sera gerada uma guia para pagamento do imposto
municipal que devera ser anexada ao processo para devida liquidagao.

7. Quando for verificada a auséncia de algum comprovante ou declaragéo de imunidade, isengdo ou tratamento especial,
exigidos por lei, verificar com a empresa a possibilidade de envio de tal documentagéo para ser anexada ao processo.

8. Quando for verificada a necessidade de corregbes ou substituicdo do documento fiscal, por questdes tributérias ou
relacionadas, suspender a analise e ir para a ETAPA 16.

9. Nos casos de pagamentos remetidos ao exterior, preencher o formulario de contratagéo de cdmbio com o indicativo dos
impostos a serem recolhidos e anexar ao processo.

10. Feita a analise e estando o processo devidamente instruido na parte fiscal, ir para a ETAPA 18.

Etapa Agao
16 Solicitar corregao ou substituigdo do documento fiscal

Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho informativo (SIPAC)
b.  E-mail (SIPAC)

c. Nota fiscal (SIPAC)

Observagées/Recomendagdes

1. Entrar em contato com a empresa pedindo a corre¢do ou substituicdo do documento fiscal.

2. Anexar, sempre que possivel, copia do e-mail enviado a empresa solicitando as corre¢des necessarias.

3. Apbds receber o0 novo documento, anexa-lo ao processo eletrdnico juntamente com um despacho informativo contendo
todo histdrico do ocorrido e solicitar ao responsavel novo ateste para o documento. Enviar processo ao responsavel pelo
ateste (ETAPA 17).

Titulo Numero (ID SIP) Natureza Versédo Pagina
Liquidar e pagar bens e servigos PP-126 Comum 2.0 10/24




Etapa Agao
17 Atestar documento fiscal corrigido ou substituido

Executor

Agente responsavel pelo ateste

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Ateste de documentos fiscais - aquisi¢do de bens e servigos (SIPAC)
Ateste de servigos prestados — contratacdes de pessoa fisica (SIPAC)
Nota fiscal (SIPAC)

n

servagd
Realizar os procedimentos e conferéncias legais referentes ao processo de ateste do novo documento fiscal.
Terminados os procedimentos e conferéncias legais referentes ao processo de ateste do novo documento fiscal, inserir
no processo o documento do tipo "Ateste de documentos fiscais - aquisicio de bens e servicos" ou “Ateste de servigos
prestados - contratagdes de pessoa fisica” a depender da situagéo, utilizando modelo existente no SIPAC, e assina-lo.
3. Devolver o processo para a DIF para continuidade da analise tributéria. Retornar para a ETAPA 15

b.

c.

d. Despacho informativo (SIPAC)
Ob oe

1.

2.

Etapa Agao
18 Liquidar documentos fiscais

Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Nota de Langamento do Sistema - NS (SIAFI)
Lista de Fatura - LF (SIAFI)

Despacho Informativo (SIPAC)

Guias de depésito de conta vinculada (SIPAC)

IR je:

servagd
Verificar no contrato a necessidade de provisionar encargos trabalhistas na Conta-Depésito Vinculada e gerar as guias
para recolhimento no site do Banco do Brasil caso seja necessario.

2. Realizar o cadastramento de todos os codigos de barras que serdo utilizadas na liquidag&o (Faturas de contas mensais,
guias para pagamento de imposto, boletos para pagamento, efc..). O cadastramento ¢ feito no SIAFI — HOD SERPRO
€ a operacao ira resultar em um documento do tipo Lista de Faturas (LF).

3. Realizar o langamento da liquidacdo no SIAFI WEB. Ao final da operagdo, serd gerado um numero de Nota de

Lancamento de Sistema (NS).

b.
c.
d.
Ob
1.

4. Abrir, no SIAFI — HOD SERPRO, o documento NS gerado ap6s a liquidag&o e salvar o documento em PDF.
5. Anexar ao processo todos 0s comprovantes gerados na operacéo de liquidag&o.
6. Reservar o processo em pasta especifica para aguardar chegada de recurso financeiro e autorizagdo de pagamento.
Etapa Agao
19 Verificar destino do pagamento

Executor

Agente da DIF

Observagées/Recomendagdes

1. Se for um pagamento no exterior, ir para a ETAPA 20.
2. Se for um pagamento no Brasil, avangar para a ETAPA 28.
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Etapa Agao
20 Abrir processo de envio de remessa ao exterior no Banco do Brasil

Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Comprovante de abertura de processo interno para remessa de recursos ao exterior (Banco do Brasil)

Observagoes/Recomendagoes

1. Acessar o portal do Banco do Brasil € iniciar um novo processo interno para remessa de recursos ao exterior.

2. Anexar ao processo criado todos os documentos relacionados a remessa que sera realizada (faturas, formulario de
contratagdo de cambio, pareceres, comprovantes, etc.).

3. Anexar ao processo SIPAC, através do documento “Relatério”, o comprovante de abertura do processo do Banco do
Brasil informando principalmente sua numeragao.

4. Aguardar a andlise do processo de remessa pelo Banco do Brasil e a disponibilizagdo de recursos financeiros para
pagamento. Em seguida, ir para a ETAPA 21.

Etapa Agao
21 Contactar Banco do Brasil para obter cotagdo do dia da moeda estrangeira

Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Formulario de Fechamento de Cambio (SIPAC)

Observagées/Recomendagoes

1. Ligar para a mesa de cambio do Banco do Brasil, informar o niumero do processo interno correspondente e solicitar o
fechamento da cotagdo de moeda estrangeira.
2. Realizar a operagdo nas primeiras horas do dia. O fechamento do cambio é valido somente para o dia em que for

realizado.

3. Apods o fechamento, preencher o Formulario de Fechamento de Cambio com os valores passados pelo agente bancario
€ anexar ao processo.

4. Irpara a ETAPA 22.

Etapa Agao
22 Conferir saldo de empenho

Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)

Observagoes/Recomendagdes

1. Nos casos de pagamento remetidos ao exterior, deve haver uma nova conferéncia do saldo de empenho pois
normalmente ha uma diferenga entre a cotagdo da moeda estrangeira na data da abertura do processo e na data do
efetivo pagamento. Sendo assim, ap6s o fechamento do cAmbio, verificar se o valor inicialmente previsto sera suficiente
para o pagamento solicitado.

2. Se o saldo de empenho for insuficiente, devolver processo & DIORC solicitando anélise orgamentéria (ETAPA 23).

3. Se o saldo de empenho for suficiente, ir para a ETAPA 27.

Etapa Acao
23 Realizar reforgo orgamentério (PP-130)

Executor

Agente da DIORC

Observagées/Recomendagdes
1. Esta atividade (subprocesso) representa o acionamento do PP-130, procedimento padréo que trata da realizagdo de
reforgo orgamentario.
2. Ao término da execugao do PP-130, temos duas possibilidades:
a.  Se o reforgo orgamentario foi considerado inviavel, ir para a ETAPA 24,
b. Se o reforgo orgamentario foi realizado com sucesso, ir para a ETAPA 26.
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Etapa Agédo
24 Cancelar liquidagao prévia de documentos fiscais

Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho informativo (SIPAC)

n

Ob 5ac/R
bservago

1. Cancelar liquidagdo e encaminhar processo ao solicitante para conhecimento e providéncias.
2. IrparaaETAPA25.

Etapa Agéo
25 Receber processo eletrénico para tratamento

Executor

Agente da UG Solicitante
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Despacho informativo (SIPAC)

h 5 c/R q
Observagdes/

1. A UG Solicitante deve analisar o processo, tomar as providéncias necessarias €, se for 0 caso, encaminhar uma nova
solicitagdo de pagamento. Portanto, este processo de trabalho é finalizado nesta etapa.

Etapa Acao
26 Verificar necessidade de atualizar cotagdo da moeda estrangeira
Executor

Agente da DIF

Observagées/Recomendagoes

1. Acotacdo da moeda estrangeira ¢ valida apenas para o dia em que ocorrer o fechamento do cambio (ETAPA 21). Caso
0 processo retorne a DIF em outra data ou 0 pagamento néo seja mais possivel por questdes de horario, sera necessario
realizar nova cotagao.

2. Se aatualizagdo da cotag&o for necessaria, retornar para a ETAPA 21.

3. Seaatualizagdo da cotagao for desnecessaria, retornar para a ETAPA 22,

Etapa Acao
27 Ajustar liquidagdo de documentos fiscais
Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Nota de Lancamento de Sistema (NS)
Observagoes/Recomendagdes

1. Como normalmente ha diferenga entre a cotacdo da moeda estrangeira entre a data da liquidagéo prévia e a data do
efetivo pagamento, a liquidagao deve ser ajustada apds a obtengao da cotagéo atualizada da moeda.

2. Anexar nova nota de Langamento de Sistema (NS) gerada ap6s a operagéo

3. Irparaa ETAPA 28.
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Etapa Agédo
28 Pagar documentos fiscais

Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)
a. Ordem de pagamento — OP (SIPAC)

b. Nota de Langamento do Sistema — NS (SIPAC)
¢.  Ordem Bancéria — OB (SIPAC)

d. DARF (SIPAC)

e. DAR(SIPAC)

f.  GPS (SIPAC)

Observagées/R goe
1. Realizar a atualizagdo das datas de pagamento do documento habil no SIAFI WEB quando necessario.
2. Realizar o pagamento dos documentos habeis através do SIAFI WEB.
3. Ao final da operagéo, sera gerado um documento contabil especifico para cada pagamento:
a.  Nos casos de depdsito em conta e pagamento de Lista de Fatura (LF) sera gerada uma ordem de pagamento
(OP). Esse documento, na verdade, € uma Nota de Langamento de Sistema (NS) gerada quando o pagamento
é realizado, mas ainda faltam as assinaturas do ordenador de despesas € o do gestor financeiro.
Apbs as assinaturas do ordenador de despesas e o do gestor financeiro, o pagamento é entao liberado para
crédito bancario e o sistema emite uma Ordem Bancaria (OB) comprovante da situagéo.
b. Nos casos de pagamentos realizados por DARF, é gerado um Documento DARF (DF) comprovante da
situagéo.
c.  Nos casos de pagamentos realizados por GPS, é gerado um Documento GPS (GP) comprovante da situag&o.
d. Nos casos de pagamentos realizados por DAR, é gerado um Documento DAR (DR) comprovante da situag&o.
4. Abrir no SIAFI - HOD SERPRO os documentos contabeis gerados ap6s 0 pagamento. Salvar os documentos em PDF
€ anexa-los ao processo.
5. Concluido o pagamento:
a. Se for um pagamento no exterior, ir para a ETAPA 29.
b.  Se for um pagamento no Brasil, avangar para a ETAPA 30.

Etapa Agao
29 Finalizar processo de envio de remessa ao exterior no Banco do Brasil

Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)

Observagées/Recomendagoes

1. O processo de remessa ao exterior deve ser finalizado no site do Banco do Brasil.

2. Inserir, no processo interno do Banco do Brasil, todos 0s documentos contabeis gerados apos o pagamento.

3. Caso ndo sejam anexados os documentos comprobatérios do pagamento ou ocorra algum erro no processamento da
operagdo, 0 banco podera nao efetivar a remessa ao exterior e devolver o recurso financeiro ao CEFET-MG. Nesse
caso, retornar a ETAPA 21.

4. Se o0 pagamento for processado com sucesso, ir para a ETAPA 30.

Titulo Ndmero (ID SIP) Natureza Versao Pégina
Liquidar e pagar bens e servigos PP-126 Comum 2.0 14/24




Etapa Agédo
30 Verificar situagdo do processo de pagamento

Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)

n

Ob 5ac/R
bservago

1. Se houver saldo de empenho, inserir despacho no processo eletronico e encaminha-lo para a UG Solicitante. Neste
caso, ir para a ETAPA 31.
2. Sendo houver saldo de empenho, avaliar:

a. Se nao for um pagamento Unico € ndo houver no processo nenhum despacho informando se tratar do dltimo
pagamento, inserir despacho no processo eletronico e encaminha-lo para a UG Solicitante para que ela dé
encaminhamento ao processo; neste caso, ir para a ETAPA 31.

b.  Se for um pagamento Unico ou houver no processo algum despacho informando se tratar do tltimo pagamento,
encaminhar processo para a DICONT para conferéncia; neste caso, ir para a ETAPA 36.

Etapa Acao
31 Analisar previsao de novos pagamentos no processo e saldo de empenho

Executor

Agente da UG Solicitante

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho informativo (SIPAC)

b 5ac/R
Observagdes/ coe:

1. Se houver novos pagamentos previstos para o processo e também houver saldo de empenho suficiente para o proximo
pagamento, este processo de trabalho encerra-se nesta etapa. A UG Solicitante devera manter a posse do processo
eletrénico até o préximo ciclo de pagamento, quando encaminhara uma nova solicitagéo.

2. Se houver novos pagamentos previstos para o processo, mas ndo houver saldo de empenho suficiente para o préximo
pagamento, inserir despacho no processo solicitando analise de reforgo orgamentario, encaminha-lo para a DIORC e ir
para a ETAPA 32.

3. Se n&o houver novos pagamentos previstos para o processo e houver saldo de empenho remanescente, inserir
despacho no processo solicitando a anulago do saldo de empenho remanescente, encaminha-lo para a DIORC e ir
para a ETAPA 33.

4. Se n&o houver novos pagamentos previstos para o processo e também n&o houver saldo de empenho remanescente,
inserir despacho no processo eletronico e encaminha-lo para a DICONT para conferéncia; neste caso, ir para a ETAPA
36.

Etapa Acao
32 Realizar reforgo orgamentério (PP-130)

Executor

Agente da DIORC

Observagées/Recomendagdes

1. Esta atividade (subprocesso) representa o acionamento do PP-130, procedimento padréo que trata da realizagéo de
reforgo orgamentario.
2. Ao término da execugao do PP-130, este processo de trabalho estara finalizado, com duas situagdes possiveis:
a. Refor¢o orgamentario para o préximo ciclo de pagamento considerado invidvel. Neste caso, o processo
eletronico ja estara com a UG Solicitante para tratamento.
b. Reforgo orgamentario realizado com sucesso para o proximo ciclo de pagamento.

Etapa Acao
33 Anular saldo de empenho (PP-128)

Executor

Agente da DIORC

Observagoes/Recomendagdes
1. Esta atividade (subprocesso) representa o acionamento do PP-128, procedimento padréo que trata da anulagio de saldo

de empenho.
2. Ao término da execugdo do PP-128, ir para a ETAPA 34.
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Etapa Agédo
34 Verificar exercicio do empenho original

Executor

Agente da DIORC

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)

n

Observagées/R

1. O agente da DIORC devera verificar qual 0 ano do exercicio do empenho original que teve o saldo anulado.

2. Se o empenho original for do exercicio vigente, & necessario anular também o saldo de comprometimento orgamentario.
Neste caso, ir para a ETAPA 35 que acionara o PP-129.

3. Se o empenho original for de exercicios anteriores, inserir despacho no processo eletronico e encaminha-lo para a
DICONT para conferéncia; neste caso, ir para a ETAPA 36.

Etapa Agao
35 Anular saldo de comprometimento orgamentario (PP-129)

Executor

Agente da DIORC

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho informativo (SIPAC)

Observagées/Recomendagoes

1. Estaatividade (subprocesso) representa o acionamento do PP-129, procedimento padréo que trata da anulagao de saldo
de comprometimento orcamentério.

2. Ao término da execugdo do PP-129, inserir despacho no processo eletrdnico e encaminha-lo para a DICONT para
conferéncia; neste caso, ir para a ETAPA 36.

Etapa Acao
36 Conferir processo

Executor

Agente da DICONT

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)

Observagées/Recomendagdes

1. Se for identificado no processo saldo de empenho remanescente ainda ndo anulado, inserir despacho no processo
eletrénico e encaminha-lo para a UG Solicitante para providéncias. Neste caso, retornar para a ETAPA 31.

2. Seforidentificada alguma pendéncia exclusivamente relacionada a tombamento de bens, inserir despacho no processo
eletronico e encaminha-lo para a DIPAT para providéncias. Neste caso, ir para a ETAPA 38.

3. Se for identificada alguma pendéncia financeira ou se identificadas pendéncias financeiras e de tombamento de bens
cumulativamente, inserir despacho no processo eletronico e encaminha-lo para a DIF para providéncias. Neste caso, ir
para a ETAPA 37.

4. Se o processo estiver conforme, inserir despacho e encaminha-lo para a UG de Arquivamento. Neste caso, ir para a
ETAPA 39.

5. Para identificar a UG de Arquivamento, a DICONT devera consultar no processo eletrénico o formulario de solicitagdo
de aquisi¢do. Nele havera um campo onde devera ter sido informada a motivagdo do pedido de aquisicdo e a UG de
Arquivamento correspondente com pelo menos as seguintes opcoes:

Aquisicao referente a uma Agéo de Extensdo — DEDC;

Aquisicao referente a uma Agao de Desenvolvimento Estudantil — DDE;

Aquisicao referente a uma Agao de Pesquisa — DPPG;

Aquisicdo referente a uma Agao de Ensino Técnico — DEPT;

Aquisicao referente a uma Agéo de Ensino de Graduagdo — DIRGRAD,;

Aquisico referente a uma Agéo de Ensino de Pés-graduagéo — DPPG;

Demais aquisi¢des - UG SOLICITANTE;

@m0 oo o
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Etapa Agédo
37 Sanar pendéncias no processo

Executor

Agente da DIF

Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)

dagoe:

Ob 5ac/R
bservago

1. Se houver, exclusivamente, alguma pendéncia financeira, analisar o processo e tomar as devidas providéncias para o
esclarecimento e/ou regularizag&o do problema. Devolver processo a DICONT e ir para a ETAPA 36.

2. Se houver, cumulativamente, pendéncia financeira e de tombamento, indicada pela DICONT, tomar as devidas
providéncias para o esclarecimento e/ou regularizagdo do problema financeiro e enviar processo a DIPAT para
providéncias relacionadas ao tombamento. Nesse caso, ir para a ETAPA 38.

Etapa Agao
38 Tombar bem mével (PP-127)
Executor
DIPAT
Documento(s) Aplicavel(is)

a. Despacho Informativo (SIPAC)
Observagées/Recomendagoes
1. Esta atividade (subprocesso) representa o acionamento do PP-127, procedimento padrdo que trata do tombamento de

bens moveis.
2. Ao término da execugdo do PP-127, inserir despacho no processo eletrdnico e encaminha-lo para a DICONT para

conferéncia; neste caso, retornar para a ETAPA 36.

Etapa Acao
39 Arquivar processo eletrénico
Executor
UG responsavel pelo arquivamento do processo
Documento(s) Aplicavel(is)
a. Termo de Arquivamento de Processo (SIPAC)
Observagées/Recomendagdes
1. Anexar o termo de arquivamento de processo.

2. Arquivar o processo.
3. Este processo de trabalho é finalizado nesta etapa, com o processo eletronico arquivado.
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4.4 PRE-REQUISITOS/RECURSOS NECESSARIOS/CUIDADOS ESPECIAIS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versao do documento.

4.5 INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.

4.6 DESVIOS E AGOES NECESSARIAS

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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6 INFORMAGOES DE CONTROLE

Area Macro-Servigo
e Finangas
Classificagao SIP Servico Sub-Servigo
| Nome(s) Alternativo(s) Liquidagdo e pagamento de bens e servigos
7 DOCUMENTOS ADICIONAIS
Apéndice 1 - Lista de Documentos SIPAC
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8 PERGUNTAS FREQUENTES

N&o houve conteudo para esse topico na presente versdo do documento.
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APENDICE 1

LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

PP-126 - LIQUIDAR E PAGAR BENS E SERVIGOS - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC \

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar?
. o . ATESTE DE DOCUMENTOS FISCAIS - AQUISICAO
Ateste de documentos fiscais - Aquisigdo de bens e servigos DE BENS E SERVICOS 0
1 | Ateste de servigos prestados - contratagdes de pessoa fisica ATESTE DE SERVIGOS PRESTADOS - 0
CONTRATACOES DE PESSOA FISICA
Nota fiscal NOTA FISCAL 0
2 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
4 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
5 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
6 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0]
7 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
8 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0]
9

Comprometimento orgamentario COMPROMETIMENTO ORGAMENTARIO 0
10 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
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PP-126 - LIQUIDAR E PAGAR BENS E SERVIGOS - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC \

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar?

11 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0

Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0]

— _ . ATESTE DE DOCUMENTOS FISCAIS - AQUISICAO

12 | Ateste de documentos fiscais - Aquisicdo de bens e servigos DE BENS E SERVICOS 0

Ateste de servigos prestados - contratagdes de pessoa fisica ATESTE DE SERVIGOS PRESTADOS - 0

CONTRATACOES DE PESSOA FISICA

13 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0

Declaragéo de optante pelo SIMPLES NACIONAL e SIME! DECLARAGAO DE OPTANTE PELO SIMPLES 0

NACIONAL

Consulta CNPJ RELATORIO 0

Declaracdes de imunidade e isencédo DECLARACAO 0
15

Guias para pagamento de ISSQN GUIA DE ISSQN 0]

Formulario de contratagdo de cAmbio — Banco do Brasil RELATORIO 0]

Despacho Informativo DESPACHO INFORMATIVO 0

Despacho Informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
16 | E-mail E-MAIL

Nota fiscal NOTA FISCAL 0
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PP-126 - LIQUIDAR E PAGAR BENS E SERVIGOS - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC \

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar?
_ I . ATESTE DE DOCUMENTOS FISCAIS - AQUISICAO
Ateste de documentos fiscais - Aquisigdo de bens e servigos DE BENS E SERVICOS 0
Ateste de servigos prestados - contratacdes de pessoa fisica ATESTE DE SERVIGOS PRESTADOS - 0]
17 CONTRATACOES DE PESSOA FISICA
Nota fiscal NOTA FISCAL 0
Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
Nota de Lancamento do Sistema - NS NS - NOTA DE LANGAMENTO DO SISTEMA 0
Lista de Fatura - LF LF - LISTA DE FATURA 0
18
Despacho Informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
Guias de depdsito de conta vinculada GUIA DE DEPOSITO EM CONTA VINCULADA 0
20 Comprovante de gbertura de processo interno para remessa de RELATORIO 0
recursos ao exterior (Banco do Brasil)
21 | Formulario de Fechamento de Cambio FORMULARIO DE FECHAMENTO DE CAMBIO 0
22 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
24 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
25 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
27 | Nota de Langamento do Sistema - NS NS - NOTA DE LANCAMENTO DO SISTEMA 0]
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PP-126 - LIQUIDAR E PAGAR BENS E SERVIGOS - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC \

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar(@
Ordem de Pagamento (OP) ORDEM DE PAGAMENTO 0
Nota de Lancamento do Sistema - NS NS - NOTA DE LANGAMENTO DO SISTEMA 0
Ordem Bancéria (OB) ORDEM BANCARIA 0
2 DARF DARF - DOCUMENTO DE ARRECADAGAO DA 0
RECEITA FEDERAL

DAR DAR - DOCUMENTO DE ARRECADAGAO 0
GPS GPS - GUIA DE PREVIDENCIA SOCIAL 0
29 | Despacho Informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
30 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
31 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
34 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0]
35 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
36 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0]
37 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
38 | Despacho informativo DESPACHO INFORMATIVO 0
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PP-126 - LIQUIDAR E PAGAR BENS E SERVIGOS - LISTA DE DOCUMENTOS SIPAC

Etapa Documento Aplicavel Tipo de Documento SIPAC Nat.( Quem pode acessar(@
39 | Termo de Arquivamento de Processo TERMO DE ARQUIVAMENTO DE PROCESSO 0
Legenda:

1 - Nat.: indica a natureza do documento (O - Ostensivo | R - Restrito | S - Sigiloso)

Caso um documento possua mais de uma possibilidade de natureza prevista nesta matriz, o procedimento padréo devera ser consultado para avaliagdo de qual natureza devera ser adotada
em cada caso pratico.

2 - O campo "Quem pode acessar" s6 deve ser preenchido quando o documento for de natureza sigilosa (S).
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