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UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TITULO: PAGAMENTO DE FORNECEDORES EM GERAL

~ SUBSTITUI .
POP N° VERSAO POP N UNIDADE | SUBUNIDADE PAGINA
N&o Aplicavel Divisdo de
PRAD 08.013 A PRAD Controle de lde 12
(N.A.) Pagamento
ELABORADO POR: APROVADO POR:
Samara Bezerra de Sampaio José Jonas Alves Correia
Data: 06/08/2025 Data:
TREINAMENTO: VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:
A -OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para pagamento de servicos e materiais da Universidade Federal do
Delta do Parnaiba (UFDPar)

B — ALCANCE

- Setor demandante;
- Diviséo de Execucéao Financeira (DEFIN)
- Fornecedores

C — RESPONSABILIDADES
C.1. Diretoria de Gestao Contabil e Financeira
a) Analisar se ha recurso para realizacéo do processo de pagamento.
C.2. Divisdo de Controle e Pagamento

a) Analisar o processo recebido apés autorizacdo de pagamento do Diretor Financeiro e
proceder com o registro das informacgdes no SIPAC, SICAF, SIAFI HOD e SIAFI WEB para
efetuar o pagamento e posterior arquivamento.

D — DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES

a) Pagamento: consiste na verificagao do direito adquirido pelo credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito. (lei 4320)

D.2. SIGLAS

a) PRAD: Pro-Reitoria de Administracao;

b) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba;

c) SIAFI: Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal;
d) SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
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E - MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
E.1. MATERIAIS
a) Nao ha
E.2. EQUIPAMENTOS
a) Computador com acesso a internet e aos sistemas SIAFI WEB, SIPAC SERPROSIAFI
HOD.
F - PROCEDIMENTOS

1- COLETANDO PRIMEIRAMENTE DADOS NO SIPAC- Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administragéo e Contratos

1.1. Depois do gestor financeiro verificar os saldos nas contas e autorizar o pagamento em
planilha compartilhada no e-mail da divisédo de pagamento prad.dgcf.cc.dcp@ufdpar.edu.br, dar
inicio ao procedimento de pagamento.
1.2. No SIPAC https://www.sipac.ufpi.br/sipac/portal administrativo/index.jsf, localizar o
processo e coletar o numero da NP (nota de pagamento) no despacho do setor de execucao
financeira para ter acesso ao registro do pagamento no SIAFI.
1.3. De posse do numero da NP verificamos no SIAFI no comando GERCOMP

2- EMITIR AS CERTIDOES NO SICAF
2.1. Acessar o compras.gov.br no link http://www.comprasnet.gov.br/sequro/loginPortal.asp

2.2. Na parte inferior da tela escolher a pagina 2 e selecionara o Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores;

Figura 1 — Tela Inicial do Compras

@ Compras.govbr

[r—r— so Rapido
Fomecedores

o @ < d )= or g

Pesquisa de Pregos Compras govbr Contratos SICAF scP SIS Materiais e Servigos

/

c @ o»

Fonte: Compras.gov.br

2.3. Selecionar Consulta e depois Situagdo do fornecedor


mailto:prad.dgcf.cc.dcp@ufdpar.edu.br
https://www.sipac.ufpi.br/sipac/portal_administrativo/index.jsf
http://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp
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Figura 2- Tela de consulta do SICAF

<, SICAF

Consulta Cadasiro Seguranga Utilitarios Area de Trabalho Raio-x do Fomecedor

Certificado de Registro Cadastral - CRC

' Situagio do Fomecedor
F & um dos médulos do Sistema Integrado de Administracéo de Servicos Gerais — SIASG e constitui um instrumento basico

I Situaciio do Fornecedor » N ; i i 3
q [dade com o SIASG, pessui interfaces intuitivas, plataforma baseada em Software Livre e mecanismos de integracéo fundam:
Niveis de Cadastramento

Linhas de Fornecimento do Fornecedor
ps=  Dirigentes

= Quadro de participagio Societaria I Administrativa

Fornecedores do Responsavel pelo Cadastro

= Fornecedores Infratores

Ocorréncias i o i
= Servicos do Ministério do Planejamento
Tabelas Basicas enlais

Compras.gov.br Mobile
- Aplicativo Compras.gov.br Mobile, acesse

Fonte: Compras.gov.br

2.4. Marcar o tipo de pessoa e Inserir o CNPJ do credor, em seguida Pesquisar
Figura 3- Tela Consultar situacéo do fornecedor

< SICAF
» Consulta Cadastro Seguranga Utilitarios Area de Trabalho Raio-x do Fomecedor Sair

Consultar Situagdo do Fornecedor

Pesquisar Fornecedor

Tipo de Pessoa

(®) Pessoa Juridica Pessoa Fisica Estrangeiro
NPl /
Razdo Social

/

PESQUISAR
REALIZAR NOVA PESQUISA VOLTAR PARA PAGINA INICIAL

Fonte: Compras.gov.br

2.5. Ao clicar em Pesquisar surgira a aba Resultado onde aparecera o relatério da situacao da
empresa,

2.6 Selecionar a primeira etiqueta SITUACAO DO FORNECEDOR e sera gerado um PDF com
a certidao;

Figura 4- Tela Consultar situac&o do fornecedor
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<, SICAF _

ulta

*

Consultar Situagdo do Fornecedor

Pesquisar Fornecedor

Tipo de Pessoa
(@) Pessoa Juridica () Pessoa Fisica () Estrangeiro

CNP)

Razdo Social

PESQUISAR

Relatérios
21 Q0001 49 - D 7oA D Situagéo do Fomecedor | @ Qualificacsio Tecnica [l ® Ocorréncias Ativas [l @ Ocorréncias Impeditivas Vigentes [l ® Provéveis Impedimentos Indiretos

REALIZAR NOVA PESQUISA VOLTAR PARA PAGINA INICIAL

Fonte: Compras.gov.br

3- NO SIAFI

3.1. Para iniciar o pagamento o usuario deve entrar no SIAFI através do link
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf. Em seguida escolher a
opgao “Entrar com gov.br”.

Figura 5- Tela de acesso ao SIAFI

/X
TesouroNACIONAL

foeasas O gov.br é um servico online de identificacio e
- . autentificacdo digital do cidaddo em um uUnico meio,
S0 TIeCh ARl S s i chcE para acesso aos diversos servicos publicos digitais.

Sistema Integrado de o omommsics cx i B
Administracdo Financeira Dividas ou reporte de problemas,
do Governo Federal

Em caso de divida de como criar ou habilitar sua conta
Gov.br, cligue agui.

chque aqui.
Entrar com gov.br

Fonte: SIAFI WEB
3.2. Depois de acessar com a senha, ir para pagina 2
3.3. Em seguida clique em concordar para seguir com a operacao.

Figura 6- Tela inicial do SIAFI



https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
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As informa ;5&5 contidas nos sistemas da Admin 51'3géa Pibdica s3o0 protegidas por sigilo. As
seguintes condutas constituem infragdes ou ilicitos que sujeitam o uswario deste sistema a
responsabilizagdo administrativa, penal e civel:

Usuario a} O acesso nao autorizado;

D850323033683 - AMNA TEREZA b} O acesso ndo motivado por necessidade de SEMico;

Plataforma <) A disponibilizacSo voluntaria ou acidental da senha de acesso:

d} A disponibilizagdo ndo autorizada de ur'fc-'ma coes contidas no sistema;
Sistema e} A guebra do sigiko relative a informagoes contidas no sistema.

SIAFIZ024 et Todo & qualquer acesso & monitorado & controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando
=ncarrar 3= operacdes, tenha o cuidado de desconactar sua estzcio de trabalho do siztems. Ao
chicar na opcdo CONCORDAR, abaiwo. o usuaric declara-se ciente das responsabilidades acima
referidas.

Fundamento Legal: Constituigio Federal, Cddigo Penal, Codigo Tributdrio Macional, Portaris SRF
Mo. 450/2004 = Portaria SRF/Cotec Mo. 4572004,

Fonte: Site SIAFI web

3.4. Nessa pagina inicial digite “GERCOMP” (Gerenciar compromissos) na caixa de pesquisa
no canto superior direito da tela

4- NO SIAFI COMANDO GERCOMP
4.1. O status sera preenchido automaticamente como REALIZAVEL;
4.1.1. O Ano sera corrente;
4.1.2. Tipo de documento habil sera “ NP” Nota de pagamento;
4.1.3. A data sera o dia do pagamento e depois PESQUISAR,;

Figura 7- Tela Gerenciar Compromissos

Gerenciar Compromissos - GERCOMP

Filtros /
*Natureza ~Status Processamento

Pagamento hd Realizdvel - [ -

UG Pagadora Favorecido / Recolhedor Ordem de Pagamento
e
Documento Habil
Identificagéo / Documento de Origem
UG Emitente Ano Tipo Nimero / Emitente Nimero
C & R v (=) | [V |
Credor Processo Sistema de Origem
\ v
Periodo de Pagamento / Periode de Vencimento
De: Até: De: Até Vencimento
[15/08/2024] [15/08/2024] [ J [ | z
Pré-Doc
Tipo do Compromisso Doc. Realizac3o Lista Recurso
~ | ~ | \
Exibigdo do Resultado
“Agrupar por Ordenar por
| Data Pagamento/Recebimento - [ hd

Fonte: Site SIAFI web
4.2. Seré gerada a pagina do detalhamento da NP

Figura 8 - Tela Gerenciar Compromissos
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Gerenciar Compromissos - GERCOMP

Status: Realizavel

Filtros.
[ Pesquisar | Limpar |

Compromisses encontrados pagina| |
O ;‘;?;::Ez UG Pagadora Data de Pag i Habil Doc. Origem Processamento Tipo Doc. de Realiz. Valor

Data Pagamento/Recebimento: 2010912024 Moeds: Real Total: 31.932,76
] 156680 20/09/2024 1703171000254 156680/2024NPO00169 920 Dedugio DARF 17.176.55
\:I 156630 20/09/2024 7036171000254 156680/2024NP000169 920 Dedugdo DARF 1475621

Data Pagamento/Recebimento: 3010912024 Moeds: Real Total: 124.217,68
O 156680 30/09/2024 17036171000254 156680/2024NP000169 920 Liquido oB 116.410.16
(m} 156680 30/09/2024 17036171000254 156680/2024NP000169 920 Dedugio DAR 7.807,52

pigina
| Executar | Atualizar Data | Histérico | Decodificar | Marcar Opgéo || Limite de Saque |

Fonte: Site SIAFI web

4.3. acessar o documento habil para verificacdo se a data de apuracao esta dentro do més de
pagamento

4.4. Aba Deducédo: Situacdo:DDF025

RETENCAO IMPOSTOS E CONTRIBUICOES - IN RFB 1234-2012 - EFD-REINF R-4020
Pré-Doc: DARF Periodo de Apuracdo: ultimo dia Gtil do més em que a NF foi gerada

4.5. Data de pagamento: dia 20 do més subsequente ao pagamento, caso o dia 20 seja dia
nao util ajustar esta data para o dia Gtil mais préximo ao dia 20

4.6. Na observacdao informar a alteracao

4.7. Voltar ao comando GERCOMP

4.8. Marcar a caixinha do lado esquerdo. Selecionar a letra R de realizar totalmente

4.9. Executar

Figura 9 - Tela Gerenciar Compromissos

Gerenciar Compromissos - GERCOMP @) Ajuda

Filtros Status: Realizdvel

pagina \:I

Compromissos encontrados

'n HEReDa UG Pagadora  Data de Pagamento FEEEEAD] Documento Habil Doc.Origem  Processamento Tipo Doc. de Realiz. Valor
— Realizagdo Recolhedor
Data Pagamento/Recebimento: 20/09/2024 Moeda: Real Total: 31.932,76
0 1RRAON 20/09/2024 17036171000254 156680/2024NP000169 920 Deducéio DARF 17.176,55
A - Agendar
0 B - Baixar 20/09/2024 17035171000254 156680/2024NP000169 920 Deducéio DARF 14.756,21
D - Desagendar
Data i N - Transferir on Line Moeda: Real Total: 124.217,58
P - Realizar F
R - Realizar Totaimente S ’ .
S - Estomar 30/09/2024. 17036171000254 156630/2024NP000169 920 Liquido 0B 116.410,16
T - Restabelecer
30/09/2024 17036171000254 156630/2024NP000169 920 Dedugio DAR 7.807,52
pagina 1 de 1 pagina

| Executar | Atualizar Data | Historico | Decodificar | Marcar Opgéo | Limite de Saque |

4.10. Preencher com a Vinculagao “400” e confirmar
Figura 10 - Tela Gerenciar Compromissos
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9 Realizagdo Total com ou sem Vinculagio (7]
Compromisso: 156680/2024NP000169 - Tipo: Liquido - Doc: OB Valor: 116410,16
Empenhe Fonte Categeria Res. Prim. Vinculagio Valor Vine. Valor
SiM 1000000000 C 2 — = 116.410,16 116.410,16
Valor a ser Realizado: 118.410,16

| Confirmar || Descartar |

4.11. Depois desta operacao sera necessaria a assinatura do ordenador de despesa e 0
Gestor Financeiro para que a Ordem bancaria seja emitida.

4.12. A ordem bancaria apés ser gerada deve ser anexada uma copia ao processo no SIPAC.
4.13. SIAFI Operacional e anexar ao processo no SIPAC.

4.14. Encontrando o numero da Ordem bancéria

4.15. Pegar o numero da ordem bancaria apos as assinaturas. Anexar a cépia da OB baixada
do

Comando GERCOMP status “REALIZADO”

4.16. Inserir os dados do documento habil o “TIPO” NP e “NUMEROQO” nimero da NP

Figura 11 - Tela gerenciar compromissos
Gerenciar Compromissos - GERCOMP

Filtros /
“Natureza “Status Processamento
Roalzdvel . [ —
UG Pagadora Favorecido / Recolhedor Ordem de Pagamento
EELLEL] 8] &
Documento Habil
Identificagéo / Documento de Origem
UG Emitente ~ Ano Tipo Nimero Emitente Nimero
[ e [z v] [s=)a) [oo0zee \ & | \
Creder Processo Sistema de Origem
By L [ v
Periodo de Pagamento / Periodo de Vencimento
De Até: De Até: Vencimento
Pré.Doc
Tipo do Compromisso Doc. Realizacdo Lista Recurso
\ g a \
Exibigéo do Resultado
*Agrupar por Ordenar por
[ Data P: [ i v [ -

| Pesquisar | Limpar |

4.18. Na préxima tela teremos o numero da OB “Figura 12”

Figura 12 - Tela gerenciar compromissos
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Gerenciar Compromissos - GERCOMP

Filtros

pagina 1 de 1

Compromissos encontrados

O r?e';‘f:;::; UG Pagadora  Data de Pagamento Fr{a:c";ﬁ"ﬂggr’ Documento Habil Doc. Origem Processamento Tipo
Data Pagamento/Recebimento: 02/09/2024 Moeda: Real
O 156680 02/0972024 191 100 e, 156680/20240B000823  Liquido
Fonte: Site SIAFI web
. , .
4.18. Clicamos no numero da NP na coluna de documento habil ;
Figura 13 - Tela gerenciar compromissos
Gerenciar Compromissos - GERCOMP
Filtros.
Compromissos encontrados
(m] Faf]fi:g";) UG Pagadora  Data de Pagamento ?Jf.,’ﬁf.,fﬂz rj Documento Habil Doc. Origem Processamento Tipo
Data Pagamento/Recebimento: 02/09/2024 Moeda: Real
(] 156680 02/09/2024 191 100 xs;)n‘gsru 156680/20240B000823 Liquido
Fonte: Site SIAFI web
4.19. Selecionar a aba DADOS DO PAGAMENTO e PRE-DOC;
Figura 14 - Tela Consulta Documento Habil
Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar
* Cédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (R$)
Ano: * Tipo de Documento Titulo: Numero DH
2024 RP RECIBO DE PAGAMENTO 100
P Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro
FDados Basicos | Principal Com Orcamento | Dados de Pagamento | Centro de Custo || Resumo.
‘Grupo Principal
Cédigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora i
Valor Liquido de Pagamento: 2466333

156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
'Valor Total de Dados de Pagamento: 24.663,33

*Data de Pagamento
30/09/2024

Data de Vencimento
30/09/2024

Lista de Favorecidos

Favorecido Valor Valor Realizado

00000000000191 24663 33 2466333

Alterado por SAMARA BEZERRA DE SAMPAIO | CPF 43938690367 | UG 156680 | Data 02/09/2024 15:49:38

Stat
pégina
Doc. de Realiz. v
Tot
o
pégina
@) Ajuda

Status: Realizado

Doc. de Realiz. Valor

Total: 24.663,33

2466333

P

0B

@) Auda

*Campo de preenchimento obrigatério

Pré-Doc

 PréDoc

CancelarTudo | Cancelar Pendsntss || Aterar Documento b [ cercowp | Gerop | Retomar |

Fonte: Site SIAFI web
4.20. Selecionar o Doc Gerados;

Figura 15 - Tela ordem bancaria
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4.

9 0B Banco (7]
LiquidO Data de Vencimento Data de Pagamento Valor Valor Compensado
30/09/2024 30/09/2024 24.663,33 0,00
Tipo de OB Valor Pré-Doc Valor Realizado
OB Banco 2466333 2466333 Docs Gerados
on /
*Favorecido Nome Processo Taxa de cambio:
00000000000191 BANCO DO BRASIL SA 23855.005633/2024-07 0,0000
NOmero da Lista CIT:
2024L.C000150 -
* Domicilio Bancério do Favorecido
Banco: Agéncwa: Conta:
001 3791 BANCO
Fonte: Site SIAFI web
4.14 Surgira a tela com o numero da ordem bancaria. Clicar no nimero da OB
Figura 22 - Tela ordem bancaria
©

s Documentos Realizagdo

Documento

202408000823

2024NS001741

Fonte: Site SIAFI web

GERAR UMA COPIA DA ORDEM BANCARIA

5.1 Ao clicar no nimero da Ordem Bancéria ela é automaticamente acessada no siafi

operacional.
5.2. Clicar no icone com uma setinha 7 para gerar o PDF

5.3. Enter para ir para a segunda tela e clicar no icone Y novamente

5.4. Depois clicar em para processar a coleta das telas




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) UFDPar

Pag.: 10 de 12

TITULO: PAGAMENTO DE FORNECEDORES EM GERAL

N°: PRAD 08.013/A

Figura 23 - Tela Consulta documento

Arquivo Editar Definigdes Exibir Comunicagdo Agdes Ajuda X\
S ERTEBEE =8 S ERB Y == WL

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONDOC (CONSULTA DOCUMENTO)

04/08/24 11:43 USUARID
DATA EMISSAOD : D2Set24 TIPD O0B: 13 NUMERO

SAMARA
20240BOOO8BZ23

UG/GESTAO EMITENTE: 156680 / 26455 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
BANCO : BO1 AGENCIA : 3791 CONTA CORRENTE : 987380632

FAVORECIDO : DOPOOPOE/0EE1-81 - BANCO DO BRASIL SA
BANCO : BO1 AGENCIA : 3791 CONTA CORRENTE : BANCO

DOCUMENTO ORIGEM : 156680/26455/2024RPO0O0O100 SIST. ORIGEM

GESTAOCOMP

NUMERO BAMCARID : DB4551710-X PROCESS0 : 23855.005633/2024-07

VALOR

IDENT. TRANSFER. : LISTA CREDOR

24,6863, 33

2024LCooE150

DBSERVACAD DATA SAQUE BACEN: 02/08/24
PAGAMENTO DA BOLSA PROGRAMA DE APOID ADMINISTRATIVO EDITAL N B81/2024 - PROGEP
REFERENTE AD MES DE AGOSTO DE 2024. PROCESSO N?: 23855.005633/2024-07.

Fonte: Site da Rede Serpro

5.5. Clicar em selecionar todos e depois Imprimir e Excluir selecionados

Figura 24 - Tela gerar documento

l_l -
- Cligue na imagem a esquerda a ser exibida aqui
[_|

2 telas coletadas

| Selecionar Tedos |

; / | OK | | Cancelar | | Ajuda |

Fonte: Site da Rede Serpro

5.6. Clicar em ok na préxima tela
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Figura 25 - Tela imprimir

3 |
Impressora :
Mome: Microsoft Prirt to PDF o Propriedades... l.
Status:  Pronta
Tipo: Microsaft Print Ta POF
Onde: PORTPROMPT:

Comentario: [ Imprimir em arg.
Irtervalo de impressdo Copias
0 Tudo Mimero de copias: 1 =
(J)Pagnas de: 1 até: 9999 _
N 1-1 2,2 3,3 Agrupar
SEEa0
OK Cancelar

Fonte: Site da Rede Serpro

5.7. Salvar a Ordem bancaria em PDF e posteriormente anexar ao processo no SIPAC e encaminhar
para o setor de Arquivo e microfilmagem.

G — REFERENCIAS

BRASIL. Ministério da Economia. Manual SIAFI. Sistema Integrado de Administracdo Financeira
do Governo Federal SIAFI. Disponivel em:

https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_ content&view= article&id=1559
:020323-contas-a-pagar-e-a-receber-cpr&catid=749&Itemid=700. Acesso em: 01 nov. 2022.

LEI 4.320/64
H - ANEXOS

N&o Aplicavel (N.A).
| - HISTORICO

ITEM ALTERACAO
N&o Aplicavel (N.A) N&o Aplicavel (N.A)







