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UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TITULO: PAGAMENTO DA FOLHA DE PESSOAL DA UFDPAR

~ SUBSTITUI :
POP N° VERSAO POP N UNIDADE SUBUNIDADE PAGINA
N&o Aplicavel Divisdo de
PRAD 08.015 A PRAD Controle de 1de 10
(N.A.) Pagamento
ELABORADO POR: APROVADO POR:
Samara Bezerra de Sampaio José Jonas Alves Correia
Data: 08/03/2025 Data:
TREINAMENTO: VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:
A - OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para o pagamento da folha dos servidores da Universidade Federal do
Delta do Parnaiba (UFDPar)

B — ALCANCE

- Setor demandante PROGEP;
- Diretoria de gestao Contébil Financeira
- Servidores

C — RESPONSABILIDADES
C.1. Diretoria de Gestado Contéabil e Financeira
a) Analisar se ha recurso para realizacéo do processo de pagamento.
C.2. Divisao de Controle e Pagamento

a) Analisar no SIAFIWEB OPERACIONAL se o recurso solicitado através da programacao
financeira feita no dia anterior, foi enviada e proceder com o pagamento no SIAFI WEB.

D — DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES

a) Pagamento: consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito.

D.2. SIGLAS
a) PRAD: Pro-Reitoria de Administracéo;
b) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba;
c) SIAFI: Sistema de Informag¢des da Administracao
E — MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
E.1. MATERIAIS
a) Nao ha
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E.2. EQUIPAMENTOS
a) Microcomputador
F — PROCEDIMENTOS

1- PROCEDIMENTO DE PAGAMENTO DA FOLHA

1.1. Para iniciar o procedimento, 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 1 - Tela de login no SIAFI

f =

Senha:

Agessar
Caso necessite trocar 3 senha, clique

Sistema Integrado de no cadeado ao lado. o
Administra¢ao Financeira Duvidas ou reporte de problemas,
do Governo Federal

chque aqui.

7
TesOUuRONACIONAL

g vb

O gov.br € um servico online de identificacio e
autentificacdo digital do cidaddo em um Unico meio,
para acesso aos diversos servicos publicos digitais.

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

Entrar com gov.br

Fonte: Site SIAFI WEB

1.2. Em seguida clique em concordar para seguir com a operacao.

Figura 2 - Tela de login no SIAFI

As informagdes contidas nos sisternas da AdministragSo Fublica s3o peotegidas por sigilo. As
saguintes condutas constituem infragdes ou ilicitos que sujeitam o uswdrio deste sistemna 3
responsabilizacdo administrativa, penal e cival:

Usuario a)} © acesso ndo autorizado:

08503303303 - ANA TEREZA o) © acessc ndo metivado por necessidade de servico;

Plataforma <) A disponibilizacSo voluntiria ou acidental da senha de acesso;

St eb r d) A disponibilizagio ndo autorizada de informapies centidas no sistema;
£) A guebra do sigiko relative a informagdes contidas no sistema.

—. . 12024 ~ Todo e qualguer scesso & monitorado & controlado. Proteja sempre = sua senha. Quando
encermar as operagdes, tenha o cuidado de desconectar sua estagSo de trabalho do sistema. Ao
chicar na oppdo CONCORDAR. abaixo. o usudnio declara-se ciente das responsabilidades acima

referidas.

Fundamento Legal: Constituicdio Federal, Codigo Penal, Codigo Tributdric Macional, Portaria SRF
No. 450/2004 = Portaria SRF/Cotec Mo. 45/2004.

‘Concordar ‘Cancelar

Fonte: Site SIAFI WEB

2- VERIFICANDO RECURSOS NO SIAFI OPERACIONAL
2.1. Clicar na aba SIAFI OPERACIONAL no Painel de Usuario;

Figura 3 - Tela de comando no SIAFI WEB
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Adicionar

Siafiweb - Painel do Usuario

Registros de Acesso Ordens de Pagamento assinadas por mim

Utmas 500 registros st quinta-fairs, 23 ds gesto Assinacss nes dmos 10 diss

(‘\j- ontem 4s 16:51° GERQP ~ e .
‘ Gersnciar Ordem De Pagamento 05 resultados para a pesquisa
(9 ontem as 16:50 PAINEL SLRETEL 1
‘ Painel Do Usuarnio
(9 ontem &s 16:50° GEROP

dem De Pagamenfo
16:50° PAINEL

©
‘ siario
m

Fonte: Site SIAFI WEB

2.2. Inserir o comando “ >CONRAZAO “ depois ENTER;
Figura 4 - Tela de comando do SIAFI Operacional

__ SIAFIZ2024 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRRA)
30/08/2024 09:47 USUARIO:

ASSINALE A OPCAQ DESEJADA E TECLE "ENTER’

ADMINISTRA ADMINISTRACAO DO SISTEMA
CI CENTRO DE INFORMACAO
CONFORM CONFORMIDADE

CONTRBIL CONTABIL

CPR CONTAS A PAGAR E A RECEBER
DEPCTU DEPOSITO CONTA UNICA
DIVIDA DIVIDA PUBLICA

DOCUMENTO DOCUMENTOS DO SIAFI

ESTMUN ESTADOS E MUNICIPIOS
HAVERES HAVERES

CONTINUA
COMANDO: _
PF3=SAI PF8=AVANCA

_ Fonte: Site SIAFI Operacional
2.3. No campo CONTA CONTABIL inserir o cédigo de limite de saque 111122001 e no
campo MES inserir o més corrente;

2.4. Conferir se os valores solicitados estdo disponiveis nas respectivas fontes de recurso;

Figura 5 - Tela de Consulta Raz&o

N°: PRAD 08.015/A
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__ SIAFI2024-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAD (CONSULTA RAZAD POR C.

30/08/24 15:27
UG EMITENTE
GESTAO EMITENTE
POSICAO

CONTA CONTABIL

CONTARBIL)
SAMARA
1

USUARIO
PAGINA
156680 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
26455 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
AGOSTO - ABERTO
111122001 - LIMITE DE SAQUE COM VINCULACAO DE PGTO - OFSS

CONTA CORRENTE

F 1000000000 308

CONTRIBUICAO PREVIDENCIA FECHADA
F 1000000000 310

PAGAMENTO PESSOAL

F 1000000000 400
CUSTEIO/INVESTIMENTO - RESUL.PRIM
F 1000000000 510

FOLHA - CUSTEIO OBRIGATSGRIO - RESUL.PRIM.=1
F 1050000368 400
CUSTEIO/INVESTIMENTO - RESUL.PRIM
F 1056000000 310

PAGAMENTO PESSOAL

SALD

CON
PF1=AJUDA PF2=RAZA0 PF3=SAI F8=AVANCA

Fonte: Site SIAFI Operacional

PF10=EMAIL PF12=RETORNA

18.

79.

RS

0 EM

701,42

493, 87

186, 98

. 705, 80

.042,12

774,58
TINUA

2.5. Para verificar a pagina 2 dos recursos na pagina seguinte devemos seguir a orientacdo

dos comandos no rodapé da pagina do SIAFI operacional e clicar em F8.

Figura 6 - Tela de Consulta Razéo

__ SIAFI2024-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABI

30/08/24 15:28 USUARIO : SAMARA
PAGINA 2

156680 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

26455 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

AGOSTO - ABERTO

111122001 - LIMITE DE SAQUE COM VINCULACAO DE PGTO -

UG EMITENTE
GESTAD EMITENTE :
POSICAO :
CONTA CONTABIL

CONTA CORRENTE

F 1444000000 400

CUSTEIO/INVESTIMENTO - RESUL.PRIM

F 1444000000 408

EMENDAS RESULTADO EOF - 8

F 3050000213 514

FOLHA - CUSTEIO DISCRICIOMaRIO -RESUL.PRIM=2
TOTAL COM ISF F - FINANCEIRO
TOTAL DA CONTA

SALDO

PF1=AJUDA PF2=RAZA0 PF3=SA1 F7=VOLTA PF10=EMAIL PF12=RETORNA

Fonte: Site SIAFI Operacional

L)

OFSS

EM RS

123.501, 68

4.126, 71

1.501,70
6.496.034, 87
6,496,034, 87

10,003

2.6. Depois de confirmada a disponibilidade nas contas dos valores solicitados na
programacao financeira pode ser iniciado o procedimento de pagamento.
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3- FECHAR A LISTA CREDORA
3.1. No SIAFI WEB inserir o comando CONDH e consulta a FL nas abas retencéo de
empréstimos e retencao referente a entidades representativas de classe;
3.2. De posse dos numeros das LC Listas Credoras, inserir o >CONLC no SIAFI Operacional;

Figura 7 - Tela de Comandos do SIAFI OPERAIONAL

__ SIAFI2024-CONTABIL-DEMONSTRA (DEMONSTRACAO CONTABIL)
30/09/2024 17:55 USUARIO:

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

-> ATUGRBALAN ATUALIZA GRUPOS ORGAOS/UGS

-> BALANCETE BALANCETE CONTRBIL

-> CONGRBALAN CONSULTA GRUPOS ORGAOS/UGS

-> CONRRZAOD CONSULTA RAZAD POR C. CONTABIL
-> DIARIO CONSULTA DIARIO CONTABIL

COMANDO: _
PF3=SAI PF12=RETORNA

Fonte: Site SIAFI Operacional

3.3. Inserir o nimero da Lista Credora no SIAFI Operacional
Figura 8 - Tela Consulta Lista Credora

SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONLC (CONSULTA LISTA DE CREDORES)

30/09/24 18:14 USURRIOD :

UG/GESTAO EMITENTE : /!
NUMERO 1 2024LC
SEQUENCIAL :

FAVORECIDO/CREDOR
NUMERO OB : 20240B
20250B

Fonte: Site SIAFI Operacional

3.4. Colocar o cursor na linha referente a lista credora e clicar em F2 para detalhar;
Figura 9 - Tela Consulta Lista de Credores
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__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONLC
18:25

30/09/24

UG/GESTADO EMITENTE:
NUMERO ATUALIZADO EM QTD
20241 CO00191 26Set2024 DDODOG
2024LCO00192 26S5et2024 DOOO55
2024LC800001 18JunZ@24 0DOO46
2024LC800002 18Jul2024 000043
2024L.C800003 27Ago2024 DOBO34
2024LC800004 255et2024 000037

VAL

22.

38

540,
534.
188.

184

(CONSULTA LISTA DE CREDORES)
USUARIOD :

SAMARA

PAGINA 1

OR TOTAL
949,91
. 500, 00
931,49
242, 84
698,53
. 560,77

Fonte: Site SIAFI Operacional

156680 / 26455 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNARIBA

NUMERO OB SIT. OBS

20240B0O00O8O3

3.5. Depois em “F9” e “S” (sim) para confirmar o fechamento da lista.

Figura 10 - Tela Consulta Lista de Credores

UG/GESTAO EMITENTE: 156680
QT FAVDRECIDD : B
VALOR DA LISTA

CONFIRMA LIBERACAD DA LISTA?

PF1=AJUDA PF3=5AIl

/ 26455

PF12=RETORNA

NUMERO DA LC: 2024LCP00191

s (s - SIM

22,949,091

N -

NAO )

Fonte: Site SIAFI Operacional

3.6. A letra F na linha referente a lista credora em questao significa que ela foi fechada e o
procedimento de pagamento pode ser iniciado no SIAFI WEB.

Figura 11 - Tela Consulta Lista de Credores

__ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONMSULTA-CONLC
30/09/24 18:29

UG/GESTAO EMITENTE:
NUMERO ATUALIZADO EM QTD

2024LC0O00191 26Set2024 00COO6
265et2024 000055
18Jun2024 00QBO46
18Jul2024 00CB43
27Ago2024 000034
255et2024 0ORO3T

2024LC0OO0O192
2024LC800001
2024LC800002
2024LC800003
2024LC800004

(CONSULTA LISTA DE CREDORES)

USUARIO :
PAGINA 1

VALOR TOTAL

22.
38.
540.
534.

188
184

949,91
500,00
931,49
242,84

.698, 53
.560, 77

Fonte: Site SIAFI Operacional
4- PAGAR USANDO O COMANDO GERCOMP NO SIAFI WEB
4.1. Na tela Painel do Usuario, inserir o comando GERCOMP na caixa de comando.

156680 / 26455 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

NUMERO OB SIT. OBS

20240B000803
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Figura 12 — Tela Painel do usuario

&5 SIAFI

‘

Comunica Painel do Ususrio Configurar Acessa ' Adicionar Favoritos Siafi Operacional

SAMARA

Siafiweb - Painel do Usuério

Registros de Acesso

Ordens de Pagamento assinadas por mim
Uitimos 100 registros até querta-feira, 09 de outubro

Assinadsas nos Gltimes 10 dias

@ ontem s 16:36: LOGON

SIAFI2024
Néo foram enconirados resultados para a pesquisa

@ ontem as 16:35: GEROP SIAFI2024

Gerenciar Ordem De Pagamento
(O ontem as 16:35: PAINEL SUAFIZ024 ) .

Painel Do Usuario Ordens de Pagamento criadas/alteradas por mim

Criadss/Alteradas nos (itimos 10 diss

(© ontem s 16:35: GEROP SIAFI2024

Fonte: Site SIAFI WEB

Codigo da UG:156680

ERCOMP o

/ 10 Reportar Atividade Suspeita

Acessar GEROP

Acessar GEROP

4.2. Na tela de Gerenciar Compromissos na aba TIPO inserir “FL” e o numero da folha

referente ao més de pagamento;

Figura 13 — Tela Gerenciar Compromissos

3 SIAFI

Codigo da UG:156680

Comunica Painel do Usuario Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional GERCOMP [3)
Gerenciar Compromissos - GERCOMP @) Auda
Filtros
* Natureza * Status. Processamento
v
UG Pagadora Favorecido / Recolhedor Ordem de Pagamento
@
Documento Habil
Identificagio / Documento de Origem
UG Emitente  Ano Tipo, Nuamero Emitente Numero
[ &) [ea v [m=la) [ & |
Credor Processo Sisterna de Origem
(I Y| v
Periodo de Pagamento Periodo de Vencimento
De: Até: De: Até: ‘Vencimento
+ [ v
Pré_Doc
Tipo do Compromisso Doc. Realizacao Lista Recurso
~ v |
Exibigéo do Resultado
= Agrupar por Ordenar por
| Data P: i ~ v

Fonte: Site SIAFI WEB

4.3. Surgira uma segunda tela no Gerenciar Compromisso. Marcar todas as caixinhas e na
coluna OPCAO DE REALIZACAO e inserir a letra “R” em todas as linhas;
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Figura 14 — Tela Gerenciar Compromissos

Gerenciar Compromissos - GERCOMP

Documento Habil 166680/2024FL000037 - Status: Realizavel

Compromissos encont

Opgao de Realizagho UG Pagadora Data

Daly Pagamento/Recebimento: 301092024
156680
156680
156680
156680
158680
156680
156680
156680

156680

156680

de Pagamento

30092024

3010972024

3010912024

300072024

30092024

301092024

30092024

30092024

30092024

30092024

4.3. Clicar em EXECUTAR

vinculacao a abaixo.
A0 - 310
Al - 310
C1-510
FUNPRESP
Al - 308 encargo
C2-514 deducéo

Favoreciio / Recolhedor Documento Habil Doc. Origem Processamento
Moeda: Real

Virios FOLH UFDPAR SET24

156680 FOLH.UFDPAR SET24

156680 FOLHUFDPAR SET24

0000000000191 FOLH UFDPAR SET24

0000000000019 FOLH UFDPAR SET24

0035030500104 FOLH UFDPAR SET24

0000000000019 FOLH UFDPAR SET24
4830755000107 FOLH UFDPAR SET24
4330755000107 FOLH UFDPAR SET24
0000000000191 15668012024FL000037 FOLHUFDPAR SET24

[“Exccutar | Awalizar Data | Historico | Docodificar | Marcar Opgio | Limite de Saquo |

Fonte: Site SIAFI WEB

Deduclo

Doc. de Realiz.

Valor

Total: 4.521.681,04

347650359

460.176.28

5657368

2304310

18561653

238779

1717867

e depois inserir as vinculagdes de acordo com os cédigos de

4.4. Na folha dos servidores cedidos inserir as vinculacdes abaixo:

Al - 309
C1-510

Figura 15 — Tela Gerenciar Compromissos
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9 Realizagdo Total com ou sem Vinculagide (7]
Compromisso: 156680/2024FL000037 - Tipo: Liguido - Doc: OB Valor: 3476503,59
Empenho Fonte Categoria Res. Prim. Vinculagao Valor Vine. Valor

Sim 1000000000 A 1 2 880.308,56 2.880.308,56 Outras Vinc.
SiM 1000000000 @ 1 514.918,74 514.918,74 Outras Vinc.
S 1056000000 A 1 310 79.774,59 79.774.,59 Outras Vinc.
SiM 3050000213 @ 2 1.501,70 1.501,70
Valor a ser Realizado: 3.476.503,59
.=-‘ "\. .l'ﬁ"r‘ i.

Fonte: Site SIAFI WEB
4.5. Apos inserir todos os codigos clicar em “CONFIRMAR”

4.6. As ordem de pagamento serdo geradas e posteriormente as ordens bancérias que deverao
ser salvas e inseridas no processo de pagamento no SIPAC;

Figura 16 - Tela Gerenciar Compromissos

s Resumo de Execugio (7]

Compromisso Valor Processamente Sistema Origem Documento Siafi Ordem de Pagamento
156680/2024N5001925 - 2381373 35 156680/20240P000866 - 2391373,35
156680/2024N5001926 - 84472369 156680/20240P000867 - 844723 69
156680/2024FL0O00037 3.476.503,59  Pendente de Assinatura CPR-STN 156630/2024NS001927 - 68964,81 156680/20240P000268 - 68964,81
156680/2024NS001928 - 21917 65 156680/20240P000869 - 21917,65
156680/2024NS001929 - 149524,09 1566280/20240P000870 - 149524,09

Fonte: Site SIAFI WEB
4.7. Apos inserir as ordens bancérias, encaminhar o processo via SIPAC para a Coordenadoria

de Contabilidade para que sejam inseridos os Documentos de Arrecadacéo de Receitas
Federais DARF.

G — REFERENCIA
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BRASIL. SIAFI, (online). Disponivel em: http://manualsiafi.tesouro.gov.br/. Acesso em: 30 set.
2024.

H - ANEXOS

N&o Aplicavel (N.A)

| — HISTORICO

ITEM ALTERACAO

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



http://manualsiafi.tesouro.gov.br/




