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UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TITULO: PAGAMENTO DE TRIBUTOS FEDERAIS — DARF NUMERADO

~ SUBSTITUI .
POP N° VERSAO POP N UNIDADE SUBUNIDADE PAGINA
N&o Aplicavel Divisdo de
PRAD 08.016 A PRAD Controle de 1del2
(N.A.) Pagamento
ELABORADO POR: APROVADO POR:
Samara Bezerra de Sampaio José Jonas Alves Correia
Data: 12/04/2025 Data:
TREINAMENTO: VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:

A - OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para pagamento de tributos federais via DARF da Universidade Federal
do Delta do Parnaiba (UFDPar);

B — ALCANCE

- Coordenadoria de Contabilidade
- Diretoria de Controle e Pagamento

C — RESPONSABILIDADES
C.1. Coordenadoria de Contabilidade
a) Emissdo dos DARFs para realizacdo do pagamento por agregacao no SIAFI;
C.2. Divisdo de Controle e Pagamento

a) Coletar os dados no DARF - Documentos de Arrecadacéo de Receitas Federais e efetuar
a inclusao da agregacao no SIAFI WEB,;

b) Anexar documentos comprobatérios no SIPAC e proceder o arquivamento do processo,
quando couber;

D — DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES
a) Pagamento das obriga¢fes Acessorias: envio mensal da EFD-Reinf e DCTFWeb;
D.2. SIGLAS
a) DARF: Documento de Arrecadacédo de Receitas Federais;
b) EFD-Reinf: Escrituracao Fiscal Digital de retencdes e outras informacdes fiscais;

c) DCTFWeb: Declaragéao de Débitos e Créeditos Tributarios Federais Previdenciarios e de
Outras Entidades e Fundos;

d) PRAD: Pro-Reitoria de Administracao;
e) SIAFI: Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal,
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f) SIPAC: Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracéo e Contratos;
g) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba;

E - MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

E.1. MATERIAIS

a) Nao ha

E.2. EQUIPAMENTOS

a) Computador com acesso a internet e ao SIPAC e SIAFI
F — PROCEDIMENTOS

1- COLETANDO DADOS NO SIPAC

1.1. No SIPAC https://www.sipac.ufpi.br/sipac/?modo=classico, acessar com a senha
individual;
Figura 1- Tela inicial SIPAC

UFPI - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Adminisiragdo e Contratos

ATENGAQ!
O sisterna diferencia letras maitsculas de mintsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma
maneira que no cadastro

SIGAA SIPAC SIGRH

(Académico) {(Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEleigao SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Administracdo e Comunicacio)

Esgueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Perdeu o e-mail de confirmacio de cadastro? Clique aqui para recuperé-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario
Senha

Entrar

: Entrar com GovBR :I

Servidor,
caso ainda n&o possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo
2

s
Cadastre-se

Fonte: pagina SIPAC

1.2. Acessar o processo pelo Portal administrativo; Figura 2



https://www.sipac.ufpi.br/sipac/?modo=classico
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Figura 2- Tela de médulos do SIPAC

O Greamento: 2024 @ Médulos %, Abrir Chamado =@ Portsl Admin.
@ 511550 DE CONTROLE DE PAGAMENTO - FRAD/U... (11.00.25.00.27) € Alterar senha @ Ajuda
MoépuLos PORTAIS

@D E) 2 2 e 5 -G
) = © e ] 2 2
* E] e @ D & @
) 3 3 2, ) B a
) < ) F3 o 3

NuUTRNC STCTEMAC

Fonte: pagina SIPAC

1.3. Selecionar o processo de recolhimento da DCTFWeb - Declaragéo de Débitos e
Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de Outras Entidades e Fundos e clicar na
caixinha no canto inferior direito para mostrar os documentos do processo;

Figura 3- Tela de Consulta de Processos

P dofs) Origem Local Atual Leituras

DIVISAC DE PAGAMENTO DE PESSOAL - PROGER/UFDPAR DPP/UFDPAR (11.00.29.34) | DCPAG/UFDPAR (11.00.29.00.27) 1] l__:,J C% E? & g
Oitima Movimentagéo:

Origem: DCPAG/UFDPAR (11.00.29.00.27) Destino: CCONTAB/UFDPAR (11.00.29.00.18) Situagdo: ATIVO-ARECEBER

Assunto Detalhado: FOLHA DE PAGAMENTO DO MES DE AGOSTO DE 2024,

23855.006102/2024-51

A

DOCUMENTOS DO PROGCESSO =

[Fagiv] /

1 Processos(s) Encontrado(s)
Fonte: pagina SIPAC

1.4. Selecionar e baixar o DARF - Documento de Arrecadacéo de Receitas Federais;
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Figura 4- Tela de Consulta de Processo

SAMARA BEZERRA DE SAMPAIO

COORDENADORIA DE CONTABILIDADE - PRAD/UFDPAR

COORDENADORIA DE CONTABILIDADE - PRAD/UFDPAR | (11:00-29.00.18) OSTENSIVO
Assunto Detalhado: ENCAMINHA DARF NUMERADO REFERENTE A DCTFWER 2024
DocumMENTOS DO PROGESSO
Tipo de Documento Letdy cé
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS 19/02/2024  OSTENSIVO ~ ASSINADO
COMPROVANTE DE PAGAMENTO 19/02/2024  OSTENSIVO ~ ASSINADO
DESPACHO 19/02/2024  OSTENSIVO ~ ASSINADO
DOCUMENTOS COMPROBATORIOS 19/03/2024  OSTENSIVO ~ ASSINADO
DARF NUMERADO 20/03/2024 OSTENSIVO ~ ASSINADO
DESPACHO 20/03/2024 OSTENSIVO ~ ASSINADO
COMPROVANTE DE PAGAMENTO 20/03/2024 OSTENSIVO ~ ASSINADO
m] PGP B DESPACHO 18/04/2024  OSTENSIVO ~ ASSINADO
DESPACHO 19/04/2024  OSTENSIVO ~ ASSINADO
COMPROVANTE DE PAGAMENTO 19/04/2024  OSTENSIVO ~ ASSINADO
DARF NUMERADO 20/05/2024  OSTENSIVO  ASSINADO
COMPROVANTE DE PAGAMENTO 21/05/2024 OSTENSIVO ~ ASSINADO
DESPACHO 22/05/2024  OSTENSIVO ~ ASSINADO
DARF NUMERADO 20/06/2024 OSTENSIVO ~ ASSINADO
PAGAMENTO 20/06/2024  OSTENSIVO ~ ASSINADO
DESPACHO 20/06/2024 OSTENSIVO ~ ASSINADO
DESPACHO 15/07/2024  OSTENSIVO ~ ASSINADO
COMPROVANTE DE PAGAMENTO 15/07/2024  OSTENSIVO ~ ASSINADO
DESPACHO 15/07/2024  OSTENSIVO ~ ASSINADO
——————»  DARF NUMERADO 20/08/2024  OSTENSIVO ~ ASSINADO

Cancelar || Continuar >z

Fonte: pagina SIPAC

1.5. Selecionar todos os cddigos e enviar para o SIAFIWEB;

Figura 5- Tela de Consulta de Processo

@ Receita Federal

L9
9

Razac Sodal

CHRJ
[ 33.519.114/0001 -IJD]

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA - UFDPAR

[W:r'odc de Apragio

Obsenaghes

N° Recibo Declaragdo: 50000256812292

Composicia do Decumento de Armecadacio

Cédige Denominacho Principal Muta
8738 GASOL/DIESEL/GLP E ALCOOL NO VAREJD-R ORS PUB 220,78
86 BASOL/DIESEL/GLP E ALCOOL NO VAREIS-R ORG PUB
BAZBT/2024 Vencinento: 28/88/2624
} Totalx 238,78

Fonte: pagina SIPAC

Daia de Vendmenio Mdmaeno o Dooumenio Pagar eske documenin alé
Julhnfzuz-t] [ zummum] [ u7.1s.z4233.5291214-1]
20/08/2024

‘alor Total do Documenia

Tatal
338,75

338,78

) ) e ) 6§ § ) ) EE E § 6 6§ § 6§ 6§

Documento de Arrecadagio
de Receitas Federais

)
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1.1. Para iniciar o pagamento o usuario deve entrar no SIAFI através do link (link). Em
seguida escolher a opgao “Entrar com gov.br’; SIAFI - Sistema Integrado de Administracéo

Financeira (tesouro.gov.br)

Figura 6 - Tela de login do SIAFI

&

SIAFI

Sistema Integrado de
Administracdo Financeira
do Governo Federal

70
TesouroNACIONAL

g vb

O gov.br é um servico online de identificacio e
autentificacdo digital do cidadd@o em um dnico meio,
para acesso aos diversos servicos piblicos digitais.

Em caso de duvida de como criar ou habilitar sua conta
Gov.br, digue aqui.

Entrar com gov.br

Fonte: Site SIAFI web

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

Figura 7 - Tela Inicial do SIAFI

Usuario

08503203303 - ANA TEREZA
Plataforma

Sistema

As informagdes contidas nos sistemas da Administragdo Pdblica sSo protegidas por sigilo. As
seguintes condutas constituem infragdes ou ilicitos que sujeitam o usuario deste sistema 3
responsabilizagio adminisirativa, penal e civel:

3} O acesso ndo autorizado;

b} O acesso ndo motivado por necessidade de servico;

<) A disponibilizacSo voluntaria ou acidentsl da senha de acesso;

d} A disponibilizagdo ndo autorizada de informagdes contidas no sistema;
=) A guebra do sigilo relativo a informagdes contidas no sistema.

Todo e qualquer acesso &€ monitorado e controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando
=ncarrar 35 operagdes. tenha o cuidado de desconectar sua estscdo de trebalha do sistema. Ao
chicar na opgdo COMCORDAR, abaixo, o usudrio declara-ze ciente das responsabilidades acima
refesidas.

Fundamento Legal: Constituigio Federal, Codigo Penal, Codigo Tributdrio Macional, Portaria SRF
MNo. 45002004 & Portaria SRF/Cotec No. 4572004,

Concordar

Fonte: Site SIAFI web

1.3. Usar o comando INCAGREG na barra de comandos no canto superior direto da tela

inicial do SIAFI;



https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
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Figura 8 - Tela Incluir Agregacéo do SIAFI

9 SIAFI b —

Comunica Painel do Usudrio Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional

Incluir Agregacao - INCAGREG

Filtros

* Cédigo da UG Pagadora Nome:

156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
Periodo de Apuragio
De: Ate, Receita:
| \ | C @)

Fonte: Site SIAFI web

2- NO SIAFI COMANDO INCAGREG

-
'rTuuuunNn:mm

Ullima atualizagdo: 24/09/2024 as 11:28|

NCAGREG

/ incagreg

INCAGREG x

oJ

2.1. Periodo de apuracao serd: dia primeiro do més anterior ao ultimo dia do més anterior;

2.2. Receita: sera o codigo de cada DARF;
2.3. Pesquisar;

Figura 9 - Tela Incluir Agregacéo do SIAFI

& SIAFI

Comunica Painel do Usuério Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional

Incluir Agregagao - INCAGREG

Filtros

* Codigo da UG Pagadora: Nome:

156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
Periodo de Apuragio
De: Ate:
~—
ULTIMO DIA UTIL DO MES ANTERIOR

PRIMEIRO DIA UTIL DO MES ANTERIOR

Fonte: Site SIAFI web

2.4, Clicar em “Confirmar” para concluir a operagao;

™~

Receita:

8729)\@
Limpar
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Figura 10 - Tela Incluir Agregacao do SIAFI

Incluir Agregacao - INCAGREG @ Auda

fAgregacéo de Compromissos

IG P;
15668(

Period
INIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA 31107720

Realizagdo da Agregacao

Empenho Fonte Categoria Res. Prim, Vinculagio Recurso Valor
SIM 1000000000 c 2 400 1 33075
Valor a ser realizado: 330,75
- [ Co r | Retomar | Limite de Saque |

Fonte: Site SIAFI web

2.5. Selecionar o “Documento Siafi” gerado na tela seguinte (Figura 11) para conseguir
acessar o comprovante da operacao no SIAFI OPERACIONAL;

Figura 11 - Tela Incluir Agregacéo do SIAFI
N oo 2o =

Comunica Painel do Usudrio Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operaciona

Incluir Agregacgao - INCAGREG

6 Informacdo

(INOO02) Agregacdo de Compromissos realizada (o) com sucesso!

Resumo de Execugao

Periodo de Apuracdo UG Emitente:

31/07/2024 a 31/07/2024 156680 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
Documento Siafi Status: Valor:

156680/2024DF800356 Pendente de Decomposicéo 330,75

e

Fonte: Site SIAFI web

2.6. Ao clicar no link acima, ser& baixado o SIAFI OPERACIONAL;
2.7. Clicar em EXECUTAR como mostra a “Figura 12”
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Figura 12 - Tela Incluir Agregacéo do SIAFI

Comunica Painel do Usuario Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional

Consultar Agregagoes - CONAGREG @ Ajuda

Agregacédo de Compromissos

UG Pagadora Periodo de Apuracé %
156680 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA 01/07/2024 2 3107/}  peseja executar este aplicativo?

Agregacio Status. tome: IBM Host On-Demand

156680/2024DF800493 Realizada

= Editor: HCL America Inc,

Codigo de Barras: Locak:  htps:/fhod
85820000196-8 20270385242-5 63070124263-9 05690349748-0

v.br

Este cplicativo serd exeautedo c o iestrito, o que pode colocar suas informagBes pessois
& as do computador em risco, Execute-o somente se confiar no editor € nolocal acima.
[CJNEo mostrar novaments para aplcativos do editor & local acina

Receita Multa Juros Total

1082 - CONTR PREV.DESCONTSEGURADOS-EMPREGADO/AVULSO w FEEIETERE Cancelay 175149 176,91 1962027 =

Total Geral TAg1,87 175149 176,91 19.62027

Alterado por PROCESSO AUTGMATICO DO SIAFI| CPF 77777777777 | UG 170803 | Data 20/09/2024 04:47:18

SIAF] - Sistema Integrado de Administragéio Financeira do Governo Federal

Fonte: Site SIAFI web
2.8. O SIAFI OPERACIONAL levara exatamente para a tela do documento gerado;

2.9. Clicar no icone com a setinha para baixo, para gerar uma copia do documento;
Y

Figura 13 - Tela Consulta documento

@ Terminal 3270 - A - AWVAKXTT - o x

Arquivo Editar Definiges Exibir Comunicago Agdes Ajuda

b mats BEREEB Y C -8t SBYLIESRRB Y &= P\
___ SIAFI2024-DOCUMENTO-CONSULTA-CONDOC (CONSULTA DOCUMENTO)

! 24/09/24 15:28 USUARIO : SAMARA
DATA EMISSAO : 19Set24 VENCIMENTO: 19Set24 NUMERO : 2024DF800493
UG/GESTAD EMITENTE: 158680 / 28455 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

CODIGO DE BARRAS : 85820000196 8 20270385242 5 63070124263 9 05690349748 0

TOTAL : 19.8620, 27 QUIT.CONF.PORT.SRF 813 DE 25/07/02
009/ 0001 , EM 19/09/24

OBSERVACAO REMESSA A RFB : 1485
DARF NUMERADO AGREGADO GERADO A PARTIR DO SIAFI-WEB. PARA DETALHAMENTOS, CON-
SULTAR TRANSAGAO CONAGREG.

LANCADO POR : 43998690387 - SAMARA UG : 156680 19Set24 10:51
PF1=AJUDA PF2=DAD0OS FINANCEIROS PF3=SAlI PF4=ESPELHO PF7=DET LISTA DARF DECOMP
PF11=EMAIL PF12=RETORNA

uA- a 91/001

—_——————— + [ £ |hod.serpro.gov.br23000
Fonte: Site SIAFI web
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2.10. Clicar no icone abaixo para “processar a coleta” e salvar a tela;

=
e

2.11. Selecionar manualmente o documento;
2.12. Imprimir e excluir selecionados e OK;

Figura 14 - Tela Consulta documento

Processar Coleta de Telas de Impressdo >

Cligque na imagem a esquerda a ser exibida aqui

11 . B E—

1 telas coletadas

| SelecionarTodos | | Desmarcar Todos | | Imprimir e Excluir Selecionados | | Imprimir e Manter Selecionados | | Excluir Selecionados |

| OK | | Cancelar | | Ajuda |

Fonte: Site SIAFI web

2.13. Fazer o mesmo procedimento para todos os cdodigos e fazer captura da tela do SIAFI
OPERACIONAL;
2.14. Salvar os documentos e inserir no processo no SIPAC;
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G — REFERENCIA

BRASIL. Ministério da Economia. Manual SIAFI. Sistema Integrado de Administracao 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: 24 set. 2024.

H - ANEXOS
N&o Aplicavel (N.A).
| - HISTORICO
ITEM ALTERACAO
N&o Aplicavel (N.A) N&o Aplicavel (N.A)







