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TREINAMENTO: VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:
A -OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para a Programacdo Financeira 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 Gestao Contabil 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
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a) Nao ha

E.2. EQUIPAMENTOS

a) Microcomputador com acesso ao SIAFI WEB
F — PROCEDIMENTOS

1- COLETANDO DADOS NO SIPAC
1.1. No SIPAC coletar o niumero da FL no despacho da Coordenacao Financeira para
termos acesso ao numero da folha de pagamento no SIAFI,

Figura 1 - Tela Lista de Processos

DIRETORIA DE GESTAQ CONTABIL E FINANCEIRA - Y
PRAD/UFDPAR (11.00.29.10) USAERSIG C“ a g

Assunto Detalhado: FOLHA DE PAGAMENTO SETEMEBRO 2024

DIVISAO DE PAGAMENTO DE PESSOAL - PROGEP/UFDPAR

DOGUMENTOS DO PROGESSO =]

Tipo de Documento DocDaL:ﬂn:sm Natureza Situagdo
RELATORIO SIAPE - TELA PRETA 20092024  SIGILOSO  ASsiNADO  [2) O
0 23855-006199&024-50 DESPACHO 20/09/2024 OSTENSIVO  ASSINADO ] (L
- DESPACHO 20/09/2024 OSTENSIVO  ASSINADO [ O
DESPACHO 24/09/2024  OSTENSIVO  AssiNaDO  [0] O
DESPACHO 24/09/2024 assivaDo  [5) Q
- DESPACHO PARA CONFORMIDADE DE GESTAO 26/09/2024 OSTENSIVO  ASsINaDO ] O
DESPACHO 26/09/2024 OSTENSIVO  AssiNaDO  [0) O
DESPACHO 26/00/2024 OSTEMSIVO  ASsiNaDO ) O
MINETAMIA M ACCTAM SAMTADI C CIARSTINA — L] _

Fonte: Site SIPAC
1.2. Com o numero da FL verificamos no SIAFI no comando CONDH os dados necessarios

para iniciar a solicitagéo;

2- COLETANDO DADOS NO SIAFI WEB

2.1. 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 opg¢éo “Entrar com gov.br”.

Figura 2 - Tela de login no SIAFI

fa
TesouroNACIONAL

JAceasar O gov.br € um servico online de identificacio e
: autentificacdo digital do cidaddo em um uUnico meio,
550 D i 3 . O para acesso aos diversos servicos publicos digitais.

Sistema Integrado de no cadeado 3o lado. oy
Administragdo Financeira Dividas ou reporte de problemas
do Governo Federal

Em caso de divida de como criar ou habilitar sua conta
Gov.br, gigue aguu
chique aqui.

Entrar com gov.br



https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
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Fonte: Site SIAFI WEB

2.2. Em seguida cligue em concordar para seguir com a operagao;
Figura 3 - Tela de login no SIAFI

Usuario
08503302303 - ANATEREZA
Plataforma

Sistema

SIAFIZ024 e

As informagfies contidas nos sistemas da AdministragSo Pdbiica sSo protegidas por sigilo. As
saguintes condutas constituem infragdes ou ilicitos que sujeitsm o usudrio deste sistema 3
responsabilizagSc adminisirativa, penal = civel:

2} © acesso ndo autorizado;

b} O acesso ndo motivado por necessidade de servigo;

<) A disponibilizagSo voluntiria cu acidental da senha de acesso;

d) A disponibilizagdo ndo autorizada de informagfes contidas no sistema:
=) A quebra do sigilo relative a informagSes contidas no sistema.

Todo = qualkguer scesso & monitorado = controlado. Protejs semore 2 sua senha. Quanda
=noarrar 35 operagdes, tenhs o cuidado de desconactar sua estsgdo de trabalho do sistema. Ao
chcar na opgdo CONCORDAR, abaico, 0 usuario declara-se ciente das responsabilidades acima
raferidas.

Fundamento Legal: Constituipio Fadaral, Codigo Pensl, Codige Tributdrio Macional, Portaria SRF
Mo. 450/2004 = Portaria SRF/Cotec No. 4572004,

Fonte: Site SIAFI WEB

2.3. Na tela inicial Painel do Usuario inserir o comando CONDH (Consultar Documento Habil)
para localizar a folha e coletar os dados;

Figura 4 - Tela inicial do SIAFI

& SIAFI2024 Exercicio: 2024 | Vers3o 2024.01.090-62215407 Sair @)
'

; TesouroNACIONAL
UnSma shuslizacio: 20/08/2024 is 09:47

onan ) )

/ 0 Ajuda

* Campo de preenchimento obrigatdrio

Fonte: Site SIAFI WEB

2.4. Inserir no campo TIPO a sigla FL (folha) e o numero da folha coletada no SIPAC e em

seguida PESQUISAR,;
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Figura 5 - Tela Consultar Documento Habil

Consultar Documento Habil - CONDH

Filiros

Orglo Nome do Orgdo
® UG Emitente Nome da UG ;
_.'_{ UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARMAIBA
Credor/Devedor Titule do Credor/Devedor
L &

Localizar

® Dgcumento Hab Matureza

Documentos Habeis contendo documento

Fonte: Site SIAFI WEB

2.5. Verificar na aba DADOS BASICOS a Data de emiss&o contabil e considerar este dia
como Data inicial no periodo de pagamento e a Data final contar 30 dias.
Estes dados serao utilizados no proximo comando DEMCOMP;

Figura 6 - Tela Consulta Documento Habil — CONDH

Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar

* Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda:
156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (R3)

“Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH:

Anc:
2024 FL FOLHA DE PAGAMENTO 32
¥ Preenchimento Obrigatério

¥ Dados Basices || Principal Com Orgamanta || Dedugdo || Encarga || Despesa = Anular || Dados da Pagamento || Centro de Custo || Resumo

*Cédigo ds UG Pagsdors:  Nome da UG Pagadors: Sistams de Origem
156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA CPR-STN
ntabil Taxa de Cambio:  Processo Ateste “Valor do Documento:
0.0000 23855.00610212024-51 2710812024 5.435.939.60

* Dados de Documentos de Origem
Emitente Datz de Emissio

156620 27/08/2024

Documentos Habeis Relacionados

Fonte: Site SIAFI WEB

3- COMANDO DEMCOMP (Demonstrativo de Compromissos)
3.1. Campos a serem preenchidos
3.2. Status: Realizavel
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3.3. Ano: ano corrente  Tipo: FL  Numero: Folha correspondente ao més
3.4. Periodo de Pagamento:

De: data coletada anteriormente na aba dados basicos Até: contados mais trinta dias
3.5. Documento de Realizacdo OB (ordem bancaria)
3.6. Agrupador e Ordenador- Agrupar por: Fonte de Recurso
3.7. Coletar primeiro os valores da Categoria de Gastos A — Pessoal e Encargos Sociais
3.8. Coletar os valores da Categoria de Gastos C — Outras Despesas Correntes

Figura 7 — Tela de Demonstrativo de Compromissos - DEMCOMP

Demonstrativo de Compromissos - DEMCOMP

\

| Pesquiser | Limwar |

Fonte: Site SIAFI WEB

3.9. Anotar os valores com as respectivas fontes de recurso;

Figura 8 - Tela Demonstrativo de compromisso

UG Pagadara
156630 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

Agrupads por Fonts de Reoursa Mol vum

't
\

103204004

Fonte: Site SIAFI WEB

3.10. Anotar o valor do FUNPRESP no comando CONDH na aba ENCARGO
Situa(;éo: ENCO015 ENCARGOS PATRONAIS COM PREVIDENCIA COMPLEMENTAR DE REGIME
PROPRIO — FUNPRESP:
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Figura 9 - Tela Consulta Documento habil

Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar

* Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: . Moeda:
156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA REAL (RS)
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: Niimero DH:

2024 FL FOLHA DE PAGAMENTO 2

¥ Preenchimenta Obrigatério Registrada

"Dados Basicos || Principal Com Orgament || Dedugéo | Encargo | Despesa a Anular || Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

T item Registrado

™ Pendente de Registio

@

2 3 prasnchimants oorigaiéro

Total da Aba 1.038.837,21

Situagao: ENCO11 - ENCARGOS PATRONAIS DE PSSS S/ VENCIMENTOS E VANTAGENS - POR DARF

‘ Liquidado: SIM 933.668,52 Operagdo: ~ of Pré-Doc ‘
‘ Situagao: ENC003 - ENCARGO S PATRONAIS COM PIS/PASEP SOBRE FOLHA DE PAGAMENTO Liquidado: SIM 46.739,08  Operagdo: ~ of Pré-Doc ‘
‘ Situagior ENC040_ ENCARGO S PATRONATS §/ SALARIOS £ REMUNERACOES - RGPS - DARF NUMERADO e — 337971 Operagio: | ‘
‘ Situagior ENC040_ ENCARGO S PATRONAIS §/ SALARIOS £ REMUNERAGOES - RGPS - DARF NUMERADO R e B GrEEE - ‘
L Situagdo: ENC015 - ENCARGO S PATRONAIS COM PREVIDENCIA COMPLEMENTAR DE REGIME PROPRIO - FUNPRE SP Liquidado: SIM 18.701,42  Operagdo: v f Pré-Doc ‘
‘ Situaga NC057 - ENCARGO S PATRONAIS COM PIS/PASEP SOBRE FOLHA DE PAGAMENTO - DARF NUMERADO Liguidado: SIM 152049 Operagdo: ~ o Pré-Doc ‘

“Obsenvagio

Alterado por JULIEL MARCOS DE CARVALHO | CPF 04234133337 | UG 156650 | Data 27/08/2024 17:28:27

[ CancotarTindo | “Cancelor Pendenies | Alear Documenio bt | Docamentos Conbris | Hiséico | Gercow | Gerop | etormar |
Fonte: Site SIAFI WEB

3.11. Voltar para o comando DEMCOMP

Figura 10 - Tela Demonstrativo de compromisso

Demonstrativo de Compromissos - DEMCOMP

Filtros.
Natureza
Informagées Gerais
Orgéo UG Pagadora
s L)
Status

Ndmero do Qocumento Hgbi
Ano 'ﬁpow Nimero /
204~ &

Periodo de Pagamento

De:
Tino do Compromisso
Documento de Realizacio -

Dados de ltens Orgamentarios e Financeiros O Dados de Pagamento

Piano Intemo Natureza da Despasa PTRES
&
Fonte de Recurso Categoria de Gasto
& ___—* [COues Despesss Corettes
Agrupador e Ordenada/

Agrupar por
Fonte de Recurso

Tipo de Pesquisa
UG

Credor

UG Emitente
e
Periodo de Vencimento

De: Ate:

—m 1

Sistema de Origem

UG Responsavel
e
Vinculagio

Ordenar por

Unidade Orcamentéria
e




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) UFDPar

P4g.: 7de 11

TITULO: PROGRAMACAO FINANCEIRA DA FOLHA DE
PAGAMENTO UFDPAR

N°: PRAD 08.018/A
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3.12. Anotar o valor da Categoria de gastos C - outras despesas correntes

Figura 11 — Demonstrativo de compromisso -DEMCOMP

Demonstrativo de Compromissos - DEMCOMP

Filtre
Stalus UG Pagadora )
Realiza 156680 - UNIVER SIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNABA
Infe s Gere i 1de 1

Fonte: Site SIAFI WEB

3.13. Buscar o valor da GEAP no comando CONDH com o nimero da folha coletada no

processo de pagamento;

Figura 12 - Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar

Consultar Documento Habil - CONDH

Filtros.
O Orgio Nome do Grgéo
4

® UG Emitente Nome da UG )
=Y UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

Credor/Devedor Titulo do Credor/Devedor
&

Localizar
® Documento Habil Natureza
© Documentos Habeis contendo documento /
Ano Tipo Numero
=

) Documentos Habeis com erro na contabilizac3o de parcelas do Cronograma de Baixa Patrimonial
[J Documentos Habeis contendo Compromisses Pendentes de Homologagéo

Periodo de emissao Estado
De Até ) Pendente de Realizacio
C— @ [ O Restease

[ cancelado

(

Néo Realizavel

Documento Habil Relacionado
Documento de Origem

Ano Tipo Numero
D.%, l:' Emitente Numero
[ &) I
Numero da Lista Pesquisa Avancada
1 Situacdo
[

Sistema de Origem

Fonte: Site SIAFI WEB
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3.14. Coletar o valor da GEAP na aba DEDUCAO;

Figura 13 - Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar

Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar @) Ajoa
* Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente Moeda
156680 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTADO PARNATBA REAL (RS)
Ano. *Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH:
2024 FL FOLHA DE PAGAMENTO EE

¥ Presnchimenio Obrigaiorio ™ Registrada Pendente de Regisiro

T'Dados Basicos || Principal Com Orgamento || Dedugio | Centro de Custo || Resumo

Total da Aba 3.910,32

lem Registrado

Situagao: DOB0Y - RETENGAO PARA PLANOS DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA MEDICA 391032  Operagéo: v [ Prénoc

Alterado por JULIEL MARGOS DE CARVALHO | GPF 04234133337 | UG 156680 | Data 27/08/2024 17:20:08

[ Cancota udo | Cancetarpendentes |

———

Fonte: Site SIAFI WEB

4- COMANDO SOLRECFIN (Solicitagdo de Recurso Financeiro)
4.1. Entrar com o comando de solicitagao financeira inserindo “SOLRECFIN” na aba de
comandos;

Figura 14 - Consultar Documento H&abil - CONDH: Detalhar

.
e SIHF' Codigo da UG:156630
Comunica

-z [ir—
Painel do Usuario Configurar Acesso Adicionar Favoritos Siafi Operacional — [EOLRECFIN [%5)
Consultar Documento Habil - CONDH @ Ajuda

*Campo de preenchimento obrigatério

Filtros
O orgio Nome do Orgéo
a
® UG Emitente Neme da UG
[1secad](gy UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
Credor/Devedor Titulo do Credor/Devedor
— =

Fonte: Site SIAFI WEB

4.2. Para solicitar o recurso da folha, incluir os valores coletados anteriormente;
A - 310 - PAGAMENTO PESSOAL
A - 309 - CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA FECHADA
A - 310 - PAGAMENTO PESSOAL
C - 510 - FOLHA- CUSTEIO OBRIGATORIO

4.3. Pode ser feita também uma copia da programacéao financeira do més anterior e ajustar os
dados e os valores do més correspondente;
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Solicitar Recurso Financeiro - SOLRECFIN @) Ajuda

* UG Emitente Nome UG Emitente * UG Favorecida Nome UG Favorecida
s6ce0(@)  UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTADO PARNAIBA [ —r

* Observacio /
J
e

Itens da Solicitagéo

* Fonte .
(m] * Situagio Recurse de c‘g:f&'a @ * Vinculagéo de Pagamento *Data Prevista * Valor a solicitar

S
4.4. Inserir o numero da PF do més anterior e acrescentar os valores da folha correspondente
ao més que sera efetuado o pagamento;
4.5. Preencher a observacdo com o respectivo més e nimero de processo;
4.6. A Data prevista sera o dia que o recurso devera esta disponivel para o pagamento da
folha;
4.7. Clicar nos comandos das proximas telas,

solicitar e depois confirmar;

Figura 14 - Tela programacéo financeira do SIAFI

Solicitar Recurso Financeiro - SOLRECFIN @) Ajuda

‘UG Emitente  Nome UG Emitente UG Favoreida  Nome UG Favorecida

5]  UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTADO PARNAIBA

“Qbservag
[SOLICITACAD DE RECURSO PARA PAGANENTO DA FOLFA DE PESSOAL DA UFDPAR REFERENTE A AGOSTO DE 2024, CONFORIE PROCESS0 23855,006102/2024-51.
~—

Itens da Solcitagéo

uuuuuuuu e e Rec R iesdo de
[E7E907 (8] sxercico cormente 0 [ Y
[EEE[CY)
[ESIEY
Eoe
Confirmar | | Descartar || Pesquisar Saido

Fonte: Site SIAFI WEB
4.8. Somente apos confirmar sera gerada a PF- Programacao financeira da folha;

Figura 15 - Tela solicitacdo de recurso Financeiro gerada
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s Solicitagio de Recurso Financeiro Gerada (%)

pagina 1 de 1 pdgina l:l

Data de Langamento: 29/08/2024

UG Emitente: 156630 - UNIVER SIDADE FEDERAL DO DELTA DO FARNAIEA
Nimero da PF

156680/2024PFO00042

pagina 1de 1 \ pagina l:l

Fonte: Site SIAFI WEB

4.9. Préximo passo é solicitar o recurso da folha referente a GEAP;

4.10. Preencher a observacdo com o respectivo més e nimero de processo;

4.11. O campo da “Data Prevista” sera o dia que o recurso devera esta disponivel para o
pagamento da folha (Gltimo dia Gtil do més).

4.13. Clicar nos comandos das proximas telas: solicitar e depois em confirmar

Figura 16 - Tela solicitar recurso financeiro

Solicitar Recurso Financeiro - SOLRECFIN € ajuda
“UG Emitente  Nome UG Emitente ) “UG Favorecida  Nome UG Favorecida
Tieesl)  UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTADO PARNAIBA a SUBSECRETARIA DE PLANEJ. E GRCAMENTO SPO(MEC

“Observagio

EOLICITACAO DE RECURSO PARA PAGANENTO DA FOLFA DO GEAP DA UFDPAR REFERENTE A AGOSTO DE 2024, CONFORVE PROCESSO 23955.096102/2026-51.
4

ltens da Solicitagéo

uuuuuuuuuuuuu

-
Fonte: Site SIAFI WEB

4.14. Somente apos a confirmacédo sera gerada a PF - Programacao Financeira da folha GEAP;

Figura 17 - Tela inicial do SIAFI
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Fonte: Site SIAFI WEB

4.15. No dia seguinte a solicitacdo da Programacao Financeira verificar no SIAFI OPERACIONAL
se 0s recursos solicitados estédo disponiveis para iniciar o procedimento de pagamento da folha.

G — REFERENCIA

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

H - ANEXOS

Nao Aplicavel (N.A)

| — HISTORICO

ITEM ALTERACAO

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



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




