» 2.3 Dainstrucio processual dos processos de pagamentos de prestacoes
de servicos

<> 2.3.1 Prestacoes de Servicos sem contrato

» Da Documentacio
A solicitagdo de liquidacdo de despesa referente aos servicos sem formalizacdo de

contrato sera realizada mediante autuagdo de processo administrativo que devera ser instruido,
com os seguintes documentos:

I.  Solicitagdo de Pagamento de servicos (sem contrato);

II. Nota de empenho;

III. Nota fiscal/Fatura;

IV. Verificacao de autenticidade da nota fiscal;

V. Ateste de servicos prestados;

VI. Declaragdo da empresa de optante do Simples Nacional original assinada pelo
representante legal (se couber).

> Do Fluxo Descritivo do processo de solicitacio de liquidacido de despesa de
servicos sem contrato
Este documento descreve as etapas do processo de liquidagao de despesa referente

aos servicos sem formalizagdo de contrato. Define as unidades administrativas envolvidas,

bem como os documentos necessarios a correta instrugdo processual.

Tabela 1: Do fluxo descritivo do processo de solicita¢do de liquidag@o de despesa de servigos sem contrato

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

Receber ¢ anexar a nota fiscal ¢ a Declaragdo da
empresa de optante do Simples Nacional ao processo;

Encaminhar o processo para a Unidade Demandante do
1 CCL/PRAD SErvigo.

Instruir o processo com os documentos constantes no
item 2.3.1 (I a VII);
Em se tratando de servigos com fornecimento de pegas,

DEII\J/II\Z]\?QXIETE o processo devera ser encaminhado para a Divisdo de
2 Almoxarifado a fim de realizar o registro do bem
(consumo);

Quando o servico ndo incluir pecas, devera ser
encaminhado para a GCUSTOS/ DCF para a liquidagdo
da despesa.
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e Realizar o registro de entrada do bem (consumo) e

DIAL/PRAD anexar o relatorio de registro ao processo (VIII);

e Encaminhar o processo para GCUSTOS/DCF para
liquidagdo da despesa.

e Verificar a documentagdo anexada ao processo;

e Realizar a Liquidagdo da Despesa no SIAFI conforme
Art. 63, §1° e §2°da lei n°® 4.320/64;

e Realizar as Retenc¢des dos Tributos Federais (IN RFB n°
1234/2012 e IN RFB n° 971/2009) e Municipais (LC
N° 116/2003 e Cédigo Tributario do Municipio credor);

e Realizar a Escrituragio Fiscal Digital de Retengdes e
Outras Informagdes Fiscais EFD-Reinf das Notas

4 GCUSTOS/DCF Fiscais emitidas em favor da UFPI;

e Enviar a Secretaria da Receita Federal mensalmente até
dia 15 ou dia til anterior a Declaragdo de Débitos ¢
Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e de
Outras Entidades e Fundos-DCTFWeb;

e Encaminhar o processo para CONFORMIDADE DE
REGISTRO DE GESTAQ/DCF-PRAD.

e Realizar CONFORMIDADE DE REGISTRO DE

CONFORMIDADE DE GESTAO nos termos da IN n° 6 de 31/10/2007 e
5 REGIS:I‘RO DE Macrofungao Siafi 02.03.14;
GESTAO/DCF e Encaminhar para GCONPAG.

o Realizar Pagamento e Recolhimentos dos Tributos;

6 GCONTPAG/DCF .
e Arquivar processo.

» Siglas e Definicoes:

CCL: Coordenadoria de Compras e Licitacdes.

UNIDADE DEMANDANTE: Setor responsavel pela solicitagdo do servigo.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos.

GCUSTOS: Geréncia de Custos.

DCF: Diretoria de Contabilidade e Financas.

DIAL: Divisao de Almoxarifado.

PRAD: Pro-Reitoria de Administragao.

SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.
EFD-Reinf: Escrituracdo Fiscal Digital de Retengdes e Outras Informagdes Fiscais.
DCTFWeb: Declaragao de Débitos e Créditos Tributdrios Federais Previdencidrios e de

Outras Entidades e Fundos.
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GCONPAG: Gereéncia de Controle de Pagamento.

Liquidacao: Consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito (art. 63, da Lei
n°4.320/1964).

Material de Consumo (Natureza de despesa 33.90.30): Aquele que, em razdo de seu
uso corrente e da definicdo da Lei N° 4.320/1964, perde normalmente sua identidade
fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos.

> Formularios

Solicitagdo de Pagamento de servigos (sem contrato).
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» Fluxograma
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAU{

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE SERVIGOS (SEM CONTRATO)

CREDOR:

CNPJ:

OBJETO:

LOCAL DA PRESTACAO DO SERVICO:

RETENCAO IN RFB 1.234/12 ()Incidente () Simples(art.4°,XI) () Imune(art.4°,lll) ()Isenta (art.4°,1V)

DADOS PARA ESCRITURAGAO

MES DE REFERENCIA DA EXECUGAO DO SERVICO:

CENTRO DE CUSTO (UGR):

NOTA FISCAL N° DATA DE EMISSAO VALOR

DADOS ORGCAMENTARIOS

NOTA DE EMPENHO SUBITEM VALOR

DADOS BANCARIOS

BANCO AGENCIA CONTA

CHECK-LIST DE PAGAMENTO DE SERVICOS (SEM CONTRATO)

ORD. ITENS SIM NAO NAO SE
APLICA

1 NOTA DE EMPENHO

2 NOTA FISCAL/FATURA

3 VERIFICAGAO DE AUTENTICIDADE DA NOTA FISCAL

4 ATESTE DE SERVICOS PRESTADOS

DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE PELO SIMPLES
s NACIONAL ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL
(SE COUBER)

DESPACHO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE DESPESA

Ap6s andlise e conferéncia da despesa acima descrita, encaminhamos a solicitacdo de pagamento
devidamente atestada, para providéncias necessérias quanto a liquidacdo contabil e posterior pagamento,
conforme art. 63, 8§ 1° e 2° da Lei n° 4.320/64.

Data:

Nome e Assinatura do demandante/responséavel:




