2. Do Pagamento

Definicao

O Pagamento, ¢ a ultima etapa da realizagdo da despesa, consiste na entrega do
numerario ao credor ou beneficidrio (BEZERRA FILHO, 2008, p.104).

O Pagamento da despesa sO6 sera efetuado quando ordenado apds sua regular
liquidagdo (art. 62 da lei n°® 4.320/64).

As obrigagdes relativas ao fornecimento de bens, locagdes, prestacdo de servigos e
realizacdo de obras, no ambito da Administragdo Publica federal direta, autirquica e
fundacional seguem a observancia da ordem cronologica de pagamento, de acordo com os

normativos vigentes.

Sistemas de Governo

Os pagamentos sdo realizados no Sistema Integrado de Administragdo Financeira

(STAFI Web).

Da consulta ao SICAF

Antes da realizagdo do pagamento da despesa, ¢ feita uma consulta para verificar a
regularidade fiscal do fornecedor por meio de consulta on-line ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores - SICAF.

Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do fornecedor
contratado, deverao ser tomadas as providéncias previstas no do art. 31 da Instrugdo

Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018:

“Art.31. A cada pagamento ao fornecedor a Administragdo realizara consulta
ao SICAF para verificar a manutengdo das condigdes de habilitagdo,
observadas as seguintes condigdes:

I - constatando-se, junto ao Sicaf, a situacdo de irregularidade do fornecedor
contratado, deve-se providenciar a sua adverténcia, por escrito, para que, no
prazo de 5 (cinco) dias tuteis, o fornecedor regularize sua situagdo ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa;

Il - o prazo do inciso anterior poderd ser prorrogado uma vez por igual
periodo, a critério da Administragdo;

IIT - ndo havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente,
a Administragdo devera comunicar aos Orgdos responsaveis pela fiscalizagio
da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do fornecedor, bem como
quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado pela Administragao, para que
sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o
recebimento de seus créditos;

IV - persistindo a irregularidade, a Administragdo devera adotar as medidas
necessarias a rescisdo dos contratos em execugdo, nos autos dos processos
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administrativos correspondentes, assegurada a contratada a ampla defesa;

V - havendo a efetiva prestacdo de servicos ou o fornecimento dos bens, os
pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo
contratual, caso o fornecedor no regularize sua situacdo junto ao SICAF; e
VI - somente por motivo de economicidade, seguranca nacional ou outro
interesse publico de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer
caso, pela maxima autoridade do o6rgdo ou entidade contratante, ndo sera
rescindido o contrato em execu¢do com empresa ou

profissional que estiver irregular no SICAF.

Legislacao Aplicada

Abaixo segue a legislacdo aplicada a etapa de pagamento da despesa:

* Lein®4.320 de 17 de margo de 1964;

* Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico 9° edicao (MCASP);

* Macrofungdo SIAFI 020301 - Elaboragao ¢ Execucdo Or¢amentaria;

» Macrofuncdo SIAFI 020314 - Conformidade de Registro de Gestdo - Manual

Simplificado; de Ordens Bancarias — Tesouro Nacional Manual de Usuério do SIAFI.

Da Instrucao Processual

A seguir sdo descritos as instrugdes e fluxos da realizagdo dos processos de

pagamentos.
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3.1 Dos procedimentos e instru¢io processual para realizacio dos pagamentos de -l
despesa

» Da Documentacao

O pagamento dos processos de despesa serdo realizados mediante autuagdo de

processo administrativo que devera ser instruido, com os seguintes documentos:

Tabela 1 - Documentagio para realizagdo dos pagamentos das despesas

DESPESAS DOCUMENTACAO
v" Consulta de regularidade fiscal do fornecedor- SICAF

v" Despacho de Conformidade de Gestédo

v" Ordem bancdria

Bens e Servicos
v Retengdes tributarias — quando fornecedor for ndoOptante pelo

Simples

v" Despacho para Arquivo

v" Despacho de Conformidade de Gestéo

Aucxilios (beneficios) Ordem bancdria

Despacho para Arquivo

v Despacho de Conformidade de Gestdo

/ y .
Suprimento de Fundos Ordem banciria

v' Despacho para Arquivo

v" Despacho de Conformidade de Gestao

Diarias v" Ordem bancéria

v Despacho de Conformidade de Gestdo

v" Ordem bancaria

Folha de Pessoal . .
Reteng¢oes Tributarias

v' Despacho para arquivo
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» Do Fluxo Descritivo do processo de realizacio da despesa

Este documento descreve os atos e fatos administrativos inerentes ao fluxo
processual de realizagdo das despesas com fornecimento de bens, servigos, bolsas, auxilios
estudantis, folha de pessoal, didrias, suprimento de fundos a cada unidade/setor responsavel
apos a etapa de apropriacdo da despesa (liquidacao).

3.1.1 Do fluxo descritivo das Despesas com fornecimento de bens, servicos, bolsas,
auxilios estudantis e suprimentos de fundos

Tabela 1: Do fluxo descritivo das Despesas com fornecimento de bens e servigos

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

Receber Processos de pagamento no SIPAC;

1 Conformidade de v Anexar Consulta SICAF nos processos;
Registro de
Gestao(CRG) v" Proceder a Conformidade de Gestdo no SIAFT;
v' Anexar despacho de encaminhamento nos

processos para a GECPAGTO;

v Enviar os processos para a Geréncia de Controlede Pagamento.

v Verificar disponibilidade de financeiro na fonte a ser utilizada no
processo de pagamento noSistema SIAFI;

v" Elaborar Relatdrio com o saldo das fontes a serem utilizadas nos

processos de pagamento;

Geréncia de V' Emitir Ordem de Pagamento e Retenc¢des Tributarias
2 Controle de quando o fornecedor néo for optantepelo Simples no Sistema SIAFT;
Pagamento (GEC v' Realizar a assinatura eletrénica das Ordens de Pagamento para
PAGTO) emissao das Ordens Bancariasno Sistema SIAFI;
V' Anexar documentos comprobatdrios de pagamento ¢ de
g

retengdes tributarias nos Processos;

v Anexar despacho para arquivo;

v Enviar Processos para arquivamento.
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» Fluxograma
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3.1.2 Do fluxo descritivo das Despesas com Folha de Pessoal

Tabela 1: Do fluxo descritivo das Despesas com Folha de Pessoal

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

Receber processo no SIPAC;

Gerar lista de Credores dos Consignatarios;

1 Divisao de . . e .
Execuciio Emitir guias de depdsito judicial com descontoem folha (caso se
Financeira(DEF) aplique);
v Apropriar as Consignagdes ¢ Pensdo Alimenticiada folha de
pessoal.
2 CRG v Conformidade de registro de gestdo.
v" Realizar Programag¢do Financeira (Solicitagio e Transferéncia de
Recursos para o HU) da folha depessoal;
v Emitir Ordens de pagamento e retencdestributarias da folha
de pessoal;
3 DEF v'  Realizar a assinatura eletronica das Ordens de Pagamento para

emissdo das Ordens Bancariasno Sistema SIAFI;

v Proceder a demandas junto aos bancos em casosde retificagdo no
pagamento de pessoal;

V' Anexar documentos Comprobatorios depagamento nos
processos de folha;

v Anexar Despacho para Arquivo;

v’ Enviar Processos para arquivamento.
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3.1.3 Do fluxo descritivo das Despesas com Diarias

Tabela 1: Do fluxo descritivo das Despesas com Diarias

Etapa  Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos

v' Cadastrar Notas de Empenho de despesascom didrias e passagens
no Sistema SCDP;

v" (Cadastrar beneficiario de didrias no SistemaSIAFI HOD;

1 GECPAGTO v" Cadastrar domicilio bancério de beneficiariode didrias no Sistema

SIAFI;

v' Proceder a liquida¢do de didrias disponiveispara pagamento no
Sistema SCDP;

v' Proceder a emissdo de ordens de pagamentono Sistema SCDP;

v' Realizar a assinatura eletronica das Ordens de Pagamento para
emissdo das Ordens Bancarias no Sistema SIAFI WEB.

> Fluxograma
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3.1.4 Do fluxo descritivo para Inscri¢do no Cadastro Informativo de Créditos nio
Quitados do Setor Publico Federal (CADIN)

Tabela 1: Do fluxo descritivo para Inscricio no Cadastro Informativo de Créditos ndo
Quitados do Setor Publico Federal (CADIN)
Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

v" Receber do Setor interessado o Processo UFPI de
solicitacdo de inscricdo de pessoa fisica ou juridica no
CADIN;

v' Realizar a inscri¢fo da pessoa fisica ou juridica no CADIN
1 GECPAGTO no Sistema de Informagao do Banco Central-SISBACEN;

v" Anexar o comprovante de inscri¢gdo da pessoa fisica ou
juridica no Processo UFPI;

v Emitir despacho e devolver o Processo UFPI para o Setor
interessado.

> Fluxograma
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> Siglas e Definicoes:
CONFORMIDADE DE GESTAO: Certificagdo do registro de Atos e Fatos de
Execucdo Orgamentaria, Financeira e Patrimonial incluidos no Sistema Integrado
de Administragdo Financeira do Governo Federal e da existéncia de documentos
habeis que comprovem as operacdes.
DEF: Divisao de Execugdo Financeira.
GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamento.
LIQUIDACAO: Verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os
titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito.
PAGAMENTO: Ultima ctapa de cxecugio da despesa ¢ sucede sua regular
liquidacao.
PROGRAMACAO FINANCEIRA: Subsistema do SIAFI com funcionalidades
voltadas para otimizar a utilizagdo de recursos financeiros.
SCDP: Sistema de Concessao de Diarias e Passagens
SICAF: Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos
ORDENS BANCARIAS: Documento Emitido quando do pagamento de despesa no
SIAFI
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