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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO

=m m W

= Documentos Obrigatdrios

e Os documentos obrigatorios que devem
acompanhar qualquer solicitacdo de pagamento de
uma compra sdo:

e Documento fiscal
e Certiddo Negativa FGTS
e Certiddo Negativa Trabalhista

e Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO

== Documentos Obrigatdrios

e No caso de aquisicbes atraves de
licitacGo devera constar junto ao
processo de pagamento o SICAF do
fornecedor conforme orientacéo da
IN MPOG 02/10 Art. 32 §4°
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO

B (Certidoes Negativas

e Certiddo Positiva ou vencida néo
impede pagamento
e Nesse caso deve ser seguido o

protocolo da IN 02/10 em seu Art. 39
§ 42

2625
UFSC
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO

S Emissao da Solicitacao

e A emissGo da Solicitacdo de Pagamento sera
feita no sistema SARF/MATL, acessado através
do IDUFSC.

e O acesso deve ser solicitado a SeTIC, duvidas
podem ser tiradas com Roberto no ramal 2815

e Para saber como acessar o SARF/MATL acesse
o sitio do DCF na secdo de “Informacoes Uteis”
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO

B Emissao da Solicitacao

e Para emissGo através do SARF a opcdo
esta disponibilizada em Finangas > Ordens
Bancarias > Solicitacoes de Pagamento

e Para emissdo através do MATL a opcdo
esta disponibilizada em Empenho > Ordens
Bancarias > Solicitacoes de Pagamento
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> SOLICITACAO DE

GAMENTO

[ZE] Pagamentos E‘E‘@ ‘

Solic.Pagto: || Dﬂ"il Documento Pagamento: Contrato: Processo:
Ano: 2015 Etiqueta: Data Pagamento: Mes Ref.: [~ Mesmo Proc. da Solic.de Empenho

Observagdo:

DADOS ORCAMENTARIOS

Dados Bésicos:

Solicitagdo NE Saldo evento Yalor natureza fonte Convénio | Ativ. CNPJ/CPF Inclui Dt e s
Exclui S5:

Retencdes

Liquido:

DADOS BASICOS
Tipo *Documento Valor Emissdo Ateste Municipio | Perc. 1SS CNAE CFPS | CST | NL Entrada inclui

exclui

<

Terceirosl

RETENCOES
15S: BC: Valor:

“Reteng3o Perc. Base Cileulo Valor Recolhedor evento inclui

exclui

CAMPOS PARA CONSULTA:
Licitag3o: Modalidade: | ~] I_ Numero: ﬁ
icitag3 . Sald
Em;);iu; Solicitag3o de Empenho: Em :enl;';s
UG: Documento: ‘ ﬂ Numero: [ Saldo:
Dados UGR: PTRES: Fonte: Natureza: Atividade:

Orgamentarios:

Dados Nome: | ﬂ CNPJ/CPF:
Fomecedor:
Documento:

. =
;_ﬁﬂ Gerar/Anular Etiqueta

ﬁExcluil I XLimpaI [ @Immimi( |atumultar ﬂ_‘-&:hal [
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO

.

Pagamentos E@

Solic.Pagto: “ Data:| Documento Pagamento: Contrato: Processo:
Ano: (2015 Etiqueta: Data Pagamento: 1 I Mes Ref.: [~ Mesmo Proc. da Solic.de Empenho I

Observagao:

2 2
DADOS ORCAMENTARIOS

Solicitagdo NE Saldo evento Valor natureza fonte Convénio | Ativ CNPJ/CPF Inclui I D e
Exclui I 155:

Retengdes:

Dados Basicos:

Liquido:

DADOS BASICOS - 3
Tipo *Documento Valor Emiss3o Aleste Municipio | Perc. 1SS CNAE CFPS | CST | NL Entrada inclui

exclui

4 ’ Terceirosl

RETENCOES
1S5: BC: Valor:
"Retengio Perc.| Base Cilculo Valor Recolhedor evento inclui

exclui

CAMPOS PARA CONSULTA:

Licitag&o: Modalidade:

~| ]_ Numero: li

icitacs : Saldos |
Em;v)aan?moos: Solicitagdo de Empenho: Empenhos
UG: Documento: I LI Nﬁmerotl Saldo:

Dados UGR: PTRES: Fonte: Natureza: Atividade:

Orgamentarios:

Dados Nome: | ~| oweweeR[
Fomecedor:
Documento:

=
gﬁﬂ Gerar/Anular Etiqueta

(ol Excluir | YLimpal | élmplimir |-atnnsulla| ‘E'_Q'Fechal |
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO
QUADRO 1

Mes Ref.: | [ Mesmo Proc. da Solic.de Empenho

Meés Ref.: Campo utilizado para pagamento de contratos com
prestagdo continuada, indicar més e ano a que se refere o
Documento Fiscal. Ex.: 04/2015

Mesmo Proc. Da Solic. de Empenho.: Assinalar o campo caso a
Solicitacdo de Pagamento seja anexada no mesmo processo da
Solicitacdo de Nota de Empenho, ou seja, nos casos de
pagamento integral da Nota de Empenho. Lembrete:
procedimento realizado quando o encaminhamento do processo
se der conforme o caso I dos tipos de encaminhamento (Slide
19).
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO
QUADRO 2

DADOS ORCAMENTARIOS

|Soficita980 NE Saldo Valor evento  natureza fonte Convénio ‘Ativ. CNPJ/CPF Inclui |

ST, RS Exclui |

Solicitagdo NE: preencher com numero da Solicitagéo de
empenho referente a despesa.

Saldo: apresenta o saldo disponivel da Solicita¢do indicada.
Valor: preencher com o valor a ser utilizado da Solicitacdo
indicada para pagar a despesa.
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DADOS BASICOS

> SOLICITACAO DE PAGAMENTO
QUADRO 3

Tipo

*Documento Valor Emissdo Ateste Aunicipio | Perc. ISS CNAE 'CFPS CST | NL Entrada inclui

exclui

b | Terceiros

Tipo: tipo de documento fiscal (geralmente NF Material ou NF
Servico).

Documento: Numero do documento fiscal (DF) ou descricdo da
despesa.

Emissdo: Data de emissdo do DF ou da pedido de pagamento
da despesa.

Ateste: Data do ateste do DF ou da autorizagéo de pagamento
da despesa.

Valor: Valor do DF ou da despesa
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO
QUADRO 3

B Tipo de Documento

e Nesse campo deve ser observado o tipo de DF emitido
pelo fornecedor para o enquadramento correto.

e Para pagamentos de despesas que ndo sejam baseados
em DF (bolsas, reembolsos, taxas, impostos, ...) o sistema
apresenta Tipos de Documento mais especificos.

e Caso o Tipo ndo esteja entre as opcoes disponiveis entre
em contato com o DCF para cadastramento da opc¢do
(Ramais 4220/4221).
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO
QUADRO 3

e Documento Fiscal

e Nesse campo devera ser informado o codigo do DF.

e Casso o Tipo seja NF de Material ou NF de Servico o
codigo devera ser obrigatoriamente numerico.

e Para pagamentos de despesas que ndo sejam
baseados em DF (bolsas, reembolsos, taxas,
impostos, ...) informar no Documento a descri¢cdo da
despesa ou o Processo de Origem que deu inicio a
cobranca.
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO
QUADRO 3

s Emissao e Ateste

e Para pagamentos de despesas que ndo sejam baseados em DF
(bolsas, reembolsos, taxas, impostos, ...):

e na data de emissGo informar a data em que a obrigacdo se
estabeleceu (Ex. data da solicitacdo de reembolso pelo servidor,
data da solicitagdo de auxilio funeral, ...);

e na data de ateste informar a data em que a obrigacdo foi
reconhecida e/ou o pagamento autorizado (Ex. despacho do setor
responsavel encaminhando para emissdo da Solicitagdo de
Pagamento, ...).

Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC
Departamento de Contabilidade e Financas - DCF/PROPLAN




> SOLICITACAO DE PAGAMENTO
QUADRO 3

S Valor

e Nesse campo informar o valor do DF ou da despesa.

e No caso de DF, devera ser informado o valor bruto exato
como consta no DF.

e Caso haja algum tipo de desconto (Ex. carta de desconto,
fatura de reembolso, ...) deverd ser informada uma linha
com o Tipo de Documento “Desconto” contendo o valor
do desconto.
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO

=m m W

== EMissao da Solicitacao

e ApOs o preenchimento dos campos clicar no botéo
“Gravar” para gerar o numero da Solicitacdo de
Pagamento.

e Gerada a Solicitacdo, clicar no botdo “Imprimir”
para imprimir a Solicitagdo para anexar ao
processo.

e Apos a impressdo da Solicitacdo assinada pelo
servidor responsavel por sua emissdo.

c

C Witteees.
NE S| i

F
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> SOLI

CITACAO DE PAGAMENTO

Encaminhamento

e Para o encaminhamento do processo
existem trés hipoteses:

e | - Pagamento total de um Empenho;
e /| - Pagamento parcial de um Empenho;
e /Il - Pagamento com varios Empenhos.
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO

s Encaminhamento

e No caso | a Solicitacdo de Pagamento e os
documentos exigidos devem ser anexados no
proprio processo de origem (Solicitacdo de
Empenho) e enviado ao setor DCF/PROPLAN.

e Lembrete: no caso | devera ser adotado o
procedimento citado no QUADRO 1 quando do
preenchimento da Solicitagéo de Pagamento.
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO

B Encaminhamento

e No caso Il e lll deve ser aberto um novo processo e

anexados a Solicitacdo de Pagamento e o0s
documentos exigidos para envio ao setor
DCF/PROPLAN.

e Os processos de empenho devem permanecer no
setor solicitante até seu saldo findar para depois
serem encaminhados ao DCF para arquivamento.
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> SOLICITACAO DE PAGAMENTO

S Informac6es complementares

e Todas as informacoes referentes aos
documentos necessarios para
pagamento, emissdo da Solicitagcdo de
Pagamento e a tramita¢édo do processo
encontram-se na pagina do DCF
(dcf.ufsc.br) na secéo de “Orientacoes”.
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