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PASSO-A-PASSO PARA LIQUIDACAO DE NOTA FISCAL DE SERVICOS

A LIQUIDACAO DA NOTA FISCAL DE SERVICOS CONSISTE NO LANGCAMENTO
REFERENTE A APROPRIACAO DO DIREITO DO CREDOR COM BASE NA
COMPROVAGCAO DE QUE O MESMO PRESTOU ALGUM SERVICO JUNTO AO ORGAO.

PARA REALIZAR TAL PROCEDIMENTO, O SETOR DE CONTABILIDADE E FINANCAS
RECEBE A NOTA FISCAL DE SERVICOS, JUNTO COM TODOS OS DEMAIS
DOCUMENTOS EXIGIDOS POR LEI, DO FISCAL DO CONTRATO. O MESMO OBSERVA SE
TODOS OS DOCUMENTOS ESTAO EM ORDEM E SE O FISCAL FEZ O “ATESTO” NO
CORPO DA NOTA FISCAL.

ESTANDO TUTO CERTO, O OPERADOR DO SIAFI DEVE OBSEVAR SE O CONTRATO
ESTA REALMENTE NO PRAZO DE VIGENCIA E LOGO EM SEGUIDA, OBSERVAR AS
SEGUINTES CONTAS:

622920101 (EMPENHOS A LIQUIDAR)- CASO O EMPENHO DO CONTRATO SEJA DO ANO
CORRENTE;

631100000 (RESTO A PAGAR NAO PROCESSADOS)- CASO O EMPENHO DO CONTRATO
SEJA DE ANOS ANTERIORES; E

812310201 (CONTRATOS DE SERVIGSO EM EXECUCAO)- CONTA QUE REGISTRA OS
CONTRATOS QUE ESTAO EM EXECUGAO.

CASO NAO AJA SALDO SUFICENTE NESSAS CONTAS, O OPERADOR DO SIAFI
RESPONSAVEL PELA “LIQUIDACAO” DEVERA SOLICITAR A EMISSAO OU REFORCO DO
EMEPNHO E PROCEDER COM O REGISTRO DO CONTRATO (ATRAVES DA INCLUSAO
DO DOCUEMNTO “RC” NO SIAFI WEB).

PARA FAZER A LIQUIDAGAO, FAGA OS SEGUINTES PROCEDIMENTOS:




VERIFIQUE SE A NOTA FISCAL DE SERVICOS ESTA COM TODAS AS INFORMACOES
BASICAS NECESSARIAS:

@iifidey  Prefeitura Municipal do Natal N* da Nota 0000000411
Secretaria Municipal de Tributagho Competiéngia JANZD19 2
Nota Fiscal de Servicos Eletrénica - NFS-¢ Data Prestacao Servico: 26012018 i

! Nota Natalense N° das Nota Substituida
- Data/tora de Emissso: 04022016 &s 14 7 & Cédigo de Verificagio: 410120017
3 # Prestader de Servigos
CPFICNP. 11,940 48300012 Inscricso Municipal: 182 282-9
Razxso Social

Endereo: Ponta Negra. 58084-500
Municipio L UF: AN
Talefone 84) 57216025 E-mail
: - Tomador de Servigos
NomeRazao Social: UFERS ¥0S FERROS
CPFICNP inscrigio Municipal
Endereco
Municipio uF RN
Telefone E-mail
5 Servigos 7

ltem | Descrigda Quant. Vir. Unitarie  Valor Total
Valor Totsl de NF5-e RS 303560
Deducdes (R3] Base Calculo (RY) Aliguota (%) Valor do 155 (R3) Outran Retengdos (RE)
e 1025 B 3 07 8
INSS (RS RPJ (RS CSLL (RS} COFINS (ReS) PIPASER (N5 -

Outras Informagoes

1- DATA DE EMISSAO DA NOTA: SEMPRE POSTERIOR A PRESTACAO DO SERVICO;

2- NUMERACAO DA NOTA FISCAL; COMPETENCIA; DATA DA PRESTACAO; E DATA DA EMISSAO DA
NOTA FISCAL;

3- DADOS DO PRESTADOR DO SERVICO: CPF OU CNPJ; RAZAO SOCIAL; ENDERECO E CONTATO;
4- DADOS DO TOMADOR DO SERVICO: CPF OU CNPJ; RAZAO SOCIAL; ENDERECO E CONTATO;

5- SERVICOS PRESTADOS: CODIGO E NOMENCLATURA DO SERVICO QUE FOI PRESTADO;

6- DESCRICAO DO SERVICO: INFORMACOES MAIS DETALHADAS DO SERVICO;

7- VALORES: QUANTIDADE; VALOR UNITARIO; E VALOR TOTAL DO SERVICO;

8- INFORMACOES TRIBUTARIAS: DEDUGOES; BASE DE CALCULO PARA TRIBUTOS; ALIQUOTAS DE
CADA TRIBUTO; E VALOR DE CADA TRIBUTO;

9- OUTRAS INFORMACOES: INFORMACOES QUE AJUDEM O OPERADOR A IDENTIFICAR ALGUMAS
SITUACOES ESPECIFICAS DA EMPRESA, COMO POR EXEMPLO, SE ELA E OPTANTE PELO
SIMPLES NACIONAL;

10- ATESTO DO FISCAL: ASSINATURA E CARIMBO DO FISCAL DO CONTRATO “ATESTANDO” QUE
OS SERVICOS FORAM RECEBIDOS E EXECUTADOS EM FAVOR DO ORGAO TOMADOR.




ACESSE O SIAFI WEB.

.

e
SIAFI =%

Sistema Integrado de Caso necesits boras  senks,
30 Financeira =]
do Govemo Federal

7 e W 8 9 DI

UTILIZE O COMANDO “INCDH” PARA INCLUR DOCUMENTO HABIL.

. B Y T 2 e

«)=> C o G @ nttpsy/sianitesouro.govibr/sizi20 19/comun ca/rocarsistema st o @ Mm@ =

W S SAF - Shtenallegrado de £ X

CARLOS VICTCR
6 SIAFI Chlisoda UCASHOR

Comunica Cofgurar Aczssa it Adcinar Faverios

Informagso
O ) o e o verear s g CCRSUNCA) anvids v i UG e o oo COMINICA' i s pae v s

SIAFI- Sistema Integraco de Adminisirs




ESCOLHA O TIPO DE DOCUMENTO HABIL “NP” (NOTA DE PAGAMENTO) QUANDO 0S
SERVIGCOS FOREM PRESTADOS POR PESSOA JURIDICA.
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SIAF1 - Sistema Integrado de Administragio Finsnceira do Governo Federal

NA ABA “DADOS BASICOS” PREENCHA AS INFORMAGCOES REFERENTES A DATA DE
VENCIMENTO, PROCESSO, ATESTE, VALOR DA NOTA, EMITENTE, DATA DE EMISSAO,
N° DA NFS E COLOQUE NA OBSERVAGCAO O MAIOR NUMERO POSSIVEL DE
INFORMAGOES, EM SEGUIDA CONFIRME EM “CONFIRMAR DADOS BASICOS”.
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NA ABA “PRINCIPAL COM ORCAMENTO”, INFORME “SIM” PARA CONFIRMAR QUE A
DESPESA POSSUI CONTRATO, INFORME O CNPJ DA MESMA E A CONTA DE
CONTRATO (812310201), EM SEGUIDA INFORME O N° DO EMPENHO QUE SERA
LIQUIDADO E O SUBITEM RESPECTIVO, ALEM DA VARIAGAO PATRIMONIAL
DIMINUTIVA (VPD) E A CONTA DE PASSIVO A PAGAR (213110400 PARA CREDORES
NACIONAIS). DEPOIS CONFIRME.
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NA ABA “DADOS DE PAGAMENTO” INFORME O FAVORECIDO, O VALOR A SER PAGO,
CONFIRME OS DADOS E PREENCHA O “PRE-DOC”.
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NO “PRE-DOC” INFORME QUAL O TIPO DE “ORDEM BANCARIA”, O DOMICILIO
BANCARIO DO FAVORECIDO E DO PAGADOR E REPITA-SE A OBSERVAGAO SOBRE A
PRESTACAO DO SERVICO. EM SEGUIDA, CONFIRME.
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NA ABA “CENTRO DE CUSTOS”, DETALHE A NATUREZA DE DESPESA DA
LIQUIDAGAO E INFORME A COMPETENCIA DO SERVIGO PRESTADO. EM SEGUIDA,
CONFIRME. DEPOIS, VERIFIQUE SE O DOCUEMNTO NAO POSSUI NENHUMA
PENDENCIA CLICANDO EM “VERIFICAR CONSISTENCIA”.
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CASO NAO TENHA “PENDENCIAS” A SEREM CORRIGIDAS, CLIQUE EM “FECHAR”, E
EM SEGUIDA, EM “REGISTRAR”.
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CASO NAO TENHA “PENDENCIAS” A SEREM CORRIGIDAS, CLIQUE EM “FECHAR”, E
EM SEGUIDA, EM “REGISTRAR”. O SIAFI EMITIRA O N° DA NOTA DE PAGAMENTO-NP E
DE SUA NOTA DE SISTEMA-NS, REPSECTIVAMENTE. A REFERIDA “NS” DEVERA SER
IMPRESSA NO COMANDO “CONNS” NO SIAFI VIA ACESSO SERPRO.
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