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SENHORES USUARIOS:

Este é o procedimento realizado pelo Setor Orcamentario e Financeiro da ESAF para pagamento de
pessoas fisicas. Solicita-se divulga-lo a clientes e atender integralmente seu contedido. Estamos
abertos para receber sugestdes de melhoria.

IMPRESCINDIVEL A FIM DE MANTER UM SERVICO EFICAZ
Duvidas relacionadas a pagamentos de colaboradores: consultar a Diretoria ou Geréncia contratante.

Obs 1) Como area meio da ESAF, o SEOFI ndo recebe colaboradores, nem os responde
diretamente. O SEOFI mantera as areas contratantes informadas, por e-mail, sobre quaisquer
situacdes que impecam o0 pagamento.

Obs 2) Colaboradores contratados para trabalhar em concursos devem dirigir suas duvidas para o
respectivo CENTRESAF contratante.

Excecdo:

O Unico caso em que os colaboradores devem entrar em contato direto com o SEOFI refere-se a
concursos realizados em estados que ndo disponham de CENTRESAF. Nesses casos, 0s
colaboradores séo contratados pelas GRAs do Ministério da Fazenda, devendo ser orientados para,
em caso de necessidade, entrar em contato com o SEOFI.

Para que o Setor Orcamentario e Financeiro possa pagar os colaboradores em cujo projeto se
encontra prevista a elaboracao de material didatico, é necessério que seja anexado ao processo de
pagamento um comprovante de recebimento do respectivo material pela Chefia da Biblioteca. Tal
exigéncia destina-se ao atendimento a Portaria ESAF 118/20009.

MATERIAL NECESSARIO / PREPARACAO

Para que o SEOFI possa efetuar um pagamento a pessoa fisica contratada pela DIRES, é
imprescindivel que:
e aDIRES encaminhe ao SEOFI um memorando de prestacdo de servi¢cos, junto com uma
solicitacdo de pagamento.
e 0 colaborador esteja cadastrado no SISFIN.

Para poder efetuar um pagamento a outras pessoas fisicas, é imprescindivel que o SEOFI receba o
processo completo do 6rgéo ou da area da ESAF que efetuou a contratagdo. Para ver detalhes,
consulte o item 1 da descri¢éo da atividade b) empenho (pagina 3).

EXECUTANTE

Técnicos de Execugdo Orcamentéria
Chefe do Setor Orcamentério e Financeiro
Diretor de Administracéo
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RESULTADOS ESPERADOS

Pagamentos realizados somente mediante documentacéo completa e correta de suporte (projeto,
relatério financeiro e demais documentos de suporte conferidos adequadamente; autorizacdes
assinadas por pessoal legalmente habilitado).

Pagamentos realizados em tempo habil, sem falhas relativas a atrasos, valores, duplicidade e

destinatario.

INDICADORES

Quantidade de falhas em pagamentos.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

a) preparacao do pagamento de pessoas fisicas contratadas pela DIRES — Diretoria de
Recrutamento e Selecéo

b) empenho

¢) liguidacdo e pagamento

d) conferéncia e autorizagdo dos pagamentos

e) conformidade contébil e arquivamento

f) atividades internas de apoio
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a) Preparacdo do pagamento de pessoas fisicas contratadas pela DIRES

1 | Técnico de Execucao
Orgamentaria
responsavel pela
conferéncia das
solicitacdes de
pagamento

Cadastramento de colaboradores da DIRES no SISFIN

A DIRES envia e-mail com informac¢des do novo colaborador para que
seja cadastrado com base no menu FORMULARIO,
COLABORADORES/ (Dados: IR, INSS, banco, agéncia bancaria,
etc..).

2 | Técnico de Execugao
Orcamentéria
responsavel pela
conferéncia das
solicitagdes de
pagamento

Conferéncia das Solicitagbes de Pagamento

Conferir se os dados do memorando de prestagéo de servigos
(recebido da DIRES) estao de acordo com o formulario de solicitacao
de pagamento e se estdo devidamente assinados.

3 | Técnico de Execugao
Orgamentaria
responsavel pela
conferéncia das
solicitacdes de
pagamento

Autorizacao de Pagamentos

Com base no SISFIN, menu AUTORIZACAO DE PAGAMENTO, listar
0S pagamentos a autorizar. A autorizacao é feita por solicitacdo de
pagamentos.

4 | Técnico de Execucgdo
Orcamentéria
responsavel pela
conferéncia das
solicitacdes de
pagamento

Encaminhamento do processo para o Financeiro
Apés autorizacdo, no menu EMITIR FOLHA, salvar os pagamentos e
imprimir a folha de pagamento. Redigir um memorando para anexar a
folha e encaminhar o processo para o financeiro.

b) Empenho

1 | Técnico de Execucao
Orcamentaria
responsavel pelo
pagamento

Receber o processo de despesa com a seguinte documentacao:

e Memorando da area de Projetos, com assinatura da
Chefia do Setor Orcamentario e Financeiro, solicitando o
pagamento no SIAFI,

e Formulério de solicitagdo de pagamento conferido pela
area de Projetos;

e Tela SIAFI referente a solicitagcdo orcamentario /financeira
guando o pagamento se destinar a outro 6érgao. No caso,
o 6rgao requerente (Ex: Receita Federal) descentraliza o
recurso, verificado na tela SIAFI NC (Nota de crédito para
o orcamento) /PF (Programacé&o Financeira para o
recurso);

2 | Técnico de Execucao
Orgamentaria
responsavel pelo
pagamento

Fazer o empenho no SIAFI, no menu ATULI.
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¢) Conferéncia e Autorizacdo dos Pagamentos

1 | Chefe do Setor
Orcamentério e
Financeiro

Conferir a RE - Relagdo de Ordens Bancarias, comparando 0s
seguintes dados em relagdo as Solicitagbes de Pagamento, Propostas
de Concesséo de Diéria e outros documentos do processo:

e nome

e valor

e se 0 pedido est4 autorizado

e assinaturas

e caso tenha sido prevista producéo de material didatico, conferir

0 respectivo recebimento pela Chefia da Biblioteca

Em caso de auséncia de alguma assinatura ou identificacdo de dado
incorreto, anotar uma observagao na RE e retornar 0 processo ao
responsavel.

Se o processo inteiro estiver correto, assinar as autorizagdes contidas
nos documentos do processo (RE, PDP — Proposta de Concessao de
Pagamento de Diarias, Solicitacdo de Pagamento de Diarias).

Entregar diariamente os processos conferidos para o Diretor de
Administracao.

2 | Diretor de Administracéo

Verificar os documentos relacionados aos pagamentos, por
amostragem ou na integra, conforme a criticidade.

Se ndo forem identificadas objecdes, assinar as autorizagtes do
processo de pagamento.

3 | Diretor de Administragéo

Devolver o processo para o0 SEOFI, para que a RE seja entregue no
banco (Agéncia ESAF) e para realizacao da conformidade contabil e
arquivamento.
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d) Liquidagcao e Pagamento

1 | Técnico de Execucgéo
Orcamentéria
responsavel pelo
pagamento

Verificar se ha orcamento e financeiro disponiveis, tanto para os
interesses proprios da ESAF quanto para as solicitagées de outros
orgaos.

2 | Técnico de Execucao
Orcamentaria
responsavel pelo
pagamento

Quando o recurso se destinar a servidor publico federal, estadual ou
municipal, utilizar o elemento de despesa 14 — Diarias — Civil.
Quando se destinar a colaboradores sem vinculo, utilizar o elemento
de despesa 3602 — Outros servicos de terceiros — pessoa fisica.

3 | Técnico de Execucgéao
Orcamentaria
responsavel pelo
pagamento

A funcdo ATULC atualiza a lista de credores que vao receber
pagamentos pelos servigos prestados.

4 | Técnico de Execugédo
Orcamentaria
responsavel pelo
pagamento

No aplicativo ATUCPR (contas a pagar), gerar uma OB - Ordem
Bancéria.

5 | Técnico de Execucéo
Orcamentéria
responsavel pelo
pagamento

No Menu CONFLUXO efetuar a OB. Recolher também os encargos
sociais.

6 | Técnico de Execucgéao
Orgamentaria
responsavel pelo
pagamento

Imprimir a Relacdo das Ordens Bancérias Externas (RE), que contém
todos pagamentos do dia para Pessoas Fisicas e Juridicas.

7 | Técnico de Execugao
Orcamentéria
responsavel pelo
pagamento

Encaminhar a RE com 0s respectivos processos ao Chefe do Setor,
para conferéncia e assinatura.

e) Conformidade Contabil e Arquivamento

1 | Técnico em Execucéo
Orgamentaria e
Financeira, responsavel
pela Conformidade

Contabil

Apo6s o pagamento dos processos referentes a diérias, devolver para o
setor responsavel de diarias para ser encaminhado para publicacao no
Boletim de Pessoal na COGRH.

Anexar os bilhetes e cartdo de embarque de passagens ao processo
no setor de pessoal e encaminhar o processo para o setor financeiro
para arquivo.

Receber o processo com os bilhetes / cartbes de embarque, numerar
paginas e arquivar.
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f) Atividades Internas de Apoio

Técnico de Execucao
Orgamentaria
responsavel por
pagamento de pessoa
fisica

Recolhimento de INSS de colaboradores autbnomos

No SISFIN/SIGEP informar no menu TABELAS, INSS
COLABORADOR o valor de INSS ja recolhido pelo colaborador
autbnomo para que o sistema efetue o recolhimento pelo calculo da
diferenca. No Access, utiliza o menu FORMULARIO, INSS
COLABORADOR.

Técnico de Execucao
Orcamentéria
responsavel por
pagamento de pessoa
fisica

Cadastramento de Projetos da DIRES no Access

No SISFIN/SIGEP informar no menu FORMULARIO todos os dados do
projeto e os valores pagos a colaboradores. (Dados: n° do projeto,
titulo, valor gasto com pessoal).

Técnico de Execucéo
Orgamentaria
responsavel por
pagamento de pessoa
fisica

Informar no sistema SEFIP da CEF todos 0s pagamentos a pessoa
fisica efetuados pela ESAF

Informar no sistema SEFIP da CAIXA, mensalmente, até o sétimo dia
do més, todos os pagamentos efetuados a pessoa fisica pela ESAF no
més anterior. No menu CADASTRO, se ja estiver cadastrado, marca
um X no nome do colaborador (que estd em ordem alfabética) e
informa o valor bruto dos que receberam no menu MOVIMENTO
DECLARACAO AO FGTS e A PREVIDENCIA. Caso o colaborador n&o
esteja cadastrado, os dados sdo informados. Os homes estdo em
ordem alfabética.

Técnico de Execucao
Orgamentaria
responsavel por
pagamento de pessoa
fisica

Importacdo de dados para a DIRF

O relatério da DIRF é gerado com base no banco de dados que o
SERPRO prepara juntando a base de dados do SISFIN e do Access da
DIRES. Com base no SISFIN, menu GERAR ARQUIVO DE
IMPORTACAO DA DIRF, emite-se o relatério DIRF. Esse relatorio é
impresso e tem que ser conferido com os dados do SISFIN para
verificar se estda completo e se os valores estao corretos. Pode ocorrer
falhas na jungéo das bases de dados. Ajustes séo feitos manualmente
e é feita uma DIRF retificadora.

Técnico de Execucéo
Orcamentéria
responsavel por
pagamento de pessoa
fisica

Enviar os comprovantes de IR
Imprimir os comprovantes de IR e envelopéa-los para serem
encaminhados pelo correio.

Técnico de Execucao
Orcamentéria
responsavel por
pagamento de pessoa
fisica

Manter atualizadas as tabelas de IR e INSS
Atualizar a tabela de IR e INSS SISFIN/SIGEP e no Access quando
houver mudanca na legislacao.
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