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1. Descrição

Este procedimento orienta como deve ser realizado o procedimento de liquidação de NFSe Nota Fiscal de serviços
eletrônica.

 2. Objetivos

O Procedimento Operacional Padrão (POP) para Liquidação de  NFSe, garanAndo eficiência, transparência e
conformidade com a legislação vigente.

3. Público alvo

Servidores do Instituto Federal de Mato Grosso campus Guarantã do Norte.

4. Auxílios

4.1. Dicionário de termos e siglas

Termo/Sigla Significado

SIAFI Sistema Integrado de Administração Financeira do Governo Federal.

NFS-e Nota Fiscal de Serviço eletrônica

CNPJ Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica.

INSS Instituto Nacional do Seguro Social.

ISSQN Imposto Sobre Serviço de Qualquer Natureza.

PRÉ-DOC Pré-documento.

SIORG Sistema de Organização e Inovação Institucional do Governo Federal.



4.2. Documentos de Referência

Referência Descrição

Lei Nº 14.133/21 Lei de licitações e contratações

IN 1.234/2012 Legislação Aplicada a Tributos

IN  2.110/2022
Retenção da Contribuição Previdenciária sobre Pagamentos Efetuados a
Pessoas Jurídicas

IN  1.500/2014
Retenção do Imposto de Renda sobre Pagamentos Efetuados a Pessoas
Físicas.

Lei Complementar
no 116/2003

Retenção do Imposto Sobre Serviços (ISS)

Lei no 5.172, de 25
de Outubro de
1966

Código Tributário Nacional

5. Atividades

1. Abrir SIAFI

2. Menu Geral

3. Contas a Pagar e a Receber

4. Documento Hábil

5. Incluir Documento Hábil

6. Tipo de Documento:

6.1. O tipo é Nota de Pagamento

7. Confirmar

8. Preencher aba dos DADOS BÁSICOS:

8.1. Data de Vencimento: Semana Posterior à liquidação

8.2. Processo: Número do Processo

8.3. Ateste: data do relatório do Gestor

8.4. Valor: VALOR BRUTO da Nota Fiscal

8.5. Código do Credor é o CNPJ da empresa

8.6. Dados do Documento de Origem:

8.6.1. Data de emissão da NF

8.6.2. Número da NF

8.6.3. VALOR BRUTO da NF

8.7. Colocar Observação:

8.7.1. A Observação é um texto padrão composto por:
Número da NF – Razão da Empresa – serviço – Contrato – Mês Referente – Nº do Processo –
Com retenção de Tributos (conferir enquadramento tributário)

9. Preencher Aba PRINCIPAL COM ORÇAMENTO:

9.1. Selecionar Situação

9.2. Colocar Informações do Empenho:

9.2.1. Natureza do empenho (Consta em Lista de Códigos)

9.2.2. Número



9.2.3. Subelemento.

9.3. Em liquidado colocar SIM

9.4. Conta Variação é pesquisada no sistema

9.5. Conta a Pagar é pesquisada no sistema

9.6. Valor: VALOR BRUTO da Nota Fiscal

10. Preencher aba DEDUÇÃO:

10.1. Determinar se empresar é optante pelo Simples Nacional ou não.

10.2. Colocar Situações:

10.2.1. DDF021:

10.2.1.1. Situação do INSS

10.2.1.2. Na data do Vencimento e Pagamento é o dia 20 do Mês seguinte

10.2.1.2.1. Caso o dia 20 caia em um dia Inútil, colocar data do dia útil anterior

10.2.1.3. Recolhedor é o CNPJ da empresa

10.2.1.4. Base de Cálculo é o VALOR BRUTO da nota

10.2.1.4.1. Salvo empresa informar na nota que está descontando os Auxílios, assim
o valor será menor

10.2.1.5. Valor da receita é 11% da Base de Cálculo

10.2.1.6. Dever ser digitado o valor do item, que é o valor da receita

10.2.1.7. Conferir e Confirmar a Situação

10.2.2. DDF025:

10.2.2.1. Situação dos Impostos Federais

10.2.2.2. Essa Situação é feita SOMENTE para empresas não optante pelo Simples
Nacional

10.2.2.3. Data do vencimento é a mesma da Situação Anterior

10.2.2.4. Colocar Código de Receita e Natureza de Despesa:

10.2.2.4.1. Esse código consta em uma lista separada

10.2.2.5. Base de Cálculo é o VALOR BRUTO, sem exceção

10.2.2.6. Valor da Receita é uma porcentagem específica da Natureza de Rendimento do
item 3 em cima da Base de Cálculo

10.2.2.7. Dever ser digitado o valor do item, que é o valor da receita

10.2.2.8. Conferir e Confirmar a Situação

10.2.3. DDR001:

10.2.3.1. Situação do ISSQN (Imposto sobre Serviço)

10.2.3.2. Mesma data de vencimento das anteriores

10.2.3.3. Em código de município deve-se colocar o município que foi prestado o serviço

10.2.3.4. Valor principal é a porcentagem do município constado

10.2.3.5. Conferir e Confirmar a Situação

10.2.4. DOB035:



10.2.4.1. Situação da Conta Vinculada

10.2.4.2. Essa Situação só ocorre quando é aberto uma conta vinculada para a empresa

10.2.4.3. Data de Vencimento é a mesma dos DADOS BÁSICOS

10.2.4.4. Valor do Item consta nos relatórios de Fiscalização

10.2.4.5. Conferir e Confirmar a Situação

10.3. Colocar Observação, sendo está o texto padrão dos DADOS BÁSICOS

10.4. Após ser inserida todas as Situações da empresa, conferir e confirmar DEDUÇÃO

10.5. Após isso será gerado uma aba em cada situação chamado PRÉ-DOC que deverá ser preenchido
também:

10.5.1. DDF021:

10.5.1.1. Abrir o PRÉ-DOC

10.5.1.2. Pesquisar o recurso no sistema

10.5.1.3. Período de apuração é a Data de emissão

10.5.1.4. Colocar o Número do Processo

10.5.1.5. Colocar Observação, sendo esta “Retenção Referente ao INSS + (o texto padrão
dos DADOS BÁSICOS)”

10.5.1.6. Conferir e Confirmar o PRÉ-DOC

10.5.2. DDF025:

10.5.2.1. PRÉ-DOC só disponível no processo de PAGAMENTO

10.5.3. DDR00:

10.5.3.1. Abrir o PRÉ-DOC

10.5.3.2. Unidade Tomadora é a UASG

10.5.3.3. Pesquisar o recurso no sistema

10.5.3.4. A Referência é o mês da NF

10.5.3.5. UG é a UASG

10.5.3.6. Em código de município deve-se colocar o município que foi gerada a NF

10.5.3.7. Dados do Documento de Origem:

10.5.3.7.1. Data de emissão da NF

10.5.3.7.2. Número da NF c. Alíquota da NF

10.5.3.7.3. VALOR BRUTO da NF

10.5.3.8. Colocar Observação, sendo esta “Retenção Referente ao ISSQN + (o texto
padrão dos DADOS BÁSICOS)”

10.5.3.9. Conferir e Confirmar o PRÉ-DOC

10.5.4. DOB035:

10.5.4.1. Abrir PRÉ-DOC se a empresa ter conta vinculada

10.5.4.2. Em favorecido é sempre o código do Banco do Brasil

10.5.4.3. Em Domicílio Bancário do Favorecido é as informações da conta vinculada da
empresa



10.5.4.4. Colocar Observação, sendo esta: “Contingenciamento referente a encargos
trabalhistas mencionado no item 1.1.1. do anexo VII da IN 02/2008 + (o texto padrão dos
DADOS BÁSICOS)”

10.5.4.5. Conferir e Confirmar o PRÉ-DOC

10.6. Após preencher todos os PRÉ-DOCs deverá ser conferido todas as informações da aba e
confirmado tudo no fim.

10.6.1. Caso não seja confirmado ou esteja faltando alguma coisa, o sistema vai limpar a aba, o
que força a reiniciar o preenchimento da aba DEDUÇÃO.

11. Preencher aba de DADOS DE PAGAMENTO:

11.1. Em data de Pagamento é a mesma data dos DADOS BÁSICOS

11.2. Favorecido é o CNPJ da empresa

11.3. Nesse Valor é o VALOR LÍQUIDO da NF

11.4. Conferir e Confirmar os dados

11.5. Após isso irar gerar um PRÉ-DOC:

11.5.1. Abrir PRÉ-DOC

11.5.2. Domicílio Bancário do Favorecido é os Dados Bancários da empresa

11.5.3. Colocar Observação:

11.5.3.1. “Pagamento + (o texto padrão dos DADOS BÁSICOS)”

11.5.4. Conferir e Confirmar o PRÉ-DOC

11.6. Conferir e Confirmar a aba de DADOS DE PAGAMENTO

12. Preencher aba de CENTRO DE CUSTO:

12.1. Selecionar a Situação

12.2. Referência é o Mês de Prestação do Serviço

12.3. Código SIORG é pesquisado no sistema

12.4. Valor do custo é o VALOR BRUTO da NF

12.5. Conferir dados e registrar Liquidação

13. Gerar Nº de Nota de Pagamento

14. Informar dados na Planilha de Controle

15. Liquidação Concluída

Após o preenchimento de cada campo indicado, confirme antes de seguir, pois não salva automaticamente.
Anexo - Fluxograma: Procedimento de liquidação de nota fiscal eletrônica. 
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