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Introducéo

As atividades envolvidas no fornecimento de um servigco ou na confec¢do de um produto constituem um processo.
Num processo de fabricacdo, classificado como técnico, tém-se entradas como pecas, montagens, produtos,
matérias primas que ao serem transformadas fisicamente tem como resultado um produto final. O fluxo de

atividades é visivel e tangivel, existindo muitas oportunidades para a coleta de dados e medigges.

Por outro lado, processos administrativos, de servicos ou de transacdes, classificados como ndo técnicos, sédo
mais dificeis de serem visualizados. Nesses processos, as entradas podem nao ser tangiveis. Esse fato reforca a
necessidade desses processos receberem 0 mesmo tratamento dos processos técnicos o que permite entendé-los
melhor, determinar suas caracteristicas, otimiza-los, controla-los e assim eliminar a possibilidade de erros e falhas.

A partir do entendimento do processo atual pode-se definir o ponto de partida para melhorias. Deve ser
estabelecido e validado um sistema de medi¢&o e controle para monitorar continuamente o processo, garantindo
gue sua capacidade seja mantida e obtendo indicacao para melhorias futuras.

O processo é dividido hierarquicamente em subprocessos, atividades, procedimentos e tarefas. Quando um
processo € muito complexo, com grande ndmero de atividades, entradas e saidas, pode ser classificado como

macroprocesso e ser dividido em varios processos com a finalidade de melhorar o entendimento e o controle.

MACROPROCESSO

PROCESSO

SUBPROCESSO

ATIVIDADE

PROCEDIMENTO

Representacdo do Processo e seus componentes

< Processo — conjunto de atividades que tem por finalidade transformar, montar, manipular e processar matéria
prima para produzir bens e servigos que serdo disponibilizados para clientes.

< Atividade — é o conjunto de procedimentos que deve ser executado a fim de produzir determinado resultado.

< Procedimentos — conjunto de informacg8es que indica para o responsavel por uma atividade como, quando e
com o que ela deve ser executada.

< Tarefa—é a menor parte realizavel de uma atividade.

O Mapeamento de Processos é fundamental para a identificacdo dos processos essenciais e para a analise
sistémica das organizacdes. E uma ferramenta gerencial que permite ao gestor visualizar e avaliar a situagéo de

determinada atividade, possibilitando detectar possiveis falhas e o tipo de intervencé@o que pode ser realizada.

A elaboracdo de fluxogramas, constante do Mapeamento, € uma ferramenta para entender o funcionamento
interno e o relacionamento entre os processos. E um método para descrever graficamente um processo existente,

OU um novo processo, representando as atividades e a seqiiéncia. Os fluxogramas mostram como os elementos



se relacionam, permitem comparagdo com o processo real, determinam como melhorar a atividade, facilitam a

comunicacgéo e o entendimento.

Um outro desdobramento do Mapeamento de Processos € a Descri¢cdo dos Procedimentos. A partir da descricdo
das atividades e desenho dos fluxogramas segue-se a descrigdo dos procedimentos que é o detalhamento das
tarefas que comp8em a atividade. A descricdo dos procedimentos mostra exatamente de que maneira deve-se
executar a tarefa para obtencdo do resultado final desejado. Dentre as inUmeras vantagens da descricdo dos
procedimentos pode-se ressaltar a padronizacdo, que evita a variabilidade das operacdes e também possibilita
conhecer a operagdo em detalhe, determinando exatamente onde ocorrem as ndo conformidades, o que facilita a

adocao de solucdes.

O presente documento tem como objetivo apresentar a conclusdo dos trabalhos de descricdo de procedimentos
operacionais da Coordenacao-Geral de Orcamento e Financas. A descricdo de procedimentos é a sequiéncia do
trabalho de Mapeamento de Processos, ja concluido, que consistiu na identificagdo dos processos, subprocessos
e atividades, descri¢éo das atividades e elaboracéo dos fluxogramas.



Mapeamento de Processos na Coordenacdo-Geral de Orgcamento e Financas

Caracterizagcdo da Unidade

Subordinagéo

A Coordenagdo-Geral de Orgamento e Finangas - CGOF é unidade componente da estrutura organizacional da

Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdo - SPOA, que estd subordinada a Secretaria-

Executiva - SEXEC, nos termos do Decreto n.° 5.314 de 17 de dezembro de 2004.

Estrutura Organizacional da Coordenacao Geral de Orcamento e Finangas

Servigo de
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Finalidades Essenciais

A Coordenacao-Geral de Or¢camento e Finangas tem por finalidade estabelecer a ligacdo entre as Unidades da
Administragdo Direta e Indireta do Ministério da Ciéncia e Tecnologia com a Secretaria de Orgamento Federal/SOF

do Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestédo e com a Secretaria do Tesouro Nacional/STN do Ministério da

Fazenda - MF, desempenhando as atividades relativas ao processo de elaboragdo do Orgamento Fiscal e da

Seguridade Social, ao acompanhamento da execucdo orcamentdria e, ainda, assegurar a transferéncia

orcamentaria e financeira as Unidades Gestoras e entidades supervisionadas dos recursos necessarios a

execucao dos projetos/atividades de suas competéncias, bem como, acompanhar a correta aplicacdo das normas

contébeis e as relacionadas a execuc¢ao orcamentaria e financeira.



Conforme Decreto n.° 3.589, de 06 de setembro de 2000, esta Coordenacao passou a acompanhar e a orientar a
contabilizagdo dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Administragdo Central,

Unidades de Pesquisas e entidades vinculadas a este Ministério.

Orgamento Geral da Unido

O Orgamento Geral da Unidao (OGU) é formado pelo Orcamento Fiscal, da Seguridade e pelo Orgcamento de

Investimento das empresas estatais federais.

Orgamento Fiscal

Compreende os poderes da Unio, os Fundos, Orgéos, Autarquias, inclusive as especiais, e Fundagées instituidas
e mantidas pela Unido; abrange, também, as empresas publicas e sociedades de economia mista em que a unido,
direta ou indiretamente, detenha a maioria do capital social com direito a voto e que recebam desta quaisquer
recursos que ndo sejam provenientes de participagdo acionaria, pagamentos de servigos prestados, transferéncias

para aplicagdo em programas de financiamento e refinanciamento da divida externa.

Orcamento da Seguridade Social

Compreende todos os 6rgaos e entidades a quem compete executar a¢cdes nas areas de saude, previdéncia e
assisténcia social, quer sejam da Administracdo Direta ou Indireta, bem como os fundos e fundacgdes instituidas e
mantidas pelo Poder Publico; compreende, ainda, os demais subprojetos ou subatividades, nédo integrantes do

programa de Trabalho dos Orgéos e Entidades que se relacionem com as referidas acoes.

Orgamento de Investimento da Empresas Estatais
Abrange as empresas publicas e sociedades de economia mista em que a Unido, direta ou indiretamente, detenha
a maioria do capital social com direito a voto.

A Constituicdo Federal de 1988 atribui ao Poder Executivo a responsabilidade pelo sistema de Planejamento e

Orgamento que tem a iniciativa dos seguintes projetos de lei:

Plano Plurianual (PPA)
De Diretrizes Orgamentarias (LDO)
De Orgamento Anual (LOA)

O Projeto de Lei do PPA define as prioridades do governo por um periodo de quatro anos e deve ser enviado pelo

Presidente da Republica ao Congresso Nacional até o dia 31 de agosto do primeiro ano de seu mandato.

O Projeto de Lei de Diretrizes Or¢gamentarias (LDO), estabelece as metas e prioridades para o exercicio financeiro
subsequente; orienta a elaboracdo do Orgcamento; disp6e sobre alteragdo na legislagéo tributaria; estabelece a
politica de aplicacdo das agéncias financeiras de fomento. Deve ser enviado pelo Poder Executivo ao Congresso
Nacional até o dia 15 de abril de cada ano.

Com base na LDO aprovada pelo Legislativo, a Secretaria de Orcamento Federal elabora a proposta orcamentéria
para o ano seguinte, em conjunto com os Ministérios e as unidades orcamentarias dos poderes Legislativo e
Judiciario. Por determinagao constitucional, o governo é obrigado a encaminhar o Projeto de Lei do Orgamento ao
Congresso Nacional até o dia 31 de agosto de cada ano.



O governo define no Projeto de Lei Orcamentaria Anual, as prioridades contidas no PPA e as metas que deverao
ser atingidas naquele ano. A Lei Orcamentaria disciplina todas as a¢des do governo federal.

No Congresso, deputados e senadores discutem na Comissédo Mista de Or¢camentos e Planos a proposta enviada
pelo Executivo, fazem as modificagbes que julgam necessarias através das emendas e votam o projeto. A
Constituicdo determina que o Orgcamento deve ser votado e aprovado até o final de cada Legislatura. Depois de

aprovado, o projeto é sancionado pelo Presidente da Republica e se transforma em Lei.

A Lei Orcamentaria brasileira estima as receitas e autoriza as despesas de acordo com a previsao de arrecadacao.
Se durante o exercicio financeiro houver necessidade de realizagédo de despesas acima do limite que esta previsto
na Lei, o Poder Executivo submete ao Congresso Nacional projeto de lei de crédito adicional.

Agentes do Sistema Orgcamentario Federal

Secretaria de Or¢gamento Federal — SOF
Como 6rgédo central, tem entre suas atribui¢cdes principais, a coordenacao, consolidagéo e elaboragéo da proposta
orcamentaria da Unido, compreendendo os or¢amentos fiscal e da seguridade social.
Essa missdo pressupBe uma constante articulagdo com os agentes envolvidos na tarefa de elaboragcdo das
propostas orcamentdrias setoriais nas diversas instancias da Administracdo Federal e dos demais Poderes da
Uni&o.

Orgao Setorial
O 6rgéo setorial desempenha o papel de articulador no seu &mbito, atuando verticalmente no processo decisério e
integrando os produtos gerados no nivel subsetorial, coordenado pelas unidades orcamentarias.

Unidade Orgcamentaria
A unidade orcamentaria desempenha o papel de coordenadora do processo de elaboracdo da proposta
orcamentaria no seu ambito de atuacgdo, integrando e articulando o trabalho das unidades administrativas
componentes. Trata-se de momento importante do qual dependera a consisténcia da proposta do érgéo, no que se

refere a metas, valores e justificativas que fundamentam a programacao.



Programacéo Financeira

A Programacéo Financeira compreende um conjunto de atividades com o objetivo de ajustar o ritmo de execucdo
do or¢camento ao fluxo provavel de recursos financeiros. Assegurando a execug¢do dos programas anuais de
trabalho, realizados por meio do SIAFI, com base nas diretrizes e regras estabelecidas pela legislacéo vigente.

A Programacdo Financeira se realiza em trés niveis distintos, sendo a Secretaria do Tesouro Nacional o 6rgéo

central, contando ainda com a participagdo dos 6rgaos setoriais e as Unidades Gestoras.
Agentes do Sistema Financeiro

Secretaria do Tesouro Nacional — STN
Compete ao Tesouro Nacional estabelecer as diretrizes para a elaboracdo e formulacdo da programacédo

financeira mensal e anual, bem como a adogéo dos procedimentos necessarios a sua execugao.

Orgao Setorial
Aos Orgéos setoriais competem a consolidagdo das propostas de programacao financeira dos 6rgéos vinculados
(UGE) e a descentralizacé@o dos recursos financeiros recebidos do 6rgao central.

Unidade Gestora

As Unidades Gestoras Executoras cabem a realizacdo da despesa publica nas suas trés etapas, ou seja: 0
empenho, a liquida¢do e o pagamento.

Unidade Gestora, Orgcamentaria e Administrativa

Unidade Orgcamentaria

E a reparticdo publica da Administragédo Direta a que o Or¢camento Geral da Unido atribui, especificamente,
recursos para o atendimento de seus programas de trabalho e sobre 0s quais exerce o poder de disposi¢cao. As
Unidades Orcamentarias do Ministério da Ciéncia e Tecnologia encontram-se discriminadas na tabela:

Ministério da Ciéncia e Tecnologia — Administracédo Direta

Comissédo Nacional de Energia Nuclear

Nuclear Equipamentos Pesados

Inddstrias Nucleares do Brasil

Agéncia Espacial Brasileira

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico

Fundo Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico
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Unidades Administrativas

Unidades com instalagéo fisica e estrutura organizacional completa que esta subordinada a Administracéo direta:

Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais Museu de Astronomia e Ciéncias Afins
Instituto Nacional de Tecnologa Museu Paraense Emilio Goeldi
Instituto Nacional de Pesquisas da Amazénia Observatério Nacional

Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas Centro de Tecnologia Mineral

Instituto Brasileiro de Informacdes em Ciéncia e Tecnologia Laboratério Nacional de Astrofisica
Laboratorio Nacional de Computagao Cientifica Centro de Pesquisas Renato Archer

Unidade Gestora

E uma unidade orcamentaria ou administrativa que realiza atos de gestdo orcamentaria, financeira e/ou

patrimonial:
Setorial de Contabilidade - MCT Comisséo Nacional de Energia Nuclear / IPEN / SP
Instituto Nacional de Tecnologia Instituto de Energia Nuclear
Instituto Nacional de Pesquisas da Amazodnia Instituto Radioprotecéo e Dosimetria
Secretaria Executiva do PADCT Centro de Desenvolvimento da Tecnologia Nuclear
Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas Comisséo Nacional de Energia Nuclear / Orc.Fin — RJ
Instituto Brasileiro de Informag6es em Ciéncia e Tecnologia Comisséo Nacional de Energia Nuclear — MG
Laboratério Nacional de Computagao Cientifica Nuclebras Equipamentos Pesados S/A — RJ
Museu de Astronomia e Ciéncias Afins Industrias Nucleares do Brasil S/A — RJ
Museu Paraense Emilio Goeldi Agéncia Espacial Brasileira/AEB — DF
Observatorio Nacional Administracdo Central — DF (CNPq)
Centro de Tecnologia Mineral AC/Atividades Gerais — DF (CNPq)
Laboratério Nacional de Astrofisica Administracdo Central — DF (CNPq)
Centro de Pesquisas Renato Archer AC/Atividades de Fomento — DF (CNPq)
Programa de A¢Oes Especiais do MCT/FINEP Atividades no Exterior — DF (CNPQq)

N 3 Programa de Apoio ao Desenvolvimento Cientifico e

INPE — S&o José dos Campos Tecnoldgico (CNPQ)
INPE — Natal Projeto Conservacéao Utiliz. Sust. Divers. Bio Bras (CNPQq)
INPE — Cachoeira Paulista Fundo Nacional de Desenv. Cientifico e Tecnoldgico/RJ
Coordenacédo Geral de Recursos Logisticos Financiadora de Estudos e Projetos — RJ
Coordenagao Geral de Orcamento e Finangas Financiadora de Estudos e Projetos — DF
Coordenacao Geral de Recursos Humanos Financiadora de Estudos e Projetos - SP
Comisséo Nacional de Energia Nuclear — RJ
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Sistema de Contabilidade Federal

Contabilidade Governamental

O Sistema de Contabilidade Federal foi criado em 6 de setembro de 2000 conferindo a Secretaria do Tesouro
Nacional a atribuicdo de Orgéo Central de Contabilidade garantindo assim a normalizag&o dos aspectos contabeis,
orcamentarios e patrimoniais do Governo Federal.

Planejamento e Execuc¢ao Contabil
O planejamento contabil é representado pelo conjunto de normas e procedimentos que orientam as atividades de
execucao orgcamentaria, financeira e patrimonial dos usuarios diretos do Sistema Integrado de Administragcao

Financeira do Governo Federal (SIAFI).

Em funcdo da Lei de Responsabilidade Fiscal, integram ainda o processo de Planejamento e Execucdo Contabil
as Normas de Consolidacdo das Contas Publicas nos trés niveis de governo.

Sistema Integrado de Administracdo Financeira — SIAFI

O SIAFI é um sistema informatizado que processa e controla, por meio de terminais instalados em todo o territério
nacional, a execugdo orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil dos 6rgdos da Administracdo Publica Direta
federal, das autarquias, funda¢Bes e empresas publicas federais e das sociedades de economia mista que
estiverem contempladas no Orcamento Fiscal e/ou no Or¢gamento da Seguridade Social da Unido.

O SIAFI é o principal instrumento de administragdo orcamentaria e financeira da Unido, que oferece suporte aos
orgdos centrais, setoriais e executores da Gestédo publica, tornando absolutamente segura a contabilidade da

Unido.

O SIAFI promove, de forma automatica, os langcamentos contabeis correspondentes aos registros dos atos e fatos
praticados pelos gestores publicos quando do exercicio de suas atividades. Assim, foi possivel utilizar a
contabilidade como fonte de informagdes confidveis e instantdneas, pois 0s registros sdo langados no mesmo
momento em que os fatos ocorrem e ndo é necessaria a existéncia de um contador em cada Unidade Gestora

para efetuar a classificagao contabil de cada ato ou fato realizado.

Processos, Subprocessos e Atividades da CGOF

Para o inicio do trabalho foi elaborado um quadro geral contendo 0s provaveis processos, subprocessos e
atividades da Coordenacéo-Geral de Orgcamento e Finangas — CGOF.

A definicao do quadro foi feita criando-se grupos de atividades, reunidas segundo os seguintes critérios:

= atividades cuja caracteristica € a existéncia de dependéncia entre elas e cujo objetivo maior é o resultado do
processo do qual fazem parte.

= atividades ndo dependentes entre si, mas que contribuem paralelamente para o alcance do resultado do
processo.
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Durante o desenvolvimento do trabalho, quando as informac¢des mais detalhadas sobre as atividades foram
levantadas, observou-se a necessidade de algumas mudancas, observando os critérios adotados, até se chegar

ao quadro definitivo de processos, subprocessos e atividades, conforme apresentado a seguir.

Quadro de Processos, Subprocessos e Atividades da Coordenacgéo-Geral de Orgcamento e Finangas - CGOF

PROCESSO

SUBPROCESSO

ATIVIDADES

Disseminacao de
Informacdes de
Orgamento e Finangas
no Ambito do MCT

Informativo da Coordenagao de Contabilidade e Programacéo Financeira
“Conta Tudo”

Relatérios Gerenciais
de Contabilidade e
Financas

Relatérios Gerenciais
de Contabilidade

Demonstrativo Notas de Empenho para Coordenadores de Agdes

Demonstrativo das Transferéncias Voluntarias

Demonstrativo de Indicadores Contabeis

Demonstrativo dos Créditos Descentralizados Administracdo Central MCT

Demonstrativo dos Créditos Descentralizados FNDCT e AEB

Demonstrativo dos Restos a Pagar

Demonstrativo Movimentacéo Financeira dos Fundos Setoriais

Relatérios Gerenciais
Financeiros

Demonstrativo de Acompanhamento da Arrecadacao / Execugéo Receita
Prépria

Demonstrativo de Execugdo Orgamentaria - SIAFI GERENCIAL

Demonstrativo Acompanhamento dos Limites de Pagamento — Anexo IV

Demonstrativo dos Pagamentos Efetuados

Administracdo dos
Sistemas de
Informacgao Financeiro,
Orcamentario e
Contabil

Controle dos
Sistemas de
Informacao de
Administragdo
Financeira,
Orcamentaria e
Contabil

Alteracéo de Perfil de Usuérios no Sistema SIAFI

Cadastro de Usuario no Sistema SIAFI

Cadastro de Usuério no SIASG

Instrucéo para envio da DIRF

Cadastro de Usuarios no Sistema SIAFI GERENCIAL

Verificagdo da Conformidade de Operadores SIAFI

Incluséo de Unidade Gestora no SIAFI — Administracéo Direta

Cadastro de Despachantes no Siscomex

Controle dos dados
contidos no SIAFI
para os convénios

firmados

Alteracéo da Vigéncia de Convénio no SIAFI / UG 240101

Verificacdo de Modalidade Adequada de Convénio

Suporte Técnico
Contabil as Unidades
Gestoras

Seminario de Encerramento do Exercicio

Treinamento do Corpo Técnico das Unidades Gestoras

Visitas Técnicas as Unidades Gestoras

Orientagdes Técnicas as Unidades Gestoras

Resolugéo de Pendéncias de Certiddes Negativas de Débito no Ambito do
MCT

Inscri¢é@o de Filial junto a Secretaria da Receita Federal

Alteracao/Atualizacédo do Responsavel pelo CNPJ da Filial
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PROCESSO

SUBPROCESSO

ATIVIDADES

Administragao da
Contabilidade do MCT

Elaboracéo de Tomada de Contas Especial

Conformidade
Contabil

Verificacdo do Registro da Conformidade Diaria

Verificagdo de Registro da Conformidade Documental

Acompanhamento Diario das Notas de Empenho Emitidas

Acompanhamento Diario de Notas de Lancamento Emitidas

Acompanhamento Diario de Ordens Bancérias Emitidas

Analise Diaria de Balancete com Objetivo de Corregdo

Anédlise Quinzenal do Balango Financeiro com Objetivo de Correcédo

Analise Quinzenal de Balango Orgamentario com Objetivo de Corregéo

Anélise Quinzenal de Balango Patrimonial com Objetivo de Corregao

Analise Contabil Diaria de Contratos Firmados com Terceiros

Andlise Contabil Diaria de Convénios Firmados

Anélise Quinzenal da Demonstragdo Disponibilidade por Fonte de Recursos

Analise Quinzenal das Demonstracdes das Variagdes Patrimoniais

Registro da Conformidade Contabil de Unidade Gestora, de Orgéo e de
Orgéo Superior

Administragdo dos
Recursos Financeiros

Planejamento da
Disponibilizagcdo dos
Recursos Financeiros

Elaboracéo do Limite de Pagamento

Proposta de Programacéao Financeira ao Tesouro Nacional — PF

Disponibilizagcdo dos
recursos financeiros
as Unidades
Gestoras Diretas

Liberacé@o Financeira Outros Custeios e Capital

Proposta e Liberagdo Financeira de Pessoal

Liberagéo Financeira Divida

Liberacé@o Financeira de Precatdrios e Sentencas

Administracéo do
Orgamento do MCT

Planejamento
Orcamentario

Proposta Orcamentéria de Pessoal e Encargos Sociais — PES

Proposta Orgamentéria Divida

Proposta Orgamentaria Outros Custeios e Capital - OCC

Defini¢céo dos Limites de Empenho

Alteracéo de Modalidade de Aplicacdo Orcamentaria

Disponibilizacdo dos
recursos
orgamentarios as
Unidades Gestoras
Diretas e Indiretas

Transferéncia do Limite de Empenho para as Unidades da Administracéo
Indireta

Liberag@o Orcamentéria Divida

Liberacdo Orgcamentaria Outros Custeios e Capital

Liberagéo Orcamentéaria de Pessoal

Acompanhamento da
execucao
or¢camentaria

Acompanhamento da Execugdo Orgamentaria de Pessoal e Encargos
Sociais — PES

Acompanhamento da Execugé@o Orcamentéaria do Fundo Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico — FNDCT

Demonstrativo da Execugdo Orgcamentéaria — SIG/IMCT

Administracéo de
Créditos Adicionais

Solicitac@o de Créditos Adicionais — Outros Custeios e Capital

Solicitacdo de Créditos Adicionais — Pessoal

Acompanhamento dos Créditos Adicionais

14




Procedimentos descritos das atividades da CGOF

A seguir sdo apresentados os procedimentos descritos de cada uma das atividades constantes do Quadro de

Processos, Subprocessos e Atividades, na ordem em que sdo apresentadas. Na parte correspondente a cada

atividade, antes do procedimento, é apresentado o respectivo fluxograma e uma descrigdo sucinta de suas

principais caracteristicas, a seguir relacionadas:

ATIVIDADE: Indica o nome da atividade sobre a qual é descrito o procedimento
DEFINICAO (OPCIONAL): Descreve em que consiste a atividade, qual a significacio precisa
OBJETIVO: Indica para que serve a atividade

IMPLICACOES DA NAO REALIZACAO OU ERROS NA EXECUCAO: Especifica qual a conseqiiéncia da

néo realizac@o ou dos erros na execucao da atividade
BASE LEGAL: Indica a legislacéo que deve ser levada em considera¢@o na execugéo da atividade
PERIODICIDADE: Indica a periodicidade de realiza¢édo da atividade

RECURSOS NECESSARIOS: Relaciona 0s recursos necessarios para a execucdo da atividade.

Exemplo: sistemas, software, equipamentos, etc.

RESULTADOS ESPERADOS DA ATIVIDADE: E descrito qual o resultado final que sera obtido com a
execuc¢do da atividade

PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA A EXECUCAO DA ATIVIDADE: E a descrigfo detalhada do
modo de execugdo das tarefas que compfem a atividade. S80 descritos 0s passos necessarios para a
execucdo da atividade, correspondentes aqueles encontrados no fluxograma. Em seguida é feita a
descri¢do detalhada das tarefas contidas em cada um dos passos. Quando estes sao auto explicativos,
ndo contém a descricdo detalhada.
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Informativo da Coordenacéo de Contabilidade e Programacéo Financeira “Conta Tudo”

INFORMATIVO DA COORDENAGAO DE CONTABILIDADE E PROGRAMAGAO FINANCEIRA “CONTA-TUDO"

Servigo de Acompanhamento Contébil

1- Consultar diariamente no
Diario Oficial da Unido as
publicagbes sobre a
legislacédo e os normativos
especificos da area contabil,
financeira e orgamentaria

2- Redigir as ementas

A

3- Compor o e-mail para
expedicdo eletrénica

A

4- Expedir e-mail para todos
os usuérios da rede do MCT ¢
Unidades Gestoras

A
5- Armazenar o contetdo das|
ementas redigidas no Banco
de Dados "Base de
Legislacdo" da Coordenacao-|
Geral de Orgamento e
Financas

Fim
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Informativo da Coordenacéo de Contabilidade e Programacéo Financeira “Conta Tudo”

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Coordenacéo de Contabilidade e Programacé&o Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descri¢cédo

Valeska Valenca de Freitas

Ramal do(s) responsavel(eis)

7625

Atividade

Informativo da Coordenacgéo de Contabilidade e Programacéo Financeira “Conta Tudo”

Definicdo (opcional)

Consiste na sistematizac@o e na divulgagdo eletrénica de normativos publicados no Diario Oficial da Unido, de
orientacdes veiculadas pela Secretaria do Tesouro Nacional e pela Secretaria de Orcamento Federal, via SIAFI, e
de temas de interesse julgados pelo Tribunal de Contas da Unido

Objetivo

A atividade busca facilitar o esforgo de atualizagdo dos profissionais do MCT e das entidades supervisionadas
gquanto as instrugdes, normas de servico e legislagdo, haja vista configurar-se em dever de todo servidor publico
consoante alinea “g”, item XIV, Secdo Il do Cdédigo de Etica Profissional do Servidor Puablico Civil do poder
Executivo Federal, aprovado pelo Decreto n.° 1.171, de 22.06.1994, além de colaborar para que sejam evitadas

condutas negligentes, por desconhecimento, no desempenho de fungdo publica

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucéao

Perda de informagdes, o que podera implicar em conduta negligente, por desconhecimento, na Administracéo
Direta do MCT e nas entidades supervisionadas

Base Legal

Item XI, capitulo I, se¢do | e alinea “q”, item XIV, secéo Il do anexo ao Decreto n.° 1.171, de 22.06.1994
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Informativo da Coordenacéo de Contabilidade e Programacéo Financeira “Conta Tudo”

Periodicidade

Diaria

Material necessario

Diario Oficial da Unido e computador com acesso ao SIAFI

Resultados esperados da atividade

Fortalecer a governanca na medida em que os profissionais do MCT tenham a mdo um instrumento efetivo para a

capacitacdo continuada, assincrona e gratuita sobre gestéo publica

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Consultar diariamente no Diario Oficial da Unido as publicacdes sobre a legislacdo e os
normativos especificos da area contébil, financeira e orgcamentaria

Ter em mao o Diario Oficial da Unido, onde se encontram publicados a legislagdo e os normativos do Poder
Executivo Federal, do MCT, da Secretaria do Tesouro Nacional, da Secretaria de Orcamento Federal, e o0s
acordaos do Tribunal de Contas da Uniéo.

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contébil
Passo 2 — Redigir as ementas
Redigir as ementas informando a pagina e a secao de publicacdo no Diario Oficial da Unido, catalogando-as, por
assunto, em estrita conformidade com a “Base de Legislacdo” da Coordenacao-Geral de Orgamento e Financas.

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contébil

Passo 3 - Compor o e-mail para expedicéo eletrdnica
Compor e-mail para expedi¢édo eletrénica a todos os usuarios da rede do MCT e Unidades Gestoras.

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contébil

Passo 4 — Expedir e-mail para todos os usuérios darede do MCT e Unidades Gestoras

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil
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Informativo da Coordenacéo de Contabilidade e Programacéo Financeira “Conta Tudo”

Passo 5 — Armazenar o conteudo das ementas redigidas no Banco de Dados "Base de Legislagdo" da
Coordenacao-Geral de Orgcamento e Financas
Entrar no Sistema de Legislacao desenvolvido no MS-Access
Clicar em Entrada de Dados
Clicar em Legislagéo
Preencher os campos: Assunto, Ementa, Tipo de Ato Normativo, Detalhamento do Ato Normativo e Data de
publicacdo conforme contetido publicado no Informativo

Clicar no icone com o sinal “+" para a proxima entrada de dados e ao término fechar o programa.

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contébil
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Demonstrativo Notas de Empenho para Coordenadores de A¢bes

DEMONSTRATIVO NOTAS DE EMPENHO PARA COORDENADORES DE AGCOES

Divisdo de Analise Contabil

Inicio

1 - Receber solicitagdo das
Unidades Gestoras,
Coordenadores de Ac¢des ou
demais interessados

y

2 - Acessar Sistema SIAFI
Gerencial para extragao dos
dados necessarios para
elaboragdo do demonstrativo

3 - Elaborar o demonstrativo

4 - Encaminhar o Demonstrativo
para o solicitante
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Demonstrativo Notas de Empenho para Coordenadores de A¢bes

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Edna Alves de Oliveira

Jamara Nunes Bastos

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641, 7954 e 7638, respectivamente

Atividade

Demonstrativo Notas de Empenho para Coordenadores de Ac¢des

Definicdo (opcional)

Extrair por meio do Sistema SIAFI Gerencial as Notas de Empenho emitidas de acordo com as solicitagfes
efetuadas pelos Coordenadores das a¢fes

Objetivo

Subsidiar os Coordenadores de a¢des nas tomadas de decisbes

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Informacdes distorcidas com relacdo a execugdo orgamentaria das agbes

Base Legal

Modelo de Gestao da Portaria MCT n° 639 de 07/10/2005

Periodicidade

Semanal
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Demonstrativo Notas de Empenho para Coordenadores de A¢bes

Recursos necessarios

Sistema SIAFI Gerencial e programa Excel instalado no Microcomputador

Resultados esperados da atividade

Demonstrar aos Coordenadores de ac¢des onde os gastos estdo sendo alocados

Procedimentos necessérios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Receber solicitacdo das Unidades Gestoras, Coordenadores de A¢cdes ou demais interessados

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 2 - Acessar Sistema SIAFI Gerencial para extragcdo dos dados necessarios para elaboragdo do
demonstrativo
No Menu clicar na opgdo Documentos/Empenho NE (Nota de Empenho)

Preencher os campos:

=  Exercicio
= PTRES (Programa de Trabalho Resumido)
Clicar em OK
Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
Passo 3 — Elaborar o Demonstrativo
O resultado da consulta retornard em forma de planilha do Excel. Analisar e formatar os dados que atendam a
solicitacao.
Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 4 — Encaminhar o Demonstrativo para o solicitante

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
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Demonstrativo das Transferéncias Voluntarias

DEMONSTRATIVO DAS TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS

Divisédo de Analise Contabil

Inicio

1- Receber a solicitagio da
SEXEC/SPOA

Y

2 - Acessar Sistema SIAFI
Gerencial para extracéo dos
dados necessarios para
elaboracao do demonstrativo

3 - Elaborar o demonstrativo

4 - Encaminhar Demonstrativo
para SEXEC/SPOA

Fim
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Demonstrativo das Transferéncias Voluntéarias

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descri¢céo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641

Atividade

Demonstrativo das Transferéncias Voluntarias

Definicdo (opcional)

Extrair por meio do Sistema SIAFI Gerencial demonstrativo das Transferéncias Voluntarias (Convénios firmados
pelo Ministério da Ciéncia e Tecnologia)

Objetivo

Demonstrar todas as transferéncias voluntarias efetuadas por modalidade de licitacdo e por estado, a fim de
subsidiar as decisbes

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execugao

Distor¢Bes nas informagdes gerenciais para as tomadas de decisédo

Base Legal

O demonstrativo néo esta fundamentado em base legal. E uma solicitacdo da Secretaria Executiva e Subsecretaria

de Planejamento, Orgcamento e Administracéo

Periodicidade

Eventual
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Demonstrativo das Transferéncias Voluntéarias

Recursos necessarios

=  Sistema SIAFI Gerencial

=  Programas Microsoft Excel e Access

Resultados esperados da atividade

Demonstrar, de forma objetiva, as Unidades Orgcamentarias que estdo realizando as Transferéncias Voluntarias,

qual o destino dos recursos e quais as modalidades de aplicagédo

Procedimentos necessarios para a execugao da atividade

Passo 1 — Receber a solicitacdo da SEXEC/SPOA

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 2 - Acessar Sistema SIAFI Gerencial para extracdo dos dados necessarios para elaboragdo do
demonstrativo
Escolher SIAFI 2000 a 2006, dependendo do ano que se queira as informagfes
No Menu clicar na opgdo Saldo/Consulta Construida
= Clicar no item Consulta e em seguida na seta (Sigla da Consulta) onde aparecerd uma lista com todas as
Consultas salvas pela Unidade Gestora a que o usuario esta ligado;
»=  Clicar na Consulta Construida desejada — X-Transferéncias (Nome da Consulta Construida);

= Clicar na opcao Executar.

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
Passo 3 — Elaborar o demonstrativo
O resultado da consulta retornard em forma de planilha do Excel. Cruzar os CNPJs com uma base de CNPJs ja
criada ou entdo procurar um a um na pagina da receita para identificar de qual estado é cada CNPJ.
Depois que identificar o Estado de cada CNPJ, deve-se somar as colunas “Restos a Pagar Processados Pagos” e
“Restos a Pagar ndo processado Pagos”, formar a coluna “Restos a Pagar Pagos” que deve ser somada a coluna
“Valores Pagos” e formar entdo a coluna “Total Transferido”, depois é sé classificar a planilha e separar por
Estado.

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 4 — Encaminhar Demonstrativo para SEXEC/SPOA

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
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Demonstrativo de Indicadores Contabeis

DEMONSTRATIVO DE INDICADORES CONTABEIS

Divisdo de Analise Contabil

Inicio

1 - Apontar despesas relevantes
para formular consulta

2 - Verificar no SIAFI as despesas
apontadas

3 - Montar tabela com a evolugéo
das despesas selecionadas

4 - Emitir Nota Explicativa
referente a evolugéo das
despesas

5 - Acompanhar mensalmente a
evolucéo da despesa selecionada

Fim
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Demonstrativo de Indicadores Contabeis

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Acompanhamento Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Luciano Jorge Poubel de Castro

Ramal do(s) responsavel(eis)

7639

Atividade

Demonstrativo de Indicadores Contabeis

Definicdo (opcional)

Essa atividade tem como objetivo apontar e analisar a evolugédo, durante cada més do exercicio, das despesas
mais relevantes e que se constituiram num maior gasto dentro do exercicio. Por meio dessa analise pode-se
comparar a sua evolucdo e também verificar se esta ocorrendo um excesso de gastos. Para se determinar as

despesas mais relevantes, é necessario fazer um comparativo com exercicios anteriores

Objetivo

Fazer um levantamento das principais despesas do MCT e demonstrar a sua evolu¢ao dentro de um periodo

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Desconhecimento de provavel excesso de despesas relevantes

Base Legal

Legislacdo e decisdes do Tribunal, relativas as despesas em andlise. Por exemplo no caso de adicional de
periculosidade e Insalubridade (Lei n.° 8.112/90 - Artigos 68; 69; 70 e Lei n.° 8.270/91 - Artigo 12)

Periodicidade

Mensal
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Demonstrativo de Indicadores Contabeis

Recursos necessarios

Computador com acesso ao Sistema SIAFI

Resultados esperados da atividade

Observar variagdes relevantes das despesas selecionadas

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Apontar despesas relevantes para formular consulta
Fazer um levantamento mensal de todas as despesas do orgéo e apontar aquelas que tiverem uma variagdo muito

elevada, ou mesmo, aquelas que mostrarem um valor muito elevado.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 2 — Verificar no SIAFI as despesas apontadas
= Acessar Sistema SIAFI transagdo Balancete
=  Preencher os campos:
= Org&o: 24000
= Superior: S
= Conta Contébil: Referente a despesa apontada (Exemplo 331901110)
= Més: digitar més a ser pesquisado

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Montar tabela com a evolugcdo das despesas selecionadas
Acessar o Microsoft Excel
Montar quadro comparativo
Relacionar a evolugéo das despesas

Comparar as evolug@es trimestralmente

Levantar com base na despesa mensal, a variacdo da despesa no trimestre. Durante o exercicio comparar 0s

trimestres. Paralelamente fazer uma evolu¢do mensal, facilitando assim, o comparativo trimestral.
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
Passo 4 — Emitir Nota Explicativa referente a evolu¢céo das despesas
Elaborar explicacédo detalhada da evolugéo de cada despesa, comparando-as mensal e trimestralmente, utilizando
o aplicativo Word. Encaminhar a Nota Explicativa ao Coordenador de Contabilidade e Programacéo Financeira que

ird avaliar e solicitar as devidas corre¢des, se necessario.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Demonstrativo de Indicadores Contabeis

Passo 5 — Acompanhar mensalmente a evolucédo da despesa selecionada

Atualizar e acompanhar mensalmente os valores das despesas e verificar sua evolugdo percentual.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Demonstrativo dos Créditos Descentralizados Administracao Central MCT

DEMONSTRATIVO DOS CREDITOS DESCENTRALIZADOS ADMINISTRAGAO CENTRAL MCT

Divisdo de Anéalise Contabil

Inicio

1 - Receber solicitagdo do
Demonstrativo do Coordenador-Geral
de Orcamento e Financas

2 - Acessar Sistema SIAFI Gerencial

3 - Elaborar demonstrativo

A

4 - Encaminhar demonstrativo para o
Coordenador-Geral de Orgamento e
Financas

Fim
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Demonstrativo dos Créditos Descentralizados Administracdo Central MCT

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Jamara Nunes Bastos

Ramal do(s) responsavel(eis)

7638

Atividade

Demonstrativo dos Créditos Descentralizados Administracdo Central MCT

Definicdo (opcional)

Extrair por meio do Sistema SIAFI Gerencial demonstrativo dos Créditos Descentralizados pela Administracéo
Central do MCT

Objetivo

Subsidiar o Coordenador Geral de Orgamento e Financas e os Gestores das Unidades nas tomadas de decisdes

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucéao

Distor¢des nas informacdes gerenciais para as tomadas de decisdo

Base Legal

N&o ha legislagcdo que regulamente a atividade

Periodicidade

Semanal
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Demonstrativo dos Créditos Descentralizados Administragdo Central MCT

Recursos necessarios

Sistema SIAFI Gerencial e Programa Excel instalado no Microcomputador

Resultados esperados da atividade

Informacgdes geradas para subsidiar os superiores nas tomadas de decisdes

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Receber solicitacdo do Demonstrativo do Coordenador-Geral de Orgamento e Finangas

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 2 - Acessar Sistema SIAFI Gerencial
No Menu clicar na opgao Saldo/Consulta Construida
- Clicar no item Consulta e em seguida na seta (Sigla da Consulta) onde aparecera uma lista com todas as
Consultas salvas pela Unidade Gestora a que o usuario esta ligado. O usuério € quem esta cadastrado no
sistema SIAFI Gerencial e este esta ligado a uma Unidade Gestora e tem acesso as consultas salvas por
todos os usuarios desta Unidade. Ex. Qualquer usuario cadastrado na Unidade Gestora 240103 tera
acesso as consultas salvas dentro da mesma. Clicar na Consulta Construida desejada — RECEB 240101
Jamara (Nome da Consulta Construida);
- Clicar na opgéo Executar.
Obs1: Os parametros selecionados na Consulta Construida mudam de acordo com a solicitacdo do Coordenador
Geral de Orcamento e Financas, mas geralmente o Demonstrativo é extraido por Orgdo da UG Executora e Agéo.
Obs2: O parametro Més de Referéncia é atualizado a cada més.

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
Passo 3 — Elaborar demonstrativo
O resultado da consulta retornara em forma de planilha do Excel, onde os dados sdo formatados e depois
entregues aos interessados

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 4 - Encaminhar demonstrativo para o Coordenador-Geral de Orgcamento e Finangas

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
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Demonstrativo dos Créditos Descentralizados FNDCT e AEB

DEMONSTRATIVO DOS CREDITOS DESCENTRALIZADOS FNDCT E AEB

Divisdo de Analise Contabil

Inicio

A

1 - Receber solicitagéo do
Demonstrativo do Coordenador-Geral
de Orgamento e Financas

2 - Acessar Sistema SIAFI Gerencial

3 - Elaborar demonstrativo

4 - Encaminhar demonstrativo para o
Coordenador-Geral de Orgamento e
Financas

Fim
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Demonstrativo dos Créditos Descentralizados FNDCT e AEB

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descri¢céo

Jamara Nunes Bastos

Ramal do(s) responsavel(eis)

7638

Atividade

Demonstrativo dos Créditos Descentralizados FNDCT e AEB

Definicdo (opcional)

Extrair por meio do Sistema SIAFI Gerencial demonstrativo dos Créditos Descentralizados pelo Fundo Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico - FNDCT e Agéncia Espacial Brasileira — AEB

Objetivo

Subsidiar o Coordenador Geral de Or¢gamento e Financas e os Gestores das Unidades nas tomadas de decisdes

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucéo

Distor¢des nas informacdes gerenciais para as tomadas de decisdo

Base Legal

N&o ha legislagcdo que regulamente a atividade

Periodicidade

Semanal

Recursos necessarios

Sistema SIAFI Gerencial e Programa Excel instalado no Microcomputador
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Demonstrativo dos Créditos Descentralizados FNDCT e AEB

Resultados esperados da atividade

Informacdes geradas para subsidiar os superiores nas tomadas de decisdes

Procedimentos necessarios para a execugao da atividade

Passo 1 — Receber solicitacdo do Demonstrativo do Coordenador-Geral de Orgamento e Finangas

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 2 - Acessar Sistema SIAFI Gerencial
No Menu clicar na opgdo Saldo/Consulta Construida
- Clicar no item Consulta e em seguida na seta (Sigla da Consulta) onde aparecera uma lista com todas as
Consultas salvas pela Unidade Gestora a que o usuario esta ligado. O usuario € quem esta cadastrado no
sistema SIAFI Gerencial e este esta ligado a uma Unidade Gestora e tem acesso as consultas salvas por
todos os usuarios desta Unidade. Ex. Qualquer usuario cadastrado na Unidade Gestora 240103 tera
acesso as consultas salvas dentro da mesmo. Clicar na Consulta Construida desejada — RECEB 240101
Jamara (Nome da Consulta Construida);
- Clicar na Consulta Construida desejada — RECEB Jamara (Nome da Consulta Construida);
- Clicar na opgéo Executar.
Obs1: Os parametros selecionados na Consulta Construida mudam de acordo com a solicitacdo do Coordenador
Geral de Orcamento e Finangas, mas geralmente o Demonstrativo é extraido por Orgéo da UG Executora e Ac&o.
Obs2: O parametro Més de Referéncia é atualizado a cada més.

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
Passo 3 — Elaborar demonstrativo
O resultado da consulta retornara em forma de planilha do Excel, onde os dados sdo formatados e depois
entregues aos interessados.

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 4 — Encaminhar demonstrativo para o Coordenador-Geral de Or¢gcamento e Finangas

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
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Demonstrativo dos Restos a Pagar

DEMONSTRATIVO DOS RESTOS A PAGAR

Divisao de Andlise Contabil

Inicio

1 - Receber solicitagédo para
elaboragéo do demonstrativo da
Coordenacgao-Geral de Orgamento e
Finangas

2 - Acessar Sistema SIAFI Gerencial -
SIAFI 2006

l

3 - Elaborar demonstrativo

4 - Encaminhar demonstrativo para o
Coordenador-Geral de Orgamento e
Finangas

Fim
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Demonstrativo dos Restos a Pagar

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Jamara Nunes Bastos

Ramal do(s) responsavel(eis)

7638

Atividade

Demonstrativo dos Restos a Pagar

Definicdo (opcional)

Extrair por meio do Sistema SIAFI Gerencial demonstrativo dos Restos a Pagar Inscritos, Cancelados, Pagos e a

Pagar

Objetivo

Subsidiar o Coordenador Geral de Orgamento e Finangas e o Chefe da Divisdo de Programagédo Financeira nas
tomadas de decis6es

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Distor¢Bes nas demonstragdes nas informacdes gerenciais para as tomadas de decisédo

Base Legal

Decreto de Programacéo Financeira

Periodicidade

Semanal
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Demonstrativo dos Restos a Pagar

Recursos necessarios

Sistema SIAFI Gerencial e Programa Excel instalado no Microcomputador

Resultados esperados da atividade

Informacdes geradas para subsidiar as tomadas de decis6es

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Receber solicitac@o para elaboracdo do demonstrativo da Coordenacdo-Geral de Or¢gcamento e
Financas

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 2 - Acessar Sistema SIAFI Gerencial — SIAFI 2006
No Menu clicar na opgao Saldo/Consulta Construida
- Clicar no item Consulta e em seguida na seta (Sigla da Consulta) onde aparecera uma lista com todas as
Consultas salva pela Unidade Gestora a que o usudrio esta ligado;
- Clicar na Consulta Construida desejada — RP Jamara (Nome da Consulta Construida);
- Clicar na opgéo Executar.
Obsl: Os parametros selecionados na Consulta Construida mudam de acordo com o Decreto de Programacédo
Financeira, publicado ao inicio de cada exercicio.

Obs2: O parametro Més de Referéncia é atualizado a cada més.
Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
Passo 3 — Elaborar o demonstrativo
O resultado da consulta retornara em forma de planilha do Excel, onde os dados sdo formatados e depois
entregues aos interessados.

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 4 — Encaminhar o demonstrativo para a Coordenacéo-Geral DE Orgcamento e Financgas

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
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Demonstrativo Movimentac&o Financeira dos Fundos Setoriais

DEMONSTRATIVO MOVIMENTAGAO FINANCEIRA DOS FUNDOS SETORIAIS

ASCAP- Assessoria de Captacao de Recursos Divisdo de Analise Contabil

Inicio

2- Acessar o Sistema SIAFI e
extrair o movimento referente ao
saldo anterior, os dispéndios
totalizados por tipo de documento
e o saldo atual do més

1- Encaminhar via e-mail
solicitagéo para enviar a
movimentac&o financeira mensal,
no SIAFI, dos Fundos Setoriais

3- Copiar e colar o demonstrativo
e encaminhar via e-mail para
ASCAP - Assessoria de Captagao
de Recursos

Fim

39




Demonstrativo Movimentac&o Financeira dos Fundos Setoriais

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Eliana Yukiko Takenaka

Ramal do(s) responsavel(eis)

8166

Atividade

Demonstrativo Movimentacao Financeira dos Fundos Setoriais

Definicdo (opcional)

Os Fundos Setoriais de Ciéncia e Tecnologia, criados a partir de 1999, sdo instrumentos de financiamento de
projetos de pesquisa, desenvolvimento e inovacédo no Pais. Ha 16 Fundos Setoriais, sendo 14 relativos a setores
especificos e dois transversais

Objetivo

Informar & ASCAP - Assessoria de Captacdo de Recursos, mensalmente, o montante arrecadado pelo Fundos

Setoriais para acompanhamento

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Falha no controle da ASCAP prejudicando o acompanhamento da arrecadacéo financeira dos Fundos Setoriais
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Demonstrativo Movimentac&o Financeira dos Fundos Setoriais

Base Legal

Lei 9.478 de 06/08/1997 e Decreto n.° 2.851 de 30/11/1998; Lei 10.168 de 29/12/2000, Lei n.° 10.332 de
19/12/2001 e Decreto n.° 4.195 de 11/04/2002; Lei n.° 9.991 de 24/07/2000 e Decreto n.° 3.867 de 16/07/2001; Lei
n.° 9.993 de 24/07/2000 e Decreto n.° 3.874 de 19/07/2001; Lei n.° 9.994 de 24/07/2000 e Decreto n.° 3.915 de
12/09/2001; Lei n.° 10.893 de 13/07/2004 e Decreto n.° 5.252 de 22/10/2004; Lei n.° 9.993 de 24/07/2000 e
Decreto n.° 3.866 de 16/07/2001; Lei n.° 10.176 de 11/01/2001 e Decreto n.° 3.800 de 20/04/2001; Lei n.° 8.387 de
30/12/1991 e Decreto 19/12/2001 e Decreto n.° 4.157 de 12/03/2002; Lei n.° 10.332 de 19/12/2001 e Decreto n.°
4.143 de 25/02/2002; Lei n.° 10.332 de 19/12/2001 e Decreto n.° 4.154 de 07/03/2002; Lei n.° 10.332 e Decreto n.°
4.179 de 02/04/2002; Lei n.° 10.197 de 14/02/2001 e Decreto n.° 3.807 de 26/04/2001, Lei n.° 10.052 de
28/11/2000 e Decreto n.° 3.737 de 30/01/2001.

Periodicidade

Mensal

Recursos necessarios

Sistema SIAFI

Resultados esperados da atividade

Permitir & ASCAP o controle e acompanhamento da arrecadacao financeira dos Fundos Setoriais

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Encaminhar via e-mail solicitagcdo para enviar a movimentacgao financeira mensal, no SIAFI, dos
Fundos Setoriais
Encaminhar, via e-mail, solicitacdo para enviar a movimentagdo financeira mensal no SIAFI (arrecadacdo e
liberacdo), dos Fundos Setoriais abaixo:

= Espacial: 0129.024.000

= Recursos Hidricos: 0134.024.183 e 0134.024.198

= Recursos Minerais: 0141.024.184

= Petréleo: 0142.024.287 e 0142.024.289

= Energia: 0172.024.304

= |nformatica: 0172.024.305

= Amazonia: 0172.024.306

= Verde-Amarelo (Universidade-Empresa): 0172.024.307

= Aerondutico: 0172.024.308

= Agronegdcio: 0172.024.309

= Biotecnologia: 0172.024.310

= Saulde: 0172.024.311

= Transporte Aquaviario (AFRMM): 0135.395.240
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Demonstrativo Movimentac&o Financeira dos Fundos Setoriais

= Transporte Terrestre: 0250.393.003 (UG 240901)
Responsavel: ASCAP- Assessoria de Captacdo de Recursos

Passo 2 — Acessar o Sistema SIAFI e extrair o movimento referente ao saldo anterior, os dispéndios
totalizados por tipo de documento e o saldo atual do més
Acessar Sistema SIAFI:

= Acessar a transagédo >CONRAZAO (Consulta Raz&do por Conta Contabil), clicar enter;

= Informar UG Emitente: 170500;

= Informar Gestdo Emitente: 00001,

= |nformar Conta Contabil: 193290200;

= |nformar Conta Corrente: Fonte de Recurso;

= |nformar Dia/Més Inicial e Dia/Més Final;

= |nformar Opc¢éo: 7 - DEMONSTRATIVO SINTETICO DA CONTA POR DOCUMENTO, clicar enter;

O sistema apresentara movimento referente ao Saldo Anterior, os Dispéndios totalizados por Tipo de Documento e
o Saldo Atual do Més;
OBS.: Apenas para o Conta Corrente 0250.393.003 alterar a UG Emitente de 170500 para 240901.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Copiar e colar o demonstrativo e encaminhar via e-mail para ASCAP - Assessoria de Captagao
de Recursos

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Demonstrativo de Acompanhamento da Arrecadacao / Execucao Receita Propria

DEMONSTRATIVO DE ACOMPANHAMENTO DA ARRECADACAO/EXECUGCAO RECEITA PROPRIA

Divisdo de Programacéo Financeira

Coordenagéo-Geral de Orgamento e Finangas

2 - Acessar o sistema SIAFI
GERENCIAL e realizar as
consultas "Receita <

Inicio

y

1 - Solicitar a elaboragao do
Demonstrativo de

Arrecadada" e "Receita
Realizada"

3 - Elaborar o Demonstrativo
de Acompanhamento da
Arrecadagéo / Execucédo

Receita Propria

4 - Encaminhar o
Demonstrativo de
Acompanhamento da
Arrecadagéo / Execugéo
Receita Prépria para a
Coordenacéo-Geral de
Orgcamento e Financas

Fim

Acompanhamento da
Arrecadagao/Execucao
Receita Prépria

43




Demonstrativo de Acompanhamento da Arrecadacgédo / Execugdo Receita Propria

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Programacéo Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Kenia de Magalh&es Andrade

Ramal do(s) responsavel(eis)

7663

Atividade

Demonstrativo de Acompanhamento da Arrecadacéo / Execucgéo Receita Propria

Definicdo (opcional)

Objetivo

Acompanhar a Arrecadacao e execucdo de Recursos Proprios das Unidades de Pesquisas vinculadas ao MCT

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucéao

Dificuldade na tomada de decisfes

Base Legal

= Leide Diretrizes Or¢gamentéaria
= Lei Orgamentéaria Anual
= Decreto de Programacéo Financeira

Periodicidade

Semanal
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Demonstrativo de Acompanhamento da Arrecadacédo / Execugao Receita Propria

Recursos necessarios

=  Computador com o sistema SIAFI GERENCIAL e Excel

*= Relatorio “ Pagamentos Efetuados pelas Unidades”

Resultados esperados da atividade

As decisfes sejam tomadas de maneira coerente com o objetivo a alcancar

Procedimentos necessarios para a execugao da atividade

Passo 1 — Solicitar a elabora¢cdo do Demonstrativo de Acompanhamento da Arrecadagdo/Execuc¢do Receita

Prépria

Responsavel: Coordenacao Geral de Orcamento e Financas

Passo 2 — Acessar o sistema SIAFI GERENCIAL e realizar as consultas “Receita Arrecadada” e “Receita

Realizada”

Informar o CPF e SENHA nos campos apropriados

teclar enter

Efetuada a conexao, escolher o exercicio cujos dados deseja consultar

Clique no menu SALDO e selecione a opgdo Consulta Construida

Cliqgue em CONSULTA

Clique no botdo ao lado do campo Sigla de Consulta e escolha, na lista de consultas construidas, 0 nome
da consulta “RECEITA REALIZADA”

Pressione o botdo EXECUTAR e aguarde o resultado da consulta. Apds a execug¢do o sistema podera
informar que hé& algum erro na montagem da consulta (contexto), que devera ser entdo refeita, ou que
nado existem dados para execuc¢do da consulta

Pressione o botdo SIM, do quadro informativo de planilhas geradas e aguarde a formatacao das planilhas
do relatério

Executar a Consulta “RECEITA ARRECADADA”

Clique no botdo ao lado do campo Sigla de Consulta e escolha, na lista de consultas construidas, o0 nome
da consulta “RECEITA ARRECADADA"

Pressione o botdo EXECUTAR e aguarde o resultado da consulta. Apds a execucgdo o sistema podera
informar que hé& algum erro na montagem da consulta (contexto), que devera ser entdo refeita, ou que
nado existem dados para execuc¢do da consulta

Pressione o botdo SIM, do quadro informativo de planilhas geradas e aguarde a formatacdo das planilhas
do relatério
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Demonstrativo de Acompanhamento da Arrecadacgédo / Execugdo Receita Propria

Obs.: A Consulta Construida foi elaborada anteriormente por um usuario. No entanto uma nova consulta pode ser
construida dependendo das necessidades. A construcao de uma consulta envolve 3 etapas:
= A definicdo do contexto, isto é, a selecao dos dados que vao compor a informacao gerencial, de todo o
universo de dados do SIAFI;
= A definicdo da apresentacdo da informacgédo gerencial, indicando quais dados devem ser apresentados na
consulta construida e como os mesmos devem estar distribuidos no relatorio a ser gerado pelo sistema; e

= A guarda da consulta construida, para a geragdo posterior de novas consultas, mais atualizadas.

Responsavel: Divisdo de Programagéo Financeira
Passo 3 — Elaborar o Demonstrativo de Acompanhamento da Arrecadacédo / Execugao Receita Propria
Elaborar o demonstrativo em planilha de excel, com base nas informagfes obtidas nos relatérios RECEITA
ARRECADADA , RECEITA REALIZADA e nas informagdes contidas no relatério “PAGAMENTOS EFETUADOS
PELAS UNIDADES” do Anexo V

Responsavel: Divisdo de Programagéo Financeira

Passo 4 — Encaminhar o Demonstrativo de Acompanhamento da Arrecadacgdo / Execucdo Receita Propria
para a Coordenacdo-Geral de Orcamento e Financas

Responsavel: Divisdo de Programagéo Financeira
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Demonstrativo de Execuc¢éo Or¢camentaria - SIAFI GERENCIAL

DEMONSTRATIVO DE EXECUGAO ORGAMENTARIA -SIAFI GERENCIAL

Diviséo de Programacéo Financeira Coordenagéo-Geral de Orgamento e Finangas

Inicio

1- Solicitar a elaboragéo do
Demonstrativo de Execucéo
Orgamentaria

2- Analisar a solicitagdo para
montar o relatério

y

3- Acessar o sistema SIAFI
GERENCIAL e realizar a
consulta de execugéo
orcamentaria

4- Elaborar o Demonstrativo
de Execucdo Orcamentaria

y

5- Entregar o relatério ao
solicitande, para subsidiar as
tomadas de decisdes

Fim
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Demonstrativo de Execucdo Orgamentaria - SIAFI GERENCIAL

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Programacéo Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Kenia de Magalh&es Andrade

Ramal do(s) responsavel(eis)

7663

Atividade

Demonstrativo de Execug¢do Orgamentaria

Definicdo (opcional)

Objetivo

Subsidiar a tomada de decisdes da Coordenacgdo-Geral de Orgamento e Finangas - CGOF ou demanda da Divisdo
de Programagéo Financeira — DPF

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucéao

Dificuldades no planejamento, controle e analise no processo decisorio da Coordenagédo-Geral de Or¢gamento e
Financas

Base Legal

Lei de Diretrizes Or¢gamentaria - LDO, Lei Orgcamentaria Anual - LOA, Decreto de Programacdo Financeira

Periodicidade

A periodicidade pode ser diaria, semanal ou sempre que necessario
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Demonstrativo de Execucdo Orgamentaria - SIAFI GERENCIAL

Recursos necessarios

Computador com os sistemas SIAFI GERENCIAL e Excel

Resultados esperados da atividade

Subsidios as tomadas de decisdes da Coordenacao-Geral de Orcamento e Finangas

Procedimentos necessarios para a execugao da atividade

Passo 1 — Solicitar a elaboragdo do Demonstrativo de Execugdo Or¢camentaria

Responsavel: Coordenacao-Geral de Orgamento e Financas e Divisdo de Programagédo Financeira

Passo 2 — Analisar a solicitagcdo para montar o relatério
Dependendo da informacado necessaria no momento, tomar por base algumas informacdes solicitadas e montar a

consulta. Por diversas razdes nao ha um plano de andlise que possa ser planejado previamente.

Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira

Passo 3 — Acessar o sistema SIAFI GERENCIAL e realizar a consulta de execugdo orgcamentéria
= Informar o CPF e SENHA nos campos apropriados

= Teclar enter

= Escolher o exercicio cujos dados deseja consultar

=  Clicar no menu SALDO

=  Escolher a op¢cdo CONSULTA CONSTRUIDA

= Clicar em CONSULTA

=  Clicar no botédo ao lado do campo “Sigla de Consulta”

=  Escolher, na lista de consultas construidas, o nome da consulta “COMPROMETIDO k”

= Pressionar o botdo EXECUTAR e aguardar o resultado da consulta

= Pressionar o botdo SIM, do quadro informativo de planilhas geradas, e aguardar a formatacéo das planilhas

do relatério

ApoOs a execugdo, o sistema sinalizara se estd tudo correto, gerando os relatorios solicitados. Caso contrério,
podera informar que ha algum erro na montagem da consulta (contexto), que devera ser entdo refeita, ou que ndo

existem dados para ela.
Obs.: A CONSULTA CONSTRUIDA foi elaborada anteriormente por um usuéario. No entanto, uma nova consulta

pode ser construida dependendo das necessidades.
A construgdo de uma consulta envolve, 3 etapas:
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Demonstrativo de Execucdo Orgamentaria - SIAFI GERENCIAL

= A definicdo do contexto, isto &, a selecdo dos dados que vao compor a informagdo gerencial, de todo o
universo de dados do SIAFI;
= A definicdo da apresentacdo da informagdo gerencial, indicando quais dados devem ser apresentados na

consulta construida e como 0os mesmos devem estar distribuidos no relatério a ser gerado pelo sistema, e
= Salvar a consulta construida, para a geragdo posterior de novas consultas, mais atualizadas. No caso,
“COMPROMETIDO K”

Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira
Passo 4 — Elaborar o Demonstrativo de Execu¢do Orcamentéria
Com base nas informag8es obtidas no relatorio extraido do SIAFI GERENCIAL, elaborar, em planilha de excel, o
Demonstrativo de Execugédo Orcamentaria.

Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira

Passo 5 — Entregar o relatorio ao solicitande, para subsidiar as tomadas de decisfes

Responsavel: Divisdo de Programacgao Financeira
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Demonstrativo Acompanhamento dos Limites de Pagamento — Anexo IV

DEMONSTRATIVO ACOMPANHAMENTO DOS LIMITES DE PAGAMENTO - ANEXO IV

Divisao de Contabilidade Gerencial

Inicio

1 - Elaborar o
Demonstrativo

A

2 - Encaminhar o Demonstrativo
para a Diviséo de Programacéo
Financeira

Fim
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Demonstrativo Acompanhamento dos Limites de Pagamento — Anexo IV

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisao de Contabilidade Gerencial

Nome do(s) responsavel(eis) pela descri¢do

Jamara Nunes Bastos

Ramal do(s) responsavel(eis)

7638

Atividade

Demonstrativo Acompanhamento dos Limites de Pagamento — Anexo IV

Definicdo (opcional)

Objetivo

Subsidiar a elaborag&o da Proposta de Liberacdo Financeira de Custeio e Capital

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucéao

Falta de acompanhamento/controle com relacéo a Liberacdo Financeira de Custeio e Capital

Base Legal

Decreto de Programacéao Financeira

Periodicidade

Semanal

52




Demonstrativo Acompanhamento dos Limites de Pagamento — Anexo IV

Recursos necessarios

Sistema SIAFI Producéo, Sistema SIAFI Gerencial e Programa Excel instalado no Microcomputador

Resultados esperados da atividade

Informacdes geradas para subsidiar as tomadas de decis6es

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Elaborar o Demonstrativo

Em uma planilha Excel na 12 coluna relacionar as Unidades Gestoras

Em seguida na coluna “A” colocar os limites de pagamento definidos até Dezembro para cada Unidade
Gestora, provenientes do “Demonstrativo Definicdo dos Limites de Pagamento” da Divisdo de Programacédo
Financeira

Na coluna “B” colocar os limites de pagamento definidos até o més atual para cada Unidade Gestora,
provenientes do “Demonstrativo Definigdo dos Limites de Pagamento” da Divisédo de Programagéo Financeira
Na coluna “C” considerar os valores liberados entre Unidades Gestoras do Ministério da Ciéncia e Tecnologia
por meio da transagcdo >CONPF no sistema SIAFI Operacional

Na coluna “D” aparecerdao automaticamente os valores dos limites de pagamento ajustados em relacdo aos
valores da coluna “B”

Na coluna “E” relacionar para cada Unidade Gestora o valor de pagamentos efetuados com base nos valores
pagos informados na planilha “Demonstrativo de Pagamentos Efetuados”, elaborada pelo Servico de
Acompanhamento da Execucédo Orgcamentaria

Na coluna “F” sera apresentado o resultado do limite de pagamento ajustado (coluna “D") menos o0s
pagamentos efetuados (coluna “E”), constituindo o saldo de direito de cada Unidade

Na coluna “G” devem ser inseridos os valores do saldo em caixa de cada Unidade, utilizando-se para isso o
“Demonstrativo Saldo em Caixa”, elaborado pela Divisdo de Programacao Financeira

Na coluna “H”, de acordo com a formula aparecera automaticamente o saldo a liberar, que nada mais é que o
saldo de direito (coluna “F”) menos o saldo em caixa (coluna “G”)

Tendo conhecimento do saldo a liberar é preciso conhecer os valores liberados que devem constar na coluna
“I". Esses valores sdo provenientes do Demonstrativo “Quadro de Valores das Unidades".

Subtraindo o valor liberado do saldo a liberar chega-se aos valores dos limites a liberar, que s@o os valores
gque aparecem automaticamente na coluna “J”

A coluna “Proposta de Liberacdo” fica em branco para que a Divisdo de Programacgdo Financeira lance os
valores propostos de liberagao financeira de acordo com a analise das colunas dos valores liberados e dos
limites a liberar (colunas “I” e “J”, respectivamente)

Na coluna “K”, sdo informados os valores referentes as Cotas do Orcamento e de Limite de Restos a Pagar de
DARF, DAR, GPS, GFIP e GE. Esses valores sdo extraidos por meio do sistema SIAFI Gerencial de uma
Consulta ja Construida e salva com 0s parametros necessarios.

A coluna “L” é composta dos valores liberados até o més anterior. Esses valores sao provenientes do

Demonstrativo “Quadro de Valores das Unidades".
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Demonstrativo Acompanhamento dos Limites de Pagamento — Anexo IV

= Acoluna “M" representa os valores liberados até o més. E a soma das colunas “I", “K” e “L".

= A coluna “N” contém os valores a liberar até dezembro. E obtida por meio da formula (N = coluna “A” + coluna
“C” — coluna “E” — coluna “G” — coluna “I").

= A coluna “O” representa a porcentagem do que foi pago (coluna “E”) sobre o limite até dezembro (coluna “A”).
Responsavel: Divisdo de Contabilidade Gerencial

Passo 2 — Encaminhar o Demonstrativo para a Divisdo de Programacgéo Financeira

Responsavel: Divisdo de Contabilidade Gerencial
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Demonstrativo dos Pagamentos Efetuados

Demosntrativo dos Pagamentos Efetuados

Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execug¢do Orcamentaria

Inicio

y

1 - Receber a solicitagédo da
Coordenagéao-Geral de Orcamento
e Finangas

y

2- Acessar Sistema SIAFI
Gerencial para extragio dos
dados necessarios para
elaboragdo do demonstrativo de
pagamentos efetuados

3- Elaborar o demonstrativo

y

4 - Encaminhar Demonstrativo
para Coordenagéo-Geral de
Orgamento e Finangas

Fim
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Demonstrativo de Pagamentos Efetuados

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucédo Orgcamentaria

Nome do(s) responsavel(eis) pela descri¢do

Hérica Ribeiro Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7658

Atividade

Demonstrativo dos Pagamentos Efetuados

Definicao (opcional)

Extrair por meio do Sistema SIAFI Gerencial demonstrativo dos valores de pagamentos efetuados

Objetivo

Demonstrar todos os valores de pagamentos efetuados pelas Unidades Gestoras do MCT

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Distor¢des nas informacdes gerenciais para as tomadas de decisdo

Base Legal

O demonstrativo esta fundamentado no Decreto de Limites de Pagamento e Normas da STN

Periodicidade

Semanal

Recursos necessarios

=  Sistema SIAFI Gerencial
=  Programas Microsoft Excel e Access
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Demonstrativo de Pagamentos Efetuados

Resultados esperados da atividade

Demonstrar, de forma objetiva, os valores pagos efetivamente pelas Unidades Gestoras do MCT.

Procedimentos necessarios para a execugao da atividade

Passo 1 — Receber a solicitacdo da Coordenacdo-Geral de Orcamento e Finangas

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execug¢do Orcamentaria

Passo 2 — Acessar Sistema SIAFI Gerencial para extragdo dos dados necesséarios para elaboragao do
demonstrativo de pagamentos efetuados
Escolher SIAFI 2000 a 2006, dependendo do ano que se queira as informacgfes
No Menu clicar na opc¢éo Saldo/Consulta Construida
- Clicar no item Consulta e em seguida na seta (Sigla da Consulta) onde aparecerd uma lista com todas as
Consultas salvas pela Unidade Gestora a que o usuario estéa ligado;
- Clicar na Consulta Construida desejada — Nomes das Consultas Construida:
- Concedidos
- Concedidos RP-2
- Pagamento — DARF
- Pagamentos efetuados
- Recebidos
- Recebidos RP Pagos

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execu¢do Orcamentaria

Passo 3 — Elaborar o Demonstrativo

O resultado da consulta retornara em forma de planilha do Excel. Lancar os valores da planilha de concedidos RP-
2 na Planilha de Concedidos e salvar a mesma. Lancar os valores da Planilha Pagamento — DARF na Planilha de
Pagamentos Efetuados e a de Recebidos RP Pagos na Planilha de Recebidos. Depois dos arquivos formatados
fazer importacé@o para o Banco de Dados Access e gerar o Demonstrativo de Pagamentos Efetuados.

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execu¢do Orcamentaria

Passo 4 — Encaminhar Demonstrativo para Coordenac¢do-Geral de Orgamento e Finangas

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execugdo Orcamentéria
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Cadastro de Usuario no Sistema SIAFI

CADASTRO DE USUARIO NO SISTEMA SIAFI

Unidades Gestoras

Servico de Acompanhamento Contabil

Inicio

A

1- Imprimir formulario de
solicitagdo de cadastro de
usuério, disponivel na pagina,
da Secretaria do Tesouro
Nacional, na Internet

A

2- Encaminhar formulario
preenchido de solicitacao de

3- Verificar a possibilidade de|
o cadastro de usuério

cadastro de usuério, assinado
pelo Coordenador

dependendo do nivel de
acesso que foi solicitado

4- Ha possibilidade de
realizar o cadastro?

5- Informar o solicitante sobre|
a impossibilidade de efetuar g Sim
cadastro

6- Cadastrar o usuério de
acordo com o perfil solicitado|

7- Informar a senha ao
solicitante por telefone ou e-
mail, para o primeiro acesso

8- Arquivar a solicitagdo de
cadastro de usuério

Fim
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Cadastro de Usuario no Sistema SIAFI

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Acompanhamento Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Tais Kenia Gongalves

Ramal do(s) responsavel(eis)

8176

Atividade

Cadastro de Usuario no Sistema SIAFI

Definicdo (opcional)

Objetivo

Cadastro de Usuario no Sistema SIAFI

Implicagdes da néo realizag&do ou erros na execucéo

O néo cadastramento implica na impossibilidade de acesso ao Sistema

Base Legal

= Instrugdo Normativa n.° 03, de 03 de maio de 2001
= Norma de Execucgéo n.° 01, de 13 de junho de 2001

Periodicidade

Diario

Recursos necessarios

Computador com acesso ao Sistema SIAFI
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Cadastro de Usuario no Sistema SIAFI

Resultados esperados da atividade

Usuarios cadastrados

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Imprimir formuléario de solicitacdo de cadastro de usuario, disponivel na pagina da Secretaria do

Tesouro Nacional, na Internet

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 - Encaminhar formulario preenchido de solicitacdo de cadastro de usuario, assinado pelo

Coordenador

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 3 — Verificar a possibilidade de cadastro de usuério para o nivel de acesso que foi solicitado.

Analisar a justiicativa da necessidade de um Nivel mais elelvado, de acordo com a tabela abaixo:

= Nivel 3 — Acessa dados de qualquer UG que pertenca as mesmo Orgdo/Entidade daquela em que esta
cadastrado.

= Nivel 5 — Acessa dados de qualquer UG que pertenca ao mesmo Orgdo, e acessa, ainda os dados de
qualquer UG que pertenca as Entidades vinculadas a este Orgéo.

= Nivel 9 — Acessa dados de toda e qualquer UG.

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 4 — Ha possibilidade de realizar o cadastro?

Sim Pule para o passo 6

Nao Siga para o passo 5

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 5 — Informar o solicitante sobre a impossibilidade de efetuar o cadastro

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 6 — Cadastrar o usuério de acordo com o perfil solicitado
6.1. Acessar Sistema SIAFI — Senha
- Assinale (x) ADMHAB ADMINISTRA HABILITACAO
- Teclar <ENTER>
- Assinale (x) USUARIO ADMINISTRA USUARIO
- Teclar <ENTER>
- Assinale (x) ATUUSU
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Cadastro de Usuario no Sistema SIAFI

- Teclar <ENTER>

- No campo USUARIO preencher com CPF do usuéario
- Teclar <ENTER>

- Preencher os campos:

-  NOME USUARIO:

-  NOME GUERRA:

- CARGO/FUNCAO:

-  TELEFONE:

- ENDERECO:

- UG PRIMARIA (unidade em que o usudrio esta lotado): <ENTER>
- Teclar <ENTER>, o sistema ira gerar uma senha

- Copiar a senha

6.2. Teclar <ENTER> novamente ird aparecer uma tela para preencher:

- NIVEL DE ACESSO:

- RECEBE COMUNICA:

- PERFIS (Preencher os perfis que o usudario tera acesso. Esse perfil vem detalhado no formulario preenchido
pelo o usuéario)

- Teclar <ENTER> e confirmar

- Sair do Sistema SIAFI e acessar o Sistema Senha Rede

6.3. Acessar o Sistema Senha Rede para fazer o cadastro do usuario
- Assinale (x) ADMUSU - ADMINISTRA USUARIO
- Teclar <ENTER>

- Assinale (x) ATZUSU - ATUALIZA USUARIO

- Teclar <ENTER>

- Assinale (x) INCUSU - INCLUI USUARIO

- Teclar <ENTER>

- Preencher:

- CODIGO DO USUARIO...........

- UF DO USUARIO .....cccceeunnnn. Teclar <ENTER>
-  ORGAO DE LOTACAO

- LOCAL DE TRABALHO Teclar <ENTER>

- O sistema gerard uma senha rede

6.4. Para que o cadastro se complete é necessario que faca a habilitacdo do usuario no Sistema Senha Rede.
Preencher:

- NOME PREFERENCIAL

- TELEFONES PARA CONTATO .0(__) RAMAL.: Teclar <ENTER>

- Assinale (x) ADMUSU - ADMINISTRA USUARIO

- Teclar <ENTER>

- Assinale ( x) HABUSU - HABILITA USUARIO

- Teclar <ENTER>

- Assinale ( x) HABUSUSIS - HABILITA USUARIO EM SISTEMA
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Cadastro de Usuario no Sistema SIAFI

- Teclar <ENTER>

- SIGLA DO SISTEMA (Neste caso, Siafi)

- BASE DO SISTEMA a base dependerado local onde o usuério estélotado:
- Base SAOO01 - PR,RS,SC,SP

- Base RIO02 - AC, AM, AP, CE, ES, MA, PA, PI, RJ, RO, RR

- Base BSB02 - AL, BA, DF, GO, ME, MS, MT, PB, PE, RN, SE, TO

- Teclar <ENTER>

- CONFIRME INCLUSAO (S/N)

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil
Passo 7 — Informar as senhas ao solicitante por telefone ou e-mail, para o primeiro acesso
As senhas a serem informadas, sdo aquelas geradas automaticamente pelo Sistema SIAFI - Senha e pelo Sistema
Senha Rede.
Informar por telefone, e-mail ou pessoalmente, quando o usuario for do MCT
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contébil

Passo 8 — Arquivar a solicitacdo de cadastro de usuario

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

62



Alteracdo de Perfil de Usuérios no Sistema SIAFI

ALTERAGAO DE PERFIL DE USUARIOS NO SISTEMA SIAFI

Unidades Gestoras Servico de Acompanhamento Contabil

Inicio

A 4

1- Encaminhar formulario
preenchido de solicitagéo de 2- Verificar a justificativa de
alteracio de perfil de usuério, alterac&o de perfil de usuério
assinado pelo Coordenador

A,

3- Efetuar a alteragao de perfil
de usuério de acordo com o
solicitado

4- Informar a alteragéo do
perfil de usuério ao solicitante
por telefone ou e-mail

5- Arquivar a solicitagio de
alteracdo de perfil de usuério

Fim
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Alteracdo de Perfil de Usuérios no Sistema SIAFI

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Acompanhamento Contéabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descri¢do

Tais Kenia Gongalves

Ramal do(s) responsavel(eis)

8176

Atividade

Alteracdo de Perfil de Usuéarios no Sistema SIAFI

Definicao (opcional)

Objetivo

Alteracdo de perfil de usuarios no Sistema SIAFI.

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execugao

A nao alteragdo implica em um nivel de acesso nao condizente com o perfil necessario para o usuério

Base Legal

= Instrugdo Normativa n.° 03, de 03 de maio de 2001
= Norma de Execucéo 01, de 13 de junho de 2001

Periodicidade

Diario
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Alteracdo de Perfil de Usuérios no Sistema SIAFI

Recursos necessarios

Computador com acesso ao Sistema SIAFI

Resultados esperados da atividade

Incluséo de Perfis conforme solicitado

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Encaminhar formulario preenchido de solicitacdo de alteragdo de perfil de usuério, assinado
pelo Coordenador

Responsavel: Unidade Gestora
Passo 2 - Verificar a justificativa de alteracdo de perfil de usuario
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil
Passo 3 — Efetuar a alteragao de perfil de usuério de acordo com o solicitado
Assinale (x ) ATUHABUSU ATUAL. HABILITACAO DE USUARIO
Preencher USUARIO: (CPF) <ENTER>
Marcar com (x ) o s Perfis solicitado pelo usuério
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil
Passo 4 — Informar a alteragao do perfil de usuario ao solicitante por telefone ou e-mail
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 5 — Arquivar a solicitacao de alteracdo de perfil de usuario

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil
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Verificacdo da Conformidade de Operadores SIAFI

VERIFICAGAO DA CONFORMIDADE DE OPERADORES SIAFI

Unidades Gestoras

Servigo de Acompanhamento Contabil

Inicio

4

1- Acessar o SIAFI no
inicio de cada més para
acompanhamento da
conformidade de
operadores.

2- Consultar o
Registro de
Conformidade de
Operadores

3- Todos os
operadores
permanecem?

Nao

v

Sim

4- Solicitar a exclusédo do
operador que nao

5- Excluir o usuério da lista de
operadores atuantes daquela

pertence mais a Unidade
Gestora

7- Efetuar o registro de
conformidade dos
operadores para evitar
gue 0s mesmos sejam
excluidos
automaticamente do
Sistema

h 4

Fim

Unidade Gestora.

6- Arquivar o documento para
consulta futura ou
comprovagao do pedido.

<
[
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Verificacdo da Conformidade de Operadores SIAFI

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Acompanhamento Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Tais Kenia Goncalves

Ramal do(s) responsavel(eis)

8176

Atividade

Verificagdo da Conformidade de Operadores SIAFI

Definicdo (opcional)

Objetivo

Verificagdo do registro da Conformidade de Operadores

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Se néo for efetivada a Conformidade de Operadores todos os usudarios da respectiva Unidade Gestora serdo
excluidos automaticamente do Sistema SIAFI

Base Legal

Macro Funcéo do SIAFI 02.02.16

Periodicidade

Diario

Recursos necessarios

Computador com acesso ao Sistema SIAFI
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Verificacdo da Conformidade de Operadores SIAFI

Resultados esperados da atividade

Registro da Conformidade sem restricdo

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Acessar o SIAFI no inicio de cada més para acompanhamento da conformidade de operadores
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 — Consultar o Registro de Conformidade de Operadores
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 3 — Todos os operadores permanecem?
‘ Sim ‘Siga para o passo 7

‘ Nao ‘Siga para o passo 4
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 4 — Solicitar a exclusao do operador que ndo pertence mais a Unidade Gestora
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 5 — Excluir o usuario da lista de operadores atuantes daquela Unidade Gestora
Acessar o SIAFI, em qualquer dia do més, através da transacdo >REGCONFOP

Assinalar com “X”, em campo especifico, os operadores que deverdo ser excluidos dos Sistema,
confirmando em seguida estas exclusfes

Caso nédo exista operador a ser excluido, confirmar a manutengéo dos existentes
Efetuar os procedimentos de Conformidade de Operadores sempre que ocorrer exclusdo de operadores na
uG
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contébil
Passo 6 — Arquivar o documento para consulta futura ou comprovacéo do pedido

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 7 — Efetuar o registro de conformidade dos operadores para evitar que 0s mesmos sejam excluidos
automaticamente do Sistema

Responsavel: Unidade Gestora
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Cadastro de Usuario no SIASG

CADASTRO DE USUARIO NO SIASG

Unidades Gestoras Servigo de Acompanhamento Contébil

Inicio

A

1 - Emitir oficio ou
memorando solicitando o
cadastro de usuario, assinado
pelo Coordenador, detalhando
os perfis necessarios

A

2 - Anexar Portaria ao oficio
ou memorando no caso de
cadastro de Fiscal,
Homologador e Pregoeiro

3 - Realizar o cadastro do
» usuario no SIASG de acordo
com o perfil solicitado

4 - Informar ao solicitante a
senha para o primeiro acesso
por telefone, e-mail ou malote.

Essa senha possibilita o
primeiro acesso e deve ser
mudada logo ap6s

A

5 - Arquivar documento de
solicitagdo de cadastro de
usuario




Cadastro de Usuario no SIASG

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Acompanhamento Contéabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descri¢do

Tais Kenia Gongalves

Ramal do(s) responsavel(eis)

8176

Atividade

Cadastro de Usuario no SIASG

Definicao (opcional)

Objetivo

Cadastro de Usuario no SIASG - Sistema Integrado de Administragao de Servigos Gerais

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execugao

O néo cadastramento implica na impossibilidade de acesso ao Sistema

Base Legal

Portaria Normativa n.° 01, de 19 de dezembro de 2002

Periodicidade

Diario

Recursos necessarios

Computador com acesso ao Sistema SIASG
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Cadastro de Usuario no SIASG

Resultados esperados da atividade

Usuarios cadastrados

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Emitir oficio ou memorando solicitando o cadastro de usuério, assinado pelo Coordenador,
detalhando os perfis necessérios

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 — Anexar Portaria ao oficio ou memorando no caso de cadastro de Fiscal, Homologador e
Pregoeiro

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 3 — Realizar o cadastro do usuério no SIASG de acordo com o perfil solicitado
1. Acessar o Sistema Senha Rede

2 HABUSU - HABILITA USUARIO, teclar <ENTER>

3. HABUSUSIS - HABILITA USUARIO EM SISTEMA, teclar <ENTER>

4

Preencher:
SIGLA DO SISTEMA: BASE DO SISTEMA: , teclar <ENTER>
CODIGO DO USUARIO: (CPF): , teclar <ENTER>

Assinalar com x os Perfis que o usuario esta autorizado a utilizar, os Perfis autorizados estdo detalhado no
Documento recebido para o cadastramento. “Somente os autorizados.

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contébil

Passo 4 — Informar ao solicitante a senha para o primeiro acesso por telefone, e-mail ou malote. Essa

senha possibilita o primeiro acesso e deve ser mudada logo apos

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 5 — Arquivar documento de solicitacdo de cadastro de usuario

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil
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Cadastro de Usuério no Sistema SIAFI GERENCIAL

CADASTRO DE USUARIO NO SISTEMA SIAFI GERENCIAL

Unidades Gestoras

Servigo de Acompanhamento Coordencéo-Geral de Gestéo da
Contébil Tecnologia da Informagé&o

Serpro

Inicio

4
1- Preencher
formuléario de
solicitagéo de
cadastro de Usuéario
para acesso ao SIAFI
gerencial

2- Solicitar cadastro
de Usuério para

3- Verificar se o
usudrio possui

acesso ao SIAFI
gerencial

» computador com o
Sistema SIAFI
gerencial implantado

4- Possui Sistema
SIAFI gerencial?

Né&o

v

6- Efetuar
levantamento sobre
caracteristicas
técnicas do
equipamento da
Unidade Gestora

5- Abrir solicitacéo
para o Suporte
Técnico de
Informética para
instalag&o do sistema

Sim

A

7- Transmitir
informacgdes sobre o

equipamento para o
Serpro

9- Efetuar o cadastro

8- Baixar o Sistema
SIAFI Gerencial no
equipamento
solicitado

¥ do usudrio no Sistema 4
SIAFI gerencial

A

10- Informar a senha
ao solicitante por
telefone ou e-mail,
para o primeiro
acesso

11- Arquivar a
solicitagéo de
cadastro de usuério
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Cadastro de Usuério no Sistema SIAFI GERENCIAL

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Acompanhamento Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Tais Kenia Gongalves

Ramal do(s) responsavel(eis)

8176

Atividade

Cadastro de Usuario no Sistema SIAFI GERENCIAL

Definicdo (opcional)

Objetivo

Cadastrar Usuario no Sistema SIAFI GERENCIAL

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucéao

O néo cadastramento implica na impossibilidade de acesso ao Sistema

3ase Legal

Macro Funcao do Sistema SIAFI 02.03.22

Periodicidade

Diario

Recursos necessarios

Computador com acesso ao Sistema SIAFI GERENCIAL
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Cadastro de Usuério no Sistema SIAFI GERENCIAL

Resultados esperados da atividade

Usuarios cadastrados

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Preencher formulario de solicitacdo de cadastro de Usuario para acesso ao SIAFI GERENCIAL
Preencher formulério de solicitagdo de cadastro de usuario no SIAFI, disponivel na pagina da Secretaria do
Tesouro Nacional, na Internet.

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 - Solicitar cadastro de Usuario para acesso ao SIAFI GERENCIAL

Solicitar cadastro de Usuério para acesso ao Siafi Gerencial

Responsavel: Unidade Gestora
Passo 3 — Verificar se 0 usuério possui computador com o Sistema SIAFI gerencial implantado
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 4 — Possui Sistema SIAFI gerencial?

‘ Nao Siga para o passo 5

‘ Sim Siga para o passo 9
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil
Passo 5 — Abrir solicitagdo para o Suporte Técnico de Informatica para instalacdo do sistema
Abrir suporte técnico junto a Coordenacao-Geral de Gestdo da Tecnologia da Informacao, que entrara em contato
com o SERPRO, para que este, posteriormente instale o Sistema na maquina do solicitante.
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contébil
Passo 6 — Efetuar levantamento sobre caracteristicas técnicas do equipamento da Unidade Gestora
Responsavel: Coordenagdo-Geral de Gestao da Tecnologia da Informagao
Passo 7 — Transmitir informagdes sobre o equipamento para o Serpro
Responsavel: Coordenagdo-Geral de Gestao da Tecnologia da Informagao

Passo 8 — Baixar o Sistema SIAFI GERENCIAL no equipamento solicitado

Responsavel: SERPRO
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Cadastro de Usuério no Sistema SIAFI GERENCIAL

Passo 9 — Efetuar o cadastro do usuério no Sistema SIAFI gerencial
Acessar o SIAFI GERENCIAL
Clicar HABILITA
Clicar USUARIO
Clicar MANUTENGAO CADASTRO DE USUARIO
Preencher os campos:
Usuario (CPF)
Nome
Nome Preferencial
Matricula
Endereco
Telefone
Cargo/Funcao
Clicar <OK>
Clicar HABILITACAO DE USUARIO
Preencher:
USUARIO (CPF)
Clicar em CONSULTA
Clicar em PARAMETROS
Preencher a UG em que o usuario ira ter acesso e Nivel
Clicar <OK>

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 10 — Informar a senha ao solicitante por telefone ou e-mail, para o primeiro acesso

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 11 — Arquivar a solicitagdo de cadastro de usuéario

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil
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Cadastro de Despachantes no Siscomex

CADASTRO DE DESPACHANTES NO SISCOMEX

Subsecretaria de Planejamento, Orgcamento e Coordenagéo de Contabilidade e

Unidades Gestoras

Administracado

Programacéao Financeira

1- Emitir oficio com a
indicacéo das pessoas
que serdo habilitadas
como despachantes junto
ao Siscomex

2- Publicar Portaria com
0s nomes das pessoas
indicadas como
despachantes junto ao
Siscomex

3- Efetuar o cadastro de
despanhantes das

» Unidades Gestoras no

Siscomex, através do site
da Receita Federal

4- Encaminhar
guinzenalmente listagem
dos despachantes para as
Unidades Gestoras
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Cadastro de Despachantes no Siscomex

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Coordenacéo de Contabilidade e Programacé&o Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descri¢do

Fernando Freitas Melo

Ramal do(s) responsavel(eis)

7626

Atividade

Cadastro de Despachantes no SISCOMEX

Defini¢do (opcional)

Trata-se da inclus@o de despachantes das unidades gestoras da Administragdo Direta e Entidades Vinculadas a
Secretaria da Receita Federal no SISCOMEX, com vistas ao desembaracos das Importacdes/Exportacées

Objetivo

Inclusdo de despachantes das unidades gestoras e entidades vinculadas junto ao SISCOMEX

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Atraso no desembaraco de bens importados e exportados, levando a prejuizos financeiros em virtude do custo

armazenagem/dia

Base Legal

Instru¢cdo Normativa SRF n.° 286, de 15 d3e janeiro de 2003

Periodicidade

Quinzenalmente o representante do MCT encaminha as UG's listagens dos despachantes
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Cadastro de Despachantes no Siscomex

Recursos necessarios

Computador conectado a Internet e Fax para encaminhamento da listagem com os nomes dos despachantes

Resultados esperados da atividade

= Tempestividade na liberagdo de bens importados/exportados

= Reducdo de custo de armazenagem.

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Emitir oficio com a indicacdo das pessoas que serdo habilitadas como despachantes junto ao
SISCOMEX

Responsavel: Unidades Gestoras

Passo 2 — Publicar Portaria com os nomes das pessoas indicadas como despachantes junto ao SISCOMEX

Responsavel: Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragdo

Passo 3 — Efetuar o cadastro de despachantes das Unidades Gestoras no SISCOMEX, através do site da

Receita Federal

Para efetuar o cadastro é necessario acessar o site da SRF www.srf.fazenda.gov.br;

na op¢do Aduana e Comércio Exterior, abrird uma janela, clicar em SISCOMEX;

abrira outra janela, clicar em SISCOMEX WEB, abrira novas opc¢oes;

clicar na opcao Cadastro de Representante Legal e a seguir abrirda uma tela com solicitacdo de
preenchimento de CPF e Senha, preenché-la;

surgira uma outra tela com as seguintes acdes: consultar, incluir, alterar, excluir e sair além do campo
CNPJ da unidade/entidade onde serdo cadastrados os representantes junto ao SISCOMEX;

preencher com o CNPJ da unidade solicitante e dar enter, abrira nova tela com as opg¢fes: CPF do
representante, validade, tipo de representacdo (clicar na opcdo: ambos) e identificagdo (clicar em
representante);

Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacdo Financeira

Passo 4 — Encaminhar quinzenalmente listagem dos despachantes para as unidades Gestoras

Responsavel: Coordenagdo de Contabilidade e Programacéo Financeira
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Inclusdo de Unidade Gestora no SIAFI — Administracdo Direta

INCLUSAO DE UNIDADE GESTORA NO SIAFI - ADMINISTRAGAO DIRETA

Secretaria da Receita Unidade Gestora Subsecretaria de Pla_ln_ejameflto, Coordenaan-Qeral de Orgamento Coordenacdo de Contabilidade e Programagéo Financeira
Federal Orcamento e Administragéo e Finangas

Cadastral de Pessoa Juridica,
o | via internet, e transmitir para &

5- Unidade

"I Secretaira da Receita Federal Gez:)]rgrls;alilé‘z’)ada
1- Encaminhar por meio por meio do aplicativo -
de memor?ndo Soll_mtac;ao 2- Emitir despacho para a 3- Emitir despacho da Receitanet
de criagdo de Unidade = ~ L x
Coordenagéo-Geral de documentagéo para a Diviséao
Gestora, para a > . > P P
X Orcamento e Finangas para de Analise Contabil, para
Subsecretaria de P~ PR 21 A
R analise e providéncias anéalise e providéncias =
Planejamento, Orcamento Nao !
e Administracao Sim
A
6- Encaminhar para
7- Dar entrada na Unidade Gestora os
Secretaria da Receita documentos necesséarios 8- Dar entrada na
Federal na jurisdicdo da [ para dar entrada junto a Secretaria da Receita |4
Unidade a ser criada Secretaria da Receita Federal
Federal

9- Emitir nimero do
CNPJ da nova filial

10- Solicitar para a area
interessada Portaria de

> nomeagcéao dos
responsaveis pela
Unidade Gestora
11- Publicar Portaria de
Nomeagéo dos
responsaveis pela nova
Unidade Gestora 13- Informar a area
12- Acessar o SIAFI e |nt_eressada o codlgo da
ol . . Unidade Gestora criada e
» incluir a nova Unidade P X =
solicitar informacé&o do
Gestora S A
domicilio bancario de
relacionamento
A
15- Informar aos 14- Solicitar a inclusdo no
responsaveis pela SIAFI, do domicilio
Unidade Gestora sobre a [ bancério da nova Unidade|
concluséao do processo Gestora
Fim
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Inclusdo de Unidade Gestora no SIAFI — Administracdo Direta

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Eliana Yukiko Takenaka

Ramal do(s) responsavel(eis)

8166

Atividade

Inclusdo de Unidade Gestora no SIAFI - Administragcéo Direta

Definicdo (opcional)

Descentralizacdo da tabela de Unidade Gestora para as setoriais de 6rgéo, a fim de que as mesmas possam
incluir, alterar e excluir unidades gestoras no ambito de seu 6rgéao

Objetivo

Inclusdo de Unidade Gestora Executora no SIAFI para realizar atos de gestdo orcamentaria, financeira e/ou

patrimonial

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucéao

Impossibilidade de realizar atos de gestdo orgamentaria, financeira e/ou patrimonial

Base Legal

Mensagem GEATE/COSIS/STN n.° 2004/948317, de 20/10/2004

Periodicidade

Sempre que o MCT determinar a criacdo de uma Unidade Gestora



Incluséo de Unidade Gestora no SIAFI — Administracdo Direta

Recursos necessarios

Portaria de Criagdo da Unidade Gestora, n.° do CNPJ cadastrado pela Secretaria da Receita Federal e Sistema
SIAFI

Resultados esperados da atividade

Unidade Gestora criada

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Encaminhar por meio de memorando solicitacdo de criacdo de Unidade Gestora, para a
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Por meio de Memorando, a area interessada encaminha solicitacdo de criagcdo da Unidade Gestora ao Sr.
Subsecretéario de Planejamento, Orgcamento e Administracao-SPOA/MCT, contendo 0s seguintes documentos :

= Portaria de cria¢do, publicada no DOU;

= Nome da Unidade Gestora;

= Endere¢co Completo da Unidade, inclusive CEP e telefone;

= Nome dos responsaveis/telefones para contato.

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 — Emitir despacho para a Coordenacdo-Geral de Orcamento e Financas para analise e
providéncias
O Sr. Subsecretario emite despacho da documentacdo ao Sr. Coordenador Geral de Orcamento e Financas, para

andlise e providéncias;

Responsavel: Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragdo

Passo 3 — Emitir despacho da documentagdo para a Divisdo de Analise Contabil, para analise e
providéncias

O Sr. Coordenador Geral de Orcamento e Financas emite despacho da documentacdo ao Sr. Coordenador de
Contabilidade e Programacao Financeira, para andlise e providéncias.

Responsavel: Coordenagdo-Geral de Orgamento e Financas
Passo 4 — Preencher a Ficha Cadastral de Pessoa Juridica, via Internet, e transmitir para a Secretaria da
Receita Federal, por meio do aplicativo Receitanet

Para fins de inscri¢cdo da nova filial (Cadastro Nacional da Pessoa Juridica-CNPJ) junto & Secretaria da Receita
Federal, a Coordenac¢éo de Contabilidade e Programacgé&o Financeira preenche, via Internet, os formuléarios:
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Inclusdo de Unidade Gestora no SIAFI — Administracdo Direta

a) Ficha Cadastral da Pessoa Juridica - FCPJ gerada por intermédio do Programa Gerador de Documentos do
CNPJ (PGD_CNPJ). A transmissdo deve ser feita exclusivamente pela Internet por meio do aplicativo
Receitanet;

b) Os documentos abaixo relacionados:
= Original do Documento Bésico de Entrada - DBE, assinado pela pessoa fisica responsavel perante o CNPJ,
seu preposto anteriormente indicado ou seu procurador constituido em instrumento publico (registrado em
cartorio) ou particular (com firma reconhecida do outorgante), ou protocolo de transmissdo da FCPJ. A
assinatura no DBE deverd ter firma reconhecida em cartorio;
= No caso de DBE assinado por procurador, cépia autenticada da procuragéo publica ou particular;
= Copia autenticada do ato alterador que comprove a constitui¢cdo da filial.

Responsavel: Coordenacgdo de Contabilidade e Programacdo Financeira

Passo 5 — Unidade Gestora localizada em Brasilia?

‘ Sim Siga para o Passo 8

‘ Nao Siga para o passo 6

Responsavel: Coordenacgdo de Contabilidade e Programacdo Financeira
Passo 6 — Encaminhar para Unidade Gestora os documentos necessarios para dar entrada junto a
Secretaria da Receita Federal
Ap6s preenchimento do Documento Basico de Entrada do CNPJ, devidamente assinado pelo responsavel perante
0 CNPJ (SPOA) com firma reconhecida em cartdrio, a Coordenacdo de Contabilidade e Programagédo Financeira
encaminha o DBE e documentos necessarios ao responsavel indicado para fins de entrada junto a Secretaria da
Receita Federal de jurisdicdo da nova Unidade a ser criada. A consulta da situagdo do pedido pode ser efetuada
através do site da Receita Federal www.receita.fazenda.gov.br , link CNPJ e Situagdo do Pedido, informando o n.°
do recibo e o n.° de identificagdo contido no Recibo de Entrega do Disquete CNPJ;

Responsavel: Coordenagédo de Contabilidade e Programacgéo Financeira
Passo 7 — Dar entrada na Secretaria da Receita Federal de jurisdicdo da Unidade a ser criada

Responsavel: Unidade Gestora
Passo 8 — Dar entrada na Secretaria da Receita Federal

Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacdo Financeira

Passo 9 — Emitir nimero do CNPJ da nova filial

Responsavel: Secretaria da Receita Federal
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Inclusdo de Unidade Gestora no SIAFI — Administracdo Direta

Passo 10 — Solicitar para a area interessada Portaria de nomeacédo dos responsaveis para unidade Gestora
De posse do n.° do CNPJ da filial, a Coordenacgédo de Contabilidade e Programacédo Financeira solicita junto a area
interessada, portaria de nomeacdo dos responsaveis pela Unidade Gestora e, ainda, endereco residencial

completo dos mesmos:

- Nome do ORDENADOR ASSINATURA: CPF:
- Nome do GESTOR FINANCEIRO: CPF:
- Nome do ORDENADOR SUBSTITUTO: CPF:
- Nome do GESTOR SUBSTITUTO: CPF:
- Nome do Titular CONFORMIDADE DOCUMENTAL: CPF:

- Nome do Substituto CONFORMIDADE DOCUMENTAL: CPF:
Responsavel: Coordenacao de Contabilidade e Programacao Financeira
Passo 11 — Publicar Portaria de Nomeagao dos responsaveis pela nova Unidade Gestora
Responsavel: Unidade Gestora
Passo 12 — Acessar o SIAFI e incluir a nova Unidade Gestora
Para criacdo da Unidade Gestora, acessar 0 SIAFI, transacdo ATUUG-Atualiza UG, preencher Op¢éao: | — Incluséo,
teclar enter, preencher Orgéo da UG a ser criada, o codigo da UG sera criado automaticamente, porém podemos

alterar para o sequiencial utilizado no Orgdo, em seguida preencher os demais campos:
OPCAO: | - INCLUSAO

ORGAO: 24000 ESFERA ADMINISTRATIVA:

UNIDADE GESTORA: 240033 ESTADO/MUNICIPIO:

PAIS: TIPO DE RELACIONAMENTO:

CNPJ: UG ON-LINE:

FUNCAO: 1 TERMO COOPERACAOQO TECNICA:
UNIDADE GESTORA ATIVA:

UG SETORIAL ORCAMENTARIA: UTILIZACAO DO CPR: 2

UG SETORIAL DE AUDITORIA: PAGAMENTO AUTOMATICO:

UG SETORIAL CONTABIL: NUMERACAO AUTOMATICA: S

UG SETORIAL FINANCEIRA: CADASTRA PRECATORIO:

UG SETORIAL SERV. GERAIS: DIFERENCA CAMBIAL:

UG POLO: ACEITA LANCAMENTO NSSALDO: N

UG SUPERIOR CONT.INTERNO:

UCG:

TITULO:

TITULO REDUZIDO:

MOEDA: 790

Uo:

CODIGO SIORG:

ENDERECO: CEP:
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Inclusdo de Unidade Gestora no SIAFI — Administracdo Direta

MUNICIPIO:

TELEFONE:

FAX:

E-MAIL:

CONTADOR RESP: CPF:
REGISTRO CRC: UF: NUMERO:
ORDENADOR DE DESPESA: CPF:
GESTOR FINANCEIRO: CPF:
ORDENADOR SUBSTITUTO: CPF:
GESTOR SUBSTITUTO: CPF:
REALIZA CONFORMIDADE:

RESPONSAVEL CONF:

SUBSTITUTO CONF:

REALIZA FECHAMENTO:

RESPONSAVEL FECH.:

SUBSTITUTO FECH.:

UG CONTROLE DE PROJETO: FAZ LANCAMENTO OB-STN:
COMISSAO PERM. LICITACAO: FAZ LANCAMENTO OBR:
EMITE LIVRO DIARIO: FAZ LANCAMENTO OBH:
PERMITE APLICACAO: N FAZ PAGAMENTO PF-CPR:
ATO CRIACAO TIPO: NUMERO:

DATA: ORIGEM:

MOTIVO:

Teclar enter

CONFIRMA INCLUSAOQO? S-SIM N-NAO A-ALTERA

Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programagéo Financeira

Passo 13 — Informar a area interessada o codigo da Unidade Gestora criada e solicitar informacdo do
domicilio bancario de relacionamento

Confirmada a inclusdo da Unidade Gestora, a Coordenacdo de Contabilidade e Programag¢éo Financeira informar
a éarea interessada o codigo da Unidade Gestora criada, solicitando informar o domicilio bancario de

relacionamento da nova Unidade Gestora
Responsavel: Coordenagédo de Contabilidade e Programagéo Financeira
Passo 14 — Solicitar ainclusdo no SIAFI, do domicilio bancario da nova Unidade Gestora
De posse desta informacédo, a Coordenac¢éo de Contabilidade e Programacado Financeira encaminha mensagem,
via COMUNICA SIAFI, a UG 170800-COSIS/STN solicitando a inclusdo do domicilio bancéario da nova Unidade

Gestora.

Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programagéo Financeira
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Inclusdo de Unidade Gestora no SIAFI — Administracdo Direta

Passo 15 — Informar aos responséaveis pela Unidade Gestora sobre a concluséo do processo

Incluido o domicilio bancério, informar aos responsaveis pela Unidade Gestora quanto a conclusdo do processo.

Responsavel: Coordenagédo de Contabilidade e Programagéo Financeira
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Alteracdo da Vigéncia de Convénio no SIAFI/ UG 240101

ALTERAGAO DA VIGENCIA DE CONVENIO NO SIAFI / UG 240101

Servico de Acompanhamento de Convénios - Coordenagéo-Geral de

o Divisdo de Analise Contabil
Recursos Logisticos

Inicio

1- Encaminhar via e-mail,
solicitagdo para alterar a vigéncia
(expirada) de convénio 2- Acessar o Sistema SIAFI e
cadastrado, com informacdes alterar a vigéncia do convénio
sobre a publicag&o no Diério
Oficial da Unido

A

3- Responder e-mail informando
que a alteragdo da vigéncia do
convénio foi efetuada conforme

solicitado

4- Arquivar e-mail no diretério
especifico da caixa de correio

Fim
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Alteracdo da Vigéncia de Convénio no SIAFI/ UG 240101

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descri¢do

Eliana Yukiko Takenaka

Ramal do(s) responsavel(eis)

8166

Atividade

Alteracéo da Vigéncia de Convénio no SIAFI / UG 240101

Definicdo (opcional)

Alteracéo da Vigéncia de Convénio, no Subsistema do SIAFI Cadastro de Convénios, que contém as transagfes
necessdrias para inclus@es e alteragGes de termos de convénios, acompanhamento deste por meio de consulta
dos respectivos cadastros, bem como para a prestacdo de contas

Objetivo

Atualizar no Cadastro de Convénios a vigéncia do convénio, apés publicacdo de um Termo Aditivo ou Prorrogacéo
de Oficio, por meio da transagdo ATUCONYV - tem por finalidade permitir alteracdes dos dados cadastrais de um

convénio, por incorre¢des na incluséo original do Termo de Formalizacédo

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucgao

Vigéncia incorreta ou expirada do Convénio, ocasionando restrigdo na Conformidade Contabil da Unidade Gestora

concedente do recurso

3ase Legal

Instrucdo Normativa STN n.° 01, de 15 de janeiro de 1997

Periodicidade

Sempre que solicitado pelo Servico de Acompanhamento de Convénios - SAC/CGRL
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Alteracdo da Vigéncia de Convénio no SIAFI / UG 240101

Recursos necessarios

Sistema SIAFI

Resultados esperados da atividade

Eliminar pendéncias relativas & vigéncia dos convénios firmados e consequentemente permitir a Conformidade
Contéabil sem Restricdo da Unidade Gestora concedente do recurso

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Encaminhar via e-mail, solicitacdo para alterar vigéncia (expirada) de convénio cadastrado, com
informac6es sobre a publicagdo no Diéario Oficial da Unido
Encaminhar, via e-mail: setorial.contdbil@mct.gov.br, solicitacdo para alterar vigéncia (expirada) de convénio
cadastrado, contendo as seguintes informacgées:

N.2 SIAFI: XXXXXX

N.° Original: XX. XXXX.XX/XXXX

Inicio e Celebragao: XX/XX/XXXX

Fim da Vigéncia: XX/XX/XXXX

Data Publicac@o da Prorrogagao: XX/XX/XXXX

Motivo da Prorrogacgao: Prorrogagdo da vigéncia por Termo Aditivo ou Prorrogacao de Oficio.
Responsavel: Servico de Acompanhamento de Convénios / Coordenacéo-Geral de Recursos Logisticos

Passo 2 — Acessar o Sistema SIAFI e alterar a vigéncia do convénio

a) Acessar a transacdo >ATUCONV (Atualiza Dados do Convénio), clicar enter;

b) Informar o n.° SIAFI do Convénio, clicar enter;

c) Na 12 tela alterar campo fim vigéncia, clicar enter;

d) Confirmar alteracao (S - Sim), clicar enter; e

e) Na 22 tela conferir o n.° original do convénio, em seguida, apor o motivo da atualizacao, exemplo: prorrogacdo
da vigéncia, conforme 1° Termo Aditivo publicado no DOU de XX/XX/XXXX, solicitacdo efetuada através do e-
mail SAC, datado de XX/XX/XXXX. Em seguida, clicar enter confirmando a alterag&o (S - Sim).

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Responder e-mail informando que a alteragdo da vigéncia do convénio foi efetuada conforme
solicitado

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 4 — Arquivar e-mail no diretério especifico da caixa de correio

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Verificacdo de Modalidade Adequada de Convénio

VERIFICAGAO DE MODALIDADE ADEQUADA DE CONVENIO

Coordenacgédo de Contabilidade e Programac&o Financeira

Inicio

A

1- Ler diariamente no Diario

Oficial da Unido, sec¢éo 1, as

publicagdes do Ministério da
Ciéncia e Tecnologia

A
2- Verificar as publicagdes da
Area Financeira e de
Captacéo do Fundo Nacional
de Desenvolvimento Cientifico
e Tecnoldgico - FNDTC

3- Ler os dados referentes ao
beneficiario do convénio

A

4- Acessar o SIAFI, localizar o
conveénio e conferir o nimero
e o valor apresentado com o

publicado

Fim
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Verificacdo de Modalidade Adequada de Convénio

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Coordenacéo de Contabilidade e Programacéo Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Valeska Valenca de Freitas

Ramal do(s) responsavel(eis)

7625

Atividade

Verificagdo da modalidade adequada de convénio publicado no D.O.U.

Definicdo (opcional)

Consiste na verificagdo da modalidade de aplicagdo adequada as transferéncias voluntarias efetuada pela
FINEP/FNDCT

Objetivo

Verificar a correta utilizacdo da modalidade de aplicacdo conforme portaria do Ministério do Planejamento,

Orcamento e Gestéo relativas as transferéncias voluntérias

Implicagdes da néo realiza¢gdo ou erros na execucéao

Informacgdes inadequadas e contrariedade das normas relacionadas ao assunto

Base Legal

=  MTO (Manual Técnico do Or¢gamento) -02

= Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO

= Portaria do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo publicada anualmente relativa a transferéncia
voluntarias

Periodicidade

Diaria
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Verificacdo de Modalidade Adequada de Convénio

Material necessario

= Diério Oficial da Uniédo
= Computador com acesso ao SIAFI

Resultados esperados da atividade

Correta aplicagdo da modalidade nas transferéncias voluntérias

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Ler diariamente no Diéario Oficial da Unido, Sec¢ao 1, as publicagdes do Ministério da Ciéncia e
Tecnologia

Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacdo Financeira

Passo 2 — Verificar as publicacdes da Area Financeira de Captacdo do Fundo Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnoldgico - FNDCT

Responsavel: Coordenagdo de Contabilidade e Programacdo Financeira

Passo 3 — Ler os dados referentes ao beneficiario do convénio

Responsavel: Coordenagédo de Contabilidade e Programagéo Financeira

Passo 4 — Acessar o SIAFI, localizar o convénio e conferir o nimero e o valor apresentado com o publicado
Acessar o SIAFI na transagdo >CONNE
Teclar <ENTER>
No campo UG EMITENTE digitar: 240901
No campo GESTAO EMITENTE digitar: 00001

No campo NE digitar o n.° do empenho publicado no D.O.U conforme comprometimento orcamentério do
FNDCT.

Teclar <F2>

Observar um numero de 06 digitos abaixo das letras: ND (natureza da despesa). Os dois digitos do meio,
geralmente 50, é a modalidade de aplicagéo.

Observar se a modalidade é diferente de 50. Nesse caso entrar em contato com a unidade e solicitar a
adequacéo da modalidade.

Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacdo Financeira
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Seminério de Encerramento do Exercicio

SEMINARIO DE ENCERRAMENTO DO EXERCICIO

Subsecretaria de Planejamento,
Orcamento e Administracédo

Coordenacéo-Geral de Orgamento
e Financas

Coordenacéo de Contabilidade e
Programacéo Financeira

Unidades Gestoras

Inicio

A

2- Analisar cronograma do
semindrio e encaminhar para

3- Cronograma

aprovagédo da Subsecretaria 1«

1- Elaborar cronograma do
seminario para atender a
Instrucdo Normativa expedida

de Planejamento, Orgamento
e Administragao

pela STN e encaminhar para
a Coordenacéo-Geral de
Orcamento e Financas

A

aprovado?

Sim

» 4- Escolher tema de interesse

5- Convidar palestrante

A

6- Comunicar as Unidades
Gestoras a realizagao do

seminério e solicitar a
indicacéo dos representantes

8- Elaborar
lista dos representantes e

A &

7- Indicou
representante para
participagéo no
seminério?

Sim

encaminhar a agenda para as
Unidades Gestoras

9- Preparar material para os
participantes

A

10- Reservar auditério e
equipamentos

A

11- Realizar o Seminario de
Encerramento do Exercicio

Fim
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Seminério de Encerramento do Exercicio

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Coordenacéo de Contabilidade e Programacé&o Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Fernando Freitas Melo

Ramal do(s) responsavel(eis)

7626

Atividade

Seminario de Encerramento do Exercicio

Definicdo (opcional)

Disseminar os procedimentos para o encerramento do exercicio financeiro e outros temas de interesse

Objetivo

Divulgar normas contdbeis e normas sobre a Execuc¢do Orcamentaria e Financeira e outras de interesse
relacionada ao encerramento do exercicio

Implicagdes da néo realiza¢c&o ou erros na execugao

N&o preparagéo dos técnicos quanto os normativos do encerramento do exercicio financeiro

Base Legal

Instru¢cdo Normativa publicada no manual SIAFI macrofungdo 02.03.18

Seriodicidade

Anual
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Seminério de Encerramento do Exercicio

Recursos necessarios

=  Material audiovisual
= Auditério

=  Normativos

Resultados esperados da atividade

Conhecimento técnico relacionados ao encerramento do exercicio financeiro

Procedimentos necessarios para a execugao da atividade

Passo 1 — Elaborar cronograma do Seminério para atender a Instru¢cdo Normativa expedida pela STN e
encaminhar para a Coordenagao-Geral de Orgamento e Finangas

Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacgéo Financeira

Passo 2 — Analisar cronograma do Seminario e encaminhar para aprovacdo da Subsecretaria de
Planejamento, Orgcamento e Administragéo

Responsavel: Coordenagdo-Geral de Orgamento e Financas

Passo 3 — Cronograma aprovado?

‘ Sim Siga para o Passo 4

‘ Nao Siga para o Passo 1

Responsavel: Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragédo
Passo 4 — Escolher tema de interesse

Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacdo Financeira
Passo 5 — Convidar palestrante

Responsavel: Coordenacao de Contabilidade e Programacao Financeira

Passo 6 — Comunicar as Unidades Gestoras a realizacdo do Seminario e solicitar a indicagdo dos

representantes

Responsavel: Coordenagédo de Contabilidade e Programagéo Financeira
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Seminério de Encerramento do Exercicio

Passo 7 — Indicou representante para participagdo no seminario?

‘ Sim Siga para o Passo 8

‘ Nao Siga para o Passo 6
Responsavel: Unidades Gestoras
Passo 8 — Elaborar lista dos representantes e encaminhar a agenda para as Unidades Gestoras
Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacéo Financeira
Passo 9 — Preparar material para os participantes
Responsavel: Coordenacao de Contabilidade e Programacao Financeira
Passo 10 — Reservar auditorio e equipamentos
Responsavel: Coordenacao de Contabilidade e Programacao Financeira
Passo 11 — Realizar o Seminario de Encerramento do Exercicio

Responsavel: Coordenacgdo de Contabilidade e Programacéo Financeira
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Treinamento do Corpo Técnico das Unidades Gestoras

TREINAMENTO DO CORPO TECNICO DAS UNIDADES GESTORAS

Coordenacgao-Geral de Orgamento e Financas

Coordenacao de Contabilidade e Programacéo Financeira

5- Analisar proposta da
Coordenacao de

Inicio

1- Identificar inconsisténcias

apontada pela Secretaria do

Tesouro Nacional, no SIAFI,
geradas na execucgéo do
trabalho pelos técnicos

A

2- Comunicar as
inconsisténcias apontadas
aos técnicos das Unidades

Gestoras

3- Continuam
ocorrendo
inconsisténcias 2

Sim

Contabilidade e
Programacéao Financeira

6- Proposta
aprovada?

Sim

4- Apresentar proposta para a
Coordenagao-Geral de
Orcamento e Finangas

Programa de
Treinamento para o corpo

técnico
A

Nao——— P

7- Efetuar ajustes
na proposta

9- Analisar o Progrma de

8- Elaborar
planejamento do Programa de
Treinamento e encaminhar
para Coordenacéo-Geral de
Orcamento e Finangas

Treinamento e solicitar |«
ajustes se necessario

Y

10- Efetuar os ajustes
solicitados e aplicar Programa
de Treinamento
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Treinamento do Corpo Técnico das Unidades Gestoras

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Coordenacéo de Contabilidade e Programacé&o Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Fernando Freitas Melo

Ramal do(s) responsavel(eis)

7626

Atividade

Treinamento do Corpo Técnico das Unidades Gestoras

Definicdo (opcional)

Habilitar os técnicos para melhor desempenho de suas competéncias diarias

Objetivo

Melhorar a qualidade técnica dos servidores envolvidos na Execugdo Orgcamentéria, Financeira, Patrimonial e
Contabil

Implicagdes da néo realizag&do ou erros na execucéao

Baixa qualidade no desempenho de suas competéncias

3ase Legal

Reforma Gerencial e varias decis6es do Tribunal de Contas da Unido

Periodicidade

Eventual
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Treinamento do Corpo Técnico das Unidades Gestoras

Recursos necessarios

=  Material audiovisual

=  Material didatico

Resultados esperados da atividade

Melhoria substancial na gestdo da unidade e entidade vinculada

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Identificar inconsisténcias apontada pela Secretaria do Tesouro Nacional, no SIAFI, geradas na

execucdao do trabalho pelos técnicos

Responsavel: Coordenagédo de Contabilidade e programacéo Financeira
Passo 2 — Comunicar as inconsisténcias apontadas aos técnicos das Unidades Gestoras
Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacdo Financeira

Passo 3 — Continuam ocorrendo inconsisténcias?

‘ Sim Siga para o Passo 4

Nao Fim
Responsavel: Coordenacgdo de Contabilidade e Programacdo Financeira

Passo 4 — Apresentar proposta para a Coordenacdo-Geral de Orgcamento e Finangas Programa de

Treinamento para o corpo técnico
Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacdo Financeira

Passo 5 — Analisar proposta da Coordenacédo de Contabilidade e Programacéo Financeira
Responsavel: Coordenacao-Geral de Orgamneto e Financas

Passo 6 — Proposta aprovada?

‘ Sim Siga para o Passo 8

‘ Nao Siga para o Passo 7

Responsavel: Coordenacao-Geral de Orgamento e Financas
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Treinamento do Corpo Técnico das Unidades Gestoras

Passo 7- Efetuar ajustes na proposta

Responsavel: Coordenacgdo de Contabilidade e Programacdo Financeira

Passo 8 — Elaborar planejamento do Programa de Treinamento e encaminhar para Coordenagao-Geral de
Orcamento e Finangas

Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacéo Financeira

Passo 9 — Analisar o Programa de Treinamento e solicitar ajustes se necessario

Responsavel: Coordenacado-Geral de Orgamento e Finangas

Passo 10 — Efetuar os ajustes solicitados e aplicar Programa de Treinamento

Responsavel: Coordenacao de Contabilidade e Programacao Financeira
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Visitas Técnicas as Unidades Gestoras

VISITAS TECNICAS AS UNIDADES GESTORAS

Coordenacgéo de Contabilidade e Programagé&o Financeira Coordenacgéo-Geral de Orgamento e Finangas

Inicio

A

1- Identificar a
necessidade ou receber
solicitagéo de visitas técnicas
as Unidades Gestoras para
solucionar problemas
contabeis

A

2- Comunicar ao
Coordenador-Geral de
Orgamento e Finangas os >
motivos e a necessidade de
visita as Unidades Gestoras.

3- Aprova as
visitas técnicas?

Sim

4- Elaborar cronograma de
visitas técnicas as Unidades
Gestoras

A

A

5- Apresentar cronograma de
visita técnica a Coordenagéo-
Geral de Orgamento e
Financas

6- Analisar cronograma de
> visita técnica e solicitar
ajustes, se necessario

7- Efetuar ajustes solicitados |«

A

8- Realizar
visitas técnicas as Unidades
Gestoras para solucionar os
problemas apresentados

<
&

C;\
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Visitas Técnicas as Unidades Gestoras

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Coordenacéo de Contabilidade e Programacé&o Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricdo

Fernando Freitas Melo

Ramal do(s) responsavel(eis)

7626

Atividade

Visitas Técnicas as Unidades Gestoras

Definicdo (opcional)

Melhorar a integracdo da Setorial com as Unidades e Entidades Vinculadas, eliminacdo de dividas e de outros
problemas

Objetivo

Necessidade de orientacdo quanto a correta aplicacdo das normas de Execugdo Orgcamentéria, Financeira e
Contabil

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Continuacéo dos problemas e menor integragdo com a Setorial

Base Legal

Decreto 3.589/00 — Disp6e sobre o Sistema de Contabilidade Federal

Periodicidade

Eventual
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Visitas Técnicas as Unidades Gestoras

Recursos necessarios

Diarias e passagens

Resultados esperados da atividade

Eliminac¢&@o dos problemas pendentes

Procedimentos necessarios para a execugao da atividade

Passo 1 — Identificar a necessidade ou receber solicitagcdo de visitas técnicas as Unidades Gestoras para

solucionar problemas contébeis

Responsavel: Coordenacao de Contabilidade e programacao Financeira

Passo 2 — Comunicar ao Coordenador-Geral de Or¢camento e Financas 0os motivos e a necessidade de
visita as Unidades Gestoras

Responsavel: Coordenagédo de Contabilidade e programacéo Financeira

Passo 3 — Aprova as visitas técnicas?

‘ Sim Siga para o Passo 4

Nao Fim
Responsavel: Coordenacao-Geral de Orgamento e Financas
Passo 4 — Elaborar cronograma de visitas técnicas as Unidades Gestoras
Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacdo Financeira
Passo 5 — Apresentar cronograma de visita ttécnica a Coordenagéo-Geral de Orgamento e Finangas
Responsavel: Coordenacgdo de Contabilidade e Programacéo Financeira
Passo 6 — Analisar cronograma de visita técnica e solicitar ajustes, se necessario
Responsavel: Coordenacao-Geral de Orgamento e Finangas
Passo 7 — Efetuar ajustes solicitados

Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacdo Financeira
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Visitas Técnicas as Unidades Gestoras

Passo 8 — Realizar visitas técnicas as Unidades Gestoras para solucionar os problemas apresentados

Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacgéo Financeira
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Orientagcdes Técnicas as Unidades Gestoras

ORIENTAGOES TECNICAS AS UNIDADES GESTORAS

Unidade Gestora

Divis&o de Anélise Contabil

Secretaria do Tesouro Nacional

1- Solicitar assisténcia,
orientag&o, apoio técnico e/ou
esclarecimento via Comunica,

e-mail, fax e/ou telefone, sobre a
utilizagdo do SIAFI, efou
aplicagdo de normas técnicas
contébeis

.| Sistema pertinente (SIAFI, CPR,

2- Efetuar pesquisa junto ao

9- Solicitar nova consulta

N&o

8- Resposta

SIASG), pesquisar Manual SIAFI,
legislagéo especifica e outros.

3- Solicitagdo
atendida pela Setorial de
Contabilidade?

Sim
v N&o

4- Gerar resposta para Unidade
Gestora com base no

A

atende solicitagdo?

Sim

Fim

levantamento efetuado e
encaminhar resposta pelo mesmo
meio solicitado

e

5- Encaminhar mensagem via
Comunica SIAFI, solicitando
orientagdo junto a Secretaria do

6- Emitir resposta a

Tesouro Nacional para a area
competente

7- Encaminhar resposta
procedente da Secretaria do

solicitagédo

Tesouro Nacional, para a Unidade
Gestora
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Orientagcdes Técnicas as Unidades Gestoras

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisao de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Eliana Yukiko Takenaka

Ramal do(s) responsével(eis)

8166

Atividade

Orientagdes Técnicas as Unidades Gestoras

Definicdo (opcional)

Prestar assisténcia, orientagdo, apoio técnico e/ou esclarecimento aos ordenadores de despesa e responsaveis
por bens, direitos e obriga¢des da Unido ou pelos quais responda, ou seja, Administragdo Central, Unidades de
Pesquisa e Orgéos Vinculados ao Ministério

Objetivo

Solucionar duvidas e/ou problemas relacionados a utilizagdo dos Sistemas SIAFI — Sistema de Administracdo
Financeira e SIASG — Sistema Integrado de Administracdo e Servigos Gerais; Subsistema CPR — Contas a Pagar
e a Receber; aplicagdo de normas relativas aos procedimentos contdbeis, financeiros, or¢camentarios e

patrimoniais

Implicagdes da néo realiza¢c&o ou erros na execugao

Fechamento do més apresentando contas irregulares e inconsistentes no Balanco de cada Unidade Gestora,
ocasionando registro da conformidade contabil contendo restrigcdes contabeis

Base Legal

Decreto n.° 3.589, de 06 de setembro de 2000

Periodicidade

Diario
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Orientagcdes Técnicas as Unidades Gestoras

Recursos necessarios

= LegislagBes pertinentes ao assunto
=  Sistema SIAFI

=  Subsistema CPR

= Sistema SIASG

Resultados esperados da atividade

Satisfac@o, por parte dos executores de todas as Unidades Gestoras, quanto ao atendimento prestado pela

Setorial de Contabilidade de Orgdo Superior

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Solicitar assisténcia, orientacdo, apoio técnico e/ou esclarecimento via Comunica, e-mail, fax
el/ou telefone, sobre a utilizagdo do SIAFI, e/ou aplicagdo de normas técnicas contabeis

Recebimento da solicitacdo de assisténcia, orientagcdo, apoio técnico e/ou esclarecimento via Comunica SIAFI, e-
mail, fax e/ou telefone.

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 — Efetuar pesquisa junto ao Sistema pertinente (SIAFI, CPR, SIASG), pesquisar Manual SIAFI,
legislacdo especifica e outros.

Efetuar consulta junto ao Sistema pertinente (SIAFI, CPR, SIASG), pesquisar Manual SIAFI (transagéo
>CONMANMF), legislagéo especifica e outros.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Solicitacéo atendida pela Setorial de Contabilidade?

‘ Sim ‘ Siga para o Passo 4

‘ Nao ‘ Siga para o Passo 5
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 4 — Gerar resposta para Unidade Gestora com base no levantamento efetuado e encaminhar
resposta pelo mesmo meio solicitado

Problema solucionado pela Setorial de Contabilidade de Org&do Superior, encaminhar resposta pelo mesmo meio
solicitado.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Orientagcdes Técnicas as Unidades Gestoras

Passo 5 — Encaminhar mensagem via Comunica SIAFI, solicitando orientacdo junto a Secretaria do
Tesouro Nacional para a &rea competente

Problema n&o solucionado pela Setorial de Contabilidade de Orgdo Superior, encaminhar mensagem, via
Comunica SIAFI, solicitando orientacdo junto a Secretaria do Tesouro Nacional para a area competente:
Coordenacéo-Geral de Contabilidade da Secretaria do Tesouro Nacional UG 170999-CCONT, Coordenagao-Geral
de Sistemas de Informatica UG 170800-COSIS, Coordenagdo-Geral de Programacdo Financeira UG 170500-
COFIN e Coordenacéo de Normas e Avaliacdo da Execuc¢do da Despesa UG 170860-CONED.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
Passo 6 — Emitir resposta a solicitacao
Responsavel: Secretaria do Tesouro Nacional

Passo 7 — Encaminhar resposta procedente da Secretaria do Tesouro Nacional, para a Unidade Gestora
Resposta procedente da Secretaria do Tesouro Nacional, encaminhar a unidade Gestora, via comunica SIAFI.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
Passo 8 — Resposta atende solicitagdo?

‘ Sim Fim

‘ Nao Siga para o Passo 9

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 9 — Solicitar nova consulta

Caso a resposta ndo satisfaca a Unidade Gestora, a mesma devera manifestar-se novamente.

Responsavel: Unidade Gestora
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Resolucdo de Pendéncias de Certiddes Negativas de Débito no Ambito do MCT

RESOLUCAO DE PENDENCIAS DE CERTIDOES NEGATIVAS DE DEBITO NO AMBITO DO MCT
Convenente - Pessoa Juridica Pessoa Juridica pertencente ao
pertencente ao Ministério da Ciéncia Divisdo de Anélise Contabil Ministério da Ciéncia e Tecnologia,
e Tecnologia com situacéo fiscal a regularizar

Inicio

1- Comprovar regularidade fiscal
para fins de celebracéo de
conveénio

A

2- Acessar os sites dos 6rgaos
envolvidos, informar o CNPJ,
consultar e obter as certidées

negativas

3- Existem
irregularidades e/ou
pendéncias junto aos
6rgéos?

Sim

4 - Dirigir-se ao Orgéo especifico
emissor da respectiva Certiddo a
fim de obter o relatério de
| restrigdes, contendo a descrigéo
da restricdo e o CNPJ
responsavel pela restricdo

4
5- Instruir a Pessoa Juridica
pertencente ao Ministério, com
situagao fiscal a regularizar,
quanto as providéncias a serem
tomadas para solucionar as
irregularidades e/ou pendéncias
junto aos érgédos

6- Solucionar as irregularidades
»{ e/ou pendéncias apontadas, junto
aos 6rgdos

. 7- Informar a Pessoa Juridica
8- Dar prosseguimento aos P
: = pertencente ao Ministério sobre a
L procedimentos de celebracéo de ~ - )
P solugéo das irregularidades e/ou
conveénio PR P
pendéncias junto aos 6rgaos

A

Fim
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Resolucdo de Pendéncias de Certiddes Negativas de Débito no Ambito do MCT

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Eliana Yukiko Takenaka

Ramal do(s) responsavel(eis)

8166

Atividade

Resolucéo de Pendéncias de Certiddes Negativas e Débito no Ambito do MCT

Definig&o (opcional)

Quando as informag@es disponiveis sobre o contribuinte sdo insuficientes para emissdo de certiddo por meio da

Internet

Objetivo

Verificar a situacdo de adimpléncia do ente federativo beneficiario da transferéncia voluntaria, em prazo
antecedente nao superior a 48 (quarenta e oito horas da assinatura ou liberagédo de cada parcela dos recursos)

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucéao

= Nao celebragéo do convénio

= Na&o transferéncia pelo concedente dos recursos referentes aos convénios firmados

Base Legal

= Decreto n.° 5.586, de 19/11/2005

= Portaria Conjunta PGFN/SRF n.° 3, 22/11/2005

= IN SRF n.° 574, de 23/11/2005

= §10do art. 257 do Decreto n.° 3.048, de 06/05/1999
= Decreton.®°5.512, de 15/08/2005

= Lei n.°8.036, de 11/05/1990

=  Decreto Distrital n.° 23.873, de 14/07/2003

= Instrucdo Normativa STN n.° 01, de 15/01/1997
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Resolucdo de Pendéncias de Certiddes Negativas de Débito no Ambito do MCT

Periodicidade

Sempre que ocorrer pendéncia em alguma certidao

Recursos necessarios

Computador conectado a Internet

Resultados esperados da atividade

Certiddes sem pendéncias

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Comprovar regularidade fiscal para fins de celebracdo de convénio

Para fins de celebragdo de convénio, o convenente devera comprovar regularidade fiscal mediante:

apresentagdo de certiddes de regularidade fornecidas pelas Secretaria da Receita Federal (SRF) e
Procuradoria - Geral da Fazenda Nacional (PGFN) do Ministério da Fazenda, e pelos correspondentes 6rgéos
nas esferas estadual, municipal e do Distrito Federal;

apresentacdo de comprovantes de inexisténcia de débitos junto ao Instituto Nacional do Seguro Social - INSS,
referentes aos trés meses anteriores, ou Certiddo Negativa de Débito CND atualizada, e, se for o caso,
também a regularidade quanto ao pagamento das parcelas mensais relativas aos Débitos renegociados;
apresentacgdo de Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), fornecido
pela Caixa Econémica Federal (CEF) nos termos da Lei n.° 8.036, de 11 de maio de 1990, e alteragcBes
ulteriores;

comprovacao de regularidade perante o Programa de Integrac@o Social (PIS) e o Programa de Formac&o do
Patriménio do Servidor Publico (PASEP);

Responsavel: Convenente — Pessoa juridica pertencente ao Ministério da Ciéncia e Tecnologia

Passo 2 — Acessar os sites dos Orgéos envolvidos, informar o CNPJ, consultar e obter as certiddes

negativas

Para consultar as certidées, o concedente e/ou convenente acessa 0s sites abaixo, informando o CNPJ Basico da

Instituic&o:

www.receita.fazenda.gov.br
www.pgfn.fazenda.gov.br
www.previdencia.gov.br
www.caixa.gov.br
www.fazenda.df.gov.br

www.sefaz.xx.gov.br

OBS.: Para consultar certiddes referentes aos estados, inserir a sigla do mesmo ap6s o nome sefaz.
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Resolucdo de Pendéncias de Certiddes Negativas de Débito no Ambito do MCT

Responsavel: Convenente — Pessoa juridica pertencente ao Ministério da Ciéncia e Tecnologia

Passo 3 — Existem irregularidades e/ou pendéncias junto aos 6rgdos?

‘ Sim ‘ Siga para o Passo 4

‘ Nao ‘ Siga para o passo 9
Responsavel: Convenente — Pessoa juridica pertencente ao Ministério da Ciéncia e Tecnologia

Passo 4 — Dirigir-se ao Orgdo especifico emissor da respectiva Certiddo a fim de obter o relatério de

restricdes, contendo a descricdo da restricdo e o CNPJ responsavel pela restrigao
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 5 — Instruir a Pessoa juridica pertencente ao Ministério, com situacao fiscal a regularizar, quanto as

providéncias a serem tomadas para solucionar as irregularidades e/ou pendéncias junto aos 6rgaos
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 6 — Solucionar as irregularidades e/ou pendéncias apontadas, junto aos 6rgaos especificos

Caso o consulente depare com alguma restricdo, contatar com o Sr. Fernando Freitas Melo, Coordenador de
Contabilidade e Programacgédo Financeira e/ou Eliana Yukiko Takenaka, Chefe de Divisdo de Analise Contabil,
representantes do Ministério da Ciéncia e Tecnologia junto a Secretaria da Receita Federal, Instituto Nacional do
Seguro Social, Caixa Econémica Federal, Secretaria de Fazenda do Distrito Federal e outros 6rgédos afins,
designados pela Portaria n°® 36, de 16 de abril de 2003, para solucionar irregularidades e/ou pendéncias junto aos

orgdos acima citados.

Responsavel: Pessoa Juridica pertencente ao Ministério da Ciéncia e Tecnologia, com situagdo fiscal a

regularizar

Passo 7 — Informar a Pessoa Juridica, dependente da certiddao, ora pertencente ao Ministério sobre a
solucdo das irregularidades e/ou pendéncias junto aos 6rgaos

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
Passo 8 — Dar prosseguimento aos procedimentos de celebracdo de convénio e outros

Responsavel: Convenente — Pessoa juridica pertencente ao Ministério da Ciéncia e Tecnologia
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Inscrigdo de Filial junto & Secretaria da Receita Federal

INSCRIGAO DE FILIAL JUNTO A SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL

Divisdo de Analise Contabil

Inicio

1 - Receber solicitagdo de inscrigao
de filial junto a SRF

2 - Acessar Sistema CNPJ - Cadastro
Sincronizado

3 - Consultar a situagéo de inscrigdo
na Secretaria da Receita Federal

4 - Pedido de inscri¢ao foi
validado?

5 - Aguardar validagéo da Secretaria sim
da Receita Federal

6 - Encaminhar folha de validagéo
para o responséavel da Unidade
Gestora

h
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Inscrigao de Filial junto a Secretaria da Receita Federal

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Edna Alves de Oliveira

Jamara Nunes Bastos

Luciano Jorge Poubel de Castro
Tais Kenia Gongalves

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641, 7954, 7638, 7639 e 8176, respectivamente

Atividade

Inscrigdo de Filial junto a Secretaria da Receita Federal

Defini¢do (opcional)

Inscrever Filial do Ministério da Ciéncia e Tecnologia junto a Secretaria da Receita Federal - SRF

Objetivo

Criar CNPJ da Filial junto a Secretaria da Receita Federal - SRF

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Inexisténcia da Unidade Gestora junto a Secretaria da Receita Federal - SRF

Base Legal

Portaria Ministerial que autoriza a criacdo de uma Unidade Gestora

Periodicidade

Eventual
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Inscrigao de Filial junto a Secretaria da Receita Federal

Recursos necessarios

Sistemas CNPJ — Cadastro Sincronizado e Receitanet atualizados instalados no Microcomputador

Resultados esperados da atividade

Ter o cadastro da Unidade Gestora atualizado na Secretaria da Receita Federal — SRF

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Receber solicitagéo de inscricdo de filial junto a SRF

Aguardar a publicacdo de Portaria de criagdo da Filial.

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 2 - Acessar Sistema CNPJ — Cadastro Sincronizado

No Menu clicar na opgdo Novo

Inscricdo de CNPJ:

Clicar em Pessoa Juridica e Demais Entidades;
Clicar em Inscricdo e posteriormente em Inscricdo de Filial

Preencher campo Identificagdo da Pessoa Juridica (Colocar os oito primeiros digitos do CNPJ da
Matriz/MCT

Selecionar o Estado desejado/UF
Clicar em OK

Na segunda tela (Eventos) escolher o codigo de evento 102 — Inscricdo dos Demais Estabelecimentos e
em seguida a data de publicacao da Portaria Ministerial de criagdo da Unidade Gestora

Na terceira tela (Identificag&do) preencher os campos Nome Empresarial (Nome da Unidade Gestora) e o

Nome Fantasia (Geralmente é preenchido com uma abreviacdo do Nome da Unidade Gestora)

Na quarta tela (Atividade Econdmica) preencher os campos Atividade Econémica com o Codigo 75.11-
6/00 (Administracdo Publica em Geral); Atividade Econdémica Secundaria com o Codigo 75.14-0/00

(Atividade de Apoio a Administragdo Publica); e Tipo de Unidade marcar Atividade Auxiliar, opcdo SEDE

Na quinta tela (Responséavel/Preposto) no campo Identificacdo do Representante da Pessoa Juridica para
este Ato de Cadastro marcar a opgdo “Responséavel’; no campo ldentificacdo da Pessoa Fisica

Responsavel colocar o nome do Responsavel pela Unidade Gestora e o seu CPF
Na sexta tela (Endereco) colocar o endereco da Unidade Gestora

Na sétima tela (Dados para Contato) preencher com os telefones, o fax e o enderec¢o de correio eletrénico
para contato da Unidade Gestora
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Inscrigao de Filial junto a Secretaria da Receita Federal

- Na oitava tela (Contabilista) preencher os campos Classificacgdo CRC com a opg¢édo “Profissional 1”; UF
CRC com a UF do CRC do Contador da Unidade Gestora; SEQ CRC com o nimero do CRC do Contador
da Unidade Gestora; Tipo CRC com a opg¢édo “Originario 0”; CPF/CNPJ com o CPF do Contador da
Unidade Gestora; Nome/Nome Empresarial com o nome da Unidade Gestora

- Fechar o documento e depois salva-lo em disquete clicando na Barra de Tarefas no icone Gravar para
entrega a SRF, salvando as informacdes

- Clicar na Barra de Tarefas no icone Transmitir Via Internet e enviar o arquivo gravado no disquete para a

Secretaria da Receita Federal - SRF

- Salvar o Recibo no disquete e imprimi-lo

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 3 — Consultar a situacdo de inscricdo na Secretaria da Receita Federal

Entrar no site www.receita.fazenda.gov.br, clicar na op¢éo Pessoa Juridica, depois clicar em CNPJ — Cadastro de
Pessoa Juridica e depois em Consulta Situacdo do Pedido, na tela seguinte preencher os campos Numero do
Recibo e Numero de ldentificacdo (Essas informagdes estdo contidas no Recibo que foi impresso no passo
anterior)

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 4 — Pedido de inscrigdo foi validado?

Sim Siga para o passo 6

Nao Siga para o passo 5

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 5 — Aguardar validac&o da Secretaria da Receita Federal

A validagdo pode demorar em torno de 24 horas Uteis

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 6 - Encaminhar folha de validagcéo para o responsavel da Unidade Gestora

Imprimir a folha de validacao e entrega-la para o Responséavel da Unidade Gestora para providéncias necessarias

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
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Alteracdo/Atualizacao do Responsavel pelo CNPJ da Filial

ALTERAGCAO/ATUALIZACAO DO RESPONSAVEL PELO CNPJ DA FILIAL

Divisao de Andlise Contabil

Inicio

1 - Receber solicitagéo de alteragéo/
atualizacao de responsavel por filial
junto a SRF

2 - Acessar Sistema CNPJ - Cadastro
Sincronizado

3 - Consultar a situagéo do pedido de
alteragdo/atualizacéo de responsavel
na Secretaria da Receita Federal

4 - Pedido de
alteragdo/atualizagéo foi
validado?

5 - Aguardar validagdo da Secretaria

da Receita Federal Sim

6 - Encaminhar folha de validagdo
para o responsavel da Unidade
Gestora

A

Fim
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Alteracdo/Atualizacdo do Responsavel pelo CNPJ da Filial

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Edna Alves de Oliveira

Jamara Nunes Bastos

Luciano Jorge Poubel de Castro
Tais Kenia Gongalves

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641, 7954, 7638, 7639 e 8176, respectivamente

Atividade

Alteracdo/Atualizacéo do Responsavel pelo CNPJ da Filial

Defini¢do (opcional)

Objetivo

Alterar e/ou atualizar o responsével, por Filial, junto a Secretaria da Receita Federal - SRF

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Dados incorretos referentes as Unidade Gestoras junto a Secretaria da Receita Federal - SRF

Base Legal

Portaria Ministerial de alteracao do responsavel pela Unidade Gestora

Periodicidade

Eventual
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Alteracdo/Atualizacdo do Responsavel pelo CNPJ da Filial

Recursos necessarios

Sistemas CNPJ — Cadastro Sincronizado e Receitanet atualizados instalados no Microcomputador

Resultados esperados da atividade

Ter o cadastro do responséavel pela Unidade Gestora atualizado na Secretaria da Receita Federal — SRF

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Receber solicitagdo de alteragdo/atualizagdo de responsavel por filial junto a SRF

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 2 - Acessar Sistema CNPJ — Cadastro Sincronizado

No Menu clicar na opgéo Novo:

Clicar em Alteracdo/Atualizacéo do Responsavel pela Unidade Gestora

Clicar em Pessoa Juridica e Demais Entidades;

Clicar em Alteragdo Cadastral

Preencher campo Identificagdo da Pessoa Juridica com o CNPJ da Unidade Gestora

Selecionar o Estado desejado/UF

Clicar em OK

Na segunda tela (Eventos) no Campo Selecione abaixo a (s) opcao (6es) de alteragéo (6es) desejada (s)
marcar a opgao Dados Cadastrais/Situacdes Especiais; escolher o codigo de evento 202 — Alteragdo da
pessoa fisica responsavel perante o CNPJ e em seguida a data de publicacdo da Portaria Ministerial de
alteracao do responsavel pela Unidade Gestora

Na terceira tela (Identificacio) preencher os campos Nome Empresarial (Nome da Unidade Gestora)

Na quarta tela (Responsavel/Preposto) no campo Identificacdo do Representante da Pessoa Juridica para
este Ato de Cadastro marcar a opgdo “Responséavel’; no campo lIdentificagdo da Pessoa Fisica
Responsavel colocar o nome do Responsavel pela Unidade Gestora e 0 seu CPF; no campo Qualificagdo
do Responsavel selecionar a opgao 05 “Administrador”

Fechar o documento e depois salva-lo em disquete clicando na Barra de Tarefas no icone Gravar para
entrega & SRF, salvando as informagbes

Clicar na Barra de Tarefas no icone Transmitir Via Internet e enviar o arquivo gravado no disquete para a
Secretaria da Receita Federal - SRF

Salvar o Recibo no disquete e imprimi-lo

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
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Alteracdo/Atualizacdo do Responsavel pelo CNPJ da Filial

Passo 3 — Consultar a situacdo do pedido de alteracdo/atualizacdo de responséavel na Secretaria da Receita
Federal
Entrar no site www.receita.fazenda.gov.br, clicar na opgao Pessoa Juridica, depois clicar em CNPJ — Cadastro de
Pessoa Juridica e depois em Consulta Situacdo do Pedido, na tela seguinte preencher os campos Numero do
Recibo e Numero de ldentificacdo (Essas informag¢des estdo contidas no Recibo que foi impresso no passo
anterior)

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 4 — Pedido de alterac8o/atualizagéo foi validado?

Sim Siga para 0 passo 6

Nao Siga para o passo 5

Passo 5 — Aguardar validacdo da Secretaria da Receita Federal

A validagdo pode demorar em torno de 24 horas Uteis

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 6 — Encaminhar folha de validagéo para o responsavel da Unidade Gestora

Imprimir a folha de validacao e entrega-la para o Responséavel da Unidade Gestora para providéncias necessarias

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
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Instrucéo para envio da DIRF

INSTRUGCAO PARA ENVIO DA DIRF

Ministério do Planejamento/
Secretaria do Tesouro Nacional

Servigo de Acompanhamento
Contébil

Unidades Gestoras

Inicio

A

1- Informar o periodo para
download do arquivo para

2- Encaminhar comunicado
para as Unidades Gestoras

envio da DIRF do respectivo
ano

3- Existe
davida sobre como baixar

informando o periodo de envio
da DIRF

Sim

Y

0 sistema ou sobre como
inserir os dados?

4- Transmitr
informagdes sobre como
baixar o arquivo e como
inserir os dados, passo a

passo.

5- Conferir os dados
langados no sistema

9- Orientar Unidades Gestoras|
no preenchimento da
retificacao.

—Si

SIAFI, corrigi-los se
necessario e salva-los

A

6- Encaminhar os dados
para a Receita Federal via
ReceitaNet, no prazo
estabelecido

7- Existe
necessidade de
retificacéo?

Sim

8- Existe
duvida no
preenchimento da
etificagio?

Nao

v

10- Preencher retificagdo

e encaminhar via
ReceitaNet.

Fim
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Instrucéo para envio da DIRF

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Acompanhamento Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Tais Kenia Gongalves

Ramal do(s) responsavel(eis)

8176

Atividade

Instrucdo para envio da DIRF

Definicdo (opcional)

DIRF Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte dos 6rgaos da Administracdo Publica Federal

Objetivo

Informacéo e orientagdo as Unidades Gestoras sobre o envio da DIRF

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucéao

Penalidades legais impostas as Unidades Gestoras

Base Legal

Instru¢do Normativa SRF n.° 493, de 01 de maio de 2005

Periodicidade

Anual

Recursos necessarios

Computador com acesso Internet
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Instrucéo para envio da DIRF

Resultados esperados da atividade

Envio da DIRF para a Receita Federal

Procedimentos necessarios para a execugao da atividade

Passo 1- Informar o periodo para download do arquivo para envio da DIRF do respectivo ano

Responsavel: Ministério do Planejamento/Secretaria do Tesouro Nacional
Passo 2- Encaminhar comunicado para as Unidades Gestoras informando o periodo de envio da DIRF
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 3 — Existe duvida sobre como baixar o sistema ou sobre como inserir os dados?

‘ Sim Pule para o passo 4

‘ Nao Siga para o passo 5
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 4 - Transmitir informagbes sobre como baixar o arquivo e como inserir os dados, passo a passo
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contébil

Passo 5 - Conferir os dados langados no sistema SIAFI, corrigi-los se necessario e salva-los
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 6 - Encaminhar os dados para a Receita Federal via ReceitaNet, no prazo estabelecido
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 7- Existe necessidade de retificacéo?
‘ Sim ‘ Siga para 0 passo 8

' Néo ' Fim
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 8 — Existe duvida no preenchimento da retificacdo?
‘ Sim ‘ Siga para o passo 9

‘ Nao ‘ Siga para o passo 10

Responsavel: Unidade Gestora
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Instrucéo para envio da DIRF

Passo 9 — Orientar Unidades Gestoras no preenchimento da retificagdo

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 10 — Preencher retificacdo e encaminhar via ReceitaNet

Responsavel: Unidade Gestora
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Elaboracédo de Tomada de Contas Especial

ELABORAGCAO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Unidade Gestora

Divisédo de Analise Contabil

Secretaria Federal de Controle
Interno

1- Emitir memorando a
Coordenagéo de Contabilidade e
Programacéao Financeira
solicitando providéncias quanto a
instauracdo da Tomada de
Contas, por meio de autoridade
administrativa competente

3- Abrir Processo de Tomada de
Contas Especial e protocolar junto ao
Servico de Protocolo Geral

A

4- Providenciar, elaborar e/ou localizar
as pegas necessarias na ordem
sequencial que deverdo compor o
processo de Tomada de Contas
Especial

2- Anexar ao memorando toda a
documentagdo necessaria para a
instauragcdo da Tomada de Contas
e encaminhar para a
Coordenagéo de Contabilidade e
Programacéao Financeira

|

5- Atualizar monetariamente o valor
do débito, acrescentado juros de mora
por meio do Sistema de Débito do
Tribunal de Contas da Unido - TCU

6- Registrar contabilmente o débito
atualizado, via Nota de Langamento -
NL, na conta Diversos Responsaveis-

Apurados em nome do agente
responsavel

7- Valor inferior
ao fixado pelo TCU para
o exercicio?

Sim

A 4

8- Elaborar a Tomada de Contas
Especial de forma simplificada por
meio de demonstrativo

v

9- Anexar o demonstrativo ao
processo da respectiva tomada ou
prestacéo de contas anual do

ordenador de despesas para
julgamento em conjunto

10- Montar relatério completo
referente ao processo de Tomada de
Contas Especial

A

11- Encaminhar o processo de
Tomada de Contas Especial para a
Secretaria Federal de Controle Interno
para os procedimentos de auditoria

12- Emitir Certificado de Auditoria

14- Encaminhar mediante oficio, ap6s
o pronunciamento do Sr. Ministro de
Estado, o processo de Tomada de
Contas ao Tribunal de Contas da

acompanhado do respectivo
relatério

)

13- Devolver o processo ao
Ministério para pronunciamento

Uni&o

Fim

do Ministro de Estado supervisor
da area ou da autoridade de nivel
equivalente
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Elaboracédo de Tomada de Contas Especial

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Eliana Yukiko Takenaka

Ramal do(s) responsavel(eis)

8166

Atividade

Elaboracdo de Tomada de Contas Especial

Definicdo (opcional)

E um processo devidamente formalizado, dotado de rito proprio, que objetiva apurar a responsabilidade daquele
que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao erario, devendo ser instaurada
somente apods esgotados as providéncias administrativas internas com vistas a recomposi¢édo do Tesouro Nacional

Objetivo

Apurar a responsabilidade daquele que der causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte dano ao

erario

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Grave infragdo a norma legal, sujeitando a autoridade administrativa competente a penalidade prevista no art. 58
da Lei n.° 8.443/1992 e no Inciso Il do art. 21 do Regimento Interno — TCU, sem prejuizo da imputacéo da
responsabilidade solidaria (IN/TCU/N° 001/1993)

Base Legal

Instrucdo Normativa TCU n°13, de 04/12/1996, alterada pelas Instrugdes Normativas n.° 20, de 04/03/1998; n.° 35,
de 23/08/2000; n.° 38, de 13/12/2000 e n.° 41, de 15/05/2002 e em cumprimento ao disposto no art. 84, do
decreto-lei n.° 200, de 25/02/1967 e art. 148, do Decreto n.° 93.872, de 23/12/1986 e art. 8° da Lei n.° 8.443, de
16/07/1992
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Elaboracédo de Tomada de Contas Especial

Periodicidade

Quando houver solicitagcdo por parte da autoridade competente

Recursos necessarios

Art. 4° da Instru¢cdo Normativa/TCU n.° 13/1996 e alteracdes; Decisdo Normativa — TCU que fixa valor para o
exercicio, a partir do qual a Tomada de Contas Especial devera ser imediatamente encaminhada ao Tribunal de
Contas da Unido, para julgamento; Sistema de Débito do TCU; Sistema Integrado de Administracao Financeira do
Governo Federal

Resultados esperados da atividade

Julgamento pelo Tribunal de Contas da Unido, buscando a recomposi¢éo dos danos causados ao erario, se for o
caso

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Emitir memorando a Coordenacdo de Contabilidade e Programacgdo Financeira solicitando
providéncias quanto a instauracdo da Tomada de Contas, por meio de autoridade administrativa
competente

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 — Anexar ao memorando toda a documentagdo necessdria para a instauragcdo da Tomada de

Contas e encaminhar para a Coordenacdo de Contabilidade e Programacgéo Fianceira

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 3 — Abrir Processo de Tomada de Contas Especial e protocolar junto ao Servigo de Protocolo Geral
Abertura do Processo de Tomada de Contas Especial, em 02 (duas) vias, junto ao Servi¢co de Protocolo Geral —
SPG. As folhas deverdo ser numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo ser utilizado carimbo préprio
para colocagdo do niumero, aposto no canto superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o nimero 1,
conforme disposto na Portaria Normativa n°® 05, de 19 de dezembro de 2002, da Secretaria Adjunta de Logistica e
Tecnologia da Informacgéo, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestédo

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
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Elaboracédo de Tomada de Contas Especial

Passo 4 — Providenciar, elaborar e/ou localizar as pecas necessarias na ordem sequencial que deverao
compor o processo de Tomada de Contas Especial
Providenciar, elaborar e/ou localizar as pecas que deverao compor o processo de Tomada de Contas Especial, de
acordo com o art. 4° da IN/TCU n.° 13/1996 e suas alteragdes, séo elas:
* Ficha de qualificacdo do responsavel indicando:
a) nome;
b) n.°do CPF;
¢) endereco residencial, profissional e nimero de telefone;
d) cargo, funcdo e matricula, se servidor publico;
= Termo formalizador da avenga, quando for o caso;
=  Demonstrativo financeiro do débito, indicando:
a) valor original,
b) origem e data da ocorréncia
c) parcelas recolhidas e respectivas datas de recolhimento, se for o caso;
= Relatério do Tomador das contas indicando, de forma circunstanciada, as providéncias adotadas pela
autoridade competente inclusive quanto aos expedientes de cobranga de débito remetidos ao responsavel;
=  Copia do relatério de Comisséo de Sindicancia ou de inquérito, se for o caso;
= Copia das notificacBes expedidas relativamente a cobranca, acompanhadas de Aviso de Recebimento ou
qualquer outra forma que assegure a certeza da ciéncia do interessado, conforme disposto n.° § 3° do art. 26
da Lei n.° 9.784, de 29/01/1999;
= Informagéo do gestor quanto a inclusdo ou ndo do nome do responsavel no Cadastro Informativo dos Créditos
N&o Quitados de Orgéos e Entidades Federais — CADIN, na forma prevista na legislagdo em vigor;
= Outro elemento que permita ajuizamento acerca da responsabilidade pelo dano ao Erario

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 5 — Atualizar monetariamente o valor do débito, acrescentado juros de mora por meio do Sistema de
Débito do Tribunal de Contas da Unido - TCU

Baixar arquivo Sistema de Débito versao 4.1.2 de 22.04.2004, acessando link Servigcos ao Cidadao/Atualizacdo de
Débito. Atualizar tabela de IPCA. Em seguida, atualizar o débito clicando link Sistema/Débito informando o n° da
Tomada de Contas, data do acorddo, responsavel, funcao do responsavel, origem do débito, data da origem do

débito e o valor, clicar em calcular débito na barra de tarefas e imprimir o relatério.
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
Passo 6 — Registrar contabilmente o débito atualizado, via Nota de Langcamento - NL, na conta Diversos
Responsaveis — Apurados em nome do agente responsavel
Registrar contabilmente o débito atualizado, via NL, na conta Diversos Responséaveis-Apurados em nome do

agente responsavel, devendo ser mencionado no histérico, o ente juridico a que pertence

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Elaboracédo de Tomada de Contas Especial

Passo 7 — Valor inferior ao fixado pelo TCU para o exercicio?

‘ Sim ‘ Siga para o Passo 8

‘ Nao ‘ Siga para o passo 10
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 8 — Elaborar a Tomada de Contas Especial de forma simplificada por meio de demonstrativo
Se o valor apurado for inferior ao limite fixado pelo TCU para aquele exercicio, a Tomada de Contas Especial
devera ser elaborada de forma simplificada, por meio de demonstrativo e anexada ao processo da respectiva
tomada ou prestacdo de contas anual do ordenador de despesa ou do administrador, para julgamento em
conjunto. Devera conter no referido demonstrativo, as seguintes informacdes:

- Nome e numero do CPF do responsavel;

- Cargo, funcé@o e matricula do responséavel, se o0 mesmo for servidor publico;

- Endereco residencial, profissional e nimero de telefone do responsavel;

- Valor original do dano e, se for o caso, das parcelas recolhidas;

- Origem e data das ocorréncias;

- Informacéo de que o nome do responsavel foi incluido Cadastro Informativo dos Créditos Nao Quitados

de Orgéos e Entidades Federais — CADIN, na forma da legislac&o.
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 9 — Anexar o demonstrativo ao processo da respectiva tomada ou prestacdo de contas anual do
ordenador de despesas para julgamento em conjunto

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 10 — Montar relatdrio completo referente ao processo de Tomada de Contas Especial
Se o valor apurado for superior ao limite fixado pelo TCU para aquele exercicio, a Tomada de Contas Especial (01
via) sera imediatamente encaminhada a Secretaria Federal de Controle Interno, via Assessor Especial de Controle
Interno do MCT para os procedimentos de auditoria, sdo eles:
= Certificado de auditoria emitido pelo 6rgdo de Controle Interno competente, acompanhado do respectivo
Relatério que trara manifestacéo acerca dos seguintes quesitos:
= adequada apuracdo dos fatos, indicando inclusive as normas ou regulamentos eventualmente
infringidos;
= correta identificagdo do responsével;
= precisa quantificagcdo do dano e das parcelas eventualmente recolhidas;

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 11 — Encaminhar o processo de Tomada de Contas Especial para a Secretaria Federal de Controle
Interno para os procedimentos de auditoria

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil
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Elaboracédo de Tomada de Contas Especial

Passo 12 — Emitir Certificado de Auditoria acompanhado do respectivo relatério

Responsavel: Secretaria Federal de Controle Interno

Passo 13 — Devolver o processo ao Ministério para pronunciamento do Ministro de Estado supervisor da
area ou da autoridade de nivel equivalente

A auséncia de qualquer dos elementos enumerados acima, enseja a restituicdo do processo a origem para sua
complementacgdo. Assim, apos analise por parte da Secretaria Federal de Controle Interno e estando tudo certo, o
Processo é devolvido ao Ministério, via Assessor Especial de Controle Interno do MCT para pronunciamento do
Ministro de Estado supervisor da area ou da Autoridade de nivel hierarquico equivalente, na forma do art. 52, da
Lei n.© 8.443/1992.

Responsavel: Secretaria Federal de Controle Interno
Passo014 — Encaminhar mediante oficio, apés o pronunciamento do Sr. Ministro de Estado, o processo de
Tomada de Contas ao Tribunal de Contas da Uniédo
Apos pronunciamento, o Sr. Ministro de Estado encaminhar, mediante oficio, o Processo de Tomada de Contas

Especial ao Tribunal de Contas da Uniéo.

Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

129



Verificagdo do Registro da Conformidade Diéria

VERIFICAGAO DO REGISTRO DA CONFORMIDADE DIARIA

Unidade Gestora Servigo de Acompamento Contabil

Inicio

2- Verificar se o registro da

1- Efetuar o registro da conformidade diéria foi
conformidade diéria no SIAFI efetuado pelas Unidades
Gestoras

3- Unidade
Gestora registrou a
conformidade
diaria?

Né&o

v

4- Emitir Comunica via SIAFI
para a respectiva Unidade
Gestora solicitando
regularizacéo da pendéncia.

Sim
5- Acompanhar

Néo aregularizagdo por parte das
Unidades Gestoras

6- Regularizacdo
efetuada pelas Unidades
Gestoras?

Sim

Fim
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Verificagdo do Registro da Conformidade Diéaria

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Servico de Acompanhamento Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Tais Kenia Gongalves

Ramal do(s) responsavel(eis)

8176

Atividade

Verificagcao do Registro da Conformidade de Diéria

Definicdo (opcional)

Objetivo

Verificacdo do registro da Conformidade Diaria

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Restricdo contabil

Base Legal

Instru¢cdo Normativa Conjunta STN/SFC n.° 04, de 10 de maio de 2000. Detalhada pela Macro Fun¢éo no Siafi
02.03.23

Periodicidade

Diario

Recursos necessarios

Computador com acesso ao Sistema SIAFI
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Verificagdo do Registro da Conformidade Diéria

Resultados esperados da atividade

Registro da Conformidade sem restricao

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Efetuar o registro da conformidade diaria no SIAFI
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 — Verificar no SIAFI se o registro da conformidade diaria foi efetuada pelas Unidades Gestoras

= Acessar Sistema SIAFI — Transagdo >CONCONFDIA (Consulta Conformidade Diaria)

=  Preencher os campos:

= Unidade Gestora: (codigo da UG)

= Gestdo: (codigo da gestéo)

=  Periodo: (DDMMAA)

= Teclar <ENTER>

= Aparecera o cédigo e a descricdo da Unidade Gestora: o codigo da gestdo e sua descrigdo; a data do
movimento e o tipo de conformidade

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 3 — Unidade Gestora registrou a conforidade diaria?
‘ Sim Fim

‘ Nao Siga para o passo 4
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 4 — Emitir Comunica via SIAFI para a respectiva Unidade Gestora solicitando regularizacdo da
pendéncia

= Acessar Sistema SIAFI — Senha

= Transagdo >incmsg <ENTER>

= Destinatario da Mensagem:

=  Preecher 1 _ se for uma Unica UG(1-Ug 2-Grupo)

= Preencher 2 _se varias UG's , geralmente o grupo jéa foi criado ( 1-Ug 2-Grupo ) <ENTER>

= CODIGO DAS UG'S:

= ASSUNTO:

=  NUMERO DA MENSAGEM PARA COPIA DO TEXTO: guando ja existe uma mensagem

anterior, repetir o nimero para uma copia, ndo esquecendo de alterar as datas e nimero da UG

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil
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Verificagdo do Registro da Conformidade Diéria

Passo 5 — Acompanhar a regularizacéo por parte das Unidades Gestoras
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 6 — Regularizacdo efetuada pelas Unidades Gestoras?

‘ Sim ‘ Fim

‘ Nao ‘ Siga para 0 passo 4

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contébil
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Verificacdo de Registro da Conformidade Documental

VERIFICAGAO DE REGISTRO DA CONFORMIDADE DOCUMENTAL

Unidades Gestoras

Servico de Acompanhamento Contébil

Inicio

1- Efetuar o registro da
Conformidade Documental

2- Consultar o Sistema SIAFI
para verificar se foi efetuado o

no Sistema SIAFI

8- Emitir justificativa sobre
0 motivo da nédo

registro da conformidade
documental

3- Unidade Gestora
efetuou o registro

da conformidade
documental?

Né&o

4

4- Emitir Comunica via SIAFI
para a Unidade Gestora
solicitando regularizacéo da
pendéncia

A

5- Acompanhar
regularizacdo por parte da
Unidade Gestora

6- Unidade Gestora
efetuou a regularizagéo

N&o

4

7- Solicitar justificativa para

regularizagdo para a
Setorial de Contabilidade

Unidade Gestora sobre o
motivo da ndo regularizagdo

A

9- Emitir conformidade

A

contabil com restricéo

A

10- Arquivar as mensagens
para consultas futuras
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Verificacdo de Registro da Conformidade Documental

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Acompanhamento Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Tais Kenia Gongalves

Ramal do(s) responsavel(eis)

8176

Atividade

Verificacdo de Registro da Conformidade Documental

Definicdo (opcional)

Objetivo

Verificacdo do registro da Conformidade Documental

Implicagdes da néo realiza¢gdo ou erros na execucéao

Restricdo contabil

Base Legal

Instru¢cdo Normativa Conjunta STN/SFC n.° 04, de 10 de maio de 2000. Detalhada pela Macro Fun¢&@o no Siafi
02.03.23

Periodicidade

Diario

Recursos necessarios

Computador com acesso ao Sistema SIAFI
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Verificacdo de Registro da Conformidade Documental

Resultados esperados da atividade

Registro da Conformidade sem restrigcdo.

drocedimentos necessarios para a execucao da atividade

Passo 1 — Efetuar o registro da Conformidade documental no Sistema SIAFI
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 — Consultar o Sistema SIAFI para verificar se foi efetuado o registro da conformidade documental
Acessar Sistema SIAFI — Transagdo >CONCONFDOC (Consulta Conformidade Documental).

Preencher os campos:

Unidade Gestora: (codigo da UG)

Gestao: (codigo da gestdo)

Periodo: (DDMMAA)

Teclar <ENTER>

Aparecera o codigo e a descricdo da Unidade Gestora: o codigo da gestao e sua descri¢cdo; a data do movimento
e o tipo de conformidade

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 3 — Unidade Gestora efetuou o registro da conformidade documental?
‘Sim ‘ Fim

‘ Nao ‘ Siga para o passo 4
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contébil

Passo 4 — Emitir Comunica via SIAFI para a Unidade Gestora solicitando regularizagdo da pendéncia
Acessar Sistema SIAFI

Transagéo >incmsg <ENTER>

Destinatario da Mensagem:

Preecher 1 _ se for uma Unica UG(1-Ug 2-Grupo)

Preencher 2 _ se varias UG's, geralmente o grupo ja foi criado (1-Ug 2-Grupo) <ENTER>

CODIGO DAS UG's:

ASSUNTO:

NUMERO DA MENSAGEM PARA COPIA DO TEXTO: guando ja existe uma mensagem anterior,

repetir o nimero para uma copia, ndo esquecendo de alterar as datas e niumero da UG

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contébil
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Verificacdo de Registro da Conformidade Documental

Passo 5 — Acompanhar regularizagéo por parte da Unidade Gestora
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contébil
Passo 6 — Unidade gestora efetuou a regularizagéo?
Sim ‘ Fim
Nao ‘ Siga para 0 passo 7
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil
Passo 7 — Solicitar a justificativa para Unidade Gestora sobre o motivo da néo regularizacéo
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil
Passo 8 — Emitir a justicativa sobre o motivo da nado regularizacao para Setorial Contabil
Responsavel: Unidade Gestora
Passo 9 — Emitir conformidade Contabil com restrigédo
Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil

Passo 10 — Arquivar as mensagens para consultas futuras

Responsavel: Servico de Acompanhamento Contabil
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Acompanhamento Diario das Notas de Empenho Emitidas

ACOMPANHAMENTO DIARIO DAS NOTAS DE EMPENHO EMITIDAS

Unidade Gestora

Divisdo de Analise Contabil

Inicio

A

1- Emitir Notas de
Empenho utlizando-se dos
Sistemas SIAFI ou SIASG

2- Acessa

solicitada

9- Efetuar a regularizagéo

o Sistema SIAFI

v

3- Verificar se foram emitidas
novas Notas
de Empenho

v

4- Analisar a conformidade
das Notas
de Empenho

v

5- Anotar o nimero da Ultima
nota de empenho analisada, a
cada acesso

6- Notas de
Empenho estédo em
conformidade?

Néo

v

7- Emitir Comunica, via SIAFI,

solicitando a regularizagdo

!

8- Registrar no Sistema
Interno de Controle de
Pendéncias

}

10- Consultar SIAFI para

verificar regularizacéo

11-
Regularizacao
efetuada?

Néo
v

12- Emitir novo Comunica, via

regularizagéo

13- Registrar a regularizagéo
no Sistema Interno de
Controle de Pendéncias

A

SIAFI, solicitando a Sim

Si

Fim «—————
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Acompanhamento Diario das Notas de Empenho Emitidas

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descri¢céo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Jamara Nunes Bastos
Edna Alves de Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641 /7638 /7954

Atividade

Acompanhamento Diério das Notas de Empenho Emitidas

Definicdo (opcional)

Objetivo

Verificar se as notas de empenho emitidas pelas Unidades Gestoras estdo de acordo com as nhormas vigentes

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Distor¢Bes nas demonstrag@es contabeis e nas informagdes gerenciais para as tomadas de decisédo

3ase Legal

Lei 8.666/93 alterada pela Lei 9.648/98, Manual Técnico Orgamentario, Portaria MCT n.° 884 de 16/12/2004, bem

como demais normas relacionadas com o assunto objeto da Nota de Empenho - NE

Seriodicidade

Diaria
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Acompanhamento Diario das Notas de Empenho Emitidas

Recursos necessarios

=  Sistema SIAFI
= Lei 8.666/93 alterada pela Lei 9.648/98, Manual Técnico Orgamentario, Portaria MCT n.° 884 de 16/12/2004,

bem como demais normas relacionadas com o assunto objeto da NE

Resultados esperados da atividade

= Contabilidade da Unidade Gestora realizada corretamente e

= Atendimento as normas legais vigentes.

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Emitir Notas de Empenho utilizando-se dos Sistemas SIAFI ou SIASG

Responsavel: Unidades Gestoras

Passo 2 — Acessar o Sistema SIAFI
Acessar Sistema SIAFI — Transac¢édo >CONNE (Consulta Nota de Empenho)
Preencher os campos:
UG Emitente: (codigo da UG)
Gestao Emitente: (codigo da gestao)
Numero Documento: (nimero da NE)
ou
Més de Lancamento: (trés primeiras letras do més objeto da analise)
ou
Favorecido: (CNPJ ou CPF)
Teclar <ENTER>
Aparecera a Nota de Empenho discriminada.
ou
Aparecerdo os numeros, favorecidos, fontes, naturezas da despesa e respectivos valores empenhados das
NE emitidas pela UG no més solicitado. Posicionar o cursor no nimero da NE escolhida e teclar <F2>.
Aparecera a NE discriminada.
ou
Aparecera(do) os nimeros das NE emitidas pela UG relacionadas ao CNPJ/CPF indicados na tela principal.
Selecionar a NE posicionando o cursor no niumero desejado e teclar <F2> . Aparecera a NE discriminada.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Verificar se foram emitidas novas Notas de Empenho

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Acompanhamento Diario das Notas de Empenho Emitidas

Passo 4 - Analisar a conformidade das Notas de Empenho

Verificar se:

- os documentos emitidos estdo enquadrados na modalidade de licitacao adequada;

- a classificacdo da despesa esta correta;

- 0 objeto da aquisi¢do é compativel com a atividade fim da UG;

- a atividade fim do favorecido é compativel com o objeto adquirido/servigo contratado;
- 0 valor da aquisi¢cdo do bem ou servigo € compativel com o prego de mercado;

- 0 cronograma de desembolso obedece os prazos estipulados na NE;

- 0s bens/servigos estdo com seus valores e quantidades discriminados; e

- 0s campos UF e Municipio estdo preenchidos.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
Passo 5 — Anotar o nimero da Ultima nota de empenho analisada, a cada acesso
Responsavel: Divisdo de Analise Contabil

Passo 6 — Notas de Empenho estdo em conformidade?
‘ Sim Fim

‘ Nao Siga para o0 passo 7
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 7 — Emitir Comunica via SIAFI solicitando a regularizacdo
Acessar Sistema SIAFI — Transagdo >INCMSG (Inclui Mensagem)
Preencher os campos:
Destinatario da Mensagem: (opgdo 1 UG)
Teclar <ENTER>
Digitar o codigo da UG e o Assunto da Mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar o texto da mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar a letra “C” para confirmar a mensagem (0 sistema gera um numero automatico para a mensagem

incluida)

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Acompanhamento Diario das Notas de Empenho Emitidas

Passo 8 — Registrar no Sistema Interno de Controle de Pendéncias
Acessar o0 Programa Controle de Pendéncias (Programa desenvolvido pela Divisdo)
Preencher os campos:
- Data do langamento da pendéncia (Data do Comunica enviado para a Unidade Gestora com problema)
- Responsavel (Pessoa responsavel pela andlise da Unidade Gestora)
- Codigo da Unidade Gestora
- Codigo da Gestao
- Inconsisténcia (Relatar a pendéncia encontrada)
- Nimero da mensagem enviada (NUmero automéatico gerado pelo SIAFI ao confirmar o Comunica)
- Regularizado (Sim ou N&o, conforme acompanhamento da situagdo do problema por meio do Sistema
SIAFI)

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 9 — Efetuar a regularizacéo solicitada
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 10 — Consultar SIAFI para verificar regularizagéo
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 11 — Regularizacéo efetuada?

‘ Sim Siga para o passo 13

‘ Nao Siga para o passo 12

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 12- Emitir novo Comunica, via SIAFI, solicitando a regularizacéo
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 13- Registrar a regularizacdo no Sistema Interno de Controle de Pendéncias

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Acompanhamento Diario de Notas de Lancamento Emitidas

ANALISE DIARIA DE NOTAS DE LANGAMENTO EMITIDAS

Unidades Gestoras Divisdo de Analise Contabil
Inicio
» 2- Acessar o Sistema SIAFI
A
1- Emitir Notas de ‘
Langamento via Sistema

SIAFI 3- Verificar se foram emitidas

novas Notas de Langamento

v

4- Analisar a conformidade
das Notas de Langamento

v

5- Anotar, a cada acesso, 0
numero da Gltima nota de
langamento analisada

6- Notas de
Lancamento estédo em
conformidade?

Nao

v

7- Emitir Comunica via
< Sistema SIAFI solicitando a
regularizagao

v

8- Registrar no Sistema
Interno de Controle de
Pendéncias

v

10- Consultar o Sistema
SIAFI para verificar a
regularizagao

9- Efetuar a
regularizagdo solicitada

11- Regularizagéo
efetuada?

Nao

4

12- Emitir novo Comunica via|
Sistema SIAFI solicitando a Sim
regularizagao

13- Registrar a regularizagéo
no Sistema Interno de
Controle de Pendéncias

A

Fim
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Acompanhamento Diario de Notas de Langcamento Emitidas

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Jamara Nunes Bastos
Edna Alves de Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641 /7638 /7954

Atividade

Acompanhamento Diério de Notas de Langamento Emitidas

Definicdo (opcional)

Objetivo

Verificar se o0s registros contdbeis realizados pelas Unidades Gestoras estdo de acordo com as hormas vigentes

Implicagdes da ndo realizacdo ou erros na execucgao

Distor¢Bes nas demonstrag@es contabeis e nas informagdes gerenciais para as tomadas de decisédo

Base Legal

Manual Técnico Orcamentario, Manual SIAFI, bem como demais normas relacionadas com o assunto objeto da

Nota de Langamento - NL

Seriodicidade

Diaria
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Acompanhamento Diario de Notas de Lancamento Emitidas

Recursos necessarios

=  Sijstema SIAFI;
=  Manual SIAFI - c4digo 14.04.21

Resultados esperados da atividade

= Contabilidade da Unidade Gestora feita corretamente
= Observancia as normas legais vigentes

drocedimentos necessarios para a execucao da atividade

Passo 1 — Emitir Notas de Lan¢camento via Sistema SIAFI

Responsavel: Unidades Gestoras

Passo 2 — Acessar o Sistema SIAFI
Acessar Sistema SIAFI — Transag¢do >CONNL (Consulta Nota de Langamento)
Preencher os campos:
UG Emitente: (codigo da UG)
Gestédo Emitente: (codigo da gestéo)
Oou
Numero Documento: (nimero da NL)
ou
Favorecido: (CNPJ ou CPF)

Teclar <ENTER>

Aparecera a relacdo das NL emitidas pela UG/Gestao informada, a partir da primeira encontrada.
Selecionar a NL posicionando o cursor no nimero desejado e teclar <F2>. Aparecera a NL discriminada.
ou
Aparecerda a relagdo das NL emitidas pela UG/Gestdo a partir da NL informada. Selecionar a NL
posicionando o cursor no numero desejado e teclar <F2>. Aparecera a NL discriminada.
ou

Aparecera(do) a(s) NL emitida(s) relativa(s) ao favorecido solicitado.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Verificar se foram emitidas novas Notas de Langamento

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Acompanhamento Diario de Notas de Lancamento Emitidas

Passo 4 — Analisar a conformidade das Notas de Lan¢gamento

Verificar se:

- o(s) evento(s) utilizado(s) esta(ao) compativel(eis) com o fato ocorrido (consultar transacdo CONEVENTO);
- 0 registro contabil esta lancado corretamente (data e valorizac¢éo);

- a classificacao e/ou natureza da(s) despesa(s) esta(ao) correta(s) (consultar transacdo CONCONTA);

- 0 campo observacédo do documento esta preenchido de forma a demonstrar o fato ocorrido;

- 0 objeto da aquisigcdo é coerente com a atividade fim da UG.
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 5 — Anotar, a cada acesso, o numero da Ultima nota de langamento analisada
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 6 — Notas de Langcamento estdo em conformidade?
‘ Sim Fim

‘ Nao Siga para o passo 7
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 7 — Emite Comunica por meio do Sistema SIAFI solicitando a regularizagao
Acessar Sistema SIAFI — Transag¢éo >INCMSG (Inclui Mensagem)
Preencher os campos:
Destinatario da Mensagem: (op¢éo 1 UG)
Teclar <ENTER>
Digitar o codigo da UG e o Assunto da Mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar o texto da mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar a letra “C” para confirmar a mensagem (o sistema gera um ndmero automatico para a mensagem

incluida)
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 8 - Registrar no Sistema Interno de Controle de Pendéncias
Acessar o0 Programa Controle de Pendéncias (Programa desenvolvido pela Diviséo)
Preencher os campos:
- Data do langamento da pendéncia (Data do Comunica enviado para a Unidade Gestora com problema)
- Responsavel (Pessoa responsavel pela andlise da Unidade Gestora)
- Codigo da Unidade Gestora
- Codigo da Gestao
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Acompanhamento Diario de Notas de Lancamento Emitidas

- Inconsisténcia (Relatar a pendéncia encontrada)
- Nimero da mensagem enviada (NUmero automéatico gerado pelo SIAFI ao confirmar o Comunica)
- Regularizado (Sim ou N&o, conforme acompanhamento da situacdo do problema por meio do Sistema
SIAFI)
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
Passo 9 — Efetuar a regularizacéo solicitada
Responsavel: Unidades Gestoras
Passo 10 - Consultar o Sistema SIAFI para verificar a regularizagao

Responsavel: Unidades Gestoras

Passo 11 — Regularizacéo efetuada?

‘ Sim Siga para o passo 13

‘ Nao Siga para o passo 12
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 12 - Emitir novo Comunica via Sistema SIAFI solicitando a regularizacao
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 13 - Registrar a regularizacdo no Sistema Interno de Controle de Pendéncias

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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ACOMPANHAMENTO DIARIO DE ORDENS BANCARIAS EMITIDAS

Unidade Gestora

Divisdo de Analise Contabil

1- Emitir as Ordens

2- Acessar

Bancérias, utilizando-se
do Sistema SIAFI

9- Efetuar a

d o Sistema SIAFI

v

3- Verificar se foram
emitidas novas Ordens
Bancéarias

v

4- Analisar a
conformidade das
Ordens Bancarias

A

5- Anotar, a cada acesso,
0 nimero da Gltima
Ordem Bancéria analisada

6- Ordens
Bancérias estdo em
conformidade?

Nao
v

7- Emitir Comunica, via
SIAFI, solicitando

<

regularizacéo solicitada

regularizagao

8- Registrar no Sistema
Interno de Controle de
Pendéncias

)

10- Consultar SIAFI para

verificar a regularizagdo

11-
Regularizagéo
efetuada?

Nao

v

12- Emitir novo Comunica,
via SIAFI, solicitando

regularizagéo

13- Registrar a

regularizagéo no Sistema |

Interno de Controle de
Pendéncias

Fim

Sim

Si
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Acompanhamento Diario de Ordens Bancérias Emitidas

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Jamara Nunes Bastos
Edna Alves de Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641 /7638 /7954

Atividade

Acompanhamento Diério de Ordens Bancéarias Emitidas

Definicdo (opcional)

Objetivo

Verificar se as ordens bancarias emitidas pelas Unidades Gestoras estdo de acordo com as normas vigentes

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Distor¢Bes nas demonstrag@es contabeis e nas informagdes gerenciais para as tomadas de decisédo

Base Legal

Manual Técnico Or¢camentario, Manual SIAFI, bem como demais normas relacionadas com a execucao financeira

Seriodicidade

Diaria
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Acompanhamento Diario de Ordens Bancérias Emitidas

Recursos necessarios

=  Sijstema SIAFI;
= Manual Siafi - codigo 14.03.16

Resultados esperados da atividade

= Contabilidade da Unidade Gestora realizada corretamente e
= Atendimento as normas legais vigentes.

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Emitir as ordens Bancarias, utilizando-se do sistema SIAFI

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 — Acessar o Sistema SIAFI
Acessar Sistema SIAFI — Transagdo >CONOB (Consulta Ordem Bancaria)
Preencher os campos:
UG Emitente: (codigo da UG)
Gestao Emitente: (codigo da gestao)
Oou
Numero Documento: (nUmero da OB)
ou
Favorecido: (CNPJ ou CPF)
Teclar <ENTER>
Aparecera a relagao das Ordens Bancarias emitidas pela UG até a data da consulta. Selecionar a OB
posicionando o cursor no nimero desejado e teclar <F2> . Aparecera a OB discriminada.
ou
Aparecera a OB discriminada.
ou

Aparecera(do) a(s).OB relativas ao favorecido solicitado.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Verificar se foram emitidas novas Ordens Bancarias

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Acompanhamento Diario de Ordens Bancérias Emitidas

Passo 4 — Analisar a conformidade das ordens Bancarias
Verificar se:

- aclassificacdo da despesa encontra-se correta;

- o evento utilizado é compativel com a classificacdo contébil;
- 0 objeto da aquisicéo é coerente com a atividade fim da UG;

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
Passo 5 - Anotar, a cada acesso, o niumero da Ultima Ordem Bancaria analisada
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 6 — Ordens Bancéarias estdo em conformidade?
‘ Sim Fim

‘ Nao Siga para o passo 7
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 7 — Emitir Comunica, via SIAFI, solicitando regularizacéo e retorno
Acessar Sistema SIAFI — Transacgdo >INCMSG (Inclui Mensagem)
Preencher os campos:
Destinatario da Mensagem: (op¢éo 1 UG)
Teclar <ENTER>
Digitar o codigo da UG e o Assunto da Mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar o texto da mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar a letra “C” para confirmar a mensagem (0 sistema gera um numero automatico para a mensagem
incluida)

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 7 — Consultar SIAFI para verificar a regularizagao
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 8 - Registrar no Sistema Interno de Controle de Pendéncias

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

151



Acompanhamento Diario de Ordens Bancérias Emitidas

Passo 9 - Efetuar a regularizacéo solicitada
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 10 — Consultar SIAFI para verificar a regularizacéo
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 11 — Regularizacéo efetuada?

‘ Sim Siga para o passo 13

‘ Nao Siga para o passo 12

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 12 - Emitir novo Comunica, via SIAFI, solicitando regularizagéo
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 13 - Registrar a regularizacdo no Sistema Interno de Controle de Pendéncias

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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ANALISE DIARIA DE BALANCETE COM OBJETIVO DE CORREGCAO

Unidades Gestoras Divisao de Analise Contabil

Inicio

1- Efetuar langamento 2- Acessar o Sistema
de dados no SIAFI SIAFI

A

3- Efetuar andlise
de balancete

4- Existem
inconsisténcias nas
contas ?

Sim
5- Emitir Comunica
rZ_ Efrti;:r;o l via SIAFI solicitando a
9 ¢ regularizagao

A

6- Registrar no Sistema
Interno de Controle de
Pendéncias

A

8- Consultar o Sistema
»  SIAFI para verificar a
regularizagdo

9- Regularizagdo
efetuada ?

Nao

v

10- Emitir novo Comunica, |
via SIAFI, solicitando a Sim
regularizacéo

11- Registrar a
regularizagdo no Sistema
Interno de Controle de
Pendéncias

<

Fim B —
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Analise Diéria de Balancete com Objetivo de Corregéo

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descri¢cédo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Jamara Nunes Bastos
Edna Alves de Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641 /7638 /7954

Atividade

Andlise Diaria de Balancete com Objetivo de Corregéo

Definicdo (opcional)

Andlise das contas contabeis, com base nos langcamentos efetuados por meio dos documentos

Objetivo

Identificar inconsisténcias contabeis

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Contabilidade da Unidade Gestora incorreta

Base Legal

Legislagédo referente a execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial e a contabilidade publica

Periodicidade

Diaria
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Analise Diéria de Balancete com Objetivo de Corregéo

Recursos necessarios

=  Sistema SIAFI

= Legislagéo

= Plano de Contas da Uniéo (ver SIAFI — transa¢cdo >CONCONTA)
= Tabela de Eventos (ver SIAFI — transa¢gdo >CONEVENTO)

Resultados esperados da atividade

= Contabilidade da Unidade Gestora realizada corretamente

= Atendimento as normas legais vigentes

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Efetuar langcamento de dados no SIAFI

Responsavel: Unidades Gestoras

Passo 2 — Acessar o Sistema SIAFI

1. Acessar Sistema SIAFI — Transacéo > Balancete (Balancete Contabil).

2. Preencher os campos:
2.1. Orgéo: (cédigo do Orgéo)
2.2. Superior:
2.3. Suborgéo:
2.4. Unidade Gestora: (codigo da UG)
2.5. Gestao: (cédigo da gestéo)
2.6. Més: (digitar as trés primeiras letras do més objeto da analise)
2.7. Conta Contabil: (c6digo da conta)
2.8. Nivel de Desdobramento: (2 a 7)
2.9. Escrituragdo: (S ou N)
2.10. Amplitude: (1 a 4)
2.11. Demonstragdo: (escolher opgdo 1 ou 2)
1. por conta contabil 2. por conta corrente
1. até o més 2. no més
1. saldo e movimento 2. Somente saldos
Mostrar saldos: (escolher opcao 1, 2 ou 3)
1. diferente de zero 2. somente os invertidos 3. todos

3. Teclar <ENTER> (Aparecera o Balancete por conta contébil/corrente, discriminando “Saldo do Exercicio

Anterior, Movimento Devedor, Movimento Credor e Saldo Atual”);
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Analise Diéria de Balancete com Objetivo de Corregéo

4. Teclar <PF4 = CONRAZAO, com cursor localizado na conta de maior desdobramento. (Aparecera o balancete
da conta contébil, por contas correntes e saldo no més escolhido);

5. Teclar <PF2 = RAZAO, com cursor localizado na conta corrente a ser detalhada.(Aparecera o razao da conta
contabil, por conta corrente, detalhando: data, UG/Gestao, n.° do documento, evento utilizado, valor lancado e
saldo);

6. Teclar <PF9 = PERIODO. Possibilitara estabelecer o periodo a ser verificado, como por exemplo:

DIA/MES INICIAL: _ 01/ JAN___
DIA/MES FINAL: 31 [/ AGO___

7. Teclar <ENTER> (Aparecera o razdo da conta contabil, por conta corrente, detalhando data, UG/Gestdo, n° do
documento, evento utilizado, valor langado e saldo, dentro do periodo estabelecido);

8. Teclar <PF2 = DETALHAR, com cursor localizado no documento que necessitar ser analisado. (Aparecera o
documento que gerou o langamento efetuado — Nota de Empenho, Nota de Lancamento, Nota de Sistema e/ou
Ordem Banciria, etc.).

9. Teclar <PF4 = ESPELHO. (Aparecera o espelho contabil do documento, demonstrando eventos utilizados,
UG/Gestdes, Contas Contabeis movimentadas, contas correntes e valores).

10. Consultar o espelho contabil (PF4), para identificar langamentos anormais ou eventos complementares.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Efetuar analise de balancete
Verificar se:

= 0(s) evento(s) utilizado(s) esta(do) compativel(eis) com o fato ocorrido (consultar transagao
CONEVENTO);

*= aconta corrente utilizada esta de acordo (CNPJ, CPF, Inscricdo Genérica, n.° do Empenho, etc.). Devem
ser evitados langamentos contabeis nas contas correntes 99 e 999 etc.;
registro contabil esta langado corretamente (data e valorizagéo);

= aclassificacdo e/ou natureza da(s) despesa(s) esta(ao) correta(s) (consultar transacdo CONCONTA);
campo observacédo do documento esta preenchido de forma a demonstrar o fato ocorrido;

= existem contas de natureza contabil e corrente com saldos invertidos, irrisérios, transitérios ou residuais.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Analise Diéria de Balancete com Objetivo de Corregéo

Passo 4 — Existem inconsisténcias nas contas?

‘ Sim Siga para o passo 5

‘ N&o Fim
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 5 — Emitir Comunica via SIAFI solicitando a regularizacdo
Acessar Sistema SIAFI — Transag&o >INCMSG (Inclui Mensagem)
Preencher os campos:
Destinatario da Mensagem: (op¢éo 1 UG)
Teclar <ENTER>
Digitar o codigo da UG e o Assunto da Mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar o texto da mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar a letra “C” para confirmar a mensagem (o sistema gera um ndmero automatico para a mensagem

incluida)
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 6 — Registrar no Sistema Interno de Controle de Pendéncias
Acessar o Programa Controle de Pendéncias (Programa desenvolvido pela Divis&o)
Preencher os campos:
= Data do langamento da pendéncia (Data do Comunica enviado para a Unidade Gestora com problema)
= Responsavel (Pessoa responsavel pela analise da Unidade Gestora)
= Cddigo da Unidade Gestora
= Cddigo da Gestédo
»= Inconsisténcia (Relatar a pendéncia encontrada)
= Numero da mensagem enviada (Numero automéatico gerado pelo SIAFI ao confirmar o Comunica)
= Regularizado (Sim ou Nao, conforme acompanhamento da situagdo do problema por meio do Sistema
SIAFI)

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
Passo 7 — Efetuar a regularizacéo
Responsavel: Unidades Gestoras
Passo 8 — Consultar o Sistema SIAFI para verificar a regularizacéo

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Analise Diéria de Balancete com Objetivo de Corregéo

Passo 9 — Regularizacdo efetuada?

‘ Sim Siga para o passo 11

‘ Nao Siga para o passo 10

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 10 — Emitir novo Comunica, via SIAFI, solicitando a regularizagao
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 11 — Registrar a regularizacdo no Sistema Interno de Controle de Pendéncias

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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ANALISE QUINZENAL DO BALANCO FINANCEIRO COM OBJETIVO DE CORRECAO

Unidades Gestoras

Divisédo de Analise Contabil

Inicio

A

1- Alimentar o Sistema SIAFI

2- Acessar o

com informagdes sobre
eventos

7- Efetuar a regularizagao

Sistema SIAFI

A

3- Verificar a consisténcia
do balanco financeiro

4- Balango
Financeiro esta em
conformidade?

Né&o

L

5- Emitir Comunica
via SIAFI solicitando a

solicitada

regularizacédo da pendéncia

l

6- Registrar no Sistema
Interno de Controle de
Pendéncias

l

8- Consultar SIAFI para

verificar a regularizagéo

9 - Regularizagéo
efetuada ?

N&o

v

10- Emitir novo Comunica,

via SIAF,| solicitando a Sim
regularizagdo da pendéncia

11- Registrar a regularizagéo
no Sistema Interno de <
Controle de Pendéncias
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Analise Quinzenal do Balanco Financeiro com Objetivo de Corregao

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Jamara Nunes Bastos
Edna Alves de Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641 /7638 /7954

Atividade

Andlise Quinzenal do Balango Financeiro com Objetivo de Correcao

Definicdo (opcional)

Objetivo

Verificar se o Balango esta de acordo com as normas vigentes e o Manual de Acompanhamento e Analise dos
Demonstrativos e Auditores Contabeis

Implicagdes da ndo realizag&o ou erros na execugao

Distor¢des nas demonstracdes contdbeis e nas informacgdes gerenciais para as tomadas de decisdo

Base Legal

Macrofung¢édo 02.10.03 do Manual SIAFI, Lei 4.320/64, bem como demais normas relacionadas com a execugao

financeira

Periodicidade

Quinzenal
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Analise Quinzenal do Balang¢o Financeiro com Objetivo de Correcao

Recursos necessarios

=  Sistema SIAFI
=  Manual SIAFI - cédigo 02.10.03

Resultados esperados da atividade

= Contabilidade da Unidade Gestora realizada corretamente e

= Atendimento as normas legais vigentes.

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Alimentar o Sistema SIAFI com informac@es sobre eventos

Responsavel: Unidades Gestoras

Passo 2 — Acessar o Sistema SIAFI

Acessar Sistema SIAFI — Transacdo >BALANSINT, se a consulta for por Orgéo
ou

Transagdo >CONBALANUG, se a consulta for por UG

1. No BALANSINT preencher os campos:
1.1. Orgéo : (cédigo do Orgéo)
1.2. Gestéo Emitente: (cédigo da gestéo)
1.3. Més de Referéncia: (Jan a Dez)
1.4. Tipo de Balancgo: (1 - Balanco Financeiro)
Teclar <ENTER>

2. No CONBALANUG preencher os campos:
2.1. Unidade Gestora: (codigo da UG)
2.2. Gestao Emitente: (codigo da gestao)
2.3. Més de Referéncia: (Jan a Dez)
2.4. Tipo de Balanco: (1 - Balanco Financeiro)

Teclar <ENTER> )
Aparecera o Balanco Financeiro do Orgéo

Ou

Unidade Gestora Relacionada.

O Balanc¢o Financeiro demonstra os ingressos (entradas) e dispéndios (saidas) de recursos financeiros a titulo de
receitas e despesas orcamentarias, bem como os recebimentos e pagamentos de natureza extra-orgcamentaria,
conjugados com os saldos de disponibilidades do exercicio anterior e aqueles que passardo para 0 exercicio

seguinte de acordo com o art. 103, da Lei 4.320/64.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Analise Quinzenal do Balang¢o Financeiro com Objetivo de Correcao

Passo 3 — Verificar a consisténcia do balanco financeiro

Verificar se:

A existéncia de valores registrados com o titulo de “Outros Ingressos” na Receita ou “Outros Dispéndios” na
Despesa, gerados automaticamente pelo Sistema, nos Orgaos/Gestoes.

Observar se a inconsisténcia apresentada é decorrente de registro contabil simultdneo em contas de Sistemas
diferentes (Ex.: Contas financeiras e ndo-financeiras). Se for observado que a inconsisténcia é decorrente de
contas inexistentes na férmula do Balancgo, solicitar a Coordenacdo-Geral de Contabilidade a inclusao.

Apurar se as transferéncias, incorporacdes e extingdo de saldos contabeis das Unidades Gestoras geraram
desequilibrio entre os grupos de contas contdbeis 52233.02.00 — Incorporagéo/Desincorporacdo de Saldos
Financeiros e 62233.02.00 — Incorporacao/Desincorporacédo de Saldos Financeiros.

Determinar se os valores referentes a execugéo da Receita e Despesa sao os mesmos da Demonstracdo das
Variagbes Patrimoniais — DVP (Transagdo >BALANSINT, Tipo de Balanco “3") e do Balangco Or¢camentario
(Transagdo >BALANORC). Caso os valores sejam diferentes, verificar se o Orgéo possui Unidades Gestoras
no Exterior, uma vez que a Geréncia de Analise Contabil — GEANC/CCONT/STN/MF(CCONT - Coordenacéo
Geral de Contabilidade/ STN — Secretaria do Tesouro Nacional / MF — Ministério da Fazenda) promove

mensalmente esses ajustes de cambio.

As inconsisténcias apresentadas no Balanco Financeiro (Transacdo >BALANSINT - Balanco Sintético por Org&o)

deverao ser analisadas através das Transacbes >BALANCETE - Balancete Contabil e >DIARIO - Consulta Diario

Contéabil, no més em que ocorreu o desequilibrio. Podendo recorrer a Transacdo >CONBALANUG - Consulta

Balanco de UG para identificar as Unidades Gestoras - UG que apresentam o desequilibrio.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 4 — Balanco Financeiro estda em conformidade com a legislagéo?

‘ Sim Fim

‘ Nao Siga para o passo 5

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 5 — Emitir Comunica, via SIAFI, solicitando a regularizacdo da pendéncia

Acessar Sistema SIAFI — Transag&o >INCMSG (Inclui Mensagem)

Preencher os campos:

Destinatario da Mensagem: (op¢éo 1 UG)

Teclar <ENTER>

Digitar o codigo da UG e o Assunto da Mensagem

Teclar <ENTER>

Digitar o texto da mensagem

Teclar <ENTER>

Digitar a letra “C” para confirmar a mensagem (o sistema gera um numero automatico para a mensagem

incluida)

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Analise Quinzenal do Balang¢o Financeiro com Objetivo de Correcao

Passo 6 — Registrar no Sistema Interno de Controle de Pendéncias
Acessar o0 Programa Controle de Pendéncias (Programa desenvolvido pela Diviséo)
Selecionar a opgao “transagdo BALANCETE"
Preencher os campos:
= Data do lancamento da pendéncia (Data do Comunica enviado para a Unidade Gestora com problema)
= Responsavel (Pessoa responsavel pela analise da Unidade Gestora)
= Cddigo da Unidade Gestora
= Cddigo da Gestao
= Inconsisténcia (Relatar a pendéncia encontrada)
= Numero da mensagem enviada (NUmero automéatico gerado pelo SIAFI ao confirmar o Comunica)
= Regularizado (Sim ou Nao, conforme acompanhamento da situagdo do problema por meio do Sistema
SIAFI)

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 7 — Efetuar a regularizacéo solicitada
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 8 — Consultar SIAFI para verificar a regularizagao
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 9 — Regularizacdo efetuada?

‘ Sim Siga para o passo 11

‘ Nao Siga para o passo 10
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 10 — Emitir novo Comunica, via SIAFI, solicitando a regularizacdo da pendéncia
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 11 — Registrar a regularizacdo no Sistema Interno de Controle de Pendéncias

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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ANALISE QUINZENAL DE BALANGO ORCAMENTARIO COM OBJETIVO DE CORREGAO

Unidades Gestoras

Divisdo de Analise Contabil

Inicio

A

1- Alimentar o Sistema SIAFI

2- Acessar o

com informagdes sobre
eventos

7- Efetuar a regularizagao

» <

Sistema SIAFI

A

3- Verificar a consisténcia
do balan¢o orgamentario

4- Balango
Orgamentario estd em
conformidade?

Nao

4

5- Emitir Comunica

solicitada

via SIAFI solicitando a
regularizacéo da pendéncia

l

6- Registrar no Sistema
Interno de Controle de
Pendéncias

A

8- Consultar SIAFI para

verificar a regularizagao

9 - Regularizagédo
efetuada ?

Nao

4

10- Emitir novo Comunica,

via SIAFI, solicitando a
regularizagéo da pendéncia

11- Registrar a regularizagéo
no Sistema Interno de

A

Controle de Pendéncias

Fim
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Analise Quinzenal de Balango Orgamentario com Objetivo de Corregao

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Jamara Nunes Bastos
Edna Alves de Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641 /7638 /7954

Atividade

Andlise Diaria Quinzenal do Balango Orgamentéario com Objetivo de Corregéo

Definicdo (opcional)

Objetivo

Verificar se o Balango esta de acordo com as normas vigentes e o Manual de Acompanhamento e Analise dos
Demonstrativos e Auditores Contabeis

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Distor¢des nas demonstracdes contdbeis e nas informacgdes gerenciais para as tomadas de decisdo

Base Legal

Macrofung¢édo 02.10.03 do Manual SIAFI, Lei 4.320/64, bem como demais normas relacionadas com a execugao

financeira

Periodicidade

Quinzenal
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Analise Quinzenal de Balango Orgcamentario com Objetivo de Correcéo

Recursos necessarios

=  Sijstema SIAFI;
=  Manual SIAFI - cédigo 02.10.03

Resultados esperados da atividade

= Contabilidade da Unidade Gestora realizada corretamente e
= Atendimento as normas legais vigentes.

Procedimentos necessarios para a execugao da atividade

Passo 1 — Alimentar o Sistema SIAFI com informacdes sobre eventos

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 — Acessar o Sistema SIAFI

Acessar Sistema SIAFI — Transacéo >BALANORC, se a consulta for por Orgéo
ou

Transagdo >CONBALANUG, se a consulta for por UG

1. No BALANORC preencher os campos:
1.1. Orgéo : (codigo do Orgéo)
1.2. Gestdo Emitente: (cédigo da gestéo)
1.3. Més de Referéncia: (Jan a Dez)
Teclar <ENTER>

2. No CONBALANUG preencher os campos:

2.1. Unidade Gestora: (codigo da UG)

2.2. Gestao Emitente: (codigo da gestao)

2.3. Més de Referéncia: (Jan a Dez)

2.4. Tipo de Balanco: (4 - Balango Orgamentério)
Teclar <ENTER>

Aparecera o Balanco Orcamentario do Orgéo
Ou

Unidade Gestora Relacionada.

O Balango Orcamentéario demonstra as receitas previstas e as despesas fixadas, em confronto com as realizadas,
conforme art. 102, da Lei 4.302/64.

A Dotacéo Fixada da Despesa e a Previsé@o Inicial da Receita s8o efetuadas automaticamente no Sistema
Integrado de Administragcdo Financeira do Governo Federal - SIAFI, com base na fita enviada pela Secretaria de
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Analise Quinzenal de Balango Orgcamentario com Objetivo de Correcéo

Orcamento Federal - SOF, apds a aprovagdo do Orgamento, tanto para as Fontes préprias como para as Fontes
Tesouro Nacional.

Esse demonstrativo € acessado no SIAFI por meio da Transagdo >BALANORC — Consulta Balango Or¢gamentario
e sua analise consiste em observar a consisténcia dos dados de previsdo e execucdo da receita e fixagdo e
realizacdo da despesa orgcamentéria, verificando o equilibrio entre previsdo da receita e fixacdo da despesa, a
compatibilidade dos valores da receita e despesa realizada com o Balango Financeiro e a Demonstracdo das
Variagbes Patrimoniais, 0 comportamento da execucao da despesa em relagdo a previsdo, a presenga de valores
a classificar e outras situacdes que comprometam a consisténcia das informacgdes do Balanco.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Verificar a consisténcia do balanco orgcamentario

Verificar se:

a) Previsdo da Receita
- A Previsao Inicial da Receita foi registrada automaticamente pela Fita da Secretaria de Orcamento Federal -
SOF.

- A existéncia de Previsdo de Receita com o titulo “Outras Receitas a Classificar” providenciando o estorno do
registro.

- O saldo da conta contabil 29110.00.00 — Previsdo Or¢camentaria — Natureza da Receita, na Transagao
>BALANCETE — Balancete Contabil é igual & Previsédo da Receita apresentada no Balango Or¢camentario.

b) Realizagédo da Receita
- Analisar se o saldo da conta contabil 19114.00.00 — Receita Realizada, na Transacdo >BALANCETE -

Balancete Contabil é igual a realizagdo da Receita apresentada no Balango Orcamentario.

- Comparar a realizacdo da Receita do Balangco Orcamentario com o Balango Financeiro (Transacao
>BALANSINT, Tipo de Balanco “1”) e com a Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais - DVP (Transagéo
>BALANSINT, Tipo de Balango “3”).

¢) Dotagdo Fixada
- Analisar se o saldo da conta contabil 19210.00.00 — Dota¢do Or¢gamentéria, na Transacdo >BALANCETE -
Balancete Contabil é igual a Dotacdo Fixada apresentada no Balango Orcamentario.

- Verificar no Balangco Orgamentéario se a Fixagdo da Despesa € igual ao saldo apresentado na Transagdo
>CONSULTORC - Consulta Execugao Orcamentéria.

d) Realizacdo da Despesa
- Analisar se o saldo da conta contabil 29213.02.00 — Crédito Liquidado, na Transagcdo >BALANCETE -

Balancete Contabil é igual a execugdo da Despesa apresentada no Balango Orgamentario.

- Comparar a execugdo da Despesa do Balanco Orcamentdrio com o Balango Financeiro (Transacao
>BALANSINT, Tipo de Balanco “1”) e com a Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais - DVP (Transagéo
>BALANSINT, Tipo de Balango “3”).
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Analise Quinzenal de Balangco Orgcamentario com Objetivo de Correcéo

- Analisar se a execucgdo da despesa esta maior que a sua dotacdo tanto com relagao ao valor global, quanto

em cada categoria e subcategoria econémica. A presencga de tal irregularidade pode caracterizar a execugao

de despesa sem suporte orcamentario, sujeitando os responsaveis, a critério dos Orgdos competentes, as

puni¢cdes estabelecidas nos instrumentos legais pertinentes.

e) Equilibrio entre a previséo da receita e a fixagdo da despesa

- Verificar o equilibrio entre a previsao orcamentaria da receita e a dotagdo orcamentaria da despesa

- No caso de desequilibrio proceder a andlise da seguinte forma:

Consultar a Transagdo >CONORC no més do desequilibrio, utilizando como parametro
a opcdo 1 — Demonstracdo da Despesa Autorizada — Dotagéo, identificando as Fontes
de Recursos Proprias do Orgéo ou UG;

Verificar se os registros foram efetuados nas fontes proprias do Orgéo apresentadas na
Transagdo >CONORC. Se houver registro em alguma fonte incorreta, solicitar o

cancelamento ou remanejamento para outra fonte de Recurso;

Consultar a Transacdo >BALANCETE, identificando os saldos das contas contabeis
2.9.1.1.1.00.00 - Previsao Inicial da Receita, 2.9.1.1.2.00.00 - Previsdo Adicional da
Receita e 2.9.1.1.9.00.00 - Anulacdo da previsdo da Receita; A identificacéo da fonte e
da conta podera ser auxiliada por consulta no SIAFI Gerencial utilizando-se o grupo de
informacdes: “DOT AUT X REC PREV” ou pela Transacdo >BALANCETE na conta
contébil 29121.01.00.

Identificar, no detalhamento dessas contas, o documento que ocasionou o desequilibrio
e o instrumento legal que deu suporte ao registro (Lei, Decreto, Portaria). Analisar o
dispositivo para confirmar a origem do desequilibrio.

Apos a identificagdo, os desequilibrios deverédo ter os seguintes tratamentos:

Se o desequilibrio apresentado no Balangco Orcamentério for proveniente de abertura
de créditos por excesso de arrecadacao da receita ou superavit financeiro apurado no
Balanco Patrimonial do exercicio anterior, grupo de fonte de recursos 3 - Recursos do
Tesouro Exercicios Anteriores e 6 - Recursos de Outras Fontes Exercicios Anteriores,
deve ser efetuada nota explicativa, na publicacdo do Relatério da Execugéo
Orcamentaria, justificando tal desequilibrio. Ndo sera necessario efetuar a previsdo da
receita.

Quando se tratar de re-estimativa de receita realizada durante o exercicio, de acordo
com os dispositivos legais de ajuste de programacgdo financeira, a previsdo sera

efetuada automaticamente pela Fita da Secretaria de Orgamento Federal - SOF.

No caso de receita ndao prevista na Lei Orcamentaria Anual - LOA a Setorial de
Contabilidade devera encaminhar a solicitacdo a Coordenacgdo-Geral de Contabilidade
da Secretaria do Tesouro Nacional - CCONT para que a mesma providencie a abertura

do evento ou o registro da previsdo da receita.
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Tanto a FRUSTRACAO DA ARRECADACAO quanto o CANCELAMENTO DE DOTACAO deverdo estar
demonstrados no Balanco Orgamentario, motivo pelo qual em nenhum dos dois casos devera ser realizado
registro de cancelamento de previsdo de receita, devendo, nesse Ultimo caso, fazer constar Nota Explicativa ao
Balango Orgamentério explicitando tal situacéo.

Esses desequilibrios, quando pendentes de providéncias das Unidades ou ocasionados por registros indevidos
dessas, deverédo ser apontados na CONFORMIDADE MENSAL sob Cédigo de Restricdo 151 — Divergéncia entre

a Previsdo da Receita X Dotacdo Fixada.
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 4 — Balango Orgamentério esta em conformidade?
‘ Sim ‘ Fim

‘ Nao ‘ Siga para 0 passo 5
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 5 — Emitir Comunica, via SIAFI, solicitando regularizagdo da pendéncia
Acessar Sistema SIAFI — Transag¢éo >INCMSG (Inclui Mensagem)
Preencher os campos:
Destinatario da Mensagem: (opgdo 1 UG)
Teclar <ENTER>
Digitar o c6digo da UG e o Assunto da Mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar o texto da mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar a letra “C” para confirmar a mensagem (o0 sistema gera um nimero automatico para a mensagem

incluida)
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 6 — Registrar no Sistema Interno de Controle de Pendéncias
Acessar o Programa Controle de Pendéncias (Programa desenvolvido pela Divisao)
Preencher os campos:
- Data do langamento da pendéncia (Data do Comunica enviado para a Unidade Gestora com problema)
- Responsavel (Pessoa responsavel pela anélise da Unidade Gestora)
- Cdodigo da Unidade Gestora
- Codigo da Gestao
- Inconsisténcia (Relatar a pendéncia encontrada)
- Numero da mensagem enviada (NUmero automatico gerado pelo SIAFI ao confirmar o Comunica)
- Regularizado (Sim ou N&o, conforme acompanhamento da situacdo do problema por meio do Sistema
SIAFI)

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Passo 7 — Efetuar a regularizacéo solicitada
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 8 — Consultar SIAFI para verificar a regularizagao
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 9 — Regularizacédo efetuada?
‘ Sim ‘ Siga para o passo 11

‘ Nao ‘ Siga para o passo 10
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 10 — Emitir novo Comunica, via SIAFI, solicitando a regularizacdo da pendéncia
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 11- Registrar a regularizacdo no Sistema Interno de Controle de Pendéncias

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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ANALISE QUINZENAL DE BALANGCO PATRIMONIAL COM OBJETIVO DE CORRECAO

Unidades Gestoras Divisédo de Analise Contabil

Inicio

y

1- Alimentar o Sistema
SIAFI com informagdes »
sobre eventos

2- Acessar 0 Sistema
SIAFI

A

3- Verificar a consisténcia
do balanco patrimonial

4- Balango
Patrimonial esta em
conformidade?

N&o

v

5- Emitir Comunica,

7- Efetuar a regularizagéo | via SIAFI, solicitando
solicitada b regularizagéo da

pendéncia

l

6- Registrar no Sistema
Interno de Controle de
Pendéncias

l

8- Consultar SIAFI para
verificar a regularizagédo

Sim

O-
Regularizagéo
efetuada?

N&o

v

10- Emitir novo Comunica,

via SIAFI, solicitando Si

regularizacéo da
pendéncia

11- Registrar a

regularizacéo no Sistema |

Interno de lontrole de
Pendéncias
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Analise Quinzenal de Balanco Patrimonial com Objetivo de Correcéo

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Jamara Nunes Bastos
Edna Alves de Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641 /7638 /7954

Atividade

Andlise Quinzenal de Balango Patrimonial com Objetivo de Corre¢do

Definicdo (opcional)

Objetivo

Verificar se o Balango esta de acordo com as normas vigentes e o Manual de Acompanhamento e Analise dos
Demonstrativos e Auditores Contabeis

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Distor¢des nas demonstracdes contdbeis e nas informacgdes gerenciais para as tomadas de decisdo

Base Legal

Macrofunc¢éo 02.10.03 do Manual SIAFI, Lei 4.320/64, Lei 6.404/76, bem como demais normas relacionadas com

a execucao financeira

Periodicidade

Quinzenal
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Analise Quinzenal de Balango Patrimonial com Objetivo de Correcéo

Recursos necessarios

=  Sijstema SIAFI;
=  Manual SIAFI - cédigo 02.10.03

Resultados esperados da atividade

Contabilidade da Unidade Gestora realizada corretamente e atendimento as normas legais vigentes

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Alimentar o Sistema SIAFI com informac¢des sobre eventos
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 — Acessar o Sistema SIAFI

Acessar Sistema SIAFI — Transaco >BALANSINT, se a consulta for por Orgéo
Ou

Transag¢do >CONBALANUG, se a consulta for por UG

1. No BALANSINT preencher os campos:

1.1. Orgéo : (codigo do Orgao)

1.2. Gestéo Emitente: (cédigo da gestéo)

1.3. Més de Referéncia: (Jan a Dez)

1.4. Tipo de Balanc¢o: (2 —Balango Patrimonial)
Teclar <ENTER>

2. No CONBALANUG preencher os campos:

2.1. Unidade Gestora: (codigo da UG)

2.2. Gestao Emitente: (codigo da gestao)

2.3. Més de Referéncia: (Jan a Dez)

2.4. Tipo de Balanco: (2 - Balanco Patrimonial)
Teclar <ENTER>

Aparecera o Balanco Patrimonial do Orgéo
Ou
Unidade Gestora Relacionada.

No Balanco Patrimonial encontramos a posicéo estatica do Orgéo ou Entidade e também o resultado acumulado.

De acordo com a Lei 4.320/64, art. 105, nele estardo demonstrados os Ativos Financeiro e Permanente, 0s
Passivos Financeiro e Permanente, o Saldo Patrimonial e as Contas de Compensagéo.
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Analise Quinzenal de Balanco Patrimonial com Objetivo de Correcéo

A andlise consiste em verificar o equilibrio entre o Ativo e o Passivo, a compatibilidade do seu resultado do periodo

com a DVP — Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais e dos grupos financeiros com a Demonstracdo das

Disponibilidades por Fonte de Recursos, bem como a presenca de outras situagdes que comprometam a

consisténcia das informacdes.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Verificar a consisténcia do balanco patrimonial

Verificar se:

A relacdo de igualdade entre o Ativo e o Passivo, inclusive quanto as Contas de Compensacao. A
presenca de desequilibrio pode ser decorrente da utilizagdo inadequada de eventos, de contas
inexistentes na formula do Balanco ou de erros na rotina automatica de atualizacdo dos dados.

A existéncia de saldos invertidos e valores irrisorios.
A existéncia de valores expressivos em “Outros” e “Outras”, mesmo sendo Orgéos Parciais.

A diferenca entre o Ativo Financeiro e o Passivo Financeiro é igual ao Superavit/Déficit Financeiro do
Exercicio apresentado na Demonstracdo das Disponibilidades por Fonte de Recursos (Transacao
>BALANSINT, Tipo de Balango “5").

O Resultado do Periodo (Situagdo Patrimonial Ativa — Situacdo Patrimonial Passiva) no Balango
Patrimonial é igual ao Superavit/Déficit apurado na Demonstracao das Variagdes Patrimoniais — DVP
(Transagdo >BALANSINT, Tipo de Balancgo “3").

As inconsisténcias apresentadas no Balanco (Transagéo >BALANSINT - Balanco Sintético do Orgéo), deverdo ser

analisadas através das Transagdes >BALANCETE - Balancete Contabil e >DIARIO - Consulta Diario Contébil, no

més em que ocorreu o desequilibrio. Pode-se ainda recorrer & Transa¢cédo >CONBALANUG - Consulta Balango de

UG, para identificar as Unidades Gestoras — UG que apresentam o desequilibrio.

OBS: O Balango Patrimonial conforme Lei 6.404/76 é acessado no SIAFI - Sistema Integrado de Administragéo

Financeira do Governo Federal por meio da Transac&o >BALANSINT — Balanco Sintético por Orgéo, selecionando

o Tipo de Balango “9” e sua andlise deve ser efetuada para os Tipos de Administracéo: 05 - Empresas Publicas e

06 - Sociedade de Economia Mista, seguindo o mesmo roteiro descrito para o Balango Patrimonial conforme a Lei

4.320/64.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 4 — Balango Patrimonial esta em conformidade?

\ Sim

‘ Néao

‘ Fim

‘ Siga para 0 passo 5

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Analise Quinzenal de Balango Patrimonial com Objetivo de Correcéo

Passo 5 — Emitir Comunica, via SIAFI, solicitando regularizagdo da pendéncia
Acessar Sistema SIAFI — Transagéo >INCMSG (Inclui Mensagem)
Preencher os campos:
Destinatario da Mensagem: (op¢éo 1 UG)
Teclar <ENTER>
Digitar o codigo da UG e o Assunto da Mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar o texto da mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar a letra “C” para confirmar a mensagem (o0 sistema gera um numero automatico para a mensagem
incluida)

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 6 — Registrar no Sistema Interno de Controle de Pendéncias
Acessar o0 Programa Controle de Pendéncias (Programa desenvolvido pela Diviséo)
Preencher os campos:
- Data do langamento da pendéncia (Data do Comunica enviado para a Unidade Gestora com problema)
- Responsavel (Pessoa responsavel pela andlise da Unidade Gestora)
- Codigo da Unidade Gestora
- Codigo da Gestao
- Inconsisténcia (Relatar a pendéncia encontrada)
- Nimero da mensagem enviada (NUmero automéatico gerado pelo SIAFI ao confirmar o Comunica)
- Regularizado (Sim ou N&o, conforme acompanhamento da situacdo do problema por meio do Sistema
SIAFI)

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 7 — Efetuar a regularizacéo solicitada
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 8 — Consultar SIAFI para verificar a regularizagao
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 9 — Regularizacdo efetuada?
‘ Sim ‘ Siga para o passo 11

‘ Nao ‘ Siga para o passo 10

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Passo 10- Emitir novo Comunica, via SIAFI, solicitando regularizacdo da pendéncia

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 11- Registrar a regularizacdo no Sistema Interno de Controle de Pendéncias

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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ANALISE CONTABIL DIARIA DE CONTRATOS FIRMADOS COM TERCEIROS

Unidades Gestoras

Diviséo de Andlise Contabil

Inicio

A

1- Registrar contratos

2- Acessar

no Sistema SIAFI

6- Efetuar a
regularizagao
solicitada

o Sistema SIAFI

A

3- Verificar se existem
irregularidades

estdo de
acordo?

5- Emitir comunica via

SIAFI solicitando &

regularizagéo

7- Acompanhar a
»  regularizagéo via

SIAFI

8 -
Regularizagao
efetivada?

Sim
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Andlise Contéabil Diaria de Contratos Firmados com Terceiros

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Jamara Nunes Bastos
Edna Alves de Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641 /7638 /7954

Atividade

Analise Contabil Diaria de Contratos Firmados com Terceiros

Definicdo (opcional)

Analisar a conta contébil 19972.00.00 — Contratos com Terceiros, por meio da transacdo BALANCETE

Objetivo

Verificar o registro do valor do contrato assinado entre a UG Contratante e particulares ou outro Orgdo ou Entidade

Implicagdes da ndo realizag&o ou erros na execugao

Contabilidade da Unidade Gestora incorreta

Base Legal

Resolucéo 750/93 do Conselho Federal de Contabilidade (Principio da Oportunidade ou da Consisténcia Contabil)

Periodicidade

Diaria
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Andlise Contabil Diaria de Contratos Firmados com Terceiros

Recursos necessarios

=  Sistema SIAFI
= Plano de Contas da Uniéo (ver SIAFI — transa¢cdo >CONCONTA)
= Tabela de Eventos (ver SIAFI — transacdo >CONEVENTO)

Resultados esperados da atividade

= Contabilidade da Unidade Gestora realizada corretamente

= Atendimento as normas legais vigentes

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Registrar contratos no Sistema SIAFI

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 — Acessar o Sistema SIAFI

1. Acessar Sistema SIAFI — Transacéo > Balancete (Balancete Contabil).

2. Preencher os campos:
2.1. Orgéo:
2.2.Superior:
2.3.Suborgéo:
2.4.Unidade Gestora: (cédigo da UG)
2.5.Gestao: (cédigo da gestao)
2.6.Més: (digitar as trés primeiras letras do més objeto da analise)
2.7.Conta Contébil: 199720000 — Contratos com Terceiros
2.8. Nivel de Desdobramento: 7
2.9.Escrituragdo: N
2.10.Amplitude: 4
2.11.Demonstragdo: (escolher opgdo 1 ou 2)

1. por conta contébil 2. por conta corrente
1. até o més 2.no més
1. saldo e movimento 2. Somente saldos

Mostrar saldos: (escolher opcéo 1, 2 ou 3)
1. diferente de zero 2. somente os invertidos 3. todos

3. Teclar <ENTER> (Aparecera o Balancete por conta contabil, discriminando “Saldo do Exercicio Anterior,
Movimento Devedor, Movimento Credor e Saldo Atual”);
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4. Teclar <PF4 = CONRAZAO, com cursor localizado na conta de maior desdobramento. (Aparecera o balancete
da conta contébil, por contas correntes e saldo no més escolhido);

5. Teclar <PF2 = RAZAO, com cursor localizado na conta corrente a ser detalhada. (Aparecera o razao da conta
contabil, por conta corrente, detalhando: data, UG/Gestdo, n.° do documento, evento utilizado, valor lancado e

saldo);

6. Teclar <PF9 = PERIODO. Possibilitara estabelecer o periodo a ser verificado, como por exemplo:

DIA/MES INICIAL: _ 01/ JAN___
DIA/MES FINAL: 31 [/ AGO___

7. Teclar <ENTER> (Aparecera o razdo da conta contabil, por conta corrente, detalhando data, UG/Gestéo, n.° do
documento, evento utilizado, valor langado e saldo, dentro do periodo estabelecido);

8. Teclar <PF2 = DETALHAR, com cursor localizado no documento que necessitar ser analisado. (Aparecera o
documento que gerou o langamento efetuado — Nota de Empenho, Nota de Lancamento, Nota de Sistema e/ou

Ordem Bancéria etc.).

9. Teclar <PF4 = ESPELHO. (Aparecera o espelho contabil do documento, demonstrando eventos utilizados,
UG/Gestdes, Contas Contabeis movimentadas, contas correntes e valores).

10. Consultar o espelho contabil (PF4), para identificar langamentos anormais ou eventos complementares.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Verificar se existem irregularidades

Verificar se:

- o(s) evento(s) utilizado(s) esta(do) compativel(eis) com o(s) fato(s) ocorrido(s) - (consultar transacéo
CONEVENTO);

- aconta corrente utilizada esta de acordo (CNPJ, CPF, Inscricdo Genérica, n.° do Empenho, etc.). Devem ser

evitados langamentos contabeis nas contas correntes 99 e 999 etc.;
- aclassificacao e/ou natureza da(s) despesa(s) esta(ao) correta(s) (consultar transagcdo CONCONTA);
- oregistro contabil esta langcado corretamente (data e valorizagao);
- 0sregistros e as baixas dos contratos vem ocorrendo de conformidade com os prazos neles consignados;
- 0 campo observacdo do documento esté preenchido de forma a demonstrar o fato ocorrido;

- 0 montante registrado na conta corresponde ao valor do contrato a ser executado no exercicio.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Passo 4 — Contratos estao de acordo?
‘ Sim Fim

‘ Nao Siga para o passo 5
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 5 — Emitir Comunica via SIAFI solicitando regulariza¢éo
Acessar Sistema SIAFI — Transag&o >INCMSG (Inclui Mensagem)
Preencher os campos:
Destinatario da Mensagem: (op¢éo 1 UG)
Teclar <ENTER>
Digitar o c6digo da UG e o Assunto da Mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar o texto da mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar a letra “C” para confirmar a mensagem (o sistema gera um numero automatico para a mensagem
incluida)

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 6 — Efetuar a regularizacéo solicitada
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 7 — Acompanhar a regulariza¢&o via SIAFI
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 8 — Regularizacéo efetivada?

‘ Sim Fim

‘ Nao Volte para o passo 5

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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ANALISE CONTABIL DIARIA DE CONVENIOS FIRMADOS

Unidades Gestoras

Divisédo de Analise Contabil

Inicio

A

1- Registrar Convénios

2- Acessar

no Sistema SIAFI

7- Efetuar a regularizagéo 4

o Sistema SIAFI

A

3- Verificar se existem
irregularidades nos
convénios

4-
Convénios estdo em
conformidade?

Néo
\ 4

5- Gerar Planilha de
Pendéncias, via SIAFI
Gerencial

6- Encaminhar
Planilha via e-mail

solicitando a regularizagéo
das pendéncias

8- Acompanhar a

A

regularizagdo via SIAFI

O-
Regularizagao
efetivada?

Sim

v

10 - Disponibilizar
informac&o de "situagéo

regular" para registro sem
restricAo da Conformidade
Contabil

11 - Disponibilizar
informac&o de "situagédo
irregular” para registro 1«

com restrigao da
Conformidade Contabil

Fim ‘-—
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Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descri¢céo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Jamara Nunes Bastos
Edna Alves de Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641 /7638 /7954

Atividade

Analise Contabil Diaria de Convénios Firmados

Definicdo (opcional)

Analisar a conta contébil 19962.01.01 — Convénios Firmados, por meio da transacdo BALANCETE

Objetivo

Verificar o registro dos valores de convénios para saida de recursos firmados com outras Entidades com a
finalidade de atingir objetivos comuns nos termos descritos no instrumento

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Contabilidade da Unidade Gestora incorreta

Base Legal

Instrucdo Normativa da STN n.° 01, de 15/01/97, alterada pela IN/STN/01, de 1. de fevereiro de 1999 (INCISOS I
E IV DO ART.18) e IN/STN/01, de 13 de marco de 2000 (8 3. ART. 31)

Periodicidade

Diaria
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Recursos necessarios

=  Sijstema SIAFI;
= Plano de Contas da Uni&o (ver SIAFI — transacdo >CONCONTA);
= Tabela de Eventos (ver SIAFI — transacdo >CONEVENTO).

Resultados esperados da atividade

= Contabilidade da Unidade Gestora realizada corretamente e

= Atendimento as normas legais vigentes.

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Registrar Convénios no Sistema SIAFI

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 — Acessar o Sistema SIAFI

1. Acessar Sistema SIAFI — Transacéo > Balancete (Balancete Contabil).

2. Preencher os campos:
2.1. Orgao:
2.2. Superior:
2.3. Suborgéo:
2.4. Unidade Gestora: (codigo da UG)
2.5. Gestao: (codigo da gestéo)
2.6. Més: (digitar as trés primeiras letras do més objeto da andlise)
2.7. Conta Contabil: 199620101 — Convénios Firmados
2.8. Nivel de Desdobramento: 7
2.9. Escrituragédo: N
2.10. Amplitude: 4
2.11. Demonstracdo: (escolher opcao 1 ou 2)

1. por conta contabil 2. por conta corrente
1. até o més 2.no més
1. saldo e movimento 2. Somente saldos

Mostrar saldos: (escolher op¢éo 1, 2 ou 3)

1. diferente de zero 2. somente os invertidos 3. todos

3. Teclar <ENTER> (Aparecera o Balancete por conta contabil, discriminando “Saldo do Exercicio Anterior,
Movimento Devedor, Movimento Credor e Saldo Atual”);
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4. Teclar <PF4 = CONRAZAO, com cursor localizado na conta de maior desdobramento. (Aparecera o balancete
da conta contébil, por contas correntes e saldo no més escolhido);

5. Teclar <PF2 = RAZAO, com cursor localizado na conta corrente a ser detalhada. (Aparecera o razao da conta
contabil, por conta corrente, detalhando: data, UG/Gestao, n.° do documento, evento utilizado, valor lancado e

saldo);

6. Teclar <PF9 = PERIODO. Possibilitara estabelecer o periodo a ser verificado, como por exemplo:
DIA/MES INICIAL: _ 01/ JAN___
DIA/MES FINAL: _ 31/ AGO___

7. Teclar <ENTER> (Aparecera o razdo da conta contdbil, por conta corrente, detalhando data, UG/Gestéo, n° do

documento, evento utilizado, valor langado e saldo, dentro do periodo estabelecido);

8. Teclar <PF2 = DETALHAR, com cursor localizado no documento que necessitar ser analisado. (Aparecera o
documento que gerou o langamento efetuado — Nota de Empenho, Nota de Lancamento, Nota de Sistema e/ou
Ordem Bancéria etc.).

9. Teclar <PF4 = ESPELHO. (Aparecera o espelho contabil do documento, demonstrando eventos utilizados,

UG/Gestdes, Contas Contabeis movimentadas, contas correntes e valores).

10. Consultar o espelho contabil (PF4), para identificar langamentos anormais ou eventos complementares.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Verificar se existem irregularidades nos convénios
Verificar se:
- oregistro contabil esta lancado corretamente (data e valorizagdo).

- o0 campo observacédo do documento esta preenchido de forma a demonstrar o fato ocorrido.

- 0o(s) evento(s) utilizado(s) esta(do) compativel(eis) com o(s) fato(s) ocorrido(s) - (consultar transagéo
CONEVENTO).

- a conta corrente utilizada esta de acordo (CNPJ, CPF, Inscricdo Genérica, n.° do Empenho, etc.). Devem ser
evitados langamentos contabeis nas contas correntes 99 e 999 etc.

- aclassificagcdo e/ou natureza da(s) despesa(s) esta(ao) correta(s) - (consultar transacdo CONCONTA).

- o convénio foi firmado de conformidade com a legislacao vigente (consultar Manual SIAFI — cédigo 02.03.07).

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Passo 4 — Convénios estdo em conformidade?
‘ Sim Fim

‘ Nao Siga para o passo 5
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 5 — Gerar Planilha de Pendéncias via SIAFI Gerencial
Acessar Sistema SIAFI Gerencial — SIAFI 2006, Consulta Gerencial de Convénios (SIGECONV)
- Acessar o item Consulta
- Clicar na seta e localizar a consulta Indicativo 1 (Convénios a Comprovar com vigéncia Expirada)
- V& para o item Filtros e no parametro “Fim da Vigéncia” altere a data, de forma que o sistema busque
todos 0s convénios que estdo a mais de 60 dias do fim da vigéncia ainda com valores a Comprovar
- Clicar na opcéo Executar
- O sistema retornara as informag6es em planilha do programa Excel que sera enviada aos responsaveis

nas Unidades Gestoras
Acessar Sistema SIAFI Gerencial — SIAFI 2006, Consulta Gerencial de Convénios (SIGECONV)
- Acessar o item Consulta
- Clicar na seta e localizar a consulta Indicativo 2 (Convénios a Aprovar com mais de 60 dias do
Recebimento da Prestacdo de Contas)
- Va para o item Filtros e no parametro “Fim da Vigéncia” altere a data, de forma que o sistema busque
todos 0s convénios que estdo a mais de 60 dias do fim da vigéncia ainda com valores a Aprovar
- Clicar na opcao Executar
- O sistema retornara as informag6es em planilha do programa Excel que sera enviada aos responséaveis
nas Unidades Gestoras
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
Passo 6— Encaminhar Planilha via e-mail solicitando a regularizagao das pendéncias
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
Passo 7- Efetuar a regularizacéo
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 8— Acompanhar a regularizacgéo via SIAFI

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Passo 9 - Regularizagéo efetivada?

‘ Sim Siga para o passo 10

‘ Nao Siga para o passo 11
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 10 — Disponibilizar informagéo de “situacdo regular” para registro sem restricdo da Conformidade
Contabil

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
Passo 11 — Disponibilizar informacédo de “situacéo irregular” pararegistro com restricdo da Conformidade

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

187



Analise Quinzenal da Demonstragao Disponibilidade por Fonte de Recursos

ANALISE QUINZENAL DA DEMONSTRAQAO DISPONIBILIDADE POR FONTE DE RECURSOS
Divisdo de Analise Contabil

Unidades Gestoras

Inicio

1- Acessar o Sistema SIAFI

A

2- Analisar a Demonstragao
das Disponibilidades por

Fonte de Recursos

3- Existem
inconsisténcias ?

Sim
v

6- Efetuar a regularizagéo
solicitada

4- Emitir Comunica,
via SIAFI, solicitando
regularizacéo da
inconsisténcia

A

5- Registrar no Sistema
Interno de Controle de
Pendéncias

A

»
para verificar a regularizagao

7- Consultar o Sistema SIAFI

8-
Regularizacéo
efetuada ?

N&o

v

9- Emitir novo Comunica,
via SIAFI, solicitando
regularizacéo da
inconsisténcia

no Sistema Interno de
Controle de Pendéncias

10- Registrar a regularizacéo

Si

A

Fim
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Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Jamara Nunes Bastos
Edna Alves de Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641 /7638 /7954

Atividade

Andlise Quinzenal da Demonstracéo Disponibilidade por Fonte de Recursos

Definicdo (opcional)

Objetivo

Verificar se a Demonstracao esta de acordo com as normas vigentes e o0 Manual de Acompanhamento e Analise

dos Demonstrativos e Auditores Contabeis

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucao

Distor¢des nas demonstracdes contdbeis e nas informacgdes gerenciais para as tomadas de decisao

Base Legal

Macrofunc¢éo 02.10.03 do Manual SIAFI, Lei 4.320/64, bem como demais normas relacionadas com a execugao

financeira

Periodicidade

Quinzenal
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Recursos necessarios

=  Sistema SIAFI
=  Manual SIAFI — c6digo 02.10.03

Resultados esperados da atividade

= Contabilidade da Unidade Gestora realizada corretamente
= Atendimento as normas legais vigentes

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Acessar o Sistema Siafi

Acessar Sistema SIAFI — Transac&o >BALANSINT, se a consulta for por Orgéo
Ou

Transagdo >CONBALANUG, se a consulta for por UG

1. No BALANSINT preencher os campos:
1.1. Orgao : (codigo do Orgéo)
1.2. Gestdo Emitente: (codigo da gestéo)
1.3. Més de Referéncia: (Jan a Dez)
1.4. Tipo de Balango: (5 - Demonstragdo Disponibilidade por Fonte de Recursos)
Teclar <ENTER>

2. No CONBALANUG preencher os campos:
2.1. Unidade Gestora: (codigo da UG)
2.2. Gestédo Emitente: (codigo da gestao)
2.3. Més de Referéncia: (Jan a Dez)
2.4. Tipo de Balanco: (5 - Demonstracdo Disponibilidade por Fonte de Recursos)
Teclar <ENTER>

Aparecera a Demonstrac&o Disponibilidade por Fonte de Recursos do Orgéo
Ou

Unidade Gestora Relacionada.

Esse demonstrativo néo € instituido em lei e tem como objetivo predominante preparar os indicadores que servirao
de suporte para avaliagdo dos recursos financeiros disponiveis. Sua analise consiste em verificar a existéncia de
valores registrados a titulo de “Outros Ingressos” ou “Outros Dispéndios”, a compatibilidade dos valores do
Superavit/Déficit Financeiro com os grupos financeiros do Balanco Patrimonial, bem como a presenca de outras

situagbes que comprometam a consisténcia das informacdes do demonstrativo.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Passo 2 — Analisar a Demonstragdo das Disponibilidades por Fonte de Recursos

Verificar se:

- Na secdo “Disponibilidades Financeiras” existe o titulo “Outros Ingressos” ou na se¢do “Composi¢cdo das
Disponibilidades Financeiras”, o titulo “Outros Dispéndios”.

- O Superavit/Déficit Financeiro do Exercicio apurado na Demonstracdo das Disponibilidades por Fonte de
Recursos corresponde a diferenca entre os totais do Ativo e Passivo Financeiro do Balango Patrimonial.

- Os desequilibrios apresentados sdo decorrentes de contas inexistentes na formula do Demonstrativo,
solicitando a Coordenacao-Geral de Contabilidade da Secretaria do Tesouro Nacional - CCONT, se for o

caso, sua incluséo.

- Os possiveis saldos invertidos nas contas contdbeis que movimentam a entrada e saida de recursos
financeiros ou valores que correspondam a diferenca, por meio da Transacdo >BALANCETE — Balancete
Contabil.

As inconsisténcias apresentadas na Demonstracdo das Disponibilidades por Fonte de Recursos, Transacao

>BALANSINT - Balanco Sintético por Orgédo (Tipo “5”) deverdo ser analisadas por meio da Transacio

>BALANCETE - Balancete Contabil e >DIARIO - Consulta Diario Contabil no més em que ocorreu o desequilibrio.

As Unidades Gestoras que apresentam o desequilibrio podem ser identificadas pela Transacdo >CONBALANUG -

Consulta Balango de UG.
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Existem inconsisténcias?

‘ Sim Siga para o passo 4

| Néo Fim
Responsavel: Divisdo de andlise Contabil
Passo 4 — Emitir Comunica, via SIAFI, solicitando regularizagdo da inconsisténcia

Acessar Sistema SIAFI — Transag&o >INCMSG (Inclui Mensagem)
Preencher os campos:
Destinatario da Mensagem: (opgdo 1 UG)
Teclar <ENTER>
Digitar o codigo da UG e o Assunto da Mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar o texto da mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar a letra “C” para confirmar a mensagem (0 sistema gera um numero automatico para a mensagem

incluida)

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Passo 5 — Registrar no Sistema Interno de Controle de Pendéncias
Acessar o0 Programa Controle de Pendéncias (Programa desenvolvido pela Diviséo)
Preencher os campos:
- Data do langamento da pendéncia (Data do Comunica enviado para a Unidade Gestora com problema)
- Responsavel (Pessoa responsavel pela andlise da Unidade Gestora)
- Codigo da Unidade Gestora
- Codigo da Gestao
- Inconsisténcia (Relatar a pendéncia encontrada)
- Nimero da mensagem enviada (NUmero automéatico gerado pelo SIAFI ao confirmar o Comunica)
- Regularizado (Sim ou N&o, conforme acompanhamento da situacdo do problema por meio do Sistema
SIAFI)

Responsavel: Divisdo de analise Contabil

Passo 6 — Efetuar a regularizacéo solicitada
Responsavel: Unidades Gestoras

Passo 7 - Consultar o Sistema SIAFI para verificar a regularizagao
Responsavel: Unidades Gestoras

Passo 8 — Regularizacao Efetuada?

‘ Sim Siga para o passo 10

‘ Nao Siga para 0 passo 9
Responsavel: Unidades Gestoras

Passo 9- Emitir novo Comunica, via SIAFI, solicitando regularizagdo da inconsisténcia
Responsavel: Unidades Gestoras

Passo 10- Registrar a regularizacdo no Sistema Interno de Controle de Pendéncias

Responsavel: Unidades Gestoras
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ANALISE QUINZENAL DAS DEMONSTRAGOES DAS VARIACOES PATRIMONIAIS

Unidades Gestoras

Divisdo de Analise Contabil

6- Efetuar a regularizagao

». <

Inicio

1- Acessar o Sistema SIAFI

A

2- Analisar a Demonstracédo
das Variag6es Patrimoniais

3- Existem
inconsisténcias ?

Sim

v

4- Emitir Comunica
via SIAFI solicitando

solicitada

regularizacédo da
inconsisténcia

A

5- Registrar no Sistema
Interno de Controle de
Pendéncias

A

7- Consultar o Sistema SIAFI
para verificar a regularizagao

8-

Y

Regularizagao
efetuada ?

Nao

v

9- Emitir novo Comunica,
via SIAFI, solicitando

regularizagéo da
inconsisténcia

10- Registrar a regularizacéo
no Sistema Interno de <
Controle de Pendéncias

Fim

Sim
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Analise Quinzenal das Demonstrac8es das Variagdes Patrimoniais

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Antonio Gerardo de Oliveira Junior
Jamara Nunes Bastos
Edna Alves de Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7641 /7638 /7954

Atividade

Andlise Quinzenal das Demonstragdes das Variages Patrimoniais

Definicdo (opcional)

Objetivo

Verificar se a Demonstragdo esta de acordo com as normas vigentes e o Manual de Acompanhamento e Anélise

dos Demonstrativos e Auditores Contabeis

Implicagdes da néo realiza¢g&o ou erros na execucéao

Distor¢des nas demonstracdes contdbeis e nas informacgdes gerenciais para as tomadas de decisao

Base Legal

Macrofung¢édo 02.10.03 do Manual SIAFI, Lei 4.320/64, bem como demais normas relacionadas com a execugao

financeira

Periodicidade

Quinzenal
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Analise Quinzenal das Demonstrac8es das Variagdes Patrimoniais

Recursos necessarios

=  Sistema SIAFI
= Manual SIAFI- cédigo 02.10.03

Resultados esperados da atividade

Contabilidade da Unidade Gestora realizada corretamente e atendimento as normas legais vigentes

Procedimentos necessarios para a execugao da atividade

Passo 1 — Acessar o Sistema Siafi

Acessar Sistema SIAFI — Transac&o >BALANSINT, se a consulta for por Orgéo
Ou

Transagdo >CONBALANUG, se a consulta for por UG

1. No BALANSINT preencher os campos:
1.1. Orgéo : (codigo do Orgao)
1.2. Gestdo Emitente: (cédigo da gestao)
1.3. Més de Referéncia: (Jan a Dez )
1.4. Tipo de Balango: (3 — Demonstracdes das VariacBes Patrimoniais)
Teclar <ENTER>

2. No CONBALANUG preencher os campos:
2.1. Unidade Gestora: (codigo da UG)
2.2. Gestédo Emitente: (codigo da gestao)
2.3. Més de Referéncia: (Jan a Dez)
2.4. Tipo de Balanco: (3 — Demonstra¢fes das Variagdes Patrimoniais)
Teclar <ENTER>

Aparecera o Demonstrativo das Variages Patrimoniais do Orgéo
Ou

Unidade Gestora Relacionada.
A Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais — DVP, conforme disposto no artigo 104 da Lei 4.320/64, evidencia
as alteracgdes verificadas no patriménio da Unido durante o exercicio financeiro, resultante ou independente da
execugdo orcamentaria, e indica o resultado patrimonial do exercicio.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 2 — Analisar a Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais
A analise consiste em verificar o equilibrio entre as Variagdes Ativas e Passivas, a compatibilidade dos valores da
execuc¢do da receita e despesa com os Balancos Financeiro e Or¢camentario, a compatibilidade do déficit/superavit

195



Analise Quinzenal das Demonstrac8es das Variagdes Patrimoniais

apresentado com o resultado do periodo do Balango Patrimonial, bem como a presenca de outras situagdes que
comprometam a consisténcia das informagoes.

Verificar se:

- Avrelacdo de igualdade entre as VariagOes Ativas e Passivas.

- O desequilibrio apresentado entre as VariacOes Ativas e Passivas é decorrente de contas inexistentes na
férmula do Balanco, solicitando a Coordenacgao-Geral de Contabilidade da Secretaria do Tesouro Nacional -
CCONT, se for o caso, sua incluséo.

- O Resultado Patrimonial (Superavit ou Déficit) € o mesmo apresentado no titulo Resultado do Periodo no
Balanco Patrimonial (Transagdo >BALANSINT — Tipo de Balango “2’).

- Os valores referentes a execugcdo da Receita e da Despesa sdo os mesmos do Balango Financeiro
(Transagdo >BALANSINT — Tipo de Balango “1") e do Balango Orgamentario (Transacdo >BALANORC).

As inconsisténcias apresentadas na Demonstragdo das Variacdes Patrimoniais, Transacdo >BALANSINT -
Balanco Sintético por Orgdo deverdo ser analisadas através da Transacdo >BALANCETE - Balancete Contabil e
>DIARIO - Consulta Diario Contéabil no més em que ocorreu o desequilibrio. Podendo recorrer & Transac&o
>CONBALANUG - Consulta Balango de UG para identificar as Unidades Gestoras que apresentam o desequilibrio.

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 3 — Existem inconsisténcias?
‘ Sim ‘ Siga para o passo 4

‘ N&o ‘ Fim
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 4 — Emitir Comunica, via SIAFI, solicitando regularizagcéo da inconsisténcia
Acessar Sistema SIAFI — Transagéo >INCMSG (Inclui Mensagem)
Preencher os campos:
Destinatario da Mensagem: (op¢édo 1 UG)
Teclar <ENTER>
Digitar o codigo da UG e o Assunto da Mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar o texto da mensagem
Teclar <ENTER>
Digitar a letra “C” para confirmar a mensagem (o sistema gera um numero automatico para a mensagem
incluida)

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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Passo 5 — Registrar no Sistema Interno de Controle de Pendéncias
Acessar o Programa Controle de Pendéncias (Programa desenvolvido pela Diviséo)
Preencher os campos:
- Data do langamento da pendéncia (Data do Comunica enviado para a Unidade Gestora com problema)
- Responsavel (Pessoa responsavel pela andlise da Unidade Gestora)
- Codigo da Unidade Gestora
- Codigo da Gestao
- Inconsisténcia (Relatar a pendéncia encontrada)
- Nimero da mensagem enviada (NUmero automéatico gerado pelo SIAFI ao confirmar o Comunica)
- Regularizado (Sim ou N&o, conforme acompanhamento da situacdo do problema por meio do Sistema
SIAFI)

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 6 — Efetuar a regularizacéo solicitada
Responsavel: Unidades Gestoras

Passo 7 - Consultar o Sistema SIAFI para verificar a regularizagao
Responsavel: Unidades Gestoras

Passo 8 — Regularizacao Efetuada?
‘ Sim ‘ Siga para o passo 10

‘ Nao ‘ Siga para o passo 9
Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil

Passo 9- Emitir novo Comunica, via SIAFI, solicitando regularizagdo da inconsisténcia

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
10- Registrar a regularizagdo no Sistema Interno de Controle de Pendéncias

Responsavel: Divisdo de Andlise Contabil
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REGISTRO DA CONFORMIDADE CONTABIL DE UNIDADE GESTORA, DE ORGAO E DE ORGAO SUPERIOR

Coordenagéo de Contabilidade e Programacao Financeira
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Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Andlise Contabil

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Eliana Yukiko Takenaka

Ramal do(s) responsavel(eis)

8166

Atividade

Registro da Conformidade Contabil de Unidade Gestora, de Orgéo e de Orgdo Superior

Definicdo (opcional)

Consiste na verificacdo dos registros contdbeis efetuados pela Unidade Gestora em observancia as normas
vigentes, a tabela de eventos do SIAFI — Sistema de Administracdo Financeira e a respectiva conformidade
documental da Unidae (Administracdo Direta). A conformidade contébil deverd ser registrada por profissional
devidamente habilitado. Macrofungdo 02.03.15 — Conformidade Contébil, 09.03.01 — Atualiza Conformidade
Contabil e 09.03.02 — Conformidade Contabil / Manual SIAFI

Objetivo

Levantar as inconsisténcias apresentadas nos demonstrativos contabeis, extraidos do SIAFI e da comprovagédo da
conformidade de suporte documental, obtendo como resultado o registro da conformidade contébil com restrigao

ou sem restrigdo

Implicagdes da néo realizag&do ou erros na execucao

Descumprimento da Portaria de metas da Secretaria do Tesouro Nacional, anexo relativo a drea de administra¢éo
financeira e de contabilidade do Ministério da Ciéncia e Tecnologia, ocasionando interferéncia na avaliagcdo de
desempenho Institucional



Registro da Conformidade Contabil de Unidade Gestora, de Orgéo e de Org&o Superior

Base Legal

=  Art. 25 do decreto-lei n.° 9.295, de 27 de maio de 1946
=  Titulo IX da Lei 4.320, de 17 de margo de 1964
= Art. 177 da Lei 6.404, de 15 de dezembro de 1976

Periodicidade

Mensal

Recursos necessarios

= Portaria das Metas
=  Sistema SIAFI

Resultados esperados da atividade

Manter a consisténcia dos dados dos Balancos, Balancetes e demais demonstracdes dos Orgéos que compdem a

administracao direta e indireta vinculadas a setorial de contabilidade deste Ministério

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Consultar calendéario de fechamento do més no SIAFI, contendo as datas limite para registro da
conformidade contébil

Consultar calendéario de fechamento do més, no SIAFI, apondo na linha de comando a transa¢cdo >CONFECMES,
teclar enter, informar no campo Unidade Gestora: 240103, em seguida apor um (X) campo como setorial contabil
de UG, teclar enter, o sistema apresentara o calendario de janeiro a dezembro, contendo data fechamento mensal
pela Coordenacéo-Geral de Contabilidade do Tesouro Nacional; data limite para registro da conformidade contabil
de Setorial de UG; data limite para registro da conformidade contébil de Orgéo, sabendo-se que a conformidade
contabil de Orgéo Superior, devera ser registrada no proximo dia util ao do registro da conformidade contabil de

Orgéo. Vide macrofuncéo 06.03.04-Consulta Calendario Fechamento/Manual SIAFI.

Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacéo Financeira
Passo 2 — Consultar no SIAFI arelagdo de todas as restricdes
Consultar transacdo >CONRESTCON (consulta restricdo conformidade), teclar enter, teclar enter novamente, o
sistema apresentara a relacdo de todas as restricées, contendo trés colunas: n° da restricdo, titulo e grupo. Para
detalhar cada restricdo basta teclar PF2 na restricdo a ser consultada. Vide macrofuncdo 22.32.04-Consulta

Restricdo Contabil/Manual SIAFI.

Responsavel: Coordenagdo de Contabilidade e Programacdo Financeira
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Passo 3 — Levantar no SIAFI as pendéncias e/ou irregularidades em cada Unidade Gestora

Levantamento das pendéncias e/ou irregularidades em cada Unidade Gestora:

3.1 - Consultar Conformidade de Documento
Acessar a transacdo >CONCONFDOC (consulta conformidade de documento), teclar enter, preencher
campos Unidade Gestora, Gestédo e Periodo (contendo més + ano no formato MMMAA) e teclar enter, o
sistema apresentara conformidade documental do més contendo as colunas: sem conformidade, sem
restricdes e com restri¢des.

3.1.1 — Registrar restricdo correspondente para os dias apresentados na coluna sem conformidade
Caso apresente algum dia do més na coluna sem confomidade, registrar restricdo 999-Falta/Restricdo
Conformidade Suporte Documental. Vide macrofungdo 02.03.23-Conformidade de Suporte Documental,
09.05.01-Atualiza Conformidade de Documento e 09.05.02-Consulta Conformidade de Documentol/Manual
SIAFI;

3.2 — Consultar Conformidade Diaria
Acessar a transacdo >CONCONFDIA (consulta conformidade diaria), teclar enter, preencher os campos:
Unidade Gestora, Gestao e Periodo no formato MMAA, teclar enter, o sistema apresentara conformidade

diaria do més contendo as colunas: sem conformidade, sem restricdes e com restri¢des.

3.2.1 — Registrar restricdo correspondente para os dias apresentados na coluna sem conformidade
Caso apresente algum dia do més na coluna sem conformidade, registrar restricdo 951-Falta/Restri¢cdo na
Conformidade Diéaria. Vide macrofun¢@o 02.03.14-Conformidade Diaria, 09.04.01-Atualiza Conformidade
Diaria, 09.04.02-Consulta Conformidade Diaria e 09.04.03-Imprime Conformidade Diaria/Manual SIAFI.

3.3 — Consultar Contas a Regularizar
Acessar a transacdo >CONCONTIR (consulta contas a regularizar), teclar enter, preencher os campos:
Unidade Gestora, Gestdo e més para consulta, teclar enter, o sistema apresentara quatro colunas contendo:
equacdao, descricdo, amplitude e restri¢ao.

3.3.1 — Analisar as equacfes apresentadas com restricao

Para detalhar basta clicar PF2, o sistema apresentara o n°® da equacao/descricdo; o n° da restricdo
contabil/descri¢do; o n° da UG/Gestéo/descri¢do e o valor do desequilibrio. Para detalhar basta clicar PF2, o
sistema apresentard quatro colunas: Termo 1 e Valor e Termo 2 e Valor; o somatério dos termos e a
diferenca. Para identificar os documentos relacionados a irregularidade, clicar PF4, o sistema apresentara
os documentos. Para detalhar o documento clicar PF2, o sistema apresentara o documento. Para consultar

o balancete, basta clicar PF6, o sistema apresentara o balancete da Unidade Gestora.

3.3.2 — Registrar as restricdes respectivas

Registrar restricdo compativel com cada equacgéo, consultando a transacdo >CONEQCONT (consulta
equacao equilibrio contéabil), teclar enter, preencher o campo coédigo da equacéo e teclar PF2, o sistema
apresentard o coédigo da equacdo, a amplitude, a descricdo, a restricdo contabil, termo 1 e 2, contas e
descricéo das contas. Registrar restricdo compativel com a equacgao apresentada no més, com excecao da

equacao 095-Depositos para quem de direito, cujo prazo para regularizagdo é de 60 dias, ou seja, 0s
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registros deverao ser analisados, caso ultrapasse os 60 dias da apropriacéo contabil, registrar restrigdo 203-
Saldos alongados contas transitdrias passivo circulante; equacao 096-Obrigac6es a recolher, cujo prazo
para regularizacdo é de 30 dias, ou seja, 0s registros deverdo ser analisado, caso ultrapase os 30 dias da
apropriacdo e nao recolhidos, registrar restricdo 206-Falta recolhimento de obrigagfes e equagédo 097-
Suprimento de Fundos a Pagar, cujo prazo para regularizagdo é concessdo + 30 dias, caso ultrapasse
registrar restricdo 203-Saldos alongados contas transitdrias passivo circulante. Vide macrofuncao 10.05.04-

Consulta Contas Irregulares e 10.05.05-Consulta Equacdes Contabeis/Manual SIAFI.

3.4 — Consultar Inconsisténcias-Outros
Acessar a transacao >CONINCONS (consulta inconsisténcias-outros), teclar enter, preencher os campos:
Unidade Gestora e o més para consulta no formato MMM, teclar enter, o sistema apresentara o grupo da

conta, a conta contabil e o respectivo percentual de inconsisténcia.

3.4.1 — Registrar restricdo compativel com o grupo da conta inconsistente
Registrar restricdo compativel com o grupo da conta inconsistente. Vide macrofuncdo 10.05.07-Consulta
Inconsisténcia — outros e 10.05.08-Consulta param. inconsisténcia/Manual SIAFI.

3.5 — Consultar Balancete Contabil
Transagdo >BALANCETE (balancete contabil) para:
3.5.1 — Analisar saldos invertidos
3.5.2 — Analisar classificagao inadequada de despesas e receitas
3.5.3 — Analisar saldos transitorios ndo cobertos pelos auditores CONCONTIR e CONINCONS
3.5.4 — Analisar utilizag6es indevidas de contas contabeis
3.5.5 — Analisar saldos irrisérios ou residuais
3.5.6 — Analisar saldos invertidos em contas correntes

3.5.7 — Registrar restricdo compativel, quando houver, considerando as exce¢des

Acessar a transacdo >BALANCETE (balancete contabil) para analise dos saldos invertidos, classificacdo
inadequada de despesas e receitas, saldos transitérios ndo cobertos pelos auditores (CONCONTIR e
CONINCONS), utilizagdes indevidas de contas contabeis, saldos irrisérios ou residuais e saldos invertidos
em contas correntes, preencher os campos: Unidade Gestora, Gestdo, més, conta contabil = 100000000,
nivel de desdobramento = 7, demonstragdo 1 por conta contabil e 2 por conta corrente, mostrar saldos 1
diferente de zero e 2 somente os invertidos. O sistema apresentara as contas contdbeis com saldo positivo
el/ou invertido por conta corrente. Ndo devem ser considerados como restricdo eventuais saldo invertidos
das contas dos subgrupos 1.9.1.0.0.00.00, 1.9.2.0.0.00.00, 1.9.3.0.0.00.00, 2.9.1.0.0.00.00, 2.9.2.0.0.00.00
e 2.9.3.0.0.00.00, exceto 2.9.2.1.1.00.00-Crédito Disponivel e 2.9.2.4.1.01.01-empenhos a liquidar. Quanto

as demais contas com saldo invertido, registrar restricio compativel com cada grupo de conta. Vide
macrofuncgdo 10.03.01-Balancete Contabil/Manual SIAFI.

3.6 — Consultar Balango Sintético por Orgéo
Acessar a transacdo >BALANSINT (consulta balango sintétido por 6rgao), teclar enter, preencher os
campos: Orgdo, Gestdo, més de referéncia, tipo de balanco (01 para financeiro; 02 para patrimonial; 03
para variacdo patrimonial; 05 demonstragdo das disponibilidades e 09 para patrimonial 6.404/76) e tipo de

administracéo, se necessario, apos selecionado o tipo de balancgo, clicar enter, o sistema apresentara o
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balanco contendo as contas e respectivos valores acumulados. Vide macrofungdo 02.10.03-Manual de

Analise dos Demonstrativos e Auditores Contabeis/Manual SIAFI:

3.6.1 — Analisar Balan¢o Financeiro

Sua andlise consiste em verificar se existe no lado dos Ingressos (Receitas) o titulo "Outros Ingressos” e do

lado dos Dispéndios (Despesas) o titulo "Outros Dispéndios”, para manter a consisténcia dos saldos

contébeis. Verificar:

A existéncia de valores registrados com o titulo de "Outros Ingressos" na Receita ou "Outros
Dispéndios" na Despesa, gerados automaticamente pelo Sistema, nos Orgéos / Gestores;

Observar se a inconsisténcia apresentada é decorrente de registro contabil simultdneo em contas de
sistemas diferentes (Ex.. Contas financeiras e n&o-financeiras). Se for observado que a
inconsisténcia é decorrente de contas inexistentes na formula do Balango, solicitar a Coordenacéo-
Geral de Contabilidade - CCONT, da Secretaria do Tesouro Nacional, a incluséo;

Apurar se as transferencias, incorporacdes e extingdo de saldos contabeis das Unidades Gestoras
geraram  desequilibrio entre os grupos de contas contdbeis 52233.02.00 -
Incorporagé@o/Desincorporacgdo de Saldos Financeiros e 62233.02.00 - Incorporagdo/Desincorporagao
de Saldos Financeiros;

Determinar se os valores referentes a execucdo da Receita e Despesa sdo 0os mesmos da
Demonstragdo das Variagbes Patrimoniais (Transacdo >BALANSINT, tipo de balangco "3") e do
Balanco Orgamentéario (Transacdo >BALANORC). Caso os valores sejam diferentes, verificar se o
Orgao possui Unidades Gestoras no Exterior, uma vez que a Geréncia de Anélise Contabil - GEANC
/ Coordenagdo-Geral de Contabilidade — CCONT, da Secretaria do Tesouro Nacional, promove

mensalmente os ajustes referentes ao cambio.

3.6.2 — Analisar Balang¢o Patrimonial

A andlise consiste em verificar o equilibrio entre o Ativo e o Passivo, a compatibilidade do seu resultado do

periodo com a Demonstracdo das Variagcdes Patrimoniais e dos grupos financeiros com a Demonstracéo

das Disponibilidades por Fonte de Recursos, bem como a presenga de outras situagdes que comprometam

a consisténcia das informagdes. Verificar:

Comprovar a relacdo de igualdade entre o Ativo e o Passivo, inclusive quanto as Contas de
Compensacdo. A presenca de desequilibrio pode ser decorrente da utilizacdo inadequada de
eventos, de contas inexistentes na formula do Balanco ou de erros na rotina automatica de
atualizacéo dos dados;

A existéncia de saldos invertidos e valores irrisorios;

A existéncia de valores expressivos em "Outros" e "Outras”, mesmo sendo Orgéos Parciais;

Verificar se a diferenca entre o Ativo Financeiro e o Passivo Financeiro é igual ao Superavit/Déficit
Financeiro do Exercicio apresentado na Demonstracdo das Disponibilidades por Fonte de Recursos
(Transacdo >BALANSINT, tipo de balanco "5");

Observar se o Resultado do Periodo (Situagdo Patrimonial Ativa - Situagdo Patrimonial Passiva) no

Balango Patrimonial é igual ao Superavit / Déficit apurado na Demonstragdo das Variagdes
Patrimoniais (Transagdo >BALANSINT, tipo de balanco "3");
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As inconsisténcias apresentadas no Balanco (Transacdo >BALANSINT - Balanco Sintético do
Orgdo), deverdo ser analisadas através das Transacdes >BALANCETE - Balancete Contabil e
>DIARIO - Consulta Diario Contabil, no més em que ocorreu o desequilibrio. Pode-se ainda recorrer
a Transacdo >CONBALANUG - Consulta Balanco de UG, para identificar as Unidades Gestoras - UG
gue apresentam o desequilibrio;

3.6.3 — Analisar Balanc¢o Variagédo Patrimonial

A andlise consiste em verificar o equilibrio entre as VariagBes Ativas e Passivas, a compatibilidade dos

valores da execuc¢do da receita e despesa com 0s Balancos Financeiro e Orcamentario, a compatibilidade

do déficit/superavit apresentado com o resultado do periodo do Balango Patrimonial, bem como a presenga

de outras situacdes que comprometam a consisténcia das informages. Verificar:

Comprovar a relacédo de igualdade entre as VariagGes Ativas e Passivas;

Verificar se o desequilibrio apresentado entre as VariagGes Ativas e Passivas é decorrente de contas
inexistentes na férmula do Balanco, solicitando, se for o caso, a Coordenacdo-Geral de
Contabilidade-CCONT, da Secretaria do Tesouro Nacional, sua incluséo;

Observar se 0 Resultado Patrimonial (Superavit ou Déficit) € o mesmo apresentado no titulo
Resultado do Periodo no Balango Patrimonial (Transagdo >BALANSINT - tipo de balango "2');

Apurar se os valores referentes a execu¢do da Receita e da Despesa sdo os mesmos do Balango
Financeiro (Transagdo >BALANSINT - tipo de balanco "1") e do Balanco Orcamentério (Transagao
>BALANORC); e

As inconsisténcias apresentadas na Demonstracdo das Variagfes Patrimoniais, Transagéo
>BALANSINT - Balanco Sintético por Orgdo deverdo ser analisadas através da Transacio
>BALANCETE - Balancete Contabil e >DIARIO - Consulta Diario Contabil no més em que ocorreu o
desequilibrio. Podendo recorrer a Transacdo >CONBALANUG - Consulta Balanco de UG para

identificar as Unidades Gestoras que apresentam o desequilibrio.

3.6.4 — Analisar Balanco das Disponibilidades

Sua andlise consiste em verificar a existéncia de valores registrados a titulo de "Outros Ingressos" ou

"Outros Dispéndios”, a compatibilidade dos valores do Superavit/Déficit Financeiro com o0s grupos

financeiros do Balan¢o Patrimonial, bem como a presenca de outras situa¢cdes que comprometam a

consisténcia das informagdes do demonstrativo. Verificar:

Se na secdo "Disponibilidades Financeiras" existe o titulo "Outros Ingressos" ou na secao
"Composicao das Disponibilidades Financeiras", o titulo "Outros Dispéndios".

Observar se o Superavit/Déficit Financeiro do Exercicio apurado na Demonstragdo das
Disponibilidades por Fonte de Recursos corresponde a diferenca entre os totais do Ativo e Passivo
Financeiro do Balango Patrimonial.

A andlise do desequilibrio deve iniciar pela identificacdo do Més/Ano e da Unidade Gestora irregular.
A Demonstracao das Disponibilidades por Fonte de Recursos em nivel de Unidade Gestora pode ser
acessada no SIAFI por intermedio da Transagdo >CONBALANUG - Consulta Balan¢o da UG, tipo de
Balango "5".
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= Observar se a irregularidade foi causada por registros envolvendo contas do Ativo ou Passivo
Financeiro sem o devido reflexo nas contas de controle da Disponibilidade por Fonte de Recursos ou
pela afetacdo dessas contas no langamento ou baixa de Ativos e Passivos N&o-Financeiros (contas
Patrimoniais). Observar que quando o registro envolver o Ativo e o Passivo Financeiro, sem a
alteracdo da posigcdo financeira, a Disponibilidade por Fonte de Recursos devera permanecer
inalterada.

= Apurar se os desequilibrios apresentados sdo decorrentes de contas inexistentes na formula do
Demonstrativo, solicitando, se for o caso, a Coordenacdo-Geral de Contabilidade CCONT, da
Secretaria do Tesouro Nacional, sua incluséo.

= |dentificar possiveis saldos invertidos nas contas contabeis que movimentam a entrada e saida de
recursos financeiros ou valores que correspondam a diferenca, por meio da Transacao
>BALANCETE - Balancete Contabil.

= As inconsisténcias apresentadas na Demonstracdo das Disponibilidades por Fonte de Recursos,
Transacdo >BALANSINT - Balanco Sintético por Orgéo (Tipo "5") deveréo ser analisadas por meio da
Transagdo >BALANCETE — Balancete Contabil e >DIARIO - Consulta Diario Contébil no més em
que ocorreu o desequilibrio. As Unidades Gestoras que apresentam o desequilibrio podem ser
identificadas pela Transagdo >CONBALANUG - Consulta Balan¢o de UG.

3.6.5 — Analisar Balanc¢o Patrimonial (6.404/76)— Empresas
O Balanco Patrimonial conforme a Lei 6.404/76 tem sua apresentacao disciplinada pelos artigos 178 a 184
da referida lei e demonstra os elementos patrimoniais nos grupos Circulante, Realizavel a Longo Prazo e
Permanente, para o lado do Ativo e Circulante, Exigivel a Longo Prazo, Resultado de Exercicios Futuros e
Patriménio Liquido, para o lado do Passivo; sua anélise deve ser efetuada para os tipos de administragao:

= 05 - Empresas Publicas; e

= 06 - Sociedade de Economia Mista, seguindo o mesmo roteiro descrito para o balan¢o patrimonial

conforme a Lei n. 4.320/64, descrito no item 3.3.2 deste manual.

3.7 — Consultar Balango Orgamentario

Acessar a Transacdo >BALANORC (consulta balanco orgamentario), teclar enter, preencher os campos: Orgéo,
Orgdo Superior (S/N), més de referéncia e teclar enter, o sistema apresentara o balanco solicitado. Sua analise
consiste em observar a consisténcia dos dados de previsdo e execucao da receita e fixagdo e realizagdo da
despesa orcamentdria, verificando o equilibrio entre previsao da receita e fixagdo da despesa, a compatibilidade
dos valores da receita e despesa realizada com o Balango Financeiro e a Demonstracdo das Variacdes
Patrimoniais, o comportamento da execug¢do da despesa em relacdo a previsdo, a presenca de valores a
classificar e outras situagées que comprometam a consisténcia das informacgées do Balanco. Verificar:

3.7.1 —Verificar Previsdo da Receita

Previsdo da Receita:

= Verificar se a Previsdo Inicial da Receita foi registrada automaticamente pela Fita da SOF.

= Verificar a existéncia de Previsédo de Receita com o titulo "Outras Receitas a Classificar" providenciando o
estorno do registro; e

= Analisar se o saldo da conta contabil 29110.00.00 - Previsdo Orcamentéaria - Natureza da Receita, na
Transagdo >BALANCETE - Balancete Contabil é igual a Previsdo da Receita apresentada no Balanco

Orcamentario.
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3.7.2 — Verificar Realizac8o da Receita

Realizagdo da Receita:

Analisar se o saldo da conta contébil 19114.00.00 - Receita Realizada, na Transa¢&o >BALANCETE -
Balancete Contabil é igual a realizagdo da Receita apresentada no Balango Orgamentario.

Comparar a realizagdo da Receita do Balango Orgcamentario com o Balango Financeiro (Transagéo
>BALANSINT, Tipo de Balanco "1") e com a Demonstragcdo das Variagbes Patrimoniais (Transacao
>BALANSINT, Tipo de Balango "3").

3.7.3 — Verificar Dotacéo Fixada

Dotagéo Fixada:

Analisar se o0 saldo da conta contabil 19210.00.00 - Dotagcdo Orgamentaria, na Transacao
>BALANCETE - Balancete Contabil é igual a Dotacédo Fixada apresentada no Balanco Orcamentario.
Verificar no Balango Orgamentario se a Fixacdo da Despesa € igual ao saldo apresentado na
Transagdo >CONSULTORC - Consulta Execugdo Orcamentéria.

3.7.4 — Verificar Realizacdo da Despesa

Realizagcdo da Despesa:

Analisar se o saldo da conta contabil 29213.02.00 - Credito Liquidado, na Transacdo >BALANCETE -
Balancete Contabil é igual a execucgéo da Despesa apresentada no Balanco Orcamentario.
Comparar a execucdo da Despesa do Balango Orgamentario com o Balango Financeiro (Transagéo
>BALANSINT, Tipo de Balanco "1") e com a Demonstracdo das Variagbes Patrimoniais (Transacao
>BALANSINT, Tipo de Balango "3"); e

Analisar se a execugdo da despesa estda maior que a sua dotagéo tanto com relacao ao valor global,
quanto em cada categoria e subcategoria econdmica. A presenca de tal irregularidade pode
caracterizar a execucao de despesa sem suporte orgcamentdrio, sujeitando os responsaveis, a critério

dos Orgdos competentes, as punicdes estabelecidas nos instrumentos legais pertinentes.

3.7.5 — Verificar Equilibrio entre a Previsédo da Receita e a Fixagdo da Despesas

Equilibrio entre a previsdo da receita e a fixacdo da despesa:

Verificar o equilibrio entre a previsao orcamentaria da receita e a dotacdo orcamentaria da despesa;

No caso de desequilibrio proceder a analise da seguinte forma:

- Consultar a Transagdo >CONORC no més do desequilibrio, utilizando como parametro a opgéo
1 - Demonstragdo da Despesa Autorizada - Dotacdo, identificando as Fontes de Recursos
Proprias do Orgéo ou UG;

- Verificar se os registros foram efetuados nas fontes préprias do Orgdo apresentadas na
Transagdo >CONORC. Se houver registro em alguma fonte incorreta, solicitar o cancelamento
ou remanejamento para outra fonte de Recurso;

- Consultar a Transagdo >BALANCETE, identificando os saldos das contas contabeis
2.9.1.1.1.00.00 - Previsao Inicial da Receita, 2.9.1.1.2.00.00 - Previsao Adicional da Receita e
2.9.1.1.9.00.00 - Anulagéo da previsdo da Receita; A identificacdo da fonte e da conta poderé ser
auxiliada por consulta no SIAFI Gerencial utilizando-se o grupo de informacdes: "DOT AUT X
REC PREV" ou pela Transagdo >BALANCETE na conta contabil 29121.01.00;
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Identificar, no detalhamento dessas contas, o documento que ocasionou o desequilibrio e o
instrumento legal que deu suporte ao registro (Lei, Decreto, Portaria). Analisar o dispositivo para
confirmar a origem do desequilibrio.

Apés a identificagdo, os desequilibrios deveréo ter os seguintes tratamentos:

Se o desequilibrio apresentado no Balan¢co Orgamentario for proveniente de abertura de créditos
por excesso de arrecadacdo da receita ou superavit financeiro apurado no Balango Patrimonial
do exercicio anterior, grupo de fonte de recursos 3 - Recursos do Tesouro Exercicios Anteriores
e 6 — Recursos de Outras Fontes Exercicios Anteriores, deve ser efetuada Nota Explicativa, na
publicagcdo do Relatério da Execuc¢do Orgcamentaria, justificando tal desequilibrio. Ndo sera
necessario efetuar a previsédo da receita.

Quando se tratar de reestimativa de receita realizada durante o exercicio, de acordo com os
dispositivos legais de ajuste de programagdo financeira, a previsdo serd efetuada
automaticamente pela Fita da SOF.

No caso de receita ndo prevista na Lei Orcamentéria Anual - LOA a Unidade Setorial de
Contabilidade deverd encaminhar a solicitacdo a Coordenacdo-Geral de Contabilidade —
CCONT, da Secretaria do Tesouro Nacional, para que a mesma providencie a abertura do
evento ou o registro da previsao da receita.

Tanto a FRUSTRACAO DA ARRECADACAO quanto o CANCELAMENTO DE DOTACAO
deverdo estar demonstrados no Balango Orgcamentario, motivo pelo qual em nenhum dos dois
casos devera ser realizado registro de cancelamento de previsdo de receita, devendo, nesse
ultimo caso, fazer constar Nota Explicativa ao Balan¢go Or¢gamentario explicitando tal situacao.
Esses desequilibrios, quando pendentes de providéncias das Unidades ou ocasionados por
registros indevidos dessas, deverdo ser apontados na CONFORMIDADE MENSAL sob Cédigo
de Restricdo 151 - Divergéncia entre a Previsdo da Receita X Dotagéo Fixada.

3.8 — Analisar Divida Contratual Interna e Externa

A andlise da Divida Contratual consiste em verificar mensalmente a compatibilidade entre os saldos devedores

registrados no SIAFI nos Subsistemas Obrigacdo e Divida com os saldos contabeis das contas especificas no

SIAFI.

Roteiro de Analise - No tocante a Divida Contratual Interna:

Verificar se todas as obrigagdes "ativas” presentes no Subsistema Obrigagéo, Transacdo >LISTOBRIG

estdo refletidas, com mesmo Numero de Obrigagcdo, na Transacdo >BALANCETE, conta contabil

19971.06.04, da UG correspondente. Deixando de existir saldos devedores a situacao da obrigacao deve

ser alterada para "concluida" no Cadastro de Obrigagdes;

Comparar o saldo devedor apresentado na Transacdo >CONSALDEV (Subsistema Obrigagédo) com o

saldo apresentado na Transacdo >BALANCETE — conta contabil 19971.06.04 - contratos recebidos;

Comparar o saldo da conta 19971.06.04 - contratos recebidos, com o somatério das contas:

(+) 21222.02.03 - Op credito em liquidacéo - interna - curto prazo

(+) 21231.02.00 - Op. credito - internas - em contratos - curto prazo

(+) 22212.00.00 - Op. credito - internas - em contratos - longo prazo.

OBS: Caso exista incompatibilidade entre o Ativo Compensado e o Passivo Exigivel, essa sera apontada pela
Transagdo >CONCONTIR, Equagéo 092.
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No tocante a Divida Contratual Externa:

= Verificar se todas as obriga¢gBes "ativas" presentes no Subsistema Obrigacédo, Transacdo > CONDIVEX
estdo refletidas, com mesmo Numero de Obrigacao, na Transacdo >BALANCETE, conta 19971.07.02,
da UG correspondente. Deixando de existir saldos devedores a situa¢géo da obrigacao deve ser alterada
para "concluida" no Cadastro de Obrigagdes;

= Comparar o saldo devedor em reais apresentado na Transagdo >CONGERDEX (Subsistema Divida) com
o0 saldo apresentado na Transacdo >BALANCETE - conta 19971.07.02- contratos recebidos; e

= Comparar o saldo da conta 19971.07.02- contratos recebidos com 0 somatério das contas:
(+) 21222.02.04 - Op credito em liquidag&o - externa - curto prazo
(+) 21232.02.00 - Op. credito - externas - em contratos - curto prazo
(+) 22222.00.00 - Op. credito - externas - em contratos - longo prazo.

OBS 1: Caso exista incompatibilidade entre o Ativo Compensado e o Passivo Exigivel, essa sera
apontada pela Transagdo >CONCONTIR, equagédo 093.

OBS 2: No processo de andlise da Divida Contratual, além da Transacdo >BALANCETE, seréo
utilizadas as Transacdes:

- No Subsistema Obrigacdo (Divida Interna): >LISTOBRIG (lista obrigacdes), >CONOBRIG
(consulta obrigacdes) e >CONSALDEYV (consulta saldo devedor).

- No Subsistema Divida (Divida Externa): > CONDIVEX (lista e consulta obrigagfes) e
>CONGERDEX (consulta saldo devedor).

= No Manual SIAFI podem ser obtidas informacdes sobre a operacionalizacdo das transacées.

= A nado compatibilizacdo desses valores até o fechamento do més deverd ser apontada na
Conformidade Contabil sob os Cédigos de Restri¢cdo: 210 - Falta de Atualizagdo - Divida Interna Curto
Prazo, 211 - Falta de Atualizacdo — Divida Externa Curto Prazo, 254 - Falta de Atualizacéo - Divida
Interna Longo Prazo ou 255 - Falta de Atualizagdo - Divida Externa Longo Prazo, conforme o caso.

= Maiores informag¢des podem ser obtidas no Manual SIAFI (Transacdo >CONMANMF), na
MACROFUNCAO 02.03.10-Obrigacoes Internas e Externas.

= Convénios a Comprovar com data expirada e Convénios a Aprovar com data expirada. Acessar o
SIAFI Gerencial, informar cédigo e senha e clicar em OK. Selecionar o menu SIAFI, em seguida,
Siafi2005. Selecionar o menu Saldo, Consulta Gerencial de Convénios - SIGECONV e Consulta
Construida SIGECONV. No SIGECONYV, selecionar Consulta, em seguida clicar na seta da Consulta,
selecionar Indicativo 1. No menu Filtro, alterar fim da vigéncia e clicar em executar, 0 sistema
apresentara a lista dos convénios em situagdo de a comprovar com vigéncia expirada. Proceder da
mesma forma, selecionando Indicativo 2, o sistema apresentara todos os convénios a aprovar com
mais de 60 dias do recebimento da Prestagédo de Contas, motivos de restricdo 169 e 170 para cada

Unidade Gestora com conveénio irregular.

Responsavel: Coordenagédo de Contabilidade e Programagéo Financeira
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Passo 4 — Registrar Conformidade Contabil

Apés levantamento de todas as pendéncias e/ou irregularidades e em obediéncia ao Calendéario de Fechamento,
registrar conformidade contabil nas datas especificas para Setorial de Unidade Gestora, Setorial Contabil de Orgao
e Setorial Contabil de Orgdo Superior, sendo que normalmente, as datas sdo sequenciais. A conferéncia efetuada

podera ter como resultado conformidade sem restricdo ou com restri¢ao.

4.1 — Registrar Conformidade Contéabil para Setorial de Unidade Gestora

Para registrar a conformidade de UG, acessar a transacdo >ATUCONFCONT, preencher os campos:
Unidade Gestora, Gestdo e més referéncia, teclar enter, o sistema apresentara o codigo da restricao, o
titulo e o grupo de todas as restricdes, marcar um X na restricdo detectada, se houver, teclar enter,

preencher o campo observagéo e confirmar o registro.

4.2 — Registrar Conformidade Contébil para Setorial Contabil de Orgéo
Proceder da mesma forma para registrar a conformidade de 6rgéo, preenchendo os campos: Orgéo, Gestéo

e més de referéncia.

4.3 — Registrar Conformidade Contébil para Setorial Contabil de Orgéo Superior
Para registrar a conformidade de 6rgdo superior, preencher os campos: Orgéo, apor um X Como Orgéo
Superior e més de referéncia, teclar enter, apor um X em todas as restricbes levantadas em todos os

Orgéos do Ministério e Vinculados, se houver.
Responsavel: Coordenagédo de Contabilidade e Programagéo Financeira
Passo 5 — Encaminhar mensagem, via comunica SIAFI, a todos os Orgéos do Ministério, informando as
restricdes registradas
Encaminhar mensagem, via Comunica SIAFI, a todos os C)rgéos do Ministério, informando as restricBes

registradas pela Setorial de Contabilidade de Org&o Superior.

Responsavel: Coordenacgédo de Contabilidade e Programacéo Financeira
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ELABORAGAO DO LIMITE DE PAGAMENTO

Subsecretaria de
Planejamento, Orcamento e

Coordenagao-Geral de

Administragao

Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestao/
Ministério da Fazenda

Diviséo de Programacao

Financeira

Orgcamento e Finangas

Inicio

A

1- Publicar a LOA em janeiro
de cada ano e apds trinta dias
o Decreto de Programagéo

Financeira que define os
limites de empenho e os
limites de pagamento para os
6rgédos da Administracao
Publica Federal

2- Acompanhar a publicagéo
do Decreto de Programacgéo
Financeira para verificar os
valores de limites de empenho
e limites de pagamento para o
Ministério da Ciéncia e
Tecnologia

A
3- Calcular o percentual de
corte, caso ocorra, no ambito
do Ministério da Ciéncia e
Tecnologia e aplicar na
distribui¢do do limite de

pagamento para as Unidades
Gestoras

A

6- Orientar quanto a

4- Submeter a apreciagéo da
CGOF/SPOA demonstrativo
em planilha Excel com o
cronograma mensal dos
limites de pagamento para
cada Unidade Gestora e o
percentual de corte

distribui¢io dos limites de
pagamento e percentual de

5- Analisar e encaminhar para

»
apreciacdo da SPOA

corte e solicitar ajustes, se

necessario

A

9- Assinar e encaminhar

8- Elaborar minuta de

memorando/oficio juntamente

7- Efetuar os ajustes
solicitados

memorando/oficio e

encaminhar para a SPOA,

juntamente com o cronograma

com o cronograma para as
Unidades Gestoras

Fim
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Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Programacéo Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

José Ericélio Gomes

Ramal do(s) responsavel(eis)

7732

Atividade

Elaboracdo do Limite de Pagamento

Definicdo (opcional)

Elaboragdo do cronograma mensal do limite de pagamento das Unidades do Ministério , referente as dotagGes
constantes da Lei orcamentaria Anual — LOA e restos a Pagar, respeitando o limite estipulado no Decreto nas
fontes de recursos tesouro e préprios

Objetivo

Informar as unidades do Ministério o limite de pagamento a ser utilizado dentro de cada més

Implicagdes da ndo realizagdo ou erros na execucao

Dificuldades na execucao financeira na Unidade

Base Legal

= Leide Diretrizes Or¢camentarias - LDO
= Lei Orgamentaria Anual — LOA

= Decreto de Programacédo Financeira

Periodicidade

Anual e quando ocorrer alteracdes através de Decretos ou Portarias
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Recursos necessarios

= Decreto de Programacéo Financeira e posteriores alteracdes

=  Planilhas Excel

Resultados esperados da atividade

A liberacdo mensal do recurso financeiro as Unidades e o efetivo pagamento dentro do limite estipulado

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Publicar a LOA em janeiro de cada ano e ap@s trinta dias o Decreto de Programacao Financeira
gue define os limites de empenho e os limites de pagamento para os 6rgdos da Administracao Publica

Federal

Responsavel: Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestédo — Ministério da Fazenda
Passo 2 — Acompanhar a publicagcdo do Decreto de Programacéo Financeira para verificar os valores de
limites de empenho e limites de pagamento para o Ministério da Ciéncia e Tecnologia
Acompanhar a publicacdo em Diario Oficial da Unido — DOU, secéo 4, na pagina dos “Atos do Poder Executivo” do
Decreto de programagéo Financeira.

Responsavel: Divisdo de Programagéo Financeira

Passo 3 — Calcular o percentual de corte, caso ocorra, no ambito do Ministério da Ciéncia e Tecnologia e
aplicar na distribuicdo do limite de pagamento para as Unidades Gestoras
Elaborar o calculo levando em consideragdo o comparativo entre os valores do comprometido do exercicio
(somatdrio do limite de empenho + os restos a pagar inscritos + as ordens bancéarias emitidas no final do ano
e que impactaram o exercicio seguinte) e o limite de pagamento aprovado para as despesas do Ministério.

Encontrado o percentual de corte aplicar na distribuicdo do limite de pagamento para as Unidades Gestoras.

Responsavel: Divisdo de Programagéo Financeira

Passo 4 — Submeter a apreciacdo da CGOF/SPOA demonstrativo em planilha Excel com o cronograma

mensal dos limites de pagamento para cada Unidade Gestora e o percentual de corte

Responsavel: Divisdo de Programagéo Financeira

Passo 5 — Analisar e encaminhar para apreciagdo da SPOA

Responsavel: Coordenagdo-Geral de Orgcamento e Financas
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Passo 6 — Orientar quanto a distribuicdo dos limites de pagamento e percentual de corte e solicitar ajustes,

se necessario

Responsavel: Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragdo

Passo 7 — Efetuar os ajustes solicitados

Efetuar os ajustes solicitados, conforme decisdo superior

Responsavel: Divisdo de Programagéo Financeira

Passo 8 — Elaborar minuta de memorando/oficio e encaminhar para a SPOA, juntamente com o cronograma

Responsavel: Coordenagdo-Geral de Orgamento e Finangas

Passo 9 — Assinar e encaminhar memorando/oficio juntamente com o cronograma para as Unidades
Gestoras

Responsavel: Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracéo
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Proposta de Programacéo Financeira ao Tesouro Nacional - PF

PROPOSTA DE PROGRAMAGAO FINANCEIRA AO TESOURO NACIONAL - PF

Divisdo de Programacéo Financeira Secretaria do Tesouro Nacional

1 - Analisar o Demonstrativo
Acompanhamento do Limite de
Pagamento para definir o valor a

ser solicitado ao Tesouro Nacional

Y

2 - Efetuar proposta de solicitacdo
dos recursos para a Secretaria do » 3 - Liberar o recurso
Tesouro Nacional, via SIAFI

Fim
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Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Programacéo Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descri¢do

Telma Maria da Silva Palmeira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7668

Atividade

Proposta de Programacéao Financeira ao Tesouro Nacional — PF

Definicao (opcional)

Proposta de solicitagdo de recursos financeiros ao Tesouro Nacional para cobrir despesas correntes do Ministério
da Ciéncia e Tecnologia e suas Unidades subordinadas, bem como os restos a pagar

Objetivo

Garantir, nos prazos previstos, o recebimento de recursos financeiros do Tesouro Nacional

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucéao

O nao recebimento dos recursos financeiros

Base Legal

Decreto de Programagéo Financeira

Periodicidade

Mensal
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Recursos necessarios

=  Sistema SIAFI

=  Planilha “Demonstrativo Acompanhamento do Limite de Pagamento”

Resultados esperados da atividade

Recebimento dos recursos financeiros, nos prazos previstos

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Analisar o Demonstrativo Acompanhamento do Limite de Pagamento para definir o valor a ser

solicitado ao Tesouro Nacional

Responsavel: Divisdo de Programagéo Financeira

Passo 2 — Efetuar proposta de solicitacdo dos recursos para a Secretaria do Tesouro Nacional, via SIAFI
=  Acessar o SIAFI
= Digitar a op¢éo >PF (que significa “Nota de Programacao Financeira”)

= Teclar enter

Preencher os seguintes campos na 12 tela que aparecera:

=  Preencher o cddigo da UG/Gestdo Emitente: 240102/00001 — (Esse é o cddigo da Setorial do MCT)

=  Preencher o cédigo da UG/Gestdo Favorecida: 170500/00001 — (Esse codigo é o do Tesouro Nacional, que é
a UG/Gestao para quem serd enviada a proposta de solicitacdo dos recursos)

=  Preencher Espécie: 1 — (O cddigo 1 é a espécie para “proposta de solicitagdo”)

= Teclar enter

Aparecera a 22 tela:

= Preencher a Observacdo. Exemplo: proposta de programacao financeira para 0 més x

= Em seguida, preencher os campos relacionados da seguinte forma:

= EST. (significa Estorno): digitar “s” ou “n“, que significam “sim” e “n&o”, respectivamente

= TIPO: teclar F! para verificar a opgéo desejada (Ex.: 22, 30, 40, etc.)

= FONTE: digitar fonte de recurso (Exemplo: 0100, 0156, etc..., conforme o caso)

= COD. VINC.: digitar o cédigo de vinculacédo

= CAT. GASTO: digitar a categoria de gasto (C)

= DATA PREVISTA: digitar a proposta de data prevista para a liberacdo financeira, podendo ser o dia atual ou
agendar

= VALOR: digitar os valores

= Teclar enter

Apareceréa a 32 tela, solicitando confirmacédo dos dados preenchidos:
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=  Confirmar com “s” ou “n” para “sim” e “ndo”, respectivamente.
Obs.: Até o dia 10 de cada més coloca a proposta de previsdo mensal, exceto no caso de necessidade de ajustes
nos valores propostos

Responsavel: Divisdo de Programagéo Financeira

Passo 3 — Liberar o recurso

Responsavel: Secretaria do Tesouro Nacional
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Liberacdo Financeira Outros Custeios e Capital

LIBERACAO FINANCEIRA OUTROS CUSTEIOS E CAPITAL

Secretaria do Tesouro Diviséo de Programagéao Coordenacgao-Geral de
Nacional Financeira Orgcamento e Finangas

Subsecretaria de

Planejamento, Or¢camento

e Administracdo

Inicio

A

1- Liberar o recurso
financeiro dentro do limite
mensal aprovado no
Decreto e na Proposta de
Programac&o Financeira

A

2- Avaliar o desempenho de
execucdo financeira das
Unidades Gestoras, definindo
o valor da Proposta de
Liberag&o Financeira, e
encaminhar para aprovacao

3- Analisar a Proposta de
Liberac&o Financeira para
as Unidades Gestoras

A

4- Efetuar ajustes no
valores contidos na
Proposta de Liberagéo
Financeira

5- Submeter a Proposta
de Liberacéo Financeira a

aprovagdo da SPOA

6- Solicitar ajustes na
Proposta de Liberagédo
Financeira, se necessario

8- Receber autorizagio de

9- Liberar os Liberagéo Financeira e

recursos financeiros para |

encaminhar para a <
Divisdo de Programagéo
Financeira

Unidades Gestoras via
Sistema SIAFI

7- Aprovar a Proposta de
Liberacéo Financeira
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Liberacdo Financeira Outros Custeios e Capital

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Servico de Programacao Orcamentaria e Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Marco Aurélio Pierri

Ramal do(s) responsavel(eis)

7533

Atividade

Liberacdo Financeira Outros Custeios e Capital

Definicdo (opcional)

Transferir recursos financeiros referentes a Programagéo Financeira previstas para as Unidades

Objetivo

Possibilitar que as Unidades efetuem o pagamento de suas despesas

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucéao

O nédo pagamento de despesas assumidas

Base Legal

Decreto de Programagéo Financeira

Periodicidade

Mensal

Recursos necessarios

= Demonstrativo de Acompanhamento do Limite de Pagamento das Unidades
=  Sistema SIAFI
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Liberacdo Financeira Outros Custeios e Capital

Resultados esperados da atividade

O devido pagamento, pelas Unidades, de suas despesas

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Liberar o recurso financeiro dentro do limite mensal aprovado no Decreto e da Proposta de

Programacéo Financeira
Responsavel: Secretaria do Tesouro Nacional
Passo 2- Avaliar o desempenho da execuc¢do financeira das Unidades Gestoras, definindo o valor da
Proposta de Liberacéo Financeira, e encaminhar para aprovagéao
= Verificar solicita¢Bes de liberacédo de recursos financeiros das Unidades Gestoras.
=  Acompanhar diariamente os saldos bancérios.
=  Observar o demonstrativo “Acompanhamento dos Limites de Pagamento” da unidade, até o més corrente
= Com base nestes itens propor os valores de liberacéo financeira para cada Unidade Gestora
Responsavel: Divisdo de Programagéo Financeira
Passo 3 — Analisar a proposta de Liberagdo Financeira para as Unidades Gestoras
Responsavel: Coordenagdo-Geral de Orgamento e Finangas
Passo 4 — Efetuar ajustes nos valores contidos na Proposta de Liberagcédo Financeira
Responsavel: Coordenacao-Geral de Orgamento e Financas
Passo 5 — Submeter a Proposta de Liberagdo Financeira a aprovacdo da SPOA
Responsavel: Coordenagdo-Geral de Orgamento e Financas
Passo 6 — Solicitar ajustes na Proposta de Liberagao Financeira, se necessario
Responsavel: Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracédo

Passo 7 — Aprovar a Proposta de Liberagdo Financeira

Responsavel: Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragdo
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Liberacdo Financeira Outros Custeios e Capital

Passo 8- Receber autorizacdo de Liberagdo Financeira e encaminhar para a Divisdo de Programacao

Financeira

Responsavel: Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragdo

Passo 9 — Liberar os recursos financeiros para Unidades Gestoras via Sistema SIAFI

Acessar o SIAFI
Digitar a opgéo >PF (que significa “Nota de Programacao Financeira”)
Teclar enter

Preencher os seguintes campos na 12 tela que aparecera:

Preencher o cédigo da UG 240102, Gestao Emitente: “00001” — (Esse é o codigo da Setorial do MCT)
Preencher o cédigo da UG/Gestao Favorecida: Caodigo da UG/Gestéo para a qual serd transferido o recurso
Preencher Espécie: 3

Teclar enter

Aparecera a 22 tela:

Preencher a Observacéo. Exemplo: proposta de programacéo financeira para o0 més x
Em seguida, preencher os campos relacionados da seguinte forma:

EST. (significa Estorno): digitar “s” ou “n“, que significam “sim” e “n&o”, respectivamente
TIPO:

FONTE: digitar fonte de recurso (Exemplo: 0100, 0156, etc..., conforme o caso)

COD. VINC.: digitar o codigo de vinculagao

CAT. GASTO: digitar a categoria de gasto

DATA PREVISTA: digitar a proposta de data prevista para a liberagéo financeira, podendo ser o dia atual ou
agendar

VALOR: digitar os valores respectivos as vinculagdes

Teclar enter

Aparecera a 32 tela, solicitando confirmacéo dos dados preenchidos:

Confirmar com “s” ou “n” para “sim” e “n&0”, respectivamente.

Responsavel: Divisdo de Programagéo Financeira
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Proposta e Liberac&o Financeira de Pessoal

PROPOSTA E LIBERAGAO FINANCEIRA DE PESSOAL

Unidades da
Administracdo Direta e
Indireta

Divisao de Programacé&o
Financeira

Ministério do Planejamento

Secretaria do Tesouro
Nacional

1- Lancar mensalmente
os valores referentes a

pessoal no SIAPE

5- Informar os valores
referentes a pessoal para
a Divisdo de Programagao

Financeira

6- Confrontar os valores
informados pela Secretaria do
Tesouro Nacional com os

Y

2- Consolidar os valores
referentes a pessoal das
Unidades da Administracéo
Direta e das Unidades da
Administracdo Indireta

3- Informar os valores para a
Secretaria do Tesouro

4- Informar os valores
globais referentes a

Nacional

pessoal para a Diviséo de
Programacéo Financeira

valores informados pelas
Unidades da Administracéo
Direta e Indireta

7- Consolidar os valores por
fonte de recurso para ativos,
inativos e pensionistas

A
8- Efetuar proposta de
liberacéo dos recursos para a
Secretaria do Tesouro

9- Efetuar a liberagdo dos

Nacional, via SIAFI, por fonte
de recurso, vinculagéo e
categoria

10- Liberar os recursos
referentes a pessoal para as

recursos via SIAF|

Unidades da Administracéo
Direta e Indireta
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Proposta e Liberac&o Financeira de Pessoal

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Programacgé&o Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descrigédo

Sadraque Vieira do Amaral

Ramal do(s) responsavel(eis)

7666

Atividade

Proposta e Liberacdo Financeira de Pessoal

Defini¢ao (opcional)

Liberacéo de recursos para pagamento da folha de pessoal / encargos do Orgéo e suas Unidades Vinculadas,
como também Pessoal requisitado / estagiarios

Objetivo

Remunerar a Forca de Trabalho dos funcionarios lotados no MCT / Orgdos Subordinados, como também
pessoal requisitado e estagiarios

ImplicacBes da néo realizacdo ou erros na execucao

O néo recebimento dos salarios destes funcionarios

Base Legal

Decreto de Programacao Financeira, Lei Orcamentaria Anual

Periodicidade

Mensal
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Proposta e Liberac&o Financeira de Pessoal

Recursos necessarios

= Solicitagdes (planilhas) das unidades informando suas necessidades financeiras por fonte de recursos

= Relatério STN com base em informag6es da area de Recursos Humanos do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, informando o valor global de cada unidade, discriminando Ativo / Inativo /
Pensionistas com seus respectivos encargos

Resultados esperados da atividade

Recebimento, pelos funcionarios, do salario a que faz jus

Procedimentos necessarios para a execugédo da atividade

Passo 1 - Langar mensalmente os valores referentes a pessoal no SIAPE

Responsavel: Unidades da Administracéo Direta e Indireta

Passo 2 — Consolidar os valores referentes a pessoal das Unidades da Administragdo Direta e das
Unidades da Administracdo Indireta

Responsavel: Ministério do Planejamento
Passo 3 — Informar os valores para a Secretaria do Tesouro Nacional
Responsavel: Ministério do Planejamento
Passo 4 — Informar os valores globais referente a pessoal para a Divisdo de Programagao Financeira
Responsavel: Secretaria do Tesouro Nacional
Passo 5 - Informar os valores referentes a pessoal para a Divisdo de Programacé&o Financeira
As Unidades da Administracdo Indireta informam os valores referentes a pessoal por meio de um resumo
enviado por e-mail. Ja os valores referentes a pessoal das Unidades de Administragao Direta sao informados

para a Divisdo de Programacao Financeira pela Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos

Responsavel: Unidades da Administracéo Direta e Indireta
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Proposta e Liberac&o Financeira de Pessoal

Passo 6 — Confrontar os valores informados pela Secretaria do Tesouro Nacional com os valores
informados pelas Unidades da Administracdo Direta e Indireta
= Confrontar os valores
=  Conferir a soma
= Acessar o SIAFI
= Conferir se tem orgamento UG por UG, 6rgao por 6rgédo nas fontes solicitadas
=  Se o orgcamento ndo for suficiente na fonte solicitada, entra em contato com a UG, informa e indica outra
fonte, onde haja or¢gamento suficiente
Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira

Passo 7 — Consolidar os valores por fonte de recurso para ativos, inativos e pensionistas

Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira

Passo 8 — Efetuar proposta de liberacdo dos recursos para a Secretaria do Tesouro Nacional, via
SIAFI, por fonte de recurso, vinculagéo e categoria:

= Acessar o SIAFI

= Digitar a opgéao >PF (que significa “Nota de Programac&o Financeira”)

= Teclar enter

Preencher os seguintes campos na 12 tela que aparecera:

=  Preencher o codigo da UG/Gestao Emitente: “00001” — (Esse é o cddigo da Setorial do MCT)

=  Preencher o cddigo da UG/Gestédo Favorecida: “170500” — (Esse codigo é o do Tesouro Nacional, que é
a para quem sera enviado a proposta de liberagdo dos recursos)

=  Preencher Espécie: 1 — (O cédigo 1 é a espécie para “proposta”)

= Teclar enter

Aparecera a 22 tela:

=  Preencher a Observagcédo. Exemplo: proposta de programacao financeira para o més x

= Em seguida, preencher os campos relacionados da seguinte forma:

= EST. (significa Estorno): digitar “s” ou “n“, que significam “sim” e “ndo”, respectivamente

=  TIPO: digitar 1

= FONTE: digitar fonte de recurso (Exemplo: 0100, 0156, etc..., conforme o caso)

= COD. VINC.: digitar o cédigo de vinculagdo (Exemplo: 310,510,514, 309, 308, etc..., conforme o caso)

= CAT. GASTO: digitar a categoria de gasto (Exemplo: a, c, etc..., conforme o caso)

= DATA PREVISTA: digitar a proposta de data prevista para a liberagéo financeira, podendo ser o dia atual
ou agendar

= VALOR: digitar os valores respectivos as vinculages

= Teclar enter
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Proposta e Liberac&o Financeira de Pessoal

Aparecera a 32 tela, solicitando confirmacao dos dados preenchidos:

Confirmar com “s” ou “n” para “sim” e “n@o0”, respectivamente.

Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira

Passo 9 — Efetuar a liberac&o dos recursos via SIAFI

Responsavel: Secretaria do Tesouro Nacional

Passo 10 — Liberar os recursos referentes a pessoal para as Unidades da Administracdo Direta e

Indireta

Acessar o SIAFI
Digitar a opgdo >PF (que significa “Nota de Programagéo Financeira”)

Teclar enter

Preencher os seguintes campos na 12 tela que aparecera:
Preencher o codigo da UG/Gestao Emitente: “00001" — (Esse é o codigo da Setorial do MCT)
Preencher o c6digo da UG/Gestédo Favorecida: “170500” — (Esse cédigo é o do Tesouro Nacional, que é
a para quem sera enviado a proposta de liberagao dos recursos)
Preencher Espécie: 1 — (O cbdigo 1 é a espécie para “proposta”)

Teclar enter

Aparecera a 22 tela:
Preencher a Observagdo. Exemplo: proposta de programacéao financeira para o més x
Em seguida, preencher os campos relacionados da seguinte forma:
EST. (significa Estorno): digitar “s” ou “n“, que significam “sim” e “ndo”, respectivamente
TIPO: digitar 3
FONTE: digitar fonte de recurso (Exemplo: 0100, 0156, etc..., conforme o caso)
COD. VINC.: digitar o cédigo de vinculagdo (Exemplo: 310,510,514, 309, 308, etc..., conforme o caso)
CAT. GASTO: digitar a categoria de gasto (Exemplo: a, c, etc..., conforme o caso)
DATA PREVISTA: digitar a proposta de data prevista para a liberagao financeira, podendo ser o dia atual
ou agendar
VALOR: digitar os valores respectivos as vinculagdes

Teclar enter

Aparecera a 32 tela, solicitando confirmacao dos dados preenchidos:
Confirmar com “s” ou “n” para “sim” e “ndo”, respectivamente.
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Proposta e Liberac&o Financeira de Pessoal

Para que o recurso seja efetivamente liberado é necessario o procedimento abaixo, para que o operador
“realize” a liberagao:

= Acessar o SIAFI

= Digitar a op¢éo >confluxo (que significa “Consulta Fluxo de Caixa”)

=  Teclar enter

Na tela seguinte preencher os campos abaixo:
= Demonstrativo: 1
= UG PAG./RECEB.: preencher com o nimero da UG que se deseja consultar
= PERIODO REC/PAGTO: indicar o periodo que se deseja consultar
= SITUACAO: preencher com “P”
= GESTAO:1
= Teclar enter

Na tela seguinte aparecera a relagdo de pagamentos a serem liberadoas daquela UG, com os seguintes
dados:

DT PAGTO:

CREDOR/DEVEDOR:

DOCUMENTO:

DOC. ORIGEM:

VALOR:

N:

A:
=  Colocar “R” na linha onde consta o pagamento que se deseja realizar

=  Teclar enter

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira
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Liberac&o Financeira Divida

LIBERACAO FINANCEIRA DIVIDA

Unidades Gestoras

Divis&@o de Programacéo Financeira

Secretaria do Tesouro Nacional

Inicio

1- Atualizar e lancar
mensalmente os valores da

2- Liberar o recurso com base na
agenda de pagamentos langadas

divida no Sistema SIAFI

7- Confirmar os dados e

pelas Unidades Gestoras no
modulo divida do SIAFI.

3- Informar mensalmente, via fax,

A

4- Analisar os dados constantes
no Sistema SIAFI e comparar

0s contratos as serem pagos

com o fax recebido da Secretaria |
do Tesouro Nacional

5- Valores estdo
corretos?

Né&o

v

6- Emitir um fax ou e-mail para a
Unidade Gestora solicitando

atualizar o Sistema

confirmacédo dos dados e
atualizagdo do Sistema

10- Emitir fax para Diviséo de
Programacéo Financeira com o
novo valor

Sim
8- Entrar em contato com a
» Secretaria do Tesouro Nacional
solicitando a corregéo dos valores
11- Liberar recursos para
p: <

Unidades Gestoras via SIAFI

12- Acompanhar o pagamento da
divida via Sistema SIAFI

Fim

9- Efetuar a corregéo dos valores
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Liberac&o Financeira Divida

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Programacao Financeira

Nome do(s) responséavel(eis) pela descri¢cédo

Telma Maria da Silva Palmeira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7668

Atividade

Liberagdo Financeira Divida

Definicao (opcional)

Liberagéo financeira do principal, juros, comissédo, para as unidades que possuem divida a pagar

Objetivo

Cumprimento dos compromissos da divida, pelas unidades, na data prevista

ImplicacBes da néo realizacdo ou erros na execucao

O nado pagamento na data prevista pode acarretar a cobranca de juros e multas

Base Legal

Lei Orcamentaria Anual - LOA

Periodicidade

Depende dos termos dos contratos, porém a Secretaria do Tesouro Nacional - STN, de acordo com agenda
de pagamento, envia mensalmente um fax informando os pagamentos dentro do periodo
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Liberac&o Financeira Divida

Recursos necessarios

=  Sistema SIAFI — Subsistema Divida
. Fax
=  Telefone

=  e-mail

Resultados esperados da atividade

Acompanhamento e cumprimento do cronograma de pagamento da divida em tempo habil

Procedimentos necessarios para a execucédo da atividade

Passo 1 — Atualizar e langar mensalmente os valores da divida no Sistema SIAFI

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2 — Liberar o recurso com base na agenda de pagamentos langadas pelas Unidades Gestoras
no médulo divida do SIAFI

Responsavel: Secretaria do Tesouro Nacional

Passo 3 — Informar mensalmente, via fax, os contratos as serem pagos

Responsavel: Secretaria do Tesouro Nacional

Passo 4 — Analisar os dados constantes no Sistema SIAFI e comparar com o fax recebido da
Secretaria do Tesouro Nacional

Entrar no Sistema Divida, na Transagdo CONOPEDEX - colocar o cédigo da Unidade Gestora / Gestéo,
colocar um X na opgéo pagamento a realizar e consultar os pagamentos a serem efetuados.

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira

Passo 5 — Valores estao corretos?

Sim Siga para o passo 11

N&o Siga para 0 passo 6

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira
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Liberac&o Financeira Divida

Passo 6 — Emitir um fax ou e-mail para a Unidade Gestora solicitando confirmagdo dos dados e
atualizacdo do Sistema

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira

Passo 7 — Confirmar os dados e atualizar o Sistema

Responsavel: Unidade Gestora

Passo 8 — Entrar em contato com a Secretaria do Tesouro Nacional solicitando a corre¢céo dos valores

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira

Passo 9 — Efetuar a corregdo dos valores

Responsavel: Secretaria do Tesouro Nacional

Passo 10 — Emitir fax para Divisdo de Programacé&o Financeira com o novo valor

Responsavel: Secretaria do Tesouro Nacional

Passo 11 — Liberar recursos para Unidades Gestoras via SIAFI

Liberar recursos para Unidades Gestoras, via SIAFI, através de uma Programacéo Financeira - PF ou

Nota de Sistema - NS, dependendo para onde o recurso esta sendo enviado

Para unidades Indiretas entrar no SIAFI na opgdo PF 3 e depois confirmar no confluxo e para as unidades

da administracao direta fazer PF espécie 8 tipo 41.

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira

Passo 12 — Acompanhar o pagamento da divida via Sistema SIAFI

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira
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Liberacdo Financeira de Precatorios e Sentencas

LIBERACAO FINANCEIRA DE PRECATORIOS E SENTENGCAS

Unidades Gestoras

Divisédo de Programagcdo Financeira

Secretaria do Tesouro Nacional

Inicio

A

1- Encaminhar processo
contendo sentenga judicial e
parecer juridico da Unidade,

solicitanto o pagamento

2- Consultar o Sistema SIAFI para
verificar se existe saldo
orgamentario suficiente para o
pagamento

3- Emitir oficio assinado pelo
Coordenador Geral solicitando a
liberag&o do recurso orcamentério

4- Emitir Programacéao Financeira|

- PF, via SIAFI, solicitando o
recurso

6- Liberar recurso para
Unidade Gestora via SIAFI,
através de uma Programacéo (4

5- Liberar o recurso

Financeira - PF ou Nota de
Sistema - NS

Fim
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Liberacdo Financeira de Precatorios e Sentencas

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Programacao Financeira

Nome do(s) responséavel(eis) pela descri¢cédo

Telma Maria da Silva Palmeira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7668

Atividade

Liberagdo Financeira de Precatdrios e Sentencas

Definicao (opcional)

Objetivo

Liberar o recurso financeiro para que as unidades paguem a quem de direito os precatérios e/ou sentengas

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucgao

O ndo pagamento em tempo habil acarreta cobranca de juros e problemas judiciais, pois trata-se de
sentencgas judiciais

Base Legal

= Lei Orgcamentéria Anual — LOA
= Parecer da Consultoria Juridica do 6rgdo com determinacgdo para efetuar o pagamento

Periodicidade

N&o tem prazo definido, depende das sentencas
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Liberacdo Financeira de Precatorios e Sentencas

Recursos necessarios

Parecer juridico, solicitagdo da unidade, saldo orgamentario, Sistema SIAFI

Resultados esperados da atividade

Cumprimento da Ordem Judicial

Procedimentos necessarios para a execugédo da atividade

Passo 1 — Encaminhar processo contendo sentenca judicial e parecer juridico da Unidade, solicitanto

0 pagamento
Responsavel: Unidade Gestora
Passo 2 — Consultar o Sistema SIAFI para verificar se existe saldo orcamentario suficiente para o
pagamento
Entrar no Sistema SIAFI na opgdo “células”, colocar o cédigo da UG/Gestdo, na opcdo “demonstrativo da
execucdo da despesa”. Se tiver saldo orgamentdrio seguir para 0 proximo passo.
Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira
Passo 3 — Emitir oficio assinado pelo Coordenador Geral solicitando a liberacdo do recurso
orgcamentario
Digitar oficio destinado ao Coordenador Geral de Programagéo Financeira da Secretaria do Tesouro Nacional
— STN, solicitando o recurso e anexando toda documentacéo referente ao pedido.
Responsavel: Divisdo de Programagao Financeira
Passo 4 — Emitir Programacao Financeira - PF, via SIAFI, solicitando o recurso
Entrar no SIAFI na opcéo PF (Programacado Financeira) e fazer o documento PF (Programacé&o Financeira)
espécie 1 (solicitacédo de recurso financeiro) para UG 170500 (Programagéo Financeira da STN).
Responsavel: Divisdo de Programagao Financeira

Passo 5 — Liberar Recurso

Responsavel: Secretaria do Tesouro Nacional
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Liberacdo Financeira de Precatorios e Sentencas

Passo 6 — Liberar recurso para Unidade Gestora via SIAFI, através de uma Programacédo Financeira -
PF ou Nota de Sistema - NS

Mediante liberagao financeira da STN, entrar no SIAFI e fazer PF (Programacéo Financeira) espécie 3 tipo 30
e depois entrar na transagado confluxo e confirmar para que o recurso chegue a unidade solicitante.

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira
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Proposta Orcamentéria de Pessoal e Encargos Sociais - PES

PROPOSTA ORGAMENTARIA DE PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS - PES

Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucéo
Orcamentaria

Unidades Orcamentérias

Inicio

1- Solicitar para as Unidades
Orcamentérias a previsdo das

2- Elaborar a previsdo das
despesas de pessoal para o

despesas de pessoal para o
exercicio seguinte

v

4- Elaborar projegéo das
despesas de pessoal para o
exercicio seguinte

}

5- Elaborar relatério
preliminar

v

6- Comparar material recebido

A

exercicio seguinte, com base
na execucdo realizada no més
de abril

4
3- Encaminhar a previséo das
despesas de pessoal para o
exercicio seguinte para a
Diviséo de Acompanhamento
e Avaliacéo da Execucéo
Orgamentéria

das Unidades Orgamentérias |«

com a projecao inicial

}

7- Encaminhar planilha para a
Diviséo de Programacéo
Orgamentaria

}

8- Definir os valores
preliminares da Proposta
Orgamentaria para o exercicio
seguinte

14- Agendar reuniéo na SOF
para discusséo do assunto

e

9- Elaborar relatério com as
justificativas para a Proposta
Orcamentéria de Pessoal

v

10- Definir os limites
orcamentarios para o
exercicio seguinte

v

11- Informar as Unidades
Orcamentarias o pré-limite
or¢amentério da despesa para
0 exercicio seguinte

v

12- Comparar os valores do
Relatdrio Preliminar com os
limites para o exercicio
seguinte recebidos da SOF

13- Valores estdo
compativeis?

Sim

v

15- Preparar oficio de

encaminhamento da Proposta
do MCT, com as justificativas

16- Aguardar instrucoes da
SOF/MP para detalhar valores
no SIDOR

18- Informar as Unidades
Orgamentérias os limites
definidos pela SOF

17- Detalhar no Sistema
SIDOR, os valores para o
exercicio seguinte da
Administracéo Direta,
recebidos da SOF
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Proposta Orcamentéria de Pessoal e Encargos Sociais - PES

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgcamentaria

Nome do(s) responséavel(eis) pela descri¢cédo

Bruno Todd Freitas Silva

Ramal do(s) responsavel(eis)

7876

Atividade

Proposta Orgamentéria de Pessoal e Encargos Sociais - PES

Definicao (opcional)

Objetivo

Elaborar estudos preliminares visando identificar a necessidade de recursos orcamentarios de pessoal e
encargos sociais das Unidades do Ministério para o exercicio seguinte

ImplicacGes da néo realizacdo ou erros na execucao

A ndo realizacéo do trabalho implicara para o MCT na auséncia de parametros internos para comparar com 0s
limites que serdo fixados pela SOF/MP

Base Legal

Lei Complementar n.° 101 — Lei de Responsabilidades Fiscais (LRF), Projeto da Lei de Diretrizes Orgamentarias
e Lei Orcamentaria Anual (LOA)

Periodicidade

Anual, ap6s a execugdo orgamentaria do més de abril
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Proposta Orcamentéria de Pessoal e Encargos Sociais - PES

Recursos necessarios

= Computador; Sistema de Informag8es Gerenciais (SIG)
= Sistema Integrado de Dados Orgamentérios (SIDOR)

=  Planilha eletrénica Excel

=  Editor de texto Word

= Correio eletrénico

Resultados esperados da atividade

Pagamento de todas as despesas de Pessoal e Encargos Sociais no exercicio seguinte

Procedimentos necessarios para a execucédo da atividade

Passo 1 — Solicitar a previsdo das despesas de pessoal para o exercicio seguinte para as Unidades
Orgamentarias

Instruir que a base de projecdo deve ser a execucgdo realizada no més de abril

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orgcamentaria

Passo 2 — Elaborar a previsdo das despesas de pessoal para o exercicio seguinte, com base na
execugdao realizada no més de abril

Responsavel: Unidades Orgcamentérias

Passo 3 — Encaminhar a previsao das despesas de pessoal para o exercicio seguinte para a Divisdo de
Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orcamentéria

Responsavel: Unidades Orgcamentarias

Passo 4 — Elaborar projecao das despesas de pessoal para o exercicio seguinte

Acessar o arquivo de Acompanhamento da Execucdo da Despesa de Pessoal e Encargos Sociais,
realizada até o més de abril;

Salvar arquivo com nome Proposta para Exercicio Seguinte;

Excluir execucéo dos meses anteriores;

Verificar se a execucdo da despesa esta em conformidade com as disposi¢cOes legais;

Elaborar proje¢do com base na execucgéo realizada no més de abril

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execucdo Orgamentaria
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Proposta Orcamentéria de Pessoal e Encargos Sociais - PES

Passo 5 — Elaborar relatorio preliminar
Incluir resultado da anélise do comportamento da execugéo, e a realizagdo de sua projegdo. Esse relatério

constitui-se em duas pegas: um texto em Word e uma planilha eletrénica (Excel).

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgcamentaria

Passo 6 — Comparar material recebido das Unidades Orgamentérias com a projecdo inicial

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execucdo Orgamentaria

Passo 7 — Encaminhar planilha para a Divisdo de Programacé&o Orgcamentéria
Encaminhar planilha contendo a previsdo inicial, a previsdo encaminhada pelas Unidades
Orcamentarias e as respectivas justificativas;

Marcar reunido com a Diviséo de Programagdo Orcamentéria para discussdo do tema

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgamentaria

Passo 8 — Definir os valores preliminares da Proposta Orgcamentéaria para o exercicio seguinte
Definir os valores preliminares da Proposta Orgamentéria para o exercicio seguinte em conjunto com
a Divisdo de Programacgéo Orgcamentéria;
Solicitar esclarecimentos complementares as Unidades Orgcamentarias, se for o caso;

Reelaborar o arquivo Proposta para Exercicio Seguinte em face do resultado da reuniéo.

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orcamentéaria/Divisdo de

Programacao Orcamentaria
Passo 9 —. Elaborar relatério com as justificativas para a Proposta Orgcamentéria de Pessoal

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execucdo Orgamentaria

Passo 10 — Definir os limites orcamentéarios para o exercicio seguinte
Encaminhar novo relatério preliminar ao Coordenador de Orgamento e ao Coordenador-Geral de
Orcamento e Financgas;
Marcar reunido para discussdo conjunta para definicdo dos limites orgamentarios para o exercicio

seguinte.

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgamentéria/Coordenacéo de

Orcamento/Coordenacado-Geral de Orgamento e Finangas
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Proposta Orcamentéria de Pessoal e Encargos Sociais - PES

Passo 11 — Informar as Unidades Orgamentarias o pré-limite orcamentario da despesa para o exercicio
seguinte

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orgcamentaria

Passo 12 — Comparar os valores do Relatério Preliminar com os limites para o exercicio seguinte
recebidos da SOF

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execucdo Orgamentaria

Passo 13 — Valores estdo compativeis?

Sim Siga para o passo 16

N&o Siga para o passo 14

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orgcamentaria

Passo 14 — Agendar reunido na SOF para discusséo do assunto

Rediscutir as divergéncias com os técnicos da Divisdo de Programacdo Orcamentaria, com as Unidades
Orgcamentarias, com o Coordenador de Orcamento e com o Coordenador-Geral de Orgamento e Financas, se
for o caso

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execucdo Orgamentaria

Passo 15 — Preparar Oficio de encaminhamento da Proposta do MCT, com as justificativas

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orgcamentaria

Passo 16 — Aguardar instru¢c8es da SOF/MP para detalhar valores no SIDOR

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execucdo Orgamentaria

Passo 17 — Detalhar no Sistema SIDOR, os valores para o exercicio seguinte da Administracao Direta,
recebidos da SOF

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orgcamentaria

Passo 18 — Informar as Unidades Orgamentérias os limites orgcamentérios definidos pela SOF

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orgcamentaria
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Proposta Orgcamentéria Divida

PROPOSTA ORGAMENTARIA DiVIDA

Ministério do Planejamento/Secretaria de
Orcamento Federal

Divisdo de Programacgé&o Orgamentaria

Unidades Orgcamentérias

1- Encaminhar oficio juntamente
com disquete contendo o Sistema
de Acompanhamento de

2- Encaminhar o Sistema de
Acompanhamento de Orcamento
e Crédito - SAOC para

Orcamento e Crédito - SAOC, em
Access, para o preenchimento
com as dividas contratuais

preenchimento somente pelas
Unidades que possuem dividas
contratuais

4- Conferir os valores com base

3- Inserir os dados no Sistema de
Acompanhamento de Orcamento
e Crédito - SAOC e encaminhar
via e-mail para Diviséo de
Programacéo Orgamentaria

A

no histérico dos contratos dos
anos anteriores

5-Informacdes
estéo de acordo com as
diretrizes?

6- Podem
ser corrigidas sem
consulta as
Unidades?

N&o

v

! 7- Consultar as Unidades para
Sim esclarecimento de ddvidas sobre
os dados preenchidos no sistema

8- Efetuar as correces e
consolidar todas as informagdes

no Sistema de Acompanhamento
de Orcamento e Crédito - SAOC

9- Imprimir relatérios, encaminhar
» para Coordenacdo de Orgamento
e arquivar cépia na pasta.

10- Encaminhar arquivo em
Access para SOF, via e-mail.

Fim
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Proposta Orgcamentéria Divida

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Programacgdo Orgamentaria

Nome do(s) responséavel(eis) pela descri¢cédo

Pietro de Oliveira Costa

Ramal do(s) responsavel(eis)

7553

Atividade

Proposta Orcamentéria Divida

Definicao (opcional)

Objetivo

Captar e consolidar dados referentes a proposta orcamentaria de pagamento de divida contratual e encargos
de unidades integrantes do MCT

ImplicacGes da néo realizacdo ou erros na execucéao

Descumprimento de determinacdo legal de envio da proposta orgamentaria para o Congresso Nacional,
conforme determinado no art. 35, § 2°, inciso |ll dos ADCT da Constituicdo Federal

Base Legal

= Art. 165 da Constituicdo Federal
= Art. 35 do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitdrias - ADCT/Constituicdo Federal

Periodicidade

Anual
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Proposta Orgcamentéria Divida

Recursos necessarios

= Computador
= Software de Banco de Dados Access da Microsoft
= Pessoal treinado

Resultados esperados da atividade

Envio da proposta orcamentaria de pagamento de divida contratual do MCT para o Ministério do
Planejamento com o proposito de analise e consolidagdo com os outros 6rgédos da Unido

Procedimentos necessarios para a execugédo da atividade

Passo 1 — Encaminhar oficio juntamente com disquete contendo o Sistema de Acompanhamento de
Orgcamento e Crédito — SAOC, em ACCESS, para o preenchimento com as dividas contratuais

Responsavel: Ministério do Planejamento — Secretaria de Orgamento Federal

Passo 2 — Encaminhar o Sistema de Acompanhamento de Orgamento e Crédito — SAOC para
preenchimento somente pelas Unidades que possuem dividas contratuais

Identificar quais unidades tém divida contratual e encargos a serem pagos. A identificacdo das unidades que
tém divida contratual é feita através do proprio arquivo do SAOC. Este arquivo do SAOC contém todas as
operacdes de pagamento do MCT a serem atualizadas.

Enviar para estas Unidades, através de e-mail, arquivo contendo o Sistema de Acompanhamento de
Operacgdes Crédito — SAOC, em formato de arquivo ACCESS, para preenchimento.

Responsavel: Divisdo de Programacéo Orgamentéaria

Passo 3 - Inserir dados no sistema de Acompanhamento de Orcamento e Crédito — SAOC e
encaminhar via e-mail para Divisdo de Programacé&o Orgcamentéria

A unidades identificam no arquivo quais sdo as operac¢des de sua responsabilidade e preenchem a proposta
orgcamentaria para pagamento de divida do préximo exercicio, bem como atualizam informagfes cadastrais
referente as operagdes de crédito.

Apo6s preenchimento, devem devolver para a Divisdo de Programagao Orcamentaria— DPOR

Responsavel: Unidades Orgcamentarias

Passo 4 — Conferir os valores com base no histérico dos contratos dos anos anteriores

Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgamentaria
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Proposta Orgamentaria Divida

Passo 5 — Informacgdes estdo de acordo com as diretrizes?
Sim ‘ Siga para o passo 9

Né&o ‘ Siga para o passo 6
Responsavel: Divisdo de Programacéo Orgamentéaria

Passo 6 — Podem ser corrigidas sem consulta as Unidades?
Sim ‘ Siga para o passo 8

N&o ‘ Siga para o passo 7

Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria

Passo 7 — Consultar as Unidades para esclarecimento de davidas sobre os dados preenchidos no

sistema
Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgamentaria

Passo 8 — Efetuar as correcdes e consolidar todas as informagdes no Sistema de Acompanhamento de
Orgamento e Crédito - SAOC

Responsavel: Divisdo de Programacéo Orgamentéaria

Passo 9 — Imprimir relatdrios, encaminhar para Coordenagdo de Or¢camento e arquivar copia na pasta
Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria

Passo 10 — Encaminhar arquivo em ACCESS para SOF, via e-mail

Responsavel: Divisdo de Programacg&o Orgcamentéria
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Proposta Orcamentaria Outros Custeios e Capital - OCC

PROPOSTA ORGAMENTARIA OUTROS CUSTEIOS E CAPITAL - OCC

Secretaria Excecutiva/
Subsecretaria de Planejamento,
Orgamento e Administracéo

Coordenacao-Geral de Orgamento e
Finangas/Coordenagéo de Orgcamento

Diviséo de Programagé&o Orgcamentaria

Unidades da Administragao Direta

Unidades da Administracéo Indireta

Inicio

1- Alocar os valores
orcamentarios para as

2- Emitir oficio para Unidades

4- Encaminhar via e-mail
planilha em Excel para

da Administracdo Indireta
informando o valor global
fixado para cada Unidade e

Unidades da Administracéo
Direta e Indireta do Ministério
da Ciéncia e Tecnologia

estabelecendo prazo para
distribui¢c@o dos valores das
acdes e insergdo no Sistema
SIDOR

A
3- Encaminhar memorando
para Unidades da
Administracdo Direta
estabelecendo prazo para —
distribuicéo dos valores das
acoes e insergdo em planilha
Excel

» Unidades da Administragéo
Direta para preenchimento e
devolucéo

- Existe davida
no preenchimento da
planilha Excel?

9- Pode
esclarecer as duvidas
sem consulta
a SOF?

Néo
v

Sim

v

6- Entrar em contato com
Divisdo de Programagéo
Orgamentaria, por telefone
ou e-mail, para esclarecer

as davidas N3o

7- Existe divida
no preenchimento do
Sistema Sidor?

Sim

v

8- Entrar em contato com
Diviséo de Programacéo

! 10- Consultar Secretaria de
Sim Orgamento Federal por
telefone ou e-mail para
esclarecer as duvidas

v

11- Esclarecer as duvidas das
Unidades da Administragéo

12- Inserir os
valores do orcamento na
planilha Excel e

Direta e Indireta por telefone
ou e-mail

encaminhar para Divisdo
de Programacéo
Orcamentaria

Orcamentaria, por
telefone ou e-mail, para
esclarecer as duvidas

13- Inserir os

14- Inserir os valores das
Unidades da Administragéo

Direta, contidas na planilha
Excel, no sistema SIDOR

v

15- Conferir se os valores
foram langados corretamente
no sistema SIDOR pelas

» valores do orcamento no [«+—
sistema SIDOR

Unidades da Administragéo
Indireta
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Proposta Orcamentaria Outros Custeios e Capital - OCC

PROPOSTA ORGAMENTARIA OUTROS CUSTEIOS E CAPITAL - OCC

. . Divisédo de Programagédo Or¢camentaria Unidades da Administragéo Direta Unidades da Administrag&o Indireta
Secretaria Excecutiva/

X . Coordenacédo-Geral de Orgamento e
Subsecretaria de Planejamento, - ~
e = Finangas/Coordenagéo de Orcamento
Orcamento e Administracéo

16- As informagdes
estéo corretas?

Né&o

17- Podem ser
corrigidas sem
consulta ?

Néao

v

18- Consultar as !
Unidades Orcamentarias da | Sim
Administragdo Direta e/ou
Indireta e efetuar as correcdes

v

19- Imprimir relatérios do
sistema SIDOR e encaminhar
para avaliagdo da
Coordenagéo de Orgamento

}

21- Efetuar ajustes 20- Alterar as informagées
quando necessario e Iangada§ no S~|stema, se
encaminhar a houver solicitagéo e enviar a
proposta orcamentarial proposta orgamentaria via
para aprovagio SIDOR para a Secretaria de
Orcamento Federal

A

22- Imprimir proposta
orcamentaria em fase de
aprovagao, para consulta, e
aguardar aprovacao definitiva




Proposta Or¢camentéria Outros Custeios e Capital - OCC

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Programacgdo Orgamentaria

Nome do(s) responséavel(eis) pela descri¢céo

Pietro de Oliveira Costa

Ramal do(s) responsavel(eis)

7553

Atividade

Proposta Orgamentéria Outros Custeios e Capital - OCC

Definicao (opcional)

Objetivo

Elaborar, orientar e consolidar proposta orcamentaria das unidades integrantes do Ministério da Ciéncia e
Tecnologia

ImplicacBes da néo realizacdo ou erros na execucao

Descumprimento de determinagéo legal de envio da proposta orcamentdria para o Congresso Nacional, conforme
determinado no art. 35, § 2°, inciso 1ll dos ADCT da Constituicdo Federal

Base Legal

= Art. 165 da Constituicdo Federal
= Art. 35 do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitdrias - ADCT/Constituicdo Federal
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Proposta Or¢camentéria Outros Custeios e Capital - OCC

Periodicidade

Anual

Recursos necessarios

= Computador

= Acesso a INTERNET
=  Pessoal treinado

=  Sistema SIDORNET

Resultados esperados da atividade

Envio da proposta orcamentaria do MCT para o Ministério do Planejamento com o propésito de andlise e
consolidagdo com os outros 6rgaos da Unido

Procedimentos necessarios para a execugédo da atividade

Passo 1 — Alocar os valores orgcamentérios para as Unidades da Administragdo Direta e Indireta do

Ministério da Ciéncia e Tecnologia

Responsavel: Secretaria Executiva / Subsecretaria de Planejamento, Or¢gamento e Administracédo

Passo 2 — Emitir oficio para unidades da Administragéo Indireta informando o valor global fixado para cada
Unidade e estabelecendo prazo para distribui¢cdo dos valores das ag¢8es e insercéo no Sistema SIDOR

Responsavel: Coordenagao-Geral de Or¢gamento e Financas/Coordenacédo de Or¢camento

Passo 3 - Encaminhar memorando para Unidades da Administracdo Direta estabelecendo prazo para
distribuicdo dos valores das acfes e insercdo em planilha Excel

Responsavel: Coordenagao-Geral de Orgamento e Financas/Coordenacgédo de Or¢camento

Passo 4 — Encaminhar via e-mail planilha em Excel para Unidades da Administragdo Direta para

preenchimento e devolugédo

Responsavel: Divisdo de Programacéo Orgamentéaria
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Proposta Orcamentéria Outros Custeios e Capital - OCC

Passo 5 — Existe divida no preenchimento da planilha Excel?
Sim ‘ Siga para o passo 6 ‘

N&o ‘ Siga para o passo 12 ‘
Responsavel: Unidades da Administracéo Direta

Passo 6 — Entrar em contato com Divisdo de Programacdo Orcamentaria, por telefone ou e-mail, para
esclarecer as duvidas

Responsavel: Unidades da Administracéo Direta

Passo 7 — Existe diivida no preenchimento do Sistema SIDOR?
Sim ‘ Siga para o passo 8 ‘

Né&o ‘ Siga para o passo 13 ‘
Responsavel: Unidades da Administracao Indireta

Passo 8 — Entrar em contato com Divisdo de Programacdo Orgamentéria, por telefone ou e-mail, para
esclarecer as duvidas

Responsavel: Unidades da Administracéo Indireta

Passo 9 — Pode esclarecer as duvidas sem consulta a SOF?
Sim ‘ Siga para o passo 11 ‘

Né&o ‘ Siga para o passo 10 ‘
Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria
Passo 10 — Consultar Secretaria de Orgamento Federal por telefone ou e-mail para esclarecer as duvidas
Responsavel: Divisdo de Programacéo Orgamentéaria
Passo 11 — Esclarecer as duvidas das Unidades da Administracdo Direta e Indireta por telefone ou e-mail
Esclarecer duvidas quanto ao preenchimento das informacdes da proposta orgamentéria, através de e-mail ou

ligacéo telefénica.

Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria
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Proposta Or¢camentéria Outros Custeios e Capital - OCC

Passo 12 — Inserir os valores do orgamento na planilha Excel e encaminhar para Divisdo de Programacao
Orgamentaria

As unidades da Administragdo Direta (que ndo possuem acesso ao SIDORNET) devem enviar a Divisdo de
Programacédo Orgamentaria — DPOR, suas respectivas propostas orcamentarias em planilha Excel para a DPOR

efetuar andlise e consolidagdo no sistema.
Responsavel: Unidades da Administracéo Direta

Passo 13 — Inserir os valores do orgcamento no Sistema SIDOR

As unidades da Administracé@o Indireta devem entrar com as informag¢des no SIDORNET, conforme Manual de
Captacdo de Proposta Orcamentdria. As unidades preenchem todos os dados solicitados de proposta
or¢camentéaria no SIDORNET.

Responsavel: Unidades da Administracéo Indireta

Passo 14 — Inserir os valores das Unidades da Administracdo Direta, contidas na planilha Excel, no sistema
SIDOR

A Divisdo de programacdo Orcamentaria deve efetuar a insercdo da proposta orgamentaria das unidades
integrantes da Administracéo Direta diretamente no SIDORNET

Responsavel: Divisdo de Programacéo Orgamentéaria

Passo 15 — Conferir se os valores foram lancados corretamente no Sistema SIDOR pelas unidades da
Administragao Indireta

Conferir todos os dados langados no SIDORNET referente a proposta orgamentéria das unidades integrantes
deste MCT. A conferéncia de informag¢des varia de ano para ano, pois depende dos pardmetros a serem
respeitados pelo MCT e suas respectivas unidades. Estes parametros séo a base para a conferéncia de dados.

Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria

Passo 16 — As informac8es estéo corretas?
Sim ‘ Siga para o passo 19 ‘

N&o ‘ Siga para o passo 17 ‘

Responsavel: Divisdo de Programacéo Orgamentéaria
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Proposta Or¢camentéria Outros Custeios e Capital - OCC

Passo 17 — Podem ser corrigidas sem consulta?
Sim ‘ Siga para o passo 19 ‘

N&o ‘ Siga para o passo 18 ‘
Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria

Passo 18 — Consultar as Unidades Orgamentarias da Administracdo Direta e/ou Indireta e efetuar as
correcdes

Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgamentaria

Passo 19 — Imprimir relatérios do sistema SIDOR e encaminhar para avaliagdo da Coordenacdo de
Orcamento

Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgamentaria

Passo 20 — Alterar as informagdes lancadas no Sistema SIDORNET, se houver solicitagdo, enviar a
proposta orgcamentéria via SIDOR para a Secretaria de Orgcamento Federal

Responsavel: Divisdo de Programacéo Orgamentéaria
Passo 21 — Efetuar ajustes quando necessario e encaminhar a proposta orgcamentéria para aprovacéo
Responsavel: Secretaria Executiva / Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administracédo
Passo 22 — Imprimir proposta orcamentaria em fase de aprovacao, para consulta, e aguardar aprovacéao
definitiva
Imprimir proposta orgamentéria enviada ao Congresso Nacional pelo Presidente da Republica, esperando a

aprovacdo definitiva.

Responsavel: Divisdo de Programacéo Orgamentéaria
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Definigcdo dos Limites de Empenho

DEFINIGAO DOS LIMITES DE EMPENHO

Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execugao

L. Coordenacgéo-Geral de Orcamento e Finangas
Orcamentaria

1- Verificar no Diario Oficial da
Unido decretos e portarias de
programacéo or¢gamentaria e

financeira

2- Analisar os documentos e
verificar/definir os recursos da
LOA por Anexos

3- Calcular os indices de
contingenciamento e aplica-los

4- Encaminhar para analise da 5- Aguardar as defini¢coes
CGOF e participar das reunides » politicas e técnicas da
internas para defini¢édo dos limiteg esfera superior

6- Aplicar e difundir as definicdes
para a elaboragao dos relatérios |«
de limite de empenho

A

7- Elaborar relatérios de limite de
empenho

A
8- Fazer cadastramento dos
limites de empenho de cada acéo
do Ministério no Sistema de
Informagdes Gerenciais - SIG

A
9- Gerar relatérios de
acompanhamento de acordo com
as necessidades da CGOF e
outros clientes

Fim

252



Defini¢cdo dos Limites de Empenho

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgcamentaria

Nome do(s) responséavel(eis) pela descricdo

Marcus Fernandes Stefanini
Carine C. Rodrigues de Almeida
Hérica Ribeiro Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7616/ 7875/ 7658

Atividade

Definico dos Limites de Empenho

Defini¢ao (opcional)

Objetivo

Participar da definicdo e promover a distribuicdo analitica dos limites de empenho entre os 6rgdos vinculados do
Ministério, de acordo com o Decreto de Programacgdo Orgcamentaria e Financeira, divulgado pelo Ministério da
Fazenda

ImplicacBes da néo realizacdo ou erros na execucgao

A ndo realizagdo da tarefa implica em desobediéncia a um Decreto do Ministério da Fazenda, o que compromete a
Lei Orgamentéria do MCT, além do risco de os érgdos vinculados ao ministério se excederem ao empenhar e
liquidar suas despesas anuais

Base Legal

Decretos e Portarias de Programagdo Orgamentéria e Financeira
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Definicdo do Limite de Empenho

Periodicidade

Atividade Continua

Recursos necessarios

= Computador

=  Sistema de Informacdes Gerenciais — SIG
=  Senha para acesso ao SIG

=  SIAFI GERENCIAL

=  Senha para acesso ao SIAFI GERENCIAL

Resultados esperados da atividade

Manter a programacao dos 6rgéo vinculados ao MCT, dentro dos limites estipulados, contribuindo para o superavit
fiscal do Governo Federal

Procedimentos necessarios para a execucédo da atividade

Passo 1 — Verificar no Diario Oficial da Unido Decretos e Portarias de programacdo Orgcamentéaria e
Financeira

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgamentaria

Passo 2 — Analisar os documentos e verificar/conferir os recursos da LOA, por anexos

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgamentaria

Passo 3 — Calcular os indices de contingenciamento e aplica-los

Este célculo é efetuado dividindo-se o valor que foi liberado pelo total da lei orgamentaria.

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagcdo da Execucdo Or¢camentaria

Passo 4 — Encaminhar para anélise da CGOF e participar das reunides internas para a definicdo dos limites

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgamentaria
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Definicdo do Limite de Empenho

Passo 5 — Aguardar as definicGes politicas e técnicas da esfera superior

Responsavel: Coordenacado-Geral de Orgamento e Finangas

Passo 6 — Aplicar e difundir as defini¢bes para a elaboragéo dos relatérios de limite de empenho

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgamentaria

Passo 7 — Elaborar relatdrios de limite de empenho

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgamentaria

Passo 8 — Fazer cadastramento dos limites de empenho de cada agdo do Ministério, no Sistema de

Informacgdes Gerenciais - SIG

Acessar Internet Explorer

Digitar na barra de endereco: http://intranet.mct.gov.br/sigmct

No campo usuario: digitar seu CPF

No campo mdédulo: escolher a opgdo execugao orcamentaria
Clicar em OK
No sistema, clicar na aba “Apoio”

Logo em seguida, escolher a opcéo “Lancamento de Conta”

Na tela: Langamento de execugao de agdo, preencher as seguintes opgdes:

Cadigo: colocar o codigo do programa em que a agdo que esta sendo cadastrada faz parte.
Ano Programa: escolher o ano em que esta sendo feito o cadastramento.
Programa: com o preenchimento dos dois itens acima, este automaticamente sera preenchido

Clicar em consultar

A péagina que sera mostrada, trar4 a relagdo das agdes do programa especificado. Neste momento, deve-se

clicar no PTRES da agdo onde sera efetuado o cadastramento do limite de empenho.

Na péagina que ser4 mostrada: “Lancamento de Valores de Novas Contas”, abaixo do cabecalho: “Dados

Programa/Acao”, tem-se todo o detalhamento da acéo escolhida.

Para fazer o cadastramento do limite de empenho da acéo escolhida, deve-se clicar na parte superior direita

da tela, onde esta escrito: “Novo Lancamento de Conta”.

Na proxima péagina deve-se preencher as seguintes opcoes:

Lancamento especial: escolher sim

Indicador de Uso: escolher o nimero correspondente se a agéo tiver alguma contrapartida. (Se néo tiver
digite zero)

Tipo de Conta: escolher limite de subelemento

Més: escolha o més em que esta sendo feito o cadastramento

IdentOC: se a acao tiver alguma operacdo de crédito, deve-se especificar o codigo correspondente da
operacgdo. (caso ndo tenha, deixe em branco).

Grupo Fonte: escolher o primeiro digito da fonte.

255



Definicdo do Limite de Empenho

= Este é o procedimento que deve ser feito para cadastrar o limite de empenho de todas as acdes do ministério.
Feito todo o cadastramento, qualquer relatério de acompanhamento de execucdo, tirados do SIGMCT, trara o

Fonte: escolher ou digitar os dois Ultimos digitos que compdem a fonte.
Elemento Despesa: escolher ou digitar os nimeros do grupo de despesa.
Executora: escolher ou digitar o cédigo da executora

Orcamentaria: escolher ou digitar o cédigo da unidade orgamentéria
Valor: digitar o valor do limite de empenho

Clicar em Inserir.

limite de empenho que foi cadastrado.

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execucdo Or¢camentaria

Passo 9 — Gerar relatérios de acompanhamento de acordo com as necessidades da CGOF e outros clientes

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgamentaria
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Alteracdo de Modalidade de Aplicagdo Orgcamentaria

ALTERACAO DE MODALIDADE DE APLICACAO ORCAMENTARIA

11- Alterar a
solicitagdo e
encaminhar para a
Diviséo de
Programacéo
Orgamentéria ou
cancelar e finalizar o
processo

8- Orcamento
suficiente?

Né&o
x

10- Informar a Unidade

Gestora

9- Devolver
documento para

Divis&o de Sim
Programacgao
Orgamentaria

DIVISAO DE DIVISAO DE COORDENAGAO GERAL SUBSECRETARIA DE
UNIDADE ~ X PLANEJAMENTO,
PROGRAMAGAO PROGRAMACAO DE ORCAMENTO E
GESTORA ORGAMENTARIA FINANCEIRA FINANCAS OR(;AMENTOF
ADMINISTRACAO
2- /_—\r_lalisar a
solicitagdo e
encaminhar para a
1- Solicitar alteragéo Diviséo d%
de modalidade do Programaggo
orgamento por meio Orcamentaria
de memorando
3- Analisar a adequacéo |
g do pedido b
4-E
aplicacéo direta na
origem?
Sim
v
5- Encaminhar para a
N&o | Divisdo de Programagéo
Financeira —
7- Verificar
> disponibilidade
6- Solicitar blogueio orgamentaria no SIAFI
~—»{ do recurso a Divisao de
Programagao Financeira

12- Bloquear o
orgamento [
no SIAFI
13 - Imprimir a cépia
14- Montar o processo e da Nota de Dotacéo - 15- Analisar o 16 - Autorizar a
encaminhar para a ND e encaminhar processo, assinar .| alteragdo de
Coordenagéo-Geral de para a Divisdo e encaminhar modalidade
Orgamento e Finangas Programacgao para a SPOA solicitada
Orcamentaria
17- Encaminhar Portaria |
para publicagao b
¢ 20- Desbloquear
o > orgamento
18- Aguard:’;lr publlsalt;ao no SIAFI
da Portaria no Diario
Oficial da Unido
¢ 21- Efetuar a
alteracéo
19- Imprimir Portaria de modalidade do | 4—
. - orgamento
publicada e encaminhar
L no SIAFI
para a Divisdo de
Programagéo Financeira L
22- Disponibilizar o
orgamento para a
Unidade Gestora
solicitante
Fim
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Alteracdo de Modalidade de Aplicagdo Orgamentaria

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Programacgé&o Financeira

Nome do(s) responséavel(eis) pela descri¢cédo

Kenia de Magalhdes Andrade
Joao Evaldo de Vasconcelos

Ramal do(s) responsavel(eis)

7663 e 7661

Atividade

Alteracéo de Modalidade de Aplicagdo Orcamentaria

Definicao (opcional)

Modificagdo na modalidade de aplicacdo do orgamento

Objetivo

Viabilizar a execucao orcamentaria conforme necessidade do executor

ImplicacBes da néo realizacdo ou erros na execucao

Impossibilidade de execugdo orcamentaria adequada

Base Legal

= Lei de Diretrizes Orgamentaria
= Lei Orcamentéaria Anual
=  Manual Técnico Orcamentario

Periodicidade

Conforme necessidade dos executores
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Alteracdo de Modalidade de Aplicagdo Orgamentaria

Recursos necessarios

= Documento com a solicitagdo do executor
=  SIAFI PRODUCAO

Resultados esperados da atividade

Execugédo orcamentaria na rubrica de despesa adequada

Procedimentos necessarios para a execugédo da atividade

Passo 1- Solicitar alteragdo de modalidade do orgamento por meio de memorando
Responsavel: Unidade Gestora

Passo 2- Analisar a solicitagcdo e encaminhar para a Divisdo de Programagé&o Orgamentéria
Responsavel: Coordenagdo-Geral de Orgamento e Financas

Passo 3 - Analisar a adequacao do pedido
Verificar aspecto legal e a conformidade com a Lei de Diretrizes Orcamentarias

Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria

Passo 4- E aplicagéo direta?
Sim ‘ Siga para 0 passo 5

N&o ‘ Siga para o passo 6
Responsavel: Divisdo de Programacéo Or¢camentéaria

Passo 5 - Encaminhar para a Divisdo de Programacé&o Financeira
Quando a modalidade for de aplicacao direta ela é processada diretamente no SIAFI

Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria
Passo 6 - Solicitar bloqueio do recurso a Divisdo de Programagéao Financeira

Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria

259




Alteracdo de Modalidade de Aplicagdo Orgamentaria

Passo 7 - Verificar disponibilidade orcamentaria no SIAFI
Acessar o Sistema SIAFI:
= Informar o CPF, SENHA e SIAFIXXXX nos campos apropriados
= Teclar enter
= Nalinha Comando digitar a transacdo > CONRAZAO
= No campo “CONTA CONTABIL” digitar o n° da conta referente ao Crédito Disponivel (292110000) da
Unidade Gestora

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira

Passo 8 - Orgcamento suficiente?
Sim ‘ Siga para o passo 13 ‘

Né&o ‘ Siga para o passo 10 ‘
Responsavel: Divisdo de Programacédo Financeira
Passo 9 - Devolver documento para Divisdo de Programacgao Or¢camentéria
Responsavel: Divisdo de Programagao Financeira
Passo 10 - Informar a Unidade Gestora
Responsavel: Divisdo de Programacéo Or¢camentéaria

Passo 11 - Alterar a solicitagdo e encaminhar para a Divisdo de Programa¢do Orgcamentéaria ou cancelar e
finalizar o processo

Responsavel: Unidade Gestora
Passo 12 - Bloquear o orgcamento no SIAFI
= Nalinha Comando digitar a Transagdo > ND ( Nota de Dotagé&o)
=  Preencher os campos solicitados ( evento, esfera, PTRES , fonte e Valor) e confirmar a transacgéo.

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira

Passo 13 - Imprimir a copia da Nota de Dotagcdo — ND e encaminhar para Divisdo de Programacéo
orcamentaria.

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira
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Alteracdo de Modalidade de Aplicagdo Orgamentaria

Passo 14 - Montar o processo e encaminhar para a Coordenacdo-Geral de Orgamento e Financas
= Redigir memorando para assinatura do Coordenador-Geral de Or¢camento e Financas, solicitando aprovagéo
de alteracdo de modalidade
=  Elaborar Minuta de Portaria SPOA e anexéa-la ao memorando
=  Anexar o Certificado de Bloqueio do Orgamento no SIAFI, fornecido pela Divisédo de Programacao Financeira
= Montar o processo e encaminhar para o Coordenador-Geral de Or¢camento e Financas
Responsavel: Divisdo de Programacéo Orgamentéaria
Passo 15 - Analisar o processo, assinar e encaminhar para a SPOA
Responsavel: Coordenagao-Geral de Or¢camento e Financas
Passo 16 - Autorizar a alteragcdo de modalidade solicitada
Responsavel: Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragédo
Passo 17 - Encaminhar Portaria para publicacéo
Responsavel: Divisdo de Programacéo Or¢camentéaria
Passo 18 - Aguardar publicacdo da Portaria no Diario Oficial da Uni&o
Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria
Passo 19 - Imprimir Portaria publicada e encaminhar para a Divisdo de Programacgao Financeira
Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria
Passo 20 — Desbloquear o Orgamento no SIAFI
Ap6s a publicagdo no DOU da Portaria que autoriza a alteracdo de modalidade , fazer o desbloqueio do crédito
através da Transacdo > ND ( Nota de Dotagéo)

Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira

Passo 21 - Efetuar a alteragdo de modalidade do orgamento no SIAFI

Entrar na transagdo >DETAORC e proceder as altera¢des, conforme a Portaria

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira
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Alteracdo de Modalidade de Aplicagdo Orgamentaria

Passo 22 — Disponibilizar o orgamento para a Unidade Gestora solicitante

Responsavel: Divisdo de Programagao Financeira

262



Transferéncia do Limite de Empenho para as Unidades da Administracdo Indireta

TRANSFERENCIA DO LIMITE DE EMPENHO PARA AS UNIDADES DA ADMINISTRAGAO INDIRETA

Divisdo de Programacdo Orgcamentéria

Divis@o de Programacdo Financeira

Inicio

1 - Encaminhar
documentos informando
os valores dos Limites de

2 - Transferir os Limites de
Empenho referentes aos valores

Empenho a serem
liberados

» do orcamento ou de crédito
adicional, para as Unidades da
Administracéo Indireta
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Transferéncia do Limite de Empenho para as Unidades da Administracdo Indireta

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Programacgé&o Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descrigédo

Marco Aurélio Pierri

Ramal do(s) responsavel(eis)

7533

Atividade

Transferéncia do Limite de Empenho para a Unidades da Administracéo Indireta

Defini¢ao (opcional)

Transferéncia do Limite de Empenho para as Unidades Gestoras da Administracdo Indireta pertencentes ao
Ministério da Ciéncia e Tecnologia

Objetivo

Possibilitar o empenho da despesa pela Unidade executora responsavel

ImplicacBes da néo realizacdo ou erros na execucao

Impossibilidade de empenho das despesas

Base Legal

Decreto de Programacéao Financeira

Periodicidade

Conforme definicdo no Decreto de Programagao Financeira
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Transferéncia do Limite de Empenho para as Unidades da Administracéo Indireta

Recursos necessarios

= Utilizagdo de Demonstrativo com a definicdo dos Limites de Empenho
=  Sistema SIAFI

Resultados esperados da atividade

Realizagcdo de empenho pelas Unidades da Administracéo Indireta

Procedimentos necessarios para a execucgdo da atividade

Passo 1 — Encaminhar documentos informando os valores dos Limites de Empenho a serem liberados

Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria

Passo 2 — Transferir os Limites de Empenho referentes aos valores do orcamento ou de crédito adicional,
para as Unidades da Administracdo Indireta

Verificar disponibilidade do Limite Orgamentéario no MCT

Entrar na transa¢&o >NL (Nota de Langamento por Evento)

Teclar enter

Preencher os seguintes campos da tela:
UG/Gestéo Emitente
Favorecido
Observacao
Evento
Inscricdo
Valor
Teclar enter
O sistema solicitara confirmagao “S” ou “N” (sim e ndo respectivamente)

Responsavel: Divisdo de Programagao Financeira
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Liberac&o Or¢camentéria Divida

LIBERAGAO ORGAMENTARIA DIVIDA

Divisdo de Programagdo Financeira

Inicio

A

1 - Acompanhar a publicagdo da
Lei Or¢camentaria Anual ou de
Decreto de Crédito Adicional no
Diério Oficial da Unido

2- Identificar os valores
da divida

3- Liberar os valores do
orgamento
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Liberac&o Orcamentéria Divida

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Programacgé&o Financeira

Nome do(s) responsavel(eis) pela descrigédo

Telma Maria da Silva Palmeira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7668

Atividade

Liberagdo Orgamentéria Divida

Defini¢ao (opcional)

Liberagdo orcamentéria de juros/ principal/comisséo para as Unidades da Administragdo Direta do Ministério da
Ciéncia e Tecnologia, que possuem divida

Objetivo

Liberar o orgamento das Unidades Diretas para que as mesmas possam empenhar 0s seus compromissos

Implicagdes da néo realizacdo ou erros na execucgao

N&o havendo liberacdo orcamentéria a Unidade ndo podera empenhar a dotagdo e nem efetuar o pagamento do

compromisso

Base Legal

Lei de Diretrizes Orgamentérias - LDO, Lei Or¢gamentaria Anual - LOA

Periodicidade

Geralmente no inicio do ano, quando sai o orgamento, salvo quando ha crédito suplementar
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Liberac&o Or¢camentéria Divida

Recursos necessarios

Sistema SIAFI

Resultados esperados da atividade

Orcamento da divida liberado

Procedimentos necessarios para a execugédo da atividade

Passo 1 — Acompanhar a publicacdo da Lei Orgcamentéria Anual ou de Decreto de Crédito Adicional no

Diério Oficial da Uniao

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira

Passo 2 —Identificar os valores da divida

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira

Passo 3 — Liberar os valores do orgamento
Liberar os valores do orcamento para as Unidades da Administracdo Direta conforme publicacdo do Orgamento e
de acordo com os Contratos
Acessar o Sistema SIAFI
Opcgéo: >NC
Digitar célula orgamentaria:
Evento
Esfera
Fonte
Natureza da despesa
Teclar <enter>
O sistema solicitara confirmagao “S” ou “N”

Responsavel: Divisdo de Programagao Financeira
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Liberacdo Orcamentéria Outros Custeios e Capital

LIBERAGAO ORGAMENTARIA OUTROS CUSTEIOS E CAPITAL

Diviséo de Programagéo Financeira

Diviséo de Programacgéo Orgcamentaria

Inicio

A

1- Acompanhar a publicagdo
da Lei do Orgamento Anual ou
de Decreto de Crédito
Adicional no Diério Oficial da
Unido

A
2- Receber planilha da Diviséo
de Programagéao

Orgamentaria por e-mail, com
os respectivos valores do
orgcamento ou de crédito

adicional referente ao
orcamento do MCT

A
3- Realizar comparacéo dos
valores globais da planilha
com os valores contidos no
Sistema SIAFI, tendo como
referéncia a Lei Orgamentéaria
Anual

4- Valores
conferem?

Né&o

h 4

5- Devolver planilha para a

6- Ajustar os valores da
planilha e devolver para a

Divisdo de Programagéao
Orgamentaria para ajuste

7- Descentralizar os valores
do orgamento ou de crédito

Divisdo de Programacéo
Financeira

adicional, de outros custeios e|

capital, para as Unidades da
Administrag&o Direta

Fim
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Liberacdo Orcamentéria Outros Custeios e Capital

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Programacgé&o Financeira

Nome do(s) responséavel(eis) pela descri¢cédo

Sadraque Vieira do Amaral

Ramal do(s) responsavel(eis)

7666

Atividade

Liberagdo Orgamentéria Outros Custeios e Capital

Definicao (opcional)

Liberagdo de recursos orcamentarios das Unidades da Administracdo Direta, para empenho das despesas com
projetos e atividades do Ministério da Ciéncia e Tecnologia

Objetivo

Tornar viavel o empenho das despesas com projetos e atividades do Ministério da Ciéncia e Tecnologia

ImplicacBes da néo realizacdo ou erros na execucao

Inviabilizagdo do empenho

Base Legal

Lei Orcamentaria Anual, Decreto de Crédito Adicional

Periodicidade

Ocorre sempre que for necessério, havendo variagao, principalmente, em funcdo de valor ou de Unidade
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Liberacdo Orcamentéria Outros Custeios e Capital

Recursos necessarios

Computador conectado ao Sistema SIAFI
Planilha da Divisdo de Programagdo Orgcamentaria com os valores orcamentarios globais

Resultados esperados da atividade

Liberag&o do orgamento de outros custeios e capital

Procedimentos necessarios para a execugédo da atividade

Passo 1- Acompanhar a publicagdo da Lei Or¢gamentaria Anual ou de Decreto de Crédito Adicional no
Diario Oficial da Unido

Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira

Passo 2- Receber planilha da Divisdo de Programacdo Orcamentaria por e-mail, com o0s respectivos
valores do orgamento ou de crédito adicional referente ao orcamento do MCT

Responsavel: Divisdo de Programagao Financeira

Passo 3 — Realizar comparacgao dos valores globais da planilha com os valores contidos no Sistema SIAFI,
tendo como referéncia a Lei Orgamentéaria Anual
Acessar o Sistema SIAFI
Opgéo >CONRAZAO
Conta: 292110000
Aparecem os valores na tela
Conferir com os valores da panilha

Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira

Passo 4 — Valores conferem?

Sim Siga para o passo 7

Né&o Siga para 0 passo 5

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira
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Liberacdo Orcamentéria Outros Custeios e Capital

Passo 5 — Devolver planilha para a Divisdo de Programacédo Orgcamentaria para ajuste

Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira

Passo 6 — Ajustar os valores da planilha e devolver para a Divisdo de Programacgao Financeira

Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria

Passo 7 — Descentralizar os valores do orcamento ou de crédito adicional, de outros custeios e capital,
para as Unidades da Administrac&o Direta
Acessar o Sistema SIAFI
Opcéo: >NC
Digitar célula orgamentaria:
Esfera
Evento
Fonte
Elemento de despesa: digitar 3, 4 ou 5
Teclar <enter>

O sistema solicitara confirmagao “S” ou “N”

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira
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Liberac&o Orgcamentaria de Pessoal

LIBERAGAO ORGAMENTARIA DE PESSOAL

Divisé@o de Programagé&o Financeira

Divisédo de Programacdo Orcamentaria

Inicio

1- Acompanhar a publicagdo
da Lei do Orgamento Anual ou
de Decreto de Crédito
Adicional no Diéario Oficial da
Unido

2- Receber planilha da Divisdo
de Programagéo
Orcamentaria, com 0s
respectivos valores do
orcamento ou de crédito
adicional referente ao
orcamento das Unidades da
Administracéo Direta do MCT

3- Realizar comparacéo dos
valores globais da planilha
com os valores contidos no
Sistema SIAFI, tendo como
referéncia a Lei Orcamentéaria
Anual

4- Valores
conferem?

Né&o

v

5- Devolver planilha para a

6- Ajustar os valores da
planilha e devolver para a

Diviséo de Programagéo
Orcamentéria para ajuste.

7- Descentralizar os valores
do orcamento ou de crédito

Diviséo de Programacéo
Financeira

» adicional de pessoal, para as |«
Unidades da Administracdo
Direta

Fim
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Liberac&o Orgcamentaria de Pessoal

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Programacgédo Financeira

Nome do(s) responséavel(eis) pela descri¢cédo

Sadraque Vieira do Amaral

Ramal do(s) responsavel(eis)

7666

Atividade

Liberag&o Financeira de Pessoal

Defini¢cdo (opcional)

Liberagdo de recursos orgamentarios para empenho das despesas de pessoal referente a folha de pagamento

Objetivo

Tornar viavel o empenho das despesas de pessoal para as Unidades da Administragdo Direta

Implicagdes da néo realizacdo ou erros na execucgao

Inviabilizagdo do empenho

Base Legal

Lei Orcamentaria Anual, Decreto de Crédito Adicional

Periodicidade

Ocorre sempre gue for necessario, havendo variagdo em fungéo de valor ou de Unidade
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Liberac&o Orgcamentaria de Pessoal

Recursos necessarios

Computador conectado ao Sistema SIAFI
Planilha da Divisdo de Programagdo Orgcamentaria

Resultados esperados da atividade

Liberag&o do orgcamento de pessoal

Procedimentos necessarios para a execugédo da atividade

Passo 1 - Acompanhar a publicagédo da Lei do Orgamento Anual ou de Decreto de Crédito Adicional no

Diéario Oficial da Unido

Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira

Passo 2 - Receber planilha da Divisdo de Programagdo Orgcamentaria por e-mail, com 0s respectivos
valores do orgamento ou de crédito adicional referente ao orcamento das Unidades da Administracdo
Direta do MCT

Responsavel: Divisdo de Programagao Financeira

Passo 3 — Realizar comparacé&o dos valores globais da planilha com os valores contidos no Sistema SIAFI,
tendo como referéncia a Lei Orgamentéaria Anual
Acessar o Sistema SIAFI
Opgéo <CONRAZAO
Conta: 292110000
Aparecem os valores na tela
Conferir com os valores da panilha

Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira

Passo 4 — Valores conferem?

Sim Siga para o passo 7

Né&o Siga para 0 passo 5

Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira
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Liberac&o Orgcamentaria de Pessoal

Passo 5 — Devolver planilha para a Divisdo de Programacédo Orgamentaria para ajuste

Responsavel: Divisdo de Programacao Financeira

Passo 6 — Ajustar os valores da planilha e devolver para a Divisdo de Programacgao Financeira

Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria

Passo 7 — Descentralizar os valores do orgamento ou de crédito adicional de pessoal, para as Unidades da
Administragao Direta
Acessar o0 Sistema SIAFI
Opgéo: >NC
Digitar célula orgamentaria:
Esfera
Evento
Fonte
Elemento de despesa: digitar 1
Teclar <enter>

O sistema solicitara confirmacéo “S” ou “N”

Responsavel: Divisdo de Programacéo Financeira
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Acompanhamento da Execug¢éo Orcamentéria de Pessoal e Encargos Sociais — PES

ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA DE PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS -PES

Divisdo de Acompanhamento e Avaliagéo da Coordenacéo de Orgamento/Diviséo de . -
= i = L Unidades Orgcamentarias
Execugédo Orgamentaria Programacéo Orcamentaria

Inicio

A

1- Acessar o
Sistema SIG

2- Extrair os dados para a
elaboracéo do relatério

A

3- Langar na planilha
os dados extraidos

A

4- Analisar
os dados

5- Elaborar o
relatério

6- Apresentar
relatério para a Coordenagdo
de Orc;anjento, D|V|saq c_ie 7- Verificar os dados
Programagé&o Orcamentaria e - -
~ contidos no relatério
Coordenagéo-Geral de
Recuros Humanos para
conhecimento

A

8- Encaminhar o relatério
para as Unidades
Orgamentérias, para
acompanhamento

10- Inserir as respostas sobre

m men N

0 cor portame u,) .da 9- Responder as perguntas sobre
execucdo orcamentaria, em | 0 comportamento da execugéo
arquivo do Word, para b - : -

S . A orgamentaria contidas no relatério

utilizagéo no relatério do més

seguinte
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Acompanhamento da Execuc¢do Orgamentaria de Pessoal e Encargos Sociais — PES

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgcamentaria

Nome do(s) responséavel(eis) pela descri¢cédo

Bruno Todd Freitas Silva

Ramal do(s) responsavel(eis)

7876

Atividade

Acompanhamento da Execug¢éo Orgamentéaria de Pessoal e Encargos Sociais - PES

Definicao (opcional)

Objetivo

Analisar a execucdo e projetar 0s gastos com pessoal e encargos sociais de todas as Unidades Orcamentérias do
MCT

ImplicacGes da néo realizacdo ou erros na execucao

A néo realizacdo do trabalho impossibilitara a identificacdo de necessidades orcamentarias para a cobertura das
folhas de Pessoal de todas as Unidades Orcamentarias do MCT

Base Legal

Lei Complementar n.° 101, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual

Periodicidade

Mensal
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Acompanhamento da Execug¢éo Orcamentéria de Pessoal e Encargos Sociais — PES

Recursos necessarios

= Computador

=  Sistema de Informacdes Gerenciais — SIG

= Senha para acesso ao SIG

= Sistema Integrado de Dados Orgamentarios — SIDOR

=  Senha para acesso ao SIDOR

= Microsoft Excel

=  Planilha Excel para Acompanhamento e Projecdo das Despesas
=  Microsoft Word

= Correio eletrénico

Resultados esperados da atividade

Identificagdo de necessidades or¢camentarias para a cobertura das folhas de Pessoal de todas as Unidades
orgcamentarias do MCT

Procedimentos necessarios para a execucédo da atividade

Passo 1 — Acessar o Sistema SIG
= Acessar a home page do Sistema SIG, na Intranet
= Digitar CPF e senha

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgamentaria

Passo 2 — Extrair os dados para a elaboragéo do relatério
Selecionar sucessivamente:
= Execucdo Orgamentéria
= Relatérios
=  Pessoal
= Unidade desejada
= Periodo de execugéo
Imprimir a tela

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagcdo da Execucdo Or¢camentaria
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Acompanhamento da Execug¢éo Orcamentéria de Pessoal e Encargos Sociais — PES

Passo 3 — Langar na planilha os dados extraidos

=  Acessar o Windows Explorer

= Localizar o arquivo Excel (PES - Relatério Mensal) referente ao més em analise

=  Selecionar a pasta de cada Unidade

= Digitar os valores encontrados na tela que foi impressa do relatério SIG, respeitando a classificagdo dos
subelementos de despesas.

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orgamentaria

Passo 4 — Analisar os dados
= Imprimir todas as pastas constantes do arquivo Excel
=  Verificar a conformidade (ou compatibilidade) dos valores expressos.

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execucdo Orgamentaria

Passo 5 — Elaborar o relatério
= Realizar projecdo face ao encerramento do exercicio. Incluir dados ndo contemplados na Planilha Excel
= Antever (nesta mesma planilha) eventual necessidade de solicitagdo de crédito suplementar
= Descrever o resultado da analise do comportamento da execugdo (em documento Word):
- analisar, por Unidade Orcamentéria, os resultados comparativos entre a dotacdo atual, a execugéo
realizada e a projecdo da despesa para o encerramento do exercicio de todas as a¢des;
- verificar se a execucao da despesa esta em conformidade com as disposi¢cGes legais;
- inserir dados provenientes das respostas as perguntas enviadas no relatério do més anterior;
- formular e inserir no relatério perguntas para esclarecimento acerca de dados e comportamento da

execucdo do orgamento.

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Or¢camentaria

Passo 6 — Apresentar relatdrio para a Coordenacédo de Or¢gamento, Divisdo de Programacédo Orgamentéria e
Coordenacdo-Geral de Recursos Humanos para conhecimento

Encaminhar relatério para:

= Coordenador de Or¢gamento - COOR

= Técnicos da Divisdo de Programagao Orcamentaria - DPOR

=  Coordenacdo-Geral de Recursos Humanos - CGRH

Responsavel: Coordenacéo de Orcamento/Divisdo de Programagdo Orgcamentaria

Passo 7 — Verificar os dados contidos no relatério
=  Examinar o material
= Inserir criticas
Responsavel: Coordenacado de Orcamento/Divisdo de Programag&éo Orgamentéaria
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Acompanhamento da Execug¢éo Orcamentéria de Pessoal e Encargos Sociais — PES

Passo 8 — Encaminhar o relatério para as Unidades Orgcamentarias, para acompanhamento

Nota: no periodo estabelecido na Lei Orgcamentdria para encaminhamento de solicitagbes de créditos
suplementares a Secretaria de Or¢camento Federal — SOF/MP, as Unidades Orgamentarias processam suas
respectivas solicitagbes no Sistema Integrado de Dados — SIDOR. Estas solicita¢cdes, posteriormente, serao
acessadas pela Divisdo de Programagao Orcamentaria.

Responsavel: Coordenacado de Orcamento/Divisdo de Programagéo Orgamentéaria

Passo 9 — Responder as perguntas sobre o comportamento da execugdo orgcamentaria contidas no
relatério

Responsavel: Unidades Orgcamentarias

Passo 10 — Inserir as respostas sobre o comportamento da execugdo orcamentaria, em arquivo Word, para

utilizacdo no relatério do més seguinte

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Or¢camentaria
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Acompanhamento da Execucao Orcamentaria do Fundo Nacional de Desenvolvimento Cientifico
e Tecnoldgico - FNDCT

ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA DO FUNDO NACIONAL DE DESENVOLVIMENTO
CIENTIFICO E TECNOLOGICO - FNDCT

Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orcamentéaria

Inicio

1- Acessar e extrair a
execucdo da despesa mensal
do FNDCT no Sistema de
Informagdes Gerenciais - SIG

2- Langar os valores
encontrados referentes ao
més de execucdo na planilha
correspondente ao relatério
mensal

3- Analisar os resultados
comparativos entre a dotacédo
atual e a execugao realizada

4- Elaborar o relatério de
execugdo mensal

5- Encaminhar o relatério ao
Coordenador de Orgamento
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Acompanhamento da Execucdo Orgcamentaria do Fundo Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnologico - FNDCT

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orcamentaria

Nome do(s) responsavel(eis) pela descrigcédo

Bruno Todd Freitas Silva

Ramal do(s) responsavel(eis)

7876

Atividade

Acompanhamento da Execugdo Or¢camentaria do Fundo Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico —
FNDCT

Defini¢cdo (opcional)

Objetivo

Analisar a execuc¢éo das agdes do Fundo, em especial as que compdem os chamados Fundos Setoriais. Analisar
0 comportamento das receitas dos Fundos Setoriais

ImplicacBes da néo realizacdo ou erros na execucao

A ndo realizacéo do trabalho impossibilitara a identificagéo de fatores que afetam a execugédo das ag¢des

Base Legal

Lei Complementar n.° 101, Lei de Diretrizes Orcamentérias e Lei Orcamentaria Anual

Periodicidade

Mensal

283



Acompanhamento da Execucdo Orgcamentaria do Fundo Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnol6gico - FNDCT

Recursos necessarios

=  Computador

=  Sistema de Informacdes Gerenciais (SIG)

= Sistema Integrado de Dados Orgamentérios (SIDOR)

= Cadastramento e senha de acesso aos Sistemas SIG e SIDOR
=  Planilha eletrénica Excel

= Correio eletrénico

Resultados esperados da atividade

Demonstragdo da execugdo or¢camentaria e das receitas que compdem os Fundos Setoriais

Procedimentos necessarios para a execugédo da atividade

Passo 1 — Acessar e extrair a execucdo da despesa mensal do FNDCT no Sistema de Informagdes
Gerenciais — SIG

Acessar a home page do Sistema SIG;

Digitar CPF e senha;

Selecionar sucessivamente: Execucdo Orgamentéria; Relatérios; Pessoal; Unidade desejada; periodo de
execucao.

Imprimir a tela.
Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orcamentaria

Passo 2 — Lancgar os valores encontrados referentes ao més de execucdo na planilha correspondente ao
relatério mensal

Acessar o Windows Explorer;

Localizar o arquivo Excel referente ao més em analise;

Selecionar a pasta de cada Unidade Orcamentaria;

Digitar os valores encontrados na tela que foi impressa do relatério SIG, respeitando a classificagdo dos
subelementos de despesas.

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orcamentaria

Passo 3 - Analisar os resultados comparativos entre a dotacédo atual e a execucdo realizada

Imprimir todas as pastas constantes do arquivo;
Verificar se a execucdo da despesa esta em conformidade com as liberac¢des financeiras recebidas.
Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orcamentaria
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Acompanhamento da Execucdo Orgcamentaria do Fundo Nacional de Desenvolvimento
Cientifico e Tecnologico - FNDCT

Passo 4 - Elaborar o relatério de execug¢éo mensal

Elaborar o relatério de execugdo mensal, que inclui demonstragdo do comportamento da execugao

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orcamentaria

Passo 5 — Encaminhar o relat6rio ao Coordenador de Or¢gamento

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orcamentaria
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Demonstrativo da Execu¢cdo Orgcamentaria — SIG/MCT

DEMONSTRATIVO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA - SIG/MCT

Divisédo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orcamentéaria Coordenagéo-Geral de Orgamento e Finangas

Inicio

1- Solicitar Demonstrativo
< da Execucéao
Orgamentaria

2- Acessar o Sistema
SIG/MCT

3- Realizar a consulta

4- Extrair Relatério

A

5- Encaminhar Relatério
para analise da CGOF

Fim
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Demonstrativo da Execu¢cdo Orgcamentaria — SIG/MCT

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orcamentaria

Nome do(s) responséavel(eis) pela descri¢cédo

Marcus Fernandes Stefanini
Carine C. Rodrigues de Almeida
Hérica Ribeiro Oliveira

Ramal do(s) responsavel(eis)

7616/ 7875/ 7658

Atividade

Demonstrativo da Execugdo Orgcamentaria — SIG/MCT

Defini¢ao (opcional)

Objetivo

Dar transparéncia ao processo de execucao orgamentaria/financeira do MCT e suas vinculadas, assim como servir

de ferramenta de gestéo aos dirigentes

ImplicacGes da ndo realizacédo ou erros na execucgao

A néo realizagdo da tarefa dificulta a gestdo do orcamento do MCT, visto que ndo se tem como mensurar o saldos
orcamentarios e financeiros e consequentemente respeitar os limites observados no decreto de programagédo

expedido pelo Ministério da Fazenda

Base Legal

Decretos e Portarias de Programagdo Orgamentdria e Financeira
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Demonstrativo da Execu¢cdo Orgcamentaria — SIG/MCT

Periodicidade

Diaria

Recursos necessarios

= Computador
=  Sistema de Informacdes Gerenciais — SIG
=  Senha para acesso ao SIG

Resultados esperados da atividade

Manter a programacao dos 6rgédo vinculados ao MCT, dentro dos limites estipulados, contribuindo para o superavit

fiscal do Governo Federal

Procedimentos necessarios para a execucédo da atividade

Passo 1 — Solicitar Demonstrativo da Execugdo Orgamentaria
Responsavel: Coordenacado-Geral de Orgamento e Financas

Passo 2 — Acessar o Sistema SIG/MCT

= Acessar Internet Explorer
= Endereco : http://intranet.mct.gov.br/sigmct/
= No campo usuario: colocar CPF;
= No campo senha: senha do sistema;
=  No campo médulo: Execugdo Orgcamentdria e OK.
= Na aba Relatérios: escolher a opgdo QDD
= Naopcado QDD:
= Na caixa: Filtro para impressdo do Relatério de Execugdo Orcamentéaria por Unidades do MCT, deve-se
especificar:
- Programa: colocar o nimero do programa (caso queira filtrar algum programa especifico, senédo deixar em
branco);
- Acéo: colocar o numero da acao;
- Ano: escolher o ano da Execucéo;
- Més do inicio: escolher o més de inicio;
- Més final : escolher o més final;
- UO: escolher a Unidade Orgamentéaria — UO (24101, 24201, 24204, 24205, 24206, 24207, 24901 ou todas
as unidades do MCT);
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Demonstrativo da Execu¢cdo Orgcamentaria — SIG/MCT

- UG: para escolher a op¢éo UG sera necessario, primeiramente escolher uma UO, sendo deixar em
branco;

- Categoria: escolher um das opgdes ( todas as categorias, OCC — 3,4 e 5, Pessoal 1, Divida — 2 e 6, Outros
Custeios — 3, Investimentos - 4 e 5 ou Reserva — 9);

- Fonte: escolher uma das opgdes (todas as fontes, Anexo |, Anexo Il ou Fonte 0195);

- Agregador: selecionar uma das opg¢6es ( Agregador, Beneficios, Bolsas CNPq, Emendas — A¢6es Novas,
Fundos Setoriais ou OS — Organizac¢des Sociais)

- Relatério: selecionar - Programa / Acgao;

- Quebra: selecionar - Programa / Acao;

- Incluir PL: ndo marcar;

- Consolidado: marcar;

- Planilha: ndo marcar

=  Detalhamento da Execucao:

- Fechado: marcar;

- GD, Uso e Fonte: caso queira com esse detalhe marcar, sendo deixar sem marcatr;

- Elemento de despesa: idem GD, Uso e Fonte.

=  Marcar: Visualizar e esperar a Visualiza¢do do Relatorio.

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orgcamentaria

Passo 3 — Realizar a consulta

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagcdo da Execucdo Or¢camentaria

Passo 4 — Extrair Relatério

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliacdo da Execugdo Orgamentaria

Passo 5 — Encaminhar Relatdrio para a Coordenagéo-Geral de Orgcamento e Financgas

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execucdo Orgamentaria
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Solicitacéo de Créditos Adicionais — Outros Custeios e Capital

SOLICITAGAO DOS CREDITOS ADICIONAIS - OUTROS CUSTEIOS E CAPITAIS

Unidades Orcamentérias

Coordenac&o de Orcamento/ Divis&o de Programag&o Orgamentaria
Coordenagé&o-Geral de Orcamento e Unidades da Unidades da
Financas Administracéo Indireta Administragéo Direta

Inicio

. . ~ 1- Inserir os valores 2-Inserir os valores
3- Conferir as informagdes Py g
N dos créditos dos créditos
langadas no sistema S X RO .
SIDOR pelas Unidades adicionais no sistema adicionais em planilha
P SIDOR Excel

4- Informages
estéo corretas?

7- Conferir os valores
lancados na planilha
Excel

A

Nao

5- Consultar Unidades
por telefone ou e-mail
para esclarecer as

8- Informagdes
estdo corretas?

duvidas.
Sim Néo
A 9- Consultar Unidades
6- Efetuar corregdes nas por telefone ou e-mail
informag@es langadas no para esclarecer as
sistema duvidas.

I v

10- Efetuar correcdes

. - - nos valores lancados
13- Avaliar as 12- Imprimir relatério e na Ianilhg
informacdes contidas no 1« encaminhar para <« P
relatério avaliacdo ‘
T 11- Inserir os valores |

no sistema SIDOR

A

15- Fazer os ajustes

14- Solicitar ajustes nos solicitados e encaminhar para
valores se necessario "1 Secretaria de Orgamento

Federal, via Sistema SIDOR
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Solicitagcé@o de Créditos Adicionais — Outros Custeios e Capital

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Programacao Orgcamentaria

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Pietro de Oliveira Costa

Ramal do(s) responsavel(eis)

7553

Atividade

Solicitagé@o de Créditos Adicionais — Outros Custeios e Capital

Definicdo (opcional)

Objetivo

Elaborar e analisar solicitagdo de crédito adicional para o Orcamento do Ministério da Ciéncia e Tecnologia e
entidades vinculadas

Implicacdes da ndo realizag&o ou erros na execugao

Inviabilizacdo de adequada execuc¢do orcamentaria por parte do MCT

Base Legal

=  Constituicdo Federal
* Lei4.320/64

= Lei Orgamentaria Anual

Periodicidade

3 (Trés) vezes ao ano: abril, setembro e novembro
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Solicitagcé@o de Créditos Adicionais — Outros Custeios e Capital

Recursos necessarios

= Acesso ao Sistema de Dados Orcamentarios - SIDOR, através da Rede SERPRO
(https://acesso.serpro.gov.br)

= Disponibilidade de recursos de informéatica

=  Pessoal treinado

Resultados esperados da atividade

= Operacionalizar a execug¢do e andlise de pedidos de créditos adicionais

=  Submeter ao Ministério do Planejamento os pedidos analisados por este 6rgéo setorial

Procedimentos necessarios para a execuc¢ao da atividade

Passo 1 — Inserir os valores dos créditos adicionais no Sistema SIDOR
Acessar o Sistema SIDOR, e no subistema de Crédito Adicionais, efetuar o preenchimento do pedido de crédito
suplementar, em seus campos adequados, a saber:
1. Preenchimento de Justificativas:
1.1. Caracterizagdo do problema e suas causas
1.2. Resultados esperados com a solicitagdo
1.3. Consequéncias do ndo atendimento do pleito
1.4. Reflexos de cancelamento e impacto sobre o Plano Plurianual
1.5. Repercussao no nivel dos gastos fixos decorrente da alteragdo solicitada
1.6. Como e em que serédo aplicados os recursos solicitados?
1.7. Memodria de Calculo
2. Preenchimento de Bloco Financeiro:
2.1. Identificar programa(s) de trabalho(s) objeto de alterag&o (6es)
2.2. preencher as informacgdes pertinentes da dotagdo orcamentéria a ser alterada
2.3. caso haja mais de uma dotagdo orgamentaria objeto de alteracéo, repetir procedimento no bloco
financeiro
3. Preenchimento de Bloco de Metas:
3.1. Atualizar meta da(s) acao (des) objeto de alteragéo,

ApOs a insercdo de dados, a unidade deve processar o envio do crédito através do comando “gerar tipo” para a

Divisdo de Programacao Orcamentaria - DPOR.

Responsavel: Unidades da Administrag&o Indireta
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Solicitagcé@o de Créditos Adicionais — Outros Custeios e Capital

Passo 2 — Inserir os valores dos créditos adicionais em planilha Excel
Acessar a planilha Excel e efetuar o preenchimento de crédito suplementar, conforme segue:
1. Preenchimento de Justificativas:
1.1. Caracterizagdo do problema e suas causas
1.2. Resultados esperados com a solicitagédo
1.3. Consequéncias do ndo atendimento do pleito
1.4. Reflexos de cancelamento e impacto sobre o Plano Plurianual
1.5. Repercusséao no nivel dos gastos fixos decorrente da alteragdo solicitada
1.6. Como e em que serdo aplicados os recursos solicitados?
1.7. Memodria de Calculo
2. Preenchimento de Dados Financeiros e Meta
2.1. identificar as dotagdes objeto de alteracéo e efetuar as solicitag8es pertinentes (alteracdo de valores
e metas)
Apo6s a insercdo dos dados na planilha Excel, enviar para a Diviséo de Programacgdo Orcamentéria, por e-mail.

Responsavel: Unidades da Administragcéo Direta

Passo 3 — Conferir as informag¢des langadas no Sistema SIDOR pelas Unidades

As informacdes enviadas pelas unidades, através do SIDOR para unidades da Administracdo Indireta sdo
checadas pela Divisdo de Programacdo Orcamentaria - DPOR, quanto ao correto preenchimento e pertinéncia do
crédito.

Nesta etapa sé@o analisados todos os dados do crédito suplementar, tendo como objetivo principal verificar se a
solicitacéo estd de acordo com a legislacdo orgcamentéria e se existe viabilidade técnica de atendimento.

Responsavel: Divisdo de Programacao Orcamentaria

Passo 4 — Informac@es estdo corretas?

‘ Sim ‘ Siga para o Passo 12

‘ Nao ‘ Siga para o Passo 5

Responsavel: Divisdo de Programacao Orgcamentéria
Passo 5 — Consultar Unidades por telefone ou e-mail para esclarecer as dividas
Caso haja alguma duvida ou erro material que possa ser corrigido, a DPOR entra em contato com a unidade
solicitante do crédito para coletar informag8es para ajustamento e viabilizagdo do crédito adicional;

Responsavel: Divisdo de Programacdo Orgcamentaria

Passo 6 — Efetuar corre¢8es nas informag¢des langadas no sistema

De posse das informacdes adicionais levantadas, realizar o devido ajuste do crédito adicional.

Responsavel: Divisdo de Programacdo Orgcamentaria
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Passo 7 — Conferir os valores langcados na planilha Excel

Checar as informag0es inseridas na planilha Excel pelas Unidades da Administracédo Direta
Responsavel: Divisdo de Programacdo Orgcamentaria

Passo 8 — Informacg0@es estdo corretas?

‘ Sim ‘ Siga para o Passo 11

‘ Nao ‘ Siga para 0 passo 9
Responsavel: Divisdo de Programacdo Orgcamentaria

Passo 9 — Consultar Unidades por telefone ou e-mail para esclarecer as duvidas
Entrar em contato com a unidade solicitante do crédito para coletar informacdes para ajustamento e viabilizagao

do crédito adicional, caso haja alguma divida ou erro material que possa ser corrigido.
Responsavel: Divisdo de Programacao Orgcamentéria

Passo 10 — Efetuar corre¢6es nos valores langados na planilha
Responsavel: Divisdo de Programacao Orcamentaria

Passo 11 — Inserir os valores no sistema SIDOR
Inserir as informag@es enviadas pelas unidades da Adm. Direta no SIDOR na seguinte ordem:
1. Preenchimento de Justificativas:
1.1. Caracterizag¢do do problema e suas causas
1.2. Resultados esperados com a solicitagdo
1.3. Consequéncias do ndo atendimento do pleito
1.4. Reflexos de cancelamento e impacto sobre o Plano Plurianual
1.5. Repercussao no nivel dos gastos fixos decorrente da alteragéo solicitada
1.6. Como e em que serdo aplicados o0s recursos solicitados?
1.7. Memodria de Célculo
2. Preenchimento de Bloco Financeiro:
2.1. Identificar programa(s) de trabalho(s) objeto de alterag&o (6es)
2.2. preencher as informacdes pertinentes da dotagdo orgamentéria a ser alterada
2.3. caso haja mais de uma dotacao or¢amentaria objeto de alteracéo, repetir procedimento no bloco
financeiro
3. Preenchimento de Bloco de Metas:

3.1. Atualizar meta da(s) acao (6es) objeto de alteragéo,
Responsavel: Divisdo de Programacao Orcamentaria
Passo 12 — Imprimir relatdrio e encaminhar para avaliacdo

Responsavel: Divisdo de Programacao Orgcamentaria
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Passo 13 — Avaliar as informac8es contidas no relatorio

Responsavel: Coordenacao de Orgcamento / Coordenagédo-Geral de Orcamento e Finangas

Passo 14 — Solicitar ajustes nos valores se necessario

Responsavel: Coordenagao de Orgamento / Coordenacéo-Geral de Orgamento e Finangas

Passo 15 — Fazer os ajustes solicitados e encaminhar para Secretaria de Orcamento Federal, via Sistema
SIDOR

Responsavel: Divisdo de Programacao Orcamentaria
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Solicitac&do de Créditos Adicionais — Pessoal

SOLICITAGAO DOS CREDITOS ADICIONAIS - PESSOAL
Coordenacéo de Orgcamento/
Coordenacéao-Geral de Orcamento e Divisdo de Programacéao Orcamentaria
Finangas

. Divisdo de Acompanhamento e
Unidades da S ~
e = . Avaliacdo da Execucéao
Administragéo Indireta A
Orcamentaria

A
1- Inserir os valores
. . ~ 2- Inserir os valores dos créditos
3- Conferir as informacées - S h
X dos créditos adicionais das
lancadas no sistema -t - . . .

SIDOR adicionais no sistema Unidades da

SIDOR Administracdo Direta
no sistema SIDOR

8- Avaliar as informagdes

4- Informagdes
contidas no relatério

estéo corretas?

A

Néo
- . 5- Efetuar consultas por
9- Solicitar ajustes nos telefone ou e-mail para
valores se necessario esclarecer as duvidas
Sim
A v
10- Consolidar dados e 6- Efetuar corre¢des nas
enca_mlnhar para informagdes langadas no
Secretaria de Orcamento sistema
Federal, via Sistema
SIDOR
v
A 7- Imprimir relatério e
Fim encaminhar para !
avaliagao
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Solicitacdo de Créditos Adicionais — Pessoal

Nome da(s) unidade(s) de execugéo

Divisdo de Programacgdo Orgamentaria

Nome do(s) responséavel(eis) pela descri¢cédo

Pietro de Oliveira Costa

Ramal do(s) responsavel(eis)

7553

Atividade

Solicitagdo de Créditos Adicionais — Pessoal

Definicdo (opcional)

Objetivo

Solicitagdo de crédito adicional de grupo de despesa de pessoal

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucgao

Impossibilidade de cumprimento do pagamento de despesa de pessoal por indisponibilidade orgcamentaria

Base Legal

= Constituicdo Federal
= Lei4.320/64
=  Lei Orgamentaria Anual

Periodicidade

2 (duas) vezes ao ano: setembro e novembro
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Solicitacdo de Créditos Adicionais — Pessoal

Recursos necessarios

= Acesso ao Sistema de Dados Orcamentarios - SIDOR, através da Rede SERPRO
(https://acesso.serpro.gov.br)

= Disponibilidade de recursos de informatica

= Pessoal treinado

Resultados esperados da atividade

= Operacionalizar a execucao e analise de pedidos de créditos adicionais para despesa de pessoal
=  Submeter ao Ministério do Planejamento os pedidos analisados por este 6rgdo setorial

Procedimentos necessarios para a execugédo da atividade

Passo 1 — Inserir os valores dos créditos adicionais das Unidades da Administracdo Direta no Sistema
SIDOR

Responsavel: Divisdo de Acompanhamento e Avaliagdo da Execugdo Orcamentaria

Passo 2 — Inserir os valores dos créditos adicionais no Sistema SIDOR
Acessar o SIDOR, e no subistema de Crédito Adicionais, efetuar o preenchimento do pedido de crédito
suplementar, em seus campos adequados, a saber:
1. Preenchimento de Justificativas:
1.1. Caracterizagdo do problema e suas causas
1.2. Resultados esperados com a solicitacéo
1.3. Consequéncias do ndo atendimento do pleito
1.4. Reflexos de cancelamento e impacto sobre o Plano Plurianual
1.5. Repercussao no nivel dos gastos fixos decorrente da alteragéo solicitada
1.6. Como e em que serao aplicados os recursos solicitados?
1.7. Memodria de Calculo
2. Preenchimento de Bloco Financeiro:
2.1. Identificar programa(s) de trabalho(s) objeto de alteracéo (6es)
2.2. preencher as informag68es pertinentes da dotacdo or¢gamentéria a ser alterada
2.3. caso haja mais de uma dotagao orcamentéria objeto de alteracéo, repetir procedimento no bloco
financeiro
Apo6s a insergdo de dados, a unidade deve processar o envio do crédito através do comando “gerar tipo” para a
Divisdo de Programacédo Orgamentaria - DPOR.

Responsavel: Unidades da Administracéo Indireta
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Solicitacdo de Créditos Adicionais — Pessoal

Passo 3 — Conferir as informac@es lancadas no Sistema SIDOR

As informacdes enviadas pelas unidades da Adm. Indireta através do SIDOR, para solicitacdo de crédito adicional

de despesa de pessoal sdo checadas pelos seguintes passos:

1) Verificar se o crédito foi preenchido corretamente

2) Verificar o atendimento dos dispositivos legais

3) Verificar se o pedido de crédito é realmente necessario para fechamento da despesa de pessoal do exercicio.
(Confrontar com as projecBes de despesa de pessoal efetuadas pela Divisdo de Acompanhamento e
Avaliacdo da Execucé@o Orgamentéaria - DAEO)

Responsavel: Divisdo de Programacéo Orgamentéaria

Passo 4 — Informacg8es estdo corretas?

Sim ‘ Siga para o Passo 7 ‘

Né&o ‘ Siga para o Passo 5 ‘
Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgamentaria
Passo 5 — Efetuar consultas por telefone ou e-mail para esclarecer as duvidas
Contatar a unidade para levantamento de informag8es adicionais e também possibilidade de ajuste de valores de
acordo com proje¢éo anual de despesa de pessoal.
Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgcamentaria
Passo 6 — Efetuar corre¢8es nas informagdes lancadas no sistema
Responsavel: Divisdo de Programacéo Orgamentéaria
Passo 7 — Imprimir relatério e encaminhar para avaliagédo
Responsavel: Divisdo de Programacédo Orgamentaria
Passo 8 — Avaliar as informagdes contidas no relatério
Responsavel: Coordenacado de Orcamento / Coordenacado-Geral de Orgamento e Financas

Passo 9 — Solicitar ajustes nos valores se necessario

Responsavel: Coordenacado de Orgcamento / Coordenacado-Geral de Orgamento e Finangas
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Solicitacdo de Créditos Adicionais — Pessoal

Passo 10 — Consolidar dados e encaminhar para Secretaria de Orcamento Federal, via Sistema SIDOR

Responsavel: Coordenacao de Orgcamento / Coordenacao-Geral de Orgamento e Finangas
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Acompanhamento dos Créditos Adicionais

ACOMPANHAMENTO DOS CREDITOS ADICIONAIS

Coordenagéo de Orcamento/Coordenagéo-

Divisdo de Programagédo Orgamentaria Geral de Orcamento e Finangas

Secretaria de Orgamento Federal

1- Elaborar planilha com
todos os dados dos
créditos adicionais

2- Solicitar informag6es

acerca dos créditos, por 3- Responder por telefone
meio do “Controle » ou e-mail sobre a situagéo
SIDOR", para a Secretaria do crédito

de Orgamento Federal

4- Atualizar a planilha |«

Y

5- Imprimir relatério por

crédito orgamentario e
encaminhar para .| 6- Avaliar as informacdes
avaliagdo da contidas no relatério
Coordenagéo de
Orgamento
A
8- Fazer os ajustes ) 7- Solicitar ajustes nos
solicitados b valores se necessario
9- Fazer contato para
esclarecer eventuais duvidas.
» Convocar reuniéo se
necessario (dependendo da
complexidade do crédito)
A
11- Aguardar publicacio 10- Encaminhar para
do Decreto ou Projeto de | aprovagéo por Decreto ou
Lei no b Projeto de lei, ou vetar a
Diério Oficial da Uni&o concesséo dos créditos

12- Atualizar planilha
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Acompanhamento dos Créditos Adicionais

Nome da(s) unidade(s) de execugao

Divisdo de Programacao Orgcamentaria

Nome do(s) responsavel(eis) pela descricéo

Pietro de Oliveira Costa

Ramal do(s) responsével(eis)

7553

Atividade

Acompanhamento dos Créditos Adicionais

Definicdo (opcional)

Objetivo

Disponibilizar um conjunto de informacdes gerenciais para acompanhamento de créditos adicionais, solicitados
pelo MCT, em tramitagcao no Ministério de Planejamento - MP

Implicagdes da néo realizagdo ou erros na execucéao

Falta de informacdes gerenciais, impossibilitando os dirigentes de terem conhecimento pleno dos créditos
adicionais solicitados ao MP, podendo inviabilizar a negociagéo politica de algum crédito solicitado

Base Legal

=  Constituicdo Federal, capitulo I, secdo Il
= Lein.4.320/64

Periodicidade

Acompanhamento continuo
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Acompanhamento dos Créditos Adicionais

Recursos necessarios

= Pessoal
= Computador

= Aplicativo de Planilha Eletronica

Resultados esperados da atividade

Informacdes tempestivas sobre andamento de solicitagdo de crédito adicional

Procedimentos necessarios para a execucgao da atividade

Passo 1 — Elaborar planilha com todos os dados dos créditos adicionais
Preencher planilha com os seguintes dados:

PLANILHA ANALITICA:

»= Unidade responsavel

= Tipo de crédito

=  Acao(s) objeto de alteracdo

= Natureza da despesa

= Fonte de recursos

= Valor de suplementacéo

= Valor de cancelamento

= Observagfes, caso necessario

N Microsoft Excel - Acompanhamento de Créditos 2005.xls
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Acompanhamento dos Créditos Adicionais

PLANILHA RESUMO:

= Unidade responsavel

= Tipo de crédito

=  Valor total

=  Observagdes, caso necessario

Salvar planilha no diretério Créditos da CGOF-.

2 Microsoft Excel - Acompanhamento, de Créditos 2005.xls
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Responsavel: Divisdo de Programacgao Orcamentéria

Passo 2 — Solicitar informagdes acerca dos créditos, por meio de “Controle SIDOR”, para a Secretaria de
Orcamento Federal

Responsavel: Divisdo de Programacgao Orcamentéria

Passo 3 — Responder por telefone ou e-mail sobre a situagédo do crédito
Responsavel: Secretaria de Orgamento Federal

Passo 4 — Atualizar a planilha

Atualizar na planilha, alguma informagéo adicional que altere algum atributo do(s) crédito(s) solicitado(s).

Responsavel: Divisdo de Programacgao Orcamentéria

304



Acompanhamento dos Créditos Adicionais

Passo 5 — Imprimir relatério por crédito orgcamentario e encaminhar para avaliagdo da Coordenacdo de
Orgamento

Responsavel: Divisdo de Programacao Or¢camentaria

Passo 6 — Avaliar as informagdes contidas no relatério

Responsavel: Coordenagdo de Orgamento / Coordenacéo-Geral de Orgamento e Finangas

Passo 7 — Solicitar ajustes nos valores se necessario

Responsavel: Coordenagdo de Orgamento / Coordenacéo-Geral de Orgamento e Finangas

Passo 8 — Fazer os ajustes solicitados

Responsavel: Divisdo de Programagéo Financeira

Passo 9 — Fazer contato para esclarecer eventuais davidas. Convocar reunido se necessario (dependendo
da complexidade do crédito)

Responsavel: Secretaria de Or¢amento Federal

Passo 10 — Encaminhar para aprovacao por Decreto ou Projeto de Lei, ou vetar a concessao dos créditos

Responsavel: Secretaria de Orgamento Federal

Passo 11 — Aguardar publicacdo do Decreto ou Projeto de Lei no Diario Oficial da Unido

Responsavel: Divisdo de Programacgao Orcamentéria

Passo 12 — Atualizar planilha

Atualizar na planilha as publicacBes de crédito, conforme Diério Oficial da Uniéo.

Responsavel: Divisdo de Programagéo Financeira
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Conclusao

A identificacdo de processos, subprocessos e atividades, o desenho dos fluxogramas e a descricdo
dos procedimentos, levam ao melhor entendimento de como funciona a Unidade. Permite a definicdo
adequada de responsabilidades, o uso eficiente dos recursos, a prevencdo e solucdo de problemas, a

eliminacéo de atividades redundantes.

Concluida essa etapa, faz-se necesséria a revisdo constante para atualizacdo dos processos,
fluxogramas e procedimentos, sempre que houver qualquer mudanca significativa.

A partir da conclusdo dessa etapa outras atividades podem ser implantadas como a andlise,
identificacdo e solucdo de problemas que afetam processos de trabalho e também a implantagcédo de
sistema de medi¢cdo de desempenho, por meio da definicdo e aplicacdo de indicadores previamente
formulados, que forneceréa subsidios para a melhoria continua dos processos.
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