PORTARIA N° 009- SEF, DE 13 DE DEZEMBRO DE 1999

APROVA AS NORMAS PARA A PRESTAGAO DE CONTAS DOS RECURSOS
UTILIZADOS PELAS UNIDADES GESTORAS DO EXERCITO
BRASILEIRO.

O SECRETARIO DE ECONOMIA E FINANCAS, de acordo com o que
prescreve o Art 94 das InstrucOes Gerais para Correspondéncia, Publicacbes e
Atos Normativos no Ministério do Exército (IG 10-42), aprovadas pela Portaria
Ministerial n© 433, de 24 de agosto de 1994,

RESOLVE:

Art 1° - Aprovar as Normas para a Prestacao de Contas dos Recursos
Utilizados pelas Unidades Gestoras do Exército Brasileiro.

Art 2° - Determinar que a presente Portaria entre em vigor a partir de
01 de janeiro de 2000.

Art 3° - Revogar a Portaria n°® 009-SEF, de 09 de junho de 1997 e
outras prescricoes desta Secretaria que colidam com as Normas
aprovadas pela presente Portaria.

Gen Ex ARBY ILGO RECH

Secretario de Economia e Financas



NORMAS PARA A PRESTAGAO DE CONTAS DOS RECURSOS
UTILIZADOS PELAS UNIDADES GESTORAS DO EXERCITO
BRASILEIRO.

DA FINALIDADE

Art. 1° - As presentes Normas tém como finalidade regular, no ambito do
Exército, os procedimentos e rotinas para a prestacdao de contas dos recursos
utilizados pelas Unidades Gestoras (UG).

DOS OBJETIVOS

Art. 2° - As rotinas e procedimentos estabelecidos nas presentes Normas,
objetivam regular os documentos que integram a prestacao de contas no
ambito das UG e padronizar a sua forma de arquivo, bem como os registros das
suas conformidades no Sistema Integrado de Administracao Financeira do
Governo Federal (SIAFI).

DA FORMA DE PRESTACAO DE CONTAS
Art. 39 - As UG prestam contas por Conformidade Diaria.

§ 1° - A prestacao de contas por Conformidade Diadria tem como finalidade
verificar os procedimentos para o registro no SIAFI , sempre que houver a
emissao de documentos pelas UG.

§ 2° - A Conformidade de Suporte Documental sera procedida com base no
Relatério para Conformidade Didria, de acordo com o previsto nas presentes
Normas.

DO PROCESSO DE DESPESA REALIZADA (PDR)

Art. 4° - O PDR devera ser elaborado em uma Unica via e sera arquivado na
UG/Setor Financeiro, imediatamente apds o pagamento da despesa, pelos
prazos regulamentares, ficando a disposicao dos Orgaos de Controle Interno e
Externo.

Art. 59 - O PDR sera constituido pelos seguintes documentos:

I - capa, podendo ser utilizada uma folha de papel almago sem pauta, com a
indicacdo da sigla, cddigo da UG/Gestao no SIAFI, e o nimero do processo
administrativo ( licitagdo/dispensa/inexigibilidade) e do contrato, quando for o
caso;

II - Nota de Empenho (NE) extraida do SIAFI e com as assinaturas dos
Agentes Responsaveis;

III - segunda via da Nota Fiscal (NF), Recibo de Pagamento a Autbnomo (RPA)
ou documento equivalente; e



IV - Ordem Bancaria (OB) extraida do SIAFI.

V - Outros documentos relacionados com o PDR ( NL,etc.).

Paragrafo nico - Quando a despesa nao envolver a emissao de NE pela UG,
tais como: pagamento de pessoal com recursos recebidos do Centro de
Pagamento do Exército (CPEx), recolhimentos de importancias ao CPEx e outros
assemelhados, relacionados com Recursos Nao Pertencentes a UG, o PDR sera
constituido pelos seguintes documentos:

I - OB extraida do SIAFI; e

II - outros documentos relacionados com o PDR, tais como, recibos, folhas de
pagamento de pessoal, pagamento do Efetivo Variavel (EV), etc.

Art. 6° - O PDR devera ser numerado por gestdao e por exercicio financeiro no
formato "XXXXX/MM/AA", onde:

XXXXX - indica o niumero seqiiencial do PDR dentro do exercicio financeiro,
devendo ser utilizada numeracao distinta para cada gestao;

MM - indica 0 més de emissao do PDR (exemplo: "07", corresponde ao més de
julho);

AA - indica o ano (exemplo: "99", corresponde ao ano de 1999).

Paragrafo unico - O PDR relativo as despesas empenhadas "por estimativa"
ou "global" receberd numeracdo Unica, cabendo a UG identificar na capa do
PDR, o més de abertura do mesmo, e a cada parcela paga anexar o0s

documentos  comprobatorios (NF/RPA  ou documento equivalente),
independente do més em que ocorrerem os pagamentos.

DOS DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Art. 7° - Os documentos complementares sao aqueles que nao integram o
PDR, tais como:

I - Extrato Bancario, quando for o caso;
II - Conciliagdo Bancaria;

III - Relatorio de Prestacao de Contas Mensal (Anexo n° 1), e Relatério de
Passa-

gem de Funcao de Ordenador de Despesas (Anexo n° 2), quando for o caso;

IV - Relatdrio de Movimentacdo de Almoxarifado (RMA);



V - Relatério de Movimentacdo de Bens Moveis (RMB);

VI - Relatorio de Exame de Contracheques;

VII - Processo de Prestacao de Contas de Suprimento de Fundos;
VIII - Processo Administrativo (licitagdao/dispensa/inexigibilidade);
IX - Contratos de Despesa, quando for o caso;

X - Declaragao de Bens e Rendas;

XI - documentos basicos relativos ao processo de Tomada de Contas Anual
(TCA),

conforme o previsto em instrucdes especificas da Secretaria de Economia e
Financas (SEF); e

XII - outros documentos de emissao mensal ou trimestral, previstos na
legislacao em vigor, nao citados acima.

Art. 8° - Os documentos complementares citados nos incisos I,II,III,VI e XII
do artigo anterior, deverao ser encaminhados para fins de arquivo no Setor
Financeiro da UG, até o quinto dia util do més subsequente, sendo que o
Relatério de Passagem de Funcdao de Ordenador de Despesas, devera ser
remetido até o segundo dia Util apds a data da passagem da funcao.

§ 19 - Os documentos complementares citados nos incisos 1V,V,VILVIII e IX do
artigo anterior, deverao ser remetidos para a Fiscalizacao Administrativa da UG,
para fins de registro da Conformidade de Suporte Documental e arquivo.

§ 29 - O documento citado no inciso X do artigo anterior devera ser arquivado
no Setor de Pessoal da UG, e o relativo ao inciso XI sera remetido a Inspetoria
de Contabilidade e Financas (ICFEx).

DA CONFORMIDADE DIARIA

Art. 9° - A Conformidade Diaria consiste na ratificagdo pelo OD dos atos de
gestao praticados, no que se refere aos aspectos formal e contabil dos
documentos integrantes do relatorio extraido do SIAFI, definindo a
responsabilidade de acordo com a legislagao vigente.

Paragrafo unico - Sempre que houver o registro de qualquer documento no
SIAFI a UG devera extrair no dia seguinte o Relatério para Conformidade Diaria.

Art. 10 - O Ordenador de Despesas (OD) ou a pessoa por ele designada em
Boletim Interno (BI) da UG, verifica se os documentos constantes do Relatério



para Conformidade Didria foram autorizados e se estao corretos, registrando
em seguida, no prazo estabelecido pela Secretaria do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda (STN/MF), a Conformidade Didria no SIAFI, "com
restricdo" ou "sem restricdo", conforme o caso.

Art. 11 - Apds o registro no SIAFI, o Relatdério para Conformidade Diaria
devera ser datado e assinado pelo OD e pela pessoa por ele designada na
forma do artigo anterior, quando for o caso, evidenciando no mesmo, se o
referido registro foi realizado "sem restricao" ou "com restricao" e em seguida
sera remetido para a Fiscalizagdo Administrativa da UG.

DA CONFORMIDADE DE SUPORTE DOCUMENTAL

Art. 12 - A Conformidade de Suporte Documental consiste na responsabilidade
quanto a certificagdo da existéncia de documento habil, que comprove as
operacgoes relativas aos atos e fatos de gestao praticados, e retrate a transacao
efetuada.

§ 1° - Apos o recebimento do Relatorio para Conformidade Diaria, cabera a
Fiscalizacdo Administrativa (FA) da UG ou a secdao equivalente, a
responsabilidade pelo registro no SIAFI da respectiva Conformidade de Suporte
Documental, no prazo maximo de 48 horas, a ser realizado por um militar,
preferencialmente oficial, ou servidor civil, da secao, designado em Boletim
Interno (BI) da UG, e devidamente credenciado pela ICFEx de sua vinculagao
de modo que seja mantida a segregacao entre a funcao de emitir documentos e
a de registrar a referida Conformidade.

§ 20 - O BI devera nomear também um substituto, que no caso dos
afastamentos do titular, ficara responsavel pelo registro da Conformidade de
Suporte Documental.

§ 3° - O agente responsavel pela Conformidade de Suporte Documental e seu
substituto, quando for o caso, deverao integrar o Rol dos Responsaveis do
SIAFI.

Art. 13 - Apos o registro da Conformidade de Suporte Documental os
Relatoérios para Conformidade Diaria, e seus documentos anexos, quando for o
caso, deverao ser mantidos em arquivo, organizados por gestao, grupados por
més e na ordem seqliencial crescente das datas dos referidos relatorios.

Paragrafo Unico - A Conformidade Contabil dos atos de gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial consiste na responsabilidade pelos registros contabeis
efetuados na UG e as demonstracoes deles resultantes e, sera registrada pela
ICFEx de sua vinculacdao, a vista dos exames efetuados no SIAFI e da
Conformidade de Suporte Documental.



DA REMESSA DE DOCUMENTOS NO AMBITO DA UG

Art. 14 - Os documentos a seguir relacionados deverdo ser remetidos a
Fiscalizacdo Administrativa da UG ou a secdo equivalente:

I - primeira via da NF ou documento equivalente, quando a NL de apropriagao
em "fornecedores" e/ou em "pessoal a pagar" constar do Relatério para
Conformidade Diaria;

II - quando nao houver registro em fornecedores, os documentos citados no
inciso anterior, e os relativos a pagamentos a autonomos -RPA, deverdo ser
remetidos quando a respectiva OB constar do Relatério para Conformidade
Diaria;

III - o Processo de Prestacao de Contas de Suprimento de Fundos, quando a
NL de comprovagao do mesmo constar do Relatério para Conformidade Diaria;

IV - uma via do Processo Administrativo (licitacao, dispensa ou inexigibilidade),
quando constar do Relatdrio a primeira NE correspondente; e

V - os Termos de Contratos/Aditivos/Apostilas, de Convénios/Aditivos (de
despesa e de receita), quando constar no Relatério a emissdo da primeira NE
correspondente ou quando do recebimento da receita, respectivamente .

§ 19 - No verso da NF/RPA ou documento equivalente, além da declaragdo de
que o material/servico foi recebido/prestado e a autorizacao do OD para o
pagamento da despesa, devera ser aposto um carimbo com as informagdes a
seguir, conforme o0 caso:

I - nimero da NE, no formato (97NEXXXXX);

II - nimero da NL, para a situacao a que se refere o inciso I deste artigo, no
formato ( 97NLXXXXX);

III - numero da OB, para a situacao a que se refere o inciso II deste artigo, no
formato ( 970BXXXXX); e

IV - nimero do Processo Administrativo a que se refere o inciso IV deste
artigo.

§ 2° - Na situacdo prevista no inciso I deste artigo, no campo
"observacao/finalidade" da respectiva OB devera ser informado o nimero e
data da NF/RPA ou documento equivalente, o nimero da respectiva NL de
apropriacao em "fornecedores" ou em "pessoal a pagar", conforme o caso, € a
situacdgo de  fornecedores optantes pelo "SIMPLES" (Exemplo:
NF0001/02MAR97/97NLXXXXX/ SIMPLES).



§ 3° - O campo "observacgao/finalidade" dos documentos registrados no SIAFI,
podera conter ainda, resumidamente, outras informagdes julgadas necessarias
para melhor identificar o fato administrativo ocorrido.

§ 4° - Na NE, no campo "observacdo/finalidade" devera ser informado
também, o numero do PDR e o numero do contrato, quando for o caso, € no
campo " n° do processo", ser informado a modalidade da licitagdo, nimero e
ano (CONV-001/97, TP-003/97, CONC-007/97).

DA PRESTAGAO DE CONTAS MENSAL NA UG

Art. 15 - O OD da UG devera mensalmente, até o segundo dia util do més
subsequente, realizar uma reuniao com o0s seus agentes executores diretos
previstos no Titulo III do Regulamento de Administracdo do Exército (R-3),
aprovado pelo Decreto n°® 98.820 de, 12 de janeiro de 1990 e, o responsavel
pela Conformidade de Suporte Documental, com a finalidade de examinar os
atos de gestao orcamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal, ocorridos no
més encerrado, e elaborar no final da reunido o Relatério de Prestacao de
Contas Mensal (Anexo n° 1), englobando todas as gestdes utilizadas pela UG, a
ser remetido para o Setor Financeiro da UG, para fins de arquivo.

DO ARQUIVO NA UG DOS DOCUMENTOS DA PRESTAGAO DE
CONTAS

Art. 16 - Constara da Prestacdo de Contas a documentacao abaixo
especificada conforme a seguir:

I - Relagbes de Ordens Bancarias Externas (RE);

II - RelacOes de Ordens Bancarias Intra - SIAFI (RT);

III - Extrato Bancario e conciliagdo, quando for o caso;

IV - PDR, referente as despesas pagas no més, na ordem cronoldgica das
respectivas datas de pagamentos;

V - Relatorio de Prestacdo de Contas Mensal (Anexo n° 1);

VI - Requisicdo de numerario, Recibo do Comandante (Cmt) da Subunidade
(SU), Atestado Declaratério de Pagamento, e o recibo de depdsito bancario do

saldo apurado, se for o caso;

VII - Declaracdes de Bens e Rendas;



VIII - Termo de opgao pelo "SIMPLES" (IN SRF n° 75, de 26 Dez 96), quando
for o caso;

IX - Relatério de Passagem de Funcao de OD (Anexo n°2), englobando todas
as gestoes utilizadas pela UG, quando for o caso;

X - Relatorios para Conformidade Diaria, de acordo com o previsto no Art. 11
destas Normas;

XI - Processo de Prestacao de Contas de Suprimento de Fundos; e
XII - outros documentos previstos em normas e legislacao especificas.

Art. 17 - Constara também da Prestacdo de Contas e ficara arquivada na
Fiscalizacdo Administrativa ou Secdao equivalente, a documentagao relativa a
movimentacao dos bens de consumo ou permanentes existentes na UG,
conforme a seguir:

I - RMA;
II - RMB;

IITI - Demonstrativos das contas representativas dos bens de consumo,
permanentes e de estoques, extraidos do SIAFI;

IV - Inventdrios de material de consumo e permanente, quando da sua
elaboracao anual para constituicao do processo de TCA;

V - Contratos de receita (locacao, arrendamento, cessao de uso e autorizacao
de uso);

VI - Documentos referentes a movimentacdo de material (Guia de
Fornecimento, Guia de Remessa, Termo de Doacao, etc.); e

VII - Outros documentos previstos em normas e legislacao especificas.

Art. 18 - Uma via dos documentos relativos aos processos administrativos
(licitagao dispensa ou inexigibilidade) e os correspondentes aos fornecedores
cadastrados ou habilitados parcialmente no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF), deverao ficar arquivados na Secao de
Licitagao ou de Compras.

Paragrafo unico - Quando a estrutura organizacional da UG ndao contemplar
as Secoes mencionadas, os referidos documentos deverao ser arquivados no
Almoxarifado, ou Depdsito equivalente .

Art. 19 - A documentacdo citada nas presentes Normas ficara arquivada na UG
de acordo com o preconizado nas Normas para Arquivamento e Destruicao de
Documentos Contabeis e Financeiros, aprovadas pela Port 011-SEF, de 17 de
outubro de 1995.



Art. 20 - Encontra-se também anexos as presentes Normas, modelos para
comprovacgao de Suprimento de Fundos (Anexos n° 3, 4 e 5).

Art. 21 - Os casos omissos nas presentes Normas serdo resolvidos pelo
Secretario de Economia e Financas.

RELACAO DE ANEXOS

ANEXO N° 1

MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DO EXERCITO

UNIDADE GESTORA

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS MENSAL

1. Como resultado da Reunido de Prestacdao de Contas realizada em
/] , presidida por mim,

l4

(posto,nome e funcao)

agente responsavel, presentes

(posto,nome e funcao)

agentes  co-responsaveis,

declaro:
(posto,nome e fungao)

a. da prestacao de contas desta UG, relativa ao més de / , nNada
impugnei, (ou impugnei pelas razoes expostas);

b. os saldos das contas de movimento patrimonial no SIAFI estao
compatibilizados com os constantes no Relatério de Movimentacdo de
Almoxarifado (RMA) e no Relatério de Movimentacao de Bens Mdveis (RMB),
que por sua vez espelham os saldos existentes nas fichas de controle do
respectivo material (citar, se for o caso, o sistema informatizado que a UG



utiliza para o registro e controle de bens de consumo e permanente). (nao
havendo compatibilizagdo, indicar os fatos e as providéncias para correcao);

c. Suprimentos de Fundos concedidos no periodo:

d. Suprimentos de Fundos concedidos e ainda nao comprovados:

ANEXO N° 1
(continuacao)

2. Foram organizados e arquivados nesta UG, de acordo com a normas em
vigor, os seguintes documentos:

a. PDR:

1) Gestao Tesouro (informar os numeros dos PDR a que se referem a Prestacao
de Contas Mensal);

2) Gestdo Fundo do Exército (informar os nimeros dos PDR a que se referem a
Prestacdao de Contas Mensal);e

3) informar, se for o caso, os PDR de outras gestdes movimentadas pela UG.
b. Processos Administrativos (Licitagdo/Dispensa/Inexigibilidade):

1) Gestao Tesouro (informar os numeros dos processos, a que se referem a
Prestacao de Contas Mensal);

2) Gestao Fundo do Exército (informar os nimeros dos processos a que se
referem a Prestacao de contas Mensal);e

3) informar, se for o caso, os processos de outras gestdes movimentadas pela
UG.

3. Observacoes e informacOes gerais acerca da administragao dos bens, direitos
c obrigagdes da UG:

4. Outras informac0es julgadas imprescindiveis pelo OD:

a.

b.




5. Remeta-se, ao Setor Financeiro desta UG, o presente relatério e os demais
documentos previstos nas Normas para a Prestacao de Contas dos Recursos
Utilizados pelas Unidades Gestoras do Exército Brasileiro.

de de

Ordenador de Despesas numero do CPF

ANEXO N° 2
MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DO EXERCITO

UNIDADE GESTORA

RELATORIO DE PASSAGEM DE FUNCAO DE ORDENADOR DE DESPESAS

1. Como resultado da Reunido de Passagem da funcao de Ordenador de
Despesas (OD) realizada em _/ / , presentes

(posto,nome e funcao)

agente substituido e agentes co-responsaveis

, eu agente substituto
,declaro ter verificado e recebido :




(posto,nome e funcao)

a. o0s saldos das contas de movimento patrimonial no SIAFI estao
compatibilizados com os constantes no Relatério de Movimentacdo de
Almoxarifado (RMA), e no Relatério de Movimentagao de Bens Moéveis (RMB),
que por sua vez correspondem aos saldos existentes nas fichas de controle do
respectivo material (citar, se for o caso, o sistema informatizado que a UG
utiliza para o registro e controle de bens de consumo e bens mdveis). (ndo
havendo compatibilizacdo, indicar os fatos e as providéncias para corregao);

b. extrato bancario e/ou declaracdo de saldo até a véspera da passagem de
funcao e respectiva conciliacdo do saldo bancario, em anexo;

c. saldo da Conta Unica na data de passagem da funcdo de OD:
R$ ;

d. relacao das NE emitidas e nao liquidadas, relacao em anexo;
e. relacao das NE liquidadas e nao pagas, relacao em anexo;

f. Suprimentos de Fundos concedidos e ainda ndao comprovados até a data de
passagem de funcao :

ANEXO N° 2

(continuacao)

2. Observagoes do agente substituto :

3. Remeta-se ao Setor Financeiro desta UG o presente relatdrio.

Agente Substituido Agente Substituto



CPF: CPF:

ANEXO N° 3
MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DO EXERCITO

UNIDADE GESTORA

AUTORIZACAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
CODIGO DA UG: GESTAO:

Autorizo a concessao de Suprimento de Fundos ao Servidor

CPF no no valor de

R$ ( )i

com prazo de aplicacao até _ / / e comprovacao até _ / / , €
de

acordo com o quadro abaixo:

ORDENADOR DE DESPESAS



ANEXO N° 4
MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DO EXERCITO

UNIDADE GESTORA

DEMONSTRATIVO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

CODIGO DA UG: GESTAO:

EMPENHO N© ND

Saldo nao aplicado e recolhido :

( informar o nimero do documento)

Local ,__de de

Nome: CPF:

Assinatura do Agente Suprido



ANEXO N° 5
MINISTERIO DA DEFESA

COMANDO DO EXERCITO

UNIDADE GESTORA

RELACAO DE DESPESAS SEM COMPROVANTES

(despesas realizadas por suprimento de fundos, que nao possam ser
comprovadas por meio de documento habil devido as suas caracteristicas
especiais)

Legislacao: inciso III art.45 Dec 93.872 de 23 Dez 1986 e Portaria n°
492-MF, de 31 Ago 1993.

Local ,__de de

Assinatura do Agente Suprido



