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Aprova as Normas para Prestacdo de
Contas dos Recursos Utilizados pelas
Unidades Gestoras do Exército Brasileiro
(EB90-N-08.002), 32 Edicado, 2019.

O SECRETARIO DE ECONOMIA E FINANCAS, no uso da competéncia que
Ihe foi delegada pelo inciso X, do Art. 1° da Paata® 1.700, de 8 de dezembro de 2017,
do Comandante do Exército, e as atribuicbes qusedbeconferidas pelo Regulamento da
Secretaria de Economia e Financgas, aprovado petariaon® 015, de 16 de janeiro de
2004, do Comandante do Exército, ouvido o EstadmiMip Exército, resolve:

Art. 1° Aprovar as Normas para Prestacdo de Contas dasrdescUtilizados
pelas Unidades Gestoras do Exército Brasileiro (EB98.002), 32 Edi¢do, 2019, que
com esta baixa.

Art. 2° Revogar a Portaria n° 018-SEF, de 20 de dezeneb?201i3.

Art. 3° Estabelecer que esta portaria entre em vigor t@aadgasua publicacao.

Gen Ex MARCOS ANTONIO AMARO DOS SANTOS
Secretério de Economia e Financas
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CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1% As presentes Normas tém como finalidade regular os
procedimentos e rotinas para a prestacdo de contas dos recursos utilizados pelas
Unidades Gestoras (UG) do Exército Brasileiro.

CAPITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 22 Definir os documentos que integram a prestacdo de contas e
padronizar a sua forma de arquivamento, como resultado da realizacdo da
Conformidade dos Registros de Gestdo no Sistema Integrado de Administracéo
Financeira do Governo Federal (SIAFI).

CAPITULO Il i
DA CONFORMIDADE DOS REGISTROS DE GESTAO

Art. 32 A Conformidade dos Registros de Gestdo consiste na certificacdo
dos registros dos atos e fatos de execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial
incluidos no SIAFI e da existéncia de documentos de origem que comprovem as
operacoes.

Art. 42 A Conformidade dos Registros de Gestdo tem como finalidade
verificar:

| - se os registros dos atos e fatos de execugdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial efetuados pela UG foram realizados em observancia as normas
vigentes; e

Il — a existéncia de documentacdo que suporte as operacdes registradas
no SIAFI.

§ 12 A Conformidade dos Registros de Gestdo abrange as conformidades
diaria e documental.

§ 22 Todos os atos de gestdo devem ser registrados no dia em que
ocorreram. Quando isso ndo for possivel, deve-se registrar posteriormente com a
data de emissdo do Documento Habil (DH) para o dia em que efetivamente
ocorreu o ato de gestdo, dentro do més de competéncia.

§32 Todo lancamento realizado fora do més de competéncia deve ser
informado no Relatorio de Prestacdo de Contas Mensal (RPCM).
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Art. 52 A Conformidade dos Registros de Gestdo podera ser registrada da
seguinte forma:

| - SEM RESTRICAO - quando a documentacdo comprovar de forma
fidedigna os atos e fatos de gestéo realizados; e

Il - COM RESTRICAO - nas seguintes situacoes:

a) quando a documentacao ndo comprovar de forma fidedigna os atos e
fatos de gestao realizados;

b) quando da inexisténcia da documentacao que dé suporte aos registros
efetuados;

¢) quando o registro ndo espelhar os atos e fatos de gestao realizados, e
nao for corrigida pelo responsavel; e

d) quando ocorrerem registros ndo autorizados pelos responsaveis por
atos e fatos de gestéo.

Art. 6% A execucdo da conformidade dos registros de gestdo é de
responsabilidade de um oficial ou de seu substituto, formalmente designados pelo
Ordenador de Despesas (OD) em Boletim Interno (Bl) da UG e incluidos no Rol
de Responsaveis com o0 codigo de natureza especificado em tabela
disponibilizada no SIAFI.

§1° Para designacéo do responsavel pela conformidade dos registros de
gestdo, o OD devera levar em consideragdo o conhecimento e a experiéncia do
militar na area administrativa.

§22 A funcao de encarregado da Conformidade dos Registros de Gestéo é
inacumulavel entre os seguintes agentes da administracdo: OD; Fiscal
Administrativo; Encarregado do Setor de Pessoal, Encarregado do Setor de
Financas (Tesoureiro); e Chefe da Secéao do Servico de Inativos e Pensionistas.

Art. 72 Na impossibilidade de o responsavel titular e o seu substituto
serem oficiais, o OD podera designar para a funcdo subtenentes, sargentos,
servidores civis ou Prestador de Tarefa por Tempo Certo (PTTC), observado os
paragrafos 1° e 22, do Art. 62 destas Normas, informando o ato a Inspetoria de
Contabilidade e Financas do Exército (ICFEx) de vinculagdo, por meio de
expediente emitido pelo OD.

Art. 82 O conformador dos registros de gestdo nédo podera ter a funcédo de
emitir documentos de origem e registrar documentos no SIAFI, dos quais deva
realizar conformidade.

§ 12 Sera admitida excecdo ao registro da conformidade de que trata o
caput deste artigo quando a Unidade Gestora Executora (UGE) se encontrar,
justificadamente, impossibilitada de designar servidores distintos para exercer tais
funcdes, sendo que, nesse caso, a conformidade sera registrada pelo OD.



EB90-N-08.002

§ 2° Havendo designacdo de encarregado da Conformidade dos
Registros de Gestdo e sendo a conformidade “SEM RESTRICAO”, ndo ha
necessidade de vistos ou aprovacdes nos relatorios diarios de conformidade pelo
OD.

Art. 92 A conformidade dos registros de gestdo devera ser registrada em
até trés dias Uteis a contar da data do registro da operacéo no SIAFI, podendo ser
atualizada até a data fixada para o fechamento do més, de “COM RESTRICAO”
para “SEM RESTRICAO” e vice-versa, desde que ocorra uma das seguintes
situacoes:

| — 0 documento faltoso for apresentado para exame e arquivo;

Il — o documento inadequado for substituido por documento proprio e
legitimo; e

Il — em reexame, for concluido que o documento anteriormente
encaminhado era adequado ou inadequado.

Paragrafo Unico. O registro da conformidade sera realizado no SIAFI
com utilizagdo da transagdo ATUCONFREG (Atualiza Conformidade dos
Registros de Gestdo) e estara disponivel para consulta por meio da transacao
CONCONFREG (Consulta Conformidade dos Registros de Gestao).

Art. 10. A ICFEX, ao verificar a situacdo “SEM CONFORMIDADE” e/ou
conformidade “COM RESTRICAQO?”, devera diligenciar a UG. Diante da resposta
oportuna de que o problema néao tenha sido ocasionado pelo SIAFI (sistémico),
devidamente comprovado pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), devera
registrar “COM OCORRENCIA” no SIAFI e incluir o fato para exame, quando da
realizagéo da visita de auditoria na UG.

Art. 11. A auséncia de registro da conformidade em qualquer dia da
semana anterior implica no encaminhamento, a ICFEx, de mensagem gerada
automaticamente pelo SIAFI, a ser disponibilizada para a respectiva Unidade
Gestora Vinculada (UGV), no segundo dia util da semana seguinte.

Art. 12. O responsavel pela conformidade extrai do SIAFI, por meio da
transacdo IMPCONFREG (Imprime Conformidade dos Registros de Gestao), o
relatorio para fins de analise da documentacdo enviada pelos responsaveis com
vistas a conformidade.

§ 12 Diante de erros que ndo possam ser sanados, o conformador dos
registros de gestéo deve levar o fato ao conhecimento do OD para providéncias.

§ 2% Apds analisados, os documentos devem ser arquivados por
processo, de acordo com as normas em vigor.

§ 32 Apos andlise e para fins de arquivo, o IMPCONFREG devera ser
identificado e assinado pelo responsavel da conformidade, bem como possuir o
carimbo de “COM RESTRICAQO” ou “SEM RESTRICAO”
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Art. 13. O responsavel pela conformidade recebe das diversas secdes da
UG o0s documentos para analise e confronto com o relatério diario de
conformidade dos registros de gestdo e posterior arqguivamento na Secdo de
Conformidade dos Registros de Gestao (SCRG).

§ 12 Para dar cumprimento ao disposto no caput deste artigo, o
encarregado da conformidade dos registros de gestdo deverd analisar 0s
documentos e adotar os procedimentos descritos nos Anexos 1 a 9 das presentes
Normas.

§ 22 Os documentos a seguir relacionados deverdo estar arquivados na
SCRG da UG sob a forma de processos relativos aos respectivos certames
licitatérios (ou fato gerador) e devidamente autuados:

| - primeira via da Nota Fiscal (NF), Nota Fiscal Eletrbnica (NF-e),
Documento Auxiliar da NF-e (DANFE), Recibo de Pagamento a Autbnomo (RPA)
ou documento equivalente e Nota de Empenho (NE) assinada, quando a Nota de
Lancamento de Sistema (NS) de apropriacdo no Subsistema Contas a Pagar e a
Receber (CPR) constar do relatorio didrio para a conformidade dos registros de
gestao;

Il — declaracdo mensal do Chefe da Secdo de Contas Médicas do Sistema
de Atendimento Médico-Hospitalar aos Militares do Exército, Pensionistas
Militares e seus Dependentes/Fundo de Saude do Exército (SAMMED/FUSEX)
das Organizacbes Militares de Saude (OMS) e das Unidades de Atendimento
(UAt), de que as guias do Sistema de Registro de Encaminhamentos (SIRE)
encontram-se arquivadas na Secéo, a disposicao dos orgaos de controles interno
e externo;

lIl - Processo de Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos, quando
a NS de comprovagdo constar do relatério diario para a conformidade dos
registros de gestao;

IV - Processo de Concesséo de Diarias e Passagens, de Indenizacdo de
Transporte e de Ajuda de Custo, quando a NS de comprovacdo constar do
relatorio diario para a conformidade dos registros de gestéo:

a) na excepcionalidade de o processo ser realizado fora do Sistema de
Concessao de Diarias e Passagens (SCDP), anexar o Relatorio de Viagem
Nacional, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do retorno da viagem;
e

b) quando o processo for realizado por meio do SCDP, a comprovacéao de
viagem é realizada pela anexacdo (upload) dos canhotos dos cartdes de
embarque (Trnp Ae) e/ou bilhetes (demais categorias Trnp) ao sistema, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias corridos a contar do retorno da viagem.

V - primeira via do Processo Administrativo (licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade) e o respectivo termo de contrato, quando constar do relatorio
diario para a conformidade dos registros de gestdo a primeira Nota de Emprenho
(NE) correspondente, bem como os apostilamentos, os termos aditivos e 0s
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documentos que lhes sao relativos, como parecer da Consultoria Juridica da
Unido (CJU), pesquisa de precos, publicacbes etc., deverdo ser apensados aos
contratos originais, numerados, organizados em ordem cronoldgica e autuados
(os documentos obrigatérios sao os previstos no Art. 38 da Lei n° 8.666/1993 e
Art. 30 do Decreto n° 5.450/2005, observando-se o §1° do citado artigo);

VI - Termo de Convénio ou Termo de Execucdo Descentralizada (TED),
previsto no Decreto n° 6.170/2007, quando constar no relatorio diario para a
conformidade dos registros de gestdo a emissdo da NE (os termos aditivos
deverédo ser apensados aos convénios originais e autuados);

VII - contratos de receita (locacdo de bens imoveis, arrendamento, cessao
de uso para exercicio de atividade de apoio, permissdao de uso e concessao de
direito real de uso resoluvel, locacdo de bens moéveis, alienacdo de bens e
prestacdo de servigcos), quando do recebimento do primeiro registro de
arrecadacéao (RA);

VIl - Relatério de Movimentacdo de Almoxarifado - RMA, Relatorio de
Movimentacdo de Bens Mdveis - RMB e Relatério Sintético de Depreciagéo, todos
extraidos do Sistema de Controle Fisico/Material do Exército -
SISCOFIS/SIMATEX (ou outro sistema que venha a substitui-lo) e demonstrativos
mensais de movimentacdo de bens imodveis (somente na Regido Militar), até o
fechamento do més no SIAFI;

IX — Relatério de Exame de Pagamento de Pessoal,

X - Relatorio de Passagem de Funcéo de Ordenador de Despesas (Anexo
11);

XI — Relatério de Prestacdo de Contas Mensal e seus anexos (Anexo 10);

XIlI — primeira via da guia correspondente ao recebimento, a transferéncia
ou ao recolhimento de material, anotando-se, na primeira oportunidade, o nimero
do boletim ou aditamento que publicou essas movimentacgdes;

Xl — documento de desrelacionamento do material de consumo ou a
solucdo do processo de descarga de material permanente, anotando-se
oportunamente o niumero do boletim interno que publicou tal ato de gestéao;

XIV — Relacdo de Ordem Bancéria Intra-SIAFI (RT), tendo anexas as 2-
vias das NF/RPA, ou documentos equivalentes, contendo as informacoes
descritas no § 72 deste artigo;

XV — publicagbes que dao suporte a pagamentos feitos a partir de
numerario disponibilizado na Conta Depositos de Terceiros (EX.: Inconsisténcias
Bancarias etc.);

XVI — Relatério Diario para a Conformidade dos Registros de Gestao; e

XVII — projetos, “as built” (“como construido”, indicando que é a revisao
final, ou seja, que o desenho esta finalizado de acordo com o projeto basico; com
isso, ele ndo deve mais sofrer modificacdes), especificacdes técnicas, orcamento,

10
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termos de recebimento, contratos e aditamentos, diario de obras, relatérios de
inspecdes técnicas, Anotacdo de Responsabilidade Técnica registrada no
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA), entre outros
documentos, quando do recebimento da obra ou servico de engenharia.

§ 32 Os processos e documentos relacionados nos incisos | a XVIl do § 2°
deverdo ser arquivados em ordem cronolégica na SCRG, em sequéncia
numerica, devidamente autuados, tendo as folhas numeradas e assinadas pelos
respectivos responsaveis. Os documentos que ndo se relacionarem a nenhum
fato gerador deverdo ser anexados ao respectivo relatério diario para a
conformidade dos registros de gestdo. Os documentos que por for¢ca de legislagcéo
tiverem que ser remetidos a ICFEx de vinculagcdo, devem ser enviados,
preferencialmente, na forma eletrénica, sendo o respectivo OD responséavel por
sua autenticidade.

§ 42 Os processos de aquisicdes de passagens e pagamento de dirias,
conforme o inciso IV, do § 2° deste artigo, que forem realizados por meio do
SCDP, deverédo conter os documentos de comprovagdo somente na sua forma
digital, sendo conferidos pelo conformador no préprio SCDP, por meio do Perfil
“Auditor Setorial”, ndo sendo necessaria a sua impressao para arquivo ha SCRG.

§ 52 O recebimento do bem, obra ou servico de engenharia e servigo
comum, devera ocorrer, em funcdo do valor e complexidade, por meio dos
seguintes expedientes:

| — obra de engenharia — Termo de Recebimento e Entrega de Obra -
TEREO definitivo (marco final de fiscalizacédo da obra) e recibo no verso da NF;

Il — servico de engenharia - Termo de Recebimento de Servico Unico na
fase final do servigo e recibo no verso da NF; e

lll — bem ou servico comum — documento de recebimento de material ou
servico, ou Termo de Recebimento e Exame de Material (TREM), ou simples
recibo no verso da NF ou documento equivalente.

§ 62 Com base no documento de recebimento o Setor de Contabilidade
ou Financeiro verificar4 o atendimento das demais disposi¢cdes do contrato e do
empenho, conforme Art. 63 da Lei n® 4.320/1964, emitindo o Termo de
Liquidacdo, que reconhecera o direito liquido do credor, ocasido em que
submetera o processo ao OD para a expedicdo da Ordem de Pagamento.

§ 72 O campo "observacao/finalidade" dos documentos registrados no
SIAFI devera conter informacdes julgadas necessarias para melhor identificar o
fato administrativo ocorrido, de modo que facilite o entendimento de qualquer
usuario do sistema. No caso da ordem bancaria de pagamento, sempre gque
possivel, deve conter, também, a chave de acesso da respectiva nota fiscal
eletrOnica.

11
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§ 82 No campo "observacédo" da NE deverdo ser informados o nimero da
Nota de Movimentacdo de Crédito (NC) e o6rgdo emitente, atentando que o
controle do crédito deve ser feito pela célula orcamentaria; e o numero do
contrato, quando for o caso e a finalidade da despesa. No campo "processo"
devera constar a identificacdo do niumero unico do processo administrativo (NUP),
conforme a legislagéo em vigor.

§ 92 Os documentos arquivados na SCRG deverdo ser,
preferencialmente, originais, caso contrario, devem ser obrigatoriamente
autenticados pela UG.

8 10. Os documentos eletronicos arquivados na SCRG deverdo ser
armazenados em midias que permitam a leitura em seu estado eletrénico, a fim
de ser preservada a assinatura por certificacéo digital.

Art. 14. Os documentos para analise e arquivamento deverdo ser
remetidos pelas se¢des da UG, por meio de protocolo, tdo logo sejam ultimados
ou no dia de seu registro no SIAFI, para possibilitar o cumprimento do prazo de
trés dias Uteis estabelecidos pela Coordenacdo-Geral de Contabilidade da
Secretaria do Tesouro Nacional (CCONT/STN), conforme o disposto no Art. 9°
das presentes Normas.

Art. 15. Quando o processo licitatorio for constituido de varios volumes, o
OD podera determinar a formalizacdo de uma Unica via para arquivamento na
SCRG, a qual sera disponibilizada para consulta pelos agentes da administracéo.

Paragrafo Gnico. Nos termos do Art. 30, 88 12 e 2% do Decreto n°
5.450/2005, os documentos dos processos de licitacdo poderdo ser
exclusivamente eletronicos, desde que contenham assinatura por certificacdo
digital de todos os respectivos responsaveis, 0s quais devem permanecer
arquivados na SCRG, sendo armazenados em midias que permitam a leitura
desses registros digitais pelo prazo definido no Art. 18 destas Normas.

Art. 16. A retirada de qualquer documento arquivado na SCRG sera
procedida, obrigatoriamente, de registro em livro préprio (protocolo), ficando
evidenciado o nome e a sec¢do do responsavel, sendo fixado o prazo maximo de
15 (quinze) dias uteis para sua devolucéo.

Paragrafo Unico. No caso de solicitagbes originadas dos controles
interno e externo 0s prazos poderdo ser estendidos, de acordo com as
necessidades daqueles 6rgaos.

Art. 17. A responsabilidade pela analise da consisténcia dos registros dos
atos e fatos de execucdo orcamentéria, financeira e patrimonial efetuados em
cada UGE é do OD ou do Gestor Financeiro, independentemente da
responsabilidade atribuida ao responséavel pela conformidade dos registros de
gestéo, tendo em vista o disposto no subitem 3.5 da Macrofungéo SIAFI 02.03.14
e Art. 92 da Instrucdo Normativa n° 6/STN, de 31 de outubro de 2007.

12
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Art. 18. Considerando que o0 arquivamento da documentacéo
comprobatéria dos atos e fatos de gestdo orcamentaria, financeira, contabil,
patrimonial e de pessoal praticados pela administracdo das UG do Comando do
Exército segue ritos especificos, vinculados a legislagfes tributarias, financeiras e
de controle externo, tais documentos serdo mantidos em arquivo na SCRG,
conforme os prazos a sequir:

| - para os exercicios de 2007 e anteriores, manter em arquivo pelo prazo
de cinco anos, contados a partir da data do julgamento das contas dos
responsaveis pelo Tribunal de Contas da Uniéao (TCU);

Il - para os exercicios de 2008 e seguintes, manter em arquivo pelo prazo
de dez anos, contados a partir da apresentacdo do relatorio de gestdo ao TCU,
para as “unidades jurisdicionadas néo relacionadas para constituicdo de processo
de contas no exercicio” e pelo prazo de cinco anos, contados a partir da data do
julgamento das contas dos responsaveis pelo TCU, para as ‘“unidades
jurisdicionadas relacionadas para constituicio de processo de contas no
exercicio”;

Il — a documentacédo relativa as contas julgadas irregulares pelo TCU
permanecera na UG, aguardando orientacdo do Centro de Controle Interno do
Exército (CCIEX) sobre como proceder para o seu arquivamento; e

IV — a documentacédo correspondente a comprovantes de recolhimento de
encargos sociais (GFIP, INSS, FGTS etc.) ndo podera ser destruida, devendo ser
arquivada em pastas préprias, com vistas a garantir a necessaria comprovagao
dos recolhimentos efetuados e resguardar os interesses dos respectivos
contribuintes e do Comando do Exército.

Art. 19. Os documentos registrados no SIAFI e identificados no relatério
para conformidade n&o serdo impressos e nem arquivados na SCRG, com
excecdo das NE que deverao ser assinadas pelo OD.

Art. 20. No RPCM deverao constar os principais indicadores de gestao da
UG, que servirdo de base para elaboracdo da Prestacédo de Contas Anual (PCA) e
avaliacao dos resultados da Gestéo pelo OD e pelo Controle Interno.

Art. 21. A verificagdo do cumprimento das disposi¢cées contidas nestas

Normas serd efetuada por ocasido das visitas de auditoria realizadas pelas
ICFEX.

CAPITULO IV )
DOS DOCUMENTOS COMPLEMENTARES DE PRESTACAO DE CONTA S

Art. 22. Os documentos complementares sdo aqueles ndo encaminhados
a SCRG, tais como:

13
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| — Declaracao de Bens e Rendas (quando for o caso), Folha de Alteracao
de Pagamento Original (FAP original), Folha de Alteracdo de Pagamento
Rascunho (FAP rascunho) e os relatorios disponibilizados pelo Centro de
Pagamento do Exército (CPEX); e

Il - Inventarios de material de consumo e permanente.

Paragrafo Unico. Os documentos citados no inciso | deverdo ser
arquivados no Setor de Pessoal; e os documentos citados no inciso Il deverao ser
impressos, assinado pelo OD e Fiscal Administrativo (Fisc Adm) e arquivados na
Fiscalizacdo Administrativa ao final do exercicio financeiro.

) CAPITULO V
DA REUNIAO DE PRESTACAO DE CONTAS MENSAL

Art. 23. O OD devera, até o décimo dia util do més subsequente, realizar
uma reunido com 0s seus agentes executores diretos previstos no inciso lll, do §
1°, do Art. 52 do Regulamento Interno e dos Servicos Gerais - R-1 (RISG), com a
finalidade de avaliar o resultado dos atos de gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e de pessoal praticados no més encerrado, e de elaborar, no final da
reunido, o RPCM (Anexo “10”) para remessa de coOpia por meio eletrbnico a
ICFEX de vinculacdo até o décimo quinto dia atil do més. Uma via original
assinada devera ser arquivada na SCRG.

§ 12 Durante a reunido serdo abordadas as seguintes pautas:

| — Receitas da UG: verificar se os valores contratuais estdo sendo
recolhidos devidamente, com o cédigo correto e na data estipulada em contrato;
se as receitas estdo corretamente validadas no Sistema de Informacdes
Gerenciais e Acompanhamento Orcamentario (SIGA); e se j& constam as devidas
providéncias para alguma contratacao que estiver por vencer;

Il — Conciliar os dados do SISCOFIS / SIMATEx (ou outro sistema que
venha a substitui-lo) no fechamento do més: verificar se estdo conciliados o0s
saldos do RMA desse sistema com o0s respectivos saldos da conta MATERIAIS
DE CONSUMO (SIAFI) e ESTOQUE INTERNO (Permanente); se estao
conciliados os saldos do RMB desse sistema com o0s respectivos saldos da
contas que integram a conta BENS MOVEIS-CONSOLIDACAO (SIAFI); e se
estdo conciliados os saldos do Relatério Sintético de Depreciagdo Acumulada
desse sistema com o0s respectivos saldos da conta DEPRECIACAO
ACUMULADA (SIAFI);

Il — Planejamento das Contratacdes: verificar se n&o houve

fracionamento da despesa no que foi empenhado no ano, consideradas as UG
160 e 167, conforme os parametros legais;
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IV — Controles Internos Administrativos: verificar se a UG esta aplicando
em todos os seus processos os “Principios de Controle Interno Administrativo”
previstos na IN n® 03-SFC, de 9 JUN 17, tais como: qualificacdo adequada,
treinamento e rodizio de funcionarios, delegacdo de poderes e definicdo de
responsabilidades, segregacdo de funcgdes, instrucdes devidamente formalizadas
e controles sobre as transacoes;

V — Rol dos Responsaveis: verificar se ndo ha periodo sem responsavel
ou com sobreposicdo de agentes no mesmo periodo, se ndo ha falta de
segregacao de funcdes e se ndo ha falta de documento de designacdo ou
exoneracao;

VI - Processos Administrativos: verificar se 0s processos instaurados na
UG para apuracdo de indicios de irregularidades administrativas (Sindicancia,
Processo Administrativo, Inquérito Policial Militar — IPM e Tomada de Contas
Especial - TCE) estéo dentro do prazo de apuracéo, e se estdo sendo registradas
todas as informacfes completas e atualizadas, até o encerramento do processo,
no Sistema de Acompanhamento de Dano ao Erério - SISADE (imputacdo de
prejuizo a Unido; desconto final em contracheque; reposicdo do valor/bem;
inscricdo na Divida Ativa da Unido), de acordo com as orienta¢des do CCIEX;

VIl — Restos a Pagar Nao Processados: verificar se esta sendo
acompanhada a execucéo de restos a pagar nao processados (cumprimento do
prazo de entrega do bem ou servi¢o, execucao de san¢cdes a empresas quando
for o caso);

VIl — Acompanhamento dos contratos de despesa da UG: verificar se 0s
contratos foram registrados no Sistema Integrado de Administragdo de Servigos
Gerais/Sistema de Gestdo de Contratos (SIASG/SICON); se a liquidacdo da
despesa contratual estd sendo atestada pelo Fiscal de Contrato, no verso do
documento fiscal correspondente;

IX — Cancelamento de Restos a Pagar: verificar quais foram os
cancelamentos realizados dentro do més, bem como se foram justificados ou se
foram tomadas as medidas cabiveis para apuracdo dos motivos. Os
cancelamentos e respectivas justificativas deverdo ser informados a ICFEx de
vinculagdo por meio do RPCM ou outro expediente disponibilizado conforme
orientacdes especificas;

X — Relatério de Processo de Concessdao de Diarias e Passagens
emitidas no més, extraido do SCDP (ou sistema que venha a substitui-10);

XI — Respostas as diligéncias, pedidos de informacdes e/ou
recomendagdes da ICFEXx de vinculacdo no prazo estabelecido; e

XII — Outros assuntos de Gestao da UG, por determinacéo do OD.

§ 22 Para subsidiar a reunido de prestacdo de contas mensal deverdo ser
utilizados os seguintes documentos:
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| — Relatério extraido do SIAFI com utilizacdo da transacdo REGCONFOP
(Registra Conformidade de Operadores) e relacdo de usuérios extraida do
Sistema Integrado de Administracdo de Servigcos Gerais (SIASG), por meio da
transacgdo REGCONFUSU (Registra Conformidade de Usuéarios), ambos
assinados pelo usuario responsavel (perfii CONFOP), para permitir ao OD
identificar os usuarios credenciados nos Sistemas, responsaveis pela emissao de
documentos e pela conformidade dos registros de gestao;

Il — Demonstracdo da Execucdo da Despesa por projeto/atividade no
SIAFI Operacional (Tela Preta):

a) Transacéo >CONOR,;

b) ITEM DE CONSULTA: teclar (PFl), selecionar “EXECUCAO DA
DESPESA™,

c) MES DE REFERENCIA: digitar o més de interesse — Ex: AGO;

d) AMPLITUDE: 4,

e) ABRANGENCIA ORCAMENTARIA: 3;

f) SALDO ATUAL;

g) PARAMETROS: teclar (PF1), selecionar “UG EXECUTORA”;

h) OPER: teclar (PF1), selecionar =;

i) CODIGO OU COMBINACAO: digitar nimero da UG e teclar ENTER,;

]) DETALHE: teclar (PF1): selecionar “PROJETO/ATIVIDADE” e teclar
ENTER; e

k) Teclar F11: digitar o e-mail para envio do relatorio. Serd enviado
relatorio para o e-mail informando o detalhamento da execucdo da despesa por
projeto/atividade.

lIl - Balancete Contabil, conta contabil 200000000, escrituracao “S”, nivel
de desdobramento “7”, demonstracao “1 - por conta contébil”, “1 — até o més”, “2 -
somente saldos” opc¢do “mostrar saldos = 1, diferente de zero”, extraido do SIAFI
por meio da transacdo BALANCETE (Balancete Contabil). Principais contas a
serem analisadas:

a) 11.1.1.1.2.20.01 LIMITE DE SAQUE COM VINCULAQAO DE
PAGAMENTO: permite verificar o valor do limite de saque no final do més e se
ndo ha entesouramento;

b) 1.1.3.1.1.02.00 SUPRIMENTO DE FUNDOS - ADIANTAMENTO:
permite verificar quanto had de suprimento de fundos que ainda ndo houve
prestacdo de contas;
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c) 1.1.5.6.1.01.00 MATERIAIS DE CONSUMO: permite verificar o valor de
material de consumo estocado na UG;

d) 2.1.8.8.1.04.09 DEPOSITOS DE TERCEIROS: permite verificar o saldo
devido a terceiros, cuja permanéncia de saldo na conta ndo pode ser superior a
60 (sessenta) dias, a contar da data do registro;

e) 6.2.2.1.1.00.00 CREDITO DISPONIVEL: permite verificar o saldo de
crédito disponivel no final do més;

f) 6.2.2.1.3.01.00 CREDITO EMPENHADO A LIQUIDAR: permite verificar
o saldo de empenhos a liquidar, isto €, o valor de aquisicdes de materiais nao
entregues e servicos nao executados;

g) 6.3.1.1.0.00.00 RP NAO PROCESSADOS A LIQUIDAR: permite
verificar o saldo de restos a pagar ndo processados a liquidar, isto é, o valor de
aguisicdes de materiais ndo entregues e servicos nao executados, cuja despesa
tenha sido empenhada em exercicios anteriores;

h) 8.9.7.1.1.13.00 BENS EM MANUTENGCAO: permite verificar o saldo de
bens em manuteng¢do em outras OM ou em estabelecimentos civis;

i) 8.9.7.2.1.13.00 BENS RECEBIDOS PARA MANUTENCAO: permite
verificar o valor de bens de outras OM em manutenc¢&o na sua UG;

j) 8.9.9.9.2.01.01 BENS DE ESTOQUE A RECEBER: permite verificar o
valor de estoque a receber pela UG (atentar para o prazo de 30 (trinta) dias);

k) 8.9.9.9.2.01.02 BENS DE ESTOQUE ENVIADOS: permite verificar o
valor de estoques enviados pela UG (atentar para o prazo de 30 (trinta) dias);

) 8.9.9.9.2.02.01 BENS MOVEIS A RECEBER: permite verificar o valor
de bens moveis a receber pela UG (atentar para o prazo de 30 (trinta) dias);

m) 8.9.9.9.2.02.02 BENS MOVEIS ENVIADOS: permite verificar o valor
de bem mdéveis enviados pela UG (atentar para o prazo de 30 (trinta) dias);

n) 1.1.5.8.1.02.01 — MATERIAL CONS — ESTOQ INTERNO - PARA
DISTRIBUIR (para OP e OM TANQUE) — permite verificar o valor de material de
consumo a ser distribuido para outras UG;

0) 1.2.3.1.1.08.01 — ESTOQUE INTERNO - permite verificar o valor de
materiais permanentes no estoque da UG;

p) 1.2.3.1.1.08.02 — ESTOQUE DE DISTRIBUICAO (para OP) — permite
verificar o valor de bens mdveis a serem distribuidos para outras UG;

q) 1.2.3.1.1.08.03 — BENS MOVEIS A REPARAR — permite verificar os
bens méveis a serem reparados, que se encontram no almoxarifado;
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r) 12311.08.05 — BENS MOVEIS INSERVIVEIS — permite verificar os
bens inserviveis que se encontram no almoxarifado, a serem descarregados,
destruidos ou alienados;

s) 1.2.3.1.1.XX.YY — permite verificar o valor dos bens em uso na UG;

t) 1.2.3.8.1.01.00 — DEPRECIACAO ACUMULADA — BENS MOVEIS -
permite verificar o valor da depreciacdo acumulada dos bens colocados em uso
na UG a partir de 2010;

u) 8.9.7.3.1.XX.YY — DIVERSOS RESPONSAVEIS - permite verificar o
andamento dos procedimentos administrativos que estdo na fase “em apuragao”;
e

v) 1.1.3.4.1.01.00 — CREDITOS ADMINISTRATIVOS - permite identificar
a solucdo dada aos indicios de Dano ao Erario, que abrange o efetivo
ressarcimento dos recursos ou 0 encaminhamento dos créditos para inscricdo em
Divida Ativa da Unido.

IV — Relatorio gerado no SIGA, referente as receitas geradas na UG
(Subsistema Receita, Relatérios de Contratos da UG e Controle de
Recolhimentos);

V — Relagdo Detalhada dos Contratos celebrados pela UG (Receita e
Despesa);

VI — Relatério gerado no Médulo Patriménio do SIGA ou outro sistema
que venha a substitui-lo, RMA, RMB, Relatério Sintético de Depreciacéo
Acumulada (todos extraidos do SISCOFIS), do més a que se refere a reuniao;

VIl — Relatorio gerado no SIGA, referente a danos ao erario (Subsistema
Danos ao Erério, Relatérios de Processos, Descontos, Indenizacdes a Terceiros,
Divida Ativa da Unido e Descontos nao ldentificados), quando for o caso e
confrontar com os saldos no SIAFI nas contas 1134101XX;

VIl — Notas de Empenho (UG 160 e 167) que tenham sido enquadradas
nos Incisos | e Il, do Art. 24 da Lei n° 8.666/93. Alternativamente, podera ser
usada consulta a esse tipo de empenho no Tesouro Gerencial procedida pela UG
(o escopo dessa analise é todo o exercicio);

IX — Rol de Responsaveis por meio da transacdo CONAGENTE (Consulta
Agente Responséavel) — Opgéo 5;

X — Consulta SIAFI/CONRAZAO com saldos das Contas de Restos a
Pagar Nao Processados (UG 160 e 167);

Xl - Transacao SIAFI/IMPCONFREG (UG 160 e 167) do més a que se
refere a Reuniao;

XII - Consulta SIAFI/CONDESAUD (Consulta Desequilibrio de Auditor) do
mEés a que se refere a reunido; e
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Xlll — Relatério de Acompanhamento de Apuracdo de Indicios de
Irregularidade Administrativa — RAAIIA e RAAIIA/Resumo Financeiro extraido do
SISADE.

§ 32 Os documentos citados nos incisos | a Xlll do paragrafo anterior
deverdo ser anexados ao RPCM e nédo serdo objeto de remessa a ICFEx de
vinculagao.

§ 42 Como subsidios complementares a documentagdo anteriormente
citada, quando for o caso, poderao ser utilizados os relatérios gerenciais emitidos
no Sistema de Acompanhamento da Gestédo (SAG).

Art. 24. Os casos nao capitulados nas presentes Normas deverao ser
submetidos a apreciacdo do Secretario de Economia e Financgas.
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MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
UG

ANEXO 1
EXECUCAO DA CONFORMIDADE DOS REGISTROS DE GESTAO

1. O presente instrumento tem por objetivo principal orientar os responsaveis pela
execucao da Conformidade dos Registros de Gestédo, no ambito das UG.

2. Procedimentos para conferéncia e registro da conformidade.
2.1 Andlise dos documentos: transacao “CONCONFREG”.
2.2 Registro da Conformidade: transac¢ao “ATUCONFREG”.

2.3 Analise das contas irregulares e inconsisténcias contéabeis: transacao
CONDESAUD.

3. Os documentos do SIAFI passiveis de analise sdo 0s seguintes:
- Pré-Empenho — PE.
- Nota de Empenho — NE.
- Nota de Langamento — NL.
- Nota de Lancamento de Sistema — NS.
- Nota de Programacéo Financeira — PF.
- Ordem Bancéria — OB.
- Documento de Arrecadacéo de Receitas Federais — DARF (DF).
- Guia da Previdéncia Social - GRPS/GP.

- Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS e
Informacdes Previdenciarias — GFIP.

- Documento de Arrecadacéo Municipal — DAR (DR).
- Guia de Recolhimento da Unido — GRU (GR).
- Nota de Registro de Arrecadagéo — RA.

4. Transacao “CONCONFREG” (somente para Nota de Empenho — NE)
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4.1 Esta transacdo possibilita acesso facilitado aos documentos do SIAFI,
passiveis de analise, para efetivagdo do registro da conformidade.

4.2 A conformidade dos registros de gestao foi instituida e regulada pela Instrucéo
Normativa STN n® 6, de 31 de outubro de 2007, e o detalhamento do
procedimento pode ser obtido na Macrofuncdo 02.03.14, do Manual SIAFI. E
oportuno, também, transcrever abaixo o § 1°, do Art. 8° do Decreto n°® 6.976, de
07 de outubro de 2009, que dispde sobre o Sistema de Contabilidade Federal e
da outras providéncias:

“8 1° A conformidade dos registros de gestdo consis te na certificacdo dos
registros dos atos e fatos de execugcdo orcamentdria , financeira e
patrimonial incluidos no SIAFI e da existéncia de d  ocumentos habeis que
comprovem as operagoes.”

4.3 A transacdo “CONCONFREG” devera ser utilizada de acordo com as
seguintes instrugdes:

4.3.1 preencher os campos UG e Gestao.

4.3.2 informar no campo “periodo” apenas més e ano no formato “ MMMAA”,
deixando dois espacos em branco no inicio, referentes ao dia, e pressionar
<ENTER>.

4.3.3 posicionar o cursor do SIAFI no dia a ser analisado, usando a tecla <TAB> e
pressionar a tecla F6, situacdo esta em que sera apresentada uma tela com
identificacdo das NE pendentes de conformidade.

4.3.4 posicionar o cursor do SIAFI, usando a tecla <TAB> na linha indicada de
cada “NE”, e pressionar a tecla F2 para detalhar a NE para analise.

5. “O uso da transagédo “CONCONFREG” somente para as NE (item 4) deve-
se ao fato de que o citado documento € constituido de trés telas e somente a
primeira é apresentada no relatorio para conformidade (uso da transacao
“IMPCONFREG”) . Os demais documentos serdo analisados diretamente com o0s
dados disponibilizados no proprio relatorio .”

6. Apos analise dos documentos registrados no SIAFI e certificacdo da existéncia
dos documentos habeis de comprovacéo, o encarregado da conformidade dos
registros de gestdo devera rubricar as folhas do re latério para
conformidade, fazendo constar, na ultima folha, a s ua assinatura com
utilizacdo de carimbo identificador do seu nome, po sto/graduacao e data.
Em seguida, caso haja restricdo na conformidade, de vera submeter o
relatorio ao OD, que determinara as providéncias a serem tomadas e,
igualmente, rubricara todas as folhas e assinara na altima.

7. A documentacdo comprobatoria dos atos de gestdo relativa ao exercicio de
2008 e seguintes devera ser mantida em arquivo na SCRG pelo prazo de 10 (dez)
anos, contado a partir da apresentacdo do Relatério de Gestdo ao TCU, na forma
prevista na Instrucdo Normativa TCU n° 63, de 1° de setembro de 2010, ou norma
gue a substitua.
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MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
UG

ANEXO 2

ROTEIRO PARA ANALISE DO PRE-EMPENHO (PE) E DA NOTA DE
EMPENHO (NE)

1. Apresentacao

O pré-empenho é o documento que tem a finalidade de registrar crédito
orcamentério pré-compromissado, para atender objetivo especifico, nos casos em
que a despesa a ser realizada, por suas caracteristicas, cumpre etapas com
intervalos de tempo desde a deciséo até a efetivacdo da emisséo da NE.

Estando de posse dos créditos orcamentarios oriundos dos ODS (Gestor) -
disponiveis por meio das transacdes “CONRAZAQ” ou “BALANCETE”, na conta
62211.00.00 — Crédito Disponivel, a UG pode emitir pré-empenho em favor dela
mesma ou tendo como favorecida outra UG do mesmo 6rgédo. O pré-empenho
nao é um fim e sim um meio, pois sua emissao, a principio, precede uma NE, no
entanto pode ser anulado ou reforcado.

O empenho de despesa € 0 ato emanado de autoridade competente que cria
para o Estado obrigacdo de pagamento pendente “ou nao” de implemento de
condicao (Art. 58 da Lei 4.320/64).

E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho (Art. 60 da Lei
4.320/64).

E conveniente verificar se antes da emissdo da NE foi observada a
regularidade fiscal do favorecido junto a Receita Federal, Divida da Unido, FGTS,
INSS e Receita Estadual, tendo em vista o disposto no Art. 29 da Lei n°
8.666/1993. A verificacdo pode ser realizada no Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF).

Verificar também se, antes da emissdo da NE, foi observada a situacdo do
favorecido junto a Justica do Trabalho - Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT), ao Cadastro Nacional de Condenacfes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade (CNJ), ao Cadastro Informativo de Créditos ndo
Quitados do Setor Publico Federal (CADIN), ao Cadastro Nacional de Empresas
Inidoneas ou Suspensas (CEIS) e ao Cadastro Integrado de Condenagdes por
llicitos Administrativos (CADICON).
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2. Aspectos a serem verificados na nota de empenho:
2.1 Opgédo no campo “espécie”

Tipos normalmente usados (eventos):

1 - Empenho de Despesa (401091).

2 - Refor¢co de Empenho (401092).

3 - Anulacdo de Empenho (401093).

4 - Cancelamento de Empenho por Falta de Disponibilidade de Caixa
(401099).

5 - Estorno da Anulacdo do Empenho (40.6.093).

6 - Estorno do Cancelamento de Empenho por Falta de Disponibilidade de
Caixa (40.6.099).

7 - Empenho de Despesa Pré-Empenhada (401096).
8 - Reforco de Empenho de Despesa Pré-Empenhada (401097).
2.2 Preenchimento do campo “favorecido”

O favorecido sera o vencedor do processo licitatorio e devera ser conferido
com o resultado do certame, incluido no processo encaminhado a SCRG.

2.3 Preenchimento no campo “observacao”

Esse campo deve conter todas as informac¢des necessarias para que haja a
conferéncia da correta contabilizac&o, tais como:

- nimero, data da NC e Org&o Gestor Emitente;

- concessoOes de diarias: boletim interno e data da publicacdo, periodo, n° de
diarias concedidas, valor considerado, trecho da viagem e adicional de embarque
e desembarque, quando houver, e 0 meio de transporte;

- suprimento de fundos: proposta de concesséao, data de concessao, periodo
de aplicacdo e data limite para comprovacao;

- contratacdes diversas: n® do contrato e dos seus termos aditivos, n® do
convénio e dos seus termos aditivos; e

- descricdo sucinta do material/servico adquirido/contratado (a descricdo
detalhada deve ser feita nos campos especificos).
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2.4 Natureza de Despesa (ND)

A ND deve ser compativel com o crédito disponibilizado a UG e com o
material a ser adquirido, ou o servico a ser prestado, ou a obra a ser realizada.

As principais ND séao:
339015 — Diarias — Pessoal Militar.
339030 — Material de Consumo.
339033 — Passagens.
339036 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Fisica.
339037 — Locacao de Mao-de-Obra.
339039 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica.
339040 — Servicos de Tecnologia da Informacé&o e Comunicacéao.
339047 — Obrigacdes Tributarias e Contributivas.
339092 — Despesas de Exercicios Anteriores.
339093 - Indenizagbes e Restituigdes.
449004 — Contratacdo por Tempo Determinado — Pessoal Civil.
449015 — Diéarias — Pessoal Militar.
449030 — Material de Consumo.
449051 — Obras e Instalagoes.
449052 — Equipamentos e Material Permanente.
2.5 Opcéo escolhida no campo “tipo”

Ordinario — emitido para certo e determinado credor e relativo a uma unica
parcela de valor indivisivel. Ex: compra de material de expediente, contratacdo de
servicos de terceiros etc.

Estimativo — ser& feito por estimativa o empenho da despesa cujo montante
nao se possa determinar, tanto pela impossibilidade de se estimar o pre¢co, como
nas situacbes em que a quantidade a ser fornecida nédo puder ser previamente
definida. Ex: energia elétrica, telefonia, agua, correios, suprimento de fundos etc.

Global — para despesas contratuais e outras sujeitas a parcelamento quando
o credor e o valor mensal da obrigacdo sao perfeitamente definidos. EX: servigcos
de seguranca, limpeza, jardinagem, aquisicdo de géneros alimenticios (QS/QR)
etc.
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2.6 Opcéao “modalidade de licitacao”
Deve-se selecionar a modalidade utilizada no processo de compra:
01 — CONCURSO.
02 — CONVITE.
03 — TOMADA DE PRECO.
04 — CONCORRENCIA.
06 — DISPENSA DE LICITACAO.
07 — INEXIGIVEL.
08 — NAO SE APLICA.
09 — SUPRIMENTO DE FUNDO.
10 - REGIME DIFERENCIADO DE CONTRATACAO — RDC.
12 — PREGAO.

- Verificar se a modalidade de licitacdo objeto da andlise e a respectiva
despesa enquadram-se corretamente nos limites exigidos nos incisos | e Il, do Art.
23 da Lei 8.666/1993;

- Quando for Dispensa de licitagdo , verificar se atende aos limites
estabelecidos nos incisos | e 1l do Art. 24 da Lei 8.666/1993;

- Quando se tratar de Inexigibilidade de licitacdo deve-se verificar se a
despesa empenhada enquadra-se corretamente em algum dos incisos — | a lll —
do caput do Art. 25 da Lei 8.666/1993; e

- No caso de pregao (presencial ou eletrbnico) , deverdo ser observados os
dispositivos estabelecidos na Lei n® 10.520/2002 e Decreto n°® 5.450/2005. Para o
pregao (SRP), aplica-se a Portaria n°® 1-SEF, de 27 de janeiro de 2014.

2.7 Preenchimento do campo “amparo”

Esse campo sO0 € exigido quando a modalidade for dispensa ou
inexigibilidade:

Lei n°® 8.666/1993:

- Dispensa de Licitacao

Art. 24, | — para obras e servi¢cos de engenharia de valor até R$ 33.000,00;
Art. 24, 1l — para outros servigos e compras de valor até R$ 17.600,00; e

Art. 24, Il a XXXV - para os demais casos.
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Obs.: Verificar se o amparo escolhido faz correlacdo com o fato concreto e
se o processo foi confeccionado com as devidas autorizagdes do OD.

- Inexigivel
Art. 25, | — para produtor, empresa ou representante comercial exclusivo;

Art. 25, I — para a contratacdo de servicos técnicos com
profissionais/empresas de notoria especializacdo; e

Art. 25, lll — para contratacdo de profissional de qualquer setor artistico
consagrado pela critica especializada.

2.8 Preenchimento do campo “inciso”

Deve-se observar se o inciso informado esta coerente com o tipo de dispensa
e/ou inexigibilidade que estd sendo contratado (ver observacbes do item 2.7
anterior).

2.9 Preenchimento do campo “processo”

Esse campo deve ser preenchido com o n° do processo formalizado
administrativamente para operacionalizar o procedimento de compra ou
contratacao (processo licitatorio).

2.10 Opcéo no campo “origem de material”
Deve-se informar a origem do material adquirido:
1 - ORIGEM NACIONAL,;
2 — MATERIAL ESTRANGEIRO ADQUIRIDO NO BRASIL; e
3 — IMPORTACAO DIRETA.
2.11 Preenchimento do campo “NUM. ORIGINAL CV/CR/CT ”

Destina-se exclusivamente a identificacdo de transferéncias voluntarias
(convénio, contrato de repasse, termo de parceria, acordo e cooperacao técnica e
termo de compromisso). O preenchimento correto evitara problemas no momento
da vinculagdo de NE ao cadastro da transferéncia voluntéria.

2.12 Preenchimento do “valor de cada més” (cronogra ma)

E importante que a UG indique a data provavel do pagamento ou discrimine
mensalmente, quando for o caso, as parcelas a serem pagas, indicando-se, para
cada caso, as datas dos provaveis pagamentos.

Obs.: Eventuais divergéncias nao significam necessariamente incorrecoes,
uma vez que estas informagdes destinam-se a alimentar o fluxo de caixa da UG,
que é uma ferramenta de programacédo financeira (GERCOMP — Geracdo de
Compromisso).
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2.13 Preenchimento do “valor do exercicio seguinte” (cronograma)

E importante indicar também no cronograma as parcelas que serdo pagas
no exercicio seguinte mediante restos a pagar.

2.14 Preenchimento do campo “subitem”

O subitem deve classificar o0 bem e/ou servico de acordo com o campo
“descricéo”.

Para se certificar da correcdo desse item devera ser utilizada a transacéo
CONNATSOF — Consulta Natureza SOF, juntando as seguintes informacdes da
NE: ND + SUBITEM.

Exemplo: 339030 + 16 = Material de Expediente (ND detalhada).
2.15 Preenchimento da “quantidade do item” do empen ho

Nesse campo deve-se indicar a quantidade segundo a unidade informada no
campo descricdo. Ex: 1 caixa de resmas contém 10 resmas. Se a unidade
informada no campo de descri¢ao for caixa, entdo a quantidade deve ser 1. Caso
informe resmas, entdo a quantidade deve ser 10.

Recomenda-se utilizar o padrao adotado no comércio.
2.16 Caracteristicas dos bens/servigos adquiridos.

A UG deve caracterizar adequadamente/detalhnadamente o bem e/ou o
servico que esta sendo adquirido.

Regras necessarias:

- descrever o material de forma clara e completa, indicando o item,
quantidade, unidade, objeto, preco unitario, preco total e outros relevantes;

- evitar descricdes genéricas como: compra de material de consumo,
assinatura de periédicos por um ano;

- ndo agrupar os materiais em um so item, tais como:
01 — lapis, borracha, Clipes.........evueiiiiiiiiiiieeiiieeiecccii, R$ 120,00

- no caso de concessdo de Suprimento de Fundos, descrever o objeto,
finalidade, nimero do ato de concesséao, prazos de aplicacdo e de comprovacgao;

- quando a NE destinar-se a cobertura de despesas contratuais, especificar,
além do objeto, a vigéncia, o niumero do contrato, o valor global e o nimero do
processo correspondente; e

- para “Despesas de Exercicios Anteriores”, além de se registrar 0 nimero
do processo que reconheceu a divida pelo Ordenador de Despesa, deve-se
descrever o objeto da despesa reconhecida.
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2.17 Demais aspectos a serem verificados:

- se 0 processo licitatdrio/dispensa/inexigibilidade identificado na NE foi
encaminhado a SCRG;

- se no caso do Pré-Empenho o credor € outra UG do SIAFI autorizada pela
SEF (EGGCF, BIBLIEx, AGRJ, LQFEXx e IBEx) ou a propria UG, quando esta
quiser reservar os créditos destinados ao apoio administrativo das atividades de
manutencao das suas organiza¢cdes militares diretamente subordinadas (OMDS);

- se a despesa esta classificada no elemento proprio, de acordo com sua
natureza e com a finalidade da NC, esta devidamente identificada no campo
“observacdo” da NE;

- se 0 “cronograma de desembolso” previsto pela UG - para indicar o prazo
fixado para o fornecimento de bens, execucdo da obra ou prestacdo de servicos,
e o tempo normalmente utilizado para a liquidacdo da despesa - foi estipulado na
respectiva NC (O cddigo da UGR esta registrado na respectiva NC e pode ser
consultado no SIAFI com utilizacdo da transacdo CONRAZAO, tendo como
referéncia a conta contabil escriturada 52221.01.00 — Provisdo Recebida);

- se a empresa apresentou a Declaracao de Optante pelo Simples Nacional
valida (confirmar no site da RFB). Cabe aqui destacar que se no site da RFB o
CNPJ da empresa constar como nao optante, ou se o valor da despesa realizada
pela UG for superior aos limites de enquadramento no sistema tributario do
Simples Nacional (Lei Complementar 123/2006), mesmo tendo a entidade
apresentado a Declaracéo, o tratamento tributario a ser seguido serd o mesmo de
empresas nao enquadradas no modo tributario simplificado; e

- em caso de duvidas quanto a utilizagdo dos recursos orgcamentarios
recebidos, o encarregado da conformidade dos registros de gestdo devera,
obrigatoriamente, entrar em contato com o chefe do setor emitente da NE.
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MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
uG

ANEXO 3

ROTEIRO PARA ANALISE DA NOTA DE LANCAMENTO (NL), DA NOTA DE
LANCAMENTO DE SISTEMA (NS)

1. Apresentacao

A Nota de Lancamento (NL) € o documento que permite ao usuario fazer
diretamente o registro de atos e fatos contabeis no SIAFI.

A Nota de Lancamento de Sistema (NS) é automaticamente gerada pelo SIAFI,
e tem sido efetivamente utilizada para registrar a liquidacdo da despesa, ao ser
incluido um documento habil no SIAFI WEB.

2. Do sistema SIAFIWEB

O sistema SIAFIWEB foi desenvolvido de forma a otimizar o processo de
registro das etapas da despesa no SIAFI, o qual é alimentado em ambiente mais
interativo e as informacdes uma vez registradas servem de base para todos os
registros, a medida que o processo de despesa for acontecendo. A inclusdo dos
documentos habeis (DH) gera compromissos de pagamento ou de recebimento,
gue irdo compor o fluxo de caixa, montado pelo subsistema Gerenciador de
Compromissos (GERCOMP). A interacéo entre o SIAFI e o SIAFIWEB ocorre pela
confrontacdo interna de saldos, que evita o registro de DH sem existéncia de
saldos contabeis e pela inclusdo automatica de NS no SIAFI apos cada etapa da
receita ou da despesa ser realizada, pelo operador da UG, no SIAFIWEB.

As consultas basicas ao SIAFIWEB séao realizadas pelas transacdes CONDH e
GERCOMP.

A primeira mostra a relacdo de documentos habeis e seus dados detalhados,
bem como o documento contabil gerado e o espelho contébil.

A segunda mostra os documentos habeis e sua situacdo em relacdo ao
pagamento (pendentes, realizados, baixados etc.), permitindo consultar os
documentos aos quais se refere e o documento do SIAFI que o realizou (OB, NS,
DAR, DARF, GPS).

“Atencdo: N&ao confundir documento de origem , documento habil e
documento de referéncia . O primeiro é externo ao sistema, por exemplo,
uma nota fiscal entregue pelo fornecedor. O segundo € um documento

gerado pelo SIAFIWEB que espelha os dados constante s no documento de
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origem, isto €, € a representacdo do documento de o rigem dentro do
SIAFIWEB. O terceiro é outro documento gerado pelo sistema, por exemplo,

um empenho, ao qual a etapa da despesa faz referénc ia”.
3. Aspectos a serem verificados:
3.1 Data de emissao (NL/NS).

O sistema permite o registro da NL e da NS com contabilizagdo em data
diversa do dia do lancamento; no entanto, a data de emissao deve ser compativel
com a efetiva ocorréncia dos fatos que geraram sua emissao.

Eis alguns casos especiais:

- documento de liquidacdo da despesa deve ter data posterior ou igual a
emissao da fatura/nota fiscal,

- documento de movimentacdo de bens deve ter data de emissdo compativel
com a efetiva transferéncia dos bens ou o recebimento; e

- reclassificacao/baixa de responsabilidade de suprimento de fundos deve ter
data de emissdo compativel com o periodo de comprovacdo; o prazo de
comprovacéo do suprimento de fundos que deve ser cumprido pelo suprido néo
se confunde com o prazo a ser dado ao responsavel pelo langcamento no SIAFI.

3.2 Preenchimento do campo “valorizacdo” (NL/NS).

Usado para definir a data da taxa de cambio nas operacdes com moeda
estrangeira.

3.3 Cadigo do favorecido (NL/NS).

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) ou Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF) ou UG-Gestéo da outra parte envolvida no langamento.

Observacédo : a NS gerada por ocasido da liqguidacdo da despesa, cujo
pagamento se da por boleto bancario com codigo de barras, necessariamente
saird em nome do Banco do Brasil, entidade responsavel pela emissédo do boleto
e pela transferéncia do recurso ao credor.

3.4 Preenchimento do campo “titulo de crédito” (NL/ NS).

Nas operacoes realizadas via CPR, o sistema, ao gerar a NS, armazena
neste campo o documento habil utilizado na operacéo.

3.5 Campo “observacdo” (NL/NS).

Deve conter as informagdes necessarias a completa identificacdo do fato/ato
contabil registrado, principalmente as que sdo adequadas a conferéncia da
operacgéo, Como nos seguintes casos:
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- concessOes de diarias: proposta de concessao, periodo da viagem, n° de
diarias concedidas, valor considerado, trecho da viagem e a quilometragem
envolvida, gquando houver adicional por quildmetro rodado e adicional de
embarque e desembarque e n° e data do Boletim Interno;

- suprimento de fundos: proposta de concesséo, data de concessao, periodo
de aplicacédo, data limite para a comprovacéo e n° e data do Boletim Interno;

- pagamentos diversos: n° da nota fiscal/recibo/fatura, més de competéncia,
sintese do produto/servico, reducdo de base de céalculo de tributos, fundamentos,
regularidade social, regularidade fiscal municipal/estadual/federal, opcéo pelo
SIMPLES;

- registro de contrato: "TERMO DE CONTRATO N° XX/ANO celebrado com a
EMPRESA  xxxxxxxxxxxx. P/ A CONTRATACAO DE SERVICOS DE
(FORNECIMENTO DE) xxxxxxx. Vigéncia até xx/xx/ANO, Processo licitatério n°
XXx/ANO”;

- operacOes diversas: todo registro contabil deve ser precedido de documento
hébil, portanto, para qualquer operacdo que seja realizada NL/NS, deve constar
no campo observacdo o numero do documento de autorizagéo, da publicacéo e
data, referente ao registro realizado;

- movimentacdo patrimonial (aquisicdo, fornecimento, transferéncia,
recolhimento, consumo, descarga de material): nimero e data da nota fiscal/guia
correspondente e do boletim que publicou o recebimento, a transferéncia, o
recolhimento, o consumo ou a solugédo do processo de descarga do material a
que se refere; e

- registro de Bens Imdveis: quando da realizacdo de despesas com Obras e
Instalacdes, observar as prescricbes contidas nas orientacdes técnicas sobre o
Emprego de Recursos Classificados na Categoria Econdémica 4 (Despesas de
Capital) e Grupo Natureza da Despesa 4 (Investimentos), emitida pela SEF.

3.6 Cdbdigo do evento (NL/NS).

Com o advento do SIAFIWEB os cddigos dos eventos deixaram de ser
escolhidos pelo operador e passaram a ser definidos automaticamente pelo
sistema, com base em informacfGes constantes dos documentos habeis do
SIAFIWEB que determinam a operacdo. Entretanto, nas NS de liquidacéo de
despesa ha varias informacdes importantes para conferéncia. Os dois primeiros
digitos do evento indicam a classe a que pertencem, nas quais devem ser
observados os seguintes casos comuns:

- Classe 51: evento que indica a despesa total da operacéo a ser liquidada (o
total das linhas desta classe deve ser o total da fatura/nota fiscal/recibo);

- Classe 52: evento que indica os tipos de retengdes que sao mais facilmente
identificados no campo INSCRICAO 2, quais sejam (casos mais comuns):
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a. Tributos Retidos na Fonte

Conferir se os pagamentos que estavam sujeitos a retencéo de tributos
na fonte foram efetuados corretamente e, ainda, se os tributos foram recolhidos
no prazo correto, 0s quais sao realizados no SIAFI por meio de DARF, GPS, DAR
ou OB.

Para mais informagdes sobre retencao de tributos na fonte, ver:

- Instrucdo Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012;

- Instrugéo Normativa RFB n® 971, de 13 de novembro de 2009; e

- Orientacao Técnico-Normativa (OTN) da SEF sobre o assunto.
b. Tributos Municipais (ISS)

Em relacdo ao ISS, é fundamental que o Setor Financeiro da UG
obtenha informacdes junto as prefeituras sobre a obrigatoriedade, legislacédo e
operacionalizacao relativa a retencéo desse tributo.

- Recolhidos via DAR : alguns municipios tém convénio com a STN, o
que possibilita o recolhimento (o evento de retencéo para recolhimento por DAR é
0 52.1.291).

- Recolhidos por OB : quando ndo ha convénio, o recolhimento se da
por OB e o evento de retengdo de ISS normalmente utilizado é o 52.1.327; os
valores de ISS variam em funcdo da legislacdo de cada municipio, e a aliquota
varia entre 2% e 5%.

c. Contribuicdes Previdenciarias:

2640 - Retencdo de Contribuicdo Previdenciaria - 11% (locagéo de
mao-de-obra, empreitada);

2402 - Contribuicdo Patronal (20%) e Retencdo de Contribuicao
Previdenciaria (11% até limite maximo - ver tabela) - (pagamentos a pessoa
fisica).

Para mais informacfes sobre a retencédo da contribuicdo do INSS, ver
Instrucdo Normativa RFB n°® 971, de 13 de janeiro de 2009 e Orientagdo Técnico-
Normativa (OTN) da SEF sobre o assunto.

3.7 Preenchimento do campo “inscrigdo 1” (NL/NS).

Nas liquidacbes de despesa, deve constar o empenho (NE) de onde os
recursos sao provenientes (em outras operagbes pode constar CNPJ, CPF, UG
ou IG (Inscricdo Genérica).
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3.8 Preenchimento do campo “inscricdo 2” (NL/NS).

Contém informacdes necessarias a contabilizacdo do lancamento, que devem
ser compativeis com as exigéncias dos eventos. (Nas liquidacfes, dentre outras
informacdes, podem ser registrados os cédigos de retenc¢édo, informagdo muito util
para conferéncia da retencéo dos tributos).

3.9 Preenchimento do campo “classificagcdo 1" (NL/NS ).

Deve ser preenchido com as contas em nivel de escrituracdo, envolvidas no
processo de contabilizacdo. Na liquidacédo da despesa sera informada a conta de
classificacdo da despesa (transacdo CONCONTA). Nas despesas com Obras e
Instalagbes, a fim de evitar a ocorréncia de inconsisténcias e/ou registros
indevidos em Contas Contabeis representativas de Bens Imoveis, verificar se o
roteiro de contabilizag&o carregou as contas 12321.06.01 — Obras em Andamento
e/ou 12321.06.06 — Almoxarifado de Inversdes Fixas.

3.10 Preenchimento do campo “classificagao 2” (NL/N S).

Contém as contas complementares ao processo de escrituracdo. (Consultar
a transacdo CONCONTA para averiguacédo da regularidade da indicagcéo). Nas
despesas com Obras e Instalagcbes, a fim de evitar a ocorréncia de
inconsisténcias e/ou registros indevidos em Contas Contéabeis representativas de
Bens Imodveis, verificar se o roteiro de contabilizacdo carregou as contas
12321.06.01 — Obras em Andamento, 12321.06.05 — Estudos e Projetos e/ou
12321.06.06 — Almoxarifado de Inversdes Fixas.

3.11 Retencao na fonte de tributos e ou contribuicé  es (NL/NS).

Ha casos de pagamentos em que ndo ha obrigatoriedade de retencéo de
tributos ou contribuicdo, como por exemplo:

- a opcao pelo SIMPLES torna dispensada a retencao dos tributos federais.
No entanto, TODA empresa que prestar servicos mediante cessdo de mao-de-
obra ou empreitada esta sujeita a retencdo de INSS sobre o valor bruto da nota
fiscal, da fatura ou do recibo de prestacao de servigos emitido, independente do
regime tributario que estiver enquadrada.

- nos pagamentos a pessoa fisica prestadora de servigos autbnomos, regular
com o INSS, o atingimento do limite de contribuicdo para o contribuinte individual
(devidamente comprovado) torna dispensavel a retencdo da contribuicdo
previdenciaria; e

- imunidade tributéria prevista na Constituicdo Federal.

Todas estas hipdteses de nao retencdo devem ser devidamente salientadas
no campo observacdo do documento emitido para aprovacédo da liquidacdo da
despesa (NL/NS).

Para mais informacBes sobre a retencdo da contribuicdo do INSS, ver

Instrucdo Normativa RFB n°® 971, de 13 de janeiro de 2009 e Orientagdo Técnico-
Normativa (OTN) da SEF sobre o assunto.
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3.12 Demais aspectos a serem verificados.

3.12.1 Se a liquidacéo da despesa e a inscricdo de obrigacbes com fornecedores
de bens, servicos, seguros, aluguéis e outros, e/ou pessoal a pagar,
correspondem aos dados contidos no documento respectivo (Nota Fiscal ou
Fatura) ou ao liquido da folha a pagar de pessoal; a apropriacdo das obrigactes
fiscais e retencg0des tributarias; e ao valor a ser pago com indenizac¢édo de ajuda de
custo e/ou de transporte, diarias, conforme o caso.

3.12.2 Se o material/servico e obras especificados nas Notas Fiscais/Faturas
correspondem a descri¢cao dos itens da NE identificada no campo “Inscricdo-1" da
NS.

3.12.3 Se o processo de prestacdo de contas de suprimentos de fundos — ap0s a
aprovacao do OD - foi remetido a SCRG para arquivamento, em consequéncia da
NL/NS identificada no relatério para conformidade.

3.12.4 No caso da variagcdo patrimonial de bens de estoque e de bens moveis e
imoveis (imobilizado) relacionada com a incorporacdo e desincorporacdo de
ativos, devera ser verificado se o codigo de evento é compativel com o roteiro
contabil adequado para o registro do fato administrativo ocorrido (normalmente de
acordo com a NL emitida com cédigo de evento do grupo 54.0.XXX).

Observacoes (dicas):

- Reportando ao item 3.12.1 é oportuno informar que o documento de execucgéo
orcamentaria e financeira da folha de pagamento de pessoal do Governo Federal
voltou a ser gerado no SIAFI utilizando a transacdo ATULI e NE. Os
compromissos a pagar gerados serdo realizados atraves do NOVO CPR
(GERCOMP).

- Os compromissos a pagar que sdo gerados continuam tendo que ser
transacionados para a realizacado do pagamento, dentro da transacdo GERCOMP.
As listas de Credores, de Bancos e OB também continuam sendo feitas fora do
Documento Folha.
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MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
uG

ANEXO 4

ROTEIRO PARA ANALISE DA ORDEM BANCARIA (OB), DO DOC UMENTO
DE ARRECADACAO DA RECEITA FEDERAL (DARF/DF), DA GUI A DE
RECOLHIMENTO DA PREVIDENCIA SOCIAL (GRPS/GP), E DO FUNDO DE
GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO (FGTS) E GUIA DE INFOR MAGCOES A
PREVIDENCIA SOCIAL (GFIP)

1. Apresentacao

A OB é o documento usado pela UG para realizar a ultima etapa da despesa,
ou seja, 0 pagamento, apds o empenho e a liquidacdo. Considerando que as UG
do Comando do Exército utiizam o CPR na modalidade “total’, o pagamento
ocorrera pela realizacdo no “GERCOMP” do compromisso pendente, gerado no
momento da inclusdo do documento habil pela transacdo INCDH (que incluiu no
sistema o respectivo documento de origem, representado pela Nota Fiscal/Fatura,
Recibo de Pagamento a Auténomo, Folha de Pagamento e outras).

As informacdes usadas na geracdo da OB, DF e GRPS sdo as mesmas
utilizadas na emissao da Nota de Lancamento de Sistema — NS.

O SIAFI WEB vincula os citados documentos, logo, uma vez tendo sido
realizada a conferéncia da NS, as informacdes da contabilizacdo também estarao
conferidas, sendo conveniente esclarecer que a 12 via da nota fiscal/fatura ja esta
anexada ao relatorio para conformidade, este, devidamente analisado na época
do registro da NS.

O campo “favorecido” do documento Ordem Bancaria emitida por meio do novo
CPR é preenchido automaticamente pelo sistema com a informacéo constante do
campo “dados de pagamento” do documento habil.

2. Aspectos a serem verificados:
2.1 0B

2.1.1 Nas aquisicOes/contratacbes de bens/servicos e realizagdo de obras
(pessoa juridica), o CNPJ fornecido deve ser o mesmo do constante na nota
fiscal/fatura e na NE.

2.1.2 Nas contratacdes com servicos de pessoa fisica, o CPF do favorecido deve
ser o mesmo do constante do Recibo de Pagamento a Autbnomo (RPA) e da NE.

2.1.3 Nos pagamentos de despesas realizadas com utilizacdo de suprimento de
fundos concedidos por meio do Cartdo de Pagamento do Governo Federal
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(CPFG), devera constar do campo “classificacdo 1” a identificacdo do Banco do
Brasil/cédigo da agéncia (exemplo: 001/1607), e no campo “classificacdo 2”
devera constar o termo “fatura”.

2.1.4 A exigéncia, a cada pagamento a empresas contratadas, de apresentacéo
da certiddo negativa de débitos trabalhistas (CNDT), além da comprovacao de
regularidade fiscal e tributaria. Destaca-se que a referida exigéncia deve também
constar no edital de licitagc&o.

2.1.5 A existéncia no campo de observacbes de todas as informacdes
necessarias para melhor identificar o fato administrativo ocorrido e, sempre que
possivel, a chave de acesso da respectiva nota fiscal eletrénica (NFe).

2.2 DARF/DF

A identificacdo, no campo “Observacao”, dos valores e aliquotas percentuais
de cada retencdo, bem como do numero da nota fiscal/fatura emitida pelo
credor/pessoa juridica.

3. GRPS/GP

3.1 E o documento destinado ao recolhimento de contribuicdes ao Fundo de
Previdéncia e Assisténcia Social — FPAS.

3.2 O fato gerador do recolhimento/pagamento de contribuicdo previdenciaria é a
emissdo da Nota Fiscal/Fatura/Recibo, sendo 0 més da emissdo que define o
momento do recolhimento da contribuicdo e hdo 0 pagamento dos servicos. As
retencdes devem ser recolhidas até o dia 10 (dez) do més seguinte ao do fato
gerador.

3.3 O campo “observacdo” deve conter todas as informacdes relacionadas a
reteng&o/recolhimento, tais como:

- numero da nota fiscal/fatura/recibo; més de competéncia; prestador do
servico (no caso de pessoa fisica); servigco prestado; valores que reduziram a
base de calculo; glosas; niumero do processo.

3.4 N&o ha casos de isencdo do recolhimento de contribuicdo previdenciaria
(tendo ocorrido o fato gerador, cabe retencéo, pois todos os fatos geradores sao
tributados). Apenas no caso de pessoa fisica prestadora de servico que ja tenha
contribuido o valor maximo de contribuicAo para a previdéncia social,
devidamente comprovado, dentro do més, pode receber os valores da prestacéo
do servico sem que se faca retencdo ou retencdo a menor, deduzida do valor
recolhido comprovado.

4. GFIP

E o documento que permite o registro do recolhimento do FGTS destinado aos
seus beneficiarios, no ambito das UG que utilizam o SIAFI; e do recolhimento do
valor pago através de transferéncias INTRA-SIAFI de recursos entre a UG
recolhedora e do FGTS.
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ANEXO 5

ROTEIRO PARA ANALISE DO DOCUMENTO DE ARRECADACAO
FINANCEIRA MUNICIPAL (DAR/DR), DA GUIA DE RECOLHIME NTO DA
UNIAO (GRU/GR), E DA NOTA DE REGISTRO DE ARRECADACA O (RA)

1. DAR (DR)

Este documento é utilizado pelas UG sediadas nos municipios em que as
prefeituras assinaram convénio com a STN para recolhimento, via SIAFI, dos
tributos municipais (ISS). Nesse caso, o documento é gerado por meio do SIAFI
WEB, preenchendo a aba DEDUCAO, utilizando a situacdo DDRO0O1 -
RETENQOES DE IMPOSTOS RECOLHIVEIS POR DAR. Nas demais UG, o
recolhimento € feito por meio de OB (a obtencdo dos parametros de conferéncia
deve ser feita diretamente junto a Prefeitura local), devendo-se, para isso, utilizar
a aba DADOS DE PAGAMENTO.

1.1 Aspectos a serem verificados.
1.1.1 Preenchimento do campo “recurso”.

Normalmente ¢é preenchido com recurso 3 “COM VINCULACAO DE
PAGAMENTO”

1.1.2 Preenchimento do campo “FONTE REC-DR™:

Fonte 0100000000 ou outra fonte disponibilizada pela Setorial Financeira.
1.1.3 Preenchimento dos campos “PARCELA/REFER — DR” e “RECEITA-DR”:
Obter junto a Prefeitura critérios para preenchimento destes campos.

1.1.4. Preenchimento do campo “GRUPO DE DESPESA — DR”:
Valores possiveis: “3 — Outras Despesas Correntes” e “4 — Investimentos”.
1.1.5 Preenchimento do campo “VINC. DE PAGAMENTO — DR™:

Normalmente 400, ou de acordo com vinculagcéo disponibilizada pela Setorial
Financeira.

1.1.6 Preenchimento do campo “DOC. ORIGEM - DR”:
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O SIAFI automaticamente preenche com o documento habil do Subsistema
CPR.

1.1.7 Preenchimento do campo “VR. PRINCIPAL — DR”:

Consultar legislagdo municipal que institui o ISS bem como os fatos
geradores e aliquotas a serem aplicadas.

1.1.8 Preenchimento do campo “OBSERVACAO — DR

Deve conter todas as informacfes necessarias a adequada identificacao:
namero da nota fiscal/recibo, servico prestado, competéncia, glosa e outras
informac0des exigidas pela prefeitura.

2. GRU (GR) e RA

A GRU é o documento utilizado pelos orgaos do Governo Federal para
arrecadacéo de receitas, excetuando-se as receitas do INSS, as recolhidas
mediante GRPS e as receitas recolhidas por meio de DARF.

2.1 Aspectos a serem verificados.

2.1.1 Verificar se o0 cédigo de destinacdo da receita corresponde a receita que
esta sendo recolhida. Podera ser verificado através do comando >CONCODGR.

2.1.2 Verificar se estdo sendo aplicados juros e multa (conforme contrato) em
caso de atraso no pagamento.

2.1.3 Verificar se a receita recebida pertence a OM; caso contrario, realizar a
devolugéo para quem de direito.

2.1.4 Verificar se as receitas recolhidas ao Fundo do Exército (FEX) estédo
vinculadas a contratos devidamente cadastrados no SIGA (Sistema de
Informacdes Gerenciais e de Acompanhamento Orcamentario).

2.1.5 Verificar se para cada GRU existe uma RA correspondente que comprove
recebimento pelo banco. A arrecadacdo também poderda ser acompanhada no
Sistema de Gestdo do Recolhimento da Unido (SISGRU), disponivel no sitio
www.tesouro.fazenda.gov.br/sisgru.

2.1.6 Verificar se 0 campo “recurso” esta preenchido com o cédigo correto, a fim
de evitar desequilibrios nas contas contabeis, principalmente na conta Limite de
Saque com Vinculagéo de Pagamento.
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ANEXO 6
ROTEIRO PARA ANALISE DA NOTA DE PROGRAMACAO FINANCE IRA (PF)

1. A utilizacdo da Nota de Programacao Financeira (PF) para registro da Proposta
de Programacao Financeira (PPF) e Programacdo Financeira Aprovada (PFA)
ocorre facultativamente entre UG Executoras e suas respectivas Unidades
Setoriais de Programacao Financeira (D Cont, FEX) e, obrigatoriamente, entre
estas e a COFIN/STN. Esta etapa precede a liberacdo de Cotas de Despesa,
Repasse e de Sub-repasse.

2. A PF é registrada no novo CPR e gera compromissos a pagar e a receber com
base na data prevista para cada linha da PF, os quais ficardo pendentes até que a
Setorial Financeira aprove o documento. A programacao de recursos para
despesas de capital de custeio devera ocorrer separadamente, ou seja, na
mesma PPF, porém em linhas distintas.

3. No ambito das UG, a emissao de PF tem ocorrido normalmente nos casos de:

3.1 devolucéo parcial de limite de saque com vinculagdo de pagamento motivada
pela anulacdo de liquidacdo de despesas/cancelamento da apropriacdo (NS),
para atender medidas administrativas adotadas no ambito da UG;

3.2 devolucao de valores para atender “mudanca de vinculacdo de pagamento”,
ocorrida em conseqiéncia de regularizacao contabil pela D Cont;

3.3 devolucdo de pagamento indevido ao CPEx, com movimentacdo da conta
escriturada 21881.04.09 — Depdsitos de Terceiros;

3.4 devolucdo de numerario a D Cont em consequéncia de cancelamento de
movimentacg&o de militares por necessidade do servigo;

3.5 devolucao de valor referente a saldo ndo aplicado de suprimento de fundos,
objeto de apropriagéo por meio de NS; e

3.6 devolucédo ao CPEXx de valor referente a licenciamento de soldados do efetivo
variavel, com movimentagdo da conta escriturada 21881.04.09 — Depdésitos de
Terceiros.
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ANEXO 7
PCSF N° /aaaa

PROPOSTA DE CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS — PCSF

PROPONENTE
NOME: CPF: TELEFONE:
ORGAOQ: UNIDADE: CARGO/FUNCAO:
SUPRIDO
NOME: CPF: TELEFONE:
ORGAO: UNIDADE: CARGO/FUNCAO:
SUPRIMENTO DE FUNDOS
Material de Consumo [ ] Prestacéo de Servicos [] Outros [ ]
Nat. Desp.: 3390__ Nat. Desp.: 3390__
Nat. Desp.: 3390
Valor: R$ Valor: R$ Valor: R$
Valor: R$

Descri¢édo da Finalidade:

Justificativa e Fundamento Legal:

Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF): [] Saque: R$ Fatura: R$

Depé6sito em Conta-Corrente: [ | Banco: Agéncia: Conta-Corrente:
(Somente aplicavel no caso de impossibilidade de utilizacdo do CPGF).

Periodo de Aplicacéo: de a Data para Prestacdo de Contas:

(Local), (Dia) de (Més) de (Ano).

Assinatura e carimbo do Proponente Assinatura e carimbo do Agente Suprido

O Suprido declara estar ciente da legislacédo aplicavel a concessao de Suprimento de Fundos, em especial
0s dispositivos que regulam a sua finalidade, prazos de utilizac&o e de prestacdo de contas.

ORDENADOR DE DESPESAS

Na qualidade de Ordenador de Despesas (OD), autorizo a concessao de Suprimento de Fundos na forma
proposta.

Assinatura e carimbo do OD

OBSERVACAO

O prazo para prestacéo de contas do presente Suprimento de Fundos sera de, no maximo, 30 (trinta) dias
contados da data do término do periodo de aplicacédo.
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ANEXO 8

QUADRO DEMONSTRATIVO DA REALIZACAO DA DESPESA POR MEIO DA
CONCESSAOQ DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

MM/AAAA
UG NE Agente | CPF | ND | Valor Data Conta
(160xxx/ | (n°/data) | Suprido (R$) | Concesséo: | Aplicagédo | Comprovacédo | tipo
167xxX) até: até: “B”/

CPGF

Observacéao: os dados lancados devem demonstrar todos os valores do ano e nao
apenas 0s abertos e ainda ndo comprovados.

Saldo néo aplicado e recolhido: Documento:

, de de

Agente Suprido

DESPACHO DE APROVACAO OU IMPUGNAGCAO DAS CONTAS
APRESENTADAS PELO SUPRIDO

Apos analise da prestacao de contas de
- Agente Suprido, conforme Proposta de
Concessado de Suprimento de Fundos n° , processo de NUP n°

e observando o disposto no(a) (legislacéo
vigente), apresento o seguinte parecer:

(Aprovo/lImpugno as contas apresentadas pelo Suprido...).
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(Observacao: caso ocorra impugnacédo, deve ser citado o valor impugnado e o
respectivo motivo, fixando-se prazo para recolhimento do valor por GRU no
codigo 68.808-8).

Ordenador de Despesas
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RELACAQ DE DESPESAS SEM COMPROVANTES EM SUPRIMENTO DE

FUNDOS

MMM/AAAA

Definicdo: sao despesas realizadas por suprimento de fundos que ndo possam
ser comprovadas por meio de documento habil devido as suas caracteristicas

especiais.

Fundamento Legal:

(alterada pela Portaria Normativa n°® 997/MD, de 30 ABR 15).

Art. 45 a 47 do Decreto n°® 93.872, de 23 DEZ 86, e alinea d,
do inciso IV, do Art. 16 da Portaria Normativa n°® 2034/MD, de 14 AGO 14

DATA

ESPECIFICACAO

VALOR

OBSERVACOES

Local/Data

TOTAL

de

de

Assinatura do Agente Suprido
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ANEXO 10

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS MENSAL (RPCM)

UG 160XXX/167XXX

MMM/AAAA
1. INTRODUCAO

O presente Relatério trata do resultado da Reunido de Prestacdo de Contas

Mensal realizada em / / , presidida por  mim,

- Ordenador de Despesas (OD), agente
responsavel, presentes (posto, nome e
funcdo), agentes corresponsaveis (posto,

nome e fungao).
2. DEMONSTRACAO DA EXECUCAO DA DESPESA

2.1 Os atos e fatos administrativos ocorridos internamente, e transformados em
registros contabeis automaticos definitivos, estdo mensurados e evidenciados no
“Demonstrativo da Execucdo da Despesa” extraido do Tesouro Gerencial, para
subsidiar a reunido de prestacéo de contas mensal.

2.2 Houve/Nao houve restricdo na conformidade dos registros de gestao (caso
tenha havido restricdo em qualquer dia do més, a Unidade Gestora (UG) devera
informar o motivo e as providéncias adotadas para regularizacdo da
impropriedade ocorrida).

2.3 Execucao de Restos a Pagar Processados:

RPP RPP RPP RPP a Pagar Percentual Percentual
Inscritos Cancelados Pagos 9 Cancelado Pago
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Observacédo: no acompanhamento da execucdo de restos a pagar processados,
verificou-se que (houve/nao houve) cancelamento dos restos a pagar. Caso tenha
sido cancelada alguma despesa, citar quais despesas e justificar o motivo.

2.4 Execucao de Restos a Pagar N&o Processados:

InsRcFr)ilt\loZ e RPNP RPNP RPNP  Percentual Percentual Percentual
Reinscritos Cancelados Liquidados Blogueados Cancelado Liquidado Bloqueado

Observacdo: no acompanhamento da execucdo de restos a pagar néao
processados, verificou-se que (houve/ndo houve) descumprimento das
obrigacdes por parte dos fornecedores e consequente cancelamento da despesa.
Caso haja descumprimento das obrigacdes, citar quais despesas e informar as
medidas adotadas.

2.5 Execucao das Despesas do Exercicio:

Proviséao Despesas Despesas Percentual Percentual
Recebida Empenhadas Liquidadas Empenhado Liquidado
Observacoes:

a) Planejamento das Contratacdes:

- tendo analisado as aquisicbes que guardam entre si igual natureza,
semelhanca ou afinidade, no presente ano, consideradas as UG 160 e 167,
verificou-se que (houve/ndo houve) fracionamento da despesa, conforme os
parametros orientados pela Secretaria de Economia e Financas (SEF). No caso
de inobservancia das orientacdes, o OD deve justificar.

b) Acompanhamento dos Contratos de Despesa da UG:
- 0s contratos (estdo/ndo estdo) registrados no SIASG/SICON; e

- a medicdo/conferéncia da execugdo contratual (estd/nédo estd) sendo atestada
pelo Fiscal de Contrato, com o posterior lancamento da liquidacdo pelo Setor
Financeiro, no SIAFI (justificar caso tenha sido encontrada alguma inconsisténcia
- “Nao estad” em algum dos casos acima - e citar as providéncias).
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2.6 Quadro Demonstrativo do pagamento de despesas relativas a juros de mora e
multa por atraso no pagamento de faturas das concessionarias de servigos
publicos (informacdes necessarias para o entendimento correto do fato gerador):

Més da fatura/ | Data de | Data de | N° e | N° e data | Valor Justificativa
concessionaria do | vencimento recebimento data | da NS de | dos do
servico publico da fatura da fatura na | NC liquidacao juros e | pagamento
UG multa
(R$)

3. EXECUCAO PATRIMONIAL

3.1 Os saldos das contas de movimento patrimonial no SIAFI (estdo/ndo estao)
compatibilizados com o0s constantes no Relatério de Movimentacdo de
Almoxarifado (RMA) e no Relatorio de Movimentacédo de Bens Moveis (RMB), que
por sua vez (espelham/ndo espelham) os saldos registrados no Sistema de
Controle Fisico (SISCOFIS), ou outro sistema que venha a substitui-lo,
disponiveis no banco de dados do CITEx, conforme quadros abaixo:

Divergéncia contabil no RMA

Conta | Nomenclatura | Saldo Saldo SIMATEXx Divergéncia
Contabil no SIAFI | (aplicativo SISCOFIS
OM OP)
(1)

(1) Justificativa para divergéncias encontradas entre o saldo contabil do RMA no
SIAFI e no aplicativo SISCOFIS OM/OP.

Divergéncia contabil no RMB

Conta | Nomenclatura | Saldo Saldo SIMATEX Divergéncia
Contébil no SIAFI | (aplicativo SISCOFIS
OM OP)
(1)

(1) Justificativa para divergéncias encontradas entre o saldo contabil do SIAFI e
os saldos do SISCOFIS OM/OP.

Obs.: As Unidades Gestoras dispdem do Mddulo Patriménio do Sistema de
Informagbes Gerenciais e Acompanhamento Orcamentario (SIGA), ou de outro
sistema que venha a substitui-lo, para consultar a situacdo da compatibilidade das
contas do RMA, RMB e depreciagdo, bem como da divergéncia contébil
apresentada.
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3.2 Os saldos das contas de depreciacdo no SIAFI (estdo/ndo estao)
compatibilizados com os constantes no Relatério Sintético da Depreciacdo do
SIMATEX/SISCOFIS:

Conta contdbil | Nomenclatura | Saldo da depreciacéo Divergéncia
mensal
SISCOFIS SIAFI (1)

(1) — Justificativa para as divergéncias encontradas entre o saldo contabil da
depreciacdo mensal e a acumulada no SIAFI, bem como no SISCOFIS OM.

3.3 Quadro Demonstrativo das Movimentacdes de Materiais e/ou Bens em
Transito ha mais de 30 (trinta) dias:

UG NL Valor | Tipode | Conta UG N° e datada | Motivo
(160xxx) | Transf | (R$) | Material | Contabil | Remetente/ Guia de de saldo
(n°/data) Destinataria | Transferéncia | pendente

ha + 30

dias

(SFC)

Observacao: quando houver materiais em transito ha mais de 30 (trinta) dias, a
OM devera enviar, por meio eletrénico, a ICFEx de vinculagdo, uma copia do
presente quadro até o terceiro dia Gtil do més subsequente ao completamento do
prazo.

4. CONFORMIDADE CONTABIL MENSAL

4.1 Informar o motivo do registro de conformidade contabil com restricdo e as
providéncias adotadas para a regularizagdo contabil necesséria; caso contrario,
informar que ndo houve restricao contabil.

4.2 Como resultado da analise do demonstrativo “CONDESAUD — CONSULTA
DESEQUILIBRIO DE AUDITOR?”, extraido do SIAFI, foi verificado o que se segue:

4.2.1 Equagédo no CONDESAUD

(Ha/ ndo ha) equacdo no CONDESAUD (se houver preencher o Quadro de
Equacdes de Auditor de Rotina Contabil — Modelo);
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Quadro de Equactes de Auditor de Rotina Contabil (modelo)

~_Tituloda Conta Valor Conta . Prazo Tempo na
Equacao ~ s Justificativa . conta
Equacao contabil (R$) Corrente (dias) (dias)

4.2.2 Saldo a Regularizar no BALANCETE

(Ha/ ndo ha) saldo a regularizar registrado no BALANCETE (se houver citar
gual/quais e justificativa).

5. INFQRMAC@ES SOBRE O TRATAMENTO DAS RECOMENDACOES E DAS
DILIGENCIAS REALIZADAS PELA ICFEX

Obs.: Apresentar apenas as justificativas para as diligéncias que ainda néo
puderam ser atendidas.

6. RECEITAS DA UG

6.1 Em relagdo aos contratos de receita celebrados por esta UG, os valores
contratuais (estdo/ndo estdo) sendo recolhidos devidamente, com o cdédigo
correto e na data estipulada em contrato.

6.2 As receitas (estdo/néo estéo) corretamente validadas no SIGA.

6.3 (Constam/nao constam) as devidas providéncias para alguma contratacdo que
estiver por vencer (justificar alguma inconsisténcia existente).

7. CONTROLES INTERNOS ADMINISTRATIVOS

7.1 Esta UG (esta/ndo estd) aplicando, em todos 0s seus processos, 0S
“Principios de Controles Internos Administrativos” previstos na IN n°® 01-SFC, de 6
ABR 01 (caso nao aplique, justificar a falta de observancia de algum dos
seguintes principios: qualificacdo adequada, treinamento e rodizio de
funcionarios, delegacao de poderes e definicdo de responsabilidades, segregacao
de funcdes, instrucbes devidamente formalizadas e controles sobre as
transacoes).

8. ROL DOS RESPONSAVEIS

8.1 Analisando o Rol dos Responsaveis (UG 160 e 167), foi verificado que:
8.1.1 (H&/ndo ha) periodo sem responsavel;

8.1.2 (Ha/ndo h4) sobreposicdo de agentes no mesmo periodo;

8.1.3 (Ha/nado ha) falta de segregacéao de funcdes; e
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8.1.4 (Ha/ndo ha) falta de documento de designacdo ou exoneracdo. (justificar
caso tenha sido encontrada alguma inconsisténcia - “Ha” em algum dos casos
acima - e citar as providéncias).

9. INDICADORES DE GESTAO

Apresentar os principais indicadores de gestdo da UG, que servirdo de base
para elaboracdo de Prestacdo de Contas Anual (PCA) e avaliacdo dos resultados
da Gestédo pelo OD e pelo Controle Interno.

10. CUSTOS

A equipe de custos da(s) OM(s), inclusive da(s) beneficiada(s), composta por
(citar os agentes da administracdo, o gestor de custos, demais usuarios do
sistema e o0 n° do boletim interno que designou a equipe) reuniu-se no dia
DD/MMM/AA, sob a coordenagdao do Fiscal Administrativo, para verificar as
informacdes relacionadas com as atividades de custos da unidade, relativas a
analise dos dados inseridos diretamente no Médulo de Custos do SIGA (cadastro
de pessoal, telefone, poténcia elétrica), andlise dos lancamentos referentes ao
SISCOFIS (ou outro sistema que venha a substitui-lo) e SIAFI, sendo constatadas
as seguintes alteracdes e providéncias (se houver): [...]

11. OUTRAS INFORMACOES

Obs.: Registro, a critério do OD, de assuntos julgados esclarecedores para a
ICFEx de vinculacdo, ou a motivacdo dos atos de gestédo relativos a situagdes
extraordinarias ou excepcionais, tais como Inquérito Policial Militar (IPM),
Sindicancia, Processos Administrativos (PA) e Tomada de Contas Especial (TCE)
instaurados no més.

11.1. Declaro para fins de atendimento ao disposto no § 1°, do Art. 11 da Port.
Cmt Ex n° 1.324/2017, que foi realizada a conferéncia das portarias instauradas
para apurar indicios de dano ao erario no corrente més com o cadastro constante
do Sistema de Acompanhamento de dano ao Erario (SISADE), ndo sendo
constatada nenhuma alteracgéo; ou:

11.1. Declaro para fins de atendimento ao disposto no § 1°, do Art. 11 da Port.
Cmt Ex n° 1.324/2017, que foi realizada a conferéncia das portarias instauradas
para apurar indicios de dano ao erario no corrente més com o cadastro constante
do Sistema de Acompanhamento de dano ao Erario (SISADE), sendo
constatada(s) a(s) seguinte(s) pendéncia(s) no Relatério de Acompanhamento da
Apuracéo de Indicios de Irregularidades Administrativas (RAAIIA), gerado naquele
sistema e anexo ao presente RPCM:
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PROCEDIMENTO

o
N° E DATA DA PORTARIA DE OBJETO

INSTAURACAO
SINDICANCIA| IPM TCE

X

X

11.2 Em atendimento a supracitada norma, 0S ajustes necessarios serao
efetuados no SISADE, sendo sua regularizacao informada no préximo RPCM.

Lista de Anexos:

[.]

Agente da Administracao Agente da Administracéo

Aprovo o presente relatorio.

Determino o arquivamento da via original na Secao @l Conformidade dos Registros
de Gestdo (SCRG) e a remessa por meio eletrénico dema cépia da via original
assinada e escaneada a ICFEX.

, de de

N Ordenador de Despesas
OBSERVACOES:

- Todos os agentes presentes devem assinar as folhas do RPCM;

- O presente modelo de RPCM contempla a maioria dos eventos inerentes a
gestdo administrativa de uma UG comum. Ademais, em razdo das peculiaridades
dos diferentes tipos de UG do Comando do Exército, a ICFEx podera orientar as
suas UG vinculadas, se for o caso, a acrescentar novos topicos que melhor
retratem a sua singularidade, facilitando o trabalho de pré-auditoria, desde que
siga a estrutura de titulos e subtitulos do modelo e ndo promova alteracdes
significativas no relatério.

50



EB90-N-08.002

MINISTERIO DA DEFESA
EXERCITO BRASILEIRO
uG

ANEXO 11

RELATORIO DE PASSAGEM DE FUNCAO DE ORDENADOR DE DES PESAS

1. Como resultado da Reunido de Passagem da Funcdo de Ordenador de

Despesas (OD) realizada em / / , presentes
(posto, nome e funcao), agente substituido, e
, agentes corresponsaveis
, eu, :
agente substituto, (posto, nome e

fungéo), declaro ter verificado que:

a. Os saldos das contas de movimento patrimonial no SIAFI (estdo/n&o estéo)
compatibilizados com o0s constantes no Relatério de Movimentagdo de
Almoxarifado (RMA) e no Relatorio de Movimentacédo de Bens Moveis (RMB), que
por sua vez (espelham/ndo espelham) os saldos registrados no Sistema de
Material do Exército (SIMATEXx/SISCOFIS) (ou outro sistema que venha a
substitui-lo).

Divergéncia contabil no RMA

Conta | Nomenclatura | Saldo Saldo do Divergéncia
Contabil no SIAFI SISCOFIS

€Y

(1) Justificativa para divergéncias encontradas entre o saldo no SIAFI e o
SISCOFIS.

Divergéncia contabil no RMB

Conta | Nomenclatura| Saldo Saldo SISCOFIS Justificativa
Contabil no SIAFI

1)

(1) Justificativa para divergéncias encontradas entre o saldo do SIAFI e do
SISCOFIS.
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Obs.: As Unidades Gestoras dispéem do Modulo Patriménio do Sistema de
Informacfes Gerenciais e Acompanhamento Orgcamentario (SIGA) ou outro
sistema que venha a substitui-lo, para consultar a situacdo da compatibilidade das
contas do RMA, RMB e depreciagdo, bem como da divergéncia contébil
apresentada.

b. Os saldos das contas de depreciagdo no SIAFI (estdo/ndo estdo)
compatibilizados com os constantes no Relatério Sintético da Depreciacéo
SIMATEX/SISCOFIS (ou outro sistema que venha a substitui-lo), conforme quadro
abaixo:

Conta Contabil Nomenclatura Saldo da depreciacéo Divergéncia
mensal
SISCOFIS | SIAFI 1)

(1) — Justificativa para divergéncias encontradas entre o saldo da depreciacao
mensal e no SIAFI e no SISCOFIS.

c. A equipe de custos da(s) OM(s), inclusive da(s) beneficiada(s), composta
por (citar os agentes da administracdo, o gestor de custos, demais usuérios do
sistema e o0 n° do boletim interno que designou a equipe, conforme o inciso |, do
Art. 13 da Portaria do Cmt Ex n° 932, de 19 DEZ 07), reuniu-se no dia
DD/MMM/AA, sob a coordenacdo do Fiscal Administrativo, para verificar as
informacdes relacionadas com as atividades de custos da unidade, relativas a
analise dos dados inseridos diretamente no SISCUSTOS (cadastro de pessoal,
telefone, poténcia elétrica), analise dos lancamentos referentes ao SISCOFIS e
SIAFI, sendo constatadas as seguintes alteracdes e providéncias (se houver): [...]

d. Valor total das NE emitidas e nao liquidadas (R$ ---------- ) e valor total das
NE liguidadas e ndo pagas (R$ ----------- ), conforme contas especificadas no
Balancete, anexo ao presente relatorio; e

e. Suprimento de fundos concedidos e ainda ndo comprovados até a data de
passagem de funcao:

NOME DO AGENTE | CPF | N° PRAZO DE VALOR
SUPRIDO NE  "APLICACAO | COMPROVACAO

2. Outras Informacoes:

- Preenchimento a critério do OD substituto ou substituido sobre assuntos
relevantes e/ou esclarecedores.
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2.1 Quadro Demonstrativo das Movimentacbes de Materiais e/ou Bens em

Transito:
UG NL Valor | Tipode | Conta UG N° e datada | Motivo de
(160xxx) | Transf | (R$) | Material | Contabil | Remetente/ Guia de saldo
(n°/data) Destinataria | Transferéncia | pendente
ha + 30
dias (SFC)

2.2 Quadro Demonstrativo dos Saldos Registrados na Conta 218810409 -

Depésitos de Terceiros:

Conta Corrente

Valor (R$)

Prazo

OD Substituido

OD Substituto
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ANEXO 12

PROCESSO DE PRESTACAO DE CONTAS DE DESPESAS COM
TRANSPORTE E AJUDA DE CUSTO

Para cada militar transferido para outra sede com desligamento da
Organizacao Militar - OM (despesas de Transporte em espécie/Ajuda de Custo
executadas pela Unidade Gestora - UG), recomenda-se que o0 Setor de
Conformidade de Registros de Gestdo mantenha em arquivo um processo com a
seguinte autuagao:

- Capeador do Processo de Concessdo de Ajuda de Custo e
Indenizacdo de Transporte e seus Anexos, conforme modelo previsto no Anexo E
das Normas para Gestdo dos Recursos Financeiros Destinados a Movimentacéo
de Pessoal e Deslocamento Fora da Sede no Ambito do Exército Brasileiro.

1. AJUDA DE CUSTO

a. Transcricdo em Boletim Interno (BI) da OM do ato administrativo que
determinou a movimentacdo do militar (Art. 26 das Normas para Gestdao dos
Recursos Financeiros Destinados a Movimentagcdo de Pessoal e Deslocamento
Fora da Sede no Ambito do Exército Brasileiro, aprovadas pela Portaria n® 290-
DGP, de 9 DEZ 13, ou outra norma que vier a substitui-la);

b. Mapa Demonstrativo de Despesa - MDD (Art. 81 das Normas para Gestao
dos Recursos Financeiros Destinados a Movimentacdo de Pessoal e
Deslocamento Fora da Sede no Ambito do Exército Brasileiro, aprovadas pela
Portaria n°® 290-DGP, de 9 DEZ 13, ou outra norma que vier a substitui-la);

c. Contracheque da data do ajuste de contas do militar beneficiado com a
concessao da ajuda de custo (Art. 56 do Decreto n°® 4.307, de 18 JUL 02). A data
do ajuste de contas podera ser até o ultimo dia do transito (Alinea a) do Inc. VIII
do Art. 2° das Normas para Gestdo dos Recursos Financeiros Destinados a
Movimentacdo de Pessoal e Deslocamento Fora da Sede no Ambito do Exército
Brasileiro, aprovadas pela Portaria n° 290-DGP, de 9 DEZ 13, ou outra horma que
vier a substitui-la.
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2. TRANSPORTE DE BAGAGEM E DE PESSOAL (EM ESPECIE)

a. Transcricao em Bl da OM de origem do ato administrativo de movimentacéo
do militar com desligamento da OM para outra sede (Art. 32 e 54 das Normas
para Gestao dos Recursos Financeiros Destinados a Movimentacdo de Pessoal e
Deslocamento Fora da Sede no Ambito do Exército Brasileiro, aprovadas pela
Portaria n°® 290-DGP, de 9 DEZ 13, ou outra norma que vier a substitui-la).

b. Parte de Solicitacdo de Transporte (Art. 33 das supracitadas Normas), na
qual o militar movimentado indicara a modalidade (nesse caso: pagamento em
espécie) e apresentard a declaracdo formal a autoridade requisitante sobre os
dependentes que o acompanharédo e os que seguirdo destino em época diferente
da sua (Art. 55, 83° das Normas para Gestdo dos Recursos Financeiros
Destinados & Movimentac&o de Pessoal e Deslocamento Fora da Sede no Ambito
do Exército Brasileiro, aprovadas pela Portaria n° 290-DGP, de 9 DEZ 13, ou outra
norma que vier a substitui-la). Essa parte terd como anexos:

1) a Cépia autenticada do certificado de registro e licenciamento do veiculo
(CRLV) e do Certificado de Registro de Veiculo (CRV) (Art.33, 82°, inciso Il, das
Normas para Gestdo dos Recursos Financeiros Destinados a Movimentagédo de
Pessoal e Deslocamento Fora da Sede no Ambito do Exército Brasileiro,
aprovadas pela Portaria n°® 290-DGP, de 9 DEZ 13, ou outra norma que vier a
substitui-la);

2) quanto aos dependentes (Art. 49, 8§ 2°, inciso |, das supracitadas Normas):

a) copia autenticada dos assentamentos do militar onde consta como
dependentes quaisquer das pessoas enumeradas nos 88 2° e 3° do Art. 50 da Lei
n° 6.880/1980; e

b) cépia autenticada da carteira de identidade militar do cdnjuge militar.

3) quanto ao vinculo do empregado doméstico (Art. 55, 82°, inciso Il, das
Normas para Gestdo dos Recursos Financeiros Destinados a Movimentagédo de
Pessoal e Deslocamento Fora da Sede no Ambito do Exército Brasileiro,
aprovadas pela Portaria n°® 290-DGP, de 9 DEZ 13, ou outra norma que vier a
substitui-la):

a) coOpia autenticada do registro do respectivo contrato na carteira de
trabalho, contendo assinatura do empregador;

b) coépia autenticada do comprovante de inscricio do empregado
domeéstico no Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS); e

C) copia autenticada do comprovante de recolhimento da respectiva
contribuicdo previdenciéria relativo ao més imediatamente anterior a solicitacéo de
transporte.

4) publicacédo em Bl da OM de origem da solicitacdo de transporte do militar
(Art. 34, inciso Il, das Normas para Gestdo dos Recursos Financeiros Destinados
a Movimentag&o de Pessoal e Deslocamento Fora da Sede no Ambito do Exército
Brasileiro, aprovadas pela Portaria n°® 290-DGP, de 9 DEZ 13, ou outra horma que
vier a substitui-la);
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5) copia da publicacdo em Bl do ato de concessdo do pagamento em
espécie do transporte de bagagem e de pessoal (Art. 43, 81°, e Art. 60, §1°, das
Normas para Gestdo dos Recursos Financeiros Destinados a Movimentacédo de
Pessoal e Deslocamento Fora da Sede no Ambito do Exército Brasileiro,
aprovadas pela Portaria n°® 290-DGP, de 9 DEZ 13, ou outra norma que vier a
substitui-la);

6) extrato da consulta ao Sistema de Consulta de Distancias (SISCODI) (Art.
46 das Normas para Gestdo dos Recursos Financeiros Destinados a
Movimentacdo de Pessoal e Deslocamento Fora da Sede no Ambito do Exército
Brasileiro, aprovadas pela Portaria n° 290-DGP, de 9 DEZ 13, ou outra horma que
vier a substitui-la);

7) Mapa demonstrativo de despesa - MDD (Art. 81 das Normas para Gestao
dos Recursos Financeiros Destinados a Movimentacdo de Pessoal e
Deslocamento Fora da Sede no Ambito do Exército Brasileiro, aprovadas pela
Portaria n°® 290-DGP, de 9 DEZ 13, ou outra norma que vier a substitui-la); e

8) Cotacdo dos precos das passagens, estabelecendo como data de
consulta a prevista para o dia seguinte ao desligamento, nos casos de
movimentacdo com desligamento de OM (Art. 62, inciso Il, das Normas para
Gestdo dos Recursos Financeiros Destinados a Movimentacdo de Pessoal e
Deslocamento Fora da Sede no Ambito do Exército Brasileiro, aprovadas pela
Portaria n°® 290-DGP, de 9 DEZ 13, ou outra norma que vier a substitui-la).
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ANEXO 13

COMPOSICAO DOS PROCESSOS LICITATORIOS DO SISTEMA DE
REGISTRO DE PRECOS (SRP).

1. No Orgéo Gerenciador

Manter arquivado no SCRG uma via completa do processo licitatorio
realizado por meio do Sistema de Registro de Pregos, em conformidade com o
Art. 38 da Lei 8.666/1993 (Concorréncia); Art. 21 do Decreto n° 3.555/2000
(Pregéo Presencial) ou Art. 30 do Decreto n° 5.450/2005 (Pregéao Eletronico); e
Decreto n® 7.892/2013 (SRP) e suas alteracdes.

1.1 O Conformador devera conferir os seguintes iten s (Decreto n°
7.892/2013):

a. Registro da intencédo de registro de precos no Portal do Governo Federal;

b. Registro das informagbes relativas a estimativa individual e total de
consumo, promovendo a adequacdo dos respectivos termos de referéncia ou
projetos basicos encaminhados, para atender aos requisitos de padronizacéo e
racionalizacéo;

c. Registro da pesquisa de mercado para identificacdo do valor, de acordo
com a Instrucdo Normativa n°® 5-MPOG, de 27 JUN 14;

d. Registro da confirmacdo junto aos 6rgaos participantes da concordancia
com o objeto a ser licitado, inclusive quanto aos quantitativos e termo de
referéncia ou projeto basico.

2. Na Unidade Gestora “Participante”

As pecas minimas que devem compor o processo de adesdo ao certame
licitatério, na qualidade de UGP, autuado, numerado, protocolado e arquivado
junto a Secéo de Conformidade dos Registros de Gestéo, sdo as seguintes:

a. capa;
b. indice;
c. termo de abertura;

d. demonstrativo de necessidades para registro de precos, com despacho
do ordenador de despesas (OD);
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e. pesquisa de precos com pelo menos 3 (trés) orcamentos que
comprovem vantagem administrativa da adesdo, conforme os parametros dos 88
20, 4°, 5% e 6° do Art. 2° e Art. 3° da IN n°® 5-MPOG, de 27 JUN 14;

f. justificativa da necessidade do OD;

g. solicitacdo de adesdo a UGG, constando o demonstrativo de
necessidades para registro de precos;

h. minuta de contrato, a luz do edital de origem, caso a adesao exija termo
de contrato;

I. requisicbes das aquisicoes e despacho do OD (determinando
providéncias, fonte de recursos, justificativas etc.);

J. consulta impressa da situagdo regular do fornecedor no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), na emissao da Nota de
Empenho (NE);

k. consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas;

l. consulta impressa da situacado do fornecedor contemplado no Cadastro
Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal (CADIN) na data
da emissao da NE;

m. consulta impressa da situacéo regular do fornecedor perante a Justica
do trabalho;

n. nomeacao do fiscal de contrato, se for o caso;
0. NE e termo de contrato, quando for o caso;

p. documentos que comprovem o0 acompanhamento e fiscalizacdo da
execucao do contrato; e

g. termo de encerramento do processo administrativo, quando cessadas as
obrigacdes.

3. Na Unidade “Nao Participante”

As pecas minimas que devem compor 0 processo de adesdo a Ata de
Registro de Precos (ARP), na qualidade de Unidade Gestora N&o Participante
(UGNP), autuado, numerado, protocolado e arquivado junto a Secdo de
Conformidade dos Registros de Gestéo, sdo os seguintes:

a. capa;
b. indice;
c. termo de abertura do processo de adesao;

d. requisicdbes das aquisicbes e despacho do OD (determinando
providéncias, fonte de recursos, justificativas etc.);

e. pesquisa de precos nos termos do Art. 2° da IN n°® 5-MPDG, de 27 JUN
14 (alterada pela IN n°® 3-MPDG, de 20 ABR 17). No caso de pesquisa de pregos
realizada junto a fornecedores, devera constar solicitacdo formal para
apresentacao de cotacao (Art. 3°, caput, da IN n° 5/2014-MPDG);
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f. solicitacdo de adesdo a Unidade Gestora Gerenciadora (UGG),
constando no minimo a identificacdo do item da ata, a quantidade e o prazo de
utilizacao;

g. estudo demonstrando o ganho de eficiéncia, a viabilidade e a
economicidade na utilizacdo da ARP;

h. documento da UGG concedendo a correspondente autorizacao
(condicionada a aprovacéao do estudo elaborado pela UGNP);

i. copia do edital e ARP, ou pelo menos das partes em que devam constar
dados como o item de interesse (quantidade e preco), fornecedor e a vigéncia da
prépria ata SRP;

j. minuta de contrato, a luz do edital de origem, caso a adesao exija termo
de contrato;

k. parecer juridico sobre a minuta de contrato, caso a adeséo exija termo
de contrato;

I. consulta impressa da situacdo regular do fornecedor no SICAF, na
emissao da NE;

m. consulta impressa da situacdo do fornecedor contemplado no CADIN,
na data da emisséo da NE;

n. consulta impressa da situacao regular do fornecedor perante a Justica
do trabalho;

0. consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas;
p. nomeacao do fiscal de contrato, se for o caso;
g. NE e termo de contrato, quando for o caso;

r. documentos que comprovem o acompanhamento e fiscalizagdo da
execucdo do contrato; e

s. termo de encerramento do processo administrativo, quando cessadas as
obrigacdes.
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ANEXO 14

COMPOSICAO DOS PROCESSOS DE DIARIAS E PASSAGENS

Todas as UG que executam despesas de diarias e passagens fora do
SCDP deverdao manter na SCRG um processo contendo 0s seguintes documentos
das Normas Aprovadas pela Portaria n® 290-DGP, de 9 DEZ 13 (ou outra norma
que vier a substituir):

1. Capa;

2. Bl que publicou a autorizagéo para o militar afastar-se da sede (inciso |
do Art. 11);

3. Proposta de Concessdao de Passagens e Diarias (PCPD), conforme
modelo constante do Anexo A das supracitadas Normas (inciso Il do Art. 11);

4. Publicacdo em Bl da PCPD (inciso Il do Art. 11);

5. Relatorio de Viagem Nacional, conforme modelo do Anexo B das
supracitadas Normas (Art. 19);

6. Canhotos dos cartdes de embarque (Trnp Ae) elou bilhetes (demais
categorias Trnp) (ANEXO B das supracitadas Normas);

7. Mapa Demonstrativo da Despesa - MDD do SIPEO (Art. 81); e

8. Justificativa(s) da execucdo de despesas com diarias e passagens fora
do SCDP (se for o caso).

Observacao :

Quando as despesas com diarias e passagens forem realizadas no SCDP,
0 processo de comprovacgao sera realizado no proprio sistema, sendo necessaria
a anexacdo (upload) dos canhotos dos cartbes de embarque (Trnp Ae) e/ou
bilhetes (demais categorias Trnp).
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ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTA(;AO PERTINENTE AS DESPESAS DO
FUNDO DE SAUDE DO EXERCITO (FUSEX)

1. No Setor de Conformidade dos Registros de Gestao

a. Para cada organizacdo civil de saude (OCS), um processo contendo:
Processo de inexigibilidade (ou dispensa de licitacdo), Minuta de Termo de
Contrato, Parecer Juridico, Termo de Contrato, Homologacao pela RM do Termo
de Contrato, Minuta de Termo Aditivo, Parecer Juridico, Termo Aditivo,
Homologacéo pela RM do Termo Aditivo.

b. Para cada profissional de saude autbnomo (PSA), um processo contendo:
Processo de inexigibilidade (ou dispensa de licitagdo), credenciamento e
respectiva homologacao pela RM.

c. Consulta CONSITFORN (Consulta Situacdo Fornecedor) antecedendo o
empenho da despesa.

d. Via original da NF (OCS) e do RPA (PSA) com os carimbos de “Atestado
de Lisura”, “Liquidagdo da Despesa” (Oficio n°® 44-SEF, de 13 JUN 2005) e
“Autorizacdo de Pagamento”.

e. Processos de ressarcimentos de despesas médicas (IR 30-40, aprovadas
pela Portaria n° 050-DGP, de 28 FEV 2008), contendo: requerimento do
beneficiario solicitando o ressarcimento; informacéo instruindo o requerimento;
documento do prestador de servigos, declarando que ndo é conveniado ou
contratado com qualquer UG FuSEx e que ndo aceita empenho; relatorios,
pareceres meédicos e despachos pertinentes ao atendimento ou a aquisi¢cao objeto
do ressarcimento; e coOpia do(s) documento(s) comprobatdrio(s) da despesa,
devidamente auditado(s) (Art. 11). Devem ser anexados ainda os documentos
especificos para cada situacao citada nos 88 1° ao 7°, do Art. 11 das supracitadas
IR.

2. Setor Financeiro:

- Copia da NF (OCS) e do RPA (PSA) com os carimbos de “Atestado de
Lisura”, “Liquidacdo da Despesa”’ (Oficio n° 44-SEF, de 13 JUN 2005) e
“Autorizacdo de Pagamento”.
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3. Setor FUSEX:

a. Cépia da Nota Fiscal - NF (OCS) e do Recibo de Pagamento a Autbnomo
- RPA (PSA) com os carimbos de “Atestado de Lisura”, “Liquidacdo da Despesa”
(Oficio n° 44-SEF, de 13 JUN 05) e “Autorizacédo de Pagamento”.

b. Mapa Demonstrativo da Despesa/Mapa Provisionado (extraido do
Sistema de Planejamento e Execucdo Orcamentaria - SIPEO), devidamente
assinado pelo chefe da secdo de contas médicas (Msg Comunica 2008/0871300
SEF - Gestor, de 04 AGO 08).

c. Faturas de OCS/PSA (documento que representa a cobranca mensal dos
atendimentos e que é objeto de lisura, com aprovacdo ou glosa parcial ou total)
acompanhadas do relatério gerencial das respectivas guias auditadas, extraidas
do SIRE (terceiras vias — Inciso V, do Art.18 das Normas aprovadas pela Portaria
n°® 046-DGP, de 25 FEV 08).

d. Parecer favoravel da Comissdo de Etica Médica, seguido de autorizacio
do Diretor da OMS para realizacdo do procedimento, nos casos previstos no n° 2,
do Anexo A das IR 30-38, aprovadas pela Portaria n® 048-DGP, de 28 FEV 08.

e. Parecer da Comissdo de Etica Médica, seguido de autorizacdo da RM
para realizar o encaminhamento (encaminhamentos de procedimentos ou exames
de alto custo e complexidade, ndo previstos em convénio ou contrato com OCS e
PSA - Art. 16 das IR 30-38).

f. Solicitacado de Procedimentos a OCS/PSA (Anexo C das IR 30-38).

g. "Processo Contabil da Despesa Realizada", referente a cada paciente
encaminhado para internacdo (Msg SIAFI n°® 2006/0923329-DGP/Gestor, de 30
JUN 06), que devera ser composto pelos seguintes documentos:

1) Guia de Encaminhamento (GE) do sistema de saude do Exército,
nominal ao paciente, com valores estimados.

2) Relatorio de auditoria (p6s auditoria), discriminando os valores dos
seguintes itens da conta hospitalar:

a) valor total da conta hospitalar apresentada;

b) Guia de Encaminhamento com valores revistos;
c) diarias;

d) taxas e aluguéis;

e) medicacoes;

f) descartaveis;

g) exames laboratoriais;

h) diagndstico por imagem,;

1) gases;

j) hemoderivados;

K) honorérios profissionais;

) Orteses, Proteses e Materiais Especiais (OPMES);
m) pacotes;
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n) total de glosas;
0) total pos-glosa; e
p) data, nome e assinatura do auditor.
3) Pedido do médico assistente (médico que solicitou o procedimento).

4) Autorizacdo do sistema de saude do exeército para realizacdo do
procedimento solicitado.

5) Autorizacdo do sistema de saude do exército para utilizacdo de
medicagao de alto custo.

6) OPMES:
a) Nota fiscal original (quando estabelecido em contrato);

b) Solicitacdo do médico assistente de materiais a serem utilizados no
procedimento (lista discriminada); e

c) Tomada de preco (quando estabelecido em contrato).
7) Procedimentos cirargicos(quando houver):

a) boletim anestesico (22 via); e

b) relatorio cirdrgico (32 via).
8) Diagndstico por imagem:pedido médico e laudo.
7) Conta hospitalar discriminada.

8) Relatorios da auditoria concorrente (médico auditor), no caso de fatura
de internacao hospitalar ou domiciliar.

9) Os processos contabeis da despesa realizada deverdo estar
numerados de acordo com as faturas emitidas e por ordem cronolégica de
entrada no protocolo da unidade de atendimento.

10) Os responsaveis pelos controles das despesas deverédo fazer constar
nos processos contadbeis da despesa realizada o numero dos mapas
demonstrativos do SIPEO, do empenho, da nota fiscal, da ordem bancaria.
Deverao, também, extrair do SIRE o relatorio gerencial do item 16 - Guias Pagas
e anexar ao processo para fins de arquivamento e controle.
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