3. Das Regularizac¢oes Contabeis e Demais Fluxos

De acordo com o Decreto n° 6.976/09 — Sistema Federal de Contabilidade compete as
unidades setoriais, realizar a conformidade contabil dos atos ¢ fatos da gestdo orgamentdria,
financeira ¢ patrimonial praticados pelos Ordenadores de Despesa ¢ responsaveis por bens
publicos, a vista dos principios € normas contabeis aplicadas ao setor publico, da tabela de
eventos, do plano de contas aplicado ao setor publico e da conformidade dos registros de
gestdo da unidade gestora.

E de responsabilidade de cada Unidade Gestora, em conjunto com sua Unidade
Setorial de Contabilidade, o acompanhamento, andlise e consisténcia dos registros e saldos
das contas contdbeis, bem como os reflexos causados nos respectivos demonstrativos
contabeis.” (Macrofuncao SIAFI n° 02.10.03, 2.1.1).

O Conformista Contéabil ¢ responsavel para fazer o acompanhamento e apontar o que
deve ser regularizado ou ajustado pelo gestor, certificando, assim, a qualidade da informacao

contabil.

Sistemas de Governo

As regularizagdes contabeis sdo realizadas no Sistema Integrado de Administracio

Financeira (STAFI Web), SIAFI Operacional-HOD.

Legislacdo Aplicada
Abaixo segue a legislagdo aplicada as regularizagdes contabeis:
*Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) — 9? edigdo;
*Macrofungao 02.03.15 — Conformidade Contabil;
*Macrofungdo 02.10.06 — Manual de Regularizagdes Contabeis;
«Macrofuncio 020305 — Conta Unica do Tesouro Nacional;
*Macrofungao SIAFI: 020303 - Programagao e Execucdo Financeira;
*Macrofungdo SIAFI: 020306 - Apropriagdo da Arrecadacdo de Receitas Federais.
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Da Instrucao Processual

A seguir sao descritos as instrugdes e fluxos dos procedimentos para regularizagdes

contabeis e demais fluxos.

8
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4.1 Dos procedimentos para realizacio da Conformidade Contabil -|

» Do Fluxo Descritivo para Realizacio da Conformidade Contabil

Este documento descreve as etapas do processo de Conformidade Contabil realizada
pela Geréncia Contabil. Define as 4reas e atores envolvidos, bem como os atos

administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela | - Fluxo Descritivo para Conformidade Contébil

Etapa | Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos

Verificar no SIAFI o balancete da Unidade Gestora;

. Verificar no Tesouro Gerencial o relatorio de saldo invertido;

3. No SIAFI Web verificar as equagdes no CONDESAUD da
Unidade Gestora;

4. Analisar os Demonstrativos Contabeis;

N —

A e 5. Verificar o registro de Conformidade de Gestao;
1 Geréncia Contabil . . . . . . .
6. Se tiver sido identificada alguma irregularidade, realizar a
conformidade contabil com restri¢do. Caso contrario, realizar a
conformidade contabil sem restrigio;
7. Conferir as restrigdes aplicadas pelo Ministério da Educagao;
8. Elaborar memorando e encaminha-lo para o pro-reitor ¢ para a
Diretoria de Contabilidade e Finangas (DCF).
) Pré-reitor ¢ DCF 9. Tomar ciéncia das restrigdes aplicadas (Pro-reitor ¢ DCF).

> Fluxograma

Ha Ha algum registra
Ha saldo Equagic ou falta de registro

invertido? No SIAF Web b Que cause retricio
A~ .!'-Q( o .
AN verificar N
> equagaes na 4  —
N WNee CONDESAUD da N Nee
uG
sim

Sim
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Garencial
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relatéric de
saldo invertido

No SIAFT

verificar

balancete
a UG

Werificar . Realizar

registro de canformidade

./ Waa’| conformidade Sy da UG sem
F. de gestao restrigaa

Analisar
demanstrativos
contabeis da UG

Naa
Identificar &

Realizar Conferir
i conformidade restricGes
contabil da UG aplicadas pelo
com restrigio MEC
reqularizar
A
Elaborar
memaorando &
A _ encaminhar para
A / Nao g
;’g;j:::‘r ¢ pro-reitar e DCF

Tomar ciéncia das
restrigoes

CONFORMIDADE CONTABIL - GERENCIA CONTABIL

aplicadas (
Pro-reitor e DCF)
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» Siglas e Definicoes:

SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira

CONDESAUD: Consultar Desequilibrio de Equacao de Auditor - O CONDESAUD ¢
utilizado para constatar se a unidade gestora ou mesmo o Orgdo possui alguma
inconsisténcia contabil.

CONFORMIDADE DE GESTAO (CONFREG): Consiste na certificacdo de registros
dos atos ¢ fatos de execug@o or¢camentaria, financeira e patrimonial incluidos no Sistema
de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI e da existéncia de documentos
habeis que comprovem as operagdes.

CONFORMIDADE CONTABIL: A conformidade contdbil tem como base os
Principios e Normas Contabeis aplicaveis ao Setor Publico e o seu objetivo ¢ garantir que

as informacdes apresentadas nas demonstracdes contdbeis sejam verdadeiras e confiaveis.
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4.2 Dos procedimentos para Regularizacio de Ordem bancaria (OB) Cancelada -|

» Do Fluxo Descritivo para Regularizacao de Ordem bancaria (OB) Cancelada

Este documento descreve as etapas do processo de regularizagdo da conta de Ordem
Bancaria Cancelada no SIAFIWEB. Define as areas e atores envolvidos, bem como 0s atos
administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 — Fluxo Descritivo das Regularizagdes de Ordem Bancarias Canceladas

Etapa Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos

1. Geréncia contabil verifica diariamente a conta de OB
Cancelada (218913601);

2. Analisa a Origem da OB de pagamento:

e (Pesquisar no SIAFI HOD e SIAFI WEB informagdes do
numero de processo, n° de NS/documento de liquidagao,
dados financeiros de pagamento para identificar o setor
responsavel;

3. Informar aos setores responsaveis a devolugdo da ordem

1 Geréncia Contabil bancdria e solicitar as informagdes para pagamento:

e Bolsa de Aluno, entrar em contato com o setor (via e-mail)
informando das devolugdes de pagamento;

e Devolugio de Salario - entrar em contato com o SRH e
Geréncia de Controle de Pagamento;

e Devolugio de demais despesas — Entrar em contato com
Geréncia de Controle de Pagamento;

4. Apds o Envio das informagdes bancarias pelo setor competente
(gcontabil@ufpi.edu.br) a Geréncia procede com as devidas
regulariza¢des (re-pagamento das Ordem Bancarias
Canceladas ou estorno de liquidagdo);

e Nos Casos em que o re-pagamento ndo for devido ao
credor da OB Cancelada o setor responsavel pelo
processo devera enviar um memorando solicitado o
cancelado do mesmo;

5. Apos aregularizagdo o processo ¢ enviado para a Unidade de
Conformidade de Gestdo e posterior arquivamento.
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»  Fluxograma
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» Siglas e Definicoes:

ORDENS BANCARIAS (OB): Documento Emitido quando do pagamento de despesa
no SIAFIL.

SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.
GERCOMP: Gerenciar Compromissos.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos.
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4.3 Dos procedimentos para Regularizacio de Guia de Recolhimento da Unio - GRU -l

» Do Fluxo Descritivo para Regularizacio de Guia de Recolhimento da Unifo -
GRU
Procedimento realizado caso haja devolugdes de recursos em decorréncia de despesas
pagas. Somente serdo consideradas recuperacdo de despesas nos casos em que efetivamente a
despesa ndo tenha ocorrido, tais como: devolugdo de didrias, suprimento de fundos ¢
devolucdo de pagamento de pessoal efetuado a maior ou indevidamente. Se a anulagdao da
despesa for referente ao exercicio corrente (retorna o saldo para o empenho) ou devolve o
valor para a STN se a anulacdo da despesa for referente a exercicios anteriores.
O processo de retificacdo do registro de arrecadacdo visa a realizagdo de acertos
decorrentes de erro no preenchimento de informagdes constantes da GRU, como, por

exemplo, UG, codigo de recolhimento, identificagdo do contribuinte.

Este documento descreve as etapas do processo de regularizacdo da conta de Valores
em Transito para estorno de Despesas. Define as dreas e atores envolvidos, bem como os

atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 — Fluxo Descritivo das Regularizagdes de Guia de Recolhimento da Unido

Etapa Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos
1. Verificar diariamente a conta de GRU (218913601 ¢
218911200);
2. Conferir a origem dos recursos (NS, documento SIAFI — se
houver);

3. Solicitar informagdes aos setores responsaveis sobre a
origem do recurso;

¢ Em Casos de devolugdo recursos do exercicio
anterior ha necessidade de retificar o codigo da
GRU para devolver recursos ao Tesouro
Nacional (Nesse caso o sistema processa o
langamento no dia seguinte ao registro de
retificagdo no SISGRU;

e Em Casos de devolugdo recursos do exercicio
atual: deve-se registrar Documentos Habil no

1 Siafi Web;

4. Em posse das informagdes a Geréncia Contabil efetua a
retificacio da GRU e anexa documentagdo no processo
(SIPAC-se houver);

5. Efetuar o recebimento de recurso de devolugdo de Despesas
no SIAFI-WEB;

6. Nas situacdes de pagamentos o processo devera ser enviado a
CGP para assinatura.

Geréncia Contabil
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5 GECPAGTO

7. Assinatura do Ordenador ¢ Gestor Financeiro;
Analisar Conformidade Contabil;
9. Arquivar Processo.

*®

>  Fluxograma
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»> Siglas e Definicdes:

GRU: Guia de Recolhimento da Unido.

SISGRU: Sistema de Gestdo do Recolhimento da Unido — que permite aos Orgdos Pi-

blicos criar Codigos de Servigo para cada servigo especifico ofertado aos seus con-
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tribuintes.

STN: Secretaria do Tesouro Nacional.

GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamento.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos.

SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.
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4.4 Dos procedimentos para Pagamento da Folha de pagamento de Pessoal e
Encargos Sociais

» Do Fluxo Descritivo para Pagamento da Folha de pagamento de Pessoal e Encar-
gos Sociais

Este documento descreve as etapas do processo de pagamento das despesas inerentes
a Folha de Pessoal e Encargos Sociais no ambito da institui¢do. Define as areas e atores

envolvidos, bem como os atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Fluxo Descritivo de Pagamento da Folha de Pessoal e Encargos Sociais

Etapa Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos

1. Proceder a abertura de processo administrativo no
SIPAC, o qual deverd ser composto com o0s
documentos pertinentes a solicitacdo de pagamento,
conforme segue:

oTipo de Processo: Pagamento da Folha de Pessoal e
Encargos Sociais
o Especificacio: FOPAG/UPAG UFPI+
Més/Ano de Competéncia
o Interessado: Superintendéncia de
Recursos Humanos.

e Demonstrativo de Despesas com Pessoal — Nivel A, B,
E e TODOS (GRCOFINDDP — Consulta por Nivel

o DDP);

e Demonstrativo de Despesas com Pessoal — Servidor e
Pensionista (GRCOFINDDP - Consulta por
Situacdo Funcional);

Area Requisitante eRelagdo de Crédito — Servidores e Beneficiarios de
1 (Superintendéncia de Recursos Pensdo - AE;
Humanos) eRelagdo de Crédito de Consignagdes Individualizadas
— Pensdo Alimenticia;

eResumo de Consignagdes a Repassar e de
Consignagdes a Repassar dos Beneficiarios de
Pensdo - AF;

eRelatorio de Consignagdo e Recolhimento — Servidor
¢ Pensionista (GRCOCGRECO);

e Relatodrio de Classificagdo das Despesas com Pessoal -
BY;

e Relatorio Resumo para Guia do GPS - BY;

eRelatorio de Classificacdo das Despesas com
Beneficiarios de Pensdo - BY;

e Demonstrativo de Crédito Bancario por Banco —
Servidor e Pensionista (GRCOCREBAN);

e Demonstrativo de despesas com GEAP per capita -
Servidor e Pensionista (GRCOCGRECO);

e Demonstrativo dos Servidores Cedidos;

Manual de Procedimentos e Instrugdo Processual | Diretoria de Contabilidade e Finangas | UFPI



2. Analisar os documentos do processo, executar os

procedimentos referentes a apropriagdo da despesa
Geréncia Contabil conforme autorizagdo do Ordenador de Despesas, ou
devolver o processo a Area Requisitante em caso de
pendéncias documentais;

3. Encaminhar o processo para o Recursos Humanos a fim|
de que seja anexado os Relatorios referentes aos|
encargos.

4. Inserir nos processos da folha de pagamento os
seguintes documentos:

e Relatorio Analitico de GPS;
e Relatorio Analitico da GRF, se houver;

Relagdo dos Trabalhadores Constantes no Arquivo
SEFIP;

e Comprovante de Declaragdo das Contribuigdes a
Recolher a Previdéncia Social ¢ a Outras
3 SRH Entidades e

Fundos por FPAS;
Guia da Previdéncia Social — GPS;

Protocolo de Envio de Arquivos (Conectividade
Social).

5. Devolve o processo para que seja feita a apropriagdo
dos encargos;

6. Realiza a apropriagdo dos encargos e solicita o

. pagamento para a Geréncia de Controle e Pagamento;
Geréncia

4 Contabil

7. Analisar os documentos do processo, executar os
procedimentos referentes a apropriagdo da despesa
conforme autorizagdo do Ordenador de Despesas, ou
devolver o processo a Area Requisitante em caso de
pendéncias documentais;

GECPAGTO 8. Realizar o pagamento da flespe?sg no ultimo dia l%til de
cada més conforme disponibilidade financeira e
realiza a autorizagdo do Ordenador de Despesas;

9. Inserir comprovantes de pagamento (Ordens
Bancarias) e demais documentos comprobatorios;

10. Encaminhar o processo para arquivamento.
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»  Fluxograma

Adatar

w

o —p

> Instruir D

= processc de :

= pagamento/ ! Check List conforme Fluxo
= Praceder a Descritive
w abertura no

2 processo no

@ SIPAC

=

S

w

o

w

a

=

=

=

gyl

=}

=

w

=

=

= NAG
w

a

=

@

o ia para
| corregio

Insere os
comprovantes da

GFIP e devolve o
processo para
Geréncia Contabil
até o dia 10

Verificar se o processo
contém todos os o

documentos referentes &
apropriacéo da folha

g
Est4 regular?

Freencher
planilha de
saldo de
empenho
canforme DDF

Geréncia Contabil

FOLHA DE PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

Apds o Refargo
dos Empenhos,
efetuar os
procedimentos
relativas a
liquidagaa da Folha

Ma 1° dia atii encaminhar o
processo para o Recursos
Humanos anexar os

relatérios da GFIP

Cancela/Cornige
a apropriacic

.
Faz a apropriacio
dos encargos

w

Atualiza os Empenhos
conforme a planilha de
saldo de empenha

Geréncia d Execucao Contabil

Divisdo de Execugéo Financeira

N
Verifica a
conformidade

b A

Efetuar o

dos registros
realizados

da
despesa

Estd regular?

Insere
comprovantes
de pagamento

Arguivar
Processa

»> Siglas e Definicoes:

FOPAG: Folha de Pagamento.

UPAG: Unidade Pagadora - ¢ a unidade centralizadora que ¢é responsavel por e

processualizar o pagamento da folha de pagamento dos Servidores Publicos Federais,

independente de onde Estado de lotacao, ou seja, de sede do respectivo 6rgao.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos.

SIAFI: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do Governo Federal.
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GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamento.

SRH: Superintendéncia de Recursos Humanos.
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4.5 Dos procedimentos para conformidade do relatério de movimentacao de |
almoxarifado (RMA)

» Do Fluxo Descritivo para conformidade do relatério de movimentacio de
almoxarifado (RMA)

A Contabilidade procede mensalmente a conciliacdo dos saldos apontados no RMA
com os saldos existentes no SIAFI. O prazo para realizagdo ¢ determinado pela Setorial
Contabil do MEC e disponibilizado no SIAFI comando >CONFECMES.

Este documento descreve as etapas do processo de Conformidade do Relatorio de
Movimentagao de Almoxarifado (RMA). Define as areas e atores envolvidos, bem como os

atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Conformidade do relatério de movimentacdo de almoxarifado (RMA)

Etapa Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos
1. Abrir processo anual no SIPAC com o nome:
Relatério Mensal de Almoxarifado — R.M.A.
1 Divisao de Almoxarifado 2. Tramitar mensalmente, até segundo dia util, o
processo  no SIPAC  Almoxarifado/Geréncia
Contabil;

3. Todos os processos de RMA devem estar
relacionados tendo em vista a Tomada de Contas em
dezembro a partir dessas informagoes;

4. Verificar os relatorios no SIPAC;

5. Acessar no SIAFI a conta contabil 115610100 para

conciliar os saldos com o SIPAC;

Identificar e corrigir as diferencas no SIPAC

7. Devolver o processo a Divisdo de Almoxarifado.

2 Geréncia Contabil

o

94
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» Do Fluxograma
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» Siglas e Definicoes:

RMA: Relatorio Mensal de Almoxarifado.
SIPAC: Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracdo e Contratos.

SIAFI: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do Governo Federal.
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4.6 Dos procedimentos para conformidade do relatério de movimentacao de
almoxarifado (RMB)

» Do Fluxo Descritivo para conformidade do relatério de movimentacio de
almoxarifado (RMB)

A Contabilidade procede mensalmente a conciliagdo dos saldos apontados no RMB
com os saldos existentes no SIAFI. O prazo para realizagdo ¢ determinado pela Setorial
Contabil do MEC e disponibilizado no SIAFI comando >CONFECMES.

Este documento descreve as etapas do processo de Conformidade do Relatério de
Movimentagdo de Bens. Define as areas e atores envolvidos, bem como os atos

administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Conformidade do relatério de movimentac@o de bens (RMB)

Etapa Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos

1 Divisao de Patriménio 1. Abrir processo anual no SIPAC com o nome:

Relatorio Mensal de Bens — R.M.B;

2. Tramitar mensalmente, até segundo dia util, o
processo no  SIPAC  Patrimoénio/Geréncia
Contabil;

2 Geréncia Contabil 3. Analisar Relatério de RMB para verificar a
depreciagio de Bens;

4. Realizar Registro da PA de depreciagdo no SIAFI
WEB;

5. Acessar SIAFI, conta contabil 123810100 para
conciliar os saldo da depreciagio;

(Identificar e corrigir as diferencas)

6. Acessar no SIAFI a conta contabil 12311000 para
conciliar os saldos de bens com o relatorio RMB;

e Verificar relatorios no Tesouro Gerencial de
Movimentagdo de bens moveis no SIAFI para
comparar informagdes da conta contabil com
relatério RMB;

e (Identificar e corrigir as diferencas)

7. Anexar ao processo planilha de conciliagdo e
conformidade do relatério;

8. Devolver o processo a Divisdo de Patriménio com
despacho de conformidade de relatorio de
movimentagdo de bens moveis para a tramitagdo
mensal.
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» Fluxograma
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NAD

Anexar ag
processo
Panitha de
conciliagdo &
conformidade

|dentificar e
corngir as

diferencas

» Siglas e Definicoes:
RMB: Relatorio Mensal de Bens Moveis.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos.

SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.
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4.7 Dos procedimentos para ressarcimento de valores financeiros de pessoal cedido

para outros 6rgaos

[

» Do Fluxo Descritivo para ressarcimento de valores financeiros de pessoal cedido para
outros 6rgaos

Este documento descreve as etapas do processo de Ressarcimento de valores financeiros

de pessoal cedido para outros 6rgaos. Define as dreas e atores envolvidos, bem como os atos

administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Fluxo Descritivo do Ressarcimento de Valores Financeiros de Pessoal Cedido

Atos Administrativos e Documentos

Etapa

Entre os
Dias 23 e
25 de
Cada Més

\ Unidade Administrativa

SRH

Acessar a Folha com relacdo de Cedidos (SIAPE);
Consultar sobre nova cessdo ou retorno de Servidor e
encaminhar para geréncia contabil a portaria de cessdo ou
revogacao da cessao;

Emitir Contracheques;

Emitir Relatério com valores financeiros de pessoal cedido;
Memorando Eletronico com valores financeiro de Pessoal
Cedido;

Anexar documentagdo no processo da folha de pagamento
competéncia mensal.

Entre os
Dias 25 e
30 de
Cada Més

Geréncia Contabil

Solicitar abertura do processo de acompanhamento de
ressarcimento pessoal cedido (processo por 6rgdo);
Preparar os oficios para o6rgdos Cessiondrios com base no
relatorio SRH;

Emitir GRU;

Enviar oficio e contracheque e GRU aos cessionarios;
Registrar o Direito a Receber no SIAFI WEB

Anexar documento de cobranga no Processo de
ressarcimento (SIPAC);

Preencher Planilha de Controle e acompanhamento de
Ressarcimento de Pessoal Cedidos.

(Més
subsequen
te)

Geréncia Contabil

Verificar os pagamentos referente aos Meses anteriores;
(cessionario tem até o ultimo dia Gtil do més subsequente
ao do pagamento para realizar o ressarcimento);
Ressarcimentos Efetuados (Sim):
< Efetuar langamentos no SIAFI WEB - exercicio
atual;
< Efetuar langamentos no SISGRU e SIAFI WEB
para ressarcimentos referentes ao exercicio
anterior;
« Atualizar Planilha de Controle;
< Anexar documentagdo no processo (SIPAC);
Ressarcimento ndo realizado: Elaborar Relatério com os
ressarcimentos Pendentes ¢ enviar para o SRH com copia
para a PRAD (Setor Responsavel deve solicitar retorno
imediato do servidor);
< Enviar notificagdo ao cessionario (informar sobre
existéncia de débito passivel de inscrigdo no
CADIN);
< Atualizar valor do ressarcimento (juros + corre¢do
monetaria);
< Anexar documentos no processo (SIPAC);
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e Ressarcimento ndo realizado em até 75 dias apos a
notificacdo — Elaborar Memorando solicitando a inscri¢do
no CADIN ¢ encaminhar para Geréncia de Controle de
Pagamentos.

e Procedimentos para Inscrigdo no CADIN.

GECPAGTO

> Fluxograma
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Srgic no CADHN
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» Siglas e Definicoes:
GRU: Guia de Recolhimento da Unido.
SISGRU: Sistema de Gestdo do Recolhimento da Unido — que permite aos Orgdos Pi-
blicos criar Codigos de Servigo para cada servigo especifico ofertado aos seus con-
tribuintes.
STN: Secretaria do Tesouro Nacional.
GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamento.
SIPAC: Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos
SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.

SRH: Superintendéncia de Recursos Humanos.
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4.8 Dos procedimentos para lancamentos no SPIUNet

» Do Fluxo Descritivo para lancamentos no SPIUNet

O SPIUnet - Sistema de Gerenciamento dos Imoveis de Uso Especial da Unido ¢é a
principal fonte alimentadora do SIAFI para efeito de contabilizacdo dos imdveis, mantendo a
tempestiva compatibilidade entre as informagdes existentes nos Sistemas. Os Orgaos Publicos
Federais deverdo cadastrar no SPIUnet os imoveis de propriedade da Unido, de Fundacdes e
Autarquias, de Empresas Estatais dependentes, nos termos da Lei Complementar n 101, de 04
de maio de 2000.

Este documento descreve as etapas do processo de lancamentos de registro no
SPIUNEet. Define as areas e atores envolvidos, bem como os atos administrativos necessarios a

conformidade do processo.

Tabela 1 — Langamentos no SPIUNET
Etapa Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos
1. Verificar os Laudos das reavaliagdes ou da aquisigdo de
novos imoéveis enviado pelo setor de engenharia da
Prefeitura Universitaria,
e Houve alteracdo de valores
(valorizagdo/desvalorizagdo);
2. Patrimoénio realiza o langamento no SIPAC e no SPIUNET
do valor reavaliado/aquisi¢do de novos imovelis;
e Realizar Langamento no SIPAC/Patriménio;

1 Divisao de Patriménio

o Realizar atualizagdes das informagdes no
SPIUNet no RIP Imoével e no RIP utilizagdo.
As informagdes sdo enviadas para o SIAFI
gerando uma NL de atualizagdo no STAFI;

e Em situacdes em que ndo houver a alteragido
do valor dos imoveis € necessario atualizar
data de reavaliagdo no SPIUNET.

3. Enviar processo para Geréncia Contabil verificar conta
89991201 para registro da ratificacdo de langamento do
SPIUNet no SIAFI;
4. No SIAFI web Emitir Documento de Ratificacéo;
P - 5. Realizar a Conciliagdo do valor do langamento com contas
2 Geréncia Contabil

de bens imoveis registrados no SPIUnet no SIAFI;

6. Enviar Processo para Divisdo de Patriménio informando a
realizag@o da Ratificagdo do langamento;

7. Atualizar planilha de imodveis no googledrive para
acompanhamento de bens imoéveis.

— 101 —

Manual de Procedimentos e Instrugdo Processual | Diretoria de Contabilidade e Finangas | UFPI



» Fluxograma
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» Siglas e Definicdes:

SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira): O SIAFI ¢ o principal
instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execucdo
orcamentaria, financeira e patrimonial do Governo Federal.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos.

SPIUNet: Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial - SPIUNET - ¢é o
sistema que abriga os dados cadastrais de imdveis classificados como uso especial

quanto a sua destina¢do no ambito da SPU.
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4.9 Dos procedimentos para lancamentos na Conta de Obras em Andamento

» Do Fluxo Descritivo para lancamentos na Conta de Obras em Andamento

Este documento descreve as etapas do processo de langamentos de registro na Conta
de Obras em Andamento. Define as areas e atores envolvidos, bem como o0s atos

administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Langamentos na conta de obras em andamento

Etapa ' Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos

1. Apos a finalizagdo da execugdo da obra/construgdes
que provoca acréscimo patrimonial (classificados na
ND 4.4.90.51);

e A obra/constru¢do, que apresenta acréscimo
ao patrimdnio, devera ser incorporada ao
patriménio no  SIUnet (Sistema de
Gerenciamento dos Imodveis de Uso
Especial da Unido);

2. Apods a conformidade de registro do pagamento, o
processo devera ser enviado para Geréncia
Contabil/Geréncia de execugdo contabil;

e Processos em que ¢ necessario o0
cancelamento do saldo de empenho devera
ser enviado para Geréncia de Execugéo
Contabil;

e Nio ha necessidade de cancelamento de
empenho o processo serd enviado a
Geréncia Contabil.

3. Cancelar saldo do empenho conforme despacho da

2 GEXCONT Prefeitura Universitaria;

4. Enviar Processo para Geréncia Contdbil.

5. Verificar documentagdo de finalizagdo da Obra;

e Termo de Recebimento Provisério da Obra;

e Termo de Recebimento Definitivo da Obra;

o Verificar informagdo da execugdo da
obra/construgdes que provoca acréscimo

Geréncia Contabil patrimonial (classificados na ND 4.4.90.51);

3 6. No SIAFI web emitir documento de baixa de saldo de
obras em andamento, pela situagio IMB113, e enviar
processo a Divisdo Patriménio para atualizar os
valores no SPIUnet.

e Acrescenta informagdes do  registro
imobiliario patrimonial (RIP) do imével que
teve seu valor acrescido.

7. A Divisdo de Patriménio realiza o langamento no
SIPAC e no SPIUNET do valor da benfeitoria
realizada no imével;

® Realizar Langcamento no SIPAC/Patrimoénio;

e Realizar atualizagdes das informagdes no
SPIUNet no RIP Imovel e no RIP utilizagao.
As informagodes sdo enviadas para o SIAFI
gerando uma NL de atualizagdo no SIAFI.

1. Enviar processo para Geréncia Contabil verificar

5 Geréncia Contabil conta 89991201 para registro da ratificagdo de

langamento do SPIUNet no SIAFI,

1 GECPAGTO

4 Divisiao de Patrimonio
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2. No SIAFI web Emitir Documento de Ratificagdo;

3. Realizar a Conciliagdao do valor do langamento com
contas de bens imodveis registrados no SPIUnet no
SIAFI,

4. Atualizar planilha de iméveis no googledrive para
acompanhamento de bens imdveis;

5. Enviar processo para Arquivamento.
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» Fluxograma

FLUXO DESCRITIVO DE OBRAS EM ANDAMENTO
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> Siglas e Definicoes:
SIAFI: Sistema Integrado de Administra¢ao Financeira do Governo Federal.
SIPAC: Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos.
GERCOMP: Gerenciar Compromissos.
GEXCONT: Geréncia de Execugdo Contabil.
GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamento.
SPIUNet: Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial - SPIUNET - ¢ o
sistema que abriga os dados cadastrais de imoveis classificados como uso especial quanto

a sua destinagdo no ambito da SPU.
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4.10 Dos procedimentos para pagamento de prestacido de servigos de terceiros
pessoa fisica - Curso e Concurso (Extra UFPI)

> Do Fluxo Descritivo para pagamento de prestacio de servicos de terceiros pessoa
fisica - Curso e Concurso (Extra UFPI)

Este documento descreve as etapas do processo de Prestagdo de Servigo de Terceiros
Pessoa Fisica — Curso € Concurso Extra-UFPI. Define as areas e atores envolvidos, bem como

o0s atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela | - Prestacdo de Servigos - Pessoa Fisica (Curso e Concurso - Extra UFPI)

Etapa Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos

e Proceder com a abertura de processo administrativo no SIPAC,
AREA REQUISITANTE anexando o memoranfig . solicitagdo de pagamento e
1 (Unidade Demandante) documfantagao comprobatoria; . . N
e Encaminhar o processo ao Gabinete do Reitor para andlise e
manifestacdo.
2 REITORIA . Encaminhar 0 processo para a'coordenadoria de orcamento para
informar a dota¢do orgamentaria.
3 PROPLAN e Detalhar crédito or¢amentario.
e Analisar a instru¢@o processual;
4 PRAD (Ordenador de e Deliberar sobre a emissio ou ndo do empenho. Caso aprove,
despesas) encaminha o processo a Coordenagdo de Pagamento — SRH para
que sejam elaboradas as Guias de Recolhimento.
5 AREA REQUISITANTE e Elaborar a Lista de Credor (LC) e enviar o processo para a
(Unidade Demandante) Geréncia Contabil para fins de liquidaggo.
6 GERENCIA e Encaminhar o processo para a Geréncia de Execug¢do Contabil
CONTABIL solicitando o empenho referente a despesa.
e Informar o empenho referente a despesa e enviar o processo para
7 GEXCONT a Geréncia Corlitébil para a apropriaé)io da despesa. b P
3 GERENCIA e Realizar a apropriagéio da despesa e encaminhar o processo para a
CONTABIL Geréncia de Controle e Pagamento solicitando o pagamento.
9 GECPAGTO e Realizar o pagamento da despesa e solicitar o arquivamento do
processo.
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» Fluxograma
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» Siglas e Definicoes:

AREA REQUISITANTE (UNIDADE DEMANDANTE): Setor responsavel pela
solicitacdo do empenho, bem como instrugdo processual nos termos previstos na Portaria
PRAD/UFPI n° 14/2021 / 14/2021-PRAD;

PRAD: Pro-reitoria da Administracao.

PROPLAN: Pro-reitoria de Planejamento.

GEXCONT: Geréncia de Execugdo Contabil.

GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamentos.

ORDENADOR DE DESPESA: Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem na
emissdo de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos.
SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos.

EMPENHO: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo (art. 58, da Lei

n°4.320/1964).
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4.11 Dos procedimentos para pagamento dede AUXILIO FUNERAL, PPS
PATRONAL, GEAP, AUXILIOS DIVERSOS

> Do Fluxo Descritivo para pagamento de AUXILIO FUNERAL, PPS PATRONAL,
GEAP, AUXILIOS DIVERSOS

Este documento descreve as ctapas do processo de pagamento de AUXILIO
FUNERAL, PPS PATRONAL, GEAP, AUXILIOS DIVERSOS. Define as éareas ¢ atores

envolvidos, bem como os atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 -Do Fluxo Descritivo para pagamento de AUXILIO FUNERAL, PPS PATRONAL, GEAP, AUXILIOS

DIVERSOS
Etapa Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos
e Proceder com a abertura de processo administrativo no SIPAC,
1 AREA REQUISITANTE anexando o memorando solicitacdo de pagamento e
(Unidade Demandante) documentagao comprobatoria;
e Encaminhar o processo ao Geréncia contébil.
GERENCIA Verlﬁcgr e analisar documentacdo Ciongprobatono; X .
2 { Encaminhar o processo para a Geréncia de Execugéo Contabil
CONTABIL o \
solicitando o empenho referente a despesa.
3 GEXCONT e Informar o en.apenho’rgferente a desp'esa~ € enviar 0 processo
para a Geréncia Contabil para a apropriagdo da despesa
4 GERENCIA " s Gorenca e Controle ¢ Pagamento. solchando. o
CONTABIL p erencia e &
pagamento.
5 GECPAGTO e Realizar o pagamento da despesa e solicitar o arquivamento do
processo.
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» Fluxograma
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» Siglas e Definicoes:
GEXCONT: Geréncia de Execugao Contabil.
GECPAGTO: Geréncia de Controle de Pagamentos.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrim6nio, Administragao e Contratos.
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PPS PATRONAL: Plano de Seguridade Social (PSS) é uma contribuicdo que incide
sobre os vencimentos dos servidores publicos federais — SIAPE, somados a diversos
adicionais continuos, também conhecido como “vantagens pecuniarias permanentes”.

GEAP: Grupo Executivo de Assisténcia Patronal (Geap), entidade de gestdo colegiada,
expressa por meio de um Conselho, 6rgdo maximo de deliberagdo, representado por

servidores publicos.
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4.12 Dos procedimentos para Cadastro de Usuario/Alteracio de Perfil nos sistemas de 'l
governo

» Do Fluxo Descritivo para Cadastro de Usuario/Alreracdo de Perfil nos sistemas
de governo

Este documento descreve as etapas do processo de solicitacdo de cadastro, exclusdo
troca de senha, alteracdo de perfil ou alteragdo de UG de usuario dos sistemas da REDE
SERPRO (SIAFI, SIASG e SENHA-REDE, COMPRASNET, PGC), e respectivos
subsistemas. Define as areas e atores envolvidos, bem como os atos administrativos

necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1- Cadastro de usudrio/alterac@o de perfil

Etapa Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos

Cadastra Documento Eletronico via SIPAC, adicionado e
preenchendo:

1. O Formulario “Solicitagdo de cadastro em sistema SIAFI OU
SIASG” (ver orientagdo de Preenchimento);

1 SERVIDOR/CHEFIA 2. Assinar o Formulario com a chefia imediata.
: IMEDIATA 3. Enviar o Documento a Pro-reitoria de Administragio;
4. Para usuarios que seja fiscal de contrato ou ocupem cargos de
gestdo, ¢ necessario anexar portaria de designagdo (Fiscal de
Contrato, Ordenador, Gestor financeiro, Conformista de Gestdo e
Contador Responsavel.
1. Analisa a Solicitagdo, podendo ser devolvido a unidade
solicitante para ajustes no documento;
2. DCF 2. Envia a solicitagio & Pro-Reitoria de Administragdo para

Autorizagao.

Autoriza o Cadastro Solicitado no Formulério e envia a Diretoria
3. PRAD de Contabilidade e Finangas UFPI, podendo ser devolvido para a
unidade solicitante informando a negativa do pedido.

Analisa a Solicitagdo e envia para Geréncia de Contabilidade da

4. DCF UFPL
1. Apoés analise do documento realiza o cadastro conforme
GERENCIA CONTABIL autorizado pela Pro-Reitoria de Administragao;
5, (LOTACAO DO 2. Encaminha as Credenciais de Acesso com login e senha para
CADASTRADOR) 0 E-mail informado no Formulério e posteriormente arquiva o

documento na Unidade.

1. O wusuario devera acessar o sistema e alterar a senha
6. SERVIDOR/USUARIO provisoria para senha definitiva em até 24 (vinte e quatro
horas) do recebimento do e-mail.
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»  Fluxograma
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» Siglas e Definicdes:

SIAFI (Sistema Integrado de Administracao Financeira): O SIAFI ¢ o principal
instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execucao
or¢amentaria, financeira e patrimonial do Governo Federal. Além SIAFI Operacional e
o SIAFI Web, perfis especificos permitem o acesso ao Sistema de Transferéncia de
Arquivos (STA) e ao Tesouro Gerencial (TG).

CADASTRADOR: Servidor pertencente ao quadro de pessoal do 6rgdo ou entidade
solicitante, indicado por autoridade competente, para desempenhar as atividades

inerentes ao cadastrador geral, no Ambito da unidade gestora a qual pertence.
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CADASTRAMENTO: E o procedimento pelo qual o usudrio pode ter entrada no
Sistema; o cadastramento credencia o usudrio junto ao Sistema, por meio de senha.
HABILITACAO: O cadastrador - geral ou parcial - acessa a op¢do "habilita usuario" e
define os mdédulos que o usudrio utilizard; € a etapa que permite ao usudrio a utilizagao
dos médulos desejados.

HOD (Host On Demand): Software que permite a conexao a rede SERPRO (Servigo
Federal de Processamento de Dados) do Ministério da Fazenda, via Internet. O acesso
ao HOD ¢ feito pelo endereco https://hod.serpro.gov.br.

NIVEL DE ACESSO: Esta funcionalidade define a abrangéncia das consultas do

usuario ao Sistema, ou seja, cada usudrio terd acesso as consultas, de acordo com o
estabelecido pela sua Unidade.

SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos.

PRAD: Pro-reitoria da Administracao.

DCEF: Diretoria de Contabilidade e Financas.

GEXCONT: Geréncia de Execugao Contabil.
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4.13 Dos procedimentos para Troca de Senha, Desbloqueio ou Reativacio de Usuarios
nos sistemas de governo SIASG E SENHA-REDE

» Do Fluxo Descritivo para Troca de Senha, Desbloqueio ou Reativacao de Usuarios
nos sistemas de governo SIASG E SENHA-REDE

Este documento descreve as etapas do processo de solicitagdo de Troca de Senha,
Desbloqueio ou Reativacdo de Usuérios nos sistemas de governo SIASG E SENHA-REDE.
Define as areas e atores envolvidos, bem como os atos administrativos necessarios a
conformidade do processo.

Tabela 1 - Troca de senha, desbloqueio ou reativagdo de usudrios dos sistemas SIAFI, SIASG E SENHA -
REDE

Unidade Administrativa Atos Administrativos e Documentos

1. Para solicitar a troca de senha, desbloqueio ou reativacdo de
usuario no sistema SIAFIL, SIASG ou senha-Rede, e respectivos
subsistemas, o usuario devera emitir documento eletronico via
SIPAC utilizando o modelo “Solicitagdo de troca de

SERVIDOR/CHEFIA . . :
1. IMEDIATA senha/desbloqueio/reativagio Sistema
SIAFI/SIASGE/COMPRANET;
2. Assinar o Formulédrio e Enviar o documento para Geréncia
Contabil.
1. Apos analise do documento realiza a alteragdo das informagdes
GERENCIA CONTABIL conforme solicitado no formul4rio;
2. (LOTACAO DO 2. Encaminha as Credenciais de Acesso com login e senha para o
CADASTRADOR) E-mail informado no Formulario;

3. Arquiva o documento na Unidade.

1. O usuario devera acessar o sistema e alterar a senha provisoria
para senha definitiva em até 24h (vinte e quatro horas) do
recebimento do e-mail;

. 2. Instrucdes para Alteragdo de senha (SIASG) no endereco

3. SERVIDOR/USUARIO eletronico:

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/355/0/Tel_a tela Como t

rocar_senhas SIASG 2022.pdf
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»  Fluxograma
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» Siglas e Definicoes:
SIAFI: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do Governo Federal.
SIASG: Sistema Integrado de Administragdo de Servicos Gerais - € o sistema onde
sdo realizadas as operagdes das compras governamentais dos 6rgdos integrantes do

Sisg.

—117—

Manual de Procedimentos e Instrugdo Processual | Diretoria de Contabilidade e Finangas | UFPI



4.14 Dos procedimentos para Exclusdo de usuarios nos sistemas de governo

» Do Fluxo Descritivo para Exclusdo de usudrios nos sistemas de governo

Este documento descreve as etapas do processo de Exclusdo de usudrios nos siste-
mas de governo SIASG E SENHA-REDE. Define as areas e atores envolvidos, bem como

0s atos administrativos necessarios a conformidade do processo.

Tabela 1 - Exclusdo de usuario

Etapa | Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos
1. A chefia imediata deverd Emitir e assinar documento

eletronico via SIPAC utilizando o modelo “Solicitacdo de

cadastro/alteragdo em sistema SIAFI OU SIASG”

devidamente preenchido com a opg¢io “EXCLUSAO” e

encaminhada o documento para a Geréncia Contabil

1. CHEFIA IMEDIATA (11.00.15.09.01). . .

2. A exclusdo de um usudrio dos sistemas SIAFI e/ou SIASG
deve ser solicitada toda vez que o usuario ndo fizer parte do
quadro de pessoal do UFPI ou transferido, removido para
outro Campus ou quando deixar de desempenhar a fungio
que exigia sua inclusdo em determinado sistema.

GERENCIA CONTABIL 1. Apo6s andlise do documento, realiza a alteragdo das
2 (LOTACAO DO informagdes conforme solicitado no formulario;
CAD ASTRADOR) 2. Ar quiva o documento na Unidade.
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» Siglas e Definicoes
SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.
SIASG: Sistema Integrado de Administragdo de Servicos Gerais - € o sistema onde
sdo realizadas as operagdes das compras governamentais dos 6rgdos integrantes do

Sisg.
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4.15 Dos procedimentos para preenchimento do formulario no SIPAC

ORIENTACAO PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO NO SIPAC

1. No Portal Administrativo do SIPAC cadastre o documento “Solicitagdo de cadastro em
sistema SIAFI/SIASG (protocolo/documento/cadastrar documento), clique em “Escrever
Documento ¢ na sequéncia em Carregar Modelo;

2. Preencher as informagodes solicitadas no documento;

e Informar os Sistemas aos quais deseja acesso (Ex: 1 — SIAFI, 2 — SIASG;

e Informar a opg¢do de inclusdo, alteragdo ou exclusdo;

e No quadro de “Identificacdo do usuario”, preencher com os dados do servidor.
E importante observar que o campo 07 - “e-mail corporativo” deverd ser
preenchido, preferencialmente com o e-mail institucional do servidor caso ndo
possua, informar um e-mail ao qual apenas o servidor tenha acesso;

e No campo 08 — “Observacdes”, detalhar quais atividades serdo desempenhadas
pelo servidor para que seja identificado o perfil a ser cadastrado (Ex: emitir
empenhos no SIAFI, gestor de patrimonio no SIADS, requisitante PGC, etc.);

e O documento deverd ser assinado, de forma eletronica, pelo servidor e pela
chefia imediata;

e Para usudrios que exercem a funcao de fiscalizagdo de contratos ou ocupem
cargos de gestdo, € necessario anexar portaria de designacdo (Ex: Fiscal de
Contrato, Ordenador, Gestor financeiro, Conformista de Gestdo e Contador
Responsavel).

A Diretoria de Contabilidade e Financ¢as da UFPI (DCF-UFPI)

Eu, DIGITAR SEU NOME, CPF DIGITAR SEU CPF, E-mail (DIGITAR EMAIL
INSTITUCIONAL), solicito troca de senha do(s) sistema(s) abaixo indicado(s), em
virtude de bloqueio ou inatividade;

() Senha-rede (inclui SIASG e PGC)
() Siafi (inclui TG, STA e SISGRU)

Declaro estar ciente:

Caso deixe de utilizar os sistemas por quaisquer motivos, devo solicitar a Diretoria de Contabilidade e Finangas-UFPlo
meu descadastramento imediato.

As informagdes contidas nos sistemas da Administragdo Publica sdo protegidas por sigilo. As seguintes condutas
constituem infragdes ou ilicitos que sujeitam o usudrio deste sistema a responsabilizagdo administrativa, penal e civel:

a) O acesso ndo autorizado;

b) O acesso ndo motivado por necessidade de servico;

¢) A disponibilizagdo voluntaria ou acidental da senha de acesso;

d) A disponibilizacdo ndo autorizada de informagdes contidas no sistema;

e) A quebra do sigilo relativo a informagdes contidas no sistema.

“Todo e qualquer acesso ¢ monitorado e controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando encerrar as operacdes, tenha o

cuidado de desconectar sua estagdo de trabalho do sistema. Fundamento Legal: Constitui¢io Federal, Codigo Penal,
Coédigo Tributario Nacional, Portaria SRF n° 450/2004 e Portaria SRF/Cotec n° 45/2004."
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Formulario para Cadastro/Alteraciao de Usuario de Usuario

Inserir o nlimero que }-E:cllusiio Inserir 0 niimero que ?:;ﬁq
corresponde a sua ~nclusdo corresponde a sua -
ol tacio 2-Alteracio solri)cita(;éo 2-STASG/COMPRASNET
' 3-Exclusio ’ 3-Tesouro Gerencial
Identificagcdo do usuario
1- Nome completo (Nome do Servidor) 2- CPF (CPF do Servidor)
3- Cargo/fungdo (Cargo do Servidor) 4 —Telefone (Telefone do Servidor)

5- Unidade Gestora de Lotag¢ao (Unidade Gestora a qual pertence o servidor) | 6- Cédigo da Unidade -UG

7- E-mail corporativo (Deverd ser preenchido, preferencialmente com e-mail institucional do servidor)

8- Observagdes (Descrever quais atividade que serdo desempenhada pelo Servidor)

SIAFI/SIASG
9- Nivel de acesso (Nao Preencher) | 10- Perfis de acesso solicitados (Nao Preencher)

11- Assinatura do Usudrio (ndo obrigatdrio para exclusoes de usudrios)

O usuario se compromete a fazer bom uso do sistema e, sob hipodtese alguma, divulgar sua senha para terceiro
O mau uso do sistema ou divulgacdo da senha sujeitara o usudrio as penalidades legais.

Autorizacio para credenciamento
12- Nome do superior imediato (pro-reitor, secretdrio, diretor ou equivalente)

13- Cargo/fungédo (Cargo ou funcdo do superior imediato) | 14- Assinatura do superior imediato
(Assinatura eletrénica via SIPAC)

Caso deixe de utilizar os sistemas por quaisquer motivos, devo solicitar a Diretoria de Contabilidade e
Finangas da UFPI o meu descadastramento imediato.
As informacgoes contidas nos sistemas da Administragdo Publica sdo protegidas por sigilo. As seguintes
condutas constituem infragdes ou ilicitos que sujeitam o usuario deste sistema & responsabilizagdo
administrativa, penal e civel:

a) O acesso ndo autorizado;

b) O acesso ndo motivado por necessidade de servico;
“Todo e qualquer acesso ¢ monitorado e controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando encerrar as
operagdes, tenha o cuidado de desconectar sua estacdo de trabalho do sistema. Fundamento Legal:
Constituigdo Federal, Codigo Penal, Codigo Tributario Nacional, Portaria SRF n°® 450/2004 e Portaria
SRF/Cotec n° 45/2004."

¢) A disponibilizagdo voluntaria ou acidental da senha de acesso;

d) A disponibilizagdo ndo autorizada de informagdes contidas no sistema;

e) A quebra do sigilo relativo a informagoes contidas no sistema.
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NIVEL DE ACESSO: Esta funcionalidade define a abrangéncia das consultas do usuario

ao Sistema, ou seja, cada usudrio terd acesso as consultas, de acordo com o estabelecido

pela sua Unidade.

Nivel Usuario do SIASG Niveis de Acesso
1 UG Acessa dados da unidade na qual esta cadastrado
o Acessa dados de todas unidades gestoras que estdo vinculadas
2 Orgao A
ao Orgdo.
S . Acessa dados proprios e de todas as UG vinculadas
Orgao Superior . L . P
3 RN diretamente ao Orgdo ou, daquelas vinculadas aos Orgdos
(Ministério) .
subordinados a este.

PERFIL - E o tipo de utilizagio dos modulos do SIAFI que o usuario faz, considerando o
tipo de atividade que exerce, em um contexto determinado pelo Sistema.

SIAFI
Perfil Descricdo

AUDITOR Usuario ocupante de cargo de auditor do 6rgdo/UG.

BT Enviar ao SERPRO arquivos contendo documentos que serdo processados no periodo
noturno. E uma alternativa para os usuarios que registram grande quantidade de
documentos na modalidade online, ou seja, que geram documentos utilizando as
transagdes OB, NL, NE, etc ...

CADPARCIAL | Realizar o cadastro de usudrios no SIAFI.

COMUNICA Realizar o envio e recebimento de mensagens do SIAFI. E um sistema de
comunicac@o SIASG entre as UASG.

CONEXEC Realizar a consulta de documentos emitidos no SIAFI e tabelas de apoio.

CONFCONT Realizar a conformidade contabil do 6rgdo/UG. De uso exclusivo do contador ou
técnico em contabilidade designado para a finalidade.

CONFDOC Realizar a conformidade de registro de gestdo. O responsavel e seu substituto deverdo
possuir designagio para tal atividade emitida pelo Reitor / Diretor Geral.

CONFLUXO Permite a consulta do fluxo de caixa do 6rgdo/UG.

CONFOP Usuaério responsavel pela conformidade de operadores. O responsavel devera possuir
designac@o para tal atividade emitida pelo Reitor / Diretor Geral.

CONTABIL Realizar a atualizagdo de grupos contabeis; saldos de balanco; integracdo do
balancete; consulta e correcdo de equacdes contabeis; consolidagdo das
demonstracdes contabeis.

EXECUTOR Realizar a inclusdo de documentos, e consulta e alteragdo de dados da UG.

GERENCIAL Realizar consultas gerenciais no SIAFI.
ORCAMENTO | Detalhar orcamento para execucdo e as consultas necessarias.
PAGAMENTO | Realizar pagamentos e recolhimento de tributos e contribui¢des e as consultas

necessarias.
TESCONGER | Acessar o sistema TG e emitir relatorios do SIAFI.
EXTRATOR Acessar o STA e extrair dados do SIAFI.
SIASG
Perfil Descricio

CON-GERAL Consultas em geral excetuando o SICAF.

COMUNICA Envia e recebe mensagens do subsistema COMUNICA.

DIVULGA 1 Pgra servidor que atua na area de compras (exegq(;ﬁo): inf:luir dadqs no ;is.tc.ama de
divulgacdo de compras - STASGNet, eventos de licitagdo, dispensa ¢ inexigibilidade.

DIVULGA 2 Para servidor que atua na area de compras: consulta das licitagdes divulgadas.

CONTRATO Langamentos dos contratos, termos aditivos, retificagdes, rescisdes e cronograma

fisico-financeiro (antigo perfil SICON).
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FINANCEIRO

Para servidor que atua na area financeira para geragdo de empenho, apropriacdo de
contrato e de nota fiscal

SICAFDIGIT

Para o usudrio consultar a situacdo do fornecedor no SICAF Digital.

FASEINT]1

Para usudrio que atua no ETP Digital (Estudos Técnicos Preliminares) - para a
aquisicdo de bens e a contratacdo de servigos e obras, no dmbito da Administragdo
Publica federal, de acordo com o que preconiza a Instrugdo Normativa n° 40, de 22 de
maio de 2020.

PAC-UNCOMP

Esse perfil permite que o usudrio realize as seguintes agdes: cadastramento de plano
(incluir, importar, alterar e excluir item) e realizagdo de envio para aprovagdo da
autoridade competente. Neste perfil poderao ser cadastrados a autoridade competente
do setor de licitagdes e os servidores autorizados por ele a operarem o sistema PGC a
fim de consolidar no sistema todos os itens que compordo o Plano Anual de
Contratagoes.

PAC-AUTOR

Esse perfil permite que o usudrio realize além das agdes disponibilizadas ao perfil
unidade de compras, a aprovacdo, reprovacdo e devolugdo dos itens do plano, bem
como seu envio ao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao. Neste
perfil poderdo ser cadastrados a autoridade maxima do dérgdo/entidade e quem esta
delegando a competéncia de aprovar o Plano Anual de Contratagdes.

PAC-REQUI

Esse perfil permite que o usuario registre diretamente no sistema PGC os itens que
identificou como necessarios para aquisi¢do no ano seguinte e encaminhe ao setor de
licitagdes para analisar o seu pedido. As seguintes acdes estdo disponiveis:
cadastramento de item (incluir, importar, alterar e excluir item) e envio para o setor
de licitagdes. Neste perfil poderdo ser cadastradas as unidades responsaveis por
identificar uma necessidade ¢ solicitar a contratagdo de um bem ou servigo.

PAC-TIC

Esse perfil destina-se aqueles que atuam nas unidades responsaveis por analisar as
demandas de contratacdo de bens ou servicos de Tecnologia da Informagio e
Comunicagdes - TIC encaminhadas pelos requisitantes a serem inseridas no Plano
Anual de Contratagdes. Permite além do cadastramento (incluir, importar, alterar e
excluir itens), a devolugdo de itens ao requisitante para ajustes ¢ a aprovagio de itens
para analise da Unidade de compras. Podem ser cadastrados os responsaveis pelas
contratagdes de Tecnologia da Informagdo e os servidores autorizados por ele a
operarem o sistema.

PAC-ORGAO

Visualiza planos das UASG vinculadas ao 6rgéo do usudrio

HOMPREGAO

Homologar pregdo realizado. Este perfil 0 ambiente

www.comprasgovernamentais.gov.br

aparece no

PREGAO

Para usuario que atua na execug¢do e adjudicagdo de pregido ou na equipe de apoio de
pregdo, devidamente habilitado.

GESTOR-ATA

Possibilita o remanejamento das quantidades de itens entre os drgdos participantes de
uma ata de registro de prego.

PRESIDENTE

No SIASGNET, para usuario que exerca a fungdo de presidente de comissdo de
licitagdo.

PASSAGEM

SISPASS (incluir, alterar e consultar registros de passagens no Comprasnet)

SUPRIDO

Perfil para uso do SCP - Sistema do Cartdo de Pagamento do Governo Federal. Os
usudrios que receberem o Cartdo Corporativo do Governo Federal de sua UG deverdo
solicitar a inclus@o na sua habilitagdo do Perfil SIASG.

IRP

IRP ¢ a Intencdo de Registro de Preco, e permitird a Administragdo tornar publicas
suas intengdes de realizar Pregdo ou Concorréncia para Registro de Preco, com a
participacdo de outros 6rgdos governamentais, que tenham interesse em contratar o
mesmo objeto, possibilitando obter melhores pregos por meio de economia de escala,
tornando publica, no ambito dos usuarios do Comprasnet as intengdes de futuras
licitagdes (Pregdo e Concorréncia) para Registro de Preco.

SICAFDIGIT

Para o usudrio consultar a situac@o do fornecedor no SICAF Digital.

FINANCEIRO

Para o usuario que atua na area financeira para geragdo de empenho, apropriagdo de
contrato ¢ de nota fiscal.

DIVULGA2

Divulgagdo Eletronica de Compras ¢ inclusdo da cotagdo

IRP e GESTOR
ATA

Intencdo de Registro de Pregos e Gestao de Ata de Registro de Precos
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SICAFDIGIT glocnzlgtas realizadas no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —
RDC Moddulo para operar o Regime Diferenciado de Contratagdes — RDC
COMPRAS Acesso as Tabelas do SIASG e, Consulta aos Catalogos de Materiais e Servigos
CONTRATO —
INC/ALT Moddulo inclusdo de contratos de Entidade ndo integrantes do Sistema de Servicos
CONT.ENTIDAD | Gerais
E NAO SISG
SESSAO Registro das modalidades de licitag@o: Convite, Tomada de Pregos ¢ Concorréncia
PUBLICA
UNIDADE DE | Responsavel pelo cadastramento das informagdes no sistema
COMPRAS
AUTORIDADE | Responsavel por solicitar a compra de um bem ou a contratagdo de um servigo.
COMPETENTE
SETOR Responsavel por solicitar a compra de um bem ou a contratagdo de um servigo.
REQUISITANTE

» Siglas e Definicoes:

SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira): O SIAFI ¢ o principal

instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execugao;

orcamentaria, financeira e patrimonial do Governo Federal. Além SIAFI Operacional e

o SIAFI Web, perfis especificos permitem o acesso ao Sistema de Transferéncia de

Arquivos (STA) e ao Tesouro Gerencial (TG).

SIASG: Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais - ¢ o sistema onde
sdo realizadas as operagdes das compras governamentais dos 6rgdos integrantes do
Sisg.

TG: Tesouro Gerencial.

CADASTRADOR: Servidor pertencente ao quadro de pessoal do 6rgdo ou entidade

solicitante, indicado por autoridade competente, para desempenhar as atividades

inerentes ao cadastrador geral, no 4mbito da unidade gestora a qual pertence.

CADASTRAMENTO: E o procedimento pelo qual o usudrio pode ter entrada no
Sistema; o cadastramento credencia o usuario junto ao Sistema, por meio de senha.

HABILITACAO: O cadastrador - geral ou parcial - acessa a opgdo "habilita usuario” e

define os mdédulos que o usudrio utilizara; € a etapa que permite ao usuario a utilizagdo

dos médulos desejados.

HOD (Host On Demand): Software que permite a conexao a rede SERPRO (Servigo

Federal de Processamento de Dados) do Ministério da Fazenda, via Internet. O acesso

ao HOD ¢ feito pelo enderego https://hod.serpro.gov.br.
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4.16 Dos procedimentos para lancamentos Patrimoniais de Transferéncias,
baixas, doacdes e reavaliacoes de bens méveis

> Do Fluxo Descritivo para Lancamentos de Transferéncias, baixas, doacdes e
reavaliacoes de bens moveis

Este documento descreve as etapas do processo dos Langamentos Patrimoniais
Patrimoniais de Transferéncias, baixas, doagdes e reavaliagdes de bens moveis. Define as
areas e atores envolvidos, bem como os atos administrativos necessarios a conformidade do

processo.

Tabela | - Fluxo Descritivo para Conformidade Contébil

Etapa ‘ Unidade Administrativa Atos Administratives e Documentos

Verificar se houve transferéncias, baixas, doagdes e reavaliacoes;

! Divisio de Patrimbnio Enviar o processo para a Geréncia Contabil.
e Analisar se os documentos do processo estdo corretos para
posteriormente realizar o langamento;
e Realizar Registro da PA no SIAFI WEB;
2 Geréncia Contabil e Acessar SIAFI conta contabil 123110000 para conciliar os

saldos;
e Identificar e corrigir as diferencas;
e Enviar o processo ao patrimdnio informando o DH emitido.

> Fluxograma

Divisao de Patriménio

FIM

Documentos estio
ak?
o NAD

correca:
g Divisio de

patrimanio

Sim

o T Saldos conferem?
I NAC essar con
e contabil 123110000
para condi fiar os Y
na Siafi Web adan

LANCAMENTOS PATRIMONIAIS

Geréncia contabil
processo ao patri
DH el

Geréncia Contabil
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» Siglas e Definicoes:

SIAFI: Sistema Integrado de Administragdo Financeira
PA (Lancamentos Patrimoniais): Consiste no acompanhamento dos registros contabeis
dos bens moveis, consumo, depreciacdo e amortizacao.
DH (Documento Habil): Documento que gera compromisso de pagamento ou

recebimento no SIAFI.
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