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RESOLUCAO

RESOLUCAO AD REFERENDUM N° 30, de 10 de maio de 201 2.

Dispbe sobre o Manual de Execucéo
Orcamentaria e Financeira do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
Farroupilha.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL
FARROUPILHA, no uso das atribuicbes que lhe foram conferidas e atendendo as
determinacdes da Lei n°® 11.892/2008, de 29 de dezembro de 2008 e,

Considerando a Portaria n° 531/2010, de 13 de outubro de 2010;
Considerando a normatizacdo dos procedimentos da execucdo orcamentaria e
financeira no ambito do Instituto Federal Farroupilha;

Considerando a envergadura de seus procedimentos;

Considerando a objetividade na elaboracédo do Manual;

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir o Manual de Execugdo Orgcamentaria e Financeira do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha, disciplinadas por esta
Resolugcdo em seu anexo unico.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.
Gabinete do Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia Farroupilha, em Santa Maria — RS, 10 de maio de 2012.

Carlos Alberto Pinto da Rosa
REITOR — PRESIDENTE CONSUP
Port. MEC 48/2009
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APRESENTACAO

O Manual de Execucdo Orcamentaria foi desenvolvido com o intuito de
proporcionar aos Campi do Instituto Federal Farroupilha, uma forma Unica de
operacdo nas rotinas realizadas na execucdo orcamentaria e financeira. A referida
padronizacdo visa auxiliar aos servidores, que de forma direta ou indireta se
envolvem com os mencionados trabalhos.

O presente manual destina-se aos servidores lotados no Instituto Federal
Farroupilha: responsaveis pela execucao orcamentaria e financeira no SIAFI. Tendo
em vista a sua finalidade essencialmente operacional, apenas os procedimentos de
registro no SIAFI considerados rotineiros foram incluidos.

Desta maneira, esperamos contribuir com o0s procedimentos administrativos
de cada Campus, consequentemente com toda nossa Instituicdo, uma vez que as
aguisicdes de materiais e prestacdes de servicos contratadas pelo Governo Federal
estdo regulamentadas pela Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, com as alteracdes
introduzidas pelas Leis n°® 9.648, de 27 de maio de 1998, e 9.854, de 28 de outubro
de 1999.

A Lei n° 8666/93 estabelece normas gerais sobre licitacdes, casos de
dispensas e inexigibilidades de licitagbes, contratos administrativos pertinentes a
obras, servicos, inclusive publicidade, compras, alienagbes e locagbes no ambito
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Os sistemas informatizados utilizados pelo Governo Federal nos registros séo
o Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) e o
Sistema Integrado de Administracao de Servigos Gerais (SIASG).

O Sistema Integrado de Administracéo Financeira do Governo Federal (SIAFI)
€ um sistema informatizado de contabilidade que registra e controla toda a execucéo
orcamentaria, financeira e patrimonial, em tempo real. E utilizado por todas as
entidades da Administracdo Publica Federal, inclusive pela Administracdo Indireta.
Este sistema evidencia os demonstrativos contéabeis em consonancia com a Lei n°
4.320, de 17 de Marco de 1964.

O Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG) é um

Manual de Execugdo Or¢camentéria e Financeira
2011



conjunto informatizado de ferramentas para operacionalizar internamente o
funcionamento sistémico das atividades de gestdo de materiais, edificacdes
publicas, veiculos oficiais, comunicacBes administrativas, licitagbes e contratos. E
utilizado por varias entidades da Administracdo Publica Federal.

O SIASG realiza a publicidade dos atos e fatos administrativos, divulgando-
os, através do “site” www.comprasnet.gov.br e do Diario Oficial da Unido, as
aguisicdes de materiais e prestacdes de servicos contratadas por dispensas de
licitacdo por emergéncia ou nao, inexigibilidade de licitacdo, bem como os avisos
dos processos administrativos de licitagdo: convite, tomada de precos,
concorréncias, pregdes e 0s contratos até a fase da elaboracdo da minuta da nota
de empenho, onde através do SIAFI sdo emitidas as notas de empenho e as ordens
bancarias (pagamento).

O sitio www.comprasnet.gov.br € o grande portal de compras do governo
federal. Consultando-se a aba “publicacfes” link “manuais” se visualizara todos os
manuais de seus modulos operacionais, inclusive com opcéo para download dos

mesmaos.

1. LEGISLACAO BASICA

O SIAFI encontra-se regulamentado basicamente pela Instrugcdo Normativa
da Secretaria do Tesouro Nacional n® 03, de 23 de maio de 2001, e pela Norma de
Execucdo da Secretaria do Tesouro Nacional n® 01, de 13 de junho de 2001. Tais
normas tratam da unificacdo dos procedimentos de controle, das normas de acesso
ao sistema, atribuicbes dos cadastradores e operadores e manutencdo da
seguranca.

O SIASG é regulamentado pelos Decretos n° 4.485, de 25 de novembro de
2002, 3.722, de 9 de janeiro de 2001, 1.094, de 23 de marco de 1994, e pelas
Instrucbes Normativas da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacé&o (SLTI)
n° 01, de 08 de agosto de 2002, n° 01, de 17 de maio de 2001, n°® 03, de 20 de
fevereiro de 1997, e pela Instrugdo Normativa MARE n° 05, de 21 de julho de 1995.
Estes dispositivos tratam dos procedimentos destinados a operacionalizacdo dos
modulos que compdem o Sistema Integrado de Administracdo de Servigcos Gerais

(SIASG) e o Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) atualmente
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apresentado no ambiente web. Tais procedimentos sdo observados pelos 6rgaos
civis e militares da Administragcdo Federal Direta, das Autarquias Federais e

Fundacdes Publicas Federais.

2. FORMAS DE ACESSO

Os acessos para utilizar o SIAFI e o SIASG sao feitos mediante solicitacoes
por escrito, pelos responsaveis titulares das Unidades Gestoras/Unidades
Administrativas de Servicos Gerais, para os servidores de suas entidades, ao
Campus Reitoria do Instituto.

O acesso aos referidos sistemas é restrito. Utilizam-se senhas e controle de
usuarios com termos de responsabilidade.

O acesso ao SIAFI se da através do preenchimento dos formularios
constantes do link “http://tesouro.fazenda.gov.br/siafi/cadastro_habilitacao.asp”
(anexos de 1 a 3); e a Rede SERPRO, ao SIASG e outros grandes aportes do
governo federal por meio do preenchimento do formulario localizado em
www.comprasnet.gov.br “aba” SIASG, Manuais SIASG, Manual de Senhas, Arquivo
para Download em ZIP, Formulério para Cadastro no SIASG - pagina 22 (anexo 4).

O usuério entédo habilitado recebera um conjunto de 4 algarismos, precedidos
da palavra "NOVA", gerado pelo SIASG, para entrada no sistema, também chamada
de "senha rede". Ex.: NOVA2222

3. CONEXAO ENTRE OS SISTEMAS

A conexao entre o SIAFI e o SIASG é realizada por ocasido da emissao das
notas de empenho e as apropriacdes de valores de contratos e de suas notas
fiscais. Os registros iniciais sdo feitos no SIASG e enviados automaticamente para o
SIAFI, onde recebem a numeracdo automatica (Notas de Empenho e Notas de
Lancamento).

O SIASG realiza toda a publicidade via Diario Oficial da Unido e através do
“site” www.comprasnet.gov.br. A titulo de exemplo, a Secretaria de Administracdo do
Gabinete da Presidéncia da Republica necessita adquirir plaquetas de identificacédo
patrimonial no valor de R$ 1.440,00. No SIASG é realizado o registro da dispensa de
licitacdo: nome do fornecedor, codigo do material/servico, valor e a elaboracédo da
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minuta de empenho. Os dados sdo registrados no modulo SIDEC - Divulgagéo
Eletrénica de Compras. A minuta da nota de empenho é feita no modulo SISME -
Minuta de Empenho e enviada para o SIAFI.

No SIAFI se imprime as notas de empenho e se emite as ordens bancarias
(pagamento). No exemplo anterior, sera elaborada a nota de empenho na conexao
(ligagao) entre o SIASG e SIAFI.

O ultimo estagio da despesa publica, que corresponde ao pagamento, é
realizado no SIAFI. As execucfes orcamentarias (provisdo de crédito, destaque de
crédito, impressdao de notas de empenho), financeiras (emissdo de ordens
bancarias, relacdes bancérias) e patrimoniais (controle de contas de patriménio) sao
realizadas no SIAFI.

As aquisicOes e prestacoes de servicos, por meio dos processos
administrativos de licitagcdo, também sdo processadas via SIASG. Por exemplo, o
Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes (DNIT), entidade ligada ao
Ministério dos Transportes necessitou realizar uma concorréncia para a realizacao
de recuperacdo de rodovias federais. O aviso da licitacdo foi divulgado no Diario
Oficial da Unido e na “INTERNET"” no referido “site” por intermédio do modulo SIDEC
- Divulgacéao Eletronica de Compras. Os eventos da licitagao (habilitacdo e resultado
de julgamento) serdo também divulgados pelo referido médulo. O cadastro de
fornecedores e a situacdo dos documentos exigidos pela Lei 8666, de 21 de Julho
de 1993, sdo registrados no modulo SICAF web - Sistema de Cadastramento de
Fornecedores. O registro do preco praticado € feito no modulo SISPP - Precos
Praticados. Através do modulo SISME - Minuta de Empenho - é elaborada a minuta
da nota de empenho e enviada para o SIAFIL. O contrato administrativo advindo da
licitacdo sera divulgado pelo médulo SICON - Gestdo de Contratos - bem como a
execucao fisico-financeira (etapas e medi¢des do contrato).

Os modulos citados anteriormente (SIDEC, SISPP, SISME e SICON),
pertencentes ao SIASG, realizam a publicidade da licitacdo. Os registros feitos
diretamente no SIASG e no SIAFI somente podem ser vistos e analisados pelos
usuarios dos referidos sistemas com acesso restrito e sob sigilo. O SICAF e o

SIDEC sdo modulos do SIASG que foram destacados para a ambiente web.
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4. ACESSO AO SICAF WEB VIA SITE COMPRASNET

No site www.comprasnet.gov.br existe uma aba denominada de “acesso
livre”, clique no link “SICAF” na proxima tela que abrir clicar na aba “acesso restrito”
e no link “governo”, ap0s esse procedimento informar seu CPF e a mesma senha
utilizada para o acesso a Rede Serpro.

O ambiente SICAF web contém informacdes das Pessoas Fisicas e Juridicas
cadastradas, indicando suas linhas de fornecimento de material e servico, inclusao,
alteracéo e excluséao de balancos patrimoniais e a indicacdo de seus representantes

junto ao Governo.

5. EXECUCAO ORCAMENTARIA

Normalmente ha interpretacdes equivocadas do que venha a ser execucao
orcamentéria e financeira. Perfeitamente compreensivel esse equivoco, pois a
execucdo orcamentaria e financeira ocorrem concomitantemente. Esta afirmativa
tem como sustentacéo o fato de que a execucdo tanto orcamentaria como financeira
estdo atreladas uma a outra. Havendo orcamento e nédo existindo o financeiro, nédo
podera ocorrer a despesa. Por outro lado, pode haver recurso financeiro, mas nao
se podera gasta-lo, se ndo houver a disponibilidade orcamentaria.

Em consequéncia, pode-se definir execu¢do orgcamentaria como sendo a
utilizacao dos créditos consignados no Or¢camento ou Lei Orcamentaria Anual - LOA.
Ja a execucdo financeira, por sua vez, representa a utilizacdo de recursos
financeiros, visando atender a realizacdo dos projetos e atividades atribuidas as
Unidades Orcamentarias pelo Orcamento. Na técnica or¢camentaria inclusive é
habitual se fazer a distingéo entre as palavras CREDITO e RECURSOS. Reserva-se
o termo CREDITO para designar o lado orcamentario e RECURSOS para o lado
financeiro. Crédito e Recurso séo duas faces de uma mesma moeda. O CREDITO é
orcamentéario, dotagdo ou autorizagdo de gasto ou sua descentralizacdo, e
RECURSO é o financeiro, portanto, dinheiro ou saldo de disponibilidade bancaria.

Todo o0 processo orcamentario tem sua obrigatoriedade estabelecida na
Constituicdo Federal, art.165, que determina a necessidade do planejamento das
acOes de governo por meio do:
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* Plano Plurianual de Investimentos - PPA,;

» Leide Diretrizes Orgamentarias - LDO;

* Lei Orcamentaria Anual - LOA.

Uma vez publicada a LOA, observadas as normas de execucdo orcamentaria
e de programacdao-financeira da Unido, estabelecidas para o exercicio, e lancadas
as informacgdes orcamentarias, fornecidas pela Secretaria de Orgamento Federal, no
SIAFI, por intermédio da geracao automatica do documento Nota de Dotacdo — ND,
cria-se o crédito orcamentario e, a partir dai, tem-se o0 inicio da execucédo
or¢camentdria propriamente dita.

Executar o Orgcamento €, portanto, realizar as despesas publicas nele
previstas e sO essas, uma vez que, para que qualquer utilizacdo de recursos
publicos seja efetuada, a primeira condicdo é que esse gasto tenha sido legal e
oficialmente previsto e autorizado pelo Congresso Nacional e que sejam seguidos a
risca 0s trés estagios da execucdo das despesas previstos na Lei n° 4320/64:
empenho, liquidacdo e pagamento — atualmente se encontra em aplicacdo a
sistematica do pré-empenho antecedendo esses estagios, jA que, ap0s o
recebimento do crédito orcamentario e antes do seu comprometimento para a
realizacdo da despesa, existe uma fase geralmente demorada de licitacdo
obrigatoria junto a fornecedores de bens e servicos que impde a necessidade de se
assegurar o crédito até o término do processo licitatério.

Pois bem, o empenho é o0 primeiro estagio da despesa e pode ser
conceituado como sendo o ato emanado de autoridade competente que cria para o
Estado a obrigacdo de pagamento, pendente ou ndo, de implemento de condicéo.
Esse primeiro estagio é efetuado no SIAFI utilizando-se o Documento Nota de
Empenho - NE, através de transacgéo especifica denominada NE, que se destina a
registrar o comprometimento de despesa orgcamentaria, obedecidos os limites
estritamente legais, bem como aos casos em que se faca necessario o reforco ou a
anulacdo desse compromisso. Ndo se deve confundir, entretanto, empenho da
despesa com nota de empenho; esta, na verdade, € a materializacdo daquele,
embora, no dia-a-dia haja a jun¢éo dos dois procedimentos em um unico.

Todavia, ocorre que estando a despesa legalmente empenhada, nem assim
o Estado se vé obrigado a efetuar o pagamento, uma vez que, o implemento de
condicdo podera estar concluido ou ndo. Seria um absurdo se assim nao fosse, pois
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a Lei 4320/64 determina que o pagamento de qualquer despesa publica, seja ela de
que importancia for, passe pelo crivo da liquidacdo. E nesse segundo estagio da
execucao da despesa que sera cobrada a prestacédo dos servi¢cos ou a entrega dos
bens, ou ainda, a realizacdo da obra, evitando, dessa forma, o pagamento sem o
implemento de condicao.

Assim, o segundo estagio da despesa publica é a liquidagéo, que consiste na
verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito, ou seja, € a comprovacao de que o credor
cumpriu todas as obrigacdes constantes do empenho. Esse estagio tem por
finalidade reconhecer ou apurar a origem e o objeto do que se deve pagar, a
importancia exata a pagar e a quem se deve pagar para extinguir a obrigacéo e &
efetuado no SIAFI pelo documento Nota de Lancamento de Sistema - NS. Ele
envolve, portanto, todos os atos de verificacdo e conferéncia, desde a entrega do
material ou a prestacdo do servico até o reconhecimento da despesa. Ao fazer a
entrega do material ou a prestacédo do servi¢co, o credor devera apresentar a nota
fiscal, fatura ou conta correspondente, acompanhada da primeira via da nota de
empenho, devendo o funcionario competente atestar o recebimento do material ou a
prestacao do servigo correspondente, no verso da nota fiscal, fatura ou conta.

O ultimo estagio da despesa € o pagamento e consiste na entrega de
numerario ao credor do Estado, extinguindo dessa forma o débito ou obrigacao.
Esse procedimento normalmente € efetuado por tesouraria, mediante registro no
SIAFI do documento Ordem Bancaria - OB, que deve ter como favorecido o credor
do empenho. Este pagamento normalmente é efetuado por meio de crédito em conta
bancaria do favorecido uma vez que a OB especifica 0 domicilio bancéario do credor
a ser creditado pelo agente financeiro do Tesouro Nacional, ou seja, 0 Banco do
Brasil S/A. Se houver importancia paga a maior ou indevidamente, sua reposi¢ao
aos orgaos publicos devera ocorrer dentro do proprio exercicio, mediante crédito a

conta bancaria da UG que efetuou o pagamento.

6. EXECUCAO FINANCEIRA

A execucéo financeira nada mais € do que o fluxo de recursos financeiros
necessarios a realizacao efetiva dos gastos dos recursos publicos para a realizagcao
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dos programas de trabalho definidos. Lembre-se de que RECURSO ¢é dinheiro ou
saldo de disponibilidade bancéria (enfoque da execugéo financeira) e que CREDITO
€ dotacdo ou autorizacdo de gasto ou sua descentralizacdo (enfoque da execucéo
orcamentaria).

O Art. 34 da Lei 4.320/64 determina que o exercicio financeiro coincidird com
0 ano civil, e o art. 35 dispbe que pertencem ao exercicio financeiro as receitas nele
arrecadadas e as despesas nele legalmente empenhadas. Assim, no Brasil, o
exercicio financeiro é o espaco de tempo compreendido entre 1° de janeiro e 31 de
dezembro de cada ano, no qual a administragdo promove a execugao orcamentaria
e demais fatos relacionados com as variagdes qualitativas e quantitativas que tocam
os elementos patrimoniais da entidade ou 6rgéao publico.

O dispéndio de recursos financeiros oriundos do Orcamento Geral da Unidao
se faz exclusivamente por meio de Ordem Bancéaria - OB e da Conta Unica do
Governo Federal e se destina ao pagamento de compromissos, bem como a
transferéncia de recursos entre as Unidades Gestoras, tais como liberacdo de
recursos para fins de adiantamento, suprimento de fundos, cota, repasse, sub-
repasse e afins. A Ordem Bancéria é, portanto, o Unico documento de transferéncia
de recursos financeiros.

O ingresso de recursos se da quando o contribuinte efetua o pagamento de
seus tributos por meio de DARF e GRU (outra receitas), junto a rede bancaria, que
deve efetuar o recolhimento dos recursos arrecadados, ao BACEN, no prazo de um
dia. Com o DARF Eletrbnico e a GRPS Eletrbnica, os usuarios do sistema podem
efetuar o recolhimento dos tributos federais e contribuicbes previdenciarias
diretamente & Conta Unica, sem transito pela rede bancéaria. Ao mesmo tempo, a
Secretaria da Receita Federal recebe informacdes da receita bruta arrecadada, que
é classificada decendialmente (ou seja, a cada 10 dias) no SIAFIl. Esse valor
classificado deve corresponder ao montante registrado no BACEN no periodo.

Uma vez tendo recursos em caixa, comeca a fase de saida desses recursos,
para pagamentos diversos. O pagamento entre Unidades Gestoras ocorre mediante
a transferéncia de limite de saque, que é a disponibilidade financeira da UG on-line,
existente na Conta Unica. No caso de pagamento de credores nio integrantes do
SIAFI, a Unidade Gestora efetua o registro de OB no SIAFI. Ao final do dia € gerado
um arquivo de OB, que é encaminhado ao Banco do Brasil para processamento que,

por sua vez, comunica ao Banco Central o limite da reserva bancaria a ser
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disponibilizada. Até o dia seguinte ao da emissdo da OB, a Unidade Gestora deve
encaminhar ao Banco do Brasil, a relagcdo de ordens bancarias para pagamento
junto a ele ou a outros bancos. O valor devido € pago ao beneficiario, de acordo com
os prazos definidos pelo BACEN.

Ocorre que a entrada das receitas que o0 governo arrecada dos contribuintes
nem sempre coincide, no tempo, com as necessidades de realizagdo de despesas
publicas, ja que a arrecadacao dos tributos e de outras receitas ndo se concentra
apenas no inicio do exercicio financeiro, mas esta distribuida ao longo de todo o ano
civil. Por essa razdo é que existe um conjunto de atividades que tém o objetivo de
ajustar o ritmo da execucdo do Orgamento ao fluxo provavel de entrada de recursos
financeiros que vao assegurar a realizacdo dos programas anuais de trabalho e,
consequentemente, impedir eventuais insuficiéncias de tesouraria. A esse conjunto
de atividades chamamos de Programagcao Financeira.

As atividades de programacao financeira do Tesouro Nacional foram
organizadas sob a forma de sistema, cabendo a Secretaria do Tesouro Nacional do
Ministério da Fazenda o papel de Orgdo Central, as Unidades de Administracio dos
Ministérios e dos Orgédos equivalentes da Presidéncia da Republica e dos Poderes
Legislativo e Judiciario o papel de Orgdos Setoriais e as unidades que, em cada
orgdo da Administracdo Federal, centralizam fun¢gBes de orcamento e execucdo
financeira, o papel de Orgios Seccionais.

O Orgdo Central de Programacédo Financeira é a Coordenacéo-Geral de
Programacao Financeira - COFIN, da Secretaria do Tesouro Nacional — STN, os
Orgéos Setoriais de Programacio Financeira - OSPF s&o as Subsecretarias de
Planejamento e Or¢camento e unidades equivalentes das Secretarias da Presidéncia
da Republica e dos Poderes Legislativo e Judiciario, enquanto que os Orgios
Setoriais sdo as Unidades Gestoras.

Os Orgaos Setoriais de Programacao Financeira - OSPF sdo 0s responsaveis
pelo registro diretamente no SIAFI, por meio de transacdo especifica, de suas
propostas de Programacdo Financeira - PPF até o dia 28 de cada més. Para tal
utiizam o Documento Nota de Programacao Financeira - PF, que se destina ao
registro da proposta de programacdo financeira e da programacdo financeira
aprovada, pelas unidades gestoras executoras, pelas unidades gestoras setoriais de
programacao financeira e pelo oOrgdo central de programacdo financeira
(COFIN/STN).
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A elaboracdo de uma programacao financeira requer muita habilidade e
conhecimento técnico de finangas e comportamento da arrecadacdo dos tributos
federais que compdem a receita, bem como da estrutura do Estado. A programacao
financeira estara sempre submetida a vontade politica do Governo, uma vez que 0
Orcamento € uma lei autorizativa (ela ndo obriga; apenas autoriza a execuc¢ao dos
programas de trabalho nela contidos). Isso significa que sua execucao deve estar
atrelada ao real ingresso de recursos. A medida que esses recursos V&o
ingressando nos cofres do Governo, sdo imediatamente liberados para os 6rgaos
setoriais dos Ministérios ou Orgdos, baseado na programacio financeira destes,
para a execucéo dos seus programas de trabalho.

Como cada ministério ou 6rgao tem um prazo determinado para a elaboracao
de seu préprio cronograma de desembolso (que espelha as saidas de recursos
financeiros), a Secretaria do Tesouro Nacional, na condicdo de Orgio Central,
compete a consolidacdo e aprovacdo de toda a programacdo financeira de
desembolso para o Governo Federal no exercicio, procurando ajustar as
necessidades da execucdo do orcamento ao fluxo de caixa do Tesouro (que engloba
despesas e receitas), a fim de obter um fluxo de caixa mais consentaneo com a
politica fiscal e monetéria do governo.

Todo esse processo ocorre dentro do SIAFI, que foi desenvolvido para que
cada UG possa elaborar sua programacéo financeira, submeté-la ao seu Orgéo
setorial de programacéo e este, por sua vez, possa consolida-la e submeté-la ao
Orgdo Central de Programacdo Financeira. Assim, o Sistema permite um
acompanhamento preciso do cronograma de desembolso dos recursos financeiros
de cada UG.

7. EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA NO SIAFI

7.1 Procedimentos Iniciais
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SERWICO FUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD . .
SECRETARIA DE EDUCACAD MEDIAETECHNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUFILHA

[ESTRUTURA DO ROTEIRO |——_|

< BIAFIEO11-COMTAEIL-DEMOMITEA- COMPAZL O (COMIVLTA BAZAQ POR [, COMTRAEIL)_ _‘\
iedf11 199 OSOAFIC  SOBALLS

0E L4 ITIATD
ECETAD TAITINTE

OETL. COATARAIL
THRTL. CORFCEAIL

HES : OO DIAJWIS 1EICIAL: _ |} __
DIAMES FIRAML : __ f
QPCan 1

-
LPI'.'L=P.-]'|JDA PF2=3AI FF4=LI3Ta C;C

Este roteiro tem par base as transagdes utilizadas no Siafi para execugéo de
despesas. Charmamos transacdes as unidades do Sisterna Sjafl que permitern
realizar deterninada operagdo. As transac@es estio dispostas na ordern em que
nommalmente sfa acionadas.

Mo primeiro campa  do slideird sempre constar o nome da transag&o em analise.

Mo campo central  sera exibida a tela do Sjafi em estudo com a indicagdo dos
campos a serem preenchidos e o correspondente comentario nas segdes a
direita. Weste espago (campo inferior) serd apresentado alguma infarmag o
pertinente & operagio em estudo.
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Secio reservada para exibicio do nome
da transagdo em estudo.

Telas do Siafi da trareacdo em estuda.
Informacdes sobre o preenchimento de
cada campo serd encontrads nas
zegles & direita.

Ma Gttima linkha da tela, normalmente
=80 aprezertadas a3 teclss de fungdo
dizponiveis para uso; &8 teclas mais
COMUNE S&0;

PF1 - Ajuds — Apresenta s informages
do siztema sobre o preenchimento do
CAMpo em gue o cursa estiver
localizado,

PF2? —Detalha o documerta indicado
pelo cursor, disponivel apenas a2
houver algum documento passivel de
detalhamento;

PF3 — Sai ds transsgdo, abandonando
a5 informagdes digitadss, indo para &
tela de men;

PF4 até PF11  —Teclas defungio
disponibilizadas especificamente para a
transagao;

PF12 —Retorna a tela anterior da
transagao;

<EHTER> - Pressionando-se ghfer o
zistema normalmente apresenta as
informacdes digtadas, critica
preenchimento da transacdo, pecde
COMfiFMAcA0 & em seguids processs a
tranzacio.
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MINISTERIO DAEDUCARAD . )
SECRETARIA DE EDUCACAD MEDIAETECHNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

ACESSO E OPERACAQ DO SIAFI

o

EEDE - IEEREFPEOD 11 11
TEEEEE Tt

2 ZEEVICO DO ERREIL

g‘;m ACES3 0 &0 FISTEMA DESEJADO,
INPORME 03 CAMPOS ABAING:

CODIED : 11
3 EMH ROAA SEMHA -
STE

= LEFngsEnll
P HORA . ..: 15:21:06
_ == TERMIRAL: ANDG4RES

= = = SIMFORMALCOES LERAILZ

TiIl
ALESI0 A0 SISFL____ () Siafi pode ser acessado via SIGA ou via inernet. Mo

Siga, abra o0 Emulador de Terminal disponivel no grupo Rede Serpro. O

acesso via inernet ¢ htip:fiacessoserpro. govhrHOD 10/ index himl Jexige

instalacso prévia que é conduzida awtomaticamenie pelo sistena. Para
acessar, apds a carga da pagina, clique em “Acesso a0 HOD™, no canto
supenor direito.
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Apenas of espacos antecedidos par
dois pontos () eiou sublinhados =80

editdveiz. Alouns aparecem preenchidos
com o valor padréio, mas podem ser

aterados.
Para MOver erntre oz CAmpos
preenchiveis pressione atecla =TAB=

Lo preenchsoe por Coimpleto

Caszo zeja prezsionada alguma tecla
fora dos campos editdvets, o emulador
do terminal travara. Guando isto ocorer
aparecetd uma marca de travamenta na
area oe comunicazdo do status da
conexén (abaixo da relacio de teclas de
furgao). Para liberar pressione a tecla
=ESCE= ou, no caso de acesso via

irternet, prezsione atecla =CTRL=.

Recomenda-ze ndo utilizar acentos,
cedilha ou caracteres expeciais no
preenchimento do campo oheeracin
dos documentos, poiz poderdo nEo ser
adecuadamente exibidos em outros
computadores. Além diz=o,
caracteres especiais pode impedir o
proceszamento do documenta.

alguns




SERVIGO FUBLICD FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACZAD ) .
SECRETARIA DE EDUCACZAD MEDIAETECHOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUFPILHA

SIAFI

EEDE - 3IERFPED 11 I
FHEEEE TR
& ZEEWICO DO ERASIL

PARA ACEIG0 &0 3I3TEM: DEIEJADO
INFORME 03 C2MPOS ABAIXO:

CODIGD
JENES

/l Informe o ndmero do CPF.

Inforime 2 =enha da REDE SERPRO
Tréz tentativas incorretas, causard o
hlogueio do usu&rio.

Infarme  nowva senha REDE SERPRO
sempre gue salictado ou gquancdo
houver necessidade de substituicio.

: A w_—*g :
SISTEMZ : |

FEl=ATID& FF2=3AIDA FPE=TEL: FTL1=IHFOEMALOES GERAIS

EASE ...: EZENL
DATA . ..: liy04rE0ll
HORA . ..: 15:21:0B

TERMIREL: A0034Mid

Tl

Meste campo  informe o sisterna fue
SEra acessaco.

2 preenchimento deste campo &
opcional.

Caso este campo ndo seja preenchida,
0 SIAF | abrira a tela seguinte com oz
ziztemas dispaniveis, salictando que
zeja infarmado o sistema gque se deseja

=

O acesso ao Siafi Operacional e ds iransacdes comentadas neste roteiro deve ser concedido pele Ordenador de
Despesaou pelo Gestor Financeiro. A concessio dos perfis, hem como a geragio de novas senlas, deve ser
solicitada por meio do Siga, no Portal TCU (Acesso a Sisiemas). Lembranwos gue esie procedimento foi recém
migrado do S1GA2000. A unidade do TCU responsavel por fazer o egisiro das concessies & o SEATE (Cadasizrader

de Orgiio).
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SERVIGO FUELICO FEDERAL

MINISTERIO DAEDUCACAD . )
SECRETARIA DE EDUCACAD MEDIAETECHOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUFILHA

SIAFI

- MEMO TDE SISTEMAZ -

CODIGO : 27216836124 EASE: EIE0L
VIVARIO: TALGMEE AUEELIO CARHMEIRD DATA: 10f04ri01l
HETHAME: A0054Mis TLTIMD ACESE0: 1070458011 15:11:42 HORA: 1%:22:02

POSICIOME O CURSORE Ma LIWHA D0 3I3TEMa DESEJADD E TECLE <ENMTER:-:

HOME EASE PIEIDO0 DEICRICAOQ
JIAFI EGEN2 13 JI3TEM: DE ADMIN. FIRAHCEIER
SJIAFI-EIMC ESEN2 3E SIAFI ETMCACIOMAL

TOMEMDO ==x |, |

FF2-3A1 FF4=LIEEF&

FF3=LIMFE FFLO=PSEVUD0 FF11=2UT0 Toi
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0 Sisterna abrird essa tela caso ndo

tenha sido informado, na tela anterior, o
sisterna que se deseja acessar.

Informe o nome au asigla do sisterna:

= "SF" para SIAFT Operacional ou
g para SIAFT Educacional .
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SIAFI

Informe o ndmero do CPF.

5335335333335
SEEEEEEESEEEEEEEELEE
SEE5E555 SEEESEEEEEEESSE

555555  SESESESESEEEESEESE 5555555
33333 33333333 3333333333 333333333
333 35358353 5353335333333 333 33
3 333 III  AhonaAn FFTETTETT
35333333333 3335353333333333333333 33333333 III axapapan2  FIFEFLETT
353358353535 353535335353533353333 333533338 III &ax 23R FTT

3 333 IIT Adr222223 TETITIT

353583583535 333583583333 333 33 333 III ArARARALE TITETT
33353333333333333333 33333 3333833333 III a2 332 FIT

333333333333333333 333333 3333333 III Axa 233 TFIT

FEl=&TID& Fri=3a1

51 5TLWl JATIGRAOD OC AE{IAISTRACID

FIAMACT ]

Informe 3 semha SIAFT . Trés tentativas
incoretas, causara o blogqueio do
Usu&rio.

Infonme nova senha SIAFT  =empre que

zolictado ou  quando que  houwer
necessidade de substituicio.

N N

E tE AT LT ItE L | -é
dizponikilizado quando for informado
dizponikilizado guando for infarmado o

CPF e a senha, nos respectivos

Campos, & apds pressionsdo =gnters.
Infarme o sistema no segquinte formato:
SIAF 1A A0 mor exemplo; SIAFI2011 .
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SIAFI

JIAFIE0]1L (SISTEM: DE ADM. FIRANCEIEA)

10f0dS 5011 16: 48

A33THALE & (OPCAOQ DEIEJADA E TECLE 'EWTEER'

COMTAEIL COMTAEIL

CFR COMTAS & PAGAR E & EEC

_ DEFCTY DEPOSITO [ ONTA UHLE

_ DOCUMENTO  DOCUMENTOS D0 SIAFT

_ ESTHNH EITADOI EMUHICIFI 03
EENVENSS

LMD : |~

_ ATMINISTREA ADMINIZTRACAQ D0 SISTEMA
_ LI CENTEQ IE INFOBMACAD
[ OHE OFY COMEORMIDADE

COMTASROL EOL DE FEEIPOM3AVEI 3 PARR [OMT,

VEVARIO: TALRMEFAL

FFL=2ATI05 FE2=3A1 PEH=AUANCA
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L OMTINDA

Linha de comando do STAFT onde
devern ser digitados os comandos

das transagdes, seguido de ENTER.
Lemhre-se: as transagdes a serem
acessadas estdo informadas no

campo superior de cada slide.
Exemplas:

« *CONRAZAD
« PF

- *HE

- SATULI

« *CONCON

= FLUNLUMN A
« 3ATUCF

- 3ATUCFR

« sCONFLUXO

- *ATUASENTE
« 3INCHAS G
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>CONRAZA: -

UG e Gestdo do usuario O campo
sera preenchido autormaticamente pelo
sistema.

__ SIAFTI(11-CONTABTL-DEMONSTRA- COHBAZAD (COMSTLTA W

10/04/Z011  1D:10 s O : JUBALLE
— _,___-—-——'-:

20001 —

oot e

[ ————

D5 EMITEMTE
GESTRD EMITENTE
CONTA COMTAEIL
COMTA OOFRENTE

MES | DIA/MES INICIAL: __ / _
EINAL : _ / _
OBCRD o B

Informe as seguintes contas:

» 302110000 - Credito Dispontvel | para
obter informacies sobre as
disponibilidades orcamentarias; e

» 112160400 — Limite de Sague ,para
obter informacies sobre as
disponibilidades financeiras (financeira).

EFI=AJUDE FE3=SAT PE4LISTA C/C

Informe a mes corrente na formata
MMM, porexemplo: “SET". Méo attara
os demsis campas.

Para executarqualguer despesapulblica & necessario haver créditos

orcamentarios e disponibilidades financeiras.

Paratanto, se faz necessario verificar a existéncia de saldos nas contas contabeis
2.9.21.1.00.00(Credito Disponivel)& 1.1.2.1.6.04 00 (Limite de Saque}, afim de
se identificara existéncia de créditos orcamentirios e disponibilidades

fmanceiras |, para, conforme o caso, primeiramente solicitar os recursos

Tendo em  wista a  finalidade
essencialments pratica deste
treinamento, zerdo detalhadas apenas

s parametrizacbes normalmente
utilizadas nas transacdes executadas no
Siafl

necessarios a Setorial Financeira (SPR/DIPEX), ou entdo iniciar o processo de
emissio de empenho se jd houver disponibilidade de créditos orgamentarios e
recursos financeiros.

Apos preencher estatela e pressionar =gnier=, serdo exibidos as
disponibilidades, conforme serd apresentado no slideseguinte. Caso a conta ndo
tenhasaldo, serd apresentada 8 mensagem: ‘MAQ EXISTE INFDF‘.MA(}E.O PARA
ESTE PEDIDO™.
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>CONRAZAO

__ SIAFIZO11-CONTAETL-DEMONSTRA-COMEAZRD (COMSULTA BAZRD POR C. CONTAEIL
1070472011 14:10 TSOAEID -

1

U5 EMITENTE : 020015 - SECRETARIA CONTRILE WO BID G DO STL
GESTAD EMITEMTE : OQOOOL - TESOODRD HRC

BO3ICAD : AERTL -

CONTA COMTABIL : 1ll2lg = LIMITE L[E SAQUE OO VINCULACRD DE EAGRMENTD
SALDO EM RS
 Ouaa DODDDD 1?0 - COSTEID/IMVEST. C/EXIG. DE EMEEMHD ] 42 527,81 D

TOTAL —>

Recursos financeiros i disposicio da
UG(Secex /ISC) |, também conhecido
como “carimbos®.

Fomntes :

* 100 —Recursos Crdinarios do tesouro,
para pagamentos em geral;

«190 —Recursos & Classificar, indica a
existéncia de valores recolhidos por
GRLU passiveis de regularizacio por
meio de GD.

Atencdo: 0 codigodafonte possui10
digitos, no entanto, normalmente &
designada pelos 3 nomeros
sublinhados.

O tipo de fonte geralmente é 100 . no
entanto outras fontes poderaoser
disponibilizadas pelapela Setori

disponibilizadas Setarial

PE1=pJUDA PEZ=RAZAD FEF3~SAI FET=BECTR PEE=AVANCR PF12=FEETDBEHR

Havendo recursos financeiros suficientes, verifique a existéncia de créditos
orcamentirios . Matela seguinte apresentaremos exemplo de situacio emgue se
verifica a existéncia de crédito.

Casondo hajarecursos ou estes sejam insufidentes, em topico a seguir, serdo
apresentados os procedimentos necessarios a obtencaodos recursos.
fimpurtante]embrar gue 05 recursos normalmente sdo disponibilizados na

vinculacdo 400, incluindo despesas com pagamento de vacinas/EPS.

Fiftancelra.

Utilizacdodas Vincolagdes :

400 —parapagamento de despesas
com  aquisicie de  material de
consumao'permanente, SEMVICDS de
pessoa fisica e de terceiros, incluindo
despesas  com pagamento de
vacinas/EFs;

+987 —Devolucdode Despesa,indicaa

existéncia de GRU recolhida passivel de
reqularizacio por meio de GD.
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>CONRAZAO

__ SIAFIZ011-CONTAETL-DEMONSTRA-COMEAZAD (COMSTULTA RAZAD POR C. COWTABIL)

100472001 12:21 USOAEID : JUBALLS
PASTHA - 1
U5 EMITENMTE : 030011 - SECRETARIA DE COMTROLE EMTEEND HR ERAHIR
GESTAD EMITENTE : 00001 - TESOUERD MACIOHRAL
BOSICAD

CONTA COMTAEIL

SALDD EM ES
5.620,00

2,00
12.452,74

450,00

5070820 C
o

i

PEI1=AJUDA PEZ=RRIRD PF2=SAI PET=RECTR E'E‘E:A-Wmm

e
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0 conta corrente da conta Credito
Dispontvel &a CELULADADESPESA
[EQ+PTRES+FR+MD+UGR+FI), sendo:

E0 -1 digito - Esfera Orcamentaria  (1-
Qrcamento Fiscal, 2 —Orcamentoda
SeguridadeSocial,e 3 —Orcamento de
Investimento). Qluase sempre seutiliza
recursos do orcamento fiscal; tem-se
wilizado o orcamento da seguridade

: ABRIL - AEEETD =
: 202110000- CREDITODISPONVEL __,___._.__:-_—-_—-._-—-'-'_"————'—"__—

social apenas  na  aquisicio  de
vacinas/ErPs
PTRES (Programa de  Trabalho

Resumido). Composto por & digitos que
identificarn o PTRES. Mormalmente s3o
utilizados 05 seguintes pelas Secex:

* 000078 - Fiscalizacio |, utilizado para
as despesas que N30 S& encaixam nos
demais programas;

« 000082 - Capacitacio de Recursos
Humanos ;

* 024164 — Acdes de Informatica

utilizado para as despesas com
materiais, servicos elou equipamentos
deinformatica;

* 024160 - Assisténcia Médica e
Odontologica (vacina/EPS)

Fontederecursos —10digitos:

100 — Recursos Ordinarios do tesouro;
COtipo defonte geralmente & 100, no
entanto outras fontes poderdoser
dizponibilizadas pela
Financeira.

Satorial




SERVIGO PUBLICO FEDERAL

MIMISTERIO DA EDUCAGAD

SECRETARIA DE EDUCACAO MEDIA E TECHOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUFILHA

>CONRAZAC

_ SIAFTIN1I-CONTABRTL-DEMONSTERA-COMEAZAD (COMBTULTA ERZAD POR C. CONTAEIL)

10704711 12:321 USTRRIO : JUBALLS
PRGDR : 1
D5 EMITENTE : ‘020011 - SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO HA EXHTA
GESTAD EMITENWIE = 00001 - TESOURD NACIOMAL L
BOSICAD : AERTL - AEERTO B e
CONTA CONTABIL - 292110000 - CREDITD DISPONIVEL =8
CONTA CORRENTE e SAIDG EM RS
10000TEDLD00000002 36018 | 5.620,00 €
L000OTEOL0 DODO0D0S FO020 DTE 2,00 T
10000TEOL0 D000000E 30020 17.852,748 C
mnnn?snmc-nnnnnnaignzz T 200,00 C
L0000TEDLO D00D0D0E JS08T 15.267,43
LB000TEDLO DODDOO0E J002D 15.311,02 €
mngn?enmnnnnmnsiensa e — L.2B6,00 C
10000TE0L0 0000000 40052 T O,
——
TOTAL ==» 50.700,20 C

PEI=RAITDA PEFI=RAZA] PEZ=SAI PET=EE(TR PFE=AVEN{R PELZ=FEETIEHR

Erm principio, se o plangjamento dos gastos para o exercicio foi adequado, a
unidade gestora (UG)disporasempre dos recursos necessarios a execucao, haja
vista que os creéditos orcamentarios e os recursos financeiros sao disponibilizados
pela Setorial Financeira (SPR/DIPEX) & unidade gestorada seguinte forma:
—MNoinicio do exercicio, apos a aprovacio da LOA,
conformeplanejamento anual autorizado;

— Mo segundo dia util de cada més, conforme

» Créditos Orcamentarios

*Recursos Financeiros

planejamento mensal autorizado,

Manual de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira
2011

ND -Natureza da despesa {com &
digitos). Mormalmente s3o0 utilizadas as
indicadas na consutta aolado e
transcritas abaixo:

+ 339014 - Diarias

» 3390320 -Material de Consumao

* 339033 -Passagens

+ 339037 - Locacio de mao-de-obra

» 339036 - Senvicos de Pessoa Fisica

* 339039 -Semvicos de Terceiros

+ 339093 —Indenizacao

» 339147 — Contribuicio Patronal

e A0002 Bdatorial Bores e et

PI - Plano Interno ;

*FI5C— Despesas com deslocamento !
diarias em fiscalizacio e auditoria

15 —Despesascom deslocamento
diarias em treinamentos;
*DTI-Despesavinculada atecnologia
dainformacio (servicoou material);
*ADM -Despesasemgeral, ndo
classificadas em outros planos internos
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>INCMSG

__ SIAFTZOL1-ATMTNISTEA-TOMIONICA-THOMES (INTLDI MEMZASEM)
DATA: 10/D04/2011 HOBA: 08:52:36 USUARIO: JUEALLS

DESTIMATARID DA MEMZACEM: _ 'DG Z-GEORD 2-0READ )

PEl=AJUDA  FE3=SAL

=

Casondo haja saldo suficiente de créditos orcamentarios e recursos financeiras, a
UG deverd solicita-los & setorial financeira (SPRDipex—yg 030001), conforme
orientactes contidas neste slide e seguintes.

Manual de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira
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Informe® 1®  parasolicitar créditos

orcamentarios  para a Setorial
Financeiraquefundonana UG 030001,

Em seguida, pressione <EMTER=.




SERVIGO PUBLICOFEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAD _
SECRETARIA DE EDUCAGAO MEDIA E TECNOLOGICA
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=INCMSG

el LD LRI N IS TR L

Informe a UG da Setorial Financeira.

Mo drgio TCU a UG da setorial
financeirag a 030001 .

DATA: 10/04/2011 HORA: Do:-4E:-45

DESTIMATARIO DA MEMSAGEM: 1 | 1L-T&5 Z-GRD'E‘:I__E_:-;EEEJ 1

CODIGED DAS T&'3:
cu TODAS

APRESENTAR A MEMSAGEM A PARTIR DE: a0

ASSTHTO:

HIEED mhﬂm—mqa—m—ﬂm_

PEI=AJUDA PE3=SRI PFLZ=EETOENR

Amensagem sera disponibilizada a
partir do dia especificado neste campo,
& permanecerd  disponivel  pelos
proximos 5 dias. Caso deseje alterar a
data de inicio de exibicdo, modifique

&
o I LT

Recomenda-se 0 seguinte  fitulo;
SOLICITACAD ©DE CREDITOS
ORCAMENTARIOS(SECEX-TF)

Informe o numero de uma mensagem
paracopiar seu contelddo para
paracopiar seu conteddo para a
mensagem que esta sendo criada, cujo

Asolicitagdode  créditos orcamentarios sera processada porintermédio de
mensagem COMUNICA enviado & Setorial Financeira (SPRDipex-030001).
Excepcionalments, pode-se solicitar tambémn por e-mail, memorando ou processo

especifico, neste Ultimo caso para as Despesas de Exercicios Anteriores.
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tenrnoders soreditado emtelas
Ll

sequintes.
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>INCMSG

__ SIAFIZO11-ATRMTHISTRA-TOMDUNITA-INDMES (INCLDI MEMSASEM)
DATA: 100472011 HOBA: 0B:-55:20 TSOARIO: JOEALLS

Confirmetodos os campos e

DESTIMATARID DA MENZAGEM: 1 ( 1-U5 Z-GRUBD 2-ORGAD | .
- = pressione =gnter=.

CODIGED DAS DG'S: 020001 TCD

cu TODAS

=

ASSUNTO: T'UI.ICIT}LC.P.ZI DE CEEDITOS :MF.HEHTERI:IS | SECEX-3C)

HMEED DA MEM3ASEM EAEAR COPIA DO TEMTO

PELZ=RETORHA
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SERVIGO PUELICOFEDERAL

MINISTERIO DAEDUCAGAD

SECRETARIA DE EDUCAGAD MEDIA E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>INCMSG

_ SIAFIZOII-ATRTHISTERA-COMDONICA-DNCMES (INTIDI MEMSRAGEM)

Data: 10/04/2011 Hora- 10:-12:-34 Immrain: JOBRALLE P /
=ginz: 01706

Am=unto: TCITACED LE CEEDITOS ORGAMENTARIOS |SECEA-BC)
A0 DIFETOR [E FROGEAMACAD E EXECTDCAD
|
| SOLICITD CREDITOS ORCAMENTARIOS NO VALOR LE RS 0.000,00 {
| ___ _FEATS), DESTINADD A AQUISICAD IE

| HAR HD i EIBES E FL

ATENCIOSAMENTE,

|

|

I

|

I HOHTHNCH BOMNIND HOHIHIE
I THELE [E 2EBEVICD

I
I
|

Y.

PEI=AJTD:  PE3=SAI  PET=EETIA L'—E?F}!:ﬂm—r

T,

Escreva o contelido da mensagem.

Pressione FE paramudarparaa
proxima pagina.

Pressionando-se F10, o5 seguintes
comandos serdo disponibilizados:
.P- Posiciona alinha atual como a
primeira linha do texto;
.C-Copiaumalinha;

E- Eliminaumalinha
A-Incluiumalinha

Atransacao INCMSG permite que voce salicite os creditos orgcamentarios
necessarios a emissao de Mota de Empenho.
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>INCMSG

__ SIAFIZO10-ADMTHISTRA-COMDNITA-INDMES (INCLDI MEMSASEM)

Dete: SO0

Asmumnto: SOLICITACAD DIE CREDITOS ORCAMENTARTOS {SECEH-ST)
| 22 DIEETOR DE PROGEAMACAD E EXECTCAD

HA MD

Borm: 13:1X:-34

SOLICITO {FEDITOS ORCAMENTRARIOS MO WALOR DE ES 0.000,00 |
EEATS), DESTIMADDS A AJUISICAD DE

» ETBEZ

HFaRRan: COSALLE

EEL

PEl=AJUDA  PE3=SAL
Confirma INCLOSRD 7

ATEWCIDSEMENTE,

HIHOHEOH HOHHOND HOHOHIH
THELE IE SEBEVICD

EEZ

PEE=AVENCA
_LE|- Confirma

HORDHDOEOHIED HO HOHOH
ZECEETARID

PEL0=COMANDOE  PE1I=FETORMA
A - Rltera N - Hsp Confima )
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Confirme © envio da mensagem,
pressionando “C" e depois =enter=;

paravoltare modificar o conteddo da
mensagem, digite “A™;

para abandonaramensagem einiciaro
envio de uma nova, digite "N
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>INCMSG

_ OIAFIZ01I-ATMIWISTRA-COMONICA-INOMES (INCEUI MERNSRGEM)
Data:- 100472011 Bora: 10:1Z:32% Temsran:

Assunto: 3OLICITACAS DE CREDITOS ORCAMENTARIOS |SECEN-S30)
| A0 DIFETOR DE PROGRAMRECAD E EXECDCED
I
| SOLICITD CREDITOS ORCAMENTARIDS WO WRLOR DE R 0-000,00 |
I FEATS), DESTINADO & AQUISICAD IE
| WA WD , ETEES EPI

ATEMCIOSRMENTE,
CHELE DE 3EEVICD 3 SECEETAEID

|
|
|
|
| BIHOHNEOH HIEHOND BOHOHIN BINOHIHONIHD B0 BOHON
I
|
|
|

PEI=AJUDX PE3FBAIL PET PFE=AVANCA  PFLO=COMANDOS  PFLI=EETORMA
Comfirma INCLOZAD 2 4 — Comfirma A - Altera ¥ - ¥z Coofima |

¥R MENSAGEM U

A Setorial Financeira poderafazer a descentralizagio dos creéditos até no mesmo
dia, podendo demorarum prazo maior dependendo do montante e da destinacao
d0os recursos.

Assim que ocorrer a descentralizacio, o empenho podera ser emitido.
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| ] vimero da mensagem enviada
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>CONMSG

]

Pressione =enter= ou informe o
pertodo ou o niamero da mensagem.

e
— SIAFLZ0LLSE-ADMINISTRA-COMUNICA-CHBSS (CONITLTA MENSAGEM) _—

Tete: 10704 2311 Bore: 1Ez31:3E S ERAS

Comzraltex FRFAARNmads

1} Bomaro de Hanzeger jwnta cox PXI - RSCTRACE & mADIEGET

Il Pesrpdans Aniosmeds jaste som DINTEIR - Liste o3 meanzogensy sovicdos Ssntoo
do periodn informado em ordem oropolopi.ce

2] Hemhma jnformagsss junto com ENTER - Lista a= mensagens enviadas & partir
de meiy recents phan & medix emkdge

PFEl=AJUNA PEZ-DETALHR PEI=EAL

Atransacdo=CONMSG possibilita consuftar as mensagens enviadas por
qualguer usuario de sua UG, A consulta 35 Ultimas mensagens recebidas pela UG
& feita automaticamente quando se |gga no Siafi ou pormeio do comando
MEMSAGEM. Para consultartodas as mensagens recebidas, utilize atransacio
>CONRECMENS.
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EXECUCAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA NO SIAFI

7.2 Empenho da Despesa
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EMPENHO

A emissao da Nota de Empenho € o pnimeiro estagio da
despesa.

O empenho de despesa & o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento

pendente ou ndo de implemento de condicao (art. 58 da lel
4. 320/64).

E vedada a realizacdo de despesa sem prévio empenho (art]
60 da lei 4 320/64).

Atencio: Embora esteroteiro aborde alguns aspectos dalei 8.666/93, ndo
inclui em seu escopo as exigéncias decorrentes das normas de Licitacdes e
Contratos, as quais devem ser observadas antes da emissio da Nota de
Empenho.
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MINISTERIO DA EDUCAGAD _
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>ATULI

Deixe em branco parainclusdo de nova
lista ou informe o numero da lista caso
deseje alterar, excluir ou copiar.

__ SIAFIZ011-DOCTMENTO-ENTEADADOS-ATOLL (ATUALIZA LISTA DE ITENS DE EMFEMHD)
lo/04r11 15:52 TSDARID : VAGHEERAC

DG/GESTAD EMITEWTE : 020001 DODODL =HTMERD DA LISTA: 011 LT
ESCECTE [E LISTR : |:|-—'"""_'_'__ ISTA TE FEFEREWCIA: 2011 LT
WATUEEZ: DE DESEESE -

SEQUENCIAL

PEL=AJUDA PE2=3AI PF4=COPIR

Mantenha“1* casoesteja emitindo um
novo empenho [original] | alternepara
‘37 casodeseje  reforcar ou*3? para
anular urm empenhoja emitido.

I
\_Y%\

Caso esteja reforcando ou anulando

um empenho ja emitida Jinformeo
nirmero da lista vinculada ao respedivo
gmpenhogserreforcado oy anulado

Mo SIAFI, antes de emitirum empenho, o gestor devera emitir a Lista deItens
(LD, utilizandoatransacio =ATULI, lembrandoque todes os itens constantes
deuma Lista deverdo pertencer a uma mesma natureza de despesa
F'araemﬂwumanl:n.raI|sta|:IE|tensenecessanupreenn:herl:nasmamerrteucampn
Matureza de Despesa.

Orientagtes adicionais sobre Feconhecimento de DEA podem serobtidas no
Portal TCU/ TCU CORPORATIVC f ADMIMISTRATIVO f Gestdo orcamentaria e
financeira/Programacio orgamentaria e financeira (site da DIPEX).

Manual de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira

2011

Informe a MNaturezade Dexpema
apenas quando estiver emitindo

apenas quando estiver emitindo um
empenho original, conformeabaixo:

* 339014 - Diarias

* 339030 - Material de Consumao

» 339033 - Passagens

* 339037 - Locacio de mdo-de-ohra

» 3390346 - Servicos de Terceiros - PF

» 339039 - Servicos de Terceiros — PJ

* 339092 - Despesa de Exercicios
Anteriores &

» 339093 — Indenizacio

* 339147 — Contribuicio Patronal

* 449052 - Material Permanente

1 Antes da emissao do empenho deve-
se enviarprocesso especificod SECOF,
colictando 0o Reconhecimento  da
Despesa de Exercicios Anteriores (DEA).




SERVIGO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DAEDUCAGAD ;
SECRETARIA DE EDUCAGAD MEDIA E TECNOLOGICA
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>ATULI

__ SIAFIZN11-DOCTMENTO-ENTRADADODS-ATULI (ATTALTIZR LISTA DE ITENS IE
lor0%rlL LS:E2 TSUARID : %

=
TA LISTA: 2011 LI
LIE EEFEFENCIA: Z0LL LI

020001 DOODL
1

TG/GESTAD EMITEHTE
ESPECIE OE LISTA
HATTREZA DE DESPESA
SEQUERCIAL L

PEI=AJUDA PE3=3AT PE

Caso  deseje  alterar uom  item
especifico de uma hista preenchacs
campos Mumero da Lista e Sequendal,
com onamero da lista e oitem

especifico a sar alterada,
respectivaments. Para inclusio de um
novo itemn de uma lista deixarem

Casodeseje copiarumalista deitens
jaexistente  preencha o Namero da
Lista e pressions F4.

Amntes dereforcar ou anular um empenho deve-se consultarnatransacio
=CONRAZAQ aconta 21.9.2.41.01.01 -Empenhos a liguidar ,qus  disponibiiza
o saldo doempenho por subitem.

Mo caso dereforgo ou anulacio de empenho original, pode-se ainda consultaro
numero da lista do empenhooriginal a serreforcado ou anulado pormeio da
transagio =CONNE . emsualltimatela. Estatransacio sera detalhada mais
adiante neste roteiro.

Ao copiar um docomento ji existente verifigue com atencio todos os

campaos preenchidos, ja gue é comuom a ocorréncia de erros em

documentos copiades.

Manual de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira

2011

37



SERVIGD PUBLICOFEDERAL
MINISTERIO DAEDUCAGAD _
SECRETARIA DE EDUCAGAD MEDIA E TECNOLOGICA
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Informea quantidade doitemdo
>ATULI empenho,
ﬁ
e
__ STAFTZ0115E-DOCTMENTO-ENTEADADOS-ATULI {ATDALIZA LISTA OE ITEM DE EMPENHD) Informeo  suhitem do elemento de
l0/Dg/I011  1E:12 USURRIO = % emm 1 depes  COMespondente a0 bermn ou ao

UG/GESTAD EMITEMTE: 020001/00001 - TEIBEUHAL IE CTONTAS DR

SEQUENCIAL : 0OL

HAT. DE3P. : 22B02D
SOANTIDADE -

) ——
LEZCRICRD

PEI=AJUDA PEI=AVANCR DE3[. PF2=SAI PF3=CDPIA ITEM

servico a seradquirido. Pressione F1
para obter a listagem dos subitens
disponiveis paraa Matureza de
Despesa utilizada. Consulte atransacao
=CONCONTA paraobterinformaches
sobre a funcio de cada subitem.

Informe o valor de uma unidade do
itern do empenho. Maoinforme a virgula.
Campo composto porno maximao 17
digitos, sendo 15 inteiros e 2 decimais.

Sehouver a necessidade de excluir um item de uma hista, toda a lista tem
gue ser excluida e emitida outra, podendo copiar os itens corretos.

ATENCAO: A exclusio deitens de lista so é possivel caso a lista ndo tenha
sido vinculada a um empenho.
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>ATULI

_ SIAFIZ0115E-DOCTMENTO-ENTRADADOS-ATULI {ATUALIZA LISTA DOE ITEM DE EMFEMHO)

10704711 1B:13 TUSUARIO : VAGHERAC

EACTHA:- 1
D5/GESTAD EMITENTE: 02000100001 - TRIETHAL DE CONTAS DA THIROD /

HMEED: 201ILI /
SEQUENRCIAL - 0OL Y
HAT. DESP. : 3238030 SUEITEM T ;
QUANTIDADE - VRALOE TUNITAEID : /
VRLOE DD SEQ. ]

DESRICRD

EF1=AJUDA PEZ=ANRNCA DE3C. PEI=SAI PE4+=COPIA ITEM

E possivel anular um item de empenho ja emitido, mediante a inclusdo de

novalista de anulacio e a suhsequente emissio deum empenho de
anulacdo,
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Informe o valor total do item .Méo
informe avirgula. Campocomposto por
nomaximo 17 digitos, sendo 15 inteiros
g 2 decimais.

Quando este campo € deixado em

branco, o sistema calcula deforma
automatica, com base mos campos
QUANTIDADE & VALOR UNITARIO.
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>ATULI

__ SIAFII011SE-DOCTMENTO-ENTEATIADOS-ATULL (ATUALIZR LISTA IE ITEM IE EMEEMHD) _
1o/04/11 1B:12 USTARID : VAGHERAD
PRSTHRA: 1
T&/GESTAD EMITENTE : 020001700001 - TEIEUHAL DE COHTAS DA THIRD
HIMEED: Z01ILI

SEQUENCIAL : 001

WAT. DESP. : 236020 SUBITEM s
QUANTIDALE - VALOR TUNITARID -
VALIR DO 5EQ. -
DESCREICAD /

PEI=AJUDA PEZ=ANRNCA DEST. PE2=SAT PF4=C0PIA ITEM

AN

Mo campo descricdo devem ser colocadas todas as informaches pertinentes a

contratacdo do bem ou do servigo. O preenchimento do campo descricio  deve
asseqgurar um bomentendimento até para quemnao tem o processo em maos.

Preencha este campo com o cuidedode
caracterzar de  forma adequada
detalhadamente o bem alou o servico que
estd  sendo  sdquiido. A tiuke
exemplficacio saguem sigumas indicagdes:

m

€1
m

a) descreva o material de forma clara e
completa

b)) evite descricie: genéricaz coma:
compra de maternal de consumo, assinatura
de periodicos porumano;

C)nio agrupe oz materiaiz em um o

item , tais como:

01 - lapis, borachs, papel carbono, glips...
R% 1.200,00;

d) mo caze de concessio de Suprimento
deFundos |, descrevs o ato concessanio, o
nimearo do BTCU, o objeto, a finalidade, os
prazos de aplicecio & d= comprovacso;

&) quando a Nota de Empenhodestinar-
z¢ & cobertura de despesas contratuaiz
especifique, além do objeto, 8 vigéncis, o
niumero do contrato, o valorglobale o
numero do processo comespondents;
f)no cazo de pagamento de diarias

informea o ato concessornio, o nimerodo
BTCL, os dados doEjsgalis. o pariodo, o
local, oz detalhessobredaslocamento; 2
< parn  dexpesa: de "Exercdo:
Anteriores", slémde s= ragistraro ndmeano
do processoqueareconheceu a divida palo
COrdenadorde Despesa (Seds - Sagpf),
deve-s2 descrevero objetoda despesa
reconhecida.

Manual de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira

2011




SERVIGO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DAEDUCACAD

SECRETARIA DE EDUCAGAO MEDIA E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATULI

Pressione atecla F1. casosga
necessario incluir mais linhas para o
campo “Descricdo

__ SIAFIZOI1EE-DOCTMENTO-ENTRADADOS-ATULI {ATUALIZA LISTA DOE ITEM OE EMPFEMHO)
ID/D4s11  1B:13 T3TREIO : VREHERARC

D5/GESTAD EMITENTE: 020001700001 — TRIETHRL DE' CONTAS DA THIRD

SEQUENCIAL - OOL
MAT. DESE. = 235020 SUELTEM :
QUANTIIRLE - VALOE. TNITARID -

VRALOR DO 5
TESCEICAD

2 =

&
o
&
>
P

EF1=AJUDA AT PES={0FIXA ITEM

Caso deseje copiaradescrico deum
itern ja existente, pressione F4
informe, natela que o sistema abrira, o
numeradalista & o ndmero do item /
sequencial a sercopiado.

e

Quando pressionar PF2 paraincluir informacties no campo DESCRICAD, evite colocar
naslinhas adicionais informactes importantes, pois a visualizacdo destas linhas
adicionais & limitada em algumas consultas no Siafi.
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:’A I ULI Apos preenchertodos os campos e
pressionar atecla <ENMTER=, aparecera

atela de confirmacio dainclus3o que

__ BIAFTZ0115E-DOCTMENTO-ENTRADADOS-ATULI (ATUALIZA LISTA DE ITEM DE EMPEMHO) devera serpreenchidocomaletra® 87
10/04/2011 14:25 TSOREID - VAGHERAC para confirmar N para cancelar ou
FAGTHA: 1 ‘A" para alterar.

TG/GESTAD EMTTENTE : 020001/00001 — TRIEUMAL DE COMTAS T TNIAD
WIMERD: Z011LT . .
Apds cada confirmacdo, uma nova

SEQUENCIAL : 001 tela de inclusdo de itens é aberta para
MAT. DESE. : 235020 SUBLTEM : 28 o caso de listas com mais de um
QUANTIDALE : 20, 00000 VALOR. UNITARID 110,00 stem.

VALOR DO BEQ. - % .200, 00 :
DESCEICAD - . .
CAED OTICO MOMTADO, Z.METROS, PATCH CORD GFTICO, MONTADD DUFLEX OO COMECTORES Aofinalizarpressione F3 parasairdo
LC/LC FIERA MOLTIMODO (MM) 62,5/125. COMPRIMENTD DE 2. METROS. PROCESSD LIE MOH- =ATULI ou FI12 pararetornaratela

TASEM EM FARRICA, OO TESTE E EMPACOTAMENTD INDIVIDUAL, MONTAGEM NORMR ETR/TIA
SEEA. PRIDUTD MACIOMAL.
FAERTCANTE FIERACEM.

o | inicial datransacio.

THIDADE: TH.

COHEIRMR INCLDSRD 2 {3 - 5IM H -Ha) A - RLTERXA )

PEI=RAJUDA PE2=3AI
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>CONLI

==

Marque® X7, casodesejeconsultar
apenas a5 listas pendentes  de
associacio a empenhos.

0o/D4s11 17:43

__ SIAFIZ011-DOCTMENTO-COMSULTA-COMLI (COMSULTA LISTA L[E ITEHS W
USTRRIO .5 BAC

UG/GESTAD EMITENTE : 020001 00001 { _f 2 A5 PENDENTES [E ASSOCIACAD
HIMEED D& LISTA : 2011 LI _:I"_————-_:l._

SEQUENCTIAL - ——— ]
MATUREZA: DESPESA - T T
EMEENHD :

EF1=AJU0A PEZ=OETALHA PF2=5AI PEG=LISTA EEEERENCIA

Freencha com o nimero dalista |, caso
deseje consultar uma lista especifica.
Pressione F2? para detalhar oo

=EMTER= paraobterumarelacioa
partir do numerao da lista preenchida.

Casodeseje  comsultarum item de
uma lista especifica . preenchao

normero dalista e o sequencial e
pressione F2 para detalbar

Informe a MNatureza deDespesa
obteruma relacio de todas as listas
efetivadas com i natureza  de
despesa preenchida .Messe caso,
todos os outros campos devem estarem
branco.

para

Mo Siafi, & possivel consultartodas as

Lista deItens (LI)

registradas no sistema,

utilizando atransacio =COMLI (Consulta Lista de ltens de Empenha).

Para consultarlistas de reforco om anulacio
Lista e pressione F2.

. preencha o campo Mimeroda

Informe o Nimero do Empenho
obteruma relacdo detodas as listas
vinculadas ao empenho preenchido
Messe caso, todos os outros campos
devem estarem branco. O formato a ser
preenchido deveseroseguinte: AMNG +
ME +empenho (Ex.: 201 1MEOO0009).

para
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F.
_ SIAFIZ011-DOCTMENTO-COMSULTA-COMLI (COMSTLTRA LISTA IE ITENS IE EMPEMHD)
05/D4/11 14:00 TE0ARID - VASHEERAD
ERSTMR : 1E s

THNIDADE GESTOER 020001 — TRIEUMAL DE CONTAS DA THIRD
GESTAD

= 0DDOL - TEZOORD HACIOHAL !
MIMEED LISTAR MHAT.DESP ITEME WALOR D2 LISTR NE-JRIGIMAL i /

Z0LILIOO0Z226 230030 oo2 15.822,70 /
ZOLILIOOOZ2Y 238130 oos 15.822,70 ZOLLNEDDOZS &

201LILIO0OZZE 230030 DOL 30.000,00  ZOLIMEDOOZSE -3

ZOLILIO00Z 21 235020 oL 320,00

Z01ILIOOOZSZ 230030 ooL 20.000,00
Z0LILICODZ4S  33bpoz Dol G008, 30
Z0LILIDODZ4E 220030 0oL &._L40, 00
Z0LILIDOOZ 46 230038 DOL 6.140,00
ZOLILIOOOZ 40 238030 0oL 4. 400,00
Z0LILTOO0Z51 230030 0oL 4._000, 0D
&

b=

ZOIILTOO0Z 52 238028 ool 14 475,56 L_
PF1=AIUDA PEZ=DETALHAR PEZ=85AI FPF6=LISTA EEF. EET=RECUR PEE—AVANCA FELZ=EETUEHA
Essa consultafoi gerada a partir do preenchimento do campao Numero da Lista

(2011LI000236) na tela anterior.

Essarelacio contempla somente as listas originais, ou seja, ndo fazem
parte desta listagem as listas dereforco ou anulacdo.
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As histas que ndo tém o campo NE-

ORIGINAL  preenchide estao
pendentes devinculacio a uma nota de
empenho & ainda podem zer

alteradas pormeiodatransacio

=ATTTT
LT -

ldentifica as listas que possuem um
documento de referéncia listas de
reforco ou anulacaovinculadas &
respectivalista de itens.
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>NE

Z

_ SIAFIZ011-DOCIMENTO-ENTERADADOS-HE (EFETUA EMFEHHD)
10,0411 14:20 TU3TAEID : VAGHEERARC

UG/GESTAD EMITENTE: 30001_ 7 L

HIMEED DA LISTA = 20IILI _IZ.__\_\_‘_L

ESFECIE IE EMEEMHD: _
DOCTMENTD DE EEFERENCIA

T&/GESTAD

PE1=AJUNR PEZ=SAI FPE4=COPIA

Deixe em branco para inclusio de

novo empenho (o TCT optou por
adotar a numeracio automatica).
Casodeseje copiarum empenho j3
existente, informe 0 ndmero do
empenhoasercopiado; neste caso, o
campo lista devera ser preenchido com
onomero dalista a servinculada ao
novo empenho

Sempreinforme o ndamero dalistaa
ser associada ao empenho ,MEsmo
guando setratar de copia.

No Siafi, apds emitida a lista deitens, pode-se emitir a Nota de Empenho,
utilizando a transacio =NE

NOTADEEMPENHO : Qempenhodedespesaéoatoemanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigagio de pagamento pendente “ounao”
deimplemento de condicao (art. 58 da lei 4.320/64).

Evedada a realizacdo de despesa semprévio empenho (art. 60 da lei 4.320/64).

Pressione F1 para selecionar a opedo
desejada ou preencha conforme as

situacdes mais freqguentes abaixo:
+1-EMFEMHODE DESPESA

+2 -REFORCO DE EMPEMHO

*3 - ANULACAQDE EMPENHO
*5-ESTORMO DA ANULACAODO
EMPEMHOC (n3o criarlista)

*13 - CANCELAMENTO DERP (néo
criarlista)

.15 - ESTORNO DE OUTROS
CAMCELAMEMNTOS DE RP (n&o criar

Manual de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira

2011

L lizta

45



SERVIGO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCAGAD _
SECRETARIA DE EDUCAGAO MEDIA E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>NE

—
__ BIAFIZ011-DOCUMENTO-ENTEADADOS-WE (EFETUA EMPEMHD) e
10/ 0811 1E=ID OSTRRIO @ VASHERAC !_,..-f"’
HIMERD _~F011ME
UG/GESTAD EMITENTE: 2000L_ / 1
WOMERD DA LISTA  : ZOLILI =

ESPECIE DE EMEEMHD: 1_
DOCTMENTD DE BEEFERENRT
HEED H
D5/ GESTAD H

PEI=AJUDA PE3=3AI P JEIA

Enecessarioinformare  nimero do
documento de referéncia paratodas
as espécies, exceto para a espécie” L
(empenhooriginaly, que deve sero
nimero do empenho que se pretende
reforcar, anular, cancelar ou estornar

Mao precisa serinformado, casoa UG

dereferéncia sejaigual a UG emitents
dodocumento de referénda.

Para copiar um empenhoja existente,
preencha o numerodo empenho que
deseja copiare onumero dalista a
deseja copiare o nimero da lista a ser
vinculada ao novo empenho e pressione
F4.

Para emitir um nove empenho & necessario preencher basicamente o campo

Numero da Lista

Ao copiarum documento ja existente verifique com atencdo todos os
campos preenchidos, ja que € comum a ocorréncia de erros em
documentos copiades.
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>NE

A nota de empenho devera ser
emitida antes do fornecimento dos
hens ou da prestacio dos servicas.

__ STAPTZ011SF-DOCTMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUA FMEFMBRM——

10708711 15:14 TSTRRID : VASHERAC
DATA EMISSAD : 10phril NIMERD : ZOLINE
DG/GESTAD EMITEHTE: 020001 / OO0ODL /ﬁ

HIMEED D& LISTA o ZOLILIOOODDE ——
TaXA CRMEIO
JESEEVACAD / FIMALTINATE

“Gmmo - :\&H

IVINIO ISFT FIREEF Tz e =R ¥l AL EOR
RI1IEW1 IIWID TOHDD

IIPO G EODALIDADY LICITRCRO =
RPERRQ — IEC IS0 I
TROCT 550 H ORIGEN BRTIRIAL Erh
MONICIPIO BSESIETICIADI - OF SIEXTICIALR 3

NEl. RIGINAL CV/CRSIP: FEI0 CONIFR INTREGR

Tri=pI 00 FEFI=ZRT PRLII=RETOMR

Freenchacomo namerodo CPE, 0

| CNPJ,aUG(Unidade Gestora) ou IG

(Inscricdo Genérica) do favorecido

Informe a UGS10001 e Gestao 57202
quando foremitir empenho para
recolhimento de contribuicio
patronal (20%), nos  casos de
contratacao de pessoafisica (mesmo
por  suprimento  de  fundos) ou
cooperativas (15%).

Informe somente quando o favorecido
for uma Unidade Gestora

: R

A.'[EZ\'{;E{): CQwanto & data de emissao do empenho, para efeito de cumprimento do

dispostonoArt. 60 da Leid 320064 (Evedada a realizacio de despesa semprevio

empenho), o quevale é adataemqueo empenho & efetivamente gerado no siafi, e ndo

adatainformadano campo DATADE EMISSAOD.

Alérmn disso, no caso de aguisicio de bens ou servicos por meio de contrato, a emissdo

do empenho deve ocomer antes da assinatura do referido contrato, e ndo apos a
assinatura deste, e antes dofornecimento dos bens ou servicos.
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Cwando foro caso de aquisicio de bens
ou prestacao de servicos, preencher

com otexto “Emitir Nota Fiscal /
Fatura/ Recibo ao endereco acima
mencionadao. Encaminhar o

respectivo documento ao Servico de
Administracio do SASecex-UF T ou
ainda,com o ndmeroea vigéncia do
contrato, se for o caso

Alem diszo, eéimportante incluir uma
descricio sucinta do hem a ser

adguirido ou do servico a ser contratado
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__ SIAFIZN11SE-DOCTRMENTO-ENTRADATOS-HE (EEETUR EMEENHD)

10704711 15:14 TSOARIZ - %
[ATA EMISEAD = 10Abril HIMEED

5/ GESTAD EMITENTE: 020001 /7 DDODL

HEED DA LISTA : Z0LILIOOODOS

ERVIEECIDO STAD

TAG, CAMEIO : =
OESERVACAD / FTHALITADR /,.y/

EVENTO ESF = _EI: jr=a% FI VALGOER
40L0SL 5030 20500

— — e
TIED =l MODALIDADE LICITATRD @
AMERED i = 30

EROCESSD i I
ENICIPIO SINITICIALD -

FE. RIZIAL CW/ R IP:

OF EINEFICIADR e o
PETO CONTRA ENTREGR = O

FIL=ASODR FYI=SAI PILI=REIORNA \

Ceveserinformadaa  Esfera®1”-
Orcamento Fiscal, conforme
disponibilizado pela Setorial Financeira.

Mo caso devacinas ou despesas com
EFS, deveser utilizadaa Esfera “27—
Seguridade Social

_ ——

Preencha comoPTRES especifico para

| & despesa a ==r empenhada.

Inforrmamos abaixoos codigos mais
utilizados pelas Secex

000078 - Fiscalizagio da Aplicagio
dos  Recursos, destinados para
despesas emgeral.

« 000082 -Capacitaciode Becursos
Humanos.

(124160 - Aszisténcia Medica
(vacina/EFS)

As informacdes referentes a ESFERA. PTRES. FONTE.ND e PI constam no

conta corrente da conta de crédite disponivel (2.9.2.1.1.00.00), que por sua
vez deve ser compativel com a despesa gue esta sendo empenhada.

A FONTE devesera 0100000000 -
Recursos Ordinarios, conforme
disponibilizado pela Setorial Financeira.
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__ SIAFIZ011SE-DOCTMENTO-ENTEADADOZ-NE (EFETUR EMFENHD)
1o/04r11  15:14 TSDARID : VAGHEERAC
DATA EMISERAD 10abril HIMEED : Z011ME
U5/ GESTAD EMITEMTE: 020001 /7 ODOOL
HIMEED D& LISTA Z0LILIODODODS
TaX2 CAMEIO
JESEEVATAD f FIMALIDADE

SE3TAD

5

=

EVENTD ESE FTIEES EOMTE HD TSR Elﬁ VALOR
401051 _ 235020 oS00

TIED H MODALTDADE LICITACRD @ _
FROCESSD H
MINICIPID EEMEFICIADD : _
M. ORIGIMAL CV/CE/TE:

PFI=AJIN2 BPF3=SAT BF17=EFTOENA

Essainformacao deve ser compativel

com o crédito disponibilizado & unidade,
sendao;

*ADM - Despesas Geraisdo TCLL
*FISC -Despesas com deslocamento/
diarias com fiscalizacio e auditoria.
v15¢ —Despesas com deslocamento !
diarias para capacitacao.

«DTI- Despesavinculada dtecnologia
dainformacio (Servico ou Material)

Os reforgos de empenho devem ser precedidos do respectiveo termo aditive
contratual, sendo mais comum ocorrerem estes reforcos nos empenhos do
tipo estimativo, cujo montante da despesa ndo € previamente conhecido.

Manual de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira

2011

Freenchacom® 1* paraemissdode
empenho ordinario | *3* para empenho
estimativa =57 para empenho glahal
conforme definictes abaixo:

*1 - Ordinario . utilizado para realizar
despesas com montante previaments
conhecido e cujo pagamento deva
ocorrerde uma sovez;

*3 - Estimative - utilizado pararealizar
despesas cujo mortante exato ndo se
possa previamente deteminar;
*5-Glghal  —utilizado para atender
despesas com montante  também
previamente conhecidao, tais como as
contratuais, mas de  pagamento
parcelado (art. G0, & 3° da lei
4 .320/64).
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__ SIAFIZO11SE-DOCTMENTO-ENTRADADOS-NE (EEETUA EMPENHD)
10/04711 15:14 TSOAEID : VRGHEERAC
DATA EMISZAD : l0Abril HOMEED - Z0LIME
OS/CESTAD] ENITENTE: 232001 / 00001
FMIRG Dk LISTR
TRYORICIDA : SESTRD  :

: ITLILIDOOODS

TRAXER CRM®TIO

ESERVACAD / TIMALIDAIN

IVINTO I5T FIRES rEIx =O it FI TALOR

&TL1TEL IIPOID TIoHDD

TIED H MIDALTDADE LICITATAD - —

RFERRQ B IWCISa

FROCE S50 H ORIGEN BRATIRIAL

MINICIPID EEMEFICIADD - UF EEMEFICIRADR
HRt. QRIZINAL CV/CRSIF: PEI0 CONTRA INIREEA 3 %

Frlmp. 00k FTIemERI FTlIwFETORNER

Quando ovalor empenhado (valor original + reforgos — anulacbes) nas
modalidades delicitacio
aolimite constante databela =LICIT, & emitida a mensagem:
EMPENHADOULTRAPASSAVALORLIMITEPERMITIDOPARAESTA
MODALIDADE® . Casoousuario decida pela continuacio da operacio, o
empenhoéfeito normalmente. Mo entanto, no relatorio gerado pelatransacio
=IMPCONFREG , aparece uma mensageminformando que o valor empenhada
ultrapassou ovalorlimite para a modalidade selecionada.

especificada nos codigos ( 02,03,06 e 09 ), forsuperior

VALOR

Preencha com a modalidade de licitagao

utilizada para contratacio, conforme
abaixo:

- Empenhos com licitagdes
*121 - PREGAD
*03-TOMADA DEPRECO
*02- CONVITE

*04 - CONCORREMCIA

- Empenhos sem licitacdo

*06- DISPENSADE LICITACAD
*05- SUPRIMENTO DEFUNDO

*07- INEXIGIVEL

B - MAD SE  APLICA -
Ressarcimento de Despesas;

FPagamento de Multas de Transito (a ser
descontada em Folha), Pagamento de
Diarias = Adicional de
EmbarqueDesernbargue, Condominio

Veja, no dois slides subseguentes,
extratos dalei 8.666/93 com os
artigos e incisos utilizaveis pelas
Secex, naz dispensas
inexigihilidades de licitacdo.
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TLlo/D4/11  15:14

TSOARID : WAGHEERACD

DATR EMISSRO : 1TRECll NUMERO : TIITED
OE/SESTAO EMITENTE: Q33021 f ooo01
FEIRGD Ok LISTR : ITLIALIITIODS
TRVOREC OO EEETRI  :
TAXR CRMATII
CESTRTRCAD [ TINALITDAIN
f
-

&T1291

TIPOQ
FOEERD
FROCE S50

EONICIFID DINITICIADD :
B . ORISINAL CW/CRSTP:

Frlep TOOR FrimIiI FrlI=mFETORNE

EVINTO IST FIRES TFEIX =D oER ¥ i TALAOR
- EETEEES : 22822 /

INCISa

H I ORIGEN BRATIRIAL

U NENITICIADA

=
B J HOOAL TNANY LICITRCRD :g_f"'-

PETO CONTRA ENTREGR

SECOICOMUNICA 042007 A eficacia dos atos de dispensa einexigibilidade
delicitacdo a que serefere o art. 26 dalei 3.666/93
seguintes, e art. 25 da Lei 8.666/93)
, salvo se, em observincia ao principio da economicidade,

o5 valores contratados estiverem dentro dos limites fixados nos incisos I e
IIdoart. 24 dale 3.666/93,

imprensa oficial

(art. 24, incisos Il e
estd condicionada 3 sua publicaciona

Continua....
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Esse campo € exigido nos casos de
CONVITE, ToOMADA DE PRECO,
CONCORRENCIA, DISPENSA  DE
LICITACADE INEXIGIBILIDADE &
deve serpreenchido com” lei 8.666/93"
que atualmente regulamenta essas
modalidades de licitaco.

Informaro imeise  compativel com a
modalidade de licitacio informada no
campo MODALIDADE LICITACAO.
Incisos  mais  usados, &M cada
modalidade de licitacio:
DISPENSADELICITACAO (art. 24) :
*Inciso 01 - para obraseservicos de
engenharia devalor até RS 15.000,00
*Inciso )2 -para outros servigos e
compras devalorate RS 8.000,00 ;
*Inciso 04 — Contratos Emergenciais

(Obter previamente autorizacio da
SEGEDAM);

*Incizo 08 — ECT,ESAF;
*Inciso 10 — Locaciode Imovel ou
garagem;
*Inciso 17 — Pecas originais exigidas
pela garantia;
*Inciso2? — Fornecimento de Energia
Elétrica.

Continua....
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__ SIAFIZ0113E-DOCTMENTO-ENTEADADOS-HNE (EEETUR EMEENHD)

1o/04/11  15:14

DATA EMIZSSAD : lDAbrll

05/ GESTAD EMITEMTE: 020001 7 ODDOL
HIMEED DA LISTA : Z0L1LIOOODOS
ERVIEECIDO

T2X2 CAMEIO

OBESEEVACRAD [ FIMALIDNADE

TS0ABID : VAGHERALD
HIMEED : Z011HME

GEZTAD

EVENTD ESE FTRES  EONTE HD
201081 _ 220020
TIED _

EMERRD

FROCESSD

D3R PI
20500

MODALTDADE LICITACRD -

INCIZD
JRIGEM MATERTAL

MIHICIEPID EEMEEICIADD :
N, OBRISIMAL CV/CESTE:

UF BEEMEEICIADR

BSTD CONTERAR ENTEESR -

PE1=AJUNA PE3=SAI FPELIZ=RETOBHA

"I“ . IHI_I_I

INEXIGIBILIDADE (Art. 25):

CPT - inviabilidade de competicio
(Agua e esgoto, periddicos);

017 —fornecedor exclusivo;
«“02” — profissional ou empresa de
notéria especializacio.

CONVITE (Art. 23):

«“01°-paraobras e servicos de
engenharia devalor até RS 150.000,00;
**0127- para outros servicos e COmpras
devalor até R% 80.000,00.

TOMADA DE PRECO{Art. 23):

*“01°-paraobras & servicos de
engenharia  de  walor até RS
1.500.000,00;

**0127- para outros servicos e COmpras
devalor até RS 650.000,00.

. Continuscso:

Nos casos em que for obrigatdrio, a publicacio deve ser feita no prazo de 5
(cinco) dias, contados da ratificacio pela autoridade superior.

OBS5: Apesar de terem sido revogados todos s SECOI COMUNICA, os

procedimentos definidos no SECOI COMUNICA n° 042007 continuam sendo

adotados no dmbite do TCT
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>NE

__ SIAFIZ011SE-DOCTMENTO-ENTEADADOS-HE (EFETUR EMEEMHD)

10/04/11 15:14 TETARID
DATA EMISSAD : lD&bzll HIMEERD
T5/GESTAD EMITENTE : 020001 / 0DDOL

HREED DA LISTA : Z0L1LIOODODO0Z

FRVIEECIDD H GESTAD
T2HA CAMEID

OBSEEVACAD f FIHALIDADE

: VASNERAC

: Z0L1ME

EVENTD ESE FTEEZ ETHTE HD TEER PL

s01081 _ 228020
TIED _

AMERRD IHCIS0 =
PROCESSD . - MATERTAL

MOHMICIEID EEMEEICIADD
M. ORIGIMAL CV/CRSTP:

TUE EEMEEICIRDA

PFl=AJUDR PE3=G5AI FPFLI=RETORHA

BGTD COMTEA ENTEEGA

Este campo deve serpreenchidocom o
nimers do  Processo formalizado
administrativaments no ambito do TCU
paraoperacionalizar o procedimento de
compra ou contratacio.

Freenchacom® Lipara materialde
Origem Nacional 2 para  Material
Estrangeiro adquirido no Brasil 23
para ImportacioDireta . Emcasode
contratacdo de servigos este campo

deve ser deixado em branco.

Preenchacom o codigo do Municipio

onde deverd serrealizadaa despesa.
Pressione F1 para pesquisar o codigo
do municipio beneficiado.

Preenchacomo cédigaedaTF  onde
devera =er realizada @& despesa
Pressione F1 parateracesso 4 listagem
dos codigos disponibilizados pelo Siafi.
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>NE

__ SIAFIZD0115E-DOCTMENTO-ENMTEADADOS-HE (EEETUR EMPEMHD)

1070411 18:1T7 TE0ARID - VAGHERAC
DATRA EMISSAD : Lodbril HIMEERD

D5/GESTAD EMITENTE : 020001 f DODOL - TEIEDHRL DE COMTAS DA THIRD

DATA DATA
LIQUIDACRD VEHC IMENTD VALOR

EFi=AJUDA PEZ=3AI PFLZ=EETOEHR
{0001) ERWOR FEEENCHER DATA LIQUIDACRD

Indicarnestes campos a data provavel da liquidacio (atesto da nota fiscal) e
do pagamento, ou discrimine mensalmente, quando for o caso, as parcelas
a serem pagas,indicando-se, para cada caso, as datas provaveis,

Essainformacio destina-se a alimentar o fluxo de caixa da unidade, que é
uma ferramenta de programacio financeira e que pode ser acompanhadana
=CONFLUXO.
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DISPENSA / INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (FUNDAMENTOS)

&rt. 24, E dispensavel a licitacdo

-pam 0braz eservipos de engenharis de valor at2 10% (dez por cantc) do limite previsto na alines"s”, do indiso | do arfigo anteror, desde gue ndo se refiram
3 parcelss de umamesma obraou senigo ou ainds para obras e senvicos da mesma natureza e no mesmo local gue possam s realizadss conjunta &
concomitantements;  |(RedacSo dada pels lei 5,648, d= 1558)

-pe=  DWENOT SEIVICOS & COTMPIRT de valor 512 10% (dez por cento) do limite previsto na aliness”, 4o indiso || do artige anieriore pars slienacies, nos casos
previstos nesta Lei, desdeque n3o se refimm a parcelss de um mesmo SErvico, COMPra ou slienacio demaior vulio gue possa serresizads de uma 50
v [Redscio dads pals lei 9645 de 1588)
IV-nos  casos de emerzancis ou de calamidade plblica, quandocaracierizads urgéncis de atendimento de situscio que possa ccasionar prejulzo ou
COMEromaisrs SeguEnGs 2 pessoas, obras, servigos, SQupamentos & outros bens, pliblicos ou particulares, 2 soments pam oS bens necessancs a0
atendimenio da siuacio emengencia ou calamitesa & pam as parcdas de obras & senvicos que possam ser conchudas nopraze maximo de 180 {cento e
oitents) diss consscufivos 2 inimerupios, contados da coorEncia da emergénaia ou calamidade, vedada 3 prormgacio dos respecives CoNtrals;
VIl - para a aquisicio, porpessoajuridica de direilo plblco intermo, de bens produzidos ou 3ervipos prestados pororzio ou entids de que integres
Administracio Piblica = que tenha sido criado para esse fim especifico 2m dats anieriors vigénois desta Lei, desde que o preco contraado s&s compstivel com
opraticado no mercado;,  (Redsciodada pela bei 8,583, de 1554)
K -pEr3a 3COMPra ol acagia de imdved destinado 30 stendimento das finzlidsdes precipuss da sdministracio, cuss necessidades de instalzcio & locslizacio
condicionem a susesoolhs, desdeque o preco sais compstivel com o valorde mercado, segundo svaliscio prévia; [Fegaciodads pais lai de 1504}
Xl - na contmtac3o de instituicso brasileira incumbida regimental ou eststriariamenteda pesquisa, do ensino ou do desewvovimentoinsfiucionsl, ou de
instituicio dedicads 3 recupsraciosocial do preso, desdeque 3 conraads detenhainguesionavelreputacio efco-profissionsl & ndotenha fins

weriivos; (Redscio dadapels lei 8883 de 1504

ZWIl -paraa  squisicho de compomente ou pems de origan nadonsl o estrangeirs , MECES53ros & manuencio de equigamenios dursnis o penodo de
garantiz técnica, junio a0 fornecedor original desses equipamentss, guando talcondicio de exclhsividede for indispens avd para a vigenoia da garantia; fnciugido
pels i 8883, de 1554)
xxn-ma  Contratacio de fornedmento ou suprimento de eergis elétrics e 283 natural coB ConGEsEMAT0 , pErmissionaniooy sutorizado, seguUndoas
normas da legislacso especfics;  (Incluido pela lei 9,648, de 1508)

Continua. ...

Identificar demtre o5 artigos/incisos acima e do slide seguinte a situacdo que fundamentaa
dispensafinexigibilidade ¢ informarno campo INCISO.
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DISPENSA / INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO (FUNDAMENTOS)

Continuagso....

&rt. 25 Einevigivel a licitacdo guando houver mviabibidade de competicao . &m aspeciat

| - para aquisicio de matenias, Squipementos, ou §ENSr0s QUE S0 possam s2r fornecidos por produtor, empress ou representamie cosercial exche vo
a preferéncia de marca, devendo a comprovacao deexdusividade ser feia atmves deatestsdo formedido pelo orgio de regisiro do comercio do localem quese
realizaria a licitacao ou 3 obra o o senvico, peio Sindicato, Federacio ouConfederacio Paronal, ou, ainda, pelss enidades equivalentss;

Il - pars & contratecio de servipos téonioos enumerados no art. 13 dests Lei, de naturezs singulsr, com profizzionsiz ouempress: denoiris especializacio
vedads 3 inexigibildade para sarvicos de publicdadee divulgacio;
Art. 26. As dispensas previstas nos §5 Zoedo doant. 1T ene inciso IOIT & sezuinbes do art. 24, 35 siuaches deinexgibilidads referdss no an. 25,

necessariameants justificadas, & o retardamento previstono fina do parsgrafo tnico do art. Bo dests Lei deverio ser comunicados, dentro de 3 (1es) diss, 3
awtoridads suparior, para rafificac 3o & publicacio naimprensa ofcid, no prazo de 5 (cince) diss, comocondicio paraa eficicia dos ates. (Redacio dads pals Lei
n™ 11.107, de 2005)

Faragrafo tnico. O processo de dispensa, de inexighbilidade ou de retardamento, prevsio nesie antigo, serdinstruido, no gue couber, com os sequinies slementos:

| - caracterizacio da situegio emengencial ou calamitoss que justfius & dispensa, guando foro caso;

I - raz3o ds escolhs dofornecador ou exscutanis;

111 - justificativa do prego.

I - documento de aprovaciodos proeios de pEsOUisa 505 Quais o5 bens serdo slocsdos. {Includo pels Lein® 3.54E, 02 1358)

Mo caso deinexigibilidade fundamertada pelo caputdo art. 25, informar no campo inciso o codigo “CP™.

Mos casos em quefornecessario aratificacio de despesas prevista no Art. 26, deve-se seguir o procedimento definido
pelo Memorando n® 88/2010 - Segedam-GS-Circular, disponibilizado no Portal TCU (na pagina da Contabilidade).
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>IMFPNE

SIAFIZ011-DOCTMENT O-IMPEE SSA0-IMFHE (IMPFEIME EMFEHHD - MR) - _-'-"”j
1o/02/11 DE:-D1 [ LIS
U5 DNITENTE : asaaal ———

EEETAL DMITEINTI By —r

ETHNRO DO DOCTMENTO-c 3 18X 11mx _E-—-_._'_'_
apcaa i

Frlmp O0OR FrImERI

Aimpressio danota de empenho € realizada por intermédio da transacio
=IMPNE.

Apis a emissdo da NE no Siafi, deve-se imprimir, assinar, entregar ao
fornecedor do bem ou prestador do servico e anexar uma cipia da NEno
respectivo processo de contratacio/pagamento.
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Informeo  namero daNE a ser
impressa .

L

Casoqueira imprimirum intervalo de
notas deempenho | informe no campo
anterior a primeira ME a serimpressa e
neste campo a ultima.

Selecione a opedo deimpressdo

*1 — Impressao Completada NE
(formato a serentregue ao contratado e
autuado ao processo);

2 —  Impressdo somente da
especificacdo dos itens da NE

*3 —Impressao somente da NE (sem

as itens).
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>IMPNE

__ SIAFTI011-DOCTMENTO-IMEBESEAD-IMEME (IMERIME EMPENHD - OM2)

lo/04/11 OB:O1

0= INITESNTE
IS TRO IMITENTE

futpmp a i

IR0 DO DOCTMENTOD :
a3

PE1=AJUNA PE3=5AIL

118X SIOO0ABE. &

USTARID : JOBRLLE

iisx

75 WIMES A SEREM IMERES30S

b JROINAICR
SESTOR FINANCEIRG

- [ OFEDINADCR STEITITTIO
[ _ ) SESTOR FIBRNCEIIRD STBSTITOIO
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Selecioneos  nomes dos signatarios
daNotade Empenho

Mantenha ostitulares dos cargos ou
selecione os substitutos.

Jsnomes aseremimprassos naME
para assinatura s3o os constantes na
tabela=CONUG

Fara atualizar os nomes natabela,
utilize atransacio=ATUUG.
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-2

>IMPNE

|

Confirme aimpressaocom”
pressione =enter=.

/

__ SIAFIZ011-DOCTMENTO-IMEEESSAD-IMENE (IMEEIME EMEEMHD - M)

lo/04711  OB:-DL

0= EINITENTE = o339l
EESTAO EINITESTE : aoaoa
ENERO DI DOCTHENT] = 118X S0O0AE. &

aecao = 1

PEL=AJUDA PEZ=3AI

TEUARID : JUBALLZE

118x

IMPEESSAD CIMELETR L2 ME
WERIFIQUE SE & IMPEES30RA ESTA EEEE,

CODISD DA IMPRESSORA: AWPC2205

fhn: Se desejar, altere o da impressora

COMETERM: IMERESSAD 7 : { 3-3IM N-HAD )

PF1=AJUN& PE3=G5AI PF1Z=EETORHAR
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>CONNE

__ SIAFIZ011-DOCTMENTO-COHSULTA-COMME (HOTAR DE EMPENHD)

TTO& 11 1Bz TR OSTORRIO = VASHERAC

IRZRO

Freencha com o namero do empenho,
caso deseje consultar um empenho
especifico. Pressione F2 para detalhar
ou EMTER para obteruma relacio a
partir  do  ndmero  do  empenho
preenchido

UG EMITENIX
SESTAO EMITENTX
HIMEED LISTA
BXT OX LANCAMENTO
TRYORECIIa z
o0/ FIfREISULTADD SCRID. =
T

SFIR] DA DESFEISA
HEAITREZA DA DXSFISR

FI

FROCT S50
TIFO DX VALOR
TAIXR [ 4 QT = }

{»00 =)
JBRCRD

Fl=aJUna FZ=DETALHA

3 EEEEEL

= Daoal HTHERO DOOOMENTO : 11 HX

BODRLIDADY LICITRCRO = __

- 11 LI TIED

OATR ILANCAMNENTO
TAVOFECIDO:

INCISd: ORIGEN
SISTEMGR IX ORIGEN =
OF EMEEYICIAOR H

NN . EIENTICIANG

1 HE ORIGIMAL TV : \

F3=5AI F$=ESFELHD F&=HE EEF

Casodeseje  consultar um empenho
deuma data especifica .preenchaa
data de emissao do empenhoutilizando
oformato DOMMMAA Em seguida
pressione EMTER.

Casodeseje  consultar um empenho
pelo més de lancamento , preenchao
més de emissdo do empenho utilizando
oformato MMM, Em seguida pressione
EMTER.

Casodeseje  consultar um empenho
pelo favorecide | preenchao CNFJaou
CPF do favorecido .Emseqguida
pressione EMTER

No SIAFL, € possivel consultar todas as Notas de Empenho (NE) efetivadas
no sistema utilizando a transacio =CONNE.

Sdo possiveis varias combinacdes parametrizadas de consultas. Vejano
slide seguinte orientacio para o preenchimento de outros parametros de
consulta.
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>CONNE

-

e

Caso deseje consultar umempenho
pela UOFPT/RESULTADO/CEED.
preencha essas informaches neste
campo. Emseguidapressione ENTER.

__ SIAFIZ011-DOCTMENTO-COMSULTA-COMME (HOTA DE EMEEMHD)

FTFoAf1L 1B 0E OSTARIO : TRSNERAS
e
.-"--
e

TRSRO

0= EINITENTIN asoao

CESTRO] ENITENTE 0901 HTERO DOOOMENTO :_.1-::&.-1:. HE
EBIROd LISTR 11 LI TIPO .-"'-.

BES IX LANCRNINTI OATR RHENTO
TAYORICIDG
20/ FI FRISTL TADO /CRED.

ETE

SFO™ DA IEZSPISR
BRTTUREIA O OEXSPEIR
FI

BONALIOANY LICITACRO
FROCX EE0
TIFD I VALOR

I ——

“EISIEHR IX CRISEM
UT EEEETICIATE

FRAINR [ £ QT = | M. EENETICIADG z e
(| >»00=)

QRCRD =1

HE ORIGIHRAL TV :

= 0 FAVORECIDG g .~
{ ™ FTREE: __._._.________.——'—‘-'_-—

ORIGEN BRTERIAL: _

=

——
————

Fl=AJUDA FZ=DETALHA F3=SAI F4=ESPELHD F&HE EEF

Casodeseje consultarumempenho
pela Fonte, preenchaocampono
formato 01000000007 ou 0151000000,
Em seguida pressione ENTER.

Caso deseje consultar umempenho
pelo Grupo ou Natureza da despesa
preencha esse campos CoMm o grupo ou
anatureza da despesa. Em seguida
pressione EMTER.

—

Casodeseje consultarumempenho
pelo PI, preenchaoPlano Interno. Em
seguida pressione EMTER.

No SIAFL, é possivel consultar todas as Notas de Empenho (NE) efetivadas

no sistema utilizando a transacao =CONNE

Casodeseje consultarumempenho
pela modalidade de licitacdo,
preencha o codigo da modalidade no
formato “¥{°, de acordo com as
instrucies apresentadas quando das
arientaches  de preenchimento  da
segundatela do empenho.
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>CONNE

__ SIAFIZO1l-DOCTMENTO-COHSULTA-COMME (HOTA DE EMEENHD)
1o/04/11 14:05

U5 EMITENTE : 020001 - TRIEUHAL DE CONTAS DA

GESTAD EMITENTE : OO0ODL - TESOURD MRCIQMRE="
VALOR:
FONTE HD EMPENHRDO 5 T

Relacio de empenhos ordenada pelo
numero do empenho, indicando os
respectivos favoreddos.

\

HIMEED EAVOBRECIDD IT E
ooo0001 IMSS,COSEELH/OE DLODDDO00D 230147 o, 00 X 5 i’
pooooz TCO pLoDDOOOOD 235052 L75.000,00 Hl 3
ooooo2 TCO 0100000000 225052 T2.150,00 X /
oo0O002 BANCD DO ERASIL SA DLODOODODD 235020 E_DDO, 00 X

oooOo0S TCO TLDDDTTOTD IS PTES E_000O, 00 X

DooDDE EXSEDGEDD plLooD0OOO0 2250Z1 203 _2E5,15 X 3
oooooT TCO 0lo0000000 220002 sa. 233, 22 x| =
DODDDE TCO pLopDOOOOD 235025 E.DDD, DO X

oooooo TCO 0100000000 220020 po.2E, 22 x| =
DooOoi0 TCO DLODOODODD 235020 ToomoE, o x ]
oooD11 TCO 0100000000 220047 5_000, 00O X

SODD1T EXESOEEDD 0100000000 465071 225 857,12 XS

Fi=AJUDA FI=DETALHA F3=5AI F4=ESFELHD F&=HE FEF E%=HME EEL FLI=EETOFHA
Essa consulta foi gerada a partirdo preenchimento do campo Niamero do

Empenho natela anterior.

Essarelacdo contempla somente os empenhos originais, ou seja, ndo fazem
parte desta listagem os empenhos de reforco ou anulacio.
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|dentifica o empenhogue  possueum
documento dereferéncia |, oUSgja, um
empenhode reforco ou anulacao, a eles
associados.

Estes empenhos de reforgo ou anulacio
podem serconsultados posidonando o

cursornalinha doempenho originalque
se deseja consultar os respectivos
empenhos de reforco ou anulacio, e em
seguida pressionando-se PFGE.
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EXECUCAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA NO SIAFI

7.3 Liquidacao da Despesa
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> ATUCPR

Atransacido =ATUCPR permite o registro no Siafi da
liquidacéo de despesa (2° estagio da despesa).

Aliquidacéo € o ato em que o fiscalizador do contrato atesta
no documento fiscal a efetiva prestacio do servico ou o
fornecimento dos bens, sem o qual ndo podera haver registro
nestatransacao.

O registro da liquidacio cria documentos habeis, por meio do
cadastramento de faturas/notas fiscais, recibos, portarias de
concessio, possibilitando o pagamento dos compromissos
na=CONFLUXO.

Esta transacido também permite a alterar cancelar
documentos habeis cadastrados.

Quando o documento fiscal tiver cadigo de barras . emitido normalmente por

concessionarias de servico pablico (Embratel, Brasil Telecom, Vive, TIM, ECT...),
o pagamento somente podera ser efetivado por OB Fatura

Nestes casos, deve-se fazer o registro do cadigo de barras por meio da
transacio =ATULF (Atualiza Lista de Fatura) antes da apropriacio no
ATUCFR .

Vejacomofazernoslide =ATULF, depoisretome a sequéncia.
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> ATUCPR — Tela inicial

_ SIAFIZ011-CPFR-ENTERADADOS-ATDCEE (ATUALIZA DOCIMENTD HAEIL CER)
10704711 15:02 TUSUARIO : VAGHERAC

O S STA] INITENTE : 50021 § OB RO = TTELL__
ENITENTE DOC. ORIGEE: EEETRD B

BBNIRO DIC. ORICEN =

PFl=AJUN& PE3~SAI PE4=COPIA PEGADITIVD

(I

A emissdo da Ordem Bancaria devera ser precedida de autorizacio do
ordenador de despesa; recomenda-se que esta autorizacio seja emitida
antes deste registro de documento habilno ATUCPE.

Estatransacdo éutilizada também para emissdo de CD, GD, DT e outros
documentos habeis, contudo, em funcio de suas especificidades, serdo
criadas sequéncias de slides especificas para tais documentos, na secio de
procedimentos complementares.

Para incluzdo de um movo
documento , informar o tipo de
documento  hahil a sergerado em
funcdo do que esti sendo liquidado.

05 tipos de documento habeis mais
comuns emiidos pelas Secex sio;
«NF: NOTAFISCAL DE PAGAMENTO/
FATURA (parapagamentosemageral
efetuados a pessoasjuridicas sem
reqgistro nas contas de contrato);

«%0: NOTAFISCALDE PAGAMENTO
/FATURA - COM CONTRATO  (para
pagamentos  efetuados a pessoas
juridicas com registro nas contas de
contrato);

*AV: AUTORIFACAODE VIAGEM
(para pagamento de didrias, com base
na Portaria de Concessao);

*SF: SUPRIMENTODE FUNDOS
(para concessoes de suprimentos de
fundos, com base na FPortaria de
Concessao).

*RP: RECIBODE PAGAMENTOQ (para
pagamentos  efetuados & pess0as
fisicas).

*EB: REEMBOLSODE DESPESAS
(para  restituicio de  valores A
servidores);
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DeiZarembranco, quando estiver

= — Tallal gerando um novo documento hakbil
ATUCPR T6|a InICIal Para alterar ou excluirinforme neste

campo o ndmero do documento habil e,

B nocampo 3 esquerda, otipo do
__ SIAFTZ011-CFR-ENTERANANOS-ATOCFE (ATDALIZA DOCTMENTD HAEIL CFR) / documento héltl”
10/04511 15:02 T3TAREID - VAGHEERART )

Paracopia, aposinformarotipoeo
mefcrsTan EwTTEETE : osooo f o1 smemn : zou1 nimero do docurnento habi, teclar F4

ENITENIY DOC. ORISEM: r—-_. EEITROD H
—_— -

Informaro CNPJ/ICPF do emitente da
notafiscalfatura oudorecibo de
pagamento. Nos pagamentos de didrias
(AN ou Suprimento de Fundos (5F),
informe a UG da Secex. Emraras
situactes, pode-se preenchertambém
com outra UG para pagamento a drgdos
plblicos, comno por exemplo ESAF e
ECT.

HBIRO DOC. ORIGEM - |

PF1l=AJUN& PE3SAI PE4=C0PIA PEGADLT VD

Caso ocampoEMITENTE DOC.
QRIGEM tenha sido preenchido com
numero de UG, informar neste campo o
codigo da gestdo (00001), ou outra,
guando do pagamento a drgdo publico;

Urmn docurnento habil poderd sercriado com basena copia dos dados deum
outro docurnento habil anteriormente gerado, exceto datas e valores, e desde
que possuam a mesma natureza.

Paraisso,informe otipo e o numero do documento habil nos respectivos campos Informar o l‘lﬂmEfD do documento fiscal
e preencha os campos EMITENTE ~ DOC.ORIGEM, GESTAQ, NUMERO (MFfatura ourecibo)ou da Portaria de

DOC.ORIGEM (se exigidos) e pressione PF4=COPIA, Concessao nos pagamentos de diarias
gsuprimento defundos.
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SERVIGD PUBLICOFEDERAL

MINISTERIO DA EDUCAGAD _
SECRETARIA DE EDUCAGAD MEDIA E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

> ATUCPR — Dados basicos

__ SIAFIZD11-TPR-EMTERADADOS-ATUCEER (ATDALIZA DOCIMENTD HAEIL CFR)

wfoefil 1633 OADQF BASICOS - FAGANMINTO OSUARIQ : VRASHIRACD

arcRo z I — IBCLOSAO

IITTACRO i -

DATA EMISEAD - ¥BMERD - Z0LL ——
US/GESTAD EMITENTE - .

U5 PRGAICEA .

B3D:- _ AG: —\

CEEDOR :

EBCD: _ AG: [
EMITENTE DOC. ORIGEM:
WOMEED DOC. ORIGEM
FEDCESS0

VALOR. TOTAL

JESEEACRD

PEL=RJUDA PEZ=DOM CEED PEZ=3AI PET=DADDS BRSICDS PELI=EETORHR

A sliuacao  =co Opo de dOCUmMEnto
hahil especificado na 1.%tela definemo
pagamerto e sua contabilizacio.

AS  situacdes mais uiilizadas pelas
Secexsio (ordenadas pelafrequénda
de utilizacio):

P01 - Despesas corentes com
S5EMVICOS

P02 -Despesas com senvicos—
contrato

* )64 - Despesas cujos contratos
tenham sido assinado  pela Sede
(STAG, ECT e Brasil Telecom)

502 -Suprimento defundos

*P0% - Materiais para consumao imediato
« 090 —Despesas com diarias

*P11 - Aquisicdo de bens maveis
permanentes

P08 —Despesascomobras—

P08 —Despesascomaobras—cf
contrato

+P92 —Despesascom Indenizacbese
Restituictes.

*T23 —Restabelecimento de OB
cancelada (212630000}

W
e

Ma tela dados basicos ., aopcaovira preenchidacom”  I'(Incluzdo ), se
documento habil novo.

Adata de emissdo vira preenchida com a data corrente, podendo ser alterada.
Em setratando de docurmento de Alteracio, informar™ A" nocampo GF‘GﬁG.SI’J
podem ser alterados, nesta tela, os campos referentes ao domicilio do credaor,
acdomicilioda UG RECEBEEDORAPAGADCORA, a data devencimentoe a

observacio.

\l Paravisualizar as situacies possiveis,
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tecle PF1.

Informar o codigo da UG da Secex/I1SC.
D sistermatrara a informacio digitadana
tela anterior. Caso seja pagamento de
didrias ou suprimento defundos, o
campovird em branco, devendoser
intarmado o aravorec
CasoocredorsejallG, informara
Gestdo.

OUsupnda.
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Informaro codigo dobanco coqual

> AITUCFR - Dados basicos

pode  ==r obtido nes  transacdoc
=CONBANCO, =0 nimeroda agéncia
sem informar o digito wverificador

__ SIAFIZ011-CFR-ENTERADADQS-ATUCER (ATUDALIZA DOCTMENTD HREIL CFE)
132611 1Bz X TADOS BASICOS - PRSAMENTI TSTRRIC @ VRASHERASD
arcR : I - INCLOSRD
SITURCAO

DATR IMISSRD

O ST INITEINIY
UE PREADORE

o

®oO: __ RED __ i cfcz OmIcR

-

=EDOR = EXISTRO H

BI3: __ RG: [of f = | 1—|___ —
EMITEINIE DOC. ORIGEM: EXISTRO H L __‘:_-:_--
HEIRO DOC. ORIGEN H DOATA ENISSAO ORIGEM:

FROCX S50 H OATA IX ATXISIX H
TALOR TOIAL - OATA VINCIMINTO H

oy, LISTA
OBSERVACAD o,

e
o

EFl=aJUN& FPEZ=D0M CRED PEZ=5AI PET=DADOS BASICOS EElFRhK \

(algarismo apos o digito *-<).
Para incluirum domicilio bancario
nao preencher os campos e pressionar

F2 ou acionar @  fransacio
ED

Informar a conta corrente do credaor,
incluindo o digito verificador, ou as
seguintes opcoes:

*FATURA -—parapagamento porlLista
= de Fatura; neste caso, ndo se deve
informar o Banco & a Agénciae o
nurmero da lista de fatura devera ser
informado no campo LISTA,
+JUDICIAL — para pagamento de OB
Judicial; neste caso, obtenha no sitio da
CEF oudo BB o codigo identificador de
transferénciaaserinformadono campo
IDEMT. TRAMSF da proximatela;

Casoomotivosejade  cancelamento de documento hahil Jinformar™cC
OPCAQ e acionara PFE=REGISTRA. O sistemna pedira o motivo do cancelame
seguida, asua confirmacio . Sera aplicado, entdo, o evento de estorno daliguidacio
novalordos compromissos pendentes.

O sisterna informara o numens da NS gerada, que podera ser consultada, assimcomo
sel espelho contabil. Para o cancelamento, o documento habi deve ter compromissos
ainda pendentes de realizacdo da COMFLUXO. Se a data de ateste ja foiinformada,
sera mostrada uma mensagem alertando queo documento ja foi atestado.

Afencao: somente cancele um documento habil apas o cancelamento de todos os
documentos vinculados ja realizados no CONFLUXO, tais como OB, DARF, GPS e

*PAGAMENTO —paragerarQB
Fagamento (saque no banco); nos

casos de pagamento para suprimento
defundos.

Seraexibida ainformacao do emitents

do docurnento digtadanatela anterior.
Casoseja UG, informar, ainda, a
Gestdo.

DAR
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SERVIGD PUBLICOFEDERAL

MINISTERIO DAEDUCAGAD _
SECRETARIA DE EDUCAGAD MEDIA E TECNOLOGICA
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> ATUCPR — Dados basicos

SIAFIZI011-CER-ENTEADADOS-ATOCER (ATOALIZA DOCTMENTD HAEIL CER)

100411 18z TOAOOS BRASICOS = PRANENTO TETRAIO @ VASHERRC
aecao : I — IECLOZRO
SITORCRO

ORTR ENISSRO

05 GESTA] INITEINTY
0= PAGADIFR

== A
TREDaR
. == ] A

PEl=AJUDA PEZ=DOM CRED PE2=SAI PET-DADDS BASICOS PELZ=RETORHA

O mimero do documento de origem
inforrmado na primeira tela sera exibido.

Informara  data de emissdo do
documento de arigem (MFE/Fatura,
Recibo, Portaria de Concessao). Tem

que seranterior ou igual & data de
reqgistro/emnissdo do docurneanto habil.

Informaro  mimero do respective
processo de pagamento

Inforrmara data em gue o fiscalizador

do contrato atestoun aexecuciodo
senvico ou ofornecimento dos bens. Mo
casode didrias ou suprimento de
fundos, informar a data da portaria de
concess3o. Deve serposteriorouigual
adatade emissdo do documento de
arigem.

ATENCAO: Quando houver recolhimento de multa gfoujuros incidentes sobre o
pagamento, o campo VALOR TOTAL deve contertdo somente o valor principal.

FPortanto, nunca devem serinclusos valores de multa efou juros neste valortotal.
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Informar o valor bruto da NFifatura ou
dorecibo de pagamento.

Nocaso de diarias, informar o valor
liguide (deduzido o auxilio-alimentacio
e somado o adicional de embarque &
desembargue g 0 adicional por
quildrmetro rodado).

Para suprimento de fundos, informar
avalor concedido
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SECRETARIA DE EDUCAGAC MEDIA E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

> ATUCPR — Dados basicos

__ SIAFIZ011-TPR-EMTRADADOS-ATUCER (ATDALIZA DOCTIMENTD HAEIL CFR)

Informara data derealizacio da OB
(data emque a cbrigacio aparecerana
COMNFLUXO.

Mos pagamentos efetuados por OB
Crédito (conta corrente), deve-sefazer

1o/04/11  16:-02 L - PRGAMENTO TSUARID : VAGHEERATZ -
il e opagamentona =CONFLUXO com 2
P —— o dias uteis de antecedencia para garantir
DATA EMISSA0 NOMERD - 2011 __ que o credito seja realizado no dia de
TG/GESTAD EMITEMTE i vencimento
D5 FRGADIEER
BoO: . As GfC: IR Mo casode pagamento por OB Fatura
p— SESTAD (com Clﬁdigﬂlde barras),  informare
BOD: ___ AG o/C: numero da Lista de Fatura , N0
EMITENTE DOC. ORIGEM: GESTAD seguinte formado AAAALFO00000.
HIMERD DOC . ORIGEM DATR EMIZSAD OBRIGEM:
ERICESSD DAT:R DE ATESTE H - o a .
TRITE TOTAL DaT: VENSTMENTD - Naobservagio , deveserinformadoo
rzsT numero do documento fiscal, ovalor, a
JBSEFVRCAD natureza da aquisicdo/pagamento, o
perodo aque serefere o senvico, a
| informacio quanto & regularidadefiscal
esocial dofavorecido, opcio pelo
\\ SIMPLES, aliquotas dos tributos retidos
PEI=AJI0A PEZ=DOM CRED PEZ=SAI PE7=DADOS BASICDS PELI=RETIEMR \\ Dufundamentaqéu da isencéu ou |-|§|:|
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retencio, o numero do contrato, seforo
caso, e do processo; ou as informaches
sobre as didrias concedidas
{quantidade, evento, cidades, periodo,
meio detransporte, etc); ouos prazos

de aplicacio & comprovacio do
suprimento de fundos e outros dados
relevantzs para a analise do
pagamento.




SERVIGO PUELICOFEDERAL

MINISTERIO DAEDUCACAD _
SECRETARIA DE EDUCAGAQ MEDIA E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

> ATUCFPR - Dados basicos /

__ SIAFIZ011-CPE-ENTEADADOS-ATOCER (ATDALIZR DOCTMENTD HREIL CEE)

10704711 16:DE DADDE BASIOOE — PAGAMENT O

JBCRD : I - INCLOSAD HIMEED
D5/ZESTAD EMITENTE - 0200MX / 00001 - TRIETHMAL DE COMTAS
VALOR TOTAL

ATIVIDADE ECOMOMICR = _
CENTED DE COSTO
EONTE DE RECUESDS
VINC. PASAMENTD

EFl=AJUDA PEZ=3AT PES=EEGISTRAR PET=DADOS BASICDZ
PES=DADOS COMTAEEIS PELO=DEDDCAD PELL=TERMITE

TSOARID -

PEE=COMPEPRIMIEED
PELZ=RETORHR

Link para obtenc¢io do ID Depasito Judicial:

CEF -0 ID éqgeradono portal judicial da CAIKA,

Aitp:Awww_caing gov.br

judiciario ou na central de atendimento 0800-726-0104 - opcdo 1-opcdo 4 ouem

um Posto especializado emn atendimento ao Judiciario.

BB -0 |D & gerado no portal Governo/Judicial do BB,

,aba
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Informara fonte derecursos que é
sempre a fonte 0100000000 —para
pagamento de despesas gerais.

Informar a vinculacio :

=400 —parapagamento de despesas
gerais, incluindodespesas com |
pagamento devacinasEP =

Mo caso de pagamento de OB Judicial ,
além deinformar “JUDICIAL  no campo
COMTA CORREMTE datela anterior,
deve-se  informar neste  campo O
numero da UG pagadora seguido da
letra*J" & do codigo identificadaor de
transferéncia, a serobtido no sitio da
ZEF ou do BB, de acordo com

CEF oudo BB, de acardo com o
disposto na determinacio judicial.
Ainformacdo no campo fica assim:

(03 0103w Y Y T R AT T T
Atencdo: acriticado ID sdsera
realizada pelo sistemna, somente apds a
emissao da autorizacio na
=ATUREMOB e processamento pelo
banco.

Além dissao, deve-se informar na tela
deDADOS BASICOS no campao
BANCOdaUGPAGADORA o codigo
002°,




SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DAEDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCAGAQ MEDIA E TECNOLOGICA

INSTITUTO FE

DERAL FARROUPILHA

> ATUCFR — Dados contabels

__ SIAFIZ011-CFR-ENTEADADOS-ATOCEE (ATUALIZA DOCTMENTD HAEIL CFE)

1070411  16:Z8 DADOS CONTABEIS - DAGAMENTO USDARIO : JUBALLS
arcra : I = INCLOSAO HOMI RO : IT11RW
O EESTA] ENITENTE = QD001 F 20001 - TRINTEAL DX CONTAS DA TEIAO
CEEDOE :
VALOR TOTAL : HHD, OO

INSCRICROZ : l—- ——
UG DOC. BEFERENCIA : [ |

SOE-ITEM CLASSIFICACAD I NIME VALOR

_ ~_

PF1=AJULA PEZ=CENTED LE CUSTO DEZ=ZAI DE4=LIMEA DEE=EESISTRA
PET=DADOS EASIODS FPEE=COMFRIMISSD PFLO-DEDUCAD PELL=TRARMITE FPELZ=FETOENA

Mos5 pagamentos contratados pela

Sede | BM QuUe 0 registro do contrato
tenha sido processado na Sede, informe
ainscricdo genérica do contrato, sendo:
STAG:ICTCUTIGE

*ECT: ICTCUO2IZ

MOos  pagamentos de obras e
instalagdes | deve-seinformarondmero
dainscricdo genérica do imdvel, a ser
criada pela Secex, pormeio da
transacdo =ATUGENER, pararegistro
individualizado doimavel nas contas do
imobilzado.

Mocasode restabelecimento de OB
cancelada por meio da emissdo de
documento habilDT | deve-seinform
documento habilDT | deve-seinformar
neste campo 0O nimero da OB
cancelada no formato 20220088 00X00

Os campos OPCAQ, NUMERO, UG/GESTAO EMITENTE, CREDOR ¢ VALOR
TOTAL virdo preenchidos conforme o informado na tela "Dados Basicos™
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Ocampo UGDOC.REFERENCIA virs

preenchidoe coma UG emitente do
docurnento habil.

Casotenhasido preenchido o campo
INSCRICAO2, com numero de inscricio
genérica de contrato,  informea UG
Sede(030001).
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INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

> ATUCPR — Dados contabeis

__ SIAFII011-CPR-ENMTEADADODS-ATDCER (ATDALIZA DOCTMENTD HAEIL CFR)

10/0%/11 16:26 DADDE CONTABELR — PRGAMENT O TETARID : JUBRLLS
arcan : I - IECLOSAO SOMTRI @ TollEm

OG/EISTA] EINITESNTE : 233031 § ©0001 - TRINTEAL DX CONTRAS OR TSIRG

CEREDOR H

WVALOR TOTAL H o, 00

THECRICAOZ H —
T DOC. REFEEENCIA - T

PEI=AJUDA PEZ=CENTERD DE CTSTO PE2=3AL PE4=LIMPA PES=EEGISTRA
PET=DADOS EASICOS PEE=COMERIMIZSZD PELO-DEDDCAD PELI=TRAMITE PF12Z2=FETOEHA

SUE-ITEM  {TASSIFTL 2 D DOC. EEE. VRALOE
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Informar o subitem (subelemento) da
notadeempenho . Casooempenho
possuamais de um subitemn, preencha
umalinha para cada subitem.

Mocasode diarias comadicional de
embarque/desembarque ou com
indenizacio por quildmetro rodado,
devem serpreenchidas duaslinhas de
informacio. Uma para classificar didrias
(com o subitem 14) e outra para
classificar 0 adicional de
embargue/desembarque elou a
ressarcimento (com o subitem 05), cada
Luma com seu empenho respectivo.

Mocasode  suprimento defundos
informe 26 o©u, caso o suprimentatenha
sido concedido com finalidade
especifica e o empenho ja tenha sido
emitido no correspondente subitem,
informe 0 mesmo subitem da nota de
empenho . Esta sitvacio & mais
frequents nas despesas com aguisicao
de combustivel, em que se deve
informar o subitem 01, ou para
agquisicio de passagem, cujo subitern &
01 quando nacionais.
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> ATUCPR — Dados contabeis

__ SIAFIZ0I11-CFR-ENTEADADOS-ATOCER (ATDALIZA DOCIMENTD HAEIL CER)

1o/s04/11 16:26 DADDE CONTABEIX
JECRD : I - INCLOSAD HIMERD - Z0LIXX
OS/CESTA] EMITEINIE : 233001 / 00001 - TRIATHAL DX COSTAS O TEIIRD

— PRGAMEMTO DSTARIO : JOBALLE

CEEDDR H
VRLOE TOTAL H HHO, 00 __—-—'"""--—F——'

THETRICADD H
U& DOC. BEEEEREMCIR =

SUE-ITEM  CLASSIFICACRD 2 MNIMEED -:-- VALOE

PEL1=AJUD: EEZ=CENTRD L[E CUSTO PE2=3AL EE4+=LIMEA PEE=BEGLSTER
PET=DADOS EASICOS PPE=COMPEIMISZD PELO=DEDUCAD PELI=TRAMITE PF1Z=EETOFHA

Alguns tipos de documentos exigem
também o preenchimento do campo
CLASSIFICACAO?2  aexemplodas
aquisicies de materialde consumo
(113180100} e de material permanente
(14212X200), sendo XX o subelemento
dadespesa, porexemplo: 35—
Equipamentos de Processamento de
Dados.

Mo caso do documento habil NG para
liquidacdo de despesas acobertadas por
contratos:

« 198720200 - contratos de servicos;
1858720300 — contratos de aluguéis;
*19%7204 00 - contratos de
fornecimentos de bens.

Mo pagamento de didrias (AY), informar:
199953802 — Didrias Servidor

4

2 mimeros  do documento de

referéncia € o numero da nota de
empenho , noformato AAAANEDOOOOO.

Informar o valor total de cada suhitem
danota de empenho .Qbserveque o
somatario da coluna VALOR devera
serigual ao campo VALOR TOTAL
informado na tela de Dados Basicos
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SERVIGO PUBLICOFEDERAL

MINISTERIO DAEDUCAGAD _
SECRETARIA DE EDUCAGAO MEDIA E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROTFILHA

> ATUCPR— GRU

__ SIAFIZ011-CPR-ENTEADADOS-ATOCER (ATDALIZA DOCTMENTD HAEIL CER)

1o/04r1L 12:4E DaD0S COMTAEELS - PAGAMENTD TSOARID : VAGHERACD
JBCRD : I - INCLOSAD HTMEERD - Z0LIMP
T5/GESTAD EMITENTE - 020003 / 00001 -

CEEDOR H

YALOR TOTAL

IN3TREICADZ

TE DOC. BEEEEREMCIR

S0E-ITEM  [LASSIFICACRD 2 HIMEED DOC. BEE. VALOER

G ERTD I

CODIGD IE EABEAS :

Casosetrate de pagamento para
UG/GESTAOQ, estatela S& abrird

automaticamente, solicitando ]
preenchimento do codigoda GRU a ser
recolhida

Estatela ndo deve serpreenchida,
bastateclar=Enter= parapassarparaa
tela da GRL a serpreenchida.

PEI=AJUDA FE3=3AI PE4ALT.EMTRADA PET=DADOS BASICOS PEE—COMEROMIZSD
PEC=DADDS COMTAEELS PELC0-DEDUCAD PF1I-TRAMITE PF1Z=EETOEMR

-

ATENCAO :Estatela sosera aberta quando setratarde pagamento para uma
UG/Gestin  (ESAF, Geréncia Regional de Patriménio da Unido, Imprensa
Macional, EBC, Serpro, ...},  guedeveser realizado por GRU - Eletrinica.
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SERVIGO PUBLICOFEDERAL

MINISTERIO DAEDUCACAO :
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> AlIUCFR - GRU

__ SIAFTI011-CFE-ENTEATADOS-ATOCEE (ATDALIZA DOCIMENTD HREIL CFE]

10704711 12:57 SED
JBCRD : I - INCLO3AD
T5/GESTAD EMITENTE - 020001 /7 00001 — TEIEUHAL DE

CEEDOR : ¢ = b
VALOR TOTAL = o

D5/ GESTAD FAVWEECIDA
EECOLHEDOR

S | ——
OIDIED EECOLHIMENT D | (n o B EWHIDZ ra—
=m0 - gy T L ——
EECTESD = § B3 DESPESA -  FONTH-

- 0100000000 VINC.

(=) VALIE. D'DCTMENTD WD) -
{—) DESCONT O/ ABATTMENT DA ) -

{—}FOUTEAS DEDUCOES {00G - ¥D =

{+1 MDA/ MOLTA S JURD S ) - EMPENHD MUOLTA/JURDS -
|+ JOEDS/EMCARGDS {JE] = CLASS. 2 MULTA/JUROS :
{+}OUTEDS ACRESCIMOS (0A) -

{=1VRLIE TOTAL {VT):

H1230 WMIMEERD/NIMEED FEFERENTIA -
CODIED LIE ERERAS :

_1Rscum =

Informara TG da SECEX executora

Informars GESTAD daSECEX  =x=cutora.

O codigo de recolhimenio deve serobido
junto & UG favorecida. Para recolhimenio
de multa contratus], nforme 18831-0.

Informaro més de competéncia
conforme informado pala UG favorecids.

ol

|. Informars data do pagamento

PAGAMENTO).

[COMVINCULACAD DE

Mas Secexe no ISC, s0 pode ocormer
-=37  pars “outraz despess: corventes
-=4” pars i nvestimen tox™
capital),

[dezpasszds

sajg, o valor bruto ds NF/Faturs menos os
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L tobutos retidgs, sa houvar,

SE1=27TDR DES=8AT i DET=NAN0S BASTOOS Mas S=cex, informar fomte  “TELDHFMRHMING "
PEFS=DOADOS CONTAEELS EELOFOEDTCAD EF11=TRAMITE *Q—-_\E‘E‘J.FREI'DRH?. ou outra fonte de recurso disponibilizads
- pela setonal financeia.

Permite o recolhimento dereceitas da Unido de uma UG paraoutra U pp—_ p— W = uang
STAFT. [CUSTEIVINVEST. CIEXIG. DE
Apos geraro documento GR, o campo observacioimportara os dados consta EMPENHED).
das duas primeiras linhas da observacao da tela de dados basicos.

‘% Informaro  valor Bguide da despe:a .ot
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> ATUCPR — Deducao/Encargos

__ SIAFIZ011-TPR-ENTRADADDS-ATUCER (ATDALIZA DOCTMENTD HAEIL CFE)
10404711  16:25 DEDUCAQENCARCGOS

JBCRD : I - INCLOSAD H
D5 GESTAD EMITENTE : 020001 f 0ODO1 - TEIETHRL DE
CEEDOR H

VALOER TOTAL

YRLOER % EASE [E CRLCTILD

PE1=AJUDA PE3=SAL EF4=LIMFR PEF&BEGISTER FET=DADOS HBASICD3
PEE=COMPROMISED PES=DADDS COMTAEEIS PFLI=TEAMITE PF12=FEETOFHA

Estatela (Deducdo/Encargos) deve ser preenchida quando o pagamento

estiver sujeito a retencdes efou a encargos ;portanto, ndo sera preenchida nos
casos de concessdes de suprimentos de fundos (salvo para retencéo de

contribuicio previdenciaria), diarias e reembolsos.

Aregra geral & proceder com aretencio dos seguintes tributos:

*Tributos Federais (DIVS )— Exceto guando optante pelo Simples Macional,
devendo apresentar a Declaracio de Optante constante no Anexo IV dalN SRF
n*480/2004 conforme art. 4° dessa M atualizada; Continua...

Os cbdigmde[ﬂ'.‘[lt@‘iﬂ mgis utilizados
z3o

+DIVS —retencéo detributoe contribuicies
federgiz (INSRF n.= 4802004}

+ISSouDAR - retencdo doImposio sobre
Servicos da Qualquer Naturaza, conforme
lzegislagdo  local  (nos municipios  que
firmaram convéniocoma STH, ufiliza-seo
codigo de retengio  DARY); cabivelinclusive
nos pagamentos pormeiode suprimento de
fundos, cas0 0 municipio naotenha
dispensado a retengéo em suprimento de
fundos (sssunto 10.3.1 do Manusal Sisfi

WEB). Mas conecessdes de suprimentos da

fundos na natureze 35 (sarvipos

=
14

terceiros), caso 8 retencio ndo tenha
ocomido no momento do pagamento 8o
suprido, o mesmo devers recolhe-lo por
GRU [58508-5); na sequéncis dave-se
proceder aorecolhimento pormeiodos
saguinte dogumento habil: 5F; situagso:
E&3; & dedugso: DASL.

+IRRF -imposto de rendaretidona fontz.
Para retenciesds [Rincidentz zobre os
pagamentos efetusdos & pessoas fisicas,
segundoa tabels progressiva mensal.

Continua...
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> ATUCPR — Deducao/Encargos

__ SIAFIZ011-CFR-ENTERADADOS-ATUCER (ATDALIZR DOCTMENTD HREIL CEE)

1o/04/11 16:-25 DEDUCAQENCARGOS : JOBALLS
arcan : I - INCLOSRO e
US/SESTAD EMITESTE : 232001 / 00001 - TRINUNAL DX

EASE DE CRLCTOLD

EEL=AJUDA PE3=SAL EF4=LIMPA PESBEGISTEAR FPET=DADOS HBASICO3
PEECOMEROMISED PES-DADDS COMTAEEIS PFELI-TRAMITE PF1Z=BEETOENR

confinuards. ..
* Contribuicio Previdencidria (INSS) —Mos pagamentos de cessdo de mao-de-
obra ou empreitada, cujo objeto estejarelacionado na IM MPS/SRP n° 2/2005, ou
na contratacio de pessoa fisica, mesmo que por meio de suprimento de fundos.
Deacordocomoart. 274-C da IN MPS/SRP n® 3/2005, a empresa optante pelo
SIMPLES que prestar servicos (limpeza, seguranca e obras) mediante cessio de
mao-de-obra, esta sujeita & retencio da contribuicio previdenciariasobre ovalor
bruto da notafiscal, dafatura ou do recibo de prestacdo de servigos emitido.

Continua...

Continuacgdo...

«INSS - retenciode 110 de contribuicio
previdenciaria incidante nos  servigos
prestados porpessoasjurdicss (cessdode
méo-de-obraou empraitada) = fisicas,

cabivel inclusive nos pagamentos por meio

de suprimento de fundos, nopercentual
definido emtabsls que sofre stuslizecio

(hitp:fiwww. previdencia. gov.bifpg_secundan
ss/contribuicoes_02 aspj;

«INSP — Contribuicio patronalde 2004

[winte por cento) incidente sobre  os
pagementos efetusdos 3 pessosas fisicas por
sernvipos prestados, cabivelinclusve nos
pagamentos por meio de suprimento de
fundos (INMPS/SRPn® 372005 & Assunio
021121do Manusal SIAFIWEE, tem§.3.2),
computando-se no limite das despesas de
pequeno vulto.

-MUGR - Codigo para recolhimento de
multaz aplicadas por inobservanca de
clauzula contratual ;informarna GRUa
codigo 188310
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> ATUCPR — Deducao/Encargos

__ SIAFIZD11-CPR-ENTRADADOS-ATDCER (ATDALIZA DOCOMENTD HAEIL CER)

10704711
QBCRD

O/ GESTA] INITENTXE

CREDOR

WRLOR TOTRAL

PE1=AJUDA

0o,
LED.

16:25

: I -

2TIDDL F 20001 - TRAIATHAL DX CONTAS DR IR

PE3=EAT

DEDUCAQENCARGOS
IHCLOSAD HIMEED : Z011RE

12,39

TSOREID : JUBRLLS

PE4=LIMPR PES-EEGIZTER PET=DADOS EASICDE

PFE=0IMPROMIESD PES=DAD0OS COMTAREIS PELI=TERAMITE PELIZ=EETOEHA

Preferencialmente, este campo deveser
deixadoem branco, infformando-se o
percentual = =3 bsss de cakuk
respectivaments nos campos & direita.
Quandosetratar de pagamento porLista
de Fatura, esta alternativa pode ndoser
possivel porque o critérioc de
arredondamento adotado pelo emitents
do boleto de pagamento pode divergirdo
valor caleulado pelo SIAFIL.
Cazo o recolhimen te exteja sujeito A

endo for de responsabilidade
daempresa, ndoincua os valores da
multafjuros neste campo. Tais valores
deverido ser informados em campo proprio
dentro de cada documerto  de
recalhimento. Se a responsabilidade pela
multafjurosfor da empresa, inclui-se este
valor de multajuros ao total da retencioe
o discriminag em campos proprios dentro
do documento de recolhimento.

CORTnuardo. .

*Tributos Municipais (I55 ou DAR)

de posse da Guia de Recolhimento, obtida junto & prefeitura, proceder-se-3 a

guitacio junto a rede bancaria.

—Mos pagamentos de servicos a PJJ/PF
sediadas em munidpios que houverinstituido a substituicaotributaria, mesmo se
tratando de optante pelo Simples Macional. Caso o munidpiotenhaassinado
convénio com a ST, o recolhimento sera pormeio de DAR-Eletronicg; de outra
forma, emitir-se-a uma OB, informando, neste caso, o codigo de deducdo 155, &

Faode serpreenchido como percentual a
seraplicado no formato “00(, 0007,
juntamente com o valorno campo BASE
DECALCULQ, adireita.
SeocampoVALOR for preenchida,
este campo deve serdeixado em
branco.
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Cuidade: Sepreencherapenasa
coluna valorou a coluna percentual, o
sisterna adota como basede calculo o
valortotal do pagamento.
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> ATUCPR — Deducao/Encargos

_ SIAFIZD115E-CPR-ENTRADADOS-ATUCER (ATDRALIZRE DOCTMENTO I]E.BI;—E‘EEI-'_H_::__

1ofoef11 1T:IZ DEIDOCAO fEECARSOE ot =T LI VING STONI
JBCAD : A |- ALTERACAD I' HIMEED - Z011WO DODOODL

OGGEISTA] INITINIEZ : I33003 / 00001 - SECREITARIA DX CONTROLI IXTERED HO BRFRN
cREDan : TIATILELIT0ITL - CLINSUL BRAO IX OZRA I REFRESENTACRD IT
VALOR. TOTAL : 58.293,29
facei 1N PASADOER %
QJBCRD LED. G GEZTROD VRALOER (DO, DD0) EASE [E CALCULO
oIS Ioaos_ 1 L] s530_ 3803039

pat Al Soaas 1

Saaa saooaaa
1aaa ITILEIET

SOo000a,

Observe que para alterar ou cancelaruma

— deducdo, & preciso que o documento habil

jatenha sido registrado e o compromiss o
da deducéodeve estar na situaciode
pendente na =COMFLUXD. Casondo

astaja, antes de realizar o
cancelamento/ateracio das deducbes,

zard necessano cancelsr o5
correspondentes documentos de

recalhimenta (DAR, DARF, GPS, GRU).

EEL=AJUDA PE3=SAL FF4=LIMPA PE6=REGISTEA FET=[al
PEE=COMERIMISZE) PES=DADDS COMTAEEIS PFPLI=TRAMITE FPF12Z=BEETOENR

Informe:

C —paracancelaradeducdoincoreta
destinando o valoraofornecedor
X—Paravisualizar ou alterar a deducio.
Atencdo: NAOPRESSIONEENTER
ATINDA, casodesgjeincluirumanova
deducdo.

Va paraocampoindicado abaido,
pressionando atecla =TAB=, para
proceder ao registro de nova deducao.

Este slide detalha os procedimentos para cancelamento, alteragio ou
visualizacdode deducdes, que so podem serrealizados caso as deducbes a
serem canceladas ou alteradas estejamna situacio de pendentes na
=COMNFLLXD.
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Tendo preenchido o campo anteror,
antes de pressionar=enter=, informeo
codign da deduclio que  estd
substituindo a deducioincorreta e
preencha os demais campos confamme
orientado  nos  5lides  relativos  ao
preenchimento de  deduciio.  Apds
pressionar=enter= o sisterna abrira a
janela dadeducio aserpreenchida.

80



SERVIGD PUBLICOFEDERAL

MINISTERIO DA EDUCAGAD _
SECRETARIA DE EDUCAGAOD MEDIA E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

> ATUCPR - DARF

__ SIAFIZD11-CPR-ENTEADADOS-ATDCER (ATDALIZA DOCTIMENTD HAEIL

Preenchera data do vencimento, que
— &0 terceiro dia Uil dasemana
subseqiente ao pagamento.

Informar a data do pagamento |, dia em
=1 queseemite a OB.

PFEl=AJUDA PE3=3AI FPELC0-IDEDUCAD PELZ=RETORHA

vinculacdo de pagamento =400,

I
| Emme vmk.,  Reae—"%  __ ———im  oaxE cumo | Colocaro CNPJ ou CPF dofavorecido
| DIvE T oooL 0 e | (pES50a juridica oufisica que sofreua
| EECOLHEDOR E T T —e—yTETE TECOLREDOE: [ retencio).
| EECTESD 2 l:l— — l .
| FEONTE DE EECURSD - Eecurso =237 (COMVINCULACAQDE
| FROCESSD : _ l PAGAMENTO).
1 FIRIODO ARPTRACRO H
iy
: ::z:“" ee— | |dentifica a origem dos recurses . Mas
P . Secex, informar fonte “ 0100000000 - ou
1 ez : siasszriopsas 1 outra fonte de recurso disponibilizada
| R IR SASEIOGRE i ! pelasetorial financeira.
1 TOTIRL B INSCRICRIT e 1
| OESERVACRI: = 1
1 1
1 1
1 1
I

Mas SecexSC, 50 pode ocorrer:

e

Apbs o EMTER, na tela de deducio, para cada codigo de DEDUQﬁG ou
EMCARGO se abrird uma janela para preenchimento do documnento de
recolhimento correspondente (DARF, GPS, OB ou DAR).

O DARF permite registrar o recolhimento das retencies dos tributos federais, por
meio detransferéncias de recursos intra-S1AF da UG recolhedorapara a Receita
Federal.

-*37 para“outras despesas correntes”;
-“47 para“investimentos” (despesas de
capital).

\l InTormar a data do pagamento

Continua...
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> ATUCPR - DARF

__ SIAFIZD11-CER-EMTRADADOS-ATUCER (ATDALIZAR DOCIMENTOD HREIL CER)

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e,
DAEF
mATA TRTA [
DEDTCRD VERC. BPETO. 1 VALOER EBASE IE CALCOLO |
s o, 01 0,10 |
|
|

EECOLHEDOR H LISTA RECOLHEDOR:
EECTEED 2
EONTE DE EETURSD - VINCOLACAD BGTO.: 200 |
FROCESSO H GEIOED DE DESFESA: 2
FEEIODD APURATAD - EECEITA H
EEFEEENCTR
VALOEES
EECELITA
MILTR
JUEDS DE MOER
TOTAL
JESEEVATCAD:

PEI=AJUDA PE3=3AI PFLC0-DEDUCAD PELZ=EETORMR

Casos mais comuns nas Secex:
«5147 -Percentual: 5,85%, usadoem:
géneros de  alimentacdo;  energia
elétrica; servicos  prestados com
emprego de materiais; mercadorias e
bens em geral.

«5190 -Percentual: 9,45%, usadoem:
servicos de abastecimento de Agua;
telefone; COrreios e telégrafos;
vigilancia; limpeza; locacao de maode
obra; administracio, locacio ou cessio
de bens imoveis, moveis e direitos de
qualguer natureza; demais senvicos.
«8767 —Percentual: 2,2%, na aquisicao
de dgua, livros, medicamentos & pneus;
G188 —Percentual: 7,05%, para
pagamento de seguros;

0588 —Imposto deRendapessoa
Fisica;

3739 —1.24%: Gasolina.

mais informacies: [N SEF 0° 480/2004

atualizada.

e,

Mos recolhimentos efetuados fora do praze (terceiro dia util da semana

subseqlente a0 pagamento ao fornecedor), ha incidénciade jurosimutta. O valor
dos juros deverd serrecolhido, por GRU, pelo servidor que deu causa aonao
recalhimento dentro do prazao legal.

Ry

Informaro subitem da Nota de
Empenho . Casotenha maisdeum,
informe o de maiorvalor.

O valordareceita [ vem preenchido,
conforme  informade ne  tela  de
Deducies.

N\
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Documento de referéncia é a Nota de
Empenho . Casotenha maisdeum

empenho, infome o de maiorvalor, os
demais adicioneno campoobsensacao.
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> ATUCPR - DARF

A o e e e e e e e e e e e e e e e s mm o mg

__ SIAFIZ011-TPR-EMTERADADOS-ATOCER (ATDALIZA DOCTMENTD HAEIL CFR)

DAEF

DEDTCRD  VENC. BETO. : VRLOE BEASE [E CRLOTLO

EECOLHEDOR H LISTA EECOLHEDOE :

EONTE DE EECURSD - VINCULACRD BGETO.:
H GEORD DE DESPESA:

|

|

|

|

|

: - |
JORDS LOE MORA H TLASSIFICACAIZ - I
TOTAL H LHSRICAODZ I
|

|

|

|

PF1=AJUDA PE3~3AI FPF10-IEDUCAD PELZ=RETORHA

Manual de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira
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Critérios para o calenlo da mulia

1%) Calcula-se o percentual da multa
demora aseraplicado:

«(,33% pordia de atraso, limitada a
20%.

D numero dos dias em atraso é
calculado somando-se 0s dias,
iniciando-se a contagemna primeira dia
Litil 2 seguinte ao vencimento do tributo,
efinalizando-a no dia em que ocorrer o
==y pagamento. Se o0 percentual
encontrado for  maior  gque  20%,
abandona-lo e utilizar 20% como multa
demora.

2% Aplica-se o percentual da multa de

mara sobre ovalordotributo ou
contribuicido devido.

AReceita Federal fornece em seu sitio
o programa SICALC quefaz o caloulo
automatico da mutta e dos juros

Fara mais informaches, pesquisar sobre
0 SICALC, no sitio da Receita Federal.
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> ATUCPR - DARF

__ SIAFIZ011-CPR-ENTRADADOS-ATDCPR (ATDALIZA DOCOMENTD HAREIL CER)

DAEF

]T'HBL'RICP.IIZ

PEI=AJUDA PEZ=3AI PFLC0=DEDUCAD PELZ=RETOERHR

DEDTCRD  WENC. BGTO. 3 VRLOE
LISTA EECOLHEDOR:

VINCULACRD BGTO.
GEORD DE DESPESA .

CLASSIFICACADT

EASE [IE CRALOTLD

IL DE LIQUIDACARD

Critérios para caleulo dos juros

1%) Calcula-se a aliguota dos juroes de
mora.

- Soma-se ataxa Selicdesde adomés
seguinte ao dovencimento do tributo
até a do més anterior ao do pagamento,
e acrescenta-se a esta soma 1%
referente ao més de pagamento.

- W30 ha cobranca de juros de mora
para pagamentos feitos dentro do
proprio més de vencimento. Ex; tributo
vence em 14/05, se pagar até 30/05,
nao pagara juros de mora, apenas a
multa de mora.

2% Aplica-se ataxa dosjuros demora
sobre o valor dotributo ou contribuicio
devido.

A Receita Federal fornece em seu sitio

oprograma SICALC quefaz o caloculo
automatico da muta e dos juros.
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= ATUCPR - DARF Informara NotadeEmpenho,  emitida

emnome dallG para despesacom

\
\

multa e juros.

__ SIAFTZ011-TPR-EMTRADADOS-ATUCER (ATDALIZA DOCTIMENTD HRAEIL CFR)

1 mamr = Informar o valor da mulia de mora

1 DRIA IA |

| DImmocaa VEEC . PETO. x TAIAOR

: ;;;mm— g . Informaro subitem especifico para a

| smcmmes . | multa=3339047 15 (Multas Dedutiveis).
| TONTIX I RECORED : TlooDaDaoa

1 HULTA/JURQS IIVIDAQS PILA TG

"'="| Inforrnar o valor dos jures demora .

Informaro subitem especifico para os
’[ juros = 3339047 16 (Juros).

A5 multas e o5 juros sdo resultantes
do recolhimento com atraso das

| Pri=ASIOA  FYIteDEOOCAI  PYIT=RTTONSR ﬂbriEl';ﬁEs tributarias £
cufnm’l:iuﬁ-.-as.Cnnsiderandqqupnﬁn
Quando asomadoscampos ~ RECEITA, JUROSDEMORAeMULTA  forem ha hipotese do atraso ser atribuido ao
superior aovalorinformado natela de DEDUCAD, o sisterna entendeque ovalor credor do pagamento, a
da multa e dos juros é devido pela UG e abrira esta tela adicional, apos responsabilidade poressas multas e
pressionar=enter=, na qual se deve infomar o ndmero de empenho emitido para juros recolhidas porDARF 2 da
astafinalidade. Admmmt_ral:anenan da empre_sa.EstsLs
O fato geradordos tributos arrecadados por DARF &0 pagamento.Maoha multas & juros pagos pela administracao
ibilidaded Ihiment i tribuida 3 rtant . publica estao sujeitas ao direito de

pnss.| '|| ade u:ureu:u_j .|rr|e "u em atraso seran?w naem.presa:pn anto, o Gnus regresso contra aqueles que Ihes deram
recaira sobre a Administracao que deverepassa-lo ao servidor que dercausa. CAUSE.
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>ATUCPR - DARF

__ SIAFIZ011-CER-ENTRADADDS-ATUCER (ATDALIZA DOCTMENTD HAEIL CER)

JUEDS LOE MOER H LASSIFICACRDZ
TOTAL ] | THSCRICRDZ
OBSEEVACAD:

|
=

PEI=AJUDA FE3=3al FEELFOEDUCRD FEPEIZ=EETORHR

e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

I DARF I
[ DATA  DATA

| DEDDCRD  VENC. BETO. : VRLOE BASE DE CRLOT |
| DnIvs |
| FECOLREDOR z LISTA RECOLEEDGOR:

| mEcomsa B ]

| FEONMTE DE EECTE3D - VINCOLACRD

| PEDCE3ED H SEDED DE DESEE

| FERIODD AETBACAD - EECEITA

| EEEEEENTIR H DADDS

| WVALIEES SUE- H

| EECELITA H noc FERENTIA -

| MIOLTA H SIEICACRD

I

I

I

I

I

I

I

O valor totaldo DARF & o somatério do

fributo (receita) com o valorda multa e
daos juros, quando houver.

=

Informarno campo OBSERVACAO:

»nimero da MF e seuvalor bruto;

»descricio sucinta do
servico/mercadoria

»periodo a que se refere 3 despesa;
*parcela
*nurmero do processo, contrato;
*hase de calculo no caso de IRPF;
»demais empenhos que ndo puderarm
ser informados no  campo O,
REFEREMNCIA;

»demais subitens que ndo puderam ser
informadas no campoSUB-ITEM.
*quando  houver pagamento  com
juros/multa, informar processo emague
se esta tratando o recolhimernto ou o
numero da RA do valor recolhido.
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>ATUCPR - DAR

Preenchera datadovencimento,
conforme prazo definido ua

ﬁ legislacio municipal.
_--'-.._

REOILAATON
REOORs0

TINC . FRGRMINTO
IANOS NOC. HAATL IX LIOINACRO

FONII X REICTRED

AEFIREECIA oo b
RECITIA . CLASSINT
03 TOMADORR = CLASSIFICACROL
NECRICROT

VALORIS H)IR FISCALSRECIRG
FRINCIFAL 3, MO :
BOLIA E: STHIX : STmSERIN:
Soms 3 MONICIRIO: DATR:
IOTRL 2 VALOR:z 13
ORSERVACAL: AL IJOOTA:

EFI=AJUDA FE3=3AI PEFLOFDEDUCRD PELZ=RETOERHR

Informara datado diaem quese
emite a OB.

DEDDCRD DATR WENC. LXTR B = .E e = 5 k
Tz E === Terk= F1 paralocalizaro codigode
MONICIRIO Ta 3 £ = .

Municipio do Favorecido

Mas SecexISC | 50 pode oCormer

* 3 para “outras despesas correntes =
»4 para“mvestimentos " (despesasde
capital}.

Vinculagio de pagamento =400

Informaro CNPJou CPF  do prestador
do servico gue sofreu a retencao.

Este documento s é utilizado pelas Secex sediadas nos municipios em que

as prefeituras assinaram convénio com a STN pararecolhimento dos tributos
municipais (I55) via SIAF]. Mestas Secex, a obtencao dos parametros de

conferéncia devem serfeitos diretamente junto a prefeitura local. Mas demais

Secex, orecolhimento & feito por meio de OB. Para consulta a existéncia de
convénio, acesse atransacio =CONMUN.
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>ATUCPR - DAR

Recurso =3 (COM VINCULACADDE
PAGAMENTO).

DETAX:D DATA WENC.
D2 e

MIMICIPTID EAIRECIDO:

EECOLHEDOE =

BECTIEED

ECHTIE DE ERECURSO

DEFEREHMCIR

LECEITA

D5 TOMRDOER

VRALOBES
ERTHCIPAL
MIOLTA
JUEDS
TOTAL
OBSEEVACRD:

EFl=AJU0D02& PEZ=3AI PELOFDEDUCAD PEL1Z=EETOFRMA

|dentifica a fontedo recursao utilizada.
Mas Secex, informar fonte * 0100000000,
ou outra fonte de recurso disponibilizada
pelasetorial financeira, se for o caso.

| Inforrnar o subitem da NE |

Obter junto a Prefeitura critérios para

o preenchimento deste campo .Em
geral areferénciago més do
pagamento da NFReciho

\l Informara Nota deEmpenho

Caso o municipio do prestador do servico tenha instituido a figura do substituto

tributario para orgdos publicos federais, deve-se fazera retencio e o recolhimento
do |55, sejapormeiode DAR onde OB
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0 codigo da Receita dependedo

mumnicipio . Freszione F1 para
pesguizar e ohier o codigo da
itd
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O valorprincipal  javem preenchido
conforme  informada  ne  tela  de
deducio.

>ATUCPR - DAR

DEDDCRD  DATA VEHC.
LR

MONICIF IO ERVORECIDO:

b

DATR PAGAMENTO T

Informaro  mamero da NFReciho
CQwando forem varias MF utilizar o
nurmero genérico: 999 (pornioter
espaco paraincluirtodas NF)einclui -
lagno campo observacao.

GEOPD DE DESEESA

Obter junto a prefeitura municipal,
informacdes sohre os critérios de

cilculo dos juros e multas devidos no
casoderecolhimento fora do prazo.

TecleF1 paralocalizaro  codigodo
Municipio doemitente da MNF.

Informar a Data de emissdo da NF

|

|

|

I

| BECOLEEDOR : VINC. PRGAMENTO .

| BECURSD : 2 DADOS DOC. HABRE DE LIQUIDACAD

| FEONTE DE BECUESD : DLO00D0 D00 STUE-ITEM :

| EBEEERENCIA _F DOC. BEEERENCIA -

| EBECEITA - CLASSIEFCACAD

| U5 TMADORA CLASSTFICACAOZ

I |
I VALOFES

| ERINCIFAL : /
| MOLTA : .

| JUEDS : mi.'.g;ﬂ#
| ——

| TITAL VALOR: - I

| OBSERVACAD: ALIQUOTA: N e l I

1 ] -

1 1 =

1 I —
I = = \\

R‘_\

Informar o valor bruto da NFiReciho,
seforem varias NF sera o valor total
delaz (gue é a base de calculo).

aliquota éde 5% onde 2%, mas deve-
se consultarna legislacio municipal
gqueinstitui oSS as aliguotas dos fatos
geradores a serem aplicadas.

Meste campo, vocé deve informar o
percentual de retencio com4 digitos.
Ex: 5% - informe “50007, paraque seja
registrado no campo o percentual de
5 000° por cento

Mo campo  observacdo |, deve-se
colocar  todas  as informacbes
necessarias 3 adequada identificacio:
nurmero da nota fiscal /recibo e seu
valaor, servico prestado, periodo, & outras
informactes exigidas pela
Frefeitura.
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> ATUCPR - 1SS (OB)

__ BIAFT2011-CPR-ENTRADADOS- ATUCER {(ATTALIZA DOCTMENTD HAEIL CEE)
10/04/11  15:45 LCEDTCED -

ERGAMENTD — W gl

DATA ' — ﬁﬂ
[EDDCAD  VEMC. - : VALOR e —
I35 [oAbsil | 3fRbskt 525 ="

. Informar o CHPJ doBanco do Brasil ou

Freenchera
conforme prazo
legislacio municipal.

data do vencimento,
definido na

Informara data do dia em que se
emite a OB,

L=

O valorprincipal javem preenchido
conforme  informado  ne  tela  de

deducio, e deve sercalculado com
base naleqgislacao municipal do 1S5,

DOMICTLID EANCARTD CEEDOR S
EANCD - 001 ASENCIA: 0022
CONTA COFRENTE: BRNCO

TRHEITICIT BERWCARLT PEGAEDOE. |
EANCD - D01 ASENCIA: D022
COMTA CORRENWTE: 0S9573E06832

/

ooc. REEEREHC\
PE1=RAJUDA PEZ=GAI PET=DADOS BASICOS

PEE=COMEROMIESD PES=DADDS COMTAEELIS PELI=TRRMITE FPFLlZ=EETORHA

Estatelaserd aberta guando forinformado o codigo IS5 natelade R
deducio/encargo. 0 codigo ISS serd  utilizado pelas Secex sediadas nos
municipios em que as prefeituras  B30Po:suem convenio com a ST

recolhimento daos tributos municipais (155) via DAR. Mestas Secex, o recolhimento

éfeito por OB, & alguns pardmetros devemser obtidos junto a Prefeitura local.

para

Manual de Execucdo Orgcamentaria e Financei
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N%f:' EAEIL IE LIQUIDACAD —
T :

do banco emissor do  titulo  de
recolhimento do 155.

0 campo CIT: € obtido informando o
cadigo da UG (0300xx) +1550Q),

==\

Estes dados bancarios sdo relativos &
a Administracio municipal, & s30
obtidos junto & prefeitura.

Informar os dados bancarios da UG
(Secex)que estd emitindo esta OB
pararecolhimento do 155,

N

O preenchimento destes campos ndo é
obrigatano

ra

0
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> ATUCPR - GPS

O valor a ser retido & de 11% sobre o valor da Mota Fiscal / Recibo.
Mo calculo do valor da retencdo, nos pagamentos a pessoas
juridicas , ha casos de reducdo da base de calculo:
materiais/equipamentos empregados na prestagdo dos servicos,
auxilio-alimentacdo e vale-transporte.

Para deducdo & necessario que tais valores constem no contrato e
sejam destacados na Mota Fiscal, além de outras exigéncias.
Informactes completas sobre reducao de base de calculo constam no
art. 124 da Instrucdo Normativa RFB n® 871 de 13 de novembro de
2009 que revogou a Instrucdo Normativa MPS/SRP n® 3/2005, exceto
os artigos 743 e 7h4.

Mos pagamentos a pessoas fisicas | aplicar-se-a a aliquota de 11%
sobre o total da remuneracdo paga, devida ou creditada, a qualquer
titulo, no decorrer do més, inclusive sobre os pagamentos efetuados
em processos de suprimentos de fundos.

Forém, a base de calculo da retencdo ndo pode ser superior aos
limites maximos do salario de contribuigdo, considerando toda a
remuneracao do contribuinte, mesmo que provenha de mais de uma
fonte pagadora (ver artigos 13 e 68 da IN MPS/SRP 3/2005).

A contribuicdio patronal & de 20% sobre o valor do servigco.

Manual de Execugdo Or¢camentéria e Financeira
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Data dovenciments  dia 20 domés
| > ATUCPR - GPS | e s ensssossrt

__ SIAFTZ011-CER-ENTRAIADOS-ATDCER (ATUALIZA DOCTMENTD }D.E__gm..r-"f_ﬂ"‘ Data do pagamenta &0 dia gue se

p—— — fard orecolhimento, dataqueo
s == COMPromisso aparecera na

DaT2 Dala = _ —
DEDTCAD W e YEETR I =CONFLUXO, mesmadata daemissao
ImsS —I—"-__-_._'_ I 1 da OB.

:\I— — Recurso=3 (COMVINGULAGCAQ DE
e PAGAMENTO).

=N

RECOLANNOR
CO0IR] IX PAGRMENTO =
COMPETENCIA

TONIZ IX RICTRED

3o ELoToToTY

SREFD or IESFESR o3 |. vinculacio de pagamento = 400.
OIFCRIMIBRCAD FIE-ITEE ""-.___ i

R mas LSS ~TYGIATS CNPJdapessoajundica |
VIR OUTRAS INTIDALNXIS: CLASSITICRCRO . .
S P ———— que sofreu aretencio (cod.Fag.
— . S ==/ 2640), ou o CNPJ nocssode

o sEEvRCaS retencio de pessoa fisica ou de

contribuicao patronal (cod. Pag. 2402 ).

0 codigo de pagamento & definido emn
N funcio dorecolhedor: )
-2@4&—quandn dopagamento a pessoa
Permite registrar o recolhimento das contribuicdes para a Seguridade Jj_nd“:_a: ;
Social  pormeio detransferéncias de recursosintra-Siafientre a UG {;.,EEH quando do pagamento apessoa
recolhedorae a Conta Unica do Tesouro Nacional. '
Atencio : emtodopagamernto para pessoafisicalinclusive pormeio de
suprimento de fundos) ou pessoa juridica que preste servigo por cessao de mao-
de-obra ou empretada, deve-se fazer a retencio e o recolhimento da contribuicio

previdenciaria.

Fri=miiTDA FII=IAI Frlo=0IDOCAD FrLlI=RITCRNA
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>ATUCPR - GPS

__ SIAFTZD11-CPR-ENTEADADOS-ATUCEER (ATDALIZA DOCTOMENTD HREIL CER)

Frlmi T0E FIIwERI FII0=0I0OCRD FTlI=RXTORNR ]

| GES |
| DATR DaTa I
| DEDDCRD VENC. BGTO. 3 VRALIE |
| INSS 0,02 S—

I ~ - I
| EECILHEDOER |
| CODIGD DX PAGARBENIO : 1

| CoEpPETERCIA 1

| TONIX mIX RICTRED : Sioaoasaca 1

| SRUPO DX DESPISR E-1 OADOS DOC. EASIL DX LIQUIDACAD 1

| DISCRINIBRCAD SOE-ITEM : 1

| VLR INS5 z DIC. REFIRESCIR : 1

| VIR OUTRAS INTIDAOES: CLASSITICACRO = 1

| VLR AIMSBOLIASTORAS : CLASSIFICACRAOI = 1

| TOTRL : TNECRICROT z 1

| COSERVACRI 1

|

1

1

|

Atencdo : ofato geradordaretencio e dorecolhimento de contribuicio
previdenciaria € a emissao da Mota Fiscal/Fatura/Recibo, portanto, mesmo gue o
pagamento ndo seja realizado, porfalta de regularidade fiscal/social ou outro

motivo, deve-se realizar o recolhimento atéo dia20 doméssubsequentz aoda
emissao da nota fiscalfatura/redbo.

O recolhimento da contribuicdo patronal deve ser efetuado quando o pagamento
fora pessoafisica, em ambos 05 casos, independente do pagamento da fatura.
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Informaro meésfano de emissdo da
Nota Fiscal / Fatura ou recibo, no
formato MAMIAA,

A competénciando &€ 0 més em que o
servico foi prestado

NCAQ: O fato gerador  do
recolhimento pagamento de
contribuicido previdenciariaou patronal &
a emissao da Mota
Fiscal/Fatura/Recibo, sendo o més da
emissi3o que define o momento do
recolhimento das contribuicidoendoo
pagamento dos servicos, nemo mes da
prestacio dosernvico. O Recolhimento
das retencdes ser feito até o dia 20
do més seguinte ao do fato gerador
(art. 6" dalei 11.933/2008)
Casoorecolhimento ndo ocorra no
prazolegal, o énus do pagamento dos
jurosimultas recaira sobre a empresa,
se elandotiver entregue o documento
fiscal dentro do prazo. Caso a entrega
do  documerto  tenha sido  feita
ternpestivamente, o dnus recaira sobre
o senvidor que deu causa ao atraso, gue
deverafazé-lo posteriommente por GRLU.
FPortanto, ao recebertais documentos,
sempre infomme no verso deles a data
dorecebimento.
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> ATUCPR - GPS

[dentificaa  origem dos recurso

Informar fonte “0100000000.7 ou outra .
fonte de recurso disponibilizado pela
setorialfinanceira

__ SIAFIZ011 CER-ENTRADADDS-ATDCER (ATDALIZA DOCTMENTD HAEIL CFR)

DATA TaTA

DEDDCRD  VEHC BETO.
IH3S

RECOLEZIOR

CONIE] IX FPRAGABINTO -
COMPETENCIA
TONMII I REICTREQ

B St

E S RVRCR]

FrimiliU0A FEImIAT FE1O=0X00OCA] FrlI=RETORNR

SRUPD D DESPEISA . OADOS DIC. HASIL IX LIQIIDACA _ =—~—'_-'_—'_;_—_E
DISCRIMINACAO SIE-ITEM i =

LR THSS z DIC. RETEIRENCIA - 1

TLR OUTRAS INTIDADIS: CLASSIFICACRD = 1

VLE ATM/MILTASJTRIS : CLASSIEICACADZ - |

TATAL z THECRICROZT

Informar:.“ 3" para*“
correntes "

=247 para” investimentos
de capital)

outras despesas

"(despesas

O fato geradoré a emissdo da Nota FiscalFatura . portanto, sempre que
recebertais documenrtos, verifigue o més em que foi emitido. Se a nota
fiscalfaturafrecibo foi entregue dentro do prazo de recolhimento, o dnus do
pagamento dos jurosimultas recaird sobre o servidor que deu causa ao nao
recolhimento tempestivo do tributo.
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Para o codigo de pagamento 2640,
informaro  suhitem do empenho da
EMpPresa . Meste Caso, DocC.
REFERENCIA éigual anotade
empenhoda empresa.

Para o codigo 2402, ha 2 possibilidades:

sinformar 0  suhitem 18
classificacio 333914718 - Conirib.
Previdenciarias —  Servicos  de
Terceiras), pagamentos de
contribuicio  patromal  (20%),  em
deductes geradas pelo codigo INSP,

devendo sar emitido empenho
especifico com esta finalidade, o qual

deverd serinformado no campo DOC.
REFEREMCIA;

sinformar o subitem do empenho da

pessoafisica | noscasosderetencio
de contribuicio  previdenciaria  de
pessuafisicaprestadurad_esen.ril:n.

Meste caso, DOC. REFEREMCIA é
igual & nota de empenho da pessoa

fisica.

(da

nos
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> ATUCPR - GPS

__ SIAFIZD11-CPR-EMTERADADOS-ATUCEER (ATDALIZR DOCTMENTD HREIL CEFE)

GES I

DEDTCRD  VEMC. BETO. :

EECILHEDOR :

CODDED) DE PAGRMENTD : _
COMEETENCIA :

EONTE DE EECORSO = D1pOo0oOoDODD
GEIED DE DESFESA -]
DISTRIMINACAD

VLE INS3 :
WLE OUTEAS ENTIDANES: CLASSIFTICACAD
VLE ATM/MOLTA/JUEDS : CLASSIFICACADZ
TOTAL : IHSCRICAOZ
OESERVACRD

T

PF1=AJ0D& PEI=3AI PF10-IEDDUCAD PE1Z=RETORHA

] recolhimento das contribuiches previdenciarias deve sar

independentemente do pagamento da faturanota fiscalfrecibo, até o décimo dia
do més subseqlents ao da emissdodo documento fiscal.

feito
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Dwvalordo INSS ja vermn preenchido

:,-cl:unfl:urme informade  ns tela

I deducdes.

de
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> ATUCPR - GPS

M3oc se  aplica aos pagamentos
realizados pelas Secex.

__ SIAFIZ011-CPR-ENTRADADOS-ATDCER (ATDALIZA DOCOMENTD HAEIL CER)

LATR DETA
DEDTCRD VEHC. BETO. :

N33

EECOLHEDOR

CODIGD TE PAGAMENTO :

COMEETENRCIA
EONTE DE EECTESO
GEOED DE DESPESA
DISCRIMIHACRD
VLE IHZ3

VLE OUTEAS ENTIDADES:
VLE ATM/MOLTA/JUEDS -

TATAL
IS EVACRD

: 0100000000
-

GES

0 recolhimento das retemcdes deve
ocorrer atéo diall  domés seguinte
aodofato gerador . Casohajaatraso
no recolhimento, o valor total devera ser
acrescido de juras/multas.
(Informaches adicionais no proximo
slide)

Inforrmar a soma dos campos acima

Frlmi TR FIIwERI  FTLO=OXOOCRD FT 13w TR R
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0 campoohservagio deve conter
todas asinformacies relacionadas a

retenciofecolhimento,  tais como:
nimero da nota fiscalirecibo e 0 seu

valor bruto, data da emissdo da nota

fiscalfatura, periodo em queo sernvico
foi prestado, identificacio do prestador
doservico (no caso de pessoa fisica: o
CPFe oMIT), servico prestado, hase de
calculo, &  outras informacoes
relevantes.
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> ATUCPR - GPS

— SIAFTZ0I1-CPR-ENTRANADOS-ATOC PR {ATDALIZAR DOCIMENTD HAEIL CEE)

e e e e e e e e e e e o o e i i e i e,

i
| DETR fif e

| IXTOCRO  VENC. PEIC. Y
| IESE

|

| - FEcom=§moa

1

CONIGO OF PACAMYNTO =

| PTimi.TO0R FEi0=OEDNOCAO PFria=RETORNA

Informara nota de empenho emitida
para atender essa despesa . definido
emfuncdo de quemdeu causa ao
atraso:

*Quando a empresa emitir a Nota
FiscalFatura e entrega-lo apas o

prazo para recolhimento, a mesma

arcara com o pagamento de multa e

dos juros; neste caso, indigue o

nimero de empenho da empresa;
*Quando o atraso no recolhimento

da contribuicdo previdenciaria for
causado pelo TCU, deve-seindicar

um empenho emitido com esta
finalidade, com a matureza de
despesa 339147 e subitens 15 (multa)

e 16 (juros), e iniciar procedimento de
responsahilizacia.

O calculo da multa poderd serefetuado
no sitio da Previdéncia Social no link;

httpo it dataprey gov brsal'S alEmpre
5a82.htm .

iy,
Mo caso deter sidoinformadeojuros oumutta devidos pela UG, apdso ENTER:
sera aberta esta tela para preenchimento destas informaces.

Atencio A partirde 11/02/2007, conforme determinao art. 1515 3% dald RFB n®
971/2009, 0 TCU, guando der causa, pagara multa & juros incidentes sobre
atrasos no recolhimento das contribuicbes previdenciarias. Portanto, & assim
como no caso dos tributos federais, ao TCU cabe o pagamento de multa e juros.

Informar o subitem da Nota de
Empenho da empresa, quando ela der
causa ao recolhimento de juros e
mulia.

Ou informe o subitem 15 do empenho
emitido com esta finalidade, casoo
TCU tenha dado causa.

Manual de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira
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>ATUCPR - GPS

_ SIAFIZ011-CPFR-ENTEADADOS-ATOCEER (ATDALIZA DOCIMENTD HAEIL CER)

A e e e e e e e e e e e e —————

1

1 TRTR TETR

| TEDOCRO  VENC. PETa. x VALOR
| zmss

1

| FEcommIDaR z FECIRSa E ]

| CODIS] DX PREABENTO : __ VINC. B=I0 :

S ——
1 NMOL TR /JUROS DIVINAS PILR O
| ENPEmEO:
| ML TR
| VALOR:
| TTROs

| VALOR:

Frimp 008 Frii=IX0O0CED FT1I=RITORNR

2 calenlo do valor dos jures podera

serefetuado no site da Previdéncia link:

Social no
hitp:/fwww. dataprev.gov. brfsal’5 slEmpre
sa2.htm .

Os  juros devem  ser  recolhidos
independentemente de quem a ele der
causa, sejaaempresaouc TCU.

Informaro  suhitem da Nota de
Empenho da empresa, caso a mesma
tenha dado causa,

Ou informe o subitem 16 — do empenho
emitido com esta finalidade, casoo
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| TCU tenha dado causa
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> ATUCPR = ultimatela

__ SIAFIZ011-CPFR-ENTEADADOS-ATDCEER {ATDALIZA DOCIMENTD HAEIL CFE)
10/04/11  10:352 TEAMITE T30AERID - JOBRLLS
JRCRD : I - INCLOSAD HIMEED : Z011HO
D5/GESTAD EMITENTE : 020001 f DODOL - TEIEDHRL DE COMTAS DA THIRD
CEEDOE H

LOCAL DATA ENTEADA

e
——————————
Y FEE=SAT  EELDEL BT TETER BT 5 EASTIOE
|PFE=COMPROMTSSO  PES=DADOS CONTAEEIS BEL ~RETORNA

Esta telando precisa ser preenchida .Elaé utilizada quando o preenchimento

dastelas do documento habilé processado porvarios setores, ficando cada setor
responsavel porumaetapa do preenqhimemn: preenchendo-se nos campos
LOCAL, DATAENTRADA e DATA SAIDA, o andamento do processo pelos varios
setores.
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Caso  deseje  conferir todos  os
lancamentos antes de registraro
docurnento, tecle PFY (Dados Basicos).
PF& (Compromisso), PF9 (Dados
Contabeis) ou  PF10  (Deducdo),
dependendo  da tela qus desejar
visualizar.

Atencdo: ndo pressione F12, nem F3
porgue  essas opcies zaem da
apropriacio sem confirma-la.

Apoz a conferéncia, regisire o
documento, pressionando a tecla PF6
(REGISTEA).

0 sisterna solicitard a confirmacio da
inclusdo e em seguidainforrnara 0
nurmero do documento habil e daMs
gerada, que poderd serconsultada,
assim como seu espelho contahbil.
Apos oregistro do documento hakil,
deve-se usaratransacio =CONFLUXO
pararealizartodos os documentos
gerados: OB, DARF, DAR, GPS e GRL.
O documento habil gerado podera ter
alguns de seus campos alterados por
meio da mesma transacio (=ATUCFR)
desde qus ainda tenha  algum
compromisso pendente de realizaciona
COMNFLUXO.
Casoocampogue se deseje alterarnio
esteja disponivel para alteracio, deve-
se cancelar o documento habil, por meio
do cancelamento prévio dos
COMpPromissos gerados na COMFLLIXD,
g, posteriormente, emitir de novo
documento habil.
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100

> ATULF

_ SIAFLZ0LI-DOCTMENTI-EMTRADADOZ-ATULE (ATURLIZA LISTA DE EATDEA)
1oso2f11 11:15 TUE0REIO : JOBRALEZS

OGS STA] ENITEINIE: IoTTa_ i SINYRO OA LISTR - ITILLEY

Vs

Deixar em branco, case queira fazer
o registro de umamova lista de
fatura, ou informe o nimeroda LF
que deseja alterar ou excluir; neste
ultimo caso, pressione PFS, apos

Informar:;

IIPFO IX LISTR = I"_I

ORCAD DX TRERMENTO: _

TNTFARIOR DX TADIS = _

BRNCO -

PEI=AJUDA - PF2=BRI PES=ENCLUIR PFE=TEAMZFERENTIA

Estatransacdo deve ser utilizada quando o pagamento for por OB Fatura
(Embratel, OI - Brasil Telecom, Vive, ECT, etc).
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= 1 - Imtra-%iafi . quando o emitente do
boleto de pagamento for LIG, ou

1 -extra-Siafi (demais casos).

Opgdo depagamento:
1 -concessionariastributos, camése
assemelhados;

2 —titulos;
b5, a formamais simples de distinguir
estes doistipos boletos Epela

estrutura do codigo de barras.

entrada de dadas:

1—manual;

2 -leitora optica;informe 2 apenas se
no computador estiverinstaladouma
leitora de codigo de barras.

Indicarobanco no qual a lista sera

paga.
Informar 001 (Banco do Brasil).




SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAO MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

> ATULF

__ SIAFIZ011-DOCTMENTO-ENTEADADOS-ATOLE (ATUALIZA LISTA DE EATORR)

| INCLOSAD MANDAL DE TITULOD

7
1o/04/11 11:-24 TSTARID : VRGHEERALD /
} -+
i

Digite o codigo de barras ou tecle PF3,
se optar porleitora optica. Se o codigo
nés coubernocampo CODIGO,
provavelmente foiinformada a OFCAQ
DEPAGAMENMNT O incorreta natela

anterior, retorne com P12 e refifique.

=T |
| CODISD | |

TIP | e ———— ]
| EAVIRECIDO — I

OBC | I
| (=) VALOR DOCIMENTD I

ENT | |

| (=) VALIE DESCONTO/ABATIMENTOS
EAN | —
{-] OUTEAS LEDUCIES

+] MOBRA/MIOLTA

=] VALOR COERADOD

I
I
I
I
| {+) OUTERIS ACRESCIMDS
I
I
I
I

PEI=AJUDAR PEF2=3AI PFS-LEITDRA OFTICA PELZ=EETOFMA
FFL | {(11El) DIGITE O CODIGD DE EARRAR E TECLE ENTER

Informe o CNPJ docredor(Embratel,
Brasil Telecom, Vivo, ECT, etc).

Infforme apenas o WVALOR DO
DOCUMENTO e o VALOR COBRADC,
que serdoiguais aovalorliquido da
fatura, ja deduzidos ostributos, tendo
emvista que o pagamento por OB
Faturavincula o pagamento aovalor
constante no boleto.

Apbs oregistro do boleto, nestatransacio serd possivel fazer o registro da
liqguidacio pormeiodatransacio =ATUCPR.
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EXECUCAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA NO SIAFI

7.4 Pagamento
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DE EDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>CONFLUXO

A Transagio =CONFLUZXO possibilita iniciar o pagamento. O
pagamento € o terceiro estagio da despesa. Trata-se formalmente
deuma agenda, em que & possivel visualizar os compromissos
pendentes derealizacio e efetiva-los.

Aconclusdo do pagamento exigeaindao acesso as seguintes transactes, de
acordo com otipo de Ordem Bancaria emitida:

=ATUREMOE (OB Fatura),

==IMPOB (OB Pagamento ¢ OB Judicial),

=IMPRELOE (Demais Ordens Bancarias).

Para os demais documentos (DARF, DAR, GPS, GRU), a realizacio deste na
=CONFLUXO concluioprocesso.

Manual de Execugdo Or¢camentéria e Financeira
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INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>CONFLUXO

__ SIAFIZ011-CPR-FLUAOCATIHA-COMELOND (COMSULTA ELUXOD DE CATHR)
10/08 11 10: I8 OSTARIO : JOBRLLE

DEMOHSTEAT IVD =1 ESTAGID : _  HATDEEEZR

CRERD
U3 FAG. /REICEN.
U5 EMITINTE

CEDIORIXVIDOR

EBERO DOC. MASIL -
FERIODI REC/PEIA :

U5 RESPOESAVIL
NI [V CRID}

TSI OX FEOORSO -

STPIRIOR
EZITAD

GESTAO ENITENTX

GEISTAO [CREIDIRSTEWF :

L1V =t =IO
=HIa
PLAND INTERND

ATIVIOAIN TCONOEICR =@ __

CRTISOR IR ERETO

Para visualizar os compromissos
pendentes de pagamento . partindo da
telainicialdo =CONFLUXO, altere o
periodo, de forma gue contemple os
pagamentos a serem realizados.
Freferencialmente  indigue todo o
exercicio atual, informando 01JANXCK a
FDEZHX, 0 que possibilitara a
visualizacdode quaisquer pagamentos
pendentes dentro do exercicin

RECEITA CENTRO IX COsTa
SITTRCRD ATISIX _
VINCILACRO RECTRSD _
PERIOND VENC CIOBPRON IS S0 .
ORCAD PASANENTI LISTR
CIASS IFICANO POR _ B vml'"' =
m _ N _ e

PEI=AJUDA PEZ=3AI PE4=MARTAR ATTOMATIZD PES=IMERIME

Estatransacio possuiuma serie de recursos. Mo entanto, neste roteirg,
trataremos apenas das possibilidades de parametrizacio compativeis com as
rotinas das Secex.

Freenchendo-se apenas os trés campos indicados sera possivel visualizar os
compromissos pendentes de pagamento que geram OB Crédito. A geracio de OB
Fatura serd explicada no slide seguinte.

Manual de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira
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Como sugestio, infarme 05
documentos ME, AR, PP e PR, para
que estes ndo aparecam (deixando a
tela da COMFLLIXO mais limpa, pois
estes documentos normalmente ndo
sdorealizados pelas Secex) e sejam
visualizados apenas 05 COMpromissos
liguidados pendentes de pagamento
pelas Secex.

Os compromissos poderdo serexibidos
emvarias formas de classificacio,
indica-se uma das seguintes:

*02 - 05 compromissos  S&0
classificados pelo credor (CHPJ ou
CPFy;

«07 —Classificacdopordata de
pagamenta.

b5 05 COMpPromissos a Serem pagos
por OB Fatura (LF) serdoindicados no
CMPJdoBB e somente poderio ser
efetivados, informando-se o campo
LISTA, que sera explicado mais adiante.
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>CONFLUXO

__ SIAFIZD11-CPR-FLIEDCATHA-CONELINED
1o/98 11 10:T5

DEMINSTEAT TV =L

OREAD

05 PRG. /RECEW_ = =Qa91

o EMITENIE

I DORS X VIDAR

ESTAGIO = _

(COMSTLTA FLUXD DE CAIHR]

OSTRAIO : SOBALLE
HATUEREZ2
SURERIOR

SESTRO

GESTAO IMITINIE

SESTRO {CATDORSOEW} :

WEIRO DOC. HAEIL

TE-ETE| A maooeEETa o=
b;rﬂ“-—-\h\:_

PIANO INTERNO 3 ey
ATIVIDAIE ECOSOMICR = _

Para pagamento de compromissos
gerados porfatura com codigo de

barra porOB Fatura , eXige-58 QUE zeja
informado o mimero da Lista de

Fatura gerada para possibilitara
liquidacio, no formato A&AALF999999.

Emtais pagamentos exige-seaindao
preenchimento datelada =CONFLUXO

com a parametrizacio indicada neste
slide.

Apartirda telainicialda =CONFLUXO,
apague a campao periado

Depois de preenchido o campo LISTA,
pressione =enter=.

FINIOD REICSESTO - [
O FESPFONESRTIL
mACO [IEV/CRED)| ~taid
NI IXI ATIRSA P CRATEGORTIA SASTO
FACIITR CaNIRG IX CUSITO
SEITORCRO B ATESTX
TIEOOLACRO omere RECTR IO
FIAIO0D TINC x COMPROMISSD
ORCAD FASANENTO - LISIK
CLRESIFICALNC POR __ & FARTIR IX

ATE

EFi=AJUDA PE2=SAI

PES=MARTAR ATTOMATICD

PES=IMFERIME

L

Este SiE OEmonsira as alteracoes Na tela basica 0o = CUNFLUX D para possititaro
pagamento de OB Fatura. Apos o comando de geracio da 0B, gue serd explicadono
slide sequinte, tais pagamentos deverdo serconfimnados pelo GestorFinanceiro (Chefe
de SA) e pelo Ordenador de Despesa pormeiodatransacio =ATUREMOB, confomne
serd explicado a seguir. © gestor e o ordenador de despesas precisam ser comunicados
danecessidade de realizar o comando, pois as 0Bs geradas sem confimmacio no mesmo
dia até 45 16h45 serdo canceladas automaticamente no fechamento do SIAFL

Casondotenha compromisso gerado no
=4TUCPR dentro  dos  pardmetros
indicados pendente de pagamenta,
gparecera no espaco indicado a
seguinte mensagem:

“(H42) NAO EXISTE INFORALACAOQ
PARAESTE PEDIDO"
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SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>CONFLUXO

_ SIAFIZ011-CER-ELUHDCAIHA-CONELINMD (COMSULTA ELUMD DE CAIHR)
11704711 232:40 WVALIRES EM BERL FPEMIENTES LLS
DEMDOHETEAT IV DOS CIMPRIMISSDS POR TE/GE EAG.: D01
o5z 033301 f 20001 - TRIAOEAL DX CQEEa-TR DI

IT . PETD CRERTE, DEEDDE

DOCTHENTO D0C.  ORIGEM VAELOR N A
} b e ccose cabes 201 hooseser sae dioms 657,41 b
_ DBRbril O20EEEZZ DN 020001, FUTNI0 00826 HESE 7745 662,58 F
_ DBRbrll 2E0S0605000160 02000L7 ZUERNPOOOSEE OF'S OB=3 E 05- . znaz\ 62 B X
EEC: 0,00  BRG: 12223,682 eo—aEQ "-: f2-

DATA: 0B/Abr /2011
082brll OODODODOOODLEL O3000L/Z0L1EVODLITES DESFACHD ISC =

Fara efetivaro pagamento, informe o
codigo V' (PAGAMENTO COMLIMITE
DE VINCULACAQ) nas linhas
correspondentes aos coOmMpromissos a
SETEM pPagos.

as COMpromissos estio  sendo
agrupados por data de pagamento

em funcio detersido informado natela
anterior a classificacdo por data (07).

Para adequada identificacio  dos
pagamentos a serem realizados,
ohserve 05 seguintes campos:

Data do pagamento informada no

- : r . —
_ DB&bril O02O0LE/00001 020001/ Z011PPOOOZZE z T
_ DB&bril O0200LG/0O0DDOL 020001/ Z0L1EPP0O0ZZE BI:IIZI =ATUCFR.
_ DBzbrll D261TESLODOLTE 0200017 2011WD000520 NEE 574 722,41 P t\ CNPJdo favorecido do documento
_ DOSRbrll ZZ45863E 220 020001/ 2011EVO011TS DESPACHD ISC 65E,5L B H g, ) -
_ DBzbril 25TOELSEODDLES 02000Ls2011WDO000S2E WES HN* 611 SoTZ, 00 P X H\.. habil
_ DOSRbrll 4B5E11ETELSZ 020001/ 2011AVO011TT DESPACHD ISC 1084,88 B K \\ix Documento hahil
_ DBabrill T2124740815 020001/ Z011AVO011TE DESPACHD ISC 1o584,66 P X “-..\
W%
PE1=AJUDA Wz& PEG=DECODIEICR FPET=EECTR Numero do documento emitido pElIII
PEE=EVANCA PES=FILTROS PE1Z=FEET favorecido

Convem lembrar que, para a realizagao do pagamento, deve- verificar se o

favorecido mantém a condicdo de habilitacdo exigida por ocasido da
emissdo do empenho (contratagio), composta de (Lei 8.666, art 55, incizo
XIIT cfc art. 29):

-Regularidade junto a Fazenda Federal, Estaduale Municipal;
-Regularidade junto a Seguridade Social (CHD) e FGTS.

Valor do documento a ser pago

J =

Para identificar adequadamente 0
COMPromisso a serpago, pode ser
necessaro  detalhar o compromisso
para confirmacio, pressionando PF2.
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>CONFLUXO

_ SIAFTZ011-CPR-FLIHOCATHA-CONELINED (COMSULTA FLUMD DE CATHR)
1004711 11:52

TE: I

WALORES EM EERL FEEMDENTES
MM STRATIVO 005 CONFPRONTSSOS POR U6 /G5 TR0/ CRENOR /O XVEDGR

X § SIS0l - TRIOTHAL IX CONTAS DA THIAD

TSUARID: CECILIATV

m. |

E | INTORME R VINOOLACARO I PASANENTO

100 | DO COMERIMISSO:

EEC | EMFENHD
cRE | ITLIEXOIOTEK

1od |

EONTE WINCOLACAD WAL

Tiosaoaoaoa

10D |

1od |

100 |

EEC |

(= |

w 10D |

PE1=a |
PEE=R |

EEC |

(=" 3|

1od |

| TAILOR TAOTRL:

=oumE, T |

PEl=AJUDR PEZ=0TTRAS VINCOLACOES PELZ=RETOFNA

| 24505,00 P X
| 245895,00-
1
| 1b423,8¢ P K
| L0277,06 P X
| 18520,56 P X
| 55B18,08 P X
| 05541,22-

| 51BE, 22 P X
| S158E,33-

| 21,61 P X

| BPET=EECTA
I

Paragerar a OB, apds a informacio
daletra “V™ eteclarEnter, preenchaa
vinculacio do pagamentao [ 400 ou
210 ) conforme otipo da despesa etecle
=Enter=.

Atela acima aparecera apenas para realizacio de Ordens Bancarias, caso a

FOMTE ou a VINCULAGAD n&o tenham side informadas no documento habil de
liqguidacio. Para os demais docurmentos financeiros (DARF, DAR, GPS & GRU)
estatelanunca aparecera.
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>CONFLUXO

=

Teclar F1 para visualizar e imprimir o
documentogerado (0B, DARF, DAR,
GPSou GRU).

SIAFTZ01I-CER-FLTHDCATHA-OCOMELIHD (CONMSULTA ELUHD DE CRIHA)

10/04/11 13:-52 VALOEES EM EEAL PEHLENTES T30ARID: C

DEMOMSTRAT VD DOS COMERIMISSOS POR UG/ GESTAD/CEEDOR/DEVEDIR
T&E: 020001 f ODOODL - TREIBUHAL DE COMTAS DA THIARD

W l0Abrll 0523225904000L3E 03000L1/2011WD000S45 NES 6486
BEC: 0,00 BRG: S1BE, 22 LIQ:
CEEDOE: 2201506500016 EARRDS ADTOMOVELS LTDA.

_ loAbrD 220150600001ED D2000L/2011M0000044 HE 42154742155/

PEL=AJUDA PEZ=DETALHR PE3=5RI PE4=ATDRLIZR PEG=DECODIEICR
PEE=AVANCR PES=FILTRDS EF1Z=EETORHA

OT .BGTD CREDOR/TEVEDOR DOCTMENTD

CEEDOR: s mcnrococny, JLM MOWEIS LTDA e
_1l+ o t

B = | LId:

1 DOCTIMENTOS GEFADOS | SEEVICOS LTDR
_1] HIMERD | 282 E 2
_1] Z0110EEOMH | 32 E 2
11 | 353 X 3
_1] 4=ESPFELHD) PF1I=EETOFRNA | 32 E 2

E | | LIQ:

T 4 --—+ E BERVICOS LTDA

VRALOE H A

Z245085,00 P X
24005, DD-

10432, 82 P X
277,08 P X
18820, 568 P X
1558150,08 P X
205541, 24—

S1%E,32 P X
S1BE, 22—

21,68l P X

PET=EECTA

corrente], aimpressao da RE pormeio datransacio =IMPRELCE.
Oz documentos DARF, GPS, GRU e DAR geram seus efeitos financeiros

=CANDAR, respectivamente, conforme explicacdes adiante

Apos aemissdo dos documentos de pagamento, as OBs Fatura  exigem a autorizagao
de pagamenrto por meio datransacio =ATUREMORB =5 OBsCréditoe [em conta

imediatamente. Eles podem ser cancelados nos prazos indicados nos shides de
cada documento, por meio das transacies =CANDARF, =CANGPS, =CANGRU e
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>ATUREMOB

0B/ 04711 O7:50 TETARID: JUEBALLS

THIDAIZ SISTORA H
E— s m————
LI TAD H

Frles OTR FrImEIRI

Preencha a unidade gestora e a gestio

——————1—| &pressione <enter=.

—POTTEfT O transacay ATURE? .
financeiro autorizardo o pagamento de OBFatura ou OB Judicial
Estatransacao & de uso restrito ao ordenador de despesas e ao gestor
financeiro .
Este procedimento deve serrealizado no mesmao dia da emissdo da OB, até as

16h45, para OBFatura; & atéas18h, para OB Judicial. Caso contrario, a OB
Fatura e a OB Judicial serdo canceladas automaticarmente no fechamento do Siafi
naquele dia.

Embora estatransacio esteja disponivel no Siafi Educacional, sermpre acusaa
mensagem de erro “usuano ndo autorizado”, quando acionada.
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>ATUREMOB

__ SIAFTN1-ORCFIN-DISP OMTB-ATUREMOE (ATUALIZA LIBERACAD OB FESEEVA
090411 146:03 55

UNIDADE GESTORA: (30001 - TRIBUNAL DE COIE:
CEXTAD 00001 - TE SDI:'R,;;}EE‘IDX-‘!.L
CEDENADDE CEXTOR SAJLE
EEERIEE VALOR DESFEZA FINANCEIRD MESLI0 DIA
LA NN L i il

FF1=ANDA FFX=DETALHA rri=sar FF11=FETOENA

Antes de confirmar a autorizacao do
pagamento, verificar o nimero da OB

Confirmar tamhbém o valor da OB

Para OB Fatura, o valor sera o liguido,
ou seja, ovalorbruto menos os tributos
retidos.

Para OB Judicial 5era o valorque o juiz
determinou que seja depositado em
juizo.

Antesda autorizacio,a  OBFatura podesercanceladapormeio datransacio
=CANOB .

Apas a autorizacio, somente serd possivel cancela-la, caso o Siafindoa

tenha enviado ao Banco do Brasil (o gue ocorre a cada 30 minutos) e o

Ordenador de Despesa e o Gestor Financeiro a desautorizem também por

meio do =ATUREMOB.
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[ =ATUREMOB Para autorizar o pagamento, o Gestor

Financeiro e o Ordenadorde Despesa

S e i 2 devem assinalarcomum X" a 0B a ser
£ o e : : autorizada, no campo  especifico
090411 16:03 USUARIC: FABRICIONL ;
YRR ; / correspondente ao seu cargo.
UNIDADE GESTORA: (301 - TRIBUNAL DE CONTAS DA TNIAQ ” Em seguida, tecle “Enter”.
CIETAD 00001 - TESOUROQNACIONAL
= S Niao é possivel preencher . Utilizaco
i i L= permitida somente & STN/COFIN.
wnom VALOR o
2011083000 000 L
FF1=AJUDA PFI=DETALHA pm=uar  PF12=RETORNA
A autorizacao de pagamento efetivada por meio datransacao =ATUREMOB &

posterior 3 emissdo da OB. A emiss3o da OB deveter sido autorizada
previamente pelo ardenador de despesas, conforme (M STH 4488 (Art. 5% A
emissao de Ordem Bancariasera precedida de autorizacao do titular da Unidade
Gestora, ou seu preposto, em documento proprioda Unidade )
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SECRETARIA DE EDUCAGAO MEDIA E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUREMOB

__ SIAFIN1-ORCFIN-DISP QN B-ATUREMOE (ATUALTZA TIBERACAD OB EESEEVA)

090411 16:03 TUSUARID: JUBALLS
FACINA : i1
UNIDADE GESTOFRA: 030301 - TREIBUNAL DE CONTAS DA TINIAD
CEETAD 00001 -  TESOURO NACIONAL
OEDENADOR Ll
Lom VALOR DEZPEZA R AIFSM00 DLA

2011 0B IO FITTIX {

Para  confirmar a  autorizacdo ,
preenchercom=s-.

Para sair datransacdo =ATUREMOB,
preenchercom "N,

Para alterar as OB marcadas |
preenchercom A

Em seguida; tecle =Enter=.

Apbs aconfirmacioda autorizagio das OB pelo gestorfinanceiro, o sisterna
retorna para atelainicial datransacao =ATUREMOB , os mesmos passos devem

serseguidos pelo ordenador de despesa, para gue o pagamento por OBF seja
efetivado.
INSTNGR00T - Art. 9° - Aresponsabilidade pela analise da consisténcia dos

registros dos atos e fatos de execucio orcamentaria, financeira e patrimonial

efetuados emn cadaunidade gestora executora & do ordenador de despesaou do
gestorfinanceino, independentemente da responsabilidade atribuida ao

responsavel pela conformidade dos registros de gestio.
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INSTITUTO FEDERAL FARROUFILHA

>IMPRELOB

— | Informe aUG e GESTAOD da Secex.

—
__ SIARFTZD11-DOCTMENTO-IMPRESEAD-IMFRELOE (EMITE M

DATA: DB/D4s11 HORA:- 10:5E ===

TNIDADE SESTOEA : / _

GESTAD : e

EANTD T/ _

DATA DA SOLICITACRD : ol =
HEED DO BELATIRIO - E JA EMITIDOD

OESEJ: IMPEIMIE S0OMENTE OE'S IE FE3S0RAL (5/H) ?HWH

i
MRRJTE 05 HIMES A

1K (EDENADOE
SEEEM IMPFRESS0S - | X

FESTOR. FIHANCEIED
1 PEDEHADOE — SUESTITTUTD
1 [EESTOR. FIMRNCEIERD - SUESTITOTD

INEDEME O CODISD DA IMEEESZORA {OBRCIONAL)

PE3=3AI

Informe ool .

Informe o ndmero da REou RT, no

Iy fl:llrmatl:l MF':[E.-"I.']EIQEI.EIEIIQ: apenas case
— - seja necessario reimprimir a relacio.

Caso o Ordenador efou o Gestor
Financeiro titulares estejam  sendo
substituidos,  modifique 05 campos
correspondentes.

Osnomes que constardo na RE s30 o5
constantes natransacido  =CONUG qus

poderdo seralterados porum de seus

titularas por meio  da  transacdo
=ATUUG

Apos preencher os campos indicados e pressionar <=enters, o SIAF| podera exibiruma das seguintes mensagens:
POSICIONE AIMPRESSORAETECLE <ENTER=PARA INICIODE IMPRESSAQ™,
Casotenha problemas na impressao, imprima o relatrio por meio do Siafivia internet; o relatario 132 colunas disponivel no

Fainel de Controle fundona adequadamente.

*S0203) NAOEXISTEDOCUMENTOPENDENTE PARA EMISSAQ™,

nocaso dendo existir OB ndo relacionada.

Aposimprimir e assinar, a RE deve serentregue ao banco de relacionamento; a RT deve ser imprassa e arquivada.
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INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>IMPOB =

_, | Informe a UGeGESTAO da Secex

__ SIAFIZ0113E-DOCTMENTO-IMEERESSAD-TMPOE (IMERIME :IRI_[FE_H_BMﬁE'—F

oB/04/11  14:05 /*"::::-"EISED.RI:I : LIVIHGET

U5 ENITENTX .
GESTAO EMITENIX

FMETO DO DOCTEENTI - 1108 \:'-'_,'—'_—

o

Primavm ers=sar E@/

Atransacdo =IMPOB deve serutilizada paraimpressao de OBF, para possibilitar
osaguedaquantianobanco, ede OBJ , para documentar processo. Ambas
devem ser assinadas pelo Ordenador de Despesas e pelo Gestor Financeiro.

A OBP podeseremitida até 35 17 horas. O Credorda OBFP develegvaraobanco
a OBP assinada(umaviaficanoprocesso), juntamente com CPFeRG. A

quantia estara disponivel para sagueno mesmo dia da emissao, caso esteja

abaixo dolimite (ver slide seguinte sobre limite de OBP); acima do limite, somente
podera sersacada no dia dtil seguinte.

l Informe 0 nimero da OBF ou da OBJ

l Pressione F& para imprimir.
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>CONLIMOB

Acesseatransacdo =CONLIMOB para
identificar limites para pagamento de
QOBP no mesmo dia.

SIAFTZ011-0RCEIN-DISPONIE-TTH : ITA LIMITES DA JE)
1o/04/11 0B:15 TS0ARID : JUBALLS

e

: :
| TVRALOR LINITE PARR OBP: 820,92 1
1
1
| WALOR LIMITE PARR TXI: 3.o0a,.2a 1

e e e e e e e e —————

PEL=RJUDA PE23=3AI

Valor limite para saque no mesmo dia
da emissdo de OBP

Atransacio =CONLIMOB permite visualizar 05 limites para pagamento de OBP
nomesmodia . Valores de OBP superiores ao limite somente estardo disponiveis

parasaque no dia atil seguinte 3 emissio.
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>CANREL

B

—| Informe a UG/ Gestio.

_ =

ORTR: TRF08S11 MIFR : DT:EZ:IE -

mrmnmE SEsmam '-______..--"'_'_;_

SEETAT : I
EMYAO DA RELACAD : e

===
{ -

TAFTZ0 11-DOCTMENTO-ENTRADADD S—-CRNFEL (CAMCELR RE:._P:M
TR IO

= JUBALLS

-

Infformeo  mimerodaRE a5ser
cancelada, no formato AAAARES99999.

Casonao disponha desta informacao,

consulte as BEE emitidas |, pormeioda
transacdo=CONRELORB.

Atransacdo =CANREL possibilita o cancelamento

de

RE (Relacdode OB

Externas), quesdpodeser realizada antes do envio ao Banco, & no mesmao

dia da sua emissdo
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>CANREL

Verificarseas OB listadas coincidem
com as emitidas no dia para cerificar-se
de estar cancelando a RE correta .

__ SIAFIZ011-DOCTMENTO-ENTRADADOS-CRMEEL (CRMCELA BELACRD
DATA: LO/04/LL BOBA: 1B:34:52

THITRDE SESTORA : 020001 - TRIEDHRL DE CONMTAS DA UNIRD

GESTRD : DDOOL - TESOURD HACTOMAL
HIMEED D2 BELACRD : ZD1IREDOOE4S HIE & - 1003710
¥l. 0B ERVOEECIDO TRELD

Informaraletra® C° paraconfirmarao

cancelamentc dare ou aletra*™N™ para
nao cancelar age.

20110BE031 54 MIBA - IMEDBMATICE CIMERCIO E

T15E,33

=

COMEIRME |C/H) (C — COMEIRMA ¥ - MaD CONEIERML)

20110BEN2155 EARRDS AUDDMDVEIS LTOA. 245,20
20110BEQ315E CRLEVI MIMERADOBR E CIMERCIO L 2%.156,00
20LL0BE021 5T FPRISERVICE TERCEIRIZATRED IE SE - 155.0168,BE
Z011L0BEQ2LEE JIM MIWELS LTDR 2%.805,00
20L10BE02150 TUHI ENGEMHARIA E COMERCTD LTDA 516.720,2E
Z0LI0BEQ21 60 TUNI ENMSENHARIA E CIMERCIO LTDR 6L_ZE6L,25
Z0110EE021 61 CONDOMINIO DO ELOCO K [& 5587 4.043, 62

| Somente apas cancelar a RE sera possivel cancelara OB Crédito.
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>CANREL

_ SIAFIZ011-DOCTMENTO-ENTRADADDS-CAMEEL (CRNCELR RELACRD (EE))
OATA: o824 11 BORR : 2T:A3:I6 TFIARID : JUBALLE

THIDAII FEIITORA
EESTRO H
IR0 Oh RELACA] -

Diferentemente  da  maioria das
transacies, esta ndo possui asteclas de
funcies.

Parasair, pressione <pageup > 0U, N0
Siafiviainternet pressione(PAL).

Casoabarradeteclas defunciesnio
esteja visivel, ative-a no menu “Exibir,
opcio “Keyvpad™.

ARERT gerada eimpressa poderasercancelada enguanto ndo for entregue no
banco derelacionamento & apenas no mesmodia de sua emissao.
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INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>CANOB

__ SIAFIZ011-DOCTMENTO-ENTERADADOS-CRNOE (SOLICITA CARNCEL. OB CTA THICR)

0o/04/11  DE:LD USORRIO : VAGHERAC -
WMEED - ZOL10E Informe o  mimero da OB aser

. . e ———]
TG/GESTAD EMITEMTE: 20001_ / 1 e = cancelada , noformato 99994949,

NIMERD DA OF |

JESERRCRD

e | Explique o motive do cancelamento

T

PEl=AJUNR PE3=5AIL

Atransacido =CANOE podeserutilizada para o cancelamento das ordens
bancarias antes da emissdo daRE, e apenas no mesmo dia de sua emissdo

Casosejanecessario cancelar a emissdo da ordem bancaria no dia seguinte,
deve-se escrever® CANCELAR " no campo especificoda RE comresponderte.
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INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

Yerifigue se 0s dados condizemcom a

}CANOB B 0B a ser cancelada.

—

_ SIAFIZ011-DOCTMENTO-ENTERADADGS-CAMOE {30LICITA CANCEL. OE CTA TMICR)
W f11 1T TSTARIOQ : CEICILIRIY

DATZ EMISSRO : xxMESll TIPO: 28 sRERI - IDilom

O5/ESTAD ENSTENIZ: 030901 [/ 00001 — TRINTHAL DI CONTRS DR TEIRD

30: F01 kE: 3503 TRIVOEAIS I CfC: FRTISIEIR
EAVIEECIDD : JOHXOOODDU0H - FING 3CIENCE - TEEIHRMENTD, ASZESZ0RIA, CONSTL
200:9TI RG: 92T W3 cfc:oismaaa
DOC.ORIEEM. - 9300XKS 20921 2o11MOo0oxaxx SIMXRI DR LISTA:

TRXR CREEII WVEIRTE SALIC T RAD TRIOR: 1458, 55
PROCTSSd: TC TRX.XEX/Io11-X TD. TRRNET.: ams.:

TXSTX

IVENTO IMSCRICRO 1 INSHEICED T CLRSSIT.1 CLASEIF. I

S3E31l4& TOLIEEOODOKX IITRCINE = L.4B5B . &%

SEEEIT TLOCOLICTTATIC _ﬁ)}";ﬁ;f LLANE RS

Infarme:
+*5 " para confirmar o cancelamento

N’ parando cancelara OB :ou

cancelamento da OB.

*A" para alterar o motive de

CONTIREA INCLTOSARO T - | 5-3IN H-85A0 XA-ALTEZRR |

Frimp TOOR

Antes da autorizacio .s OBFatura podesercanceladapormeiodatransacio

=CANOB .
Apds a antorizacdo, somente sera possivel cancela-la, caso o Siafindoa
tenha enviado ao Bance do Brasil (o que ocorre 2 cada 30 minutos) e o

OrdenadordeDespesa e o Gestor Financeiro a desautorizem também por
meio do =ATUREMOB.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAO MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

}CAN DARF Informe o mimero do DARF aser

= | cancelado , noformato 999999

_--F._.-lj
__ STAFTZ011-DOCTMENTO-ENTRADRDOS—CAMDARE (CRNCELAMENTO IE DAEF) _-f’“ﬁf - .
DE/04/11  DE-LD 1 T rLAUDIOAE Expligue o  motive do cancelamento

WIMERD : Z0L1DE = doDARF
T5/GESTAD EMITENTE : 2000L1_ Il._ll_—_l'-f-- ﬁ

NIMERD DO DARE : ZDLIDE =
OB SERTRCRT s

PE1=AJUNA PE3=5AIL

Estatransacdo permite ocancelamento do DARF. O cancelamento do DARF
somente & possivel no dia dtil seguinte apds a emissdo

0 cancelamento deve ser processado sempre que houver incorrecio no
preenchimento. Apos o prazo de cancelamento de DARF, aretificaciode
incorrecionocampe  RECOLHEDOR deve serealizada pormeio datransacao
=ATURECDICR .

Manual de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira
2011



SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAOD MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>CANDARF

Verifique se 0s dados condizemcom o
DARF a ser cancelado

—m—

__ SIAFIZ011-DOCTDMENTO-ENTRADADO3-CRANDARE (CANCELAMENTO DE DAEE)

1o/04/11  1B:45 = VAGHMEERAT
DRTR DMISSRO : 12ebrll  VENCIBINTO : 13SRbcll SOMIRO

O5/GEXSTA] EIKITINTE: 233001 / 00001 - TRINTHAL DX CONTAS D& TEITAO

CETRIMUINIE : STHERZATINOLE1 - THI INGIENARIA I COMINCIO LIDA

ECTRED B DOC.ORISEM 230001 J o000 J o zolamoconmsd

NI OX REOORSO -

STRas OX MOTR
TOTAL z IZ 651,03

JESEEVACRD

TESTE

TINOIOLACAD FPAGRMINTO =

b . u ] B EF0RI] I DEEPERR
FERTIODd ATORACAO : 13Rbr-ll PIRCENTORL

FETERENCIR B REC. BROTR RCTEMUOLAOR -
RECEITR z BL&T BASE IN CALOOIO =

TRLORTES
EECEITA H 22.451, 023 EMEENHD
BT z mpEEmo MOLTRLEIREDS:

Informe:
-*&8 " para confirmar o cancelamento;

-“N"paraniocancelaro DARF; ou

-“A" para alterar o motivo de
cancelamento do DARF

COMETRMR INCLIOSRD 2 - Aﬁ H-HAD A-ALTERX )

EEL=AJUDA
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO MEDIA E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATURECDICR

__ SIAFIZDL11-DOCTMENTO-ENTRADADOS-ATUEECDICE (ATUALIZR EECOLHEDOR DICE)

0B/0%4711 0B:-26

TS EMITENTE : 20001
GESTAD EMITEMTE - 1 =
WIMEE:D DOCTUMENTD: ZD11DE

PE1=AJUNR PE3=SAT

TSDARTO - my

Informe o nimera do DARF cujo CNPJ

do recalhedor sera alterado, no
formato 80000

com o CHPJ diverso do recolhedor.

Atransacio =ATURECDICR permite alterar o recolhedor de urm DARF emitido
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MINISTERIO DA EDUCAGAQ

SECRETARIA DE EDUCAGAQ MEDIA E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATURECDICR

CNPJ do  recolhedor do DARF
incarretamente preenchido a  ==r

- refificado.

SIAFTZ0 11 -DOCTMENTO-ENTRADADD S-ATUEECDICE { ATUALIZA FECILHEDOE DICE)
0o/04/11 DB-3D0 TEOARIT - CLATDL

JECRD A P INTLD3AD
5 EMITENTE : D300HK — TEIEUMAL DE CONTAS DA
SESTAD EMITENMTE : DDDOL g

HMEED DOCTMENTO : ZO0LIDEECHDCI
EECOLEEDOR. DO DARF:

EECOLHEDOR DO DICE:

e
o

MITT/ _,..-""'J

PEI=AJUDE PEZ=S5AI PFLZ=EETOEHR

= Informe o mimerodo CNPJdo
recolhedor correta,

l Expligue o motivo da retificacdo

Apos alterar o CHPJ do recolhedor, o DARF retificado continuara exibindo o CHPJ
dorecolhedor antigo, sem indicacaode retificacio; no entanto, a retificacio, uma
Vez processada, surtira os efeitos desejados na DICR (Declaracdo de Impostos
e Contribuicies Retidas) asergerada notérmino do exercicio.

Para se confirmar a retificacio, consulte o0 DARF retificado por meio datransacio
=CONDARF epressioneatecla F6. Também pode-se comandar nova alteracio
(sem conclusio), emn que se verificara o novo CNPJ do recolhedor do DARF.
Aretificacio pode serrealizada até ofinal do exercicio.
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MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATURECDICR (>=CONDARF)

__ SIAFIZ011-DOCTMENTO-COMSTULTA-COMOARE (ARRECADACAD FIHRMTEIRR - DIAERF)

11/04/11  14:%5 USTURRID : CLAUDIOAR

DATR EMISS20 : 11Zhril : Z0L1DFEQSH0L

DG/GESTAD EMTTENTE : 020004 f BIATF

CUNTEIEUINTE :

EECTESIS : OO VINCULACAD DE BAGAMENT

FROCESS0 : DOC.OBIGEM 020004 / DOD0L / 2011HO0000HE

FERIODO APTRACRD : L0Rhril PERCENTTRL :

FEFEFENCTA : FEC. EEUTA ACTMULADA:

EECEITA OO0

VALOEES EASE [E CALCULO : 0, 3

BECETTA : O, X
MIOLT2 : QUTT _CONE. PORT.SEE ©12 DE 2Z5/07/02
JUEDS DE MOBL : 0ogs 0ODL , EM 1170471
TOTAL : 306, M y

UBSEEVACED FEMESSE A SEE : oozs

¥® DA FATURA (B¢ VALOR ERUTD), A QUE 5E EEFERE O DAGAMENWTS. PERfODO OUE ESTA
SENDO EAGD. NIMERD DO CONTERTD, S5E HOOVER. NUMERD DO PEOCESSD . TEIBUTODS ERET IDOS.

LANCADD POR : S0D00000000D - HOHOHIEINED 05 : D20004 T
PEI=AJUDA PEZ=DADDS ORC/FIN PEZ=SAI PP4=ESFELHD PES=HISTORICD =
PELZ=RETORHA

Observe gquse 0 DARF  continua

apresentando 0 noms d0  antigo
recolhedaor.

Fara consultar o recolhedor retificado do
DARF, pressione atecla FG.

Para se confirmar a retificaco do recolhedor, consulte o DARF retificado por meio
datransacio =CONDARF.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD
SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATURECDICR (>CONDARF) o

__ SIAFIZN11-DOCTMENTO-COMSULTA-CONDARE (ARFRECADACAD FIHANTEIRR - DARF)
11/0%/11 14:25 TSUARID : CLADDIDAR

Observequeo  campao contribuinte

DIRF apresentacnomeeo CHP
corretos dorecolhedar.

D= EMITENTE : 020004 - SECEETARIA DE CONTROLE EMTERND HD PIADL
GESTAD EMITEMTE : 0OODOL - TEZDURD HMACIOHAL
HNMEED DOCTMENTD: ZO0LIDEE 000X

CONTRIEUINTE DIRE : MODUDD/IOHH-MM - NOME DA EMPRESA (correto)

MITTUD
COBEELSIE CHES DO RECOLHEDOR: <NOME DA EMPEESA COREETD> EM VEZ DO <HOME DA

EMERESR INTOBREETA> .

LANCADD POR : SoOoooooooge - HIHIOHIE00NHD D& : 020001 1itbrll 12:-44

PEI=AJUDA PE2=SAI PESHISTORITD PE1Z=FETIRHA

Apos a retificacdo do DARF, a informacio contidana DIRF sera corretamente
atribuida ao recolhedor constante nesta tela.
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SECRETARIA DEEDUCACAO MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUFILHA

>CANGPS

Infarme o midmero da GPS
cancelada noformato 80000

aser

==

_—'-'_'-.-.-.-._
__ BIAFTZ011-DOCTMENTO-ENTERADADOS-CRNGES (CANCELAMENTOD LDE GES) ===
0o/04511  OB:-1D : JUEALLS

OESERIRCAD i

Digite o motivo do cancelamentao
observaches necessarias.

8=

0=
HOMEED : Z011GP
D5/GESTAD EMITENWTE: 20001_ / //
WIMEED DA GES : ZOL1GE e

PE1=AJUDA FPE3=3AIL

Qando a GPS forincorretamente preenchida, sera necessario cancela-la.

O cancelamento de GPS, por meio destatransacio, pode serprocessado em até
dois dias corridos
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MIMISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAO MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUFILHA

Verifigue se 0s dados condizemcom A

GP5DAR a sercancela.
>CANGPS e
—
__ SIAFTZDI11-DOCIMENTO-ENTRANADDS-CRAWGPS (CANCELAMENTD DIE GE3)
1m0 11 T1- NS TOSTARIQ : VASNERAC “-Ifl:lrme
DATA EMISEAD : 18Akrll HNIMERD - ZD11GP

< -“8 7 para confirmar o cancelamento;

OEGESTA] ENITENIN: 33031 f O0001 — TRIMUEAL IX CONTRS DA TEIRD

RECOLEIDAR T QTRENLIZOTOOL1ST

OnIGZa IxX P&Ia z TBA&T

J—— — -“N"paranao cancelara GPS; ou
RECTR=a T 3 nOC . ORIGEM: SI0091 f Soool f I01Isacoceem

TIT 0T EOURSA : VINZ. FET3 3 -“A" para alterar 0 motivo de
S0P DX IEZSPISR H FROCEIS SO

cancelamento da GPS.

IISCRINTNRCA
WRLOER DO IH33 - 3.585E,E%
VALOR IX OUTRAS XNTINAOXS:

VALOR ATH/MIULTR/ITROS
TITAL
EMEEMHD FRINCIEAL
EMPENHD MDLTASJURIS:
JESEEVACRD
TESTE

COMEIRMR INCLOSAD 2 - { 3-3IM H-MAD A-ALTERX )

PEL=AJUDA
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SECRETARIA DE EDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>CANDAR -

Informeo  nimero do DAR aser
canceladoe noformato 80000

__ BIAFTZ011-DOCTMENTO-ENTEANADO S—CAMDAE (CAMCELAMENTD LE DAR) g.a-__"'/
U T CECILIATV

=

e

HIMEED DO DAR = ZDI1DER

Digite o motivo do cancelamento e as
observacies necessarias.

15/04/11 1B:55 T
e WMERD : ZOLIDR _
UG/GESTAD EMITEWTE : 20001_ :.l___r_,/-' —

JESEERCRD

EEI=pJUDE FE3~3AIL

Cuando o DAR forincorretamente preenchido, eleterd de sercancelado.

O cancelamento de DAR, por meio desta fransacio, pode serprocessadoem até
dois dias Gteis.
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SECRETARIA DEEDUCACAO MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>CANDAR

Verifigue se os dados condizemcom o
= | DAR a ser cancelado.

—
__ BIAFTZ011-DOCUMENTO-ENTRADADDS-CANDAR (CANCELAMENTD L[E DAR)
1mfog f1l TI-SE OSTRATA @ TASHERIAS
DATA EMISSAD 15abr1t VENCDMENTD: 15Abrii WOMERD : ZOLLLR
DE5/GESTAD EMITENTE- 020001 / DDODL — TRIEMAL DE CONTAS DA DNIAD
MDNICISIO ERV. g7oL BECEITA . 17EZ
RECOZHEDOR, {SUEST. | - 0731005000133 BECORSD - 3

EFONTE LE RETTRSD

GBIOED DE DESEESA

EEFEEENTCIR

VALOE ERINCIEAL

VRLOE JUEDS

VALOE MOLTR

INEOEMARCIES DE BEECOLHIMENTO
D5 TIMADORA SERVICO: 020001
MIMEED DA ME/BECIED: 260 DRTA EMISSRS
SEEIE HE :
ALIJUOTA DA ME : 5,000

OEZEEVATRD -

TEZTE

VINC. PAGEMEMTO -

ip J 20ip

14.655,E3

CONEIBRMA INCLOSRD 2 : | 3-3IM H-HAD RA-RLTERX )

PEL=AJU0A

Informe:

-8 " para confirmar o cancelamento;
SN parandocancelaro DAR; ou

A" para alterar o0 motivo de
cancelamento do DAR.
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SECRETARIA DE EDUCAGAO MEDIA ETECNOLOGICA
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>CANGRU -

Informe o  nomero da GRU aser
cancelada noformato 999999,

__ SIAFIZ011-DOCTMENTO-ENTRADADDS-CANGRT (CRNMCELA GUIA DE REC 13 HIA
OSTARIO @ VAL -

180411 21:13

_.u-""":::--

HIMERD DA GED : IDL1GR
OESERRIED

Digite o motivo do cancelamento e as
observacbes necessarias.

=" HMERD : ZD11GR
TG/GESTAD EMITENTE: 20001_ / 1 — ﬁ

EFl=AJUDA PEZ=3AT

Ccancelamento de GRU, por meio destatransacao, pode serprocessado
somente no dia de emissdo da GRU Eletrinica

Fara correcies na GRU apds o prazo para cancelamento, deve-se acionara
transacio =RETIFICAGR  transacio que seratratada em seguida.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MIMISTERIO DA EDUCACAD
SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA

_'_.____._-_'___--ﬁ

Werifique se 0s dados condizemcom a
= | GRL Eletrinica a 5er cancelada.

INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
—

>CANGRU

_ SIAFIZD11-DOCTMENTO-ENTRADADD S-CRHGRT (CAMCELR GUIAR [E RECOLHIMENTO DA UHIA
1B/26 11 TT: 34 USTARIO : VAGNERAD

DATA ENTESRO : 1EREril ETEERO  : ITLIGR
D&/GESTAD EMITENTE : b200OL F DOOOL ESEECIE L[E &R -
UG/ EISTA] FAVORNCINR : SN0IT1 J ooadl

FECOLEXDOR : IZZ&ETTSZOR GESTAO =

OIS0 RICOLNINMENTI : IS5ZZ — O COMPETENCIRA: TEECIMYNTO =

0OC. GRIGEE: TIT0EL [/ 29001 f ICALSTIOTORR
ERTP0 IEERESZR :

FROCESSD :
FECTRED : X TIETT RECTRED : VINC. PEIA -
[=} TAIOR DOCOMEEIA T,30 INPEEMO PRINCIFRL
[=} I SCONTO fANA TIMINT O=
[~} CITRAS DEINOCOXS

[} B Rk /WL TR INFIENO BEOLTAS IR0
[+} STRO S/ INCRARGOS

[+ 0TROF ACRISCIEDS = =

[=} VAILOR TOTAL B 2,38 -
HO55] NTMIRO/EUMIR] RITERINCIA @ 0003000000 ZLIRIRE

CO0ISO IE BARRAY - EREBACOOOOOD T S0ZEONOAIOAG PEISTIRLEET B IOODLDADOOD I

A

BSIRVACRO

TESTE

OONTIMMR ISCLOSRI T - [ 5=5IN H-HAOD R~RLTERR }
Frlmp IOOR

Infarme:
""; -*8 7 paraconfirmar o cancelamento;
N paraniccancelara GRU: ou

-“A" para alterar o motive de

cancelamento da GRL.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAQ
SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>RETIFICAGR

15/04/11 Z2-05
DATAR EMISSAD : 1SAbrll

WEIROD D0 DOCTEINTI s I0LL__

FROCE S5O

Frlmp TOTR FEImERT

NOTTUN TR RETTETCRCRN-

= Informar otipo de documento RA.

Informaro nimerodaRA  geradapela

: TR,/ —__,___..---"'"" l CRU a serretificada.
U5/ SESTAD EMITENTE @z 30031 ﬁ__/_.:'_-: e

5;"[ Informar o motive da retificacdo

Estatransacio pode serutilizada para retificar tanto uma GRU emitida comao

uma GRU recebidapela UG

Paratoda GRU emitida ourecebida pela UG gera-se, apos dois dias ateis, uma
RA (Mota de Registro de Arrecadaco). O nimero daRA podeser consultado
pelatransacio =CONRA

ARA aserretificada € a do tipo 17,
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAOD

SECRETARIA DE EDUCAGAO MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>RETIFICAGR

__ SIAFIZO011-DOCTMENTO-ENTEADADOS-EETIEICAGE (RETIFICA GUIA DE RECOLHIMEMTO)
15704711 22:07 T3DARID : VAGHERAC
DATX EMTISSAD : 15&brll TIPD: ARRECADNATAD HIMERDY : Z0LLGR
ISPECIE : 1 - CLASSITICACAD o IEI5  5IT.

UESEISTAD TRVIR
FECOLIEZIOR : =oW

Qs campos a seguir podem ser
alterados, incluindo-se a informacio

OONTEITENC IR :

I .GRIEE i 23D correta que deveria conter no respectivo
FROCEEsa H ASENT .
campo:
VINCIMINTAO :
UG Gestdo favorecida
(=} VALOR DOCOMINTIO H 1

* recolhedor,

* competéncia,

* codigo derecolhimento,
* processa,

[~} T SCONTO AASATININT Oz
[-}OOTRAS DXIDOCOXS

[+] BO R (WL TR

[4} SIRAS/ TMCARSAS

L o e » numero de referén Ciﬂ.; e
[=} VRIOR TOITAL : Ton _— . . =
OS50 NTMEROS SOUMTR] REYEANNCIAS | r"— * obsery acao I:Illﬂh". oda rehﬁcagan}.

mEERVACRD - /
L/

PE1=AJUNR PEZ=SAI FPELZ=RETOFHA

Caso aincorrecdo seja a UG/Gestdo favorecida, quem deve realizar esta
esta retificagio deve ser a UG/Gestdo quefoi indicada na GRU, ou seja, que
receben o recurso da GRU.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DE EDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>RETIFICAGR

__ SIAFIZO011-DOCTMENTO-ENTRADADOD S-BETIELCAGR (RETIFICA GUIA DE RECOLHIMEMTO)
15704711 21:-07 TUIDARID : VAGHMEERAC

DATR EMISSAD : 15&hrl1l TIPD: ARRECADATAD HIMERD : ZD11GE

ESPECIE : 1 - CIASSITICACA] ESPECIE SR oz I - SIMPLES  SIT. @ HORMAL
OG{SESTAD TAVORICIOR: Io@ol_ S 1

FECOLEEDOR : SSERERAELLE SEETAD:

COMPETENCIA: CODISO FECOLMIMEINTO: 15585 - T -
DOC.ORIGEM @ 2E0001 20001 TOLIRASIIFIZ DOC. REIs o
FROCESSa : ASENTE ARFECRIRDOR: 101 - mamciRo masm
VENCIMEZNIO :

L]

[=} VALOR DOCIMEETO o
[—} T SCONTO FANA TIMTETA:
[~} COTRAS DEINOCOXS

[+} BOFR /MTL TR

[+} SORI S/ INCRRGOS

[+} 00TROS RRESCIMIS =

L]

(=} VALOR TATAL
HO55] NTRNRO/NOMIRO RETERENCIA:

BSIRVACRO —

EFl=AJUDA PE3=SAI FEFLZ=FETOENA

s campos referentes a valores
podem ser alterados apenas para
mudar a composicio do valor total
como porexemplo, informar quanto &
relativo ao valorinicial e quanto &
relativo a desconto/abatimento.

Apds as alteracdes | o somatdrio dos
valores informados deve ser igual ao
valortotal da R A antes da retificacdo

As alteracdes em uma GEU surtirdo efeitos contabeis quando do fechamento

didrio do SIAFL.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>RETIFICAGR

__ SIAFIZD11-DOCTMENTO-ENTEADADOS-BETIEICRGE (BETIFICR GUIA DE BECOLHIMENWTD) _

15/04/11 21:0B T3TARID : VAGHEERAT
TRTA IMISSAD z IIRI: ARFECADACAQ HEmERD : ITLIER

ESPECIE - 1 - CLASESIFICARCAD ESFECIE GR : I - ZIMELEZ 2IT. : HIRMRL
O3 SXSTA] TAVORICIOR: 2330xx [/ 20001

EECOLHEDOR. - GESTAD:
CMPITINCIA: CODISO RICOIAIMINTO: 158555 - 7T
DOC.ORIGEM @ O300XK 20391 ITLIRAIININK DOC.REI:
FROCESSa ASINTE ARREICADADOR: 201 - BANCT Ia

TEECINENIQ =

(=1VALOR. DOCOMENTD

[=} I SCONTO /AEATININTO:

[~} TOTRAS DIOOUCOXS

[+] BORR /HIIL Th

[+} TORO S INCARSOS

[+] TITROS ACRISCIMDS =
(=)VALOR. TOTAL

HO550 ETRMIRO/NIMIRD RETERENCIA:
OESETRVACAD - TESTE
CONTIFA INCLOSAI T = [ 5=5IM N-NAD A-ALTERR |
FrLeRSUIR

Apos Cormigiros campos Necessarnios,
informar:

“5" — para confirmar as retificactes,

“N”—para nao retificar o documento, ou

“A"—para alterar algum campo.
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EXECUCAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA NO SIAFI

7.5 Procedimentos Complementares
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR

Atransacio =ATUCPR permite a emissio, atualizacdo e cancelamento de varios documentos habeis

para diversas finalidades.

Como os procedimentos para liquidacio da despesa (que também utiliza o *ATUCPR) foram
descritos em secdo especifica, nesta parte iremos tratar detalhadamente de GD e CD.

Os outros documentos habeis que eventualmente podem ser emitidos sdo:

HOMPAVISFIRP com situagdo T23: para o restabelecimento de OB cancelada (212630000); no
campo INSCRICAD2 informar o nimero da OB cancelada no formato 200X0BXXXXXX: se o
pagamento for por Lista de Fatura (LF), deve-se recadastraruma nova Lista de Fatura antes do

restabelecimento da OB cancelada.

LT com situacio E21: recolhimentos diversos (DARF, GPS, DAR, GRLUY;
LT com situacio EG3: recolhimento de 1SS por OB;

-OT com situacdo PB9: despesas com tributos (taxas) por OB;
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-CD

O documento habil CD permite reclassificagdo de despesas.

Frequentemente usado para reclassificacio de despesas efetuadas
por meio de suprimento de fundos e baixa de responsabilidade do
suprido.

Utiliza-se também para retificar incorrecies cometidas por ocasido
da liquidacdo da despesa.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAOD MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-CD

__ SIAFIZ011-TPR-EMTERADADOS-ATDCER {ATDALIZA DOCTMENTD HAEIL CFR)

10 o6 fia 13:41 OSOARIO : VASHERAC g

G/ GESTA] ENITENTE : 3001 fa HOMERI = IJ11 CO 3"

IMITENTY DOC. ORIGEM :

HEIRD DOC. QRIGEE :

Ma 1*tela do ATUCPE | informaro
docurmnento Habil © coe.

Frlmp T00R FrIeERI FPrAa=CORIR T EB=RIITIVO

A CD éo Documento Habil utilizado para a reclassificacio de despesas em
geral, incluindo os procedimentos de reclassificacio de despesas realizadas por

meio de Suprimento de Fundos. Utiliza-sea CD tambérmn para regularizar OB
canceladas, quando o compromisso n3o é restabelecido na =CONFLUXO .
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Informaro CNPJdo fornecedor  cujas
despesas estio sendo reclassificadas,
ouo CPFdosuprido nocasode
reclassificaciode despesas realizadas
pormeio de Suprimento de Fundos.

Informaro numero da Nota Fiscal /
Fatura, o nimero do Reciboou a
Portaria de Concessao, conforme
FPortaria de Concessdo, conforme o
Caso.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAO MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-CD

__ SIAFIZ011-TPR-ENTRADADDS-ATOCEE (ATDALIZA DOCTMENTD HAEIL CFR)

1o o a1 1B:-12 OAONOS BASICOS — PASANENTO OSOARIO : VASHIRAC

arcaa T - IR e ——
SITUACAD e T

DATA EMISSRAD : 10Abril HMERD : Z0L1 CD

T5/GESTAD EMITENTE : 20001 7 1__

D5 PRGADORA H

BID: _  AG: /0 THICAR

CEEDIE GESTRD

BCO: A CfC:

EMITENTE DQC. ORIGEM:
HREED DOC. JRIGEM

GESTAD
DATA EMISSAD ORIGEM:

[mformar as seguinies situacoes .

* D86 —Para reclassificacdo e baixa de
responsabilidade de Suprimento de
Fundoz, .

Para outras reclassificacoes !
reqularizaces, deve-se obsenvara
situacio utilizada quando a apropriacio
damesma, da seguinteforma:

*D01 - seutilizada asituacio  POL;
D02 - seutilizada asituacio  PO2;
*DOS - seutilizada asituacio  POS;
*D11-seutilizadaasituacdo P11,
'D15-seutilizada asituacio  090;
*D41  —Para regularizaciode OB
cancelada (212630000) o/ estomo de
despesa(quandondose deseja realizar
o pagamento)

0 pagamenta);

ﬁsggr}; " wﬁﬂ E— *D42 —Para regulari;ﬂu_:ﬁu:u de OB

cancelada (418000000)c/ estomo de
OESERTACAD despesa(guando ndose deseja realizar

0 pagamentao).

o Para reclassificaruma despesaja
N reclassificada, cancele a CD de
reclazsificacdo e emita outra CD.
\ G

PE1=AJUDA PEZ=DOM CRED PE3=SAI PET=DADOS BASICOS PELI=EETORNA \

Y

ACD e o Documento Habil utilizado para a reclassificacio de despesas em geral,

incluindo os procedimentos de reclassificacio de despesas realizadas por meio
de Suprimento de Fundos.
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Mo campo CREDCOR devera estar
informado o CNPY do fornecedor  cujas
despesas estio sendo reclassificadas,
ouo  CPFdosupride nocasode
reclassificacdode despesas realizadas
pormeio de Suprimento de Fundos.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-CD

__ SIAFIZO11-CPR-ENTBRRDADOS-ATOCER {ATDALIZA DOCTIMENT) HREIL CEE)

oS osf1l 18z ad OADOS SASICOS — FAGSANTNTO OSTORAIO - TRAGHERAC
awcEa = I = IBCLOZRO
SITORCRAO

ORTR IMISIRO - 1dRbrll

oEfoEAITAD EMITENTE  :osooox f o

UE TRERIOER

. = B F
TEDIR
B80a- S

ENITENTY DOC. ORIGES:-
BFRIAQ DOC. ORIGEE =

FROCE R0

TALOR TOIAL

JESEEVACRD

P

L

PEI=AFID% PEZ=DM CEED PF3=3AI FPET=DADDS BEASICIS PLLZ=REETORHA

-4
|

Mocampo VALORTOTAL, informaro
Yalortotal das despesas a serem
reclassificadas.

4

Informar a data de emissdo do

documento de origem.

ACD € o Documento Habil utilizado para a reclassificacio de despesas em geral,

incluindo os procedimentos de reclassificacdo de despesas realizadas pormeio
de Suprimento de Fundos.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAOD MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-CD

__ SIAFIZ011-CPE-ENTERADADOS-ATOCEE {ATDALIZR DOCTMENTD HREIL CEE)

1o/04/11 14:42 DADOQS EASICDS - PAGAMENTO TEOARID - WASHEERAD
QECRD : I - INCLOSAD HIMEED - 201LCD
U5/GESTAD EMITENTE - 020001 f DODOL - TRIETHAL DE CONTAS DA THIRD
CEEDOR. : AEHETTHOOD - MRRCUS SEGANMEREDD

VALOE TOTAL H 2.170,40

ATIVIDADE ECOMIMICR - _f/_
CENTED DE CUSTD

EONTE IE RECTR3DS
VINC. PAGAMENTD
CATEGDRIR DE GASTD
T2X: [E CRAMEID
DATA VALORIZACAD
IDENT. TRAMEE.

PE1=AJUDA PE2=3AI PFEe=BEGISTRA PE7=0ADO2 BASICDS PEE=COMERIMIZED
PES=DADOS COMTAEEIS PELO=DEDDCAD FEFLL=TRAMITE EELZ=REETOFHR

ﬂ'l

Maemissiode CD, ndo ha necessidade
de preenchimento de nenhum destes
CAmMpos.

Estatela de DADOS BASICOS — PAGAMENTO deve serdeixadaem branco,
nao sendo necessario preencher nenhum dos seus campos, pois a CO nao
envolve nenhuma movimentacio de recursos financeiros.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-CD

__ SIAFII011-CPE-ENTEADADOS-ATDCEE (ATUALIZA DOCTMENTD HREIL CFR)

13 o6 F1a 1723 OADOS CONTARXIS — PAGRMINTO OSTOARIO : VRASHERAC

arcad : I - INCLOSAO EIMERI  : F011CD __,-r—""’.."-—-—
O ESTA] IMITENTXE : 232001 § 00001 - TRISTHAL IX CONTRS DR TSIAD -

CEFEDOE I AR ey, — HOHD HONIHD Hﬂ_ﬂmﬁﬂ

VALOR TOTAL : oo = /
IN3CRICRIZ

Dz DOC. BEFEEEMCIA - 2000L_

SOE-ITEM  (CLAS

Em geral este campo deve serdeixado
em branco. Exige-se seu preenchimento
com as seguintes informactes:

- 20XX0OBEOOXXX - OB a ser
regularizada

Mocampo  VWALOR, informaroValor
total das despesas a sarem

reclassificadas neste subitem de
despesg

==

_ . ""'-'-'.-¢-_.l_ |

PEi=AJUDA PEZ=CEMTED LE CTSTO PEZ=2AT PE4=LIMER
FrT=0A0OS JASICOS FrS=COMPRONISSO Pl o=IXDOCRAO PFrll=TRANMITI Frli=FXTORNEA

WIMERO DOC. BEE. 4&\
-
»______“L—-:

Seforo casode reclassificacdo
normal de despesas, deve-ze
informar o numero danota de

empenho (NE )no empenho correto que
recebera estas despesas que estao
sendoreclassificadas.

Mocasode  suprimento defundos,
deve-se informar tio somente o

numero danota de Empenho (NE) do
suprimento defundos  que estd sendo
reclassificado.

Ccampo  CLASSIFICACAO? s=rs

preenchido de acordo com a situacio
indicada na 1*tela.

Para a situacido de reclassificacio de despesas concedidas por Suprimento de
Fundos, e caso estas despesas sejam reclassificadas em mais de um subitemde
despesas, cada umn destes subitemn de despesas deverd serinformadoem uma
linha especificacom o respectivo valortotal de despesas que forem
reclassificadas neste subitem.

Mo campo SUB-ITEM, informar o
subitemn de despesa correto.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DE EDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-CD

__ SIAFIZ011-CPR-ENTEADADOS-ATOCER (ATDALIZA DOCTMENTD HAEIL CFER)

10704711 13:43 0aD0S COMTAEELS — PAGAMENTO TUSTARID : VAGHERAC

QRCRD = I - INCLD3AD HIMEERD - Z01LCD
D5/GESTAD EMITEMTE - 020001 f QO00L - TRIEDHAL DE COMTAS L& TUHIRAD

CEEDOR : 45648775000 — MARCTE SEGAMEREDD y
WALOR TOTAL H 2_170,40

INSCRICROZ

U DOC. BEEFERENCIA - 20001

Apasinserir todas as informacdes da

tela DADOS CONTABEIS | eteclar
=EMTER=, 0 Siafi abre uma nova janela
sobre atela em questio, contendo uma
mensagem de alerta.

Mas isso ndo configura em problema
e deve-seteclar=EMTER=, conforme
solicitado na propria tela.

SUE-ITEM  CLAS TECED £ HREFT iR FEE- TELOR

o7 . —_—

-] ;I |

_ | 0 CFEDOER DD DOCTMENTD DIEERE DOJ(S) CREDIR(ES) |

_ | 00(S) DOCIMENTD (3) OE BEFERENCIA(S) - |

I I

| ZOLINEOOOODS  ZRLIWEROAANS |

— I I

— I I

I I

| TECLE <ENTER> |

—_ I
EF1=AJUDA FFZ=CENTRD DE CTUSTD PE2=3AT FF4=LIMFA PEE=FREGLSTRA

EEFT=DADOS BASICOE

PEE=COMERIMIZSZD PELO-DEDDCAD PFLI=TRRMITE PF1Z=FEETOFHA
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAOD MEDIAETECHNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-CD

__ SIAFIZOL1-CPR-ENTEADADOS-ATOCEE {ATDALIZRA DOCTMENTD HRETL
1o/0%/1L laz45 DEDDCA D ERCRARGOS = VRCHERAC
JBCRD : I - INCEIDSAD NIMERD : Z01LCD
T&/GESTAD EMITENMTE - 02DOOL / DDE'I!I_‘L._-_-.'IHEEU}E: DE COHTAS DA THIRD

CEEDOR > 356467 = MERCUS SEGANEREDG
VALOE TOTAL ; 2_170,40
—

o | —SRaARO5 . _,i
IED. || Us  EESTAD f/- VALOR (00,
srot | | pzoooy | joooor | ZrToan

= P

BEI=AJUDA PEZ=SAT PF&=LTMPA PEG=RESISTER PET=DADOS
PEE=CDMEERDMISED PES-DADDS CDOMTAEEIS PFELISTRRMITE PEL12=EETOENA

—
Mestatela, deve-se informar dentre outras informac@es, o codigo de Deducio ““"'-"‘-bu

SRO1 nocasode Suprimento de Fundos.

Casoa CD refira-se areclassificacio de despesas normais, deve-se informar a
mesma Situacde (P01, P02, PA0, . jutilizada originalmente quandoda
apropriacaodestas despesas que estdo sendoreclassificadas.

ZasoaCD sejareferente a reclassificaciode despesas relativas a Restos a
Pagar, entdo deve-se usar a situacdo PFO1R.
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Informar o cédige de Deducado

*5R01 - Suprimento de Fundos

'Casoach refira-se a reclassificacdo
dedespesasnormais  ouU regularizacio
de OB cancelada, deve-seinformara
mesma Situacdo (P01, P02, POO, 090,

. utilizada originalmente quandoda
apropriacdodestas despesas que estio
sendoreclassificadas ou regularizada.

‘POLR - Quando a emissdo da COtem
por Objetivo  reclassificar despesas
pagascom empenho deRestos a
Pagar.

Moz campos  VALOR & BASEDE
CALCULOQ, informar o valor total das

| despesas que estao sendo

l Informar a Gestao BO00T

[ Informar o codigo da UG030xxx
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>ATUCPR-CD

__ SIAFIZ011-CPR-ENTEADADOS-ATDCER (ATDALIZA DOCOMENTD HAEIL 2

10704711 14:45

DEDTCRO/ERCRRGDS

EMPENHD

I
I
I
I
I
I
I
I
I
| CLASSIEICACRD -
I
I
I
I
I
I

Este campojavem preenchido, e
corresponde ao codigo de Deducdo

*SRO1 paraSuprimento de Fundos

P01, P02, P90 ... paraoutras despesas
narmais.

Informar o subitem :
*96— Para Suprimento de fundos

*XX —corresponde ao Subitermn errado

paraocasode despesas normais que
estejam sendoreclassificadas poresta
ch

Emseguida, o S5iafi abre uma janelasobre atela anterior, solicitando informar:

Nocaso de despesas por suprimento de fundos

¢ o praprio empenho do suprimento de fundos que esta sendo

reclassificado

No caso de despesas normais

empenhaono qual estas despesas foram originalmente pagas, ou s&ja

cujas despesas foram classifi

.o empenho aser informade

,oempenhoaserinformado nestatela éo

cadas deforma “errada™.

éempenhao

Informar:

*On° do empenho do Suprimento de

Fundas, paraocasodedespesapor
Suprimento de Fundos

*2J n°doempenho no qual estas
despesas foram ariginalmente
classificadas deformaincorreta, parao
casode outra despesas.
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MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAOD MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-CD

__ SIAFIZ011-CPR-EMTERADADOS-ATOCEER {ATDALIZR DOCTMENTD HREIL CEFE)

10/04/11 14:48 TEAMITE T30ARID : VAGHEERACD
JBCRD : I - INCLOSAD HIMEED : Z01LCD
T5/GESTAD EMITENTE - 020001 f 0ODO1 - TRIETHAL DE CONTAS DA THIRD
CEEDOR @ 45646775000 - MRRCUS SEGRNEEEDD

LOCRL DATA ENTERADRE DATR SAIDA

?{ Teclar PES para registrar a CD .

PEL=AJUDA PEZ=SAL EF4=LIMFA PF
PEE=COMEROMIS30 PES=DADDS COMTAEEIS PFPLOFDEDTDCAD EF1Z=EETOENA

Estatelade TRAMITE deve ser deixada em brance, ndo sendo necessario
preencher nenhumcampo.

CQuandochegarnestatela, deve-sesomente teclar PF6 para registrar a CD
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-CD

__ SIAFIZ011-CPE-ENTERADADOS-ATOCER (ATDALIZA DOCTMENTD HAREIL CEE)

10704711 14:48 DANOS EASICDS — PAGAMENTO TE0ARID - VASHEERAC
SITOATAD : DEE - CLAS TESP.STUPE.C/EX EEZP MESMR ME-DESP.COR.
DATR EMISSAD : LDaERLL HBEERD : 2011CD

UE/GESTAD EMITENTE - 020001 f DODOL - TRIEDMHAL DE COMTAS DA THIRD
T&/GESTAD PAGADORR - 020001 f 00001 - TRIGUHAL DE COHMTAS DA THIAD

BCO: AGr CAC: THICR
CEFEDOR : MRRCTOS SEGANEEEDD

BCO: AG: 240
EMITENMTE DDC. ORIGEM:

HMEED DOC. ORIGEM - DATR EMISSAD ORIGEM -
FRICESSD : TC-021.282/201L-5 DATA [E ATESTE

VALOR TOTAL H 2.170,40 DATR VENCIMENTD
JBESEEVRIRD

EECLASSIFICACAD E BATHA DE RESPONSABILIDALNE DE
FELD ATD PUBLICRDD WD ETCT H°® 10 DE 1B/ 3/20lL-s=
HATTUEEZR DE DESFE3A: 2338020

o021 2BE/Z011-5

CONETRMR INCLOZRD -
EEL=AJUDA

{ 3-3IM MN-HAD A-ALTEFRX)

Freenchercom:

 “— Confirmar o Registro da CD

*A"— para alterarinformacies inseridas
durante o preenchimento de telas
anteriores;

*N"— paraabandonarestaCD, e
retornar Atelainicial do ATUCPR.

Meste caso, todos os dadosinseridos
serjo perdidos.

Aposteclar PF6 natela anterior, o Siafi abre esta tela solicitando somente

confirmar o Registro desta CD , 0L CAs0 5eja necessario corrigir algum campo,

pode-sepresncherocampocom”™ AT —Altera.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAOD MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-CD

__ SIAFIZ011-CFR-ENTERADADOS-ATOCER {ATDALIZR DOCTMENTD HREIL CER)

10/04/11  14:47 USTRRID : %
U5 EMITENTE : 020001 - TRIEUMAL DE CONTAS DA THIAD T
GESTAD EMITENTE : O T O
NIMERD : ZOLICDOODLEZ

AS H3'3 GEFADAS POEAM COMTABILIZADAS COM DATA DE LAWCRAMENTO: 060utDE
CIMERIMISSO(3) INCLOIDO(3)

TECLE <ENTER> DARA INCLULE OUTED DOCTMENTO ]

HE'E GEFADAS: 020001 DODOOL 201@500543?

¥  da D gerada por
= l reclassificacdo de despesas

exta

N¥daNota de sistema (N5) gerada
= | porestareclassificacio dedespesas

Apos confirmar o registro da CD, o Siafi gera estatela, informando o n?do
docurmenta habil (CD)gerado, além do numero do documento contabil (NS)
concernente a este registro realizado no ATUCPR.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-GD

O documento habil GD serve para o estomo de despesas ndo

incorridas.

Entende-se que despesando incorrida & aquela que ndo se trata
de uma obrigagio da UG.

FPortanto, deve-se emitiruma GD sempre que a despesa ndo for
incorrida, como é o caso de devolugio de diarias e de suprimento
de fundos. Mestes casos, além da emissdo da GD. deve-se emitir e
recalher a quantia devida por GRU, cuja emissdo serd explicada ao

final deste topico.

Para as despesas incorridas, como é o caso de ressarcimento de
ligagdes telefdnicas, copias de processos, recolhimento de
multaljuros nos pagamentos apds o vencimento, ndo se deve
emitir GO, recolhe-se apenas o valor por meio de GRU.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCAGAD
SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-GD

__ SIAFTZ2011-CPFR-ENTEANANGS-ATTDCPE (ATUALIZR DOCTMENTD HARIL CPR)

10/04/11 17:0B TUSUAEID : VAGHERAL

D&/GESTAD EMITENMTE : 20001 + 1 HMERD - 2011 GD ; l _

"'"‘w-.___ Ma 1*tela do ATUCPR, informar o

EMITENTE DOC_JRIGEM: GESTRD - H"‘-\-.b_l documento habil CD
HIMEERD DOC . ORIGEM -

PF1=AJUDX PEZ=SAI Pr4=C0PIR PE&=ADITIVD
A GDé o Documenta Hahil utilizado para a efetivaro estorno da despesa do
exercicio que foram apropriadas e pagas, mas posteriormente verificou-se que
estas despesas, na suatntqlidade ou em parte, n3oforamincomidas, como por
gxemplonocasode DIARIAS, SUPRIMENTODE FUNDOS A emiss3o da GD
restabelece o s5aldo do empenho.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DE EDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-GD

_ SIAFIZ011-CFR-ENTEADADOS-ATDCEE {ATDALIZA DOCIMENTD HAEIL CER)

10704711 17:10 DADDS BASICOS - BECERIMENTD TUSUARID : VAGHERAT
e : I - INCILOSRD

J——— E—
SITTRCRO = e

Ma2*tela do ATUCPR, no campo

SL‘IL‘ACEO: informar as seguintes
situaches dependendo dotipo de
despesa que esta sendo devolvida:

*G28 —devolucdodesaldondo
utilizado de Suprimento de Fundos.

153

OATA EMTSIRO : 1okbril EmMIRO - Zoll oD 504 —DE"."I:I'UQéD de Diarias =

U GESIA INITENIE : 3%eRi_ S 2 Controle de Limite de Gastos

u= ﬂﬂﬂmﬂr : ) *G54 -Despesassem Contratondo
R RS e incorridas —mat. Consumo e servicos

» G50 -Despesas com Contrato ndo

Incorridas

«GT2 —Despesassem contrato ndo

incorridas—HRensde Capital

IEVENOR H
IMITEINIE DOC. ORIGEE:

NBERO DOC. ORIGEN -

VRLOR TOTAL

Informarne  campo DEVEDOR ]
CPF do servidor ue esta
devolvendo o valor de didrias ou
Suprimento de Fundos.

ONSERVRICRO

Para o caso de devolugio de

outras despesas ndo incorridas e
originalmente pagas para pessoa
juridica, deve-se infomnar neste
campoo  CNPJ dodevedorque estd
devolvendoeste valor. (casos de
pagamentos indevidos ou a maior)

AGD é o Documento HAbil utilizado para a efetivar a devolucio de valores de
despesas do exercicios que foram apropriadas e pagas, mas posteriormente
verificou-seque estas despesas, na suatotalidade ou em parte, ndo foram

incorridas, como por exemplo no caso de DI;E'\F-'.IAS: SUPRIMENTQ DE
FUMDOS. Mestes casos, além de emitir a GO deve-se emitir e recolheruma GRLU.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-GD

__ SIAFIZ011-CER-ENTRADADOS-ATOCER (ATDALIZAR DOCTMENTD HAREIL CER)

1004411 17:1D

=ttt

SITTRCRD

OATA EINMISSROJ

OG/ X STA] IMITENTE

T: FECEITDORA
BXd: __ Rz

IEVIIOR

ENITENIY DOC. ORTGEEM-
HNBIRO0 DOC. ORIGENM =

VALOR TOTAL

DADDS EASICOS - BEECEREIMENTD TUSTARID : VASHMERAC

: I - INCLUSAD ____._.—————_—'_.__——'__:"
ctmea T smmo i m

: smm_ f 1

[=f =]

SIZFTAD

SEXSTRO =

OATA EINISSRO ORIGEM:

DATR VEBCINENTO:

BEIRVACRO

PF1=AJUDA PEI=GAI PET-DADOS EASICOS PELZ=EETORHA

AGD € o Documento Habil utilizado para a efetivar a devolucio de valores de
despesas do exercicios que foram apropriadas e pagas, mas posteriormente
verificou-se que estas despesas, na suatotalidade ou em parte, ndo foram
incorridas, como porexemplo no caso de DIAF‘.IAS: SUPRIMENTO DE
FUNMDOS. Mestes casos, além de emitir a G0 deve-se emitir & recolheruma GRU.

Manual de Execucdo Orgcamentéaria e Financeira
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Adata a serinformadanoc campoDATA
DEEMISSAD deve sercompativel com
a data de efetiva contabilizacio do
respectivo Registro de Arrecadacio
(R&), ouseja, a dataemissdodaGDa
serinformada neste campo deve sera
mesma data em gue a RAToi
contabilizada no Siafi.

Esta data deve serverificada por meio
de consulta aos registros na conta
contabil2.1.2.6.1.00.00 - GRU PARA
ESTORKNO DA DESPESA, utilizando a
transacao =COMNRAZAD,

Esta compatibilidade entre a data de
emissao da GO e a data de efetiva
contabilizacio da respectiva RA
contabilizacio da respectiva RA &
necessaria a fim de evitarmos uma
inconsisténcia contabil a0 gerarmas um
registro de um ATIVO na conta
1.1.2.1.961.01-GRU- VALORES A
RECEBER PARA ESTORMO
DESPESA em data posterior ou mesmao
anterior 8 data de contabilizacioda RA
naconta2.1.2.6.1.00.00.

Deste modo, ao realizarmos a GO na
COMFLUXO a data de contabilizacio da
realizacio da GO também devera ser
compativel com a data de contabilizacio
da respectva RA  objeto  desta
devolucio de diarias.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAO MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-GD

__ SIAFTI011 CPR-ENTRADNADOS-ATUCER (ATUALIZA DOCTMENTD HAEIL CFE) -
10/0%/11  17:1D DADOS BASICOS - RECEEIMENTD TUSURRIZ : VAGHERAC Informaro Valortotal das despesas

que est3o sendo devolvidas.

=t : I - INCIOSAO
SITTRCAO .

OATA EMISSAO z 1EEr1l HEmIRg  : o1l GO
OGfEESTAD EBITESNTX :z Zo00l_ f 1

0 FEENIDORR

BOO: AEz (= =H]

Informar a data proviavel para
realizacio da GD . Esta data definira a

visualizacio na transacdo
gl CONFLUXQ

ENITENTIY DOC. ORTGEEM- EXSTRO H
FNRIRD DOC. ORIGEN - DAT& R0 ORIGEN: "-"_Fr::
WALOR TOIAL = ¥ o A VERCINENTO: - -
x E Informarneste campo as  imformacdes

relativas ao tipo de despesa queesta

IvEOaR H SEETRO =

r"”“““" zendo devohida (didrias, ol
§ Suprimento de Fundos), ou estorno de
L ]\M‘\\\‘ despesando incorrida, sendo que
neste iltima caso, deve informar o

tipo dedespesa  (ex telefonia, energia
elétrica, servico, etc.)e0n*daRA .
FEL=AJULR EEZ=SAT EETSDADOS BRSICOS EFLZSEETORIR Deve-se informar o nome completo do
favorecido que esta devolvendo estes
valores  {zeja pesoa fisica om
juridica).

Porfim, informaro n®*do TC
concernente a estas despesas.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-GD

__ SIAFTZ011-CPR-ENTRADADOS-ATDCER (ATUALIZA DOCUMEWTO HABIL CER)_ Nestateladeve-se  informarsomentea
10704711  16:51 DADOS BASICOS - RECEEIMENTO USTARID : VAGHERAC . .
vinculacdo 400,
arcro = I = INCLOSAO HOMX RO = Id1laD
O EESTA] TNITENTE = DEIS01 F 20001 - TRINTEAL DX CONTAS DR TEIAO
DEVEDOE : 44444050176 - HONOMNON HOHOHOND HONDM

TALOR TOIAL = 1.354,53

CENTRO DX CUOSTO = e
TETI 0X FEICIRSOS

VINC. PRSRMENTI z &22

CATESCRIR DX SASTO =

TAKA IEX CARNEIO

DATA VALORIZACAD

IENT. TRANET.

FrlmE IOOR FrImIRI FrEmRIIISTRR FrFT=OADIS BASIOOS Pri=CONTRONISSO

EES=DADOS COMTAEEIS PELD=DEDUCAD FEELL=TEAMITE PELZ=RETORHR
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAD MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-GD

_ SIAFIZ0I11-CPFR-ENTEADADOS-ATDCER (ATDALIZA DOCIMENTD HAEIL CER)
10/04/11 16:52 DaD0S CONTABEELS — RECERIMENTD TS0ARID - VAGHERACD

arcaa : I — INCLOZRO HOME RO = TIN11ED

U GESTAD IMITENTZ : 233001 f 90901 - TRIDTEAL I CONIAS OA TEIAG
DEVEDOE : 2E44440501TE — HOHIHNON HIONDHDHD HIBIM _—4—"'_"——-.-‘-‘_‘-
TALOR TOTAL : 1.5858,55 ——

INSRICARO I B e

U3 DAC. REFEREMCIA oz IOI0L_

2322001414
232805205

HOMEED DOC. EEE. VRLOE
Z01INEODODNH 127EES
Z0LINEODDDYY S5

188062E02
100063E02

PEI=AJUDA PEZ=CENTED DE CUSTO PE3=8AI EE4=LIMEA PES=REGLSTRA
PE7=DADDS EASICOS PPE=COMEPRIMIZSZD PELO=DEDDCAD PFLI=TRAMITE PF12=FETIEHA

Mo campo CL.—‘:.SSIFICAC.—‘:.OI deve
serinformada a conta contabil relativa

a5 despesas gque  estio  sendo
devaolvidas:

+333001414 —devolucdo deValorde

Diarias

+ 333009305 -Devolucdo devalorde

Adicional de Embargue e DesembargLe
+ 333003096 —devolucdo de Saldo de
Suprimento de Fundos com Material de
Consumao

» 333003996 -—Devoluciode Saldo de
Suprimento de Fundos com Servicos

Pessoa.Juridica

+33300XXYY —devolucdo de outros

tipos de Despesas ndo incorridas.

Casoexistamais deumtipo de despesa a serdevolvido pela respectiva GRLU
concernente a esta GO que estd sendo realizada, deverd serpreenchida uma

linha para cada uma destas despesas, com a respectiva conta contabil, MNimero
daNota de Empenho & Valor aserdevolvido.

Este campo. somente  deve  zer
preenchido gquando da devolucido de
despesas com DIARIAS, Adicional de
Emhbarque & Desembargue ou
Indenizacio por Km rodado.

Meste caso, usa-se aconta:

« 199963801 paraocasode concessao
de dirias para Membros do Poder; ou
»199963802 paraocasode concessao
de diarias para Servidor.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAD MEDIA E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-GD

__ SIAFIZD11-CER-ENTRADADOS-ATUCEER (ATUALIZA DOCTMENTD HAEIL CER]
10/04FLL 1§:52 DeD0E COMTABEIZ - RECEEIMENTD TSUARID : VAGHMERAC
cRoRn z. I — TECLOSRO smEr0 o IZ11sD

OS/SESTAD EMITENTE - 030001 J.20001 - TRTATHAL DX CONTAS IR TEITRO

UG ODJC. REFTERENCIR = EOUOL_ e

DEVETKIE : 4E44440501TE — RHONOHNON MNOHNDEORD NOMOM e
TALOR TOTAL = 1 8%, Y ——
NSSRICAO T 3 -

CLASSIFIC. 1 FECEITA ORCAMENTARTR /:’/ e
323001414 108552802 Z0LINECDODLE LZTRES
2220052305 10606 2E02 . LEII'BDD

PE7=DADOS EASICOS FPEE=COMEROMISSD PELOFIEDUCAD EFLL=TRAMITE FPELZ=RETOFHXZ

PEI=AJUN: PEZ="ENTED LDE CUSTD EE2=3AT PE4=LIMER EFFPEE

-

e

-

Casoexistamaisdeumtipo de despesa a serdevolvido pela respectiva GRLU
concernente a esta GO gue estd sendo realizada, deverd serpreenchida uma
linhapara cadauma destas despesas, com a respectiva conta contabil,
daNota de Empenho e Valor aserdevolvido.

Nimero

Mocampo NUMERODOC REF . deve-

| se informar o numero da Nota de
= Empenho relativaadespesague estd

dodeyalyids

> Informaro respectivo valor da despesa

gue esta sendo devolvido.

| Apgsinserirtodas asinformaces

pressione F6 para registrar
documento.

o
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAC
SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-GD

__ SIAFIZ011-CER-ENTRADADDS-ATDCEE (ATDALIZA DOCTMENTD HAEIL CEPR)

10/04/11 16:54 DADDS BASICOS - EECEEIMENTD TSUARID : VAGHERAC
SITOACAED : 584 - DEV.DIARIAS CCONTRILE LIMITE GASTOS.

OATR EMISSRO : 1TkErll EOMERI  : II11ED

O ESTAD] INITINTY : 233021 f 20001 - TRIACEAL DX CONTAS IR TEIAD

21 - TRIATHAL OX OONTAS DR TEIRD
[ =5

U5/ GESTR] RECENIOORA: ©

. == Az

DEVEDOER = HOHOHNDN NONOHOHD HOHDM
INITINTE DOC. ORIGEM:

EMINO DOC. ORISEE

DATA IMISSAD CRISEN :

VALOR TOTAL z 1.8854,58

ESIRVRCRO
mwvanogka ox DriRIAS CONCEDIDAS NO TC :“IG.EPS."I:“I:I.-:_..-'

HOHOHDED  (Z011RADOOMHK) .-

o
(sl ul ul ul QY u) ul al al al af

COMETRM: THMTLTSRD 7o { 3-3IM H-MAD RA-ALTERX)

EF1=AJUDA

Confirme a Inclusdo da GD digitando
“5 7 neste campo e teclando =Enter=.

Casodeseje alterar algumna informacio,

informe “A"™— Altera neste campo.

Preenchida atela anterior com todas as informacbes necessarias, o Siafi passa
para esta dltimatela do CPR, onde € solicitada a confirmacio dainclusdo da GD.

Aquitacio da GRU gerara saldo credorna conta 2.1.2.61.00.00—Valores
Recehidos por GRLU; quando isto ocorre, o sistema gera um RA (Mota de Registro
de Arrecadacao).

Apds o recebimento dos recursos, deve-se realizar o documernto habil GD na
=COMFLUXO, informando a opgio “R™.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIAETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>ATUCPR-GD

__ SIAFIZO011-CER-ENTRADADDS-ATUCER (ATUALIZA DOCTMENTD HREIL CER)
10/04711 16:54 HE - MEZ HOEMRL

TATR EMISSRD : 12RErll  VALORIZACAD : 12REril
05/ SEXSTA] IMITEINTE: 333001 / 02001 - TATATHAL DX CONTAS DX TEITAD

ERVOEECIDO H -
IIIOLO IN CREDITO : T TA VINCIMEINIO : 11R&Gcll
INVERTX SALIO : maQ =

A IRVRCRD —

DEVILDCAD DE DIARTAS CONCEDIDAS HWD TC 024.60E/2010-8, A0 SERVIDIR HO
HOHOHEDE HOHONOH {2 OLORAODIDOH) -

IVEINTO INSCRICAD 1 INSCRICRD 2 CLASSIF.1 CLASSIT.Z TALAOR
S1EIZS IDILEECTIDONE  REIEEESDLTS IZIPILLLE LB EREIEIT 1.276,55
S16I35 ITLLEECTOOTT  AEI4AASDLTS IZIFIEIT LREREIIIT 508,20
251526 1.556,55
LAMTADD POR : EGZ255601B1 - VAGHERATZ 0% - 020001 10Abrll

PE1=AJUNA PE3=S5AI PELZ=RETOEHA

TEDARID : VAGHE
FmIRD  : _—

16:54

MumerodaMS concermnerte d  GD que
foiincluidano ATUCPR.

Nimero do Documento habil (GDY)  que
= | foiincluido no ATUCPR.

Apds arealizacio da GD na CONFLUXO, Siafi gera uma Nota de Sistema

gquenada mais ¢ do que o documento contabil (N3) relative ao documento
Habil (GD) que acabou de ser realizado na CONFLUXO. Acima consta uma
NS gerada pelo sistema devido i realizacio deuma determinada GD.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MINISTERIO DA EDUCACAQ

SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

| Emissaode GRU (Recebimento)

L LT L T TIr e

L b st i g e — by w5 L P
rme—t

L5 R RSS2 e e gt e e ek SR 4 e s,

e e 5 - 8 e S 8 Sl o B I . P

M o m—

[a emissdode GRT  pararecebimento

de wvalores  diversos, informe a3
UG/Gestio da Secex.

Meste slide constam  informacdes sobre a emissdo de GRU para recolhimento de
valores, porexemplo: devolucio de suprimento de fundos, devolucio de didrias,
ressarcimento de ligaches telefdnicas ou de copias. A emissdo da GRU podera ser

feita diretamente pela Secex ou pelo recolhedor, segundo orlentacdes a serem

prestadas ao mesmo pela Secex. Para emissdo de GRU acesse o sitio da 5TN
(hitps.consulta tesourofazenda gov. braru/gnl simples.asp ).

Para acompanhar o recolhimento de GRT, antes mesmo da geracdo da

correspondente RA, pode-se consuliar o seguinte endereco
hitpdwwow2 1. bb.com.briappbb/potaliobtindex jsp.

0 cadigo de recolhimento
normalmente utilizadopelas Secex sao;
 §8808-8: —Devoluciode Suprimento
de Fundos [do exercicio];

»G8802-9- —Devoluciode Didrias [do
exerciciol;

«G8888-6- —AnulaciodeDespesaldo
exercicio (despesas ndo incorridas);
«18822-0 - Devolucdo dedespesas
com agua, Energia, Juros, multas
{inclusive detransito);

138540 - Reszarcimento de
Despesas com Ligacies Telefdnicas;
+18855-7 —  Ressarcimento de
Despesas com copias;

« 18804-9 - Devolucbes g
Ressarcimentos de Exercicios
Anteriores.

+18830-1 —Indenizacio porextravio de
bens.

# paraos cidigos iniciados com
AXXNX-X, haveranecessidade de
emizsdode GD  pararealizacidocoma
F& gerada dois dias apds o
recolhimento da GRLU.
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SECRETARIA DEEDUCACAD MEDIA ETECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

Preencha os campos, observando o

| Emissaode GRU (Recebimento) sequinte

s Niumero de Referéncia —-n"TC;
«Competéncia —MEs/ano aquese
refere a despesa;

*Vencimento — lembrar gue as
devoluches devern ocorrer com a maior
brevidade possivel havendo casos em
que ha definicdo de prazo para
recolhimento, por exemplo: Diarias (5
dias), Suprimento de fundos (prazo de
comprovacio),  Ressarcimento de
Copias (antes da entrega das copias,
podendo aceitar recibo de recolhimenta
devidamente auterticado pelobanca),
*CNPJou CPF —informar CPF da
pessoca obrigadaafazerorecolhimento.

Escolhaa opcdo degeracdo ecligue
nobotdologo abaixe EMITIRGRU &
repasse a GRU 3 pessoaresponsavel

R : 4 pelo recolhimento.
= T Deve-se orientar o recolhedorno
- sentido de que, apds a quitacio, a

Lembrargue, em alguns casos, ha necessidade de emissao de um documento Secexseja comunicada paraadequado
habil GD para estorno da despesa & posteriorrealizacidocom a RA a ser gerada registro do recolhimento. A quitacio so
I:lElCl sistema dois dias aplilsl:l dEpf}Ei‘tD. Puam‘mtua]retiﬁ:agiu de GRI_:. ocorre apf_'ls o sistema gerarum
emitida e paga com incorrecdo, deve-se proceder a retificacio pormeio da docurmento RA DCOORAYYYYYY) no
transacio =RETIFICAGR  (verorientacdes em slide especifico). Siafi, que sera usado para registro.

Aemissdo de GRU para recolhimento de débito ou multas imputadas pelo TCU
deve serfeita pormeio do Portal TCU /Produtos e Servicos /! Servicos.
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>CONFLUXO — GD - Realizacao

__ SIAFIZ011-CPR-FLUNOCATHRA-CONELIMD (COMEULTA FLIMD DE CAIHRA)

lo/D4/11  16:35 TSOARID : JOBRLLE
I STRRTIVO o ISIAZI] : _  HAIDREIR -

TREAD z SURERIOR _

U FAS. /RECEE. : DIDIEXE SESTRO i_

UG EMITENIX z GESTAD EMITEZNIX —

CREDaRS IEVEDOR SESTAO [CREDORSDEW) : _

FRIRG DIC. DRI : e — felmni f - =
FTERINDI REZ/PITO : TIANARL A ITAERLL vnc:u*u s

0z FEESPONERAVIL H H

WHCI [V RIT}

ATIVIDADE XCONGMICR = __

TWIX OX FECORST CATESORIA SASTO :
RECIITA : CEINTRQ DX CUSTa
SITOACRD P

OPRCAOD FASANINTO H LIS -~

CIASSIFICATO RIR A FARTIR I

ATE

PEI=AJUDA FE3=SAI PP MARCAR ATUTMATICD FPES=IMERIME

e

H ATEETE .
VINCULACRD H EECOESD I __———'_'_'_"--__——
PERION VENC : Y COMPROMIESD

Modifique o perioda  deformaa

abranger a data de  vencimento
infformada no  campo data  de
vencimento daGD.

= | Informe o tipo de classificacdo 03" ou
0Te,

Aposaemissaoda GD eda GRU, quando a GRU forrecolhida e a

correspondente RAforgerado 2 dias apos o pagamento, faz-se necessario
REALIZAR aGD . Paratanto, acesseatransacao =CONFLUXOQ eprocedera
REALIZAGﬁ.G desta GD que esta pendente de realizacio comaRA gerada pelo
recolhimento da GRL.
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>CONFLUXO — GD - Realizacao

__ SIAFIZ011-CPR-FLIMOCATHA-CONELIND (OOMSULTA EFLTHD DE CATHR)

10/04/11 16:43 WALOEES EM BEERL FEMLOENIES TSOARID : JUBALLS Pararealizara CD  informe“R™
MENONSIRATIVI 005 COMFROIMISSIS POR U5 /SEISTROSOATR REC. FAGTO FRE.z 01 !
TE: IINV0E F 2901 - SICRITARIA CONTROLI IXTIFANG 50 zm:m:m:ﬁ_._._._._-_;__________._-____________.—————_' I:RE_AUZACAG GN-L'NE}E prEEEiDnE
e =enter=.
IT.BETO CREDOR/DEVEDOR . —BOETHERTD DT, ORIGEM VALOR H A = - = .z
e Atencdo : 05istemanao abriratela de
m 020005/ 201150000014 §,82 F co I'Iflrrl'IEIQEI 0.
FEC: E.BI  FRE: 2,00 LIQ: L H

PE1=AJUDA PEZ=DETALHA PF3=SAI PF4=ATORLIZR PEGIECODIEFICR PET=EECTA
PEE=AVANCR EFt=FILTRIS EF1Z=EETOEMR

Atencio, durante o processo derealizagao de GD, o SIAFI ndocritica se o valor
da GDja foi devidamente recolhido. Isto permite que uma GD seja realizada,
independentemente do recolhimento da GREL, desde que outras GRL tenham

sido devolvidas. Consulte atransacio =CONRA paraverificarse a quantia jafoi
devolvida e a realizagio possa ser processada.
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>CONFLUXO - GD - Realizacao

_ SIAFTZDI1-CPE-FLIMOCATHA-CONELUHD (COHMSULTR ELIHD DE CAIHRA)
10704711 16:41 WALOFES EM EEAL FENDEMIES TSOAEID: JUBALLS

IENESIRATIVI D05 COMPRISSIS POR US/GEISTAOSORTR REC. FRGIQ FRE.: 01
OE: SSI00E f 0901 - SICRITARIA CONTROLE IXTEIRNO 30 RIJ & IO BORIX
IT.BETD CREDOE/TEVEDIE DOCTRENTD DOC.  ORIGEM
DATA: 10/Abr20ll
Bz
e

DOCTRIENTOS GERRDOS
o= EXSTRO HTMERO
TO1ANMEO03SS

asaoaa oo

FrImOETALMA Pra=XSPYLE] FrlI=FETORNA

PE1=AJUDA PEZ=DETALHA  PE3=SAI PE4=ATDRALIZAR PEGIECODIFICA PET=EECTR
EFE=AVANCAR  PES=EFILTRIS PELZ=RETOFMA

Indicacio do documento NS gerado
para arealizacioda GD

2

Arealizacdoda ©D coma RA concluioprocesso de devolucio de despesas ndo

incorridas.
Mos slides seguintes serd explicado o procedimento para cancelamento de

realizaciode GD.
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>CONFLUXO - GD — Cancelamento de Realizacéo

_'_._____.——______:'_——-'-_'-__
_ SIAFIZD11-CPR-FLIDCATHA- L L T2 ELIO DE CATHA)
100411 1447 TU30RRIQ : JOBRLLS

IR STFRTIVO
TRZRO

0G PAG. /REICEN_
0= IMTTINTE
REDOR IETIDOR

=N OT [DEYCRED)
IEIZ DX RICORIO  :

REICIITIR

SIIWRCRO

VINCTLACED :

FIRIOD]D VIEC - Y CETRIEISE e
=

OPCRD FRSANMETNMTIO K LISTIR

CLREFINICADO RIR __ h PARTIR IN

ATE

PEI=AFUDA PF2=3AI PP4MARCAR ATIOMATICD. PES=IMFRIME

-

Casouma GDtenha sido realizada indevidamente,
realizacio por meio do cancelamento de realizacio da GD
Faratanto, deve-se preenchera COMFLLIXC com a parame‘trwal;an descrita
nestatela.  Os demais campos da tela inicial da CONFLUXO devem ser
deixados em BRANCO

épossivel estornar a
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l =CONFLUXO.
ampo A I mformar o

Primeiro ACESSE Transacio

codigo da UG que emitin a GD qus
esta sendo cancelada.

Atencdo: apague 0 campo UG
PAG/RECEE & a correspondente

a0

Campo GESTAQEMITENTE informar
17 . Apague o campo GESTAO acima

Mocampo NUMEROQDODOC. HABIL,
deveserinformado ondmeroda GD

: et
Apague o campa FERIODO
REC/PAGTO.

Mo campo SIILZ—‘:.C:;s.ﬂ,in.farmar "
(realizado)
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= - = ancelamenio de reallZacao

i e o

OSIARTO: JOBALLS

VALORES IN REAL REIALIZADOS
FRG.: 201

1o OE 11 1Ec&T
MNEITARTIVO D05 COTRONISS0S ROR DOCOMENTO

DOC. ORIGEN: RIRTARIA NR XX-I212

IT.BSTD CREDOR/TEVEDDER DOCTRENTD 05 [/ ST PAGADIRR VALOR H A
2,08 R

1 0Rbrl]l s I 020Mmoo F Z011G00000ME 0300w / ODODOL
TOTAL DR GESTAD: 2, D6

PE1=AJUDA PEZ=DETALHAR PE3=5AI PF4=ATUALIZA PESIOECIDIEICA PET=EECTA
PEE=AVANCR  PFC=FILTEOS EFL=DOC.CONT. PFLI=EETIENA

= | Preenchereste campo coma
M

OPCAO

Efetuado o preenchimento dos campos na primeiratelado COMFLUXD, &
confirmado com<ENTER=, o Siafi abre esta nova tela com os dados relativos a
GD que serd cancelada. Entio, basta somente preencher o campo embranco

coma GP@EG 57— ESTOENODE COMPROMISSOREALIZADOPOR NS

confirmar com <ENTER=.
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>CONFLUXO - GD - Cancelamento de Realizacédo

_ SIAFIZ011-CER-ELUHDCAIHA-CONELIHD (COMSULTA ELTHD DE CAIHR)
o5/28/11 18:87 VALORES EN FEAL REALIZATOS  USTARIO: TRENIRAS
ENONSTRATIVI DO COMPRONISSIS POR DOCUBXNTO PRE.: DL

DOC. ORIGEM:

IT.BETD CREDOR/TEVEDIE DOCTRENTD D& / GT EAGADORR VALOR H A
2 10Abrll 4B2ZESEEZ1SZ 020001/ 201150000151 020001 7 OODOODL 82,00 R
TOTAL D& GESTAD: 682,00

I
| IMEOFME A DATA DE EMISSAD DESEJADA PARR
| O COMPEOMISSD: D20001/201150000151

I
| PEL1Z=EETOFHA
I

SR | —

PE1=AJUDA PEZ=DETALHA  PE3=SAI PE4=ATDRALIZAR PEGIECODIEICA PET=EECTR
EFE=AVANCAR  PE=FILTRIS PEL=DOC.CONT. PELZ=EETOENA

“Com o cancelamento da GD, a mesmia devera retornar para a CONFLUXO
Mestetela, o Siafipede que sejainformada a data que se desejapara o
compromisso que serda novamente lancado na CONFLUXO apas o
cancelamento da GD) em questso.

Recomenda-se que sejainformada a data de hoje.

Informar a data =ma gual o
compromisso serd restabelecido na
CONFLUXO apads o cancelamento da
realizacio da GD) em questio.

Para evitar inversdes indevidas de

saldos nas contas contabeis, a dataa
serinformada € a mesma data da
realizacio da GD. Consultea N5

gerada pela GD para confirmar a data
que a mesma foi realizada. Lembre-

281 a data de realizacio nio
necessariamente € a data da
emizsdo,
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>CONFLUXO - GD - Cancelamento de Realizacdo

__ SIAFIZ011-CPR-FLUAOCATHA-COMELINMD (COMSULTA FLTHD DE CATHR)
D2/0%s11 16:-57 WVALOEES EM REAL EEALIZADOS ~ USUARID: VAGHERAC

DEMINSTEAT VO DOS CORMEPRIMISEOS POR DOCUMENTO FAG.: DOL
DoC. JRIGEM:
OT.PETD CREDOR/TEVEDIE DOCTRAENTO T F GT PAGADORR WALOE W A
S LORbrll morrrsnsins p2000L 20110000151 O2000L 5 OODDDL 82,00 R
TOTAL D& SESTAD: 82,00
; ]
| +— == == ——+
| TNED | DATA EMISSAQ: _E—‘-—'—_
| O 00 | |
I | OBSERVACAD:
I (s T
| BE1Z | |
I 1L I
e | PF1=RJUDA PFELZ=EETIEHND |
I I 3
I I
I I
PE1=RJ +—— -—+

EFE=AVANCR  FES-EILTROS EEL=DOC.CONT. PELZ=EETOENA

™

Informara data parao compromisso

= | que Terd restabelecido pelo
cancelamento da realizacio daGD .

Informar as devidas justificativas para
o cancelamento da realizacdo da GD

Mestatelao Siafisolicita informar novamente a data de emissdo do

compromisso que serd gerado com o cancelamento da GD em questio

Além disso, deve-se informar no campo GEISEF'.‘-.-’A(;EU as devidas justificativas
paraocancelamento da GD.

Apbs Confirmar o cancelamento da realizacio da GD, deve-se proceder ao
cancelamento da referida GD no ATUCPR, conforme roteiropara cancelamento
de DOCUMENTO HABIL no ATUCPR.
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>NL

A Nota de Lancamento (NL) permite a contabilizacdo de varios
atos de gestdo. MNas Secex o5 mais comuns sao:

- Gestdo Patrimonial (recebimento, transferéncia e baixa de
bens);

- Registro de Contrato (este procedimento foi detalhado apos a
emissao da NE)

-Baixa de compromisso fora do CPR (para os casos de
cancelamento de documento habil sem que todos os pagamentos
envolvidos estivessem na condicdo de pendente por ocasido do
cancelamento);

- Baixa de Responsabilidade por diarias (para as Secex que

fazem o pagamento por meio da situacdo 093, ou seja, controlam
no Siafi as comprovacdes dos pagamentos de diarias).
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—

Informar o CNPJ da  empresa
contratada ou a UG 030001 para baixa
de contrato registrado pela Sede

__ SIAFIZO11-DOCTMENTO-ENTEADADDS-NL (HOTA IE LANTAMENTD POR EV
0or04/11 11:2T7 TUEIAEES: VARNEFRAT

DATA EMISZAD : DBAbrll VALORIZATAD - ==HMERD - ZOLINL
UG5/ GESTAD EMITEMTE: 30001 7 1
ERVIEECIDO H GESTAD:

TITOLD DE CREDITD - DATRA VEHCIMENTO -
IHVEETE 3RLDO - H TRYR DE CRMEID -
JESEEVACRD

>NL (Obrigagées Contratuais) =
y

ENENTO THECRICAD | THRCRICAD 7  CTRASSIF 1 CTASSIF J [ALOER
| 540404 CHE FCHEFCHE J 1587200
| 540415 CHE JCHEFCHET 1587200

15ETI000

| §40425 ICTOIMOON

PEI=AJUDA PEZ=CONTINOR PEZ=SAI PE4=COPIR PESLIMPR

o

Informar:
«Mimero do contrato ou termo aditivo;

« Objeto resumido do contrato;
»Vigéncia (inicio & fim).

ATGTME O ewvenfo LENIEIE] pard
regiztro de aszinaturade contrato ou
54 5 404 para cancelamento de registro
incometo. O campo CLASSIF.1  deveser
preenchido com:

*199720200 - Contratosde Sernvico,
+199720300 —Contratosde Locacéc;

* 199720400 — Contratos de

Fornecimento de bens.

Intorme o evenio 24.0.41¥ pars baxs

de saldo reidusl do contrato so

termino da visencis ou 545419 para
cancelamentode baika indevida

Apds a emissdo da NE, quando houver a formalizacio de contrato assinade
epublicado, deve-se registrar as obrigacdes contratuais, pormeio da
transacio=NL . Actérminodo contrato e quitagdo das obrigactes, o5 saldos
remanescentes deverdo serbaixados.

Ovalor a ser registrado € o valor contratado, independente do exercicio

financeiro

Informe o evento$4.0.42% para baixa
desaldo de contrato registrado pela
Sede(Favorecido: 030001)

Este evento deve ser disparadao

quandoe o pagamento 3 STAG,ECT ou
Brazil Telecom for realizado
incorretamente por mein do
documento habil NP . Mestes casos,
informe a5  seguintss  inscriches
genéricas no campo INSCRICAQ] :
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Indique o favorecido que deu causa a

emissdo do compromisso a ser
cancelado fora do CPF

. >NL (Baixade compromisso fora CPR) =

Informe  se  tratar de baixa de
compromisso fora do CPE e os

0o/0411 11:27
DATRE EMISSAD : 0Bfbrll WRALORIZACAD -

L&zmmm’““""“ S 6150

| Bisip2 2011MEDDDOOD 233350300
|._5252EI:I 201 IMEooooon 6147

%. Eetencio de Tributos Federais (6190)
em pagamentos de Servicos de
Terceiros (39) com contrato

TG/GESTAD EMITENTE: 20001 7 1 il .
FRTIEECTDO . SESTAD /4 motivos da baixa.

TITOLO TE CREDITO : TATA VEHCTMENTO 2

gm SALDO P TRYA LE CHMEID - / Os eventos a serem acionados neste
- - campo dependerio do tipo de haixa.

] Os casos mais comuns sdo 03

ARENLO THECEICED ] INSCEIC20 2 CLASEIF 1 CLASSTE 2 JALOE - _
15110 2011NECCOODE 22 200200 ]\ Retencdo de Tributos Federais (6190)
L.waaaaas £150 em pagamentos de Servicos de
E Terceiros (39) sem comirato.

515160 Z011NESSESEE__ 23 38026 ]\\

ERetencdo de Tributos Federais (6147)
em compras de Material de Consumo
(307.

PFEl=AJUNA PEZ=CONTINUDA PE3=SAI PE4=COPIA PEG-LIMPA

Quando do cancelamento de docurnento habil, se algumdocumento gerado por
ocasido doregistro ndo se encontrarna situacio de pendente, ele ndo sera
cancelado. Meste caso, deve-se proceder com a baixa da obrigacdo do
compromisso fora do CPR (pormeio de ML, conforme orientado no slide acimal,
pois uma vez cancelado o docurnento habil no serd possivel cancelar os
documentas que nao estavam pendentes no momento da operacio. Apos emitira
ML de baixa de compromissofora do CPR, conformedetalhadoacima, realize a
baixar o compromissono CPR, conforme orientacies do slide seguinte:
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>NL (Baixa de compromisso fora CPR)

SIAFIZ 011 -DOCUMENTO-ENTERANADNOS-NEL (HOTR DE LRNCRMENTO BJR EVENTD)

BE/0471E 1127 TSTRRTO - VASHERAC

DATA EMISSAD : DORhril VALORTZACED : NTMEED - ZOLINL

TG/GESTAD PMITENTE : 20001 7 %

EAVIEECIDO : GESTAD:

TITOLO DE CREOITO : TETA VEHCTMENTO |

TUIERTE: SR LI = u S S —— Os eventos a serem acionados neste

SRR campo dependerio do tipo de haixa,

Oz casos mais comuns sao os
ndicad e
! CRICAO 1 "'Bl’"ﬁ“'n"‘}"l g "'TJETF 1 f'"lﬁfr b T A T N p - —

515107 Z011NEDDOCOD 22 20147THH }_\_n Retencio de Contribuicdes Patronal
L!.wr“"""n Za0z (2402). O estorno daretencdo pode
’ serusado em conjunto com outros

515055 201 1NESSSEGE__ 223802600 ]\ | estarnas dedespesa.

S253n7 poitNEoscone  pERE \

(525260 Z0l1NESEEESS_ 17EZ Fetengio de IRPF (0538) sobre
L5252=|:| ontiWESEEEEE  ETET amento 3 Pessoa Fisica.
DF1=AJTNA DEZ=CONTINUA DEZ=SAT DF4=COPTA DEG=LIMEA Retencio deISS (1782-codigo do DF)
& Tributos Federais {8767-
Medicamentos). Usar em conjunto
Mestatela sao apresentadas mais possibilidades de baixa de compromisso fora com o estorno da liguidacio da
do CPR. O dltimo conjunto de estorno de retencies podeserusade em conjunto despesa cabivel (51.5.110, 51.5.199,
com outros tipos de estornos de despesas que se adéqliema despesa a ser 51.3.085, etc...)
baixada.
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‘ >NL (Baixa de compromisso fora CPR)

_— TI=] =N 1 15 EVENTOT
0B/DE/1Y  IL-2T TI0ARID - VASHEERACD

DATA EMISEAD : DBabril VALOBIZACRD : HIMERD - Z0LINL

UG/GESTAD EMITENTE: 20001 J 1L

ERVOEECIDD - GESTAD =

TITOLD DE {REDITO : DATA VENCIMENTO -

INVEETE SALDO : B TAXA DE CAMEID -

OESERVACED

_o-""".."-ﬂ

IVINTIO IHICRICRO 1 ISSCRICAD I CLASSEIT.1 CLASSIT. I ¥ AL ﬂ}..-"'";f
HETCEEE] FTLIEIERER AR ITIFDIEEX

SIBTLE IDLIGEEREREE IZAPTIEKX

Fais197 FTLISEER AR __ CHRTPIETPICPY IZIFKETEX

l SINTLE IVILEENREEEN__ ZTE0T

Os eventos a serem acionados neste
campo dependerdo do tipo de baixa.
05 casos mais comuns 530 05

Baixa de COmpromizso com
preztador de zervigo zem contrato.

Obszerve gue mnio =ze trata de
retencoes, mazde chrizgacoez com o
fornecedor, Orinndo de cancelamento

de OB apoz o cancelamento do

Estorno de contribuicdo pafronal com
recursos em fornecedores,

FELITINS ZDI IHEDDOOOT  CHE FELHEULEE o2 coUalAR
L5\2521'} 201 IMEDDOEDE 33300300

PF1=AJUOR PEZ=CONTINDR PE3=SAI PEF4=COPIA PEG-LIMPA

Mais possibilidades combinagies:

s eventos de baixa de compromisso sem contrato devem ser utilizados quando
o5 contratos s&o registrados na Sede, como por exemplo: STAG, ECT: nestes
casos, deve-se proceder com o estorno da baixa por meio de ML com evento
54 5. 425,

Baixa de compromizso referente a
aguizicio de material para estogue

interno e conzumo imediatocom
fornecedor zem contrato [Obzerve

guenio ze trata de retencoez, maz de
obrigactes com o fornecedor.
Oriundo de cancelamento de OB

apozo cancelamento do documento habil,
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| >NL (Baixa de compromisso fora CPR)

__ SIAFIZ011-DOCTMENTO-ENTEADADOD3-HNL (HOTA DE LANCRMENTD POE EVENTO)

0o /04511 11:-27 T3TARID - VAGHERAT

DATE EMISSAD : DERbrill VRLORTZACRD - HOMEED : Z011HL

DG/GESTAD EMITENTE : 20001 /1 - Baixa d'EEDIII.PI"DI]‘I‘ISBD tﬂmpr&atadnr

FATIEECTDO . - T SESTAD - de zervigo zem contrato (Restoz a

TITOLO DE CEEDTTO - DATA VEHCIMENTO : Pagar), Obzerveque nio ze trata de

INVEETE SALDO : W T2¥A DE CRMEID - retencoes, maz de ohrigactez com o

OBSEFVACRD fornecedor. Orundo de cancelamento
de OB apoz o cancelamento do
documento habil,

EVENTD INSCRICARD 1 IHSCRICRD 2 CLASSIF.1 CLASSIF.Z iALOR H

Ffeimaiz ITLIMEREEE RN TOOTHRPIOOCEE

SILTLE IOLLTEOEERON

22200380 155720200
2228028HK

E1E045 Z011MESSOE0E
LS-ESEDI:I Z0LIHESDOELDE 2640

%

Baixa de compromisso relative a
retencdo de INSS - prestacdo de

Ls.m:sﬂ_mmmtratu.

223503THH 4£1E000000
22200237HK

515264 Z011HESSEE8S 017 TOOO0DDOD
L5-25214 201 IMESEEEEE

PE1=AJUNA PEZ=CIOHTINUA PE3=SAL PE4=COPIA PEGLIMPA

S

Baixa de compromisso relative a

despesas com locacio de mao-de-
obra—com contrato {3.3.3.90.37.xx).

Mais possibilidades combinaces:

s eventos de baixa de compromisso sem contrato devem ser utilizados quando
o5 contratos s&o registrados na Sede, como por exemplo: STAG, ECT; nestes
casos, deve-se proceder com o estorno da baixa pormeio de ML com evento

b4 5 425
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| >NL (Baixa de compromisso fora CPR)

__ SBIAFIZ01L-DOCTMENTO-ENTERDADOS-NE (HOTA DE LANTRMENTD POR EVENTO)

0004711 11:2T USREID = VACMERAC
DATA FMISSA0 : DORhril VALORTZACRD : NOMEED - ZDL1ML
TG/GESTAD EMTTENTE: 2000 [ 1

EAVORECTDO : GESTAD:

TITILO DE CREDITO : DATA VENCTMENTO -

INVEETE 3ALDOD | TAHR DE TRMEID :

JESERVATRED

qu_mﬁmrrm k] N e T TIASSTE 1 CTaAsSTE & TALOR
615052 Z01IWEGDODOD 222003702 10OT20200

S2Z5Z1E 2011INEDDEDOD 211140200

515214 201 INECOOOGD 222803702

f
S15180 ZO1IWESSEGED  OLTTODDOOOS 223503543 41E0DDODD

525045 Z011HEDDODRD 223804722 199720200
525214 Z01INEQOOOOD 222802042
S25214 2011INEDDEBDOS 233804722

EFi=AJUD& FEZ=CONTIMDR FEZ=SAT FEP4COFIAR PEELIMER

Baixa de compromisso relative a
retenciao de ISSQN recolhido por OB

—  dexpemas com  limpeza com
trato (A3 30T )

4 Baixa de compromisso relative a
h despesas com  formecimento de

energia elétrica (39.43) e CIP(47.22),

frato

Mais possibilidades combinacbes:

05 eventos de baixa de compromisso sem contrato devemser utilizados guando
o5 contratos s3o registrados na Sede, como porexemplo;: STAG, ECT,; nestes
casos, deve-se proceder com o estorne da baixa poar meio de ML com evento

B4 5425 |
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>NL (Baixa de compromisso fora CPR)

Ver 05 slides

preenchimento
=CONFLUXO.

que

da

tratam do
transacdo

SIAFTZ01L-CER-FLUHDCAIKA-OOMELIHD (COMSULTA ELUXD DE CRIHA)

1os04/11  11:18

TU3DARID : JUBRLL3

N STRRTIVO z 1 ESTRGIO : _
IRZR0 H
U5 FAG. RECEE. T IeREL_

0= ENITEINTE

CREDOR/ IXVIDAR.

ETHER] DOC. BMARIL - —

T 13ABRI1 A ITRBRIL

FERIODD RECSREIO
U= FESPEEIRVEL
HRNCO [IEWSCRED}

TSI DX FEOORSO -
RECEITR

FITTRCAD = F
VINCOLACRO

FERIODO VENC H =
APCED PASANENTO

CLASSIFICROO MR T_ A PRARATIR IX

HATTRIZR
SURIRIOR

SESTAL

EISTAO INITENTX
SEISTRD [CRIDORS DXV =
INCETO O DOCUBENTO -
TENCIMINTO

PLAND INTERNG =
ATIVIODALN XOONOMICR =
CATEISORIA GRSTI
CENTRO IX COSTa
ATZSIZ

RECTRSD

CMTRONTISS]

LISTR

ATE

PEI=AJUDA PEZ=3AI PE4MARTAR ATIOMATICD PES=IMPRIME

/
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\ >NL (Baixa de compromisso fora CPR)_—

__ SIAFIZ011-CER-FLUKDCATHA-CONELIND (COMSDLTA ELIHD DE
0o/04711 11:18 WALORES EM EEAL FEMIENTES ——
DEMONSTRATIVD D05 COMPREMISSOS POR T5/G TOATR EEC. EAGTD EAG.: D01
TE: 020021 f ODODL - SECR.E.'I‘.P.I_{I:}EEIHI‘RIE EXTEEND EM BONDONIR

_—

DT .BETO VEDDE DOCTRMENTD DOC.  ORIGEM VALOE H A
T 2I/Abxr/2011
22hrll 0S014650000166 020021/ 201IMPOOD0OSE WOTA FISCAL 002 2471,28 P X

EEC: o, DD BAG: 2471,385 LIJ: 2471, 35~

PEL=AJUDA PFZ=DETALHA  PF2=5AI PF4=ATUALIZA PES=IECODIFICR PET=RECTA
PEE=AVANCR  FET=FILTRDS EELZ=EETORHNA

Tendoidentificado o compromisso que
precisa ssr  cancelado, mas o
documento  hakil  j&  encontra-se
cancelado e o CPR N30 permite o

cancelamento, informe “K* (BAIXADE
COMPROMISSOFORADOCPR ino
campoindicado e pressione =enter=.

Matela que se abrird, informe o nimero
da ML utilizada para a baixa.

complementando as orientacles dos slides anteriores.

Este  comando  devera  ser  executado ns  transacdo  =CONFLUXO,
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\ >NL (Baixa de compromisso fora CPR)

Pressione <TAB= até o cursor se
posicionar  Nacoluna “Momers” &

informe o namero da ML que foi emitida

__ SIAFLZDL1-CER-FLUHOCATHA-CONELUHD (COMSULTA ELDHD DE CADHA)
12f28 /11 15:068 VALORES IN FEAL FEEDENTES OSIARIO: SUBRILS
DEMOHETEAT IV DOS CIMPRIMIZSEDS POR US/GESTAD/DATA FEC. FASTD EAG.: D01
O3z 232003 J 00001 - SEICRETARIA DX CONTROLT IXTIRED NI MARRENAS

IT.PETD CREDOR/TEVEDOR DOCTRENTD DOC.  ORIGEM
DRTR: 20 Mes/ZTI11

E omerll ISSTPSEI&ID01TE II0003/I0LINOI0200T H.TY.S. NR. 213 TE.ED P X
EEC: 0,00 PBAG: 74,65 LIZ:

A e e e e e e e mg

Compromizzala} beixeda[zp: CIIITZ/ITTLINOITIDIT TR, 65

T.5. FaEkRA RSs IO Homass Velas

IT11l HL L

aiahh]

271 HL
asaaas

1
1
Tl HL 1
Il HL 1
1
1

ailaaf]

1

1

1

1

1

1 azo0as
1

1

1

1 AIDDOS DI0D1 TOL1 AL
1

EF1 | EFE-AVANCR PFLZ2-RETOBHR I &

fora do CFPR para baixa do
compromisso. Observe que se deve
digitar apenas o nimero da ML no
formato S95955

Digite o valordo compromisso baixado

que deve seromesmaovalorda bl de
baixa.

l Basta preencher apenas umalinha

Apbs arealizacio deste procedimento, o compromisso gue foi baixado porMLndo
aparecera mais na =COMFLUXD.
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|

>NL — Baixa de Responsabilidade por Diarias

_ SIAFTZO11-CONTARIL-DEMONSTRA-COMBAZAD (COHSULIA RAZAD POR C. CONTAEIL)

1os08/1L 14:22 TEDARID : VRSHERAD

DRTA EMISSRI : IgkBril  FALORTEACKD @ ITAETIl NUBSAD ¢ FOLIGLOGCENE. o
TG ESTR] INITENTE: 35033 H - TS o —
ERFIEECIDO :a;;; rumummmm

ITIOLO DE CREDITD : OATR TEECINEmTA  :

EATH: DE RESPONSAE ILIDADE SEQHENTNAS NOS TEFMOS DO TC-moex g2 0L1-T.

: SCRICAD @  INSCRICRD 2 CLASSIE.1 (EASSIF.Z VAL TR ———— |
o = 19W11o800 1.BP8,.BT

LANCADD POE - 233230121E7 - HOHIOHONINE TG - 020001 =)

-

Mocampo FAVORECIDO, informaro

CPF dofavorecido, ou de um dos

favorecidos caso oreferido processode

concessiode didriastenha mais de um
favorecido.

Mocampo OBSERVACAO informar
que esta ML frata-se de baixa de

responsabilidade de Diarias, informando
on®doTC.

Este procedimernto 50 devera serutilizado, caso a Secex opte porfazero controle
das comprovacoes das viagens por meio do SIAFI Meste caso, porocasidoda
concessao das didrias, deve-se utilizar o evento 093

CasoalUG utilize asituacdo 090 no ATUCFR para apropriar a concessao de
diarias, ndo & necessaria a emissaon desta ML

Dentro das rotinas que envolvem a concessaode diarias, existe a obrigatoriedads
de comprovacao de ulilizacio destas didrias por parte do respectivo favorecido,

Anivel de Sisterna Siafi, essa comprovacao € materializada por meio da baixa de

responsabilidade pela concessdodestas diarias.
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>NL — Baixa de Responsabilidade por Diarias

__ SIAFIZ011-CONTABRTL-DEMONSTRA-COMEAZAD (COHMSULTA RAZAD POR . CONTABIL)

1004711 14:22 TSUARID : VAGHEERACD
IRTA EMISSRO : 10RBESI11  VALORIZACAD : 13RErll EOMERI @ ZO11SLO0Oxxx
OEGESTA] ENITENIN: 233031 f o000l — TRINTEAL DX CONTAS DA TEIRD

ERVIBECIDO I MMKET mww—kk

- MRMOEL M JOAJUIM DE MRNW -
IITOLO DX CREDITA : DATR VEINCININTO =
TVIRTE SALI3 : mag

CREERVACAQ
EATHA DE RESPOMSAEILIDADE POR DIARTAS C

TiE ¥OS TEEMIS DO TC—mex.pyy/20L0-7.

EVENTO
54015 J01E6E022172

LANCADD POR : 222233B1Z1ET7 - HIHOOHOHONE D& - DaDpDDl lodhril 16:25

Paratanto, esta baixa de responsabilidade dar-se-a por meio da realizacio de
uma Mota de Lancamento (ML), conforme descrito nesta tela.

Observe que dependendono ndmero de favorecidos pela concess3o de diarias
&M urm mesmo processo de concess3o, & possivel baixar a responsabilidade de
mais de urn favorecido emuma mesmaML, bastando lancar os dados de cadaum
em cadalinha dareferida ML de Baixa.
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Mocampo INSCRICAOQL, informaro
CPFdofavorecido.

Seforo caso de mais deumn favorecido,
paracadaum destes deverd ser
lancgada uma linha nesta kL.

Mocampo INSCRICAQIL  informara
conta 199110800,

Informaro VALOR total dasdiarias,
incluindo os adicionais, concedidas ao
favorecido, ou A& cada um dos
favorecidos, seforocaso.
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>NL (Gestao Patrimonial)

Indique a UG/Gestdo para gqual esta
transzferinda ou da  qual esta
recebendo o bem.

__ SIAFIZ011-DOCTMENTO-ENTEADADOS-ML (HOTA DE LAMCAMENTO POR EVENTD)

0o/04/11 11:27 T30ARID :© VAGHEERACD
DATA EMISSAD : 0SRbrll TVRLORIZACAD - HIMERD - Z01INML
05 GESTR] INTTEINTE: 30001 e

TRYOREIC IO z ! SETIRO:

TITOLO IN CREOITO - OATR VERCINENTO:

IVIRTE SALI - TRXA DX CRMEIQ =

S TRTRCRO

CRICEL T CLASESTT 3 ~raTETE 3 i L O R

RIS ZECRICAS L ZNE
| 540450 1421200 155510Z 01

Indique os hens transferidos ou
recehidos com as respectivas Guias
de Transferéncias (GT) ou Guias de
Recebimento (GR) hem como os
Sems nimeras patrimoniais

s eventos a serem acionados neste
campo dependerdo dotipo de operacio.
05 casos mais comuns sao os indicados
asequir:

L 360 &5 I&TAIXXST LB ERLIOTOL

r//
/

J

\

N

\

\

PE1=AJUNA PEZ=CONTINDA PE3=SAI FPE4=COPIA PEG-LIMPA

Transferéncia debens para outraUG
Mocampo CLASSIFL indigue a conta
dobem que esta sendo [tramsferido

por exemplo 14212 42 00 para Mobilidrio
em Geral

Oslancamentos de gestio patrimenial compreendem os lancamentos de

recebimento e transferéncia de bens entre a Secex e outras UG do Tribunal.

O recebimento do bem somente serd possivel, quando a UG transferidora
registrar atransferéncia do bemn. Caso ainda naotenha sido registrado, o sistema
exibira mensagem de conta sem saldo. Entre em contato com a UG transferidora.
Quaisquer operaches podem ser canceladas, executando o mesmo comando,

mas trocando o terceiro digito do eventode® 0.7 para®s.”.

RecebimentodebemdeoutralG . Mo

campo CLAS3SIF.1, indiqueacontado
bem que estdsendo kecebido,  por
exemplo, 14212 3500 para
Equipamentos de processamento de
dados
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>NL (Gestao Patrimonial)

__ SIAFIZ011-DOCTMENTO-ENTEADADOS-HL (HOTR DE LANCREMENTO POE EVENTD)

00/04/11  11:27 TUSOARID : VAGHERAC
DATA EMISSAD : DEEbril VALORIZACAOD : HIMEED : ZOLIHL
UG/GESTAD EMITENTE: 20001_ f 1

EAVORECTDO : GESTAO:

TITOLO DE CREDITO : DATA VEMCIMENTO :

INVERTE SALDO : W TAXA TE CEMEID :

ASIRVACRO

IVINIO INSCRICAO 1 INSCRICRO I CLASSIF.l CLASSIT.I YALOR

[ 3HT1TT IGTLIXXTY ST ILITIWW

Informe o evento 54.0.127 para
baixaz . Dispara-lo apenas apiso
reqgistro no sistema do Patrimdnio.
Acrescentarno campo obsenvacio o
processo e demais observacbes.
Classif.1: classificacdo do bema ser
baixado;

Classif.2 (ww):
52312.01.03-PERDA
52312.01.04-D0OACOES
52312.01.16-INSERVIBILIDADE
52312.01.19-RECLASSIFICACAQ

PEI=AJUDA PEZ=CONTINDAR PE2=SAI PP4=C0OPIA PEG=LIMER
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>BALANCETE (RCB)

| Informe a UG/GE STAOQ.
—d

Informe ¢ més aser consultado no

JREAD 3 SOPERIOR B.f'.!:!]_.a-;-‘-"'

__ BIAFTZ011-CONTABTL-TEMONSTEA-BALAWCETE (BALAWCETE COMTABIL) = | formato MMM,
10/04/11  DE:06 USTARIO: 1 /
- Informe a conta contabil a partir da

S ORERT ] ORCaMENTD rZoiT T O SES.
TIFO IX AININISTRACARD LA
CMIDRTE SEETORR = i

S TRO

TOIAIS POR CLASSE

ONTA CORFENTE

ARFLITIID = &

NN STRACRO

-1} 1.P08 COHTR CONTRBIL I.-MOR OONTR COFRRIENTE

qual o Siafi mostrara o saldo . parao
casodeelaboracio do RCE, informe
142000000,

=8 ——
s : ————""_j:' Informe 7 paravisualizaros  saldes
CONTA CONRTASIL = HIVIL IX DXSDONRANINTO :i ] ESCRITIRACRO; W dﬂtl_lh andﬂ‘ ate‘ 0 nj‘_e] de s“bitem

| Informe 8™ paravisualizarapenas as
contas de escrituracio, sem visualizar
05 5aldos de contas agrupadoras.

Se preferir. informe* 27 paravisualizar

apenasos saldos, sem a movimentacio
ocorrida no méas.

1.ATX O KIS I.=0 XS
i} - INENTI __J... EOMENTE SRLINIS
SRLOOS =
) JEX O xR0 I.50MYNTE OF INVIRIIDOS 3.T0Da%
PEl=AJUDX PEZ=TIETALHR PF3=BAI PF10~=E-MATL ——
e —
— ——

Conforme disposto na Portaria-Segedamn® 38, de 21/05/2011 todas as UG
deverdo enviar 3 Setorial Contabil(  SCREICUQOV.OT 5 Relatério de Conciliacio
deBens (RCE) até o5 dia 0til. O RCB. anexo 3 portaria, constitui-sena
comparacio entre os saldos analiticos do Sistema Patrimonial do TCU com

oz saldos sintéticos do STAFT, justificando eventuais divergéncias de

saldos . O5saldosdo Sistema Patrimonial s3o0 obtidos no Relatorio de
Movimentagio de Bens do SistemaPatriménio WEB e o saldo do SIAFI| por meio
datransacdo =BALANCETE  conforme detalhado acima.

Informe “3" paravisualizar os saldos de
todas as contas a parirdaconta
informada no campo COMNTA
CONTABIL,  incluindo os saldos
zerados.
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| >BALANCETE (RCB)

Diae hora dos saldos contabeis .05
7 | lancamentos do diando alteramas
consultas formuladas pelatransacio

__ SIAFTZOI1-CONTAEIL-DEMONSTEA-BALRWETE {BALANCETE COMTAERIL) /f{’
1o0/D4/11  DE-L3 ZALDOE DIFEFENTE IE ZERD UETARID: JOERALLE .

jre : 020015 - SECRETARIA CONTROLE EXTERMD MD EID & DO 3TL TELA:

SESTRO  : S2001 - TESOORD NACIOEAL

OUTOERD DE ZDLI1 - AEEETO =
L SAI] RTTRT  ES
SLOBAL {(FEAT+OUTEAS MOEDAZ) EM REAL

=BALANGETE

Saldos naposicadoindicadaacimaa
sereminformados no RCE.

Contas contabeis

F.c.L.L.10.02 EDLEICIOS ‘_.EET?!EI-K_U—"\}
/::.2.1_2.0-1.09 APARFIHOS OE MEDICAD E ORIENTACAD —\ 547,50 D
1.4.2.1.2_068.00 AFARELHEDS E EQUIEAMENTOS DE COMIONI 11, 635,62 D
1.4.2.1.2 17 00 APARFIHDS E UTEHSILIOS DOMEST ICOS [ E SR r———
1.4.2.1. 2 _1E.00 COLECOES E MATERTATS BEIELIOGRAFICD £/262,7Z D v
1.4.7.1.7_338.00 EQUIEAMENTD DIE FROTECAD, SESUERANCA 151427,28 D
1.§.7.1.7 3000 WAQUDNARS E EQUIPAMENTOS ENERGETICD 13)027,25 D
1.4.2.1.2_32.00 MAQUINRS E EQUIEAMENTODS GRAFICOS 1E] 726,31 D
1.4.7.1.7 32 00 EQUICAMENTOS DARA AUDIO, VIDEQ E T 41 ) EEG,E6 D
1.2.2.1.7 32 00 MAQUIMAS, UTENSILIOS E - EQULPAMENT 27)055,74 D
1.4.7.1.2_35.00 EQUIEAMENTOS DE PROCESSAMENTOS IE 528|566,E5 O
1.4.7.1.7_36.00 MAQUIMAS, INSTALACDES E UTENS. IE 6,25 0
1.4.7. 1.7 38 00 MWAQUIHAS, EEFFAMENTAS E UTENSILIOS I86,88 O
1.8.2.1.2 z ba]

-42.00 MIBILIARTD EM GERAL / TS 4360, D6

EFi1=AJUDA PEE=SAT PP4=CONEAZAD PFT=FETDA PEE=AVANCR PEC=CONTDONECIM PE1Z=ERET

Observeque atramsacdo balancete apresenta o saldo das contas em dade

momenta (fechamento do Siafi do dia antericr) Para verificar o saldo atual
utilize a transacio=CONEAZAQ oupressione F4 sohreaconta aser detalhada.
Atencde : casoalgumlangamento de ajuste tenha sido emitido no més posterior
aodoRCB a serelaborado, informe o saldo do més apresentado pela transacao
balancete e no campo de justificativas do RCE informe que o ajuste foi feito no

més subsegilente por meio de nota de langamento (especificar o numero no

formato AAAARMNL 999999
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| Informe o saldo constante no Sistema

27| Patrimonial domés anterior . obtidono

Relatorio de Conciliacao de Bens —w

-
=

Relatorio de Movimentacio de Bens.

~7 |nforme o salde constante no Sistema

2

r

@ E'I'T'.'hullhi.‘ul-ﬂl'-i-h

RELATORIO DE CONCILIACAO DE BENS - RCB

et e, e
142 1100000 = mdwein da s Espoasl

ST G O R |II|:THE|M
fs) | Bk O CE ELl L] e any
(e == e A0 ANTERSON | LALCO AT WD | RALDD AT [EE
43300 G - B bt 8 03 300 - e Mlrnin | oo armsiatond mp| Patemsbwoma | w0 darim (=]

TA.7 1.2 06 00 - Apaaitas 8 CUQITSIS 08 Comuncagln

V202 V300 = Appreitcd o USeradion Domdslioon

143 03 10 (3 — Colegan & Lmpripn Delsgradics

142 133403 - Eqapamantol Protecio Sag @ Se00es

Patrimonial do més atual , obtido no
Relatdrio de Movimentacio de Bens do
Sisterna Patrim&nio WEB.

= Informe o salde final do  més
| conciliagio cominformaches aserem
obtidas no SIAFI, pormeio datransacio

=BALANCETE , conforme explicado no
slide anterior.

142 1.2 3008 = Maguings b Eoupamaniss Ensrgioo

143123203 = Maguings § EQuipamenio_Griliog

14,2 1.2 33,00 - Egeipamantas ara Juds, vded a fola

Td.2 12303 - Migenas. LRamibicy s Eqwpamendza

I

Informe a diferenca entre os saldos do
Siafie do Sistema Patrimonial

V4.2 1 2 300 - Enuaparmeiitss 0F Frasadismints & Dagst

142 12 38 1) = Magun, atalachen » Uensiios os E¥0

1432 124200 = Liobiking mm Dical

Va2 025000 - ettt B Traclo Liaghfecs

1438 T - D Mbirews am Almiguart o

TRIALES]

(T

) formularie do RCE
constituindo um de seUs anexos.

Aotérmino do més de dezembro, este relatorio deve ser necessariamente
elaborado. impresso, assinado pela Gestor Financeiro e enviado ao SCA.

foi definido pela Portaria-Segedam n® 38, de 31/05/2011,

Apresenteas  justificativas para cada

comta  patrimonial gue  apresenta
/ diferenca.
5 Casoa diferenca ja tenha sido
regularirada por meio de NL ,BpOsS 0

fechamento do més, indique o seu
numero e o dia em que foi emitida.
As justificativas devem =ar
apresentadas apostomadas todas as
medidas para regularizacio  da
difersenca
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>CONCONTA

_ SIAFIZD115E-TARAPOIO-PLANDCONTA-CONCOMTA (COHMSULTAR FLAND DE COMTRAS _—
InFD4r11 0B:2% TS0ARID : & GITIHE

DOETA COETANIL

TERMO Dad TITOLO

TERMO TA FONCAO

SISTIBR COSTRAIL

SIVIL ESCRITORACRO =

ONTA CORFRIETE

IESPEILR ESINNCIAL

OFEFRCRO INTERNE

DRIIVR TG

FrlmpIOTR PrI=-OXTALER FrImIAT PRA=TURNT ITICA Fro=SISTORICO

L

Informe o termao a ser pesquisado
dentre os titulos das contas

—

Informe o termo a ser pesquisadona
funcdo das contas

Preszione F6 casoestejafazendouma
pesquisa  oU notermo dotitulo ou da
funcio. Para pesquisapor ndmero de
conta, basta pressionar <enter=.

Atransacdo =CONCONTA permite consulta e pesquisa as contas que compiemo
plano de contas do SIAFL.

Ela & especialmente indicada para se identificar a 02097 conta de despesa aser
utilizada na classificagio da despesa (emissdo da Lista de ltens - =ATLUILIY, pois,
partindo-se do item a serclassificado, pode-se fazer pesquisa no campo funcao
daconta.

Fode-se consultar ainda a “Relacdo de Materiais com Classificacio Duvida no
Fortal TCU {Site da SECOF).
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>CONCONTA e

Termo pesquisado.

i

_ SIAFTZ011SE-TARAPOIO-PLRNOCINTA-CONCONTA {C:MSULTL_WEJCEUI';—;S]

10/04/E1 DB-2E =" USUARID : LIVINSSTOHE
W S B
TERMD EESQULSADD @ /

LR IITIIL SISTEM2

Contas de despesa que apresentama
termo pesquisado no campo FUMCAD.

23350.20.16 MATERIAL TE EXPENIENTE ETHANCETIRD
223012016 MATERT AL, DE EXFEDTEN FDMRMCEIRD

S56280.30.16
5630L.30.16
56480 52.26
56401 52,

EFi=AJUD2 §EEZ=DETAIHR PEF3=SAT PET=BECDR FCEFRVRNTR FFLI=BETUENA

Aclassificacio da despesa deve serfeita considerando-se o sequinte:

»Bens de consumo (30) —bens devida Util de até 2 anos, observando-se ainda
| os seguintes critérios de  durabilidade, fragilidade, perecibilidade

incorporabilidade.

* Material permanente{52) —bens devida Util superiora 2 anos;

*Services (39)  —Reparos e adaptacdo de imovel;

»Obras e Instalacies —Quando ocasiona ampliagdodo imovel ou das

instalacies.
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>CONCONTA

__ SIAFTZDI11SE-TABAPOIO-PLANDCIMTA-COMCONTA (CONSULTA ELAND DE COMTAS)

10704711 DE:-22

CONTA COMTAEIL
TITOLD

ENCEREAMENTD
CONTA COERENTE
TIED [E SRLDD
INVERSAD SALDD
LANTAMENTD ORGAD
SISTEMR CONMTAEIL
T3D HD ZAFEM
EESTLTADD PRIMAERID

INTEGERCAD BALANCD -

EVENTO DEEITD
LANCAMENTD HESALDO

VRARIACRD CAMETAL

DESPESA ESSENCIAL

PF1=AJUNA PE3=GAIL

T30ARID - LIVIMGETOHE

EAETHR - 1
t 2.4.4. 8. 0.52_26
- MAJQUTHRS, INSTALACOES E UTEMS. DE ESCERITORID

: CONTA C0M ENCEREAMENTD MR ERIMEIRX ETRER
: HRD EXIGE

: DEVEDOR

: HAD ACEITA INVERSAD IE SALDD

: PEREMITE PARR JTRALZTUEER ORGAD

: FINAWCEIRD

= TS0 PERMITIDO ADS ESTADDS E MINICIPIOS

: HRD

FEEMITE EEZISTED BEOR INTEGERZRD

: 541247 EVENTO CBEDITD : 41346
: HAD TRANSEEEE, HAD INCORPORA HEM ENTINGUE SALDD

: HRD EFERMITE EEGLSTERD AUTOMATICD DE VARIACRD CRMETRAL

: HAD OFERACRD INTERHA : HaD IHATLUR TG : HRD

PELZ=RETOFHA

Esta éa primeira tela do detalhamento da conta. Pressione <enter= para

avancar paraa segunda tela.
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Mo campo funedo & possivelverificaros

::»CON CONTA itens que s3o classificados na conta.

Matelaexibida, pode-severque o

__ SIAFIZ011SE-TAEAPOIO-PLAMDCOMTA-COMCOMTA (COMSTLTA PLAND DE COMTAS)

lo/04/11 DE:22 TSOAEID LIVINGETIHE grﬂmpeadnr [com bancad ﬂ] E
i’ i H - ekl e .
macom - @ f,—-”' classificado como material permanents,

2. 4.4.0.0.52_26 ESCRITTEACAD - SIM ’ exceto o grampeador [movel de mesa
MAQUTHAS, INSTALACOES E DTENS. DE  ESCREITORIO / que e classificado como material de

CONTA CONTAEBIL
TITOLD

COnsumao.

’/E‘DHCP.ZI: EEGISTEA O VRLOR DAS DESFE3AZ CIM TODAS AS MROTUIMAS, APAREIHDE E \
UIEMSILIOS TUTILIZADDZ EM ESCRITORID E LESTIHMADDS AD ADAILID DO
TEABALHD ATMINISTRATIVO.
- APARFIND RITULADOER - APONTADOE EFIMHD (DE MESA) - CATHA REGISTEADORA -
CRETMED DIGITADOE LOE METAL - COMPASSD - ESTOSD FARA DESEMHD - SLOBD
TERRESTEE - GCRAMPFADOR(FYCFTO DF WFRAY - MAJUINA AUTENTICADORA -
MROTUTHR DE CALCTLAE - MAQUINR DE OOMTAEILIDANE - MAJUIHR DE ESCEEVEE -
MAOTUTHR  FRANQUEADORA - HOEMDZERED - BANTDGEAED - <UEERA-LDZ
(LIMIMARTR [E MESA) - REEGUA [E PEECISAD - BEEGUA T E QUTRDZ - EBELOGIO
FRITDCILADDER.

v

ALTERADD BOE : E32G4BEGSELLS - DOHRADE D5 - L70BBE 15Ahe02  15:35
PEI=AJUD: PE3=SAI FFLZ=EETOEHR

Este campofunciondo possuiaindicacio detodos os itens possiveis em cada
conta. Afuncio & exemplificativa.

Ositens mais raros podem ndoter uma conta para classificacio especifica,
devendo serclassificadanacontaque melhor caracteriza a despesa.
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>ATUCREDOR

__ SIAFIZ01I-TARAPOID-CREDOR-ATUCEEDOR (ATUALIZR CEEDOER)
10704711 DB:4D USTARIO : JUOBALLS

REDOR H

EF1=AJUDA FE2=3AL

Atransacio =ATUCREDOR possuiduas finalidades basicas:

* Permitir a consulta da opcéo pelo Sistema Integrado de Pagamento de Impostos
& Contribuictes das Microempresas e das Empresas de Pequeno Porte (Simples)
para verificar a necessidade de retenco de tributos federais; atransacio

=CONCREDOR naodeveserutilizado, pois, pode apresentar resultados
desatualizadaos; ou

*Fazer o cadastramento de novo credor no Siafi ou alteracao de seu domicilio
bancario.
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>ATUCREDOR

ol

Indica seaempresa é
Simples Nacional,

optante pelo

e/

__ SIAFIZN11-TAERPOIO-CEEDOR-COMCEFEDOR (OOMSULTRA CEEDOR)
1o/04/11 O0B:4E TS0ARID : JUBALLS =

e
FEDOR = MRERTILIDOOLTS /
TITOLAO z BITRA COBERCIO DX BRTERIAL ILEITRONICO LIIR - EEQ

| SINFLES : OPTANIX ]

TITOLO FEXDOZIIOg : BITRR OOMIRCTIO LTOR

mmmEREca : SMCH CL Q0. 18 BLOCO B &F LOJTAS

07 E 105 50U ASA HOETE CEP: TDETE5Z0
MINIZIPIO : B701 - ERASTLIA
TE : OF — DISTEITO EEDERAL PETD EMCLOSEIRD POR OBD: HRD
FRTS : 120 - ERASIL
TELEEDHE : 61-2202-4T782
FRE : 61_2035-2573

MOTTVD: VERIEICAR OPJAED PELD SIMPLES

MRTRIZ: SIM
UE BIRTAL/IV :

HAT. JURIDICRA: 206 - 3DCIEDADE EMPRESARTA LIMITADA
SITUACAD-SEE : ATV REGULAE DATRA D& SITORCRD : DBJamlD

ALTEEADD BOE - 5T46L07476E — EDIMRR D5 : 152050 DATA : 0BJamlD
PE1=AJUD: FPE4=ATDALIZA PE3~GAI FE&DOMICILID EF=REG.IMF. FF1Z=EETOENR

/

Casoo CNPJinformado j& esteja cadastrado, sera exibida estatela para consulta.
Pressione F4 para atualizar alguma informacio. Mos termos do art. 4*da IN SRF
430/2004, deve-se exigir da empresa a entrega de declaracio constante no anexo
IV da referida IM, condicio necessania para ndo retencio dos tributos federais
exigidos pela norma (Info Segedamn® 35/2008).
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>ATUCREDOR

SIAFTZ011-TAEAPOIO-CREDOR-ATOCEEDOER (ATUALIZR CEEDOR)

ip/04/11 DE-SZ 020001 MITIGATL TU30ARID : JUBALLZ
arcan : _ [ A-ALTERACAD I-IKCLUSAD |
Eoan : ZIEITIDATZ

IITTna : SUEAL LIVINGSTONE DS SRNIQS
IIIWLO REDOUIIDG : SUBAL SRNIOS

=mEnEca : =ZSaT

MIOHMICIEIO - 5701

CER : TleEEo00 TE: IF

EAIZ = 12D

TELEEDHE H

FRY

HATTEEZR JURIDICA:
INDICADOR. DE MATEIZ: 1 HAD SE APLITA

BETD ENCIOSIVD BOE OBD: H
MOTTR:

SITOACAD-3EE EEGTLAR
HOWR SITUACAD-SEE : EEGULAR
Fl=RJUDR PEF2=SAI PFLZ=EETOEHR

DATA D& SITTACRD 200e= 08
DATR HOVA SITOACRD: 10Ahrll

<

_/

Caso ocredorinformado ndo estejacadastra no exercicio, sera exibida estatela
para cadastramento / atualizacdode infomacbes.

Apbs o cadastramento do credor, sera necessario acessar atransacio
=ATUDOMCRED paracadastraro domicilio bancirio do credor.
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>ATUDOMCRED

__ SIAFII011SE-TAEAPOIO-CEEDOR-ATUCEEDOR (ATUALIZA CREDOR)
1o/04/11  0D:07 TETARID —+=TFTHGSTOHE
apcaa : I - INCLOSRO

cEman : EXTTLEBELXS e _'_'_______..-—-'-'-._

TITTLAQ : IRIS ROIRIGTES IN OLIVEIRE =~ ——

B0 CONTE

NERRRRREEN
ERRRRRRENIN:

MOTIIVA:

PEl=AJUNA PE3=GAI PELIZ=RETORHA

Informe os dados bancarios do credor.

L Atencdo | ascontasinformadas devem
serdetitularidades do credor.

Infoarme:

+°]17— para Conta Corrente: =
+217— para conta de Suprimento de
Fundas.

Informe a UG/GESTAO da Secex, caso

setrate de conta de Suprimento de
Fundos.

Casoocredorndotenha o domicilio bancario cadastrado, sera aberta estatela da
transacdoc =ATUDOMCRED paracadastramento.
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ROL DE RESPONSAVEIS

E necessario no Siafi o registro do periodo de responsabilidade dos agentes
responsaveis por atos de gestio, no exercicio dafuncio detitular, substituto e interino.
Asnaturezas de Responsabilidade sujeitas a registros s30: 100-0rdenador de Despesas;
110-Responsavel pela Conformidade de Registro de Gestdo; 137-Responsavel pelos
Atos de Gestio Orcamentaria & 128-Responsavel pelos Atos de Gestio Financeira.

Periodo de Responsabilidade Eo periodo em que o agente atua como responsavel por
determinada natureza de responsabilidade. Este periodo € determinado por atos formais
de designacio e exoneraciodos agentes titulares, substitutos e interinos. Oinicio desse
periodo corresponde 3o que estd lancado no campo data de designacio e o final desse
periodo corresponde 3 data que esta lancada no campo exoneracio menos um dia. (D -
1), uma vez que a data final que consta do campo data de exoneracio comresponde
aquela em que o agente foi exonerado. Logo, o periodo de responsabilidade deve
corresponder ao inicio das atividades (data de designac3o) e um dia anterior & data em
quefoiexonerado

Fara as naturezas de responsabilidades acima, deve haversempre urmn Substituto
zventusl  devidaments habilitado no Siafi para ndoprovocar soluciode continuidade na
execucioorcamentaria e financeira.

Quando ocorrerp Afastamento concomitante 4, 50ente titulare do substituto eventual,
deve-seindicarum SUDSUMAOINIENNO  _ q.e & o agente designado, formalmente &
provisoriamente, para a pratica de atos de gest3o. Este pode exercer uma ou mais
naturezas de responsabilidade emumalJ G, porum ou mais periodos, quando do
afastamento dotitular e do substituto.

Apartirde 2009 n3o0 émais obrigatorio o registro da efetivagestio no Siafi.
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>IN n® 57, de 27/08/2008 do TCU

INSTRUCADO NORMATIVA N® £7,DE 27 DE AGOSTO DE 1008

Estabelece nomas deorganizacio e apresentacio dos relatdrios de gestiio e dos processos de contas da administracio plblica federal.
CAPITULO NI )

ROLDERESPOMSAVEIS

Art. 10, Serdo considerados responsaveis pela gestdo ostitulares e seus substitutos que desempenharem, durante o periodode que
tratam os relatarios degestio e os processos de contas ordindnas, as seguintes naturezas de responsabilidade, se houver,

. dirigente maximo da unidade jurisdicionada que apresenta as contas ao Tribunal;

Il. membro de diretoria;

. membro de érgéo colegiado que, pordefinicio legal, regimental ou estatutdra, seja responsavel poratos de gestao,

Paragrafo Onico. O Tribunal poderd d efinir outras naturezas deresponsabilidade na decisdo normativa de que trata o art. 4°.

Art. 11, Constardo dorol deresponsaveis as seguintes infomacdes:

|.nome, completo e porextenso, e ndmero do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério da Fazenda ( CPFMF) do responsavel arrolado;

Il identificacdo das naturezas deresponsabilidade, conforme descrito no artigo anteror ou na decisdo nomativa de que trata o art. 4°
desta instrucdo normativa, e dos cargos ou funches exercidos;

IIl.indicaciodos periodos de gestio, porcargo ou funcio;

I, identificacdo dos atos formais de nomeacio, designacio ouexoneracio, incluindo a data de publicacdo no Diario Oficial da Unido ou
em documento de divulgacio pertinente;

Y. endereco residencial completo; e

WI. endereco de comeio eletrdnico, se houver.

£1% 45 unidades jurizdicionadasz manterio cadastro, preferencialmente mformatizado, com todoz oz responsaveis , M2smo
aqueles ndocompreendidos noart. 10, contendo as informacdesindicadas no capwt desteartigo, parafins de documentacio e acessopor
parte dos orgdos de controle.

£2° D= argdos de controle interno poderdo, a seu critério, avaliar a gestdo de outros responsaveis, ainda que ndo arrolados no processo
decaontas.

£3* Ocorrendo o disposto no paragrafo anteror e constatada quaisquerdas ocoméncias a que se refere o art. 18, incisolll, da Lei n®
#.443, de 1992, o respectivo drgdo de controle intemo, sob pena de responsabilidade solidaria, devera determinara instavracio, em caso
dedano ao Erdrio, de processodetomada de contas especial para osresponsaveis ndoincluidos no rolde quetrata este capitulo.

£4° Mo caso do §3°, ndo ocomendo dano ao Erdrio, o responsavel tera as suas responsabilidades certificada pelo orgdo de controle
intemao.
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>ATUAGENTE

I'u'lantenhav inalterados 0S campos
UGGESTAO preenchidos pelo sistema.

DL/DL/11 1 DB:-11

TNIDAONY SXSTORR
LS TAO

CPY AGENTX

Informe o CPF do servidor. (%)

BATUREZA FESPOSSASILIORIN H L

PEL1=AJUDA PE3=SAIR

Siga este procedimento, apenas quando o servidor ndo estiver cadastrado como
responsavel. Isto pode serverificado natransacio =CONAGENTE , detalhado
mais adiante.

FPara cadastramento de qualguer natureza de responsabilidade, precisa-sede
informactes sobre o ato normativo de designaciodo Servidor e de dispensado
antecessor.

(*) Paracadastramento natransacao =ATUAGENTE, o servidor precisa estar
cadastrado no madulo CREDOR (=ATUCEEDOR ).

As naturezas de responsabilidades
que devem serregistrada no RRE nas
Secexsao as seguintes:

0 - OrdenadordeDespesas
(Secretario da Secex)

137 -Responsavel pelos Atos de
Gestio Orcamentiria (Chefe de 54)

138 - Responsavel pelos Atos de
Gestao Financeira (Chefe de SA);

110 - Responsaveis pelo Registro da

Conformidade de Registro de Gestdo
(Servidorformalmente designadao)
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>ATUAGENTE

__ SIAFT2011SE-CONTASEOL-ROLRESP-ATUAGENTE (ATTURLIZA AGENTE REIPOMERAVEL)
DL/DLSLLE DE-03 T30REID : LIVINGSTOHE
EAGTHR 1

ITEMS ENCONTERADOS - 0OOL

D5/ GESTAD HAT ZEQ TIPD AGENTE EESPONSAVEL IE

DLT -_nzni;/

-
DEI=AJUDA DEZ=DET BEZ=SAIR E_E_Em_TEE_]_EM_]E‘EiFRL‘I‘CEm

023000L/00001 100 DOL T JURAL LIVINGSTOME DO3

Prezsione PF4- Atualizacdo  Casn
deseje  alterar um  registro  de
responsabilidade oufazer a exoneracio
ou dispensa.

Prezzione PFl0, cs=o © agente
informado esteja assumindo novamente
um novo pericdo de responsabilizacio.

Casooagente informadona tela anterior esteja cadastrado na natureza de
responsabilidade indicadasera possivel fazer alteracdo de sua responsabilidade,
como, por exemplo, registrar a sua exoneracio ou dispensa. For outro lado, caso
ele aindandotenha sido cadastrado, atela de cadastramento se abrird.

A manutencdo atualizada do Rol de Responsaveis é exigéncia daIN TCTU

3772008 (Arts. 10 e 11).
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>ATUAGENTE

Informe o e-mail  institucional do
servidar

__ SIAFTZ011SE-CONTASEIL-RILFESP-ATUAGENTE (ATUALIZX AGENTE RESPDMZAVEL])
OEFOLSLL Lh:oe TSOARID : GERLRME

avcao = I [I-TEcTosaad}
TNITADE GESTORA: 020001 - TRIEUMAL DE CONTAS T2 TMIZD
EESTRA = a00L -+ TESOURD XACIONAL
CEE AGENTE CBECEECEECE - NINOHD NONOMONDHOND NON HONCHON
E-MATL AGENTE : _|
MRTORIIA FESF. = 122 ~*r ORDINARICOR OX DT SPISAS
SEQUENCTAL - poL e ———
TIEQ : G_NQU—-—*—-—'__ =
TEST |  EXONERACRO/DISEENSA
DOCTMENTD : I oF

PEL=AJUDA PE2=SAT PF1I=REETIRMR

Mo Campo “Tipe " pode-5e cadastraros
seguintes responsaveis:

| T-Titular, S-Substituto (Eventual) e I-

Inteirine {(Substituto em Substtuicio)

Informe ] ato de

nomeacio/designagio . SUJEre-580
formato: Port. 999/99.

Fara a mesma natureza ndo pode haver mais de um titular, urm substituto e U
interino designados ao mesmotempo, chservando que, apenas no cadastramento
dos responsaveis, as datas de exoneracdo de um agente pode coincidircom a
data de nomeacio de outro.

Informe o 1° dia de gestdo ou de inicio
dax atrihuicdes no formato
DOMMMALLL

Niosepode deixar lacunas, em
relacdo ao responsavel anterior.

§l

Informe a data de publicacao do atono
Boletim, no formato DDMMMASA,
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>ATUAGENTE

_ BIAFTZDIISE-CONTASRIL-RIOLFESP-ATURGENTE (ATURALIZA RGEWTE REZPJMEAVEL]
0101711 10:-54 DSUARID: SERLANE

JBCRD = I (I-INCLOSARI)
THMIDADE GESTORA: 020001 - TEIEUHAL DE COMTAS DA THIAD
SESTAD : -TEE = TIZ00F0 WACIOEREL
CEF ACEMTE CEFCEECEECE - MONOND NONOMORONDNT ¥MOM NORDNDN
E-MATL RSENTE
SRITAEIA RESP. :. 133 - CROIMATOR OX DESPISRS
SEQUENCIAL : 0oL
TIPD =
DESTRIACED | EXIMERACAD/TISEENZA

DOCIMENTD - | DICTRENTO:

DATE = | DATA =

DATA DOT - | DATA DOU -

L “\:\“‘é:

PEl=AJUDR PF2=SAI EF1I=EETORNR

*Enquanto o responsavel permanecer designadopara o cargo, as informagies de
dispensa deverio ficarembranco e quando ocorrer a dispensa devera ser
informada.

*Enviar para a caixa postal institucional do SCA (scag@tcu.gov.br) copia das
Portarias de designacio publicadas dos responsaveis constantes do RRE.
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Infarme o ato de

| exomeracio/dispensa |, oude atribuicio

dos novos responsaveis. Sugere-seo
sequinte formatg PT LIE-9949:/949

Informe a data da exoneracic do
agente . Esta dota ndo pode sarinfanor

& data de designagdonem superor &
datae comeniz Para oz interinos (gque
azsumem por um pertedo expecifice),

deve zer nece:zariamente 8 data

zeguinte 20 ultimo dia de
zubstituicie . Se o campo: documenio
s=xonaracdo estiver presnchido, ess=
campao: dats desxoneracdodeve sar
obngetonamente preenchido,

[nforme 3 datfa depublicacdo do afo
no Boletim, no formato DOMMAAAA.

Informe prioritariamente a  funcio
exercida pelo servidor . (ex: Chefede
Servico)

200



SERVICO PUBLICO FEDERAL

MIHISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DE EDUCACAO MEDIA E TECHOLOGICA
IHSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>CONAGENTE

__ SIAFIZ0113E-COMTASEOL-ROLEEIF-COMACENTE (CONSULTZ ALENTE RESPOM3AVEL)
0L701rf11 0&:42 TVIRARIO : LIVIHGITOHE

CIOAOC GISTORA @ ASHNND
GESTAD ;. 0000l
CPr ASTETT :
HATUEEZ: DE EEIF.:

OFCAQ0 DE COMEULTAE : (X ) - EXCETO EXCLUIDOG
| _ 1 - AFCAAS IXLOIDS
| _ | - ToOoDs

FFl=AT00& FE2=32I

Esta transagio permiie visualizar oz mesporsiveis atualmenie cadastrados.
Basta pressionar <enter-, sem alierar as opies, para visualizar.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MIHISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DE EDUCACAD MEDIA E TECHOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>CONAGENTE

__ SIAFIE0113E-CONTASEOL-EOLEESF-COMAGENTE (CONSULTA ALENTE RESPOM3AVEL)
01s01r11 0545 NEVARIO : LIVIHGITOHE
PALIHA 1

ITERS ERCONTRADOZ : 000%

U, FESTAD HAT SEQ TIPO ALENTE EEIFOH3AVEL LE3 ICRACA0 EX

nzonpLsoag0l 100 o0l T JUEAL LIVINGITOME DOG & 01Tanid
3 CERLANE GALDING FERMAMD 0LJa

eraoezm)  srye-moronm

FEl=2TUD& Fri=0ET Fr2=iaIR

Serd possivel também fazer alieraghes
em periodos de esponsahilidades ja
regiiradas ou a dispensa de
responsahilidade.

7|

Errbora exista uma transagfo especifica para inclusdo e alteragfo de
responsaveis, & possivel fazer por meio desta transagdo tais operagdes, conforme
indicado. Entretanto, 0 @ possivel incluir um novo responsavel, caso o mesmo j3
tenha sido incluido em algum momento na transagdo =ATUAGENTE na natureza
de responsabilidade desejada.
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Posicione o cursorsobre a linhado

tespohsavel do gual se deseja  inclur
nova responsahilidade.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MIHISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DE EDUCACAOQ MEDIA E TECHOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

Rol de Responsaveis do Exercicio-RRE

| &,
| -:EF: Trtbmnal da Coavii da U nlbs ROL DE RESPONSAVEIS DOEXERC

[ ETiGET a5 Natuezas de
responsahilidades 100 (Ordenador de
Despeszasz), 137 2 1¥ [(Gestor
Orgamentario e Financein) e 110
(Fesponsavel pela Conformidade de
Redistros de Gestio).

Informar o CPF e 0nome dos

responsaveis.

i ATCRITA OETHORT T TERN0 MO AT ADG) sy
' v
T : — [RExc Tl SR T a0 b6 o Lo — e
= — — B
) e
- x %
1 | = — == ]
1 1
I ——
r f = |
T = = s “am ey N
...... af ] == o (e B
;
1
T
R L i T SR AT BT
T - T e WETO O En LS e e
=] e i T
|
1
1 1l - = ol
I F II. H
. — — e ————— = \
| §-117 F |- = TR et L= e s "1\

Além de fazer os regisiros no Rol de Besponsaveis do SIAFL conforme
explicade nos shides anteriores, as Secex deverio preencher mensalmenie o
REE

Infonmar 0 periodo de gestio — data
inicial e data final da
responsahilidade de fonma seglencial,

serm deixar lacunas ou sobreposicao de
perodos.

| Exoneragio dos esponsiveis

Infommar 0 ate de designacao ou

lermbrando gue a substtuicio eventual
(5] tera sempre o mesmo ato e o
substituto em substituicdo () tera um ato
para cada substituicio.

Informar o motive . Alguns exemplos:
Gestdo do titular, Afastamento legal do
titular, Impedimento do titular para
participar do evento
Afastamento legal do titular efou do
substituto eventual.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MIHISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DE EDUCACAOQ MEDIA E TECHOLOGICA
IHSTITUTO FEDERAL FARROUPIL HA

>IMPCONEREG

A Conformidade de Registros de Gestao foi insttuida e requlada pela
Instrugdo Mormativa STM n® 6, de 31 de outubro de 2007,

O detalhamento do procedimenta pade ser abtido no Manual Siafi Wehb,
assunto 020314,

Destague-se gue a conformidade deve ser processada (analisada) e
registrada pela pessoa responsavel & época do registro (dentro do prazo de
72 horas Oteis apds olangamento) e nao pela pessoa responsavel por

ocasido dos langamentos contabeis (emissdo dos documertos contabeis, NE,
NS, OB, etc).

Acregra acima sd ndo se aplica, se a pessoa responsavel pelo registro da
confarmidade estiver impedida de fazé-lo par ser emitente dos registros
(langamentos contabeis), esta situagdo deve ser prevista por ocasido da
definicdo da agenda dos responsaveis, fazendo-a de forma com gque nenhum
responsavel pela execugdo (emissio de documentos) assuma o registro da
conformidade até que todos os documentos emitidos por ele tenham sido
submetidos 4 analise e registro da conformidade.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MIHISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DE EDUCACAO MEDIA E TECHOLOGICA
IHSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

>IMPCONFREG

__ GIAFIE010-COMEORM-EEFI STREOS-IMPCOMERER (IMPRIME COME. EEGIGTEOS DE GEST&0)_

12710510 0728 USUARIO : JUEALLS
Rl OLOC ETSTORR : 1I010] Tl SCTCRIAL | _ |
GLSTAD : nannl
IATL I WDVINIFTD  : ___:I—-_..______‘__ P — <
—_— Informe o dia dtil imediatnenie
B — anterior ouo dia néo 1itl gque teve
:l lancamentos no SIAFL

Frl=p 008 FrI=3n]

Diarianenie, no inicio do expediende, deve-se imprimir o relatorio de
Conformidade de Regisiros de Gestio do dia il imediatamenie anieriore,
juntamentie com todos o5 documentos comprohatirios, repassar ao
responsivel pelo Begisiro da Conformidade de Regisiros de Gestio.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

MIHISTERIO DA EDUCACAD

SECRETARIA DE EDUCACAO MEDIA E TECHOLOGICA
IHSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

' tod
- | M PC O N F REG Eﬂgrzquurzen?;rsn ut:n;n fo ramxexibid SS.DS ”
__ GIAFIi0l0o-CONMEORM-EEGISTROS - IMPCOMERELE (I MIWES Tan)_
JMIEALLS

Lafl0f10 07:d0 — UEMERIO : Informe o formato da impressio
OR] OLOC GTSTORR : 130001 - TRINAAL-OT “CORTAS 0N ORILD o~ -~
o = !nﬂ:un’nacl:uea subre a cnnﬁguracan dg_
mw, e — impressora para impressao do relatohio
e )\ SICFTM TdPRISEDE: THIT TIPS TOTAL poderm ser obtidas na intranet da

_HD HOT& DE DOTACAD aoonl gooan ool / 3 DICoM em .&.FII:IIEI a E}{EEUCéD B

_ BC -jEOTA OC CRIOITD [IRIRIRINNINIRY .'I

pressione =ehters.

AL -|ADTL OC L FCAAD IREZ] BORENED HRONZ]

HL =|HDTL OT LLBACRATATD min i

OB -OROCH ALBRCIRIL IRERD NRERD] EHRONRD 1HPFFCSSAD Tid:
EFf -|@I1L FICIDIMIATD IASS|SF 5] InEEd pppEn mpnnd

or - AFFIC. FIAABCIIFEA |OART| IRERS BOEER HRONNZ 11 Falmgacax: _
A5 -fADTA O LABCAAIATD OC S1STLAL IRRIS ROROERED ERONDZ 1] Falmgacazx:

OF -|)RFTOAOLCAD FIAR . SMAICIELL IREEZ NNRER RONDZ

SE_-/ @118 ROCOLAIWCATD OHIAD IRIEINTRIRIN NI
D010 Oh JWFPFL550RA : AWRCIIN R Daz.: lamatm mara
JWPRIMC A FARTIE O& FRZIAL: ININ] PR ITAG
TR MAGIEAC 1L i 10,100 lanhaz

PF1l=2M00& FPr2=341 FPPLi=EETOEMA
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8. SISTEMA DE MINUTA DE EMPENHO - SISME (SIASG)

E 0 modulo do SIASG que possibilita a geracdo de Minuta de Empenho de

forma automatica e interligada ao SIAFI.

8.1 Geracao de "Minuta de Empenho” para Processo de  "Compra" ou
"Contratacdo de Servi¢o", Langado no SIASG

Acessar, no SIASG, o subsistema SISME — MINUTA DE EMPENHO:
Selecionar o médulo EMPATUAL — MINUTA DE EMPENHO ATUAL:

Acessar a opg¢ao INFESTPROC -> INFORMA ESTRUTURA POR
PROCESSO:

Informar a UASG da licitagéo;

Informar a modalidade, o nUmero e o item da licitacao;

Informar a natureza de despesa/sub-item;

Preencher os dados da estrutura orcamentaria do Empenho por item, ao final
selecionar "P-PROXIMA" somente se for gerar Empenho para um item, caso
tenha mais de um item, selecionar o C-CONFIRMA. Acessar novamente a
opcdo INFORMA ESTRUTURA POR PROCESSO, informar o proximo item e
digitar o sub-item. Repetir essa operacao para todos os itens. No ultimo item,
teclar ENTER e selecionar o "P-PROXIMA. Automaticamente, o sistema
apresentara a opcdo GERAMIN (GERA MINUTA DE EMPENHO);

Assinalar com "X" os itens para os quais deseja gerar a minuta de Empenho e
confirmar a inclusdo. O sistema apresentara a minuta do Empenho com os
itens gerados;

Teclar ENTER para visualizar a tela da op¢ao "ENVEMP (Envia Minuta de
Empenho). Nessa tela, assinalar com "X" as minutas a serem enviadas para o
SIAFI;

Selecionar o "tipo de Empenho" (Ordinario; Estimativa ou Global) e completar

com os dados referentes ao Empenho em questéo;
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e Confirmar o envio da minuta; o sistema ira informar o "n.° do Empenho"
gerado no SIAFI. Conferir os dados do Empenho no SIAFI e comandar a

impressao.

8.2 Geracao De Empenho Para Um Processo De "Compra” Ou
"Contratacdo De Servigo", Em Andamento, Ou Seja, De  Carater
Continuado

Acessar, no SIASG, o subsistema SISME-MINUTA DE EMPENHO:

e Selecionar o médulo EMPCOMPLEM - MINUTA DE CONTRATO
CONTINUADO:

 Selecionar a opgdo GERAMINCOMP -> GERA MINUTA CONT.
CONTINUADO:

* Informar a "Unidade Gestora", preencher os dados da licitacdo ou dispensa, e
teclar ENTER. Sera exibida uma tela com o(s) empenho(s), relacionado(s)
aquela compra. Selecionar com (X) o Empenho; podendo estar na situacéo
de ANULADO OU ENVIADO. Pressionar a tecla ENTER. O sistema ira
apresentar na tela a estrutura do Empenho; se necessario, alterar os dados
da "estrutura orcamentéria”;

* Incluir o valor da minuta e dos itens, conferir os dados, confirmar e enviar a
minuta para o SIAFI.

OBS: Se o Empenho apresentar a estrutura com mais de um item, e nao
desejar gerar a minuta para todos os itens, informar o valor somente para os itens

que serdo empenhados, nos demais apagar o valor antes da virgula.

8.3 Geracao de Empenho para um Processo de Licitagd o ou de Dispensa
de Licitacdo que Contenha Diversos Itens

Acessar, no SIASG, o subsistema SISME — MINUTA DE EMPENHO:
e Selecionar o médulo EMPATUAL — MINUTA DE EMPENHO ATUAL:

e Acessar a opcdo INFESTPROC -> INFORMA ESTRUTURA POR
PROCESSO:

o Informar a UASG da licitac&o;
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o Informar a modalidade, o nimero e o item da licitac&o;

o Informar a natureza de despesa/sub-item;

o Preencher a 1% linha com os dados orcamentarios do Empenho e
teclar ENTER. O sistema apresentara a mensagem: "COPIA
ESTRUTURA PARA OUTROS ITENS - QUER INFORMAR OS
ITENS? S/N", ou, "DO ITEM ATE "

o Indicar os itens e depois teclar "C"(Confirma) ou "P"(Préoxima);

0 Incluir o valor da minuta e dos itens, conferir os dados, confirmar e
enviar a minuta para o SIAFI,
Sera gerada uma Minuta de Empenho; para aqueles itens que tém a mesma
natureza de despesa;
Teclar ENTER para enviar a minuta para o SIAFI através da transacéo
ENVEMP — Envia Empenho.

8.4 Emissao de Empenho para Dois Itens de um Proces so de Compra
com Estruturas Or¢camentarias Diferentes

Acessar, no SIASG, o subsistema SISME — MINUTA DE EMPENHO:
Selecionar o médulo EMPATUAL — MINUTA DE EMPENHO ATUAL:

Acessar a opg¢ao INFESTPROC -> INFORMA ESTRUTURA POR
PROCESSO:

Informar a UASG da licitagéo;

Informar a modalidade, o nimero e o item da licitacéo;

Informar a natureza de despesa/sub-item;

Preencher os dados da estrutura orcamentéria do Empenho por item, ao final,
digitar "C "- (CONFIRMA);

ApoOs informar a estrutura por processo, informar também o item e os dados
or¢camentarios;

Acessar novamente a transacdo INFESTPROC e informar a estrutura
orcamentaria para o outro item. Para cada estrutura sera gerado no SIAFI, um

Empenho;
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Apos ter informado as duas estruturas, teclar (P) Proximo, para ir direto para
transacdo: GERAMIN. Informar a modalidade e o n.° da licitacao,
selecionando os itens para 0s quais sera gerada a minuta. Gerada a Minuta
de Empenho, repetir o mesmo procedimento para o item 2;

ApOs gerar a minuta, o sistema automaticamente ira para a op¢cao ENVEMP.

8.5 Emissao de Empenho, como nao Participante (Caro  na), de uma
Licitacdo de Outra UASG

Acessar, no SIASG, o subsistema SISME — MINUTA DE EMPENHO;
Selecionar o médulo EMPATUAL — MINUTA DE EMPENHO ATUAL;

Acessar a op¢do GERAMINNP -> GERAMINUTA NAO PARTICIPANTE;
Informar a UASG da licitacdo e teclar ENTER;

Informar a modalidade de licitacdo e nimero da licitacao e teclar ENTER,;
Informar as UG/GESTAO do Empenho e teclar ENTER;

Informar a estrutura do Empenho, CNPJ do fornecedor, o valor do item e
teclar ENTER. (o empenho sempre sera ORDINARIO);

Informar o nimero do item da licitacdo e a quantidade a ser adquirida ENTER,;
Informar o valor do item e o numero do subitem, teclar ENTER;

Teclar F3 para encerrar e C para Confirmar, o sistema informara o nimero da
minuta gerada,

Selecionar a opcdo ENVEMP -> ENVIA MINUTA E EMPENHO, teclar
ENTER,;

Informar o "tipo do Empenho” e envia-lo para o SIAFI.

8.6 Reforco de Empenho

Acessar, no SIASG, o subsistema SISME — MINUTA DE EMPENHO:
Selecionar o médulo EMPATUAL — MINUTA DE EMPENHO ATUAL:
Acessar a opcdo REFEMP -> REFORCA EMPENHO (pressionar F8 para

proxima tela, caso a op¢ao ndo estiver aparecendo na primeira tela)
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Informar a UASG da licitac&o e teclar ENTER;

Entrar com as informagfes da licitacdo, ou diretamente na opgado abaixo,
informar a UASG, GESTAO e nimero do Empenho a ser reforcado, teclar
ENTER;

Selecionar o Empenho com um (X) e teclar ENTER (se informou a licitagao);
Selecionar o item a ser reforcado;

Informar o novo valor no campo NOVO, somando o valor atual mais o valor a
ser reforcado, teclar ENTER;

Digitar C para confirmar e teclar ENTER;

Preencher o campo finalidade e teclar ENTER;

Confirmar a inclusdo com C e teclar ENTER. Pronto! O Empenho foi reforcado

e enviado para o SIAFI.

8.7 Geracao de Empenho para "Contrato em Andamento” de Carater
Continuado no qual foi Alterado o CNPJ do Fornecedo r

O usuario devera lancar no SICON um termo aditivo alterando somente o

CNPJ; apos publicagcdo do “"termo aditivo”, gerar a "minuta de Empenho" na

transacdo EMPATUAL, o novo CNPJ que foi informado no aditivo, ja aparecera.

8.8 Emissdo de Empenho com Acréscimo no Valor de at € 25% para
Alguns Itens de Material

De acordo com a legislacdo, o sistema permite o acréscimo percentual de

25% em relacédo a quantidade de cada item contratado:

Acessar, no SIASG, o subsistema SISME — MINUTA DE EMPENHO;
Selecionar o médulo EMPATUAL — MINUTA DE EMPENHO ATUAL,;
Acessar a opcao GERAMINUTA -> GERA MINUTA 25%;

Informar a modalidade e o nimero da licitag&o;

Selecionar com (X) o Empenho e teclar ENTER,;

Informar o nimero do item da licitacdo e informar a letra "R"-REFORCA, "A"-
ANULA, teclar ENTER,;
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* Informar o valor (com centavos, sem virgula), que sera adquirido (dentro do
limite de 25%). Em seguida, o sistema ira calcular o valor total do item e gerar
a minuta de Empenho;

» Acessar a transacdo ENVEMP; informar o "tipo do Empenho” e envia-lo para
o SIAFI.

8.9 Como Anular um Empenho

Acessar, no SIASG, o subsistema SISME — MINUTA DE EMPENHO:

» Selecionar o médulo EMPATUAL — MINUTA DE EMPENHO ATUAL:

* Acessar a op¢cdo ANULEMP -> ANULA EMPENHO;

* Informar a UASG da licitacéo;

* Informar a modalidade e niumero da licitacao;

» Selecionar com um X, o Empenho a ser anulado;

« O sistema perguntara se ANULACAO TOTAL DO EMPENHO? (S/N) ;

* Informar S e teclar ENTER para anulagao total;

» Informar a finalidade e teclar ENTER;

* Confirmar a inclusao: digitar C e teclar ENTER;

» O sistema informara que foi gerado o Empenho de anulacao;

» Caso deseje anular o valor parcial, informar N e teclar ENTER. Subtrair do
valor atual o valor a ser anulado e informar o resultado no campo NOVO
VALOR, teclar ENTER. Em seguida, o sistema apresentara o valor que sera

anulado.

8.10 Na Emissao de Empenho Aparece a Mensagem: "Men  sagem SIAFI -
Usuario ndo Autorizado”

Verificar se o usuario possui habilitacdo no SIAFI e proceder conforme uma
das alternativas abaixo:
» Usuario sem habilitacdo - n&o podera enviar minuta para o SIAFI; repassar

esta demanda para a equipe do SIAFI de sua Unidade.
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Usuario habilitado — acessar a transacao INFESTPROC e corrigir o codigo

da UG do usuario, no campo destinado aos dados orcamentarios.

8.11 Geracao de Empenho com Valor Menor do que foi  Lancado no
SIDEC ou SISPP

Acessar, no SIASG, o subsistema SISME — MINUTA DE EMPENHO:
Selecionar o médulo EMPATUAL — MINUTA DE EMPENHO ATUAL:

Acessar a opg¢ao INFESTPROC -> INFORMA ESTRUTURA POR
PROCESSO:

Informar a UASG da licitag&o;

Informar a modalidade, o nUmero e o item da licitacéo;

Informar a natureza de despesa / subitem;

Preencher os dados da estrutura orcamentaria do Empenho por item, com o
valor global. Ao final, selecionar "P-PROXIMA". Automaticamente, o sistema
apresentara a opcdo GERAMIN (GERA MINUTA DE EMPENHO);

Assinalar com "X" o0s itens para 0s quais se deseja gerar a minuta de
Empenho; confirmar a inclusdo. O sistema apresentara a Minuta do Empenho
com os itens gerados;

Pressionar a tecla ENTER para visualizar a tela da opcao "ENVEMP" ( Envia
Minuta de Empenho). Nessa tela, assinalar com "X" as minutas a serem
enviadas para o SIAFI,

Selecionar o "tipo de Empenho” (Estimativa ou Global) e teclar ENTER;

O sistema perguntara se quer atribuir outros valores para empenhar, informar
(S) e teclar ENTER,;

Aparecerd um nova tela, solicitando que seja digitado o valor novo, entédo
informar o valor que se deseja empenhar;

Confirmar o envio da minuta;

O sistema ira informar o n.° do Empenho gerado no SIAFI.
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8.12 Quando o Sistema Apresenta ha Opcao ENVEMP, a Mensagem:
"Informar Origem de Material”.

Deve-se consultar o tipo de item lancado no SIDEC, "material” ou "servi¢o", e
alterar a "ND" (Natureza da Despesa) informada no campo "dotacdo orgcamentaria”.
Se a natureza de despesa estiver correta, teclar F1 no campo ORIGEM DE

MATERIAL, e selecionar a opc¢ao correta.

8.13 Correcao de Dados de Minuta de Empenho ndo Env iada para o
SIAFI

Acessar novamente a opcdo INFORMA ESTRUTURA POR PROCESSO,
corrigir os dados e enviar novamente. O sistema ir4, automaticamente, excluir a

minuta e gerar uma nova para ser enviada ao SIAFI.

8.14 Utilizacdo de Minuta de Empenho de Execucédo De scentralizada

Essa transacdo é utilizada pela UASG que recebeu um CONTRATO
DESCENTRALIZADO de outra UASG. Para tanto, acessar a transacdo SISME —
EMPENHO DE EXECUCAO DESCENTRALIZADA — GERA MINUTA DE EMPENHO
DE EXECUCAO DESCENTRALIZADA, informar o nimero do contrato e teclar
ENTER. Informar UASG e GESTAO e teclar ENTER. Em seguida, informar os dados
da estrutura e teclar ENTER. Informar o item do contrato e a quantidade e teclar

ENTER. Informar os demais dados. Ao final, teclar F3 e confirmar a inclusao.

8.15 Procedimentos para Geracao de Pré-Empenho

O PRE-EMPENHO pode ser gerado a qualquer momento, independente de
ter ou ndo ter sido gerado um AVISO DE LICITACAO ou
DISPENSA/INEXIGIBILIDADE. E utilizado para reservar um determinado valor no
SIAFI para uma CONTRATACAO ou AQUISICAO.
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Utilizar a transagdo SISME - PRE-EMPENHO, GERA MINUTA DE PRE-
EMPENHO. Informar UASG e GESTAO e teclar ENTER. Preencher os dados da
estrutura, confirmar e enviar para o SIAFI.

Quando enviar o Empenho referente a Licitacdo, informar no campo PRE-
EMPENHO, o numero do PRE-EMPENHO. O SIAFI dara baixa no saldo do PRE-
EMPENHO.

8.16 Ao Enviar Minuta para o SIAFI aparece a Mensag em "CNPJ ou CPF
Inexistente"

Acessar o0 sistema SIAFI e incluir o fornecedor utilizando a transacao
"ATUCREDOR".

8.17 Na Geracao de Minuta de Empenho para o SIAFl a parece a
Mensagem: "Mensagem do SIAFI, Conta sem Saldo”.

Verificar os dados orcamentarios langados na "Minuta do Empenho”.

Se os dados foram langcados corretamente, consultar no SIAFI, opgéao
CONRAZAO, a estrutura orcamentaria correta que dispde de saldo. Em seguida,
excluir a Minuta de Empenho, gerar uma nova minuta com os dados orcamentéarios

corretos e envia-la para o SIAFI.

8.18 Geracao Minuta de Empenho de Suprimento de Fun  dos para Cartao
de Pagamentos do Governo Federal

Acessar, no SIASG, o subsistema SISME — MINUTA DE EMPENHO:

» Selecionar 0 médulo EMPSUFUNDO - MINUTA EMPENHO SUP. DE
FUNDOS:

* Acessar a opcao GERMINSUFU -> GERA MINUTA SUP. DE FUNDOS:

* Informar estrutura, suprido (CNPJ/CPF), se é (1) para material ou (2) para
servico, numero do processo e valor do Empenho e teclar ENTER;

 Apls a geracdo da minuta a mesma devera ser enviada para o SIAFI
gerando o Empenho.
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« Para enviar a minuta realizar os seguintes procedimentos:

e Selecionar a opcdo ENVEMPSUFU -> ENVIA MINUTA EMP. SUPR.
FUNDQOS;

+ Informar a UG/GESTAO e o nimero da minuta e teclar ENTER;

* Informar a modalidade de Empenho e teclar ENTER;

* Informar a data de liquidacao e o valor do Empenho e teclar ENTER;

» Confirmar, teclar C;

» Seréa informado o numero do Empenho gerado.

8.19 Quando na Geracao de Minuta de Empenho para um  item de um
Pregdo SRP Aparece a Mensagem: “Quantidade a Empenh  ar Menor que
Saldo a Adquirir”.

Os empenhos gerados para as licitacoes feitas por SRP (SISTEMA DE
REGISTRO DE PRECOS), sdo ORDINARIOS.

Podera ser gerado empenho com a quantidade total ou parcial, enquanto tiver
saldo na quantidade. Para a quantidade que néo foi empenhada, podera ser gerado
novo Empenho ORDINARIO.

Se for informado no Empenho, quantidade maior que o saldo disponivel no
resultado, o sistema apresentard a mensagem: QUANTIDADE A EMPENHAR
MENOR QUE O SALDO A ADQUIRIR. Nesse caso, deve-se verificar o saldo
disponivel, informar esse saldo no campo quantidade do item e gerar o Empenho.

9. AS UNIDADES

9.1 Unidade Orcamentaria

Constitui unidade orcamentaria o agrupamento de servi¢cos subordinados ao
mesmo Orgao ou reparticdo a que serdo consignadas dotacdes proprias (artigo 14
da Lei n° 4.320/64). As dotacbes sao consignadas as unidades orgcamentarias,

responsaveis pela realizacdo das acgoes.
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9.2 Unidade Administrativa

A reparticdo publica da administracdo direta ndo contemplada nominalmente
no orcamento da unido e que depende de descentralizacdo externa ou
descentralizagao interna para executar seus programas de trabalho.

Segmento da administracéo direta ao qual a lei orcamentaria anual ndo consigna
recursos e que depende de destaques ou provisdes para executar seus programas

de trabalho.

9.3 Unidade Gestora (UG)

A unidade orcamentaria ou administrativa investida de poder para gerir

créditos orcamentarios e recursos financeiros.

9.3.1 Unidade Gestora Executora

Unidade Gestora que utiliza o crédito recebido da Unidade Gestora
Responsavel. A unidade gestora que utiliza seus proprios créditos passa a ser ao

mesmo tempo unidade gestora executora e unidade gestora responsavel.

9.3.2 Unidade Gestora Responsavel

Unidade gestora que responde pela realizacdo de parte do programa de

trabalho contida num crédito.

9.4 UASG

Unidade Administrativa de Servigos Gerais do SIASG.
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10. USUARIO EXECUTOR ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
Servidor lotado no 6rgdo ou na entidade solicitante do cadastramento, sob a

responsabilidade do chefe da unidade a qual est4 lotado, ou do ordenador de
despesa, devidamente nomeado por intermédio de portaria para praticar atos de

execucao Orcamentéria e financeira.

11. ORDENADOR DE DESPESAS

Ordenador de despesa é toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem
emissao de empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio (§ 1° do
art. 80 do DL 200/67).

Autoridade com atribuicdes definidas em ato préprio, entre as quais as de

movimentar créditos orcamentarios, empenhar despesa e efetuar pagamentos.

12. LEI ORCAMENTARIA

Lei especial que contém a discriminacdo da receita e despesa publica, de
forma a evidenciar a politica econdmico-financeira e o programa de trabalho do
governo, obedecidos os principios da unidade, universalidade e anualidade.

Também chamada de LOA e de “Lei de Meios”, porque ela possibilita os

meios necessarios para o desempenho da func¢ao publica.

12.1 Quadro de Detalhamento da Despesa - Qdd

E o instrumento que detalha, a nivel operacional, os projetos e atividades
constantes do orcamento de um determinado exercicio, especificando os elementos
de despesa e respectivos desdobramentos.

Documento que indica, por ministério/6rgao e em cada unidade orgcamentaria,
a cotizacdo dos elementos de despesa pelos projetos e/ou atividades, podendo ter

sua dotacgéao dividida por mais de um elemento de despesa.
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12.2 Execucao Orcamentaria

Utilizacdo dos créditos consignados no Orcamento Geral da Unido e nos
créditos adicionais, visando a realizacdo dos subprojetos e/ou subatividades
atribuidos as unidades orcamentarias.

A execucgdo orcamentaria podera processar-se mediante a descentralizagédo
de créditos entre unidades gestoras de um mesmo Orgao/ministério ou entidades
integrantes dos orcamentos fiscal e da seguridade social, designando-se este
procedimento de descentralizagao interna.

A descentralizacdo entre unidades gestoras de érgao/ministério ou entidades
de estruturas diferentes, designar-se-a descentralizacao externa (art. 2° e paragrafo
anico do Decreto n° 825, de 28 de maio de 1993, que estabelece normas para a

programacao e execu¢ao orgcamentaria e financeira).

12.3 Empenho da Despesa

O empenho da despesa é o0 ato emanado de autoridade competente que cria
para o estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢cao
(art. 58 da lei n°® 4.320/64).

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

Sera feito por estimativa 0 empenho da despesa cujo montante ndo se possa
determinar (8 2° do art. 60 da Lei n® 4.320/64).

E permitido o empenho global de despesas contratuais e outras sujeitas a
parcelamento (8 3° do art. 60 da Lei n° 4.320/64).

Para cada empenho sera extraido um documento denominado “nota de
empenho” que indicard o nome do credor, a especificagcdo e a importancia da
despesa, bem como a deducédo desta do saldo da dotacdo propria (art. 61 da Lei
4.320/64).

O empenho sera formalizado no documento “nota de empenho”, do qual
constara o nome do credor, a especificacdo e a importancia da despesa, bem como
os demais dados necessarios ao controle da execucdo orcamentaria e o

acompanhamento da programacao financeira.
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Os créditos serao utilizados mediante empenho:

Ordinario - quando se trata de despesa de valor determinado e o pagamento
deva ocorrer de uma so vez;

Estimativo - quando se tratar de despesa cujo montante ndo se possa
determinar;

Global - quando se tratar de despesa contratual e outra de valor determinado,
sujeitas a parcelamento. Se conhece o valor total da despesa mas o pagamento é

feito parceladamente.

O empenho importa deduzir seu valor da dotacdo adequada a despesa a
realizar, por forca do compromisso assumido. O valor do empenho ndo podera
exceder o saldo da dotacéao.

Séo finalidades do empenho:

— firmar um compromisso. Por isso é sempre prévio em relagdo a despesa,;

— dar garantia de que os recursos utilizados serdo apropriados as despesas,
pois dele consta da classificacdo orcamentaria;

— assegurar que o crédito préprio comporte a despesa. Depois da sua
emissao, o saldo disponivel para assumir novos compromissos fica diminuido de seu
valor;

— servir de base a liquidacdo da despesa;

— contribuir para assegurar a validade dos contratos, convénios e outros
ajustes financeiros, mediante sua indicacdo obrigatéria em uma das clausulas

essenciais desses termos.

13. LIQUIDACAO

Conforme dispbe o artigo 63 da Lei n°® 4.320/1964 a liquidacédo consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

— a origem e o objeto do que se deve pagar;

— a importancia exata a pagar; e

— a quem se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacéo (art. 63 e 8
1° da Lei n°® 4.320/64).
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A liquidagédo da despesa - inclusive daquela inscrita em restos a pagar -
deverd ser feita quando do recebimento do material, da execucdo da obra ou da
prestacao do servico, com base:

— no contrato, convénio, acordo ou ajuste, se houver;

— no empenho da despesa,;

— em nota fiscal ou documento equivalente;

— no termo circunstanciado do recebimento definitivo ou provisorio, no caso

de obra ou servico.

14. PAGAMENTO

Terceiro estagio da despesa publica.

Caracteriza-se pela emissao da ordem bancaria em favor do credor.

A ordem de pagamento € o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesa seja paga (art. 64 da Lei n° 4.320/64).

Pagamento - quando comprovado o direito adquirido pelo credor e verificada
a existéncia de recursos suficientes, extinguindo-se a obrigacao.

O pagamento da despesa sO podera ser efetuado, apdés sua regular
liquidacdo, mediante ordem bancaria de crédito ou de pagamento, facultado ao
credor escolher a forma que melhor Ihe convier.

A autorizacdo para pagamento compete ao ordenador de despesa, que

podera delegar esta autorizacao.

15. RESTOS A PAGAR

Consideram-se restos a pagar as despesas empenhadas, mas ndo pagas até
o dia 31 de dezembro, distinguindo-se as processadas das nao-processadas (art. 36
da Lei n® 4.320/64).

Serdo automaticamente inscrita em restos a pagar, no encerramento do
exercicio, as despesas empenhadas:

— liquidadas e né&o pagas;
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— ndo liquidadas, desde que:

1- vigente o prazo para cumprimento da obrigagcdo assumida pelo credor,
indicado na nota de empenho;

2- vencido o prazo de que trata o subitem anterior, mas esteja em curso a
liquidacdo da despesa, ou seja, de interesse da administragédo exigir cumprimento da
obrigacao assumida pelo credor;

3- se destinem a atender transferéncias a instituicdes publicas ou privadas;

4- correspondam a compromissos assumidos no exterior.

A inscricdo de despesa em restos a pagar terd validade até 31 de dezembro
do ano subsequente, quando sera automaticamente cancelada. Permanecera em

vigor, no entanto, o direito do credor por cinco anos, a partir da data de inscri¢ao.

16. DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

As despesas de exercicios anteriores encerrados, para as quais 0 orcamento
respectivo consignava crédito proprio, com saldo suficiente para atendé-las, que nao
se tenham processado na época propria, bem como 0s restos a pagar com
prescricdo interrompida e os compromissos reconhecidos apdés o encerramento do
exercicio correspondente, poderdo ser pagos a conta de dotacdo especifica
consignada no orcamento, discriminada por elementos, obedecida, sempre que
possivel, a ordem cronoldgica (art. 37 da Lei n°® 4.320/64).

Os compromissos decorrentes de obrigacdo de pagamento criada em virtude
de lei e reconhecidos ap6s o encerramento do exercicio.

O reconhecimento da divida a ser paga a conta de despesas de exercicios
anteriores cabe a autoridade competente para empenha-la, devendo o processo
conter, no minimo, 0s seguintes elementos:

— importancia a pagatr,

— nome, CPF ou CNPJ e endereco do credor;

— data do vencimento do compromisso;

— causa da inobservancia do empenho, se for o caso.
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A autorizacdo de pagamento de despesas de exercicios anteriores devera ser
dada no proprio processo de reconhecimento de divida.

17. SUPRIMENTO DE FUNDOS

Em casos excepcionais, a autoridade ordenadora podera autorizar o
pagamento da despesa por meio de suprimento de fundos, quando esta ndo puder
ser realizada pelo processo normal da execucao orcamentaria, assim considerada
nos seguintes casos:

— para atender despesas eventuais, inclusive em viagem e com servigcos
especiais, que exijam pronto pagamento.

— quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se
classificar em regulamento; e

— para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo
valor, em cada caso, ndo ultrapassarem limites estabelecidos em Portaria do
Ministério da Fazenda, respeitando-se, ainda, os valores limites maximos para

saque de cada ministério, se existirem.

Portanto, Suprimento de Fundos consiste na criagdo de limite de crédito, e
opcionalmente saque, no CPGF, a um determinado servidor, sempre precedido de
empenho na dotacdo propria, para o fim de realizar despesas que ndo possam
subordinar-se ao processo normal de aplicacao.

Com o advento do Decreto 6.370, de 1° de fevereiro de 2008, a concessao e
a aplicacdo de suprimento de fundos deveré ser realizada mediante a utilizacdo do
Cartdo de Pagamentos do Governo Federal (CPGF).

O CPGF sO0 podera ser utilizado exclusivamente pelo portador nele
identificado, podendo ser manuseado para saque em qualquer agéncia ou caixa
eletrbnico do Banco do Brasil, e também efetuar compras na modalidade crédito,
nas empresas credenciadas pelo referido banco.

A despesa executada por meio de suprimento de fundos devera na mesma
forma que no processo licitatério, observar os principios basicos da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade e da igualdade, além de garantir a aquisicdo mais

vantajosa para a administracao publica.
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A fixacdo do valor do suprimento de fundos ficara a critério do ordenador de
despesa.

N&o podera ser concedido suprimento de fundos:

— a responsavel por dois suprimentos;

— a servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdo do material a
adquirir, salvo quando n&o houver na reparticdo outro servidor;

— a responsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, ndo tenha
prestado contas de sua aplicacéo; e

— a servidor declarado em alcance ou que esteja respondendo a inquérito
administrativo.

A prestacdo de contas é a Ultima etapa do suprimento de fundos, onde o
suprido, depois de encerrado o prazo de aplicacéo (até 90 dias), devera apresentar
0s comprovantes dos gastos (maximo 10 dias, apés o prazo de aplicacao).

Para prorrogacdo deste prazo fixado, deverd haver solicitacdo formal, e
justificativa, por parte do proponente, ao Ordenador de Despesas, que a julgara.

Os atrasos nas prestacfes de contas estardo sujeitos a Tomada de Contas
Especial, e ainda:

— Para os atrasos superiores a 15 (quinze) dias, o servidor ficard suspenso
de receber suprimentos de fundos por um periodo de 3 (trés) meses.

— Sendo reincidente em atraso de prestacdo de contas, o servidor ficara
suspenso de receber suprimento de fundos durante aquele exercicio.

A prestacdo de contas da aplicagdo dos recursos oriundos de suprimento de
fundos devera ser feita mediante apresentagcéo dos seguintes documentos:

1. A proposta de concessado de suprimento ou ato concessivo - formulario
anexo 6;

2. Copia da NE - nota de empenho da despesa,;

3. Copia da ordem bancaria;

4. Formulario (anexo 5), expediente padronizado, do servidor responsavel,
encaminhando a prestacédo de contas ao setor de financas;

5. Formulario (anexo 7), Relatdrio de prestacdo de contas, observando-se que
a crédito , deve ser colocada a importancia recebida e a débito, as importancias

relativas as despesas realizadas e o saldo do suprimento, caso houver;
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6. Os documentos originais (nota fiscal, fatura, recibo, cupom fiscal),
devidamente atestados (no verso ou anverso), emitidos em nome do 6érgao,
comprovando as despesas realizadas. Os documentos deverdo ser apresentados
por ordem cronolégica de efetuacdo das despesas, observando a sequéncia
correspondente ao relacionado no formulario anexo 7,

Os comprovantes constantes do item 6 devem ser emitidos em data igual ou
posterior ao da data de emissdo do empenho de suprimento de fundos, e
compreendem:

* no caso de compra de material: nota ou cupom fiscal ou ainda fatura de
venda ao consumidor;

* no caso de prestacdo de servicos por pessoa juridica: nota fiscal de
prestacao de servicos;

* no caso de prestacdo de servigos por pessoa fisica: recibo comum - se
o credor nao for inscrito no INSS, e recibo de pagamento de autbnomo
(RPA) - se o credor for inscrito no INSS (ver arts. 68 e 69 da Lei n°
4.320/64).

7. A Guia de Recolhimento da Unido - GRU, referente as devolucbes de
valores sacados e ndo gastos em trés dias e aos recolhimentos dos saldos nao
utilizados por ocasiao do término do prazo do gasto, se for o caso;

8 — Documento GPS, se for o caso;

9 — Documento NS - Nota de Langamento de Sistema da liquidacdo, da
reclassificacdo e da baixa dos valores néo utilizados;

10 — Demonstrativos mensais do CPGF;

11 - Faturas do CPGF;

12 — Documento de arrecadagéo do ISS, se for o caso;

13 — Solicitagdo de Compras ou Servigos, se for o caso.

Todos os documentos componentes da prestacdo de contas deverdo ser
apresentados em papel que obedeca as dimensBes 210 X 297 mm (A4). Os
documentos de tamanho inferior deverdo ser colados em folha com a mesma

dimensao assim especificada.
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18. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Instrumento pelo qual a unidade orgcamentaria programa o0 pagamento das
despesas autorizadas na lei orcamentaria.

Previsdo dos pagamentos tendo em vista assegurar a entrega, aos diversos
orgdos da administracdo publica federal, de forma automética e em tempo habil,
dentro dos limites previamente estabelecidos, dos recursos financeiros necessarios
para a execucdo de seus programas de trabalho.

Elaboracdo da programacao de utilizagdo de recursos realizada pelos érgaos
setoriais, que evidencia as necessidades para o desenvolvimento dos respectivos

programas, em cotejo com o esperado comportamento da receita do Tesouro.

19. MOVIMENTACAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

Denomina-se liberagdo de cota a parcela que o 6rgéo central de programacao
financeira autorizard o Banco do Brasil S/A, na qualidade de agente financeiro do
Tesouro Nacional, a colocar a disposi¢cdo dos usuarios.

Chama-se Repasse a importancia que uma unidade orcamentaria transfere a
outra unidade orcamentaria de outro ministério ou 6rgao.

O repasse também serda utilizado pelo Orgado setorial de programacéao
financeira para transferir recursos as entidades da administracéo indireta.

A figura do repasse financeiro esta associada a descentralizagdo externa.

Intitula-se sub-repasse a importancia que uma unidade orcamentaria transfere
a outra unidade orcamentaria ou administrativa do mesmo ministério ou orgao. A

figura do sub-repasse esta ligada a descentralizacéo interna.
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21. OBJETIVOS DOS SISTEMAS

O Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal
(SIAFI), tendo como responsavel pela sua manutengcdo, desenvolvimento e
gerenciamento a Secretaria do Tesouro Nacional (STN) do Ministério da Fazenda,
poSsui 0s seguintes objetivos:

— Prover de mecanismos adequados ao registro e controle diario da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial, os Orgdos Central, Setorial, Seccional e
Regional do Sistema de Controle Interno e 6rgdos executores;

— Fornecer meios para agilizar a programacao financeira, com vistas a
otimizar a utilizacéo dos recursos do Tesouro Nacional,

— Permitir que a contabilidade publica seja fonte segura e tempestiva de
informacdes gerenciais destinadas a todos os niveis da administracdo publica
federal;

— Integrar e compatibilizar as informacdes disponiveis nos diversos Orgéos e
Entidades participantes do sistema;

— Permitir aos segmentos da sociedade obter a necesséria transparéncia dos
gastos publicos;

— Permitir a programacdo e 0 acompanhamento fisico-financeiro do
orcamento, em nivel analitico;

— Permitir o registro contabil dos balancetes dos Estados, dos Municipios e
de suas entidades supervisionadas; e

— Permitir o controle da divida interna e externa do Governo Federal, bem
como a das transferéncias negociadas.

O Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG), tendo
como responsavel pela sua manutencdo, desenvolvimento e gerenciamento a
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacdo (SLTI) do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao, possui 0s seguintes objetivos:

— Catalogar toda a linha de material e servicos do Governo Federal
(Médulos: CATMAT — SISTEMA DE CATALOGA(;AO DE MATERIAL e CATSER —
SISTEMA DE CATALOGACAO DE SERVICO);
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— Cadastrar os fornecedores de material e servigcos (SICAF web — SISTEMA
DE CADASTRAMENTO UNIFICADO DE FORNECEDORES);

— Publicar a execucao do cronograma fisico-financeiro dos contratos (Modulo
SICON/GESTAO DE CONTRATOS/CRONOGRAMA);

— Divulgar eletronicamente as aquisicbes de materiais e prestagbes de
servigos por dispensa, inexigibilidade e dos processos administrativos de licitacao:
convite, tomada de precos, concorréncias e pregdes (Modulo SIDEC -
DIVULGACAO ELETRONICA DE COMPRAS);

— Elaborar as minutas das notas de empenho das aquisicbes de materiais e
prestacdes de servigos por dispensa, inexigibilidade e dos processos administrativos
de licitacdo: convite, tomada de precos, concorréncias e pregdes (Moédulo SISME —
MINUTA DE EMPENHO);

— Registrar os precos praticados pelo Governo Federal nas aquisicdes de
materiais e prestacdes de servigcos por dispensa, inexigibilidade e dos processos
administrativos de licitacdo: convite, tomada de precos, concorréncias e pregoes
(M6dulo SISPP — PRECOS PRATICADOS);

— Evidenciar os registros de precos praticados pelo Governo Federal nas
aquisicdes de materiais e prestacdes de servigos por concorréncia e/ou pregéo que
servirdo de base para outras aquisi¢cdes (Modulo SISRP - SISTEMA DE REGISTRO
DE PRECO).
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22. GLOSSARIO DE TERMOS E EXPRESSOES

A
Administracédo Publica

Conjunto de todos os 0rgaos publicos instituidos legalmente para a realizacao
dos objetivos constitucionais do governo, seja nas esferas federal, estadual ou
municipal, através da prestacdo de servicos, execucdo de investimentos,
implementacédo de programas sociais e regulacao de atividades de toda natureza em
beneficio do interesse publico. E integrada pelos servidores publicos e deve atuar
segundo os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
razoabilidade e eficiéncia (art. 37, CF). Difere do conceito de governo, pois, ao
contrario deste, ndo desenvolve atividade politica, e sim atos administrativos,
visando a execucéo instrumental da acdo governamental. A Administracdo Publica é
classificada em Administracdo Publica Direta e Indireta.
Administragéo Publica Direta

Conjunto de oOrgaos publicos vinculados diretamente ao chefe da esfera
governamental que integram; ndo possuem personalidade juridica propria,
patrimdénio e autonomia administrativa e cujas despesas séo realizadas diretamente
por meio do orcamento da referida esfera, como, por exemplo, Ministérios,
Secretarias, departamentos, Secdes, Setores e Coordenadorias.
Administracéo Publica Indireta

Conjunto de Orgaos publicos vinculados indiretamente ao chefe da esfera
governamental que integram; possuem personalidade juridica propria (autarquias,
fundacgdes, sociedades de economia mista, empresas publicas e outras entidades de
direito privado), patriménio e autonomia administrativa e cujas despesas sao
realizadas através de orcamento proprio.
Alienagéo de Bens

Processo administrativo de venda de bens modveis e imdveis. Significa a
transferéncia de dominio de bens publicos a terceiros. Esta sujeita a prévia
autorizacdo legislativa quando se tratar da alienacédo de bens imoveis. Nas demais
situacdes, os bens devem ser alienados pela modalidade de licitagéo leildo.
Anulagao de Despesa
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Ato administrativo, promovido pelo 6rgdo central de orcamento, que cancela
parcial ou totalmente o valor de um crédito orcamentério no nivel de determinado
elemento de despesa de um projeto/atividade orcamentéario, para aproveitar o saldo
para suplementacdo de outro crédito orcamentario, devido a crédito adicional
suplementar ou especial. Pode também tratar-se do cancelamento de despesa em
razdo da anulacdo de empenho ja realizado.

B
Balanco

Demonstrativo contabil dos resultados gerais do desempenho das receitas e
despesas no periodo de um exercicio completo (um ano). Subdividem-se, de acordo
com a natureza dos resultados, em Balanco Financeiro, Balanco Patrimonial e
Demonstragcédo das Variagbes Patrimoniais. S0 estruturados conforme as normas
da Lei n® 4.320/1964 (art. 101). Devem ser publicados em Diario Oficial e enviados
a apreciacdo do Poder Legislativo dentro de prazos estabelecidos pelas
Constituicoes Federal, Estadual ou Lei Organica do Municipio.
Balanco Financeiro

Demonstrativo contabil que evidencia a receita e a despesa orcamentarias,
bem como os recebimentos e 0os pagamentos de natureza extraorcamentaria, 0s
saldos das disponibilidades do exercicio anterior e aqueles que se transferem para o
exercicio seguinte (art. 103, Lei n°® 4.320/1964). Visa demonstrar o confronto da
movimentagao de tesouraria e bancos com 0s pagamentos realizados para apurar o

déficit ou superavit financeiro.

Balanco Orcamentario

Demonstrativo contabil que evidencia o resultado das receitas e despesas
previstas em confronto com as realizadas (art. 102, lei n°® 4.320/1964), visando
apurar o déficit ou superavit orcamentario corrente.
Balanco Patrimonial

Demonstrativo contabil legalmente exigido, que registra a posi¢cao dos bens,
direitos e obrigacdes da Administragdo Publica por meio das contas do Ativo e

Passivo Financeiros. O Saldo Patrimonial é representado pela diferenca entre o
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Ativo e o Passivo permanentes, além dos saldos das contas do Sistema de
Compensacao.
C
Classificacdo Funcional-Programatica

Classificagdo instituida pela Portaria n°® 9, de 28/01/1974, do Ministério do
Planejamento, e atualizada por diversas outras portarias, obrigatéria na elaboragéo
de orcamentos da Administracdo Publica de todas as esferas governamentais.
Agrupa os projetos/atividades orcamentarios, sucessivamente, da mais até a menos
abrangente classificagdo, por funcdo, programa e subprograma, visando ao
agrupamento tematico das acBes governamentais, sobretudo para fins de
planejamento e consolidacdo das contas nacionais. A essa classificacado
corresponde uma codificacdo, criada também por portaria do Governo Federal, que
acompanha cada projeto/atividade orgamentario. Ex.: 08.42.024 (Funcédo: Educacéao;
Programa: Ensino Fundamental; Sub-programa: Informética).
Comisséo Mista de Orcamento

Comissdo Mista Permanente de Planos, Orcamentos Publicos e Fiscalizacao
CMPOF, composta por 84 membros titulares, sendo 63 deputados e 21 senadores,
que examina e emite parecer sobre as leis orcamentarias (LDO, LOA e PPA) e suas
propostas de emendas, 0s planos e programas nacionais, regionais e setoriais
previstos na Constituicdo, bem como exerce o acompanhamento e a fiscalizacao
orcamentaria (art. 166, CF). A comissao funciona conforme dispdem Resoluc¢des do

Congresso Nacional.

Contabilidade Publica

Conjunto de normas metodologicas legalmente definidas (Codigo de
Contabilidade Publica de 1922, Lei n°® 4.320/1964 e Decreto-Lei n°® 200/1967) para o
registro, apuragdo e controle dos fatos que afetam as situagOes patrimoniais,
financeiras e econdmicas das entidades da Administragcdo Publica, possibilitando
sua avaliacao qualitativa e quantitativa.
Contrato Orcamentario

Expresséo utilizada para caracterizar o carater negocial de que se reveste o
orcamento publico tanto em relacdo a definicdo de disponibilidades financeiras para

a realizacdo de acdes governamentais (receita) como também ao acordo sobre o

Manual de Execugdo Or¢camentéria e Financeira
2011



233

conteudo das acbes governamentais (despesa) entre trés grandes agrupamentos de
agentes sociais: Governo (entidade politica que assume a direcdo do Poder
Puablico), Administracdo Publica (servidores de carreira que gerenciam 0O Servico
publico) e sociedade.
Controle da Execucédo Orcamentéria

Atividade permanente da Administracéo publica, por 6rgdos préprios como de
Contabilidade, Inspecédo Financeira, Orcamento, Auditoria e Tribunais de Contas,
que visa promover a fiscalizacédo prévia, simultdnea e subsequiente de toda extenséo
e conteudo do processo de arrecadacdo de receitas e realizacdo de despesas,
assim como da criacdo ou da extin¢ao de direitos e obrigagdes, do ponto de vista da
legalidade dos atos, da fidelidade dos agentes da administracdo responsaveis por
bens e valores publicos e do cumprimento do programa de trabalho em termos
monetérios e de realiza¢des (Lei n® 4.320/1964, art. 75, |, Il e 11l). Compete ao Poder
Executivo exercer o controle interno e, ao Legislativo, o controle externo (art. 70,
CF).
Controle Externo

Atividade permanente de competéncia do Poder Legislativo, exercida com o
auxilio do Tribunal de Contas da unido e dos estados e municipios, que visa
promover a fiscalizacdo da execucdo orcamentéria, verificando a integralidade
(probidade) da Administracdo, a guarda e legal emprego dos dinheiros publicos,
assim como o cumprimento da Lei de Or¢camento (art. 81 da Lei n° 4.320/1964).
Dentre as competéncias constitucionais a serem exercidas pelo controle (art. 71 da
CF), destaca-se a apreciacao da prestacao de contas do Poder Executivo.
Controle Interno

Atividade permanente de competéncia de cada esfera dos Poderes Executivo,
Judiciario e Legislativo, que visa promover a fiscalizagdo da execugdo orgamentaria
no seu proprio ambito, levando em conta os principios gerais de controle da
execucao orcamentaria (art. 76 da Lei n® 4.320/1964).

Segundo a Constituicdo Federal (art. 74), os trés Poderes mencionados
devem manter, de forma integrada, um sistema de controle interno para comprovar a
legalidade e avaliar o cumprimento de metas do plano plurianual, dos orgamentos,

dos programas de governo, a eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira
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e patrimonial e da aplicagdo de recursos publicos por entidades privadas, bem como
controlar as operacdes de crédito.
Convénio

Acordo firmado por entidades publicas de qualquer espécie ou entre elas e
entidades privadas para a realizacdo de objetivos de interesse comum dos
conveniados, podendo ter por objeto qualquer coisa, tal como obra, servico,
atividade, uso de um bem etc. sua celebracdo depende de prévia aprovacdo de
plano de trabalho pelo interessado, contendo identificacdo de objeto, metas, etapas
de execucgdo, plano de aplicacdo dos recursos, cronograma de desembolso,
previsdo de inicio e fim e comprovacdo de recursos proprios no caso da
complementacao de execucao de obras (art. 116 da Lei n° 8.666/1993).
Cota Orcamentaria

Parcela dos créditos orgamentérios totais constantes do orcamento para cada
projeto/atividade orcamentario, que cada unidade orcamentéaria fica autorizada a
utilizar em cada periodo, definida, normalmente, pela Secretaria da Fazenda ou do
Planejamento (arts. 47 a 50 da Lei n° 4.320/1964). As cotas poderdo ser alteradas
durante o exercicio e devem assegurar aos 6rgaos a soma de recursos necessarios
e suficientes a realizagcdo de seus programas de trabalho, além de manter o
equilibrio entre receita arrecadada e despesa realizada (auto sustentabilidade).
Creédito Adicional

Autorizacdo ao Executivo para a realizacdo de despesa ndo computada
(crédito especial e extraordinario) ou insuficiente dotada (crédito suplementar) na Lei
do Orcamento Anual (art. 40, Lei n° 4 4.320/1964). Deve ser concedida
obrigatoriamente por meio de lei prévia (exceto extraordinario), que pode ser, no
caso do crédito suplementar, a propria Lei do Orgcamento, e indicar a importancia, a
espécie e a classificacdo da despesa deste (art. 46 d Lei n® 4.320/1964), bem como
as fontes de recursos disponiveis (art. 43 da Lei n® 4.320/1964) para o caso dos
créditos especiais e suplementares.

Decorre da necessidade de ajuste entre as despesas e receitas programadas
na Lei de Orcamento e a execugdo orgcamentaria.
Crédito Adicional Especial

Crédito adicional destinado a despesas para as quais ndo haja dotacao

orcamentaria especifica (art. 46 da Lei n® 4.320/1964), como no caso da criacdo de
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um novo projeto ou atividade. Sua vigéncia ocorre dentro do exercicio financeiro,
exceto se a autorizagdo for promulgada nos ultimos quatro meses daquele exercicio,
caso em que deve ser incorporado ao orcamento do exercicio seguinte no limite de
seu saldo (8 2° do art. 167 da CF). Apo6s aprovada a lei autorizativa (LOA), a
abertura do crédito, ou seja, a sua utilizacéo, deve ser feita por lei que altere a LOA.
Crédito Adicional Extraordinario

Crédito adicional destinado a despesas urgentes e imprevisiveis, como as
decorrentes de guerra, comocéo interna ou calamidade publica (§ 3° do art. 167 da
CF e inciso Ill do art. 41 da Lei n® 4.320/1964). Sua vigéncia ocorre no exercicio
financeiro, exceto se a autorizagcdo for promulgada nos ultimos quatro meses
daquele exercicio, caso em que deve ser incorporado ao orcamento do exercicio,
caso em que deve ser incorporado ao orcamento do exercicio seguinte no limite de
seu saldo (8 2° do art. 167 da CF).

Crédito Adicional Suplementar
Valor monetario constante no orcamento para cada elemento de despesa que
compde os projetos/atividades orcamentérias, e vinculado a uma determinada fonte

de receita. Constitui o valor limite autorizado para aquela finalidade de gasto.

D
Decreto de Execugdo Orgamentaria

Norma de natureza administrativa, editada em consonancia com a legislacao
vigente, regulamentando procedimentos e competéncias internas a Administracao
Publica para a execugdo or¢camentérias, formularios, fluxos para aprovacdo de
compras e contratacdes, pareceres juridicos, licitagbes, pagamentos etc.
Déficit Financeiro

Resultado apurado ao final do exercicio financeiro que aponta saldo negativo
(no caso de positivo, superavit) no confronto entre a soma de todas as receitas e de
todas as despesas pagas, indicando que as receitas arrecadadas foram menores do
que as despesas realizadas. Difere do déficit orcamentéario, pois significa que o

Poder Publico realizou mais pagamentos do que o efetivo ingresso de receitas.
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Déficit Orgamentario

Resultado apurado ao final do exercicio que aponta saldo negativo (no caso
de positivo, superavit) no confronto entre a soma de todas as receitas arrecadadas e
de todas as despesas empenhadas, indicando que as receitas orcamentarias foram
menores do que as despesas orcamentéarias. Difere do déficit financeiro, pois ndo
significa necessariamente que o Poder publico gastou, de fato, mais dinheiro do que
dispunha, mas sim que autorizou, no ano, mais gastos do que 0s recursos que se
encontravam disponiveis no exercicio. Quando se refere apenas ao confronto entre
5
receitas correntes e despesas correntes, € chamado de déficit ou superavit do
Orcamento Corrente (8 3° do art. 11 da Lei n® 4.320/1964).
Demonstrativo das Variagbes Patrimoniais

Demonstrativo contabil que evidencia as alteracfes verificadas no patriménio,
resultantes ou independentes da execucdo orcamentaria, e indica o resultado
patrimonial do exercicio (art. 104 da Lei n°® 4.320/1964. Registra a movimentacao
das variacbes ativas e passivas resultantes da execucdo orcamentaria ou
independentes desta e por mutagdes patrimoniais.
Descentralizacdo

Situacao politico-administrativa em que determinada instituicdo, dentro de um
sistema, detém autonomia politica para definir suas proprias normas e estrutura,
assim como arrecadar recursos para seu funcionamento, ou possui autonomia
administrativa, ou seja, delegada pela instancia central do sistema, para
desempenhar determinadas fun¢des (desconcentragéo).
Despesa Corrente

Classificacdo, segundo sua categoria econdmica, de despesas realizadas
pela Administracao publica destinada a promover a execugdo e manuten¢ao da acao
governamental. Desdobra-se em Despesas de Custeio e Transferéncias Correntes
(despesa). De acordo com a codificacdo constante anexo a Lei n°® 4.320/1964, as
despesas correntes devem ser classificadas iniciando-se com digito “3”.
Ex.: 3.1.0.0 = Despesa de Custeio. Tais despesas ndo contribuem diretamente para
aumentar a capacidade produtiva da economia.

Despesa de Capital
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Classificacdo, segundo sua categoria econdmica, de despesas realizadas
pela Administracdo Publica destinada a formar um bem de capital ou adicionar valor
a um bem ja existente, assim como transferir, por compra ou outro meio de
aquisicao, a propriedade entre entidades do setor publico ou do setor privado para o
primeiro. Sao classificadas em Investimentos, Inversbes Financeiras e
Transferéncias de Capital. De acordo com a codificagdo constante em anexo a Lei n°
4.320/1964, as despesas de capital devem ser classificadas iniciando-se com o
digito”4”. Ex.: 4.1.0.0 = Investimentos.

Despesa de Custeio

Classificacao de despesas correntes destinadas a manutencdo e operacao de
servicos anteriormente criados e instalados, inclusive os que dizem respeito a obras
de conservacao, manutencao e adaptacdo de bens moveis e iméveis (§ 2° do art. 12
da Lei n° 4.320-1964).

Despesas de Exercicios Anteriores

Despesas de exercicios encerrados, realizadas e devidamente comprovadas,
para as quais existia dotacdo orcamentaria especifica, com saldo suficiente para seu
atendimento, mas nao processadas por motivos imprevistos ou Cujo COmpromisso se
reconheceu posteriormente.

Despesas do Exercicio Financeiro

Sdo as legalmente empenhadas no exercicio corrente, ndo importando a
ocorréncia ou ndo do pagamento, ou a saida efetiva do recurso.
Despesa Publica

Todo desembolso efetuado pela Administracdo Pudblica, nos termos da
legislacdo financeira, licitatéria e orcamentéaria, subordinado a classificacdo e aos
limites dos créditos orcamentarios, com vistas em realizar suas competéncias
constitucionais. Em sua acepcado financeira, € o gasto (aplicacdo de recursos
pecuniarios, ou seja, dinheiro) para a implementacédo das a¢cdes governamentais.
Divida Publica

Conjunto dos deébitos da Administracdo Publica para com terceiros,
decorrente de empréstimos que podem ser de curto ou longo prazo, com o objetivo
de atender &as necessidades dos servicos publicos, em virtude de déficits
orcamentarios ou para a viabilizacdo de investimentos ou programas sociais.

Classifica-se em Divida Flutuante e Divida Fundada.
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Divida Flutuante

Débitos da Administragdo Publica, legalmente contraidos sem exigéncia de
autorizacao legislativa especifica, por um periodo maximo de um ano, que resultam
da geréncia dos pagamentos previstos para o exercicio. Compreendem os restos a
pagar (0S compromissos ja assumidos em um exercicio para pagamento no
seguinte), os depdsitos (feitos por fornecedores ou empresas como garantia
antecipada para execucdo de servicos a serem devolvidos) e os débitos de
tesouraria (divida relativa a pagamento de Empréstimos por Antecipacédo de Receita
Orcamentaria nos termos do art. 92 da Lei n°4.320-1964). N&o se incluem
legalmente como divida flutuante os atrasos de pagamento.
Divida Fundada

Débitos da Administracdo Publica, a serem saldados em prazo superior a
doze meses (art. 98 da Lei n® 4.320/1964), resultantes de operacdes de crédito para
atender a desequilibrio orgcamentario ou a financiamento de investimentos ou
programas sociais, cuja contratacdo exige autorizacao legislativa especifica, salvo
no caso de empréstimos a fundo perdido. Pode ser contraida por contratos ou
emissao de titulos publicos. Quando contraida com agéncias financiadoras ou
bancos do préprio pais, € denominada Divida Interna; quando assumida fora do
pais, é chamada Divida Externa.
Dotacao Orcamentaria

Valores monetéarios autorizados na Lei do Orcamento Anual para atender

despesas com projetos ou atividades.

E
Elemento de Despesa

Classificacdo da despesa na Lei do Orcamento Anual, a qual corresponde
determinado valor de crédito orcamentério, que define a natureza do gasto (pessoal,
material, servicos, obras e outros), legalmente autorizado, a ser feito em
determinado projeto/atividade orcamentario (art. 15 da Lei n°4.320/1964). Os
elementos de despesa sdo definidos e codificados por Portaria da Secretaria do
Orcamento Federal (SOF), recebendo o codigo inicial “3” e “4”, quando constituem,
respectivamente, Despesa Corrente e Despesa de Capital. Os mais freqlentes sao:
3111-Pessoal Civil, 3113-Obrigacdes Patronais, 3120-Material de Consumo, 3131-
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Remuneracao de Servigos Pessoais, 3132-Outros Servigos e Encargos, 4110-Obras
e Instalagdes, 4120-Equipamento e Material Permanente.
Emenda ao Projeto da Lei do Orcamento Anual

Prerrogativa dos parlamentares garantida constitucionalmente (8 3° do art.
166 da CF) para alterar o projeto de Lei do Orcamento Anual enviado pelo
Executivo, exercida dentro de limites constitucionais e conforme o Regimento Interno
de Funcionamento da respectiva Casa Legislativa. As emendas sdo apresentadas a
Comisséo de Orcamento, que as analisa antes de irem a apreciacdo do Plenario.
Podem se referir ao projeto de lei propriamente dito ou aos seus anexos, onde se
encontram registrados 0s projetos/atividades orcamentérios e seus respectivos
créditos orcamentarios.
Empenho

Ato administrativo do ordenador de despesa que cria para a Administragédo
Publica a obrigacdo de pagamento a determinado fornecedor de bens, prestador de
servicos ou empreiteira, de acordo com as condi¢gdes contratuais estabelecidas (art.
58 da Lei n° 4.320/1964). Por meio do empenho, o ordenador de despesa
compromete parte do valor de determinado crédito orcamentério vinculado a um
elemento de despesa de um projeto/atividade orcamentario, reduzindo-lhe, portanto,
o valor disponivel e, deste modo, evitando a sobreposicdo de outra despesa com o
valor ja comprometido. O empenho ndo podera exceder o limite dos créditos
concedidos ( art. 59 da Lei n°4.320/1964). E legalmente obrigatorio e deve ser prévio
a realizacdo da despesa (art. 60 da Lei n°® 4.320/1964). Na pratica, ele é emitido
apoOs o conhecimento do vencedor do processo licitatério (quando ele ocorre), visto
gue € nominal. Para cada empenho, deve ser emitida uma Nota de Empenho.
Empresa Publica

Pessoa juridica de direito privado, constituida com capital exclusivamente
publico, de uma ou de véarias entidades publicas, criada por lei para realizar
atividades de interesse da administracdo que a instituiu geralmente para prestacao
de servicos industriais ou exploracao de atividade econdmica.
Estimativa de Receita

Previsdo da evolugcdo das receitas a serem registradas na proposta
orcamentaria, que devera ser realizada, segundo o art. 30 da Lei n°4.320/1964,

considerando as demonstracbes mensais da receita arrecadada por fonte, pelo
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menos a arrecadacdo dos trés ultimos exercicios, as circunstancias conjunturais e
outras que possam afetar a produtividade de cada fonte de receita.
Execucdo Orcamentaria

Fase do processo orcamentario que se inicia com a publicacdo da Lei do
Orcamento Anual e que se desenrola com a definicdo de cota e provisdo de crédito
orcamentério, para que se programe a realizacdo de despesas. Envolve o conjunto
de decisbes sobre a implementacdo de acdes governamentais e também a
administracdo de receitas pelo lancamento de seus registros (Titulo VI da Lei n°
4.320/1964).
Exercicio Financeiro

Periodo que coincide com o ano civil (art. 34 da Lei n® 4.320/1964), no qual se

desenvolve a execucao orcamentaria.

F
Fluxo de Caixa

Expressao utilizada para caracterizar a movimentacao de dinheiro nas contas
bancarias do Poder Publico, em termos de entrada (receitas) e saidas (despesas). O
relatorio de fluxo de caixa constitui um demonstrativo em que sdo previstas, dia a
dia, por conta especifica, as disponibilidades existentes e 0os pagamentos a serem
efetuados naquela data.
Fonte

Classificacdo da origem da receita a qual corresponde cada crédito
orgcamentéario por elemento de despesa; definida e codificada a critério de cada
esfera governamental, no proprio projeto de Lei do Orcamento Anual, normalmente
segundo grandes agrupamentos. Exemplos: Fonte 100-Recursos do Tesouro. Fonte
250-Recursos de Outras Fontes.
Funcao
Classificacdo funcional-programatica de projetos/atividades orcamentarios de maior
abrangéncia, que designam finalidades globais da acdo governamental. Ex.. 01-

Legislativa, 02-Judiciaria, 04-Administracdo, 08-Assisténcia Social.
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O
Operacdes de Crédito

Recursos decorrentes de compromissos assumidos com credores situados no
pais (operacdes internas) ou no exterior (operacdes externas), envolvendo toda e
qualquer obrigacdo decorrente de financiamentos ou empréstimos, inclusive
arrendamento mercantil, a concessdo de qualquer garantia, a emissdo de
debéntures ou assuncdo de obrigacbes com o objetivo de financiar empréstimos
publicos.

Orcamento

Documento do Poder Executivo, aprovado pelo Poder Legislativo, que estima
receitas e fixa despesas para o periodo de um ano para todos os seus 6rgaos,
discriminando o programa de trabalho autorizado a ser realizado, elaborado segundo
0s principios da unidade, universalidade e anualidade.

Do ponto de vista politico, corresponde ao contrato formulado anualmente
entre governo, administracdo e sociedade sobre as acfes a serem implementadas
pelo Poder Publico.

Orcamento da Seguridade Social

Orcamento dos orgédos, entidades e fundos instituidos e mantidos pelo Poder
Publico, vinculados a seguridade social. Deve integrar a Lei do Orcamento Anual
(CF, art. 165, 8 5°, 1lI)

Orcamento de Investimento

Orcamento de investimento das empresas em que o Poder Publico, direta ou
indiretamente, detém a maioria do capital social com direito a voto. Integra a Lei do
Orcamento Anual (CF, art. 165, § 5°, 1.

Orcamento Fiscal

Orcamento dos fundos, fundacdes, 6rgdos e entidades da administracédo

direta e indireta. Integra a Lei do Orgamento Anual (CF, art. 165, 8 5°, I).

Orgcamento Participativo
Processo de discussdo publica dos orcamentos, com carater deliberativo,
conduzido por alguns governos municipais a partir do final da década de 80. Em

geral, os processos envolvem discussdes em reunides regionalizadas, abertas a
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populacdo e a entidades, visando ao levantamento preliminar de demandas e a
aprovacao, na sequéncia, de prioridades de acdo para o exercicio seguinte.

Caracterizam-se por conferir a participacdo popular poder deliberativo.
Normalmente, essas experiéncias ndo se encontram regulamentadas por lei e sua
metodologia varia entre 0os municipios promotores. Em algumas situagfes, tém sido
interrompidas nas mudancas de governo.
Orcamento — Programa

Concepcao gerencial do orcamento publico que procura defini-lo como um elo
entre o planejamento e as a¢des executivas da Administracdo Publica, dando énfase
a consecucdo de objetivos e metas e, para tanto, considerando os custos dos
programas de acao e classificando-os do ponto de vista funcional-programatico. Foi
difundido pela Organizacdo das Nacdes Unidas (ONU) a partir do final da década de
50, inspirado na experiéncia do orcamento de desemprego nos Estados Unidos da
América. Expressdo usada também genericamente para designar o fato do
orcamento conter o programa de trabalho da Administracdo Publica.
Ordenador de Despesa
Autoridade de cujos atos resultam autorizacdo para efetuar despesas, emissao de
empenho, assinar contratos e convénios, homologar licitacdes, fazer pagamentos
etc. Normalmente € o dirigente de unidade orcamentaria, por delegacdo da
autoridade geral (chefe dos Poderes Executivo, Legislativo ou Judiciario).
Outras Receitas Correntes

Classificacdo das receitas publicas correntes que congrega 0S recursos
provenientes de multas, juros de mora, indenizagOes e restituicbes, cobranca da
divida ativa e outras que ndo se identifiguem com as demais especificacbes de

receitas correntes.

Outras Receitas de Capitais
Classificacdo das receitas publicas de capital que congrega 0S recursos
provenientes da integralizacdo do capital social de empresas publicas e saldos de

exercicios anteriores relativos a convénios, operacdes de crédito e outros.

P

Pagamento da Despesa
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Estagio da despesa publica em que a Administracdo Publica paga, conforme
termos contratuais previamente estabelecidos, ao fornecedor, prestador de servico
ou empreiteiro, pelo bem entregue, servico ou investimento realizados apos a
verificacdo do cumprimento das obrigacdes, pela liquidacdo da despesa. O
pagamento pode ser efetuado pela tesouraria ou por estabelecimentos bancérios
credenciados (CF, art. 163, § 3°).

Planejamento Participativo

Expressdo utilizada para conceituar praticas e discursos em defesa do
planejamento das acbes do Poder Executivo, sobretudo ao longo da década de 70,
com a participacdo do publico interessado nos seus resultados, com vistas em
promover a democratizacao das decisdes publicas. Tais praticas de planejamento se
constituiram, em geral, de processos de consultas dos governos a comunidades, por
meio de reunides populares, para avaliagao de condicbes e consequéncias para a
implementa¢cao de determinados programas ou investimentos.

Programa

O programa € o instrumento de organizacdo da atuacado governamental que
articula um conjunto de ac¢des que concorrem para a concretizagcao de um objetivo
comum preestabelecido, mensurado por indicadores instituidos no plano, visando a
solugdo de um problema ou o atendimento de determinada necessidade ou
demanda da sociedade. O programa é o modulo comum integrador entre o plano e o
orcamento. Em termos de estruturacdo, na concepcdo inicial da reforma
orcamentéria de 2000, o plano deveria terminar no programa e 0O orcamento
comecar no programa, o que confere a esses instrumentos uma integracao desde a
origem. O programa, como modulo integrador, e as a¢gdes, como instrumentos de
realizacdo dos programas. Essa concepcdo inicial foi modificada nos PPAs
2000/2003 e 2004/2007, elaborados com nivel de detalhamento de acg&o. A
organizacdo das agOes do Governo sob a forma de programas visa proporcionar
maior racionalidade e eficiéncia na Administracdo Publica e ampliar a visibilidade
dos resultados e beneficios gerados para a sociedade, bem como elevar a
transparéncia na aplicagdo dos recursos publicos.

Programacao da Despesa
Atividade administrativa desenvolvida periodicamente por cada o6rgdo da

Administracédo Publica para a solicitacdo de sua Cota Or¢camentaria
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Projeto

Conjunto de operacgdes limitadas no tempo, que concorre para a expansao ou
aperfeicoamento governamental. Tém objetivos que podem ser avaliados fisica e
financeiramente.
Proposta Or¢camentéria

Compatibilizagcdo e consolidagdo dos programas de trabalho contidos nas
propostas parciais apresentadas por cada oOrgdo da Administracdo Publica,
formando um documento de unidade técnica e expressdo monetaria que sera
encaminhado a apreciagdo do Legislativo. Comp8e-se da Mensagem, Projeto de Lei
do Orcamento Anual, tabelas explicativas contendo receita e despesa arrecadadas
Nos exercicios anteriores e previstas para 0 seguinte e a especificacdo dos
programas de trabalho, custeados por dotacdes globais (art. 22 da Lei n°
4.320/1964). Se néo for enviada ao Legislativo no prazo fixado nas constituicdes ou
leis organicas dos municipios, este considerara como proposta a Lei do Orcamento
Anual vigente (art. 32 da Lei n° 4.320/1964).
Provisdo de Crédito Orcamentario

Ato administrativo do 6rgédo central responséavel pela geréncia do orcamento,
confirmando a disponibilizacdo de créditos orcamentarios, para que ela possa
promover sua execugdo or¢camentaria. A provisdo € continua a definicdo das cotas
orcamentarias e, normalmente, é formalizada por uma nota de provisdo e da
liberacdo dos créditos no sistema informatizado de execuc¢do orcamentaria.
Publicacao da Lei do Orgamento Anual

Publicacdo obrigatéria no Diario Oficial de cada esfera do Governo da Lei do
Orcamento Anual, apds sua apreciacdo e dos eventuais vetos do Poder Executivo. E
condicdo prévia para que seja possivel o inicio da execucdo orcamentaria.

Normalmente, acontece na Ultima semana de dezembro.

Q

Quadro de Detalhamento de Despesa

Demonstrativo que indica, por 6érgdo e unidade orcamentaria, basicamente, a
alocacado de recursos or¢camentarios e financeiros em cada projeto e atividade,
distribuidos por elemento de despesa e fonte da receita, constituindo-se no principal

quadro evidenciador das despesas e acoes a serem realizadas pelo Poder Publico.
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Quadro da Lei do Orgamento Anual
Quadro explicativo que, obrigatoriamente, integram a Lei de Orgamento (8 1°
do art. 2° da Lei n® 4.320/1964):
| — Sumario geral da receita e despesa por funcédo do Governo;
Il — Quadro demonstrativo da receita da receita e despesa, segundo as categorias
econdmicas;
[l — Quadro discriminativo da receita por fontes e respectiva legislacao;
IV — Quadro das dotacdes por 6rgaos do Governo e da Administracao.
Devem acompanhar a lei, conforme o § 2° do art. 2° da Lei n°® 4.320/1964:
| — Quadro demonstrativo da receita e planos da aplicacdo dos fundos especiais;
Il — Quadro demonstrativo da despesa;
[l — Quadro demonstrativo do programa anual de trabalho do Governo, em termos

de realizacao de obras e de prestagéo de servicos.

U
Unidade Administrativa

Orgdo da Administragdo publica definido em lei, com estrutura e
competéncias especificas para a implementacdo de acdes governamentais. Pode-se
confundir com uma unidade or¢camentaria ou integrar mais de uma delas. EXx.:
Unidade Administrativa: Secretaria da Educagdo; Unidades Orgamentarias:
Departamento de Ensino Infantil e Departamento de Ensino Fundamental.
Unidade Orgcamentaria

Orgdo da Administracdo Publica ou agrupamento de servicos a quem o
orcamento consigna dotacdes orcamentarias especificas para a realizagdo de seu
programa de trabalho e com autoridade para movimenta-las (art. 14 da Lei n°
4.320/1964).

\%
Valor Empenhado
Valores de créditos orcamentarios que se encontram comprometidos no

estagio de empenho, ou seja, que ja foram autorizados para gasto.
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Valor Liquidado

Valores de créditos orcamentarios que se encontram comprometidos no
estagio de liquidacdo, ou seja, que ja se encontram prontos para pagamento.
Valor Pago

Valores de créditos orcamentarios que se encontram pagos. Também
chamado de valor realizado.
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23. CONSIDERACOES FINAIS

O presente manual construido por equipes de trabalho do Instituto Federal
Farroupilha, tem como principal intuito o de prover com o0 maior namero de
informacdes possiveis com vistas a execugdo orcamentéria e financeira dentre seus
campi, aos interessados (publico em geral) e aos servidores operadores dos
sistemas de execucao orcamentaria e financeira do IFF, os denominados usuarios
da rede SERPRO, sejam eles iniciantes, seniores, controllers ou auditores.

Sabemos que no mundo atual as informacgdes se renovam de forma online, as
tecnologias avancam em uma velocidade surpreendente, a globalizagdo nos torna
membros de uma comunidade mundial que interage de maneira quase que
instantanea, tanto em ambito social, assim como no politico e econémico-financeiro.

Portanto, em virtude dessa constante renovacdao o MEOF como ferramenta
que detalha a forma de como operacionalizar os diversos sistemas de execucdo
orcamentaria e financeira do governo federal, na realizacdo de suas compras,
contabilizacdes, receitas, enfim registros em geral, também sofrerdo modificacdes
com o decorrer do tempo, n&o ficando assim inerte aos fatos e acontecimentos que
advenham futuramente.

Objetiva servir como mais um instrumento no arcabouco de tutoriais e
manuais de execucdo, financeira que existem atualmente, todos relacionados e
direcionados para esta finalidade, sendo oportuno e importante relacionar neste
momento o manual do SIAFI web que através de suas inUmeras macro-funcbes
permite ao usudrio consultar diversas situagfes, conforme sua necessidade a
qualquer tempo junto ao sitio do Tesouro Nacional, ainda que possua em suas
entrelinhas uma enorme terminologia técnica e que sua ferramenta de busca possua
limitagBes, é indubitavelmente um dos pilares de sustentacdo do SIAFI, assim como
das instru¢des normativas correlatas ao assunto.

Assim sendo, finalmente agradecemos a todos os colaboradores que nos

auxiliaram na elaboragcéo, montagem e formatacao deste manual.
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ANEXO 1 - Formulario para Cadastro de Usuario — SI  AFI

1- SIAFI Operacional

2- SIAFI Gerencial Web
3- SIAFI Educacional

Identificacao do usuario

1- Incluséo

2- Alteracéo
3- Excluséo

4- Troca de senha

249

1- Nome completo

2-CPF

3- Cargo/funcao

4 -Telefone

5- Unidade Gestora

6- Codigo da UG

7- Email corporativo

8- Nivel de acesso solicitado

9- Perfis solicitados

10- Observacdes

11- Assinatura do Operador (ndo é obrigatéria para excl ~ usdes de usuarios)

O usuario se comp romete a fazer bom uso do sistema e, sob hipétese a  Iguma, divulgar sua senha para terceiros.
O mau uso do sistema ou divulgacdo da senha sujeita  r& o usuario as penalidades legais.

Autorizagdo para credenciamento

12- Nome do superior imediato

13- Cargo/fungéo

14- Assinatura do superior imediato

15- Nome do titular da UG/Org&o/Entidade

16- Cargo/fungéo

17- Assinatura do titular UG/Orgéo/Entidade

Para uso da STN

Nome do cadastrador:

Operacdes autorizadas:

Local

Data Cadastrador
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ANEXO 2 - Formulario para Indicacao de Cadastrador - SIAFI

1- SIAFI Operacional 1- Incluséo
2- SIAFI Gerencial Web 2- Alteragéo
3- SIAFI Educacional 3- Excluséo

Identificac@o do usudrio

1- Nome completo 2- CPF
3- Cargo/fungéo 4 - Telefone
5- Unidade Gestora 6- Codigo da UG

7- Email corporativo

8- Tipo de cadastrador (Org&o / Regional / Unidade)

9 — Parametros de habilitacéo

Orgéos/Unidades Gestor as/Nivel

Perfis

10- Observagdes

11 - Assinatura do operador

O usuério se compromete a fazer bom uso do sistema e, sob hipétese alguma, divulgar sua senha parater  ceiros.
O mau uso do sistema ou divulgacdo da senha sujeita  rd o usuario as penalidades legais.

12 - Nome do titular da UG/Orgéo/Entidade

13- Cargo/funcao 14- Assinatura do titular UG/Orgéo/Entidade

Para uso da STN

Nome do cadastrador:

Operacdes autorizadas:

Local Data Cadastrador
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ANEXO 3 - Termo de Ciéncia de Troca de Senha- SIAFI

Identificacdo do usuario

251

1- Nome completo

2-CPF

3- Unidade Gestora

4- Cédigo da UG

5- Endereco

6- Telefone

Notificacdo de Troca de senha

Declaro ter comparecido presencialmente ao meu cada

strador SIAFI e efetuado a troca da minha senha.

Local Data

Assinatura do usuario

Identificacdo do cadastrador

Nome do cadastrador

Assinatura
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ANEXO 4 - Formulario para Cadastro no SIASG

1. IDENTIFICACAO DO USUARIO

Instituicdo

Nome do Usuéario CPF

Funcéo

Unidade Gestora Cédigo/lUASG

Endereco

Telefones Fax

E-mail

2. ATRIBUTOS PARA CADASTRO

Perfis Solicitados

Nivel de acesso

3. AUTORIZACAO PARA CADASTRO - CHEFE DA UNIDADE OU ORDENADOR DE DESPESAS

Nome

Cargo / Funcéo Unidade

4. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Declaro estar ciente do conteido do Manual de Orientagdo para Cadastramento de Usudrio no
SIASG e das disposi¢Bes do Termo de Responsabilidade, constante do ANEXO I. A infringéncia a
gualquer dos itens sujeita 0s responsaveis as penalidades legais, em ambito administrativo, civil e
penal.

Local Data

Assinatura do usuario
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ANEXO 5 - Formulario de Encaminhamento de Prestacdo de Contas de
Despesas de Suprimentos de Fundos

MINISTERIC DA EDUCAGAD
SECRETARIA DE EDUCAGAD PROFISSIONALE

TECHOLDOGCA,
| F Farmoupilha — Campus Alegrete
EMCAMIRHAMERTO CE FROCESSORT,
PRESTAZAOD DE OOMTAS DE DESPESAS
ATRANES DE SUPRIMENTO BE FUMDOS FOLHA: RUEBRICA:
CPSF
Alegrete, RS, de de 2010,

51, Chefe da Coordenadoria de Contabilidade & Finangas

Pela prezente, encaminho a Wossa Senhofa a "Frestagdo de Contas" do
SUPRIMENTO DE FUNDOS a mim concedida, no walar de RE 20 reais),
confamme Autoiza gdo n? 0002010, Motaiz) de Empenha n® 010, com 3

finalidade de atender despeszas com

pama aprovagda do Senhor Ordenador de Despesas se estiver confome.

Atenciosaments,

SERVIDOR
MATRICULA

Manual de Execugdo Or¢camentéria e Financeira
2011



ANEXO 6 - Formulario Proposta de Concessao de Supr

imentos de Fundos

]
SUPRIMENTO DE FUNDOS

PROPOSTA DE CONCESSAQ DE | | Suprimerte de

Fundos HE:

[ ]

FROPONENTE
wone: | N CRF: TELEFONE:
UNIDADE: MATREULA: CARGOIFUNGAD:
BUPADD

NOME: CPE: TELEFONE:
UNIDADE: MATREULA: CARGOIFUNGAD:

DEBCRACA0 Dw, A MLl 0w DE M U BT ACATIWA,

DI BCRAM NACE0 Do DEEPERS,
ELBUENTO DA DEEREEA, FONTE DEREC URE0E WALDR,
O MATERRL DE GO NS UM 3D
O =ERWIGE — P (B
OouTRoE

TOTAL

PROPONENTE

RN S —

AZZINATURA ECARMBO

CONCEE BAO

CARTAD DEPASHMENTD DO GOYERNG FEDERAL- CPGF

O | FATURALRE):
O | SAaUE (R

= Aolice o cxos de e e

FUNDOMENTO LECOL (e da DIaTACCRPROPLAN]

Iomamos g 2 irddade exiB pres = e feoeke @ SHETE, de O de
dermbe de 1565, Arl. #5, badso (1, porbnb ro b mpedimenbks @ albeeo
desk=pimenicde Furdcs .

R N S,

AEZZINATURA ECARMBOD

PERK DO DEAPLIZAGAD DE : N R PRAZO D E COMPROWAG AN :
ORDENADOR DE DERPES A

{ 1 |CONCEDDO =11

{ 1 | NAO CONCEDBIDG _ ! ASEINAT U AR, ECARMED
AUPRA DO

Fexhbl o= piment de Aordos de =oom ooan o admadieoimired o, Dedan,
Ards, e by denk oo legEaSo aphcae & corceesSo de sypimenks de rdcs, Bm
expedd e daposllve g egUam sum dreldede, preooes de ulizdo B ode
pre = o oe corbe .

R R S—

AZZINATL RA. ECARRBD
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ANEXO 7 - Formulario Demonstrativo de Despesas de S

CPGF

SECRETARIS DE EDUC

MINIETERID 08 EDUCAS A0

TECHOLOGICA
I F Famoapliba - Campues Alegre e

A0 PROFISSIONAL E

DEMOSTRATIVD. DE DESFESAS DE SUFRIMENTO DE FUNDOS CFGE

Mome: Carga:

Unidads: Matriula:

futodzgio N Empanio H " ;.

Maturez Cogpora: | 339030 ‘valor (R}, 00,00
Congenndo: | &4 a F¥ Comprovagio: | &S 3@ & f

CONTA CORRENTE

ITEI.I" D Ta " WE DO ”

EMPREB A

|| DERTO || CREOITO

WOLOR RECEB DO mm
o1 ME omi | Empresa s mm
02 LB OIZ | Empresa B mm
o2 TR o Empre=a mm
04
06
08
or
0z
op
10
11
12
18
14
16
BUETOTAL mm
WAL R DEVOLY DD mm
TOTA L GE ROl mm o

Campo Granda/ME,. de Margo de 2008

apanatura « Carlmbo
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ANEXO 8 - Fluxograma
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