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1. OBJETIVO

Este manual tem como objetivo a descri¢cdo dos processos, normas e politicas de forma

a padronizar a Gestdo Contabil da Universidade Federal do Ceara.

Os objetivos e funcdes basicas da Gestdo Contabil sdo:

e Elaboracdo do Resumo da Folha e envio para verificagdo da situagdo dos
empenhos pela Secdo de Execucao Orcamentaria.

e Lancamento dos proventos e descontos referentes a Folha de Pagamento no
SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira)

e Geracdo dos Relatérios de Resumo da Folha de Pagamento de Pessoas
solicitacdo e solicitacdo da Programacao Financeira

e Realizacdo dos pagamentos da Folha no SIAFI e encaminhamento da
documentacao para o Departamento de Controle Interno

e Lancamento dos dados do processo de apropriacdo de despesas de material
no sistema correspondente

e Encaminhamento documentacao da apropriacdo de materiais para a Divisao
de Execucdo Financeira

e Revisdo da documentacdo fisica e dos lancamentos nos sistemas referentes
aos pagamentos realizados no dia anterior.

e Lancamento, no portal da Prefeitura, das retencdes referentes ao Imposto

sobre Servigos

e Conferéncia entre o Extrato Mensal na funcionalidade GISS Online no portal da

Prefeitura e os dados das retencdes de 1SS no SIAFI Gerencial.

e Consolidacdo dos dados de recolhimento da DIRF no SIAFI com os dados do
SIAPENet e encaminhamento das declaracfes a Receita Federal.

e Langamento das movimentagdes referentes ao Balancete de Almoxarifado e
ROVAS (Relatorio Operacional de VValoragao de Ativos) no SIAFI

e Conferéncia entre o Balancete do SIAFI e os Balancetes do Almoxarifado e

de Patrimobnio



2. RESPONSABILIDADES

Todas as atividades e politicas aqui demonstradas apresentam principios orientadores
béasicos, ndo abordando todas as situacfes extraordinarias possiveis.

As oportunidades de melhorias devem ser constantes na dindmica do crescimento da
Universidade. Caso o servidor possua alguma davida e/ou sugestdo, esta deve ser
encaminhada a Pro-Reitoria de Administracdo, responsavel por avaliar a possibilidade de
incorporar a sugestao.

E de responsabilidade de cada servidor envolvido nas atividades da Gestdo Contabil da
Universidade Federal do Ceara conhecer e entender 0s processos, normas e politicas
existentes. Os servidores deverdo atuar de forma alinhada, em coordenacdo técnica e
funcional com as normas, politicas e procedimentos divulgados. Toda comunicacdo por e-
mail deve sempre ser realizada pelo e-mail institucional da Universidade.

A Pro-Reitoria de Administracdo devera atuar e orientar todos os servidores e
colaboradores terceirizados, em todos os niveis hierarquicos, com vistas a conduta ética e

respeito aos valores da Universidade Federal do Ceara e a legislacdo vigente.



3. POLITICAS GERAIS

As atividades pertinentes a Gestdo Contabil sdo baseadas na ética e na defesa dos
interesses da Universidade Federal do Ceard e no cumprimento das normas definidas pelos
0rgdos competentes.

A UFC devera implementar politicas e diretrizes de Gestdo Contabil que contribuam
para o alcance dos objetivos da Universidade. Adicionalmente, desenvolverdo planos e agdes
visando a melhoria continua da qualidade dos servigos prestados para clientes internos e
externos, sempre acompanhando o0 or¢camento previsto para 0 exercicio vigente e o orgamento
ja executado.

Dentre os dispositivos legais que regem as atividades do processo estao:

e Lei n°% 8.666, de 21/06/1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo
Publica e d& outras providéncias.

e Lei N° 4.320, de 17 de Margo de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracéo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados,
dos Municipios e do Distrito Federal.

Apresentam-se abaixo 0s principais termos técnicos e expressdes necessarios ao bom
entendimento deste manual:

e Documento de Origem: E o recibo, a nota fiscal ou qualquer outro
documento (papel), emitido pela unidade ou pelo fornecedor, e que serd cadastrado no
sistema SIAFI.

e Documento Habil: E o documento cadastrado no sistema que gera
compromissos de pagamento ou de recebimento, podendo ser de previsdo (nota de
empenho, contrato, proposta de programacdo financeira, dentre outros) ou de realizacdo
(nota fiscal/ fatura, recibo, folha de pagamento, programacdo financeira aprovada,
dentre outros).

e Documento de Referéncia: E um documento habil, cujos dados servirdo de
base para um outro documento habil, que, ao ser cadastrado, baixara 0s compromissos
do primeiro no valor correspondente; ex.: A Nota de Empenho é um documento de
referéncia para a Nota Fiscal de Pagamento. O primeiro documento gera compromissos
de previsao que serdo substituidos pelos compromissos do segundo, ja liquidos e certos.

e UG Emitente: E a unidade gestora que cadastra o documento.



e Emitente do Documento de Origem: E o CPF, CNPJ ou UG da entidade
que emitiu o documento de origem.

e Situacdo: E a indicacdo do fato que estd sendo registrado quando do
cadastramento do documento habil, determinando os eventos contabeis envolvidos. Por
exemplo, a nota fiscal pode apresentar situagdes de despesas com servi¢o, com material,
com obras e assim por diante.

e UG Emitente do Documento de Referéncia: E a unidade gestora que emitiu
o documento de referéncia (em geral o empenho).

e UG Pagadora/ Recebedora: E a unidade gestora responsavel pelo
pagamento/ recebimento dos compromissos gerados por um documento habil de
realizacao.

e Credor/ Devedor: Identifica a entidade credora do compromisso, em caso de
documento de pagamento, ou devedora, em caso de documento de recebimento;

e Deducédo/ Encargos: corresponde as retencfes de impostos e contribuicdes,
aos descontos e também aos encargos da unidade relacionados ao documento habil. As
retencBes e descontos sdo deduzidos do valor a pagar ao credor. J& 0s encargos sdo
acréscimos e correspondem a despesas da unidade em decorréncia do compromisso
principal (ex. encargos patronais).

e Compromissos: sdo os valores a pagar ou a receber gerados a partir do
cadastramento de um documento habil. Os compromissos podem ser: i) de previsdo; ii)

que ndo podem ser realizados; ou iii) de realizagao.



4. NOTACAO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS.

Definicéo ‘ Representacgdo gréafica

O evento de inicio é representado por um circulo e

simboliza 0 comeco da execugdo do processo. O O O
evento de fim é representado por um circulo com Inicio Fim

borda em negrito e simboliza o final do processo.

O processo é representado por um retangulo, que
simboliza uma etapa de um processo formado pela
realizagdo sequencial de um determinado conjunto

de atividades afins.

A atividade é representada por um retdngulo
arredondado e simboliza uma determinada
quantidade de tarefas que devem ser efetuadas
dentro de um processo. Cada atividade possui uma
identificacdo referente & como as aglBes sdo
realizadas. Esta identificacdo esta localizada no
canto superior esquerdo do retangulo, conforme

demonstrado nas linhas baixo.

F — |
As atividades manuais, realizadas sem a utilizacao (5
de um sistema, s@o representadas por uma méo.

-
As atividades sistémicas, realizadas por um usuario S
no sistema, sao representadas por um boneco.
As atividades automaticas, realizadas pelo sistema T

com base numa parametrizacdo prévia sdo

representadas por duas engrenagens.

Os eventos intermediarios sdo representados por

circulos que simbolizam a interligagéo de atividades

na mesma pagina do fluxo. Estes eventos sinalizam

) ) Aguard
tanto saidas como entradas, no caso de saidas as 1 guarda 1

setas sdo preenchida enquanto que nas entradas as




Definicéo ‘ Representacéo gréafica ‘

setas séo vazias. Caso haja mais de uma interligacéo

dentro do fluxo os circulos possuirdo cores
diferentes, de forma a facilitar a visualizacdo. Os
eventos intermediarios podem também sinalizar
uma acdo especifica como a espera dentro de um
mesmo processo sendo demonstrada por um reldgio

dentro do circulo.

Os gateways podem representar a escolha entre
duas ou mais atividades adjacentes ou as possiveis
rotas condicionais geradas por uma decisdo. Os
gateways podem representar também atividades
desempenhadas de forma paralela. A condicional é
representada  por um losango enquanto 0
paralelismo é representado por um losango

preenchido por uma cruz.

A linha de fluxo é representada por uma linha com
uma seta e é utilizada para demonstrar a ordem EEE—

sequencial na qual cada atividade é desempenhada.

A raia é representada por um retangulo nomeado e
é utilizada para organizar e delimitar as diferentes

atividades de um mesmo setor.




5. PROCESSOS, NORMAS E POLITICAS DA GESTAO CONTABIL

A figura a seguir representa 0 mapa do processo de Gestdo Contabil, na qual estdo

organizados e descritos 0s seguintes processos:

Figura | — Mapa de Processos

APROPRIACAO DE DESPESAS

GCO02 - Apropriacédo de
despesas com Materiais e
Servigos

GCO1 - Apropriacéo da Folha
de Pagamento

CONFORMIDADE DE
REGISTRO DE GESTAO

GCO03 - Conformidade de
Registro de Gestao

OBRIGAGOES LEGAIS

GCO04 - Fechamento . GCO06 - Atendimento
GCO05 - Elaboragéao
Mensal da GISS i de demandas da
. de obrigacdes DIRF
Online DIRF

CONFERENCIA DE BALANCETES

GCO07 - Conferéncia de Balancetes de

Materiais de Consumo e Patriménio

Fonte: Dados oriundos do levantamento




5.1 APROPRIACAO DE DESPESAS
5.1.1 Apropriacdo de Folha de Pagamento
5.1.1.1 Descrigdo do Subprocesso

A Apropriacédo da Folha de Pagamento € realizada ap0s o recebimento do Relatério do
SIAPE (Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos), encaminhado pela
PROGEP (Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas). Com base neste relatério, a Divisdo de
Contabilidade elabora a Planilha de Resumo da Folha, com os dados basicos para a
apropriacdo da folha de pagamento. Esta planilha é encaminhada para a Secdo de Execucao
Orcamentaria, que verifica os dados relativos aos empenhos. Caso haja necessidade a Secéo
elabora o reforgo de empenho.

Apbs os ajustes referentes ao empenho, a Divisdo de Contabilidade realiza o
lancamento dos proventos e descontos da folha de pagamento no SIAFI (Sistema Integrado de
Administragdo Financeira) e elabora o Resumo das Consignacgdes. Este Resumo consiste nos
valores descontados na folha de pagamento e repassados as instituic6es financeiras.

O Resumo das Consignacdes é encaminhado para a Divisdo de Execucdo Financeira,
que elabora as Listas de Credores e de Bancos e as encaminha de volta para a Divisdo de
Contabilidade, que preenche os codigos dos pré-docs no SIAFI e, em seguida, consolida o
Pedido Financeiro.

Os pagamentos sdo efetuados no SIAFI ap6s a disponibilizagdo de recursos
financeiros pela Secretaria de Orcamentos. A Divisdo de Contabilidade realiza os pagamentos
referentes a DARF (Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais) e GPS (Guia da
Previdéncia Social) enquanto a Divisdo de Execucdo Financeira realiza os pagamentos do
valor liquido da folha e das pensdes alimenticias.

Por fim, a Divisdo de Execucdo Financeira assina a documentacdo referente aos
pagamentos realizados, e a Divisdo de Contabilidade encaminha a documentacdo para o

Departamento de Controle Interno.



5.1.1.2 — Fluxo — GCO1 - Apropriacao da Folha de Pagamento

{ UNIVERSIDADE
¢} FEDERAL po CEARA

T

Codigo: GC01
Especialista: Samuel Mota
Data: 17/02/2013
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5.1.1.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Apropriacdo da Folha de Pagamento

Seq. Atividade

Recebe
Relatorio
SIAPE
PROGEP

do
da

Tarefa

A PROGEP (Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas) encaminha a
Secdo de Analise e Prestacdo de
Contas o Relatério do SIAPE
de

Recursos

(Sistema Integrado
de

Humanos) até 5 dias antes do

Administracédo

Sistema/

documento

Relatério do
SIAPE

Responsavel

Secdo de
Anélise e
Prestagdo de

Contas




Atividade

Subprocesso: Apropriacdo da Folha de Pagamento

Tarefa

Sistema/

documento

Responsavel

término do més.

A Secdo de Anélise e Prestacdo de
Contas elabora a Planilha de

Resumo da Folha.

Elabora Esta Planilha possui os seguintes ) Secdo de
) Planilha de -
Planilha de | campos: Andlise e
L Resumo da y
Resumo da | - Identificacdo do Processo Eolh Prestacdo de
olha
Folha - Situacéo Contas
- Empenho
- Natureza da Despesa
- Valor
O servidor da Secdo de Analise e
Prestacdo de Contas confere se o
valor liquido da planilha apds o
Confronta valor )
o registro dos proventos e descontos )
liquido ) _ . ) Secéo de
esta condizente ao relatorio do | Planilha de .
apresentado na Anélise e
) SIAPE. Resumo da y
planilha e saldo o ) - Prestagdo de
- Esta conferéncia visa certificar Folha
do relatério do _ ) ) Contas
que o registro na planilha esta
SIAPE
correto.
Caso haja inconsisténcias o0
registro na planilha é revisado.
Encaminha ] o _ ) Secéo de
) Ap0s as conferéncias a Planilha de Planilha de .
Planilha de ) ) . Analise e
Resumo da Folha é encaminhadaa | Resumo da 3
Resumo da 3 3 . Prestacéo de
Secdo de Execucdo Orgamentaria. Folha
Folha Contas
Verifica saldo | A Secdo de Execucéo ) y
. Planilha de Secdo de
das Notas de | Orcamentaria confere os dados e a y
o Resumo da Execucéo
Empenho situacdo do saldo das Notas de .
Folha Orcamentaria

Empenho listadas na planilha.




Subprocesso: Apropriacdo da Folha de Pagamento

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responsavel

Caso ndo haja saldo suficiente,
realiza os reforcos das Notas de
Empenho.
_ _ A Secéo de Execucdo
Envia Planilha . ) ) 3
Orcamentaria devolve a planilha | Planilha de Secéo de
de Resumo com )
6 dad de empenhos com os reforgos Resumo da Execucéo
ados
porventura realizados a Secdo de Folha Orcamentaria
complementares . y
Analise e Prestacdo de Contas
Preenche 0s| O servidor da Divisdo de
dados Dbésicos | Contabilidade acessa o SIAFI e
da Folha de | cria um documento do tipo “FL”. Secéo de
. Pagamento no | Neste documento sdo preenchidas SIAFI Analise e
SIAFI as abas correspondentes aos dados Prestagéo de
basicos do processo, ou seja, 0 Contas
nimero do empenho, natureza da
despesa, etc.
Lanca 0S 5 Secéo de
No SIAFI séo langados os valores -
proventos e Anédlise e
8 correspondentes aos proventos e SIAFI 3
descontos Prestacdo de
descontos.
Contas
As despesas com residéncia
Lanca despesa | . N N
_ . | médica e o desconto do INSS séo Secéo de
de residéncia ) _ .
o lancados apés os  demais Analise e
9 | médica e SIAFI 3
proventos e descontos de forma a Prestacdo de
desconto de| _ . ) )
ndo impactar os totais registrados Contas
INSS
no SIAFI.
L Mensalmente, as provisoes Secdo de
Lanca provisodes o . .
» referentes as feérias e 13° salario Analise e
10 | de férias e 13°| . o SIAFI )
. séo realizadas em aba especifica. Prestacdo de
salario
Contas




Subprocesso: Apropriacdo da Folha de Pagamento

. Sistema/ )
Atividade Tarefa Responsavel
documento
A Secdo de Anélise e Prestacdo de
Contas elabora o Resumo das
Consignacoes. 5
. o Secéo de
Elabora Este Resumo é a solicitagdo de -
) _ Resumo das Anélise e
11 | Resumo das | recursos financeiros para o0 ) 3 )
) 3 L Consignacdes | Prestacdo de
Consignagdes pagamento das demais instituicdes
) o ) Contas
que realizam débito consignado da
folha. (Pro Fundo, FUNPRESP
etc.).
Recebe Resumo | O Resumo das Consignacdes é Diviséo de
_ . L Resumo das 3
12 | das encaminhado a Divisdo de ) 3 Execucdo
) . o ) Consignacoes ] )
Consignacoes Execucao Financeira. Financeira
Encaminha A Divisdo de Execucdo Financeira
ndmeros  das | encaminha ndmeros das Listas Diviséo de
. _ Resumo das
13 | LCselLBs Bancarias e das Listas de Credores . 3 Execucéo
3 . Consignacoes ] )
(LB e LC) para Secdo de Analise e Financeira
Prestacdo de Contas.
Preenche os | Os Pré-Docs sdo preenchidos no 3
) ) o Secdo de
Pré-Docs SIAFI pela Secdo de Anélise e .
) Analise e
14 Prestagéo de Contas com base nos SIAFI )
o ) L Prestagdo de
codigos recebidos da Divisdo de
L ) Contas
Execucao Financeira.
Gera relatdrios | A Secdo de Analise e Prestacdo de )
Secdo de
de Resumo da| Contas gera 0 Resumo de -
) o Anélise e
15 | Folha Compromisso  Liquido e o SIAFI 3
_ Prestacdo de
Resumo de Compromisso das
. Contas
Deducdes na ultima aba do SIAFI.
Preenche 0 | A Secdo de Andlise e Prestacédo de Secéo de
16 | Pedido Contas recebe o Pedido Financeiro SIAFI Anélise e
Financeiro (PF) | da Maternidade Escola e do Prestagéo de




Subprocesso: Apropriacdo da Folha de Pagamento

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responsavel

Hospital Universitario e elabora Contas
um Pedido Financeiro consolidado
com o da UFC.
Encaminha Se néo houver recursos
mensagem  ao | disponiveis, a Se¢do de Andlise e
MEC Prestacdo de Contas encaminha )
Secéo de
mensagem ao MEC. .
) . ) Anélise e
17 Caso seja necessario encaminhar SIAFI 5
Prestagéo de
uma tela demonstrando alguma
_ ] Contas
mensagem do sistema, a Secdo de
Analise e Prestacdo de Contas
solicita um e-mail de contato.
Realiza 0os | Os pagamentos da DARF
pagamentos no | (Documento de Arrecadacdo de 5
) _ ) Secéo de
SIAFI Receitas Federais) e do GPS (Guia .
o ) } Anélise e
da Previdéncia Social) séo )
) 3 . Prestagdo de
realizados pela Secdo de Anélise e
18 3 SIAFI Contas /
Prestacdo de Contas. L
L L ) Divisdo de
A Diviséo de Execucgdo Financeira y
) Execucao
realiza os pagamentos do valor _ )
o . Financeira
liguido da folha e das pensdes
alimenticias.
Imprime Os comprovantes Sd0 impressos Secdo de
comprovante de | para arquivamento. Analise e
pagamento Prestacdo de
Comprovante
19 Contas /
de Pagamento L
Diviséo de
Execucéo
Financeira
20 | Assina Todos 0s pagamentos séo N/A Diviséo de




Subprocesso: Apropriacdo da Folha de Pagamento

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responsavel

Interno

conformidades e posterior

arquivamento.

documentacdo | assinados pela Divisdo de Execucéo
Execugdo Financeira. Financeira
Realiza a | A Secédo de Analise e Prestacdo de 5
o _ . Secéo de
conferéncia da | Contas realiza uma Gltima .
) o ) Andlise e
21 | conformidade | conferéncia da conformidade de N/A 3
) . Prestagéo de
de registro de | todo o processo, tanto sistémica
N Contas
gestao quanto documental.
Encaminha A documentacdo do processo €
documentacdo | encaminhada ao Departamento de L
- Divisdo de
22 | para Controle | Controles Interno para analise das N/A

Contabilidade

5.1.2 Apropriacao de despesas com Materiais e Servicos

5.1.2.1 Descrigéo do Subprocesso

A apropriacdo das despesas com Materiais e Servicos € realizada ap6s o recebimento

da documentacdo referente aos pagamentos. A Divisdo de Contabilidade realiza o célculo das

retenc@es tributérias e preenche os dados basicos no Formulario de Substituicdo do Processo.

Se forem identificadas inconsisténcias durante a conferéncia dos dados basicos do processo e

do calculo das retences tributarias, a Divisdo de Contabilidade devolve a documentagédo para

a area responsavel.

A Divisdo de Contabilidade realiza os langamentos referentes a apropriagdo das

despesas e o sistema (SIAFI ou SIASG) gera o codigo do documento habil. Nos pagamentos

de despesas de projetos, caso haja uma insuficiéncia de saldos, a Secdo de Gestdo de

Convénios pode encaminhar a documentacdo referente ao pagamento a Divisdo de

Contabilidade apenas para a apropriacdo dos tributos. Neste caso, ap0s a apropriacdo, a

documentacdo é encaminhada de volta & Se¢do de Gestdo de Convénios.




Por fim, a Divisdo de Contabilidade preenche o codigo gerado no Formulério de
Substituicdo do Processo e encaminha a documentacdo para a conclusdo do pagamento na

Divisdo de Execucéo Financeira, que lanca o pagamento no SIAFI.

5.1.2.2 — Fluxo — GCO02 - Apropriacdo de despesas com Materiais e Servigos

§ UNIVERSIDADE Cédigo: GCO2

i Especialista: Luiz Damazio
e FEDERALDOCEARA || 1810212013

Aguarda
aiustes devidos

(5 Encaminha
documentacda para
unidade responsavel

Inicio .
[ Recebe (3 verifiadados o | 5 Preenche os dados no [ preenche codiga no
documentacdo do processo na Formulario de Formulario de
dos pagamentos documentacio Substituicio do Processo Substituicdo do Progesso

Divisio de Contabllidade

@
-]
g Ha alguma inconsisténcia
& nos dados?
-
Aguarda
= 1 — ajustes devidos .
< 2 (5 Encaminha ) ([_5-" Encaminha %}Gera codigo
e H U documentacdo para > 5 -+ documentacdo para do documento
v} unidade responsavel = unidade responsavel habil
H
2 A
E = ; im
s E Sim v
2 : S calcula N30 rpn Lanca dados do = Encaminha
L 'g retengdes processo no sistema > documentacio para Divisdo
= tributdrias correspondente Mao de Execucdo Financeira
=
- “ Ha alguma inconsisténcia Houve criticas?
o nos dados?
=
=}
(=] A

& Lanca os dados
de pagamento no
SIAF

FIN 001 - Contas
a Pagar

Divisio de Execugio Financeira

Fim

5.1.2.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Apropriacdo de despesas com Materiais e Servigos
Sistema/

Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento

. Recebe A Divisdo de Contabilidade recebe N/A Divisdo de
documentacdo | diariamente de diversas unidades da Contabilidade




Atividade

Tarefa

Subprocesso: Apropriacao de despesas com Materiais e Servicgos

Sistema/

documento

Responsavel

dos

pagamentos

UFC, a documentacdo referente aos
pagamentos.
Estas ser

documentacbes podem

faturas, recibos, notas fiscais etc.

Verifica dados

A Divisdo de Contabilidade confere a

Divisao de

do processo na N _ N/A -
_ | documentagcdo recebida. Contabilidade

documentacao
Encaminha As inconsisténcias encontradas séo
documentacdo | encaminhadas de volta para a unidade NIA Diviséo de
para unidade | responsavel para que sejam realizados Contabilidade
responsavel 0s ajustes devidos.
Preenche  os . . .

Os dados bancéarios e deducbes | Formulario
dados no | - 5 L

identificados na documentagéo suporte de Diviséo de

Formulario de
Substituicao

do Processo

sdo preenchidos no Formulario de

Substituicdo do Processo.

Substituicao

do Processo

Contabilidade

Calcula A Secdo de Classificacdo Contébil

retencdes realiza os calculos das retencbes

tributarias tributarias conforme a natureza do Secdo de
pagamento. N/A Classificacao
Os valores sdo preenchidos no Contabil
Formulario de  Substituicdo do
Processo.

Encaminha Se a Secdo de Classificagcdo Contabil

documentacdo | encontrar inconsisténcias no momento

para unidade | do célculo das retencGes tributérias, a Secdo de

responsavel documentacdo é encaminhada de volta N/A Classificagao

para a unidade correspondente a fim de
que providencie ajustes junto ao

fornecedor.

Contabil




Subprocesso: Apropriacao de despesas com Materiais e Servicgos

Atividade Tarefa Sistema/ Responsavel
documento
Lanca dados | Caso 0O pagamento possua um
do processo no | cronograma associado 0
sistema preenchimento dos dados é realizado
correspondente | no SIASG (Sistema Integrado de Secao de
7 Administragéo de Servigos Gerais). ::ZZ Classificacdo
Caso ndo haja este cronograma, o Contabil
pagamento € realizado no SIAFI
(Sistema Integrado de Administracao
Financeira).
Encaminha Durante o lancamento dos dados, o
documentacdo | sistema pode sinalizar criticas. Neste
para unidade | caso, a Secdo de Classificacdo
responsavel Contabil encaminha a documentacao a
unidade responsavel pelo ajuste.
Se a critica for relacionada a
insuficiéncia de saldo, o processo é Secao de
8 encaminhado ao DCEO N/A Classificacao
(Departamento de  Contratos e Contabil
Execucdo Orcamentéaria). Neste caso o
DCEO devera realizar o Reforco do
Empenho.
Se a critica for relacionada a uma falha
na tabulacdo, a propria Divisdo de
Contabilidade corrige o langamento.
Gera cddigo | A partir dos lancamentos realizados o SIAFI/ Secdo de
9 | do documento | sistema gera um cédigo de documento SIASG Classificacao
habil habil. Contabil
Preenche Formulério
o O codigo gerado é preenchido no L
10 codigo ] "o Formulario de  Substituicdo do o-le- DIVIS?? de
Formulario de Substituicdo | Contabilidade
Substituicao Processo. do Processo



http://www.governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/compras-eletronicas/sistema-integrado-de-administracao-de-servicos-gerais-2013-siasg
http://www.governoeletronico.gov.br/acoes-e-projetos/compras-eletronicas/sistema-integrado-de-administracao-de-servicos-gerais-2013-siasg

Subprocesso: Apropriacao de despesas com Materiais e Servicgos
Sistema/

Atividade Tarefa Responsavel
documento

do Processo
Encaminha ) o
| Apos todas as conferéncias a 5
documentacdo N ) ) . Secdo de
. _ | documentagdo € encaminhada a o
11 |para Divisao | = o ] N/A Classificacdo
_ | Diviséo de Execucéo Financeira para .
de Execucéo 5 Contabil
] ) concluséo do pagamento.
Financeira
Lanca os | A Divisdo de Execucdo Financeira L
_ Divisdo de
dados de | lanca no SIAFI os seguintes dados: )
12 o SIAFI Execugéo
pagamento no | CNPJ, Banco, Agéncia, Conta ) )
3 _ Financeira
SIAFI Corrente e a retencédo dos tributos.




5.2 CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO

5.2.1 Conformidade de Registro de Gestao

5.2.1.1 Descricdo do Subprocesso de Conformidade de Registro de Gestédo

A Conformidade de Gestdo é realizada diariamente pela Divisdo de Contabilidade de
forma a conferir os pagamentos realizados no dia anterior. O processo se inicia pelo
recebimento da documentacgdo referente aos pagamentos do dia anterior e é conferida pela
Diviséo de Contabilidade.

Apds a conferéncia documental, a Divisdo de Contabilidade acessa o SIAFI e
confronta os dados existentes no sistema com aqueles presentes na documentacdo recebida.
Por fim é extraido o Relatério de Registro de Gestdo do SIAFI. Os dados deste relatorio
também sdo comparados com a documentacdo recebida. As inconsisténcias identificadas sdo
encaminhadas a Divisdo de Execucdo financeira para que sejam realizados os ajustes devidos.
Apo6s os ajustes, quando houver, é registrada a conformidade no SIAFI pelo servidor
designado para Conformidade de Registro de Gestao.

As Notas Fiscais que possuem retencdo de ISS sdo separadas para o langcamento no
portal da Prefeitura. Em seguida a Divisdo de Contabilidade encaminha a documentacdo para

0 Departamento de Controle.



5.2.1.2 — Fluxo — GC03 - Conformidade de Registro de Gestao

U Codigo: GCO3
% UNIVERSIDADE
C"%f FEDERAL po CEARA Especialista: Samuel Mota e Jodo Paulo Rocha
(i Data: 18/02/2013

Diariamente —
[ Encaminhadocumentagio de =) =
; : Realiza o5 Realiza os
ordens bancérias paraa Divisio i Mt
de Contabiidade 5 3
1

Divisio de Execugio|
Financeira

(5 Encaminha
documentacio Divisdo
de Execucio Financeira

A
(= Recebe a (5 Encaminha
documentacao documentacdo a Diviso
dos pagamentos de Execucao Financeira

sim

sim Houve
pagamentos com

H4 retencio de IS5?

(& Realiza inconsisténcias?

canferéncia
dacumental

(5 separaprocessos
que possuem retencdo
delss

Mo

Ha
inconsisténcias?

ES
& Verifica os

dados do
processo no SIAFI

(Sacessafunconalidade
GISS Online no portal da
Prefeitura

Divisio de Contabilidade

(5 confronta o relatrio
com a documentagio

&Extra\ Relatario
de Registro de

GC03 - Conformidade de Registro de Gestio e lancamento dos dados da GISS Online

Gestio do pagamento Mao (Slanga Motas
Fiscais de
Seniico
1 & Realizma = Encaminha
conformidade de documentagio para o
registro de gestio Departamenta de Conirole

Fim

5.2.1.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Processo de Conformidade de Registro de Gestao
Sistema/

Seq. Atividade Tarefa Responsavel
documento

Encaminha Diariamente a Divisdo de Execucdo

documentacdo | Financeira encaminha a documentacéao o
) Divisdo de
de ordens | referente aos pagamentos realizados no
1 . ] ] N/A Execugéo
bancarias para | dia anterior. _ )
L . Financeira
a Divisdo de | Estas documentacbes podem  ser

Contabilidade | faturas, recibos ou notas fiscais.

Recebe a L .
_ | A Divisdo de Contabilidade recebe a L
documentacdo 3 Divisdo de
2 documentacdo dos pagamentos da N/A .
dos o ) _ Contabilidade
Diviséo de Execucgéo Financeira.
pagamentos

3 | Realiza A primeira conferéncia a ser realizada é N/A Divisao de




Atividade

Subprocesso: Processo de Conformidade de Registro de Gestao

Tarefa

Sistema/

documento

Responsavel

conferéncia

documental

documental, ou seja, a Divisdo de
Contabilidade confere o calculo dos
impostos, o cadastro do fornecedor no
SICAF  (SICAF -

Cadastramento

Sistema de
Unificado de
Fornecedores) o ateste dos fiscais (se

necessario), etc.

Contabilidade

Encaminha

documentacao

Caso seja identificada  alguma

inconsisténcia na documentacao

Divisao de

a Divisdo de | recebida, a Divisdo de Contabilidade N/A .

y . y Contabilidade
Execucéo devolve para Divisdo de Execucédo
Financeira Financeira.

_ A Divisdo de Execucdo Financeira L
Realiza 0S _ _ _ Diviséo de
) realiza os ajustes devidos, conforme 3
ajustes o o N/A Execugao

) sinalizado pela Divisdo de _ )
devidos - Financeira

Contabilidade.
Apb6s a conferéncia documental, a
Divisdo de Contabilidade acessa o
SIAFI para conferéncia dos dados no
- sistema.
Verifica  0s L ] ;
A Divisdo pesquisa 0 numero do L
dados do Divisdo de
documento de pagamento e compara 0s SIAFI -
processo  no _ Contabilidade
dados apresentados no sistema com
SIAFI ) 3
aqueles existentes na documentacgéo de
apoio (codigo tributario, numero do
processo, dados bancéarios, situacéo,
etc.).
Extrai A Diviséo de Contabilidade extrai o L

. . _ N Divisdo de

Relatorio de | Relatorio de Registro de Gestdo por SIAFI

Registro  de

meio do comando “>impconfreg”

Contabilidade



http://www.sicaf.com.br/
http://www.sicaf.com.br/
http://www.sicaf.com.br/

Subprocesso: Processo de Conformidade de Registro de Gestao

. Sistema/ )
Atividade Tarefa Responsavel
documento
Gestéo
O relatorio extraido do SIAFI ¢
comparado com o Formulario de
Confronta o L
. Substituigéo do Processo.
relatorio com L . L
g A Divisdo de Contabilidade compara 0s N/A Diviséo de
a
_ | seguintes dados: favorecido, valor, Contabilidade
documentacéo L
empenho, fonte, classificacdo da
do pagamento ] )
despesa, numero da nota fiscal e
namero do processo.
Encaminha
documentagdo | As inconsisténcias detectadas séo L
L ) _ o Divisdo de
9 |a Divisdo de | listadas e encaminhadas a Divisdo de N/A N
3 L _ Contabilidade
Execugao Execugao Financeira.
Financeira
Realiza 0S L 3 ) ) Divisdo de
. A Divisdéo de Execugdo Financeira y
10 | ajustes ] ] ] N/A Execucao
) realiza os ajustes devidos. _ )
devidos Financeira
Separa
processos que | Os processos de pagamento que | Processos L
3 Diviséo de
11 | possuem possuem retencdo de ISS (Imposto de o
3 . 3 Contabilidade
retencdo  de | sobre Servigos) sdo separados. Pagamento
ISS
Acessa
funcionalidade | A Divisdo de Contabilidade acessa a L
) ) ) ) Portal da Diviséo de
12 | GISS Online | funcionalidade da GISS Online no ] .
) Prefeitura | Contabilidade
no portal da | portal da Prefeitura.
Prefeitura
Lanca Notas | Se a Nota Fiscal tiver sido emitida L
o ) ) o GISS Diviséo de
13 | Fiscais de | eletronicamente, o servidor da Diviséo ) -
] N ) 3 Online Contabilidade
Servico de Contabilidade seleciona a opgéo




Subprocesso: Processo de Conformidade de Registro de Gestao

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responsavel

Notas Recebidas, em seguida confere os

valores apresentados, pesquisa 0
nimero da nota e confirma sua
escrituracdo no portal da Prefeitura.

Se a Nota Fiscal néo tiver sido emitida
de forma eletronica o servidor
selecionada a opc¢do Escrituracdo Fiscal

e preenche o numero e série da nota

de Controle

Departamento de Controle.

fiscal.
Realiza a | A Divisdo de Contabilidade realiza a
» conformidade | Conformidade de Gestdo no SIAFI por SIAE] Divisdo de
de registro de | meio do comando “>atuconfreg” e pelo Contabilidade
gestéo preenchimento da data correspondente.
Encaminha . .
A documentacao referente a
documentacéo ) o
conformidade de gestdo dos Divisdo de
15 | para 0 ) ) N/A .
pagamentos é encaminhada para o Contabilidade
Departamento




5.3 OBRIGACOES LEGAIS
5.3.1 Fechamento Mensal da GISS Online
5.3.1.1 Descri¢do do Subprocesso

No inicio de cada més a Divisdo de Contabilidade realiza a conferéncia dos
lancamentos referentes @ GISS Online realizados no portal da Prefeitura e as retencdes de ISS
registradas no SIAFI Gerencial. As divergéncias encontradas sdo ajustadas pela propria
Divisdo de Contabilidade, a competéncia é encerrada no portal da Prefeitura apos a realizacéo

dos ajustes devidos.

5.3.1.2 — Fluxo — GCC004 — Fechamento Mensal da GISS Online

Sag UNIVERSIDADE Cédigo: GC04 - Fechamento Mensal da GISS Online

%" FEDERAL bo CEARA Especialista: Jodo Paulo Rocha
g Pe Data: 18/022013

1(&553 ortal (5 Gera Extrato Mersal (=% Extrai dados das = Confronta retencdes do
da PrEfE?tura nafuncionalidade GI55 retencoes de ISS no relatorlo do SIAFIGerendal com
Online SIAFT Gerencial Extrato Mensal do GISS Online

Mensalmente

Dados
conforme? sim

= Realiza os
ajustes devidos

,_'E;_, Encerra a
competéncia no
portal da Prefeitura

Fim

GC04 - Fechamento Mensal da GISS Online
Divisio de Contabilidade

5.3.1.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Fechamento Mensal da GISS Online

Sistema /

Seq. | Atividade Tarefa Responsavel
documento

No inicio de cada més o servidor da o
Acessa portal | . Portal da Diviséo de
1 ) Divisdo de Contabilidade acessa o ) N
da Prefeitura ) ) Prefeitura | Contabilidade
portal da Prefeitura para realizar a




Atividade

Tarefa

Sistema /

documento

Subprocesso: Fechamento Mensal da GISS Online

Responsavel

conferéncia dos langamentos referentes

a GISS Online do més anterior.

Gera Extrato

No portal da Prefeitura € gerado o

Mensal na o Portal da Divisdo de
o Extrato Mensal da funcionalidade GISS ) .
funcionalidade ) Prefeitura | Contabilidade

) Online.
GISS Online
Extrai  dados
das retengdes | No SIAFI Gerencial sdo extraidos o0s L
. B Divisdo de
de ISS no | dados referentes as retencbes de ISS SIAFI .
) Contabilidade
SIAFI (Imposto sobre Servigos)
Gerencial
Confronta
retengdes do ] ] .
o O Servidor realizar a conferéncia entre
relatorio  do o .
as retengdes listadas no Relatério do o
SIAFI _ Divisdo de
) SIAFI Gerencial e o Extrato Mensal do N/A -
Gerencial com ) ) Contabilidade
GISS Online obtido no portal da
Extrato .
Prefeitura.
Mensal do
GISS Online
) Se forem identificadas inconsisténcias
Realiza 0S o L L
] entre os relatorios, a Divisdo de Divisdo de
ajustes . ) ) ] N/A N
) Contabilidade realiza os ajustes devidos Contabilidade
devidos )
no SIAFI ou no portal da Prefeitura.
Encerra a ) . L
o Apols as conferéncias a Divisdo de L
competéncia o o Portal da Diviséo de
Contabilidade encerra a competéncia no ) .
no portal da Prefeitura | Contabilidade

Prefeitura

Portal da Prefeitura.




5.3.2 Elaboracgéo de obrigacdes DIRF
5.3.2.1 Descricdo do Subprocesso

A elaboracdo da DIRF (Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte) é realizada
anualmente. A Divisdo de Contabilidade acessa a relacao de recolhimentos do ano anterior no
SIAFI e lista todos os recolhimentos relativos a DIRF. Se for identificado algum recolhimento
inconsistente, a Divisdo de Contabilidade realiza as agdes corretivas necessarias.

Em seguida a Divisdo de Contabilidade encaminha a Base de Dados do SIAFI a
Divisdo de Pagamentos da PROGEP (Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas). A Divisdo de
Pagamentos consolida os dados do SIAFI com os do SIAPENet. Por fim a DIRF é

encaminhada pelo programa disponibilizado pela Receita Federal.

5.3.2.2 — Fluxo — GCO05 - Elaboragéo de obrigagdes DIRF

% UNIVERSIDADE Cadigo: GCO5 - Elaboracdo de obrigacées: DIRF

{ Especialista: Jean Carvalho
e FEDERAL po CEARA Data 16/0212013

Ha recalhimentos
inconsistentes?

Anualmente
&Acessa a relacdo &Lista todos ,_Ea\-’eriﬁca se hd &Realiza -
de recolhimentos do os recolhimentos m} ajustes devidos

ano anterior recolhimentos inconsistentes
f -
& Solicita (FEncaminha
Banco de documentagdo @
Dados do SIAF a PROGEP
\

1

Mao

Divisido de Contabllidade

GCO5 - Elaboragdo de obrigacoes: DIRF

SIAPEMet Federal

[,O)Agrega os E,)Em'ia DIRF
dados do para Receita .
1

Fim

Divisio de Pagamentos
PROGEP




5.3.2.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Elaboracéo de obrigactes DIRF

Seq.

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responséavel

Acessa a|Até o final do més de fevereiro, o
relacéo de | servidor da Divisdo de Contabilidade L
_ ) Diviséo de
1 | recolhimentos | acessa o sistema SIAFI, referente ao ano SIAFI .
) ) Contabilidade
do ano | anterior, para listar  todos o0s
anterior recolhimentos realizados.
A listagem é realizada por meio do
5 Lista todos os | comando “atuarqdirf” e do SIAF] Diviséo de
recolhimentos | preenchimento da Unidade Gestora Contabilidade
correspondente.
- | O servidor da Diviséo de Contabilidade
Verifica se ha - o L
_ verifica se os codigos e os valores Diviséo de
3 | recolhimentos _ SIAFI .
) _ referentes aos recolhimentos estdo Contabilidade
inconsistentes )
consistentes.
Realiza 0s | Os recolhimentos inconsistentes sédo L
) _ L Diviséo de
4 | ajustes ajustados no SIAFI pela Divisédo de SIAFI .
) N Contabilidade
devidos Contabilidade.
A Divisdo de Contabilidade solicita a
Solicita Base de Dados de recolhimentos no
Banco de | SIAFI. Divisdo de
5 o ) SIAFI -
Dados do | A Base de Dados fica disponivel no dia Contabilidade
SIAFI seguinte no site STA SIAFI (Sistema de
Transferéncia de Arquivos)
Encaminha A Diviséo de Contabilidade encaminha o
. ) Divisdo de
6 | documentacédo | esta base de dados a PROGEP (Pro- N/A .
o Contabilidade
a PROGEP Reitoria de Gestdo de Pessoas).
A Divisdo de Pagamentos da PROGEP L
Agrega 0S _ _ Divisdo de
compila a base de dados recebida e os
7 | dados do ) SIAPE Pagamentos —
dados retirados do SIAPENet na DIRF
SIAPENet PROGEP
(Declaragdo do Imposto de Renda na




Subprocesso: Elaboracéo de obrigacoes DIRF
Sistema/

Atividade Tarefa Responsavel
documento

Fonte)

Envia DIRF | A Divisdo de Pagamentos encaminha a | Programa Diviséo de
8 |para Receita | DIRF por meio do Programa | daReceita | Pagamentos —
Federal disponibilizado pela Receita Federal. Federal PROGEP

5.3.3 Atendimento de demandas da DIRF
5.3.3.1 Descri¢do do Subprocesso

Ao longo do ano, a Divisdo de Pagamentos recebe solicitacbes dos servidores e
fornecedores para consulta & DIRF que foi encaminhada a Receita Federal. A Divisdo de
Pagamentos verifica se 0 pagamento em questao foi realizado pelo SIAPEnet ou pelo SIAFI.

Os pagamentos realizados pelo SIAFI sdo listados em oficio encaminhado a Diviséo
de Contabilidade, esta realiza consulta ao sistema e encaminha oficio de resposta a Divisdo de
Pagamentos. Caso ndo seja identificada inconsisténcia entre a DIRF enviada e 0s registros no
SIAFI, o fornecedor que encaminhou a solicitagdo de consulta é comunicado. Se houver
divergéncia entre o SIAFI e a DIRF, a Divisdo de Pagamentos realiza os ajustes devidos na
DIRF e encaminha a retificacdo a Receita Federal.

Para os pagamentos efetuados pelo SIAPEnet, a Divisdo de Pagamentos verifica a
consisténcia entre a DIRF encaminhada e a ficha financeira do servidor. Caso ndo haja
diferenca entre os valores o servidor é comunicado. As diferencas encontradas sdo ajustadas

pela Divisdo de Pagamentos. Por fim a retificacdo da DIRF é encaminhada a Receita Federal.




5.3.3.2 — Fluxo GCO06 - Consulta de obrigac6es da DIRF

Seig UNIVERSIDADE Codigo: GCO6 - Consulta de obngacGes da DIRF

z Especialista: Jean Carvalho
‘el FEDERALDOCEARA| | - 10212013

[Sencaminha
resposta 3
PROGEP

Divisio de
Contabilidade

[}
£ pnalisa
inconsisténcia

(S Encaminha
oficio com copia
da DIRF ao DCF

= Recehe Qual a origem
. demandas do pagamento?

Inicio

Inconsisténcia w
ra DIRF? Mao

L=
Comunica
solicitante

(5 Realiza
retificacdes na
DIRF

& Reenvia a
DIRF para
Receita Federal

Folha

GCO6 - Consulta de obrigagdes da DIRF

Divisio de Pagamentos - PROGEP

[S\erifica se a DIRF esta
de acordo com a ficha

(5 solicitaque o senidor
verifiqueos recebimentos
deoutros drgdos publicos

v
v

financeira do senidor Sim

Documentagdo
de acorda?

5.3.2.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Consulta de obrigacdes da DIRF
Sistema/

Seq. | Atividade Tarefa Responsavel
documento

Ao longo do ano a Divisdo de

Pagamentos recebe demandas dos

Receh servidores/fornecedores para consulta a Diviséo de
ecebe
1 DIRF encaminhada a Receita Federal. N/A Pagamentos —
demandas o )
A Divisdo de pagamentos analisa qual a PROGEP

origem do pagamento apresentado pelo

servidor/fornecedor.

Verifica se a | Se 0o pagamento referente a consulta
DIRF estd de | solicitada pelo servidor tiver sido DIRF e Divisao de
2 | acordo com a | realizado pela folha de pagamento, a Ficha Pagamentos —
ficha Divisdo de Pagamentos verifica se a | Financeira PROGEP

financeira do | DIRF estd de acordo com a ficha




Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Subprocesso: Consulta de obrigacdes da DIRF

Responsavel

servidor financeira do servidor.
Solicita que o ] _ ) )

] Caso a ficha financeira esteja de acordo
servidor

com a DIRF encaminhada a Receita

verifigue 0s L Divisdo de
) Federal, a Divisdéo de Pagamentos
recebimentos ) ) ) N/A Pagamentos —
orienta o servidor que realizou a
de outros L - _ PROGEP
o solicitacdo a verificar se possui
orgéos _ o
o recebimentos de outros 6rgdos publicos.
publicos
Realiza Se a ficha financeira apresentar valores Diviséo de
retificacOes diferentes daqueles identificados na N/A Pagamentos —
na DIRF DIRF, esta tera que ser retificada. PROGEP
] Se o pagamento referente a consulta
Encaminha o ] ]
o solicitada pelo servidor/fornecedor tiver L
oficio  com | _ L Diviséo de
. sido realizado pelo SIAFI, a Divisao de o
copia da ) L Oficio Pagamentos —
Pagamento encaminha um oficio a
DIRF ao | . PROGEP
Divisdo de Contabilidade relatando a
DCF ) S
inconsisténcia.
) A Divisdo de Contabilidade realiza o
Analisa _ Divisdo de
) _ ~|consulta ao SIAFI e analisa a SIAFI -
inconsisténcia | S Contabilidade
inconsisténcia relatada.
_ A Diviséo de Contabilidade encaminha
Encaminha ) o o
_ | oficio de resposta a Divisdo de . Diviséo de
resposta a Oficio N
Pagamento para que esta execute 0s Contabilidade
PROGEP ) _
ajustes na DIRF, caso haja.
Se os valores apresentados no SIAFI .
) ) Diviséo de
Comunica estiverem de acordo com os valores da
o ) o N/A Pagamentos —
solicitante DIRF, o servidor que solicitou a
) _ PROGEP
consulta é comunicado.
Realiza Caso o0 SIAFI apresente valores N/A Divisdo de
retificacOes diferentes daqueles existentes na DIRF Pagamentos —




Subprocesso: Consulta de obrigacdes da DIRF

Sistema/

Atividade Tarefa Responsavel
documento

na DIRF que foi encaminhada a Receita Federal, PROGEP
esta tera que ser retificada.

Reenvia a | A Divisdo de Pagamentos encaminha

- . Programa Divisdo de
DIRF  para | retificacio da DIRF por meio do

10 ] ] o ] da Receita | Pagamentos -
Receita Programa disponibilizado pela Receita
Federal PROGEP

Federal Federal.




5.4. CONFERENCIA DE BALANCETES

5.4.1 Conferéncia de Balancetes de Materiais de Consumo e Patrimonio

5.4.1.1 Descrigdo do Subprocesso

A conferéncia dos Balancetes de Materiais de Consumo e Patrimdnio se inicia pelo
recebimento dos seguintes relatorios: Relatério Mensal de Almoxarifado (RMA) e Relatorio
Mensal de Bens (RMB) enviados pelo Almoxarifado e pela Divisdo de Patrimonio,
respectivamente. Os dados referentes ao RMA e ao Relatorio Operacional de Valorizacao de
Ativos (ROVAS) sdo lancados no SIAFI pela Divisdo de Contabilidade. Ja os dados do RMB
sdo lancados pela propria Divisdo de Patriménio. Em seguida a Divisdo de Contabilidade
extrai 0 balancete do SIAFI e compara os seus dados com aqueles identificados nos relatdrios
recebidos. Se ndo houver divergéncia, a documentacéo € arquivada.

As divergéncias encontradas devem ser analisadas de forma a identificar se a sua
origem consiste nos langamentos feitos no SIAFI ou nos langamentos dos sistemas utilizados
pela Divisdo de Patrimonio e no Almoxarifado. Se a divergéncia for no SIAFI, a propria
Divisdo de Contabilidade realiza os ajustes devidos. Caso seja nos relatorios recebidos do
Almoxarifado ou do Patriménio, estes sdo devolvidos para a unidade correspondente a fim de

que os ajustes sejam realizados.



5.4.1.2 — Fluxo — GCO7 - Conferéncia de Balancetes de Materiais de Consumo e Patrimonio

i UNIVERSIDADE Cadigo: GCO7 - Conferéncia de balancetes de Materiais de Consumo e Patriménio
Y FEDERAL po CEARA Especialista: Jean Carvalho
iy Data: 18/02/2013
Qual Ha divergéncias?

Inicio

[F verifica
origem da
divergéncia

(5 Recebe
RMA , ROVAS e
RMBE.

relatdria? —
RME ) Exdrai [Sconfronta Balancete
Balancete do doSIAF € os balancetes
SIAFT recebidos

RMA e
ROVAS

& Langa
movimentagio
no SIAFI

de C

Qual a origem da

inconsisténcia? A
O X i =
SIAF [ 6= Realiza os %y Imprime - = Arquiva
ajustes devidos B D e documentacio
J ajustes no SIAFT ¢

1
Balancetes %

[Sencaminha
Balancete ao
respansdvel

| S

Divisio de Contabilidade

Fim

GCO7 - Conferéncla de Balancetes de

h

's ™
gn . =) Encaminha novo
Realiza os P
Balancete a Divisdo de
PEECETE Contabilidade
LN »

2

Divisio de Patriménio /
Almoxarifado

5.4.3.3 — Quadro de Tarefas.

Subprocesso: Conferéncia de Balancetes de Materiais e Patrimoénio
Sistema/

Seq. | Atividade Tarefa Responsavel
documento

A Divisdo de Contabilidade recebe
Recebe RMA mensalmente do Almoxarifado e da RMA _—

Ivisa imoni i ivisdo de
1 | ROVAS e Divisdo de Patrimonio 0s seguintes

ROVAS e Contabilidad
L. ontabilidade
RMB. relatérios: RMB.

- Relatério Mensal de Almoxarifado




Atividade

Tarefa

Subprocesso: Conferéncia de Balancetes de Materiais e Patrimonio
Sistema/

documento

Responsavel

(RMA)

- ROVAS (Relatério Operacional de

Valoracdo de Ativos)

- Relatério Mensal de Bens (RMB)

O Balancete de Almoxarifado é
extraido do Sistema de Gestdo do
Almoxarifado enquanto o Balancete de
Patrimonio e 0 ROVAS séo extraidos

do Sistema de Gestao Patrimonial

Lanca

A Divisdo de Contabilidade langa no
SIAFI  os
movimentacdo do RMA e ROVAS.

dados referentes a

Estes langcamentos sdo realizados por

meio do comando “>NL”, em seguida

Divisdo de

movimentagdo | ) SIAFI N
sdo preenchidos os campos referentes Contabilidade
no SIAFI o _
ao historico, conta e rubrica.
A Divisdo de Controle Patrimonial ja
realiza os lancamentos no SIAFI
referentes ao RMB.
Extrai Apo6s o0s lancamentos necessarios, a L
L . ) Diviséo de
Balancete do | Divisdéo de Contabilidade extrai o SIAFI N
Contabilidade
SIAFI Balancete do SIAFI.
Confronta O servidor da Divisdo de Contabilidade
Balancete do | compara os valores apresentados no N
SIAE] N/A Diviséo de
e 0S
- Balancete do SIAFI com aqueles do Contabilidade
relatorios

recebidos

RMA, ROVAS e RMB.




Subprocesso: Conferéncia de Balancetes de Materiais e Patrimonio

Atividade

Tarefa

Sistema/

documento

Responsavel

Se ndo houver divergéncias a
documentacao ¢ arquivada.
. Se houver divergéncias o servidor que
Verifica . - S -
_ realiza a conferéncia deve identificar Divisdo de
5 | origem da ) ) N/A N
) o qual a unidade responsavel pela Contabilidade
divergéncia ) .
inconsisténcia.
Se a inconsisténcia tiver sido causada
Realiza 0s | por langamentos equivocados no SIAFI L
) Diviséo de
6 | ajustes quanto a0 RMA e ao ROVAS, a N/A N
) L . Contabilidade
devidos Divisdo de Contabilidade acessa o
sistema e realiza os ajustes devidos.
Imprime ) . .
Apos os ajustes um novo Balancete é L
Balancete ) . ) Divisdo de
7 ] ) impresso e anexado as demais SIAFI -
apos  ajustes B Contabilidade
documentacoes.
no SIAFI
o Arquiva A documentacdo € arquivada pela /A Diviséo de
documentacdo | Divisdo de Contabilidade. Contabilidade
Se a origem da inconsisténcia tiver sido
_ em um dos relatérios recebidos do
Encaminha ] o L L
Almoxarifado ou Patrimdnio, a Divisao Divisdo de
9 | Balancete ao o ) 3 N/A o
) de Contabilidade realiza a devolugao Contabilidade
responsavel L o
do relatério inconsisténcia a area
responsavel.
_ A éarea responsavel realiza os ajustes L
Realiza 0S ] _ Divisdo de
) devidos, no sistema correspondente. o
10 | ajustes ] ) ) N/A Patrimonio /
) (Sistema de Controle Patrimonial ou )
devidos ) ) Almoxarifado
Sistema de Almoxarifado)
Encaminha ApOls o0s ajustes, um novo relatério é Diviséo de
11 | novo gerado e encaminhado a Diviséo de N/A Patrimonio /
Balancete a | Contabilidade, que ird realizar nova Almoxarifado




Subprocesso: Conferéncia de Balancetes de Materiais e Patrimonio
Sistema/

Atividade Tarefa Responsavel
documento

Diviséo de | conferéncia  para  comprovar a

Contabilidade | resolucédo da inconsisténcia.




6. EQUIPE

A equipe diretamente responsavel pela Gestdo Contébil da Universidade Federal do

Ceara é composta pelos cargos relacionados abaixo. A tabela ilustra a atuacdo dos

profissionais, no que diz respeito as principais responsabilidades, relacionadas aos processos

descritos neste Manual:

Principais Responsabilidades

Processos que executa*

Chefe da Secéo
de Analise e
Prestacdo de

Contas

e Elabora Planilha de Resumo da
Apropriagéo da Folha

¢ Realiza os lancamentos da Folha de
Pagamento no SIAFI

e Gera relatérios de resumo da folha
de pagamento

e Preenche o Pedido Financeiro no
SIAFI

¢ Realiza os pagamentos da Folha de
sua responsabilidade no SIAFI

(lider)

GC01 - Apropriacdo da

Folha de Pagamento

Diretor(a) da
Diviséao de
Contabilidade -
PRADM

¢ Realiza conferéncia da
documentacao referente a apropriacao
de materiais e servigos

¢ Realiza conferéncia documental e
sistémica do processo de
Conformidade de Gestéo dos
pagamentos

e Lanca as Notas Fiscais que
possuem retencgéo de ISS no portal da

Prefeitura.

e Confronta retencbes do Relatdrio do

SIAFI Gerencial com Extrato Mensal

do GISS Online do portal da Prefeitura

e realiza os ajustes devidos

GC03 - Conformidade de
Registro de Gestéo

GCo4 -
Mensal da GISS Online
GCO07 - Conferéncia de

Balancetes de Materiais de

Fechamento

Consumo e Patriménio




Principais Responsabilidades

Processos que executa*

(lider)

¢ Relaciona os recolhimentos
relativos & DIRF

e Solicita base de dados do SIAFI
para elaboracdo da DIRF

e Confronta Balancete do SIAFI com
0 Balancete de Patrimonio, Balancete
de Almoxarifado e ROVAS.

¢ Realiza os ajustes relativos as
inconsisténcias no SIAFI referentes ao
Balancete de Patriménio, Balancete de
Almoxarifado e ROVAS.

e Em caso de necessidade, encaminha
0 Balancete de Patrimonio, Balancete
de Almoxarifado e ROVAS para ajuste
das unidades responsaveis.

Chefe da Secéo
de Classificacao
Contabil

¢ Realiza calculo das retencgdes
trabalhistas

e Lanca dados do processo no sistema
correspondente

e Encaminha documentacdo da
apropriacédo de despesas para Diviséo

de Execucdo Financeira

GC02 - Apropriacdo de
despesas com Materiais e

Servicos

Chefe da Secéo
de Execucéo
Orcamentaria

e Verifica saldo das Notas de
Empenhos para a apropriagao da Folha

de Pagamento

Diretor(a) da
Diviséo de
Execucéo
Financeira -
PRADM

e Elabora as Listas Bancérias da
Folha de Pagamento no SIAFI

o Realiza os pagamentos da Folha de
sua responsabilidade no SIAFI

o Realiza 0os pagamentos referentes a

apropriacdo de materiais e servi¢os no




Principais Responsabilidades

SIAFI

¢ Realiza os ajustes identificados pela
Diviséo de Contabilidade nas ordens
bancérias da Conformidade de
Registro de Gestéo

Processos que executa*

(lider)

Chefe da Divisédo
de Pagamentos -
PROGEP

e Agrega os dados do SIAPENet
relativos & DIRF e envia esta & Receita
Federal

e Confronta os dados da DIRF com a
ficha financeira ao receber solicitacfes
de consulta dos servidores

¢ Realiza retificacGes necessarias na
DIRF e encaminha retificagdo a
Receita Federal

GC05 - Elaboracdo de

obrigacGes DIRF
GC06 - Consulta
obrigacOes da DIRF

de

(*) Refere-se aqueles processos pelo qual o profissional é responsavel pela execucédo de

80% ou mais das atividades descritas nos fluxogramas do tépico 05 deste Manual.




7. VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data de sua assinatura e divulgagédo, revogando-se disposicoes

em contrario.



8. ATUALIZACOES DO MANUAL DE PROCESSO

A tabela abaixo relaciona os campos necessarios para o controle das atualizagGes, revisoes e

aprovacOes do manual de processo, a serem preenchidos sempre que julgado necessario.

CONTROLE DE VERSOES E ALTERACOES

Versdo | Data Responsével Tipo de Alteracéo Revisor/Aprovador




