MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

INSTRUCAO NORMATIVA PROAF/UFRA N° 09, DE 09 DE SETEMBRO DE 2022

Dispde sobre os procedimentos de Conformidade
dos Registros de Gestdo consiste na certificacédo
dos registros dos atos e fatos de execucéo
or¢camentaria, financeira e patrimonial incluidos no
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do
Governo Federal — SIAFI e da existéncia de
documentos habeis que comprovem as operacdes

O Pro-Reitor de Administracao e Financas da Universidade Federal Rural da Amazénia, no uso de
suas atribuicbes conferidas e considerando a competéncia delegada através do art.2°, da Portaria
N° 1.604/2018, publicada no D.O.U. em 06/07/2018, pagina 22, Secao 01, alterada pela Portaria n°
1.203/2019, publicada no D.O.U. em 30/05/2019, resolve:

Capitulo |
Contexto Legal

Art. 1° A Conformidade dos Registros de Gestdo consiste na certificacdo dos registros dos atos e
fatos de execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal — SIAFI e da existéncia de documentos habeis que
comprovem as operac¢oes (Instrucdo Normativa n° 06/STN, de 31 de outubro de 2007).

Capitulo Il
Regras Gerais

Art. 2° Essa Instrucdo Normativa visa orientar as atividades realizadas pelos responsaveis pela
Conformidade de Gestao, no ambito da Universidade Federal Rural da Amazo6nia.

Art. 3° A Conformidade de Gestdo tem por objetivo verificar se 0s registros dos atos e fatos de
execugao orcamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela Unidade Gestora foram realizados
em observancia as normas vigentes, visando a certificagdo e a comprovacdo de documentacao
relevante, as operagdes de execucao publica.

Capitulo 1l
Responsabilidades

Art. 4° A designacdo de servidores da Conformidade de Gestdo devera ser obrigatoriamente
publicada em Portaria Unidade Gestora, para fins de observancia aos principios constitucionais da
legalidade e publicidade. Estando amparada pelo Art. 8, da IN n°® 06/2007 .
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Capitulo IV
Atribuicbes

Art. 5° Compete ao responsavel pela Conformidade de Gestéo:

| - certificar os registros dos atos e fatos de execug¢do orcamentdria, financeira e patrimonial
incluidos no sistema SIAFI e a existéncia de documentos habeis que comprovem as operacgoes;

Il - verificar se os registros dos atos e fatos de execuc¢do orcamentdria, financeira e patrimonial
efetuados pela Unidade Gestora foram realizados em observancia as normas vigentes;

Il - registrar no SIAFI o resultado apurado na verificacdo realizada dos atos e fatos de execucao
or¢camentaria, financeira e patrimonial,

IV - acompanhar a alocacdo e utilizacdo das dotacdes orcamentarias destinadas a Unidade
Gestora;

V - documentar aos setores competentes sobre qualquer irregularidade nos lancamentos efetuada
na Unidade Gestora Executora, bem como nos processos de licitacdo, dispensa, inexigibilidade,
suprimento de fundos e demais.

Capitulo V
Competéncia

Art. 6° Compete ao Conformista, apds o ato da verificacdo dos documentos, apontar se estes se
encontram adequados ou inadequados, conforme especifica a partir do 81° do art. 11 da IN n°
06/2007, recebendo as seguintes analises:

| - SEM RESTRICAO — quando a documentacéo comprovar de forma fidedigna os atos e fatos de
gestao realizados;

Il - COM RESTRICAO — nas seguintes situacoes:
a) quando a documentacao ndo comprovar de forma fidedigna os atos e fatos de gestéo realizados;

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

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

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

Capitulo VI
Disposicdes Finais

Art. 7° Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, sdo adotadas também as disposi¢des legais,
requisitos e fluxogramas constantes nos Anexos |, II, lll, IV e V.

Art. 8° A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo nos meios oficiais
legalmente adotados pela Universidade Federal Rural da Amazonia.
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ANEXO |
EMBASAMENTO LEGAL

As atividades de Conformidade de Gestdo estdo em consonancia com os fundamentos legais a
seguir especificados:

¢ Instrucdo Normativa n° 06, de 31 de outubro de 2007;

e Macro funcéo n° 020314, de acordo com o Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal — SIAFI.
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ANEXO I
DOS CONCEITOS IMPORTANTES

— NOTA DE EMPENHO (NE) - Destina-se a formalizacdo do empenho, ou seja, ao
comprometimento, no sistema, das despesas autorizadas pelo Ordenador de Despesa. E um
documento no qual constard o nome do fornecedor, a especificacdo e o valor da despesa, bem
como os demais dados necessarios ao controle da execugao orcamentaria € 0 acompanhamento

da programacao financeira.

— NOTA DE CREDITO (NC) — Documento utilizado para registrar eventos vinculados a

movimentacao interna e externa de créditos.

— NOTA DE LANCAMENTO (NL) — Tem sua utilizacdo destinada as apropriacées de receitas e
despesas, nas fases anteriores aos seus recebimentos ou pagamentos, bem como do registro dos
atos e fatos ndo cobertos pelos outros documentos, e caracteriza-se por ser um documento de

registro dos fatos extra-caixa.

— ORDEM BANCARIA (OB) — Destina-se ao pagamento da despesa, transferéncias financeiras
entre unidades, devolucdo de valores de terceiros, transferéncias de recursos entre contas

bancarias, etc.
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ANEXO 1l
APRESENTAGCAO DO PROCEDIMENTO, DOS ATORES E SUAS FUNGCOES

Unidade Requisitante: Solicitar bem ou servigo.

PROPLADI/DFC: Informar a Dotagdo Orgamentaria.

DFC: Registrar a Nota de Empenho da despesa, a nota de liquidagédo e pagamento.

PROAF: Solicitar a autorizacdo de empenho, liguidacdo e pagamento junto ao Ordenador de
Despesa, analisar a necessidade da assinatura do termo de contrato (quando for o caso), realizar
0s encaminhamentos devidos aos setores competentes.

CONFORMISTA DE GESTAO: Emitir parecer Sem Restricdo ou Com Restri¢do, apos cada uma
das fases de registro das despesas orcamentarias: empenho, liquidacdo e pagamento.
ORDENADOR DE DESPESA (Reitor(a)): autorizar despesa, empenho, liquidacdo e pagamento;
DLA: Registrar no SIASG e Publicar no DOU, nos casos previstos no art. 26 da Lei 8.666/93. DCC:
Formalizar a assinatura do termo de contrato (quando for 0 caso) e registrar no Sistema de Gestao
e Contratos - SICON/SIASG.
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ANEXO IV
FORMALIZAGAO E FLUXO PROCESSUAL

1° Passo: Cadastro do Processo

As Unidades Requisitantes cadastram os processos solicitando aquisicdo de bens ou contratacao
de servigcos e encaminham a PROAF.

Tipos de processos sujeitos a Conformidade de Gestéo:
Aquisicéo de bens

Compra direta

Contratacdo de servicos

Processo de compras

Ajuda de custo

Auxilio funeral

Auxilio financeiro — Pré-Qualificar

Auxilio estudantil via PNAES

Bolsas PROEN — monitoria

2° Passo: Disponibilidade Orcamentaria

1. A PROAF encaminha o processo a DFC para que seja informado se ha disponibilidade
orcamentaria para o atendimento da demanda.

2. DFC restitui a informacdo a PROAF.

2.1. Caso nao haja disponibilidade, a PROAF restitui a demanda a U.R., para conhecimento,
informando previsdo para envio a novo apreco orgamentario.

2.2. Caso haja disponibilidade, a PROAF verificar se 0 processo esta devidamente instruido e

providencia os demais encaminhamentos.

3° Passo: Autorizagao para Emissédo da Nota de Empenho

1. Havendo disponibilidade orgamentéaria, e o processo estando devidamente instruido apos 0s
encaminhamentos necessarios, a PROAF encaminha o processo a Reitoria, solicitando autorizacéo
da Autoridade Competente, para a emissao da nota de empenho.

2. Apoés a autorizagéo, a Reitoria remete os autos a DFC para a emissdo da nota de empenho.

3. A DFC restitui o processo a PROAF para a Se¢do de Conformidade de Gestdo, com a devida

Nota de Empenho.

4° Passo: Conformidade de Gestdo Ap6s Emissao Empenho
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1. Analise das Notas de Empenho — NE
O Conformista de Gestéo verifica:
a) se a modalidade de licitac&o foi determinada em func@o dos limites previstos em lei, tendo em
vista 0 valor estimado da contratagdo, principalmente nos casos de empenhos emitidos por
dispensa ou inexigibilidade e nos casos em que ndo se aplica a licitacdo (ex.: empenhos de folha
de pagamento de pessoal);
b) se ndo hé indicios de fracionamento das despesas para fugir a modalidade de licitacdo ou altera-
la.
c) se o credor do empenho é outra UG (nesse caso, 0 empenho deve ter como favorecido o nimero
da UG e ndo o CNPJ);
d) se o favorecido da NE é o vencedor do processo licitatorio para os itens empenhados ou o
escolhido por dispensa/inexigibilidade de licitacao;
e) se no campo “Observagao” consta o resumo da NE: niumero do contrato (se for o caso), niumero
da nota de crédito (de recebimento — NC do érgdo concedente) quando for descentralizacéo de
recurso, niumero do TED (se for o caso), nimero de inscricdo que consta na NC, nUmero da emenda
e nome do parlamentar (se for o caso), objeto da contratacéo, contato do fornecedor e, se possivel,
os dados bancarios;
f) se o evento foi escolhido corretamente (Ex: 401091 — Empenho original; 401092 — Reforco de
empenho; 401093 — Anulacdo de empenho);
g) consultar a nota de crédito (transacdo CONNC), a fim de verificar se a despesa empenhada néo
foge a finalidade da NC;
h) se o PI (transagdo CONPI) comporta 0 objeto da despesa empenhada;
i) se a despesa esta classificada no elemento proprio, de acordo com sua natureza de despesa
(ND), subitem (SI) e com a finalidade identificada na nota de crédito (NC);
j) se o campo “Tipo de Empenho” (ordinario, global e estimativo) foi definido corretamente; k) se o
tipo de empenho “ordinario" corresponde a despesa de valor determinado e se 0 seu pagamento
ocorrera de uma so vez;
[) se o tipo de empenho “por estimativa” corresponde a despesa cujo montante ndo se possa
determinar;
m) se o tipo de empenho “global” corresponde a despesa contratual e outras de valor determinado,
sujeitas a parcelamento;
n) se o campo “Modalidade de Licitagao” (concurso, convite, tomada de prego, concorréncia,
pregdo, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e n&o se aplica) foi preenchido
corretamente;
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0) se o prazo para empenho, quando definido no campo “observacado da NC”, foi obedecido pela
uG;
p) se os campos do processo e do numero da transferéncia foram preenchidos corretamente (esses
campos podem ser corrigidos pelo comando >ALTDOC);
g) na tela de descricdo dos itens: i. se o item empenhado esta classificado no subitem correto; ii.
se a quantidade empenhada estd compativel com aquela mencionada no mapa/termo de
adjudicacdo do processo licitatorio; iii. se o valor unitario esta igual ao valor mencionado no
mapa/termo de adjudicacao.
I para consulta, utilizar os seguintes comandos SIAFI: i. >CONPTRES — Consulta o Plano de
Trabalho Resumido; ii. >CONFONTE — Consulta a fonte de origem dos créditos orcamentarios; iii.
>CONNATSOF - Consulta Natureza de Despesa com Subitem; iv. >SCONUG — Consulta Unidade
Gestora Responsavel; v. >CONPI — Consulta o Plano Interno para verificar se esta correto para o
item empenhado e sua finalidade, assim como para verificar se esta de acordo com o disposto na
Portaria n° 4, de 4 de novembro de 2014 SPO/MEC, DOU de 05/11/2014 (n° 214, Secéo 1, pag.
17) ; vi. >CONNC - Consultar a nota de crédito.
2. Se a documentacdao comprovar de forma fidedigna os atos e fatos de gestdo realizados, o
Conformista de Gestdo emiti parecer SEM RESTRICAO e encaminha o processo & DCC, caso seja
necessaria a formalizacdo contratual. Em caso de ndo haver a necessidade do termo de contrato,
0 processo sera encaminhado a DPM para que sejam realizados o0s procedimentos necessarios ao
fornecimento do material.
3. Caso a Nota de Empenho esteja inadequada, com a documentac¢do ndo comprovando de forma
fidedigna os atos e fatos de gestao realizados; quando inexistir documentacdo que dé suporte aos
registros efetuados; quando o registro ndo espelhar os atos e fatos de gestdo realizados e; quando
ocorrerem registros ndo autorizados pelos responsaveis, o conformista emitird parecer Com

Restrigéo, e restituird o processo a DFC para os ajustes necessarios.

5° Passo: Solicitagdo de Fornecimento/Acompanhamento e Recebimento do Material

1. Em caso de conformidade de gestdo com parecer Sem Restricdo, o Conformista de Gestao
encaminhard os autos a DPM, para que esta envie a Nota de Empenho a empresa favorecida, e
solicite o fornecimento do material e a emisséo de Nota Fiscal.

2. ApoOs os devidos procedimentos pertinentes a DPM quanto ao acompanhamento e recebimento
do material, as notas fiscais serdo atestadas pela Unidade Requisitante e 0 processo seguira a

PROAF para o inicio dos procedimentos de liquidagdo e pagamento.
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6° Passo: Autorizacao para Liquidacdo e Pagamento da Despesa

1. A PROAF encaminha o processo a Reitoria, solicitando ao Ordenador de Despesa autoriza¢ao
para liquidacdo e pagamento da despesa.

2. Apoés a autorizagao, a Reitoria remete os autos a DFC para a liquidacao e pagamento.

3. A DFC restitui o processo a PROAF com a devida Nota de Liquidacdo para que a Secéo de
Conformidade de Gestéo proceda o registro de conformidade.

7° Passo: Conformidade de Gestdo Apds Emissao Nota Liquidacéo

1. O Conformista de Gestao verifica se a Nota de Liquidacao foi emitida corretamente conforme a
Nota de Empenho e se a Nota Fiscal emitida esta devidamente atestada. Devendo observar na NF:
a). Os dados do fornecedor devem ser iguais ao da NE

b). Verificar se a data de emissao esta dentro do limite para emissao, e ser igual ou posterior a data
do Empenho

c¢) Verificar se todos os dados do destinatario (UG) estéo corretos)

d) Verificar se a descricdo, quantidade, valor (unitario e total) dos materiais/servicos estdo de
acordo com a NE.

e) Verificar se consta o carimbo de ateste (confirmac&o do recebimento do material ou prestacéo
do servico) com data igual ou posterior a emissao da nota pelo fiscal do contrato.

f) Se 0 documento habil e as contas contabeis sdo adequados a caracteristica do lancamento (NS):
i. AV — Autorizacao de Viagens (Diarias) - pagamento de diarias (verificar para nesse caso se a
data de emissédo esta dentro do prazo previsto no Decreto n°® 825/1993, art. 22, inciso Il, alterado
pelo Decreto n° 6.907/2009;

ii. DD — documento habil utilizado quando o documento de origem for uma GRU de estorno de
despesa ou Depdsito Direto na Conta Unica do Tesouro Nacional (regularizagdo de GRU);

iii. DT — documento habil utilizado quando o documento de origem for DARF, GPS, GRU e outros,
sendo utilizado também nos casos de reembolso sem execuc¢do orgcamentaria,;

iv. DU — documento habil utilizado quando o documento de origem for uma GRU de estorno de
despesa ou Deposito Direto na Conta Unica do Tesouro Nacional - Suprimento de Fundos;

v. FL — documento habil para folha de pagamento;

vi. NP — documento habil para realizagdo de compromissos vinculados a nota fiscal/fatura de
pagamento;

vii. PA — registra os fenbmenos exclusivamente patrimoniais, tais como: depreciagdo, consumo de
estoque, entre outros;

viii. Pl — documento hébil para pagamento de indenizacdes;
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ix. PO — documento habil utilizado nas diversas rotinas de langamentos patrimoniais e
orcamentarios;
X. RB — documento habil utilizado quando a Administracdo, com base na legislacdo em vigor e
mediante a formalizacdo de procedimento administrativo, necessita reembolsar terceiros que
efetivaram despesas publicas de diversas naturezas, tais como: aquisi¢cdo de servicos, aquisicao
de materiais de consumo ou permanentes, diarias, entre outros gastos;
xi. RC — registra os atos e fatos contabeis em contas de controles diversos, das classes 7 e 8;
xii. RP — documento habil utilizado para realizacdo de pagamentos em que o documento de origem
seja um recibo;
xiii. RS — documento habil utilizado quando a Administracdo, com base na legislacdo em vigor e
mediante a formalizagdo de procedimento administrativo, necessita restituir terceiros que lhe
disponibilizaram recursos indevidamente ou além de sua obrigacéao ;
xiv. SF — documento habil para pagamento de Suprimento de Fundos.
b) se as datas de emissdo e/ou de valorizacdo sao iguais ou posteriores as datas das NF/Faturas
e se correspondem ao més de competéncia da folha de pagamento de pessoal, quando for o caso
(NS); c) se, no campo “Observacao/Finalidade”, deve ser informado o nimero e a data da NF/RPA,
a descricdo resumida do objeto, 0 més de referéncia/data de emissdo/vencimento (faturas de
concessionarias de servicos publicos) e se o credor € ou nao é optante pelo Simples (NS);
d) se no campo “Observagao” consta a motivagao e histérico que viabilize a identificacdo dos fins
do lancamento (NL);
e) se o cadigo e valor da deducado no CPR para o DARF e para o GPS estéo corretos, assim como
se o codigo de receita, o codigo do municipio e o valor do imposto referente ao ISS estdo
corretamente apropriados (NS);
f) se na “Inscricdo” consta 0 empenho que seja o objeto da despesa, assim como se a conta contabil
da despesa condiz com o objeto do dispéndio (NS) e; g) se o campo “Inscricdo” esta devidamente

preenchido e de acordo com o exigido para o respectivo evento (NL).

8. Analise das Ordens Bancéarias — OB

Verificar:

a) se tem o carimbo de ateste (confirmac&o do recebimento do material e/ou prestacéo do servi¢o)
esta com data igual ou posterior a emissdo da NF e com a assinatura do fiscal do contrato ou
demandante do bem/servico;

b) se a data de emissdo da OB para casos de AV esta dentro do prazo previsto no Decreto n°
825/1993, art. 22, inciso ll, alterado pelo Decreto n° 6.907/2009;

Rev. 01
Av. Presidente Tancredo Neves, 2501 — Terra Firme. CEP: 66.077-830 Belém.PA

Portal: novo.ufra.edu.br



MINISTERIO DA EDUCAGAO i

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA
c¢) se a documentacéao obrigatdria do favorecido da OB esta regular (CND — Certiddes Negativas de
Débitos, por exemplo);
d) se o favorecido corresponde ao da NE, nome e CNPJ;
e) se consta 0 numero do processo ha OB;
f) se a data de emissdo da NF estd de acordo com o periodo de prestacdo do servico e/ou
fornecimento do material e se ela é igual ou posterior a data da NE;
g) se, no campo “Observagdo” da OB, foi informado o numero e data da nota fiscal, RPA ou
documento equivalente, se consta a competéncia do servigo e se o favorecido (credor) é “optante
pelo simples” ou “ndo optante”;
h) se o documento habil (NP, RP, FL etc.) e a situacdo foram utilizados adequadamente quanto a
despesa;
i) se o valor pago ao favorecido corresponde ao valor da nota fiscal, RPA, ou documento
equivalente, deduzido dos tributos (IR, CSSLL, PIS, COFINS, INSS, ISS);
j) se os recursos financeiros utilizados estdo de acordo com a categoria de gasto e a fonte sub-
repassada pela Coordenacédo Financeira da Reitoria;
k) se a lista de credores — LC, vinculada a OB, esta em consonancia com a lista impressa (folha
de pagamento) apresentada quanto aos nomes, CPFs e valores de pagamento;
[) se o pagamento de despesa, oriunda de ordens bancarias canceladas, ndo foi efetuado em

duplicidade quando da regularizacéo.

8.1. Retencbes (DARF, GPS, DAR, OB — para municipios sem convénio STN-BB)

Verificar:

a) se no documento SIAFI (DARF, GPS, DAR) esta com o campo “Contribuinte” preenchido com o
CPF/CNPJ do recolhedor (favorecido da NE);

b) se o credor ndo é optante pelo Simples (se for optante, ndo havera DARF, mas isso nao significa
gue ndo havera GPS e DAR);

c) se foi observado o limite de prazo de até 03 (trés) dias Uteis, a partir da data da ordem bancaria,
para emissao do DARF respectivo;

d) se, apoés o limite de prazo citado no subitem anterior, os campos “Multa” e/ou “Juros de Mora”
foram preenchidos corretamente com as aliquotas especificadas;

e) se o cbdigo de receita utilizado corresponde ao fato gerador do tributo;

f) se no campo "Observacdo" foram identificados os tributos, valores e as aliquotas de cada
retencdo, o numero da NF/Fatura emitida pelo credor pessoa juridica ou o niumero RPA emitido por
pessoa fisica;
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g) se a base de calculo, o percentual das aliquotas e o valor recolhido estao corretos, levando-se
em consideracdo o valor registrado nos correspondentes campos da NF;
h) se o campo “Data de Emissao” corresponde ao més de “competéncia” do recolhimento devido;
i) se foi recolhido o valor de 11% (onze por cento) referente ao INSS, se for o caso;
j) se o campo “Municipio Favorecido” foi preenchido corretamente quanto aos recolhimentos de ISS
por DAR;
k) se houve recolhimento do ISS por OB quando o municipio ndo tem convénio com a STN/SIAFI,
[) se o campo “Referéncia” foi preenchido com o més correto — competéncia (para o caso de DAR);
m) se o0 campo “Periodo de Apuracao” foi preenchido com a data real da apuragdo no caso de
DARF,;
n) se o campo “Competéncia” foi preenchido com o més correto (para o caso de GPS) €; 0) se o
campo “Processo” esta preenchido com o nimero do processo que originou 0 pagamento e as

respectivas retengoes.

9. Nota de Dotacdo — ND

Verificar:

a) se o tipo da ND é DETAORC ou “Nota Dotacdo do Gestor” (apenas para Reitoria);

b) se a data de emisséo sensibilizou a conta contabil de forma tempestiva, evitando o registro que
resulte em saldo invertendo da conta;

C) se a espécie utilizada foi adequada para o nivel de detalhamento (1 - DETALHA ND, FONTE,
UGR E Pl ou 2 - DETALHA FONTE, UGR E PI);

d) se todo o desdobramento esta adequado e em conformidade com os despachos processuais
guanto a esfera, PTRES, fonte de recurso, grupo e natureza de despesa, instrumento legal, UGR,
Pl, etc;

e) se os dados estdo de acordo com o despacho ou com a transcricdo para emissdo da nota de
empenho;

f) se o campo “Observacao” esta preenchido com a motivacdo e histérico que viabilize a

identificac@o dos fins do detalhamento orgamentério.

10. Nota de Crédito - NC

Verificar:
a) se a data de emisséo sensibilizou a conta contabil de forma tempestiva, evitando o registro que

resulte em saldo invertendo da conta;
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b) se o campo “Favorecido” esta de acordo com o despacho;
c) se o campo “Numero de Transferéncia” esta preenchido, se for o caso de TED;
d) se o campo “Observacdo” esta preenchido com a motivacdo e histérico que viabilize a
identificacdo dos fins do crédito orcamentério;
e) se o0 evento esta de acordo com a movimentacgéao do crédito;
f) se os dados orcamentarios correspondem aos fins do crédito (fonte, PTRES, natureza de
despesa).

11. Programacéao Financeira - PF

Verificar:

a) se o campo “Espécie” esta preenchido corretamente:

i. Solicitag&o de recurso financeiro

ii. Cancelamento de solicitacdo de recurso financeiro

iii. Aprovacao de solicitacdo de recurso financeiro

iv. Cancelamento de aprovacao de solicitacédo

v. Aprovacao direta

vi. Cancelamento de aprovacao direta

vii. Liberacdo de recurso financeiro

viii. Transferéncia de recurso financeiro

ix. Cancelamento de liberacdo ou de transferéncia

x. Devolucéo de recurso financeiro

xi. Solicitacdo de remanejamento

xii. Cancelamento de solicitagdo de remanejamento

xiii. Aprovagéao de solicitagdo de remanejamento

xiv. Remanejamento direto.

b) se o campo “Favorecido” esta preenchido corretamente;

c) se os campos abaixo foram preenchidos corretamente:

i. Fonte de Recurso (transagdo >CONFONTE).

ii. Vinculag&o de pagamento (Transagcdo >CONVICPAG).

iii. C (Categoria de Gasto): A (pessoal e encargos sociais), B (juros e encargos da divida), C (outras
despesas correntes), D (investimento), E (inversdo financeira), F (amortizagdo da divida), P
(passivo financeiro) e R(reserva de contingéncia).

iv. Recurso (2 - com limite de restos a pagar; 3 - com vinculagdo de pagamento etc.).
v. Valor.
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d) se o campo “Observacao” esta preenchido com a motivagado e um breve historico que possibilite
a identificacdo dos motivos para a movimentacdo do recurso;
e) se houve o cancelamento automatico da programacéao financeira devido ao encerramento da

competéncia a que esta pertencia, nos casos de solicitagcdes ainda ndo contempladas.

12. Guia de Recolhimento da Unido - GRU

Verificar:

a) se os dados do favorecido estdo preenchidos corretamente (UG/Gestéo);

b) se o cédigo de recolhimento esta de acordo com o servigo prestado;

C) se a competéncia e o vencimento estdo preenchidos corretamente;

d) se o nimero do processo esta preenchido corretamente;

e) se o campo “Referéncia” esta preenchido com o numero da Nota Fiscal, fatura ou outro dado
gue possibilite a identificacdo do pagamento pela UG favorecida;

f) se, no campo “Observacao”, deve ser informado o niumero e a data da Nota Fiscal/fatura, a

descricdo resumida do objeto, 0 més de referéncia ou a data de emissdo ou vencimento, etc.

13. Pré-Empenho - PE

Verificar:

a) se os dados orcamentarios do Pré-Empenho estdo de acordo com o despacho que fundamenta
o lancamento;

b) se a data limite informada no Pré-Empenho se ajusta a um prazo habil para que a pendéncia
seja sanada e o empenho original seja emitido, evitando, assim, que ocorra o cancelamento
automatico do Pré-Empenho por prazo expirado e o valor pré-empenhado retorne ao crédito
disponivel,

c) se o Pré-Empenho é original, de cancelamento ou de reforgo;

d) se o Pré-Empenho foi emitido pelo sistema adequado para execugdo orcamentaria da despesa,
isto é, o SIAFI ou o0 SIASG.
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ANEXO V

FLUXOGRAMA PROCESSUAL

PRIMERO ESTAGIO DA DESPESA

PROAF

SECREG

<\ A SECREG AMNALISA AS

NOTAS DE EMPENHO E
AS DEVOLVEM A DFC
INFORMANDO: COM
OU SEM RESTRICAO

Solicitagéo da
Autorizagdo
do Empenho

REITORIA

Autorizagdo
do Empenho

. DFC
EMISSAC DO
EMPENHO

SEGUNDO E TERCERO ESTAGIO DA DESPESA

SECREG DPM ou

PREFEITURA

A SECREG AMALISA AS
NS E AS OB'SE AS
DEVOLVEM A DFC

INFORMANDO: COM
OU SEM RESTRICAO

LIQUIDA E
PAGA AS
NOTAS FISCAIS

AUTORIZACAO DA

LIQUIDACAO E DO

PAGAMENTO DAS
NOTAS FISCAIS

ENCAMINHAMENTO
DAS NOTAS FISCAIS
ATESTADAS

PROAF

SOLICITACAO DA

LIQUIDACAOE ©

PAGAMENTO DAS
NOTAS FISCAIS

I REITORIA
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