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1. Apresentacao

O controle interno tem importancia fundamental para uma boa execugdo orcamentaria,
financeira e patrimonial, pois minimiza os riscos na gestéo dos recursos publicos. Sendo
assim, a Conformidade de Registro de Gestdo — CRG, que, de acordo com a Macrofungao
SIAFI 020314, consiste na certificacdo dos registros dos atos e fatos de execucgéo
orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal — SIAFI e da existéncia de documentos habeis que
comprovem as operagles; torna-se um instrumento essencial nesse processo.
Considerando ainda que a Conformidade de Registro de Gestdo ocorre de forma
concomitante a realizacdo dos atos e fatos de gestdo e que ela tem papel fundamental de
controle preventivo, identificamos a necessidade de transparéncia quanto as informacoes,
tornando o processo de execucdo mais coeso, harménico e padronizado, facilitando o
controle social e mitigando os riscos inerentes a gestdo dos recursos publicos. Vale lembrar
que no artigo 2°, do Regimento interno da Pro - Reitoria de Administracdo e Financas, esta
tem o dever de zelar pela correta aplicacdo do recurso publico sob a responsabilidade da
UFRA.

2. Objetivo

Orientacdo de execucdo do estagio da despesa publica (Empenho, Liquidacdo e
Pagamento) para a Diretoria de Financas e Contabilidade.

3. Referéncia Normativa
v' Lein®4.320, de 17 de Margo de 1964 e suas alteragoes.

v Instrucdo Normativa da Secretaria do Tesouro Nacional N° 06 de 31 de Outubro
de 2007.

v"Instrucdo Normativa da Secretéaria de Gestdo do Ministério da Economia N° 03,
de 26 de Abril de 2018.

v Procedimento Operacional Padrdo/ PROAF/ UFRA n° 09.

v" Macro Fungdo N° 20314, de acordo com o Sistema Integrado de Administracao
Financeira do Governo Federal - SIAFI.

v" Resolucdo n°. 300, de 03 de abril de 2019. (Regimento Interno da Pré - Reitoria
de Administracéo e Finangas).
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4. Aplicagéo

O presente manual tem por objetivo orientar a Diretoria de Financas e Contabilidade
quanto as etapas da execucgdo da despesa publica para que os registros dos atos e fatos de
execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial efetuados pela Universidade Federal
Rural da Amazonia sejam realizados em observancia as normas vigentes.

5. Andlise e Recomendacoes

No periodo de maio até dezembro de 2019, foram analisados pela Secdo de
Conformidade de Registro de Gestdo 2925 documentos habeis. Do total analisado, cerca
de 254 documentos apresentaram restricdes, que corresponde a um percentual de 8,68%,
sendo em sua maioria Ordens Bancarias (OB), com énfase em restricdes tais como:
erro/insuficiéncia de informacdes no campo Observacdo - NS/OB, apresentacdo de
documentos comprobatdrios sem autorizacdo de pagamento e o preenchimento do
valor liquido do documento - OB. Como é verificado na tabela abaixo:

Tabela 01: Restri¢des apresentados nos documentos habeis

RESTRICOES
MAIO | JUNHO | JULHO | AGOSTO | SETEMBRO | OUTUBRO | NOVEMBRO | DEZEMBRO | TOTAL
NC 0 0 0 0 0 0 0 0 0
NE 2 0 7 9 1 8 2 0 29
NL 0 0 0 0 0 0 0 0 0
NS 0 1 7 26 7 8 5 0 54
oB 7 4 29 21 10 6 24 1 102
DARF | 2 1 1 43 2 0 4 0 53
GPS 0 0 1 0 0 0 0 0 1
DARF | 0 2 0 13 0 0 0 0 15
PF 0 0 0 0 0 0 0 0 0
GR 0 0 0 0 0 0 0 0 0
TOTAL| 11 8 45 112 20 22 35 1 254

Fonte: Relatorio de Gestdo da Secdo de Conformidade de Registro de Gestéo

Com isso, a Secao de Conformidade de Registro de Gestdo recomenda por meio deste
Manual, os seguintes procedimentos administrativos e operacionais:

5.1 Analise das Notas de Empenho — NE

Verificar:

a) se a modalidade de licitacdo foi determinada em fungéo dos limites previstos em
lei, tendo em vista o valor estimado da contratagéo, principalmente nos casos de empenhos
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emitidos por dispensa ou inexigibilidade e nos casos em que ndo se aplica a licitagdo (ex.:
empenhos de folha de pagamento de pessoal);

b) se ndo héa indicios de fracionamento das despesas para fugir a modalidade de
licitacdo ou altera-la.

c) se o credor do empenho € outra UG (nesse caso, 0 empenho deve ter como
favorecido o nimero da UG e ndao o CNPJ);

d) se o favorecido da NE € o vencedor do processo licitatorio para os itens empenhados
ou o escolhido por dispensa/inexigibilidade de licitacdo;

e) se no campo “Observacao” consta o resumo da NE: nimero do contrato (se for o
caso), numero da nota de crédito (de recebimento — NC do 6rgéo concedente) quando for
descentralizacdo de recurso, nimero do TED (se for o caso), nimero de inscricdo que
consta na NC, nimero da emenda e nome do parlamentar (se for o caso), objeto da
contratagdo, 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 nédo foge a finalidade da NC;

h) se o PI (transacdo 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 sé vez;

1) se o tipo de empenho “por estimativa” corresponde a despesa cujo montante nao 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 Licitacdo” (concurso, convite, tomada de preco,
concorréncia, pregéo, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e nédo se aplica) foi
preenchido corretamente;
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0) se 0 prazo para empenho, quando definido no campo “observagdo da NC”, foi
obedecido pela UG;

p) se os campos do processo e do nimero da transferéncia foram preenchidos
corretamente (esses campos podem ser corrigidos pelo comando >ALTDOC);

g) Na tela de descrigdo dos itens:
i. se 0 item empenhado esté classificado no subitem correto;

ii. se a quantidade empenhada estd compativel com aquela mencionada no mapa/termo
de adjudicacdo do processo licitatério;

iii. se o valor unitario esta igual ao valor mencionado no mapa/termo de adjudicacéo.
r) Para consulta, utilizar os seguintes comandos SIAFI:
I. >CONPTRES — Consulta o Plano de Trabalho Resumido;

ii. >CONFONTE - Consulta a fonte de origem dos créditos orgamentarios;
iii. >CONNATSOF — Consulta Natureza de Despesa com Subitem;

iv. >CONUG - 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 estd de acordo com o
disposto na Portaria n® 4, de 4 de novembro de 2014 SPO/MEC, DOU de 05/11/2014
(n° 214, secdo 1, pag. 17) ; vi. >CONNC — Consultar a nota de crédito.

5.2 Analise das Notas de Lancamento — NL e Notas de Sistema — NS
Verificar:

a) se o documento habil e as contas contabeis sdo adequados a caracteristica do
lancamento (NS):

i. AV — Autorizacdo de Viagens (Diéarias) - pagamento de diarias (verificar para nesse
caso se a data de emisséo esta dentro do prazo previsto no Dec. 825 — 28/5/93, art. 22, inc.
I1, alterado pelo Dec. 6.907);

ii. DD — documento habil utilizado quando o documento de origem for uma GRU de
estorno de despesa ou Depoésito Direto na Conta Unica do Tesouro Nacional (regularizacio
de GRU);
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iii. DT — documento habil utilizado quando o documento de origem for DARF, GPS,
GRU e outros, sendo utilizado também nos casos de reembolso sem execucdo
orcamentaria;

iv. DU — documento habil utilizado quando o documento de origem for uma GRU de
estorno de despesa ou Depo6sito Direto na Conta Unica do Tesouro Nacional - Suprimento
de Fundos;

v. FL — documento habil para folha de pagamento;

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

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

viii. Pl — documento habil para pagamento de indenizagoes;

ix. PO — documento habil utilizado nas diversas rotinas de langcamentos patrimoniais
e orcamentarios;

X. RB — documento habil utilizado quando a Administragdo, com base na legislacdo
em vigor e mediante a formalizagdo de procedimento administrativo, necessita reembolsar
terceiros que efetivaram despesas publicas de diversas naturezas, tais como: aquisicdo 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
7e8;

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 legislacao
em vigor e mediante a formalizacdo de procedimento administrativo, necessita restituir
terceiros que lhe disponibilizaram recursos indevidamente ou além de sua obrigacéo;

xiv. SF — documento habil para pagamento de Suprimento de Fundos.

b) se as datas de emissdo e/ou de valorizacdo sdo iguais ou posteriores as datas das
NF/Faturas e se correspondem ao més de competéncia da folha de pagamento de pessoal,
guando for o caso (NS);

¢) se, no campo “Observagao/Finalidade”, deve ser informado 0 nimero e a data da
NF/RPA, a descrigdo resumida do objeto, o0 més de referéncia/data de emisséo/vencimento
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(faturas de concessionérias de servicos publicos) e se o credor é ou ndo é optante pelo
Simples (NS);

d) se no campo “Observacdo” consta a motivagdo e historico que viabilize a
identificacéo dos fins do langcamento (NL);

e) se o0 cddigo e valor da deducéo no CPR para o DARF e para o GPS estdo corretos,
assim como se o cddigo de receita, o codigo do municipio e o valor do imposto referente
a0 ISS estéo corretamente apropriados (NS);

f) se na “Inscri¢do” consta o 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 “Inscri¢do” estd devidamente preenchido e de acordo com 0 exigido
para o respectivo evento (NL).

5.3 Analise das Ordens Bancarias — OB
Verificar:

a) se tem o carimbo de ateste (confirmacéo do recebimento do material e/ou prestacao
do servico) e se ele 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 Dec.
825 — 28/5/93, Art. 22, Inc. 11, Alterado pelo Dec. 6.907;

c) se a documentacdo 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 na OB;

f) se a data de emissdo da NF esta de acordo com o periodo de prestacdo do servigo
e/ou fornecimento do material e se ela é igual ou posterior a data da NE;

g) se, no campo “Observacao” da OB, foi informado o nimero e data da nota fiscal,
RPA ou documento equivalente, se consta a competéncia do servico e se o favorecido
(credor) ¢ “optante pelo simples” ou “ndo optante”;

h) se o documento habil (NP, RP, FL etc.) e a situacdo foram utilizados
adequadamente quanto a despesa;
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1) 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 Coordenacgédo Financeira da Reitoria;

K) se a lista de credores — LC, vinculada & OB, est4d em consonancia com a lista
impressa (folha de pagamento) apresentada quanto aos nomes, CPFs e valores de
pagamento;

I) se 0o pagamento de despesa, oriunda de ordens bancérias canceladas, ndo foi
efetuado em duplicidade quando da regularizacéo.

6. Retencgdes (DARF, GPS, DAR, OB - para municipios sem convénio STN-BB)
Verificar:

a) se no documento SIAFI (DARF, GPS, DAR) estd 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 haverd DARF, mas isso
ndo significa que 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 bancaéria, para emissdo do DARF respectivo;

d) se, apds 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 codigo 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 nimero da NF/Fatura emitida pelo credor pessoa juridica ou 0 nUmero
RPA emitido por pessoa fisica;

g) se a base de célculo, o percentual das aliquotas se o valor recolhido estdo corretos,
levando-se em consideracgéo o valor registrado nos correspondentes campos da NF;

h) se o campo “Data de Emissdo” corresponde ao més de “competéncia” do
recolhimento devido;

i) se foi recolhido o valor de 20% referente ao INSS Patronal, se for o caso;

j) se o campo “Municipio Favorecido” foi preenchido corretamente quanto aos
recolhimentos de ISS por DAR,;



MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA
Universidade Federal Rural da EXECUCAO ORCAMENTARIAE
Amazonia FINANCEIRA

Pré - Reitoria de Administracéo
e Financas - PROAF

Secéo de Conformidade de
Registro de Gestdo (SECREG) Versao: 01 Pagina: 8/ 11

K) se houve recolhimento do ISS por OB quando o municipio ndo tem convénio com
a STN/SIAFI;

1) se o campo “Referéncia” foi preenchido com o més correto — competéncia (para o
caso de DAR);

m) se o campo “Periodo de Apuragdo” foi preenchido com a data real da apuragcéo no
caso de DARF;

n) se o campo “Competéncia” foi preenchido com o més correto (para o caso de GPS)
e

0) se o campo “Processo” esta preenchido com o nimero do processo que originou o
pagamento e as respectivas retencdes.

7. Nota de Crédito - NC
Verificar:

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

b) se o campo “Favorecido” estd de acordo com o despacho;
¢) se o campo “Numero de Transferéncia” esta preenchido, se for o caso de TED;

d) se o campo “Observacgao” esta preenchido com a motivagao e historico que viabilize
a identificacdo dos fins do crédito orcamentério;

e) se 0 evento esta de acordo com a movimentacdo do crédito;

f) se os dados orcamentérios correspondem aos fins do crédito (fonte, PTRES,
natureza de despesa).

8. Programacéao Financeira - PF
Verificar:
a) se o campo “Espécie” estd preenchido corretamente:
I. Solicitagéo de recurso financeiro
ii. Cancelamento de solicitacdo de recurso financeiro
Iii. Aprovacéo de solicitacdo de recurso financeiro

iv. Cancelamento de aprovacao de solicitagéo



MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA
Universidade Federal Rural da EXECUCAO ORCAMENTARIAE
Amazonia FINANCEIRA

Pré - Reitoria de Administracéo
e Financas - PROAF

Secéo de Conformidade de
Registro de Gestdo (SECREG) Versao: 01 Pagina: 9/11

v. Aprovacdo direta

vi. Cancelamento de aprovacao direta

vii. Liberagéo de recurso financeiro

viii. Transferéncia de recurso financeiro

ix. Cancelamento de liberacdo ou de transferéncia

X. Devolugdo de recurso financeiro

xi. Solicitacdo de remanejamento

xii. Cancelamento de solicitacdo de remanejamento

xiii. Aprovagéo de solicitacdo de remanejamento

xiv. Remanejamento direto.

b) se o campo “Favorecido” esta preenchido corretamente;
C) se 0s campos abaixo foram preenchidos corretamente:
i. Fonte de recurso (transacdo >CONFONTE).

ii. Vinculacdo de pagamento (Transacdo >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
(amortizacdo da divida), P (passivo financeiro) e R (reserva de contingéncia).

iv. Recurso (2 - com limite de restos a pagar; 3 - com vinculacéo de pagamento etc.).
v. Valor.

d) se o campo “Observacao” esta preenchido com a motivagdo e um breve historico
que possibilite a identificacdo dos motivos para a movimentagdo do recurso;

e) se houve o cancelamento automatico da programacédo financeira devido ao
encerramento da competéncia a que esta pertencia, nos casos de solicitagdes ainda néo
contempladas.

9. Guia de Recolhimento da Unido - GRU

Verificar:
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a) se os dados do favorecido estdo preenchidos corretamente (UG/Gestéo);
b) se o codigo de recolhimento estd de acordo com o servico prestado;

C) se a competéncia e 0 vencimento estdo preenchidos corretamente;

d) se 0 numero do processo esté preenchido corretamente;

e) se o campo “Referéncia” esta preenchido com o nimero da NF, fatura ou outro
dado que possibilite a identificacdo do pagamento pela UG favorecida;

f) se, no campo “Observacao”, deve ser informado o nimero ¢ a data da NF/fatura, a
descricdo resumida do objeto, 0 més de referéncia ou a data de emissédo ou vencimento,
etc. 3.9.

10. 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 PE se ajusta a um prazo habil para que a pendéncia
seja sanada e 0 empenho original seja emitido, evitando, assim, que ocorra o cancelamento
automatico do PE por prazo expirado e o valor pré-empenhado retorne ao crédito
disponivel;

c) se o PE é original, de cancelamento ou de reforco;

d) se o PE foi emitido pelo sistema adequado para execuc¢do orcamentaria da despesa,
isto &, 0 SIAFI ou o0 SIASG.

Considerac0es finais

Por fim, deve-se manter a devida segregacdo de funcdes preservando em figuras
distintas o responsavel pela emissdo dos documentos, o responsavel pela Conformidade
de Gestdo e o contador responsavel pela Conformidade Contabil, ou seja, o servidor que
realize a funcéo de emitir documentos NAO deve ser o mesmo responsavel pelo registro
da Conformidade de Registro de Gestao, tampouco ser aquele responsavel pelo registro da
Conformidade Contéabil.

Vale ressaltar que, independentemente da responsabilidade atribuida ao Responsavel
pela Conformidade de Registro de Gestéo, o titular da responsabilidade pela analise da
consisténcia dos registros dos atos e fatos de execucdo orcamentaria, financeira e
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patrimonial efetuados em cada Unidade Gestora Executora é o Ordenador de Despesa ou
0 Gestor Financeiro.

E de fundamental importancia que os servidores designados para realizar a
Conformidade de Registro de Gestdo tenham amplos conhecimentos sobre a execucédo
orcamentaria, financeira e patrimonial, diminuindo, assim, a possibilidade de ocorréncia
de falhas, multas ou penalidades.

Referéncias bibliograficas

Manual SIAFI. Disponivel em: http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/.
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ROTEIRO PARA ANALISE E REGISTRO DA CONFORMIDADE DOS
REGISTROS DE GESTAO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO. Disponivel em:

http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file//fileDownload.jsp?fileld=8 A8182A14D110A

73014D1F107293285E.

Manual de Conformidade de Registro de Gestdo, disponibilizado pelo Instituto
FederaldoCeara.Disponivel:https://ifce.edu.br/proap/manuais/manual_de conformidade

de_gestao.pdf.
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