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CONCEITOS PARA O ENTENDIMENTO DA
ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Conceitos Basicos:

ACAO - Operacido da qual resulta um produto (bem ou servigo) ofertado a sociedade que contribui
para atender aos objetivos de um programa.

BENS E SERVICOS COMUNS — Aqueles cujos padrdes de desempenho e qualidade possam ser concisa
e objetivamente definidos no objeto do edital, em perfeita conformidade com as especificacbes
usuais praticadas no mercado.

CONCEDENTE — Orgdo da administracdo publica federal direta ou indireta, responsavel pela
transferéncia dos recursos financeiros ou pela descentralizacdo dos créditos orcamentdrios
destinados a execucdo do objeto do convénio.

CONTRATANTE - Orgéo ou entidade signatéria do instrumento contratual.
CONTRATADO - Pessoa Fisica ou Juridica signataria de contrato com a Administragao Publica.

CONTRATO — Todo e qualquer ajuste entre érgdos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulacdo de
obrigacGes reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada.

CONVENENTE — Orgio ou entidade da administracdo publica direta e indireta, de qualquer esfera de
governo, bem como entidade privada sem fins lucrativos, com o qual a administracao federal pactua
a execucdo de programa, projeto/atividade ou evento mediante a celebra¢do de convénio.

CONVENIO — Acordo, ajuste ou qualquer outro instrumento que discipline a transferéncia de

recursos financeiros de dota¢Ges consignadas nos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido

e tenha como participe, de um lado, érgao ou entidade da administragao publica federal, direta ou
indireta, e, de outro lado, 6rgdo ou entidade da administragcdo publica estadual, distrital ou
municipal, direta ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execucdo de
programa de governo, envolvendo a realizagao de projeto, atividade, servi¢o, aquisicao de bens ou
evento de interesse reciproco, em regime de mutua cooperagao.

CREDITO ORCAMENTARIO - Autorizacdo dada pela LOA para aplicagdo de determinado montante de
recursos, discriminado conforme as classificagdes.

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO - Instrumento que fixa datas e valores a serem liberados por uma
entidade a favor de outra. Quando se tratar de programacao financeira do Tesouro Nacional, significa
o cronograma de liberagdes da COFIN para os OSPF e deste para as UG.

DESEMBOLSO - Ato de liberagdo de recursos financeiros por parte do érgdo responsavel pela
descentralizacdo de tais recursos ou de um agente credor para um devedor ou vice-versa, nas datas
fixadas em cronograma especifico.



DESPESA CORRENTE - Representa encargo que ndo produz acréscimo patrimonial respondendo
assim, pela manutencio das atividades de cada Orgdo/Entidade.

DESPESA DE CAPITAL - E a despesa que resulta no acréscimo do patriménio do Org3o ou Entidade
que a realiza, aumentando, dessa forma sua riqueza patrimonial.

DESPESA DE EXERCICIOS ANTERIORES — E a despesa de exercicio ja encerrada, para o qual o
orcamento respectivo consignava o crédito préprio, com saldo suficiente para atendé-la, mas que
ndo tenha sido processado na época oportuna.

DESPESA NAO PROCESSADA (N3o Liquidada) - E aquela cujo empenho foi legalmente emitido e que
depende da fase de liquidac¢do, ou seja, do reconhecimento de correspondente despesa.

DESPESA PROCESSADA (Liquidada) - E aquela cujo credor, de posse do empenho correspondente,
forneceu o material, prestou o servico ou ainda executou obra, e mediante o atesto da despesa
orcamentdria tenha sido reconhecida pela Unidade Gestora beneficiaria.

DESPESA REALIZADA — E aquela em que o credor, de posse do empenho correspondente, forneceu o
material, prestou o servico ou ainda executou a obra, e que tenha sido devidamente atestada ou
encontra se em fase de andlise e conferéncia, cuja despesa orgamentdria, pelo principio da
prudéncia, considera -se realizada.

DESTAQUE - E a descentralizagdo d e crédito de um Ministério ou Orgdo para outro Ministério ou
Orgdo, bem como das dotacBes globais ou dos Encargos Gerais da Unido consignadas na Lei de
Orcamento ou em créditos adicionais.

DISPENSA DE LICITACAO — Modalidade de contratagdo direta, mediante licitagdo dispensada ou
licitacdo dispensavel. Os casos mais comuns sdo aqueles realizados em razdo do valor da
contratacdo, cujos valores podem variar até RS 30.000,00, conforme o caso.

DOCUMENTO DE ARRECADACAO DE RECEITAS FEDERAIS (DARF) — Documento utilizado pelas
Unidades Gestoras “on line” para efetuarem a transferéncia dos recursos ao Tesouro Nacional, das
suas obrigagdes tributarias ou de retencao de terceiros.

EDITAL — Lei interna da licitagdo. Enumera todas as condicGes do edital que devem ser cumpridas
rigorosamente pela Administracdo e licitante, sob pena de se tornarem nulos todos os atos dele
decorrentes, inclusive o contrato. De um lado, a Administracdo imp&e unilateralmente condigdes e
de outro os licitantes as aceitam ou ndo.

ELEMENTO DE DESPESA - Estrutura codificada da despesa publica de que se serve a administra¢do
publica para registrar e acompanhar suas atividades (art.15, Lei n2 4.320/64).

EMPENHO DE DESPESA - Ato emanado de autoridade competente, que cria para o Estado obrigacao
de pagamento pendente ou n3o de implemento de condicdo (art.58, Lei n2. 4.320/64).

EMPENHO GLOBAL — Representa a reserva de recursos orcamentarios destinada a atender despesas
com montante previamente conhecido, tais como contratuais, mas de pagamento parcelado,
geralmente mensal.



EMPENHO ORDINARIO — Representa a reserva de recursos orcamentarios destinada a atender
despesa de valor fixo e previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez.

EMPENHO POR ESTIMATIVA — Representa a reserva de recursos orgamentarios destinada a tender
despesas cujo montante ndo se possa determinar previamente.

EQUIPE DE APOIO — Grupo de pessoas possuidoras de conhecimento técnico sobre o objeto licitado,
que prestam auxilio ao pregoeiro.

ESFERA — Compreende o nivel de elaboragdo e execug¢ao orcamentaria da Unido representando os
trés tipos de orcamento federal: o Fiscal, o da Seguridade Social e o de Investimentos das Empresas
Estatais.

EVENTO - E o instrumento utilizado pelas UG no preenchimento das telas e/ou documentos de
entrada no sistema, para transformar automaticamente os atos e fatos administrativos rotineiros em
registros contdbeis. Estd diretamente relacionado ao tipo de registro, de tal forma que seus
componentes fornecem uma idéia de espécie do ato ou fato administrativo praticado.

EXERCICIO FINANCEIRO - Periodo correspondente a execucdo orcamentdria financeira e patrimonial
da unido, coincidente com o ano civil.

FONTE DE RECURSOS - Indica a origem dos recursos orcamentdrios transferidos para um
determinado Orgdo/Entidade, destinados a manutencdo das suas atividades permanente
programadas.

GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL — Documento utilizado pelas Unidades Gestoras “on line” para
efetuarem, a transferéncia dos recursos, ao INSS, das suas obrigacGes previdenciarias ou de
retencdes de terceiros.

INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO — Modalidade que a Lei de Licitagdes desobriga a Administracdo de
realizar o procedimento licitatdrio, por inviabilidade de competi¢cdo. Se ndo ha competidores, ndo é
necessaria a licitagcdo. As contratacées mais comuns sdo aquelas em a Administracdo sé encontra um
fornecedor ou o representante comercial é exclusivo. A lista prevista na lei é apenas exemplificativa.

INVESTIMENTO - Denominag¢do de despesa destinada ao planejamento e execucdo de obras,
inclusive as destinadas a aquisicdo de imdveis considerados necessarios a realizagao de obras, bem
como a programas especiais de trabalho, aquisicio de instalagBes, equipamentos e material
permanente e constituicdo ou a aumento de capital de empresas que ndo sejam de cardter comercial
ou financeiro.

LICITACAO - Procedimento administrativo formal em que a Administrac3o Publica convoca, mediante
condicOes estabelecidas em ato convocatdrio, empresas interessadas na apresentacdo de propostas
para o oferecimento de bens e servigos.

LICITACAO DISPENSADA - Modalidade que a Lei de Licitagdes desobriga expressamente a
Administracdo do dever de licitar (ex: alienagBes de bens imdveis e méveis definidas no art.17, |, Il,
§2 e §42 da Lei n2 8.666/1993).



LICITACAO DISPENSAVEL — Modalidade que a Lei de Licitacdes estabelece em lista fechada as varias
situagBes em que a licitagdo, embora possivel, ndo é obrigatdria. A lista prevista na lei é exaustiva
(art. 24, da Lei 8.666/93).

LICITACAO DESERTA — Caracteriza-se quando n3o comparecem licitantes ao evento e uma nova
licitacdo acarretard prejuizos a Administracdo, caso o processo licitatério vier a ser repetido. Nesse
caso, se 0 objeto vier a ser contratado sem licitacdo, a dispensa somente podera ocorrer, se
mantidas as condi¢bes estabelecidas no ato convocatdrio relativo a licitacdo declarada deserta.

LICITACAO FRACASSADA - Caracteriza-se quando ha licitantes presentes ao evento, mas todas s3o
inabilitadas ou todas as propostas sao desclassificadas.

LICITANTE — Pessoa Juridica ou Fisica que adquire o edital e seus elementos constitutivos/anexos e
participa da licitacao.

LICITANTE VENCEDORA — Pessoa Juridica ou Fisica habilitada no procedimento licitatério e detentora
da proposta mais vantajosa, a quem for adjudicado o objeto da licitacdo.

LIMITE DE SAQUE — E a disponibilidade financeira da UG para a realizacio de pagamentos num
determinado periodo.

LIQUIDACAO DE DESPESA - Consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base
os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito. (art. 63, Lei n2. 4.320/64).

NOTA DE CREDITO (NC) — Documento utilizado para registrar eventos vinculados a movimentagdo
interna e externa de créditos.

NOTA DE EMPENHO (NE) — Destina-se a formalizagdo do empenho, ou seja, ao comprometimento,
no sistema, das despesas autorizadas pelo Ordenador de Despesas. Tem sua utilizagdo, também,
para o cancelamento dos Restos a Pagar inscritos no exercicio anterior.

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

NOTA DE MOVIMENTACAO DE CREDITO (NC) - Documento utilizado para o registro de eventos
vinculados a movimentacdo interna e externa de créditos.

OBJETIVO DA LICITACAO — Garantia da observancia do principio constitucional da isonomia e da
selecdo da proposta mais vantajosa para a Administragao.

OBRA — Toda construgdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo de bem publico, realizada
diretamente pela Administragcdo ou de forma indireta, por intermédio de terceiro contratado por
meio de licitacdo, de acordo com a legislagao vigente. Exemplos: construgdo de pontes, de estradas,
de escolas e de pragas publicas, reforma de instalagdes, ampliagdo de hospital etc.

OBRAS, SERVICOS E COMPRAS DE GRANDE VULTO - Cujo valor estimado seja superior a 25 (vinte e
cinco) vezes o limite estabelecido na alinea “c” do inciso | do art. 23 desta Lei (RS 37.500.000,00).



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

ORDENADOR DE DESPESA - Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de
empenho, autorizacdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos da Unido ou pela qual
esta responda (art. 80, § 12, Decreto -lei n2 200/67).

ORGAO LICITADOR — Aquele que conduz todos os procedimentos de uma licitagdo.

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS — Documento que o licitante apresenta, contendo o
detalhamento dos custos que compdem seus precos.

PREGAO — Modalidade de licitagdo em que a disputa pelo fornecimento de bens ou servigos comuns
é feita em sessdo publica, por meio de propostas de precos escritas e lances verbais ou via Internet.

PREGAO PRESENCIAL - Modalidade de pregdo com a presenca ou ndo do licitante. Exige-se a
presenca do licitante (credenciamento) apenas para a apresentacdo de lances verbais.

PREGAO ELETRONICO - Modalidade de pregdo que utiliza tecnologia da informacdo. O envio de
lances é feito exclusivamente pela internet.

PREGOEIRO — Aquele que é designado para receber a proposta e os lances, verbais ou via internet,
analisar a aceitabilidade da proposta e efetuar sua classificacdo, habilitar o licitante e adjudicar o
objeto ao vencedor.

PROJETO BASICO — Descricdo detalhada do objeto a ser contratado, dos servicos a serem executados,
sua frequéncia e periodicidade, caracteristicas do pessoal, materiais e equipamentos a serem
fornecidos e utilizados, procedimentos a serem seguidos, cuidados, deveres, disciplina, gestdao da
gualidade, informacGes a serem prestadas e controles a serem adotados.

PLANO INTERNO (PI) — Instrumento de planejamento e de acompanhamento da a¢do programada,
usado como forma de detalhamento de um projeto/atividade, de uso exclusivo de cada Ministério ou
Orgio, podendo desdobrar-se ou ndo em etapas.

PRE-EMPENHO — Documento utilizado para se fazer bloqueio de dotagdes, no sistema, com a
finalidade de atender a projetos que nao estdo em condi¢des de serem empenhados.

PROCESSO DE DESPESA REALIZADA — E conjunto de documentos relativos a uma determinada
despesa que permite ao Ordenador de Despesas demonstrar a exatiddo e a regularidade das
operacgoes.

PROGRAMA DE TRABALHO (PT) - Estrutura codificada funcional programatica que permite a
elaboracdo e a execucdo orgamentaria, bem como o controle e acompanhamento dos planos
definidos pela Unidade para um determinado periodo.

PROGRAMA DE TRABALHO RESUMIDO (PTRES) - Corresponde a codificagdo resumida do Programa de
Trabalho, de forma a facilitar e agilizar sua utilizagdo sobretudo quanto as consultas do SIAFI. Essa
codifica¢do é atribuida automaticamente pelo Sistema para cada Programa de Trabalho.



PROJETO EXECUTIVO — Conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execu¢do completa da
obra, de acordo com as normas pertinentes da Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas - ABNT.

PROVISAO - Descentralizacdo de credito entre as unidades do préprio Ministério ou Orgdo.

RESTOS A PAGAR NAO-PROCESSADOS — S3o despesas legalmente empenhadas, que ndo foram
liquidadas e nem pagas até 31 de dezembro do mesmo exercicio.

RESTOS A PAGAR PROCESSADOS — S3o despesas legalmente empenhadas, cujo objeto do empenho,
ja foi recebido, ou seja, jd ocorreu o 20 estdgio da despesa, que a liquidacao.

SERVICO — Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, opera¢do, conservagao,
reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnico- profissionais. Exemplos: demoli¢ao de prédio, conserto de méveis, montagem de divisérias,
servicos de limpeza e conserva¢do de imdveis publicos, servicos de manutencdo de instalagGes
elétricas e hidraulicas de edificio e aluguel de prédios publicos etc.

SERVICOS CONTINUADOS - Agueles servicos auxiliares, necessarios a administracdo para o
desempenho de suas atribuicGes, cuja interrupcdo possa comprometer a continuidade de suas
atividades e cuja contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro.

SUPRIMENTO DE FUNDOS — E a modalidade de pagamento de despesa, permitida em casos
excepcionais e quando sua realizacdo ndo possa subordinar-se ao processo normal de atendimento
por via de Ordem Bancdria, sujeita a posterior comprovacdo. E um instrumento ao qual o OD poderd
recorrer para, por meio de servidor subordinado, realizar despesas que, a critério da administracdo e
consideradas as limitacGes previstas em lei, ndo possam ou ndo devam ser realizadas por via
bancaria.

TERMO DE REFERENCIA — Documento que deverda conter elementos capazes de propiciar a avaliagdo
do custo pela Administracdo, diante de orgamento detalhado, considerando os pregos praticados no
mercado e o prazo de execu¢ao do contrato.

UNIDADE GESTORA (UG) - Unidade Orgamentdria ou Administrativa que realiza atos de gestdo
orcamentdria, financeira e/ou patrimonial, cujo titular, em consequéncia, esta sujeito a tomada de
contas anual na conformidade do disposto nos artigos 81 e 82 do Decreto-lei n2. 200/67.



CONFORMIDADE DOS REGISTROS DE GESTAO: um
instrumento da auditoria governamental

Conceito:

Auditoria Governamental é o conjunto de técnicas que visa analisar a gestao publica, pelos processos
e resultados gerenciais, ndo sé atuando para corrigir os desperdicios, a improbidade, a negligéncia e
a omissdo e, principalmente, antecipando-se a essas ocorréncias.

Objetivo:

Garantir os resultados operacionais na geréncia da coisa publica.

Objeto:

Recursos Publicos (a coisa publica).

_ Tipos Finalidade
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Responsabilidade vs. Competéncia:

CF_Art. 70. A fiscalizagdo contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial da Unido e
das entidades da administracdo direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo das subvencdes e renuncia de receitas, sera exercida pelo Congresso Nacional, mediante
controle externo, e pelo sistema de controle interno de cada Poder.

CF_Art. 71. O controle externo, a cargo do Congresso Nacional, serd exercido com o auxilio do

Tribunal de Contas da Unido, ao qual compete:

Compete ao TCU:

| - apreciar as contas prestadas anualmente pelo Presidente da Republica, mediante parecer prévio

que devera ser elaborado em sessenta dias a contar de seu recebimento;

Il - julgar as contas dos administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores publicos

da administracdo direta e indireta, incluidas as fundacgGes e sociedades instituidas e mantidas pelo
Poder Publico federal, e as contas daqueles que derem causa a perda, extravio ou outra

irregularidade de que resulte prejuizo ao erario publico;

Il - apreciar, para fins de registro, a legalidade dos atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na
administracdo direta e indireta, incluidas as fundacgdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico,
excetuadas as nomeacdes para cargo de provimento em comissdo, bem como a das concessées de
aposentadorias, reformas e pensfes, ressalvadas as melhorias posteriores que ndo alterem o
fundamento legal do ato concessoério;

IV - realizar, por iniciativa prépria, da Cdmara dos Deputados, do Senado Federal, de Comissdo
técnica ou de inquérito, inspecdes e auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentaria,

operacional e patrimonial, nas unidades administrativas dos Poderes Legislativo, Executivo e

Judicidrio, e demais entidades referidas no inciso Il;

VI - fiscalizar a aplicagdo de quaisquer recursos repassados pela Unido mediante convénio, acordo,

ajuste ou outros instrumentos congéneres, a Estado, ao Distrito Federal ou a Municipio;

VII - prestar as informacdes solicitadas pelo Congresso Nacional, por qualquer de suas Casas, ou por

qualquer das respectivas Comissdes, sobre a fiscalizacdo contdbil, financeira, orgamentaria,
operacional e patrimonial e sobre resultados de auditorias e inspecdes realizadas;

VIII - aplicar aos responsaveis, em caso de ilegalidade de despesa ou irregularidade de contas, as
sancdes previstas em lei, que estabelecerd, entre outras cominag¢bes, multa proporcional ao dano

causado ao erario;
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Sistema de Controle Interno — Poder Executivo Federal (SCI-PEF)

® [N 01/2001 = SFCI — Secretaria Federal de Controle Interno
e Orgdo Central > CGU

® Tem como area de atuacao a administracdo direta e indireta do Executivo.

CF_Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judicidrio manterao, de forma integrada, sistema de
controle interno com a finalidade de:

Finalidade do SCI:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de
governo e dos orcamentos da Unido;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia e eficiéncia, da gestdo
orcamentdria, financeira e patrimonial nos drgdos e entidades da administragdo federal, bem como
da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

Il - exercer o controle das operac¢des de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres
da Unido;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional.

§ 19 - Os responsaveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido, sob pena de

responsabilidade solidaria.

§ 22 - Qualquer cidadao, partido politico, associagao ou sindicato é parte legitima para, na
forma da lei, denunciar irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal de Contas da Unido.

Instrumentos de Fiscalizagao do TCU

e Auditoria = verificagdo in loco da LLEEE
® levantamento > levantar dados

® Inspecdo = para esclarecer duvidas

® Acompanhamento = durante

®  Monitoramento = depois até dois anos
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Técnicas de Controle da CGU

e Auditoria

e Fiscalizacao

Processos de Contas

CF_Art. 70 § unico. Prestard contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize,
arrecade, quarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos ou pelos quais a UniGo

responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacdes de natureza pecunidria.
® Prestacdo de Contas
® “Tomada” de Contas - PCA

® Tomada de Contas Especial

Auditoria de Conformidade

® Verificar conformidade
v" Financeira / Contabil
v Legal e regularidade

® (O auditor deve planejar taticas e procedimentos capazes de garantir a deteccdo de erros,
irregularidades e atos ilegais que possam ter um efeito significante. (garantia razoavel)

® Objetivo mais importante = Assegurar a integridade e a validade do orcamento e das contas
publicas.
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DESPESA PUBLICA (RP — DEA - SF)

DESPESA SOB O ENFOQUE PATRIMONIAL
Simplesmente de despesa e ndo deve ser confundida com a despesa orgamentaria.

De acordo com o principio contabil da COMPETENCIA, a despesa deve ser registrada no momento da
ocorréncia do seu fato gerador, independentemente do pagamento.

DESPESA SOB O ENFOQUE ORCAMENTARIO

E fluxo que deriva da utilizagdo de crédito consignado no orcamento da entidade, podendo ou ndo
diminuir a situacgdo liquida patrimonial.

CLASSIFICACOES

Quanto a origen

'nm;nuzmﬁ.m | ' Dﬂﬂ"”&r‘nm |

DESPESA ORCAMENTARIA

FRepresentam os gastos fixodos no orpomento poblico ou gue derivem dos
créditos odicionais £ A SUA REALIZA ;:5 0 DEPENDE DE PREVIA AUTORIZA ;:5 o
LEGISLATIVA.

DESPESA EXTRAORCAMENTARIA

E a despesa que ndo consta da lei do orgamento, compreendendo as diversas saidas de numerario
decorrentes do levantamento de depdsitos, pagamento de Restos a Pagar, resgate de operagdes de
créditos por antecipagdo de receita, bem como quaisquer valores que se revistam de caracteristicas
de simples transitoriedade, recebidos anteriormente e que, na oportunidade, constituiram receitas
extraorgamentarias.
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EXEMPLOS

Saidas compensatdrias no ativo e no passivo financeiro que representam desembolsos de recursos
de terceiros em poder do ente publico, tais como:

a) Devolucdo dos valores de terceiros (caugBes/depdsitos) — a caugdo em dinheiro constitui
uma garantia fornecida pelo contratado e tem como objetivo assegurar a execu¢do do contrato
celebrado com o poder publico.

b) Recolhimento de ConsignacGes/Retengdes — sdo recolhimentos de valores anteriormente
retidos na folha de saldrios de pessoal ou nos pagamentos de servicos de terceiros;

c) Pagamento das operacOes de crédito por antecipacdo de receita (ARO) — conforme
determina a LRF, as antecipacdes de receitas orcamentarias para atender insuficiéncia de caixa
deverdo ser quitadas até o dia dez de dezembro de cada ano.

d) Pagamentos de Salario-Familia, Salario-Maternidade e Auxilio-Natalidade — os beneficios
da Previdéncia Social adiantados pelo empregador, por forca de lei, tém natureza extraorcamentaria
e, posteriormente, serdo objeto de compensagdo ou restituicao.

Pagamento de Restos a Pagar — s3o as saidas para pagamentos de despesas empenhadas em
exercicios anteriores.

O by

| CLASSIFICA Q’"Es |

Despeso Orcamentdria Efetivo — oguelo gque, no momento do suad realizagdo,
reduz o patrimadnio iiguwide da entidode. Constitul foro contdbil modificativo
diminutive, sdo coracterizodos, portanto, pelo diminwicdo do patrimdnio
ifguido.
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mieadke

RESUMO |

=

| EFETIVA | | NAo EFETIVA |
-ALTERA OPL; -NAOALTERA O PL;
-FATOS MODIFICATIVOS DIMINUTIVOS; -FATOS PERMUTATIVOS;
-rgﬁ 0 PRODUZ MUTACAD PATRIM.; -PRODUZ MUTA CAO PATRIM.;
-E DESPESA NO CONCEITO CONTABIL; -NAQ E DESPESA NO CONCEITO
CONTABIL;
EXCECAO

AS UNICAS DESPESAS CORRENTES QUE NAD 540 EFETIVAS 540:
-ADIANTAMENTO DE NUMERARIO: e
-AQUISICAD DE MATERIAL DE CONSUMO (ESTOQUE)

AS UNICAS DESPESAS DE CAPITAL QUE 540 EFETIVAS E:
-TRANSFERENCIA DE CAPITAL

OBS.: NENHUMA DESPESA EXTRAORCAMENTARIA F FFETIVA

PROGRAMA

Programa é o instrumento de organizacdo da atuacdo governamental que articula um conjunto de
acdes que concorrem para a concretizacdo de um objetivo comum preestabelecido.

- Mensurado por indicadores;

- Visa a solucdo de um problema ou ao atendimento de determinada necessidade ou
demanda da sociedade;

- Visa proporcionar maior racionalidade e eficiéncia na administragdo publica;

- Visa ampliar a visibilidade dos resultados e beneficios gerados para a sociedade; e

Visa elevar a transparéncia na aplicacdo dos recursos publicos.
Tipos de Programas:
- - Finalisticos (atendimento direto a sociedade); e

- - De Apoio as Politicas Publicas (apoiam os drgdos a execuc¢do de seus servicos).
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ACAO

As acOes sdo operagdes das quais resultam ou ndo produtos (bens ou servigos), que contribuem para
atender ao objetivo de um programa.

Incluem-se também no conceito de acdo as transferéncias obrigatérias ou voluntarias a outros entes
da federacdo e a pessoas fisicas e juridicas, na forma de subsidios, subvencdes, auxilios,
contribuicGes, doagGes, entre outros, e os financiamentos.

SUBTITULO

No caso da Unido, as atividades, projetos e opera¢des especiais sdo detalhadas em subtitulos,
utilizados especialmente para especificar a localizacdo fisica da acdo.

A localizacdo do gasto podera ser de abrangéncia nacional, no exterior, por Regido (NO, NE, CO, SD,
SL), por Estado ou Municipio ou, excepcionalmente, por um critério especifico, quando necessario.

E vedada na especificacdo do subtitulo referéncia a mais de uma localidade, drea geografica ou
beneficiario, se determinados.

ETAPAS DA DESPESA

[ Sucaghe PN

ETAPAS DA DESPESA

PLANEJAMENTO

FIXACAO

EXECUCAO

EETAGIOS

E CONTROLE E AVALIACAO
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EMPENHO
Art. 59. O empenho da despesa ndo podera exceder o limite dos créditos concedidos.
Art. 60. E vedada a realizacio da despesa sem prévio empenho.

§ 12  Em casos especiais previstos na legislacdo especifica, sera dispensada a emissao da nota de
empenho.

TIPOS DE EMPENHO

ORDINARIO — montante se possa determinar, e o pagamento é em uma Unica parcela.
ESTIMATIVO - montante n3o se possa determinar.

GLOBAL — de despesas contratuais e outras, sujeitas a parcelamento.

ANTENCAO: Os empenhos sofrem Reforco ou Anulagéo

REGIME DE CONTABILIZACAO
Pela Lei 4.320
Art. 35:
Pertencem ao exercicio financeiro:
I—...

Il — as despesas nele legalmente empenhadas.

Pela STN

A Secretaria do Tesouro Nacional (STN) considera durante o exercicio financeiro, a despesa pela sua
liquidagdo, entretanto, para fins de encerramento do exercicio financeiro, toda despesa empenhada
e ndo anulada até 31 de dezembro, serd considerada despesa nas demonstragées contdbeis.

Pelo Enfoque Patrimonial

Em obediéncia aos Principios da Oportunidade e da Competéncia, as despesas devem ser
reconhecidas no momento da ocorréncia do fato gerador, independentemente de pagamento.
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RESTOS A PAGAR

No final do exercicio, as despesas orcamentdrias empenhadas e nGo pagas serdo inscritas em Restos
a Pagar e constituirdo a Divida Flutuante.

Lei 4.320/64_Art. 36.

Consideram-se Restos a Pagar as despesas empenhadas mas ndo pagas até o dia 31 de
dezembro, distinguindo-se as processadas das ndo processadas.

RE5STOS A PAGAR

NAO PROCESSADOS PROCESSADOS
DESPESAS EMPENHADAS DESPESAS LIQUIDADAS

Lei 4.320_Art. 92

Pardgrafo unico. O registro dos restos a pagar far-se-d por exercicio e por credor
distinguindo-se as despesas processadas das néo processadas.

Dec. 93.872/86_Art. 67, § 22:
O registro dos Restos a Pagar far-se-d por exercicio e por credor.
1. Por ano de inscri¢do
2. Por credor

3. Por fase da despesa

PAGAMENTO

Espera-se que seja realizado no ano seguinte ao da sua inscrigdo (despesa
extraorcamentdria), com base na liquidag¢éo da despesa.
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Validade dos RESTOS A PAGAR
Dec. 93.872/86_Art. 68:

A inscricdo de despesas como Restos a Pagar serd automdtica, no encerramento do exercicio
financeiro de emissdo da Nota de Empenho, desde que satisfaca as condicbes estabelecidas neste
Decreto, E TERA VALIDADE ATE 31 DE DEZEMBRO DO ANO SUBSEQUENTE.

Dec. 93.872/86_Art. 35:

O empenho de despesa ndo liquidada serd considerado anulado em 31 de dezembro, para
todos os fins, salvo quando:

| - vigente o prazo para cumprimento da obrigagdo assumida pelo credor, nele estabelecida;

Il - vencido o prazo de que trata o item anterior, mas esteja em curso a liquida¢éGo da despesa, ou seja
de interesse da Administragéo exigir o cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor;

Il - se destinar a atender transferéncias a instituicdes publicas ou privadas;

IV - corresponder a compromissos assumido no exterior.

CANCELAMENTO

Os Restos a Pagar Processados ndo podem ser cancelados, tendo em vista que o fornecedor de
bens/servicos cumpriu com a obrigagéo de fazer e a administra¢éo ndo poderd deixar de cumprir
com a obrigagdo de pagar sob pena de estar deixando de cumprir os Principios da Moralidade que
rege a Administrag¢do Publica.

O cancelamento caracteriza, inclusive, forma de enriquecimento ilicito, conforme Parecer n?
401/2000 da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional.

ATENCAO

O Cancelamento de RP ndo pode ser entendido como Receita Or¢amentdria, mas sim como
reestabelecimento de receita anteriormente comprometida.

Dec. 93.872/86_Art . 70: (PRESCRICAO)

Prescreve em cinco anos a divida passiva relativa aos Restos a Pagar.
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DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

Sdo despesas fixadas, no orcamento vigente, decorrentes de compromissos assumidos em exercicios

anteriores aquele em que deva ocorrer o pagamento.

O Fato Gerador ocorre no ano anterior e por um motivo prdprio néo se é empenhado, ou o empenho
é cancelado, devendo assim o novo empenho, liquidacdo e pagamento ser realizado em exercicio
posterior ao do FG.

COMPETENCIA

O reconhecimento da obrigagcdo de pagamento das despesas com exercicios anteriores cabe a
autoridade competente para empenhar a despesa.

EXEMPLOS
- Despesas ndo processadas na época propria;
- Empenhos insubsistentes;
- Empenhos anulados, mas que o fornecedor tenha cumprido sua obrigagdo;
- RP com prescrigdo interrompida (RP Cancelados mas ainda vigente o direito do Fornecedor);

- Compromisso reconhecido apds o encerramento do exercicio (por virtude de lei ou decisdo
judicial).

SUPRIMENTO DE FUNDOS

O suprimento de fundos é caracterizado por ser um adiantamento de valores a um servidor para
futura prestagdo de contas.

O adiantamento constitui despesa or¢amentdria, ou seja, para conceder o recurso ao suprido é
necessdrio percorrer os trés estdgios da despesa orcamentdria:

v' empenho,
v liquidagdo e
v' pagamento.

Apesar disso, ndo representa uma despesa pelo enfoque patrimonial, pois no momento da concesséo
ndo ocorre redugdo no patriménio liquido.
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PROCEDIMENTOS DE CONFORMIDADE DE GESTAO

CONCEITO

A Conformidade de Registro de Gestdo consiste na certificacdo dos registros dos atos e fatos de

execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial, incluidos no SIAFI e na existéncia de documentos
habeis que comprovem as operacgdes.

(Instrucao Normativa n2 06-STN, de 31 out 07)

FUNCAO

A Conformidade dos Registros de Gestdo (CONF REG) consiste na certificacdo dos registros dos atos e

fatos de execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial incluidos no Sistema integrado de

Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFl e da existéncia de documentos hdbeis que

comprovem as operacdes.

DESIGNACAO

A designacdo do agente deverd ser obrigatoriamente publicada em Portaria UG, para fins de
observancia aos principios constitucionais da legalidade e publicidade.

ROL DE RESPONSAVEIS

O responsavel titular deverd ser incluido no Rol de Responsaveis (Codigo de Natureza 110 —
Responsavel pela Conformidade dos Registros de Gestdo), bem como o seu substituto.

TIPOS
A CONF REG podera ser registrada da seguinte forma:

a) SEM RESTRICAO — quando a documentac¢3do comprovar de forma fidedigna os atos e fatos de
gestdo realizados.

b) COM RESTRICAO — nas seguintes situagdes:

I quando a documentagdo ndo comprovar de forma fidedigna os atos e fatos de
gestdo realizados;

Il. quando da inexisténcia da documentacdo que dé suporte aos registros efetuados;

M. quando o registro ndo espelhar os atos e fatos de gestdo realizados, e ndo for

corrigida pelo responsavel; e
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V. quando ocorrerem registros ndo autorizados pelos responsaveis por atos e fatos de
gestao.

Quando ocorrer a CONF REG “COM RESTRICAQ”, o Responsavel pela CONF REG deverd informar o
fato ocorrido ao Chefe do Departamento Administrativo e ao Ordenador de Despesas para solucdo
até o fim do més corrente.

O recomendado é que responsavel/substituto pela CONF REG seja subordinado diretamente ao
Ordenador de Despesas para esse fim e deve receber do mesmo orientacdo, além dos
guestionamentos que, obrigatoriamente, devam ser feitos a Reitoria, visando adquirir os
conhecimentos bdsicos necessarios ao desempenho de suas atribuicdes. (preservando a
independéncia)

No setor de Conformidade de Gestdo devem ser arquivados os documentos recebidos.

Os documentos para arquivo no Suporte dos Registros de Gestdo deverdao ser remetidos, pelos
setores préprios da UG, por meio de protocolo. (Apés o término de execuc¢ao do documento)

A documentacdo comprobatdria da execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial das Unidades
Gestoras devera permanecer arquivada, na respectiva UG, a disposicdo dos drgdos e das unidades de
controle, pelo prazo de 05 (cinco) anos, a contar do julgamento das contas (aprovacao da Prestacdo

de Contas Anual) pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU), ndo sendo dispensada a observancia dos

prazos previstos em legislacdes especificas tais como tributdria, previdenciaria e outras.

Os documentos emitidos no SIAFI (NE, PE, PF, OB, NL, NS, GP, DR, DF, etc.) ndo devem ser arquivados
no Suporte dos Registros de Gestdo, pelo fato de estarem disponiveis para consulta no préprio
sistema, salvo uma via da Relagdo de Ordens Bancarias Externa (RE) e da Relagdo de Ordens
Bancarias Intra-SIAFI (RT) que deverdo ser remetidas pelo Setor Financeiro da UG.

Caso a UG tenha grande quantidade de documentos emitidos, recomenda-se a instalacdo de um
equipamento SIAFI prioritario para a realizacdo da CONF REG ou, sendo o volume de documentos
pequeno, que seja reservado horario em determinado equipamento SIAFI para realiza¢do da referida
Conformidade.

A CONF REG devera ser registrada em até 3 (trés) dias Uteis a contar da data do registro dos atos e
fatos de execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial, no SIAFI, podendo ser atualizada até a data
fixada para o fechamento do més, fixada pela STN.

Cabe ressaltar, que a contagem do prazo supramencionado, para o SIAFI, é feita em dias Uteis, ou
seja, 72 (setenta e duas) horas, igual a 3 (trés) dias uteis. Portanto, havendo feriado local, a UG tera
que resolver o problema internamente, pois ndo sendo registrada a CONF REG no prazo previsto o
sistema assumird automaticamente a situa¢gdo de “Sem Conformidade”, ndo podendo mais ser
alterada.

As UG deverao proceder DIARIAMENTE a andlise do relatério "CONFORMIDADE DOS REGISTROS DE
GESTAQ", obtido por meio da transa¢gdo IMPCONFREG (Imprime Conformidade dos Registros de
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Gestdo), no qual constam todos os registros do dia, excetuando aqueles gerados por meio de
processo automatico, definido pela Coordenacdo-Geral de Contabilidade.

Apds a impressao do Relatdrio para a Conformidade dos Registros de Gestdo (IMPCONFREG), e de
posse da documentacdo correspondente, o responsdvel pela CONF REG passa a realizar os trabalhos
de identificacdo e conferéncia.

Apds as andlises do relatério IMPCONFREG e da documentacao correspondente, o servidor
responsavel devera registrar a CONF REG por meio da transacdo ATUCONFREG (Atualiza
Conformidade dos Registros de Gestao), indicando, em caso de restricdo, os codigos existentes na
transacdao CONRESTREG (Consulta Restricdo Registro de Gestdo), no SIAFI. A seguir, sdo elencados os
principais cédigos de restricdo:

- 043. ERRO NO CAMPO VALOR UNITARIO (NE);

- 045.ERRO NO VALOE DO ITEM (NE):

- 101. ERRO NA DATA DE EMISSAO (NL/NS):;

- 112. ERRO NO CODIGO DE EVENTO (NL/NS);

-118. FALTADE RETfE:XCﬁLD DE TRIBUTO E/QU CONTRIBUICAO (NL/NS):
- 216. ERRO/INSUFICIENCIA NO CAMPO OBSERVACAO (OB);

-401. ERRO NO PREENCHIMENTO DO CAMPO RECOLHEDOR (DF);
-411. ERRO NO VALOR DA RECEITA DO DARF (DF):

-426. RECOLHIMENTO INDEVIDO (DE):

-458. ERRONO VALOR.DA GPS (GP):

- 465 ERRO DE PREENCHIMENTO NO CAMPO VALOR DO INSS (GP):
-469. RECOLHIMENTO INDEVIDO (GP):

-512. RECOLHIMENTO INDEVIDO (DR):

(...)

O Relatédrio para a Conformidade dos Registros de Gestdo (IMPCONFREG) devera estd identificado e
assinado pelo Responsavel pela CONF REG, bem como possuir o carimbo de “COM RESRICAO” ou
“SEM RESTRICAO”.

Apds o registro da CONF REG, a mesma poderd ser consultada com utilizacdo da transacdo
CONCONFREG (Consulta Conformidade Registro de Gestdo).

A CONF REG, dentro do més de seu registro e até o encerramento do més da emissdo do documento
(utilizar a transagdo CONFECMES), poderd ser alterada pelo préprio responsavel de “COM
RESTRICAQ” para “SEM RESTRICAO” e vice-versa, desde que ocorra uma das seguintes situagdes:

a) o documento faltoso foi apresentado para exame e arquivo;
b) o documento inadequado for substituido por documento préprio;

c) em reexame, concluir-se que o documento anteriormente encaminhado era
adequado ou inadequado.
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Conceitos Basicos:

NOTA DE CREDITO (NC) — Documento utilizado para registrar eventos vinculados a movimentagdo
interna e externa de créditos.

NOTA DE EMPENHO (NE) — Destina-se a formalizacdo do empenho, ou seja, ao comprometimento,
no sistema, das despesas autorizadas pelo Ordenador de Despesas. Tem sua utilizacdo, também,
para o cancelamento dos Restos a Pagar inscritos no exercicio anterior.

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

NOTA DE MOVIMENTACAO DE CREDITO (NC) - Documento utilizado para o registro de eventos
vinculados a movimentacdo interna e externa de créditos.

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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ROTEIRO DE ANALISE

SUMARIO

1. Roteiro para analise de Empenho;

2. Roteiro para analise de Nota Fiscal;

3. Roteiro para analise de Ordem Bancaria;
4. Roteiro para analise de DARF;

5. Roteiro para analise de GPS;

6. Roteiro para analise de DAR;e

7. Roteiro para analise de Nota de Lancamento (NL).

1 - ROTEIRO PARA ANALISE DE NOTA DE EMPENHO

1. Se o credor esta cadastrado e habilitado no SICAF.

2. Se a modalidade de licitacdo foi determinada em funcdo dos limites previstos em lei, tendo
em vista o valor estimado da contratacao.

3. Se ndo hd indicios de fracionamento das despesas para fugir ou alterar a modalidade de
licitagao.

4. Se o processo licitatério/dispensa/inexigibilidade identificado no empenho esta arquivado no
Suporte dos Registros de Gestao.

5. Verificar se o credor do empenho é outra UG (registro indevido).

6. Verificar se o favorecido da NE é o vencedor do processo licitatério para os itens
empenhados ou o escolhido por dispensa/inexigibilidade de licitagdo.

7. Se no campo “observacdo” consta o resumo da NE: n? do contrato (se for o caso), descricdo
do aquisicdo do material / servico; e o n2 do processo licitatério/dispensa/inexigibilidade.

8. Consultar a Nota de Crédito (transagdo CONNC), a fim de verificar se a despesa empenhada
nao foge a finalidade da NC.

1. Verificar se o Pl (transagdo CONPI) comporta a despesa empenhada.

2. Verificar se a despesa esta classificada no elemento préprio, de acordo com sua
natureza (ND), Subitem (SI) e com a finalidade identificada na Nota de Crédito (NC).
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9. Se o campo “tipo de empenho” (ordinario, global e estimativo) foi definido corretamente.

1.

Se o tipo de Empenho “ordinario" correspondente a despesa de valor determinado e
se 0 seu pagamento ocorrerd de uma so vez.

Se o tipo de Empenho “por estimativa” corresponde a despesa cujo montante ndo se
possa determinar.

|II

Se o tipo de Empenho “global” corresponde a despesa contratual e outras de valor

determinado, sujeitas a parcelamento.

10. Se o campo “modalidade de licitacdgo” (Concurso, Convite, Tomada de Preco, Concorréncia,

Pregdo, Dispensa, Inexigibilidade, Suprimento de Fundos e ndo se aplica) foi preenchido

corretamente.

11. Verificar se o prazo para empenho, quando definido no campo “observacdao da NC”, foi
obedecido pela UG.

12. Verificar se os campos “amparo” e “fundamento legal” foram preenchidos corretamente”.

13. Na tela de descricdo dos itens verificar:

1.

Se o item empenhado esta classificado no Subitem correto;

Se a descricdo do item empenhado estd de acordo com a mencionada no processo
licitatdrio/ dispensa/inexigibilidade;

Se a quantidade empenhada estd compativel com aquela mencionada no termo de
adjudicacdo/ referéncia do processo licitatorio.

Verificar se o valor unitério esta igual ao valor mencionado no termo de adjudicacio/
referéncia.

2 — ROTEIRO PARA ANALISE DE NOTA FISCAL

1.

Se o tipo de Nota Fiscal refere-se a venda ou servigos.

Se a NF foi emitida dentro do prazo limite para emissao.

Se a data de emissdo da NF é igual ou posterior a data de emissdo da NE.

Se os dados do fornecedor, abaixo relacionados, correspondem rigorosamente ao registrado

na NE: - razdo social; - CNPJ; e - endereco.

Se todos os campos do destinatdrio estdo preenchidos corretamente inclusive a isengao da

inscricdo estadual.

Se a descricdo do material/servicos/obras esta correta e de acordo com a descricdo da NE.

Se os valores unitario e total estdo corretos e de acordo com a descrigao da NE.
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8. Se consta no verso da NF/RPA ou documento equivalente, carimbo com os seguintes dados: -
declaracdo de que o material/servico foi recebido/prestado, com data, identificacdo e
assinatura do responsavel; - autorizacdo do OD para o pagamento da despesa;

9. Se a data de saida do(s) material(s) ou entrega do(s) servico(s) obra(s) é igual ou posterior a
data de emissdo da NF.

10. Se a data de liquidacdo do Agente Responsavel, no verso da NF, é igual ou posterior a data de
saida do(s) material(s) ou entrega(s) do(s) servigo(s) obra(s).

11. Se a data da autorizacdo para pagamento, assinada pelo OD, no processo da NF, é igual ou
posterior a data de emissao da respectiva liquidacao da despesa;

12. Se a NF ndo contém rasuras, emendas, sobreposi¢cdes de nimeros que dificultem identificar
os valores ou se existem langamentos feitos a lapis.

13. Caso o servico sofra a tributacdo de ISS, consta a taxa percentual destacada na NF de Servico.

3 — ROTEIRO PARA ANALISE DE ORDEM BANCARIA

1. A documentacdo obrigatdria do favorecido da OB esta regular (consultar “CONSITFORN” no
SICAF).

2. Se a data de emissdo é igual ou posterior ao compromisso assumido, quando se tratar de
despesa legalmente empenhada.

3. O favorecido corresponde ao da NE.

4. Se o domicilio bancario do favorecido corresponde aos dados cadastrais registrados no SIAFI
(transagdo CONCREDOR).

5. Se, no campo “Observacdo” da OB, foi informado o nimero e data da Nota Fiscal/RPA/
documento equivalente e se o favorecido (credor) é “optante pelo Simples” ou “nao
optante”.

6. Se o Documento Habil (RP, NP etc.) e a Situacdo foram utilizados adequadamente, quando a
despesa ndo envolver a emissdo de NE — valores registrados na conta Depdsitos de
Terceiros., no caso de Convénio.

7. 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).

8. Se os recursos financeiros utilizados estdo de acordo com a categoria de gasto e a fonte sub-
repassada pela Diretoria de Orgamento ou pelo Concedente, no caso de Convénio.
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4 — ROTEIRO PARA ANALISE DE DARF

1.

2.

Verificar se o credor “ndo é optante pelos SIMPLES” (OBS: se for optante ndo havera DARF).
Se o campo “Contribuinte” foi preenchido com o CPF/CNPJ do recolhedor.

Se foi observado o limite de prazo de até 03 (trés) dias Uteis, a partir da data da Ordem
Bancdria, para emissdao do DARF respectivo.

Se apods o limite de prazo citado no subitem anterior os campos “multa” e/ou “juros de
mora” foram preenchidos corretamente, com as aliquotas especificadas.

Se o cadigo de receita utilizado corresponde aquele identificado na NS (caso contrario, a
conta “DARF a Emitir” apresentard inversdo de saldo no tipo conta corrente contdbil relativa
ao cddigo de receita utilizado no DARF).

Se no campo "Observacao" foram identificados o cddigo referente a tabela da IN 1234 da
RFB, o n° da NF/Fatura emitida pelo credor P. Juridica ou o n2 RPA emitido por Pessoa Fisica.

Verificar, levando-se em consideracdo o valor registrado no campo “Base de Calculo” e o
percentual das aliquotas, se o valor recolhido esta correto.

Verificar se a reten¢do e o cddigo de receita estdo corretos.

Ao referir-se a bens e servicos com percentuais diferenciados, foi aplicado o percentual
correspondente a cada espécie de fornecimento sobre o respectivo valor, para permitir a
emissao de DARF distintos.

5 — ROTEIRO PARA ANALISE DE GUIA DE PREVIDENCIA SOCIAL (GPS)

Os campos “Recurso, Vinculacdo de Pagamento, Fonte, Grupo de Despesa, Cddigo de
Pagamento da GPS e Recolhedor” foram preenchidos corretamente.

O campo “Data de Emissdo” corresponde ao més de “competéncia” do recolhimento devido.
Os valores correspondem aqueles retidos nas NS, na época da apropriacao.

No campo "Observagdo" constam as informagdes do fato ocorrido, com a citagdo do(s)
documento(s) de origem e o motivo do recolhimento, o percentual e a base de calculo.

Houve retengdo de 11% (onze por cento) para a seguridade social relativo aos servigos de
cessdo de mao-de-obra e empreitada (Art 92 e 146 da IN N° 03/05 MPS/SRP).

N3do houve a retengdo dos 11% por se tratar de empresa sem empregados (a contratada
apresentou declaragdo assinada que ndo possui empregados e que os servicos foram
executados pelo proprio titular).

Foi recolhido o valor de 20% referente ao INSS Patronal (se for o caso).
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6 — ROTEIRO PARA ANALISE DE ARRECADACAO MUNICIPAL (DAR)

Se o campo “Municipio Favorecido” foi preenchido corretamente.

Se o campo “Recolhedor” foi preenchido com o CNPJ/CPF constante da NF/RPA.
Se o campo “Referéncia” foi preenchido com o més correto.

Se o cddigo de Receita esta correto.

Se a aliquota é a mesma descrita na Nota Fiscal.

Se o campo “Valor da Nota Fiscal” foi preenchido de acordo com o valor da NF/RPA (base de
calculo).

Se o cdlculo do imposto recolhido (ISS) esta correto (campo “Valor Total”).

Se os demais campos: “Numero da NF/Recibo, Série da NF, Municipio da NF, Observacdo”
foram preenchidos corretamente.

Observagdo: Alguns municipios ndo estéo cadastrados no SIAFlI e o pagamento o ISSQN nesses

casos é feito por Ordem Bancdria.

7 — ROTEIRO PARA ANALISE DE NOTA DE LANCAMENTO

1.

No caso da variagdo patrimonial de bens de estoque e de bens modveis e imdveis
(imobilizado) relacionada com a incorporagdo e desincorporagdo de ativos, se foi utilizado o
codigo de evento compativel com o roteiro contdbil adequado para o registro do fato
administrativo ocorrido.

Consta, no campo “observagdo”, o n? e data do PORTARIA que publicou a alteragdo no
patrimonio da UG.

Em se tratando de recebimento de materiais de transferidos, constam, no campo
“observacdao”, o n2 e datada Guia de Remessa.

O campo “favorecido” foi preenchido corretamente, em se tratando de
transferéncia/recebimento de matérias.

Em se tratando de Doagdes, se foi providenciado o cadastramento no SIAFI e formalizado o
Termo de Doacao.



