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APRESENTACAO

O Manual de Execu¢do Org¢amentaria e Financeira - MEOF surgiu da necessidade de
uniformizar procedimentos e informagdes relacionados ao processo de execucdo orgamentaria e
financeira no ambito da Divisdao de Recursos Financeiros — DRF da Diretoria Administrativa do DNOCS.
Essa especificidade entretanto, ndo o descredencia como fonte de informagao para outros fins e usudrios,
tais como os setores financeiros das coordenadorias regionais € demais servidores e setores da autarquia
que demandem dos servigos desta Divisdo de Recursos Financeiros.

Mais do que uma simples de fonte de informagdo, o intuito ¢ que com o aperfeicoamento
deste manual ao longo do tempo em proximas versoes, consolide-se um verdadeiro normativo. Sendo
assim, os modelos e informag¢des aqui contidos devem ser compreendidos ndo como simples sugestoes,
mas como orientagdes a serem seguidas pelos diversos clientes da DRF.

E importante destacar que este documento ndo tem a pretensdo de substituir leis,
regulamentos e orientagdes emanados dos 6rgaos competentes. Conhecer esses normativos ¢ dever de
todos.
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Estrutura da Divisao de Recursos Financeiros - DRF

O planejamento e a execucao orcamentaria sao atribuidos a diferentes setores na estrutura do
DNOCS, ficando a elaboracdo do projeto de lei orcamentaria (PLOA) e a descentralizacdo dos créditos
orgamentarios a cargo da Coordenagdo de Planejamento e Gestdo Estratégica — CPGE. A emissdo de
empenhos e pagamentos estdo no ambito da Diretoria Administrativa - DA, especificamente na Divisao
de Recursos Financeiros — DRF.

As atividades descritas por este manual tocam a DA/DRF, na Administracdo Central e os
Setores Financeiros, nas unidades regionais (coordenadorias estaduais).

No Regimento Interno, a atribuicao da DRF ¢ promover e coordenar a execucao orcamentaria,
financeira ¢ de contabilidade ¢ ela o faz através dos Servicos de Contabilidade ¢ de Execugao
Or¢amentaria e Financeira.

Cabe ressaltar que o enfoque deste trabalho ndo foi o de detalhar todas as atividades
regimentais da DRF, mas o de contemplar aquelas ligadas especificamente a execucdo orgamentaria e
financeira.

Compete aos servigos desta divisao:

emitir Notas de Empenhos;

controlar saldos de empenhos e restos a pagar;

reter e recolher os tributos na fonte, quando aplicavel, consoante legislagcdo vigente.
elaborar mensalmente a programacao financeira do 6rgao, por categoria de gasto, fonte de
recursos e vinculagao de pagamento;

emitir ordens bancérias e demais documentos que configurem atos e fatos da gestdo financeira;
controlar as disponibilidades financeiras e os repasses as Unidades Gestoras;

reter e recolher os tributos na fonte, quando aplicavel, consoante legislacdo vigente.
acompanhar o registro dos atos e fatos contabeis da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial;

efetuar a Conformidade Contabil;

orientar a aplicacdo do Plano de Contas.
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RN



1 EMPENHO DA DESPESA

1.1.Definicio e Objetivo

O empenho da despesa é o primeiro estagio do processo de execucdo orcamentaria e
financeira. E o ato pelo qual o DNOCS se compromete a pagar determinada despesa contraida. Seu
objetivo € ser uma garantia de que o 6rgao dispde de or¢camento para custear a despesa.

1.2.Descricao da Rotina

1.2.1. Emissao da Nota de Empenho

O empenho é formalizado mediante a emissao do documento “Nota de Empenho” (NE).

Para emissdo da NE é necessario antes a descentralizacdao do crédito orcamentario através do
documento “Nota de Crédito” (NC), que deve constar no processo.

A NE sera feita estritamente conforme a rubrica (especificacao) orcamentaria e valor da NC.

__ SIAFI2019-DOCUMENTO-CONSULTA-CONNC (NOTA MOVIMENTACAO DE CREDITO)
04/02/19 11:39 USUARIO: ANTONIO
DATA EMISSAOD : 24Janl8 VALORIZACAO : 24Janl9 NUMERO : 2018NC00EO27
UG EMITENTE : 113802 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/UOD
GESTAO EMITENTE : 11203 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS
UG/GESTAO FAVORECIDA : 193002 / 11203 - DNOCS _ ADM.CENTRAL
OBSERVACAO
EM ATEND. RO PROC. N?59400.001511/2018-16, P/CONTRATACAO SERV. CONTINUADO MANU
TENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA C/ FORNECIMENTO DE PEgAS ORIGINAIS DO FABRICANTE
DOS 4 ELEVADORES NA SEDE DO DNOCS.

NUM. TRANSFERENCIA :

EV ESF PTRES FONTE ND B PI
300063 1 107918 0100000000 339039 DNOCS2111

Rubrica Orcamentaria

LANCADO POR : 16144783334 - CAPISTRANO UG : 113802 24Janl9 18:33
PF1=AJUDA PF3=SA1 PF4=ESPELHO PF12=RETORNA

ve- a 81/001

A NE pode ser emitida nos sistemas SIAFI, SIASG ou SICONYV, conforme a caracteristica
da despesa.

Sao empenhadas no SIAFI despesas que nao exigem licitagdo:
e Despesas com pessoal — folha de pagamento, diarias, ajuda de custo, auxilio moradia,

auxilio funeral etc;
¢ indenizagoes e restituicoes de qualquer tipo;



e algumas modalidades de transferéncia voluntaria — como Termo de Compromisso, por
exemplo.

Sao empenhadas no SIASG:
e Despesas com contratacdo de prestacao de servico e de fornecimento de material, medi-
ante licitacao;

e Suprimento de Fundos.

No SICONYV sao emitidos empenhos relacionados a Convénios Administrativos, firmados
entre 0 DNOCS e uma entidade publica estadual ou municipal ou entidades privadas sem fins lucrativos.

OBS.: A rotina para emissdao de empenho no SICONYV nao sera

No ato da emissdo da NE, devera ser informada a Espécie do Empenho:
e Empenho Original — aquele que da origem a uma despesa or¢camentaria;

e Reforco de Empenho — complementa o valor de um empenho original que nao tem saldo
suficiente para cobrir a despesa;

e Anulagdo de Empenho — anula parcial ou totalmente o saldo de uma NE original.
E também devera ser informado o Tipo de Empenho:

e Empenho Ordindrio — despesa com valor exato, cujo pagamento ocorrera de uma vez so;

e Empenho Estimativo — despesa cujo valor total ndo se pode determinar previamente, po-
dendo ser paga em parcelas mensais;

e Empenho Global — despesa contratual ou outra de valor total determinado, normalmente
paga em parcelas, de acordo com o cronograma de execucao.

1.2.1.1.Emissao de Nota de Empenho Original no SIAFI

A emissao de Empenho Original no SIAFI obedecera a seguinte rotina:

a) Criar a Lista de Itens, por meio da transacao ATULI. Na primeira parte dessa transacao
sao informados:
e Espécie de Lista: original;
e Natureza da Despesa (ND), conforme consta na NC.



__ SIAFI2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULI (ATUALIZA LISTA DE ITENS DE EMPENHO)__
12/02/719 10:59 USUARIO : ANTONIO

UG/GESTAO EMITENTE 2 NUMERO DA LISTA: 2019 LI
ESPECIE DE LISTA ] LISTA DE REFERENCIA: 2018 LI
NATUREZA DE DESPESA

SEQUENCIAL

IMPORTANTE: Em qualquer ESPECIE DE LISTA
campo nas transagdes do

_ 1 - ORIGINAL
2 - REFORCO
3 - ANULACAOD

SIAFI podera ser acionada a
tecla F1 para ajuda. Na lacuna
de ESPECIE DE LISTA, por
exemplo, mostrara as espécies POSICIONE O CURSOR E TECLE ENTER
de Lista com seus respectivos PRE= Sl RS REDORNE

codigos, como na tela ao lado.

PF1=AJUDA| PF3=SAI PF4=COPIA

05/026

Na segunda parte, constara:

e sequencial dos itens;

e descricdo dos itens — resumo da despesa a que se destina o item;

e quantidade dos itens;

e preco unitario dos itens

e preco total dos itens

e identificacdo do subitem da despesa — especificacao da despesa dentro da ND.

b) Vincular a Lista a uma Nota de Empenho, por meio da transacao NE.
Primeira parte:

__ SIAFI2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUA EMPENHO)
12702719 11:49 USUARIO : ANTONIO
NUMERO @ 2018NE _

UG/GESTAO EMITENTE:

ESPECIE DE EMPENHO:

PASSIVO ANTERIOR Preencha S (sim) ou N (ndo). So se

R enquadram em passivo anterior

NUMERO : q p TR A i

UG/GESTAD : despesas de exercicios anteriores
que estdao sendo pagas no exercicio
presente. Ex.: Conta de luz de 2018
paga em 2019.

Quando a despesa for passivo
anterior, devera ser criado um
documento habil PA no CPR antes

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=COPIA




Segunda parte:

SIAFI2019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUA EMPENHO)

12/02/19 15:37
DATA EMISSAO

UG/GESTARO EMITENTE: 193002 / 11203

NUMERO DA LISTA 1 20191000054
FAVORECIDO

TAXA CAMBIO

PASSIVO ANTERIOR : N - NAO
OBSERVACAO / FINALIDADE

EVENTO
401081

USUARIO : ANTONIO
NUMERO : 2018NE

TIPO ] MODALIDADE LICITACAO :
AMPARO ; INCISO

PROCESSO
MUNICIPIO BENEFICIADO :
NUM.ORIG. TRANSFERENCIA:

PF1=AJUDA| PF3=SAI PF5=CONAMPLIC PF12=RETORNA

ORIGEM MATERIAL
UF BENEFICIADA

Em qualquer campo
podera ser acionada a
tecla F1 para ajuda.

SIAF12019-DOCUMENTO-ENTRADADOS-NE (EFETUA EMPENHO)

12/02/19 15:38
DATA EMISSAOD i 12Fevl9

USUARIO : ANTONIO
NUMERO

UG/GESTAD EMITENTE : 193002 / 11203 - DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONT.AS

VALOR EMPENHO

DATA DATA
LIQUIDACAO VENCIMENTO

Insira a
data de

amiccdn An

No SIAFI as
datas sao

AlLni i Ll A

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Quando concluida, a Nota
de Empenho sera
numerada
AnmrrAanainliannta waalA

O numero das NEs
emitidas no STIAFI

. . -
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1.2.1.2.Reforc¢o ou Anulacdao de Empenho no SIAFI

De um modo geral, a emissdao de NE de refor¢o ou anulagdo seguira a mesma rotina do
empenho original, apresentada acima, com as seguintes particularidades:

e A espécie de Lista e de Empenho sera 2 — Reforco ou 3 — Anulacao;

e Ao criar a Lista de reforco ou anulacao, informar também a Lista de Referéncia, que ¢ a
Lista original da NE original, e deixar o restante em branco (ATULI, 1° parte);

e O subitem deve ser o mesmo da NE original (ATULI, 2* parte);

e Naemissao da NE de reforco ou anulacao, informar a Lista de reforco ou anulacao criada;
o Documento de Referéncia, que é a NE original (ex. 2019NE000001); e se se trata de
passivo anterior ou ndo, conforme a NE original (NE, 1? parte).

e A NE de refor¢o ou anulagdo seguira a numeracao sequencial do SIAFI. Nela também

IMPORTANTE: No caso de reforco de uma NE que é passivo anterior,
deverao ser feitos antes do reforco os mesmos procedimentos prévios da

constara o numero da NE original, no lado superior direito.

Para consultar o nimero da lista de uma NE original, subitem, se é passivo
anterior ou ndo, ou qualquer outra informacdo, utiliza-se a transacdo

1.2.1.3.Cancelamento de Empenho no SIAFI

A anulacao de empenho se aplica a empenhos do exercicio em que foram emitidos. E o
cancelamento de empenho se aplica a empenhos de exercicios anteriores que foram inscritos em Restos
a Pagar Nao-Processados (RPNP). Por exemplo: Cancelar no exercicio de 2019 um empenho emitido em
2018, que esta inscrito em RPNP.

Via de regra, os empenhos sdo cancelados no sistema em que foram emitidos. Portanto, sao
cancelados no STAFI empenhos emitidos neste sistema.

Nao é necessario criar lista para cancelar empenho. Utiliza-se somente a transacdao NE.
Informa-se o cédigo 13 - Outros Cancelamentos de RP em Espécie de Empenho, “S” ou “N” em Passivo
Anterior e o numero do empenho a ser cancelado, com sua UG/Gestdo. Na tela seguinte, preenche-se os
campos “Observacao”, “Valor” e “Processo”.

1.2.1.4.Emissao de Nota de Empenho Original no SIASG

O SIASG é um sistema composto de varios outros subsistemas. Para gerar minuta de
empenho, o usuario deve entrar no subsistema SISME — Minuta de Empenho.
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As minutas de empenhos geradas no SISME sdo enviadas para o SIAFI, onde é, de fato,
gerada a Nota de Empenho.

Para diferenciar das NEs emitidas diretamente no SIAFI, as NEs emitidas
através do SIASG tém sua numeracao iniciada em 8. Ex. 2019NE800001.

Dentro do SISME, h4 varias funcionalidades para gerar minuta de empenho, as quais
contemplam diferentes situagdes. As principais para se emitir minuta de empenho original sdo:
e Empenho Atual — utilizada para compras ou contratacées de servicos que ainda nao foram
empenhadas, ou seja, o primeiro empenho.

e Empenho de Contrato Continuado — utilizada para contratos cuja duracao ultrapasse
um exercicio, apds o primeiro exercicio.

¢ Empenho de Suprimento de Fundos — utilizada para despesas definidas em lei, que pos-
suem natureza excepcional e ndao podem subordinar-se ao procedimento normal de apli-
cacao.

1.2.1.5.Funcionalidade Empenho Atual

Os passos para geracdo de minuta de empenho dentro desta funcionalidade sdo:
a) Acessar a transacao INFESTPROC — Informa Estrutura Por Processo;

b) Preencher todos os campos na tela seguinte;

__ SIASG, EMPENHO, INFESTPROC ( INFORMA ESTRUTURA POR PROCESSO )
DATA: 13/02/2018 HORA: 17:03:45 USUARIO: ANTONIO
UASG : 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE

UASG DA LICITACAO

MODALIDADE DA LICITACAO : Apos teclar o enter, se
houver mais de um item na
licitacdo, o sistema exibira a

NOMERO DA LICITAGAOD

ITEM DA LICITAGAO ] mensagem: COPIA
ESTRUTURA PARA OUTROS
ITENS.

Se o usuario informar S, o
sistema exibira os demais
itens e o usuario podera
selecionar um ou mais itens.

c) Na proxima tela, o usuario devera assinalar com “X” a ND/Subitem.
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__ SIASG,EMPENHO, INFESTPROC ([ INFORMA ESTRUTURA POR PROCESSO )
DATA: 13/02/2019 HORA: 17:04:02 USUARIO: ANTONIO
UASG : 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE

MODALIDADE DA LICITAGAD . 05 PREGAD
NUMERO DA LICITAGAO . 00015 2018
VALOR DO ITEM ©eEE1 : 86.000,00

ASSINALE COM "X’ A NATUREZA DA DESPESA/SUB-ITEM DESEJADOS:

_ ) 339035/01 (_ ) 449092/35 (

(_ ) 339092/35

] 449035/01

Para saber o subitem
adequado, consultar
no SIAFI, através da
transacgao
CONNATSOF.

Nalguns casos, em vez de
opgoes para escolha havera
lacunas para o usuario
inserir a ND/Subitem.

d) Na seguinte, inserir as informac¢des orcamentarias da nota de crédito.

__ SIASG, EMPENHO, INFESTPROC ( INFORMA ESTRUTURA POR PROCESSO ]
DATA: 13/02/2019 HORA: 17:04:13 USUARIO: ANTONIO
UASG : 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE

MODALIDADE DA LICITAGAD . 85 PREGAO
NUMERO DA LICITAGAD . 00015 2018

VALOR ESTIMADO DO ITEM 00001 : 86.000, 00

NATUREZA DA DESPESA/SUB-ITEM : 339035 / 01

UG PAG FONTE GESTAO PTRES PLANO INTERNO UGR

Teclar enter. O sistema perguntara se confirma a inclusdo. Inserir “P” e teclar enter
novamente.

e) Na préxima tela, informar se a despesa é vinculada a contrato plurianual (S) ou nao (N)
e teclar enter (contrato plurianual é aquele que se estendera por mais de um ano).

f) Na tela seguinte, assinalar com “X” o(s) item(ens) do empenho, teclar enter e confirmar.

g) Na préxima tela, apenas teclar enter.
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h) O sistema redirecionara para a transacdo ENVIA EMPENHO. Nesta tela, aparecera a
minuta gerada. Assinalar a minuta com “X” para envia-la ao SIAFL

__ SIASG,EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ([ ENVIA EMPENHO )
DATA: 13/02/2019 HORA: 17:06:25 USUARIO: ANTONIO
UASG: 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE

MODALIDADE LICITACAO : B5 PREG&O
NUMERO DA LICITACAO : 00015 2018

CNPJ/CPF DO FORMECEDOR: 23967327/0001-32
PROALPHA EMGENHARIA, CONSULTORIA E SERVICOS LTDA

UG GESTARO MINUTA ND UGR VALOR
PTRES FONTE PI
193002 11203 033621 | 339035 jo]e]o]alo]o] 86.000, 00

127838 0100006060 NEOEOEOSPAQ1L
v Obs.: Se houver falha no envio da
numero minuta, o usuario devera retornar
da A transaco ENVIA EMPENHO, NO

minuta menu EMPENHO ATUAL, para envi-la
do novamente. Basta informa o c6digo e niimero
empenho da licitacdo ou a UG, Gestdo e o nimero

completo da minuta (ex. 2019033621).
PF1=AJUDA PF3=SAI PFT=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

i) Na tela seguinte, o usuario devera assinalar com “X” o tipo de empenho e teclar enter.

j) Em seguida, devera ser informado se a despesa é passivo anterior ou ndo. Se for, deverao
ser adotados os mesmos procedimentos prévios aplicados aos empenhos emitidos no SI-
AFL

k) Apos teclar enter, o sistema perguntara: “Quer atribuir outros valores para empenhar?”
Se o valor descentralizado na NC for menor que o valor total da contratagdo, digitar “S”
e, na tela seguinte, alterar o valor para o da NC. Se o valor desta for igual ao total da
contratacao, digitar N e prosseguir.



14

[) Em seguida, informar a data da liquidacao, que é a data em que esta sendo feito o empe-
nho, e o valor do compromisso, que é o mesmo do campo cronograma, na parte superior
da tela, e teclar enter (campo vencimento fica em branco).

__ SIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ( ENVIA EMPENHO )
DATA: 13/02/2 NTONIO
UASG: 193002
CRONOGRAMA
MODALIDADE LI VALOR DO EMPENHO
NUMERO DA LIC

CNPJ/CPF DO F LIQUIDACAD VENCIMENTO COMPROMISSO

0S LTDA
NUMERO DA MIN

MODALIDADE DO

QUER ATRIBUIR

PF1=AJUDA PF3=5AI PF12=RETORNA
PF1=AJUDA PF3 MMJ

'Z BN 10/021

m) Na tela seguinte, informar o inciso — quando necessario —, digitar a observacao e teclar
enter. Confirmar.

__ SIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ( ENVIA EMPENHO )
DATA: 13/02/2019 HORA: 17:15:12 USUARIO: ANTONIO
UASG: 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE

MODALIDADE LICITAGAD : 85 PREGA0
NUMERO DA LICITACAO : 00OL5 2018

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 23967327/0001-32

PROALPHA ENGENHARIA, CONSULTORIA E SERVICOS LTDA
NUMERO DA MINUTA: 033621
FONTE 0100000000 UG 193802 GESTAO 11203 PTRES 127838 PI NEGOOOSPAQL ND 339035

QTE DE ITENS : 0O1 VALOR TOTAL EMPENHO: 86.000, 00

MODALIDADE EMPENHO : 5 - GLOBAL ESFERA: UG RESPONSAVEL: 000000

DATA DE EMISSAO : INCISO: __ AMPARO LEGAL:

UG/GESTAO FAVORECIDO: TAXA DE CAMBIO:

FINALIDADE/OBS

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA




n) O empenho foi gerado no SIAFI e o procedimento finalizado.

__ SIASG, EMPENHO, EMPATUAL, ENVEMP ([ ENVIA EMPENHO )
DATA: 13/02/2019 HORA: 17:15:12 USUARIO: ANTONIO
UASG: 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE

MODALIDADE LICITAGAD : O5 PREGAO
NUMERO DA LICITACAO : 08015 2018

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 23967327/0001-32
PROALPHA ENGENHARIA, CONSULTORIA E SERVICOS LTDA
TIPO DO EMPENHO : GLOBAL NUMERO DA MINUTA: 033621 DATA EMISSAO: 13/02/2019

FONTE UG GESTAO PTRES PI ND UGR
0100000000 193002 11203 127838 NE@OBOSPAQL 339035 000000

QTE DE ITENS VALOR DO EMPENHO
001 86.000, 0O

FOI GERADO O EMPEMHO 800023 NO SIAFI

PF1=AJUDA PF3=SAl PF12=RETORNA

As notas de empenhos geradas através de outro sistema sao impressas por meio

da transacdao IMPNE, no SIAFI.

15
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1.2.1.5.1. Funcionalidade Empenho de Contrato Continuado

a) Ap6s entrar nesta funcionalidade, acessar a transacdo GERMINCOMP — GERA MI-
NUTA CONT. CONTINUADO;

b) Teclar enter nas proximas duas telas;

c) Na terceira tela, informar o nimero e a modalidade de licitacdo, na parte superior; e
na parte inferior, os dados do contrato e se 0 mesmo esta vinculado a despesa pluria-
nual ou ndo. Em seguida, teclar enter.

__ SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, GERMINCOMP ( GERA MINUTA CONT. CONTINUADO )
DATA: 15/02/2019 HORA: 12:17:41 USUARIO: ANTONIO
UASG: 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE

MODALIDADE DA LICITAGAD
NUMERO DA LICITAGAO
CNPJ/CPF DO FORNECEDOR

UNIDADE GESTORA
GESTAD
MINUTA

EMPENHO

CONTRATO A SER CONTINUADO: UASG: TIPO: 50 NUMERO:
DESPESA VINCULADA A CONTRATO DE EXECUGAO PLURIANUAL?

d) Natela seguinte, serao mostrados os empenhos ja gerados em todos os exercicios para
o referido contrato. Escolher um, assinalando-o com “X”, o qual servira de modelo
para gerar a nova minuta de empenho.
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e) Na proxima tela, alterar os dados necessarios e teclar enter.

__ SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, GERMINCOMP [ GERA MINUTA CONT. CONTINUADO ]
DATA: 15/02/2019 HORA: 12:36:05 USUARIO: ANTONIO

UASG: 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS COMTRA RS SECAS/CE

UG : 193002
GESTAOD :

EMPENHO ORIGEM : 2018033119

DATA DE EMISSAOD

FONTE

PTRES :

NATUREZA DA DESPESA : 339037

PLANO INTERNO

UGR :

CNPJ/CPF FAVORECIDO : 19.048.341/0001-65 IMASTER SERVICOS LTDA
1-SERVICO/2-MATERIAL : 1

MODALIDADE EMPENHO : 5 GLOBAL

TIPO DE COMPRA : 05 PREG&0D

NUMERO PROCESSO

VALOR EMPENHO ] 3 QUANTIDADE DE ITENS: 001

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

f) Na tela seguinte, deverdo ser confirmados ou alterados o subitem, a quantidade e o
valor para cada item do empenho. Ao final, teclar enter e confirmar.

g) A minuta de empenho foi gerada.

__ SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, GERMINCOMP ( GERA MINUTA CONT. CONTINUADO )
DATA: 15/02/2019 HORA: 12:45:55 USUARIO: ANTONIO

UASG: 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE

UG / GESTAO © 193002 / 11203
EMPENHO ORIGEM © 2018033119 GLOBAL

FONTE PTRES PRI UGR VALOR EMPENHO

0250017205 107918 DNOCS2111 [elole]ele]o] 11.114,78
NATUREZA DE DESPESA: 339037
SUB/ITEM ;01
CNPJ/CPF FAVORECIDO: 19.048,341/0001-65

IMASTER SERVICOS LTDA

NUMERO DO ITEM : 001
ITEM DE SERVIGO : 00001500-8 QUANTIDADE: 000DOOEEOL , OOOOO

VALOR DO ITEM 0 11.114, 78

x*x*x*x*x*_ A XXX

h) Daqui em diante, os passos sdo praticamente os mesmos da funcionalidade Empenho
Original. Seguir os passos “h” a “n” daquela, descritos acima.



18

1.2.1.5.2. Funcionalidade Suprimentos de Fundos

a) Apbs acessar a funcionalidade Suprimento de Fundos, entrar na transacaio GERMIN-
SUFU — GERA MINUTA SUPRIM. FUNDQOS;

b) Na préxima tela, informar a UG do suprimento e na seguinte, a Gestao, e teclar enter;

c) Na tela que se sucede, preencher todos os campos em verde com suas respectivas
informacoes e teclar enter;

__ SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, GERMINSUFU ( GERA MINUTA SUPRIM. FUNDOS )
DATA: 18/02/2019 HORA: 10:42:37 USUARIO: ANTONIO

UASG: 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE
UG / GESTAD : 183002 / 11203

DATA DE EMISSAOD : 18022018
FONTE ¢ 0100000000

PTRES . 127838 )
NATUREZA DA DESPESA : 339030 O subitem de

SUB-ITEM 1 96 Qiinrimentn de
PLANO INTERNO : NEOOOOSPAQ1L
UGR

SUPRIDO ! 90337323372__ CPF do suprido — o
1-SERVICO/2-MATERIAL : 2

Semme annridn eArd cemnre
TIPO DE COMPRA : 9 SUPRIMENTO DE FUNDO

NUMERO PROCESSO : 59400.008245/2018-52

VALOR EMPENHO 1 1805 , 0O

d) Na proxima tela, informar a Matricula SIAPE quando o suprido for servidor e Matri-
cula, quando ndo. Teclar enter e confirmar.

INFORMAGBES ADICIONAIS DO SUPRIDO
SUPRIDO : 00337323372 PEDRO EYMARD CAMPOS MESQUITA

x )] MATRICULA SIAPE: 0728131_

(
(_ ) MATRICULA:
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e) A minuta de empenho foi gerada. O usudrio devera anotar seu nimero.

__ SIASG, SISME, EMPSUFUNDO, GERMINSUFU ( GERAR MINUTA SUPRIM. FUNDOS )
DATA: 18/02/2019 HORA: 10:58:11 USUARIO: ANTONIO

UASG: 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE
UG / GESTAO ;193002 / 11203

DATA DE EMISSAD © 18/02/2019

FONTE : 0100000000

PTRES : 127838

MNATUREZA DA DESPESA : 339036

SUB-ITEM : 96

PLANO INTERNO : NEOOROSPAQL

UGR

SUPRIDO : 00337323372 PEDRO EYMARD CAMPOS MESQUITA
1-SERVICO/2-MATERIAL : 2

MODAL IDADE EMPENHO : 3 ESTIMATIVA

TIPO DE COMPRA : 89 SUPRIMENTO DE FUNDO
NUMERO PROCESSO : 59400.008245/2018-52
VALOR EMPENHO : 1.805,00

oxxooxxxxxx| FOI GERADA A MINUTA : 20189033625 | XxXxxxxxxxx

f) Diferentemente das outras funcionalidades acima, Suprimento de Fundos ndo redire-
ciona automaticamente para a transacao ENVIA EMPENHO. Para enviar a minuta, é
necessario retornar ao menu principal de Suprimentos de Fundos, teclando “F3”. Em
seguida, acessar a transacdio ENVEMPSUFU — ENVIA EMPENHO SUPRIM. FUN-
DOS.

g) Na parte inferior da tela que surge, inserir a UG, Gestdo e o nimero da minuta gerada
e teclar enter.

UNIDADE GESTORA:
GESTAO

MINUTA

PF1=AJUDA PF3=SAl

h) Os passos seguintes sdo semelhantes aos das outras funcionalidades tratadas acima.
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1.2.1.6.Reforc¢o ou Anulacdao de Empenho no SIASG

a) A anulacdo e reforco de empenho através do SIAsG sao feitas acessando suas respectivas
transacoes dentro de cada funcionalidade: Empenho Atual, Empenho de Contrato Conti-
nuado e Suprimentos de Fundos. Exemplo:

__ SIASG, SISME, EMPCOMPLEM ( EMPENHO DE CONTRATO CONTINUADO )
NIO1 USUARIO : ANTONIO

ANEJAMENTOxxxxxxxxx ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAO DO SIASG ¥ XXXXXXXKXXKXXX

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

_ (ANUEMPCOMP -> ANULA EMP. CONTRATO CONTINUADO

ENVEMPCOMP -> ENVIA EMP. CONTRATO CONTINUADO
GERMINCOMP -> GERA MINUTA CONT. CONTINUADO
RANUEMPCOM -> ANULA EMP.CONTRATO CONTIN. RDC
RENVEMPCOM -> ENVIA EMPENHO COMPLEMENTO RDC
RGERMINCOM -> GERA MINUTA CONTRATO CONT. RDC
RGERMINESP -> GERA MINUTA ESPECIAL RDC
RREFEMPCOM -> REFORCO EMP.CONTRATO CONT. RDC

b) Apos entrar na transacao de anulacao ou reforco, teclar enter na proxima tela. Na parte
inferior da tela seguinte, informar os dados do empenho a ser reforcado/anulado e teclar
enter.

__ SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, REFEMPCOMP ( REFORCA EMP. CONT. CONTINUADO )

DATA: 18/02/2019 HORA: 11:44:05 USUARIO: ANTONIO

UASG : 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE

UASG DA LICITAGAO : 193002 DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE
MODALIDADE DA LICITAGAOD : _

NOMERO DA LICITAGAD

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR

UNIDADE GESTORA:

GESTAO

EMPENHO

PF1=AJUDA PF3=SAI
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c) Em seguida, selecionar com “X” o item do empenho a ser reforcado ou anulado e teclar
enter.

__ SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, REFEMPCOMP ( REFORCA EMP. CONT. CONTINUADO )
DATA: 18/02/2019 HORA: 11:46:12 USUARIO: ANTONIO
UASG: 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE

UNIDADE GESTORA: 193002 DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE
GESTAD: 1 11203
EMPENHO : 2019 / 800010 PASSIVO ANMTERIOR: NAO

ASSIMALE COM "X’ 0S ITENS QUE SERAO OBJETO DO REFORCO
VALOR UNITARIO QUANTIDARDE VALOR TOTAL

(_) oot 250,15 4, 00000 1.000, 60

DESPESA VINCULADA A CONTRATO DE EXECUGAD PLURIANUAL? S
PF1=AJUDA PF3=SAI PFT=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

d) Na tela seguinte, inserir os valores e quantidade para cada item, teclar enter e confirmar;

__ SIASG, SISME,EMPCOMPLEM, REFEMPCOMP ( REFORCA EMP. CONT. CONTINUADO )
DATA: 18/02/2019 HORA: 11:46:23 USUARIO: ANTONIO
UASG: 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE

UNIDADE GESTORA: 193002 DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE
GESTAOD: : 11203
EMPENHO : 2019 / 800010

QTE ; 4,00000
V. 10T - 1.000,60
SUB-ITEM: &




e) Na proxima tela, digitar a observacao, teclar enter e confirmar.

__ SIASG, SISME, EMPCOMPLEM, REFEMPCOMP ( REFORCA EMP. CONT. CONTINUADO )
DATA: 18/02/2019 HORA:
UASG: 193002 - DEPARTAMENTO NAC.

MODALIDADE LICITAGAD : ©5 PREGAD
. 59400002292201892

NUMERO DO PROCESSO

CNPJ/CPF DO FORNECEDOR: 09215207/0001-58
MERU VIAGENS EIRELI

TIPO DO EMPENHO: REFORGO

FONTE uG GESTAO

0100000000 193002
DATA DE EMISSAD ]

EMPENHO ORIGINAL

TAXA CAMBIO:
FINALIDADE/OBS.

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

: 800010 ESTIMATIVA

USUARIO: ANTONIO
DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE

NUMERO DO EMPENHO SIASG

PI ND
DNOCS2111 339039

033627

UGR
193002

SALDO DO EMPENHO

1.000,60

VALOR DO REFORGO

f) O empenho de reforco ou anulacao tera sido gerado no SIAFI.

500, 30

DICA: Informe sempre o numero do

nroacAQQN F‘F‘ I‘P"'f\fl‘n nll 911111511";(\ na

A anulacdo de qualquer empenho no SIASG pode ser revertida através da

transacao ESTANULEMP — ESTORNA ANULACAO DO EMPENHO,
dentra da fimcinnalidade FMPENHO ATTTAT.

1.2.1.7.Cancelamento de Empenhos no SIASG

22

Sao cancelados no SIASG empenhos inscritos em Restos a Pagar Nao-Processados (RPNP)

que foram emitidos neste sistema.

a) Acessar o subsistema SISME — MINUTA DE EMPENHO;
b) Entrar na funcionalidade EMPATUAL — EMPENHO ATUAL;

c) Acessar a transacaio CANCEMPRP — OUTROS CANCELAMENTOS DE RP;

d) Na tela seguinte, teclar enter;



celada; teclar enter;

UNIDADE GESTORA:

GESTAD

EMPENHO

PF1=AJUDA PF3=SAI

__ SIASG, SISME, EMPATUAL, CANCEMPRP ( OUTROS CANCELAMENTOS DE RP )

DATA: 18/02/2019 HORA: 14:38:24

USUARIO: ANTONIO

UASG: 193002 - DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/CE

MODALIDADE LICITAGAD : 99
NUMERO DO PROCESSO 59400000399201634

CNPJ/CPF DO FORMECEDOR: 06017891/0001-75
PB CONSTRUCOES LTDA
TIPO DO EMPENHO: ANULAGAD

FONTE UG GESTAOD PTRES

010000EEEE 193002 11203 110302
DATA DE EMISSAOD :

EMPENHO ORIGINAL 800037 GLOBAL

FINALIDADE/OBS.

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

NUMERO DO EMPENHO SIASG : 033628

PI ND UGR
MIDO664 449051 530013
SALDO DO EMPENHO
5.185.020, 19
VALOR DO CANCELAMENTO
5.185.020, 19

g) O cancelamento foi realizado e foi gerada NE para o mesmo no SIAFI.

O cancelamento de qualquer empenho no SIASG pode ser revertido através

da transacdio ESTOUCANRP — ESTORNO OUTROS CANC. DE RP,
dentra da fiincionalidade FMPENHQO ATTTAT.

23

e) Na segunda metade proxima tela, informar a UG, Gestao e nimero da NE que sera can-

f) Em seguida, digitar na observacdo o motivo do cancelamento, teclar enter e confirmar.
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1.2.1.8.Regime Diferenciado de Contrata¢ées (RDC)

O RDC consiste em um regime licitatério criado em 2011 com objetivo de tornar as licitagoes
do Poder Publico mais eficientes. No DNOCS, atualmente, o RDC tem sua aplicabilidade restrita as
acoOes integrantes do PAC - Programa de Aceleracdo do Crescimento.

A emissdo de empenho de RDC é feita através do SIASG. Sua rotina segue as mesmas etapas
vistas acima, seja para um empenho original, reforco, anulacdo ou cancelamento. A tinica particularidade
é que sera executada nas transacoes especificas para RDC dentro das funcionalidades EMPENHO
ATUAL e EMPENHO DE CONTRATO CONTINUADO. Exemplo:

NIO1 USUARIO : ANTONIO
ANEJAMENTOxxxxxxxxx ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAO DO SIASG XXX XXXXKXKXXX
POSICIONME O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

RESTCANRPI ESTORNO CANC.RP.INS.REC. RDC
RESTOUCANR ESTORNO OUTROS CANC. DE RP RDC
REXCMINUTA EXCLUI MINUTA DE EMPENHO RDC
RGERAMIN GERA MIN)TA DE EMPENHO RDC
RGERAMINUT GERA MINUTA 25 POR CENTO RDC
RINFESTPRO INFORMA ESTRUT PROCESSO RDC
RREFEMP REFORCO DE EMPENHO RDC

__ |S1ASG, SISME, EMPCOMPLEM ( EMPENHO DE CONTRATO CONTINUADO )

NIO1 USUARIO : ANTONIO

ANEJAMENTOxxxxxxxxx ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAO DO STIASG XXX KXXKXXKXXX
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIOME <ENTER>

ANUEMPCOMP -> ANULA EMP. CONTRATO CONTINUADO
ENVEMPCOMP -> ENVIA EMP. CONTRATO CONTINUADO
GERMINCOMP -> GERA MINUTA CONT. CONTIMNUADO
REFEMPCOMP REFORCA EMP. CONT. CONTINUADO
RENVEMPCOM ENVIA EMPENHO COMPLEMENTO RDC
RGERMINCOM GERA MINUTA CONTRATO CONT. RDC
RGERMINESP GERA MINUTA ESPECIAL RDC
RREFEMPCOM REFORCO EMP.CONTRATO CONT. RDC
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2 PROGRAMACAO FINANCEIRA

2.1. Definicao

Conforme o conceito descrito no Manual SIAFI, “a Programacdo Financeira compreende um
conjunto de atividades que tem o objetivo de ajustar o ritmo de execugdo do or¢gamento ao fluxo provavel
de recursos financeiros, de modo a assegurar a execu¢ao dos programas anuais de trabalho.”

As atividades de Programacdo Financeira estdo sistematizadas no SIAFI, e funcionam de
forma integrada com a participacao de todas as Unidades Gestoras Executoras (UGE), sob a coordenagao
do Orgéo Central (Coordenagao-Geral de Programagao Financeira — COFIN, da Secretaria do Tesouro
Nacional — STN) e com o auxilio dos Orgos Setoriais de Programagio Financeira — OSPF.

Ao Orgio Central compete elaborar e executar a programagao financeira do Tesouro, fixar
os limites globais mensais a serem desembolsados para os Orgdos Setoriais, observada a legislagdo
pertinente, e exercer orientacdo normativa, supervisao técnica e fiscalizacao especifica em relagao aos
demais 6rgdos encarregados das atividades de programacao financeira.

Aos Orgios Setoriais competem a consolidagdo das propostas de programagio financeira
dos seus Orgdos Vinculados (UGE) e a descentralizagdo dos recursos financeiros recebidos do Orgio
Central. As Unidades Gestoras Executoras cabem a realizagio da despesa publica nas suas trés etapas,
ou seja: o empenho, a liquidacao e o pagamento.

O DNOCS, dentro desse sistema, se comporta como uma UGE vinculada ao Ministério do
Desenvolvimento Regional (MDR), que ¢ o seu Orgao Setorial (OSPF).

2.2. Objetivos

Os objetivos da Programagdo Financeira sdo: assegurar recursos financeiros as unidades
or¢amentarias, em tempo habil, para a melhor execugdo de seus programas or¢amentarios € manter o
equilibrio entre a receita e a despesa, de forma a prevenir insuficiéncias de caixa.

O recurso que o governo arrecada dos contribuintes normalmente ndo coincide, no tempo,
com as necessidades de realizacdo de despesas publicas, uma vez que a arrecadagao de tributos e outras
receitas ndo se concentra apenas no inicio do exercicio financeiro, mas esta distribuida ao longo de todo
0 ano.

Pensando nisso, o Governo Federal desenvolveu no SIAFI um subsistema que serve para
ajustar o ritmo da execu¢do do orcamento ao fluxo provavel de entrada de recursos financeiros. Ele
oferece um conjunto de funcionalidades que visam a otimizar a utilizacdo dos recursos do Tesouro
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Nacional e a sua movimenta¢do entre as Unidades Gestoras por meio da criagdo € manutengdo de
documentos PF (Notas de Programagdo Financeira).

2.3. Fluxograma

2.3.1. Movimentacao de Recursos

A movimentacdo de recursos entre as unidades do sistema de programacdo financeira ¢
executada por meio de liberagdes de cotas, de repasses e de sub-repasses.

A cota ¢ a primeira fase da movimentagao dos recursos, realizada em consonancia com o
cronograma de desembolso aprovado pela STN. Esses recursos sdo colocados a disposi¢ao dos OSPF
mediante movimenta¢do INTRA-SIAFI dos recursos da Conta Unica do Tesouro Nacional.

Ja o repasse € a liberagdo de recursos realizada pelos OSPF para Entidades da Administragao
Indireta, e entre estas; e ainda, da Entidade da Administragdo Indireta para Orgdos da Administragdao
Direta, ou entre esses, se de 6rgdos diferentes.

O sub-repasse ¢ a liberagdo de recursos dos OSPF para as UG’s de um mesmo Ministério ou
de um o6rgdo para as suas UG’s subordinadas.

ORGAO CENTRAL DE SECRETARIA DO TESOURO

PROGRAMAGAO FINANCEIRA NACIONAL (STN)

COTA COTA

MINISTERIO DO

ORSAoSEIORIACDE DESENVOLVIMENTO REGIONAL

PROGRAMAGAO FINANCEIRA

(MDR)

REPASSE REPASSE

ORGAO SECCIONAL DE

PROGRAMAGCAO FINANCEIRA DNOCS S ADMIGENTRAL

SUB REPASSE SUB REPASSE

UNIDADE GESTORA
EXECUTORA

DNOCS - CEST/CE

2.3.2. Descentralizacao Financeira

A descentralizacdo de recurso financeiro ocorre quando surge a necessidade das UG’s
Executoras realizarem pagamentos de processos no SIAFI. Como o DNOCS depende financeiramente
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do Ministério do Desenvolvimento Regional (MDR), ao qual estd vinculado, todo recurso para
pagamento de custeio e investimento deve ser solicitado a0 mesmo.

A depender do tipo de recurso a ser descentralizado (emenda, PAC, custeio, TED), o fluxo
pode alterar um pouco, mas de forma geral, ele funciona conforme abaixo:

Solcitagio

CEST/CE CEST/CE CEST/CE
12 PASSO 82 PASSO 92 PASSO
ADM CENTRAL ADM CENTRAL ADM CENTRAL
28 PASSO 62 PASSO 72 PASSO
MDR MDR MDR
32 PASSO 42 PASSO 52 PASSO
STN STN STN

A aprovacgao das programacgdes financeiras por parte do Tesouro Nacional ocorrera de acordo
com a entrada de recursos da arrecadacdo. Feito isso, as demais aprovagdes e liberagcdes ocorrerdo em

“efeito cascata”.
2.4. Descricao da rotina

24.1. Ac¢oes do modulo de programacio financeira

As agdes do modulo de programacao financeira mais utilizadas no DNOCS sao as seguintes:

. Solicitar Recurso Financeiro

. Aprovar Solicitagdo de Recurso Financeiro
. Liberar Recurso Financeiro

. Transferir Recurso Financeiro

. Devolver Recurso Financeiro
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Através delas fazemos as movimentacdes e descentralizagdes de recurso financeiro entre a
Adm Central do DNOCS e suas Coordenagdes Estaduais e entre 0o DNOCS e os demais 6rgdos. Elas sdo
acessadas pelo sistema CPR (SIAFI-WEB). Segue abaixo um resumo de como executar cada agao.

> Solicitar Recurso Financeiro (SOLRECFIN)

Utilizada para registrar as Solicitacdes de Recursos Financeiros, ela pode ser acessada
através do Menu Geral — Programacdo Financeira — Programagdo de Recurso Financeiro — Solicitar
Recurso Financeiro. Também pode-se utilizar o nome abreviado da transa¢do “SOLRECFIN” no
cabecalho da tela.

Comunica Configurar Acesso Adicionat Favorkos

Solicitar Recurso Financeiro - SOLRECFIN @ Auoa
* UG Emitente Nome UG Emitente * UG Favorecida Nome UG Favorecida
193002 g DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONTAS SECAS (Y]
* Observagdo
Hens da Solicitagdo
- Stusgio Recurso * Fonte deRecurso * C*1egoriade * Vincuiagio de Pagamento - oata Provista * Vaor a solctar

&Y} 1Y) - &

Confirmar | | Descartar | | Pesquisar Saldo

SIAFI - Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal

. UG Emitente — informe o Codigo da UG que esta solicitando os recursos financeiros. O campo oferece ajuda para facilitar a informagdo do codigo
da UG Emitente

. UG Favorecida — informe o Cédigo da UG que sera responsavel por aprovar a solicitagdo dos recursos financeiros. O campo oferece ajuda para
facilitar a informagdo do codigo da UG Favorecida.

. Situagdo — informe o codigo da Situagdo contabil que compde a Célula Or¢camentaria dos recursos financeiros sendo solicitado. O campo oferece
ajuda para facilitar o preenchimento do coédigo da Situagdo. Apos informa-lo, o sistema automaticamente apresenta o nome da Situagdo ao lado
do campo. As mais usuais sdo RAP001 (para restos a pagar) e EXE001 (para recursos do exercicio).

. Recurso — exibe o codigo do Recurso relacionado a Situagdo selecionada. Nao pode ser alterado.

. Fonte de Recurso — informe o codigo da Fonte de Recurso que compde a Célula Or¢amentaria do item de solicitagdo de recursos financeiros
sendo criado.

. Categoria de Gasto — informe o codigo da Categoria de Gasto que compde a Célula Orgamentaria do item de solicitagdo de recursos financeiros
sendo criado.

. Vinculagio de Pagamento — informe o codigo da Vinculagdo de Pagamento que compde a Célula Or¢amentaria do item de solicitagdo de recursos
financeiros sendo criado. O campo oferece ajuda para facilitar o preenchimento do codigo. Apds informa-lo, o sistema automaticamente apresenta
o nome da Vinculagdo ao lado do campo.

. Data Prevista — informe a data de previsdo para recebimento e/ou liberagdo dos recursos sendo solicitados.

. Valor a Solicitar — informe o valor sendo solicitado para o respectivo item de solicitagdo de recursos.

Apbs preencher os campos, basta clicar em “Confirmar”, e depois em “Solicitar”, para
confirmar o pedido de recurso.

> Aprovar Solicitagdo de Recurso Financeiro (APRSOL)
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Utilizada pela Adm Central para aprovar as Solicitacdes de Recurso Financeiro das UG’s
Executoras, apds a aprovacao feita pelo MDR. As demais UG’s ndo utilizam essa func¢ao. Pode-se acessar
a transacao através do nome “APRSOL”, a ser digitado no cabecalho da tela.

Por meio desta funcionalidade, vocé seleciona as Solicitacdes de Programagdo Financeira
que deseja aprovar, informando parametros de pesquisa que o auxiliardo a localizar as solicitagdes a
serem aprovadas. Isto pode ser feito de duas formas:

1%. Ao selecionar a opg¢ao Parametros (op¢ao padriao) serdo apresentados varias opgoes de
filtro de pesquisa.

2%, Ao selecionar a op¢do Documento PF, vocé podera informar ntimeros de um ou mais
documentos de Programacao Financeira que contém as solicitacdes a serem aprovadas.

Configurar Acesso Adicionar Favoritos. |

Aprovar Solicitacdo de Recurso Financeiro - APRSOL @) Auca

Filtros de Pesquisa

© Parametros Documento PF

* UG Emitente  Nome UG Emitente
193002 g DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONTAS SECAS

Periodo Data Prevista de Liberagio
De Até

UG Favorecida
UGs Favorecidas Selecionadas

Situagdo
&

Categorias de Gasto

© Fonte de Recurso Conjunto de Fonte de Recurso

LY}

© Vinculagdo de Pagamento Conjunto de Vinculagso

&

Na pesquisa por parametros, basta preencher o campo “UG Emitente” com a UG da Unidade
Orcamentaria da Adm Central (113802), que automaticamente no campo “UG Favorecida” aparecerdo
todas as UG’s com PF’s pendentes de aprovagdo. Basta selecionar todas ¢ depois em clicar em
“Pesquisar”.
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Aprovar Solicitagéo de Recurso Fi iro - APRSOL

Filtros de Pesquisa

Parametros © Documento PF

‘UG Emitente  Nome UG Emitente
133002(@)  DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONTAS SECAS

*UG Emitente do Documento Pesquisado  Nome da UG Emitente do Documento Pesquisado

(Y]

*Nimero(s) da(s) Programagdo(Ges) Financeira(s)

SIAFI - Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal
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Na pesquisa por Documento PF, basta preencher o campo “UG Emitente” com a UG 113802

e o campo de “UG Emitente do Documento Pesquisado” com o codigo da UG Emitente do documento
de Programacao Financeira que contém a solicitagdo de recursos que deseja aprovar.

No campo “Numero(s) da(s) Programacao(des) Financeira(s)” preencha com o numero da

PF ou das PF’s que deseja aprovar. Feito isso, basta clicar em “Pesquisa”.

Apbs a pesquisa, deve-se selecionar a PF que deseja aprovar, preencher a justificativa, digitar
o valor que se deseja aprovar (pode ser menor ou igual ao solicitado) e depois clicar em “Aprovar”,

conforme abaixo:

Comunica Configurar Acesso Adicionar Favorios.

Aprovar Solicitagéo de Recurso Financeiro - APRSOL

Filtros de Pesquisa

UG Emitente  Nome UG Emitente

113802 DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS/UO
*Obsenvagdo
PREENCHER JUSTIFICATIVA

UG Favorecida: 193005 - DNOCS - CEST/PB - JOAO PESSOA - PB - 22204 - DEPARTAMENTO NAC.DE OBRAS CONTRA AS SECAS

Situagdo Recurso

V] EXE001 - EXERCICIO CORRENTE 3 o

Total Solicitado

Fontede Categoria
Recurso de Gasto

100000000 c

Vinculagao de Pagamento

400 - CUSTEIO/INVESTIMENTO

Data
Liberagao
121022019

> Liberar Recurso Financeiro (LIBRECFIN)

Saldo Solicitado

58.87965

58.879,65

Valor a Aprovar

se.8

79,

€5
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Apbs as aprovacdes das PF’s, € necessario fazer a liberagdao do recurso para a UG solicitante.
Sera esse procedimento que de fato enviara o recurso. Esta acdo ¢ idéntica a anterior (Aprovar Recurso
Financeiro), mudando apenas o cabegalho. Basta usar os mesmos comandos apresentados no subitem
anterior, com a diferenca de que os valores aprovados nao poderao ser mais alterados. Pode-se acessar a
transagdo através do nome “LIBRECFIN”, a ser digitado no cabecalho da tela.

> Transferir Recurso Financeiro (TRANRECFIN)

A acdo de transferéncia de recurso financeiro ¢ utilizada no DNOCS basicamente para o
envio referente aos TED’s (Termo de Execucao Descentralizada) realizados com as secretarias do MDR
(SIH, SDR, SEDEC) ou com outros 6rgaos (ANA, CODEVASEF, etc). Pode-se acessar a transagao através
do nome “TRANRECFIN”, a ser digitado no cabegalho da tela.

Para transferéncia de RAP (restos a pagar), normalmente utiliza-se a situagdo RAP001, e no

campo de observagdao do documento informa-se qual o nimero do TED contemplado. Para recurso do
exercicio, utilizamos a situagao TRF020.

Comunica Configurar Acesso Adicionar Favoritos >

Transferir Recurso Financeiro - TRANRECFIN @) Auda

* UG Emitente Nome UG Emitente * UG Favorecida Nome UG Favorecida

193002 |@| DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONT.AS SECAS Q

* Observacdo

Itens da Transferéncia
* Situagdo Recurso * Fonte de Recurso Categoria * Vinculagdo de Pagamento * Valor a Transferir
de Gasto
&) & -

Confirmar Descartar Pesquisar Saldo

SIAFI - Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal

. Situagdo — informe o codigo da Situacdo contabil que compde a Célula Orgamentaria dos recursos financeiros sendo transferidos. O campo oferece
ajuda para facilitar o preenchimento do coédigo da Situagdo. Apos informa-lo, o sistema automaticamente apresenta o nome da Situagdo ao lado

do campo.
. Recurso — exibe o codigo do Recurso relacionado a Situagdo selecionada. Nao pode ser alterado.
. Fonte de Recurso — informe o codigo da Fonte de Recurso que compde a Célula Or¢amentaria do item de recursos financeiros sendo transferidos.
. Categoria de Gasto — informe o codigo da Categoria de Gasto que compde a Célula Orgamentaria do item de recursos financeiros sendo
transferidos.

. Vinculagio de Pagamento — informe o c6digo da Vinculagdo de Pagamento que compde a Célula Orgamentaria do item de recursos financeiros
sendo transferidos. O campo oferece ajuda para facilitar o preenchimento do cédigo. Apos informa-lo, o sistema automaticamente apresenta o
nome da Vinculagio ao lado do campo.

. Valor a Transferir — informe o valor sendo transferido do respectivo item de recursos.
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Apo6s preencher os campos, basta clicar em “Confirmar”, ¢ depois em “Transferir”, para
efetuar a transferéncia.

> Devolver Recurso Financeiro (DEVRECFIN)

Com esta a¢do, podemos efetuar devolugdes de recursos financeiros recebidos através de
liberagdes e transferéncias.

A selecao de programagdes financeiras para devolugdo podera ser feita através da pesquisa
por parametros da célula financeira (situagdo, fonte de recurso, categoria de gasto, vinculacdo de
pagamento e més de programacao) ou pelo nimero do documento PF que se deseja devolver.

O procedimento de pesquisa ¢ o mesmo utilizado na Aprovagdo de Recurso Financeiro
(APRSOL). Basta usar os mesmos comandos apresentados anteriormente. Pode-se acessar a transagao
através do nome “DEVRECFIN”, a ser digitado no cabecalho da tela.

2.4.2. Prazos e modelos

A depender da finalidade do recurso financeiro a ser solicitado ao Ministério do
Desenvolvimento Regional, a rotina de solicitagdo pode ter o acréscimo de mais algumas informacdes
além do langamento da PF. O proprio MDR criou algumas rotinas e estabeleceu alguns prazos para
melhor controle por parte do mesmo.

Os principais “tipos” de recurso financeiro que o DNOCS solicita ao MDR sao os seguintes:

. Custeio/investimento fonte 100 (vinculagao 400)
. Emenda parlamentar (vinculag@o 405 e 406)

. PAC (vinculagdo 415)

. TED (termo de execugdo descentralizada)

. Folha de pagamento (vinculagdo 310)

> Custeio/investimento fonte 100 (vinculagao 400)

O recurso de custeio/investimento € liberado normalmente no inicio do més, para atender os
pagamentos referentes a manuten¢do da maquina administrativa, no caso do custeio, e para realizar agdes
de investimento previstas na LOA (Lei Or¢amentaria Anual), no caso do investimento.
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Para elaborar a PF de solicitagdo, a Administragdo Central do DNOCS solicita a todas as
UG’s Executoras que enviem a sua necessidade, com base nos processos que ja se encontram aptos para
pagamento, ou seja, com faturas/medicdes certificadas pela fiscalizagdo e com suporte or¢amentario
(saldo de empenho), conforme orientagdo do MDR devido a escassez do recurso. Segue modelo de

planilha utilizada pelas UG’s:

E2 s d
Departamento Nacional de Obras Contra as Secas
Divisdo de Recursos Financeiros — DRF

Servigo de Execugdo Orgamentaria e Financeira

DNOCS

SOLICITAGAO DE RECURSO Obs.: a data da fatura deve ser a mesma do ateste do fiscal do contrato.

Processo Empresa Objeto Data da fatura |Nota de empenho | Fonte | Vinculacdo | Categoria |Valor solicitado

Total RS

Apos o recebimento e consolidagdo das informagdes, a Administragdo Central langa a PF de
solicitacdo no SIAFI e encaminha por e-mail a planilha com os detalhamentos dos pedidos. Essas
informagdes auxiliam o MDR na aprovagdo da PF e na liberagao do recurso para o DNOCS.

> Emenda parlamentar (vinculagdo 405 e 406)

O pedido de financeiro para pagamentos de emendas parlamentares também ¢ normalmente
feito no inicio do més, com base nos prazos estabelecidos pela SEGOV (Secretaria de Governo da Casa

Civil). Ela ¢ a responsavel por esta autorizacao.

A Adm Central envia a planilha para as UG’s Executoras informarem sua necessidade, com
base no que ja esta apto para pagamento. Segue modelo de planilha.

DEMANDA DE LIBERACAO DE RECURSOS FINANCEIROS DE EMENDAS PARLAMENTARES

= o Proposta
Autor |Partido|  Interessado Ano | Nda | wiNotade | ooy | UGE | UF | Municipios | COMTA | Ty
emenda | Empenho de Repasse| ;20\

- ” Graude " ; .
Convénio | N*de | Miquina/ . = Valora | Valorde | Valor |.
SIAFI | Referéncia | Equipamento| OPit® VIELRD ECae ‘:‘1'“"_1 e ;)‘ pagar | repasse | liberado [ PAreeld

>

* Utilzar padrio ites da Camara dos Deputados e d do Federal;
* Apenas sigla atualizada;

Depois de consolidar a planilha, ela ¢ enviada para o MDR, que faz a consolidacdo com as
demais vinculadas e depois encaminha para a SEGOV.

Apbs a autorizagdo da SEGOV, a mesma devolve para o MDR o arquivo com as emendas
que foram aprovadas. O ministério entdo repassa para as vinculadas e solicita o langamento da PF para a
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aprovagao no SIAFI. Depois disso segue o fluxo normal de aprovagdo/liberacdo da programagao
financeira.

> PAC (vinculagao 415)

O financeiro de recursos para pagamento de obras do PAC ¢ solicitado ao MDR, via PF, a
medida que os processos dao entrada no setor financeiro, ja certificados pela fiscaliza¢do e com cobertura
orcamentaria (aptos para pagamento).

Porém, mensalmente, o GPAC (grupo de acompanhamento do PAC) solicita o envio de uma

planilha com o resumo da divida do PAC, para ser apresentada ao ministro, normalmente por volta do
dia 12. Segue modelo abaixo:

DIVIDAS — PAC/MDR - DNOCS

Atualizado em DD/MM/AAAA RS 0,00
Data da
S . Data da fatura
UF Empreendimento Empreendimento Respons Hc:;f:::;lan" fatura |(ou periodo)
UF |( o 3 5,?;" Sgia| (& Nome da Empresa CNPI referéncia | (U periodo| de DIVIDA
1IDO) [(conforme informado pela area) por n;ne") e e DO) possivel) de referéncia)

referéndia) | (resumido
em texto)

IMPLANTACAO DO SISTEMA
ADUTOR DO PAJEU — 20 ETAPA

OFERTA | OFERTA

s i3 DE AGUA | DE AGUA

Adutora Pajeli - 22 Etapa DNOCS DNOCS EXEMPLO EXEMPLO EXEMPLO XX/XXXX XXX/19 X000

A planilha nao ¢ enviada para as demais UG’s. Ela ¢ preenchida unicamente pela Central
com base nos pedidos feitos e nos processos tramitados no SEI.

> TED (termo de execu¢ao descentralizada)

Com base no que diz o Manual SIAFI, trata-se de um instrumento por meio do qual ¢ ajustada
a descentralizagdo de crédito entre 6rgdos e/ou entidades integrantes dos Orcamentos Fiscal e da
Seguridade Social da Unido, para execucdo de acgdes de interesse da unidade orgamentaria
descentralizadora e consecucdo do objeto previsto no programa de trabalho, respeitada fielmente a
classificagdo funcional programatica.

O DNOCS possui TED’s assinados com algumas secretarias do MDR, como a SEDEC
(Secretaria da Defesa Civil), a SIH (Secretaria de Infraestrutura Hidrica) e a SDR (Secretaria de
Desenvolvimento Regional), e também com outros 6rgdos, como a ANA (Agéncia Nacional das Aguas)
e Codevasf (Companhia do Desenvolvimento do Vale do Sao Francisco).

Para fazer a solicitagdo do recurso financeiro para pagar um TED, ¢ utilizado a ferramenta
“COMUNICA”, do SIAFI. Nela enviamos uma mensagem informando alguns dados basicos referentes
ao pedido, tais como:
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- nimero do TED e do processo

- objeto do pedido

- valor solicitado

- programa de trabalho

- nota de crédito

- empresa favorecida

- periodo da medigao, se for o caso

Para acessar a ferramenta, basta inserir o comando “>INCMSG” na barra de comandos do
SIAFI, e depois informar o tipo de destinatario. Normalmente utiliza-se o 1 (UG).

Ap6s informar o numero da UG para a qual a mensagem sera enviada, € necessario colocar
o assunto da mensagem, que deve fazer referéncia ao objeto do pedido. Caso exista alguma mensagem
anterior, pode-se utiliza-la como modelo para copia. Segue modelo de mensagem abaixo:

__ SIAFI2019-ADMINISTRA-COMUNICA-INCMSG (INCLUI MENSAGEM)
: 18702719 Hora 09:37:57 Usuario: CIRO
Pagina:
. TESTE

PF1=AJUDA *F3=8A *F7=RECUA PF8=AVANCA PF10=COMANDOS PF12=RETORNA

MU—I +

__ SIAFI2019-ADMINISTRA-COMUNICA-INCMSG (INCLUI MENSAGEM)
Data: 18/02/19 Hora: 09:39:56 Usuario: CIRO

Pagina: 02706
Assunto: TESTE

PF1=AJUDA ’F3=SA F7? PF8=AVANCA PF10=COMANDOS PF12=RETORNA

l'1ﬂ.' a 057009

Ap6s o envio da mensagem, o SIAFI retorna um niimero para acompanhamento. Com esse
nimero, ndés geramos uma copia em PDF para podermos encaminhar via e-mail para os responsaveis
pela liberagao do TED no MDR, que pode variar de acordo com a secretaria ou 6rgdo. Apesar de ndo ser
obrigatorio, o envio desse e-mail tém auxiliado bastante, pois refor¢a o pedido feito no SIAFI.
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De posse da mensagem, a secretaria vai analisar o pedido e aprovar, se for o caso,
encaminhando a solicita¢do para o setor financeiro da sua unidade fazer o repasse. Ele ¢ feito através da
acao “Transferir Recurso Financeiro (TRANRECFIN)”, ja apresentado anteriormente.

> Folha de pagamento (vinculag¢do 310)

O pedido de financeiro para a folha de pagamento ocorre no final do més, no penualtimo dia
util. O setor de acompanhamento da folha do Ministério da Economia, apos o fechamento do SIAPE,
encaminha para o Tesouro Nacional o valor a ser liberado para pagamento de todos os 6rgdos da Unido,
que repassa para todos os ministérios.

O MDR recebe os valores das suas vinculadas, e posteriormente informa para todos o valor
a ser liberado na vinculacao 310, ao mesmo tempo em que solicita o langamento da PF de solicitacao.

Apoés isso, a movimentacdo segue o fluxo de aprovagdo/liberacdo ja apresentados
anteriormente.
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3 ROTINA DE PAGAMENTO

Ordem Bancaria

Introducao

O pagamento ¢ a ultima etapa da execucdo da despesa. No governo federal ¢ realizado por
meio do Siafi, com a emissdo de Ordem Bancéaria-OB, documento que possui varias espécies e
caracteristicas proprias, variando de acordo com o tipo de pagamento a ser realizado. Por isso ¢
fundamental que o gestor saiba escolher a OB mais adequada para cada situagao.

3.1. Regras Gerais

O processamento dos pagamentos por meio de OB ¢ operacionalizado a partir do envio da
ordem bancaria para o Banco do Brasil ou para o Banco Central. Assim ha um rol de OBs cujas
informacdes terdo o Banco do Brasil como destinatario e outro rol que sera direcionado ao Banco Central.
Isso ndo significa que o favorecido terd conta bancéaria no BB ou Bacen, mas apenas que os recursos
transitardo por essas entidades, as quais serdo responsaveis pelo encaminhamento dos valores a cada
instituicdo financeira em que o credor possua domicilio bancario. As ordens bancarias que transitam pelo
BB sdo enviadas de 30 em 30 minutos ao Banco entre 8h10min e 16h40min. No ultimo arquivo sdo
encaminhadas as OBs geradas até 16h20min.

As Ordens bancarias que transitam pelo Banco do Brasil sdo: (utilizadas pelo DNOCS)

* Ordem Bancéria de Crédito — OBC

* Ordem Bancaria de Pagamento — OBP
* Ordem Bancaria Banco — OBB

* Ordem Bancaria Fatura — OBD

As Ordens bancarias que transitam pelo Banco do Central sdo: ( utilizadas pelo DNOCS)

* Ordem Bancaria Folha — OBF
* Ordem Bancaria Judicial — OBJ

Além disso, existe a Ordem Bancaria intra-Siafi que ¢ utilizada para pagamento
entre Unidades Gestoras, sem a necessidade de saida dos recursos da Conta Unica do Tesouro Nacional.
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Ressalte-se que pagamentos intraorcamentarios (Modalidade de Aplicacao 91) devem ser efetuados
obrigatoriamente por meio da GRU-Eletronica, e ndo por OB intra-Siafi.

3.1.1. Processo de geracio da Ordem Bancaria

A ordem bancaria (OB) deve ser precedida da inclusdo e realizacdo do documento hébil no
SIAFIWeb, com a emissao da ordem de pagamento (OP). Assim, ap6s a realizacdo do documento habil
sera gerada a OP que, apo6s assinada pelo gestor financeiro e ordenador de despesas, gerara
automaticamente a Ordem Bancaria correspondente. As ordens bancarias via agente financeiro
(Banco do Brasil) serdo enviadas de 30 em 30 minutos ao Banco, entre 8h10min e 16h40min. No ultimo
arquivo serdo encaminhadas as OBs cujas OPs foram assinadas até 16h20min. Caso as assinaturas
ocorram apos o horario limite (16h20min) para envio no ultimo arquivo, a respectiva OB somente sera
gerada e enviada no dia util seguinte. As ordens bancérias com transito pelo Banco Central serdo geradas
e enviadas no mesmo dia somente se forem assinadas até as 18h10min. Caso as assinaturas ocorram apos
esse horario, a respectiva OB somente serd gerada e enviada no dia util seguinte. Deve-se observar que
qualquer tipo de OB gerada a partir de um documento habil FL sera emitida apenas no dia util
subsequente (D+1). Diante disso, para que a OB oriunda de um documento FL seja emitida no mesmo
dia, faz-se necessaria a autorizagdo da COFIN/STN (marcagcdo D+0 da OP), desde que seja realizada
dentro do horario permitido. Neste caso, o horario permitido para marcagao de D+0 dependera do grupo
em que a OB esté contida. Se for uma OB via agente financeiro (Banco do Brasil), entdo o horario limite
de marcagao da OP em D+0 sera as 16h20min. Por outro lado, caso seja uma OBcom transito pelo Banco
Central entdo o horario limite de marcacdo de sua OP em D+0 sera de 18h10min. Nao ha prazo para
assinatura da OP pelo gestor financeiro e o ordenador de despesa (respeitando-se os horarios de
funcionamento do SIAFI). Assim, uma vez que ocorra a liquidacdo da despesa e a realizacdo do
documento habil correspondente, bem como a geracdo da OP, a falta de assinatura do ordenador de
despesa ou do gestor financeiro ndo ocasionara o cancelamento da ordem de pagamento tampouco da
ordem bancaria, vez que a OB somente serd gerada com ambas as assinaturas. Diariamente, o SIAFI
consolida as OBs emitidas de acordo com a respectiva finalidade, gerando a RELACAO DE ORDENS
BANCARIAS - RT, que pode ser impressa por meio da transagdo IMPRELOB. Importante mencionar
que conforme Nota Técnica n° 2080/2017/SFC — CGU, de 03.11.2017, a impressao dos relatdrios na
transagado IMPRELOB nao ¢ mais obrigatoria.

3.1.1.1. Etapas de Geracao de Ordens Bancarias

O novo processo de geragao da ordem bancaria implantado em 1° de janeiro de 2019 consiste
nas seguintes etapas:

L. Inclusdo do documento habil no SIAFIWeb (ndo houve alteragdo nesta etapa);
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|&J

Comunica Configurar Acesso ¥ Adicionar Favoritos

Q Ajuda

* Campo de preenchimento obrigatério

Incluir Documento Habil - INCDH

* Codigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente: Moeda:
193002 DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONT.AS SECAS REAL (R$)
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: ~ Ndmero DH:
2019 EY)

Confirmar

ConsultarRascunhos ] |

II. Realizagdo do compromisso na transacio GERCOMP que resultard no documento Ordem de
Pagamento — OP e nova Nota de Sistema — NS. Realizacdo de documento habil.

a) Realizagdo de documento habil.

Comunica Configurar Acesso ¥ Adicionar Favoritos @ .
Gerenciar Compromissos - GERCOMP @) Auda
Filtros Status: Realizavel
Compromissos encontrados pagina 2
[ :m UG Pagadora P“;::':Km ;‘m{' Documento Habil Doc. Origem  Processamento Tipo Doc. de Realiz. Valor
i Moeda: Real Total: 664,47
@] RE v, 193002 08/02/2019 21099073391 19300212019AV000106 1 Liquido 08B 664,47
N gna
= [stoico
b) Preenchimento da vinculagdo e confirmacao de compromisso.
s Realizagdo Total com ou sem Vinculagido
Valor: 664,47

Compromisso: 193002/2019AV000106 - Tipo: Liquido - Doc: OB
Categoria Vinculagao Valor Vinc. Valor

Empenho Fonte
SIM 0100000000 C 664,47 664,47 |

Outras Vinc. |

Valor a ser Realizado: 664,47
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¢) Resumo do Compromisso com a OP e a NS gerada que resulta na seguinte contabilizacao:

11112.20.01 - C Integrantes do OFSS
11112.20.03 - D

11111.20.03 - D

6 Resumo de Execucgio (2]

11111.20.01 - C } Nao integrantes do OFSS

Compromisso Valor P

Origem Documento Siafi Ordem de Pagamento
193002/2019AV000112 44250 Pendente de Assinatura CPR-STN 193002/2019NS00084S - 442,50 193002/20190P000393 - 442,50

III. Assinatura da OP, na transagdo GEROP, pelo gestor financeiro e ordenador de despesa;
Pesquisa dos documentos pendentes de assinatura do ordenador de despesa.

Comunica Configurar Acesso Adicionar Favoritos

Gerenciar Ordens de Pagamento - GEROP: Pesquisar @) Auda

Filtros

* UG Pagadora  Operacdo Selecionada
193002 @ Consultar -

Periodo de Emissao Ordem de Pagamento

De Até Ano Nimero
12/02/2019 12/02/2019 2019 ~ OP
Banco Pagador Status Pendéncia de Assinatura Assinada por
Somente OPs com erro na geracao de OB
3.1.2. Processo de cancelamento da Ordem de Pagamento — OP.

As ordens de pagamento - OP somente poderdo ser canceladas antes da geracdo
automatica da Ordem Bancaria — OB.

* OP ndo assinada — Selecionar a OP a ser cancelada e clicar no botdo cancelar.
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Comunica Configurar Acesso Adicionar Favoritos >

Gerenciar Ordens de Pagamento - GEROP: Detalhar ©) Ajuda
UG Pagadora Nome Ordem de Pagamento
193002 DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONT.AS SECAS 20190P000371
Data de Emissdo Status Banco Valor
12/02/2019 Pendente de Assinatura 001 - Banco do Brasil 783,19
Ordenador de Despesa Gestor Financeiro
Documentos Contabeis
Documento Data de Emissdo
193002/2019NS000805 12/02/2019
Incluido [ JOSE EDMAR DE S0UZA | I 13921733300 | UG 193002 | Data 12/02/2019 10:12:40

* OP assinada — Retirar a(s) assinaturas e clicar no botdo cancelar.
Apbs o cancelamento da Ordem de Pagamento ¢ possivel editar o documento habil para geragdao de nova
OP.

O cancelamento da OP gerard uma NS que estorna os langamentos realizados e recompde o
saldo contabil.

11112.20.01 - D
11112.20.03 - C

3.1.3. Processo de cancelamento de Ordem Bancaria — OB

A solicita¢ao de cancelamento de ordens bancdrias ¢ possivel somente para as seguintes OBs
que transitam pelo Banco do Brasil: OBC-Crédito, OBP- Pagamento, OBB-Banco e OBK-Cambio
(ndo utilizada pelo DNOCS).

Nio ha cancelamento de OB entre UGs da Conta Unica do Tesouro Nacional (OB INTRA-
SIAFI). Havendo necessidade de retornar os recursos a UG de origem, a UG favorecida devera devolver
os recursos recebidos indevidamente por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU.

As OBs via BACEN, depois de geradas, ndo serdo mais canceladas.

ATENCAO: A transagio >CANOB foi desativada definitivamente

3.1.3.1. Cancelamento de Ordens Bancarias — Banco do Brasil (OBC - Crédito — OBP
— Pagamento, OBB — Banco).
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A solicitagdo de cancelamento ¢ realizada por meio da transagdo >SOLCANBB. A
solicitacdo de cancelamento sera acatada pelo BB somente se o recurso ndo tiver sido creditado ou sacado
pelo favorecido.

Quando a solicitagdo for acatada pelo BB, o cancelamento e retorno dos recursos para
a UG emitente da OB ocorrerd: no primeiro dia 1util apds a solicitagdo de cancelamento, quando a
solicitagdo for feita até as 18 horas; no segundo dia util apos a solicitagdo de cancelamento, se apds
esse hordrio. O valor da OB ancelada recompde a disponibilidade da UG no dia seguinte ao da
solicitagdo de ancelamento, observado o horario limite, e se ACATADA pelo BB;

As OBs de pagamento (OBP) ndo sacadas no prazo de 7 (sete) dias corridos serdo canceladas
automaticamente e terdo seus recursos creditados a UG emitente no primeiro dia util seguinte a data de
cancelamento.

3.2. Ordens Bancarias - Banco do Brasil

As OBs mais utilizadas pelas Unidades Gestoras do DNOCS sdao: OBC-Crédito, OBP-
Pagamento, OBB-Banco, OBD-Fatura.

Os créditos das Ordens Bancarias serdo disponibilizados aos beneficidrios no dia ttil
seguinte a sua geragdo, com excecdo das Ordens Bancarias de pronto pagamento que serdo
disponibilizadas no dia da geracao da OB.

Dependendo do tipo de OB, os valores poderao ser creditados em conta bancaria ou poderao
ser sacados pelo favorecido diretamente no guiché do caixa.

A data de geracdo da OB estard condicionada ao horario da assinatura da OP. Para as OBs
cujo domicilio bancario do favorecido seja o Banco do Brasil, o crédito ocorrera conforme as seguintes
regras:

* OPs assinadas até 16h20min, gerardo a OB no mesmo dia, com crédito ao favorecido no
dia util seguinte;

* OPs assinadas ap6s 16h20min, gerardo a OB no dia util seguinte, com crédito ao favorecido
no dia util posterior a geragdo da OB.

* OPs referentes a OB Fatura com valores iguais ou superiores a R$ 250 mil deverdo ser
assinadas até 14h50min. Apods esse horario, a OB correspondente s6 sera gerada no dia 1til seguinte.

ATENCAO: Todas as ordens bancérias superiores a R$ 200 milhdes, que transitam pelo BB,
(OBC-Crédito, OBP-Pagamento, OBB-Banco, OBD-Fatura ) deverdo ser informadas pela unidade
gestora ao Banco do Brasil, at¢ as 17hs do dia util anterior a geragdo da OB, nos seguintes e-
mails: finan.caixa@bb.com.br; digov.dinefl @bb.com.br; gesfi.cofin@tesouro.gov.br.

OBS: Deve-se observar que qualquer tipo de OB gerada a partir de um documento folha -
OB FL sera emitida apenas no dia util subsequente (D+1). Diante disso, para que a OB FL seja emitida
no mesmo dia faz-se necessaria a autorizagdo da COFIN/STN (marcagao D+0 da OP), desde que seja
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realizada dentro do horario permitido. Se for uma OB FL via agente financeiro (Banco do Brasil) entdo
o horario limite de marcagao de sua OP em D+0 sera de 16:20.

3.2.1.  Ordem Banciria de Crédito —- OBC-CREDITO.
3.2.1.1. Caracteristicas:
* OB para pagamento diretamente na conta bancaria do beneficiario.

* Favorecido pode ser pessoa fisica ou juridica com domicilio bancario valido, o qual deve ser
previamente cadastrado no Siafi >ATUDOMCRED).

« E amplamente utilizada para pagamento de diarias ao servidor.

* N3ao possui lista de credores, ou seja, cada OB s6 pode ter um Unico favorecido;

* Crédito na conta do favorecido no dia ttil seguinte a geracao da OB no caso do BB.
3.2.1.2. Autorizacao:

A assinatura da Ordem de Pagamento — OP pelo gestor financeiro e ordenador de
despesas ocorrera no SIAFI Web na transagdo GEROP.

3.2.1.3. Regras para geraciao da OB:

* Assinatura da OP até 16h20min — OB gerada no mesmo dia util;
* Assinatura da OP ap6s 16h20min — OB gerada no dia util seguinte;

3.2.2. Ordem Bancaria de Pgamento — OBP
3.2.2.1.  Caracteristicas:
* OB para pagamentos a pessoa fisica sem conta corrente.
* Ordem bancaria “um para um”, ou seja, cada OB s6 pode ter um unico favorecido, ndo permitindo a

vinculagdo de lista de credores.

* Nao deve ser utilizada para pagamento de pessoa juridica, ou para favorecido que possuir conta
bancaria.

Atengdo: Ocorrera cancelamento automatico pelo banco se a OB nao for sacada no prazo de sete dias
corridos da geragao da Ordem Bancéria.
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3.2.2.2. Autorizacao:

A assinatura da Ordem de Pagamento — OP pelo gestor financeiro e ordenador de despesas ocorrera
no SIAFI Web na transagao GEROP.

3.2.2.3. Regras para geracao da OB:

* Assinatura da OP até 16h20min — OB gerada no mesmo dia util;
* Assinatura da OP ap6s 16h20min — OB gerada no dia util seguinte;

3.2.3. Ordem Bancaria de Banco-OBB
3.2.3.1. Caracteristicas:

* OB destinada para pagamento de varias pessoas de uma Unica vez, por meio de lista de credores, ou
para pagar faturas cujo pagamento nao possa ser realizado por meio de OB Fatura.

* Para pagar varios favorecidos: ¢ necessario registrar lista de credores na transagdo >ATULC. Vocé deve
escolher Opcao de Pagamento: 1, para os que t€ém conta bancdaria, ou Op¢ao de Pagamento: 2, para os
beneficiarios que ndo tém conta bancaria. Essa lista deve ser informada quando do preenchimento das
informacgdes da OB no campo <LISTA>.

 Para pagar faturas: Se a fatura tiver codigo de barras deve ser paga por OBD-Fatura e nao por OBB.
Caso nao seja possivel realizar o pagamento por OB Fatura e seja utilizada a OBB-Banco ¢ obrigatério
informar o Codigo Identificador de Transferéncia-CIT, consultado na transacdo >CONCIT, vez que
o pagamento sera por OBB sem lista de credores. Esse codigo deve ser informado no campo <CIT>
no SiafiWeb.

3.2.3.2. Autorizacao:

A assinatura da Ordem de Pagamento — OP pelo gestor financeiro e ordenador de despesas ocorrera no
SIAFI Web na transacdo GEROP.

3.2.3.3.  Regras para geracio da OB:

* Assinatura da OP até 16h20min — OB gerada no mesmo dia util;
* Assinatura da OP ap6s 16h20min — OB gerada no dia util seguinte.

3.2.4. Ordem Bancaria de Fatura-OBD

3.2.4.1. Caracteristicas:
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* A OBD ¢ utilizada para pagamento de faturas (convénios ou titulos) com codigo de barras.
* S6 pode ser emitida com lista de fatura, mesmo que seja uma so6 fatura. O primeiro passo ¢ identificar
qual espécie de fatura (se titulo ou se convénio). Se o codigo de barras comegar com o niimero 8 sera
sempre convénio (a reciproca nao ¢ necessariamente verdadeira); se constar da fatura a expressdo
“pagéavel em qualquer banco”, trata-se de titulo.
* A forma de agrupamento do codigo de barras do titulo ¢ distinta em relagdo ao convénio. Antes
de emitir a OB, ¢ preciso criara lista de faturana >ATULF.
* Para opcao de Pagamento 1 - CONCESSIONARIAS/TRIBUTOS/CARNES E ASSEMELHADOS:
Incluir o cédigo de barras, CNPJ/CPF do favorecido e valor do
documento.
« Para op¢do de Pagamento 2 — TITULOS: Incluir o cédigo de barras, beneficiario e pagador
constantes do boleto bancério e valores.

3.2.4.2. Autorizacao:

A assinatura da ordem de pagamento — OP pelo gestor financeiro e ordenador de despesas ocorrera no
SIAFI Web na transacdo GEROP.

3.2.4.3. Regras para geracio da OB:
* Fatura com valor menor a R$ 250mil: assinatura da OP até 16h20min - OB gerada no mesmo dia ttil.
Caso a assinatura da OP seja apds as 16h20min, OB sera gerada no dia util seguinte;

+ Fatura com valor superior ou igual a R$ 250mil: assinatura da OP até as 14hS0min — OB sera gerada
no mesmo dia util. Assinatura ap6s esse horario, OB sera gerada no dia util seguinte.

3.3. Ordens Bancarias — Banco Central
A ordem bancdria operacionalizada pelo Banco Central, tratada aqui ¢: OBJ-Judicial
A data de geracdo da OB estara condicionada ao horario da assinatura da OP:
* OPs assinadas até 18h10min, gerardo a OB no mesmo dia util
* OPs assinadas apos 18h10min, gerardo a OB no dia util seguinte

Atencao: A geragdo da OB ocorrerd 1 dia util apos a assinatura das OPs referentes a OB de
Processo Judicial ou das OPs originarias do documento hébil “FL" (folha de pagamento).

OBS: Deve-se observar que qualquer tipo de OB gerada a partir de um documento folha -
OB FL sera emitida apenas no dia util subsequente (D+1). Diante disso, para que a OB FL seja emitida
no mesmo dia faz-se necessaria a autorizagdo da COFIN/STN (marcagao D+0 da OP), desde que seja
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realizada dentro do horario permitido. Se foruma OB FL com transito pelo Banco Central entdo o horario
limite de marcac¢ao de sua OP em D+0 sera de 18:10.

3.3.1. Cancelamento
As OBs via BACEN, depois de geradas, ndo serdo mais canceladas.
Entretanto, enquanto a OB nao for encaminhada ao banco favorecido, ¢ possivel retirar as

assinaturas da OP na GEROP para evitar que a OB seja gerada.

ATENCAO: A transagio >CANOB foi desativada definitivamente.

3.3.2. Ordem Bancaria Judicial — OBJ-Judicial
3.3.2.1. Caracteristicas:

« Utilizada para processos judiciais nos quais a decisdo judicial ainda ndo transitou em julgado, ou seja,
o0 processo ainda nao foi concluido.

* Também utilizada para pagamento de deposito recursal do FGTS (Caixa) e para depdsito em
conta vinculada no caso de protecdo e gestdo de riscos na execugdo de contratos de prestacdo de
servicos com dedicacdo exclusiva de mao-de-obras.

* No caso de pagamentos de depdsitos judiciais, exige-se o Identificador de Depdsito-ID Depdsito. Esse
ID ¢ um codigo com 18 digitos, criado no site do banco (ou de alguns tribunais), apds o

preenchimento de informacgdes sobre o processo judicial.

* Obrigatdrio o preenchimento do Codigo Identificador de transferéncia (CIT) no formato <UG +J +
ID Deposito> para depositos judiciais, ou

<UG + DRFG> para deposito recursal do Fundo de Garantia (Caixa) - nesse caso, o gestor deve levar o
documento a ser quitado a agéncia da Caixa, no mesmo dia da emissao da OB.

3.3.2.2. Autorizacao:

A assinatura da ordem de pagamento — OP pelo gestor financeiro e
ordenador de despesas ocorrera no SIAFI Web na transagdo GEROP.

3.3.2.3. Regras para geracao da OB:

* Assinatura da OP até 18h10min — OB gerada no mesmo dia util;
* Assinatura da OP ap6s 18h10min — OB gerada no dia util seguinte.

3.3.3. Ordem Bancaria de Folha de Pagamento-OBF

3.3.3.1. Caracteristicas:



47

» Pagamento de despesa com pessoal e também pagamento de empréstimo com consignagdo em
folha de pagamento em que o favorecido seja um banco.

* Nao pode ser usada para pagamento de pessoa juridica. Caso o favorecido seja um CNPJ, este
deve ser um banco.

* E necessario realizar convénio como banco favorecido para que sejam transmitidas a ele as
informacgdes sobre os favorecidos, como o domicilio bancério, vez que a OBF ndo “carrega” esses
dados.

* Deve-se utilizar um documento habil FL para gera¢ao desta OB.
3.3.3.2. Autorizacao:

A assinatura da Ordem de Pagamento — OP pelo gestor financeiro e ordenador de despesas
ocorrera no SIAFI Web na transagdo GEROP.

3.3.3.3. Regras para geracao da OB:

* A geragdo da OB ocorrerda no dia util seguinte a assinatura da OP. Excepcionalmente ¢ possivel
solicitar liberagdo da OP para geragdo da OB
e no mesmo dia da assinatura até as 18:00h. Para isso € necessario enviar comunica para

UG:170500 com a justificativa da solicitacao.

Caso aprovada pela COFIN, a OP sera liberada e a OB gerada no mesmo dia.
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4 DEVOLUCAO DE DESPESA

4.1.Definicao e Objetivo

Quando um pagamento ¢ realizado indevidamente; quando o objeto de um gasto antecipado
nao ¢ realizado por algum motivo, ha a necessidade de o valor pago ser devolvido. Devolucao de despesa
¢ o nome da rotina que detalha os procedimentos a serem observados na devolucdo de recursos. O
objetivo ¢ fazer voltar as dotagdes orgamentarias € os recursos para onde originariamente sairam.

Algumas dessas situagdes sao:

erro, falha ou contingéncia no pagamento de uma fatura ao fornecedor;
erro, falha ou contingéncia no pagamento de folha;

erro, falha ou contingéncia no pagamento de diérias;

ressarcimento com gastos de telefonia;

glosas em prestagdo de contas etc..

LS as

4.2.Descricio da rotina

Primeiro ¢ necessario que ocorra a identificacdo da situacdo que enseja a devolugdo. No
momento em que o servidor identificar a situacdo deve registrar o crédito em favor do DNOCS, com o
numero maximo de informacgdes sobre os fatos detectados, bem como, comunicar ao devedor sobre a
necessidade da devolucdo ¢ fornecer as informacdes necessarias a emissdo da Guia de Recolhimento da
Unido — GRU ou emiti-la pessoalmente.

O registro contéabil do crédito em favor do DNOCS deve ser realizado no SIAFI em conta do
Ativo Circulante n.° 11381.06.01 - VALORES A REC POR DEVOLUCAO DESP.

Posteriormente, emite-se Guia de Recolhimento da Unido — GRU com o cddigo 6XXXX-X
(DEVOLUCAO DE DESPESAS).

11381.06.00 VALORES EM TRANSITO REALIZAVEIS A CURTO PRAZO
11381.06.01 VALORES A REC POR DEVOLUCAO DESP. ESTORNADAS

11381.06.02 VALOR A REC C/GRU DE DESP VINC CONVEN ESTORNA
11381.06.03 VALOR A REC C/GRU DE DESP COM OBRIG EXTERNAS

A emissdao da GRU pode ser feita em formulario no sitio da Secretaria do Tesouro Nacional
- STN no enderego URL abaixo:

http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp
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SIAFI

GuUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO
GRU - IMPRESSAO

Antes de iniciar o preenchimento para impressdo da GRU, tenha em mados todas as informacdes necessarias como, por exemplo, o cédigo da
Unidade Gestora (UG), o cddigo da Gestdo, o Cddigo de Recolhimento, o Nimero de Referéncia (se for de preenchimento obrigatério) e o valor a
ser pago.

Essas informacdes deverdo ser obtidas pelo contribuinte junto ao Orgédo Piblico favorecido pelo pagamento (por exemplo, Tribunais,
Universidades, Ministérios, entre outros).

Para acessar as instrucdes de preenchimento da GRU Simples, clique aqui.

Para acessar as instrucdes de preenchimento da GRU Judicial, clique aqui.

Unidade Gestora (UG) @ 193002

Gestdo @ 11203-DEPARTAMENTO NAC. DE OBRAS CONTRA AS SECAS v
Nome da Unidade DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONT.AS SECAS

Codigo de Recolhimento 2 [Selecione um Codigo de Recolhimento] v

De modo geral, os codigos de recolhimentos obedecem ao seguinte padrao:

con DESCRICAD
LRRXX Receitas Primarias fonte Tesourg
ZRRIN Receitas Primarias fonte proprias
JRAAR Receitas financeiras fonte tesouro
ARRRN Receitas financeiras fonte prapria
BARRX Receitas Primarias fonte proprias
BARRIR Estorno de Despesas
[R50 Dperagdes internas fontes proprias
OXXRX Depdsitos diversos

Os codigos iniciados pelo nimero 6 aciona sempre a mesma rotina contébil, ou seja, debita
a conta 11112.20.01(limite de saque) na fonte FO190000000 e na vinculacdo 987 e credita a conta
21891.36.01.

Considerando que a conta 21891.36.01 possui carater transitdrio, seu saldo devera ser zerado
antes do fechamento do més subsequente.

Todos os codigos de recolhimento podem ser consultados no SIAFI (tela preta) através da
transagdo CONCODGR - CONSULTA COD. RECOLHIMENTO GR.

Os codigos de devolucdes de despesas mais comumente utilizados no DNOCS sao:
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CODIGOS DE GRU MAIS UTILIZADOS NG DMOLS

con DESCERICAD

BEEHL-0 DEVOL. CRED FOLHA PAGTOS

fEal2-9 DEVOL.DIARIAS-EXERCICIO

BEOE-1 DEVOLUCAD DE SALARIOS

Goole-o DEVOL SUPRIMENT O FUNDOS-EXERCICIO

£5516-0 RESSARC.DE PESS0AL CEDIDO-INTRA,
CORCAMENTARLA

GoO00-6 AMNUL.DESPESA NO EXERCICIO

Para proceder com o registro das devolugdes, as seguintes informagdes serdo necessarias:

a) Dados do recolhimento, tais como:
a) Recolhedor
b) Codigo de Recolhimento
¢) Competéncia (més e ano)
d) Valor
e) Informagdes adicionais, como natureza de despesa, numero do convénio, numero do
suprimento de fundos, numero da fatura , nimero do SCDP etc..
b) Situagdo utilizada no pagamento original
c) Fonte de recurso utilizada no pagamento original
d) Vinculacdo de pagamento utilizada no pagamento original
e) Categoria de gasto utilizada no pagamento original
f) Numero do empenho utilizado no pagamento original

4.3.1.

Regra geral

O procedimento ¢ realizado no Siafi WEB, Sistema de Contas a Pagar e a Receber do Siafi,
que pode ser acionado na URL:
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf

Para estornar a despesa, proceda da seguinte forma:

a.

=

Acesse a transagdo INCDH;

Inclua o tipo de documento DD e tecle Confirmar;

Na grid Dados Bésicos, informe no campo Devedor o recolhedor da GRUe o Valor da
GRU que foi recolhida no codigo 6 XXXX-X;

Na grid Principal com Or¢amento, informe a Situagdo vinculada a despesa a ser estornada
(Ex: situagdo DVLO0O81 quando se tratar de devolugdo de despesas de diarias) e clique em
Confirmar. Informe a vinculacdo de pagamento associada ao empenho que sera
recomposto (Ex: 400, 310);

ATENCAO: Nio informe a vinculagdo de pagamento 987;

Informe o nimero do empenho que sera recomposto, o subitem e o valor;

Na grid Dados de Recebimento, clique em Pré-Doc e serd aberta a tela da Nota de Sistema
(NS). Preencha o campo Observagao e clique em Confirmar;

Clique em Verificar Consisténcia e posteriormente em Registrar para registrar o
compromisso e confirma-lo. Esse procedimento gerara um compromisso de recebimento;
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1. Acesse a transagdo GERCOMP, Natureza de Recebimento e realize o compromisso com
a letra R.

4.3.2. Devolucio de despesa de exercicio anterior

Para a devolugao de despesa de exercicio anterior, basta identificar apenas se o recurso veio
de fonte do tesouro ou de recurso proprio. Em caso de fonte de tesouro, basta recolher a GRU no codigo
de recolhimento 18806-9 (STN-RECUPERACAO DE DESPESA DE EXERC{CIO ANTERIOR). Se a
despesa foi paga com fonte Propria, basta utilizar o codigo 28881-0 no recolhimento da GRU de
devolucio.

A razdo desse procedimento ¢ que a devolugdo ocorrendo no exercicio seguinte, ndo ha
motivos para retornar o orcamento, pois o or¢amento de uma unidade orcamentaria ¢ anual. Todos os
anos se faz necessario a aprovagio de um novo orcamento. E o que se denomina de Principio
Orgamentario da Anualidade.

4.3.3. Devolucio indevida de recursos relativos a despesas de exercicio anterior utilizando
codigo do tipo 6XXXX-X

Se, erroneamente, houver devolugdo de recursos relativos a despesas de exercicio anterior
utilizando codigo do tipo 6XXXX-X, basta fazer uma retificagdo total da GRU, por meio do SISGRU
(http://www.tesouro.fazenda.gov.br/sisgru), para o codigo de recolhimento 18806-9, 28881-0 ou 28951-
5, conforme o caso.

4.3.4. Devolucoes de Folha de pagamento

No DNOCS ¢ muito comum ocorrer devolucao de despesas de folha de pagamento. Esse tipo
de devolugdo possui uma singularidade que ter o mesmo niimero de empenho para todo o exercicio
financeiro. Neste caso, ¢ possivel identificar, ja no inicio do exercicio, ndo s6 os empenhos de acordo
com a natureza de despesa como utilizar ao longo do ano um documento habil modelo, usado como base
para todas as devolugdes com natureza de despesa comuns.
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5.1.Definicao
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Adiantamento concedido a servidor, a critério e sob a responsabilidade do Ordenador de Despesas,
com prazo certo para aplicacdo e comprovagdo dos gastos. O Suprimento de Fundos ¢ uma autorizacao
de execugdo or¢amentaria e financeira por uma forma diferente da normal, tendo como meio de
pagamento o Cartdo de Pagamento do Governo Federa — CPGF, sempre precedido de empenho na
dotagdo orcamentaria especifica e natureza de despesa propria, com a finalidade de efetuar despesas que,
pela sua excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo normal de aplicagdo, isto €, ndo seja
possivel o empenho direto ao fornecedor ou prestador, na forma da Lei n®4.320/64, precedido de licitagao
ou sua dispensa, em conformidade com a Lei n® 8.666/93.

5.2.0bjetivos

As despesas com Suprimento de Fundos somente podem ser realizadas nas seguintes condigdes:

e atender a despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo valor, em cada caso, nao

ultrapasse o limite estabelecido na Portaria MF n® 95/2002;

e atender a despesas eventuais, inclusive em viagens € com servigos especiais, que exijam pronto

pagamento (excluida nesse caso a possibilidade de uso do Cartdo para o pagamento de bilhetes

de passagens e diarias a servidores); ou

e quando a despesa deva ser feita em carater sigiloso, conforme se classificar em regulamento; ou

seja, os 6rgaos e entidades que executarem despesas sigilosas deverdo possuir regramento proprio

para tal.

5.2.1. Limites maximos para despesas com Suprimentos de Fundos

Conforme estabelece o Decreto n® 93.872/86, compete ao Ministério da Fazenda o

estabelecimento de valores limites para concessao de Suprimento de Fundos, bem como o limite maximo

para despesas de pequeno vulto. Atualmente o assunto estd disciplinado pela Portaria n°® 95/2002,

conforme o quadro a seguir:

INSTRUMENTO CPGF
NATUREZA Compras e Servicos Obras e Serv1?0s de
Engenharia
Por Concessdo R$ 17.600,00 R$ 33.000,00
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Por Despesa (isto é: por valor do
documento de comprovacdo de R$ 1.760,00 R$ 3.300,00
gasto)

5.3.Regras Gerais
5.3.1. Da composiciio da proposta

A proposta de concessao de suprimento de fundos devera conter:

e a finalidade;

e ajustificativa da excepcionalidade da despesa por suprimento de fundos, indicando fundamento
normativo: devera ser indicado apenas um inciso do Decreto 93.872/96, que sera indicado
também na(s) Nota(s) de Empenho;

¢ indica¢do do meio de concessdo: cartdo de pagamento do governo federal ou depodsito em conta-

corrente bancaria;

a especificacdo da ND - Natureza da Despesa e do PI — Plano Interno, quando for o caso;

indicagdo do valor total e por cada natureza de despesa;

quando do uso do CPGF, deve-se indicar, sempre que houver, o valor autorizado para saque; e

indicacao do periodo de aplicacdo e data para prestagao de contas.

5.4.Dos Prazos para Execucio e Prestacao de Contas
O prazo maximo para utilizacao dos recursos serd até 90 dias, contados a partir da data do ato de
concessao do suprimento, € ndo ultrapassara o término do exercicio financeiro.

O prazo para prestagao de contas sera até 30 dias, contados a partir do 1° dia apds o prazo de
utilizagao do suprimento.

A prestacdo de contas da importancia aplicada até 31 de dezembro devera ser apresentada até o
dia 15 de janeiro do exercicio subsequente, ou nos prazos para prestacao de contas contidos nas Normas
de Encerramento de Exercicio, editadas anualmente.

E vedada a aquisi¢do de material permanente por suprimento de fundos, ressalvados os casos

excepcionais devidamente reconhecidos pelo Ordenador de Despesa e em consonancia com as normas
que disciplinam a matéria.

5.5.Dos Impedimentos da Concessao de Suprimento de Fundos
Nao se concedera suprimento de fundos:

e aresponsavel por dois suprimentos;
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e aservidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizagdo do material a adquirir, salvo quando nao
houver na reparti¢ao outro servidor;

e aresponsavel por suprimento de fundos que, esgotado o prazo, ndo tenha prestado contas de sua
aplicagdo; e

e aservidor declarado em alcance.

Ressalte-se que ¢ vedada a realizacao de gastos com aquisi¢ao ou assinaturas de revistas, jornais
e periodicos, salvo os de natureza estritamente técnica e os considerados necessarios, para o servico, bem
assim como cartoes, brindes, convites e outros dispéndios congéneres, de natureza pessoal.

5.6.Da Composiciao da Prestacio de Contas

Compde a Prestacdo de Contas do Suprimento de Fundos:
A Proposta de Concessao de Suprimento;
copia da NE - Nota de Empenho da despesa;
copia da ordem bancéria;
o Relatério de Prestacdo de Contas;
os documentos originais (Nota Fiscal/Fatura/Recibo/Cupom Fiscal), devidamente atestados,
emitidos em nome do 6rgao, comprovando as despesas realizadas;
a copia da GPS, se for o caso;
e acopiada NS - Nota de Sistema de reclassificacao e baixa dos valores nao utilizados;
e nos suprimentos concedidos por meio do cartdo de pagamento:
- Demonstrativos mensais;
- Copia(s) da(s) fatura(s).
e (opia do documento de arrecadagao do ISS, se for o caso.

5.7.Fluxograma e Descricio da Rotina
5.7.1. Da Tramita¢do do Processo de Suprimento de Fundos

O processo de concessdao de SF se inicia com a proposta de concessao formulada pelo suprido
contendo o Formulario de Proposta de SF, o resumo de pregos e a Nota de Crédito com a disponibilidade
or¢amentaria conforme a Natureza da Despesa. Para o caso do suprido designado no ambito da Unidade
Servico de Atividades Gerais — DA/DRL/AG, é comum que hajam solicitacdes das demais unidades da
Administracao Central do DNOCS as quais sdo consolidadas e incluidas no processo de SF.

Segue entdo para autorizacdo do Ordenador de Despesa (Diretoria Administrativa).

Com a devida autorizacao por parte do Ordenador de Despesa, segue o processo a DRF/CO/OF
para emissao Nota de Empenho (NE).

Apbs a emissdo da NE, segue-se o processo para o Servico de Contabilidade (DA/DRF/CO) para
a liberacdo do saldo no Banco do Brasil e inclusdao de Documento Habil tipo SF no SIAFI WEB.
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O processo retorna para a DA/DRL/AG para a execucdo do SF e organizagdo da Prestacao de
Contas que compreende o formulédrio de Prestacao de Contas, bem como Notas Fiscais e Recibos
certificados.

O processo retorna para a DA/DRF/CO para que sejam registradas a Prestacdo de Contas e
eventuais anulacdes e/ou devolugoes.

O DA/DRF/CO, apos registrar no DH SF a Prestacdo de Contas, remete o processo para a
Diretoria Administrativa com vistas a aprovacdo do processo, para a seguir retorna-lo ao DA/DRF/CO

para conclusdo e arquivamento.

TRAMITACAO DE PROCESSO DE SF

Propostade SF -
DA/DRL/AG

Autorizacao- DA

Emissao de Empenho -
DA/DRF/OF

Liberacao de Saldo no
Bancodo Brasile
Inclus@ao de DH no SIAFI -
DA/DRF/CO

Execucaodo SF e
Elaboracaoda Prestacao
de Contas pelo Suprido -

DA/DRL/AG

Registro da Prestagaode
Contas no SIAFI -
DA/DRF/CO

Aprovacao da Prestacao
de Contas do SF - DA

Conclusaoe
Arquivamento do
Processode SF -
DA/DRF/CO
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5.8.Da Tramita¢do do Processo de Pagamento de Fatura de SF

As faturas do CPGF emitidas pelo Banco do Brasil sdo geradas mensalmente com vencimento no
dia 10 de cada més, podendo o BB emiti-las até o dia 4 do més de vencimento.

Como o vencimento das faturas nem sempre segue o prazo da execu¢ao do SF, recomenda-se ao
DA/DRF/CO gerar a fatura e iniciar novo processo no SEI, relacionando ao processo SEI do SF
correspondente, ¢ encaminhando ao DA/DRF/OF para pagamento. Ap6s o Pagamento o DA/DRF/OF
retorna o processo SEI ao DA/DRF/CO.

TRAMITACAO DE PROCESSO DE FATURA DE SF

Encaminhamentoda Execugdo do
Fatura do BB para Pagamento e Retorno
Pagamento - do Processo -
DA/DRF/CO Da/DRF/OF

Conclusaodo
Processo de
Pagamento de Fatura
de SF - DA/DRF/CO

5.9.Modelos e Esquemas
5.9.1. DH e Situacoes Utilizados nas Operac¢oes no SIAFI WEB

Segue quadro contendo os Documentos Hébeis e as situagdes utilizados no SIAFI WEB para os
registros de Suprimento de Fundos.



Cartao de Pagamento do Governo Federal
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Concessao

Situacao

DH

Descricao

Reclassificacdo de Subitem

Pagamento
de Fatura

Baixa de Valor
nao Utilizado

Devolucido

Situagdo (+)

Descricao

Situacao (-)

Situacao

Situacao

Situacao

DH

SPF003

SF

CPGF — Despesas
Correntes e de Capital —
Saque e Fatura

SPNO003

Despesas Correntes

SPN023

Despesas de Capital
guando concedido na
ND 449030

SPN023

Despesas de Capital
guando concedido nas
ND 449039 e 449052

SPEO003

DOB029

ASP001

DSF003

DU

SPF005

SF

CPGF — Despesas
Correntes e de Capital —
Saque - Sigiloso

SPNO003

Despesas Correntes

SPN023

Despesas de Capital
guando concedido na
ND 449030

SPNO023

Despesas de Capital
guando concedido nas
ND 449039 e 449052

SPE005

DOB029

ASP002

DSF006

DU

SPF006

SF

CPGF — Despesas
Correntes e de Capital —
Fatura

SPN003

Despesas Correntes

SPNO023

Despesas de Capital
guando concedido na
ND 449030

SPN023

Despesas de Capital
guando concedido nas
ND 449039 e 449052

SPEO003

DOB029

ASP003

DSF004

DU

*Observacdo: no ambito da Administragcdo Central do DNOCS utiliza-se os documentos hébeis e situacoes descritos na terceira linha do
quadro acima, porquanto somente se libera SF para uso do CPGF em compras e servigos tomados. Nao ha concessdo para saque e tampouco
despesas de carater sigiloso.




5.10.

Modelo de Documento Habil de SF

~
5.10.1.  Concessio

* Cadigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente: Moeda
193002 DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONT.AS SECAS REAL (RS)
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: Namero DH:

2018 SF SUPRIMENTO DE FUNDOS 8

v o]

LAy UE PSS g

Pendente de Registro

¥ Dados Basicos 'Prindpal Com Orgamento H Deducio |

Despesa a Anular \ Outros Lancamentos H Centro de Custo \ Resumo

* Cadigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
193002 DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONT.AS SECAS CPR-STN
* Data de Emissdo Contabil:  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio:  Processo: Ateste: * Valor do Documento:
08/10/2018 08/10/2018 0,0000 59400.006844/2018-31 08/10/2018 4.156,00
* Codigo do Credor ~ Nome do Credor:
D CAMPOS MESQUITA
Dados de Documentos de Origem
Emitente Data de Emissao Numero Doc. Origem Valor
| 08/10/2018 0162165 4.156,00
Total: 4.156,00
D Habeis |
uG Numero Doc. Hab. Relacionado
* Observacdo
X &0 de Suprimento de Fundos. Per : 60 dias (08/10 a 07/12/2018). Periodo para prestagdo de contas 10 dias (08 a

* Codigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente: Moeda:
193002 DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONT.AS SECAS REAL (R$)
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH:

2018 SF SUPRIMENTO DE FUNDOS 8

(& . PR

™ Pendente de Registro

¥ Dados Basicos |” Principal Com Orgamento | Dedug3o | DespesaaAnular | Outros Langamentos | Centro de Custo | Resumo |

Situagdes Principal Com Orgamento

SPF006
*Situacdo:
SPF006

*Nome da Situacdo: .
SUPRIMENTO DE FUNDOS - CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL/SOMENTE FATURA

*UG do Empenho:
193002

Nome da UG do Empenho:
DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONT.AS SECAS

Item Registrado

Total da Aba 4.156,00

Total da Situagao 4.156,00

N° do Empenho 2018NE800380 Subitem 96 Liquidado: SIM 3.556,00
*N° do Empenho *Subitem  *Liquidado? Valor do Item: 3.556,00
2018NE800380 96 SimM
N° do Empenho 2018NE800381 Subitem 96 Liquidado: SIM 600,00
*N° do Empenho *Subitem  *Liquidado? Valor do Item: 600,00
2018NE800381 96 Sim
*Observacdo

Liberacdo de Suprimento de Fundos. Periodo de aplicagdo: 60 dias (08/10 a 07/12/2018).

18/12/2018) .

Periodo para prestagdo de contas 10 dias (08 a




5.10.2.

* Cédigo ds UG Emitente:

193002

Ano:
2018

* Tipo de Documento:
SF

Nome da UG Emitente:
DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONT.AS SECAS

Pagamento de Fatura

Moeda:

Titulo: NGmero DH:
SUPRIMENTO DE FUNDOS 8

REAL (RS)

¥ Preenchimento Obrigatéric ™ Registrada

['Dados Basicos | Principal Com Orgamento | Deducdo || Despesa a Anular || Outros Langamentos || Centro de Custo || Resumo

™ Pendente de Registro
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Total da Aba 4.148,00
™ ltem Registrado
Situagiio: DOBO29 - PAGAMENTO DE FATURA - CGPF 3.548,00 [ pdos]
Situagdo: Nome da Situagdo:
DOB029 PAGAMENTO DE FATURA - CGPF
UG Pagadora:  Data de Vencimento:  Data de Pagamento: Valor do lem: 3.548,00
193002 10/11/2018 011172018 E
Relacionamentos
Principal Com Orgamento
Situagio N* do Empenho Valor
SPFO0S 2018NES00280 3.548,00
| Situagdo: DOB029 - PAGAMENTO DE FATURA - CGPF 600,00 [ predoc]
Situagio Nome da Situagdo:
DOB029 PAGAMENTO DE FATURA - CGPF
UG Pagadora:  Data de Vencimento:  Data de Pagamento: Valor do ltem: 600,00
193002 10/12/2018 07/12/2018
Relacionamentos
Principal Com Orgamento
Situagio N* do Empenho Valor
SPFO08 2018NE800381 592,00
SPFO0B 2018NE800380 8.00
“Observacio
 Periodo para presvagio de contas 10 dias (08 a 18/12/2018).

Liberagio de Suprimento de Fundos. Periodo de aplicagio:

€0 dias (08/10 a 07,




5.10.3. Prestacao de Contas — Reclassificacao de Subitem

* Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda:
193002 DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONT.AS SECAS REAL (RS)
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: NGmero DH:

2018 SF SUPRIMENTO DE FUNDOS 8

¥ Preenchimento Obrigatério =

™ Registrada Pendente de Registro

[Dados Basicos || Principal Com Orcamento || Deducdio || Despesa a Anular || Outros Lancamentos || Centro de Custo || Resumo

Total da Aba 8.296,00

= ltem Registrado
[] © situagdo: SPE003 - - com 0 DE FUNDOS - EXCETO AS DE CARATER SIGILOSO Liquidado: SIM 354800 Operagdo:
Situago: Nome da Situagdo: .
SPE003 ESTORNO - DESPESAS COM SUPRIMENTO DE FUNDOS - EXCETO AS DE CARATER SIGILOSO
“Liquidado?  Empenho para Estormo  Subitem para Estomo kot o e A 4800
S 2018NE800330 9% =
[[] © situag3o: SPN0O3 - NORMAL - com 0 DE FUNDOS Liquidado: SIM 354800 Operagdo: |
Situagio:  Nome da Situagdo:
SPN003 NORMAL - CC com 0 DE FUNDOS
“Liquidado?  Novo Empenho Novo Subitem  Conta de Variago Patrimonial Diminutiva Vator do lem: 3.545.00
S 2018NEB00380 25 3.3.1.1.1.01.00 -
[7] © situagdo: SPE003 - - com 0 DE FUNDOS - EXCETO AS DE CARATER SIGILOSO Liquidado: SIM 600,00 Operagio:
Situagio:  Nome da Situagdo: .
SPE003 ESTORNO - DESPESAS COM SUPRIMENTO DE FUNDOS - EXCETO AS DE CARATER SIGILOSO
“Liquidado? ~ Empenho para Estorno  Subitem para Estomo T e
SIM 2018NEB00381 E
[] © situagdo: SPNOO3 - NORMAL - com O DE FUNDOS Liquidado: SIM 600,00
Situsgio:  Nome da Situsdo:
SPN003 NORMAL - cc CcoM 0 DE FUNDOS
“Liquidado?  Novo Empenho Novo Subitem  Conta de Variagio Patrimonial Diminutiva Valor do ltem: 600,00
S 2018NE800381 17 3.32.3.1.02.00 =

“Observacd
Liberagio de Suprimento de Fundos. Periodo de aplicagio: 60 dias (08/10 a 07/12/2018). Periodo para prestagio de contas 10 dias (08 a 18,

2/2018) -
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5.10.4. Anulacao de Saldo niao Utilizados

* Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda:
193002 DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONT.AS SECAS REAL (RS)
Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH:

2018 SF SUPRIMENTO DE FUNDOS 8

¥ Preenchimento Obrigatéric ™ Registads Pendente de Registro

['Dados Basicos || Principal Com Orcamento || Dedugso | Despesa a Anular || Outros Langamentos || Centro de Custo | Resumo |

Situagdes Despesa a Anular Total da Aba 8,00
ASP006
*Situagio: “Nome da Situagio: .
ASP006 ANULAGAO DE DESP. CORRENTES SUPR. DE FUNDOS - VAL. NAO UTILIZADOS. SPF006 Total da Situag3o 8,00
*UG do Empenho: Nome da UG do Empenho:
193002 DEPARTAMENTO NACIONAL DE OBRAS CONT.AS SECAS
= Item Registrado
N° do Empenho 2018NES00380  Subitem 96 Liquidado: SIM 8,00 Operagio: =
“N° do Empenho *Liquidado? =
2018NEB00380 S Nalor do er: 500
“Subitem
Relacionamentos
Principal com Orgamento
Situagio N* do Empenho Subitem Valor
SPFO0E 2018NEB00381 % 8,00
“Observagio

Liberagio de Suprimento de Fundos. Periodo de aplicagio: 60 dias (08/10 a 07/
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