Gula do Processo:

Registros Contabeis de
Autos de Infracao

CCONT/CGGI/SPOA/SE/MAPA

Coordenacao do Escritorio de Processos e Organizacao Institucional - COEP



Novembro/2023



SUMARIO
INETOAUGAO ...ttt ettt ae et et e e be e ae s eaeenns 3
1. SUIMATIO @XECULIVO ....uviuiuieriiresire ettt sttt e b 5
2. Modelagem A0S PIOCESSOS ........c.ceeeieueeeeteeeee ettt ettt eeee et eseese e enens 6
2.1 Macroprocesso 1° Nivel - Auto de Infragao.........ccceeveeeeciccccccceee, 7
2.2.1 Receber Arquivo da Subsecretaria de Tecnologia da Informacao......... 9
2.2.2 Registrar Autosde Infragao no SIAFL........cocooiirnrneeeeeee e 10

2.2.3 Registros Contabeis dos Autos de Infracao Pagos, Pendentes e

INSCritos em Divida ATIVA ..ot 11
2.2.4 Averiguar Divergéncias na Planilha do SICAR ..o 12

2.2.5 Elaboracao da Nota EXplicatiVa..........ccccceeveeeeeeerececeeceeeeeeeeeee et 13

3. Boas praticas em gestao de PrOCESSOS.....ccccovireererierieeeeeniesereeseseesessesesseseenes 14

4. Consideracoes fINaiS.........occeoeeeciiieeeeeee ettt 16
ANEXOS ...ttt e e e e e e e A e e e R e e et et ee et et esesnnnnnens 17

I - Fluxogramas processos modelados..........cccooeoeieiieicecciece e 17

II = BaS@ 1egal........ocuieeieeeeee ettt e 17



3

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
Introducao
A modelagem de processos de negdcios desempenha um papel fundamental
na compreensao, analise e aprimoramento das operagoes de uma area de negocio.
Além de documentar os procedimentos, ela simplifica a compreensao das
responsabilidades e busca o aprimoramento das atividades, mantendo um padrao
consistente de trabalho na area.

Ademais, a modelagem de processos desempenha um papel crucial na busca
pela eficiéncia, qualidade e agilidade operacional das organizagoes, sejam elas
publicas ou privadas.

E pertinente mencionar, que este trabalho corrobora no cumprimento a
legislagao aplicada a contabilidade do setor publico, no caso, Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publica (MCASP), especificamente o item 14.
Receita de Transagao sem Contraprestagao - Evidenciagdo no item: 14.7 (pagina:
284) e Macrofuncao Siafi n® 020346 - Multas Administrativas.

Para o trabalho realizado de modelagem do Processo de Registros Contabeis

de Autos de Infracao, este Guia foi organizado, além desta introducao, em quatro

capitulos.

No primeiro capitulo consta o sumario executivo que resume as informacgoes
da modelagem do processo, a fim permitir aos leitores uma compreensao resumida

do conteudo existente no Guia.

0 segundo capitulo versa sobre os processos e subprocessos que foram
modelados e estao representados em fluxogramas. Em cada um desses processos
encontra-se a descricao de seus objetivos, assim como a identificagao de suas

entradas (input) e saidas de seus produtos (output).

O terceiro capitulo explora praticas de modelagem de processos que uma area
de negdcios deve considerar, visto que se tornou uma ferramenta necessaria a
gestao de processos.

Finalmente, no quarto capitulo sao apresentadas as consideragoes finais,

ressaltando os aspectos que emergiram ao longo do processo de modelagem.






1. Sumario executivo

Este Guia apresenta a modelagem do Processo de Registros Contabeis de
Autos de Infracao, envolvendo as etapas que vao desde o Recebimento de Arquivo
da Subsecretaria de Tecnologia da Informacao (STI) até a finalizagao dos Registros
Contabeis de Autos de Infragao. Os procedimentos sao padronizados com
fluxogramas e controles para uma gestao mais eficaz da Coordenagcao de
Contabilidade (CCONT), da Coordenacgao-Geral de Governanca Institucional e
Monitoramento da Gestao (CGGI). O objetivo é indicar os procedimentos, de forma
padronizada, para melhorar a execugao e a gestao deste processo de negocios.

O método para este trabalho incluiu a realizacdao de quatro oficinas de
modelagem do processo com os especialistas do tema da area de negocio, quando
descreveram as atividades do processo em execucao. Concomitantemente, os
analistas da COEP desenhavam os fluxogramas correspondentes utilizando uma

ferramenta de modelagem de processos durante as oficinas.

Uma reuniao foi realizada para a validagao do processo, apos a equipe da

CCONT analisar e percorrer a execugao do processo, ponta a ponta.

Como resultado, sete fluxogramas foram desenhados de acordo com a sua
execugao na versao AS IS (situagao atual do processo). Por outrolado, observa-se a
necessidade da area de negdcios realizar, sempre que possivel, revisoes periodicas

dos seus processos, com o0 objetivo de buscar aprimoramentos continuos.

Toda a documentagao do Processo de Registros Contabeis de Autos de
Infracao esta registrada no processo SEI N° 21000.070737/2023-64.



2. Modelagem dos processos

Os fluxogramas apresentados correspondem aos processos e subprocessos
que fazem parte do Registros Contabeis de Autos de Infragao. Traduz a maneira

como o0 processo é realizado no momento.

Em seguida, estao relacionados a modelagem de cada um dos processos com
a descricao de seus objetivos, entradas (inpuft), saidas (output) e o fluxograma

desenhado.

Recomenda-se que os responsaveis (“donos do processo”) de cada processo
modelado, de forma continua, antecipem alteragoes potenciais e fagcam ajustes de
melhoria, considerando a natureza dinamica e a adaptabilidade inerente aos

processos.



2.1 Macroprocesso 1° Nivel - Auto de Infragao

O diagrama é uma representagao simplificada do processo, projetada para
ilustrar o fluxo de forma basica, focando apenas nas atividades principais e nao

abordando abordagens ou falhas no processo.

Ele serve para fornecer uma compreensao rapida dos subprocessos
especificos do processo, transmitindo ideias de forma concisa em um contexto
geral.

A sequir, é apresentado o Diagrama do Macroprocesso 1° Nivel - Auto de
Infracaocom focoem quatroprocessos que serao desenvolvidos em sequéncia neste
Guia.

1. Macroprocesso 1° Nivel - Auto de Infracao
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2.2 Macroprocesso 2° Nivel - Registros Contabeis de Autos de Infracao

Este diagrama é composto por Macroprocesso dos processos de Registros
Contabeis de Autos de Infracao, com quatro subprocessos: “Receber Arquivos da
STI", “Registrar Autos de Infragdo no SIAFI”, "Averiguar Divergéncia na Planilha do

SICAR" e "Elaborar Nota Explicativa" que serao desenvolvidos e modelados nos

proximos itens.

2. Macroprocessso de 2° Nivel - Registros Contabeis de Autos de Infracao
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2.2.1 Receber Arquivo da Subsecretaria de Tecnologia da Informacao

O objetivo do processo de Receber Arquivo da STI é estabelecer uma
organizagao e procedimentos, de forma padronizada, para receber e analisar os
arquivos com os dados que constam nos autos de infragao, tratando-os de acordo

com a especificidade de cada um deles.

Este processo inicia na STI com a preparagao de arquivo para ser
encaminhado a CCONT para analise. Portanto, como insumos de entrada (inpui)
tém-se os arquivos dosautos deinfragaopagos;autos de infragao pendentes; e autos
de infracao para divida ativa.

Como produto de saida (output) esta o langamento dos valores no SIAFI
conferido e realizado pela CCONT.

sm

2.1. Receber Arquivo da STI

ccoNT

Unidades Gestaras - UG's
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2.2.2 Registrar Autos de Infracao no SIAFI

O objetivo deste processo € orientar quais sao os procedimentos para o
registro de langamentos contabeis no SIAF], pelas UGs, sequndo as orientagoes da

CCONT e o controle desses registros.

Como insumo de entrada (input) esta o langamento do registro contabil pela
area financeira da Unidade Gestora (UG) no SIAFI conforme orientagoes emitidas
pela CCONT.

Como saida de produto (output) encontra-se o subprocesso de Averiguar
Divergéncias na Planilha do SICAR.

Langamentos ok?
Sim

CCONT

»
P

Averiguar
vergéncias n.
Planilha do
N30 SICAR

Orientagoes CCONT
via Comunica

[ & Os langamentos
devemn sequir as
arientacdes da
L CCONT

2.2 . Registrar Autos de Infragao no SIAF]

Financeiro da Unidades Gestoras - UG's
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__________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
2.2.3 Registros Contabeis dos Autos de Infragao Pagos, Pendentes e Inscritos em

Divida Ativa

Este fluxograma foi elaborado com o proposito de estabelecer um padrao para
o processo de registro contabil de baixa de pagamento de auto de infragao,
oferecendo um guia visual que descreve de forma sequencial as etapas e agoes a

serem seguidas ao longo do processo.

O insumode entrada (input) consiste na preparagao, pela CCONT, de planilhas
para o langamento pelas UAs no SIAFI Essas planilhas sao: Auto de Infracao Pago;
Auto de Infragao Pendentes de Pagamento e Auto de Infrag¢ao Inscrito em Divida

Ativa.

A saida (output) neste subprocesso consiste no acompanhamento, pela
CCONT, da execugao dos lancamentos no SIAFI, com o objetivo de garantir a

insergao precisa dos dados contabeis.

Detathar atividade
para cada tipa de
orientacin

(=
(®

Inicio - 1o. dia
util do més

: N . :
. Autos de :
subsequente PR Infragiio PAGOS £ 2l
: v Mensagem SIAFI
Sim

CCONT

: B utos de Infracaa

R PR PENDENTES de

X pagamento

4 S Autos de Infragio

e AR S inscritos em
DIVIDA ATIVA

Lancamentos OK?

Até dia 7 de cada
més, se for dia util
ar

Executar |
I no

SIAF|

2.3. Registros Contabeis dos Autos de Infragdo Pagos, Pendentes e Inscritos em Divida Ativa
UA's

SIAFIHOD
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2.2.4 Averiguar Divergéncias na Planilha do SICAR

O objetivo deste subprocesso € examinar as divergéncias identificadas na
Planilha do SICAR e ajusta-las de modo que forneca uma explicacao adequada a
situacao ocorrida.

O insumo de entrada (input) encontra-se na CCONT com a extragao das
planilhas do Tesouro Gerencial constituidas de: Planilha de Auto de Infragao GRU

Pagas, e Planilha de Auto de Infragao Razao.

A saida (output) gerada pela CCONT consiste na compilagao dasjustificativas
dos valores pagos e das justificativas das baixas, com a elaboragcao da Nota

Explicativa.

2.4. Averiguar divergéncias na Planilha do SICAR
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2.2.5 Elaboragao da Nota Explicativa

O objetivo deste fluxograma é apresentar quais sao os procedimentos a serem
adotados para a elaboragao da Nota Explicativa Trimestral e/ou Declaragao Anual
do Contador,mediantea analise dos demonstrativos contabeis e sua expedigao para
a insergao no SIAFI/WEB e divulgagao no site do MAPA.

O insumo de entrada (inputf) é a analise dos demonstrativos contabeis
realizada pela CCONT. Esse documento serve como base para a elaboragao da Nota

Explicativa Trimestral e/ou Declaracao Anual do Contador.

No contexto deste fluxograma, um produto de saida (outpu?) envolve a
insercao da Nota Explicativa e/ou Declaragao no SIAFI/WEB pela CCONT, enquanto

a outra saida (output) consiste na publicagdo no site do MAPA pela SPOA.

2.5. Elaborar Nota Explicativa
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3. Boas praticas em gestao de processos

A gestao de processos envolve uma série de praticas que visam melhorar a

eficiéncia, a eficacia e a agilidade dos processos organizacionais.

Aqui estao algumas boas praticas de gestao de processos de negodcio para

otimizar os resultados de seus processos:

>

Envolver a alta administracao é fundamental para o estabelecimento,
mesmo que gradativo, de uma cultura organizacional que valorize a

melhoria continua dos processos.

Identificar possiveis problemas nos processos, pois isso ajuda a
implementar melhoria continua dos processos como uma pratica a ser

implementada.

Definir indicadores de desempenho com o intuito de mensurar o
desempenho dos processos de forma objetiva e criar oportunidades para
fazer ajustes e propor melhorias do processo.

Capacitar as pessoas envolvidas no processo de modo a garantir que
elas estejam capacitadas para executar suas funcoes e ter o

conhecimento necessario a implementacao e controle do processo.

Comunicar e manter os envolvidos informados sobre as mudancas
ocorridas no processo, de modo a garantir a continuidade e a sua

execucgao, evitando-se possiveis falhas e interrupcoes desnecessarias.

Monitorar e revisar, de forma constante, o desempenho dos processos, e

realizar ajustes quando necessario.

Por fim, as boas praticas devem ser adaptadas as necessidades especificas de

cada area de negocios da organizacgao, tendo como foco a melhoria continua e a

capacidade de adaptagao as mudancas no ambiente de trabalho.

Além disso, a busca de novos conhecimentos sobre gestao de processos pela

area de negdcio amplia, sobremaneira, a disseminagao do tema na organizagao e

traz na pratica o olhar atento da equipe sobre 0s seus processos.
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4. Consideracoes finais

Este Guia é de facil entendimento e manuseio. Ele foi elaborado com o intuito
de orientar a area de negocio na gestao de seus processos, que devera estar em
atencao as possiveis mudangas e ajustes necessarios para o melhor desempenho de
seus processos. Isso pode incluir objetivos como o aumento da eficiéncia, a
diminuigao de erros e de retrabalhos, implantagcao de novas competéncias, bem
como o aprimoramento da qualidade dos produtos e dos servigos.

A entrega deste Guia nao significa a finalizagao do trabalho da gestao dos
processos de negécio da area. Ela sinaliza para a possibilidade de trazer a equipe da
CCONT a pratica e a internalizacao da modelagem e melhorias de processos de
negocios, de modo a contribuir e a fortalecer a consecugao de seus objetivos voltad os
a uma gestao mais transparente e eficaz.

Portanto, requer da area de negdcio a pratica permanente da analise de seus
processos para a verificagao de sua performance e se estao em sintonia com os
objetivos da area, transformando essa abordagem em uma ferramenta eficaz de

gestao.
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ANEXOS

I - Fluxogramas processos modelados

1. Macroprocesso de 1° Nivel - Autos de Infracao

2. Macroprocesso de 2° Nivel - Reqistros Contabeis de Autos de Infracao

3. Receber Arquivo da STI

4. Reqistrar Autos de Infracao no SIAFI

5. Averiguar Divergéncias na Planilha do SICAR

6. Elaborar Nota Explicativa

7. Reqistros Contabeis de Autos de Infracao Pagos, Pendentes e Inscritos na
Divida Ativa

II — Base legal

1. Macrofuncao Siafi n° 020346 - Multas Administrativas

2. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publica (MCASP)
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