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ANALISE TECNICA DE DEMANDAS
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2.1 ANTT

2.1.1  ELEMENTOS DO PROCESSO
2111 Cpistribuir demanda

Descricdo

Etapa decisoria inicial para categorizar e direcionar as solicitagdes.
Responsavel

Coordenador de Contabilidade

Recurso

Sistema SIAFI, SEI, OUTLOOK, TEAMS

Entrada

Demanda de gestdo de atos e fatos contabeis como solicitagdo de registro, auditoria e analise técnica.
Saida

Demanda técnica e funcionalmente analisada/qualificada
Tempo estimado

10 minutos

Informacdo de contexto
Recebe-se demandas Via SEl, e-mail, Teams, via Comunica SIAF| e devera ser feita a analise do contetdo para entéo distribuir
demanda na Coordenacdo de Contabilidade.

2112 (Ccadastrar usuarios no SIAFI

Descricdo

Incluir, alterar ou desativar acessos de usuarios no sistema SIAFI.
Responsavel

Equipe da Coordenacao de Contabilidade

Recurso
SIAFI

Entrada

Processo SEl solicitando cadastro de usuario SIAFI
Saida

Usuario com acesso configurado no SIAFI

Tempo estimado
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20 minutos
Informac&o de contexto

Gerenciamento de seguranga e permissdes de acesso ao sistema.

2113 Clrazer registro no SIAFI

Descricdo

Realizar outros registros contabeis diversos solicitados via e-mail.
Responsavel

Equipe de Contabilidade

Recurso

SIAFI

Entrada

E-mail solicitando registros contabeis
Saida

Registros contabeis efetuados no SIAFI
Tempo estimado

1hora

Informacdo de contexto

se receber E-mail solicitando registros contabeis

2114  Uelaborar Despachos, Notas Técnicas e Informativas

Descricdo

Produzir documentos formais com analises, pareceres técnicos ou informagdes sobre temas de auditoria.
Responsavel

Equipe da Coordenacao de Contabilidade

Recurso

SEI

Entrada

Processo SEI com demandas de auditoria ou analise técnica
Saida

Despachos, Notas Técnicas e Informativas finalizados
Tempo estimado

1a 5 dias
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Informac&o de contexto
Resposta formal e técnica a questionamentos ou exigéncias de auditoria.

2115 DRegistrar no SIAFI - PA, RC, DD

Descri¢ao

Se a demanda for oriunda de Processo SEl solicitando registros contabeis, a area devera Registrar no SIAFI o documento
habil correspondente conforme previstos nas Macrofuncdes do SIAFI conforme manual da Secretaria do Tesouro Nacional -
STN

Responsavel

Equipe da Coordenacao de Contabilidade
Recurso

SIAFI

Entrada

Processo SEl solicitando registros contabeis
Saida

Registros de PA, RC, DD efetuados no SIAFI
Tempo estimado

1hora

Informac&o de contexto

se receber Processo SEl solicitando registros contabeis

2116  Uelaborar resposta para area demandante

Descricdo

Comunicar o status de atendimento ou o resultado da demanda a area que a originou.
Responsavel

Equipe de Contabilidade

Recurso

Via SEIl, e-mail, Teams, via Comunica SIAFI
Entrada

Demanda atendida/concluida
Saida

Resposta formalizada e enviada
Tempo estimado

10 minutos
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Informac&o de contexto
Finaliza o ciclo de atendimento da demanda, informando a solugéo.
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3.1 ANTT

311 ELEMENTOS DO PROCESSO
3111 DLangar os tributos retidos

:?se:r(i:rrfsa(zdos de retencédo de tributos (IRRF, PIS/COFINS/CSLL, INSS) no médulo EFD Reinf para cumprimento de obrigagdo
acessoria.

Responsavel

Equipe de Contabilidade

Recurso

Sistema EFD Reinf

Entrada

Dados de tributos retidos

Saida

Informacgdes de tributos retidos lancadas no EFD Reinf
Tempo estimado

10 dias

Informac&o de contexto

Obrigacao acesséria mensal a Receita Federal, com prazo até o dia 15.

3112  Uenviaras obrigacdes acessérias a Receita Federal

Descricdo

Transmitir formalmente as informag&es contidas na EFD Reinf e outras obrigacdes fiscais a Receita Federal.
Responsavel

Equipe de Contabilidade

Recurso
Sistema DCTF Web

Entrada

Tributos retidos lancados no EFD Reinf

Saida

Obrigag¢des acessorias transmitidas a Receita Federal

Tempo estimado
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4 horas
Informac&o de contexto

Cumprimento legal das obriga¢des fiscais.

3113 [JGerar DARF para pagamento

Descricdo

Emitir o documento de arrecadacao federal (DARF) para o pagamento dos tributos retidos.
Responsavel

Equipe de Contabilidade

Recurso

Néo especificado (sistema de geragdo de DARF, como o préprio DCTF Web ou mddulo especifico)
Entrada

Obrigacées acessérias processadas (prontas para pagamento)

Saida

DARF emitido

Tempo estimado

30 minutos

Informacdo de contexto

Documento essencial para a quitacdo dos débitos tributarios.

3114  Uencaminhar para pagamento

Descricdo

Iniciar o fluxo de pagamento do DARF, enviando-o a area responsavel pela efetivacao.
Responsavel

Equipe de Contabilidade

Recurso

Néo especificado (pode ser sistema de gestdo financeira, protocolo fisico/eletrénico)
Entrada

DARF gerado

Saida

DARF encaminhado para processamento de pagamento

Tempo estimado

15 minutos
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Informac&o de contexto
Conclui a etapa de preparacao para a liquidacao dos tributos.

25/09/2025

13
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4.1 ANTT

411 ELEMENTOS DO PROCESSO

4111 [CAnalisar demonstrativos contabeis

Descricdo

Avaliar os demonstrativos contabeis (balanco, DRE, DFC, etc.) para identificar informacdes relevantes para as notas
explicativas.

Responsavel

Equipe de Contabilidade

Recurso

MCASP (Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico)

Entrada

Dados brutos dos demonstrativos contabeis

Saida

Demonstrativos contabeis revisados e pontos para notas explicativas identificados
Tempo estimado

10 dias

Informac&o de contexto

Preparacéo para a elaboracdo das notas explicativas trimestrais, conforme exigéncia de transparéncia.

4112 Uelaborar Nota explicativa

Descricdo

Redigir as notas explicativas, detalhando e complementando as informacdes apresentadas nos demonstrativos contabeis.
Responsavel

Equipe de Contabilidade

Recurso

Né&o especificado (pode envolver editores de texto, modelos de notas, normas contabeis)

Entrada

Demonstrativos contabeis analisados

Saida

Nota explicativa finalizada

Tempo estimado
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10 dias

Informac&o de contexto

Fornece contexto e informacdes adicionais essenciais para a compreensdo das demonstracoes.

4113 Uenviar para SIAFI

Descricdo

Inserir ou anexar as notas explicativas ao sistema SIAFI, tornando-as oficiais e disponiveis.
Responsavel

Equipe de Contabilidade

Recurso

SIAFI

Entrada

Nota explicativa elaborada

Saida

Notas explicativas registradas/enviadas no SIAFI
Tempo estimado

30 minutos

Informacdo de contexto
Publicacéo oficial das notas explicativas para consulta e auditoria.
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5.7 ANTT

5.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

5111 [CAnalisar demonstrativos contabeis

Descricdo

Avaliar os demonstrativos contabeis do exercicio para os procedimentos de fechamento do balanco anual.
Responsavel

Contador

Recurso

MCASP (Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor PUblico)

Entrada

Demonstrativos contabeis do exercicio a ser encerrado

Saida

Demonstrativos contabeis revisados e aptos para o fechamento
Tempo estimado

10 dias

Informacdo de contexto

Etapa critica para o encerramento fiscal do exercicio e preparacao das demonstracdes anuais.

5112  CJPromover fechamento do balanco

Descri¢ao

Realizar os ajustes finais e o encerramento formal das contas contabeis do exercicio para a geragdo do balanco final.

Responsavel

Contador

Recurso

SIAFI

Entrada

Demonstrativos contabeis analisados para fechamento

Salda

Balango do exercicio fechado e demonstragdes contabeis geradas
Tempo estimado

10 dias

25/09/2025
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Informac&o de contexto
Consolida todas as operagdes contabeis do ano fiscal.

5113 ClAssinar Declaragdo Anual do Contador

Descri¢ao

Atestar a veracidade e conformidade das demonstragdes contabeis anuais, assumindo a responsabilidade técnica.

Responsavel

Contador

Recurso

Declaracdo Anual do Contador (documento)

Entrada

Demonstracdes contabeis anuais finalizadas/Balanco fechado
Saida

Declaracdo Anual do Contador assinada e enviada no SIAFI
Tempo estimado

2 dias

Informacdo de contexto
Exigéncia legal para a validacdo dos relatorios contabeis da entidade.
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