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1. OBJETIVO(S)

Definir os procedimentos a serem a realizados na conformidade de registro de
gestao, a fim de minimizar riscos, aperfeicoar o controle preventivo e propiciar maior fidedignidade
da conformidade contabil e das demonstragdes contabeis.

2. MATERIAL(IS)

Computador com acesso a rede interna do HU-UFGD/EBSERH e internet.

3. SIGLAS E ABREVIATURAS

ATUCONFREG — Atualiza Conformidade de Registro de Gestao;
CFOP - Cddigo Fiscal de Operagdes e Prestacoes;

CLSS - Contribuig¢do Social sobre o Lucro Liquido;

CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

COFINS - Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social;
CONCONFREG — Consulta Conformidade de Registro de Gestao;
CONFECMES - Consulta de Calendario Fechamento;

CONFORM - Conformidade;

CONRESTREG — Consulta Restri¢cao de Registro;

CPF — Cadastro de Pessoa Fisica;

EBSERH — Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares;

FGTS — Fundo de Garantia do Tempo de Servico;

HOD - Host On Demand,;

HU-UFGD — Hospital Universitario da Fundacdo Universidade Federal da Grande Dourados;
IMPCONFREG — Imprime Conformidade de Registro de Gestao;
IN — Instrucao Normativa;

INSS — Instituto Nacional de Seguro Social;

IR - Imposto sobre a Renda e Proventos de Qualquer Natureza;
ISS — Imposto Sobre Servicos;

NCM - Nomenclatura Comum do Mercosul;

NF — Nota Fiscal;
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PIS/PASEP — Programa de Integra¢do Social / Programa de Formag¢do do Patriménio do Servidor
Publico;

RFB — Receita Federal do Brasil;

SEl — Sistema Eletrénico de Informagdes;

SERPRO — Servico Federal de Processamento de Dados;

SIAFI - Sistema Integrado de Administra¢ao Financeira do Governo Federal,;
SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores;

SGOF — Setor de Gestdao Orcamentdria e Financeira;

STN — Secretaria do Tesouro Nacional;

TCU — Tribunal de Contas da Unido;

UCF — Unidade de Contabilidade Fiscal;

UG — Unidade Gestora.

4. DEFINICOES

A conformidade de registro de gestao foi instituida e regulamentada pela Instrugao
Normativa STN n2 06, de 31 de outubro de 2007 e o detalhamento deste procedimento pode ser
obtido na Macrofuncdo SIAFI 02.03.14.

Esta conformidade tem por objetivo a verificacdo dos atos e fatos de execucdo
orcamentdria, financeira e patrimonial incluidos pela unidade gestora no SIAFI, bem como da
existéncia de documentos habeis que respaldem os lancamentos efetuados, em consonancia com
as normas legais.

O seu registro devera ser realizado por servidor/empregado formalmente designado
pelo titular da Unidade Gestora Executora, o qual constara no rol de responsaveis, juntamente com
seu respectivo substituto, ndo podendo acumular a fungdo de emitir documentos e realizar a
conformidade contdbil no sistema SIAFI, em face do principio da segregacdo de fun¢ées, conforme
disposto no item 3.9.1 da Macrofuncdo SIAFI 02.03.14:

Deve-se manter a separa¢@o das atribuicbes preservando em figuras distintas o
responsdvel pela emissdo dos documentos, o responsdvel pela conformidade de
gestdo e o contador responsdvel pela conformidade contdbil, ou seja, o servidor que
realize a fungdo de emitir documentos ndo deve ser o mesmo responsdvel pelo
registro da conformidade de registro de gestdo, nem tdo pouco ser aquele
responsdvel pelo registro da conformidade contdbil.

No ambito do HU-UFGD/EBSERH este controle preventivo é realizado pelo
servidor/empregado formalmente designado, através da verificacio de documentos e processos
disponibilizados via Sistema Eletrénico de Informacgdes seil em grupo de trabalho especifico para
este fim (GTCRG/SUP/HU-UFGD) de forma a identificar possiveis irregularidades na fases da
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execucdo da despesas: empenho, liquidacdo, recolhimento de tributos, retencdes, glosas e
pagamentos, bem como, nas notas de langamento no sistema, programacao financeira e dotagdes
orcamentdrias.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Das Unidades responsaveis pela execugao orgamentaria, financeira e patrimonial

Encaminhar ao Grupo de Trabalho para Conformidade de Registro de Gestdo
(GTCRG/SUP/HU-UFGD), pertencennte a estrutura do Setor de Contabilidade, por meio do SEl, os
registros dos lancamentos efetuados no SIAFI, provenientes da execu¢ao orcamentadria, financeira
e patrimonial, bem como, os documentos habeis que respaldem os referidos langamentos.

5.2. Do Conformista de Registro de Gestao

Emitir, diariamente, o relatério de conformidade diaria no SIAFI referente ao dia
anterior e informar o numero de documentos na planilha de base de dados de indicadores de
conformidade de Registro de Gestao;

Analisar a documentacdo e processos disponibilizados no grupo de trabalho, via SEl,
de forma a identificar erros ou irregularidades, devolvendo quando for o caso aos responsaveis para
regularizacdo ou apresentacao de justificativa, no prazo de até 2 (dois) dias Uteis;

Preencher a planilha de controle da conformidade, com as informacbes das
liquidagGes e pagamentos realizados, assim como, das inconformidades encontradas;

Identificar se todos os documentos constantes no relatério do SIAFI foram analisados
e, caso necessario cobrar o encaminhamento pelas Unidades responsdveis pela execucdo
orcamentadria, financeira e patrimonial;

Registrar no SIAFI a conformidade do dia, em até 3 (trés) dias uteis, apontando as
inconformidades ndo corrigidas, quando houver;

Elaborar Relatério Mensal de Conformidade de Registro de Gestdo e encaminhar as
instancias superiores para conhecimento e registro de ciéncia.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1. Acesso e login no SIAFI

Acessar a rede SERPRO disponivel em: https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/, na
sequéncia informar o CPF, senha de acesso e clicar em avancar, na tela que abrir em seguida
informar novamente o CPF e senha de acesso ao sistema e pressione enter, na proxima tela deve-
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se digitar o sistema SIAFI ou SF na barra de comando M EGERPIEES Ell pressione enter e realize

o acesso informando o CPF, senha, sistema que precisa acessar, por exemplo SIAFI2020, SIAFI2019
e pressione enter novamente.

6.2. Acesso as fungoes de conformidade de registro de gestao

Na primeira tela ap6s o login do sistema marque com um X a opcdo CONFORM

(<) CONFORM PRMESLLIPEPE ¢ pressione enter, na préxima tela marque com um X a
opcdo REGISTROS e pressione

enter.

6.3. Emissao do relatério de registro de gestao

Apds entrar na opcao REGISTROS, aparecerdo na tela 3 op¢des, marque com um X
na opgdo IMPCONFREG pressione enter,
informe o nimero da UG e Gestdo, sendo 150248 e 26350 para filial UFGD e 155016 e 26443 para
filial EBSERH e a data de impressao do relatério (normalmente relativo ao dia anterior) no formato
ddmmmaa, exemplo: 31mar20, e pressione enter.

Na tela seguinte aparecerdo os documentos a serem impressos e o total de
documentos gerados, selecione todos os documentos com um X e tecle enter, em seguida digite o
e-mail para o qual o relatério devera ser encaminhado, posteriormente o relatério devera ser salvo
na pasta 0:\Set Contabilidade\Unid Contabilidade Fiscal\Conformidade diaria\Conformidade
devendo ainda escolher a pasta EBSERH ou UFGD de acordo com a UG do relatdrio emitido, as
subpastas ano e més vigente e salvar o arquivo do relatério com nome no formato padrao
ddmmaaaa, exemplo: 31032020.

6.4. Atualizagao da planilha de base de dados de indicadores

Abrir planilha “Base de Dados - Conformidade Registro Gestao”, localizada na rede
0O:\Set Contabilidade\Unid Contabilidade Fiscal\Indicadores\Base de Dados, selecionar a sub
pasta do ano correspondente e preencher o nimero de documentos produzidos conforme
apresentado no relatério emitido do SIAFI.

6.5. Acesso ao grupo de trabalho no SEI

Apds a impressao do relatdrio de conformidade acessar o sistema seil disponivel em
https://sei.ebserh.gov.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=SEDE&sigla sistema=SEl informe
usuario, senha e 6rgdo HU-UFGD, selecione o grupo de trabalho da conformidade GTCRG/SUP/HU-
UFGD no campo superior direito ao lado da barra de pesquisa, todos os documentos gerados via
sistemas que necessitam de conformidade sao enviados para este grupo, pelas unidades
responsaveis pela execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial.
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6.6. Analise da documentagao e processos

Proceder a conferéncia dos registros e/ou documentos disponiveis no grupo de
trabalho e alimentar a planilha de controle do exercicio, disponivel em
0O:\Set_Contabilidade\Unid Contabilidade Fiscal\Conformidade diaria\00. Planilhas de Controle da
Conformidade, devendo seguir a ordem de prioridade, devido ao prazo para corre¢do/regularizacdo
menor no 12 e 22 caso:

1e.

10

OB (ordem bancaria);

N
10

DF, DR, GP, GRU (documento de arrecada¢dao financeira DARF, documento de
arrecada¢dao municipal ISS, guia de recolhimento da previdéncia social INSS, guia de
recolhimento da Unido);

32, NS (nota de langamento no sistema);
42, NE (nota de empenho);
52, Demais documentos (NC - nota de crédito, ND - nota de dotagcdo, NL — nota de

lancamento, PF - programacao financeira).

Com o objetivo de melhor entendimento do leitor, este POP vai abordar os
procedimentos de andlise dos documentos em ordem diversa daquela de prioridade, tendo em vista
a linearidade dos processos envolvidos, conforme segue:

NS - documento proveniente da liquidacdo da despesa, sdo encaminhadas via

processo eletrénico no seil para o grupo de trabalho, o conformista deve fazer a analise total do
processo, identificando primeiramente o documento que deu origem a NS que pode ser nota fiscal,
recibo, fatura e outros e com base neste e nos demais documentos constantes no processo
alimentar a planilha de controle da conformidade diaria do respectivo exercicio, disponivel em
0O:\Set_Contabilidade\Unid Contabilidade Fiscal\Conformidade diaria\00. Planilhas de Controle da
Conformidade.

Inicialmente, identificar a qual UG o documento se refere, EBSERH ou UFGD e de
acordo com essa informacdo selecionar a aba Conformidade EBSERH ou Conformidade UFGD e
preencher com os seguintes dados:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
: =
o g £ o 5 g o crédito
3 == 2 = E g = ornecedo| cnpj | contrato (presumid| NF datanf | ateste | dataNR | dataNS | vecto
=] E g o ]
o o o
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
liquido pgto |valorNF| NCM | codtrib | CFOP % base cdlc| DARF |base cilc GP base cilc % 158 retencdo | redugbes

1. Nesta coluna informar somente os ultimos numeros do TITULO DE CREDITO:
2020NP000456 localizado na NS logo abaixo do favorecido, esse nimero de documento
serd repetido nos demais documentos que forem gerados a partir da NS, como por
exemplo DF, NS de pagto, OB etc... Ajuda na conferéncia para identificar se os
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documentos gerados da NS estdo inseridos corretamente no processo e se trata do
mesmo documento de origem;

2. Nesta coluna informar ao final da conferéncia se esta conforme S - sim e N- ndo;

3. Nesta coluna informar se o nimero do empenho utilizado estd correto, comparando
com a informagado constante no campo INSCRICAO, exemplo 2020NE800274, da NS com
a informacdo contida em Despacho ou Oficio juntado ao processo podendo estar junto
com documento de ateste, ou ainda a informagdo constante na nota fiscal no campo
“DADOS ADICIONAIS” no canto inferior esquerdo da NF-e, na discriminacdo do servigo
guando NFS-e ou recibo;

4. Nesta coluna informar se é material permanente S - sim e N - ndo;

5. Nesta coluna informar se é necessario o envio para a area responsavel pelo

levantamento de Custos — UCC via m isso sera necessario sempre que houver NS de
lancamento que ndo entram no estoque;

6. Informar a razao social do fornecedor, verificar na NS no campo favorecido e no
campo observagdo se estd correto;

7. Informar o CNPJ do fornecedor e verificar se estd correto na NS;

8. Informar o numero do contrato do fornecedor se houver, para isso consultar a
planilha “Planilha de Controle Saldos Contratos” disponivel em
0:\Set_Contabilidade\Unid Contabilidade Fiscal\Conciliacdo Contdbil\1 Contas de
Controle - Contratos\HU-UFGD se a nota fiscal for da UG UFGD e O:\Set Contabilidade
\Unid Contabilidade Fiscal\Conciliacdo  Contdbil\1 Contas de  Controle -
Contratos\Ebserh se for da UG EBSERH, se a empresa nao tiver contrato informar “ndo”.
Devera ser verificado na NS se foi lancada a baixa em conta contrato. Se UG UFGD as
contas sdo 8.1.2.3.1.02.01, 8.1.2.3.1.03.01 e 8.1.2.3.1.04.01. Se for UG Ebserh as contas
sao 8.1.2.3.1.09.01, 8.1.2.3.1.10.01 e 8.1.2.3.1.11.01 e também deve-se observar a
inscricdo genérica que é o numero do contrato, também é necessario verificar no campo
observacao se foi informado o nimero do contrato;

9. Informar se os produtos constantes na NF sdo passiveis de carga tributaria reduzida,
preenchendo “sim” ou “ndo”, apds analisar o campo “DADQOS ADICIONAIS” no canto
inferior esquerdo da NF-e onde deve citar a Lei n2 10.147, de 21 de dezembro de 2000 e
os dizeres “CREDITO PRESUMIDO”, essa informac3do deve ser verificada sempre que a NF
tiver o CFOP de produtos industrializados, 5101/6101/6107;

10. Informar o niumero do documento de origem, nota fiscal, recibo, fatura e outros e
verificar na NS no campo observacao se esta correto;

11. Informar a data da emissdao do documento de origem, nota fiscal, recibo, fatura e
outros, e analisar se o documento esta dentro da competéncia, e caso ndo esteja verificar
no processo se existe histérico que justifique, caso contrdrio devera ser solicitado a
apresentacdo de justificativa;
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12. Informar a data em que o documento foi atestado e analisar o prazo entre a emissao
da nota fiscal e o ateste;

13. Informar a data da NR — nota de recebimento, documento gerado no AGHU sistema
de estoque, normalmente estd no mesmo arquivo da nota fiscal no processo, esse
documento s6 sera necessario quando o documento for de itens de almoxarifado, nao
entram aqui servicos e bens permanentes, a data de entrada no AGHU, deve ser igual ou
posterior a data de ateste. Verificar na NS se foi informada conta estoque 115610100,
para as notas de consumo imediato deve haver entrada e saida através dos eventos
551001 e 541409 respectivamente e, neste caso ndo havera entrada no AGHU;

14. Informar a data de langamento da NS, verificar se a data do documento é da mesma
competéncia e se a data de entrada no AGHU é da mesma competéncia;

15. Informar a data de vencimento, este campo serd informado sempre que a NS for de
lancamento de faturas/notas fiscais que contenham data de vencimento e estejam
sujeitos a cobrancga de juros e multa;

16. E o valor liquido do pagamento ao fornecedor, essa informacdo é calculada por
féormula, deduzindo o valor do documento dos impostos, glosas, retencdes e outras
deducbes que possam escolher, cabendo aqui somente checagem da formula. Esta
informacdo sera utilizada posteriormente para conferéncia da NS de pagamento;

17. Este campo dever ser preenchido quando o documento for pago através da OB,
conferindo a data do pagamento que ndo deve ser posterior a data de vencimento;

18. Informar o valor total do documento de origem, nota fiscal, recibo, fatura e outros e
conferir na NS se o valor liquidado esta correto;

19. Informar o NCM, pode haver mais de um na nota fiscal, pois, varia de acordo com os
produtos, estd localizado na nota fiscal na coluna NCM, a frente da descricdo dos
produtos. Atentar-se ao fato de que NCM diferentes podem ter cédigos de tributacao
diferentes;

20. Informar o cdodigo tributario, identificando qual o correto de acordo com a IN
1234/2012, analisando o NCM, CFOP, se aos produtos constantes na NF, recibo ou fatura
cabe reducdo tributaria ou empresa é optante pelo simples nacional. Se tratando de
empresa optante pelo simples nacional, neste caso informar “simples”, senao informar o
cddigo tributdrio adequado, os mais utilizados sdao 6147, 8767, 6190, 8739, em uma nota
fiscal ou fatura pode haver incidéncia de mais de um cddigo tributdrio como é o caso das
faturas de energia, por exemplo. Verificar na NS se o cédigo utilizado no langamento esta
correto;

21. Informar o CFOP do produto, em uma nota fiscal com mais de um produto pode haver
mais de um, lembrar que quando o CFOP for de 5101/6101/6107, analisar a informacgao
de “crédito presumido” e o “NCM” para determinar o cédigo tributario;
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22. Este campo é preenchido por férmula assim que informado o cddigo tributario ou se
a empresa é optante pelo simples. Cabe aqui apenas conferir se a férmula estd puxando
corretamente o % de acordo com o cédigo, na tabela localizada no canto superior
esquerdo da planilha de conformidade didria;

23. Informar a base de cdlculo para retenc¢do de tributos federais, preencher quando a
empresa ndo for optante pelo simples nacional, a base de calculo nem sempre vai
corresponder ao valor da nota fiscal, principalmente se a nota contemplar servigos e
material, neste caso é necessdrio analisar a informagdo contida no campo “DADOS
ADICIONAIS” no canto inferior esquerdo da NF-e, na discriminagdao do servi¢o quando
NFS-e, recibo ou fatura;

24. Valor é dado por féormula de acordo com o cddigo tributario e a base de calculo
informados, cabe aqui a conferéncia do valor apurado com o destacado na NS de
langamento na linha do cddigo tributario;

25. Informar a base de célculo para retengao de INSS, preencher quando a empresa nao
for optante pelo simples nacional, a base de calculo nem sempre vai corresponder ao
valor da nota fiscal, principalmente se a nota contemplar servigos e material, neste caso
€ necessario analisar a informagao contida no campo “DADOS ADICIONAIS” no canto
inferior esquerdo da NF-e, na discriminacdo do servico quando NFS-g, recibo ou fatura.
Normalmente incide nas notas fiscais de servicos terceirizados e obras;

26. Valor é dado por féormula de acordo com a base de calculo informada com o
percentual padrdo de 11% em caso de retencado de INSS, nos casos especiais de aplicacdo
de outro % é necessdrio alterar a formula, cabe aqui a conferéncia do valor apurado com
o destacado na NS de langamento na linha do cédigo 2640 ou 1162 em NS da filial
EBSERH,;

Na filial EBSERH as retencdes previdencidrias sao realizadas por meio da emissdo de

DARF Numerado — DDF021, para que posteriormente ocorra o pagamento do DARF Unico de toda a

Rede Ebse
https://sia
(consultar
conferir as
e numero

rh. Nesses casos, devera ser realizada a conferéncia por meio do SIAFI Web acessando:
fi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf, no campo de pesquisa CONDH
documento habil), realizar a busca do documento liquidado, na aba “Dados Basicos”
informacdes do documento fiscal (nome do credor, valor do documento, data de emissao
doc. Origem) e na aba “Deducdo” conferir no Pré-Doc da Situacdo DDF021, a data do

periodo de apuracdo que deve ser a mesma da emissdao do documento fiscal, a base de célculo, o
valor da receita/total recolhido.

27. Informar a base de calculo para retencdo de ISS, preencher quando a empresa nao
for optante pelo simples nacional, incidira quando o servico for prestado no municipio, a
base de calculo nem sempre vai corresponder ao valor da nota fiscal, principalmente se
a nota contemplar servicos e material, neste caso é necessario analisar a informagao
contida no campo “DADOS ADICIONAIS” no canto inferior esquerdo da NF-e, na
discriminacdo do servico quando NFS-e, recibo ou fatura;
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28. Informar o % para retencdo do ISS, normalmente 5%, mas pode variar de acordo com
o servico ou municipio. Verificar a informagdao “DADOS ADICIONAIS” no canto inferior
esquerdo da NF-e, ou no campo “Aliquota” da NFS-e e na discriminagdo do servigo
guando NFS-e, recibo ou fatura;

29. Valor é dado por férmula de acordo com % e a base de célculo informados, cabe aqui
a conferéncia do valor apurado com o destacado na NS de langamento. Observar que o
codigo varia conforme o municipio;

30. Informar o valor retido na NS, checar se o valor corresponde ao informado no
processo. Ha retencdo normalmente nas notas fiscais de contratos terceirizados para fins
de depdsito garantia em conta vinculada, neste caso checar a informacgdo da guia de
retencdo juntada ao processo com o valor retido na NS. Pode haver outros casos de
retencdo que deverao ser analisados de acordo com sua particularidade, o importante é
gue tenha no processo documento que respalde a retengao. A retencdo se refere a valor
gue sera liberado posteriormente ao fornecedor;

31. Informar valores glosados ou descontos aplicados na NS, checar se o valor
corresponde ao informado no processo. As glosas normalmente sdo indicadas em
documento juntado ao processo pelo gestor ou fiscal do contrato e os descontos
normalmente destacados no documento de origem ou indicados em carta de desconto.
Pode haver outros casos de reducdes que deverdao ser analisados de acordo com sua
particularidade, o importante é que tenha no processo documento que respalde a
reducdo. As reducdes se referem aos valores que o fornecedor ndo tem direito a receber.
Observar que conforme disposto no item 4.2 do Anexo XI da Instrucdo Normativa n2. 05
de 26 de maio de 2017: "quando houver glosa parcial dos servicos, a contratante deverad
comunicar a empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato
dimensionado, evitando, assim, efeitos tributdrios sobre valor glosado pela
Administragdo”.

Finalizado o preenchimento da planilha, além daquelas informacdes ja conferidas,

verifique na NS, no campo observacdo, o nimero do processo de contratacdo, do pregdo e o numero
do processo de pagamento se estdo informados corretamente.

Além do mais, nos processos de liquidacdo da despesa publica deve ser realizada

analise dos anexos:

a) Declaracdo de Autenticidade da NF — verificar a sua vinculagdo com o documento
fiscal;

b) Termo de Conformidade Técnica - documento obrigatdrio para os casos de aquisicao
de material permanente;

c¢) Termo de Aceite Provisério ou Final - documento obrigatério para os casos de obras;

d) Consulta de Situagdo do Fornecedor no SICAF — verificar a regularidade fiscal e
trabalhista no ambito federal, bem como a regularidade fiscal estadual e municipal;
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e) Certidoes Negativas de Débito (validas) — documentos obrigatdrios para verificacdo
da regularidade fiscal e trabalhista das empresas nao cadastradas no SICAF (receitas
federal, estadual e municipal; trabalhista; FGTS; e INSS);

f) Acorddo do TCU n2 964/2012-Plenario — documento obrigatério para os casos de
empresas que estejam com certiddes negativas de débito vencidas; e

g) Consulta Optantes do SIMPLES ou SIMEI.

Destaca-se que o documento NS também é utilizado para a realizagdo de outros registros,
tais como: depreciacdo, amortizacdo, regularizacao contdbil e orcamentaria, registros e
baixas de conta de contrato e de cau¢dao. Nesses casos, analisar os documentos que
deram origem aos langamentos, valores e favorecidos.

DF: verificar nome da empresa, cédigo de recolhimento, base de calculo, nimero do
processo, numero da NF, data de emissdo, periodo de apuragao, vencimento e histdrico;

DR: verificar o nome e nimero do CNPJ do recolhedor, cddigo de receita e do
municipio favorecido, numero da NF, cédigo do municipio do prestador, nimero do processo,
histdrico, aliquota e vencimento;

GPS: verificar o nome e numero do CNPJ do recolhedor, nimero da NF, nimero do
processo, referéncia, histdrico, competéncia, aliquota, calculo da retencdo e vencimento;

GRU: verificar o favorecido, cddigo do recolhimento, histérico e valor;

NC: procedimento para solicitar descentralizacdo de recursos, ndo gera documento
fisico, porém, faz parte da conformidade, verificar o lancamento no SIAFI;

ND: procedimento realizado para detalhamento de fontes entre natureza de
despesa, ndo gera documento fisico, porém, faz parte da conformidade, verificar o lancamento no
SIAFI;

NE: verificar este documento, por meio da comparac¢do com os dados constantes nos
documentos de solicitacdo de empenho/memorando, classificacio contdbil e classificagdo
orcamentdria, o favorecido, niumero do processo, histdrico, quantidade, valor unitario e total,
natureza de despesa, subitem e crédito orcamentario, bem como seus anexos;

NL: verificar o favorecido, nimero da NF, niumero do processo e histdrico;

OB: verificar se o valor do documento somado com o valor das retencdes
corresponde ao valor da NF, conferir o nimero do processo, nimero da NF, nome da empresa e
historico;

PF: procedimento para solicitar recurso financeiro, ndo gera documento fisico,
porém, faz parte da conformidade, verificar o lancamento no SIAFI.

6.7. Providéncias em caso de inconformidades encontradas

Sempre que identificada alguma inconformidade, o conformista devera devolver o
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processo para os responsaveis, com despacho-SEl solicitando a regularizacdo ou apresentacdo de
justificativa, conforme o caso, no prazo de até 2 (dois) dias uteis.

Em observancia ao item 3.1.3 da macrofungao 020314: “No processo de andlise
devem ser envidados todos os esforcos no sentido de eliminar as irregularidades, evitando-se assim
o registro da conformidade com restricdo”, as inconformidades encontradas que forem corrigidas
em tempo habil ndo serdo registradas com restricao no SIAFI.

6.8. Registro da conformidade diaria no SIAFI

O conformista deve conferir se todos os documentos constantes no relatdrio do SIAFI
foram analisados e, caso necessario cobrar o encaminhamento pelas Unidades responsdaveis pela
execucao or¢camentaria, financeira e patrimonial.

Ap0s realizar a conferéncia dos documentos, proceder o registro da conformidade
utilizando a transagdao >ATUCONFREG e pressione enter.

Figura 1 - Tela do SIAFI

__ SIAFI2016-CONFORM-REGISTROS (CONFORMIDADE DE REGISTROS DE GESTAO)
26/07/2016 09:10 USUARIO: EDNA MANARI

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

( ) -> ATUCONFREG ATUALIZA CONF. REGISTROS DE GESTRO
( _ ) -> CONCONFREG CONSULTA CONF. REGISTROS DE GESTAO
( ) -> IMPCONFREG IMPRIME CONF. REGISTROS DE GESTAO

COMANDO:
PF3=SAI PF12=RETORNA

[ O 10/016

== ho1. 195, 4n.c0nzan0 | 125
Q0 m) S B0 e
Informe o nimero da UG e Gestdo, sendo 150248 e 26350 para filial UFGD e 155016
e 26443 para filial EBSERH e data do movimento (informar a data da conformidade). No campo

“Possui Restricao?”, informar a opc¢ao correspondente: “S” para sim (com restricdo) e “N” para ndo
(sem restricdo).

£ ¥ Iniciar §| u

I.SEM RESTRICAO — quando a documentacdo comprovar de forma fidedigna os atos e fatos
de gestdo realizados.

[1.COM RESTRICAO — nas seguintes situa¢des:
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a. Quando adocumentacdo ndo comprovar de forma fidedigna os atos e fatos de gestao
realizados;

b. Quando da inexisténcia da documentacao que dé suporte aos registros efetuados;

c. Quando o registro nao _espelhar os atos e fatos de gestdo realizados, e nao for
corrigida pelo responsavel; e

d. Quando ocorrerem registros ndo autorizados pelos responsaveis por atos e fatos de
gestao.

Figura 2 - Tela do SIAFI

BLIE]

Arquivo | Edtar Exibr Comunicaio Acdes  Ajuda
=} ERRYED 20 & @

__ SIAFI2016-CONFORM-REGISTROS-ATUCONFREG (ATUALIZA CONF. REGISTROS DE GESTAO)
05/09/16 09:55 USUARIO: BARBOSA

UNIDADE GESTORA
GESTAO

DATA DO MOVIMENTO
POSSUI RESTRICAO ? :

PF1=AJUDA  PF3=SAI  PF12=RETORNA
(9197) USUARIO NAOD AUTORIZADO
Tz B 08/022

rf__f_________________________________________________________________________________________________________TFE=Eﬂﬁ?ﬁﬁ?ﬁﬁﬁﬂﬁ_

el |0 € 2 @)@ 8/ @ P E .

Para efetivar o registro da conformidade dos movimentos marcados com a op¢ao “N”

(sem restricao), pressione enter, em seguida no campo “Confirmar?” inserir “S” para sim, “N” para
ndo e “A” para alterar e pressione enter.
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Figura 3 - Tela do SIAFI

-l80] %]
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__ SIAFI2016-CONFORM-REGISTROS-ATUCONFREG (ATUALIZA CONF., REGISTROS DE GESTAO)
26/07/16 09:11 USUARIO: EDNA MANARI

UNIDADE GESTORA : 150248 - HOSPITAL UNIVERSITARIO (HU/UFGD)
GESTAO : 28350 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS

DATA DO MOVIMENTO : ©1JUL16
POSSUI RESTRICAO 7 : SEM RESTRICAO

CONFIRMA ? : = ([ S-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDA PF3=SAI

MHI. a

] ¢ e @ Tl o LS .

O registro da conformidade dos movimentos marcados com a opg¢ao “S” (com
restricdo), estd vinculada a inclusdo de cddigos de restricdo que encontram-se previamente
estabelecidos no SIAFI. A consulta desses cddigos é realizada na transacao >CONRESTREG através
da inclusdo de cdédigo numérico de 3 posicdes ou termo a ser utilizado para pesquisa ou
pressionando enter.

Figura 4 - Tela do SIAF

__ SIAFI2016-TABAPOIO-RESTREG-CONRESTREG (CONSULTA RESTRICAO REGISTROS)
26/07/16 11:42 USUARIO : ANDERSON

RESTRICAO

TERMO DO TITULO :

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF6=PESQUISA

E 06/021

a [ [161.198.40 20023000 [ 15 128

I EEEEEEEE—————————
mel Do € @2 @ 8|3 @[ TEPEED
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Para efetivar o registro da conformidade dos movimentos marcados com a op¢do “S”
(com restricao), pressione enter, em seguida informar nimero do documento de origem e o codigo
de restri¢do, pressione enter, no campo “Confirmar?” inserir “S” para sim, “N” para nao e “A” para
alterar e pressione enter.

Figura 5 - Tela do SIAFI

B8 Terminal 3270 - A - AWVABWAX
r

__ SIAFI2016-CONFORM-REGISTROS-ATUCONFREG (ATUALIZA CONF. REGISTROS DE GESTAO)
05/09/16 10:03 USUARIO: IVANIR RIBEIRO

UNIDADE GESTORA : 150248 - HOSPITAL UNIVERSITARIO (HU/UFGD)

GESTAO : 26350 - FUNDRCARO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS
DATA DO MOVIMENTO : O2SET16
CONFORMIDADE

NUM.ORIG ACERTO RESTRICAO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=CONTINUA PF12=RETORNA

vy - 1e/ee3
el 0 € Blel@ 8w AR
Concluido o registro da conformidade, realize a consulta para identificacdo da
efetivacdo do procedimento realizado utilizando a transacdo >CONCONFREG. Nessa tela informe o
numero da UG e Gestdo, sendo 150248 e 26350 para filial UFGD e 155016 e 26443 para filial EBSERH,
periodo (formato DDMMMAA) e pressione enter.
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Figura 6 - Tela do SIAFI
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__ SIAFI2021-CONFORM-REGISTROS-CONCONFREG (CONSULTA CONF. REGISTROS DE GESTAO)
21/07/21 15:33 USUARIO : DANIELLY VIEIRA

UNIDADE GESTORA o1 coMO  ( ) SETORIAL CONTABIL
( ) SETORIAL AUDITORIA
( ) POLO

GESTAOD

ORGAD

CONFORMIDADE

PERIODO

PF1=AJUDA PF3=SAI PFB6=QUANTIFICA

AR+ a 05/023

« [ 5 |hodserpro.gov.brazooo | @ 168

. i = =
# © Digite aqui para pesquisar (e S C - m n l, G} 25°C Ensolarado ~ @ %}'3

= 21072021

Para realizar a consulta dos registros da conformidade diaria e/ou mensal, bem como a
identificacdo dos registros realizados com, ou sem a insercdo de restri¢cdes, devera ser realizado utilizando a
transacdo >CONCONFREG. Nessa tela informe nimero da UG e Gestdo, sendo 150248 e 26350 para filial
UFGD e 155016 e 26443 para filial EBSERH e pressione enter.

Figura 7 - Tela do SIAFI

SE
Arc Exibir  Comunicacdo  Aci Ajuda
o & e ® @B ¥ 5 3 2 9 @

__ SIAFI2016-CONFORM-REGISTROS-CONCONFREG (CONSULTA CONF. REGISTROS DE GESTAO)
26/07/16 09:13 USUARIO : EDNA MANARI
CONFORMIDADE DE REGISTROS DE GESTAO EM JULHO/16 PAGINA 7
UNIDADE GESTORA : 150248 - HOSPITAL UNIVERSITARIO (HU/UFGD)
GESTAD : 26358 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FED. DA GRANDE DOURADOS
SEM CONFORMIDADE SEM RESTRICOES COM RESTRICOES
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A conformidade do registro de gestao devera ser registrada no sistema SIAF| até o
terceiro dia Util subsequente a data de registro dos langamentos no sistema, podendo ser atualizada
até a data limite para o encerramento contdbil do més, conforme definido em calenddrio de
fechamento constante na transagao >CONFECMES.

6.9. Elaborar Relatério Mensal de Conformidade de Registro de Gestao

No inicio de cada més devera ser elaborado Relatdrio Mensal de Conformidade de

Registro de Gestdao do més anterior, utilizando-se de modelo padrdo salvo no Eﬂ o qual apresenta
as informacdes acerca dos documentos produzidos no periodo e as inconformidades encontradas
com regularizacdo em tempo habil ou com registro de restricdo no SIAFI,

O Relatério Mensal de Conformidade de Registro de Gestao deverd ser encaminhado
as unidades organizacionais: Setor de Contabilidade, Setor de Gestdo Orgcamentdria e Financeira,
Divisdo de Administracdo e Financas e Geréncia Administrativa, bem como ao ordenador e Gestor
Financeiro para registro de ciéncia no referido relatdrio, acompanhamento e quando couber realizar
a adocgao de providéncias cabiveis.
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ANEXO 01 - Fluxograma

Conformidade de Registro de Gestédo

Autor:
Versdo:
Descrigio:
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Processo que descreve as atividades necessarias para a conformidade de registro
de gestda.

financeira e patrimonial

Unidades responsavels pela execusao

orcamentari

ENCAMINHAR 30 GTCRG, por meio

do SEl, 05 registros dos
langamentos efetuados no SIAFI

Execucdo
arcamentaria
financeira &
patrimonial

ADOTAR as providéndas
necessarias para a

regularizagio ou
apresentar justificativa

CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAC

Conformista de Registro de Gestio

£ liquidagdo da

despesa Estd
ANALISAR 2 publica? conforme?
EMITIR relatdrio de ATUALIZAR planilha documentagio e NAO
conformidade didria no debase de dados de processos ——
SIAR indicadores disponibilizados ao
GTCRG

PREENCHER a planilha
de controle da
conformidade

DEVOLVER para
regularizagio ou
apresentacio de
Justificativa

ELABORAR Relatario
Mensal de Conformidade
de Registro de Gestio

REGISTRAR no SIAFI
a conformidade
didria

ENCAMINHAR
para ciéncia das
instancias
superiores

Nao inicio de
cada més

Instancias Superiores

REGISTRAR ciéncia no Relatdrio
acompanhar e quande couber

realizaraadogio de
providéncias cabiveis




