| - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
SUS‘. - :j; 2 HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR EBSERH
ALBERTO ANTUNES B HUPAA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO | POP.SCONT.003 - Pagina 1/37
Documento

Titulo do ~ Emissdo: 13/02/2023 | Préxima revisdo:
Documonto |  REGISTRO DE CONFORMIDADE DE GESTAO |-~ °> 13/02/2025

1. OBIJETIVOS

Padronizar no ambito do HUPAA as rotinas didrias para a execugao dos registros da
Conformidade de Registro de Gestdo (CRG) no Sistema Integrado de Administra¢ao Financeira do
Governo Federal (SIAFI), conforme a IN STN n2 06, de 31 de outubro de 2017, e a Macro fung¢do n2
020314 do Manual SIAFIWEB.

2. RESPONSAVEL

Servidor formalmente designado por portaria como titular da Unidade Gestora
155.126 (EBSERH HUPAA-UFAL) juntamente com o respectivo substituto para o registro da
Conformidade de Registro de Gestao.

Uma excegdo quanto a designacdo do servidor responsdvel pelo registro da
Conformidade de Registro de Gestdo é, quando devidamente justificada a impossibilidade dos dois
servidores distintos para exercer tal funcdo, a conformidade sera registrada pelo Ordenador de
Despesas, conforme o tem 3.4 da Macrofuncdo SIAFI n© 02.03.14.

Devido ao principio da segregacdao de funcOes, a pessoa responsavel pela
Conformidade de Registro de Gestdo ndo deve exercer as fun¢des de emitir documentos, ndo
exercendo os perfis “Executor” e “Pagamento” no SIAFI, como também ser distinto do responsavel
pela conformidade contabil (IN STN n2 06, de 31 de outubro de 2017, art. 82 e item 3.3 da
Macrofungao SIAFI n2 02.03.14).

E adequado que a pessoa responsdvel pela Conformidade de Registro de Gestdo
tenha familiaridade com as esferas orcamentadrias, financeira e contabil, mas frisando que a
responsabilidade de todos os setores envolvidos pela emissdo dos documentos ndo serd excluida.

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Computador com acesso a internet;

) Acesso a Rede e Intranet da Ebserh;

) Cadastro de acesso ao sistema Siafi web e Siafi Hod;

. Cadastro de acesso ao Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI;
. Conhecimento basico de navegacdo e operacao do SEl;

° Conhecimento bdésico de utilizacdo do pacote oficce (word e Excel).
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4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

4.1. O Responsavel pela Unidade Gestora 155.126 (EBSERH HUPAA-UFAL) emitira a
Portaria indicando o Conformista de Gestdo Titular e o Substituto;

4.2. Através da designagao por Portaria o cadastrador responsavel da Unidade Gestora
disponinibilizara os perfis “CONFDOC”, “COMUNICA” e “CONEXEC” no SIAFI, permitindo que
o responsavel titular e o substituto pela Conformidade de Registro de Gestdo, realizem o
registro da conformidade no SIAFI;

4.3. Conformidade:

4.3.1. A Conformidade de Registro de Gestdo é um procedimento que consiste na
certificacdo dos registros dos atos e fatos de execugdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial incluidos no SIAFI e da existéncia de documentos hdbeis que comprovem
cada operacgdo. (Art. 6° da IN STN 06/2007);

4.3.2. Os documentos emitidos diariamente pelo SIAFI sdo os seguintes: (Nota de
Empenho-NE, Registro Orcamentario-RO, Programacao Financeira-PF, Ordem Bancaria-
OB, Nota de lancamento-NL, Nota de Lancamento Sistema-NS, Nota de Dotacdo-ND,
GPS-GP, Documento de Arrecadacdo Municipal/Estadual-DR, Documento de
Arrecadacdo da Receita Federal-DF, DARF-DF, Guia de Recolhimento Unido-GR, etc.);

4.3.3. A Conformidade de Registro de Gestdo devera ser realizada em até 3 (trés)
dias Uuteis, a contar da data de registro dos atos e fatos de execucdo orcamentaria,
financeira e patrimonial no SIAFI. Cabe destacar que a contagem do prazo supracitado,
para o SIAFI, é feita em dias Uteis, portanto, ndo sendo realizado a Conformidade no
prazo previsto, o sistema assumira automaticamente a situacdo de “SEM
CONFORMIDADE”, ndo podendo mais ser alterada;

4.3.4. A emissdo do relatério de Conformidade de Registro de Gestdo devera ser
feita diariamente através da transacdo >IMPCONFREG (Imprime Conformidade dos
Registros de Gestdo), no qual constam todos os registros do dia, excetuando aqueles
gerados por meio de processo automatico;

4.3.5. Apds a impressao do relatdrio para a conformidade dos registro de gestao
(>IMPCONFREG), e de posse da documentacdo correspondente, o responsavel pela CRG
passa a realizar os trabalhos de identificacdo e conferéncia.

4.4. Tipos de Conformididade do Registro de Gestao

4.4.1. A Conformidade de Registro de Gestao poderad ser registrada de duas formas:
com restricao ou sem restri¢ao;

4.4.2. A conformidade “sem restricdo” ocorre quando os langamentos
orcamentdrios, financeiros e contabeis estiverem fielmente representados na
documentacdo que motivou seu registro;
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4.4.3. A conformidade sera do tipo “com restrigao” quando houver qualquer dado
que ndo represente de forma fidedigna o fato motivacional do langamento, quando nao
houver documenta¢dao que lhe dé suporte ou quando o registro for realizado sem
autorizagao;

4.4.4. Diante de alguma inconsisténcia encontrada quando da andlise dos
documentos SIAFI ou fisicos, o conformista poderd realizar ajustes de registros,
direcionando o pleito ao responsavel pelo registro, a fim de que a inconsisténcia seja
sanada em tempo habil, e isso deverd ocorrer antes do encerramento do més, conforme
pode ser observado no calendario através do comando >CONFECMES (Figura 01);

Figura 1 - Comando >CONFECMES

__ SIAFI2022-ADMINISTRA-CALENDARIO-CONFECMES (CONSULTA CALENDARIO FECHAMENTO) _
21/01/22 14: 37 USUARIO : ANDRESSA

CRONOGRAMAS GERAIS

DATA LIMITE DA ENCERRANO
CCONT CONFORMIDADE CONTARBIL ESTRADO DO SISTEMA

10FEVZ22 18FEV22 0 - B1JAN22

14MARZ22 22MAR22

12ABR22 22ABR22

12MATI22 20MAIZ22 PERMITE REGISTROS POR TODAS
10JUN22 21JUN22 AS UGS NOS MESES DE JANEIRO

12JULZ22 20JUL22 A DEZEMBRO.
11AG0O22 19AG022

125ET22 20SET22

130UT22 210UT22

11NOV22 22N0V22

13DEZ22 21DEZ22
ENCERRANO ENCERRAND

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNO

21/087

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.

4.4.5. Persistindo a inconsisténcia, o ordenador devera ser informado formalmente,
e o documento que for objeto do informe devera ser arquivado junto com os relatdrios
de documentos emitidos;

4.5. Documentos emitidos pelo SIAFI a serem analisados pela CRG:
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a) Nota de empenho — NE

b) Nota de langamento/nota de sistema NL/NS

c) Ordem bancaria — OB

d) Guia de recolhimento da previdéncia social — GP

e) Documento de arrecadagao municipal — DAR

f) Documento de arrecadacao de receitas federais — DARF

g) Nota de dotagdo — ND

h) Nota de movimentacdo de crédito — NC

i) Programacao financeira — PF

i) Guia de recolhimento da unidao - GR

4.6. Procedimentos Operacionais

4.6.1. Para proceder a analise documental, serd necessaria, inicialmente, a
impressdo de uma lista/cheklist de todos os lancamentos ocorridos no dia que for objeto
da andlise, possibilitando uma conferéncia quanto a existéncia de documentacdo que
dé suporte ao respectivo lancamento. O relatério é emitido por meio do comando
>IMPCONFREG, salvos na pasta <<RELATORIO SIAFI > ANO 2023 > JANEIRO e anexado
ao processo SEI de RELATORIO DE CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO ANO 2023
e ser encaminhado mensalmente ao Ordenador de Despesa e Gestor Financeiro do
HUPAA através de processo, conforme figuras abaixo:

Figura 2 — Comando >IMPCONFREG + ENTER
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_ SIAFI2023-CONFORM-REGISTROS (CONMFORMIDADE DE REGISTROS DE GESTRO)

24/01/2023 10:25 USUARIO: ANDRESSA

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

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

COMANDO: _
PF3=SAl PF12=RETORNA

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.

Figura 3 — Insere a data do movimento + ENTER

___ SIAFI2023-CONFORM-REGISTROS-IMPCONFREG (IMPRIME CONF. REGISTROS DE GESTAO) _
25/01/23 09:21 UsSUARIO : ANDRESSA

UNIDADE GESTORA
GESTRAO
DATA DO MOVIMENTO

PFl1=AJUDA PF3=SAl

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.

Figura 4 - Seleciona todos os documentos a serem emitidos do dia + ENTER
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SIAFI2023-CONFORM-REGISTROS-IMPCONFREG (IMPRIME CONF. REGISTROS DE GESTAO) _

24/01/23 15:27 USUARIO : ANDRESSA

UNI

DADE GESTORA : 155126 - HOSPITAL UNIVERSITARIO PROF ALBERTO ANTUNES

GESTAD : 26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
DATA DO MOVIMENTO : 20JAN23 QUANTIDADE EMITIDA
DOCUMENTOS A SEREM GERADOS: EMIT TERC TOTAL

PF1

x ND - NOTA DE DOTACAO 000O3 POPEE OOOB3
RO - REGISTRO ORCAMENTARIO 00RPE5 POREE BOOES
OB - ORDEM BANCARIA 00023 POEOO 00023
DF - ARREC.FINANCEIRA (DARF) 00005 Q0RO 0OOOS
NS NOTA DE LANCAMENTO DE SISTEMA 0ODE16 OPOOD QOD16

ABRANGENCIA:
=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.

Figura

__ SIAn
24/01/
UNIDAD
GESTAO
DATA D
DOCUME

F3=5A

5 — Informa o e-mail para a impressao do relatério dos documentos emitidos + ENTER

FI2023-CONFORM-REGISTROS-IMPCONFREG (IMPRIME CONF. REGISTROS DE GESTAO)_

23 10:31 USUARIO : ANDRESSA

E GESTORA : 165126 - HOSPITAL UNIVERSITARIO PROF ALBERTO ANTUNES
26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

0 MOVIMENTO : 23JAN23 QUANTIDADE EMITIDA

NTOS A SEREM GERADOS: EMIT TERC TOTAL

I F12=RETORNA

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.

Figura 6 - Recebe o e-mail e baixa o arquivo
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IMPCONFREG

SEGUE ANEXC O ARQUI

€ Responder

Fonte: E-mail institucional, 2023.

Figura 7 - Apds receber o e-mail, baixa o arquivo e salva na pasta <<RELATORIO SIAFI > ANO
2023 > JANEIRO

Nj Salvar Saida de Impresséo como x
1+ ® « RELATORIO » SIAFI » ANO 2023 » Jjaneiro ~ 4] £ Pesquisar em janeiro
Organizar v MNova pasta == - 9
~
{ Downloads ~ Nome Data de modificagio Tipo Tamanho  *
= Imagens @ IMPCOMFREG 10-01-2023 2 Chrome HTML Do... 92 KB
J’! Muisicas @ IMPCONFREG 11-01-2023 Chrome HTML Do... 63 KB
J Objetos 3D @ IMPCOMFREG 12-01-2023 Chrome HTML Do... T2ZKB
;n vid @ IMPCOMNFREG 13-01-2023 Chrome HTML Do... 67 KB/
raeas @ IMPCONFREG 16-01-2023 Chrome HTML Do... 104 KB
= AUDITORIA () @ IMPCONFREG 17-01-2023 Chrome HTML Do... 69 KB
i 0S(C) @ IMPCONFREG 18-01-2023 Chrome HTML Da... 58 KE
== COMPART (E:) @ IMPCOMFREG 19-01-2023 Chrome HTML Do... 81 KB
== SCANNER-SAC ( @ IMPCOMFREG 20-01-2023 Chrome HTML Do... S0 KB
= SAC (5) @ IMPCOMNFREG 23-01-2023 Chrome HTML Do... TIKB
- >
Nome: | IMPCONFREG 230-01-2023| o
Tipo: | Documento PDF (*.pdf) ~
# Ocultar pastas Cancelar

Fonte: Pacote Office, 2023.

Figura 8 - Localiza o processo de Relatdrio de Conformidade de Registro de Gestdo no SEl
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Controle de Processos

OtaE

| Ver Ver por Visualizaco
Ver todos os processos
afribuidos a mim marcadores detalhada
v v
Fiffhr tabels Fiffr tabela
28 registros: 7 registros.
% Recebidos * # Prazo # Dias % Prazos % * Gerados % % Prazo + Dias = Prazos *
O % 23540'00[}2251 12023- (stephanie figueredo) I % (andressa silva) @ Adicionar prazo
Contabilidade: Elaboragao e —
O T 2BATTO0S0ST2021- e Anlise de Relatorios e 13540.002641/2022-
& Documentos Financeiros e (jarbas santos)
o 23540.020747/2022- (jarbas.santos) Contabeis
;\? : RELATORIO DE CONFORMIDADE  13540.005588/2022- .\ . o)
1.7 23536.000301/2023- DE REGISTRO DE GESTAQ - ANO
0 (stephanie figusredo) 2023 23540.011290/2022- ;
*‘?-é . (jesus jose)
] v7 23477.001250/2023-
Fiy 61 0O &% 23540.016172/2022-
P s
o ? 23540.004627/2022- e O %7 23540.007219/2022-
O ?_? 23540.002?35/2023- (josus joss) O é‘? 23540. 02;32651‘2021 - (esus jose)
] :zi\? 23540.000037/2023- (jesus jose)

Fonté: Extraido do SEI, 2023.

Figura 9 - Anexa o arquivo salvo, conforme a figura 07 e anexa ao processo

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

3:1.5 produgio n08

Publicagdes Elotronicas Para sabers Menu Pesquisa NS ESSIFIEESLIZYNTEY =2 0 & < f g @

PIE03540.000967/2023-54 Al RS XE]
I o

i
“% Relatério (Externo) IMPCONFREG 16/01/2023
[ Despacho - SEI SCONT/DAF/GAD/HUPAA-Ufa
% Relatério (Externo) IMPCONFREG 17/01/2023
[0 Despacho - SEI SCONT/DAF/GAD/HUPAA-Ufa
“Z Relatorio (Externo) IMPCONFREG 18-01-2023
[0 Despacho - SEI SCONT/DAF/GAD/HUPAA-Ufa
7 Relatorio (Extemo) IMPCONFREG 19-01-2023
[0 Despacho - SEI SCONT/DAF/GAD/HUPAA-Ufa
“F Relatério (Externo) IMPCONFREG 20-01-2023
[ Despacho - SEI SCONT/DAF/GAD/HUPAA-Ufa

Consultar Andamento

Anotages:

Adicionar Anotacio

Fonte: Extraido do SEI, 2023.

DERE

L [M]rilal oAl s n g uBR e 23]

Dados do Processo

Protocolo: 23540.000867/2023-84 Data de Autuagéo:

Tipo do Processo:
Gontabildade: Elaboragio e Analise de Relatérios & Documentos Financeiros & Gontabeis

Especificacio
RELATORIO DE CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO - ANO 2023

Interessados

[ P ]

Figura 10 - Anexa o arquivo ao processo e SALVA, juntamente com um despacho informando ao
Gestor Financeiro e Ordenador de Despesa se naquele dia foi aplicada a conformidade “com
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[E Despacho - SEI SCONT/DAF/GAD/HUPAA-Ufa
& Relatério (Externo) IMPCONFREG 19-01-2023
[5 Despacho - SEI SCONT/DAF/GAD/HUPAA-UTa
% Relatério (Externo) IMPCONFREG 20-01-2023
[ Despacho - SEI SCONT/DAF/GAD/HUPAA-Ufa

Consultar Andamento

Anotagoes:

Adicionar Anotagéo

Alribuigao v
ocesso aberto somente na unidade =
ONT/DAF/GAD/HUPAA-Ufal (atribuido

ra andressa silva

Marcador: v

snhum marcador =

“ »
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restricao” ou “sem restrigdo”

JB1>5540.000967,2023 54 BRI P IESEC) [ . °

‘% Relatorio (Externo) IMPCONFREG 16/01/2023 e

D Despacho - SEI SCONT/DAF/GAD/HUPAA-Ufa Classificac3o por Assuntos:

‘% Relatério (Externe) IMPCONFREG 17/01/2023 I -

L Eonrigvans sy i Px

ObservacBes desta unidade:

Fonte: Extraido do SEI, 2023.

4.6.2.

sigiloso @ Restrito O Piiblico

Hipétese Legal:

Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lei n° 10.180/2001) v
Anexar Arquivo:
IMPCONFREG 23-01-2023.pdf

Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acdes
IFCONFREG 23.01.2023 ot 2u01m2023 115522 726110 | anaressasiva | SCONTDAFIGADHUPRA- | 3¢
Para detalhar um lancamento especifico e possibilitar uma anélise

minunciosa, pode ser usado o comando >CONCONFREG (Figura 11);

4.6.3.

Para detalhar o dia de lancamento e verificar os documentos emitidos nesse

dia, basta pressionar a teclar <F6>; ja para detalhar os langamentos, tecla <F2> e, para
detalhar ainda o documento especifico, tecla <F2> novamente (Figuras 12 a 15). Com
esse comando, torna-se possivel verificar os langamentos sem necessariamente ir para
cada comando do respectivo tipo de lancamento (Ex: notas de empenho: >CONNE, notas
de langamento do sistema: >CONNS, etc — Ver a Macrofuncgao SIAFI 020314):

Figura 11 - Comando >CONCONFREG + ENTER
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__ SIAFI2023-CONFORM-REGISTROS
24012023 15:32

(CONFORMIDADE

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE

] -> ATUCONFREG ATUALIZA CONF.
] -> CONMCOMNFREG CONSULTA CONF.
] -> IMPCONFREG IMPRIME CONF.

DE REGISTROS DE GESTRAO)
USUARIO: ANDRESSA

"ENTER "

REGISTROS DE GESTAO
REGISTROS DE GESTRAO
REGISTROS DE GESTRO

COMANDO:

PF3=SAl PF12=RETORNA

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.
Figura 12 - Insere a informacdo nos campos Unidade Gestora e Gestdo + ENTER

__ SIAFI2023-CONFORM-REGISTROS-CONCONFREG (CONSULTA CONF.
24/01/23 15:33

REGISTROS DE GESTAO)
USUARIO ANDRESSA

UNIDADE GESTORA coMo ( } SETORIAL CONTABIL
( ) SETORIAL AUDITORIA
( ) POLO

GESTARO

ORGAO

CONFORMIDADE

PERIODO

PF1=AJUDA PF3=5Al

PFB=QUANTIFICA

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.

Figura 13 - Posiciona o cursor do mouse no dia que pretente detalhar e aperta F6 +ENTER
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__ SIAFI2023-CONFORM-REGISTROS-CONCONFREG (CONSULTA CONF. REGISTROS DE GESTAO)
24/01/23 15:34 USUARIO : ANDRESSA
CONFORMIDADE DE REGISTROS DE GESTRO EM JANEIRD/ PAGINA
UNIDADE GESTORA : 155126 - HOSPITAL UNIVERSITARIO PROF ALBERTO ANTUNES
GESTAO : 26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
SEM CONFORMIDADE SEM RESTRICOES COM RESTRICOES
02 03

04

05

[0]5}

09

10

11

12

13

16

17

18

19

20

23

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PFB=QUANT PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.

Figura 14 - Apds apertar F6 ird aparecer a tela detalhando o tipo de documento e quantidade de
documentos gerados naquele dia

__ SIAFI2023-CONFORM-REGISTROS-CONCONFREG (CONSULTA CONF. REGISTROS DE GESTAO)
24/01/23 15:37 USUARIO : ANDRESSA
CONFORMIDADE DE REGISTROS DE GESTRO EM 20//23 - SINTETICO

UNIDADE GESTORA : 155126 - HOSPITAL UNIVERSITARIO PROF ALBERTO ANTUNES
GESTRO : 26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES

TIPO DOCUMENTO QUANTIDADE

ND - NOTA DOTACAO 0003

RO REGISTRO ORCAMENTARIO 0005

OB ORDEM BANCARIA 0023

DF DARF 0eE5

NS NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA 0016

TOTAL DE DOCUMENTOS ===> 52

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF12=RETORNA

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.
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Figura 15 — Para detalhar cada documento segue clicando a tecla F2 até chegar no documento
desejado

__ SIAFI2023-CONFORM-REGISTROS-CONCONFREG (CONSULTA CONF. REGISTROS DE GESTAO)
25/01/23 10:01 USUARIO : ANDRESSA
CONFORMIDRDE DIARIA EM 20//23 - ANALITICO

UNIDADE GESTORA : 155126 - HOSPITAL UNIVERSITARIO PROF ALBERTO ANTUNES
GESTARO : 26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
DOCUMENTO : NOTA DE DOTACAO PAGINA :

NUMERO FAVORECIDO NOME

2023NDOBRO12

2023NDOOOD13

2023NDOOOO14

PF1=AJUDAR PF2=DETALHA PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.

4.6.4. Conseguinte as analises do relatério >IMPCONFREG e a documentacgao
correspondente, o servidor responsavel devera registrar a Conformidade de Registro de
Gestdo por meio da transacdo >ATUCONFREG (Atualiza Conformidade de Registro de
GESTAOQ), indicando, em caso de restricdo, os cddigos existentes na transacdo
>CONRESTREG (Consulta Restricao de Registro de Gestdo), no SIAFI;
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Figura 16 - Inserir o comando >ATUCONFREG + ENTER

__ SIAFI2023 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)
2470172023 11:13 USUARIO: ANDRESSA

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

ADMINISTRA ADMINISTRACAO DO SISTEMA

CI CENTRO DE INFORMACAO

CONFORM CONFORMIDADE

CONTABIL CONTABIL

CPR CONTAS A PAGAR E A RECEBER
DEPCTU DEPOSITO CONTA UNICA
DOCUMENTO DOCUMENTOS DO SIAFI

ESTMUN ESTADOS E MUNICIPIOS

ORCFIN ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
RESP RESPONSAVEIS VINCULADOS A UJ

CONTINURA
COMANDO: g
PF3=5AI PF8=AVANCA

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.

Figura 17 - Inserir os campos Unidade Gestora, Gestdao, Data do Movimento e se Possui Restri¢cao
“S” para sim e “N” para NAO + ENTER

SIAFI2023-CONFORM-REGISTROS-ATUCONFREG (ATUALIZA CONF. REGISTROS DE GESTAO)

24/01/23 11:14 USUARIO: ANDRESSA

UNIDADE GESTORA
GESTRAO

DATA DO MOVIMENTO
POSSUI RESTRICAO 7

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.




[ |
SUS Nl
|

EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO | POP.SCONT.003 - Pagina 14/37
Documento

Titulo do ~ Emissdo: 13/02/2023 | Préxima revisdo:
Documonto |  REGISTRO DE CONFORMIDADE DE GESTAO |-~ °> 13/02/2025

Figura 18 - No caso de haver restricdo insere o codigo de restricdo + ENTER

__ SIAFI2023-CONFORM-REGISTROS-ATUCONFREG (ATUALIZA CONF. REGISTROS DE GESTAO)
24/01/23 11:15 USURRIO: ANDRESSA

UNIDADE GESTORA : 155126 - HOSPITAL UNIVERSITARIOD PROF ALBERTO ANTUNES
GESTRO : 26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
DATA DO MOVIMENTO : 23JAN23

CONFORMIDADE

NUM. ORIG ACERTO RESTRICAO

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

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.
Figura 19 — Insere 0 “S” de Sim no campo confirma + ENTER

__ SIAFI2023-CONFORM-REGISTROS-ATUCONFREG (ATUALIZA CONF. REGISTROS DE GESTAOD)
24/01/23 11:16 USURRIO: ANDRESSA

UNIDADE GESTORA : 1551286 - HOSPITAL UNIVERSITARIO PROF ALBERTO ANTUNES
GESTRO : 26443 - EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
DATA DO MOVIMENTO : 23JAN23
CONFORMIDADE : COM RESTRICAO
NUM. ORIG ACERTO RESTR. NOME RESTRICRO

951 - DOCUMENTACAO NAO ANALISADA

CONFIRMA ? s ( 5-SIM N-NAO A-ALTERA )
PF1=AJUDAR PF3=SAI

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.
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4.6.5. Podera ainda ser feita alteracdo no tipo de conformidade registrado; tal
atualizagdo corresponde a modificacdo do registro. Exemplo: houve o registro da
conformidade “Com Restricdao”, mas, no decorrer do més, a inconsisténcia foi sanada
(conforme orienta o item 3.1.3 da Macrofungao 020314); ha assim a necessidade de
atualizar a conformidade para “Sem Restricdao”. Para isso é necessario que a alteragao
ocorra até a data de fechamento do més, que é determianda pela Setorial Contabil do
Orgdo e poderd ser consultada na transacao >CONFECMES (Figura 01);

4.6.6. — Se, apds a andlise da movimentacdo do dia, o responsdvel pela
conformidade concluir que ndo ha nenhum tipo de inconsisténcia nos langamentos,
deve ser feito o registro da Conformidade de Registro de Gestdao como “Sem Restricao”,
marcando a letra “N” na opg¢do “POSSUI RESTRICAO”? (Figura 7);

Figura 20 — Inserir o comando >ATUCONFREG + ENTER
SIAFI2023 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)

24/01/2023 11:13 USUARIO: ANDRESSA

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

ADMINISTRA ADMINISTRACAO DO SISTEMA

CI CENTRO DE INFORMACRO

CONFORM CONFORMIDADE

CONTABIL CONTRBIL

CPR CONTAS A PAGAR E A RECEBER
DEPCTU DEPOSITO CONTA UMICA
DOCUMENTO DOCUMENTOS DO SIAFI

ESTMUN ESTADOS E MUNICIPIOS

ORCFIN ORCAMENTARIO E FINANCEIRO
RESP RESPONSAVEIS VINCULADOS A UJ

CONTINUA
COMANDO: g
PF3=SAI PF8=AVANCA

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.
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Figura 21 — Insere os campos Unidade Gestora, Gestdo, a data do movimento e Possui restri¢cao

“N” (NAO) + ENTER.

SIAFI2023-CONFORM-REGISTROS-ATUCONFREG (ATUALIZA CONF. REGISTROS DE GESTAO)

24/01/23 11:31 USUARIO: ANDRESSA

UNIDADE GESTORA
GESTAO

DATA DO MOVIMENTO
POSSUI RESTRICAD ? :

Fonte:

Extraido do SIAFI HOD, 2023.

4.6.7. Caso haja algum dado passivel de correcao, o conformador deve registrar a
Conformidade de Registro de Gestao como “Com restricdo”. Quando for registrada a
conformidade com restricdo, serd aberta uma tela (Figura 18) para informar os
documentos, seus repctivos erros e, quando houver acerto, o documento usado para
corrigir a inconsisténcia relatada;

4.6.8. No campo “NUM. ORIG” deve ser registrado o documento que esta com
inconsisténcia, e no campo “RESTRICAO” é registrado o erro correspondente, o qual
consta no rol do comando >CONRESTREG (Figura 18). O campo “Acerto” deverad registrar
o documento SIAFI no qual foi sanado o erro do documento de origem, apds sua
regularizacao;

4.6.9. A transacao >CONRESTREG permite o acesso completo a tabela de restricao.
Pressionando <ENTER> com todos os campos em branco, a tabela completa das
restricGes sera apresentada (Figuras 22 a 24);

4.6.10. RESTRICAO: Preencha o termo a ser pesquisado. O pressionamento de
<ENTER>, apds a digitacdo, fard com que a pesquisa seja feita por ordem alfabética,
usando o termo digitado como referéncia (Figura 24);

4.6.11. TERMO DO TITULO: Para fazer pesquisa de termos no meio do titulo, apds
preencher o “Termo do Titulo”, pressione <F6> que o sistema trara apenas os registros
gue no titulo apresentam o termo pesquisado;
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Figura 22 — Comando >CONTRESTREG + ENTER

__ SIAFI2023-CONFORM-REGISTROS (CONFORMIDADE DE REGISTROS DE GESTAO)
26/01/2023 10:086 USUARIO: ANDRESSA

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER’

) -> ATUCONFREG ATUALIZA CONF. REGISTROS DE GESTAO
) -> CONCONFREG CONSULTA CONF. REGISTROS DE GESTAO
) -> IMPCONFREG IMPRIME CONF. REGISTROS DE GESTRAO

COMANDO: _
PF3=SAI PF12=RETORMA

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.

Figura 23 — Tela >CONRESTREG + ENTER

SIAFIZ2023-TABAPOIO-RESTREG-CONRESTREG (CONSULTA RESTRICAO REGISTROS)
26/701/23 10: 09 UsuARIO : ANDRESSA

RESTRICAO

TERMO DO TITULO

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

Fonte: Extraido do SIAFI HOD, 2023.
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Figura 24 — Tabela com a consulta das Restrigdes dos Registros

__ SIAFI2021-TABAPOIO-RESTREG-CONRESTREG (CONSULTA RESTRICAO REGISTROS)
24701722 14:36 USUARIO : ANDRESSA
RELACAO DE TODAS AS RESTRICOES PAGINA

RESTRICAD TITULO

02 ERRO DE CODIGO DA UG EMITENTE - RO

oo4 ERRO NUM. EMP./PRE-EMPENHO REFERENCIADO - RO

06 ERRO NA DATA DE EMISSAD - RO

olce] ERRO PREENCHIMENTO DO CAMPO FAVORECIDO - RO

011 ERRO/INSUFICIENCIA NO CAMPO OBSERVACAO - RO

012 RO EMITIDO COM ERRO NO CAMPO CEL.ORGAMENTARIA

018 ERRO NO VLR DOS CRED. EMPENHADOS RO ORIGINAL

019 ERRO VLR DOS CREDITOS EMPENHADOS NO RO REFORG

024 ERRO DE PREENC NO CAMPO INFOR.COMPLENMTAR -RO

027 RO ORIGINAL EMITIDO EM SUBELEMENTO IMCORRETO

028 RO DE REFORGO EMITIDO EM SUBELEMENTO INCORRET

029 RO COM ERRO DE ANULAGAO DE SUBELEMENTO

051 ANULACAD DO RO ( DO EXERCICIOD )

052 CANCELAMENTO INDEVIDO DE RO (RESTOS A PAGAR)

053 CANCEL INDEVIDO DE SUBELEMENTO RO DE RP

054 ERRO REFER AO VALOR DA TAXA DE CAMBIO DIA -RO
CONTINUA

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI1 PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

T B

Fonte:

5.

o] 067003

Extraido do SIAFI HOD, 2023.

ROTEIRO PARA ANALISE DOS DOCUMENTOS SIAFI

5.1. Analise das Notas de Empenho — NE, verificando:

a) Se a modalidade de licitacdo foi determinada em fun¢ao dos limites previstos em lei,
tendo em vista o valor estimado da contratacao, principalmente nos casos de empenhos
emitidos por dispensa ou inexigibilidade e nos casos em que ndo se aplica a licitacdo (ex.:
empenhos de folha de pagamento de pessoal);

b) Se ndo ha indicios de fracionamento das despesas para fugir a modalidade de
licitacdo ou altera-la;

c) Se o credor do empenho é outra UG (nesse caso, o empenho deve ter como
favorecido o nimero da UG e ndo o CNPJ);

d) Se o favorecido da NE é o vencedor do processo licitatério para os itens empenhados
ou escolhidos por dispensa/inexigibilidade de licitagdo;
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e) Se no campo “Observagao” consta o resumo da NE: nimero do contrato (se for o

caso), numero da nota de crédito (de recebimento — NC do érgdo concedente) quando for
descentralizagdo de recursos, numero do TED (se for o caso), nimero da inscrigdao que consta
na NC, numero da emenda e nome do parlamentar (se for o caso), o objeto da contratacao,
contado do fornecedor e, se possivel, os dados bancarios;

f) Se o empenho é original, se houve reforgo ou anulagao;

g) Consultar a nota de crédito (transacdo CONNC), a fim de verificar se a despesa
empenhada nao foge a finalidade da NC;

h) Se o Plano Interno - PI (transacdo CONPI) comporta o objeto da despesa empenhada;

i) Se a despesa esta classificada no elemento préprio, de acordo com sua natureza de
despesa (ND), subitem (SI) e com a finalidade identificada na nota de crédito (NC);

i) Se o campo “Tipo de Empenho” (ordindrio, global e estimativo) foi definido
corretamente;
k) Se o tipo de empenho “ordinario” corresponde a despesa de valor deteminado e se

0 seu pagamento ocorrera de uma soé vez;

) Se o tipo de empenho “por estimativa” correspondente a despesa cujo montante ndo
se possa determinar;

m) Se o tipo de empenho “global” correspondete a despesa contratual e outras de valor
determinado, sujeitas a parcelamento;

n) Se o campo “Modalidade de Licitacdo” (concurso, convite, tomada de preco,
concorréncia, pregdo, dispensa, inexigibilidade, suprimento de fundos e ndo se aplica) foi
preenchido corretamente;

0) Se o prazo para empenho, quando definido no campo “observagao da NC” foi
obedecido pela UG;

p) Se os campos do processo e do numero da transferéncia foram preenchidos
corretamente (esses campos podem ser corrigidos pelo comando >ALTDOC);

q) Na tela de descricdo dos itens:
i.se o item empenhado esta classificado no subitem correto;

ii.se a quantidade empenhada esta compativel com aquela mencionada no mapa/termo
de adjudicacdo do processo licitatoério;

iii.se o valor unitdrio esta igual ao valor mencionado no mapa/termo de adjudicac3o.

a) Para consulta, utilizar os seguintes comandos SIAFI;

i.>CONPTRES — Consulta o Plano de Trabalho Resumido;
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ii.>CONFONTE — Consulta a fonte de origem dos créditos orgamentdrios;
iii.>CONNATSOF — Consulta Natureza de Despesa com Subitem;
iv.>CONU — Consulta Unidade Gestora Responsavel;

v.>CONPI - Consulta o Plano Interno para verificar se esta correto para o item empenhado
e sua finalidade, assim como para verificar se estd de acordo com o disposto na Portaria
n2 4, de 4 de novembro de 2014 SPO/MEC, DOU de 05/11/2014 (n2 214, se¢do 1, pag.
17);

vi.>CONNC - Consultar a nota de crédito.

5.2. Analise das Notas de Langcamento — NL e Notas de Sistema — NS, verificando:

a) Se o documento habil e as contas contdbeis sdo adequados a caracteristica do
langamento (NS):

i.DD — documento habil utilizado quanto o documento de origem for um GRU de estorno
de despesa ou Depdsito Direto na Conta Unica do Tesouro Nacional (regularizacdo de
GRU);

ii.DT — Documento habil utilizado quando o documento de origem for DARF, GPS, GRU e
outros, sendo utilizado também nos casos de reembolso sem execu¢ao orgamentaria;

iii.DU — Documento habil utilizado quando o documento de origem for uma GRU de
estorno de despesa ou Depdsito Direto na Conta Unica do Tesouro Nacional —
Suprimentos de Fundos;

iv.FL — Documento habil para folha de pagamento;

v.NP — Documento habil para realizacdo de compromissos vinculados a nota fiscal/fatura
de pagamento;

vi.PA — Registro dos fenOmenos exclusivamente patrimoniais, tais como; depreciacao,
consumo de estoque, entre outros;

vii.Pl — Documento habil para pagamento de indenizac¢es;

viii.PO — Documento habil utilizado nas diversas rotinas de langcamentos patrimoniais e
orcamentarios;

ix.RB — Documento habil utilizado quando a Administracdo, com base na legislacdo em
vigor e mediante a formalizacdo de procedimento administrativo, necessita reembolsar
terceiros que efetivaram despesas piblicas de diversas naturezas, tais como: aquisicao
de servicos, aquisicao de materias de consumo ou permanentes, diarias, entre outros
gastos;

x.RC — Registra os atos e fatos contabeis em contras de controle diversos, das classes 7 e
8;

xi.RP — Documento habil utilizado para eralizacdo de pagamentos em que o documento de
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origem seja um recibo;

xii.RS — Documento habil utilizado quando a Administragdo, com base na legislagio em
vigor e mediante a formalizagdo de procedimento administrativo, necessita restituir
terceiros que lhe disponibilizaram recursos indevidamente ou além de sua obrigacdo;

xiii.SF — Documento habil para pagamento de Suprimentos de Fundos.

b) Se as datas de emissdo e/ou de valorizagdo sdo iguais ou posteriores as datas das
NF/Faturas e se correspondem ao més de competéncia da folha de pagamento de pessoal,
guando for o caso (NS);

c) Se, no campo “Observacdo/Finalidade”, deve ser informado o nimero e a data da
NF/RPA, a descrigdo resumida do objeto, o més de referéncia/data de emissdao/vencimento
(faturas de concessionarias de servigos publicos) e se o credor é ou ndo optante pelo Simples
(NS);

d) Se no campo “Observacdo” consta a motivacdo e histérico que viabilize a

identificagao dos fins do langamento (NL);

e) Se o cédigo e o valor de deducdo no CPR para o DARF e para o GPS estdo corretos,
assim como se o cddigo de receita, o cddigo do municipio e o valor do imposto referente ao
ISS estdo corretamente apropriados (NS);

f) Se na “Inscricdo” consta o empenho que seja o objeto da despesa, assim como se a
conta contabil da despesa condiz com o objeto do dispéncio (NS) e;

g) Se o campo “Inscricdo” esta devidamente preenchido e de acordo com o exigido para
o respectivo evento (NL).

5.3. Anadlise das Ordens Bancarias — OB, verificando:

a) Se tem o ateste (confirmacdo do recebimento do material e/ou prestacdo do servico)
e se ele estd com data igual ou posterior a emissdo do Documento Fiscal/Equivalente e com
a assinatura do fiscal do contrato ou do demandante do bem/servico;

b) Se a data de emissdo do DocumentoFiscal/Equivalente esta de acordo com o periodo
da prestacdo do servigo e/ou fornecimento do material e se ela é igual ou posterior a a data
da Nota de Empenho;

c) Se a documentacdo obrigatéria do favorecido da OB estd regular (CND — Certiddes
Negativas de Débitos, por exemplo);

d) Se o favorecido corresponde ao da NE, nome e CNPJ (Ordem bancdria e Documento
Fiscal/Equivalente);

e) Se consta o numero do processo na Ordem Bancaria;

f) Se, no campo “Observacao” da OB, foi informado o numero e data da nota fiscal, RPA
ou documento equivalente, se consta a competéncia do servico e se o favorecido (credor) é
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“optante pelo simples” ou “ndo optante”;

g) Se o documento habil (NP, RP, FL, etc) e a situagao foram utilizados adequadamente
guanto a despesa;

h) Se o valor pago ao favorecido corresponde ao valor da nota fiscal, RPA ou documento
equivalente, deduzido dos tributos (IR, CSLL, PIS, COFINS, INSS e ISS);

i) Se os recursos financeiros utilizados estdao de acordo com a categoria de gasto e a
fonte sub-repassada pelo Setor de Orgamento e Finangas do HUPAA;

i) Se o pagamento de despesa, oriundo de ordens bancarias canceladas, ndo foi
efetuado em duplicidade quando da regularizagao.

5.4. Retengdes (DARF, GPS, DAR, OB - para municipios sem convénio STN — BB), sdao
verificadas:

a) Se no documento DIAFI (DARF, GPS, DAR) estd com o campo “Contribuinte”
preenchido com o CPF/CNPJ do recolhedor (favorecido da NE);

b) Se o credor nao é optante pelo Simples (se for optante, ndo havera DARF, mas isso
nao significa que ndo havera GPS e DAR);

c) Se foi observado o limite de prazo de até 03 (trés) dias Uteis, a partir da data da ordem
bancéria, para emissdo do DARF respectivo;

d) Se apds o limite de prazo citado no subitem anterior, os campos “Multa e/ou Juros
de Mora” foram preenchidos corretamente com as aliquotas especificadas;

e) Se o cédigo de receita utilizado corresponde ao fato gerador do tributo;

f) Se no campo “Observacdo” foram identificados os tributos, valores e as aliquotas de
cada retencdo, o numero do documento fiscal/equivalente emitida pelo credor pessoa
juridica ou o nimero do RPA emitido por pessoa fisica;

g) Se a base de célculo, o percentual das aliquotas se o valor recolhido estdo corretos,
levando-se em consideracdo o valor registrado nos correspondentes campos do documento
fiscal/equivalente;

h) Se o campo “Data de Emissdo” corresponde ao més de “competéncia” do
recolhimento devido;

i) Se foi recolhido o valor de 20% (vinte por cento) referente ao INSS Patronal, se for o
caso;
i) Se o campo “Municipio Favorecido” foi preenchido corretamente quanto aos

recolhimentos de ISS por DAR;

k) Se o campo “Referéncia” foi preenchido com o més correto — competéncia (para p
caso de DAR);
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) Se o campo “Periodo de Apuragdo” foi preenchido com a data real da apuragdo no
caso de DARF;

m) Se o campo “Competéncia” foi preenchido com o més correto (para o caso de GPS)
€

n) Se o campo “Processo” estd preenchido com o numero do processo que originou o
pagamento e as respectivas retengdes.

5.5. Nota de Dotagdo — ND é verificada:
a) Se o tipo da ND é DETAORC ou “Nota Dotagao do Gestor”;

b) Se a data de emissdo sensibilizou a conta contabil de forma tempestiva, evitando o
registro que resulte em saldo invertendo da conta;

c) Se a espécie utilizada foi adequada para o nivel de detalhamento (1 — DETALHA ND,
FONTE, UGR e Pl ou 2 — DETALHA FONTE, UGR e Pl);

d) Se todo o desdobramento estd adequado e em conformidade com os despachos
processuais quanto a esfera, PTRES, fonte de recurso, grupo e natureza de despesa,
instrumento legal, UGR, PI, etc;

e) Se os dados estao de acordo com o despacho ou com a transcricdo para emissao da
nota de empenho;

f) Se o campo “Observacdo” estd preenchido com a motivacao e histérico que viabilize
a identificacdo dos fins do detalhamento orcamentdrio.

5.6. Nota de Crédito — NC é verificada:

a) Se a data de emissdo sensibilizou a conta contdbil de forma tempestiva, evitando o
registro que resulte em saldo invertido da conta;

b) Se o campo “Favorecido” estad de acordo com o despacho;
c) Se o campo “Numero de Transferéncia” estd preenchido, se for o caso de TED;
d) Se o campo “Observacdo” esta preenchido com a motivacdo e hisérico que viabilize

a identificacdo dos fins do crédito orcamentario;
e) Se o evento estd de acordo com a movimentacdo de crédito;

f) Se os dados orcamentadrios correspondem aos fins do crédito (fonte, PTRES, natureza
de despesa).

5.7. Programacao Financeira (PF) é verificada:

a) Se o campo “ESPECIE” esta preenchido corretamente:
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i.Solicitagdo de recurso financeiro;
ii.Cancelamento de solicitacdo de recurso financeiro;
iii.Aprovacdo de solicitacdao de recurso financeiro;
iv.Cancelamento de aprovagao de solicitagao;
v.Aprovagao direta;
vi.Cancelamento de aprovacao direta;
vii.Liberagao de recurso financeiro;
viii.Transferéncia de recurso financeiro;
ix.Cancelamento de liberacdo ou de transferéncia;
x.Devolugdo de recurso financeiro;
xi.Solicitacao de remanejamento;
xii.Cancelamento de solicitagdo de remanejamento;
xiii.Aprovacao de solicitacao de remanejamento;
xiv.Remanejamento direto.
b) Se o campo “FAVORECIDO” esta preenchido corretamente;
c) Se os campos abaixo foram preenchidos corretamente:
i.Fonte de recurso (transacdo >CONFONTE);
ii.Vinculacdo de pagamento (transacao >CONVICPAG);

iii.C (Categoria de Gasto): A (pessoal e encargos sociais), B (juros e encargos da divida), C
(outras despesas correntes), D (investimento), E (inversao financeira), F (amortizacdo da
divida), P (passivo financeiro) e R (reserva de contingéncia);

iv.Recurso (2 — com limite de restos a pagar; 3 — com vinculacdo de pagamento, etc);

v.Valor.

5.8. Guia de Recolhimento da Unido — GRU é Verificada:

a) Se os dados favorecido estdo preenchidos corretamente (UG/Gestdo);

b) Se o cddigo de recolhimento esta de acordo com o servico prestado;

c) Se a competéncia e o vencimento estdo preenchidos corretamente;

d) Se o numero do processo estd preenchido corretamente;

e) Se o campo “Referéncia” esta preenchido com o nimero da NF, fatura ou outro dado

gue possibilite a identificacdo do pagamento pela UG favorecida;

f) Se, no campo “Observacdo”, deve ser informado o nimero e a data da NF/fatura, a
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descrigdao resumida do objeto, o més de referéncia ou a data de emissdao ou vencimento, etc.

6. ROTEIRO PARA ANALISE DOS DOCUMENTOS EXTRA SIAFI

6.1.

a)

b)

Relatério de Movimentagao do Almoxarifado — RMA e Relagdo de Movimentagao de
Bens Moveis — RMB é verificado:

Se os relatdrios foram apresentados a contabilidade em tempo habil conforme
disposto na Macrofuncado SIAFI 021101 — RELATORIO DE MOVIMENTACAO ALMOXARIFADO
e RELATORIO DE MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS;

Se os dados estdao compatibilizados entre o SIAFI e o RMA por meio da conta

11561.01.00 (para almoxarifado consolidade apenas como material de consumo). Caso a
gestdo opte por identificar os saldos de forma separada por conta contabil, verificar todas
as contas do grupo 11560.00.00 (observar o dispoto no Comunica 2017/1147490, de
11.09.2017);

c) Se had mais de um relatdrio para os casos de outros tipos de estoque (estoque de
mercadorias para revenda, de produtos e servicos acabados, de matérias-primas, para
distribuicdo, etc.) ou se no RMA existe subdivisdo para tais estoques;

d) Se o saldo anterior é igual ao saldo atual do més passado no SIAFI, analisando por
conta-corrente (RMA) e conta contabil (RMB);

e) Se o saldo atual corresponde a diferenca entre o saldo anterior mais as entradas
menos as saidas;

f) Se o RMA e o RMB estdio assinados tanto pelo responsavel do
almoxarifado/patrimdnio, profissional de contabilidade da Instituicdo, Superintendente e
Ordenador de Despesas;

g) Se os valores dos bens méveis decorrentes de processos de compras (empenho,
liguidagdao e pagamento) foram registrados na conta 12344.08.00 — Bens Moveis em
Almoxarifado antes de serem transferidos para suas respectivas contas do imobilizado;

h) Se os valores das contas transitdrias, abaixo relacionados, quando for o caso, foram
transcritas no RMB;

i.12311.07.01 — Bens Mdveis em Elaboracao

ii.12311.07.02 — Importacdes em Andamento — Bens Mdveis
iii.12311.07.03 — Adiantamentos para Inversdes em Bens Moéveis
iv.12311.07.04 — Almoxarifado de Inversdes Fixas

v.12311.99.01 — Bens Moveis a Alienar
vi.12311.99.02 — Bens Méveis em Poder de Outra Unidade ou Terceiros

vii.12311.99.03 — Estoque em Armazéns de Terceiros a Distribuir
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viii.12311.99.04 — Armazéns Estruturais — Coberturas de Lona
ix.12311.99.05 — Bens Mdveis em Transito (quando o transito de ser pela UG)
x.12311.99.06 — Bens Mdveis em Recuperagao
xi.12311.99.07 — Bens ndo Localizados

xii.12311.99.08 — Bens Mdveis a Classificar

Xiii.12311.99.09 — Pecas nao Incorporaveis a Imdveis

xiv.12311.99.08 — Bens Moveis a Classificar

xv.12311.99.10 — Material de Consumo de Uso Duradouro

xvi.12311.99.99 — Outros bens mdveis (o controle patrimonial dos bens registrados nesta
conta deverad ser simplificado por meio de relacdo de carga e/ou verificacdo periddica
da quantidade de itens requisitados, devido a sua durabilidade e caracteristicas
proprias).

6.2. Processo de Reconhecimento de Divida é verificado:
a) Se, no processo de reconhecimento, consta:
i.A importancia por pagar;
ii.0s dados do credor (nome, CPF ou CNPJ e endereco);
iii.A data de vencimento do compromisso, se for o caso;
iv.A causa da inobservancia do empenho;
v.O relatério da despesa ocorrida;

vi.A documentacdo que originou tal situacao, se for o caso.

b) Se, no momento do reconhecimento da divida, houve o devido registro contabil do
passivo;
c) Se existe o Termo de Reconhecimento de Divida assinado pelo Gestor Finaceiro e

pelo Ordenador de Despesa;

d) Se foi feita a Dotagcdo Orcamentdria com o elemento de despesa 92 — Despesas de
Exercicios Anteriores, em cumprimento a Portaria Interministerial STN/SOF n2 163/01 e ao
art. 37 da Lei n2 4320/64 e;

e) Se no momento do empenho foi preenchida a op¢dao “Passivo Anterior” a fim de
sensibilizar a conta do passivo com atributo “P” e converté-la em atributo “F”.

6.3. Nota Fiscal e Recibo de Profissional Autonomo é verificado:

a) Se o tipo de nota fiscal/recibo de profissional autbnomo refere-se a venda ou
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Servigos;
b) Se a data de emissdo da NF/RPA é igual ou posterior a data de emissdo da NE;
c) Se os dados do fornecedor, abaixo relacionados, correspondem rigorasamente ao

registrado na NE:

i.Razao social;
ii.CNPJ(MF);
iii.Endereco.

d) Se a descricdao do material, servigcos ou obras esta correta e de acorco com a descrigao
da NE e com a ata da licitagao;

e) Se os valores unitdrios e total estdo corretos e de acordo com a descricdo da NE e
com a ata da licitacao;

f) Se consta o atesto NF/RPA ou documento equivalente com os seguintes dados:

i.Declaracdo de que o material/servico foi recebido/prestado, com data, identificagdo e
assinatura do responsavel;

ii.Autorizacdo do ordenador para o pagamento da despesa.

g) Se a data de saida do(s) material(is) ou entrega do(s) servico(s) obra(s) é igual ou
posterior a data de emissdo da NF/RPA e;

h) Se a NF/RPA ndo contém rasuras, emendas ou sobreposicdes de numeros que
dificultem identicar os valores.

6.4. Suprimentos de Fundos — SF é verificado:

a) Se o processo de suprimentos da-se por meio do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal ou por meio de conta tipo “B” (conta bancaria em nome do suprido, aberta com
autorizacdo do ordenador de despesa, para este fim);

b) Se a NE tem como favorecido o suprido, e obedece ao disposto na Lei 4.320/64, na
Macrofuncdo SIAFI 021121, na Portaria 95-MF/2002 e na Portaria Normativa 1.403-
MD/2007;

c) Se o suprido ndo esta em uma destas situacées (casos de vedacdo):
i.Ser responsavel por dois suprimentos;

ii.Ser servidor que tenha a seu cargo a guarda ou a utilizacdo do material a ser adquirido,
salvo quando ndo houver na reparticao outro servidor;

iii.Ser responsavel por suprimentos de fundos que ndo tenha prestado contas de sua
aplicacdo no prazo previsto;

iv.Ser servidor declarado em alcance ou que esteja respondendo a inquérito
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administrativo.
d) Se existe o ateste em todos os documentos a serem pagos em relagao ao suprimento
de fundos;
e) Se, na prestagdo de contas da aplicagdo dos recursos oriundos de suprimento de

fundos, foram apresentados os seguintes documentos:
i.Cépia do ato de concessdo de suprimento;
ii.Primeira via da nota de empenho da despesa;
iii.Extrato da conta bancaria se for o caso;
iv.Demonstracao de receitas e despesas;
v.Comprovante de recolhimento do saldo se for o caso;

vi.Comprovantes das despesas realizadas, devidamente atestados e emitidos em data
igual ou posterior a da entrega do numerario e em nome do 6rgao onde o suprido esteja
em exercicio, a saber: (ver Lei n? 4.320/64);

vii.No caso de compra de material: nota fiscal de venda ao consumidor;

viii.No caso de prestacdo de servicos por pessoa juridica: nota fiscal de prestacdo de
Servigos;

ix.No caso de prestacdo de servigos por pessoa fisica: recibo comum, se o credor nao for
inscrito no INSS, e recibo de pagamento auténomo (RPA), se o credor dor inscrito no
INSS;

f) Se o valor concedido foi totalmente utilizado (caso ndo tenha sido utilizado
totalmente, verificar se foi feito o estorno da despesa na aba “Despesa Anular” situacao
ASPXXX — para uso de CPGF — ou pagamento de GRU quando for modalidade “Saque” ou
Conta Tipo “B”);

g) Se exite a GRU paga com cddigo 68808-8 — Anulacdo de despesa no exercicio no prazo
maximo de trés dias Uteis, contados a partir do dia seguinte ao da data do saque (verificar
0s prazos na macrofungao 021121).

7. CONSIDERAGOES FINAIS

Por fim, deve-se manter a devida segregacdo de funcGes preservando em figuras

distintas o responsavel pela emissdo dos documentos, o responsavel pela Conformidade de Gestao
e o contador responsavel pela Conformidade Contabil, ou seja, o servidor que realize a funcdo de
emitir documentos NAO deve ser o mesmo responsavel pelo registro da Conformidade de Registro
de Gestdo, tampouco ser aquele responsavel pelo registro da Conformidade Contabil. Portanto, no
processo de escolha do conformista e seu substituto, deve-se considerar que os seguintes
servidores nao podem realizar a CRG:
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a) O contador do HUPAA, por ser responsavel pela Conformidade Contabil;

b) Servidores que trabalhem emitindo os documentos contabeis .

Vale ressaltar que, independentemente da responsabilidade atribuida ao
Responsavel pela Conformidade de Registro de Gestdo, o titular da responsabilidade pela analise da
consisténcia dos registros dos atos e fatos de execugao orgamentdria, financeira e patrimonial
efetuados em cada Unidade Gestora Executora é o Ordenador de Despesa ou o Gestor Financeiro.

E de fundamental importancia que os servidores designados para realizar a CRG
tenham amplos conhecimentos sobre a execucdo orgcamentdria, financeira e patrimonial,
diminuindo, assim, a possibilidade de ocorréncia de falhas a serem detectadas pela Contabilidade
deste HUPAA, Auditoria e demais érgdos de controle interno e externo quando de suas inspecdes e
auditorias.

As normas relacionadas com a administragdao orgamentaria, financeira, patrimonial e
contabil frequentemente passam por altera¢cdes. Em razdo do exposto, para que este POP alcance
seus objetivos, torna-se necessdrio que os seus usuarios, toda vez que encontrarem alguma falha
ou omissdo, apresentem-nas a este SECON, para fins de sua atualizacdo, desde que estejam
consoantes com as normas vigentes.

8. RECOMENDAGOES

8.1. Fazer analise cuidadosa dos documentos observando datas e valores;
8.2. Atentar para a corretaforma de tributacdo;

8.3. Sempre verificar a sequéncia temporal em que os documentos foram emitidos.

9. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

9.1. Informar, via teams, a ndo conformidade verificada e pedir providéncias;

9.2. Verificar no Siafi o cédigo referente a ndo conformidade verificada e fazer o
lancamento no siafi;

9.3. Casoanao conformidade seja corrigida até o fechamento do més, este apontamento
sera também corrigido no siafi.

10. FLUXOGRAMA
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Nao aplicavel.

11. REFERENCIAS

Ministério do Exército/Secretaria de Economia e Finangas/22 Inspetoria de Contabilidade e Finangas
do Exército. Manual do Conformador dos Registros De Gestao: disponibilizado pela 112 ICFEx em
20 de maio de 2009 (atualizacao 2016). Disponivel em:
http://www.11licfex.eb.mil.br/index.php/subordinacao/16-sobre/147-conformidade-de-registros-
de-gestao. Acesso: 07 de julho de 2017.

Ministério da Educacdo/Instituto Federal do Cearda. Manual de Conformidade de Gestdo:
disponibilizado através do site: http//ifce.edu.br.

Receita Federal do Brasil/Secretaria do Tesouro Nacional. Manual SIAFI: Disponivel em
http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/. Acesso: 07 de julho de 2017.

Tribunal de Contas da Unido. ROTEIRO PARA ANALISE E REGISTRO DA CONFORMIDADE DOS
REGISTROS DE GESTAO: Disponivel em
http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file//fileDownload.jsp?fileld=8A8182A14D110A73014D1F10
7293285E. Acesso: 20 de fevereiro de 2017.

12. APENDICE

Nao aplicavel.
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13. ANEXOS

Anexo A — Cédigo das Restrigdes da Conformidade do Registro de Gestao

Restricao Tipo de Documento

ERRO DE CODIGO DA UG/GESTAD EMITENTE - NE ME - NOTA DE EMPENHD
ERRO DE OPCAQ NO CAMPO ESPECIE EMPENHD - NE ME - NOTA DE EMPENHD
ERRO MUM. EMP . /PRE-EMPENHO REFEREMCIADD - NE ME - NOTA DE EMPENHD
ERRO NA DATA DE EMISSAD - NE ME - NOTA DE EMPENHD
ERRO PREEMCHIMENTO DO CAMPO FAVORECIDOD - NE ME - NOTA DE EMPENHD
ERRO DO CODIGO GESTAD DO FANVORECIDD - NE ME - NOTA DE EMPENHD
ERRO/INSUFICIENCIA MO CAMPO OBSERVACAD - NE ME - MOTA DE EMPENHO
ERRD NA OPCAD ESCOLHIDA MO CAMPO ESFERA - NE ME - MOTA DE EMPENHO
ERRD NO PREENCHIMENTC DO PTRES - NE ME - MOTA DE EMPENHO
ERROQ NO CAMPO FONTE - NE ME - MOTA DE EMPENHO
ERRO MA MATUREZA DE DESPESA (MD) - NE ME - MOT& DE EMPENHD
ERRD NO CAMPO UGR - NE ME - MOT& DE EMPENHD
ERRO MO PREENCH. DO PLAND INTERNO [PI) - NE ME - MOT& DE EMPENHD
ERRO NO VALOR DO5S CRED. A SEREM EMPENHADOS-NE ME - MOTA DE EMPENHO
ERRO NA OPCAD ESCOLHIDA NO CAMPO TIPO - NE ME - MOTA DE EMPENHO
ERRO NA OPCAD MODALIDADE DE LICITACAD - NE ME - MOTA DE EMPENHO
ERRO NO PREENCHIMENT® DO CAMPO AMPARD - NE ME - MOTA DE EMPENHO
ERROD NO PREENCHIMENTO DO CAMPO INCISD - NE ME - NOTA DE EMPENHO

ERRO NO PREENCHIMENTO DO CAMPO PROCESSD - NE ME - MOTA DE EMPENHD

ERRO DE OPCAD MO CAMPO ORIGEM DE MATERLAL -NE ME - MOTA DE EMPEMHD

ERRD NO CAMPO MUNICIPIO BENEFICIADO - NE ME - NOTA DE EMPENHD
ERRD DE OPCAD NO CAMPO UF BENEFICADA - NE ME - MOTA DE EMPENHD
ERRD NO SUBITEM DA DESP. NA LISTA ITENS - NE ME - NOTA DE EMPENHD
ERRD DO DIA QUE O DOC. FOI CONTAE., DDMMAA-MNE ME - HMOTA DE EMPENHD
ERRD PREENCHIMENTD DO VALOR DE CADA MES - NE ME - MOTA DE EMPENHD
ERRD PREENCH. DO VALOR DD EXERC. SEGUINTE -NE ME - HMOTA DE EMPENHD
ERRO NOWVALOR DO EMP. DA DESP. EMPENHADA - NE ME - MOTA DE EMPENHD

ERRO PREENCH. QUANTIDADE ITEM DO EMPENHD - NE ME - NOTA DE EMPENHO

JHEHEHHHHEHEHEEHEEEHEHHEHEHEEEBUHHEEE &

ERRD NO CAMPO VALOR UNITARID - NE ME - NOTA DE EMPENHO
ERRD NO VALOR DO ITEM - NE ME - NOTA DE EMPENHO
ERRO CARACT. DOS BENS/SERVICOS ADQUIRIDOS -NE ME - NOTA DE EMPENHO
ANULACAD DA ME | DO EXERCICIO ) ME - NOTA DE EMPENHO
CANCELAMENTO DA NE | DO RESTOS A PAGAR ) ME - NOTA DE EMPENHO
ERRO MA DATA DE EMISSAD - ML/NS N5 - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /

ML-MOTA LANCAMENTOD

102 ERRO NO PREENCHIMENTO CAMPO VALDRIZACAD-NL/NS NS5 - NOTA DE LANCAMENTD SISTEMA
ML- NOTA LANCAMENTD
104  ERRO NO CODMGO DA UG/GESTAD EMITENTE - ML/NS N5 - MOTA DE LANCAMENTOD SISTEMA

ML- MOTA LANCAMENTOD
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105 ERRO MO CODIGO DO FAVORECIDO - ML/NS NS - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML - NOTA LANCAMENTO

106 ERRO MO CODIGO DA GESTAD DO FAVORECIDO -NL/NS MS - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML- NOTA LAMCAMENTO

107  ERRO MO PREENCHIMENTO CAMPO TIT.DE CRED-NL/NS N5 - NOTA DE LANCAMENTD SISTEMA /
ML - NOTA LANCAMENTO

108 ERRO MA DATA DE VENCIMENTO TIT.DE CRED.-ML/NS NS - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML - NOTA LAMCAMENTO

109 ERRO DE OPCAD NO CAMPO INVERTE SALDO - NL/NS NS - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML - NOTA LAMCAMENTO

110  ERRO MO CAMPO TAXA DE CAMEID - NL/NS MS - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML- NOTA LANCAMENTO

111 ERRO/INSUFICIENCIA NG CAMPO OBSERVACAD -NL/NS M5 - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML - NOTA LANCAMENTO

112  ERRO MO CODIGO DO EVENTO - NL/NS NS - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML - NOTA LAMCAMENTO

113  ERRO MO PREENCHIMENTO CAMPO INSCRICADL -ML/NS  N5- NOTA DE LANCAMENTD SISTEMA /
ML- NOTA LAMCAMENTO

114  ERRO MO PREENCHIMENTO CAMPO INSCRICADZ -ML/NS N5 - NOTA DE LANCAMENTD SISTEMA /
ML- NOTA LANCAMENTO

115 ERRO MO PREENCH. CAMPO CLASSIFICACAD 1 -NL/NS NS - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML - NOTA LANCAMENTO

116 ERRO MO PREENCH. CAMPO CLASSIFICACAD 2 -NL/NS M5 - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML - NOTA LAMCAMENTO

117 ERRO DE VALOR CONTABILIZADO POR EVENTD -NL/NS MS - NOTA DE LAMCAMENTO SISTEMA /
ML - NOTA LAMCAMENTO

118  FALTA DE RETENCAD DE TRIB.E/OU CONTRIE -NL/NS MS - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML- NOTA LANCAMENTO

151 ESTORNO DE NL/NS NS - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /

ML- NOTA LAMCAMENTD

ERRO MO COMGO DA UG/GESTAD EMITENTE - OB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO DE CODIGO DO BANCO DEBITADD - OB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO NO PREENCH.DO CODIGD DA AGENCIA - OB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO NO PREENCH.DO COD_DA CONTA CORRENTE - OB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO NO CODIGD DO FAVORECIDD - OB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRD NO CODIGD DA GESTAD DO FAVDRECIDO - OB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO NO PREENCH.DO COD.DO BCO. DO FAVOREC. -0B

OB - ORDEM BANCARIA

ERROQ NO PREENCH.DO CODAGENCIA DO FAVOREC.-OB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO MO PREENCH.DO COD.DA C/C DD FAVOREC. -DB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO NO WUMERD DO PROCESSD - OB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO NO CAMPO TAXA DE CAMBIO - OB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO NA OPCAD NO CAMPO INVERSAD DE SALDO - OB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO NO PREENCH. DO WALOR LIQUIDD DO DOC. -0B

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO/INSUFICIENCIA MO CAMPO DBSERVACAD - OB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO NO CODIGO DO EVENTO - DB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO NO PREENCH. DO CAMPO INSCRICAD 1 - OB

OB - ORDEM BANCARIA

ERRO NO PREENCH. DO CAMPO INSCRICAD 2 - OB

OB - ORDEM BANCARIA

ERROD NO PREENCH. DO CAMPO CLASSIFICACAD 1 -DB

OB - ORDEM BANCARIA

HEHEHEEEHBEHEHUEHEEHE

ERRO NO PREENCH. DO CAMPO CLASSIFICACAD 2 -DB

OB - ORDEM BANCARIA
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ERRO NO VALOR CONTAB. POR EVENTD INDICADOD -OB OB - ORDEM BANCARIA

CANCELAMENTO POR FALHA DE IMPRESSAD - OB OB - ORDEM BANCARIA

CANCEL.OB POR ERRO MO CAPPD ID.TRANSFERENCIA OB - ORDEM BANCARIA

ERRO WO COMGO DA UG/GESTAD EMITENTE - ND

MD - NOTA DOTACAD

ERRO WO COMGO DA UG/GESTAD FAVORECIDA - ND

MD - NOTA DOTACAD

ERRO/INSUFICIENCIA MO CAMPO OBSERVACAD - ND

MD - NOTA DOTACAD

ERRO NO MUMERD DO EVENTO - ND

MD - NOTA DOTACAD

ERRO DE OPCAD NO CAMPO ESFERA - NDv

MD - NOTA DOTACAD

ERRO MO PREEMCHIMENTO DO PTRES - ND

MD - MOTA DOTACAD

ERRO MO CAMPO FONTE - ND

MD - MOTA DOTACAD

ERRO MA MATUREZA DE DESPESA - ND

MD - MOTA DOTACAD

ERRO DE CODIGO DA UGR - ND

ND - NOTA DOTACAD

ERRO MO PREENCH. DO PLAND INTERNO (PI} - ND

ND - NOTA DOTACAD

ERRO MO VALOR CONTAB. POR EVENTD INDICADO -ND

ND - NOTA DOTACAD

ERRO MO COMGO DA UG/GESTAD EMITENTE - NC

NC - NOTA CREDITO

ERRO MO COMGO DA UG/GESTAD FAVORECIDA - NC

ML - NOTA CREDITO

ERRO MO PREENCH. DA TAXA DE CAMBIO - NC

ML - NOTA CREDITO

ERRO/INSUFICIENCLA MO CAMPO OBSERVACAD - NC

ML - NOTA CREDITO

ERRO NO NUMERD DO EVENTO - NC

NC - NOTA CREDITO

ERROD DE OPCAD NO CAMPO ESFERA - NC

NC - NOTA CREDITD

ERRO MO PREENCHIMENTO DO PTRES - NC

NC - NOTA CREDITO

ERRD NO CAMPO FONTE - NC

NC - NOTA CREDITD

ERRO MA MATUREZA DE DESPESA (ND) - NC

NC - NOTA CREDITO

ERRD NO CODIGOD DA UGR - NC

NC - NOTA CREDITD

ERRO MO PREENCH. DO PLAND INTERNO (P} - NC

NC - NOTA CREDITO

ERRO NOVALCR CONTAB. POR EVENTD INDICADOD -NC

NC - NOTA CREDITD

HHEHHEEHEHEHEHEHEHEHE R HEEHEHE HEHEHHUHUHEE B L L

ERRO NO PREENCHIMENTO DO CAMPO RECOLHEDOR -DF  DF - DARF
ERRD NO VENCIMEMNTO DO DOCUMENTC - DF DF - DARF
ERRO NO CAMPO PERIODO DE APURACAD - DF DF - DARF
ERRO MO CAMPO DA UG/GESTAD EMITENTE - DF DF - DARF
ERRO PREENCH. NO CAMPO TRANSFERE RECURSD - DF DF - DARF
ERRO NO CAMPO DA FONTE DE RECURSDS - DF DF - DARF
ERRO DE OPCAD NO CAMPO GRUPC DE DESPESA - DF DF - DARF
ERRO NO CAMPO PROCESSO - DF DF - DARF
ERRO NO CAMPO REFEREMCIA - DF DF - DARF
ERRO MO PREENCHIMENTC DO COD. DA RECEITA -DF DF - DARF
ERRO MO VALOR DA RECEITA DO DARF - DF DF - DARF
ERRO MO VALCR DA MULTA DO DARF - DF DF - DARF
ERRO NO VALOR OS5 JURDS DE MORA - DF DF - DARF
ERRO MO TOTAL DA SOMA DOS CAMPOS - DF DF - DARF
ERRO/INSUFICIENCIA MO CAMPO OBSERVACAD - DF DF - DARF
ERRO MO PREENCHIMENTO CAMPO DOC. ORIGEM - DF DF - DARF
ERRO MO PREMCH. CAMPO VINC. DE PAGAMENTD DF DF - DARF
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41E ERRO MO CAMPO BASE DE CALCULD DE DARF - DF DF - DARF
426 RECOLHIMENTD INDEWIDD - DF DF - DARF
451 ERRD NO CAMPO D& UG/GESTAD EMITENTE - GP GP - GPS
454 ERRO MO PREENCHIMENTC DO CAMPO RECOLHEDOR- GPF  GP - GPS
ERRO MO PREENCH. DO CAMPO CODIGD PAGTD - GP GP - GPS
ERRO MO PREENCH. DO CAMPO COMPETENCIA - GP GP-GPS
ERRO MO PREENCHIMENTC DO CAMPO RUBRICA - GP GP - GPS
ERRO MO WVALDR D& GPS - GP GP-GPS
ERRO/INSUFICIENCIA MO CAMPO OBSERVACAD - GP GP - GPS
ERRO PREENCHIMENTO NO CAMPO RECURSD - GP GP-GPS
ERRO MO CAMPO DA FONTE DE RECURSOS - GP GP - GPS
ERRO DE OPCAQ NO CAMPO GRUPD DE DESPESA - GP GP-GPS
ERRO MO PRENCH. CAMPO VINC. DE PAGAMENTD - GP GP - GPS
ERRO MO CAMPO PROCESSO - GP GP-GPS
ERRO DE PREENCH. NO CAMPO VALDR DO IMNSS - GP GP - GPS
ERRO DE PREENCH. NO CAMPO VLR.OUTRAS ENT.- GP GP-GPS
ERRO DE PREEMCH. CAMPO ATM/MULTASIURDS - GP GP - GPS
ERRO MO PREEMCHIMENTC CAMPO DOC. ORIGEM GP GP-GPS
RECOLHIMENTD INDEVIDD - GF GP - GRS

ERRO MO CAMPO DA UG/GESTAD EMITENTE - DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUNICIPAL

ERRD NO PREENCHIMENTC DO CAMPO RECOLHEDOR-DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUNICIPAL

ERRO PREENCHIMENTD NO CAMPO RECURSD - DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUMNICIPAL

ERRO DE PREENCHIMENTOD MO CAMPO FOMNTE REC. -DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUMNICIPAL

ERRO DE PREENCHIMENTO CAMPO PARCELA/REFER.-DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUMNICIPAL

ERRO NO PREENCHIMENTCO DO CAMPO RECEITA - DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUMNICIPAL

ERRO DE OPCADQ NO CAMPO GRUPC DE DESPESA - DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUMNICIPAL

ERRO NO PREENCH. CAMPO VINC. DE PAGAMENTO DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUMNICIPAL

ERRO NO PREENCHIMENTO CAMPO DOC. ORIGEM - DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUMNICIPAL

ERROQ NO PREENCHIMENTO CAMPO VR.PRINCIPAL - DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUMNICIPAL

ERRO/INSUFICIENCIA MO CAMPO OBSERVACAD - DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUMNICIPAL

RECOLHIMEMTO INDEVIDO - DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUMNICIPAL

AHHHUBUHEHEEHEBEELHEEEHEHHBEEHE

ERRO NO CAMPO ALIGUOTA DA MF DOCUMENTD DAR-
DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUMNICIPAL

8

ERRO MO CAMPO MUMERICO NF/RECIBO DOCUM.DAR-
DR

DR - AREECADACAD FIN. MUMNICIPAL

ERRD DE PREENCHIMENTC DO CAMPO COD.DO MUN.-DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUNICIPAL

ERRO NO CAMPO VENCIMENTC DO DOCUMENTD I55-DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUNICIPAL

ERRD NO CAMPO VALOR DA NOTA FISCAL I155-DR

DR - ARRECADACAD FIN. MUNICIPAL

ERROD NO CAMPO DATA EMISSAD DA NF, DOC DAR-1S5

DR - ARRECADACAD FIN. MUNICIPAL

ERRO DE CODIGO DA UG/GESTAD EMITENTE - PE

PE - PRE-EMPENHD

ERRO DE OPCAD CAMPO ESPECIE DE PRE EMPENHO-PE

PE - PRE-EMPENHO

ERRD PREENCHIMENTO DA DATA LIMITE - PE

PE - PRE-EMPENHO

ERROYINSUFICIENCLA MO CAMPO OBSERVACAD - PE

PE - PRE-EMPENHO

HHUEGEEHEELE

ERRD DE OPCAD NO CAMPO ESFERA - PE

PE - PRE-EMPENHO
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ERRD DE PREENCHIMENTC DO PTRES - PE

PE - PRE-EMPENHD

ERRO NO CAMPO FONTE - PE

PE - PRE-EMPENHD

ERRO MA MATUREZA DE DESPESA (ND) - PE

PE - PRE-EMPENHD

ERRO NO CAMPO UGR - PE

PE - PRE-EMPENHD

ERRO PREENCHIMENTO DO PLAND INTERMO (P1) - PE

PE - PRE-EMPENHD

ERRD NO VALOR CONTAB. POR EVENTO INDICADD -PE

PE - PRE-EMPENHD

ERRO MO CODIGO UG/GESTAD FAVORECIDA - PF

PF - PROGRAMACAD FINANCEIRA

ERROY/INSUFICIENCIA MO CAMPO OBSERVACAD - PF

PF - PROGRAMACAD FINANCEIRA

ERRD PREENCHIMENTO COD. DO CAMPOC EVENTO - PF

PF - PROGRAMACAD FINANCEIRA

ERRO NO PREEMCHIMENTC DO CAMPO FOMNTE - PF

PF - PROGRAMACAD FINANCEIRA

ERRD DE OPCAQ NO CAMPO CATEGORLA DE GASTO -PF

PF - PROGRAMACAD FINANCEIRA

ERRO MO CAMPO ANO/MES - PF

PF - PROGRAMACAD FINANCEIRA

ERRO CAMPO VALOR DEST. P/ CADA CAT.GASTD - PF

PF - PROGRAMACAD FINANCEIRA

ERRO NO PREEMCH. DO CAMPO INSCRICAD 2 - GR

GR - GULA RECOLHIMENTO UNLAD

ERRO NO PREEMNCH. DO CAMPO CLASSIFICACAD 1 -GR

GR - GUIA RECOLHIMENTO UNLAD

ERRO NO PREENCH. DO CAMPO CLASSIFICACAD 2 -GR

GR - GULA RECOLHIMENTO UNLAD

ERRO NO VALOR CONTAB. POR ENENTO INDICADD -GR

GR - GUIA RECOLHIMENTO UNLAD

ERRO NO NUMERO DO PROCESS0D - GR

GR - GULA RECOLHIMENTO UNLAD

ERRO/INSUFICIENCIA MO CAMPO OBSERVACAD - GR

GR - GUIA RECOLHIMENTD UMIAD

HEEHEEEHEHEHEHEEHEEE

FALTA DE TEMPESTIVIDADE MA REMESSA DOCUMENTO

N5 - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML-MNOTA LANCAMENTO

901  FALTA DE REMESSA DE RMA N5 - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML-NOTA LANCAMENTO

902  FALTA REMESSA MAPA GERENCIAL DIVIDA ATIVA N5 - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA
ML - NOTA LANCAMENTO

903  FALTA DE REMESSA DO RME N5 - NOTA DE LANCAMENTOD SISTEMA
ML-MNOTA LANCAMENTO

904  FALTA DE REMESSA DE DOCUMEMNTACAD PATRIPAOMIAL N5 - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML-MNOTA LANCAMENTO

905  FALTA DE REMESSA RELATORIO SELOS DE CONTROLE N5 - NOTA DE LANCAMENTOD SISTEMA /
ML - NOTA LANCAMENTO

906  FALTA DE REMESSA RELATMERCADORIA APREENDIDA N5 - NOTA DE LANCAMENTOD SISTEMA |
ML - NOTA LANCAMENTO

908 FALTA DE DOCUM.CONFORMIDADE DE REG. DE GESTAD N5 - NOTA DE LANCAMENTOD SISTEMA
ML-MNOTA LANCAMENTO

909  APROP. DESPESA SEM DOCUMENTO COMPROBATORIO N5 - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML-MNOTA LANCAMENTO

910 DOCUMENTD COMPROBATORIOS D "ATESTE" DEVIDO N5 - NOTA DE LANCAMENTOD SISTEMA /
ML-NOTA LANCAMENTO

911 DOCUMENTD COMPROBATORIO S/AUTORIZACAD N5 - NOTA DE LANCAMENTOD SISTEMA |

DESPESA ML-MNOTA LANCAMENTO

912 DOCUMENTD COMPROBATORIO S/AUTORIZACAD PAGTD OB - ORDEM BANCARIA

913  APROP. DESPESA VALOR INDEVIDOD N5 - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA
ML - NOTA LANCAMENTO

914  PAGAMENTOC SEM LIQUIDACAC DA DESPESA OB - ORDEM BANCARLA

915  FALTA DE EMPENHO DA DESPESA - PROCESS0S PAGTOD OB/N5

916 DOCUMENTD MAD COMPATIVEL COM A OPERACAD N5 - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /

ML-MNOTA LANCAMENTO




[ | i 4 UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
SUS‘. ‘- :j, o 14 HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR EBSERH
ALBERTO ANTUNES B HUPAA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
Tipo do % . .
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP.SCONT.003 - Pagina 36/37
Documento
Titulo do ~ Emissdo: 13/02/2023 | Préxima revisdo:
Documento REGISTRO DE CONFORMIDADE DE GESTAO Versdo: 3 13/02/2025
917 AFASTAMENTO DO PAIS SEM AUTORIZACAD PREVIA AN.&I.IS-E DOCUMENTO FiSICD
9l1B REALIZACAD DE DESPESA SEM PREVIOD EMPENHO M5 - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA
ML-NOTA LANCAMENTO
a1g DOCUMENTD APROVADD COM RESSALVA AN.&I.IS-E DOCUMENTD FfSICD
920 SALDO CONTABIL DO ALMIOX. NAD CONFERE C/RMA M5 - NOTA DE LANCAMENTO SISTEMA /
ML - NOTA LANCAMMENTO
921 SALDO CONTABIL BENS MOVEIS NAD COMFERE C/RMB M5 - NOTA DE LANCAMENTOD SISTEMA /

a51

DOCUMENTACAD NAD ANALISADA

Fonte: Tribunal de Contas da Unido

14. HISTORICO DE ELABORACAO/REVISAO

ML - NOTA LANCAMENTO
N5/ND/ND/OB...

RESPONSAVEL
VERSAO DATA PELA DESCRICAO DA ATUALIZACAO
ELABORAGAO
Jarbas Antonio de | Institui o Procedimento Operacional Padrao
1 2021
30/06/20 Farias Santos para o Registro de Conformidade de Gestao
Atualiza o Procedimento Operacional Padrao
para o Registro de Conformidade de Gestdo,
Jarbas Antonio de nele inserindo o print de telas do siafi hod que
2 13/02/2023 foi atualizada pela RFB, o rol de conhecimentos

Farias Santos

e equipamentos necessarios a execussdo da
conformidade além dos procedimentos para
gerar relatérios gerenciais.
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