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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTFC/SAF - Analista Contabil

1) Conceder Acesso ao SIASG e SIAFI

2) Monitorar Atos e Fatos Contabeis das Unidades Gestoras da ANAC

3) Prestar Suporte Contabil

4) Realizar Fechamento Contabil

5) Realizar Regulariza¢Ges Contabeis
b) GTFC/SAF - Contador Responsavel

1) Realizar Fechamento Contabil

2) Realizar Tomada de Contas Especial
c) Ordenador de Despesas

1) Realizar Tomada de Contas Especial
d) SAF - Superintendente

1) Realizar Tomada de Contas Especial
e) Tomador de Contas Especial

1) Realizar Tomada de Contas Especial
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente Manual trata dos procedimentos de rotina da Setorial Contabil da ANAC, como parte
integrante do Sistema de Contabilidade Federal, no exercicio das fun¢des de acompanhamento
da execucdo orgcamentaria, financeira e patrimonial de suas Unidades Gestoras, a fim de garantir
que as informacGes contabeis estejam aderentes aos Principios Fundamentais de Contabilidade
e com o disposto nas Normas de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, de forma tempestiva
e fidedigna.

Além disso, trata dos procedimentos inerentes a tomada de contas dos ordenadores de despesa
e demais responsaveis por bens e valores publicos e de todo aquele que der causa a perda,
extravio ou outra irregularidade que resulte dano ao Erario.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Administracdo Financeira - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Monitorar Atos e Fatos Contabeis das Unidades Gestoras da ANAC.
b) Realizar Fechamento Contabil.

c¢) Realizar RegularizagGes Contdbeis.

d) Prestar Suporte Contabil.

e) Realizar Tomada de Contas Especial.

f) Conceder Acesso ao SIASG e SIAFI.

1.2 REVOGACAO

Iltem ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTACAO
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Lei Complementar n? 101, de 04 de maio de 2000 - Estabelece normas de finangas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras providéncias.

Lei n? 4.320, de 17 de marco de 1964 - Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdao Federal,
institui normas para licitacdes e contratos da Administracdao Publica e da outras providéncias.
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Lei n2 10.180, de 06 de fevereiro de 2001 - Organiza e disciplina os Sistemas de Planejamento e
de Orcamento Federal, de Administracdo Financeira Federal, de Contabilidade Federal e de
Controle Interno do Poder Executivo Federal, e da outras providéncias.

Lei Orcamentaria Anual Vigente.

Decreto-Lei n? 200, de 25 de fevereiro de 1967 - DispOe sobre a organizagdo da Administracdo
Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e d4 outras providéncias.

Decreto n293.872, de 23 de dezembro de 1986 - Dispde sobre a unificacdo dos recursos de caixa
do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislagcdo pertinente e da outras providéncias.

Decreto n2 4.004, de 08 de novembro de 2001 - DispOe sobre a concessao de ajuda de custo e
de transporte aos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundag¢Ges publicas
federais, e da outras providéncias.

Decreto n?2 6.170, de 26 de julho de 2007 - DispGe sobre as normas relativas as transferéncias
de recursos da Unidgo mediante convénios e contratos de repasse, e da outras providéncias.

Decreto n2 6.976, de 07 de outubro de 2009 - DispGe sobre o Sistema de Contabilidade Federal
e dd outras providéncias.

Decreto de Programacdo Financeira Vigente.

Portaria STN n2 548, de 24 de setembrode2015 - Dispbe sobre prazos-limite de adog¢ao dos
procedimentos contabeis patrimoniais aplicaveis aos entes da Federagdao, com vistas a
consolidacdo das contas publicas da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios,
sob a mesma base conceitual.

Portaria STN/SPU n2 03, de 10 de dezembro de 2014 - Dispde sobre procedimentos e requisitos
gerais para mensurac¢do, atualizacdo, reavaliacdo e deprecia¢cdo dos bens imdveis da Uniao,
autarquias, e fundacgdes publicas federais.

Portaria Interministerial STN/SOF n2 163, de 04 de maio de 2001 - Disp&e sobre normas gerais
de consolidagdo das Contas Publicas no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
e dd outras providéncias.

Portaria MOG n2 42, de 14 de maio de 1999 - Atualiza a discriminacdo da despesa por fungdes.

Portaria SOF n2 01, de 19 de fevereiro de 2001 - Dispde sobre a classificagdo orcamentdria por
fontes de recursos.

Instrucao Normativa STN n2 6, de 31 de outubro de 2007 - Disciplina os procedimentos relativos
ao registro das Conformidades Contabil e de Registro de Gestdo.

Instrucao Normativa TCU n2 71, de 28 de novembro de 2012 - Dispde sobre a instauracao, a
organizacado e o encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido dos processos de tomada de
contas especial.

Instrucdo Normativa RFB n? 1.634, de 06 de maio de 2016 - DispGe sobre o Cadastro Nacional
da Pessoa Juridica (CNPJ).
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Instrucdo Normativa RFB n2 1.234, de 11 de janeiro de 2012 - Dispde sobre a retengdo de
tributos nos pagamentos efetuados pelos 6rgdos da administracdo publica federal direta,
autarquias e fundacgdes federais, empresas publicas, sociedades de economia mista e demais
pessoas juridicas que menciona a outras pessoas juridicas pelo fornecimento de bens e servigos.

Norma Brasileira de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - NBCT 16.6 - Demonstragées
Contabeis, aprovada pela Resolugdao CFC n2 1.133, de 21 de novembro de 2008.

Resolugdo CFC n2 750, de 29 de dezembro 1993 - Dispde sobre os Principios Contabeis.
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP.
Acérdaos do TCU.

Regulamento do Imposto de Renda.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descrigcao

GTFC/SAF - Analista Contabil Servidor(es) da GTFC/SAF responsavel(eis)
pelos registros contabeis e atividades
correlatas.

GTFC/SAF - Contador Responsavel Servidor da GTFC/SAF responsavel pela
contabilidade da ANAC.

Ordenador de Despesas Servidor(es) responsavel(eis) pela Ordenacao
de Despesas da ANAC.

SAF - Superintendente Superintendente de  Administracdo e
Finangas.

Tomador de Contas Especial Servidor(es) designado(s) para realizacdo de
Tomadas de Contas Especial.

1.5 ELABORACAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administra¢do Financeira - SAF. Em caso de sugestfes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracdo Financeira aprovar todas as revisdes deste MPR.
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1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢ées utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacdes necessarias para sua realizagdo. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execugdo da etapa;

¢) as competéncias necessarias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execucdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execugdo da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a
execucao da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e
h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges finais do documento, que trata das agdes a serem
realizadas em casos ndo previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgao disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de

Procedimentos.

2.1 Sigla
Definicao Significado
ADMHAB Administra Habilitagdo (Transac¢do SIAFI)
ANAC Agéncia Nacional de Aviagao Civil
ATUAGENTE Atualiza Agente Responsavel (Transacgdo SIAFI)
ATUCONFCON Atualiza Conformidade Contabil (Transagao SIAFI)
ATUUG Atualiza UG (Transagao SIAFI)
BGU Balango Geral da Unido
CADIN Cadastro Informativo de Créditos N3o Quitados de Orgdos e
Entidades Federais
CCONT Coordenacgao-Geral de Contabilidade
CFC Conselho Federal de Contabilidade
CGU Controladoria-Geral da Unido
CISET/PR Secretaria de Controle Interno da Presidéncia da Republica
CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
CONAUD Consultar Equagdo de Auditor (Transagdo SIAFI)
CONCONFREG Consultar Conformidade de Registros de Gestdo (Transagao SIAFI)
CONCONTA Consulta Plano de Contas (Transagao SIAFI)
CONDEMCON Consultar Demonstrativos Contabeis (Transagdo SIAFI)
CONDESAUD Consultar Desequilibrio de Equacdo de Auditor (Transacdo SIAFI)
CONEVENTO Consulta Evento (Transacao SIAFI)
CONFDOC Perfil criado para usuarios responsaveis pela conformidade de
Registro de Gestdo (Transacdo SIAFI).
CONFECMES Consulta Calendario Fechamento (Transagdo SIAFI)
CONGPREST Consulta Grupo Restrigdo Contabil (Transagdo SIAFI)
CONNATRESP Consulta Natureza do Responsavel
CONORGAO Consulta Orgdo (Transac3o SIAFI)
CONPERFIL Consultar Perfil (Transagdo SIAFI)
CONRAZAO Consulta Razdo por Conta Contabil (Transacdo SIAFI)
CONRESTCON Consulta Restricdo Conformidade (Transagdo SIAFI)
CONSIT Consultar Situacdo (Transagdo SIAFI)
CONTRESP Consulta Natureza (Transagdo SIAFI)
CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
DCASP DemonstracGes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico
DMPL Demonstracdo das Mutag¢des do Patriménio Liquido
DPPCE Coordenacdo-Geral de Auditoria da Area de Pessoal e Beneficios e de
Tomada de Contas Especial
ENVMSG Enviar Mensagem (Transagao SIAFI)
GTFC Geréncia Técnica de Financas e Contabilidade
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GTPO Geréncia Técnica de Planejamento e Orgamento
INCMSG Inclui Mensagem (Transacgdo SIAFI)
LRF Lei de Responsabilidade Fiscal
MCASP Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
NAOINTSISG Perfil Exclusivo para Usudrios de Entidades N3o-Sistema de Servigos
Gerais
NBCT Norma Brasileira de Contabilidade Técnica
PCASP Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico
PF2 Pressionar Tecla F2 (Transagdo SIAFI)
PIPCP Plano de Implantacdo dos Procedimentos Contabeis Patrimoniais
REGCONFOQOP Registra Conformidade de Operado (Transacdo SIAFI)
REGCONFUSU Registra Conformidade de Usuario (Transacdo SIAFI)

RESP-ORGAO

Servidores Responsdveis pela Atualizacdo de Dados Cadastrais do
Orgdo

RFB Receita Federal do Brasil
RPPS Regime Prdprio de Previdéncia Social
SAF Superintendéncia de Administracdo e Financgas
SCDP Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
SCF Secretaria Federal de Controle
SERPRO Servico Federal de Processamento de Dados
SIADS Sistema Integrado de Administracao e Servigos
SIAFI Sistema Integrado de Administracao Financeira
SIASG Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais
SICONV Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse
SIGAD Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos - Utilizado pela ANAC
para gerenciar o tramite de documentos e processos administrativos
de interesse da Agéncia.
SISG Sistema de Servicos Gerais
SISGRU Sistema Gestao de Recolhimento da Uniao
SOF Secretaria de Orcamento Federal
STN Secretaria do Tesouro Nacional
TCE Tomada de Contas Especial
TCU Tribunal de Contas da Unido
UASG Unidade Administrativa de Servicos Gerais
UG Unidade Gestora
VPA Variagdes Patrimoniais Aumentativas
VPD Variagdes Patrimoniais Diminutivas

10
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar

cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigcao

Acesso ao Sistema de Senhas
SIAFI

Documento que auxilia no acesso ao sistema de senhas
SIAFI.

Consulta Indicador Inversdo de
Saldo

Indicador de inversao de saldo para consulta realizada na
setorial contabil da GTFC/SAF.

Consulta Saldos Invertidos

Consulta de inversdo de saldo mediante uso do seu
respectivo indicador, realizada na setorial contabil da
GTFC/SAF.

Pela STN

Consultas Gerenciais Construidas

Consultas Gerenciais construidas pela STN
disponibilizadas no Sistema Tesouro Gerencial.

Exemplo de Relatério Tomador
de Contas

Exemplo de relatério tomador de contas a titulo de
melhor ilustrar o tipo de relatério que deverd ser
utilizado.

Formulario de Cadastro SIAFI

Formulario para cadastro no SIAFI.

Formulario de Cadastro SIASG

Formulario para cadastro no SIASG.

Manuais SIAFI

Manuais SIAFI disponiveis online que disponibilizam suas
principais macrofuncdes.

Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico

Manuais de contabilidade aplicada ao setor publico
disponiveis online.

Manual de Senhas SIASG

Manual de senhas SIASG.

Manual de Tomada de Contas
Especial

Manuais, anexos e questdes disponiveis online
necessarios para a execu¢cdo do processo Realizar
Tomada de Contas Especial.

Manual Simplificado de Ordens
Bancarias

Manual simplificado de ordens bancarias disponivel
online.

Manual Técnico do Or¢gamento

Manual técnico do orgcamento disponivel online.

Modelo de Mensagem
COMUNICA

Modelo de mensagem sobre comunicacao enviada, para
realizacdo de regularizacdo contabil.

Modelo de Notas Explicativas -
Fornecedores e Contas a Pagar

Modelo de Notas Explicativas das Contas Fornecedores e
Contas a Pagar

11
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Modelo de Notas Explicativas -
Obrigac¢Ges Contratuais

Modelo de Notas Explicativas da Conta Obrigacées
Contratuais

Modelo de Notas Explicativas a
DCASP

Modelo de Notas Explicativas a DCASP

Modelo Relatério Tomador de
Contas Convénios

Modelo de relatério de tomar de contas especial do tipo
"convénios".

Modelo Relatério Tomador de
Contas Ndo Convénios

Modelo de relatdrio tomador de contas especial do tipo
"ndo convénio".

Oficio-Circular N2
143/DPPCE/DP/SFC/CGU-PR

Oficio circular que encaminha anexos lll, IV, VIl e VIII da
Portaria CGU 958/2010.

OrientagGes da STN Quanto Aos
Tipos de GRU

Orienta¢Oes da STN quanto aos tipos de GRU disponiveis
online.

OrientacGes da STN Relativas a
Estrutura dos Codigos de
Recolhimento (GRU)

OrientagOes da STN relativas a estrutura dos Cédigos de
Recolhimento (GRU) disponiveis online.

OrientacGes da STN Relativas a
GRU

OrientacOes da STN relativas a GRU disponiveis online.

Papel de Trabalho Conformidade
Contabil

Papel de Trabalho Conformidade Contabil

Papel de Trabalho Fechamento
Mensal Novo PCASP

Papel de Trabalho Fechamento Mensal Novo PCASP

Passo a Passo para Revisdo
Analitica 2016

Instrucdes de Preenchimento de planilha para Revisdo
Analitica

Portaria CGU 958/2010 - Anexo |
- Relatério Tomador Convénios

Anexo Il da Portaria CGU 958.2010 encaminhado pelo
Oficio-Circular n2 143/DPPCE/DP/SFC/CGU-PR

Portaria CGU 958/2010 - Anexo
IV - Relatério Tomador Ndo
Convénio

Anexo IV da Portaria CGU 958.2010 encaminhado pelo
Oficio-Circular n2 143/DPPCE/DP/SFC/CGU-PR

Portaria CGU 958/2010 - Anexo
VIl - Relatério Tomador Ndo
Convénio

Anexo VII da Portaria CGU 958.2010 encaminhado pelo
Oficio-Circular n2 143/DPPCE/DP/SFC/CGU-PR

Portaria CGU 958/2010 - Anexo
VIl - Relatério Tomador Nao
Convénio

Anexo VIl da Portaria CGU 958.2010 encaminhado pelo
Oficio-Circular n2 143/DPPCE/DP/SFC/CGU-PR

Roteiro de Andlise de
Demonstrativos Contabeis

Roteiro de Andlise de Demonstrativos Contabeis

Tabela de Eventos e Plano de
Contas Aplicado ao Setor Publico

Tabela de Eventos e Plano de Contas Aplicado ao Setor
Publico disponivel online.

Tutorial Sistema Débito Web Selic

Tutorial Sistema Débito Web Selic

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada

etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma

12
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lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a
indicacdo de qual area ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Analisa Demonstracdes Contabeis. GTFC/SAF - Analista Contabil
Apura dano ao erario, de forma detalhada, Ordenador de Despesas,
nos termos da legislagdo aplicavel. Tomador de Contas Especial
Decide pela assinatura de documento oficial. Ordenador de Despesas
Efetua a Regularizacdo Contabil de acordo GTFC/SAF - Analista Contabil

com a legislagdo pertinente a execugao
financeira, orcamentdaria, patrimonial e

contabil.

Efetua registros financeiros e/ou contébeis, GTFC/SAF - Contador Responsavel
de acordo com a sequéncia légica do SIAFI.

Elabora Nota Explicativa sobre GTFC/SAF - Contador Responsavel
Demonstra¢Ges Contabeis.

Monitora a  execugdo or¢camentdria, GTFC/SAF - Analista Contabil

financeira, patrimonial e contabil das
Unidades Gestoras Executoras da ANAC, de
acordo com a legislagdo pertinente.

Presta suporte contdbil ao usuario do SIAFI. GTFC/SAF - Analista Contabil
Realiza cadastro do usuario nos sistemas GTFC/SAF - Analista Contabil
SIAGS e SIAFI, habilitando-o, seguido do
fornecimento das senhas de acesso.

Registra Conformidade Contabil. GTFC/SAF - Contador Responsavel
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Coleta Online - Aplicativo da Receita Federal do | http://www.receita.fazenda.g

Programa Gerador de | Brasil para Coleta Online do | ov.br/aplicacoes/atbhe/tus/se
Documentos do CNPJ | Programa Gerador de Documentos | rvico.aspx?id=138&idarea=2&i

do CNPJ. dassunto=37
Sistema de Concess3o | E um sistema eletrénico, acessado https://www?2.scdp.gov.br
de Diarias e pelo sitio da SCDP, que integra as
Passagens - SCDP atividades de concessao, registro,

acompanhamento, gestdo e
controle das diarias e passagens,
decorrentes de viagens realizadas
no interesse da administracao, em
territério nacional ou estrangeiro.

Sistema de Gestdo de | E a iniciativa do Governo Federal | https://portal.convenios.gov.b

Convénios e responsavel por todo o ciclo de r/pagina-inicial
Contratos de Repasse | vida dos convénios, contratos de
- SICONV repasse e termos de parceria, no

qual sdo registrados os atos, desde
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a formalizacdo da proposta até a
prestacdo de contas final.

Sistema de Gestdo do
Recolhimento da
Unido - SISGRU

Consiste em uma aplicagao
desenvolvida em ambiente web
com interagdo com o SIAFI
Operacional, a qual permite a
todos os usudrios do SIAFI
consultarem a arrecadacdo por
meio de GRU de suas Unidades
Gestoras, bem como estruturar
suas consultas para fins gerenciais.

https://www.sisgru.tesouro.g
ov.br/sisgru/public/pages/logi
n.jsf

Sistema Débito Web
(TCU)

O sistema possibilita atualizacao
monetaria de  débitos em
conformidade com as duas
sistematicas de calculo a ainda
agrega rapidez e eficiéncia a
atividade de controle.

http://portal.tcu.gov.br/siste
ma-atualizacao-de-debito/

Sistema Integrado de
Administracao de
Servico - SIADS

E um sistema que amplia a
automacdo do registro contabil e a
vinculagdo de um bem de consumo
OouU permanente a um ou mais
centros de custos.

http://acesso.serpro.gov.br

Sistema Integrado de
Administracdo de
Servigos Gerais -

SIASG

E o sistema onde s3do realizadas as
operacgdes das compras
governamentais dos  odrgdos
integrantes do Sisg (Administracdo
Publica Federal direta, autarquica
e fundacional)

https://acesso.serpro.gov.br/h
0d10/jsp/logonid.jsp

Sistema Integrado de
Administracdo
Financeira do
Governo Federal -
SIAFI

Consiste no principal instrumento
utilizado para registro,
acompanhamento e controle da
execucdo orcamentaria, financeira
e patrimonial do Governo Federal.

https://siafi.tesouro.gov.br/se
nha/public/pages/security/log
in.jsf

Tesouro Gerencial

Sistema de gestdo e anadlise de
dados do SIAFI - Sistema Integrado
de Administracdo Financeira do
Governo Federal.

https://tesourogerencial.tesou
ro.gov.br/servlet/mstrweb?pg
=login

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3do hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execu¢do do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrbnica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

4.1 Monitorar Atos e Fatos Contabeis das Unidades Gestoras da ANAC

Trata dos procedimentos de competéncia da Setorial Contabil relativos ao monitoramento dos
atos e fatos inerentes a execuc¢dao orcamentdria, financeira e patrimonial das Unidades Gestoras
- UGs da ANAC, bem como de sua situacdo cadastral junto ao Tesouro Nacional e a Receita
Federal.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Diariamente", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Demanda de regulariza¢do identificada.
b) Atos e fatos contdbeis consistentes.
O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTFC/SAF - Analista Contabil.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Monitora a execucdo orgcamentaria, financeira,
patrimonial e contabil das Unidades Gestoras Executoras da ANAC, de acordo com a legislacdo
pertinente.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "OrientagGes da STN Relativas a
Estrutura dos Cddigos de Recolhimento (GRU)", "Papel de Trabalho Fechamento Mensal Novo
PCASP", "Tabela de Eventos e Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico", "Consulta Indicador
Inversao de Saldo", "Manuais SIAFI", "Orienta¢des da STN Quanto Aos Tipos de GRU", "Manual
de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico", "OrientagGes da STN Relativas a GRU", "Manual
Simplificado de Ordens Bancarias", "Consulta Saldos Invertidos", "Consultas Gerenciais
Construidas Pela STN".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucgdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Monitorar atos e fatos contabeis das Unidades Gestoras
Executoras

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil, diariamente, deve monitorar os atos e fatos inerentes
a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial das Unidades Gestoras - UGs da ANAC.

O monitoramento deve ser realizado sob dois aspectos:
e atos relativos a situacdo cadastral das UGs; e
e atos e fatos relativos a execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial.

Para verificar a situacdo cadastral das UGs, o Analista Contabil deve realizar a leitura diaria
das publicagdes na Imprensa Nacional e a leitura semanal das publicacdes no Boletim de
Pessoal e Servigcos da ANAC. Deve ser observada a designacdo de Agentes Responsaveis, por
ato administrativo (Portaria), para fungdes especificas, as quais devem corresponder ao Rol
de Responsaveis da ANAC no SIAFI, de acordo com a natureza da responsabilidade exercida
por cada Agente, aplicdvel ao titular ou seu substituto.

A classificacdo da natureza da responsabilidade é consultada mediante a transacdo
>CONNATRESP, do SIAFI Operacional. S3o exemplos de natureza de responsabilidade:
Dirigente Madéximo, Ordenador de Despesas, Gestor Financeiro, Responsdvel pela
Conformidade de Registro de Gestdo, Responsdvel pela Conformidade Contdbil, Gestor de
Patrimonio, Gestor de Almoxarifado, entre outras.

Para a analise da execugdo orcamentaria, financeira e patrimonial, o Analista Contabil deve
verificar o cumprimento das disposi¢cdes contidas no MCASP, preponderantemente:

e Parte | - Procedimentos Contabeis Orcamentarios - analisar se a contabilizacdo das despesas
e receitas estd de acordo com as regras e padrdes estabelecidos pela Lei n? 4.320/1964 e
pelas normas infralegais expedidas pela SOF ou em conjunto com a STN;

e Parte Il - Procedimentos Contdbeis Patrimoniais - certificar a correcdo dos registros
contabeis que afetam o patrimonio da ANAC, sobretudo se atendem aos principios e normas
contabeis relacionados ao reconhecimento, mensuracgdo e evidenciagao dos Ativos e Passivos,
as Variagdes Patrimoniais Aumentativas - VPA e as Variagdes Patrimoniais Diminutivas - VPD;
e

¢ Parte Il - Procedimentos Contdbeis Especificos - verificar se os registros de arrecadac¢do da
Divida Ativa estdo corretos quanto a sua classificagdo orcamentdria, cujos registros
dependem de uma correta parametrizacao dos cédigos de recolhimento (GRU).

Também deve verificar a execu¢do das despesas com Regime Préprio de Previdéncia Social
(RPPS), sob os aspectos orcamentarios e patrimoniais, considerando que esta despesa é
classificada como Intra-orcamentaria (Modalidade 91) e sua correta contabilizagdo garante a
consolidagcdo das contas nacionais, além da adequada evidenciagdo nos Demonstrativos
Contabeis.
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Para verificar se uma despesa esta corretamente executada na Modalidade 91, o Analista
Contabil deve consultar a tabela do 6rgdo favorecido da despesa e certificar se o mesmo
pertence ao Orgamento Fiscal. Essa consulta é feita pela transa¢dao “>CONORGAQ”, do SIAFI
Operacional.

Além disso, as informac¢Oes contdbeis relativas as opera¢des intragovernamentais e
intergovernamentais merecem destaque durante a analise. Essas operagbes correspondem a
fatos contabeis envolvendo a ANAC e outros drgdos pertencentes ao Orgcamento Fiscal e da
Seguridade Social, assim como entre a ANAC e drgdos pertencentes a esfera estadual e
municipal, respectivamente. A andlise consiste em assegurar que estas operacées ou fatos
contabeis correspondam integralmente aos registros realizados, garantindo assim a correta
consolidagdo das contas governamentais e, consequentemente, das Demonstragbes
Contabeis - DCASP.

Com vistas a consolidagdo das contas publicas sob uma mesma base conceitual, a STN
estabeleceu o Plano de Implantacdo dos Procedimentos Contabeis Patrimoniais - PIPCP, com
prazos definidos de adocdo, aplicaveis a todos os entes da federagao.

Neste processo de verificagdo e andlise da execucdo orgamentaria, financeira e patrimonial,
cabe a Setorial Contabil certificar sobre a ado¢do desses procedimentos, e se for o caso,
dissemind-los para o seu fiel cumprimento.

A diversidade e o volume de informac¢des constantes do SIAFI sdo considerdveis, sejam estas
decorrentes de processamentos automaticos (Ex: a arrecada¢ao) ou de informagd&es inseridas
pelos agentes com perfil de “execucdo” (Ex: Movimentagdo de Bens, Empenho, Liquidacdo e
Pagamento).

Para uma andlise eficiente dessas informacdes, o Analista Contabil deve fazer uso das
transacdes e/ou sistemas que possam verificar a existéncia ou ndo de inconsisténcias,
consultando, diariamente:

¢ SIAFI Operacional: Transacao “>BALANCETE”;
* Novo SIAFI: Transacdo “Consultar Desequilibrio de Equacgdo de Auditor - CONDESAUD”; e
¢ Sistema Tesouro Gerencial: Consultas Construidas.

COMPETENCIAS:
- Monitora a execucdo orgcamentaria, financeira, patrimonial e contdbil das Unidades
Gestoras Executoras da ANAC, de acordo com a legislacdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tabela de Eventos e Plano de Contas Aplicado ao
Setor Publico, Orientacdes da STN Relativas a GRU, OrientagGes da STN Relativas a Estrutura
dos Cddigos de Recolhimento (GRU), Orienta¢des da STN Quanto Aos Tipos de GRU, Manual
Simplificado de Ordens Bancarias, Manuais SIAFI, Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico, Consulta Saldos Invertidos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial, Sistema Integrado de
Administracdo de Servigo - SIADS, Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais -
SIASG, Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI, Sistema de Gestdo do Recolhimento da
Unido - SISGRU.
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CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existe Inconsisténcia?" seja "sim, de
natureza orgamentaria, financeira e patrimonial", deve-se seguir para a etapa "03. Analisar e
identificar a origem da inconsisténcia". Caso a resposta seja "sim, de natureza cadastral”,
deve-se seguir para a etapa "02. Realizar atualizacdo cadastral". Caso a resposta seja "nao ha
inconsisténcia", esta etapa finaliza o procedimento.

02. Realizar atualizagao cadastral

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: Quando os atos praticados pela UG guardarem relacdo com os dados
cadastrais da Agéncia, o Analista Contdbil deve providenciar a atualizacdo cadastral
correspondente, seja no SIAFI e/ou junto a Receita Federal do Brasil.

1) Quanto a atualizagdo no SIAFI:

Verificada a publicagdo de ato administrativo que implique em atualiza¢do cadastral no SIAFI
relativa aos Gestores e dados cadastrais das Unidades, o Analista Contabil deve promové-la
imediatamente, por meio das seguintes transagdes SIAFl: >ATUAGENTE e >ATUUG. Os
procedimentos especificos disciplinados pela STN constam das Macrofuncbes 211001 e
070301. Os Manuais  SIAFI estao disponiveis no Portal da STN:
http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/.

2) Quanto a atualizacdo junto a Receita Federal:

Verificada a publicacdo de ato administrativo que implique em atualizacdo cadastral junto a
Receita Federal, o Analista Contabil deve promové-la em cumprimento a legisla¢do tributaria
vigente.

A atualizagdo se aplica apenas as UGs que integram o Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas,
ou seja, possuem numero de CNPJ. S3o exemplos: Alteragdes no Regimento Interno que
extinguem determinadas Unidades, bem como aquelas que alterem o seu nome, que por sua
vez, perante a Receita Federal corresponde ao “Titulo do Estabelecimento (Nome de
Fantasia)”.

Essas atualizagdes cadastrais sdo realizadas por meio do sistema denominado “Coleta Online
- Programa Gerador de Documentos do CNPJ”, disponivel no Portal da Receita Federal
(http://www.receita.fazenda.gov.br/aplicacoes/atbhe/tus/Servico.aspx?id=138&idArea=2&i
dAssunto=37).

O Programa Gerador de Documentos do CNPJ apresenta as orientacGes necessdrias para o
processo de atualizacdo cadastral junto a Receita Federal, nos termos da legislagdo vigente.

Os procedimentos de atualizacdo cadastral do CNPJ estdo normatizados pela Instrucdo
Normativa RFB n? 1.634, de 6 de maio de 2016.

Essas alteracGes cadastrais junto a Receita Federal devem ser precedidas de autorizacdo da
autoridade competente, autuando processo administrativo especifico.
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COMPETENCIAS:
- Monitora a execu¢do orgamentaria, financeira, patrimonial e contdbil das Unidades
Gestoras Executoras da ANAC, de acordo com a legislagao pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manuais SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI, Coleta Online - Programa Gerador de Documentos do CNPJ.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Analisar e identificar a origem da inconsisténcia

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: Na andlise e identificacdo da origem da inconsisténcia, o Analista deve
utilizar as seguintes rotinas:

1) Analise de Demonstrativos Contabeis:

Consultar os Demonstrativos Contdbeis por meio da transagdo “Consultar Demonstrativos
Contdbeis - CONDEMCON”, no SIAFI WEB, com o objetivo de verificar as informacdes
contabeis de uma forma consolidada, sobretudo acerca da organizacao dos dados dispostos
em cada demonstrativo.

Cabe mencionar que erros da rotina contdbil dos eventos SIAFI podem acarretar
inconsisténcias nos “Balancos”. Desse modo, o Analista Contabil deve identificar os
documentos SIAFI que causaram o erro. Essa informac&o é primordial para que a CCONT/STN
efetue a regularizacao.

2) Andlise de Balancete:

Identificar, pela transac¢do “>BALANCETE”, inadequacdes relacionadas a saldos transitorios,
invertidos, indevidos, irrisérios ou residuais, bem como classificagdes incorretas de receitas e
despesas.

Essa transacdo permite consultas detalhadas dos movimentos e saldos contdbeis em
diferentes niveis de agregacao.

Especificamente quanto a andlise de saldos invertidos, cabe ressaltar que caso a transagao
“>BALANCETE” reporte a existéncia de contas contdbeis com saldos invertidos, o Analista
Contabil inicialmente deve analisar a parametrizacao de seu Indicador Contabil “52 - Inversao
de Saldo”.

Devido as necessidades especificas de tornar mais flexivel a utilizagdo do sistema pelo gestor,
algumas contas contabeis permitem a inversado de saldo. A inversao de saldo estd relacionada
ao tipo de saldo que a conta contabil armazena, ou seja, credor ou devedor.

A caracterizacdo da inversdo de saldo é evidenciada quando uma conta contabil de natureza
credora encontra-se com saldo devedor, ou vice e versa. No entanto, ha contas contabeis
permitidas para inversao de saldo.
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Diante da ocorréncia de saldos invertidos e em caso de ddvida quanto ao indicador da conta
contabil, o Analista Contdbil devera acessar a transagdo “>CONCONTA”, no SIAFI Operacional
para checar se a conta permite ou ndo a inversao de saldo.

3) Equacgdes SIAFI:

Consultar, as EquacGes no SIAFI WEB por meio da transacdo “Consultar Desequilibrio de
Equacado de Auditor - CONDESAUD".

Os Auditores sao classificados em:
- Auditores de Rotinas Contabeis;
- Auditores de Demonstrativos Contabeis.

Caso a transacdo indique a ocorréncia de desequilibrio das equag¢des do Auditor Contabil do
SIAFI, o Analista Contabil deve, conforme o caso, priorizar aquelas em que a CCONT/STN
indica a aplicacdo de restricdo contabil no Balango Geral da Unido (BGU).

Por esta rotina é possivel identificar o valor do desequilibrio, a UG Executora que |he deu
causa e a data de sua ocorréncia. Em alguns casos, é possivel identificar quais os documentos
causadores da inconsisténcia. Contudo, em muitos casos, € necessario recorrer ao Sistema
Tesouro Gerencial para identificar a causa do erro.

Para uma andlise eficiente da Equagcdo “CONDESAUD”, o Analista Contabil deve compreender
as suas regras de funcionamento. Como o préprio nome sugere, trata-se de uma equagdo
com uma regra de célculo especifica para o que se pretende auditar ou aferir. Quando a regra
da equacgdo ndo é cumprida, o SIAFI reporta o desequilibrio correspondente.

A descricdo, as caracteristicas, as regras e a composicdo do calculo podem ser consultadas
pela transacdao “CONAUD”, do SIAFI WEB.

Importante observar que o fato da CCONT/STN ndo ter atribuido cddigos de restricdo a
algumas Equacgdes, nao significa que estas ndo devem ser analisadas. Algumas, por exemplo,
reportam apenas a existéncias de passivos financeiros ainda ndo pagos, contudo, cabe neste
caso ao analista verificar se estes saldos sdo realmente devidos ou o motivo da sua condicao
de “alongado” (pendente de baixa por longo prazo).

A Macrofungdo SIAFI denominada “020318 - Encerramento do Exercicio” apresenta um
roteiro de andlise de contas contdbeis aplicidvel também para cada fechamento contdbil
mensal.

Outra Macrofungao que pode auxiliar na andlise de inconsisténcias é a “021003 - Manual de
Andlise dos Demonstrativos e Auditores Contdbeis.

A fim de complementar as instrugdes, outros manuais SIAFI deverdo ser consultados, os quais
encontram-se disponiveis em http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/.
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Caso identificada qualquer inconsisténcia, o Analista Contdbil deve demandar o processo de
regularizacao contabil antes do fechamento contdbil mensal.

Além dessas rotinas, o Analista Contabil deve verificar, diariamente, as eventuais pendéncias
ou restricdes apontadas pelos responsaveis pela Conformidade de Registro de Gestdo de cada
UG, por meio da transa¢cdo >CONCONFREG.

Pelo Tesouro Gerencial é possivel extrair informacGes gerenciais que auxiliam no processo de
andlise tornando-o mais eficiente, permitindo verificar se a execugdo orgamentaria,
financeira e patrimonial estda de acordo com os principios e normas brasileiras de
contabilidade, tempestivamente.

COMPETENCIAS:
- Monitora a execucdo orgcamentaria, financeira, patrimonial e contdbil das Unidades
Gestoras Executoras da ANAC, de acordo com a legislacdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Consultas Gerenciais Construidas Pela STN,
OrientacGes da STN Relativas a GRU, Manuais SIAFI, Consulta Indicador Inversdo de Saldo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial, Sistema Integrado de
Administracao de Servico - SIADS, Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais -
SIASG, Sistema de Concessdao de Diarias e Passagens - SCDP, Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI, Sistema de Gestao do Recolhimento da
Unido - SISGRU.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A inconsisténcia deve ser incluida no papel
de trabalho?" seja "inclusdo necessdria", deve-se seguir para a etapa "04. Incluir no papel de
trabalho de encerramento mensal". Caso a resposta seja "inclusdo ndo necessaria", esta etapa
finaliza o procedimento.

04. Incluir no papel de trabalho de encerramento mensal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: Identificada nova inconsisténcia relacionada as contas contdbeis sem
historico de movimento ou referente a ocorréncias que carecam de uma analise mais
rotineira (didria ou mensal), o Analista Contabil deve incluir as contas contabeis envolvidas no
“Papel de Trabalho de Fechamento Mensal”.

Na inclusdo, o Analista Contabil deve especificar cada conta contdbil, as regras de andlise e,
conforme o caso, a indicagao dos procedimentos para a sua regularizagao.

As regras de anadlise das contas contabeis devem estar de acordo com as normas contabeis.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Papel de Trabalho Fechamento Mensal Novo PCASP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial, Sistema Integrado de
Administracdo de Servigo - SIADS, Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais -
SIASG, Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI, Sistema de Gestdo do Recolhimento da
Unido - SISGRU.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Realizar Fechamento Contabil

O processo de fechamento mensal consiste em verificar, mensalmente, as informacdes
contabeis e, eventualmente, demandar sua regularizag¢do, com vistas a:

e garantir que as informacgdes contdbeis estejam evidenciadas corretamente segundo a sua
natureza: orcamentaria, patrimonial e controle;

e certificar que os registros dos fatos contdbeis observem o Principio da Competéncia, de
forma que alteragdes do patriménio da ANAC sejam reconhecidas no periodo a que se
referem, independentemente de execugdo orgamentaria;

e aplicar adequadamente os métodos de mensuracao de ativos e passivos que possibilitem
o reconhecimento dos ganhos e perdas patrimoniais;

e garantir que os fatos decorrentes de omissdes e erros de registros contdbeis ocorridos em
anos anteriores ou mudanca de critérios contabeis tenham seus reconhecimentos realizados
a conta do Patrimonio Liquido, mediante ajustes de exercicios anteriores, observando
estritamente o previsto nas normas.

No processo de fechamento mensal é imprescindivel certificar se os fatos contabilizados estdo
em conformidade com as regras gerais de consolidagdo das contas nacionais, elaboradas pela
Secretaria do Tesouro Nacional, em cumprimento ao disposto na Lei Complementar n¢
101/2002 - LRF, e com os Principios Fundamentais de Contabilidade e as Normas de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico.

Dada a convergéncia da Contabilidade Publica Brasileira as Normas Internacionais, a analise do
fechamento contabil deve, preponderantemente, estar pautada nos conceitos atualmente
voltados para o controle patrimonial, ndo obstante a obrigatoriedade de registrar e controlar a
execucdo do orgamento publico.

E importante que o registro da Conformidade Contabil seja realizado dentro do prazo, sob pena
de restricdo aos Demonstrativos Contdbeis da ANAC.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Mensalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre
que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse processo sao:

a) Demanda de Regularizacdo Identificada.
b) Fechamento do més realizado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTFC/SAF - Analista Contabil, GTFC/SAF
- Contador Responsavel.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa Demonstra¢des Contabeis; (2) Registra
Conformidade Contabil; (3) Monitora a execu¢do orgamentdria, financeira, patrimonial e
contabil das Unidades Gestoras Executoras da ANAC, de acordo com a legislacdo pertinente; (4)
Elabora Nota Explicativa sobre DemonstracGes Contdbeis.

23



(-‘*"ﬁ

ANAC MPR/SAF-002-R00

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "OrientagGes da STN Relativas a
Estrutura dos Cddigos de Recolhimento (GRU)", "Roteiro de Andlise de Demonstrativos
Contabeis", "Papel de Trabalho Fechamento Mensal Novo PCASP", "Consulta Indicador Inversao
de Saldo", "Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico", "Modelo de Notas Explicativas
- Fornecedores e Contas a Pagar", "Orientacdes da STN Relativas a GRU", "Passo a Passo para
Revisdo Analitica 2016", "Papel de Trabalho Conformidade Contabil", "Consulta Saldos
Invertidos", "Manual Técnico do Orcamento", "Tabela de Eventos e Plano de Contas Aplicado ao
Setor Publico", "Manuais SIAFI", "Orienta¢des da STN Quanto Aos Tipos de GRU", "Modelo de
Notas Explicativas - Obriga¢des Contratuais", "Manual Simplificado de Ordens Bancdrias",
"Modelo de Notas Explicativas a DCASP".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar padronizagao, eficiéncia das informacoes
contabeis, regularizacoes contdbeis pendentes, e efetuar
lancamentos contabeis

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil deve seguir os procedimentos detalhados nas
Macrofuncgdes SIAFI 021003 - Andlise dos Demonstrativos Contabeis e 020318 - Encerramento
do Exercicio, constantemente atualizadas pela STN. Em resumo, deve realizar:

1) Analise do Balancete;

2) Analise de Contas Contabeis;

3) Anadlise das Equacdes SIAFI;

4) Analise de Demonstrativos Contabeis;
5) Regulariza¢Ges Contabeis necessarias; e
6) Registro da Conformidade Contabil.

O Analista Contabil deve ressaltar sua analise quanto:

¢ a identificacdo de inconsisténcias, de saldos invertidos (em nivel de conta-corrente) e até
mesmo irrisérios, que deverdo ser regularizados antes da data de “fechamento de més” do
SIAFI;

* 0 uso de contas contdbeis que ndo correspondam as atividades do 6rgdo ou até mesmo de
uma determinada Unidade Gestora (ex: contas contdbeis referentes as despesas com pessoal
deverao estar evidenciadas apenas na UG 113245);

Caso identificada alguma inconsisténcia contabil ainda ndo solucionada, o Analista Contabil
deve disparar o processo para sua regularizacao antes da data prevista na transacdo SIAFI
“>CONFECMES”.

Importante ressaltar que o Analista Contabil e o Contador responsavel devem envidar todos
os esforgos de regularizagdo para que a Conformidade Contdbil do més seja registrada sem
qualquer restricdo, sobretudo, ao final do exercicio financeiro.

COMPETENCIAS:
- Monitora a execucdo orgcamentaria, financeira, patrimonial e contdbil das Unidades
Gestoras Executoras da ANAC, de acordo com a legislacdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Consulta Indicador Inversdao de Saldo, Manual
Técnico do Or¢camento, Tabela de Eventos e Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico,
OrientacGes da STN Relativas a Estrutura dos Cddigos de Recolhimento (GRU), Orientacbes da
STN Quanto Aos Tipos de GRU, Orientacdes da STN Relativas a GRU, Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico, Manuais SIAFI, Consulta Saldos Invertidos, Papel de Trabalho
Fechamento Mensal Novo PCASP.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial, Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais - SIASG, Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens -
SCDP, Sistema Integrado de Administracdao Financeira do Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem Regularizacdes Contdbeis
Pendentes?" seja "existe pendéncia"”, esta etapa finaliza o procedimento. Caso a resposta seja
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"ndo existe pendéncia", deve-se seguir para a etapa "02. Analisar as Demonstra¢des
Contdabeis e identificar informacdes para emissdo de Notas Explicativas".

02. Analisar as Demonstracoes Contabeis e identificar
informagoes para emissao de Notas Explicativas

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil deve consultar os Demonstrativos Contabeis por meio
da transacdo “Consultar Demonstrativos Contabeis - CONDEMCON”, no SIAFI WEB, fazer
analise das demonstragdes e identificar as informacgGes contabeis de uma forma consolidada,
para emissao de Notas Explicativas.

Os dados dispostos nos Demonstrativos Contabeis devem:

e estar organizados conforme a Lei n.2 4.320/1964, e a Norma Brasileira de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico NBC T 16.6 aprovada pela Resolugdo CFC n2 1.133/2008: Balango
Financeiro; Balanco Patrimonial; Demonstracdes das Variacbes Patrimoniais; Balanco
Orgamentario; Demonstracdo dos Fluxos de Caixa; Demonstracdo das Mutagdes do
Patrimonio Liquido - DMPL;

e retratar fielmente a atividade fim do Org3o, evidenciando despesas totalmente aderentes
aos Macroprocessos relacionados a competéncia da ANAC: Regulamentacao, Certificagdo e
Outorga, Fiscalizagdo, Relagbes Institucionais e Gestao Interna.

Alguns aspectos a serem observados constam do Roteiro de Andlise de Demonstrativos
Contdbeis, com orienta¢des expedidas pela STN.

COMPETENCIAS:
- Analisa Demonstra¢des Contabeis.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual Simplificado de Ordens Bancdrias, Roteiro de
Analise de Demonstrativos Contabeis, Consulta Saldos Invertidos, Manuais SIAFI, Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, Orienta¢des da STN Relativas a GRU, Orienta¢Ges da
STN Quanto Aos Tipos de GRU, OrientacGes da STN Relativas a Estrutura dos Cdodigos de
Recolhimento (GRU), Tabela de Eventos e Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, Manual
Técnico do Orcamento, Consulta Indicador Inversado de Saldo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial, Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais - SIASG, Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens -
SCDP, Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Registrar a Conformidade Contabil, emitir e
encaminhar Notas Explicativas".

03. Registrar a Conformidade Contabil, emitir e encaminhar
Notas Explicativas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Contador Responsavel.

DETALHAMENTO: O Contador Responsavel deve registrar a Conformidade Contdbil das
Unidade Gestoras da ANAC e a Conformidade Contabil de Orgdo mensalmente, por meio da
Transagao SIAFI “>ATUCONFCON”, conforme procedimento previsto no artefato “Roteiro

27



(-‘*"ﬁ

ANAC MPR/SAF-002-R00

SIAFI da Conformidade Contdbil, dentro dos prazos estabelecidos na Transacdo SIAFI
“>CONFECMES”.

O Contador Responsavel deve optar pelo registro “SEM OCORRENCIA” ou “COM
OCORRENCIA”.

S&o consideradas ocorréncias:

- desequilibrios nos Demonstrativos Contabeis;

- atividade fim do Orgdo n3o espelhada adequadamente nos Demonstrativos Contabeis;

- existéncia de Equagbes que reportam inconsisténcias contabeis por meio da Transagdo
“CONDESAUD” (SIAFI WEB);

- saldos contabeis invertidos, por conta-corrente (identificados pela Transacdo SIAFI
“>BALANCETE");

- falta de Conformidade de Registro de Gestdo ou existéncia de restricdo relativa aos
documentos registrados no SIAFI; e

- a ocorréncia de qualquer outra inconsisténcia identificada pelo Contador.

Em caso de ocorréncia, deve identificar as restricdes contdbeis correspondentes utilizando a
Transacao SIAFI “>CONRESTCON” e “>CONGPREST” e classifica-las em: Alerta ou Ressalva,
atentando para outros procedimentos dispostos na Macrofunc¢do SIAFI 020315.

O Contador Responsdvel deve adotar todas as medidas possiveis para que a conformidade
contabil seja registrada “SEM OCORRENCIA”.

Ainda, deve registrar detalhadamente no "Papel de Trabalho Conformidade Contdbil" todas
as medidas e procedimentos adotados que antecederam o registro da conformidade, seja ela
SEM OCORRENCIA ou COM OCORRENCIA, a fim de constar no Relatério de Gestdo anual as
informacdes sobre a existéncia ou ndo de Alertas e Ressalvas registradas durante o exercicio.

O Contador Responsavel deve também elaborar as Notas Explicativas as Demonstragdes
Contabeis, apresentando informacgdes adicionais de forma clara, sintética e objetiva, a fim de
propiciar ao usuario acesso as informacbes contdbeis que ndo foram suficientemente
evidenciadas ou que ndo constaram dos Balangos. Posteriormente, o Contador devera
encaminhar as Notas Explicativas a Setorial Contabil de Org3o Superior.

Para realizar essa atividade, o Contador Responsavel pode consultar no Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, disponivel em http://www.tesouro.fazenda.gov.br/-
/mcasp, “Parte V - Demonstraces Contabeis Aplicadas ao Setor Publico”, as informacgdes que
devem constar nas Notas Explicativas.

COMPETENCIAS:
- Elabora Nota Explicativa sobre Demonstra¢des Contabeis.
- Registra Conformidade Contabil.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Notas Explicativas - Obrigacdes
Contratuais, Modelo de Notas Explicativas - Fornecedores e Contas a Pagar, Passo a Passo
para Revisdo Analitica 2016, Manuais SIAFI, Modelo de Notas Explicativas a DCASP, Papel de
Trabalho Conformidade Contabil.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial, Sistema Integrado de
Administracdo de Servicos Gerais - SIASG, Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens -
SCDP, Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Realizar Regularizagdes Contabeis

Contempla os procedimentos necessarios para garantir que as Demonstra¢des Contdbeis da
ANAC reflitam adequadamente a execucdo orcamentaria, patrimonial e financeira, consoante a
legislagao pertinente.

E imprescindivel que as regularizagdes sejam processadas tempestivamente, antes do
Fechamento Contabil Mensal, a fim de evitar restrigdes por ocasido do registro da Conformidade
Contabil. A permanéncia de inconsisténcias contabeis implica, ainda, a emissdo de Declaracdo
com Ressalvas por parte do contador responsavel, fazendo constar as justificativas e os
esclarecimentos relativos ao ndo saneamento das pendéncias em tempo habil.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de Regularizacdo Identificada", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Regularizagdo efetuada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTFC/SAF - Analista Contabil.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Analisa Demonstracées Contabeis; (2) Monitora a
execuc¢do orcamentdria, financeira, patrimonial e contabil das Unidades Gestoras Executoras da
ANAC, de acordo com a legislacdo pertinente; (3) Efetua a Regularizagao Contdbil de acordo com
a legislagdo pertinente a execucdo financeira, orcamentaria, patrimonial e contabil.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "OrientagGes da STN Relativas a
Estrutura dos Cadigos de Recolhimento (GRU)", "Tabela de Eventos e Plano de Contas Aplicado
ao Setor Publico"”, "Modelo de Mensagem COMUNICA", "Manuais SIAFI", "Orienta¢des da STN
Quanto Aos Tipos de GRU", "Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico", "Orienta¢oes
da STN Relativas a GRU", "Manual Simplificado de Ordens Bancarias", "Consulta Saldos
Invertidos", "Consultas Gerenciais Construidas Pela STN", "Manual Técnico do Orgamento".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar a inconsisténcia e identificar niveis de atuacao
para regularizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil deve analisar a inconsisténcia e identificar o nivel de
atuacdo do setor competente para a regularizacdo por meio das seguintes ferramentas e
Sistemas:

1) SIAFI Web - Transacdo CONDESAUD - Consulta Desequilibrio Auditor

A “CONDESAUD"” é acessada via SIAFI Web pelo Menu Demonstrativos > Auditores > Consulta
Desequilibrio Auditor-CONDESAUD. O Analista Contabil deve verificar através da transacdo a
presenca de inconsisténcia nas informacGes contabeis, devendo ser observados os prazos
para regularizacdo em cada caso (determinado pela Equac¢do). A transacdo permite consultar
as inconsisténcias referentes aos registros contabeis, geradas de forma automatica. A
consulta 3 Equagdo pode ser demonstrada por Orgdo, Orgdo/Gestdo, Gestdo, Unidade
Gestora, Setorial Contabil, Tipo de Administracdo, Cédigo de Equacdo, Conta Contdbil, bem
como o Cédigo de Restricdo Contabil, se houver, podendo, caso a Equagdo assim o permita,
ser obtido e consultado o documento que ocasionou a inconsisténcia. Os Auditores sdo
classificados em dois tipos: Auditor de Rotina Contdbil e Auditor de Demonstrativo. Os
Auditores de Rotinas Contabeis indicam eventuais inconsisténcias ou desequilibrios entre as
contas contabeis aplicdveis ao roteiro contdbil do fato contabil objeto de andlise. Ja o Auditor
de Demonstrativos aponta inconsisténcias na evidenciagao das informacdes contabeis de
cada tipo de Balanco. As regras de célculos das Equagdes sdo demonstradas pela transagao
“CONAUD”, acessada pelo SIAFI WEB. Nesta transagdo, a composi¢cdo dos Termos (Contas
Contdbeis e Itens de Demonstrativos Contabeis) fornecem informacdes relevantes para a
realizacdo da pesquisa dos documentos SIAFI que porventura estejam causando
inconsisténcias contabeis.

2) SIAFI Operacional - Transacdo >BALANCETE

O Balancete é consultado pelo SIAFI Operacional. O Analista Contabil deve verificar e analisar
o movimento detalhado e os saldos contabeis em diferentes tipos de agregacao. A transagao
“>BALANCETE” possibilita a observac¢do das situagdes presentes em grupos e contas contabeis
em maior nivel de consulta. O Analista Contabil deve analisar o Balancete por conta contabil
e por conta corrente, com o auxilio da transacdo “>CONRAZAQ”. Esta transacao possibilita a
consulta dos registros contabeis de forma individual, assim, o Analista Contdbil tem
informagdes em nivel analitico que permitem a observac¢do de situacGes que exigem analise
mais profunda, dentre elas podemos citar, as inadequagdes relacionadas a saldos transitdrios,
invertidos, indevidos, irrisérios ou residuais, classificacdes incorretas de despesas e receitas,
bem como utilizagdes indevidas de contas contabeis.

3) SIAFI WEB - Transacdo CONDEMCON
O Analista Contabil deve acessar esta transacdo a fim de gerar os Balancos da ANAC que serdo

objetos de analise a fim de identificar inconsisténcias contabeis relacionadas ao formato e a
organizacdo das informacGes contabeis, conforme exigidos por Lei. Dentre outros, também
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sdo objetos de analise as inconsisténcias relacionadas a erro de roteiro de contabilizacdo,
sendo que este caso cabe a STN da devida corregao.

4) Sistema SISGRU

O Analista Contabil deve extrair do Sistema SISGRU as informacdes referentes a entradas de
recursos por arrecadagao de receita, bem como devolugdo de despesas, mediante Guia de
Recolhimento da Unido - GRU, que por ventura apresentem alguma inconsisténcia a ser
regularizada.

5) Sistema Tesouro Gerencial

O Analista Contabil fara uso do Sistema Tesouro Gerencial por meio de extracdo de
informacdes gerenciais necessarias a elucidacdo e correcdo das inconsisténcias contabeis, a
fim de garantir maior abrangéncia de sua analise quando a analise por outras ferramentas e
sistemas ndo foram suficientes.

O artefato “Manual Basico de Tesouro Gerencial”, elaborado pela Secretaria do Tesouro
Nacional auxilia na elaboragdo de consultas gerenciais de informacdes registradas no SIAFI. O
Manual encontra-se disponivel no Portal da STN:
http://www.tesouro.fazenda.gov.br/treinamentos-e-eventos#treinamentos2.

Apds a andlise das inconsisténcias, o Analista Contabil terd elementos técnicos para identificar
o grau de dificuldade, bem como a quem compete realizar a regulariza¢do contabil.

Por esta razdo, é imprescindivel que o Analista Contabil realize uma analise da causa das
inconsisténcias e dos reflexos a serem esperados em decorréncia da ado¢do das medidas
saneadoras adotadas pelo responsavel pela regularizagdo contabil. O Analista Contabil
adotara os procedimentos abaixo:

® Passo 1 - Identificar o documento contabil causador da inconsisténcia;

¢ Passo 2 - Analisar o roteiro de contabilizacao executado pelos documentos SIAFI;

* Passo 3 - Identificar qual o fato contabil objeto de registro (Apropriacdo de despesa,
arrecadacdo de receitas, entrada ou baixa de ativos, reconhecimento de passivos, etc.);

¢ Passo 4 - Analisar e identificar qual o roteiro de contabilizacdo seria adequado ao fato
contabil pretendido, em total observancia as Normas de Contabilidade;

® Passo 5 - Consultar se ha Macrofuncdo SIAFI inerente ao fato contabil objeto de analise e
verificar se ha procedimento especifico para o registro contabil da regulariza¢do. As principais
Macrofuncgées SIAFI foram elencadas na lista de artefatos deste manual de procedimentos.
Os manuais SIAFI s3do disponibilizados no Portal da STN no seguinte endereco:
http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/;

* Passo 6 - Em se tratando de documentos registrados via SIAFI “Web, verificar se é possivel
tornar sem efeito a inconsisténcia mediante o cancelamento do item relacionado a situacao
de documento habil empregada para o registro do documento SIAFI;

* Passo 7 - Ndo sendo possivel tornar sem efeito a inconsisténcia na forma do Passo 5, o
analista devera acessar a transagao “CONSIT”, no SIAFI Web, a fim de identificar qual seria a
situacdo de documento habil aplicavel a regularizacdo a registrar. Nesta transacdo, nas Abas
“Parametros de Contabilizacdo” e “Configuracdes de Campo”, é possivel identificar os
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eventos SIAFI e eventuais classificagdes contabeis a serem informadas (Mdscara de Conta
Contabil);

* Passo 8 - Caso necessario, de posse dos eventos SIAFI identificados no Passo 5, consultar a
transacao “>CONEVENTO”, do SIAFI Operacional, para analisar se os seus respectivos roteiros
de contabilizagao atendem ao fato contabil a ser contabilizado;

® Passo 9 - Caso a Setorial Contabil da ANAC n3o identifique no SIAFI Web a Situagdo de
Documento Habil apropriada para o registro da regularizagao contabil, deverd ser acessada a
transacdo “>CONEVENTO” para identificar se ha eventos SIAFI que possam ser empregados
na emissdo de Nota de Lancamento de regularizacdo contabil;

¢ Passo 10 - Ndo identificado qualquer procedimento aplicavel a regularizacdo pendente de
implementacdo, restara a Setorial Contabil da ANAC contatar a Setorial Contabil de Orgdo
Superior.

COMPETENCIAS:
- Monitora a execucdo orgcamentaria, financeira, patrimonial e contdbil das Unidades
Gestoras Executoras da ANAC, de acordo com a legislacdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico,
Consultas Gerenciais Construidas Pela STN, Manual Técnico do Orcamento, Manual
Simplificado de Ordens Bancarias, Tabela de Eventos e Plano de Contas Aplicado ao Setor
Publico, Orienta¢des da STN Relativas a Estrutura dos Cdédigos de Recolhimento (GRU),
OrientagGes da STN Quanto Aos Tipos de GRU, Orienta¢cGes da STN Relativas a GRU, Manuais
SIAFI, Consulta Saldos Invertidos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial, Sistema Integrado de
Administracdo de Servigo - SIADS, Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais -
SIASG, Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI, Sistema de Gestdo do Recolhimento da
Unido - SISGRU.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o nivel de atua¢do?" seja "unidade
Gestora Executora", deve-se seguir para a etapa "04. Encaminhar demanda e orientagdo de
regularizacao". Caso a resposta seja "setorial Contabil Anac", deve-se seguir para a etapa "06.
Efetuar regularizagcdo contabil". Caso a resposta seja "setorial Contabil Superior", deve-se
seguir para a etapa "02. Encaminhar demanda de regulariza¢do a Setorial Contabil Superior".

02. Encaminhar demanda de regularizacdao a Setorial Contabil
Superior

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil, dada a impossibilidade de realizar a regulariza¢cdo no
ambito da ANAC, deve encaminhar a demanda de Regularizagdo a Setorial Contabil Superior.

Nesta mensagem deverdo conter:

¢ Identificacdo completa dos documentos SIAFI ensejadores da regularizagdo contabil;
¢ Identificagdo da Unidade Gestora emitente dos documentos SIAFI;

» Relato conciso e objetivo acerca do fato contabil e a inconsisténcia apontada;

¢ A Situacdo de Documento Habil relacionada a inconsisténcia (se for o caso);

* Proposta de solugdo para o caso.
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O Analista Contabil poderad utilizar o “Modelo de Mensagem COMUNICA”.

O Analista Contabil deve encaminhar as mensagens utilizando o SIAFI Operacional, por meio
da transagao “>INCMSG”, ou SIAFI WEB, por meio da transa¢do "ENVMSG”.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Mensagem COMUNICA, Consulta Saldos
Invertidos, Manuais SIAFI, OrientagGes da STN Relativas a GRU, Orienta¢bes da STN Quanto
Aos Tipos de GRU, OrientacGes da STN Relativas a Estrutura dos Cédigos de Recolhimento
(GRU), Tabela de Eventos e Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, Manual Simplificado
de Ordens Bancadrias, Manual Técnico do Or¢camento, Consultas Gerenciais Construidas Pela
STN, Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial, Sistema Integrado de
Administracao de Servico - SIADS, Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais -
SIASG, Sistema de Concessdao de Diarias e Passagens - SCDP, Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI, Sistema de Gestao do Recolhimento da
Unido - SISGRU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar regulariza¢do contabil".

03. Aguardar regularizagao contabil

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil deve aguardar que a Setorial Contabil Superior conclua
as agles inerentes a regularizagao contabil a fim de verificar os reflexos dos langamentos
efetuados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Conferir reflexos da regularizagao".

04. Encaminhar demanda e orientagao de regularizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil deve encaminhar, a Unidade Gestora, orientagdo e
procedimentos detalhados de langcamentos contdbeis necessarios a regularizacdo, utilizando
o SIAFI Operacional, transacdo “>INCMSG”, para que a Unidade Gestora efetue os registros
de forma correta e tempestiva.

O Analista Contabil deve informar, na comunicacado, a Macrofunc¢do SIAFI aplicavel ao assunto
tratado.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar regulariza¢do contabil".

05. Aguardar regularizagao contabil

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil deve aguardar que a Unidade Gestora conclua as agdes
inerentes a regularizacao contdbil a fim de verificar os reflexos dos langamentos efetuados.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Conferir reflexos da regularizagao".
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06. Efetuar regularizagao contabil

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil, apds andlise da inconsisténcia e identificando ser sua
a competéncia de regularizacdo, realizard os lancamentos necessarios e adequados para a
regularizacdo contabil. Os lancamentos devem ser realizados conforme orientacdo do Orgdo
Superior e aderentes as Normas de Contabilidade.

O Analista Contabil deve fazer uso dos Manuais SIAFI que o auxiliardo nos procedimentos
especificos de registros contabeis.

COMPETENCIAS:
- Efetua a Regularizacdo Contabil de acordo com a legislacdo pertinente a execucgdo
financeira, orcamentdria, patrimonial e contabil.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Consulta Saldos Invertidos, Manuais SIAFI,
OrientacGes da STN Relativas a GRU, Orienta¢ées da STN Quanto Aos Tipos de GRU,
OrientacGes da STN Relativas a Estrutura dos Cédigos de Recolhimento (GRU), Tabela de
Eventos e Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, Manual Simplificado de Ordens
Bancdrias, Manual Técnico do Orgamento, Consultas Gerenciais Construidas Pela STN, Manual
de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial, Sistema Integrado de
Administracdo de Servigo - SIADS, Sistema Integrado de Administracdo de Servigos Gerais -
SIASG, Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, Sistema Integrado de
Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI, Sistema de Gestdo do Recolhimento da
Unido - SISGRU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Conferir reflexos da regularizagao".

07. Conferir reflexos da regularizagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contdbil deve conferir o reflexo contabil dos langamentos,
consultando as Equagdes dos Auditores de Contas Contdbeis e Auditores de Demonstrativos,
o Balancete e o Razdao Contabil com o objetivo de garantir que os registros contabeis surtiram
o resultado esperado na solugdo do problema.

COMPETENCIAS:
- Analisa Demonstrac¢oes Contabeis.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Consulta Saldos Invertidos, Manuais SIAFI,
OrientacGes da STN Relativas a GRU, OrientagGes da STN Quanto Aos Tipos de GRU,
OrientagGes da STN Relativas a Estrutura dos Cédigos de Recolhimento (GRU), Tabela de
Eventos e Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, Manual Simplificado de Ordens
Bancdrias, Manual Técnico do Orgamento, Consultas Gerenciais Construidas Pela STN, Manual
de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tesouro Gerencial, Sistema Integrado de
Administracao de Servico - SIADS, Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais -
SIASG, Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens - SCDP, Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI, Sistema de Gestao do Recolhimento da
Unido - SISGRU.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Prestar Suporte Contabil

Trata do suporte contabil prestado pela Setorial Contdbil aos usudrios das Unidades Gestoras da
ANAC, seja por demanda identificada no monitoramento ou por demanda recebida do préprio
usuario.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Demanda de suporte ao usudrio identificada ou recebida", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Suporte prestado”.

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTFC/SAF - Analista Contabil.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Monitora a execu¢do or¢amentdria, financeira,
patrimonial e contabil das Unidades Gestoras Executoras da ANAC, de acordo com a legislacdo
pertinente; (2) Presta suporte contabil ao usuario do SIAFI.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar a necessidade de suporte ao usuario e verificar
competéncia para solugao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil deve analisar as demandas de suporte recebidas do
usudrio SIAFI, bem como aquelas decorrentes de atualizagdo do sistema e normas aplicaveis.

Essencialmente, o suporte técnico prestado tem por finalidade a natureza contabil, cujos
assuntos contemplados sao:

- classificacdo de receitas e despesas;

- emissao de documentos no SIAFI e os Eventos SIAFI a serem empregados;

- procedimentos relativos as regularizagGes e transferéncia de saldos contabeis;

- emprego correto de cada situacdo dos documentos habeis SIAFI WEB (Novo SIAFI).

Além destes, o Analista Contabil deve prestar suporte técnico aos seguintes assuntos nao
considerados de natureza contdbil:

- erros do SIAFI e sua integracdo com os demais sistemas estruturantes;
- consultorias de ordem tributaria e fiscal;
- assuntos relacionados a programacao financeira, a depender do caso.

COMPETENCIAS:
- Monitora a execuc¢do orgcamentaria, financeira, patrimonial e contdbil das Unidades
Gestoras Executoras da ANAC, de acordo com a legislagao pertinente.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdo de Servigcos Gerais
- SIASG, Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "De quem é a competéncia para solugdo?"
seja "setorial Contabil Superior", deve-se seguir para a etapa "02. Encaminhar demanda de
suporte a Setorial Contabil Superior". Caso a resposta seja "setorial Contabil ANAC", deve-se
seguir para a etapa "04. Fornecer orientag¢do ao usuario".

02. Encaminhar demanda de suporte a Setorial Contabil
Superior

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil deve encaminhar uma mensagem COMUNICA a Setorial
Contabil de Orgao Superior.

Nas atividades de suporte técnico, bem como no encaminhamento de demandas ao Orgéo
Superior, alguns requisitos devem ser atendidos, quais sejam:

- detalhamento do problema e analises realizadas pelo solicitante;
- identificacdo de contas contabeis;
- documentos SIAFI;
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- fundamentacao legal;
- proposta de solu¢des para o problema enfrentado, conforme o caso.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do
Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar orientagado".

03. Aguardar orientagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: Aguardar orientagdo da Setorial Contabil Superior.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Fornecer orientagcdo ao usuario".

04. Fornecer orientagao ao usuario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: O Analista Contabil deve orientar o usudrio fazendo uso de mensagem de
correio eletrénico, Mensagem COMUNICA - SIAFI, ligacdes telefénicas ou compartilhamento
de area de trabalho (Microsoft Lync).

As orientacgOes prestadas sdo de carater técnico, ndo cabendo anadlise de mérito, conveniéncia
e/ou oportunidade dos atos praticados pelos gestores.

COMPETENCIAS:
- Presta suporte contabil ao usuario do SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais
- SIASG, Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens - SCDP, Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Realizar Tomada de Contas Especial

Trata da formalizagdo de Tomada de Contas Especial - TCE, a fim de verificar a ocorréncia de
dano ao Erério, por meio da apuracdo dos fatos, da quantificacdo do dano e da identificacdo dos
responsaveis, nos termos da Instrugao Normativa TCU n2 71, de 2012.

O processo contém, ao todo, 9 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Tomada de Contas Especial instaurada", portanto, este processo deve
ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Processo de TCE arquivado.
b) Processo encaminhado a Auditoria Interna.
c) Processo arquivado.

Os grupos envolvidos na execucgdo deste processo sdo: GTFC/SAF - Contador Responsavel,
Ordenador de Despesas, SAF - Superintendente, Tomador de Contas Especial.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Decide pela assinatura de documento oficial; (2)
Efetua registros financeiros e/ou contabeis, de acordo com a sequéncia ldgica do SIAFI; (3) Apura
dano ao erario, de forma detalhada, nos termos da legislagao aplicavel.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Portaria CGU 958/2010 - Anexo VII -
Relatdrio Tomador Ndo Convénio", "Modelo Relatdorio Tomador de Contas Convénios", "Portaria
CGU 958/2010 - Anexo IV - Relatério Tomador N3o Convénio", "Portaria CGU 958/2010 - Anexo
VIII - Relatério Tomador Ndo Convénio", "Tutorial Sistema Débito Web Selic", "Modelo Relatério
Tomador de Contas N3o Convénios", "Portaria CGU 958/2010 - Anexo Il - Relatério Tomador
Convénios", "Manual de Tomada de Contas Especial", "Oficio-Circular N2
143/DPPCE/DP/SFC/CGU-PR", "Exemplo de Relatério Tomador de Contas".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Instruir o processo de TCE, quantificar o dano, identificar os
responsaveis, realizar diligéncias necessarias e notificar os
responsaveis

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Tomador de Contas Especial.

DETALHAMENTO: O Tomador de Contas Especial deve autuar processo especifico, com
numeracdo proépria, a fim de analisar as circunstancias da irregularidade, quantificar o dano e
identificar os responsaveis.

1) Quanto a instrucdo do processo de TCE

O Tomador de Contas Especial deve garantir que o processo de TCE esteja instruido em
condicbes de ser submetido ao julgamento pelo TCU. Esses procedimentos, adotados pelo
Org3o ou entidade instauradora, compreendem a fase interna do processo de TCE.

Conforme o disposto na Norma de Execu¢ao de TCE da CGU, o Tomador de Contas Especial
deve informar a Secretaria Federal de Controle Interno sobre a instauracao de TCE, pelo e-
mail: (sfcdppce@cgu.gov.br).

O Processo de TCE deve conter o seguinte:

a) as pegas necessarias para a configuracdo do dano ao Erdrio, além daquelas determinadas
pela norma vigente (item X do Manual de Tomadas de Contas Especial da Secretaria Federal
de Controle Interno da Controladoria Geral da Unido SFC/CGU, e art. 10 da IN/TCU n.¢
71/2012);

b) os pressupostos para a sua instauracdo, com a identificacdo do responsavel e a
demonstrag¢do da ocorréncia do dano ao Erario;

c) a devida notificacdo ao responsdvel pelo dano ao Erario, se o dano estd corretamente
quantificado e se os fatos estdao adequadamente descritos.

O Tomador de Contas Especial deve evidenciar nos autos o esgotamento de todas as medidas
administrativas possiveis adotadas para a regularizagdo ou ressarcimento do dano verificado.

Quando a instauracdo da TCE tratar de recursos repassados por convénio ou instrumentos
congéneres, o Tomador de Contas Especial deve observar ainda as orientacdes do Portal dos
Convénios, constantes do Manual do Usuario Portal dos Convénios - SICONV - Tomada de
Contas Especial - Concedente, disponivel no seguinte endereco:
https://treinamento.convenios.gov.br/portal/manuais/Manual_Concedente_TCE_vs01_030
72012-1.pdf.

Por fim, o Portal da CGU ainda disponibiliza outros procedimentos relativos a instauragdo e
formalizagao dos processos de TCE nos seguintes enderecos:
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/auditoria-e-fiscalizacao/colecao-capacita e
http://www.cgu.gov.br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/avaliacao-da-gestao-dos-
administradores/tomadas-de-contas-especiais/legislacao.
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Os procedimentos padronizados pela CGU foram divulgados pelo Oficio-Circular n2
143/DPPCE/DP/SFC/CGU-PR, de 03 de junho de 2011.

2) Quanto a quantificacdo do dano ao Erario

A mensuragao do dano ao Erario devera ser feita mediante a verificacdo do real valor ou,
guando nao for possivel, do valor por estimativa.

Para uma correta quantificacdo do valor original do dano ao Erario, o Tomador de Contas
Especial deverad identificar os motivos ensejadores da instauragdo da TCE.

O detalhamento dos motivos ensejadores da instauracdao da TCE consta das orientagdes
expedidas pelo Manual de Tomadas de Contas Especial da Secretaria Federal de Controle
Interno da Controladoria Geral da Unido SFC/CGU, em seus Anexos:

¢ Anexo |V - Detalhamento dos motivos para instauracdo de TCE referente a convénio ou
instrumentos congéneres; e

¢ Anexo VIII - Detalhamento dos motivos para instaura¢do de TCE que ndo tratem de recursos
repassados por convénio ou instrumento congénere.

Esses anexos estdo disponiveis no Portal da CGU por meio do enderego:
http://www.cgu.gov.br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/avaliacao-da-gestao-dos-
administradores/tomadas-de-contas-especiais/legislacao.

Apds a definicdo do valor original do débito, o Tomador de Contas Especial deve calcular os
juros moratérios e a atualizagdo monetdria, em observancia a legislagdo vigente e com
incidéncia a partir da data de ocorréncia do dano.

A data da ocorréncia do dano pode ser:

¢ a data do recebimento dos recursos ou a data do crédito na respectiva conta corrente
bancdria, no caso de ocorréncia relativa a convénio, contrato de repasse ou instrumento
congénere;

¢ a data do evento, quando conhecida, ou a data de ciéncia do fato pela Administracdo, nos
demais casos.

Para calcular o débito atualizado, o Tomador de Contas Especial devera acessar o Portal do
TCU no endereco: http://contas.tcu.gov.br/debito/Web/Debito/CalculoDeDebito.faces.

Informacgdes gerais sobre o “Sistema Atualizacdo de Débito” constam do respectivo Manual
disponibilizado no Portal do TCU.

Para fins do cumprimento do disposto na legislagao vigente quanto ao valor minimo de al¢ada
para instauracdo da TCE, ndo deverao ser computados os valores dos juros de mora, somente
o valor original acrescido de sua atualizagdo monetaria.

Os procedimentos acerca desse item da norma constam das orientagdes denominadas
“Perguntas Frequentes” no Portal do Tribunal de Contas da Unido, que podem ser acessadas

44



(-‘*"ﬁ

ANAC MPR/SAF-002-R00

por meio do endereco http://portal.tcu.gov.br/contas/tomada-de-contas-
especial/perguntas-frequentes.htm.

3) Quanto a identificacdo dos responsaveis:

Para a identificacdo dos responsaveis, o Tomador de Contas Especial devera verificar quem
efetivamente deu causa ao dano.

No caso de ocorréncia de responsabilidade solidaria, as orientacdes necessarias constam no
Iltem XI do Manual de Tomada de Contas Especial da Secretaria Federal de Controle Interno
da Controladoria Geral da Unido SFC/CGU.

4) Quanto a realizacdo de diligéncias:

Com o objetivo de analisar as circunstancias e comprovar da ocorréncia do dano, o Tomador
de Contas Especial podera realizar diligéncias para sanar dividas em rela¢gdo ao objeto de
apuracdo. A expedicdo destas diligéncias deve atender ao disposto no art. 26 da Lei n?
9.784/2009 e dos incisos | a lll do art. 22 da Lei n2 8.443/92.

5) Quanto a notificagdo dos responsaveis:

Apds a quantificacdo do dano e identificacdo dos responsdveis, o Tomador de Contas Especial
devera notificar as pessoas fisicas e/ou juridicas responsaveis pelo dano. Tal medida consiste
em procedimento formal obrigatdrio, sob pena de devolugdo dos autos pelo TCU.

Na notificacdo, o Tomador de Contas Especial deve informar aos responsdveis a existéncia do
débito imputado e solicitar seu ressarcimento, por meio de GRU, e/ou apresentacdo das
justificativas julgadas necessarias, garantindo, neste caso, o direito ao contraditorio e a ampla
defesa.

A notificacdo deve ser feita mediante a ciéncia da parte, efetivada presencialmente por
servidor designado; remotamente, por meio de correspondéncia eletronica; carta registrada,
com aviso de recebimento; telegrama; por edital, publicado nos érgaos oficiais; ou, ainda, por
qualguer outra forma, desde que fique confirmada a entrega da comunicag¢do ao destinatario.

Além disso, a Norma de Execug¢do de Tomada de Contas Especial, aprovada pela Portaria CGU
n2 807, de 25.04.2013, dispde que as notificacdes devem conter as informagdes referentes a
instauracdo da TCE e a previsdo legal de inclusdo dos responsaveis pelo dano no CADIN, caso
as irregularidades ndo sejam sanadas.

COMPETENCIAS:
- Apura dano ao erario, de forma detalhada, nos termos da legislagdo aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Tutorial Sistema Débito Web Selic, Portaria CGU
958/2010 - Anexo VIII - Relatério Tomador N3o Convénio, Portaria CGU 958/2010 - Anexo VI
- Relatdrio Tomador N3o Convénio, Portaria CGU 958/2010 - Anexo IV - Relatdrio Tomador
N3o Convénio, Portaria CGU 958/2010 - Anexo Il - Relatério Tomador Convénios, Oficio-
Circular N2 143/DPPCE/DP/SFC/CGU-PR, Manual de Tomada de Contas Especial.
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SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Débito Web (TCU), Sistema de Gestdo de
Convénios e Contratos de Repasse - SICONV, Sistema Integrado de Administra¢do Financeira
do Governo Federal - SIAFI, Sistema de Gestdo do Recolhimento da Unido - SISGRU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar resultado das diligéncias e
resposta das notificacdes".

02. Aguardar resultado das diligéncias e resposta das
notificagoes

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Tomador de Contas Especial.

DETALHAMENTO: O Tomador de Contas Especial deve aguardar o resultado das diligéncias e
as respostas das notificagdes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar as diligéncias, notificacGes
respondidas e elaborar relatério final".

03. Analisar as diligéncias, notificagoes respondidas e elaborar
relatorio final

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Tomador de Contas Especial.

DETALHAMENTO: O Tomador de Contas Especial deve analisar as respostas das diligéncias e
notificacdes fornecidas a fim de confirmar ou ndo o dano e os responsaveis identificados
preliminarmente no processo.

Ressalta-se que se os responsaveis identificados, em resposta as notificagdes, proceder ao
recolhimento do débito inicialmente apurado, o Tomador de Contas Especial arquivard o
processo, antes de seu encaminhamento ao TCU.

A partir da obtencdo de todas as informagGes necessdrias a formacdo do entendimento
quanto a responsabilizacdo pelo dano, o Tomador de Contas Especial deve elaborar o
relatério final na forma da legislagao vigente.

O relatdrio final deve abordar os seguintes aspectos:

¢ identificacdo do processo administrativo que originou a tomada de contas especial;

¢ nimero do processo de tomada de contas especial;

¢ identificacdo dos responsaveis;

¢ quantificacdo do débito relativamente a cada um dos responsaveis;

e relato das situacbes e dos fatos, com indicacdo dos atos ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos de cada um dos responsaveis que deram origem ao dano;

* relato das medidas administrativas adotadas com vistas a elisdo do dano;

¢ informacdo sobre eventuais a¢des judiciais pertinentes aos fatos que deram ensejo a
instauracdo da tomada de contas especial;

e parecer conclusivo do tomador de contas especial quanto a comprovagao da ocorréncia do
dano, a sua quantificacdo e a correta imputacdo da obrigacdo de ressarcir a cada um dos
responsaveis;

¢ outras informacdes consideradas necessarias.
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No caso de existéncia de a¢Bes judiciais pertinentes aos fatos ensejadores da TCE, o relatdrio
final deve conter as seguintes informacgdes:

¢ nimero do processo judicial;
e foro de tramitagdo da acdo judicial;
¢ copia da peticao inicial.

Além disso, o relatorio final deve demonstrar as provas da ocorréncia do fato, a correta
quantificacdo do dano e a relacdo entre a ocorréncia do dano e as pessoas fisicas e/ou
juridicas identificadas como responsaveis, bem como evidenciar que aos envolvidos foi dado
o direito do contraditério e da ampla defesa.

Quando a TCE guardar relacdo com convénios ou instrumentos congéneres, o Tomador de
Contas Especial deverd relatar no relatério final as eventuais acbes judiciais que a
administracdo atual do convenente tenha movido contra seus gestores antecessores, na
hipdtese de serem esses os responsaveis pelo dano ao Erario.

Com o objetivo de garantir que os processos de TCE estejam formalmente adequados a fim
de evitar devolugdo ao Orgdo Tomador para saneamento de eventuais inconsisténcias
identificadas, a CGU estabeleceu modelos de relatdrio apliciveis aos danos envolvendo as
transferéncias mediante instrumentos de convénio/congéneres, bem como para outros
casos.

Segundo a CGU, a adogdo dos modelos é obrigatéria, conforme o disposto no Manual de
Tomada de Contas da CGU.

Os modelos estdo disponiveis no Portal da Controladoria Geral da Unido, no seguinte
endereco: http://www.cgu.gov.br/assuntos/auditoria-e-fiscalizacao/avaliacao-da-gestao-
dos-administradores/tomadas-de-contas-especiais/legislacao.

O Tomador de Contas Especial deverd apresentar o relatério final a autoridade competente
para que decida quanto a sua aprovacao.

Em caso de ndo imputacdo do dano, o Tomador de Contas Especial devera encaminhar o
relatério final a autoridade, com sugestdo de arquivamento.

Em caso de imputagdo do dano, independentemente do valor do débito apurado, o Tomador
de Contas Especial devera encaminhar o relatdrio final a autoridade, propondo:

» decidir sobre as conclusdes obtidas ao término da TCE;

* notificar os responsaveis pelo dano para que promovam a regularizacdo do débito apurado,
informando aos imputados que a ndo quitacdo implicard na inscricdo no CADIN, em
cumprimento ao disposto na Lei N2 10.522/2002;

¢ determinar exclusivamente ao Contador responsavel que efetue o registro no SIAFI, em
conta contabil especifica, o nome dos responsaveis pelo débito apurado;

e determinar ao setor competente a inscricdo dos responsaveis no cadastro informativo de
créditos ndo quitados do setor publico federal (CADIN), nos termos da legislacdo vigente, apds
manifesta¢do da Procuradoria (Assessoria Juridica).
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Adicionalmente, acerca da elaborac¢do do relatdrio final, o Tomador de Contas Especial deve
atentar para o cumprimento dos prazos legais de encaminhamento da TCE para a sua fase
externa pelo TCU.

A legislacdo vigente dispée que TCE deve ser encaminhada ao TCU em até 180 (cento e
oitenta) dias a contar do término do exercicio financeiro em que foi instaurada.

E, nos termos da Norma de Execucdao de Tomada de Contas Especial, aprovada pela Portaria
CGU n2 807, de 25.04.2013, o processo de TCE deve ser encaminhado ao controle interno no
prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias da instauragdo. Esse prazo ja esta contemplado
no prazo de envio ao TCU.

COMPETENCIAS:
- Apura dano ao erario, de forma detalhada, nos termos da legislacado aplicavel.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo Relatério Tomador de Contas Nao
Convénios, Modelo Relatorio Tomador de Contas Convénios, Exemplo de Relatério Tomador
de Contas.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de
Repasse - SICONV, Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal - SIAFI,
Sistema de Gestao do Recolhimento da Unido - SISGRU.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Decidir sobre o relatério final e notificar os
responsaveis sobre a decisdo".

04. Decidir sobre o relatorio final e notificar os responsaveis
sobre a decisao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Ordenador de Despesas.

DETALHAMENTO: O Ordenador de Despesas, com base nas conclusdes constantes do
relatério final, deve decidir pela continuidade ou pelo arquivamento do processo de TCE, em
despacho especifico.

No caso de arquivamento, o Ordenador de despesas deve adotar os procedimentos
necessarios para tanto.

No caso de continuidade do processo de TCE, o Ordenador de Despesas deve adotar os
procedimentos propostos no relatdrio final.

COMPETENCIAS:
- Decide pela assinatura de documento oficial.
- Apura dano ao erario, de forma detalhada, nos termos da legislacado aplicavel.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o resultado da decisdao?" seja "TCE",
deve-se seguir para a etapa "05. Realizar os registros contadbeis na conta diversos
responsaveis do SIAFI, solicitar parecer da Procuradoria sobre inscricdo no CADIN e verificar
se o dano é superior ao limite legal". Caso a resposta seja "arquivamento", esta etapa finaliza
o procedimento.
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05. Realizar os registros contabeis na conta diversos
responsaveis do SIAFI, solicitar parecer da Procuradoria sobre
inscricdo no CADIN e verificar se o dano é superior ao limite
legal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Contador Responsavel.

DETALHAMENTO: O Contador Responsavel deve:

1) Realizar os registros contabeis no SIAFl, em conta contabil prépria (“Diversos
Responsaveis”), de modo a evidenciar nos demonstrativos contabeis do 6rgdo, a existéncia
de créditos a receber, decorrentes de débitos imputados as pessoas fisicas e/ou juridicas
responsabilizadas por dano ao Erario.

Os valores a serem registrados em contas de Ativo devem corresponder ao saldo atualizado
de realizacgdo, incluindo as corre¢des monetarias e juros e multas incidentes sobre o valor
original.

Os valores a serem contabilizados serdo aqueles apurados no Sistema Débito WEB,
disponibilizado pelo TCU no enderego http://portal.tcu.gov.br/sistema-atualizacao-de-
debito/sistema-atualizacao-de-debito.htm.

O crédito a receber, a ser contabilizado serd aquele constante do processo de TCE. No
entanto, o Contador Responsdvel deve calcular o valor de realiza¢do a fim de garantir que o
crédito a receber seja evidenciado de forma fidedigna nos demonstrativos contabeis.

Os registros contdbeis devem estar de acordo com os procedimentos contidos na
Macrofungdo SIAFI 021138 - DIVERSOS RESPONSAVEIS, elaborada pela STN.

Quando o débito apurado for imputado a mais de um responsavel, caracteriza-se a
corresponsabilidade. Nesse caso, como o “conta-corrente” da conta contdbil permite o
registro de apenas um CPF/CNPJ, é necessario criar uma inscri¢cdo genérica contendo os dados
pertinentes dos agentes responsaveis pelo dano ao Erario.

2) Solicitar parecer da Procuradoria sobre a inscricdo no CADIN

Apds os registros contdbeis no SIAFI, o Contador Responsavel deve propor o encaminhamento
de cdpia do Relatério Final a Procuradoria para manifestagdo quanto a inscricdo dos
responsaveis pelo dano ao Erdrio no CADIN. Tal procedimento visa respaldar o Ordenador de
Despesas, sobretudo nos casos de danos com valores inferiores ao limite minimo previsto na
legislagdo, cuja apuracgdo se dara apenas no ambito da administragao que instaurou a TCE.

3) Verificar se o dano apurado, atualizado monetariamente, é inferior ou igual/superior ao
valor limite de algada estabelecido pelo Tribunal de Contas da Unido, para fins de julgamento.

A legislagdo atual, a Portaria TCU N2 71/2012, determina que a Tomada de Contas Especial
serd julgada pelo TCU quando o valor do débito atualizado monetariamente for igual ou
superior a RS 75.000,00 (setenta e cinco mil reais). Para fins de apuracdo do limite de al¢ada
ha duas consideracdes importantes:
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¢ Ao valor original do débito ndo sdo acrescidos os juros de mora, apenas a atualizacdo
monetaria. Ao valor a ser cobrado dos responsdveis serdo computados os juros. Estes
somente nao sdo considerados para fins de limite de alcada;

¢ Verificar se o somatério de diversos débitos apurados em relagdo a varios responsaveis em
um mesmo processo é igual ou superior ao limite de algada, pois, neste caso, os débitos
devem ser consolidados para fins de julgamento. Ou seja, o limite é aplicado a todo o valor
do débito apurado dentro de um Unico processo e ndo em cada responsavel identificado.

Em relacdo a exclusdo dos juros de mora para fins de limite de algcada, o TCU apresenta em
seu Portal, na Secdo “Tomada de Conta Especial/Perguntas Frequentes”, orientacGes acerca
do assunto. Basta acessar o endereco http://portal.tcu.gov.br/contas/tomada-de-contas-
especial/perguntas-frequentes.htm.

Se o valor apurado for igual ou superior a R$ 75.000,00, o Contador Responsavel deve propor
o encaminhamento do processo a Auditoria Interna para envio ao Controle Interno, a fim de
gue seja encaminhado ao TCU, para julgamento.

De acordo com a Portaria CGU n2 807, de 25.04.2013, o processo de TCE deve ser
encaminhado ao controle interno no prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias da
instauragao.

Se o valor do débito for inferior a RS 75.000,00, o Contador Responsavel deve propor o
arquivamento da TCE.

COMPETENCIAS:
- Efetua registros financeiros e/ou contéabeis, de acordo com a sequéncia logica do SIAFI.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Tomada de Contas Especial, Tutorial
Sistema Débito Web Selic.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Débito Web (TCU), Sistema de Gestdo de
Convénios e Contratos de Repasse - SICONV, Sistema Integrado de Administragdo Financeira
do Governo Federal - SIAFI, Sistema de Gestao do Recolhimento da Unido - SISGRU.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O dano é superior ao limite legal?" seja
"inferior ao limite", deve-se seguir para a etapa "08. Propor arquivamento do processo de
TCE". Caso a resposta seja "superior ao limite", deve-se seguir para a etapa "06. Propor o
encaminhamento do processo a Auditoria Interna para envio ao Controle Interno".

06. Propor o encaminhamento do processo a Auditoria Interna
para envio ao Controle Interno

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Contador Responsavel.

DETALHAMENTO: O Contador Responsavel deve propor o encaminhamento do processo a
Auditoria Interna a fim de cumprir o disposto na Portaria CGU n2 807, de 25.04.2013, que
estabelece que o processo de TCE deve ser encaminhado ao controle interno no prazo
maximo de 45 (quarenta e cinco) dias da instauracdo.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "07. Encaminhar o processo a Auditoria Interna
para envio ao Controle Interno".

07. Encaminhar o processo a Auditoria Interna para envio ao
Controle Interno

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O Superintendente da SAF deve encaminhar o processo de TCE para a
Auditoria Interna, conforme proposto pelo Contador Responsavel.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

08. Propor arquivamento do processo de TCE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Contador Responsavel.

DETALHAMENTO: O Contador Responsavel, apds verificado que o valor do dano é inferior a
RS 75.000,00, deve propor o arquivamento do processo de TCE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "09. Arquivar o processo de TCE".

09. Arquivar o processo de TCE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SAF - Superintendente.

DETALHAMENTO: O Superintendente da SAF deve adotar os procedimentos de arquivamento
do processo de TCE, conforme proposto pelo Contador Responsavel.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Conceder Acesso ao SIASG e SIAFI

A Setorial Contabil é responsavel por habilitar colaboradores da ANAC nos sistemas SIASG e
SIAFI.

O SIASG é o sistema onde sdo realizadas as operacdes das compras governamentais. Tal sistema
inclui a divulgacao e a realizacdo das licitagdes, a emissao de notas de empenho, o registro dos
contratos administrativos, a medicao dos contratos, a catalogacdo de materiais e servicos e o
cadastro de fornecedores.

O SIAFI é o sistema pelo qual a Administrac¢do realiza o registro, o acompanhamento e o controle
da execugdo orgcamentaria, financeira e patrimonial do Governo Federal.

O presente manual detalha os critérios e os procedimentos para habilitacdo aos referidos
sistemas, com o objetivo de garantir a seguranca no controle de acesso e navegacao, atribuindo
aos usudrios os perfis e niveis de acesso autorizados.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitagdo de acesso recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é:
"Acesso concedido".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GTFC/SAF - Analista Contabil.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Realiza cadastro do usuario nos sistemas SIAGS e SIAFI,
habilitando-o, seguido do fornecimento das senhas de acesso.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Acesso ao Sistema de Senhas SIAFI",
"Manual de Senhas SIASG", "Formulario de Cadastro SIASG", "Formulario de Cadastro SIAFI".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar a conformidade da solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: Ao receber a solicitacdo de acesso aos sistemas estruturantes SIASG e SIAFI,
o Analista Contdbil deve verificar se o formuldrio esta devidamente preenchido, se atende ao
disposto na legislacdo aplicada quanto aos perfis e niveis de acesso solicitados, e se esta
devidamente autorizado pela autoridade competente.

Os modelos de formulario sdo disponibilizados na Intranet da ANAC, no seguinte endereco:
http://intranet.anac.gov.br/administracao_e_financas/acesso_siasg_siafi.html.

1) Quanto ao SIASG

Para atender a solicitacdo de acesso ao SIASG, o Analista Contdbil deve verificar o correto
preenchimento do formuldrio que constara:

 nome do Orgdo de lotac3o;

¢ dados pessoais do operador;

¢ nome da Unidade Gestora;

¢ codigo de UASG;

¢ nivel de acesso e perfil correspondente a sua area de atuacdo, compativel com a fungdo que
exerce; e

» dados da chefia imediata do usudrio e autorizacdo para acesso.

No ambito da ANAC, a concessdo dos niveis de acesso esta limitada ao Nivel 3, considerando
a area de atuacao dos demais usudrios e niveis do SIASG. Abaixo, segue a lista de niveis de
acesso:

* Nivel 1 - Acessa dados da unidade na qual esta cadastrado, para usudrios SIASG da UASG;

e Nivel 2 - Acessa dados préprios e das UASGs vinculadas ao Orgdo, para usuarios SIASG do
Org3o;

e Nivel 3 - Acessa dados préprios e de todas as UASG vinculadas diretamente ao Orgdo ou,
daquelas vinculadas aos Orgdos subordinados a este, para usuarios SIASG de Orgdo Superior;
e Nivel 4 - Acessa dados préprios e os dados de todos os Orgios e UASG do Poder Legislativo,
subordinados a sua drea de atuacdo, para usudrios SIASG de Org3os fiscalizadores do Poder
Legislativo;

e Nivel 5 - Acessa dados préprios e os dados de todos os Orgdos e UASG do Poder Judiciario,
subordinados a sua area de atuacido, para usuarios SIASG de Orgdos Fiscalizadores do Poder
Judiciario;

« Nivel 6 - Acessa dados préprios e os dados de todos os Orgdos e UASG do Poder Executivo,
para usuarios da Secretaria Federal de Controle;

* Nivel 7 - Acessa toda base de dados do sistema, para usudrios SIASG de Auditoria (Camara
dos Deputados, Tribunal de Contas da Unido e Ministério (Publico da Unido).

Além do nivel de acesso, o Analista Contabil também deve verificar se os perfis solicitados sdao
compativeis com as atividades desenvolvidas pelo solicitante, conforme lista abaixo:
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* GERAL - Perfil com todas as consultas do sistema;

e CADASTRO - Para servidor que atua na area de cadastramento de fornecedor pessoa fisica
e juridica;

e COMPRAS - Para servidor que atua na drea de compras;

e CONVENIO - Para servidor que atua na area de convénios;

e CONTRATO - Para servidor que atua na drea de contratos;

¢ FISCAL - Para servidor que atua na como responsavel pelo acompanhamento da execuc¢do
de contrato;

¢ FINANCEIRO - Para servidor que atua na darea financeira para geracdo de empenho,
apropriacao de contrato e de nota fiscal;

¢ HOMOLOGADOR - Para uso exclusivo do ordenador de despesas da unidade

¢ PREGOEIRO - Para servidor que atua na execucao e adjudicacdo de pregdo ou na equipe de
apoio de pregao;

e RESP-ORGAO - Para servidores responsaveis pela atualizacdo de dados cadastrais do érgdo
tais como Endereco, conformidade de usuarios e rol de Responsaveis RESP- UASG Para
servidores responsaveis pela atualizacdo de dados cadastrais da UASG tais como Endereco,
conformidade de usuarios e rol de responsaveis;

* NAOINTSISG - Perfil exclusivo para usuarios de entidades NAO-SISG.

E extremamente importante que o Analista Contabil assegure que nenhum usuério possua,
simultaneamente, os perfis de HOMOLOGADOR E PREGOEIRO. Para habilitar um usudrio com
um desses dois perfis é necessario exigir a portaria de nomeacdo do homologador/ordenador
de despesa ou de pregoeiro/equipe de apoio.

2) Quanto ao SIAFI

Para atender a solicitacdo de acesso ao SIAFI, o Analista Contabil deve verificar o correto
preenchimento do formuldrio que constara:

¢ dados pessoais do operador;

¢ Unidade Gestora primaria na qual esta lotado;

¢ nivel de acesso e perfil correspondente a sua area de atuacdo, compativel com a fungdo que
exerce;

¢ dados da chefia imediata do usudrio e autorizacdo para acesso.

O Analista Contabil deve verificar o nivel de acesso que indica a amplitude ou grau de
consultas que o usudrio necessita realizar, conforme lista abaixo:

* Nivel 1 - Acessa dados da unidade na qual esta cadastrado;

* Nivel 2 - Acessa dados da unidade na qual esta cadastrado, e da UG "off-line" pelas quais
realize entrada de dados;

e Nivel 3 - Acessa dados de qualquer UG que pertenca ao mesmo Ministério, Orgdo ou
Entidade daquela em que estd cadastrado;

¢ Nivel 4 - Acessa dados de qualquer UG das quais a UG do operador seja setorial de
contabilidade, auditoria ou orcamento;

* Nivel 5 - Acessa dados de qualquer UG que pertenca ao mesmo Ministério, acessa ainda os
dados de qualquer UG que pertenca as Entidades vinculadas a este Ministério;

* Nivel 6 - Acessa dados de qualquer UG que pertenga a mesma UF da UG do usudrio;
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* Nivel 7 - Acessa dados das UG que estdo na tabela de vinculagao da UG do usuario;
* Nivel 8 - Acessa dados de um determinado Estado da Federagdo;
* Nivel 9 - Acessa dados de qualquer UG, Ministério, Org3o ou Entidade;

O Analista Contdbil também deve verificar se a autoridade solicitante é competente para
autorizar o Nivel de Acesso, conforme abaixo:

¢ Nivel 1 - Titular da UG, Ordenador de Despesas da UG;

¢ Nivel 2 - Titular da UG, Ordenador de Despesas da UG;

« Nivel 3 - Titular do Org3o;

¢ Nivel 4 - Titular da Unidade Gestora Setorial;

« Nivel 5 - Titular do Orgdo ou Entidade;

« Nivel 6 - Titular do Orgdo Federal de Controle Interno do Estado;

¢ Nivel 7 - Titular da Unidade Administrativa responsavel pela Vinculagéo;

¢ Nivel 8 - Titular do Ente Federativo (Estado/Municipio);

« Nivel 9 - Secretario do Tesouro Nacional e titulares dos demais Org3os indicados pela STN;

O Analista Contabil pode consultar o cadastro de perfil mediante acesso ao sistema de Senha
SIAFI pelo menu: SENHA-ADMHAB-PERFIL-CONPERFIL (CONSULTA PERFIL), teclando a fungdo
“PF2”, apds posicionar o cursor no perfil a ser consultado.

COMPETENCIAS:
- Realiza cadastro do usudrio nos sistemas SIAGS e SIAFI, habilitando-o, seguido do
fornecimento das senhas de acesso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual de Senhas SIASG, Formulario de Cadastro
SIASG, Formulario de Cadastro SIAFI.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdo de Servigcos Gerais

- SIASG, Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI.
CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Solicitagdo Conforme?" seja "nao
conforme", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar corre¢do ao usudrio". Caso a resposta
seja "conforme", deve-se seguir para a etapa "04. Efetuar cadastro, habilitar usudrio no SIASG
e SIAFI e/ou fornecer senha".

02. Solicitar corre¢ao ao usudrio

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: Verificada alguma inconformidade no formuldrio de solicitacdo de acesso
aos sistemas, o Analista Contabil deve demandar ao solicitante que providencie a corregdo e
o reenvio do formulario, explicitando na mensagem eletrOnica as constatagGes da analise de
habilitagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar correg¢ao do usuario".

03. Aguardar corre¢ao do usuario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: Demandada a correcdo do formulario, o Analista Contabil deve aguardar a
resposta do solicitante com as devidas corre¢des a fim de dar continuidade ao processo de
concessao de acesso aos sistemas SIASG e SIAFI.
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CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Efetuar cadastro, habilitar usudrio no SIASG
e SIAFI e/ou fornecer senha".

04. Efetuar cadastro, habilitar usuario no SIASG e SIAFI e/ou
fornecer senha

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTFC/SAF - Analista Contabil.

DETALHAMENTO: Para cadastramento e habilitacdo no SIASG, o Analista Contabil deve
consultar o “Manual de Orientagdo para Cadastramento e Habilitacdo de Usudrio no Sistema
Integrado de Administracdo de Servicos Gerias - SIASG”, que trata do credenciamento prévio
no sistema REDE SERPRO, bem como dos procedimentos operacionais de cadastramento no
SIASG.

O referido manual esta disponivel no Portal de Compras Governamentais, no endereco
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/arquivos/manuais, e, também, como artefato
deste manual, intitulado "Manual de Senhas SIASG".

A senha de acesso ao SIASG é a mesma utilizada para acesso ao sistema REDE SERPRO.

Para cadastramento e habilitagao no SIAFI, o Analista Contdabil deve utilizar o roteiro definido
no artefato “Acesso ao Sistema de Senhas SIAFI”.

Apds o cadastramento e a habilitagdo, a senha deve ser fornecida ao solicitante.

COMPETENCIAS:
- Realiza cadastro do usudrio nos sistemas SIAGS e SIAFI, habilitando-o, seguido do
fornecimento das senhas de acesso.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Acesso ao Sistema de Senhas SIAFI, Manual de
Senhas SIASG.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Sistema Integrado de Administracdo de Servigcos Gerais
- SIASG, Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal - SIAFI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSIGCOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SAF
deve ser contatada. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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