EM DIA COM A SEF

Ultima Atualizacio: 23/03/2017.

VOCE SABIA QUE...

1. O site da SEF na intranet disponibiliza uma coletdnea de observagdes referentes a execugao
orcamentaria e financeira?

2. A SEF disponibiliza, na intranet, pareceres juridicos e técnicos para orientar os OD? (Asse 1

http://intranet.sef.eb.mil.br/sef2014/index.php/al/destaque e Asse 2:
http://intranet.sef.eb.mil.br/sef2014/index.php/a2/destaque?

3. Toda consulta as ICFEx deve seguir as normas previstas na Portaria n° 004-SEF, de 06 de NOV
02 e no Oficio n° 072-A2/SEF, de 30 AGO 2010?

4. Existem palestras prontas sobre simpdsios de Administrag@o no site da SEF?

5. As funcgdes relacionadas no Rol de Responsaveis ndo podem ser acumuladas por um mesmo
militar?

6. Todas as mensagens SIAFI recebidas pela OM devem ser rubricadas pelo OD?

7. O Seguro Obrigatdrio de Viaturas deve ser pago por meio de Empenho para a “Seguradora Lider
dos Consorcios de Seguros DPVAT”, CNPJ 09.248.608/0001-04 (Acérdao 1.270/2008 do TCU)?

O QUE FAZER?
1. PREJUIZOS A FAZENDA NACIONAL (Portaria n° 008-SEF, de 23 DEZ 03).

a. Cadastrar os processos de danos ao Erdrio no Sistema de Acompanhamento de Danos ao Erario
(SISADE);

b. Quando ocorrerem indicios de prejuizo a Fazenda Nacional, o Cmt, Ch ou Dir da OM devera
instaurar uma sindicancia ou um Inquérito Policial Militar (IPM), conforme o caso, e informar a sua
ICFEXx de vinculagdo, via Sistema de Acompanhamento de Dano ao Erério (SISADE);

c. O encarregado da sindicancia ou IPM podera solicitar orientacdo a sua ICFEx de vinculagao;
d. Os prejuizos ou danos causados a Unido deverao ser indenizados;

e. Registrar no SISADE a copia do relatorio e da solugdo, caso o valor do prejuizo seja superior a
R$ 1.000,00 (mil reais) ou na situagdo em que ndo for possivel definir com precisdo a autoria da
irregularidade e/ou a quantificacdo dos prejuizos;

f. A UG devera observar as orientagdes contidas nos documentos a seguir:

- Parecer n® 048/AJ/SEF, de 13 Ago 2009;
- Parecer n° 111/AJ/SEF, 30 SET 2013;

- Memoéria n° 09-A2.2 09 DEZ 2016 - GabCmtEx (Divida Ativa da Unido);
- Of n°® 132-A2/GabCmtEx, de 13 Dez 2006 (saque indevido);
- Of n® 359/A1-SEF 20 OUT 2009;
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- DIEx n° 15-Assel/SSEF/SEF - CIRCULAR, de 19 FEV 2013; e
- DIEx n° 90-Assel/SSEF/SEF - CIRCULAR, de 18 JUN 2013;

g. Envidar esforgos para notificar o responsavel pelo débito, quando este ndo pertencer a forca;
h. Acompanhar o débito quando o militar for transferido para outra OM;

i. Acompanhar a inscri¢do na Divida Ativa da Unido, quando o responsavel pelos danos se recusar a
ressarcir ao Erario;

j-Os prejuizos a Unido passiveis de ressarcimento ao Fundo do Exército deverao ser langados no
moddulo “Danos ao Erario” do sistema de Informagdes Gerenciais e Acompanhamento Orgamentario
(SIGA), conforme Mensagem SIAFI 1111318 e 1461468, de 08 AGO 11 e 18 OUT 11,
respectivamente.

k.Atentar para as medidas de controle e acompanhamento dos procedimentos de apuracio e
de elisdo de danos ao erario, mantendo atualizados, diariamente, os registros do Sistema de
Acompanhamento de Dano ao Erario (SISADE).

2. SUPRIMENTOS DE FUNDOS (Portaria n° 2.039-MD, de 14 AGO 14 e Portaria n° 012-
SEF, de 16 JUN 08)

a. A realizagdo de despesas com suprimentos de fundos deverd ocorrer por intermédio do cartdo de
pagamento do governo federal (CPGF), entretanto, para sacar em espécie, € necessario que o
recurso esteja na vinculagdo 412, exclusivamente; e ndo € possivel para saques de recursos
provenientes de outros 6rgaos (Destaques);

b.Na impossibilidade, devidamente justificada, de uso do CPGF, a conta corrente tipo “B” podera
ser utilizada como instrumento de pagamento de despesas com suprimentos de fundos;

¢.A concessdo de suprimentos de fundos esta limitada para a aquisi¢do de materiais e servigos a R$
8.000,00, utilizando o CPGF, ¢ R$ 4.000,00 utilizando conta tipo “B”, ressaltando-se que acima
desses limites s6 com autorizagdo da SEF;

d. O prazo de aplicagdo ¢ de 90 (noventa) dias e o prazo de comprovacao ¢ de 30 (trinta) dias apds a
aplicacdo. No fim do exercicio financeiro, deve-se observar o prazo definido pela macrofungdo
020318 — ENCERRAMENTO DO EXERCICIO;

e. ¢ vedada a concessao de suprimento de fundos para a aquisi¢ao de material permanente, bens ou
servigos que sejam adquiridos de forma continuada, bens ou servicos para os quais existam
contratos de fornecimento e assinaturas de livros, revistas, jornais ou periodicos; e

f.Nao ¢ permitido conceder suprimentos de fundos a militar ou servidor que:
- seja responsavel por dois suprimentos;
- ndo tenha comprovado sua aplicagdo, depois de esgotado o prazo previsto;

- esteja respondendo inquérito;



- seja responsavel pelo uso ou guarda de material a adquirir;

- observar a mensagem comunica n° 2008/1026271, de 10 SET 08, do Diretor de Gestao
Orgamentaria, que trata de vencimento de fatura de cartdo de crédito corporativo.

3. CONFORMIDADE DOS REGISTROS DE GESTAO (Mensagem SIAFI n° 2007/1705176,
de 21 DEZ 07, da SEF)

a. O OD deve designar, em Boletim Interno, um militar e seu substituto e capacita-los para o
exercicio da func¢ao de Encarregado da Conformidade de Registro de Gestao (CRG);

b.Deve, também, relacionar esses militares no Rol de Responséaveis da UG;
c. A missdo de Encarregado da CRG ¢:

- verificar se os atos e fatos de execug¢do orcamentdria, financeira e patrimonial foram realizados
observando as normas vigentes; e

- verificar a existéncia de documentacao que comprove os atos e fatos citados acima;

d.A conformidade de registro de gestdo devera ser feita em até 03 (trés) dias uteis a partir do
registro de documentos no SIAFI;

e. Manter o mesmo militar na fun¢do de Encarregado da CRG por um periodo de 2 a 3 anos ¢
recomendavel;

f. Encerrar o expediente somente apos a confirmacdo da Conformidade de Registro de Gestdo no
SIAFI é aconselhavel; e

g. O responsavel pela Conformidade de Registro de Gestao ndo deve ter o perfil EXECUTOR.
4. PRESTACAO DE CONTAS MENSAL (Portaria n° 18-SEF, de 20 DEZ 2013)

a. O OD deve promover a reunido de prestacdo de contas mensal até o décimo dia 1til do més
subsequente ao considerado;

b. Encaminhar a ICFEx de vinculagdo, at¢ o décimo quinto dia util de cada més, o Relatorio de
Prestacdao de Contas Mensal;

¢. Incluir no Relatorio de Prestacdo de Contas Mensal informagdo que julgue importante para
esclarecer e retificar atos administrativos, como por exemplo, corrigir dados langados em
documentos eletronicos (Nota de Empenho, Nota de Langamento, etc.);

d. Presidir a reunido mensal de prestacao de contas, com a participagdo do:
- Fiscal Administrativo;

- Encarregado do Setor Financeiro;

- Chefe da Secao de Pagamento de Pessoal;

- Encarregado do Setor de Aquisicdes;

- Encarregado do Setor de Aprovisionamento;



- Encarregado da Conformidade de Registro de Gestao;
- outros agentes, a critério do OD;

e.Analisar as liquidacdes das despesas com concessionarias de servigos publicos e contratos
administrativos;

f.Realizar, sob a coordenagdo do Gerente de Custos, reunido mensal com a Equipe de Custos da OM
(conforme subitem 3.3, do Anexo 10, da Portaria 18-SEF/2013); e

g.Conferir a conciliagdo dos saldos das contas patrimoniais entre o SISCOFIS e o SIAFI.

5. PAGAMENTO DE PESSOAL

a.0 OD deveconferir se o efetivo da OM corresponde ao efetivo pago, confrontando a Relacio de
Contemplados com a Relagao Nominal do Efetivo da Unidade;

b. Verificar se o efetivo variavel licenciado foi excluido do sistema de pagamento;

c. Tomar ciéncia das alteragdes encontradas nos relatorios de critica disponibilizados no site do
CPEx (http://cpex-intranet.eb.mil.br);

d. Analisar o relatério do Exame de Pagamento e determinar sua publicacdo em Boletim Interno da
OM com o respectivo despacho;

e. Confirmar se as determinacdes de seu despacho foram cumpridas até o Exame de Pagamento do
més seguinte;

f. Observar que os responsaveis pela geracdo de direitos devem ser distintos dos que fazem a
implantacao nos formularios do CPEX (FIP, FAP);

g. Observar que o auxilio transporte ¢ destinado a subsidiar o deslocamento, em transporte coletivo,
no trajeto residéncia-local de trabalho-residéncia (Portaria n° 098-DGP, DE 31 out 01 e Portaria n°
269-DGP, de 11 DEZ 07);

h. Manter atualizado o endereco indicado na solicitagio do beneficio de auxilio-transporte e
verificar se corresponde com a real situagdo do militar solicitante. (Ex.: o militar que reside no
quartel — “laranjeira” — nao pode receber o beneficio, como se fizesse o trajeto residéncia-quartel
diariamente);

i. Anular, no més subsequente, as despesas dos dias que nao forem utilizados o auxilio-transporte,
como férias, acampamentos, baixa hospitalar, servi¢os de escala, etc.;

j-Suspender o pagamento dos inativos e pensionistas que nao se apresentarem, anualmente, no
orgdo pagador a que estiverem vinculados;

k. As apresentacdes de inativos e pensionistas, no caso de impedimento do seu beneficiario, podera
ocorrer em observancia, ao art. 19 e 20, da Port n° 82-DGP, de 23 abr 14;

l.Conceder o auxilio pré-escolar a filhos e/ou dependentes a partir do nascimento, até completar 5
(cinco) anos e 11 (onze) meses de idade. Apos esse prazo, o beneficio deve ser excluido;
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m. Publicar em Boletim Interno todos os atos de concessdo de didrias para militares da OM, bem
como todas as alteracdes (saques, averbagdes, descontos e outras) que estejam relacionadas com a
atividade de pagamento de pessoal;

n.Atentar para os requisitos legais que amparam a concessao da Compensacdo Pecunidria para os
militares temporarios que forem licenciados na modalidade “ex-oficio” por término de prorrogacao
de servigo;

o.Conferir se a ficha cadastro existente no SIAPPES dos militares da UG que recebem adicional de
compensac¢do organica estdo com as informacgdes corretas relativas ao nimero de cotas
homologadas e se a forma de pagamento, por cotas homologadas ou integral, estd de acordo com o
Art. 5° do Decreto 4307/02; e

p.Determinar a adogdo obrigatéria do Indice Remissivo das Alteragdes Militares que devera ser
preenchido por todos os militares da ativa e inserido como a 1* pagina na Pasta de Alteracdes do
militar.

6. PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO

a.0 OD deve executar o primeiro empenho do ano relativo ao fornecimento de energia elétrica apos
a ratificagdo do processo de DISPENSA de licitagdo (inciso XXII, do art. 24, da Lei 8.666/93;

b. Executar o primeiro empenho do ano relativo ao fornecimento de agua e esgoto apds a ratificagao
do processo de INEXIGIBILIDADE de licitagao (inciso I, do artigo 25, da Lei 8.666/93);

c. Utilizar a DISPENSA de licitagao para os servigos de CORREIO, se o valor anual for inferior a
R$ 8.000,00. Acima desse valor, ha necessidade de um processo de INEXIGIBILIDADE;

d. Ler as Orientacdes aos Agentes da Administragdo sobre o emprego dos recursos da A¢ao 2000 —
PGM/MD, principalmente o capitulo II (http://www.dgo.eb.mil.bt/);

e. Estudar a documentagdo de elaboracdo da Prestagdo de Contas Anual, principalmente os
Indicadores de Gestdo; e

f. Recolher ao Fundo do Exército, imediatamente, os recursos das fontes pares da UG (167XXX)
para aplica¢do em poupanga.

FIQUE ATENTO!

1. Leia as recomendagdes da Secretaria de Economia ¢ Finangas e de suas Diretorias, no site da
SEF. Observe o manual SIAFI quanto as orientagdes para execucdes orgamentdria, financeira,
patrimonial e contabil;

2. Incentive os Agentes da Administracdo a lerem os Boletins Informativos de suas ICFEx de
vinculagao;

3. Determine aos Agentes da Administragcdo responsaveis pelos registros contabeis que utilizem a
Cartilha de Depreciagdao e a Cartilha de Registros Patrimoniais no Novo SIAFI, emitidas pela
Diretoria de Contabilidade;
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4. Deposite todas as receitas auferidas pela OM na Conta Unica do Tesouro! (Ex.: indenizagdes de
telefonema, aluguel de campo de futebol, cantina, barbearia, etc.);

5. Nao desvie a finalidade na aplicacdo de recursos! (Ex: comprar caneta quando a finalidade ¢
adquirir material de construgao);

6. Nao fracione despesa para evitar a realizacdo do processo licitatorio na modalidade adequada a
contratagdo! (Ex: executar uma compra de R$ 5.000,00 ¢ uma de R$ 4.000,00 no mesmo subitem de
despesa para evitar o Convite);

7. Nao compre ou solicite um servigo sem empenho;

8. Nao liquide ou aproprie uma despesa sem que o material tenha sido entregue ou o servigo
realizado;

9. Nao recolha limite de saque a Diretoria de Contabilidade sem a devida autorizagdo. Mensagem
SIAFI n° 2009/0647091 — D Cont, de 08 JUNOQ9;

10. Nao utilize recursos de pagamento de pessoal (depositos de terceiros) para pagar despesas nao
determinadas pelo CPEXx;

11. Responda com tempestividade as diligéncias das ICFEx de vinculagao;
12. Nao permita que as mensagens SIAFI sejam enviadas sem a autorizacdo e assinatura do OD;

13. Faga rodizio entre os integrantes da Secdo de Pagamento de Pessoal e entre os demais setores da
OM. Evite o “doutor no assunto!”;

14. Verifique, mensalmente, se o Encarregado do Setor Financeiro elaborou a GFIP e a enviou para
a Caixa Economica Federal, principalmente quando houver contrata¢ao de profissional autdbnomo;

15. Observe, em caso de acidente com viaturas, as prescricdes contidas nos documentos: -
Instrugdes Gerais para apuracdo de acidentes envolvendo viaturas pertencentes ao Exército e
Indenizagdo de danos causados a Unido e a terceiros (IG 10-44 — Portaria n° 039-Cmt Ex, 28 JAN
10, publicada no BE n° 05, de 5 FEV 10); - Portaria n° 008 — SEF, 22 DEZ 03; - Mensagem SIAFI
n°®2010/0559079 — DGO, 18 MAIO 10;

16.Consulte a transagdo “CONDESAUD”, no SIAFIWeb, para verificagdo de inconsisténcias
contabeis nas contas da UG. Caso haja inconsisténcias essas devem ser sanadas até o final do més
visando evitar o registro de restricdo contabil para a UG e para o Exército;

17.Executar e orientar de forma tempestiva e constante o controle patrimonial mediante o correto
registro contdbil da situacdo do bem/material, mediante o SIAFI e SISCOFIS;

18. Use, obrigatoriamente, o SISCOFIS/SIMATEX, para realizar o controle patrimonial da UG
(Port. n° 30-SEF/2009);

19. Verifique, mensalmente, se a DEPRECIACAO foi executada no SISCOFIS OM e se foi feita a
apropriacao no SIAFI;

20. Verifique, periodicamente, se esta sendo utilizado corretamente o SISCUSTOS e consulte os
relatorios gerenciais padrdes do Flex Vision, para obter informagdes confiaveis dos custos das
principais atividades da Forga;



21. As ORIENTACOES AOS AGENTES DA ADMINISTRACAO que tratam do emprego dos
recursos da agdo 2000 — PGM/MD e do emprego dos recursos do Fundo do Exército deverdao ser
objeto de leitura por parte dos agentes da administracdo, as referidas orientagdes estdo disponiveis
no sitio da Diretoria de Gestao Or¢amentaria, http://www.dgo.eb.mil.br/;

22 .Para todo Contrato Administrativo de despesa, ha obrigatoriedade da designacdo no BI da UG
de um representante da Administragio para ACOMPANHAR ¢ FISCALIZAR esse Contrato,
conforme previsto no Art. 67 e seguintes da Lei 8.666/93. Devendo se atentar para a extrema
relevancia do labor do “Fiscal de Contrato” que, ndo sendo efetivo, podera comprometer — de
forma irremediavel — todo o trabalho anteriormente executado;

23. Imprescindivel torna-se a continua capacitacio do “Fiscal de Contrato”, concomitante a
cuidadosa observancia das melhores praticas fiscais, o que havera de ocorrer por intermédio de
minucioso estudo contratual assim como da Legislacdo correlata, visando sempre um fiel
cumprimento das orientagdes advindas do Controle Externo (TCU) e, principalmente, do Sistema de
Controle Interno da Forga (CCIEx e ICFEX de vinculagao);

24. O recebimento definitivo e provisorio nas obras e servigos deve ser recebido por Termo
Circunstanciado, sendo que o recebimento definitivo deve ser realizado por comissdo designada
pela autoridade competente. O recebimento pode ser dispensado nas hipoteses previstas no art. 74
da Lei 8.666/93;

25. Para solicitacdio de recursos referentes 8 EXERCICIOS ANTERIORES, a UG devera remeter o
PROCESSO DE EXERCICIOS ANTERIORES, conforme prevé a Portaria Ministerial n® 1.054, de
11 de dezembro de 1997, alterada pelas Portarias n° 189, de 25 MAR 2011 e Portaria n® 793, de 12
DEZ 2003, ambas do Comandante do Exército;

26. Estimule periodicamente, a capacitacdo dos Agentes Administrativos de sua OM, ministrando as
palestras disponiveis na intranet da SEF, menu SIMPOSIO DE ADMINISTRACAO;

27. Incentive os agentes da administracdo a lerem o Manual do Sistema de Informagdes Gerenciais
e Acompanhamento  (SIGA), disponivel no sitio da  Diretoria de  Gestdo

Orcamentaria,http:/www.dgo.eb.mil.br/;

28. Verifique sempre a situacdo de Restos a Pagar de sua UG;

29. Quando da aquisicdo de viaturas pelas UG, deverd ser observada a mensagem SIAFI n°
2008/1138129, de 06 OUT 08, da DGO;

30. Ocasides Vulneraveis:
a. passagens de comando;
b. datas festivas;
c. exercicios fora do aquartelamento;
d. licenciamento do EV;

e. encerramento do exercicio financeiro.
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31. Solicite a sua ICFEx de vinculacdo a senha de acesso ao Sistema de Acompanhamento e Gestao
(SAG) para a verificacdo da execucdo or¢amentaria, financeira e patrimonial da UG.

32. Faga o registro e acompanhamento dos contratos no SIASG; e

33. Evite o desvio de finalidade no gasto publico, observe a agdo orcamentaria € o plano interno na
qual a despesa se destina.

COLETANEA “ADMINISTRACAQ DAS UG”

OBSERVACOES NA AREA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

1. DESPESAS COM TELEFONIA RELATIVAS A PROPRIOS NACIONAIS
RESIDENCIAIS (PNR)

As despesas com telefonia relativas a PNR ndo devem estar incluidas na fatura correspondente
aos servigos contratados pelas UG. E recomendavel que os Comandos de Regides Militares
determinem providéncias as suas UG para que sejam utilizadas faturas distintas para telefonia da
UG e de PNR, sendo as despesas decorrentes de PNR cobertas integralmente pelos proprios
usuarios.

2. SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS (SRP)

O SRP ¢ uma sistematica de compras, que consiste na realizacdo de levantamento prévio das
necessidades estimadas de bens e servigos de uso comum de varias UG, para o atendimento do
periodo de até¢ um ano, e a realizagdo da correspondente licitagdo de forma centralizada por uma
UG (Gerenciadora), designada pelo Comando da Regido Militar (RM). O SRP foi regulamentado
pelo Exército por intermédio da Portaria n® 001-SEF, de 27 de janeiro de 2014, a qual normatiza, no
ambito do Exército, o Sistema de Registro de Precos (SRP).

O uso do SRP pelas UG resulta em inimeros beneficios para a Forga, entre os quais podemos
destacar: a economia de recursos, devido a obtencdo de precos e condi¢cdes mais vantajosos, € a
racionalizacdo dos meios e de pessoal empregados nos processos de licitacdo / aquisi¢ao de bens e
Servigos.

Deve ser usada, como regra geral, a Intencdo de Registro de Pregos por parte das UG
participantes, por ser mais vantajoso em termos de ganho em escala. As adesdes como "nao
participante" devem ocorrer apenas quando ndo for possivel a aquisicdio mediante devido
planejamento.



ACOES SUGERIDAS NA AREA DE PAGAMENTO DE PESSOAL

1. Gerar os direitos remuneratorios com amparo na legislacdo, registrando os fatos em Boletim
Interno (BI) e remetendo ao CPEx os arquivos eletronicos de pagamento (FIP/FAP digital).

2. A confrontacdo da relagdo nominal da 1* Secdo com a relagdo de pagamento do meés ¢
importante para evitar pagamentos indevidos.

3. Providenciar a realizacdo do Exame de Pagamento previsto na Port n® 02/SEF, de 3 de
fevereiro de 2014, nomeando a Comissao de Exame, em BI, até o dia 25 do més anterior ao do
pagamento a ser examinado, determinando a adocio do Indice Remissivo nas Alteracdes
Militares (Anexo A) edeterminando que o Relatério do Chefe da Equipe e o Despacho sejam
arquivados na Se¢do de Conformidade dos Registros de Gestao.

4 Realizar o planejamento do licenciamento de forma que sejam realizados os ajustes de contas
desses militares, evitando-se, pagamento a maior.

5. A implantagdo do militar no sistema de pagamento ¢ uma atividade importante e exige
aten¢ao de seu Comandante. Ter em maos com antecedéncia o CPF e os dados bancarios ¢ de suma
importancia para essa tarefa.

6. Observar a legislagdo quanto ao pagamento da Compensacdo Pecuniaria, que ¢ devida no
caso de licenciamento ex-officio por término de prorrogacao de tempo de servigo. Qualquer outra
situacdo diferente desta modalidade, consultar os pareceres juridicos da SEF e caso ainda persistam
duvidas, consultar a ICFEx de vinculagao.

7. Segregar as fungdes com atribui¢cdes de pagamento de pessoal, em especial, as dos agentes
que providenciam os registros em BI, que geram o arquivo eletronico de pagamento (FIP/FAP), que
transmitem os arquivos para o CITEx/CPEx e imprimem os relatdrios para o exame de pagamento.

8. Consultar as paginas eletronicas (“Internet e Intranet”) do CPEx, observando atentamente os
avisos e as Notas Informativas.

9. Observar o correto uso das senhas por parte dos agentes da administracdo que atuam no
pagamento de pessoal.

10. Sobre consignagdes em contracheque:

a. ACESSO AO SISCONSIG - O SISCONSIG bloqueia automaticamente qualquer
usudrio apds 45 (quarenta e cinco) dias sem acesso, com excec¢do do OD, que ¢ bloqueado somente
ap6s 180 (cento e oitenta) dias. Entretanto, recomenda-se o acesso mensalmente, mesmo que nao
haja nenhuma demanda, evitando problemas de acesso por atualizacdo do JAVA na maquina, que
bloqueia automaticamente algumas pastas de seguranca.



b. Passagem de funcido de OD - por ocasido da passagem de funcdo, o Ordenador de
Despesas substituido devera permanecer de posse de seu token, ndo o transferindo a seu substituto.
Cabe a UG a aquisi¢do de um novo token para o OD substituto, que pode ser o mesmo utilizado
para acesso ao portal de compras do Governo Federal, o COMPRASNET. O OD substituido devera
cadastrar pelo OD substituto, seguindo os passos detalhados no item 4 do Manual do SISCONSIG,
versdao de 12 de novembro de 2014 (paginas 11 a 13), disponivel na intranet do CPEx. Somente

apos ter sido cadastrado por seu antecessor, 0 OD substituto deverad descadastrar o OD substituido.

c. Exclusdoes no SISCONSIG - a realizagdo de exclusao de descontos no SISCONSIG,
com reserva de margem consignavel, ¢ atribui¢do dos Ordenadores de Despesas das Unidades
Gestoras, os quais devem possuir cadastro atualizado no Sistema. Para tanto, a UG devera observar
o que prescreve 0 Manual do SISCONSIG — OD, versao de 2014, disponivel na intranet do CPEx,

especialmente as orienta¢des contidas no item 10.

d. Julgamento de pensido pelo TCU — as pensionistas militares s poderdo realizar
consignagao em folha de pagamento apds o julgamento do referido beneficio ter sido julgado legal
pelo TCU, conforme Portaria n® 082-DGP, 23 de abril de 2014, publicada na Separada ao Boletim
do Exército n° 18, de 02 de maio de 2014.

e. Relatorio de Exclusao de Desconto pelo OD no SISCONSIG — deverd constar na
documentacao basica a ser coletada para o exame de pagamento das OM o Relatorio de Exclusao
de Descontos pelo OD efetuados no SISCONSIG mensalmente, conforme Portaria n° 02 - SEF, de
03 Fev 14.

11. As UG deverao atentar para o adequado arquivamento de toda a documentacdo elaborada na
Unidade, conforme determina o Art. 89 das Instru¢des Gerais para a Correspondéncia do Exército
(EB10-1G-01.001), conformePortaria n® 769, de 07 Dez 11, no seguinte teor:

“Art. 89. De toda correspondéncia expedida, havera uma via destinada a arquivo de
correspondéncia da autoridade de origem, que sera considerada para efeito de avaliagdo
dedocumento como original, conforme disposto no inciso V do art. 88 destas
IG."Outrossim, cabe a reiteracdo junto aos Orgdos Pagadores a fim de que seja seguido o
que prescreve a letra "d", do Nr 6, da Portaria Ministerial Nr 1054, de 11 de dezembro de
1997, onde prevé o arquivamento de toda a documentagdo junto a unidade geradora do

’

direito.’



ACOES SUGERIDAS NA AREA DO CONTROLE INTERNO

1.Atentar para efetividade dos controles internos administrativos da organizacdo. Os controles
internos administrativos sdo agdes, métodos ou procedimentos adotados pelas unidades
organizacionais, relacionados com a eficiéncia operacional e obediéncia as diretrizes estratégicas
para aumentar a probabilidade de que os objetivos e metas sejam atingidos;

2.Prever e ministrar instru¢do de quadros sobre o Regulamento de Administragdao do Exército,
sobre as Normas para a Apuragdo de Irregularidades Administrativas e sobre outros assuntos
relacionados as atividades de Controle Interno. No site da SEF (www.sef.eb.mil.br), encontram-se
disponiveis instrugdes e orientagdes para a realiza¢do de um Simposio de Administragdo pelas UG;

3. Recomendar a leitura e consulta constante das orientacoes da SEF, CCIEx, CPEx, DGO,
DCont e ICFEX;

4. Recomendar que todas as receitas geradas na UG sejam contabilizadas tempestivamente no
Fundo do Exército, confrontando os valores informados nos respectivos Termos de Contrato, se for
0 caso;

5. Conscientizar os usudrios dos diversos sistemas eletronicos quanto ao adequado controle na
utilizag¢do de senhas;

6. Verificar se as medidas recomendadas pelas ICFEx, em seus Relatorios de Auditoria, foram
adotadas no prazo de 30 dias a contar da data do recebimento pela UG;

7. Estimular todos os agentes da administragdo a se adestrarem em todos os sistemas
corporativos a disposi¢do da UG, bem como consultarem toda a legislagao atinente ao seu setor;

8.Estimular aos agentes administrativos a utilizarem o Sistema de Acompanhamento da Gestao
(SAG) para auxiliar nos trabalhos do dia a dia da Unidade Gestora;

9. Efetuar adequada conferéncia quando da confec¢do dos processos de aposentadorias,
reformas e pensdes, por parte dos Orgdos responsaveis pela geracdo do direito, atentando, em
particular, para: falta de documentagdo basica, falhas de digitacdo e atos com fundamentos legais
insuficientes. Tais equivocos, se verificados na origem, evitam atrasos na analise e no
encaminhamento dos atos de concessdo ao Controle Externo — Tribunal de Contas da Unido — TCU;

10. Observar, quando da realizacdo dos concursos para admissdo de militares e civis, a
cronologia dos atos e prazos previstos em legislacdo especifica, principalmente quanto as
publicacdes no Diario Oficial (Portarias de criacdo das vagas; do edital do concurso e da
homologacdo pelo 6rgdo responsavel, entre outros);

11. Verificar se, quando da elaboracao e da tramitagao dos processos da admissao, os orgaos
envolvidos, desde aqueles relacionados com o planejamento até as escolas de formagao,
responsaveis pela digitacdo do ato no Sistema de Apreciacdo e Registro de Ato de Admissao e



Concessdes — SISAC, estdo observando o fiel cumprimento das prescrigdes constantes das 1G 12-
03, de 29 OUT 1998, e das IN 55-TCU, de 24 OUT 07, diplomas legais que dispdem sobre envio e
acesso as informagdes necessarias para apreciagdo e registro desses atos pelo TCU;

12. Capacitar os agentes da administragdo, titular e substituto, responsaveis pela
CONFORMIDADE DE REGISTRO DE GESTAO;

13.0bservar a necessidade de atribuir a funcdo de agente conformador a pessoas capacitadas e
que possam dedicar-se integralmente as atividades de conformidade da organizacao;

14. Supervisionar a utilizagdo de recursos de Suprimento de Fundos, por meio do Cartdo de
Pagamento do Governo Federal (CPGF) e, quando justificado, por meio da conta tipo “B”, em
todas as suas etapas de execucdo até a sua completa comprovagao;

15. Verificar se as diligéncias recebidas das ICFEx foram devidamente atendidas na forma e no
prazo estabelecido;

16.Determinar a imediata apuragdo de irregularidades administrativas e informar a ICFEx de
vinculagdo, via Sistema de Acompanhamento de Dano ao Erario (SISADE), a abertura de
sindicancia, IPM ou processo administrativo, independentemente dos valores envolvidos, para que
a UG receba o apoio técnico necessario, evitando, assim a instauragao de uma Tomada de Contas
Especial — TCE;

17.Registrar no SISADE a copia dos relatorios e solugdes das Sindicancias, IPM e Processos
Administrativos, conforme previsto no art. 5°, da Portaria n® 008-SEF, de 23 DEZ 2003;

18. Atentar para as medidas de controle e acompanhamento dos procedimentos de apuragao e
de elisdo de danos ao erario, mantendo atualizados, diariamente, os registros no SISADE;

19. Instaurar (o comando enquadrante) Processo Administrativo quando houver indicio de que o
Cmt, Ch ou Dir da OM esteja envolvido em irregularidade a ser apurada, conforme prevé o art. 34
da Port. N° 008-SEF, de 23 Dez de 2003;

20. Adotar medidas de controle, acompanhamento e prestagdo de contas dos instrumentos de
transferéncia de recursos (convénios, contratos de repasse, termos de execucdo descentralizada -
TED e termos de compromisso);

21.Implementar, manter, monitorar e revisar os controles internos da gestdo, tendo por base a
identificacdo, a avaliacdo e o gerenciamento de riscos que possam impactar a consecucdo dos
objetivos da organizacao;

22.Verificar se as determinacdes constantes dos despachos dos exames (pagamento de pessoal,
CADBEN-FUSEx, pasta de habilitagdo a pensdo militar, auxilio pré-escolar e transporte)
relacionados aos integrantes da organiza¢do foram cumpridas;

23. Recomendar a leitura das orientacdes da SEF, CCIEx e ICFEx sobre doagdes, Patrocinio e
Parcerias;



24. Capacitar o servidor designado como Fiscal de Contrato para o desempenho de sua fungdo e
supervisionar as suas atividades;

25. Incentivar a capacitacdo e a atualizacdo dos Agentes da Administragao;

26. Verificar, mensalmente, a situagdo dos militares usuarios do SIAFI e do SIASG, realizando
o registro da conformidade dos operadores, no inicio de cada més, através da transagdo
“REGCONFOP” e “REGCONFUSU”;

27. Manter constantemente atualizada a relagdo do rol dos responsaveis da UG no SIAFI
através da Transacao “ATUAGENTE”; e

28. Capacitar agentes da administracdo a se ambientarem em gestao de riscos, possibilitando a
elaboracdo de uma matriz de risco com a implementa¢do das providéncias decorrentes de sua
analise.

ACOES SUGERIDAS NA AREA DE CONTABILIDADE

1. SIASG

Executar todos os contratos de despesas realizadas pelas UG, obrigatoriamente pelo SIASG,
utilizando-se 0 modulo SICON, conforme orientagdo da SEF, bem como fazer o cronograma de
todos os contratos e efetuar o cadastro dos respectivos fiscais de contrato.

Atentar para o principio da razoabilidade na designacdo de Fiscais de Contrato, ou seja, nao
atribuir um niimero excessivo de contratos a um unico Fiscal.

2. CONTAS EM TRANSITO

Nao permitir saldo nas contas de Bens Moveis e Materiais em transito por mais de 30 (trinta)
dias. Os Orgaos Provedores deverdao envidar esfor¢os para a entrega dos materiais e as UG apoiadas
deverao ter presteza no recebimento fisico e contabil dos bens.

3. GESTAO PATRIMONIAL

a. Envidar esfor¢os para manter os dados do SISCOFIS atualizado. conforme orientagao
expedida pela SEF;

b. Todas as UG deverao ter o controle pleno do patriménio por este sistema, onde deverd ser
langada toda movimentag¢do patrimonial;

c. Os saldos contébeis patrimoniais no SIAFI deverdo estar de acordo com o do SISCOFIS;

d. A conciliagdo entre as contas contdbeis patrimoniais do SIAFI e do SISCOFIS deverdo ser
auditadas constantemente, além de fazer parte do relatéorio da Reunido de Prestacdo de Contas
Mensal. Para isso, devera ser utilizado o SISPATR, que ¢ a ferramenta de TI que possibilita o
acompanhamento da compatibilidade das contas dos dois sistemas anteriormente citados;



e. O SISPATR esté4 sendo atualizado visando sua adequagdo ao Novo Plano de Contas Aplicado
ao Setor Publico e as Normas Internacionais de Contabilidade;

f. Atentar para as orientagdes contidas na Cartilha de Depreciagdo e na Cartilha de Registros
Patrimoniais no Novo SIAFI, emitidas pela Diretoria de Contabilidade; e

g.Realizar as apropriagdes das despesas do GND 4 observando as diretrizes da ORIENTACAO
TECNICO NORMATIVA N° 02 - EMPREGO DE RECURSOS CLASSIFICADOS NA
CATEGORIA ECONOMICA 4 (DESPESAS DE CAPITAL) E GRUPO NATUREZA DA
DESPESA 4 (INVESTIMENTOS), da Secretaria de Economia e Finangas.

4. PAGAMENTOS (FINANCEIRA)

Realizar todo pagamento exclusivamente nas fontes e Plano Interno em que foi empenhado e
atentar para que as retencdes obrigatorias sejam efetuadas, também, na mesma fonte do empenho.

5. PESSOAL CAPACITADO NO FINAL DE ANO

Atentar para permanéncia dos agentes da administracdo em todas as etapas do encerramento do
exercicio financeiro — essa obrigatoriedade consta do RAE. O calendario para o Encerramento do
Exercicio Financeiro distribuido pela SEF discrimina datas, eventos, procedimentos e as obrigacdes
das UG.

6. ENTESOURAMENTO DE RECURSOS

a. Realizar com oportunidade os estdgios da despesa e evitar o entesouramento financeiro. A
DGO (Fundo do Exército) e a D Cont considera o prazo de 48 (quarenta e oito) horas uteis como
periodo maximo que a UG pode permanecer com recursos destinados ao pagamento de despesas;

b. Nao permitir a existéncia de saldo alongado na conta contabil 11112.20.01 (Limite de Saque
com Vinculacdo de Pagamento) que provoca impacto direto no limite financeiro a receber do
Ministério da Defesa; e

c. Observar as Orientagdes aos Agentes da Administracdo da DGO e as orientacdes da D Cont,
quanto a permanéncia com saldos de limite de saque.

7. PAGAMENTO COM VINCULACAO INCORRETA (FINANCEIRA)

Atentar quanto ao pagamento correto e empregar o limite de saque com a vinculagdo devida. Tal
problema acarreta inversdes que dificultam o trabalho da UG, da DGO (Fundo do Exército) e D
Cont, envolvendo, por vezes, a STN/MF.

8. DEVOLUCAO DE SALDO DE LIMITE DE SAQUE (RECOLHIMENTO)
(FINANCEIRA)

Solicitar & D Cont, via MSG SIAFI, autorizacdo para efetuar o recolhimento, quando a UG, por
qualquer motivo, nao utiliza o financeiro sub-repassado. Informar o numero da PF/D Cont que



originou o recurso, o motivo do recolhimento e o plano interno. Para o financeiro recebido da DGO
(Fundo do Exército) ndo € necessario solicitar autorizag¢ao para a devolugao.

9. RELACIONAMENTO COM A ICFEX DE VINCULACAO

Buscar estreito relacionamento com sua ICFEx de vinculagdo, evitando recorrer diretamente a
SEF/D Cont.

10. GESTAO DE CUSTOS

Consultar o Manual do Sistema e participar do forum de discussdo do Modulo “Custos”
(Intranet D Cont);

Quanto as atividades na ferramenta do médulo:
- Atualizar a vinculagdo e exclusdo do pessoal movimentado;

- Revisar, periodicamente, todos os Centros de Custos (CC) selecionados pela OM, atualizando
os dados necessarios (alocagdo de pessoal, cadastro da poténcia elétrica, cadastro e vinculagao aos
CC dos telefones que realizam ligagdes telefonicas);

- Efetuar, mensalmente, o cadastro dos valores das faturas de todas as linhas telefonicas fixas
(que fazem ligagdo externa) e de celulares;

- Realizar a conformidade mensal do Médulo “Custos” na primeira semana do més;

- Realizar corretamente todas as liquidacdes dos servicos no NOVO SIAFI, empregando
devidamente, quando for o caso, os codigos de rateio de insumos pré-estabelecidos ou os codigos
dos CC, conforme sele¢do do Gerente de Custos (Fiscal Administrativo);

- Movimentar todo material pelo SISCOFIS, utilizando o CC da dependéncia, inclusive o
material de uso imediato;

- Acompanhar a movimentagdo de material no SISCOFIS a partir da andlise do relatdrio
disponibilizado através da ferramenta inteligente de TI FlexVision (acessar FlexVision » Consultas
e Relatorios » Relatdrios Gerenciais Padrdao » Movimentagao de Material no SISCOFIS);

- Programar a capacita¢do dos agentes da administra¢do envolvidos com a Gestdo de CUSTOS,
utilizando como ferramenta o Ambiente de Treinamento da Gestdo de CUSTOS, situado no Portal
de Contabilidade do Exército (Intranet D Cont); e

- Realizar o acompanhamento dos registros apontados no SAG diariamente, com objetivo de
corrigir eventuais equivocos de liquidacdo com oportunidade.

11. SUPRIMENTO DE FUNDOS

a. Conceder para despesas que nao possam subordinar-se ao processo normal da execucao
orcamentaria e financeira;



b. Conceder, de acordo com a necessidade, na UO Comando do Exército € na UO Fundo do
Exército;

c. Observar os limites para concessdo previstos no art. 1° do anexo a Portaria Normativa n°
2039/MD, de 14 de agosto de 2014;

d. A concessdo de suprimentos de fundos est4 limitada para a aquisicdo de materiais e servigos a
R$ 8.000,00, utilizando o CPGF, ¢ R$ 4.000,00 utilizando conta tipo “B”, ressaltando-se que acima
desses limites s6 com autorizagdo da SEF, por intermédio da ICFEx de vinculagao da OM;

e. Observar o prazo de at¢ 90 (noventa) dias para aplicagdo e até 30 (trinta) dias para
comprovagao; €

f. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento da concessdo, aplicagdo e comprovacdo de
suprimento de fundos.

12. CARTAO DE PAGAMENTO DO GOVERNO FEDERAL (CPGF)
a. Utilizar o CPGF para pagamento de despesas com suprimentos de fundos; e

b. Utilizar a conta tipo “B” somente na impossibilidade, devidamente justificada, de uso do
CPGF, respeitando os limites de valores da legislacao em vigor.

ACOES SUGERIDAS NA AREA DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

1. O EMPREGO DE RECURSOS DA ACAO 2000 (PROGRAMA DE GESTAO E
MANUTENCAO DO MINISTERIO DA DEFESA)

a. Realizar efetivo controle sobre o consumo de energia elétrica (contratos, demandas), agua
(vazamentos, desperdicios) e telefonia (fixa e movel — melhor horario, indenizacdo de ligacdes
particulares), sem, contudo, prejudicar o bem-estar da tropa;

b. Fazer analise mais apurada (custo x beneficio) da despesa com a manutenc¢do a ser realizada
nos equipamentos em geral;

c. Observar o prazo para empenho no campo observagdo das NC e, assim, evitar demora, sem
motivo, na utilizagdo do crédito descentralizado;

d. Evitar atraso na liquidagdo das despesas com as concessiondrias de servico publico,
ocasionando o pagamento de multa e juros. Quando pagos, deverdo ser contabilizados corretamente
e justificados no Relatorio de Prestagdo de Contas Mensal;

e. Responder, com rapidez, as solicitagdes de informacdes complementares expedidas pela SEF;

f. Realizar a celebracdo de contratos de despesas, considerando sempre a expectativa de crédito
informada pela DGO e as orientagdes expedidas por meio de Msg Comunica;



g. Evitar a ocorréncia de despesas de exercicios anteriores, sem motivo justificado, bem como a
confec¢do de processos sem o amparo da legislacdo vigente. O processo deverd ser enviado ao
Orgio Setorial responsavel pelas despesas referentes a compras, obras e servigos pertinentes a sua
gestao;

h. Ministrar instru¢des para os agentes da administracdo, com a finalidade de recicla-los. A SEF
disponibiliza, em seu site na internet, uma sugestdo para montagem desta instru¢do (Simposio de
Administragdo);

1. Procurar minimizar a inscri¢do de despesas em Restos a Pagar;

J. No processo de execucdo da despesa, utilizar a transacio DETAORC do SIAFI tunica e
exclusivamente para inclusdo e/ou alteracdo da Natureza de Despesa (ND); e

k. As informagdes sobre o emprego de recursos da A¢ao 2000 estao consolidadas no “Manual de
Orientagdes aos Agentes da administracdo” no seguinte enderego: http://www.dgo.eb.mil.br/.

2. FUNDO EXERCITO

a. As informagdes sobre a gestdo dos recursos do Fundo do Exército estdo consolidadas no
“Manual de Orientagdes aos Agentes da Administra¢do” no seguinte endereco: www.dgo.eb.mil.br;

b. A solicitacao de crédito sem sub-repasse (crédito com numerario da UG) devera ser feita no
modulo “Crédito” do SIGA ou, na impossibilidade, por meio de mensagem “Comunica”
encaminhada a UG 167086 (Fundo do Exército), informando a fonte de recurso, natureza de
despesa, valor e finalidade de aplicagao;

c. A solicitagdo de crédito com sub-repasse (crédito com o respectivo numerario) devera ser feita
ao Orgdo de Diregdo Setorial (ODS) responséavel, conforme quadro de responsabilidade dos ODS,
contido no Manual de Orientagdes aos Agentes da Administracdo ou legislacdo pertinente, de
acordo com as orientacdes especificas de cada ODS e sistemas disponibilizados por estes;

d. As necessidades de responsabilidade da SEF, especificadas no Manual de Orientagdes aos
Agentes da Administragdo (exemplo: PNR funcional) deverdo ser encaminhadas via DIEx ou
mensagem “Comunica”, informando a natureza de despesa, valor e finalidade de aplicagdo, até a
disponibilizagdo da funcionalidade no modulo “Crédito” do SIGA, que permita a inclusdo dos
pleitos;

e. Para as despesas com cerimonial militar, seguir as orienta¢cdes contidas no DIEx Nr 9-
SPO/SGFEx_SCH/SGFEx, de 09 JAN 2015;

f. As solicitagdes de crédito para aquisicdo de bens moveis para PNR funcionais de
Comandantes, Chefes e Diretores deverao ser feitas de acordo com as orientagcdes contidas na
Portaria 005/SEF, de 06 fev 13, especificando e relacionando os itens por valor e ordem de
prioridade;


http://www.dgo.eb.mil.br/
http://www.dgo.eb.mil.br/

g. A solicitacdo de crédito para obras de emergéncia deverd ser feita ao DEC, conforme as
orientagdes contidas na Portaria n° 001/DEC, de 29 MAR 2002 (publicada no BE 23/02);

h. Os processos de Danos ao Erario, particularmente a indenizacdo a terceiros proveniente de
acidentes com viaturas, devem ser incluidos no médulo “Danos ao Erdrio” do SIGA pela UG
responsavel pela sindicancia ou IPM e o processo, encaminhado a Regido Militar de vinculagdo. A
legislagdo e orientagdes pertinentes encontram-se no Manual de Orientagdes aos Agentes da
administracao, disponibilizado na pagina da Diretoria de Gestdo Or¢amentaria; e

1. Os processos de Exercicios Anteriores, referentes aos recursos disponibilizados pelo Fundo do
Exército, deverao ser remetidos 8 DGO obedecendo as normas previstas na Portaria Ministerial n
©1.054, de 11 de dezembro de 1997, alterada pela Portaria N° 189, de 17 de margo de 2011.

3. EXECUCAO ORCAMENTARIA

a. Em relacio aos destaques (créditos recebidos de outros Orgios):

- Empenhar as despesas com a maior brevidade, evitando inscri¢cdes de valores em restos a
pagar relativas a destaques, e cumprir, rigorosamente, a finalidade da despesa constante da Nota de
Crédito;

- Evitar que haja saldos de créditos nao aplicados;

- Manter constante acompanhamento da execu¢do do crédito e do pagamento,
principalmente por ocasido do encerramento do exercicio financeiro;

- As Unidades Gestoras Executoras (UGE) ndo poderdo receber dotacdes orcamentarias
diretamente de Unidades Orgamentarias (UO) pertencentes a Orgdos externos a Forca. Caso
recebam, deverdo proceder conforme orientagdo constante na mensagem SIAFI N° 2012/0916624 —
SEF, de 02 jul 12;

- Observar rigorosamente o principio da anualidade da lei orcamentéria (Decreto n® 825/93);

- As UGE nio tém autorizag¢do para realizar modificagdo na Natureza de Despesa, na UGR
e/ou no Plano Interno de créditos recebidos de Orgdos externos a For¢a. As modificagdes nesses
detalhamentos deverdo ser solicitadas ao Orgdo de Direcdo Setorial (ODS) que provisionou o
crédito; e

- As UGE devem atentar para a existéncia do Numero de Transferéncia (NT) nos créditos
oriundos de Termos de Cooperacao (TC). O NT viabiliza a realizagdo dos sub-repasses de recursos
financeiros por parte da Diretoria de Contabilidade (D Cont), uma vez que esses recursos sao
recebidos na D Cont vinculados ao respectivo registro no SIAFI. O NT permite, ainda, a execugao e
o acompanhamento das despesas relativas aos destaques oriundos de TC.



b. Em relaciio aos recursos destinados a movimentacao do pessoal:
- evitar saldos ndo aplicados; e

- estabelecer data limite de empenho e pagamento para as Regides Militares.

c. Em relacio a execuciio orcamentaria e financeira de uma maneira geral:

- Observar que a inscricdo em restos a pagar ndo processados deverd ocorrer somente se
atendidas as excegdes previstas no art. 35, incisos de I a 'V, do Decreto n® 93.872/86;

- transmitir as Unidades Gestoras Executoras, o entendimento de que os restos a pagar e as
ordens bancarias, emitidas apds a data prevista no calendario de encerramento do exercicio
financeiro, irdo impactar a programac¢do financeira do ano seguinte, razdo pela qual, todos os
esforcos devem ser concentrados visando a liquidagdo e o pagamento das despesas empenhadas,
durante o exercicio financeiro corrente;

- Realizar despesas levando em consideragdo a Acao Orcamentaria € o Plano Interno a que
fazem parte, evitando desvio de finalidade no gasto publico; e

- Realizar um acompanhamento judicioso do contrato, registrando todas as ocorréncias em
um processo proprio e devidamente autuado.

d. Em relacio aos convénios:

- Evitar o recebimento de recursos financeiros de convénio e destaque no ultimo més do
ano;

- Cuidar para que nao haja saldo de crédito de convénio no final do exercicio;

- Salvo autorizagdo do Comandante do Exército, ndo inscrever despesas de convénio em
restos a pagar;

- Atentar para o prazo de vigéncia dos convénios, tomando as providéncias necessarias para
a prorrogac¢ao, com no minimo 30 dias de antecedéncia do término dos mesmos;

- Solicitar o crédito correspondente somente quando dispuser do respectivo numerario na
conta corrente da Unidade;

- Sempre que envolver recursos financeiros, as minutas de convénio deverdo ser enviadas a
SEF para apreciagao;

- Conforme regulamenta¢do em vigor (Decreto n° 6.170, de 25 Jul 2007; Decreto n°® 6.428,
de 14 Abr 2008; e Portaria Interministerial n® 424, de 30 DEZ 2016), s6 ¢ possivel celebrar
CONVENIOS entre 6rgios ou entidades da administragdo publica federal, direta ou indireta, com



orgdos ou entidades da administragdo publica estadual, distrital ou municipal, direta ou indireta, ou
ainda, com entidades privadas sem fins lucrativos;

- Conforme regulamenta¢ao em vigor (Decreto n°® 6.170, de 25 Jul 2007; Decreto n°® 6.428,
de 14 Abr 2008; Portaria Interministerial n®° 424, de 30 de dezembro de 2016) CONVENIOS é o
instrumento que disciplina atransferéncia de recursos financeiros de orgdos ou entidades da
Administragdo Publica Federal, direta ou indireta, para 6rgdos ou entidades da Administragdo
Publica Estadual, Distrital ou Municipal, direta ou indireta, consorcios publicos, ou ainda, entidades
privadas sem fins lucrativos, visando a execugdo de projeto ou atividade de interesse reciproco, em
regime de mutua cooperacao;

- Os destaques de crédito deverdo ser descentralizados mediante a celebracdo de Termos de
Execucdo Descentralizada, publicados em Portaria Ministerial, que tém a finalidade de autorizar a
transferéncia de recursos financeiros entre 6rgaos e entidades da administracdo publica federal,
direta e indireta. Isto ¢, ndo existe mais a figura do CONVENIO entre 6rgdos da Administragdo
Federal como meio de transferéncia de recursos financeiros; e

- As propostas dos instrumentos de parceria e de seus termos aditivos deverdo ser assinadas
apods a analise e emissdo de parecer favoravel por parte do EME, conforme o previsto no artigo 20
da Portaria n° 416 - Cmt Ex, de 14 de maio de 2015.

e. Em relacio aos créditos dos programas finalisticos:

- O quadro de detalhamento da despesa deverd ser planejado visando diminuir as
solicitacoes de mudancas de PI e subitens;

- Observar atentamente o cronograma de desembolso, considerando a programagao
financeira; e

- Descentralizar e empenhar com a brevidade possivel.

ACOES SUGERIDAS NA AREA DA DGE/IEFEx

1. O Instituto de Economia e Finangas (IEFEx) deve orientar as OM quanto a realizagao da
inscri¢do dos candidatos nos processos de selegdo das atividades de ensino nas areas orgamentaria e
financeira a cargo da DGE;

2. O Instituto deve emitir orientagdes as UG, via mensagem SIAFI, sobre o prazo de envio
de solicitagdes de cursos nas arcas de interesse da SEF;

3. A OM interessada na capacitagdo de seus recursos humanos devera preencher o
Formulario de Necessidades de Conhecimentos Especificos (FNCE), divulgado pelo IEFEx, e
encaminhé-lo a DGE pela cadeia de comando;

4. A participacao de militares designados para cursos e estagios serd considerada, para todos
os fins como ATO DE SERVICO;



5. O militar contemplado com cursos e estagios deverd permanecer no servigo ativo, apos a
conclusdo do curso ou estagio em Estabelecimento de Ensino Civil Nacional (EECN) por 1 (um)
ano, para curso de poés-graduacdo de duracdo inferior a 1 (um) ano; por 2 (dois) anos, para curso de
duracdo igual ou superior a 1 (um) ano e, por 3 (trés) anos, para curso de duracdo igual ou superior
a 2 (dois) anos;

6. As Unidades Gestoras contempladas com cursos, nas areas financeira e orcamentaria,
devem indicar um Supervisor Militar até 15 (quinze) dias ap6s a designacao do interessado para a
realizacdo do curso em Boletim Interno da OM;

7. O Supervisor Militar devera ser mais antigo que o aluno sendo responsavel, perante o
Cmt/Chefe/Diretor, pelo acompanhamento das atividades de ensino do aluno;

8. Cabera a OM solicitante informar ao aluno, o supervisor militar ou militar designado para
acompanhamento da atividade de ensino;

9. O aluno designado para curso em Estabelecimento de Ensino Civil Nacional (EECN),
para os cursos de Poés-Graduacao, tem o prazo de 30 (trinta) dias corridos para apresentar o
respectivo comprovante de matricula 8 OM de vinculagao;

10. A comprovagdo da matricula devera ser publicada em Boletim Interno da OM de
vincula¢do e encaminhada diretamente a DGE;

11. Caso a matricula ndo tenha sido efetivada, a OM de vinculagao devera apurar os motivos
e encaminhar a informacgdo a DGE para que seja providenciado o cancelamento da designagao para
0 Ccurso;

12. O aluno dos cursos de Pos-Graduagdo deverd encaminhar ao Supervisor Militar, até 10
dez dias apds o término de cada periodo letivo, o Relatorio Periddico de Acompanhamento
Discente (RPAD), no formato digital Portable Document Format (PDF);

13. O Supervisor Militar deve elaborar seu parecer, o qual deverd ser encaminhado pelo
Cmt/Chefe/Diretor a DGE;

14. O processo de acompanhamento do Supervisor Militar encerra-se com a remessa a
DGE/IEFEx do Relatorio Final e da documentacdo comprobatdria de conclusdo do curso; e

15. Nos casos em que a DGE descentralizar recursos diretamente para a OM, esta devera
contratar a atividade por meio de processos licitatorios adequados. A OM nao podera utilizar o
saldo dos recursos para outras atividades, devendo solicitar o seu recolhimento a DGE.



16.ACOES DA DGE QUE CONTRIBUEM COM A RACIONALIZACAO
ADMINISTRATIVA

INTRODUCAO

A reforma orcamentdria, que passou a vigorar a partir do ano 2000, representou uma
dréstica mudanga no planejamento e na execucdo orcamentaria. O EB integrado a esse processo
buscou alinhar seu planejamento e execugdo obedecendo a essa reforma gerencial, dando énfase nas
responsabilidades dos agentes da administracdo para uma aplicagdo ainda mais racional e
transparente dos recursos alocados e ainda mais rigorosa cobranca de resultados.

As Organizagdes Militares vem desenvolvendo varios processos que visam a melhoria da
qualidade do gasto publico por intermédio da elimina¢do do desperdicio e da melhoria continua da
gestdo de processos, com a finalidade de aperfeicoar a prestagdo de bens e servicos aos cidaddos e a
obtencdo de ganhos de eficiéncia.

Neste sentido, a SEF tem buscado orientar as OM com vistas a otimizar processos de licitagdes
centralizadas para servigos e materiais de uso comum, de acordo com a Portaria 001/2014 da SEF.
Bem como orientar o processo de racionalizagdo administrativa e criacdo de Bases Administrativas
em diversas Guarni¢gdes de modo a se obter um trabalho com foco eficiéncia e eficacia no resultado.

Sistema de Registro de Precos (SRP)

A SEF por meio da Portaria 001-SEF de 2014 busca normatizar, no ambito do Exército a
utilizagcdo do SRP, instituido pelo Decreto n® 7.892, de 23 janeiro de 2013. Esse sistema tem como
objetivo definir procedimentos de compras e contratagdo de servicos comuns, de modo a obedecer
ao planejamento dos Orgdos setoriais e técnicos normativos para aquisi¢do dos bens e servigos
peculiares aos sistemas de sua responsabilidade.

A Portaria propds a criagdo de grupo de coordenacdo e acompanhamento da licitacdes e
contratos (GCALC). Sendo o projeto piloto desenvolvido por UG sediadas no Quartel- General do
Exército em Brasilia no ano de 2014. Este trabalho apresentou resultados importantes nos aspectos
racionalizacdo administrativa e economicidade no processo de compra centralizada. Destacando-se:

1. Redugao dos custos do processo;

2. Ganho de escala;

3. Melhoria da especificagdo de materiais € servigos; €
4. Redugao do nimero de processos administrativos.

No corrente ano, a DGE por meio de suas ICFEx ira realizar o acompanhamento e incentivar
por meio de Visita de Orientagdo Técnica (VOT) e ainda, por ocasido das Reunides Administrativas
promovidas nas Guarni¢gdes para que seja ampliado a ado¢do do GCALC como uma forma de
melhorar a estratégia de compras e contratacao de servigos comuns.



OBSERVACOES

As presentes observagdes na area de execucdo orcamentdria e financeira e coletanea de agdes
sugeridas, foram enviadas as UG anexas ao Of n® 004-Gab Sect Pessoal, de 16 de margo de 2004, e
estardo disponiveis, atualizadas, na intranet e internet da SEF.

ANEXO "A"

INDICE REMISSIVO DAS ALTERACOES MILITARES - MODELO

(preenchido por todos os militares da ativa e inserido como a 1°pagina na Pasta de Alteracoes do

militar)
NOME: P/G ATUAL:
IDENTIDADE N°: PREC/CP:
ULTIMA ATUALIZACAO
DATA RUBRICA DO MILITAR
RESPONSAVEL
/ /
EXAMES DE PAGAMENTO
N° BI DA MES/ANO il LU S A0
DESIGNACAO DA (DO P/G-NOME DO
EQUIPE EXAME EXAMINADOR EXAMINADOR
ESTRUTURA REMUNERATORIA
RECEITAS
SOLDO
EVENTO N° BI - DATA SEMESTRE/A
NO
Promocao
ADICIONAL DE TEMPO DE SERVICO
EVENTO N° BI/ DATA SEMESTRE/A
NO
Publicacio do Ingresso definitivo na Forca até 29 Dez
2000 (ultima data de praga)
Publicacido do Termo Opc¢ao de LE




Publicacio de periodos de férias ndo gozadas (adquiridos
até 29/12/2000)

Publicacio de 01 ano de servico para cada 05 anos de
servico até 29 Dez 00 [acréscimotempo académico (oficiais
Sv Saude, QEM, QCO ou Capelaes Militares)]

Publicacdo do Tempo Sv Publico Federal, Estadual ou
Municipal até 29 Dez 2000 (inclusive tempo de servigo
militar antes de ingresso definitivo na forga)

Publicacio do somatorio dos tempos (1)

Publicacao dos Abatimentos até 29/12/2000 (Art 137, 4,
El)

(1) Conforme Portaria n® 466, de 13 de setembro de 2001 que estabelece critérios para a

consolida¢do do total de anos de servigo para efeito da percep¢ao do adicional de tempo de servigo

e do adicional de permanéncia.

ADICIONAL DE HABILITACAO MILITAR

EVENTO % |N°BI-DATA

CURSO

ESPECIFICACAO DO

SEMESTRE/A
NO

Altos Estudos |30
1

Altos Estudos |25
I

Aperfeicoame |20
nto

Especializa¢do| 16

Formacio 12

ADICIONAL DE PERMANENCIA

EVENTO

N° BI - DATA

SEMESTRE/A
NO

Publicacio do Ingresso definitivo na Forca até 29 Dez
2000 (ultima data de praga)

Publicacdo de Tempo em Guarnicao Especial Categoria
“A”

Publicacao do Tempo Sv Publico Federal, Estadual ou
Municipal até 29 Dez 2000 (inclusive tempo de servico
militar antes de ingresso definitivo na forga)

Publicacio do Termo Opciao de Licenca Especial

Publicaciio do Tempo de Sv como aluno de Orgio de
Formacao de Reserva (OFR)

Publicacao de Tempo Servico Privado

Promocdes ocorridas apés o Adicional de Permanéncia

Publicacio dos Abatimentos apos 29/12/2000) (Art 137, 4,
El)




ADICIONAL DE COMPENSACAO ORGANICA

EVENTO N° BI - DATA I IIG I (CACADINE SEMESTRE/ANO
CURSO
Averbacao das cotas
Averbacao das cotas
Averbacao das cotas
ADICIONAL MILITAR
, PERCENTUAL
SLLHCIOEE: SOBRE O SOLDO
Oficial General 28
Oficial Superior 25
Oficial Intermediario 22
Oficial Subalterno, Guarda-Marinha e Aspirante a Oficial. 19
Suboficial, Subtenente e Sargento 16

Demais Pragas (exceto as que estejam prestando Servigo Militar Inicial)| 13

~ ADCIONAL LOCALIDADE
REPRESENTACAO ESPECIAL
) PERCENTUAL ) PERCENTUA
SITUACOES SOBRE O SITUACOES (L SOBRE O
SOLDO SOLDO

Oficial General 10 Categoria A 20

Oficial Sup, Intermediario e Subalterno em 10 Categoria B 10

cargo de Cmdo, Dir ou Ch

Participante em viagem de representagao, )

instru¢cdo, emprego operacional ou por estar

as ordens de autoridade estrangeira, no Pais.

SALARIO FAMILIA

EVENTO N° BI -DATA SEMESTRE/A
NO

Casamento

Uniao Estavel

Nascimento

Nascimento

Adocao

Pai e Mae




ASSISTENCIA PRE ESCOLAR

EVENTO

DATA
NASC.

MES/ANO

N° BI - DATA

SEMESTR| Apresenta¢io da
E/ANO

Ficha Cadastro

(N° BI - DATA)

Filhos Naturais ou Adotivos:

Nome:

Nome:

Nome: -

Filho Invalido (2)

Nome: -

(2) Nos casos de filho invalido informar o n® BI que publicou a idade mental de 0 a 5 anos.

AUXILIO TRANSPORTE

EVENTO N° BI - DATA SEMESTRE/A

NO

Concessao - -
Atualizacao - -
DESPESAS

FUSEX / DEPENDENTE ECONOMICO

EVENTO DEPENDENTE |N°BI - DATA |DEP. SEMESTRE/

ECONOMICO? [ANO
Esposa
Inclusiao de Filha
Dependentes Diretos
Filha

Inclusio de Pai

Dependentes Indiretos | Maie

PENSAO MILITAR

EVENTO N° BI - DATA SEMESTRE/ANO
Publicacido Termo de Rentincia

PNR

EVENTO N° BI - DATA SEMESTRE/ANO
Data da Ocupaciao

PENSAO JUDICIAL / ALIMENTICIA

EVENTO N° BI - DATA SEMESTRE/ANO

Transcri¢cido da Sentenca Judicial




MINISTERIO DA DEFESA

EXERCITO BRASILEIRO
SECRETARIA DE ECONOMIA E FINANCAS

(Contadoria Geral / 1841)

SIMPOSIO DE ADMINISTRACAO

A Administragdo Publica, assim como as demais areas sociais, encontram-se em
constante evolu¢do doutrinaria e tecnologica, e, nesse sentido, a sedimentacdo e o aprimoramento
daqueles conhecimentos ja consagrados, bem como a absor¢do das novas idéias e tendéncias, faz
parte do constante e imperioso aprendizado que ¢ exigido de todos os profissionais envolvidos na
gestdo de recursos publicos.

A compreensdo de complexos procedimentos técnicos, em constante mutagao devido
ao grande volume de normas legais que sdo publicadas diariamente, pelos diversos agentes
governamentais, faz parte do principal desafio a ser enfrentado, diuturnamente, por todo aquele que
lida rotineira ou esporadicamente com bens, direitos e obrigacdes publicas.

Assim sendo, a Secretaria de Economia e Finangas (SEF), ciente de que a efetiva
capacitacdo ¢ o exaustivo treinamento dos recursos humanos ¢ a melhor maneira para se evitar
impropriedades e/ou irregularidades administrativas, elaborou uma lista de assuntos e
procedimentos que deverdo, constantemente, ser objeto de simposios e/ou instrugdes para todos os
agentes da administragao.

Para elaboragdo da presente lista, a SEF levou em consideracao aqueles assuntos que,
num primeiro momento, foram julgados mais importantes pelos seguintes motivos:

- ¢ fundamental que, antes de assumir a fun¢do, todo agente da administragdo tome
conhecimento de todas as atribuigdes e responsabilidades inerentes ao seu respectivo cargo;

- os militares ou civis que atuam na 4rea administrativa, mesmo que
esporadicamente, também precisam estar atualizados e concatenados com as exigéncias impostas
pela legislagdo vigente;

- ¢ extremamente importante para o Exército que todos os seus quadros estejam
capacitados a agir como elementos avangados do controle interno.

As palestras disponibilizadas por esta Secretaria constituem uma base minima de
conhecimentos que devem ser ministrados objetivando o preparo dos agentes da administragao.


http://www.sef.eb.mil.br/sef/images/a2/assessoria2/Ass00.doc

ASSUNTOS PARA O SIMPOSIO DE ADMINISTRACAO

01. Atribuicdes dos Agentes da Administracio (Responsavel: A2/SEF)
a. Preceitos para os agentes da Administracao;

b. Ordenador de Despesas;

¢ . Fiscal Administrativo;

d. Encarregado do Setor de Aquisi¢des/Almoxarifado;

e. Encarregado do Setor de Aprovisionamento;

f. Encarregado do Setor de Financas;

g. Encarregado do Setor de Pessoal;

h. Encarregado da Conformidade dos Registros de Gestao.

Onde encontrar:

- Regulamento de Administragao do Exército — R-3;

- Regulamento Interno e dos Servigos Gerais — RISG;

- www.sef.eb.mil.br - Legislagao — Orientagdes Técnicas da SEF;
- Paginas da Assessoria 1 e da Assessoria 2, na intranet da SEF:

* A/1 - http://intranet.sef.eb.mil.br/sef2014/index.php/al/

* A/2 - http://intranet.sef.eb.mil.br/sef/assessoria2/2012 NOVA_PG_A2.html
- SIAFI — Rol de Responsaveis.

Sugestao para palestrante: Ordenador de Despesas

02. Orientacoes aos Agentes da Administracio sobre o emprego de recursos orcamentarios da
Acao 2000/Programa de Gestao e Manuten¢ao do Ministério da Defesa (Responsavel: DGO)

a. Despesas relativas ao funcionamento da vida vegetativa das OM;

b. Concessionarias de Servi¢o Publico: medidas de economia e controle;
c. Contratos: tipos e como solicitar crédito para essa despesa;

d. Despesas especiais: tipos e como solicitar crédito;

e. Ficha Cadastro: importancia para a vida administrativa da OM;

f. Levantamento das necessidades em material de consumo ¢ servigos;
g. Despesas de exercicios anteriores.

Onde encontrar:

- ORIENTACAO AOS AGENTES DA ADMINISTRACAO

- Port Min 1.054, de 11 de dezembro de 1997;

- MSSF SIAFI n° 2004/1003739, de 08 de novembro de 2004, da SEF.
Sugestao para palestrante: Fiscal Administrativo

03. Fundo do Exército — Procedimentos (Responsavel: DGO)
a. RECEITAS

- Recolhimento via GRU

- Classificagao

- Classificagao oriunda de folha de pagamento

- Restituicao de desconto indevido de PNR

- Contratos de receita

b. DESPESAS

- Crédito com sub-repasse

- Reunido Sistémica — defini¢do de responsabilidades

- Crédito sem sub-repasse

c. SUB-REPASSE

- Recebimento do numerario - Entesouramento- Devolu¢do de numerario


http://www.dgo.eb.mil.br/Secoes/sgs/Orientacoes%20aos%20Agentes%20da%20Administracao.pdf
http://intranet.sef.eb.mil.br/sef2014/index.php/a2/destaque
http://intranet.sef.eb.mil.br/sef2014/index.php/a1/destaque

d. RESTOS A PAGAR
- Pagamento

- Cancelamento

- Prescricao

- Procedimentos da UG

e. APLICACOES FINANCEIRAS
- Aplicagdes (GRU e Programagdes Financeiras)
- Resgate “automatico” pelo FEx

f. AUXILIO FINANCEIRO (AF) E INDENIZACAO DE DANOS CAUSADOS A TERCEIROS
POR VIATURAS PERTENCENTES AO EXERCITO

- Procedimentos da UG

- Procedimentos da RM

g. TAXA DE FISCALIZACAO DOS PRODUTOS CONTROLADOS PELO EXERCITO
- Arrecadacao
- Restitui¢ao/devolugao da TFPC

Onde encontrar:
Manual de Orientacio aos Agentes da Administracio — Fundo do Exército:
www.dgo.eb.mil.br/index.php/secoes/sgfex

Sugestao para palestrante: Fiscal Administrativo
04. Seguranca do SIAFI — Recomendacdes (Responsavel: A2/SEF)

a. Conformidade de Operadores;
b. Destrui¢ao de Documentos Contabeis.

Onde encontrar:

- Manual SIAFI — WEB:

(http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/);

- Port 011-SEF de 17 de outubro de 1995 - Normas para o Arquivamento e a Destruicdo de
Documentos Contabeis;

Sugestao para palestrante: Encarregado da Conformidade dos Registros de Gestao.

05. Licitacoes e Contratos (Responsavel: 11° ICFEXx)

a. LicitagOes e contratos.

Onde encontrar:

- Lei 8.666/93, de 21 de junho de 1993;

- Port Min 305, de 24 de Maio de 1995 (I1G 12-02);

- Decreto n°® 7.982, de 23 de janeiro de 2013;

- Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2001; e

- Cartilha e Folder “Combate a Cartéis em Licitagdes”, disponivel no sitio: www.mj.gov.br.sde.
Sugestiao para palestrante:

Encarregado do Setor de Material (Almoxarife).

06. Exame de Pagamento de Pessoal (Responsavel: CPEx)
a. Importancia do exame de pagamento


http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
http://www.dgo.eb.mil.br/index.php/secoes/sgfex

b. Peculiaridades

c. Equipe de exame de pagamento de pessoal

d. Escolha do universo a ser examinado

e.Documentos mais importantes a serem coletadas para o exame de pagamento Instrumentos legais
f. Calendario de eventos

g. Atribui¢des Gerais

h. Problemas mais comuns

Onde encontrar:

- Portaria n° 02-SEF, de 3 de Fevereiro de 2014;

- MP 2215-10, de 31 de agosto de 2001;

- Dec 4.307, de 18 de junho de 2002 (regulamenta a MP 2215-10);
Sugestao para palestrante: Chefe do Setor de Pessoal.

07. Reunifo de Prestacio de Contas Mensal — Importancia (Responsavel: A2/SEF)
a. Atualizac¢do do Rol dos Responsaveis;

b. Verificacao do saldo da conta contabil Deposito de Terceiros;

c. Verificag¢do do saldo da conta contabil Crédito Disponivel;

d. Situagao do pagamento das despesas com as Concessiondrias de Servico Publico;

e. Verificagao do saldo na conta contabil Bens Mdveis em Transito;

f. Relatorio de gestao.

Onde encontrar:

- Manual do SIAFI;

- Portaria 12-SEF, de 27 DEZ 2012, que aprova as Normas para Prestacao de Contas dos Recursos
Utilizados pelas Unidades Gestoras do Exército Brasileiro (EB90-N-08.002);

- Portaria 10-SEF, de 23 JUL 1997.

Sugestao para palestrante: Encarregado do Setor Financeiro

08. Sistemas de Controle — Transparéncia no emprego dos recursos publicos (Responsavel:
A2/SEF)

a. SIAFI — Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal;
- Contas a Pagar e a Receber (CPR);

b. SIASG — Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais;

¢. Modulos do STASG em uso pelo EB:

- SICAF: Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores;

- SIDEC: Sistema de Divulgacao Eletronico de Compras;

- SISRP: Sistema de Registro de Pregos (SRP);

- SICON: Sistema de Gestdo de Contratos;

- SISME: Sistema de Minuta de Empenho.

- SICONV: Sistema de Gestao de Convénios e Contratos de Repasse.

Onde encontrar:

- Manual SIAFI;

- Decreto n° 93.872, de 23 de dezembro de 1986;

- Portaria 07-EME, de 19 de mar¢o de 2002;

- Manuais do STASG na Pagina da Internet do MPOG (http://www.comprasnet.gov.br/);

- Palestra do Ministério do Planejamento sobre o SIASG.

Sugestao para palestrante: Encarregado do Setor Financeiro

Clique e baixe a palestra da SEF : Sistemas de Controle - SIAFI-SIASG.


http://www.sef.eb.mil.br/sef/images/a2/assessoria2/Ass08.ppt
http://www.sef.eb.mil.br/sef/images/a2/assessoria2/Ass08_MP.ppt
http://www.comprasnet.gov.br/

09. Contabilidade Patrimonial, Gestiao de Custos, Execuc¢io Financeira e Analise Contabil
(Responsavel: D Cont)

Onde encontrar:
a. Contabilidade Patrimonial

1) Defini¢oes

2) O Processo de Contabilidade Patrimonial

3) Orientacoes

a) ao Ordenador de Despesas;

b) ao Fiscal Administrativo;

¢) ao Encarregado do Setor Financeiro;

d) ao Encarregado do Setor de Material; e

e) ao Encarregado da Conformidade do Registro de Gestao.

4) Legislacao Basica

a) Lei n® 4.320, de 17 MAR 1964, que estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao
e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;
b) Lei Complementar n° 101, de 4 MAIO 00, que estabelece normas de financas publicas voltadas
para a responsabilidade da gestao fiscal e d4 outras providéncias (Lei de Responsabilidade Fiscal);
c¢) Portaria STN n° 840, de 21 de dezembro de 2016, que dispde sobre o Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico, 7* Edicdo, valido a partir do exercicio de 2017;

d) Macrofungcdo do SIAFI n° 020330/STN, que dispde sobre reavaliagdo, redugdo a valor
recuperavel, depreciacdo, amortizacdo e exaustdo na Administragdo Direta da Unido, suas
autarquias e fundagdes;

e) Portaria n° 017-EME, de 8 MAR 07, que aprova as Normas para o Funcionamento do Sistema de
Material do Exército (SIMATEX);

f) Portaria n° 030-SEF, de 9 NOV 09, que revoga a Portaria n° 012-SEF, de 13 DEZ 1990 ¢ a
Portaria n°® 002-SEF, de 17 FEV 1998, que dispdem sobre as Normas para Realizacdo de Registros
Contabeis no Ministério do Exército;

g) Diretriz ~ do Secretério de  Economia e  Finangas  para  2017/2018:
http://intranet.dcont.eb.mil.br/images/institucional/diretiz/Diretriz_Sec Econ_Fin.pdf;

h) DIEx n° 149-2* Secao/D Cont, de 23 NOV 16, que dispde sobre acesso ao SISPATR e ao
SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO GERENCIAL (SAG);

1) DIEx n°® 348-GPG5.1/GPGS5/GPG - CIRCULAR, de 05 NOV 14, que dispde sobre orientacdo de
envio de estoque no SISCOFIS, disponivel em: http://intranet.dcont.eb.mil.br/patrimonio.html;

j) Cartilha Depreciagdo, que dispde sobre orientacdes da depreciacdo dos bens moveis executados
no Sistema de Controle Fisico (SISCOFIS), subsistema de Sistema de Material do Exército
(SIMATEX), disponivel em: http://intranet.dcont.eb.mil.br/patrimonio.html;

k) Cartilha Patrimonial, que dispde sobre procedimentos e orientagdes da gestdo patrimonial,
disponivel em: http://intranet.dcont.eb.mil.br/patrimonio.html;

1) DIEx n°® 98-2* Secao/D Cont, de 28 JUL 16, orienta quanto ao registro de Software no SIAFI e
SISCOFIS;

m) Macrofungio do SIAFI n° 021135 - MATERIAL BIBLIOGRAFICO que se refere aos
procedimentos a serem efetuados na aquisicdo e classificacio de material bibliografico das
bibliotecas publicas, visando atender ao artigo 18 da Lei n. 10.753, de 31/10/2003; e

n) Macrofunc¢do do SIAFI n° 021003 - MANUAL DE ANALISE DOS DEMONSTRATIVOS E
AUDITORES CONTABEIS, que tem como objetivo de consolidar os principais procedimentosa
serem adotados na analise da consisténcia das informac¢des contabeis.



b. Gestao de Custos

1) Definicoes

2) o Processo da Gestao de Custos

3) Orientagoes

a) ao Ordenador de Despesas;

b) ao Fiscal Administrativo;

¢) ao Encarregado do Setor Financeiro;

d) ao Encarregado do Setor de Material; e

e) ao Auxiliar do SISCUSTOS.

4) Legislacao Basica

a) Lei no 4.320, de 17 MAR 1964, que dispoe Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao
e controle dos or¢amentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal
(art. 85);

b) Lei Complementar n° 101, de 4 MAIO 00, que dispde das normas de finangas publicas voltadas
para a responsabilidade da gestdo fiscal e da outras providéncias (Lei de Responsabilidade Fiscal)
(§ 3° art. 50);

c) Lei no 10.180, de 6 FEV 01, que organiza e disciplina os Sistemas de Planejamento e de
Orcamento Federal, de Administra¢ao Financeira Federal, de Contabilidade Federal ¢ de Controle
Interno do Poder Executivo Federal, e da outras providéncias (inciso V, art.15);

d) Decreto-Lei no 200, de 25 FEV 1967, que dispde sobre a organizagdo da Administracao Federal,
estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias (inciso IX, art. 25 e
art. 79);

e) Decreto no 93.872, de 23 DEZ 1986, que dispoe sobre a unificacao dos recursos de caixa do
Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacdo pertinente e da outras providéncias (art. 137 e
142);

f) Decreto no 6.976, de 7 OUT 09, que dispde sobre o Sistema de Contabilidade Federal e d4 outras
providéncias (inciso VI, art. 3° e inciso XIX, art. 7°);

g) Portaria n°® 932 do Cmt do Ex, de 19 Dez 07, que dispde da aprovacdo das normas para
funcionamento do Sistema Gerencial de Custos do Exército (SISCUSTOS);

h) Portaria no 157-STN/MF, de 9 MAR 11, que dispde sobre a criacdo do Sistema de Custos do
Governo Federal;

i) Portaria no 716-STN/MF, de 24 OUT 11, que dispde sobre as competéncias dos Orgdos Central e
Setoriais do Sistema de Custos do Governo Federal;

j) Portaria n® 020-SEF, de 22 Dez 11, que cria a Setorial de custos do Comando do Exército e da
outras providéncias;

k) Portaria no 864-STN/MF, de 30 DEZ 11, que altera a Portaria STN no 607, de 26 de outubro de
2010 e cria o Macroprocesso do Sistema de Custos do Governo Federal - MPCUST;

1) Macrofungdo do SIAFI n°® 020330/STN, que dispde sobre reavaliacdo, reducdo a valor
recuperavel, depreciacdo, amortizacdo e exaustdo na Administragdo Direta da Unido, suas
autarquias e fundagdes;

m) Resolugdo CFC n° 1366, de 25 Nov 11, Aprova a NBCT 16.11-Sistema de informagao de Custos
do Setor Publico — Conselho Federal de Contabilidade (Alterada pela Resolugao CFC 1437/13); e
n) Diretriz Especial de Gestdo Orcamentaria e Financeira, para o ano de 2016, do Cmt Ex — Item 3.
N°2) letra d.

¢. Execucao Financeira

1) Defini¢oes

2) o Processo de Execucao Or¢amentaria
3) Orientagoes

a) ao Ordenador de Despesas;



b) ao Encarregado do Setor Financeiro; e
¢) ao Encarregado do Setor de Material.

4) Legislacao Basica

a) Lei no 4.320, de 17 MAR 1964, que estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao
e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;
b) Decreto-Lei no 200, de 25 FEV 1967, que dispde sobre a organizacdo da Administragdo Federal,
estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e d4 outras providéncias;

c¢) Lei Complementar n° 101, de 4 MAIO 00, que estabelece normas de finangas publicas voltadas
para a responsabilidade da gestao fiscal e d4 outras providéncias (Lei de Responsabilidade Fiscal);
d) Decreto n° 7.654, de 23 DEZ 11, altera o Decreto no 93.872, de 23 de dezembro de 1986, que
dispde sobre a unificacdo dos recursos de caixa do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a
legislacdo pertinente, e d4 outras providéncias. (despesas inscritas em restos a pagar);

e) Diretriz Especial de Gestao Or¢amentaria e Financeira do Comandante do Exército, de 18 de
abril de 2016;

f) Mensagem SIAFI n°® 2012/1445097/DCont, de 8 OUT 12, que dispde sobre recolhimento de
saldo; e

g) Macrofungdao SIAFI n° 020303/STN, que Descreve as fungdes relacionadas com os processos de
Programacdo e Execucao Financeira.

d. Analise Contabil

1) Definicoes

2) o Processo de Analise Contabil

3) Orientagoes

a) ao Ordenador de Despesas; e

b) ao Encarregado da Conformidade do Registro de Gestao.

4) Legislacao Basica

a) Constituicdo Federal de 1988;

b) Lei no 4.320, de 17 MAR 1964, que estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao
e controle dos orgamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;
¢) Decreto no 6.976, de 7 OUT 09, que dispoe sobre o Sistema de Contabilidade Federal e da outras
providéncias;

d) Portaria Normativa n° - 2.039/MD, de 14 AGO 14, alterada pela Portaria Normativa n°® 997-MD
de 30 ABR 15, que dispde sobre a concessao, aplicagdo, aplicacdo e comprovacgdo de suprimento de
fundos no ambito do Ministério da Defesa;

e) Portaria n® 728/STN/MF, de 4 DEZ 09, que dispde sobre os Macroprocessos do Sistema de
Contabilidade Federal;

f) Portaria n° 012-SEF, de 16 JUN 08, que dispde Sobre a Utilizagdo do Cartdo de Pagamento do
Governo Federal e da Conta Corrente Tipo “B”, no Ambito do Comando do Exército;

g) Diretriz Especial da Gestdo Orgamentaria e Financeira para o ano de 2016, de 18 ABR 16,
disponivel em: http://intranet.sef.eb.mil.br/sef/;

h) Diretriz Complementar, de 29 FEV 12, da SEF, a Ordem Fragmentdria do Comandante do
Exército n® 001-A/3.2, de 27 FEV 12, que dispde sobre orientacdo as atividades de execugdo
or¢amentaria, administragdo financeira, contabilidade, controle interno e pagamento de pessoal no
atual exercicio financeiro, disponivel em: http://intranet.sef.eb.mil.br/sef/;

1) Oficio n® 049-Dir/D Cont/SEF, de 27 AGO 08, que dispde sobre Suprimento de Fundos,
disponivel em: http://intranet.sef.eb.mil.br/ sef/ assessoria2/l.egislacao.html;

j) Macrofuncao do SIAFI 020315/STN, que dispde sobre Conformidade Contabil, disponivel em:
http://www.tesouro.fazenda.gov.br e http://www.manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br;



http://www.manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
http://www.manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
http://www.tesouro.fazenda.gov.br/
http://intranet.sef.eb.mil.br/sef/assessoria2/Legislacao.html
http://intranet.sef.eb.mil.br/sef/assessoria2/Legislacao.html
http://intranet.sef.eb.mil.br/sef/assessoria2/Legislacao.html
http://intranet.sef.eb.mil.br/sef/
http://intranet.sef.eb.mil.br/sef/

k) Macrofuncdo do SIAFI 021003/STN, que dispdes sobre o Manual de Andlise dos
Demonstrativos e Auditores Contdbeis, disponivel em: http://www.tesouro.fazenda.gov.br e
http://www.manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br;

1) Macrofun¢ao do SIAFI 021006/STN, que dispde sobre o Manual de Regularizagdes Contabeis,
disponivel em: http://www.tesouro.fazenda.gov.br e http://www.manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br;
e

m) Macrofun¢do do SIAFI 021121/STN, que dispde sobre Suprimento de Fundos, disponivel em:
http://www.tesouro.fazenda.gov.br e http://www.manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br.

Sugestao para palestrante: Fiscal Administrativo.

10. Apuracao de Irregularidades Administrativas (Responsavel: CCIEx)

Onde encontrar:

- Port 008-SEF, de 23 de dezembro de 2003 (BE n° 52, de 26 de dezembro de 2003);
- Pag Web da 11* ICFEx: ORIENTACOES SOBRE DANO AO ERARIO.

- Dicas sobre Dividas com a Unifio: DIVIDAS COM A UNIAO.

- Irregularidades Adm: Parecer 048-SEF/2009.

- Irregularidades Adm:Parecer 111-SEF/2013.

Sugestiao para palestrante: Comandante, Chefe ou Diretor da OM
11. Suprimento de Fundos (Responsavel: 11" ICFEXx)

a. Legislagao;

b. Conceitos basicos;

c. Casos de aplica¢do de suprimento de fundos;
d. Regime especial de execucao;

e. Valores limites para suprimento de fundos;

f. Concessao;

g. Vedagoes;

h. Aplicagdo;

1. Comprovagao;

J. Autos do processo de suprimento de fundos; e
k. Erros mais comuns.

Onde encontrar:

- Lein® 4.320, de 17/03/1964;

- Decreto-Lei n° 200, de 25/02/1967;

- Decreto n° 93.872, de 23/12/1986;

- Decreto n° 5.992, de 19/12/2006;

- Decreto n°® 5.355, de 21/01/2005;

- Decreto n° 6.370, de 01/02/2008

- Decreto n°® 6.467, de 30/05/2008;

- Port MF n° 95, de 19/04/2002;

- Port MPOG n° 41, de 04/03/2005;

- Port MF n° 448, de 13/09/2002;

- Port SEF n° 012, de 16/06/2008;

- Port Normativa 1.403/MD, de 26/10/2007;
- Port Normativa 1.082/MD, de 12/09/2005;


http://www.sef.eb.mil.br/sef/images/a2/assessoria2/PARECER.111-13.pdf
http://www.sef.eb.mil.br/sef/images/a2/assessoria2/PARECER.048-09.pdf
http://www.sef.eb.mil.br/sef/images/a2/assessoria2/DIVIDA_ATIVA_UNIAO_MEMORIA_09_09DEZ16_Gab_Cmt_Ex.pdf
http://www.11icfex.eb.mil.br/index.php/subordinacao/16-sobre/149-dano-ao-erario
http://www.manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
http://www.manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
http://www.tesouro.fazenda.gov.br/
http://www.manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
http://www.manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
http://www.tesouro.fazenda.gov.br/
http://www.manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
http://www.manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
http://www.tesouro.fazenda.gov.br/

- Port Min 012/MEx, de 06/05/1992;
- IN STN n° 04, de 30/08/2004;

- Macrofungao SIAFI 02.11.21; ¢

- Jurisprudéncias do TCU.

Sugestao para palestrante: Encarregado do Setor Financeiro.

Ultima Atualizacio: MENSAGEM SIAFI NR 2017/0197350 , DE 03 DE FEVEREIRO DE
2017.

“A CAPACITACAO DOS AGENTES DA ADMINISTRACAO DEVERA OCORRER ATE
28ABR2017 E AS UG DEVERAO FAZER PUBLICAR A SUA REALIZACAO EM BOLETIM
INTERNO (BI) E CIENTIFICAR, ATE 08MAI2017, A SUA ICFEX DE VINCULACAO,
INFORMANDO O NUMERO E A DATA DO REFERIDO BI”.


http://intranet.sef.eb.mil.br/sef/assessoria2/SIMP_ADM/JULGADOS%20DO%20TCU.pdf
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