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APRESENTACAO

Caro servidor,

E com muita satisfacdo que a Proad apresenta a primeira Cartilha de Operacdes de
Contabilidade.

Este instrumento nasce com a missao de orientar sobre os procedimentos administra-
tivos acerca da gestao contabil que integram o Ifes.

ATRIBUICOES GERAIS

E responsavel por garantir a correta contabilizacao dos fatos orcamentérios, financeiro
e patrimonial do 6rgao, através da aplicacao de normas de contabilidade publica, de-
monstrando com fidelidade as acdes realizadas, bem como fornecer a administracao
informacoes atualizadas e exatas para subsidiar a tomada de decisées.

I. Analisar e acompanhar os registros dos bens iméveis;

Il. Analisar e registrar os relatérios de entrada, de movimentacao e de baixa dos
bens moveis;

lll. Analisar e registrar os relatérios de entrada e de saida de material de consumo e
expediente do almoxarifado;



IV. Analisar e registrar os relatérios de depreciacao, amortizacdo e reavaliacdo dos
bens moveis;

V. Analisar e conciliar as contas contdbeis;

VI. Acompanhar a regularizacao das ordens bancarias canceladas;

VII. Efetuar a devida regularizacao das devolucdes de saldrios, de diarias e outras;
VIII. Realizar ajustes, retificacdes e reclassificacdes contdbeis;

IX. Colaborar com as obrigacdes acessérias, tais como: DIRF outras que se fagcam ne-
cessarias aos 6rgaos de fiscalizacao e controle;

X. Elaborar as notas explicativas de acordo com as normas brasileiras de contabilidade
aplicadas ao setor publico;

XI. Coordenar e proceder com a conformidade contdbil dos atos e fatos da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial, a vista dos principios e normas contdbeis
aplicadas ao setor publico, da tabela de eventos e do plano de contas aplicado ao
setor publico.

XIl. Verificar a liquidacao do pagamento e os recolhimentos dos tributos referentes as
despesas pagas;

XIIlL. Subsidiar o registro de conformidade contabil e de gestao dos campi;

XIV. Regularizar as inconsisténcias contabeis geradas no SIAFI;

XV. Subsidiar a arrecadacao de receitas e proceder a sua reclassificacao;

XVI. Assessorar os campi como setorial contabil;

XVILI. Elaborar guia de recolhimento do Pasep sobre receitas;

XVIIIL. Regularizar pendéncias de certidoes negativas;

XIX. Subsidiar os inventarios da Reitoria;

XX. Efetuar os procedimentos necessarios ao Encerramento do Exercicio; XXI. Analisar
e reclassificar as despesas dos suprimentos de fundos;

XXII. Subsidiar so relatérios de gestdo e prestacao de contas.



SIGLAS PRINCIPAIS

ATUARQDIRF: Atualizacao dos arquivos da DIRF
ATUCONFCON: Atualizar conformidade contabil

CONAGENTE: Consulta agente responsavel

CONCONTA: Consulta conta contabil

CONCONFCON: Consulta conformidade contabil

CONDESAUD: Consulta de Desequilibrio de Equacao de Auditor
CONEVENTO: Consulta evento

CONFECMES: Consulta calendario fechamento

CONNATSOF: Consulta natureza despesa

CONNE: Consulta empenho

CONNOTEXP: Consultar nota explicativa

DARF: Documento de Arrecadacao de Receitas Federais

DD: Documento habil utilizado para devolucao de despesa

DH: Documento habil

DIRF: Declaracao do Imposto de Renda Retido na Fonte

DITR: Declaracao do Imposto sobre a Propriedade Territorial Rural
DT: Documento Habil de Recolhimento

eCAC: Centro Virtual de Atendimento ao Contribuinte

GFIP: Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes a Previdéncia Social
GRU: Guia de Recolhimento da Unido

ICMS: Imposto sobre Circulacao de Mercadorias e Servicos

IN RFB: Instrucao Normativa da Receita Federal do Brasil

IN SRE: Instrucao Normativa da Secretaria da Receita Estadual
INCNOTEXP: Incluir Nota Explicativa



IRRF: Imposto sobre a Renda Retido na Fonte

MCASP: Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

MEC: Ministério da Educacdo

MTE: Ministério do trabalho e Emprego

NBC T: Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico
ND: Natureza de despesa

NF: Nota Fiscal

NFe: Nota Fiscal eletronica

NIRF: Numero do Imével na Receita Federal

NL: Nota de Lancamento

OB: Ordem Bancéria

PA: Lancamentos Patrimoniais

PGD: Programa Gerador da DIRF

PIS/PASEP: Programa de Integracao Social (PIS) e Programa de Formacao do Patrimé-
nio do Servidor Publico (PASEP)

PROAD: Pro-Reitoria de Administracao

RC: Registra saldo em contrato

RAT: Riscos Ambientais do Trabalho

REDAREF: Retificacao de Documento de Arrecadacao de Receitas Federais
RGPS: Regime Geral de Previdéncia Social

RIP: Registro Imobiliario Patrimonial

RMA: Relatério de Movimentacdo do Almoxarifado

RMBM: Relatério de Movimentagdo dos Bens Méveis

RPA: Recibo de Pagamento a Autdbnomo

SIAFI WEB: Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal em
ambiente web

SIAFI: Sistema Integrado de Administracdao Financeira do Governo Federal
SIAPE: Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos

SIARE: Sistema Integrado de Administracao da Receita Estadual



SISGRU: Sistema de Gestao de Recolhimento da Unido

SPED/FISCAL: Escrituracao Fiscal Digital

SPIUnet: Sistema de Gestao dos Iméveis de Uso Especial da Unido

SPO: Subsecretaria de planejamento e orcamento

SRFB: Secretaria da Receita Federal do Brasil

STN: Secretaria do Tesouro Nacional

SUAP: Sistema Unificado de Administracdo Publica

TEDSEF: Transmissor Eletrénico de Documentos da Secretaria de Estado da Fazenda
Tesouro Gerencial: Sistema de geracao de relatérios gerenciais com base em infor-
macodes do SIAFI Operacional

UG: Unidade Gestora

VAF: Valor Adicionado Fiscal

ELABORACAO E

TRANSMISSAO DA DIRF

Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte. E uma obrigaco tributaria
acessoria que deve ser transmitida pela fonte pagadora com o objetivo de informar a
SRFB os valores pagos aos contribuintes e o valor do imposto retido na fonte.

EMBASAMENTO LEGAL:
DECRETO N°3.000, DE 26 DE MARCO DE 1999



ELABORACAO DA

DECLARACAO DO CONTADOR

A Declaracao do Contador tem por objetivo levantar informagdes quanto a elabora-
¢ao e a fidedignidade das informag¢des contidas nas demonstracdes contabeis, bem
como acompanhar a implementacao dos novos critérios e procedimentos estabeleci-
dos pelas NBC T’s, evidenciando a responsabilidade do Contador quanto ao registro,
andlise e elaboracdo das demonstracdes contabeis

EMBASAMENTO LEGAL:
ACORDAOS TCU N° 1338/2014-P E 1464/2015-P, MACROFUNCAO 020318
PORTARIA SPO/SE/MECN° 7/2016



FLUXO A SER SEGUIDO
-

Sim

Enviar a declara¢ao a SPO por e-mail

PRAZO DE ENVIO E DETERMINADO PELA SPO



CONCILIACAO DOS

SALDOS DO RMA

A Contabilidade procede mensalmente a conciliacdo dos saldos apontados no RMA
com os saldos existentes no SIAFI. O prazo para realizacao é determinado pela Setorial
Contabil do MEC e disponibilizado no SIAFI comando >CONFECMES

EMBASAMENTO LEGAL:
MACROFUNGAO 021101 REL. MOV. ALMOXARIFADO, E REL. MOV. BENS MOVEIS
MACROFUNGAO 021134 MOVIMENTACAO E ALIENAGAO DE BENS

PORTARIA STN 548/2015
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FLUXO A SER SEGUIDO

Incluir PA apropriado as saidas no
movimento do més de acordo com o
RMA e relatério do almoxarifado

Acessar
SIAFI

Acessar SIAFI, conta contabil
115610100 para conciliar os
valores do RMA

Dados conferem?

Nao Sim

Imprimir balancete do SIAFI e planilha

do RMA com saldos conciliados Identificar e corrigir as diferencas

Arquivar documentos
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CONCILIACAO DOS

SALDOS DO RMBM

A Contabilidade procede mensalmente a conciliacdo dos saldos apontados no RMB
com os saldos existentes no SIAFI. O prazo para realizacao é determinado pela Setorial
Contabil do MEC e disponibilizado no SIAFI comando >CONFECMES
EMBASAMENTO LEGAL:
MACROFUNCAO 021101 REL. MOV. ALMOXARIFADO, E REL. MOV. BENS MOVEIS

MACROFUNGAO 021134 MOVIMENTACAO E ALIENAGAO DE BENS

PORTARIA STN 548/2015
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FLUXO A SER SEGUIDO

Importar NFe de
entradas e saidas do
ativo imobilizado

Acessar o sistema
Escrito Fiscal

Acessar SIAFI, conta
contabil 123110000 para Dados conferem?
conciliar os valores

Sim Nao

Imprimir balancete do SIAFI e planilha

. . it
do RMBM com saldos conciliados Identificar e corrigir as diferencas

Arquivar documentos
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LANCAMENTOS PATRIMONIAIS

E o registro dos bens, valores e obrigacdes que envolve situacdes que possam a vir
afetar o patrimonio.

E de responsabilidade de cada unidade gestora, 0 acompanhamento, anélise e consis-
téncia dos registros e saldos das contas contabeis, bem como os reflexos causados nos
respectivos demonstrativos contabeis.

EMBASAMENTO LEGAL:
PORTARIA 548/2015 MCASP
MACROFUNCAO0 020330 DEPRECIACAO, AMORTIZACAO E EXAUSTAO NA ADM. DIR. UNIAO, AUT. E FUND.
MACROFUNGAO 020335 REAVALIACAO E REDUCAO AO VALOR RECUPERAVEL

MACROFUNGAO 021134 MOVIMENTAGAO E ALIENACAO DE BENS
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FLUXO A SER SEGUIDO

Houve tranferéncia, baixa, doacao,
deprciagao, amortizacdo, reavaliacao ou
outras movimentag¢des patrimoniais?

Acessar
SIAFI

Nao Sim

Incluir PA de acordo com os dados do
processo encaminhado pelo setor de
Patrimonio e os relatérios do PMO

Nao ha PA a ser incluida Imprimir documentos e anexar
aos respectivos processos
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LANCAMENTO NO

SPIUNET

SPIUnet - Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial da Unido. E a princi-
pal fonte alimentadora do SIAFI para efeito de contabilizacao dos iméveis, mantendo
a tempestiva compatibilidade entre as informagdes existentes nos Sistemas.

Os Orgaos Publicos Federais deverdo cadastrar no SPIUnet os iméveis de propriedade
da Unido, de Fundacdes e Autarquias, de Empresas Estatais dependentes, nos termos
da Lei Complementar n 101, de 04 de maio de 2000.

EMBASAMENTO LEGAL:
MACROFUNGAO 021107 DECRETO N° 99672, DE 06 DE NOVEMBRO DE 1990
PORTARIA CONJUNTA N°1110, DE 19 DE NOVEMBRO DE 1991
LEI COMPLEMENTAR N.° 101 DE 04 DE MAIO DE 2000.
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FLUXO A SER SEGUIDO

Imprimir relatdrios e arquivar
documentos do imovel
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APURACAO E RECOLHIMENTO DO PIS/PASEP

Programa de Integracao Social (PIS) e Programa de Formacao do Patriménio do Ser-
vidor Publico (PASEP), sao contribuicbes sociais de natureza tributdria, devidas pelas
pessoas juridicas, com objetivo de financiar o pagamento do seguro desemprego,
abono e participacao na receita dos érgaos e entidades para os trabalhadores publi-
cos e privados.

EMBASAMENTO LEGAL:

ART. 239 DA CONSTITUICAO FEDERAL E AS LEIS COMPLEMENTARES N° 7, DE 7 DE SETEMBRO DE
1970, EN° 8, DE 3 DE DEZEMBRO DE 1970
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FLUXO A SER SEGUIDO

Acessar SIAFI Verificas se houve arrecadacao
¢/c 899910802 de receitas proprias
Houve
arrecadacgoes?

Nao Sim

Apurar valor arrecadado em cada

fonte de recurso mensalmente
Realizar o recolhimento por meio
de DT no SIAF WEB
Nao ha DARF a ser recolhido Arquivar o DARF gerado no recolhimento

PRAZO DE RECOLHIMENTO:
ATE 0 DIA 25 DO MES SUBSEQUENTE AO MES DE OCORRENCIA DOS FATOS GERADORES. SE 0 DIA DO VENCIMENTO
NAO FOR DIA UTIL, CONSIDERAR O PRIMEIRO DIA UTIL QUE O ANTECEDER.
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CONFORMIDADE CONTABIL DA UG

A Conformidade Contabil dos atos e fatos da gestao orcamentdria, financeira e pa-
trimonial consiste na certificacdo dos demonstrativos contabeis da UG gerados pelo
SIAFI. A conformidade Contdbil deve ser registrada por profissional em contabilidade
com registro ativo no CRC.

O prazo para realizacao é determinado pela Setorial Contabil do MEC e disponibilizado
no SIAFI comando >CONFECMES

EMBASAMENTO LEGAL:
MACROFUNGAO 020315 CONFORMIDADE CONTABIL

20



FLUXO A SER SEGUIDO

—
=

Imprimir relatérios
e arquivar
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CONFORMIDADE CONTABIL DO ORGAO

A Conformidade Contdbil dos atos e fatos da gestdao orcamentaria, financeira e patri-
monial consiste na certificacdo dos demonstrativos contabeis do Orgio gerados pelo
SIAFI. A conformidade Contdbil deve ser registrada por profissional em contabilidade
com registro ativo no CRC.

O prazo para realizacao é determinado pela Setorial Contabil do MEC e disponibilizado
no SIAFI comando >CONFECMES

EMBASAMENTO LEGAL:
MACROFUNCAO 020315 CONFORMIDADE CONTABIL
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FLUXO A SER SEGUIDO

—>
>

Imprimir relatorios
e arquivar
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DIVULGACAO DAS

DEMONSTRACOES CONTABEIS

Por determinacao legal, as demonstracdes contabeis devem ser publicadas. A divul-
gacao é o ato de colocar as demonstracdes contabeis da Entidade a disposicao de
seus usuarios. O objetivo é fornecer, aos seus usudrios, um conjunto minimo de infor-
macoOes de natureza patrimonial, econdmica, financeira, legal, fisica e social que Ihes
possibilitem o conhecimento e a andlise da situacao da Entidade.

EMBASAMENTO LEGAL:
LEI 4.320 ENBCT 16.6

FLUXO A SER SEGUIDO

Gerar relatérios dos demonstrativos do érgao
(Balango Financeiro, Balango Patrimonial, Balanco
orcamentario, Demonstracdes das Variacdes
Patrimoniais, Demonstracdes das Variagdes
Patrimoniais, Demonstragdes dos Fluxos de Caixa)

Acessar
SIAFI Web

Enviar para Acessoria de comunicacao para ser
inserido no site IFES, menu da PROAD - Contabilidade
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ELABORACAO DAS NOTAS

EXPLICATIVAS

As notas explicativas sdo partes integrante das demonstracdes contdbeis. Sdo infor-
mac¢oOes consideradas relevantes, complementares ou suplementares aquelas ndo su-
ficientemente evidenciadas ou ndo constantes nas demais demonstracdes contabeis.
Refletem o esforco de deixar mais clara e compreensivel a informacao contabil.

EMBASAMENTO LEGAL:
LEI 4320 ENBCT 16.6 MCASP
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FLUXO A SER SEGUIDO

Incluir as notas explicativas por meio do
SIAFI Web na transacao INCNOTEXP
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REGULARIZACAO DE GRU

Procedimento realizado caso haja devolug¢des de recursos em decorréncia de despesas
pagas. Somente serao consideradas recuperacao de despesas nos casos em que efe-
tivamente a despesa nao tenha ocorrido, tais como: devolucao de diérias, suprimento
de fundos e devolucao de pagamento de pessoal efetuado a maior ou indevidamente.

Se a anulacdo da despesa for referente ao exercicio corrente (retorna o saldo para o

empenho) ou devolve o valor para a STN se a anula¢do da despesa for referente a exer-
cicios anteriores.

EMBASAMENTO LEGAL:
MACROFUNGAO 021006 MANUAL DE REGULARIZACOES CONTABEIS
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FLUXO A SER SEGUIDO

Acessar o SIAFI Verificar se ha GRU Ha GRU
c/c 218913601 contabilizada contabilizada?
Nao Nao ha regularizacao a
ser realizada
Sim
Referente ao Referente ao
exercicio corrente exercicio anterior

Emitir DH no SIAFI Web (DD)
devolvendo saldo para o
respectivo empenho e recurso
financeiro para a respectiva fonte

Emitir DH no SIAFI Web
(DT) desenvolvendo
saldo para STN

Imprimir documentos
e arquivar
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RETIFICACAO DE GRU

O processo de retificacdo do registro de arrecadacdo visa a realizacao de acertos de-
correntes de erro no preenchimento de informacdes constantes da GRU, como, por
exemplo, UG, cédigo de recolhimento, identificacao do contribuinte.

EMBASAMENTO LEGAL:

MACROFUNCAO 021006
MANUAL DE REGULARIZACOES CONTABEIS
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Acessar SIAFI
comando > CONRA

FLUXO A SER SEGUIDO

Verificar nas GRU's se ha dados
lancados incorretamente nos Ha dados langados
campos: cédigo de recolhimento, incorretamente?
contribuinte, competéncia e UG

Sim Néao
Acessar sistema SISGRU para Acessar sistema SISGRU para
realizar as retificacoes realizar as retificacoes
Arquivar protocolo Nao ha retificacdo a
de retificacao ser realizada
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RETIFICACAO DE DARF/ REDARF

A retificacao de DARF aplica-se na hipétese de erro cometido pelo contribuinte no

preenchimento do DARF. Para cada pedido de retificacdo devera ser preenchido
um REDARF.

EMBASAMENTO LEGAL:
IN SRF N° 672, DE 30/08/2006
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FLUXO A SER SEGUIDO

Acessar o sistema
Tesouro Gerencial

Extrair planilha dos DARF’s emitidos

Verificar se hd dados lancados
incorretamente nos campos: periodo Ha dados lancados
de apuracao, data vencimento e incorretamente?
codigo de recolhimento

Sim Nao

Acessar o eCAC para

realizacio de REDARF DARF's emitidos corretamente

Arquivar protocolo Nao ha retificacao a
de retificacao ser realizada
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RECLASSIFICACOES

Reclassificacao é dar aos elementos das Demonstracdes Financeiras, nova classificacao
estrutural para facilitar a leitura e a andlise das informacdes.

Trata-se de retificar e simplificar as informacgdes e os valores para dar seguranca aos
resultados das analises.

EMBASAMENTO LEGAL:
MCASP PORTARIA 448, 13/09/2002
MACROFUNGAO 021006 MANUAL DE REGULARIZACOES CONTABEIS
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FLUXO A SER SEGUIDO

Acessar ] | Idg;tlﬁc?r sg he’)\lD
SIAFI C a55|‘ cacoes de
incorretas

Nao ha reclassificacao
a ser realizada

Identificar se ha
2 lancamentos indevidos
ou incorretos

Nao

Nao ha reclassificacao
a ser realizada

34

Ha ND incorreta?

Sim

Incluir PA para realizar
a reclassificacao

Ha lancamentos
indevidos ou incorretos?

Sim

Localizar DH original,
acessar aba outros
lancamentos realizar a
reclassificacao (DSE/DSN)

Imprimir documentos
e arquivar



CONTATO

A Proad por meio de seu setor de Contabilidade coloca-se a disposicao.
Q Coordenacao Geral de Contabilidade e Controle

edrocha@ifes.edu.br
gracieli.freitas@ifes.edu.br

Q Contadores (as)

(27) 3357-7500 Ramal - 5349
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