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INSTRUCAO DE SERVICO PROAD N° 2, DE 13 DE JULHO DE 2016

Dispde sobre os procedimentos para o
registro de novos dados aos empenhos de
restos a pagar € aos novos empenhos
emitidos no Instituto Federal de Educacio,
Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro

O PRO REITOR DE ADMINISTRACAO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIONAL, no uso de suas atribui¢des que lhe confere a portaria n° 648 de 16 de maio de
2014, publicada no Diario Oficial da Unido n° 94, de 20 de maio de 2014, RESOLVE:

Art. 1° Ficam estabelecidas no ambito deste Instituto as normas para a regularizagio de
cadastro dos empenhos inscritos em restos a pagar ndo processados, restos a pagar processados e
para os novos empenhos no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal
- SIAFI, de acordo com o estipulado no Acérddo n° 226/2016 — TCU e o Oficio-Circular n°
15/2016/SPO/MEC.

Paragrafo Unico: A referida regularizacdo relaciona-se a inclusdo de informagdo referente ao

numero de processo, contrato, termo ou outro instrumento similar.

Art. 2° O procedimento descrito no anexo Unico a esta Instru¢éo tem por finalidade garantir
a transparéncia do gasto publico previsto na Lei de Responsabilidade Fiscal quando da inscri¢do

de despesas em restos a pagar ndo processados.

Paragrafo Unico: O anexo unico desta instrugio se encontra disponivel no sitio
ramec.mec.gov.br, no caminho a seguir descrito: SPO> 2016 Orientagdes Técnicas da Setorial
Contabil > Acérddo TCU 226/2016 — Transagdo — ALTDOC > SLIDES — PASSO A PASSO
ALTDOC.

Art. 3° O procedimento operacional destinado a registrar os novos dados aos empenhos
devera ser efetuado por meio da transagdo > ALTDOC, constante do SIAFI Operacional (SIAFI
2016), utilizando o campo PROCESSO.
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Parigrafo Unico: No caso de empenhos que se refiram a transferéncias voluntarias, devera
ser preenchido, opcionalmente, na transagdo > ALTDOC, o campo NR. ORIG. TRANSF, com o

numero do instrumento (convénio ou TED — Termo de Execugfo Descentralizada).

Art. 4° O referido procedimento devera ser observado também para os restos a pagar
processados e para os novos empenhos, inclusive aqueles emitidos desde 02 de janeiro de 2016
nos sistemas de controle em que venham a ser cadastrados — SIAFI, SIASG, SICONV, entre

outros.

Paragrafo Unico: A transagio > ALTDOC mantém disponiveis os campos citados — PROCESSO
e NR. ORIG. TRANSF- para alteragdo dos empenhos.

Art. 5° Para fins de auxiliar as unidades a identificar os empenhos que necessitam dos
referidos ajustes, a Subsecretaria de Planejamento e Orgamento do Ministério e Educago elaborou
relatorio no Tesouro Gerencial, acessivel por meio do seguinte caminho contido no sistema:
TESOURO GERENCIAL - 2016> Relatérios Compartilhados > Relatorios de Bancada dos
Orgdos Superiores > 26000- Ministério da Educagio > UNIDADES VINCULADAS >
EMPENHOS SEM N° DE PROCESSO, CONTRATO, TERMO OU INSTRUM. SIMILAR. Para
identificar os empenhos que constam sem informag¢&o no campo PROCESSO, utilizar o relatorio

“Empenhos sem n° de PROCESSO”.

Art. 6° Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua assinatura.

BPL ROBERTO MUNIZ TERRA
Pro-Reitor de Administragéo, Planejamento e Desenvolvimento Institucional
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ANEXO UNICO - INSTRUCOES PARA A REGULARIZACAO DE CADASTRO NO SIAFI.

SLIDE 1

Passo a passo para utilizagao
da transagdao >ALTDOC

Procedimentos para atender ao disposto no Acoérddo TCU n2. 226/2016 - Plenario, que recomenda ao
MEC que “regularize o cadastro no Siafi dos empenhos inscritos em restos a pagar ndo processados no
que se refere a informag3o do nimero do processo, contrato, termo ou outro instrumento similar, com a
finalidade de garantir a transparéncia do gasto publico, em atendimento ao disposto no § 1° do art. 1° da
Lei de Responsabilidade Fiscal”.

Subsecretaria  Secretaria Ministécio 1
de Planejamento e Crgamento  Executiva da Educagio

SLIDE 2

IMPORTANTE!

v'Para incluiy o numero de processo, contrato, termo ou outro instrumento similar nos empenhos, a
UG devera acessar a transagao >ALTDOC no Siafi 2016, conforme demonstrado nos préximos

slides;

v'A transac8o >ALTDOC devera ser utilizada tanto para empenhos emitidos do_exercicio corrente
quanto para os que se encontram na condig8o de restos a pagar nao processados e restos a pagar
processados.

v'0 ajuste devera ser efetuado pela Unidade Gestora emitente do empenho;

v'O ajuste também podera ser realizado pela UG Setorial de Orgdo, utilizando-se a transagdo
>MUDAUG para acessar a transacdo >ALTDOC nas UG’s subordinadas/vinculadas ao Orgao;

¥'Caso nao tenha acesso a transagdo >MUDAUG, devera solicita-la junto ac Cadastrador Regional do
orgao, que incluira no perfil do usuario a UG respectiva e o ano de 2016.

v'No intuito de auxiliar as unidades quanto ao levantamento das NE que se encontram sem nlimero
de processo, contrato, termo ou outro instrumento similar (campo PROCESSO), bem como as que
se encontram sem informag@o no campo “NR. ORIG. TRANSF.” a SPO/MEC elaborou 02 consultas
no Tesouro Gerencial, disponiveis no seguinte caminho de pastas do sistema:

TESOURO GERENCIAL 2016 > Relatdrios Compartilhados > Consultas Gerenciais > Relatdrios de Bancada de Orgdos
Superiores > 26000 — Ministério da Educagdo > UNIDADES VINCULADAS > EMPENHOS SEM N2 DE PROCESSO, CONTRATO,
TERMO OU INSTRUM. SIMILAR

R AR R AT
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Subsecestaria  Seoretania
de Planjamento e Orgamentn  Executiva da Educagio

i 2
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SLIDE 3.

PASSO A PASSO

v'Os balBes interativos abaixo direcionam para os slides respectivos. Para isso,
va para o modo apresentag3do (tecle shift F5)

v'Se preferir, passe os slides normalmente, sem clicar nos baldes interativos.

12 tela - Acessar 22 tela — Informar
transagao >ALTDOC UG/Gestao e n? da NE

32 tela — Informar, no campo 42 tola o H2 telas -
Processo, n? de processo, i
Rt tare DDLU Informar o motivo e

instrumento simitar confirmar

Subsecretaria  Secretaria Ministério 3
de Planejamento e Orgamento  Executiva da Educagio

SLIDE 4

12 tela - Acessar transagao >ALTDOC

.4 SIAF12018§DOCUMENTO~ENTRABRDOS {EMTRADA DE DADOS)
U8/2016 111 USUARIO: DANILLO

v’ O usuério devera acessar a transaciio
>ALTDOC, no Siafi Operacional, no
Siafi 2016

v A transagdo >ALTDOC deve ser acessada na
UG 2 qual deverd se feito o ajuste. ASSINALE @ OPCAO DESEJADA E TECLE "EMTER’
v Exemplo: se o empenho foi emitido

(1 -> ALTDOC ALTERA DOCUMENTO (HE, NC, DARF, GPS)
pela UG 158408, o usuario deve acessar ( .} -> ATUCRDNOG ATUALIZA CRONOGRAMA DE EMPENHO
essa UG no Siafi Operacional para () => ATus ATUALIZR LISTA DE BANCO

z 5 o : () -> ATULE ATUALIZA LISTA DE CREDORES
efetuar o ajuste. O sistema ndo permite (1 -> ATULF ATUALIZR LISTA DE FATURA
que a UG setorial do 6rgdo faca o ajuste ) -> ATULY ATUALIZA LISTA DE ITENS DE EMPEMHO
por sua UG subordinada/vinculada (.. ) => ATULR ATUALIZA L1STA DE PROCESSOS JUDILIA

( _ } =) ATUNETCOMP ATUALIZA NE DE T. DE COMPROMISSO

( 3 -> ATUPE ATUAL IZR PRE-EMPENHO

€.}

v Observagiio: Para efetuar o ajuste em suas -> ATUPREDARF ATUALIZA PREDARF
unidades/vinculadas a Setorial de ()rgﬁo
deverd utilizar a transacdo >MUDAUG para CONTINUR
acessar a transacdo >ALTDOC na UG c 2RLIDOC R S R

N PF3<SA1  PFB=AVANCA PF12sRETORNA
emitente do Empenho

‘ — Subsecrebaria  Secredia i
de Planejamento e Orgamento  Executiva da Edusagio
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SLIDE 5

22 tela — Informar UG/Gest3o e n? da NE

— SIAFI2016-DOCUKENTO-ENTRADADCS-RLTDOC [ALTERA DOCUMENTC {NE, NC,DRARF,GPS)} __
- & ar/08/ : s
v A tela inicial da transagio >ALTDOC vem 00/ 18:38 b PRl LT
preenchida apenas com o ano corrente. UG EMITENTE

GESTAD EMITENTE
NUMERQ DOCUMENTD

v' 0O usuario deveré incluir a UG e Gestdo emitente
e informar, no campo “NUMERO DOCUMENTO”, . S1AF12016-COCUMENTO-ENTRADACOS -ALTEOC (ALTERA DOCUMENTG (ME, HE, DARF, GPSI}__
a NE a ser ajustada 87/08/18 17:48 USUARIC : OANILLO

ot EnTYENTE o o

GESTRO EMITENTE
RUMERD DOCURENTO

HE _9_824(!52

-
~
~
Transagdo permite ~ alterar tanto ™ ~
empenhos emitidos no exercicio S e
quanto em exercicios anteriores

Observagdo’: No intuito de auxiliar as unidades quanto ao
levantamento das NE que se encontram sem nimero de
processo, contrato, termo ou outro instrumento similar, a
SPO/MEC elaborou consuita no Tesoure Gerencial, disponivel
no seguinte caminho:

-~
-

Observagio?: a transaglio >ALTDOC permite
a alteragdo de apenas um empenho por vez

‘Vohar Subsecretwia Secretaria Winistério 5
de Plansjamento e Orgamento  Executiva da Educagio

SLIDE 6

32 tela - — Informar, no campo Processo, o n2 de
processo, contrato, termo ou outro instrumento similar
P

... SIAF12016-DOCUMENTO-ENTRADRDOS-ALTOOC {RLTERA DOCUMENTO (NE, NC, DARF,GRFS)) .

07/86/16 17:13 USUARIC : DANILLO
v Exemplo de preenchimento da transagio DATR EMISSAD  : O3FeviB NUMERO : 2016NE0SOBD1
x R US EMITENTE : 158408 ~ INST. FED. DR BRHIR/CRMPUS PORTO SEGURG
>ALTDOC ara NE n3o vinculada a '<
for P lentri GESTAD EMITENTE : 28427 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DA BAKIA
transferéncia voluntaria FAVORECIDO : 158408/26427 - INSY, FED. DR BAHIA/CAMPUS PORTO SEGURO
03SERVACAC

DESPESA COM DIARIAS PARA VIAGENS OFICIAIS DOS SERVIDORES D0 IFBA ~ CAMPUS PORT
0 SEGURO NO EXERCICIO 2018, CUNFURME PROCESSO 23282.G00103/2016-08.

EVENTO ESF PTRES FONTE KD UBR PI VALOR
491691 1 108876 0112000080 339014 152251 L20RLPOISOR 3.074.25
¥ A transagio >ATLDOC permite, para o TIPG: ESTIMATIVO  SISTEMA DE ORIGEMsPSIAFI NE ORIGINAL:

CONTA PASSIVO :

documento “NE” apenas a alteragio dos PASSIVO ATERIOR: N0

: 0DAL 1 DAD AMPARD i INCISO
campos “Processo” e “Nr orig. transf”. *@Bs& PRECATORIOD -
Recomendamos que o n? de processo, F BENEF] MUNICIPIO BENEF.
contrato, termo ou outro instrumento similar ORIGEM MATERIAL
seja incluido no campo Processo REFERENCIR : KR.CRIG. TRANSF: e

Subsecretris  Secremaria
de Planejamento e Orgamento  Executiva da Educagio
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SLIDE 7

32 tela (continuagdo) — Para NE de transferéncia voluntéria,
informar campos Processo e NR. ORIG. TRANSF

— SIAFI2018-DCCUMENTO-ENTRADADNS-ALTDOC (ALTERA DOCUMERTO {NE, NC, DRARF,GPS}) __

13/06/16 17:41 USUARID : DANILLO
v Exemplo de preenchimento da transaciio DATA EMISSAC  : DdbeziS RESTOS A PRGAR NUMERO : 201BNESD1583
SALTDOC  para NE  vinculada a < | UG EMITENTE : 153115 - UNIVERSIDRDE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
transferéncia voluntéria GESTAO EMITENTE : 15238 - UNIVERSIDROE FEDERAL DO RIO DE JANEIROD
FAVOREL1DO 1 72080399/06801-75 - FUNDACAD COORDENACAO BE PROJETOS, PESOUISA
OBSERVACAO

IMPORTANCIA ENPENHADR PARA ATENDER DESPESAS COM 0 C.E£.22/15 RELATIVO AG PROJET
0 ELABORAGAC MODELOS DE LEGISLAGAC. REGULA. DA REGULA.FUNDIAARIAURBANA. AUT.PELA
PR-3. UB: IPPUR.

v Caso o empenho se refira a transferéncia
voluntéria, deverSo ser preenchidos os

campos PROCESSO e NR. ORIG. TRANSF (este EVENTO ESF PTRES FONTE ND USR PI VALOR
altimo deve ser preenchido com o nimero 401081 1 093383 01 HCI1 481, 140, 00
do instrumento, isto &, convénio ou TED — 1P0: GLOBAL SISTEMA DE ORIGEM:FBORTALCONV
Termo de Execucio Descentralizada) SIVOEARTERTOR: O AP ASSEND 5.
MODAT T QADE il S ee BB AR AMPARD : INCISO :
PROCESSD " § XXXXK . XXXUKK/2015-XX PRECATORIO :
UF BENEFICIADA TRI ~ MUNICIPIO BEWEF. : 8001
ORIGEM MATERIAL ~
REFERENCIA : | ¥R, ORIG. TRANSF: 623598,
« Vokar ) Scbsecretara  Secretaria Ministério 7
de Planejamento e Orgamento  Executiva ¢a Educagdo

SLIDE 8

42 e 52 telas — Informar o motivo e confirmar

MOTIVO: INCLUSAQ DO NUMERGC DO PROCESSO, EM ATENDIMENTO A RECOMENDAGAQ 0O
TCU CONSTANTE NO ACORDAC TCU 226/2018..

42 Tela
PF1=AJUDA PF3=SAl PF12=RETORNA
v ATENCAOQ: Preencher o campo MOTIVO com o seguinte texto:
“NCLUSAOC DO NUMERO DO PROCESSO/CONTRATO/TERMO/INSTRUMENTO SIMILAR, EM
ATENDIMENTO A RECOMENDAC.&O DO TCU CONSTANTE NO ACORDAO TCU 226/2016"
53 Tela CONFIRMA ALTERACAO ? @[ S=SIM N=NAO A=ALTERA)

T
v’ Apés preenchimento do MOTIVO, basta confirmar a
alterac8o com a letra “S” e teclar ENTER

‘ Vokar Sibsecretwria  Secretaria Ministéria 8
de Plansjamento e Orgamento  Executiva da Educagio



