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Introducao

O objetivo desta palestra é orientar os
servidores da UNEMAT, que exercem
atividades de Coordenadores de Campi,
Ordenadores de despesas, Financeiro e
Compras a CONFORMIDADE nos
procedimentos basicos que devem ser
observados nos processos de execucao das
despesas.

15/06/2009



O QUE E CONFORMIDADE?

Esta presente em nossa vida cotidiana.

Na decolagem e no pouso dos avides.

No processo de montagem do carro.



CONFORMIDADE
COMO “FERRAMENTA” DE CONTROLE INTERNO

Instrumento de segurancga que permite as Unidades
Orcamentarias identificar os responsaveis pelos atos
e garantir a fidedignidade das operac¢oes por elas
realizadas.
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PROCESSOS DE “GAVETAS”

PROCESSOS SEM ASSINATURA DO ORbENADOR

T R WA T \ o
PAGAMENTO A EMPRESA EM SITUACAO IRREGULAR COM O
FISCO

PROCESSOS INSTRUIDOS APENAS COM NOTA FISCAL

w4

. INEXISTENCIA DE CRONOGRAMA PARA PAGAMENTO
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i NAO-RETENCAO E RECOLHIMENTO DOS ENCARGOS
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FERRAMENTA DO CONTROLE
INTERNO
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. Padronizar a forma de arquivar
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financeira e contabil realizadas
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Tipos de conformidade

USUARIOS DIARIA

e

DOCUMENTAL

o




Conformidade de Usuarios
ODbjetivo:

Validar todos os operadores na Unidade
como usuarios do FIPLAN

Mensalmente, o operador gestor de sistema do
orgao deve acessar o FIPLAN no moédulo de
conformidade e proceder a validacao de todos
os operadores como usuarios do FIPLAN na
Unidade.



Motivos de desabilitacao do usuario

Afastamento

temporério I

o sistema assume o status de
inativo para o usuario em
questao.

Férias, licenca, viagem etc..

Desligamento - Exoneracdo, Mudanca de setor,
definitivo desligamento etc..

o sistema procede a baixa
definitiva do usuario no SIAF.



Conformidade Documental

ODbjetivo:

Verificacao final da formalidade do processo e
legalidade da despesa, analisando os documentos

comprobatorios de cada operacao realizada.
(

Conferir se todos os documentos (PED, NOTA
DE EMPENHO) estao devidamente
assinados pelo Ordenador de Despesas.

Conferir se o Processo de compra (licitacao,
orcamentos de empresas, PED, Nota de

O QUE DEVE SER < Empenho) esta respaldado na Lei
VERIFICADO 8.666/93 e Lei 4.320/64;

Verificar se foi realizada a conformidade
Diaria.

Verificar se houve a liquidacao da despesa.




Conformidade Contabil
ODbjetivo:

A Conformidade Contabil é a conferéncia efetuada pelos Nucleos Setoriais de
Contabilidade, tendo como objetivo assegurar o fiel e tempestivo registro dos
dados contabeis de responsabilidade da UO no FIPLAN, relativos aos atos e
fatos de sua gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, de acordo com a
documentacao.

f
m Contador da Unidade ou Técnico em
contabilidade da Unidade
Orcamentaria - UO, com registro no
QUEM PODE SER < CRC
CONFORMADOR
CONTABIL?

m Servidor cadastrado junto a
Secretaria de Fazenda
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SEGREGACAO DE FUNCOES

Embora nao tenha previsao legal, a Segregacao de Funcdes € um dos
principais elementos de um bom sistema de controle interno (prevencao) .

A segregacao de funcoes é essencial para a efetividade dos controles internos.
Ela reduz tanto o risco de erros humanos quanto o risco de acoes indesejadas.
Assim sendo, contabilidade e conciliacao, informacao e autorizacao, custodia e
inventario, contratacao e pagamento, administracao de recursos proprios e de
terceiros, normatizacao (gerenciamento de riscos) e fiscalizacao (auditoria)
devem estar segregados entre os servidores dos Org3os.

Se duas partes de uma transacao (processo) sao processadas por diferentes
individuos, cada um deles tem a oportunidade de checar a atuagao do outro. A
segregacao de fungdes é, portanto, uma barreira para a ocorréncia de fraude
OU OMIssao, porque passa a ser necessaria a participacao de pelo menos dois
funcionarios para que o ato fraudulento seja executado.



SEGREGACAO DE FUNCOES
Existem dois regimes juridicos de contas publicas:

a) o que abrange as denominadas contas de governo,
exclusivo para a gestao politica do Chefe do Poder Executivo,
que prevé o julgamento politico levado a efeito pelo
Parlamento, mediante auxilio do Tribunal de Contas, que
emitira parecer prévio (CF, artigo 71, I, c/c artigo 49, IX);

b) o que alcanca as intituladas contas de gestao, prestadas ou
tomadas, dos administradores de recursos publicos, que
impoem o julgamento técnico realizado em carater definitivo
pela Corte de Contas (CF, artigo 71, 1II), consubstanciado em
acordao, que tera eficacia de titulo executivo (CF, artigo 71, §
3°), quando imputar débito (reparacao de dano patrimonial)
ou aplicar multa (punicao).



FASES DA EXECUCAO DAS DESPESAS

ORCAMENTO

LIQUIDACAO

PAGAMENTO




FLUXO DO PROCESSO DA EXECUCAO DAS
DESPESAS NA SEJUSP

DEMANDA

PROTOCOLO

ORCAMENTO E
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DEMANDA

Todo procedimento de aquisicao € necessario que seja formulado por meio
de um processo, que devera necessariamente iniciar-se com a solicitacao e
justificativa da unidade interna demandante (projeto basico e plano de
trabalho/pedido de aquisicao). Esta exigéncia tem previsao no artigo 14 da
Lei 8.666/93:

“Art. 14 - Nenhuma compra sera feita sem a adequada
caracterizacao de seu objeto e indicacao dos recursos orcamentarios
para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e
responsabilidade de quem lhe tiver dado causa”.

Ninguém melhor que a unidade demandante para especificar o bem
e justificar os motivos que levarao aquela aquisicao, a ser feita por
meio daquele processo de aquisicao



O QUE E PROJETO DE TRABALHO?

Projeto Basico: termo documental, também conhecido
como plano de trabalho, estabelecendo parametro para
realizacao da contratacao, a metodologia de gestao para
contratacao de servicos, bem como constando a
fundamentacao legal, justificativa técnica, o objeto a ser

contratado, a quantificacao do servico, a periodicidade do
contrato, descricdo minima dos servicos, custo mensal
maximo do servico, custo total maximo do servico, a
programacao orcamentaria (orgao/entidade - funcao -
subfuncao - programa -projeto/atividade - fonte) - (anexo
unico consolidado); (Art. 29, inciso VII, da IN conjunta n©




RECEBIMENTO DO BEM/SERVICO
Almoxarifado — GERENCIA DE ALMOXARIFADO

O servidor responsavel pelo recebimento do bem/servico, apos
verificar a qualidade e quantidade do material a ser entregue
ou do servico a ser prestado, devera atestar a nota fiscal (no

verso), chancelando com o carimbo de "ATESTO”, que devera
ser assinado e carimbado com o nome da pessoa que atestou.

De acordo com a Lei n°® 4320/1964, em seu artigo 63, a
liguidacao de despesa “consiste na verificacao do direito
adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e
documentos comprobatorios do respectivo crédito”. Assim
sendo, o ato de atestar a nota fiscal € o momento em que
ocorre a liquidagao, ou seja, nesse momento nasce para o
credor o direito de receber pelo bem entregue ou pelo
servico prestado.



GERENCIA DE ALMOXARIFADO

| - elaborar inventario fisico e financeiro de materiais de consumo;

II - levantar a necessidade de materiais de consumo;
IIT - realizar entrada de materiais de consumo;
IV - realizar saida de materiais por consumo;

V - atestar a conformidade de seus processos.



LIQUIDACAO NO FIPLAN - Coordenadoria
Financeira

ApoOs o recebimento do bem ou servico, mediante
atesto na nota fiscal, o processo € encaminhado
ao Setor Financeiro para providenciar a
liquidacao da despesa no FIPLAN.

Caso exista algum tipo de restricao que nao
possibilite a conformidade documental, nada
impede que o processo seja liquidado no FIPLAN,
entretanto, a conformidade documental devera
ser realizada com restricao.



DO PAGAMENTO - Coordenadoria Financeira

O pagamento da despesa compreende o seu quarto estagio
e consiste no despacho exarado por autoridade competente
determinando que a despesa seja paga. No caso do Estado
de Mato Grosso este procedimento dar-se-a por meio de
servidor cadastrado pela SEFAZ/MT como liberador de
despesa.

Para conferéncia e seguranca dos pagamentos efetuados, o Setor
Financeiro procedera a impressio do relatério “RELACAO DE
LIQUIDADOS"”. Este relatério sera entregue diariamente ao

ordenador de despesa para que tome conhecimento dos
pagamentos efetuados naquele dia.



ARQUIVOS DOS PROCESSOS - Coordenadoria
Contabil

Nesta ultima fase, o servidor responsavel pelos arquivos
devera organizar o processo, para que figue em condicoes de
facil acessibilidade e manuseamento. Assim sendo, os
documentos serao arquivados em ordem cronoldgica, de
preferéncia utilizando material como presilhas, sem grampear
os documentos, para preservar, desta forma, o estado de
conservacao dos mesmos. Sempre, antes de arquiva-los, fazer
uma rapida conferéncia de assinatura de todos os
documentos existentes no processo a fim de que, na hipotese
de auséncia de assinatura, ela seja prontamente regularizada.



SEGREGAGAO DE FUNGOES - COMPRA DIRETA DE ACORDO COM A
INSTRUGCAO NORMATIVA N° 002/2008/GAB-SENS/SEJUSP
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Conformidade Documental- Coordenadoria
Planejamento - O QUE VERIFICAR?

AUTOS DO PROCESSO
Regularidade Formal - Impropriedade
Conformidades Anteriores

N¢ do protocolo

Paginacao

Documentacao em ordem cronologica

Assinaturas e carimbos

PED e NOTA DE EMPENHO devidamente assinados

Conformidade Documental



Conformidade Documental- Coordenadoria
Apoio Logistico — O QUE VERIFICAR?

AUTOS DO PROCESSO
Regularidade Formal - Impropriedade

Conformidades da Coordenadoria de Planejamento

Paginacao

Documentacao em ordem cronoldgica

Assinaturas e carimbos
Ordem de servico/fornecimento

Nota Fiscal devidamente Atestada

Conformidade documental



Conformidade Documental—- Coordenadoria
Financeira - O QUE VERIFICAR?

Regularidade Fiscal
Certidao Negativa do INSS

Certidao Negativa do FGTS
CND da Fazenda Estadual

CND da Fazenda Municipal
CND da Fazenda Federal

CNDs da Procuradoria Federal, Estadual e Municipal

OBS: Quando se tratar de pagamento de obras, o contrato
deve estar registrado no INSS e no CREA. A CND deve ser

relativa a CEI - Cadastro Especifico do INSS



CND INSS E FGTS - Previsao Legal
INSS

Constituicao Federal - E expressamente vedada a contratacdo de pessoa
juridica em débito com a Previdéncia Social (INSS), conforme determina o § 3° do
artigo 195 da Constituicao Federal:

“"Artigo 195

(omissis)..............
"§ 30 A pessoa juridica em débito com o sistema da seguridade social, como

estabelecido em lei, ndo podera contratar com o poder publico nem dele receber
beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios”.

FGTS

LEI N© 9.012/95 - 0 artigo 2° da Lei dispde sobre a proibicao de transagdes
comerciais e contratos com pessoas juridicas em débito com o FGTS:

" Artigo 2° As pessoas juridicas em débito com o FGTS nao poderao celebrar
contratos de prestacao de servicos ou realizar transacao comercial de compra e
venda com qualquer drgdo da administracao direta, indireta, autarquica e
fundacional, bem como participar de concorréncia publica” (grifamos).



Conformidade Documental- Coordenadoria
Financeira - O QUE VERIFICAR?

REGULARIDADE MATERIAL

Certidao Negativa do INSS e FGTS.

DOCUMENTO FISCAL (Atesto, tipo do documento, validade,
data da emissdo, descricdo do objeto/servico adquirido....

Documentos de Regularidade Fiscal

Documentos Exigidos pelo contrato para fins de pagamentos

Empenho “a posteriori”



Conformidade Documental—- Coordenadoria
Financeira - O QUE VERIFICAR?

RETENCOES
INSS

Imposto de Renda

ISSQN

COFINS/PASEP/CONTRIBUICAO SOCIAL



Conformidade Documental—- Coordenadoria
Financeira — O QUE VERIFICAR ?

CONTRATOS CONTINUADOS
VALIDADE DA ATA DE REGISTRO DE PREGO (1 ANO)

CONTRATO DE ADESAO A ATA DO REGISTRO DE PRECO

PREVISAO DE REAJUSTE

EXIGENCIAS ESPECIFICAS



Conformidade Documental—- Coordenadoria
Financeira — O QUE VERIFICAR ?

DIARIAS - Prestacdo de contas

Conforme estabelece o artigo 8° do Decreto n°
1.230/2008, o processo de pagamento das diarias devera
conter os seguintes documentos:

I - ordem de servico que autorizou as diarias;

Il - pedido de empenho,

IIT - nota de empenho ordinario;

V - nota de ordem bancaria - NOB;

VI - relatorio de viagem.




Conformidade Documental—- Coordenadoria
Financeira — O QUE VERIFICAR ?

DIARIAS - Prestacao de contas

Empenho a "posteriori "de diarias.

Informacoes divergentes entre a data de saida e de
retorno, bem como dos roteiros registrados na Ordem de

Servico e o que consta nos bilhetes de viagem

Concessao de diarias além dos limites determinados pelo
Decreto n°. 1.230/2008.

Auséncia de Prestacao de Contas de Diarias por parte de
alguns Gestores



Conformidade Documental—- Coordenadoria

Financeira - O QUE VERIFICAR ?
RELATORIO EXIGIDOS PELO Decreto n? 20 de 05/02/1999

ADIANTAMENTO - Prestacao de contas

- PEDIDO DE ADIANTAMENTO (PAD)

e DECLARACAO DO SERVIDOR DE QUE CONHECE O REGIME DE
ADIANTAMENTO PREVISTO NO DECRETO n© 20/1999

e DEMONSTRATIVO DE RECEITA E DESPESA
(Para prestacao de conta de adiantamento)

e APROVACAO DE PRESTACAO DE CONTA DE ADIANTAMENTO



Avaliacao da Conformidade
pela UNISECI

Conceituacao

A Avaliacao da Conformidade é um processo sistematizado,
devidamente acompanhado e avaliado pela UNISECI,
mediante a aplicacao de CHECK-LIST, em uma amostra de
processos dos varios subsistemas, selecionada
rotineiramente, de forma a propiciar adequado grau de
confianca de que o processo atende aos requisitos
preestabelecidos em normas ou regulamentos.

PREVISAO LEGAL: LC N° 198/2004
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CARTILHAS ORIENTATIVAS




