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1. INTRODUCAO / APRESENTACAO:

Em virtude da Portaria 13.623, de 10 de dezembro de 2019, que Estabelece diretrizes para
redimensionamento do quantitativo de Unidades Administrativas de Servicos Gerais - UASG, pelos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional, seré criado e implementado,
no IF Sertdo PE, o Departamento de Contabilidade.

Este manual visa estabelecer e definir, previamente, diretrizes com relacdo ao planejamento, execugdo e
coordenacdo das atribui¢des dos contadores e técnicos em contabilidade, vinculados ao Departamento de
Contabilidade do IF Sertdo PE.

O IF Sertdo PE, atualmente possui 09 (nove) contadores e 03 (trés) Técnicos em Contabilidade, distribuidos
entre a reitoria, com 02 contadores e 01 Técnico em Contabilidade, e 07 Unidades Gestoras, com 01
contador por unidade, 01 Técnico em Contabilidade na UG 158568 ( Salgueiro) e 01 Técnico em
Contabilidade na UG 158570 (Ouricuri).

Com o redimensionamento, sera criado o Departamento de Contabilidade, onde todos os contadores e
Técnicos em Contabilidade passardo a fazer parte deste Departamento e prestardo servigcos por setores
distintos. Com isso, suas atribui¢Bes serdo mais amplas, podendo executar atividades, para atender, qualquer
unidade e qualquer setor do 6rgdo, com atividades pertinentes ao cargo e dentro da carta de servicos.

Considerando a necessidade da criacdo do Departamento de contabilidade e planejamento das rotinas,
foi criado este Manual de atribuigdes. O manual apresenta as principais tarefas executadas pelo setor de
contabilidade no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo
Pernambucano.
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2.GLOSSARIO CONTABIL:

A

Al: Auto de Infracdo

AIDF: Autorizacdo para Impressdo de Documentos Fiscais
ART: Artigo

ARE: Apuracdo do Resultado do Exercicio

ASO: Atestado de Saude Ocupacional

B

BCB: Banco Central ou BACEN
BNDES: Banco Nacional de Desenvolvimento Econdmico e Social
BP: Balango Patrimonial

C

CAGED: Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
CAT: Comunicacéo de Acidente de Trabalho

CBO: Classificacdo Brasileira de Ocupacdes

CC: Cddigo Civil (ou NCC — Novo Cadigo Civil)

CEF: Caixa Econémica Federal

CEIl: Cadastro Especifico do INSS

CF: Constituicdo Federal

CFC: Conselho Federal de Contabilidade

CFOP: Codigo Fiscal de Operacdes e PrestacOes

CGSN: Comité Gestor do Simples Nacional

CGU: Controladoria Geral da Uniéo

CIAP: Credito do ICMS do Ativo Permanente

CIPA: Comisséo Interna de Prevencdo de Acidentes

CLT: Consolidagéo das Leis do Trabalho

CMV: Custo das Mercadorias Vendidas

CNAE: Classificacdo Nacional de Atividades Econdmicas
CND: Certidao Negativa de Débito

CNI: Confederagdo Nacional da Industria

CNPJ: Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas

COAF: Conselho de Controle de Atividades Financeiras
COFINS: Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social
CONCLA: Comissdo Nacional de Classificagédo

CPC: Comité de Pronunciamentos Contébeis

CPF: Cadastro de Pessoas Fisicas

CRC: Conselho Regional de Contabilidade

CREF: Certificado de Regularidade do FGTS

CSLL ou CSSL.: Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido
CSON: Cddigo de Situacdo da Operacgdo do Simples Nacional
CST: Cddigo de Situacdo Tributaria
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CT-e: Conhecimento de Transporte Eletrénico

CTN: Cddigo Tributario Nacional

CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

CAPES - Coordenacéo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
CCONT/STN — Coordenacéo de Contabilidade da Secretaria do Tesouro Nacional
CFC — Conselho Federal de Contabilidades

COFINS - Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social

CRC - Conselho Regional de Contabilidade

CSLL - Contribuicdo Social Sobre o Lucro Liquido

D

DANFE: Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica
DARE ou DAE: Documento de Arrecadacdo Estadual

DARF: Documento Arrecadacgéo Federal

DAS: Documento de Arrecadagdo do Simples Nacional

DBE: Documento Bésico de Entrada do CNPJ

DFC: Demonstracdo do Fluxo de Caixa

DIFAL.: Diferenca de Aliquota

DLPA: Demonstracéo dos Lucros ou Prejuizos Acumulados
DMPL.: Demonstracdo das Mutacdes do Patriménio Liquido
DRE: Demonstracdo do Resultado do Exercicio

DRF: Delegacia da Receita Federal

DVA: Declaragdo de Valor Adicionado

DAP — Diretoria de Administracdo e Planejamento

DCASP - Demonstracdes Contabeis Aplicadas ao Setor Publico
DCTF - Declaracéo de Débitos e Créditos Tributarios Federais
DIRF - Declara¢do do Imposto de Renda Retido na Fonte

E

ECD: Escrituragdo Contabil Digital

ECF: Emissor de Cupom Fiscal

El: Estogue Inicial

EIRELI: Empresério Individual de Responsabilidade Limitada
EF: Estoque Final

EFED: Escrituracéo Fiscal Digital

El: Empresério Individual

EPP: Empresa Pequeno Porte

F

FCN: Ficha Cadastral Nacional

FPAS: Fundo de Previdéncia e Assisténcia Social

FAP: Fator Acidentario de Prevencao

FGTS: Fundo de Garantia do Tempo de Servigo

FNDE - Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo


http://www.ifsertao-pe.edu.br/index.php/pzr-o-campus
https://blog.fortestecnologia.com.br/como-fazer-apuracao-do-resultado-do-exercicio-na-empresa/
https://blog.fortestecnologia.com.br/efd-reinf-para-contadores-saiba-como-funciona-a-obrigacao-nos-clientes/

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
REITORIA / PROAD / CONTABILIDADE
Rua Aristarco Lopes, n° 240, Centro, CEP 56.302-100. Petrolina-PE.
Fone: (87) 2101-2364. Site: http://www.ifsertao-pe.edu.br/index.php/pzr-o-campus

G

GFIP: Guia de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social

GILRAT: Contribuigédo do Grau de Incidéncia de Incapacidade Laborativa decorrente dos Riscos
Ambientais do Trabalho

GNRE: Guia Nacional de Recolhimento de Tributos Estaduais

GPS: Guia de Previdéncia Social

GRF: Guia de Recolhimento do FGTS

IAS: International Accounting Standards Board (Conselho de Normas Internacionais de Contabilidade)
IBGE: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

ICMS: Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servicos
ICP-Brasil: Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

I1: Imposto sobre importagao

IN: Instru¢do Normativa

INPI: Instituto Nacional de Propriedade Industrial

INSS: Instituto Nacional do Seguro Social

IOF: Imposto sobre Operacdes Financeiras

IPI: Imposto sobre Produtos Industrializados

IPTU: Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana
IPVA: Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores
IR: Imposto de Renda

IRPF: Imposto de Renda da Pessoa Fisica

IRPJ: Imposto de Renda Pessoa Juridica

IRRF: Imposto de Renda Retido na Fonte

ISS ou ISSQN: Imposto Sobre Servigos

ITBI: Imposto de Transmissdo de Bens Imoveis

ITCD: Imposto sobre Transmissdo Causa Mortis e Doa¢do de Quaisquer Bens ou Direitos
ITR: Imposto Territorial Rural

IVA: Imposto sobre Valor Acrescentado

IN — Instrucdo Normativa

IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte

L

LAIR: Lucro Antes do Imposto de Renda
LALUR: Livro de Apuracdo do Lucro Real

LC: Lei Complementar

LMC: Livro de Movimentacdo de Combustiveis
LTDA: Sociedades Limitadas

M

MCASP — Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico
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ME: Micro Empresa

MEI: Microempreendedor Individual

MF: Ministério da Fazenda

MP: Medida proviséria

MPAS: Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social
MPE: Micro e Pequena Empresa

MVA: Margem de Valor Agregado

MEC - Ministério da Educacéo e Cultura

N

NBC T - Normas Brasileiras de Contabilidade

NBM: Nomenclatura Brasileira de Mercadorias

NCM: Nomenclatura Comum do Mercosul

NFE: Nota Fiscal Eletrénica

NIS: Numero de Identificacdo Social

NIRE: Numero de Inscricdo no Registro de Empresas

NIT: Nucleo de Informagdes Trabalhista

NBCASP — Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico
NS — Nota de Sistema

P

PASEP: Programa de Formagao do Patriménio do Servidor Publico

PAT: Programa de Alimentagéo do Trabalhador

PECLD: trata-se das Perdas Estimadas em Créditos de Liquida¢do Duvidosa
PERT: Programa Especial de Regulariza¢éo Tributaria

PGDAS: Programa Gerador do Documento de Arrecadacéo do Simples Nacional
PGFN: Procuradoria Geral da Fazenda Nacional

PGMELI: Programa Gerador de DAS do Microempreendedor Individual

PIS: Programa de Integracéo Social

PL: Patriménio Liquido

PLR: Participacdo nos Lucros e Resultados

PCASP — Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico

PIS - Programa de Integracdo Social

PROAD - Pro Reitoria de Administracao

PRONATEC - Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego

R

RAIS: Relagdo Anual de Informag®es Sociais

REFIS: Programa de Recuperacéo Fiscal

RFB: Receita Federal do Brasil

RICMS: Regulamento do Imposto sobre Circulagdo de Mercadoria e Servigos
RIR: Regulamento do Imposto de Renda

RMA — Relatério de Movimentacdo de Almoxarifado

RMB — Relatorio de Movimentagdo de Bens Moveis
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S

S.A.: Sociedade por Agdes

SAT: Seguro de Acidente do Trabalho

SCP: Sociedade em Conta de Participagédo

SEF: Secretaria Estadual da Fazenda

SEFAZ: Secretaria da Fazenda

SINTEGRA: Sistema Integrado de Informacdes sobre operac@es Interestaduais com Mercadorias e Servigos
SPE: Sociedade de Prop6sito Especifico

SPED: Sistema Publico de Escrituracdo Contabil

SRF: Secretaria da Receita Federal

SS: Sociedade Simples

ST: Substitui¢do Tributaria

SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a Previdéncia Social
SETEC — Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica

SIAFI — Sistema Integrado de Administracdo Financeira

SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais

SIPAC - Sistema Integrado de Administragdo, Patrimodnio e Contratos

SPIUnet — Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial de Unido

SPU — Secretaria de Patrimonio da Uni&o

STN — Secretaria do Tesouro Nacional

T
TED: Transferéncia Eletronica de Documentos
TEF: Transferéncia Eletrénica de Fundos
TIR: Taxa Interna de Retorno

TMA: Taxa Minima de Atratividade

U

UG — Unidade Gestora

\V

VVPA — Variagdo Patrimonial Aumentativa
VPD — Variagdo Patrimonial Diminutiva

10
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3. LEGENDA:

AUDIN — Auditoria Interna

BF — Balango Financeiro

BO — Balango Orgamentéario

BP — Balango Patrimonial

CCFin — Coordenacao de Contrato Financeiro

CCom — Coordenacdo de Compras

CEFin — Coordenacdo de Execucédo Financeira

CExecAO - Coordenagdo Executiva de Administracdo e Orcamento
CLic — Coordenacéo de Licitagdes

CLMTYV — Coordenacdo de Limpeza, Manutencdo, Transporte e Vigilancia
CONDEMCON - Consultar Demonstragdes Contabeis
CONDESAUD - Consultar Desequilibrio Auditor

CONDH - Consulta Documento Habil

CONMSGREC - Consultar Mensagem Recebida

CPatAlm — Coordenacéo de Patrimonio e Almoxarifado

DB — Devolugdo de OB Cancelada

DD — Devolucéo de Despesas

DEINF - Diretoria de Engenharia e Infraestrutura

DEXEC — Diretoria Executiva

DFC — Demonstracao dos Fluxos de Caixa

DGP — Departamento de Gestdo de Pessoas

DIRF — Declaracéo de Imposto de Renda Retido na Fonte

DLIC — Diretoria de Licitacdes

DMPL — Demonstracdo das Mutac¢des do Patriménio Liquido
DOF — Diretoria de Orcamento e Financas

DPGRA — Departamento de Planejamento e Gestdo de Riscos de Aquisicdes
DT — Documento de recolhimento/reembolso

DVP — Demonstragdes das Variagbes Patrimoniais

FL — Folha de Pagamento

GRU — Guia de Recolhimento da Uniéo

IF SERTAO PE - Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano
IGPM — indice Geral de Precos do Mercado

INCC — indice Nacional da Construgéo Civil

INCDH - Inclui Documento Habil

IPCA — indice de Precos ao Consumidor Amplo

MCASP - Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
MEC - Ministério da Educacéo

NE — Nota de Empenho

NL — Nota de Lancamento

NP — Nota de Pagamento

OB — Ordem Bancéria

PA — Langamentos Patrimoniais

PCASP - Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico

PF — Programacéo Financeira

PROAD - Pro Reitoria de Orcamento e Administragdo
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ProcFed — Procuradoria Federal

RAMEC — Repositorio de Arquivos do MEC

RC — Registros de Controles Diversos

RMA — Relatério Mensal de Almoxarifado

RMB — Relatério Mensal de Bens Moveis

RP — Recibo de Pagamento

RPNP — Restos a Pagar ndo Processados

RPP — Restos a Pagar Processados

SFEEI — Setor de Fiscalizacéo e Execucdo de Engenharia e Infraestrutura
SIAFI — Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal.
SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais

SISGRU - Sistema de Gestdo do Recolhimento da Unido

SPIUNET - Sistema de Gerenciamento de Iméveis de Uso Especial da Unido
SPOEI — Setor de Planejamento e Orcamento de Engenharia e Infraestrutura
STA - Sistema de Transferéncia de Arquivos

STN — Secretaria do Tesouro Nacional

UG — Unidade Gestora

12
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4. CONCEITOS:

Conformidade Contébil - Consiste na certificacdo de que as demonstracdes contabeis geradas pelo Sistema
Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI) estdo de acordo com a Lei n°
4.320/1964, com o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) e com este Manual SIAFI.

Conformidade de Registro de Gestdo — Consiste na certificacdo dos registros dos atos e fatos de execuc¢édo
orcamentéria, financeira e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal - SIAFI e da existéncia de documentos habeis que comprovem as operacdes.

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - E 0 ramo da ciéncia contabil que aplica, no processo
gerador de informagdes, os Principios Fundamentais de Contabilidade e as normas contabeis
direcionados ao controle patrimonial de entidades do setor publico.

Contabilidade Publica - E 0 ramo da contabilidade que estuda, interpreta, identifica, mensura, avalia,
registra, controla e evidencia os fendmenos contabeis, econémicos, financeiros, fisicos e
orcamentarios decorrentes de variacGes patrimoniais em: entidades do setor publico; e/ou de
entidades que recebam, guardem, movimentem, gerenciem ou apliquem recursos publicos, na
execucdo de suas atividades, no tocante aos aspectos contabeis, fisicos e financeiros da prestacédo de
contas.

Contingenciamento — Interferéncia do governo na economia, buscando restringir a produgdo, comércio ou
exportacdo de um produto especifico. [Por Extensdo] Contencdo de despesas: contingenciamento de gastos.
Acéo ou efeito de contingenciar, de controlar as despesas.

Declaracdo Anual do Contador: E o documento que evidenciara se as demonstracdes contabeis encerradas
no exercicio estdo, em aspectos relevantes, de acordo com a Lei 4.320/64, o Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico e o Manual SIAFI. Devera indicar ao usuario das informacdes sobre possiveis
inconsisténcias relevantes, para que eles as considerem em suas analises. E a comunicacio direta com o
usuério da informacédo contida nas demonstragdes contdbeis e devera refletir a conformidade contabil do més
de encerramento do exercicio.

Demonstracfes Contabeis - Sdo instrumentos de analise e controle a nivel gerencial (tomada de decisdo),
demonstrando as situagfes econdmico-financeira e patrimonial do exercicio, estando as informagdes
disponiveis nos Balangos Orcamentéario, Financeiro, Patrimonial, Demonstracdo das VariacGes Patrimoniais
e Demonstracdo das Disponibilidades Financeiras por Fonte de Recursos. Complementam esse conjunto, o
Balango Patrimonial e a Demonstracdo das Mutag6es do Patrimoénio Liquido elaborados de acordo com a Lei
n° 6.404/76 e suas alteraces.

Depreciacio - E a reducdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, acio da
natureza ou obsolescéncia.

Evento — A tabela de eventos é o instrumento utilizado pelas unidades gestoras no preenchimento das telas

e/ou documentos de entrada no SIAFI para transformar os atos e fatos administrativos rotineiros em registros
contabeis automaticos.
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Fonte de Recursos — A classificacdo orgamentaria por fontes/destinacdes de recursos tem como objetivo de
identificar as fontes de financiamento dos gastos publicos. As fontes/destinacdes de recursos relinem certas
Naturezas de Receita conforme regras previamente estabelecidas. Por meio do orcamento publico, essas
fontes/destinagbes sdo associadas a determinadas despesas de forma a evidenciar os meios para atingir os
objetivos publicos.

GFIP — E uma guia utilizada para o recolhimento do FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servico) e
para disponibilizar a Previdéncia Social, informacdes relativas aos segurados.

Inconsisténcia — Falta de consisténcia. Algo que ndo convence e/ou ndo existe forma de se manter. Falta
coesao ou firmeza.

Liquidacdo - Estagio que representa o ponto divisor entre as execugdes orgamentaria e financeira,
consistindo na verificacdo do direito adquirido pelo credor com base nos titulos e documentos
comprobatorios do respectivo crédito (art. 63, Lei n° 4.320/64).

Nota de Empenho - O empenho da despesa é o ato emanado de autoridade competente que cria para o
Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicao.

Nota Técnica — E um documento elaborado por técnicos especializados em determinado assunto e difere do
Parecer pela anélise completa de todo o contexto, devendo conter histérico e fundamento legal, baseados em
informacdes relevantes. E emitida quando identificada a necessidade de fundamentagdo formal ou
informacdo especifica da area responsavel pela matéria e oferece alternativas para tomada de decisdo.
Documento de ordem consultiva e indicativa, cujo principal objetivo é avaliar o desenvolvimento das
atividades, bem como propor alternativas para solu¢éo dos mais diversos conflitos.

Notas Explicativas — S&o informagdes que visam complementar as demonstracdes financeiras e esclarecer
0s critérios contabeis utilizados, a composicdo dos saldos de determinadas Contas, os métodos de
depreciacdo, os principais critérios de avaliacdo dos elementos patrimoniais etc. Forma de evidenciagdo que
tem o objetivo de destacar informagdo que ndo pode ser apresentada no corpo dos demonstrativos contabeis.

Pagamento - Terceiro estagio da execugdo da despesa, 0 Pagamento é tratado com maiores detalhes na
Macro funcdo 02.03.03 - PROGRAMACAO e EXECUCAO FINANCEIRA.

Parecer Técnico — Uma opinido especializada, sobre determinado assunto. Analise de um caso que faz
parte do processo para o0 qual aponta uma solugdo favoravel ou contréria.

Planilhas de Custos e Formacao de Precos — Instrumento importante para subsidiar a Administracdo com
informac@es sobre a composicao do preco a ser contratado, de modo a aferir sua exequibilidade. Além disso,
é peca fundamental para auxiliar no processo de repactuagdo, no reajustamento de precos e na analise do
reequilibrio econdémico-financeiro de contratos.

Plano de Contas - Conjunto das contas utilizaveis em toda a Administracdo Publica federal, organizadas e
codificadas com o proposito de sistematizar e uniformizar o registro contabil dos atos e fatos de gestédo, e
permitir a qualquer momento, com precisdo e clareza, a obtengdo dos dados relativos ao patriménio da
Uni&o.
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Reavaliacdo - £ a adocdo do valor de mercado ou do valor de consenso entre as partes para os bens do
ativo.

Reajustamento - Acdo ou resultado de reajustar, ajustar novamente, retomar o equilibrio, voltar a uma
condigdo estavel. Vincula-se a indice estabelecido contratualmente.

Reequilibrio — compreende o estudo da teoria da imprevisdo (recomposicdo contratual), que esta relacionada
a ocorréncia de fatos imprevisiveis, ou, ainda que previsiveis, de efeitos incalculaveis, que afetem o
equilibrio contratual. A repactuagdo ndo advém de fato imprevisivel, caso de forga maior, caso fortuito, fato
do principe ou &lea economia extraordinaria. Tampouco pode se enguadrar em fato previsivel, mas de
consequéncias incalculaveis, ja que o comportamento e os efeitos da inflagdo podem ser antevistos, muito
embora no caso da repactuacdo ndo se tenha a mensuragdo exata de seus valores.

Repactuagdo — Modalidade especial de reajustamento de contrato, aplicAvel tdo somente aos contratos
continuos, que se destina a recuperar os valores contratados da defasagem provocada pela inflagdo e se
vincula ndo a um indice especifico de corre¢do, mas a variagdo dos custos do contrato. Assim, o instituto da
repactuacdo ndo se confunde com o reequilibrio econémico-financeiro do contrato decorrente da &lea
econdmica extraordinaria e extracontratual. A diferenca reside no fato do reajustamento vincular-se a indice
estabelecido contratualmente, enquanto na repactuacéo a recomposicdo do equilibrio do contrato ocorre por
meio da demonstracdo analitica da variagdo dos componentes dos custos que integram o contrato.

Restos a Pagar ndo Processados - No momento da inscricdo a despesa empenhada ndo estava liquidada.
Restos a Pagar Processados - No momento da inscri¢do a despesa estava empenhada e liquidada.

Restricdo Contabil: Inconsisténcia ou desequilibrio considerado relevante, pois altera o entendimento sobre
as DemonstracGes Contabeis.

Retengbes — O mesmo que: reservas, delongas, demoras, detencdes, retentivas, estado ou condigcdo do que se
mantém, do que permanece; permanéncia.

Rol de Responsaveis — Tem por base o agente, que pode atuar em uma ou mais naturezas de
responsabilidade em cada Unidade Gestora, por um ou mais periodos. Dessa forma, o controle é realizado
por periodo de efetiva gestdo do agente, ou seja, periodo em que praticou atos de gestao.

Setorial Contabil de Unidade Gestora - E a unidade responsavel pelo acompanhamento da execucio
contabil de um determinado nimero de Unidades Gestoras Executoras e pelo registro da respectiva
conformidade contabil.

SIAFI — consiste no principal instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execucéao
orcamentéria, financeira e patrimonial do Governo Federal.

Supressdes — Ato de suprimir, eliminar, extinguir. Extingdo de, retirada de algo, anulacdo, ato ou

consequéncia de cancelar, acéo de retirar uma porcao do total. Omissdo, ou desaparecimento. “"empurrar para
baixo" ou "fazer parar".
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Técnico em Contabilidade - é o profissional responsavel por fornecer informacbes fundamentais que
garantem o crescimento e desenvolvimento das organizaces, sendo responsavel também pela anélise e
conciliacdo de contas, contabilizacdo e classificagdo de despesas, movimentacdo e receita financeira,
elaboracdo de balancetes e balangos, aplicacdo de normas contabeis, elaboracdo de relatdrios e tabelas
contabeis, calculo de impostos, juros e taxas, analise de contas patrimoniais e controle patrimonial, além de
ser o responsavel pela prestacdo de contas da instituicao.

Tesouro Gerencial — E um sistema de geracio de relatorios gerenciais com base em informacdes do SIAFI
Operacional.

Tributo - Relagéo entre Estado e cidaddo. E toda prestacdo pecuniaria compulséria, em moeda ou cujo valor
nela se possa exprimir, que ndo constitua sancédo de ato ilicito, instituida em lei e cobrada mediante atividade
administrativa plenamente vinculada. E a obrigag&o imposta as pessoas fisicas e pessoas juridicas de recolher
valores ao Estado, ou entidades equivalentes. Imposto, taxa ou contribuigdo. Valor que se deve ao Estado, ao
poder publico; taxa obrigatoria paga pelos cidaddos ao Estado; imposto. Valor que o Estado impde sobre
produtos, servicos, bens; taxa.
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5. TITULACAO DO CONTABILISTA

Quanto a titulacdo, podera ser de:

a) contador;

b) contador de custos;

c) contador departamental;
d) contador de filial;

e) contador fazendério;

f) contador fiscal;

g) contador geral;

h) contador industrial;

i) contador patrimonial;

j) contador publico;

I) contador revisor;

m) contador seccional ou setorial;
n) contadoria;

0) técnico em contabilidade;

p) departamento, setor, ou outras semelhantes,
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6. DEFINICAO DAS ATRIBUICOES:

ATRIBUICOES GERAIS

Para exercer esse sacerddcio, a legislacdo requer habilitacdo profissional especifica e amplo
conhecimento multidisciplinar em matematica, economia, administragdo e direito (tributério,
trabalhista, previdencidrio e empresarial). Por isso, o contador é o profissional habilitado para
registrar, analisar, controlar e evidenciar os atos e fatos de gestdo orcamentaria, financeira e

patrimonial.

A profissdo contabil foi regulamentada pelo Decreto-Lei n° 9.295, de 25 de abril de 1946, no qual
disciplinou o exercicio e as prerrogativas profissionais do contador e do técnico em contabilidade.
Em homenagem a essa conquista, a data 25 de abril foi designado como “Dia do Profissional da
Contabilidade”.

A contabilidade é uma ciéncia que estuda, registra e controla o patriménio das entidades privada e
publica, fornecendo informagdes econémicas e financeiras essenciais a tomada de decisfes pelos
administradores. A contabilidade publica, por sua vez, “¢ um dos ramos mais complexos da ciéncia
contébil, e tem por objetivo captar, registrar, acumular, resumir e interpretar os fenémenos que
afetam as situagdes orgamentarias, financeiras, patrimoniais” das entidades publicas (Kohama, 2000,
p.50).

A atividade contébil, pela sua grandeza e importancia, se fundamenta em principios, leis e normas
infralegais emanadas de autoridades tributarias e de &rgdos reguladores que disciplinam
determinados setor ou segmentos da atividade econémica (RFB, MPAS, STN, BACEN, CVM e
SUSEP).

Nesse sentido, a contabilidade aplicada ao setor publico é regida pelos artigos 83 e seguintes da Lei
n° 4.320/64, a qual tem, entre outras, as seguintes finalidades:

(1) evidenciar perante a Fazenda Publica a situacdo de todos quantos, de qualquer modo, arrecadem
receitas, efetuem despesas, administrem ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados;

(1) realizar ou superintender a tomada de contas dos agentes responsaveis por bens ou dinheiros
publicos;

(1) controlar os direitos e obrigacdes oriundos de ajustes ou contratos da Administragdo Publica;

(V) registrar os débitos e créditos da Administracdo Publica com individualizagdo do devedor ou do
credor;

(V) evidenciar os fatos ligados a administragdo orcamentéria, financeira e patrimonial, mediante
prévio dos créditos orcamentarios, a despesa empenhada, a despesa realizada e as dotacGes
disponiveis, das obrigacbes e operagdes financeiras e dos bens patrimoniais.

Com a convergéncia das normas de contabilidade puablica as Normas Internacionais de
Contabilidade, o foco da contabilidade deixa de ser 0 orgamento e passa a ser o patrimonio, trazendo
0s impactos e desafios para organizagOes publicas, tais como:
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(1) reconhecimento das receitas e despesas pelo regime de competéncia;

(11) realizacdo de depreciacdo, amortizacao e exaustao do ativo nao circulante;

(1) realizagdo de provisdes para as despesas com pessoal, perdas ou contingéncias;

(V) implantagéo e manutencao de sistema Custos.

Desta feita, o contador é o agente que materializa e/ou verifica a conformidade dos atos de gestdo
orcamentéria e financeira no Sistema de Contabilidade, mesmo que sejam executados por servidores
dos Sistemas de Planejamento e Orcamento, Tributagdo e Administracdo Financeira, bem como
instrumentaliza e organiza a prestacdo de contas dos administradores publicos ao Tribunal de Contas
e ao Poder Legislativo.

SAO ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA CONTABILIDADE PUBLICA:

1) Avaliagdo de acervos patrimoniais e verificagcdo de haveres e obrigagdes, para quaisquer finalidades,
inclusive de natureza fiscal;

2) Apuracédo do valor patrimonial de participagdes, quotas ou agoes;

3) ReavaliagOes e medicdo dos efeitos das variagdes do poder aquisitivo da moeda sobre o patrimonio e o
resultado periédico de quaisquer entidades;

4) Apuracdo de haveres e avaliacdo de direitos e obrigagdes, do acervo patrimonial de quaisquer entidades,
em vista de liquidacdo, fusdo, cisdo, expropriacao no interesse publico, transformacéo ou incorporacdo dessas
entidades, bem como em razdo de entrada, retirada, exclusdo ou falecimento de socios, quotistas ou
acionistas;

5) Concepcédo dos planos de determinacéo das taxas de depreciacdo e exaustdo dos bens materiais e dos de
amortizacdo dos valores imateriais, inclusive de valores diferidos;

6) Regulagdes judiciais ou extrajudiciais, de avarias grossas ou comuns;

7) Analise de custos e despesas, em qualquer modalidade, em relacdo a quaisquer fungdes como a producao,
administracdo, distribuicdo, transporte, comercializacdo, exportacdo, publicidade, e outras, bem como a
anélise com vistas a racionalizacdo das operacdes e do uso de equipamentos e materiais, e ainda a otimizagdo
do resultado diante do grau de ocupacéo ou do volume de operag0es;

8) Controle, avaliagdo e estudo da gestdo econdmica, financeira e patrimonial das empresas e demais
entidades;

9) Analise de custos com vistas ao estabelecimento dos precos de venda de mercadorias, produtos ou
servicos, bem como de tarifas nos servicos publicos, e a comprovacao dos reflexos dos aumentos de custos
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nos precos de venda, diante de 6rgdos governamentais;
10) Analise de balancos;
11) Andlise do comportamento das receitas;

12) Avaliacdo do desempenho das entidades e exame das causas de insolvéncia ou incapacidade de geragdo
de resultado;

13) Estudo sobre a destinacao do resultado e calculo do lucro por a¢do ou outra unidade de capital investido;

14) Determinacdo de capacidade econdmico-financeira das entidades, inclusive nos conflitos trabalhistas e de
tarifa;

15) Anélise das variagcdes orcamentarias;

16) Conciliacdes de contas;

17) RevisOes de balancos, contas ou quaisquer demonstracfes ou registros contabeis;

18) Auditoria interna e operacional;

19) Pericias contabeis, judiciais e extrajudiciais;

20) Fiscalizacdo tributéaria que requeira exame ou interpretacdo de pecas contabeis de qualquer natureza;
21) Assisténcia aos conselhos fiscais das entidades, notadamente das sociedades por acoes;

22) Atendimento aos 6rgdos externos de fiscalizagdo.
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7. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE / SETORIAL CONTABIL

Responsavel: Marcelo Fernandes Vieira de Abreu — matricula SIAPE 1732809

Equipe de apoio ao DOF (CEFin)

Jancilene Alves dos Santos — matricula SIAPE 2105371
Ldcio Cassio Lima Carvalho — matricula SIAPE 2312036
Jarbas Lopes Ibraim Junior — matricula SIAPE 2174810
Nadson Moraes de Freitas — matricula SIAPE 1869045

Equipe de apoio a DLIC (CLic e CCom) e contratos.

André Rodrigues Araujo — matricula SIAPE 2391759

Ana Paula Figueiredo Martins — matricula SIAPE 3159044
Givanilson Nunes Magalhaes — matricula SIAPE 1759886
Jesaias Jorge de Andrada — matricula SIAPE 1814640
Thaminne Myllena M. C. Moura — matricula SIAPE 1037639

Equipe de apoio ao CPatAlm.

Savia de Sousa Rodrigues — matricula SIAPE 1744779
Daniela de Oliveira Santos — matricula SIAPE 1620630

Apoio & DEINF (SFEEI e SPOEI), AUDIN, ProcFed, DPGRA, DEXEC, DGP, CLMTV, demais
setores do IF Sertdo PE:

Servidor designado

OBS. 1: De acordo com a Portaria STN n° 548, de 24 de setembro de 2015, item 3.3.2, 0s procedimentos
relacionados ao ativo imobilizado guardam relagdo com a integracdo entre os sistemas de gestdo patrimonial
e o sistema contabil. E importante destacar que os procedimentos de registro contabil nio devem ser
confundidos com a responsabilizacdo pelo controle patrimonial. Faz-se necessaria a segregacao de funcées
dos responsaveis pelo registro contabil da informacéo e do controle e gestdo patrimonial.

OBS. 2: De acordo com a necessidade, havera remanejamento de contabilistas entre setores.
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OBS. 3: De acordo com a demanda, poderd haver quantos contabilistas forem necessarios para
desenvolvimento e concluséo dos trabalhos em setor especifico.

OBS. 4: O mesmo contabilista podera exercer atividades, em setores distintos concomitantemente, sem
prejuizo de desempenho.

OBS. 5: A medida que as demandas em setores nio especificados neste manual forem surgindo, desde que
seja prevista na Carta de Servicos pertinente ao Departamento de Contabilidade, cabera ao chefe de
departamento designar contabilista para executar tal atividade.

8. DEFINICAO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES DO CONTADOR E TECNICO EM
CONTABILIDADE DO IF SERTAO PE

81. CHEFE DE DEPARTAMENTO / SETORIAL CONTABIL:
ATIVIDADES PRINCIPAIS:

a) Atendimento a Setorial de Contabilidade de 6rgdo superior / Ministério da Educacdo;

b) Conformidade Contabil de Orgao;

c) Conformidade Contéabil de UG;

d) Suporte na regularizacdo de pendéncias de acordo com o Diagndstico Fiscal da RFB;

e) DIRF — Reitoria (ajustes, download, importacdo de arquivos (STA), baixa PGD, preenchimento e envio
para a RFB);

f) Elaboracéo de relatdrio contabil:

1. Declaracdo Anual do Contador;

2. DemonstragGes Contabeis;

3. Notas Explicativas.

g) Elaboragdo de Relatdrio de Inconsisténcias Contéabeis;

h) Encerramento do exercicio:

1. Inclusdo, exclusdo e alteracdo de agentes de Unidades Gestoras (Ordenador de Despesas, Gestor
Financeiro, Contador, entre outros);

2. Intermediagdo de comunicagdo entre UG e Coordenacédo de contabilidade de 6rgéo superior;
3. Suporte as Unidades Gestoras;

4. Entre outros.

i) Atribuicdes mediante designacéo;

J) Outros.
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ATIVIDADES DE COORDENACAO DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:

a) Gerenciar a realizacdo e acompanhamento dos procedimentos e execucdes contabeis;

b) Elaborar normatizacdes referentes a area contabil, por meio de politicas internas, desde que ratificadas
pela PROAD;

c) Gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes e conhecimentos necessarios ao desempenho
das atribuicdes da equipe do Departamento de Contabilidade;

d) Indicar nomes de servidores lotados no Departamento de Contabilidade para desempenhar fungdes
especificas, bem como, solicitar a emisséo de Portarias junto a PROAD/ Reitoria do IF Sertdo PE;

e) Gerenciar e zelar pelo uso coletivo de bens patrimoniais, alocados no Departamento de Contabilidade,
assinando os Termos de Responsabilidades dos mesmos;

f) Coordenar e orientar a equipe de servidores do Departamento, dentro das diretrizes legais que norteiam 0s
procedimentos contabeis;

g) Gerenciar a estrutura administrativa vinculada ao Departamento, orientando e acompanhando o
desempenho das suas atividades;

h) Elaborar relatério anual das a¢6es desenvolvidas pelo Departamento;
i) Elaborar Relatdrio de Gestédo ao final do exercicio financeiro;

J) Realizar o planejamento do Departamento, focando na celeridade das tarefas desenvolvidas pelo mesmo;

k) Atender as solicitacbes da Pré Reitoria de Orcamento e Administracdo, quando solicitado e dentro das
atribui¢fes do Departamento;

1) Acompanhar os trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados no Departamento, emitindo as
avaliagBes e relatorios necessérios, dentro da periodicidade cabivel e respeitando os encaminhamentos
advindos da PROAD - IF Sertdo PE;

m) Distribuir as tarefas do Departamento com a equipe de servidores, de forma coerente e que foquem uma
maior celeridade;

n) Analisar todos os pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria Federal junto ao IF Sertdo PE, e quando
necessario, ajustar as Notas Técnicas, Pareceres e afins, em consonancia com as diretrizes recomendadas por
esta consultoria juridica;

0) Participar de reunifes diversas representando o Departamento, sempre que convocado;

p) Assumir a responsabilidade naquilo que for concernente ao papel de responséavel, quanto aos trabalhos
realizados pela equipe de servidores lotados no Departamento;

q) Realizar um planejamento de cursos e treinamentos que sejam atrelados as atividades desenvolvidas no
Departamento de Contabilidade, objetivando assim, qualificar cada vez mais, os servidores lotados no setor;
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r) Gerenciar a equipe de servidores no que se refere a execucdo dos trabalhos, os resultados a serem obtidos e
o cumprimento das funcGes de cada um dentro do Departamento;

s) Definir o quadro de horério de trabalho da equipe de servidores vinculados ao Departamento, ajustando-o
de acordo com a demanda necessaria para o eficaz andamento das tarefas atribuidas, sempre em consonancia
com as diretrizes recebidas da autoridade superior e mantendo-o os controles de frequéncia sempre
atualizados;

t) Prestar atendimento ao Publico, quando necessario;

8.2 Apoio aos setores diversos (DOF (CEFin e CCFin), DEINF (SFEEI e SPOEI), DLIC (CLic e
CCom), DPGRA, AUDIN, ProcFed, DEXEC, DGP, CLMTV, CPatAlm, entre outros).

ATIVIDADES PRINCIPAIS:

DOF

a) CEFin (financeiro):

1. Acompanhamento e auxilio a Execucao financeira, Consultorias, reclassificacbes de despesas (empenho,
subitem, VPD, conta de passivo), reclassificacdo orgamentaria (PTRES, fonte, categoria de gasto, etc...),
Regularizagdes (OB CANCELADA, GRU, entre outros) e ajustes diversos.

DLIC (CLic e CCom) e CCFin (contratos):

DLIC (CLic e CCom):

1. Elaboragdo de planilhas de custos e formacdo de pregos, como base, para contratacdo de servigos de apoio
administrativo, limpeza e conservagdo e vigilancia armada e desarmada;

2. Analise da conformidade dos modelos de planilhas de custos e formacéo de precos;
3. Andlise de planilhas enviadas pelas empresas, inerentes ao certame licitatorio;

4. Analise da qualificacdo econémico-financeira das empresas licitantes;

5. Entre outras atribuicdes.

CCFin (contratos:

1. Analise de planilhas de custos e formacdo de precos apresentadas para repactuacdo, renovacao,
reajuste e/ou revisao;

2. Suporte em célculos de acréscimos e supressoes, por forca de Lei;
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3. Suporte em célculos relacionados a atualizacdo contratual (IGPM, IPCA, INCC);

4. Suporte em calculos relacionados a fiscalizacdo de pagamento pela conta vinculada e fato
gerador (demiss0es, férias, 13°, auséncias legais, entre outros).

5. Entre outras atribuicdes.

CPatAlm (patriménio e almoxarifado):

1. RMA — Relat6rio Mensal de Almoxarifado (ajustes dos saldos entre 0 RMA e o SIAFI);

2. RMB — Relatorio Mensal de Bens Moveis (ajustes dos saldos entre 0 RMB e 0 SIAFI e depreciacao);

3. Participagdo em Comissdes relacionadas aos inventarios de Almoxarifado e Patrimonio, vedada a
presidéncia da comisséo;

4. Ajuste dos saldos das contas patrimoniais;

5. Transferéncias e baixas de bens moveis e imoveis;

6. Implantacdo do SIADS;

7. Entre outras atribuicdes.

Apoio a DEINF (SFEEI e SPOEI), AUDIN, ProcFed, DPGRA, DEXEC, DGP, CLMTV, demais
setores do IF Sertdo PE.

AtribuicOes diversas.

Além de todas as atividades desenvolvidas pelo Departamento de Contabilidade no ambito do IF
Sertdo PE, atividades estas abordadas no item 8 deste manual, eventualmente o DpCont, podera
auxiliar em outras atividades, tais como: Elaborar manuais e/ou orientacdes contabeis acerca de
determinado tema; Atender as demandas de 6érgdos fiscalizadores, tais como a auditoria, CGU e
TCU; Auxiliar no levantamento de informacdes para preenchimento do Relatério de Gestéo;
Assessorar na implantagdo de sistemas em relacdo a parte conceitual que envolve a contabilidade,
dentre outras demandas inerentes ao cargo.
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Federal do Brasil (RFB). Disponivel em:

<http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=15937>

BRASIL - IN 1.234, de 11 de janeiro de 2012: Dispoe sobre a retencao de tributos nos
pagamentos efetuados pelos orgaos da administracao publica federal direta, autarquias e
fundacoes federais, empresas publicas, sociedades de economia mista e demais pessoas
juridicas que menciona a outras pessoas juridicas pelo fornecimento de bens e servicos.
Disponivel em:

http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?visao=anotado&idAto=37200

BRASIL - IN 1.663, de 07 de outubro de 2016: Altera a Instrucao Normativa RFB n°® 1.234, de 11
de janeiro de 2012, que dispoe sobre a retencao de tributos nos pagamentos efetuados pelos
orgaos da administracao publica federal direta, autarquias e fundacoes federais, empresas
publicas, sociedades de economia mista e demais pessoas juridicas que menciona a outras
pessoas juridicas pelo fornecimento de bens e servicos. Disponivel em:

http://normas.receita.fazenda.gov.br/sijut2consulta/link.action?idAto=78033&visao=anotado

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE - Resolucao n°® 1.367, de 25 de novembro de 2011:
Altera o Apendice Il da Resolucao CFC n° 750/93, que dispoe sobre os Principios de
Contabilidade, aprovado pela Resolucao CFC n°1.111/ 07. Disponivel em:

http://www.normaslegais.com.br/legislacao/resolucao-cfc-1367-2011.htm

CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE - NBC T 16.6 - Demonstracoes Contabeis.
Disponivel em: http://www1.cfc.org.br/sisweb/sre/detalhes_sre.aspx?Codigo=2014/NBCT16.6(R1)

MINISTERIO DA FAZENDA; CAIXA ECONOMICA FEDERAL; RECEITA FEDERAL; E
MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO - Manual da GFIP/SEFIP 8.4 - Orientacoes para a
Prestacao de Informacoes. Disponivel em:

http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-e-demonstrativos/gfipsefip-guia-

do-fgts-e-informacoes-a-previdencia-social-1/orientacoes-gerais/manualgfipsefipkit-

sefip_versao_84.pdf
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MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SECRETARIA DO
PATRIMONIO DA UNIAO - SPU: Sistema de Gerenciamento dos Imoveis de Uso Especial da
Uniao - SPIUnet. Disponivel em:

http://www.planejamento.gov.br/secretarias/upload/Arquivos/spu/sistemas/140910_manual_do_spi

unet.pdf

RECEITA FEDERAL DO BRASIL - DIRF: Declaracao do imposto de Renda Retido na Fonte.

Disponivel em: http://idg.receita.fazenda.gov.br/orientacao/tributaria/declaracoes-

edemonstrativos/dirf-declaracao-do-imposto-de-renda-retido-na-fonte

SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL - Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
(MCASP Disponivel em:
<http://www.tesouro.fazenda.gov.br/documents/10180/456785/MCASP+7%C2%AA%20edi%C3%

A7%C3%A30+Vers%C3%A30+Final.pdf/6e874adb-44d7-490¢c-8967-b0acd3923f6d>

SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL - Macrofuncao 02.03.15 - Conformidade Contabil.

Disponivel em: http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/

SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL - Macrofuncao 02.03.18 - Encerramento do Exercicio.

Disponivel em: http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/

SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL - Macrofuncao 02.03.19 - Demonstracoes Contabeis.

Disponivel em: http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/

SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL - Macrofuncao 02.03.30 - Depreciacao, Amortizacao e
Exaustao na Administracao Direta Uniao, Autarquias e Fundacoes. Disponivel em:

http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/

SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL - Macrofuncao 02.03.35 - Reavaliacao e Reducao ao

Valor Recuperavel. Disponivel em: http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
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SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL - Macrofuncao 02.03.43 - Bens Moveis. Disponivel em:

http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/

SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL - Macrofuncao 02.03.44 - Bens Imoveis. Disponivel

em: http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/

SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL - Macrofuncao 02.10.03: Manual de Analise dos

Demonstrativos e Auditores Contabeis. Disponivel em: http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/

SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL - Macrofuncao 02.10.06: Manual de Regularizacoes

Contabeis. Disponivel em: http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/

SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL - Macrofuncao 02.11.01 - Relatorio Movimento
Almoxarifado e Relatorio Movimento Bens Moveis. Disponivel em:

http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/

SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL - Macrofuncao 02.12.05 - Roteiro de Acompanhamento
da Execucao Orcamentaria, Financeira e Contabil. Disponivel em:

http://manualsiafi.tesouro.fazenda.gov.br/
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10. DEFINICAO DAS ATIVIDADES POR CONTABILISTA RESPONSAVEL

Servidores Responsavel: Marcelo Fernandes Vieira de Abreu — matricula SIAPE 1732809

Chefe de Departamento / Setorial contabil

Atividades principais

Atividades complementares

a) Atendimento a Setorial de Contabilidade de 6rgéo
superior / Ministério da Educacéo;

b) Atualizacdo do Rol de Responsaveis;

c) Conformidade Contabil de Orgao;

d) Conformidade Contabil de UG;

e) Consulta e regularizacdo de pendéncias de acordo
com o Diagnéstico Fiscal da RFB;

f) DIRF — Reitoria (ajustes, download, importagdo
de arquivos (STA), baixa PGD, preenchimento e
envio para a RFB);

g) Elaborag&o de relatorio contabil:

1. Declaracdo Anual do Contador;
2. Demonstragfes Contabeis;
3. Notas Explicativas.

h) Elaboracdo de Relatério de Inconsisténcias
Contabeis;

i) Encerramento do exercicio:

1. Inclusdo, exclusdo e alteracdo de agentes de
Unidades Gestoras (Ordenador de Despesas, Gestor
Financeiro, Contador, entre outros);

2. Intermediacdo de comunicagdo entre UG e
Coordenacao de contabilidade de 6rgdo superior;

3. Suporte as Unidades Gestoras;

4. Entre outros.

j) Outros.

ATIVIDADES DE COORDENACAO DO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE:

a) Gerenciar a realizacdo e acompanhamento dos
procedimentos e execugdes contabeis;

b) Elaborar normatizagdes referentes a area contabil,
por meio de politicas internas, desde que ratificadas
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pela PROAD;

c) Gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de
informagBes e conhecimentos necessérios ao
desempenho das atribuicbes da equipe do
Departamento de Contabilidade;

d) Indicar nomes de servidores lotados no
Departamento de Contabilidade para desempenhar
funcBes especificas, bem como, solicitar a emissao
de Portarias junto a PROAD/ Reitoria do IF Sertdo
PE;

e) Gerenciar e zelar pelo uso coletivo de bens
patrimoniais, alocados no Departamento de
Contabilidade, assinando os  Termos de
Responsabilidades dos mesmos;

f) Coordenar e orientar a equipe de servidores do
Departamento, dentro das diretrizes legais que
norteiam os procedimentos contabeis;

g) Gerenciar a estrutura administrativa vinculada ao
Departamento, orientando e acompanhando o
desempenho das suas atividades;

h) Elaborar relatério anual das a¢bes desenvolvidas
pelo Departamento;

i) Elaborar Relatério de Gestéo ao final do exercicio
financeiro;

i) Realizar o planejamento do Departamento,
focando na celeridade das tarefas desenvolvidas pelo
mesmo;

k) Atender as solicitagbes da Pré Reitoria de
Orcamento e Administracdo, quando solicitado e
dentro das atribuicGes do Departamento;

1) Acompanhar os trabalhos realizados pela equipe
de servidores lotados no Departamento, emitindo as
avaliagbes e relatorios necessarios, dentro da
periodicidade  cabivel e  respeitando  0s
encaminhamentos advindos da PROAD — IF Sertéo
PE;
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m) Distribuir as tarefas do Departamento com a
equipe de servidores, de forma coerente e que
foquem uma maior celeridade;

n) Analisar todos os pareceres juridicos emitidos
pela Procuradoria Federal junto ao IF Sertdo PE, e
quando necessario, ajustar as Notas Técnicas,
Pareceres e afins, em consonancia com as diretrizes
recomendadas por esta consultoria juridica;

0) Participar de reunides diversas representando o
Departamento, sempre que convocado;

p) Assumir a responsabilidade naquilo que for
concernente ao papel de responsavel, quanto aos
trabalhos realizados pela equipe de servidores
lotados no Departamento;

g) Realizar um planejamento de cursos e
treinamentos que sejam atrelados as atividades
desenvolvidas no Departamento de Contabilidade,
objetivando assim, qualificar cada vez mais, 0s
servidores lotados no setor;

r) Gerenciar a equipe de servidores no que se refere
a execucdo dos trabalhos, os resultados a serem
obtidos e o cumprimento das fungdes de cada um
dentro do Departamento;

s) Definir o quadro de horario de trabalho da equipe
de servidores vinculados ao Departamento,
ajustando-o de acordo com a demanda necessaria
para o eficaz andamento das tarefas atribuidas,
sempre em consonancia com as diretrizes recebidas
da autoridade superior e mantendo-o os controles de
frequéncia sempre atualizados;

t) Prestar atendimento ao Publico, quando
Necessario;
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Servidores Jancilene Alves dos Santos — matricula SIAPE 2105371
Lucio Cassio Lima Carvalho — matricula SIAPE 2312036
Jarbas Lopes Ibraim Junior — matricula SIAPE 2174810
Nadson Moraes de Freitas — matricula SIAPE 1869045

DISTRIBUICAO DE ATRIBUICOES

Atividades principais Atividades complementares

DOF

a) CEFin (financeiro):

1. Acompanhamento e auxilio & Execucdo
financeira, Consultorias, reclassificacdes de despesas
(empenho, subitem, VPD, conta de passivo),
reclassificacdo  orcamentdria (PTRES, fonte,
categoria de gasto, etc...), Regularizacbes (OB
CANCELADA, GRU, entre outros) e ajustes
diversos.
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Servidores André Rodrigues Araujo — matricula SIAPE 2391759

/Ana Paula Figueiredo Martins — matricula SIAPE 3159044
Givanilson Nunes Magalhaes — matricula SIAPE 1759886
Jesaias Jorge de Andrada — matricula SIAPE 1814640
Thaminne Myllena M. C. Moura — matricula SIAPE 1037639

DISTRIBUICAO DE ATRIBUIGOES

Atividades principais

Atividades complementares

DLIC (CLice CCom):

1. Elaboragéo de planilhas de custos e formacéo de
pregos, como base, para contratacdo de servicos de
apoio administrativo, limpeza e conservacdo e
vigilancia armada e desarmada;

2. Analise da conformidade dos modelos de
planilhas de custos e formacéo de precos;

3. Analise de planilhas enviadas pelas empresas,
inerentes ao certame licitatorio;

4. Analise da qualificagdo econdmico-financeira
das empresas licitantes;

5. Entre outras atribuicdes.

CCFin (contratos:

1. Analise de planilhas de custos e formacdo de
precos  apresentadas  para  repactuacao,
renovacdo, reajuste e/ou revisao;

2. Suporte em céalculos de acréscimos e
supressoes, por forca de Lei;

3. Suporte em célculos relacionados a
atualizacdo contratual (IGPM, IPCA, INCC);

4. Suporte em calculos relacionados a
fiscalizacdo de pagamento pela conta vinculada
e fato gerador (demiss@es, férias, 13°, auséncias
legais, entre outros).

5. Entre outras atribuicdes.
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Servidores

Savia de Sousa Rodrigues — matricula SIAPE 1744779
Daniela de Oliveira Santos — matricula SIAPE 1620630

DISTRIBUICAO DE ATRIBUIGOES

Atividades principais Atividades complementares

CPatAlm (patriménio e almoxarifado):

1. RMA - Relatério Mensal de Almoxarifado
(ajustes dos saldos entre 0 RMA e o SIAFI);

2. RMB — Relatério Mensal de Bens Moveis (ajustes
dos saldos entre 0 RMB e o SIAFI e depreciacdo);

3. Participacdo em Comissdes relacionadas aos
inventarios de Almoxarifado e Patrimonio, vedada a
presidéncia da comisséo;

4. Ajuste dos saldos das contas patrimoniais.

5. Transferéncias e baixas de bens mdveis e
imoveis.

6. Implantacdo do SIADS.

7. Entre outras atribuicdes.

Servidores

Servidor designado

DISTRIBUICAO DE ATRIBUICOES

Atividades principais Atividades complementares

Apoio a DEINF (SFEEI e SPOEI), AUDIN,
ProcFed, DPGRA, DEXEC, DGP, CLMTV, demais
setores do IF Sertdo PE.
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