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ORIENTACAO CONTABIL N° 001/2018

Assunto: Estrutura Organizacional do Sistema de Contabilidade no IFAM
Interessados: Diretores Gerais / Ordenadores de Despesa do IFAM
Fundamentacéo Legal: Decreto 6.976/09, Macrofunc¢des SIAFI 020314 e 020315.

Esta orientacdo tem como objetivo evidenciar quanto a necessidade de revisdo e

reestruturacdo organizacional, visando estabelecer o sistema de contabilidade federal no IFAM,

a fim de concretizar a adequacdo dos procedimentos de mensuracao e controle do patrimonio
do IFAM, que constam sobre a responsabilidade dos agentes Ordenadores de Despesa.

Faz-se necessario que, em carater de urgéncia, ocorram medidas saneadoras, pela gestao
do IFAM, visando a adequacdo do 6rgdo as mudancas que afetam a forma de administrar e gerir
0 recurso publico, evidenciadas pela normatizacao estabelecida na implantacao (que ja ocorreu,
em 2015) do PCASP — Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, o qual encontra-se em
conformidade com as Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Pablico, e sdo
definidas por lei. Essas normas norteiam quanto aos procedimentos relativos ao controle,

evidenciacdo, mensuracao e registros dos ativos e passivos que compdem o patrimbnio do ente

publico.

¥ Quando falamos em ativo, estamos falando de recursos disponiveis, controlados
pela unidade, surgido de um evento passado. Os ativos s3o diversificados em sua forma,

como por exemplo: recursos financeiros, materiais em almoxarifado, bens méveis e

imoveis, etc.

)3, quando falamos em passivo, estamos nos referindo 3 obrigacdes ligadas a terceiros,
também provenientes de eventos passados, cuja extingdo deva resultar na saida de recursos

(ativo) da entidade. Exemplo: Despesas Liquidadas a Pagar; Restos a Pagar Processados;
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A responsabilidade pela informacédo contabil é compartilhada da seguinte forma:

e O Ordenador de Despesa € responsavel direto pela veracidade das informacdes

contidas nos Demonstrativos Contabeis da respectiva UG. (Decreto-Lei 200/1967, art.
80)
e O profissional em contabilidade que registrou a Conformidade Contabil é

responsével técnico pela adequacdo, do ponto de vista contabil, das informacGes

contidas nos Demonstrativos Contabeis da respectiva UG. (Lei 4.320/1964, art. 83)

Sendo de vital importancia o conhecimento e a atencdo que os gestores devem dispor a
informacdo contébil, a macrofuncdo SIAFI 020315, p. 7, orienta que: “O Ordenador de
Despesas deve, mensalmente, consultar a conformidade contabil no Siafi, na transacéo
>CONCONFCON, da(s) UG(s) sob sua responsabilidade, a fim de providenciar a solucgao,

1

junto as areas envolvidas, das ocorréncias apontadas.’

Corroborando com o exposto, temos o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Pablico— MCASP, p. 159, 72 Ed. 2017, que assim enfatiza: “E importante destacar que o érgdo
ou a entidade inicialmente devem realizar ajustes para que as demonstracfes contabeis

reflitam a realidade dos seus elementos patrimoniais.”

Assim sendo, em cumprimento as competéncias atribuidas a Coordenacdo Geral de
Contabilidade e Custos do IFAM, fundamentadas pelo decreto 6.976/2009 n art. 8° e
constituida pela Portaria n°® 1.017/2018 — GR/IFAM, orientamos:

1. A autoridade méaxima do IFAM e aos demais Ordenadores de Despesas das unidades

gestoras do IFAM, gue promovam a estruturacéo do sistema de contabilidade federal,

na unidade gestora sob sua responsabilidade, criando setores/coordenacdes, conforme

especificado abaixo, a fim de possibilitar o inicio das acdes de ajustes necessarias para
que as demonstracdes contabeis reflitam a realidade dos seus elementos patrimoniais,

bem como seu devido monitoramento.
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ZONAS

1.1. Coordenacdo de Contabilidade e Custos — Lotada por 01 servidor de cargo contador
ou técnico de contabilidade, sob o qual recai a responsabilidade pelas atividades

contébeis, conforme atribuicfes expostas abaixo:

1.1. Supervisionar a conformidade de gestéo efetuada pela unidade gestora;

1.2. Efetuar, quando necessario, registros contabeis na unidade gestora, visando regularizar as
equacdes e desequilibrios contabeis apurados por falhas de langcamentos no SIAFI;

1.3. Supervisionar a execugdo or¢amentaria da unidade gestora, garantindo a fidedignidade dos dados
do Orcamento Geral da Unido publicado no Diario Oficial da Unido com os registros contabeis
ocorridos no SIAFI;

1.4. Supervisionar a execucdo financeira da unidade gestora, inclusive sobre as retencdes e
recolhimentos efetuados obrigatoriamente pelo IFAM, na figura de substituto tributario, zelando
pela integridade da execucéo e regularidade das contas;

1.5. Supervisionar o controle e registros patrimoniais da unidade gestora, garantindo a fidedignidade
dos saldos contabilizados, em compatibilidade com os sistemas patrimoniais do 6rgdo e SPIUNET.

1.6. Registrar os lancamentos de depreciacdo e amortizacdo de bens, com base no relatorio
patrimonial de movimentacéo de bens, recebido mensalmente;

1.7. Registrar os langamentos de baixa e/ou ajustes das contas de ativo circulante, com base no
relatério mensal de movimentacdo de bens do almoxarifado;

1.8. Efetuar o registro contabil dos valores inscritos e a inscrever, em divida ativa da unido;

1.9. Registrar a Conformidade Contabil da unidade gestora sobre os atos e fatos da gestdo
orgamentaria, financeira e patrimonial praticados pelo ordenador de despesa e responsaveis da
unidade gestora, a vista dos principios e normas contabeis aplicadas ao setor publico, da tabela
de eventos, do plano de contas aplicado ao setor publico e da conformidade dos registros de gestéo
da unidade gestora;

1.10. Monitorar e executar agles relacionadas & implanta¢do do controle de custos no IFAM, em
conjunto com a setorial de contabilidade do IFAM.

1.11. Conhecer e notificar sobre o fim da vigéncia dos acordos celebrados no campus: contratos,
convénios, termos de execucdo descentralizada e auxilios financeiros a pesquisadores e estudantes
concedidas por edital de projetos de ensino, pesquisa e extensdo visando a apresentacdo da
prestacdo de contas pelo recebedor do recurso.

1.12. Analisar e emitir relatorios técnicos parciais e finais sobre a execucdo financeira, na fase de
prestacdo de contas dos acordos celebrados no campus, em conformidade com a legislacio
aplicavel, posicionando-se quanto a aprovacao, aprovagdo com ressalva ou desaprovacédo da
prestacdo de contas pelo ordenador de despesas.

1.13. Elaborar a prestacio de contas financeira dos recursos executados pelo campus provenientes de
termos de execucdo descentralizada.

1.14. Arquivar copias dos processos de prestacédo de contas de recursos executados pelo IFAM, apds
aprovacao pelo 6rgdo concedente.

1.15. Analisar e emitir relatério técnico sobre as prestagdes de contas dos servidores responsaveis por
suprimento de fundos, posicionando-se quanto & aprovacdo, aprovagdo com ressalva ou
desaprovacao da prestacdo de contas pelo ordenador de despesas;

1.16. Efetuar o registro da aprovacao ou desaprovacao da prestacdo de contas, nos sistemas de controle,
a saber: SIMEC, SICONV, SIAFI, e outros se couber, a depender do acordo celebrado;

1.17. Efetuar a baixa de responsabilidade do agente suprido no SIAFI, ap6s a aprovacao da prestacdo
de contas do suprimento de fundos;

1.18. Analisar planilhas de formacéo de precos apresentadas pelas empresas participantes dos certames
licitatérios, e emitir nota técnica, quanto a exequibilidade dos valores e adequacgéo as normas
legais, em suporte a Comissao Geral de Licitagdo do campus;

1.19. Analisar planilhas de valores e emitir nota técnica referente a solicitagdes da manutencdo de
equilibrio econémico-financeiro dos contratos administrativos, em todas as modalidades cabiveis:
revisdo, reequilibrio, repactuacéo, reajuste, com base na legislagdo vigente;

1.20. Analisar planilhas de valores e emitir nota técnica referente ao aditamento ou supressdo de
servicos nos contratos administrativos, com base na legislagdo vigente;

1.21. Acompanhar os langamentos no sistema SIASG relacionados & execugdo do contrato, desde sua
publicacéo, cronograma, apropriacdo e pagamento, visando a manuten¢do da regularidade das
contas no SIAFI.
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1.22. Manter atualizados os dados cadastrais do campus junto aos 6rgdos federais, estaduais e
municipais.

1.23.Elaborar e encaminhar mensalmente a Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacfes a
Previdéncia Social — GFIP ao NARF - Nucleo de Andlises e Regularidade Fiscal da Reitoria do
IFAM;

1.24. Elaborar e encaminhar anualmente a Declaracéo de Impostos Retidos na Fonte — DIRF ao NARF
- Nucleo de Analises e Regularidade Fiscal da Reitoria do IFAM;

1.25. Regularizar impedimentos e pendéncias ocorridas ocasionalmente por motivos diversos, junto aos
orgaos federais, estaduais e municipais;

1.2. Setor de Conformidade de Registro de Gestdo — Setor subordinado & Coordenacéo
de Contabilidade e Custos, lotado por 01 servidor, sob o qual recai a responsabilidade
pela conformidade de registro de gestéo, e devera ter acesso ao sistema SIAFI e demais
sistemas que gerem lancamentos em contas or¢camentarias, financeiras e patrimoniais,

atuando nas seguintes atividades:

| Elaborar diariamente a conformidade dos registros de gestéo, certificando que os registros dos
atos e fatos de execucao orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no SIAFI averiguando
a existéncia de documentos habeis que comprovem as operaces.

1 Elaborar diariamente relatério contendo o resultado da conformidade de registro de gestédo
orientando quanto as resolugdes aplicaveis para sanar as restricdes apontadas;

Il Registrar as correcdes possiveis das restricdes até o Gltimo dia util do més.

1.3. Coordenacéo de Gestdo de Materiais e Patrimdnio — Lotada por no minimo 01
servidor sob o qual recai a responsabilidade relacionadas a gestdo de materiais e
patrimbnio do campus, sendo necessario lhe conceder um auxiliar, servidor ou
prestador de servico (estagiario, terceirizado) para desenvolverem as atribuicGes

listadas abaixo:

A) Atividades de Gestdo Administrativa de Materiais e Patrimoénio:

| Planejar e supervisionar a execucdo das atividades relacionadas ao recebimento, controle, guarda
e distribuicdo de materiais;

1 Planejar e supervisionar as atividades relacionadas ao controle, guarda e distribuico de bens
permanentes;

Il Controlar os estoques de materiais de consumo, com vistas a prevencao de faltas e excessos;

IV Inventariar anualmente os bens em almoxarifado da Campus;

\Y Inventariar anualmente, os bens moveis e iméveis do Campus;

VI Atuar em conjunto com a Coordenacdo/Setor de Contabilidade, afim de viabilizar os
procedimentos de depreciacdo e amortizagao;

VIl Elaborar mensalmente relatérios de movimentacGes de materiais em estoque (RMA) e relatdrios
de movimentagdes de bens méveis (RMB);

B) Atividades especificas da gestao fisica de materiais:

| Executar as atividades relacionadas ao recebimento, controle, guarda e distribuicdo de materiais;
1 Conferir e inspecionar o material adquirido face as especificacfes de compras;

Il Receber, cadastrar, classificar e armazenar devidamente o material recebido;

IV Encaminhar as notas fiscais devidamente certificadas e atestadas para pagamento;

\Y Atender as requisicoes de materiais, exercendo o controle fisico dos estoques;
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VI Informar ao setor solicitante quando da chegada do material adquirido;

VIl Manter atualizados os registros de entradas e saidas de material;

VIII  Conferir e atestar o recebimento do material adquirido, ou devolvé-lo com fundamentacoes;
IX  Realizar o acompanhamento e cobranca dos materiais com nota de empenho j& emitida;

C) Atividades especificas da gestao fisica de patriménio:

I Manter o controle de distribui¢do e localizagdo dos bens permanentes;

Il Realizar vistorias periodicas, indicar os reparos que se fizerem necessarios nos bens patrimoniais e
apuracao dos recursos envolvidos, bem como propor a alienacdo daqueles em desuso, ou de uso e
recuperacéo antieconémicos;

111 Realizar o cadastramento e tombamento dos bens méveis patrimoniais;

IV Registrar, escriturar e atualizar, de forma permanente, o controle de bens mdveis e iméveis do
campus;

V  Realizar a baixa de bens de acordo com a natureza do desfazimento;

VI Emitir e manter atualizados os Termos de Responsabilidade de modo que todos os bens permanentes
estejam sob a tutela de um servidor puablico;

2. Aos Ordenadores de Despesas das unidades gestoras do IFAM, que atentem para a

obediéncia ao Principio da Segregacdo de Funcéo que consiste em principio basico de

controle interno administrativo que separa, por servidores distintos, as funcdes de

autorizacdo, aprovacdo, execucdo, controle e contabilidade. (Item 1.7.1, TC-
009.879/2004-8, Acérdao n° 5.615/2008-22 Camara).

2.1. Observancia do Principio da segregacéo de funcédo na Conformidade Contabil:

O conformista contabil, em observancia ao principio da segregacdo de funcdo, nédo
podera, concomitantemente, exercer quaisquer funcGes conflitantes com sua atividade de
realizar a conformidade contabil, tais como: autorizar, aprovar e executar registros de gestao ou
ainda efetuar a conformidade de registro de gestdo. (Macrofungdo SIAFI 020315, p. 8)

A emisséo de documentos no SIAFI para a realizacéo de ajustes quando se tratar, apenas,
de regularizacdes contabeis ndo caracteriza inobservancia ao principio da segregacéo de funcéo.
(Macrofuncdo SIAFI 020315, p. 8)

2.2. Observancia do Principio da segregacao de funcdo na Conformidade de Registro
de Gestéo:

O registro da Conformidade dos Registros de Gestdo é de responsabilidade de servidor
formalmente designado pelo titular da Unidade Gestora Executora, o qual constara no Rol de
Responsaveis, juntamente com o respectivo substituto, ndo podendo ter funcdo de emitir
documentos. (Macrofuncéo SIAFI 020314, p. 2)
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Sera admitida excecao ao registro da conformidade dos registros de gestdo quando a
Unidade Gestora Executora se encontre, justificadamente, impossibilitada de designar
servidores distintos para exercer funcdes, sendo que, neste caso, a conformidade sera registrada
pelo préprio Ordenador de Despesa. (Macrofuncdo SIAFI 020314, p. 3)

Deve-se manter a separacdo das atribuicdes preservando em figuras distintas o

responsavel pela emissdo dos documentos, o responsavel pela Conformidade de Gestdo e

o contador responsével pela Conformidade Contébil, ou seja, o servidor que realize a fungao

de emitir documentos nédo deve ser o mesmo responsavel pelo registro da Conformidade de
Registro de Gestdo, nem tdo pouco ser aquele responsavel pelo registro da Conformidade
Contabil. (Macrofuncéo SIAFI 020314, p. 3)

Nos casos em que, o contador acumular funcBes de aprovagdo ou execucado, a unidade
deve designar outro contabilista (servidor de cargo contador, ou técnico em contabilidade) para

executar as atividades de contabilidade.

Sabemos que esta orientacdo traz questfes desafiadoras, bem como, as subsequentes
acOes que virdo a ocorrer em prol do ajustamento das contas contabeis, e do controle patrimonial
do IFAM em toda a sua amplitude. Esse ajuste ndo seré facil, mas entendemos ser possivel e
necessario. Nosso objetivo €, além de cumprir as determinacdes legais, alcancar um nivel eficaz
de controle contabil, de forma a beneficiar ndo s6 a sociedade, como também a cada um de
nossos gestores, com a certeza de estar aplicando corretamente 0s recursos sob sua

responsabilidade e pela transparéncia em seus atos administrativos.

Eventuais esclarecimentos quanto a aplicacdo da presente Orientacdo Contabil poderdo

ser dirigidos via endereco eletrdnico para ccont.proad@ifam.edu.br, com copia para

proad@ifam.edu.br.

E a orientac&o.
Manaus, 24 de maio de 2018.
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