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PORTARIA N° 74/2024

A REITORA da UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA, no uso de suas

atribuicdes legais e estatutarias,
RESOLVE:

Art. 1° APROVAR a regulamentagdo do processo de Conformidade de Registro de Gestao no
ambito da Universidade Federal do Sul da Bahia.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicac@o.

Itabuna, 22 de fevereiro de 2024.

JOANA ANGE CA‘é{II\%ES DA LUZ

ITORA
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REGULAMENTACAO DO PROCESSO DE CONFORMIDADE DE
REGISTRO DE GESTAO

Disciplina os procedimentos para o processo da
Conformidade de Registro de Gestdo no ambito da

UFSB e da outras providéncias.

CAPITULO I
DAS DIRETRIZES

Art. 1° A Conformidade de Registros de Gestao consiste na certificagdo dos registros dos atos
e fatos de execugdo orgamentaria, financeira e patrimonial incluidos no Siafi e da existéncia de

documentos héabeis que comprovem as operacdes.

Art. 2° A Conformidade de Registro de Gestao devera ser registrada no Sistema Integrado de
Administracao Financeira do Governo Federal — Siafi, observando o disposto Instrugdo
Normativa STN n° 6, de 31 de outubro de 2007, ¢ na Macrofuncao 02.03.14 — Conformidade

de Registro de Gestao, constante do Manual Siafi.

Art. 3° A Conformidade dos Registros de Gestao devera ser registrada em até 3 dias tteis, a
contar da data do registro da operag¢do no Siafi, iniciando a referida contagem a partir do dia
util subsequente ao do registro, podendo ser atualizada até a data fixada para o encerramento
do més no Siafi.

Paragrafo uinico. Na impossibilidade de registro tempestivo da Conformidade de Registro de
Gestao no Siafi, o servidor responsavel pela conformidade devera registrar tal fato por meio de

despacho em processo eletronico destinado ao fechamento diario da Conformidade.

Art. 4° A Conformidade de Registro de Gestao podera ser registrada da seguinte forma:
§ 1° Sem restricdo: quando a documentacao comprovar de forma fidedigna os atos e fatos de
gestao realizados.
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§ 2° Com restrigao:

1) quando a documentacdo ndo comprovar de forma fidedigna os atos e fatos de gestao
realizados,
i1) quando da inexisténcia da documentagao que dé€ suporte aos registros efetuados;

iii) quando o registro ndo espelhar os atos e fatos de gestdo realizados, e nao for corrigida
pelo responsavel,;
iv) e quando ocorrerem registros ndo autorizados pelos responsaveis por atos e fatos de

gestao.

§ 3° A Conformidade de Gestdo, quando registrada com restri¢do, pode implicar na aplicagao

de restri¢ao pela Conformidade Contabil, executada pela setorial contabil.

CAPITULO II
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° A Reitoria da Universidade Federal do Sul da Bahia designaré, mediante portaria a ser
publicada no Boletim de Servigo, os servidores, titular e substituto, responsaveis pela realizagao
da Conformidade de Registro de Gestdo. Os servidores devem ser, preferencialmente,
vinculados a Pré-Reitoria de Planejamento e Administragado.

§ 1° Poderao ser indicados, na referida portaria de designacdo, mais de um servidor para
substituir o responsavel titular pela conformidade.

§ 2° Na hipotese do paragrafo anterior, os substitutos adicionais somente assumirdo
interinamente a atribuicdo quando do impedimento legal ou afastamento dos substitutos
anteriores, observando-se a ordem constante da portaria de designagao.

§ 3° Os servidores responsaveis pela Conformidade de Registro de Gestdo ndo podem emitir

documentos no Siafi, devendo observar o principio da segregacao de fungdes.

CAPITULO 11
DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Art. 6° Os documentos emitidos por meio do Siafi para o registro dos atos e fatos de gestao

deverdao ter seus campos devidamente preenchidos e todas as informagdes adicionais,
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necessarias ao perfeito entendimento da operagdo, deverdo ser incluidas no campo

“observacao”.

Art. 7° O preenchimento do campo “observacao”, no SIAFI, deve conter informagdes precisas
e suficientes para viabilizar a andlise pelos 6rgdos de controle internos e externos, bem como
pela propria unidade gestora, obedecendo aos requisitos minimos informacionais dispostos no

Anexo I desta Portaria.

Art. 8° Na hipodtese de auséncia, erro ou insuficiéncia no preenchimento dos requisitos minimos
informacionais estabelecidos para o campo “observagdo”, compete ao conformista aplicar a
restri¢do cabivel conforme a natureza do lancamento e os cédigos dispostos na Macrofungao
02.03.14.

§ 1° Para efeito do disposto no caput, sdo exemplos de informacgdes adicionais: descri¢ao sucinta
da operagao, numero de nota fiscal/edital, periodo de realizagdo dos servi¢os, nimero de

contrato/edital, nimero do processo eletronico ao qual se refere etc.

Art. 9° O processo da Conformidade de Registro de Gestao utilizara como suporte a analise
documental os processos, memorandos e documentos eletronicos cadastrados no Sistema
Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (Sipac), os quais devem estar disponiveis
e atualizados para o conformista.

Paragrafo tinico. Na hipotese de auséncia ou insuficiéncia da documentagao suporte, compete
ao conformista solicitar aos setores envolvidos, via e-mail institucional, sua

atualizacao/inclusao.

Art. 10° No processo de analise da consisténcia dos langamentos devem ser envidados todos os
esforgos pelos envolvidos no sentido de atender as recomendagdes e eliminar as irregularidades,

evitando-se assim o registro da conformidade com restri¢ao.

Art. 11° Apos a realizacao diaria da Conformidade de Registro de Gestao junto ao SIAFI, o
conformista deverd registrar todas as informacdes relevantes através de um despacho, em
processo eletronico Sipac destinado exclusivamente para o fechamento diario da

Conformidade. O despacho devera conter o niumero de documentos emitidos e avaliados,
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restricdes aplicadas e recomendagdes feitas aos envolvidos na execucdo orgamentdria,

financeira e patrimonial.

Art. 12° O responsavel pela Conformidade de Registro de Gestdo devera submeter,
mensalmente, ao Ordenador de Despesas, um relatério das atividades desenvolvidas, contendo:
numero de documentos emitidos e avaliados, restricoes aplicadas e justificativas,

recomendagoes realizadas e atendidas.

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13° A Conformidade de Registro de Gestdo deverd cumprir seu papel de protecido da
execu¢do orgamentaria, financeira e patrimonial, reforcando o controle interno da Universidade

e contribuindo para prevenir riscos que possam comprometer a instituigao.

Art. 14° A responsabilidade pela andlise da consisténcia dos registros dos atos e fatos de
execucdo or¢gamentdria, financeira e Patrimonial efetuados ¢ do Ordenador de Despesa ou do
Gestor Financeiro, independentemente da responsabilidade atribuida ao responsavel pela

conformidade dos registros de gestao.

Art. 15° Os casos omissos serdo objetos de analise e deliberacao pelo Ordenador de Despesas

ou Gestor Financeiro da UFSB.
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ANEXO 1

Das informag¢des minimas que deverdo constar no campo “observacao”

Transacao registrada Informac¢ao minima

Informar a especificacio e objeto do gasto
(compra/servigo/obra/folha de pessoal etc.), o nimero do objeto
Nota de Dotagao vinculante (contrato/edital/TED), a unidade destinatéria da
despesa, o numero do processo eletronico de referéncia e a

ordem do respectivo documento.

Informar a especificagdo e objeto do gasto

(compra/servigo/obra/folha de pagamento de pessoal), o nimero
Emissao de Nota de
do contrato/edital (se for o caso), a unidade destinataria da
Empenho ) .
despesa, o numero do processo eletronico de referéncia e a

ordem do respectivo documento.

Informar o motivo do procedimento, o nimero do processo
Refor¢o, anulagio ou
eletronico de referéncia e a ordem do respectivo documento,
cancelamento de
numero do contrato/edital (se for o caso) e demais documentos
empenho . .
relacionados, caso existam.

‘ Informar a especificagdo e objeto do gasto, unidade destinataria
Apropriacdes € )
da despesa (se houver), o nuimero do documento fiscal ou recibo,
pagamentos de . .
o més de competéncia, o nimero do processo eletronico de
despesas em geral
referéncia e a ordem do respectivo documento.

‘ Informar a especificacdo e objeto do gasto (servigo/obra),
Apropriacdes €
unidade destinataria da despesa, o nimero do contrato, o nimero
pagamentos de
da nota fiscal/fatura, o més de competéncia, o nimero do
contratos de servigos ) ) )
processo eletronico de referéncia e a ordem do respectivo

continuados

documento.

Informar a especificacdo do objeto (bolsa/auxilio), o nimero do
Apropriagdes e edital, a unidade gestora do edital, o més de competéncia, o

pagamentos de bolsas e | nome do estudante (se for o caso), o nimero da parcela, o
auxilios financeiros nimero do processo eletronico de referéncia e a ordem do

respectivo documento.
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Transacio registrada Informag¢ao minima

Informar a finalidade (folha normal ou complementar/13°
Apropriacdes salario, férias etc.), o més e ano do fato gerador (quando houver
relacionadas a folha de | despesas de exercicio anterior e decisdes judiciais), o nimero do
pagamento processo eletronico de referéncia e a ordem do respectivo

documento.

Informar a especificacdo do tributo, o fato gerador (servico,
Retengoes e
obra), o nome do fornecedor, o nimero do contrato, o nimero da
recolhimentos de
nota fiscal/fatura, a competéncia a que se refere (més e ano), o
tributos e contribuigdes
dispositivo legal, a aliquota aplicada e o nimero do processo

previdenciarias
eletronico de referéncia e ordem do respectivo documento.
Informar o periodo depreciado, a que tipo de bens (moveis ou
Depreciacao de bens imoveis) se refere o registro, o nimero do processo eletronico de
referéncia e ordem do respectivo documento.
Informar o nome da entidade beneficiaria, o nimero do termo de
Baixa de bens por baixa do bem, o nimero e a data do Relatério de Bens Baixados,
doacao o namero do processo eletronico de referéncia e ordem do

respectivo documento.

Informar o nimero do termo de baixa, o nimero do processo
Baixa de bens por
eletronico de referéncia e ordem do respectivo documento e o
perda, roubo, furto ou ) )
. resumo das providéncias adotadas para apuracao dos fatos
extravio .
ocorridos.

Informar o nome do doador, a descri¢ao sucinta do bem doado, o
Incorporagao de bens
numero do processo eletronico de referéncia e ordem do
recebidos por doacdo ‘
respectivo documento

Estorno de despesa com | Informar o objeto (didrias, bolsas, auxilios etc.) e motivo de tal

emissao dos procedimento, o nimero do documento “RA”, o nimero do
documentos habeis processo eletronico de referéncia e ordem do respectivo
“DD” e “DU” documento.

' Informar detalhadamente o motivo de tal procedimento, a
Estorno e regularizagao
indicagdo do documento e o nimero do processo eletronico de
de registro contabil
referéncia, se houver. Os registros deverao ocorrer dentro do
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Transacio registrada Informag¢ao minima

documento habil original, na aba registro contabil “OUTROS

LANCAMENTOS”
Emissao de Nota de Informar o nimero do documento que esta sendo registrado,
Langamento para corrigido ou estornado, o objetivo de lancamento, seu amparo
registro, corre¢ao ou legal e o nimero do processo eletronico de referéncia e ordem

estorno de documento | do respectivo documento.

Assinatura, refor¢o ou | Informar a finalidade, o objeto, o numero e o periodo do
cancelamento de contrato e o numero do processo eletronico de referéncia e

contrato ordem do respectivo documento.

Informar o periodo e a que tipo de bens se refere (intangiveis ou
Amortizagao imoveis) o registro, o naimero do processo eletronico de

referéncia e ordem do respectivo documento.
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