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1 Introducéao

Este documento apresenta os procedimentos a serem seguidos no Modulo de Conformidade

Contabil e Administrativa do SIGEF, que visam auxiliar a conferéncia dos atos e fatos da ‘-,m.nrr,n“mm.:.
RONDONIA

execucao orcamentaria, financeira e patrimonial.

2 Padrao de Notacao

Os padr6es de notagdo referenciam eventos significativos para a representagdo grafica do
fluxo de um processo, possibilitando a compreensao pelo publico interessado do sincronismo
das atividades desenvolvidas, dos recursos humanos, materiais mobilizados e, principalmente,

das informacgdes produzidas e disponibilizadas.

Para a correta compreensao, o fluxo do processo deve ser lido no sentido da esquerda para a
direita e de cima para baixo, seguindo-se a direcdo das setas que ligam os eventos ali
representados.

Os Padrdes de Notagao utilizados nos fluxos do processo séo 0s que seguem:

_—" Indica uma dedsio
------- Indica oinicio do processo prr e —_
Indica que as atividades
....... Indica ofim do processa Pea e devern ser feitas em
paralelo
=]
|
3 ( )
= Indica que esta aguardando - .
]
E ----- aocorténdadealgumn | boo..d ﬁtl\rld;deld:sem;;ia
& ——. ara do sistema
o
bl N —
k- ——
= &
Atividade desermohida no
------- Conectarentre processos DRI sistema SICEF
— S
Indica que uma athidade
....... deverd retarnaraumponte | || Faz referéncia a outra
anterior no processo processo

Nos préximos tépicos, logo apos a demonstracéo do fluxo de cada processo, serdo descritos
os procedimentos, seus aspectos técnicos, unidades envolvidas, bem como a indicagdo da

funcionalidade que os automatizam no SIGEF.



3 Processo de Conformidade Contabil

Governodo Estada de
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O objetivo do Médulo de Conformidade Contabil € permitir a conferéncias dos atos e fatos da
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial incluidos no Sistema Integrado de
Planejamento e Gestéo Fiscal — SIGEF, de acordo com a documentacgéo, assegurando o fiel
e tempestivo registro dos dados contabeis.

O registro da conformidade compete ao contador da Unidade Gestora, devidamente habilitado
no SIGEF.
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3.1 Manter Obrigacdo Acessoria

A funcionalidade “Manter Obrigacdo Acessdria” tem como objetivo cadastrar as informacfes

referentes a Obrigacdo Acesséria que sera associada as Conformidades Contabeis.

Manter Obrigagdo Acessdria

Identificacio

Obrigagdo Acessdria

* Nome

* Informagdes Exigidas [ pratoca o/Recibo [ Data Transmitida [ pata Competéncia

(J valor Total Informado [ valor Total Relatsrio
Situagdo Registro [ |nativa

* Preenchimento obrigatorio

| _ancluir ] Atterar | consuitar | istar ] timpar ] Ajuda J Fechar |

Manter Obrigacio Acessdria

UG/ Gestio
* UG/Gestdo Associadas UG/Gestdo Existentes

010001-00001 Assembléia Legislativa do Estado de Rondonia-Tes:
010011-010711 Fundo Especial do Poder Legis. de Comple. ao Plan
011011-11011 Fundeo Garantidor de Parcerias Plblico-Privadas do
020001-00001 Tribunal de Contas do Estado de Ronddnia-Tesouro
0200711-02011 Fundeo de Desenvolvimento Institucional do Tribunal
030001-00001 Tribunal de Justiga do Estado de Rondénia-Tesouro
030010-03010 Fundo Especial do Poder Judiciario de Ronddnia de
030011-03011 Fundo de Informatizagdo, Edificagio e Aperfeicoam
110003-00001 Procuradoria Geral do Estado-Tesoura &

* Pregnchimento obrigatdrio

| _incluir | Atterar _J Consuttar § _ tistar _J timpar § ajuda J Fechar |

MEDNN

Na aba UG/Gestao, o sistema exibe as colunas:

v' UG/Gestao Associadas: Coluna contendo as UGs/Gestéo ativas que ja estdo associadas a
Obrigacdo Acessoria.

v UG/Gestdo Existentes: Coluna contendo as UGs/Gestdo ativas e ainda ndo associadas,
existentes no sistema.

Utilize as setas e movimente os registros conforme for a necessidade.

Para incluir, preencha os campos da tela e escolha Incluir. Ndo preencha o Cédigo da

Obrigagdo Acessoria, pois 0 mesmo sera gerado pelo sistema.

Para alterar, informe o Cédigo da Obrigacdo Acesséria e escolha Consultar. O sistema ira
montar a tela com as informacdes referentes a esse registro. Efetue as alteracdes necessarias

e tecle em Alterar.

A opcao Listar permite que o Usuario selecione o registro desejado por meio de lista auxiliar.
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As informac8es cadastradas na funcionalidade Manter Obrigacdo Acesséria poderdo ser

visualizadas na funcionalidade “Listar Obrigacédo Acessoéria”, por cédigo e nome.

Listar Obrigagdo Acesséria
Obrigagédo Acessdria
[Codigo  [Nome Obrigagio Acesséria | ]

[ zmprimir _J| timpar |} Ajuda J Fechor |

Clique sobre a pasta desejada, preencha a informacéo solicitada e tecle em Confirmar.

E possivel visualizar as informacdes da funcionalidade Listar Obrigacdo Acessoria ao clicar no
botdo Imprimir e neste caso o sistema apresenta o relatério citado no Item Relatérios -

Relatorio: Listar Obrigacao Acessoria.

3.2 Habilitar Contador UG/Gestao

Para habilitar e desabilitar os Contadores responsaveis por cada Unidade Gestora, a
Contadoria Geral deve utilizar a funcionalidade “Habilitar Contador UG/Gestao”. Os
contadores habilitados nessa funcionalidade, receberdo avisos diarios indicando a

conformidade ou ndo conformidade de suas UGs a depender do cadastro das equacgfes

contabeis.
Habilitar Contador Ug/Gestdo
* Unidade Gestora / Gestio )
Contacores N Y S - N Y™

* Preenchimento obrigatorio

contemar] “impar—] “ayuda ] “rechar |

Informe a UG/Gestdo e pressione em Confirmar. O sistema exibe o(s) Contador(es)

vinculados a Unidade informada.
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Para vincular um Contador a lista, escolha a opcéo Adicionar. O sistema exibe a tela abaixo:

Associar Contador UG/Gestdo

* CPF Contador @
* Data Inicie @
*CRC
Ato Legal

* Preenchimento obrigatério

Preencha as informacdes do Contador e clique em Confirmar.
Para desvincular um Contador a Unidade, selecione o registro desejado e escolha Remover.

S6 é permitido um Contador por UG/Gestdo. Contudo, um usuario podera ser Contador de
mais de uma Unidade Gestora/Gestao.

Para listar os Contadores associados por Unidades Gestora / Gestdo, deve-se utilizar a
funcionalidade “Listar Contador UG/Gestao”.

As Datas correspondem ao periodo de habilitagdo do Contador.

Listar Contador Ug/Gestao

* Unidade Gestora / Gestio 6]

CPF Contador

Data Inicio ?) Data Término 7

cer ______ Nome __________________________________________[CRC_________|Damlnicio _|DataTémnino |

* Preenchimento obrigatdrio

Informe a Unidade desejada, e preencha as informacdes solicitadas e tecle em Confirmar. O
sistema ira listar o Contador da Unidade Gestora / Gestao, de acordo com a opc¢ao de Consulta.
Um clique na coluna CPF permite seu detalhamento.

A funcionalidade “Listar Contador UG/Gestéo Geral” é responsavel por listar os Contadores
associados as Unidades Gestoras / Gestdo. Essa funcionalidade é utilizada pela Contadoria
Geral para verificar a relacdo de Contador UG/Gestédo, sem a necessidade de informar uma
Unidade Gestora como filtro para a consulta.

As Datas correspondem ao periodo de habilitacdo do Contador.
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Listar Contador Ug/Gestao Geral

Unidade Gestora / Gestao ?
CPF Contador ?
Data Inicio @ Data Término @
m Governodo Estada de
Unidade Gestora/Gestdo [cPF__________[Nome ___________________________[CRC______ Patalnicio _[Datafémino | RONDONIA

Preencha as informacdes solicitadas e tecle em Confirmar. O sistema ird listar o Contador da
Unidade Gestora / Gestéo, de acordo com a opg¢do de Consulta. Um clique na coluna CPF
permite seu detalhamento.

3.3 Manter Conformidade Contabil

A funcionalidade “Manter Conformidade Contabil” do menu “Contabilidade” tem como

objetivo registrar as informacdes referentes a Conformidade Contabil por UG/Gestédo e Més.

Manter Conformidade Contabil
* Unidade Gestora / Gestdo )
Janeiro Fevereiro Margo
Abril Maio Junho
Julhg Agosto Setembro
Outubro Movembro Dezembro

* Preenchimento obrigatorio

Informe a Unidade Gestora / Gestéo e clique em Pesquisar:

Manter Conformidade Contdbil

* Unidade Gestora / Gestio | 22010100001 (%)

Janeiro- 5C Fevereiro - 5C Margo - 5C
Abril - 5C Maio - 5C Junho - 5C
Julho - SC Agosto - 5C Setembro-5C
Outubra - SC MNovembro - SC Dezembro - SC

* Preenchimento obrigatorio

Selecione 0 més de consolidacédo desejado. O sistema exibe a tela abaixo:
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Manter Conformidade Contdbil

Unidade Gestora / Gestdo | 220101 00001 Més Janeiro Situagdo 'SEM CONFORMIDADE

Equacies Contibeis

Equacbes Contibeis | Sem pendéncias

Justificativas IArial = [10pt ¥ B 3B I U % é &) £

* Preenchimento obrigatorio

Na Aba Equacdes Contdbeis no campo ‘EquagBes Contabeis’ serdo demonstradas quais
equagdes contabeis ndo estdo em Conformidade, devendo ser incluido no campo ‘Justificativa’
as observacgfes quanto ao resultado.

Na Aba Contas com Saldo Invertido, no campo ‘Contas com Saldo Invertido’ serdo
demonstradas as contas contabeis com saldo invertido, devendo ser incluido no campo

‘Justificativa’ as observac¢des quanto ao resultado.

Manter Conformidade Contabil

Unidade Gestora / Gestdo | 220101 00001 Més Janeiro Situagdo 'SEM CONFORMIDADE

Contas com Saldo Invertido

Comas com Saldo Invertide | Sem pendéncias

Justificativas |Aria| - [10pt 4B E B 7 U@ é )

* Preenchimento obrigatorio

Na Aba Conformidade dos Registros de Gestédo, no campo ‘Conformidade Registros Gestao’
sera demonstrada a quantidade de Documentos Sem Conformidade e Com Conformidade sem
restricdo, com restricdo e restricdo liberada no més e até o més, registrados da funcionalidade
Registrar Conformidade Registros Gestdo, devendo ser incluido no campo ‘Justificativa’ as

observagfes quanto ao resultado.
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Manter Conformidade Contdbil

Unidade Gestora / Gestdo | 220101 00001 Més Janeiro Siwagdo SEM CONFORMIDADE

Conformidade dos Registros de Gestio

Conformidade Registros Gestio Mo Més:
Dias Sem Conformidade: O
Dias Com Conformidade - Sem Restrigdo: 0
Dias Com Conformidade - Com Restriggo: 0
Dias Com Conformidade - Restrigo Liberada: 0

3

4

Informagdes Complementares IAriaI = |10pt * Lﬁ 3 B I U %

=

* Preenchimento obrigatdric

Na Aba Balancete Mensal, quando selecionada a op¢éo ‘Sem Restricdes’ ndo é obrigatoério o
preenchimento do campo ‘Notas Explicativas’, porém quando selecionada a opgdo ‘Com
Restricdes’, o preenchimento do campo ‘Nota Explicativa’ torna-se obrigatério.

Manter Conformidade Contabil

Unidade Gestora / Gestdo | 220101 00001 Més Janeiro Situagdo SEM CONFORMIDADE
* Situagio Sem Restrigbes

Com Restrigbes

Motas Explicativas IArial = [10pt ¥ B 3B 7 U & é &)

* Preenchimento obrigatorio

Na Aba Conciliagdo Bancéria, no campo ‘Domicilios Bancarios’ serdo demonstradas as contas
contabeis com pendéncias, devendo ser incluido no campo ‘Informagées Complementares’ as
observagbes quanto ao resultado. Quando no campo ‘Domicilios Bancarios’ constar ‘Sem

Pendéncias’ ndo é necessaria a inclusdo de ‘Informagdes Complementares’.

Manter Conformidade Contdbil

Unidade Gestora / Gestdo | 220101 Qo001 Més Janeiro Situagdo |SEM CONFORMIDADE

Canciliacdc Bancaria

Domicilios Bancérios |Sem pendéncias

Informagiies Complementares IAfia| - [10pt ¥ BB 7

* Preenchimento obrigatdrio
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Na Aba de Obrigag8es Acessorias sdo demonstradas as Obrigagfes Acessorias Existentes,
as Exigidas e as Transmitidas. Cabendo ao usuario transferir da coluna Existentes para a

coluna Exigidas e apds transmissao para a coluna Transmitidas.

Informar a Situagdo das Obrigacdes Acessorias, selecionando a opgao ‘Sem Restricdes’ ou

‘Com Restrigdes’.

Quando houver alguma Obrigacdo Acesséria Exigida e ndo for transmitida, ou quando for

escolhida a opgao ‘Com Restrigdes’, o campo Justificativa torna-se obrigatorio.

Manter Conformidade Contdbil

Unidade Gestora / Gestdo | 220101 00001 Més Janeiro Siagdo SEM CONFORMIDADE

Dbrigagies Acessirias

Obrigagtes Acessarias Transmitidas Obrigagbes Acessorias Exigidas Obrigagbes Acessdrias Existentes
GFIP
DCTF
DIRF
e-5finge
DIF - Papel Imune

DIRAE § KA

* Situagéo Sem Restrigbes Com Restrigfes

Informagdes Complementares IArial = |10pt PR EET : A i | % A 3

* Preenchimento obrigatdrio

No campo ‘Justificativa’ da Aba Outras Restricdes deverd ser informada as outras N&o

Conformidades nao descritas nas abas anteriores.

Manter Conformidade Contdbil

Unidade Gestora / Gestdo | 220101 00001 Més Janeiro Situagdo 'SEM CONFORMIDADE
Inf des Compl tares i A 2 ===
nformagdes Complementares IAnal - |10pt $ BB 7 U@ é i) ===

* Preenchimento obrigatorio

Para incluir, preencha os campos da tela e escolha Incluir.

Para alterar, informe o cédigo da Unidade Gestdo/Gestao, més e escolha Consultar. O
sistema ird montar a tela com as informac®es referentes a esse registro. Efetue as alteracdes

necessarias e tecle em Alterar.
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3.4 Fechar Més Conformidade Contabil

Para efetuar o fechamento do Més da Conformidade para todas as Unidades Gestoras
cadastradas, a Contadoria Geral deve utilizar a funcionalidade “Fechar Més Conformidade
Contabil”.

Fechar Més Conformidade Contabil
Janeiro Aberto Fevereira Aberto
Margo Aberto Abril Aberto
Maio Abero Junho Aberto
Julhe Aberto Agosto Aberto
Setembro Abero Outubro Aberto
Novembro Aberto Dezembro Aberto
Més | Janeiro A
* Tipo Fechamento v

* Preenchimento obrigatério

(T T T

Escolha o Més e o tipo para fechamento (Aberto ou Fechado), tecle em Confirmar e o

fechamento sera realizado.

3.5 Manter Equacao Contabil

A funcionalidade “Manter Equacao Contabil” permite atualizar as informacdes referentes as
Equacdes Contabeis.

Manter Equagdo Contabil

* Equacdo Contabil
* Mome
operande 1 [ Conta Contbil ComtaCorrente | Tipo | Mé [Oper |
* Operagdo w
RSOSSN | ContaContabil  [ComaCorente | Tipo|Més[Oper| % |

Remover

Situagdo Registie () |nativo
* Preenchimento obrigatdrio

I T N T N T
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Manter Equagdo Contabil

* Ordemn uG/Gestde (] Consolidado Geral
UG/Gestao Associadas UG/ Gestao Existentes

010001-00001 Assembléia Legislativa do Estado de Rondénia-Tes:
010011-01011 Fundo Especial do Poder Legis. de Comple. ao Plan
01101111011 Funde Garantidor de Parcerias Plblice-Privadas do
020001-00007 Tribunal de Contas do Estads de Ronddénia-Tesouro
020011-02011 Fundo de Desenvolvimento Institucional do Tribunal
030001-00001 Tribunal de Justica do Estado de Rondonia-Tesouro
030010-03010 Fundo Especial do Peder Judiciario de Ronddnia de
030011-03011 Fundo de Informatizagdo, Edificagdo e Aperfeigoam
110003-00001 Procuraderia Geral do Estado-Tesouro &

Observagio

* Preenchimento obrigatorio

| _incluic ] _atterar _J consuitar J§istar _J Limpar ] Ajuda J Fechar |

Para incluir uma Equacgéo Contébil, preencha os campos da tela e escolha Incluir.

Manipule os Operandos associados através dos botdes Adicionar, Editar e Remover

correspondentes.
Na aba ‘Ordem’ utilize as setas e movimente os registros conforme for a necessidade.

Para alterar, informe a Equacdo Contabil e escolha Consultar. O sistema ird montar a tela
com as informacdes referentes a esse registro. Efetue as alteracdes necessérias e tecle
em Alterar. A opg¢éo Listar permite que o usuario selecione o registro desejado por meio de

lista auxiliar.

3.6 Imprimir Relatorio Equacao Contabil

Para emitir relatérios de equacao contabil das Unidades Gestoras/Gestdo ou Consolidado
Geral utilize a tela “Imprimir Relatério Equacgéo Contabil”.

Imprimir Relatério Equagdo Contdbil

Unidade Gestora / Gestdo 2l [ consalidada Gera
Equagdo Contéhil (4] Situagdo w
Més Referéncia | Abertura ~

Informe os filtros desejados e tecle em Imprimir. O sistema ird montar o relatério especifico.

Aguarde mensagem confirmando o término normal.
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3.7 Relatério Conformidade Contabil

A transacao “Relatorio Conformidade Contéabil” permite a impresséo do Relatério Controle

Interno.
Relatdrio Conformidade Contdbil
* Unidade Gestora / Gestdo 'i'
Més Referéncia | Janeiro ~

* Preenchimento obrigatorio

Preencha as informagdes solicitadas e tecle em Imprimir. O sistema ira emitir o Relatério em

referéncia no Més informado.
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4 Processo de Conformidade Administrativa

A Conformidade Administrativa ou Controle Interno Administrativa € o conjunto de atividades,

Governodo Estada de

planos, rotinas, métodos e procedimentos interligados, estabelecidos com vistas a assegurar RONDONIA

que os objetivos das unidades e entidades da administracdo publica sejam alcancados de
forma confiavel e concreta, evidenciando eventuais desvios ao longo da gestdo, até a
consecucao dos objetivos fixados pelo Poder Publico.

O registro da conformidade compete ao Responsavel de Controle Interno das Unidade
Gestoras, devidamente habilitado no SIGEF.

O

=0 Manter
Tipo Restrigio
Administrativa

fpﬂ Manter
—— Grupo Restrigdo

Administrativa

&

Manter Campo
O-) —» Controle Interno
Administrativo

Inicio

Q&har Bimestre

Controle Interno
Administrativo

gnj? elatario
Contrale
Interno

Contadoria Geral

ﬁ%nter Controle
Interno
Administrativo

Conformidade Administrativa

h 4 & Manter

C—/ Conformidade

Contabil

Contador UG

Mensalmente

4.1 Manter Grupo Restricdo Administrativa

A funcionalidade “Manter Grupo Restricdo Administrativa” tem o objetivo de atualizar as
informacdes referentes aos Grupos de Restricdo Administrativa associados as Areas de

Atuacgédo na fase de Controle Interno Administrativo.

14



Manter Grupo Restrigio Administrativa

Identificacao
Grupo Restricdo Administrativo
* Nome

* Descrigdo

Situagdo Registro [ |native

* Preenchimento obrigatorio

I T (Y T T T ey

Manter Grupo Restrigdo Administrativa

[ irea Atuacio

* Areas de Atuacdo Associadas Areas de Atuacdo Existentes
- Processos Licitatdrios e Compras -
Gestdo de Pessoas
Gestdo Patrimonial
Despesas de Custeio
Transferéncias de Recursos

(v]¥]alZi

- -

* Preenchimento obrigatorio

| _tncluir | Atterar || consuitar J tistar J timpar § Ajude J Fechar

Para incluir, preencha os campos da tela e escolha Incluir. Ndo preencha o Cédigo do Grupo
Restricdo Administrativo, pois 0 mesmo seré gerado pelo sistema. Na aba Area Atuac&o, utilize

as setas para relacionar as areas de atuacdo que devem ser associadas.

Para alterar, informe o Cddigo do Grupo Restricdo Administrativo e escolha Consultar. O
sistema ird montar a tela com as informacdes referentes a esse registro. Efetue as alteracdes

necessarias e tecle em Alterar.

A opcdao Listar permite que o Usuario selecione o registro desejado por meio de lista auxiliar.

Para ter acesso aos Grupos Restricdo Administrativa cadastrados utilize a tela “Listar Grupos
Restricdo Administrativa”.

Listar Grupo Restrigdo Administrativa

Grupo Restricdo Administrativo
Codigo _Restricéo Administrativo | |
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Clique sobre a pasta desejada e preencha a informacéo solicitada. Apos, tecle em Confirmar.
Para as pesquisa por Nome o sistema ird pesquisar os registros que atendam integralmente

ao critério informado.

4.2 Manter Tipo Restricdo Administrativa

A transagdo “Manter Tipo Restricdo Administrativa” permite atualizar as informacdes
referentes ao Tipo de Restricdo Administrativo associada aos campos controle interno
administrativo.

Manter Tipo RestrigSo Administrativa

Tipo Restrigdo Administrativa
* Grupo Restrigdo Administrativa ( ‘V |
* Nome

* Descrigdo
Situagdo Registro | |nativo

* Preenchimento obrigatérie

[ _tncluir ] Atterar§ Consuter | tistar J timpar J Ajuda J Fecher |

Manter Tipo Restricdo Administrativa

* Campos Associados Campos Existentes

001 - N* Processo

002 - N*® Edital

003 - Modalidade

004 - Valor RS

005 - Impropriedades no processo licitatario

006 - Objeto

007 - Auséncias no adital

008 - N* Empenho

010 - Impropriedade/Auséncia - Dispensa hd

MEDNN

* Preenchimento obrigatorio

Para incluir, preencha os campos da tela e escolha Incluir. Ndo preencha o Cédigo do Tipo
da Restricdo Administrativo, pois 0 mesmo sera gerado pelo sistema. Na aba Campo, utilize

as setas para relacionar os campos que devem ser associados.

Para alterar, informe o Cédigo do Tipo da Restricdo Administrativo e escolha Consultar. O
sistema ird montar a tela com as informac6es referentes a esse registro. Efetue as alteracdes

necessarias e tecle em Alterar.
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A funcionalidade “Manter Campo Controle Interno Administrativo” permite criar as
informacdes referentes a Campos Existentes” no “Manter Tipo Restricado Administrativa” do
a Controle Interno Administrativo.

Governodo Estada de

Manter Campo Controle Interno Administrativo 0 ﬁ
Campo
* Nome
* Descrigdo
*Tipe Campo ] Texio Oecomba  (Jvalor Opeta
Vatores Combo I
Remover

Situago Registro || |native

* Preenchimento obrigatorio

e Y Ricror Y consuttor | vistor R timoor | e ] _rechor

Para incluir, preencha os campos da tela e escolha Incluir. Ndo preencha o Cédigo do Campo,
pois 0 mesmo sera gerado pelo sistema.

Utilize os botbes Adicionar, Editar e Remover de acordo com a necessidade.

Adicionar Valor

*Valor |

* Preenchimento obrigatorio

Contmar] rectar

Para alterar, informe o Cédigo do Campo e escolha Consultar. O sistema ira montar a tela
com as informacdes referentes a esse registro. Efetue as alteragbes necessarias e tecle

em Alterar.
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Listar Tipo Restrigdo Administrativa

Grupo RestricZo Administrativa “' )

Tipo Restrigdo Administrativa
[Codigo [Tipo Restricdo Administrativa_____________________[Grupo Restrigéo Administrativa | |
| tmprimic J Limpar J Ajuda |

Essa transagéo permite pesquisar os Tipos de Restricbes Administrativos por Codigo e Nome.
Clique sobre a pasta desejada, preencha a informacdo solicitada e tecle em Confirmar.
Para as pesquisa por Nome o sistema ird pesquisar os registros que atendam integralmente

ao critério informado.

Para listar as informacdes das Restricbes Administrativas Bimestrais utilize a transagéo “Listar
Tipo Restricdo Administrativa Geral”.

Listar Tipo Restrigdo Administrativa Geral

Unidade Gestora / Gestdo [ 1' )
Bimestre  1° Bimestre W Valores Consulta | No Bimestre  w
Siwagdo w Tema “w
Grupo Restricdo Administrativa ( 'ﬂ' ] Tipo Restrigdo Administrativa ( 'ﬂ' ]
MUumero Restricdo Inicial Nuimero Restrigia Final

UG/ Gestao rupo Restico Adm. [Tipo Restrigho Adm. — [Tema ——_[Bimesue __[Bimesure Lib. [Situagio

Essa transacdo permite pesquisar os registros das Restricbes Administrativas para todas
Unidades Gestoras / Gestao caso nao informe a UG / Gestdo. Preencha as informacfes

solicitadas e tecle em Imprimir.

Para listar os Campos Controle Interno Administrativo cadastrados utilize a tela “Listar Campo
Controle Interno Administrativo”.
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Listar Campo Controle Interno Administrativo

Campo
Coago PomeCampo o Gampe

Esta transacao permite a consulta aos Campos Controle Interno Administrativo por Cédigo e
Nome. Tecle na opcéo desejada e preencha as informacdes solicitadas e tecle em Confirmar.

O sistema ir4 listar os Campos de acordo com a opc¢ao de Consulta.

4.3 Manter Controle Interno Administrativo

A funcionalidade “Manter Controle Interno Administrativo” tem o objetivo de Registrar o
Controle Interno Administrativo por Bimestre.

Manter Controle interno Administrativo

*Unidade Gestora / Gestdo 62l * Bimestre w Situagdo

* Grupo Restrigdo Administrativa T

Glupu Restriggo Administrativa ipo Restrigdo Administrativa

Remowver

Replicar

Mensagem

Atuagdo Comtrole Interno

* Preenchimento obrigatorio

Utilize os botdes Adicionar, Editar, Remover e Replicar para associar os Grupos Restricdo
Administrativa.

Na aba Atuacao Cl informe as atividades realizadas no campo texto.
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Manter Controle Interno Administrativo

*Unidade Gestora / Gestdo 2l * Bimestre w Situagdo

Atuagao CI

Atividades Realizadas |Aria| vI‘lel I* B 3B F U % é @

* Preenchimento obrigatorio

] Averor ] corsuar ] timoer ] mve ] rechar

Para incluir, preencha os campos da tela e escolha Incluir.

Para alterar, informe o cédigo da Unidade Gestédo/Gestao, bimestre e escolha Consultar. O
sistema ird montar a tela com as informacdes referentes a esse registro. Efetue as alteracdes

necessarias e tecle em Alterar.

Para listar as Unidades Gestoras com Controle Interno Administrativo cadastro, entretanto
“Sem Restricdo” dos temas da funcionalidade utilize a transacao “Listar Unidade Gestora
Sem Restricdo Administrativa”.

Listar Unidade Gestora Sem Restrigdo Administrativa

Unidade Gestora / Gestdo ( ‘? | Walores Consulta | No Bimestre  w m
Bimestre ~ Tema ~
Mensagem -
UG/ Gestdo ___[Bimese ____lema _____________________ [Mensagem |
| tmprimir J Limpar [ Ajuda [ Fechar |

Preencha as informacgdes solicitadas e tecle em Confirmar. O sistema ira listar as Unidades
Gestoras / Gestdo que atendam as informacdes preenchidas. Quando o tema néo for

informado, o sistema trara a informacéo de todos os temas.

Para listar as Unidades Gestoras com Controle Interno Administrativo cadastro “Com
Restricdo” dos temas da funcionalidade utilize a transagdo “Listar Controle Interno

Administrativo Geral”.
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Listar Controle Interno Administrativo Geral

Unidade Gestora / Gestao i ‘ﬂ' )
Bimestre | 1° Bimestre Situagdo v
Governodo Estada de
Tema w Valores Consulta | No Bimestre W RUNDﬁNIA
Grupo Restricdo Administrativa ( 'ﬂ' | Tipo Restrigdo Administrativa ( 'ﬂ' |
Mumero Restricdo Inicial Mumero Restricdo Final

[ xmprioie _J} timpar J Ajuda [ Fechor |

Preencha as informac®es solicitadas e tecle em Confirmar. O sistema ira listar as Unidades
Gestoras / Gestdo que atendam as informacdes preenchidas. Quando o tema nao for

informado, o sistema trara a informacéo de todos os temas.

4.4 Fechar Bimestre Controle Interno Administrativo

A funcionalidade “Fechar Bimestre Controle Interno Administrativo” permite efetuar o

fechamento do Bimestre do Controle Interno Administrativo para todas as Unidades Gestoras

cadastradas.
Fechar Bimestre Controle Interno Administrativo
1° Bimestre Fechado 2° Bimestre Fechado
3% Bimestre Fechado 4° Bimestre Fechado
3° Bimestre Fechado &° Bimestre Fechado
Bimestre | 1° Bimestre ~
* Tipo Fechamento -

* Preenchimento obrigatorio

[contirmar | “Cmpar ] “Ayuda ] rechar |

Escolha o Bimestre e o tipo para fechamento, apés tecle em Confirmar e o fechamento sera

realizado.
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5 Relatério Controle Interno

As informag6es incluidas nas funcionalidades “Manter Conformidade Contabil” e no “Manter
Controle Interno Administrativo” irdo compor o “Relatério Controle Interno”. Sendo este um

resumo da Conformidade Contabil e do Controle Interno.

Relatdrio Controle Interno

* Unidade Gestora / Gestdo 7

Bimestre | 1° Bimestre w

Informe a Unidade Gestora/Gestdo, escolha o Bimestre e tecle em Imprimir.

O sistema ira gerar o relatério contendo todas as restricdes registradas nos documentos
durante o processo de conformidade, bem como as informac¢des do Controle Interno

Administrativo, com campo de assinatura do responsavel em cada uma das &reas envolvidas.
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