Centro de Pesquisa Lebnidas e Maria Deane
Maodulo H — Contabilidade.

Diagndstico do Modulo

Grau de descentralizacao - Nenhum

Estrutura Organizacional

Vice Diretoria de Gestao

Planejamento,
Orgcamento e
Cooperagéo

Quadro de Pessoal e Capacitacéo:

01 (um) servidor: André Ivan Lopes de Oliveira (responsavel pela &rea financeira e
contébil).

Principios basicos

1. As atividades desenvolvidas através deste Médulo deverdo obedecer a Lei 4.320,
de 17 de marco de 1964 e o Manual SIAFI.

2. Deverao orientar-se no Procedimento Operacional Padrdo (POP), em especial, no
ROL de responsaveis e balancetes.

3. A partir da assinatura do Acordo de Descentralizacdo o Centro de Pesquisas
passard de Unidade Gestora Responsavel — UGR para Unidade Gestora Executora -
UG com geréncia de recursos orcamentarios e financeiros a serem repassados pela
Diretoria de Administracéo — Dirad.

4. O Centro de Pesquisa Descentralizado passard a gerir os bens patrimoniais
adquiridos apés a descentralizacéo e os bens sob sua responsabilidade que deverdo
ser transferidos pela UG 254420 no sistema SIAFI e SGA, devendo prestar contas da
execucao orcamentaria, financeira e patrimonial a Diretoria de Administracdo — Dirad.

5. A participacdo na elaboracdo da prestacdo de Contas do Exercicio Financeiro da
Fiocruz.



6. O controle e a conciliacdo mensal das contas contabeis envolvendo recursos de
todas as fontes e envio de relatérios (RMA e RMB).

Atividades Descentralizadas

7. Cartao corporativo e registro no SIASG (suprimento de fundos).
8. Prestacao de contas de diarias (DECOM/SEOR/SETES).
9. Registros de cauc¢do de contratos e depdsito garantia.

10. Analisar e registrar contabilmente as obrigagfes tributarias e contributivas.
(obrigacbes patronais sobre servico de pessoa juridica e de pessoa fisica) e conferir

GFIP de pessoas fisicas e cooperativas.

11. Analise de relatério mensal de almoxarifado e de movimentacdo de bens méveis
(RMB e RMA).

12. Classificar as receitas provenientes dos depdsitos realizados na conta Unica —
GRU.

13. Registrar e atualizar o Rol de responsaveis da Unidade.
14. Registrar conformidade de registro de gestéo e de operador.
15. Atuar como cadastrador do sistema REDE e SIAFI.

16. Analisar contas irregulares (CONCONTIR) e conta corrente ndo discriminavel
(CONINCONS) no SIAFI Gerencial.

17. Analisar e regularizar mensalmente os balancetes.
18. Realizar descentralizacéo das obrigagcfes acessorias quando necessarias.
19. Registrar anualmente a DIRF (Declaracéo de Imposto de Renda na Fonte).

20. Verificar se o suprido, j& atingiu limite méximo de suprimentos na sua

responsabilidade, caso néo, glosar e devolver ao chefe imediato.

21. Analisar as regras previstas na Portaria - 271/2008 — Presidéncia, para o

respectivo cadastramento do usudrio de cartdo coorporativo (suprido) no Banco Brasil.

22. Realizar liberacdo da senha.



23. Atualizar o limite de gastos do cartdo corporativo no auto-atendimento do Banco do
Brasil.

24. Analisar e registrar a prestacdo de contas.

25. Dar baixa na prestacdo de contas, conforme POP da area e manual de instrucédo

do SCDP, sistema do Governo Federal.

26. Registrar os documentos comprobatorios dos atos e fatos das gestdes

or¢camentaria, financeira e contébil.

27. Acompanhamento da execuc¢do orcamentéria financeira e contabil.

28. Acompanhamento das demonstracfes contabeis.

29. Analise da consisténcia das informac@es contabeis.

30. Andlise, registro da movimentacao e conciliacdo da contas de almoxarifado.

31. Andlise, registro da movimentacao e conciliacdo da contas de bens moveis.

32. Conformidade de registro de gestao.

33. Conformidade dos operadores do SIAFI.

34. Cadastro e atualizacdo dos usuarios no sistema REDE e SIAFI.

35. Analise do balancete - As contas do balancete deverdo ter os seus saldos
devidamente analisados, conciliados, ajustados e corrigidos monetariamente quando
previstos em lei ou contratos procurando eliminar as pendéncias indevidas e /ou
alongadas e evitar a ocorréncia de saldo invertidos, ainda que em nivel de conta-

corrente.

36. Utilizar o sistema informatizado SGA Financeiro, SIASG e SIAFI para

operacionalizar as atividades da area,;



Infra-estrutura minima

37. 01 Microcomputador com no minimo 1 GB de memoéria RAM, processador Intel ®
Core ™ 2 DUO CPU e8400 @ 3.00 GHz, HD de 160 GB que dé suporte de

acesso ao Sistema SGA Informacdes modulo expedicao.

38. 01 impressora.

39. 01 token para baixa de prestacéo de contas no SCDP e Registro Digital.

40. Indicacdo de 01 servidor titular e substituto para area financeira e contébil. O
servidor da area financeira pode acumular a responsabilidade contabil devendo
neste caso, o0 CPQLMD disponibilizar um posto de trabalho para compor a
equipe. (OBSERVANDO A SEGREGACAO).

41. Indicacao de um servidor titular e substituto responsavel pela conformidade de
registro de Gestdo, sendo que este ndo podera executar no sistema SIAFI( emitir
OB, NL , NE e outro), na auséncia deste responsavel o ordenador fica com esta

responsabilidade.

42. Indicagdo de um servidor responsavel pela conformidade de operadores do
SIAFL.

43. Indicagdo do responsavel pelo cadastramento dos usuérios no sistema REDE e

SIAFI e conformidade de registro de gestao.

Acompanhamento, Avaliacdo e Controle

44. A Dirad realizard em conjunto com o ILMD o acompanhamento e avaliacdo das

seguintes acoes:

12 fase: Analise com base nos balancetes e demonstracdes contabeis;
12 fase: Andlise das conformidades na prestacao de contas;
12 fase: Analise do RMA e do RMB dentro do prazo contabil;

12 fase: Quantidade da conformidade diaria;



12 fase: Quantidade de restricdo mensal, através da transacdo >conconfreg;
22 fase: Quantidade de contratos registrados;

22 fase: Quantidade de prestacdo de contas pendentes.

45. Realizacdo de treinamento em concomitancia com o médulo de orgcamento e
financas, com carga horéria minima total de 60h. Na abordagem do treinamento sera
utilizada Apostila propria, abordando atividades praticas na execug¢do das tarefas
diarias de contabilidade, além da utilizacdo dos sistemas SGA Financeiro, SIASG e
SIAFI.

Obs.: Atencdo a pessoa que dara o treinamento ndo serd uma pessoa com
perfil de professor/palestrante, o perfil € de servidor que demonstre aptiddo na pratica

da rotina diaria além de experiéncia na execucéo contabil na Dirad

Cronograma de descentralizacao

Fase | Atividades Prazo Avaliacdo Conclusao
1 Aquisicao de | Até 28/06/2010 Todos 0s itens | Ok
itens para comprados, com
infraestrutura. colaborador designado
para operacionalizacdo
2 Manuais/POPs Até 28/06/2010 POPs elaborados e | OK.
disponiveis para distribuidos ao ILMD
o ILMD
3 Treinamento do | de 05 a | Treinamento realizado e | OK
Gestor da Area | 16/07/2010 colaborador capacitado
de Orcamento e
Financas,
Contabil e
disponibilizacdo
do Maodulo
pertinente.
4 Avaliacdo  dos | Semanalmente Item de | Outubro/2010
procedimentos acompanhamento,
realizados pelo avaliacdo e controle
ILMD




