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1. APRESENTACAO

O presente manual tem como finalidade orientar e normatizar, de forma
pratica, todas as Unidades do Instituto Federal do Tocantins, referente ao registro e baixa de
contratos administrativos que possuem desembolso financeiro desta Autarquia.

2. OBIJETIVO

Padronizar a rotina para registrar os saldos dos contratos de despesa no
Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (Siafi), para que seja
feito o controle dos saldos com os pagamentos efetuados.

3. NORMATIVO LEGAL

Lei n? 4.320/1964, que estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orgcamentos e balangcos da Unido, dos Estados, dos Municipios e
do Distrito Federal:

Art. 87. Havera controle contabil dos direitos e obrigagdes oriundos de ajustes ou
contratos em que a Administragdo Publica for parte.

()

Art. 105. O Balango Patrimonial demonstrara: § 52 Nas contas de compensac¢do
serdo registrados os bens, valores e obrigagdes e situagdes ndao compreendidas
nos paragrafos anteriores e que, mediata ou indiretamente, possam vir a afetar o
patrimonio.
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Decreto n? 93.872/1986, que dispde sobre a unificacdo dos recursos de caixa
do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislagdo pertinente e da outras providéncias:

Art. 134. Havera controle contabil dos direitos e obriga¢cdes oriundos de contratos,
conveénios, acordos ou ajustes.

4. DEFINIGAO

Contratos de despesa sdo aqueles em que havera desembolso financeiro por parte do IFTO.

5. FLUXO ADMINISTRATIVO

Os setores de contabilidade/financeiro recebem o processo via SEI com o contrato firmado e
fazem a verificacdo se ha informacdes suficientes para o seu registro (CNPJ, valor, vigéncia,
objeto). Cria uma Inscricdo Genérica no SIAFI (tela preta) e realiza o lancamento no
SIAFIWeb.

Quando o contrato for para todo o IFTO a Reitoria cria a Inscricdo Genérica e informa aos
Campi. Quando o contrato for local (somente na unidade), a prépria unidade cria a Inscricdo
Genérica.

6. INSCRICAO GENERICA
A Inscricdo Genérica tem por objetivo individualizar o contrato, pois € comum o mesmo

fornecedor possuir mais de um contrato no ambito do érgdo. Assim, uma vez criada a
Inscricdo Genérica, o controle dos saldos dos contratos ficard facilitado (individualizado).

6.1. Cadastro da Inscrigao Genérica

a) Acessar o SIAFI (tela preta) e na linha de comando digitar a transacdao >ATUGENER;
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SIAFI2023 (SISTEMA DE ADM. FIMAMCEIRRA)
01/02/2023 16:34

b) Preencher os campos “TIPO e “CODIGO”

SIAFI12023-TABAPOIO-INSCGEN-ATUGENER [ATUALIZA INSCRICAD GEMERICA)
01702523 16:41

Tipo: para individualizacdao de contratos, o tipo sera sempre “IC”

Cddigo: o cédigo é composto por 7 posicoes alfanumeéricas no formato XXYNNAA, sendo
XX: ldentificacdo da unidade do IFTO

IF (contrato Unico para todo IFTO);

RE (Reitoria);

PA (Palmas);

AG (Araguatins);

PS (Paraiso);

AR (Araguaina);

GU (Gurupi);

PN (Porto Nacional);
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DN (Diandpolis);
CT (Colinas do Tocantins);
PA (Pedro Afonso);
LC (Lagoa da Confusdo);

FA (Formoso do Araguaia).

Y: letra T (letra inicial de Tocantins).
NN: Numero do contrato.

AA: Ano do contrato (Ex: 2022 = 22).

SIAFIZ023-TABAPOIO- INSCGEN-ATUGENER (ATUALIZA INSCRICAD GENERICA)
14583723 12:28 JSUARID

c) Preencher o campo “TITULO” e “DESCRICAO”

TITULO

PFl=RJUDA ' SAl PF12=RETORMA

Titulo: Informar o nimero do contrato/ano e a razdo social do contratado.

Descri¢do: Informar o nimero do contrato/ano, a modalidade e o nimero da
licitagdo, a razdo social da contratada, o objeto da licitagcao, e o nimero do processo SEI.

Texto modelo: “Contrato n. 03/2022, Pregdo Eletrénico SRP n2 25/2021.
Contratada: BELA VISTA - GESTAO DE RECURSOS HUMANOQOS LTDA. Objeto: Prestacdo de
servicos continuados de apoio administrativo, com disponibilizacdo de mao de obra
exclusiva."

Apds o preenchimento teclar ENTER e confirmar a inclusao.

https://sei.ifto.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=21043408&infra_siste...

4/11



04/04/2023, 16:16 SEI/IFTO - 1922362 - Documento padrao

SIAFIZ2023-TABAPOIOD-INSCGEN-ATUGENER (ATUALIZA INSCRICAOD GEMERICH)
14703722 12:37 USURRIO

I - IMCLUSROD
Ic INDIVIDUALIZACAD DE CONTRATOS

IFTE322

7. REGISTRO DO CONTRATO
Os langamentos dos saldos dos contratos firmados serdo registrados nas
seguintes contas contabeis a depender do objeto:
812310101: Seguros (Ex: seguro de alunos, estagidrios, predial, veiculos, etc);
812310201: Servigo (servicos em geral);
812310301: Aluguel (Se o IFTO for o locatario);

812310401: Fornecimento de bens (Consumo/Permanente em geral).

7.1. Inclusao de saldo do contrato

a) Acessar o SIAFIWeb e na linha de comando digitar “INCDH” (Incluir Documento Habil).

o M O %

—c
5 SIAFI i

Ly s o e NGRS e 17 7%

b Fafarmacio

G 00 . |

b) Informar no campo “Tipo de Documento”: “RC” e clicar em “Confirmar”
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c) Na aba “Dados Bdsicos” preencher os campos “Cdédigo do Credor” (CNPJ); “Processo”;
“Valor do Documento”;

0 ruaa

Incluir Documento Habil - INCDH

Codigo da UG Emitentz.  Noma da LG Emilente Moeda

158131 INSTFED DE EDUC. CIENC.E TEC DO TOCANTINS REAL (R$)

Ano Tipo de Documenke.  Titulo HimereDH:

2023 RC REGISTRCS DE CONTROLES DIVERSDS

Inserir o nimero do T Pendente ce Regslio
, — processo onde consta o
Dedos Basios ~ Outros Lancamentos  CentrodeCuslo  Resumo contrato original Inserir o valor global do contrato
e — (verificar a clausula do contraio
“Codigo da UG Pagadora-  Nome da UG Pagadiwra Swstema e Orgem que cita o valor global)
158131 gy INSTFED.DE EDUC. CIENC E TEC.DO TOCANTINS CFR-STN
= e
*Data de Emissdo Contabl:  Data do Venomenty:  Taxa de Cambic: Proczsso! Ateste “Valor do Documanto:
14/02/20237 . 0,0000 |23235.012471/2021-42 1 1.030.000, CO
Cadiga do Credor Nefne do Credor
1501479000131 & BELAVISTA - GESTAD DE RECURSOS HUMANOS LTDA
- Cocumentos de Origem
Lata de Emissao Nimere Doc. (rigem Valor
Inserir o ndrmero do CNPJ da Wluir || Aterar Selecionagos | Gopiar Selecionados | Exclir Selicionags |
empresa confratada
s Yami
O UG HNumeo Doc. Hab. Relacienads
Incluir  Alterar Copiar Exclur

Observacio

c.1) Nos “Dados de Documentos de Origem” preencher os Campos “Emitente”, que é o
numero do CNPJ da contratada, no campo “Data de Emissdo” informar a data de inicio da
vigéncia do contrato, no campo “Numero Doc. Origem” informar o numero do contrato
exemplo 03/2022, no campo “Valor”, informar o valor global do contrato. Apds o

preenchimento clicar em “Confirmar”
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*Cadigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
158131 INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO TOCANTINS REAL (RS$)
Ano: *Tipo de Documento:  Titulo: Numero DH:
2023 RC REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS
F Preenchimento Obrigatério = Registrada ™ Pendente de Registro
"Dados Basicos Outros Langamentos  Centro de Custo  Resumo
da UG Pagadora: ~ Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
gy INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO TOCANTINS CPR-8TN
~Data de Emissdo Contabil: Data de Vencimento: ~ Taxa de Cambio: Processo: Aleste: “Valor do Documento:
14/02/2023 0,0000 23235.012471/2021-45 1.000.000,00

Codigo do Credor Nome do Credor:
15014790000131(@ BELA VISTA - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS LTDA

Inserir o valor global do contrato

Informar a data de inicio da (verificar a clausula do contrato

Informar o nimero do contrato

. vigéncia do contrato i
Dados de Documentos de Origem 9 que cita o valor global)
e e ]
O e N e Valor
15014790000131)( &} 0372022 1.000.000,00
Confirmar Descartar
Tramite

P9l nserir o numero do CNPJ da

empresa contratada Namero Doc. Hab. Relacionado

c.2) Apés preenchimento dos Dados de Documentos de Origem, preencher o campo
“Observacdo”. Deve constar como informacdo o numero do contrato, a vigéncia, se é
prorrogavel, a modalidade e o nimero da licitacdo, objeto, o nome juridico da contratada, o
numero do documento SEIl. Apds o preenchimento clicar em “Confirmar”

Texto modelo:

“Registro do contrato n. 03/2022, com vigéncia de 02/02/2022 a 02/05/2023,
prorrogavel até o limite de 60 meses, Origindrio do Pregdo por Sistema de Registro de Pregos
n? 25/2021. Objeto: Prestacdo de servicos continuados de apoio administrativo, com
disponibilizacdo de mdo de obra em regime de dedicacdo exclusiva. Contratada: BELA VISTA -
GESTAO DE RECURSOS HUMANOQOS LTDA. Documento SEIl 1495582".

Documentos Habeis Relacionados Tramite

O UG Namero Doc. Hab. Relacionada

Incluir  Alterar Selecionados ~ Copiar Selecionados  Excluir Selecionados

*Observacdo

Registro do contrato n. 03/2022, com wic
sistema de Registro de Pregos n® 25/2021. Objeto: Prestacdo de s
obra em regime de dedicagdo exclusiva. Contratada: BELA VISTA -

éncia de 02/02/2022 a 02/05/2023, prorr

gavel até o limite de 60 meses ario do Pregdo por
los de apoio administr onibilizacdo de mdo de
S HUMANOS LTDA. Documento SEI 1495582.\

5 cont

Informagdes Adicionais

Confirmar Dados Basicos =~ Aliera Descartar

Salvar Rascunho ™ || Verificar Consisténcia | Registrar .

SIAF| - Sistema Integrado de Administragio Financeira do Governo Federal
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d) Na aba “Outros Langamentos” preencher no campo “Situa¢do” “LDV011” (Assinatura de
Contatos de Despesa) e “Confirmar”.

Comunica Configurar Acesso Adicionar Favoritos W
Incluir Documento Habil - INCDH @) Auca
* Campo de preenchimento obrigatric

*Cddigo da UG Emitente: ~ Nome da UG Emitente: Moeda:

1568131 INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO TOCANTINS REAL (RS)

Ano: “Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH:

2023 RC REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS -

F Preenchimento Obrigatoric = Registrada ™ Pendente de Registro
Dados Basicos | Oulros Langamentos | Centro de Custo | Resumo

"Situagao: Total da Aba 0,00

Salvar Rascunho || Verificar Consisténcia

e) Na tela seguinte marcar a op¢do “Normal”. Na pergunta “Tem Contrato” marcar “SIM”.
Preencher o campo “Favorecido do Contrato” com a Inscricdo Genérica Criada (ICXXYNNAA).

Informar a “Conta de Contrato” (Seguro, Servico, Aluguel ou Fornecimento de
Bens) a depender do objeto do contrato. Informar o “Valor” (total do contrato) e

“Confirmar”.
Apos preenchimento das informagdes clicar no botao “Registrar”.
*Cadigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
158131 INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DO TOCANTINS REAL (R$)
Ano: *“Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2023 RC REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS

= ™ Pendente de Registro

¥ Preenchimento Obrigatério Registrada

¥ - F
Dados Basicos " Outros L. 1t Centro de Custo = Resumo
: e Sy 812310101: Seguros (Ex: seguro de alunos,

estagiarios, predial, veiculos, ete);

812310201: Servigo (servigos em geral); Aba 1.000.000,00
812310301 Aluguel (Se o TFTO for o locatario); Inserir o valor global do contrato
§12310401: Fomecimento de bens (verificar a clausula do contrato
Situagzo: Nome da Situacdo: (Consumo/Permanente em geral). que cita o valor global)
LDVO11 ASSINATURA DE CONTRATOS DE DESPESA
“Normal/Estorno Tem Contrato? " Favorecido do Contrato N Cnntabﬁ;ﬂralo *Valor:
MNormal + SIM v ICIFT0322 8.1.2.3.1.02.01)|Gy 100 .

Confirmar Descartar

*Observagao
p
_
SIAFI - Sistema Integrado de Administragio Financeira do Governo Federal
7.2. Correcdo de Registro da Execuc¢do de Contrato de Despesa

Se no momento da liquidacdo, for informado “NAO” na op¢do “Tem
Contrato?”, sera necessdrio alterar a Nota de Pagamento (NP) de liquidacdo para fazer a

’
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respectiva execucdo, que podera ser feita ainda que o pagamento ja tenha sido realizado :

a) Acessar o SIAFIWeb e na linha de comando digitar “CONDH” (Consultar Documento Habil).

b) Informar o “tipo” e "numero" do documento habil que deseja acessar e pesquisar;

Comunica Configurar Acesso 4 Adicionar Favoritos

Consultar Documento Habil - CONDH

© Ajuda

* Campo de preenchimento obrigatorio

Filtros
J Nome do Org3o
Orgao
2
Nome da UG
@® UG Emitente INST.FED.DO TOCANTINS/CAMPUS GURUPI
[158556 CY
Credor/Devedor Titulo do Credor/Devedor
I
Localizar
® Documento Habil Natureza
O Documentos Habeis contendo documento | v|
Ano Tipo
2023 Y

Numero

I

b) No documento a ser alterado, clique em “Alterar Documento Habil".

Cancelar Tudo Cancelar Pendentes

c) Na aba “Outros Langamentos” incluir a “Situagdo” “LDV012” (Registro da Execugao de
Contato de Despesa) marcando “SIM” em “Tem Contrato? ” e inserindo o favorecido e a

conta de contrato.
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T R — e

¥ Dados Basicos Principal Com Orcamento | Outros Lancamentos | Dados de Pagamento | Centro de Custo | Resumo

Total da Aba 1.604,77
= ltem Registrado

Situacdo: LDV012 - REGISTRO DA EKECU[;E\O DE CONTRATO DE DESPESA

1.604,77 Operagao: v
Situacdo:  Nome da Situacdo:
LDV012 REGISTRO DA EXECUCAQ DE CONTRATO DE DESPESA
*Normal/Estorno Tem Contrato? Favorecido do Contrato Valor do ltem: 1.604,77
Normal — SN
ICIFT0322
=i Conta de Contrato
8.1.23.1.02.01

d) Por fim, cligue em “Verificar Consisténcia” para identificar se ha pendéncias e, em
seguida, em “Registrar Alteracoes”.

Verificar Consisténcia Registrar Alteragbes Cancelar Alteragbes

5IAF] - Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal

8. TERMOS ADITIVOS E TERMOS DE APOSTILAMENTO

Os termos aditivos e termos de apostilamento também serdo registrados, haja
vista que tais registros tém por finalidade recompor o valor do contrato (se aditivo de prazo)
ou atualizar o valor dos mesmos (repactuacdo, reajuste, revisao).

Para tais casos utilizar novamente a “Situacdo” “LDV011” e completar o saldo
do contrato.

9. BAIXA DE CONTRATO DE DESPESA

Para baixa de saldo dos contratos que por algum motivo ndo mais serdo
executados, ou mesmo baixa de saldo de contratos que ja ndo sdo mais vigentes e ndo existe
mais o contrato, utilizar o “Documento habil” “RC” e a “Situacdo” “LDV015” (Registro da
Baixa de Contrato de Despesa).

Palmas, 14 de marco de 2023.

Apresentado pela Diretoria de Finangas e Contabilidade:

JOAO MARCELO DOS SANTOS SILVA
Diretor de Financgas e Contabilidade

Aprovado pela Pré-reitoria de Administracao:

JULIANA FERREIRA DE QUEIROZ
Pré-reitora de Administracao
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I Documento assinado eletronicamente por Joao Marcelo dos Santos Silva, Diretor,
sell o \ or Joao o
em 15/03/2023, as 15:49, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no

assinatura

| eletrénica art. 62, § 19, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

-
ell Documento assinado eletronicamente por Juliana Ferreira de Queiroz, Pro-
- fj Reitora, em 16/03/2023, as 09:16, conforme horario oficial de Brasilia, com

assinatura

| eletrénica fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

deste documento pode ser conferida no @ site

et acao= documento conferlr&ld Orgao_acesso externo 0, informando o cddigo

Avenida Joaquim Teot6nio Segurado, Quadra 202 Sul, ACSU-SE 20, Conjunto 1, Lote 8 - Plano Diretor
Sul — CEP 77020-450 Palmas/TO — (63) 3229-2200
portal.ifto.edu.br — reitoria@ifto.edu.br
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