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4 (quatro) servidores e 2 (dois) colaboradores:

Andréa Ramos (Responsavel pelo Servigo de Orgamento e Financgas);
Gérson Callegario (Setor de Contabilidade);

Bianca Freitas e Maria de Fatima Dias Gomes (Setor de Tesouraria).
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Principios basicos

1 As atividades desenvolvidas através deste Modulo deverdo chedecer a Lei 4.320, de 17 de
margo de 1964 e 0 Manual SIAFL.

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

3. A partir da assinatura do Acordo de Descentralizaggo a Casa de Osvaldo Cruz (COC)

passara de Unidade Gestora Responsavel — UGR para Unidade Gestora Executora - UG com

geréncia de recursos orcamentarios € financeiros a serem repassados pela Diretoria de

Administragdo — Dirad.

4. A Casa de Osvaldo Cruz (COC) descentralizada passara a gerir os bens patrimoniais
adquiridos apos a descentralizaggo e os bens sob sua responsabilidade que deverdo ser
transferidos pela UG 254420 no sistema SIAFI e SGA, devendo prestar contas da execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial & Diretoria de Administragao — Dirad.(a partir da 2° fase).

5. A participagac na elaboragao da prestacao de Contas do Exercicio Financeiro da Fiocruz.
(a partir da 2° fase).

6. O controle e a conciliag@o mensal das contas contabeis envolvendo recursos de todas as
fontes e envio de relatorios (RMA e RMB). (a partir da 2° fase).
Atividades Descentralizadas
12 Fase:
7. Prestacdo de contas de diarias (DECOM/SEOR/SETES);

8. Analisar e registrar contabilmente as obrigagdes tributarias e contributivas. (obrigacdes
patronais sobre servico € de pessoa fisica) e conferir GFIP de pessoas fisicas;

9. Registrar e atualizar 0 Rol de responsaveis da Unidade;

10. Registrar conformidade de reglistro de gestdo e de 6perador;
11. Atuar como cadastrador do sistema REDE e SIAFL

12. Realizar liberagdo da senha;

13. Analisar e registrar a prestacéo de contas de diarias;

14. Dar baixa na prestagao de contas, conforme POP da area e manual de instrugéo do SCDP,
sistema do Governo Federal;

15. Registrar 08 documentos comprobatorios dos atos e fatos das gestoes orgamentaria,
financeira e contabil;

16. Acompanhamento da execucio orgamentaria financeira e contabil;
17. Conformidade de registro de gestao;
18. Conformidade dos operadores do SIAFL;

19. Cadastro e atualizagéo dos usuarios no sistema REDE e SIAF;
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20. Utilizar o sistema informatizado SGA Financeiro, SIASG e SIAFI para operacionalizar as
atividades da area.

2° Fase:

21. Cartdo corporativo e registro no SIASG (suprimento de fundos);

22. Registros de caugéo de contratos e deposito garantia;

23. Analisar e registrar contabilmente as obrigagdes tributarias e contributivas. (obrigagbes
patronais sobre servico e de pessoa juridica) e conferir GFIP de pessoas juridicas €

cooperativas;

24. Analise de relatério mensal de almoxarifado e de movimentagao de bens moveis (RMB e
RMA),

25. Classificar as receitas provenientes dos depositos realizados na conta unica — GRU;

26. Analisar contas irregulares (CONCONTIR) e conta corrente nao discriminavel
(CONINCONS) no SIAFI Gerencial;

27. Analisar e regularizar mensalmente os balancetes;
28. Realizar descentralizagdo das obrigacdes acessorias quando necessarias;
29. Registrar anuaimente a DIRF (Declaragéo de Imposto de Renda na Fonte);

30. Analisar as regras previstas na Portaria - 271/2008 — Presidéncia, para 0O respectivo
cadastramento do usuario de cartao corporativo (suprido) no Banco Brasil;

31. Atualizar o limite de gastos do cartdo corporativo no auto-atendimento do Banco do Brasil;
32. Acompanhamento das demonstragdes contabeis;

33. Analise da consisténcia das informacdes contabeis;

34. Analise, registro da movimentacdo e conciliagao da contas de almoxarifado;

35. Analise, registro da movimentagao e conciliagao da contas de bens moveis;

36. Analise do balancete - As contas do balancete deverdo ter 0s seus saldos devidamente
analisados, conciliados, ajustados e corrigidos monetariamente quando previstos em lei ou
contratos procurando eliminar as pendéncias indevidas e /ou alongadas € evitar a ocorréncia
de saldo invertidos, ainda que em nivel de conta-corrente.

Infra-estrutura minima

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

38. 01 impressora compartilhada.

39. 01 token para baixa de prestagao de contas no SCDP e Certificagéo Digital.
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40. Indicagao de 01 servidor titular e substituto para area financeira e contabil. O servidor da
area financeira pode acumular a responsabilidade contabil devendo neste caso, a coc
disponibilizar um posto de trabalho para compor a equipe. (OBSERVANDO A SEGREGACAQ).
41. Indicacdo de um servidor titular e substituto responsavel pela conformidade de registro de
Gestao, sendo que este nao podera executar no sistema SIAFI( emitir OB, NL , NE e outro), na
auséncia deste responsavel o ordenador fica com esta responsabilidade.
42. Indicagao de um servidor responsavel pela conformidade de operadores do SIAFL.

43. Indicacao do responsavel pelo cadastramento dos usuarios no sistema REDE e SIAFI e
conformidade de registro de gestao.

Acompanhamento, Avaliacido e Controle

44. A Dirad realizard em conjunto com a COC o acompanhamento e avaliagao das seguintes
agoes:

1? Fase:
- Analise com base nos balancetes & demonstragdes contabeis;
_ Analise das conformidades na prestagéo de contas;
- Quantidade da conformidade diaria;
- Quantidade de restricao mensal, através da transagéo >conconfreg;
- Quantidade de prestagéo de contas de diarias pendentes.
2° Fase:
- Andlise do RMA e do RMB dentro do prazo contébil;
- Quantidade de contratos registrados;
46. Realizacao de treinamento em concomitancia com o moédulo de orgamento e finangas, com
carga horaria minima total de 60h, sendo que na 12 fase sera de 8h. Na abordagem do
treinamento sera utilizada apostila propria, abordando atividades praticas na execucao das
tarefas diarias de contabilidade, além da utilizagdo dos sistemas SGA Financeiro, SIASG e
SIAFL
Obs.: Atengdo a pessoa que dara o treinamento nao sera uma pessoa com perfil de

professor/pa|estrante, o perfil & de servidor que demonstre aptiddo na pratica da rotina diaria
além de experiéncia na execugao contabil na Dirad.
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Cronograma de descentralizacdo

Avaliacao

Fase | Atividades

Aquisigao de itens Até 01.04.2011 Todos os itens comprados,
para infra- com colaborador designado Atendido.
estrutura. para operacionalizagao

Ja disponiveis na POPs elaborados.

intranet da Dirad

Manuais/POPs
disponiveis para 0
LMD
Treinamento do
Gestor da area de
orgamento e
| finangas, contabil
e disponibilizagao
do modulo
pertinente.
Avaliag&o
procedimentos
realizados pela
cocC

Treinamento realizado e
colaborador capacitado

De 25 a 29 de abril
de 2011, das 14h
as 16h30min.

A realizar.

ltem de acompanhamento,
avaliagdo e controle

dos | Semanalmente

Julho de 2011.
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