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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA TECNOLOGIA DO AMAPA — IFAP
GABINETE - REITORIA

RESOLUCAO N° 33, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2012.

Aprova o MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS — DEPFIN do Instituto Federal de Educagio,
Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP.

O REITOR EM EXERCICIO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA. nomeada pela Portaria n°® 798/2012/GR/IFAP, de

21/12/2012, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias ¢ o disposto no processo n°
23228.000265/2012-91,

RESOLVE:

Art.1° — Aprovar, AD REFERENDUM do Conselho Superior, o Manual de Normas ¢
procedimentos do Departamento de Planejamento e Finangas do IFAP,

Art. 2° — Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.
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PORTARIA N¢ DE 30 DE NOVEMBRO DE 2012

O REITOR PRO-TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO AMAPA, no uso de suas atribuicoes legais e considerando a
necessidade regulamentar normas e procedimentos para o Departamento de
Planejamento e Finangas, devidos a necessidade de uniformizar as rotinas de trabalho
nas areas: orcamentdria, financeira, patriménio e contabilidade, para assegurar as

mesmas, melhor e maior eficiéncia e eficacia de suas atividades.
RESOLVE:

1. Aprovar o Manual de Normas e Procedimentos do Departamento de
Planejamento e Finan¢as - DEPFIN

2. Autorizar o Departamento de Planejamento e Finangcas a proceder a
operacionalizacdo do referido manual e efetuar eventuais alteragdes que forem

consideradas essenciais a sua manutencdo e atualizagao.

Reitor Pro-Tempore
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MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DO DEPARTAMENTO DE
PLANEJAMENTO E FINANCAS - DEPFIN
LLPARTE - Introduc¢ao

O presente manual visa reunir conceitos, normas e procedimentos relativos
aos atos e fatos orcamentarios, financeiros e patrimoniais e seus relacionamentos e
reflexo na contabilidade. E tem como finalidade orientar os gestores, os responsaveis e
servidores que trabalham, diretamente ou indiretamente, nas areas orgamentdria,
financeira, patrimonial e contabil.

Outro objetivo do manual é regulamentar a estrutura e normatizar as
atribuicoes e competéncias do departamento de planejamento e financas e de suas
coordenacodes. Com a finalidade de definir e descrever as rotinas de trabalhos das areas
acima mencionadas.

ILPARTE - ESTRUTURA E ATRIBUICOES DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS - DEPFIN

1. Organograma do Departamento de Planejamento e Financas - DEPFIN

Departamento de
Planejamento e Finangas

Coordenacdo de Execugdo

Coordenagdo de Patrimdnio 7 . )
Or¢amentdria e Financeira

Coordenacéo de Contabilidade

Divisdo de Divisdo de - Diviséo de Diviséo de Diviséo de

h ~ Divisdo de N 8 R
Execucéo Execugédo Nitiaaaes Prestacdo de Conformidade | Regularizagdo
Financeira Orcamentaria q G Contas Contabil Contabil

2. Estrutura do Departamento de Planejamento e Financ¢as - DEPFIN
O Departamento e composto da seguinte forma:
a) Coordenacgao de Patrimdnio - CPAT
a. Divisao de Controle Patrimonial
b. Divisao de Registro e Tombamento
c. Divisado de Distribuicao e Manutenc¢ao
b) Coordenacao de Execucdo Or¢amentdaria e Financeira - COFIN
a. Divisdo de Execuc¢dao Or¢amentdaria

b. Divisao de Liquidagao



c. Divisdo de Execucao Financeira
c) Coordenacdo de Contabilidade - CCONT
a. Divisao de Prestacao de Contas
b. Divisao de Conformidade Contabil
c. Divisao de Regularizagdo e Ajuste Contabil
3. Departamento de Planejamento e Financas - DEPFIN

O Departamento de Planejamento e Finangas - DEPFIN é um o6rgao

subordinado a Pré-Reitoria de Administracdo, responsavel por normatizar, planejar,

coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades das 4areas: orgamentadria,

financeira, patrimonial e contabil, da reitoria do IFAP, bem como, acompanhar, orientar,

fiscalizar e avaliar a execu¢do destas areas nas diversas unidades gestoras que compdem

o IFAP.

L.

I1.

[1L.

IV.

VL

VIL
VIIL

IX.

XL

4. Atribuicdes e competéncias do DEPFIN:

Normatizar, planejar, coordenar, controlar, monitorar, acompanhar e avaliar os
trabalhos executados pelas coordenacdes a ele subordinado;

Coordenar, controlar, monitorar, acompanhar e avaliar as areas orcamentaria,
financeira, patrimonial e contabil da reitoria do IFAP;

Orientar, monitorar e avaliar as areas orgamentdria, financeira, patrimonial e
contabil das unidades que compdem o IFAP;

Coordenar, planejar, assessorar a elaboracdo da proposta do orgamento no ambito

do IFAP;

. Verificar a necessidade de remanejamento, reformulacdo do or¢camento e da

abertura de créditos adicionais no &mbito do IFAP;

Assessorar as diversas unidades do IFAP no planejamento e na execucao do
or¢amento;

Provocar a gestao quanto a execu¢do or¢camentaria no ambito do IFAP;

Dar suporte a formulagao, acompanhamento e avaliacdo dos programas e a¢oes das
unidades que compde o IFAP.

Assessorar as unidades do IFAP na elaboracdo e disponibilizacdo de informagdes

relativas a execucdo orcamentdria dos programas e agoes;

. Consolidar e disponibilizar informagdes e relatérios gerenciais relativas a execugao

orcamentaria das unidades que compdem o IFAP;
Consolidar e disponibilizar informagdes e relatdérios gerenciais sobre a execucao

orcamentarias das acoes e programas das unidades que compdem o IFAP;



XIL
XIIL

XIV.
XV.

XVIL

XVIL

XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXIL

XXIIIL.

XXIV.

XXV.

XXVL

XXVII.

XXVIIL

Provocar a gestao quanto a utilizacao adequada do orgamento no dmbito do IFAP;
Provocar a gestdo para execuc¢do do or¢camento de acordo com as diretrizes
institucionais;

Provocar a gestdo quanto ao cumprimento das metas fisicas institucionais;

Promover reunides entre responsaveis por programas e acdes do IFAP, para
avaliacdo e reflexdo sobre os relatorios gerenciais;

Orientar, analisar e propor altera¢gdes nos termos de cooperacdes entre o IFAP e
demais 6rgaos;

Coordenar a utilizacdo dos sistemas publicos federais de contabilidade, de financas,
de orcamento e patrimonial no ambito do IFAP;

Orientar e zelar pela aplicacdo das normas sobre o sistema federal de contabilidade,
de financas, de or¢camento e de patriménio, cumprindo e fazendo cumprir na sua
area, as normas e procedimento em vigor;

Coordenar, acompanhar e avaliar os registros contibeis dos fatos de Gestao
Administrativa, Orgamentaria, Financeira e Patrimonial no ambito do IFAP;
Monitorar, analisar e acompanhar os registros dos bens iméveis no ambito do [FAP;
Monitorar e analisar os registros e os relatérios de entrada, de movimentacao e de
baixa dos bens méveis no ambito do IFAP;

Analisar os registros e os relatorios de entrada e de saida de material de consumo e
expediente do almoxarifado no ambito do IFAP;

Monitorar, analisar os registros e relatérios de depreciacdo, amortizacdo dos bens
moveis no ambito do IFAP;

Coordenar diligencia para confrontar contas patrimoniais com fisico patrimonial no
ambito do IFAP;

Coordenar a elaboracdo de Tomada de Contas de agentes responsaveis por bens ou
dinheiro publicos;

Assessorar os gestores na prestacdao de contas de recursos recebidos por meio de
termos de cooperacdo, de convénios, de acordos, de ajustes ou de qualquer outra
modalidade;

Aprovar, rejeitar analisar as prestacoes de contas dos servidores responsaveis pelo
suprimento de fundos;

Auxiliar e assessorar na elaboracdo do Relatério de Gestdo e Prestacao de Contas do

IFAP;

10



XXIX. Coordenar as diligéncias solicitadas nos relatérios de auditoria produzidos pelos
orgaos de controle interno e externo;
XXX. Cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais e institucionais da Administragao
Publica Federal, no ambito de suas atribuicoes;
XXXI. Classificar as despesa de acordo o Anexo Il da Portaria Interministerial no 163, de 4
de maio 2001 e demais normas vigente;
XXXII. Coordenar a geracdo das obrigacdes assessorias que forem de suas atribuicdes
(DIRF, DCTF e GFIP), aos 6rgdos de fiscalizacdo e controle (SRF, CEF, INSS e outros);
XXXIII. Zelar pelos principios constitucionais e de contabilidade, no ambito do IFAP;
XXXIV. Zelar pelo equilibrio financeiro do IFAP;
XXXV. Analisar e acompanhar as conformidades contdbeis mensais das unidades de gestdo
do IFAP;
XXXVI. Responsavel pela guarda dos processos que envolverem pagamentos, que estivem
aguardando liquidacado, pagamento, e dos encerrados;
XXXVIL Planejar, propor, articular e promover permanente capacitacdo e treinamento dos
servidores do departamento;
XXXVIIL. Promover outros servicos que sejam de suas atribuicdes.
5. Formacao da Equipe do DEPFIN Atual:
a) Um Diretor do Departamento;
b) Dois Coordenadores;
c) Trés Técnicos em Contabilidade;
d) Um Assistente Administrativo; e
e) Dois Bolsistas.

6. Organograma da Coordenacao de Patrimonio - CPAT

Coordenacao de Patrimonio

Divisdo de Distribuicao

Divisdo de Controle Divisdo de Registro e M ~
Patrimonial Tombamento & Manutencao
S ) (Um servidor)
(Um servidor) (um servidor)

7. Coordenacido de Patrimonio - CPAT
E a responsavel em coordenar, controlar, monitorar, acompanhar e zelar por
todo o patrimonio do IFAP, tanto os bens mdveis quanto os bens imoveis.

11



I1.
[1L

IV.

VIIL.

VIII.

IX.

XL
XIIL.

XIIL

XIV.

XV.

XVL

XVIL

8. Atribuicdes e competéncias - CPAT

. Coordenar, efetuar o registro e manter o cadastro atualizado de todos os bens

moveis e imoéveis do IFAP;

Coordenar o tombamento de todos os bens permanentes do [FAP;

Coordenar a identificagdo patrimonial por meio de plaquetas fixadas nos bens
moveis de carater permanente, no ambito do IFAP;

Coordenar a distribuicao e redistribuicdo de todos os bens moveis no ambito do

IFAP;

. Controlar a movimentacao e localizacdo de todo bem mével, no ambito do IFAP;

VL

Coordenar, emitir e manter atualizados os termos de responsabilidade dos bens
patrimoniais do [FAP;

Coordenar e emitir termos de transferéncias de bens quando ocorrer mudanga fisica
dos mesmos ou quando houver alteracdes do responsavel;

Respeitar as regras da contabilidade publica de forma a possibilitar a administracdo
dos bens permanentes durante toda sua vida util;

Zelar pelas leis, normas e procedimentos vigentes relativos ao patrimonio;

. Coordenar a realizar vistorias periddicas dos bens mdveis e iméveis, com vistas ao

uso adequado e a condicao fisica, no ambito do IFAP;

Elaborar e emitir relatérios apontando os bens para ser alienacgao;

Fornecer toda e qualquer informacgdo ao setor responsavel para cessdo, alienacao,
permuta ou baixa de material, equipamento, mobiliarios, ou qual quer outro bem, de
acordo com a legislacao vigente;

Coordenar rotinas de manutencao e recuperacao de bens moveis no ambito do IFAP;
Coordenar e promover a educacao dos usudrios quanto a utilizacdo e preservacao
dos bens do IFAP;

Coordenar, orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens
inserviveis no Aambito da reitoria do IFAP;

Coordenar, instruir o processo de baixa dos bens mdveis e propor a doagdo e/ou
alienacao dos bens baixados por inservibilidade, bem como acompanhar a retirada
desses bens, sempre observando a legislacdo vigente;

Elaborar e encaminhar relatérios ao Departamento de planejamento e Financas,
correspondente a movimentacao, depreciacdo e amortizacdo dos bens modveis e
assim como comunicar toda e qualquer alteracao no sistema patrimonial para o

correspondente registro contabil;

12



XVIIL

XIX.
XX.

II.
[1L

IV.

[1L.

IV.

VIL
VIIL

IX.

Coordenar auditorias patrimoniais dos bens moveis de carater permanente no
ambito do IFAP;

Encaminhar as unidades de controle os inventarios de bens pertencentes ao 6rgao; e
Desempenhar outras atividades definidas pelo departamento.

9. Atribui¢des da Divisao de Registro e Tombamento

. Efetuar o registro e manter o cadastro atualizado de todos os bens mdveis e imoveis

do IFAP;

Efetuar tombamento de todos os bens permanentes do IFAP;

Efetuar a identificacdo patrimonial por meio de plaquetas fixadas nos bens moveis de
carater permanente, no ambito do IFAP;

Observar as regras da contabilidade publica de forma a possibilitar a administracao

dos bens permanentes durante toda sua vida util;

. Encaminhar as unidades de controle os inventarios de bens pertencentes ao 6rgao; e

VL

Desempenhar outras atividades definidas pela CPAT;

10.Atribuicoes da Divisao de distribuicao e manutencao

. Efetuar a distribuicao e redistribui¢do de todos os bens moéveis no ambito do IFAP;

I1.

Emitir e manter atualizados os termos de responsabilidade dos bens patrimoniais do
[FAP;

Emitir termos de transferéncias de bens quando ocorrer mudanca fisica dos mesmos
ou quando houver alteragcdes do responsavel;

Realizar vistorias periddicas dos bens méveis e imdveis, com vistas ao uso adequado

e a condicgao fisica, no ambito do IFAP;

. Elaborar e emitir relatérios apontando os bens para ser alienacao;

VL

Fornecer toda e qualquer informacdao ao setor responsavel para cessao, alienagao,
permuta ou baixa de material, equipamento, mobiliarios, ou qual quer outro bem, de
acordo com a legislacao vigente;

Coordenar rotinas de manutencao e recuperacao de bens méveis no ambito do IFAP;
Coordenar e promover a educacao dos usudrios quanto a utilizacdo e preservacao
dos bens do IFAP;

Coordenar, orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens

inserviveis no ambito da reitoria do IFAP;

. Coordenar, instruir o processo de baixa dos bens mdveis e propor a doagdo e/ou

alienacdao dos bens baixados por inservibilidade, bem como acompanhar a retirada

desses bens, sempre observando a legislagdo vigente; e

13



XI

I1.
[1L
IV.

VL
VIIL.
VIII.
IX.

. Desempenhar outras atividades definidas pela CPAT;

11.Atribuicdes da Divisao de controle patrimonial
. Controlar o registro e o cadastro de todos os bens moveis e imdveis do [FAP;
Controlar a distribuicao e redistribuicdo de todos os bens moveis no ambito do [FAP;
Controlar a movimentacao e localizagdo de todo bem mdvel, no ambito do IFAP;
Controlar os termos de responsabilidade e os termos de transferéncias;
. Zelar pelas regras da contabilidade publica de forma a possibilitar a administracao
dos bens permanentes durante toda sua vida util;
Zelar pelas leis, normas e procedimentos vigentes;
Realizar vistorias peridédicas dos bens méveis e iméveis, no ambito do IFAP;
Elaborar e encaminhar relatérios a CPAT e ao DEPFIN quando solicitados;
Efetuar auditorias patrimoniais dos bens méveis de carater permanente no ambito

do IFAP; e

. Desempenhar outras atividades definidas pela CPAT;

12.Formacao da Equipe do CPAT atual:
a) Um Coordenador;
b) Um bolsista.

13.0rganograma da coordenagio execucao or¢camentaria e financeira - COFIN

Coordenacao de Execucao
Orcamentaria e Financeira

Divisdo de Execucdo Divisao de Divisdo de Execugdo

. ‘ iquidaca Orcamentaria
Financeira Liquidacao BN .
(um assistente e um técnico (Dois tecnicos em contabilidade)

(Dois técnicos em contabilidade) -
em contabilidade)

14.Coordenacio de Execu¢ido Or¢amentaria e Financeira - COFIN

-

E responsavel em coordenar a execucdo or¢amentaria e financeira dos

créditos e recursos disponiveis com transparéncia e observancia dos principios da

Administracdo Publica, para manter o equilibrio fiscal e contribuir na obtencdo dos

resultados do IFAP.

15.Atribuicoes e competéncias da COFIN

I. Coordenar, organizar, monitorar e executar as atividades de execu¢do orcamentdria

e financeira, no ambito da reitoria do IFAP, segundo as diretrizes institucionais;
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I1.
[1L

IV.

VL

VIIL.

VIII.
IX.

XIIL.

XIIL

XIV.

XV.

XVL

XVII.

XVIIL

XIX.

XX.

Zelar pela legalidade dos atos que resultem na realizacdo da despesa;
Fornecer informag¢des ao controle interno na elaboragao do Relatdrio de Gestdo
Anual;

Auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria anual do IFAP;

. Observar a legislacdo, normas e procedimento vigente, quanto a execucdo do

or¢amento;

Coordenar a descentralizagdo interna e externa de créditos or¢amentarios, quando
necessarias, mediante autorizacao;

Coordenar a realizacdo dos trés estagios da despesa publica (empenho, liquidacgao e
pagamento), em conformidade com Lei 4.320/63 e demais legislacdo vigente,
quando autorizado;

Dar suporte na classificacdo das despesas;

Coordenar, emitir nota de empenho;

. Coordenar, elaborar e acompanhar a programacgao financeira no ambito do IFAP;

XL

by

Preparar e submeter a apreciacao superior e executar o desembolso financeiro
segundo a disponibilidade dos recursos financeiros;

Coordenar, efetuar e acompanhar a cota, repasse, sub-repasse de recursos
financeiros para os campi do IFAP e demais 6rgaos que se faga necessario, mediante
previa autorizacdo do departamento;

Coordenar, conferir e efetuar o pagamento da folha de pessoal do IFAP;

Coordenar a liquidagao das despesas, no sistema SIAFI;

Coordenar, efetuar as retencdes (fiscais e contributivas), sobre os pagamentos
efetuados, no ambito da reitoria do IFAP, de acordo com as legislacGes vigente;
Coordenar, efetuar o recolhimento das retencdes realizadas, aos oOrgdos
competentes;

Coordenar, efetuar o pagamento das despesas que passaram pelas demais faces da
despesa;

Coordenar, emitir documentos necessarios para o pagamento dos compromissos
financeiros assumidos pelo IFAP;

Elaborar e encaminhar a prefeitura, relatérios dos recolhimentos efetuados
correspondente as retengdes de ISS;

Coordenar, emitir guias de recolhimento: receitas, devolucdes, reembolsos e

restituicoes;
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XXI

XXIL
XXIIIL

I1.

[1L

IV.

VL

VIIL.

I1.

[1L.
IV.

VL

VIL

I1.

[1L
IV.

. Proceder anualmente, o cancelamento de Restos a Pagar correspondente ao exercicio

anterior;

Elaborar relatério e demonstrativos da execucdo or¢amentaria e financeira; e

Desempenhar outras atividades definidas pelo departamento.

16.Atribuicoes da Divisao de Execu¢ao Orcamentaria

. Executar as atividades de execucdo orcamentaria no ambito da [FAP;

Observar a legislacdo vigente, quanto a execucao do or¢camento;

Proceder com a descentralizacdo interna e externa de créditos orgamentdrios,

quando necessarias, mediante autorizacao;

Bloquear créditos orcamentarios para cobrir despesas que estdo em processo de

licitagdo;

. Registrar e emitir nota de empenho;

Elaborar relatério e demonstrativos da execu¢do or¢amentaria; e

Desempenhar outras atividades definidas pela COFIN.

17.Atribuicoes da Divisdao de Liquidacgao

. Observar a legislacdo vigente, quanto a execucdo or¢amentaria e financeira;

Verificar a conformidade documental das despesas, conforme exigida no contrato

e/ou legislacdo vigente, para proceder a liquidagao;

Liquidar a folha de pessoal do IFAP;

Verificar o ateste das Notas fiscais ou documento equivalente;

. Liquidar as despesas que estdo aptas para pagamento, no sistema SIAF]I;

Efetuar as retengdes (fiscais e contributivas), sobre os pagamentos efetuados, no

ambito da reitoria do IFAP, de acordo com as legisla¢des vigente; e

Desempenhar outras atividades definidas pela COFIN;

18.Atribuicoes da Divisao de execuc¢do financeira

. Executar as atividades de execucdo financeira;

Observar a legislacdo vigente, quanto a execuc¢ao financeira;

Elaborar e acompanhar a programacao financeira no ambito do IFAP;

Executar o desembolso financeiro segundo a disponibilidade dos recursos

financeiros;

. Efetuar o repasse, sub-repasse de recursos financeiros para os campi do IFAP e
demais 6rgaos que se fagca necessario, mediante previa autorizacdo do

departamento;
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VI. Verificar antes de qual quer pagamento a situacao fiscal do fornecedor ou prestador
de servico;
VII. Efetuar o pagamento da folha de pessoal do I[FAP;
VIIIL. Efetuar o recolhimento das reten¢des realizadas, aos 6rgaos competentes;
[X. Efetuar o pagamento das despesas que passaram pelas demais faces da despesa;
X. Efetuar o pagamento de diarias ajuda de custo, bolsas, auxilios, reembolsos,
restitui¢oes, e outros;
XI. Efetuar a regularizacdo das ordens bancarias canceladas;
XII. Emitir documentos necessarios para o pagamento dos compromissos financeiros
assumidos pelo IFAP;
XIII. Emitir guias de recolhimento: receitas, devolugdes, reembolsos e restituicoes; e
XIV. Desempenhar outras atividades definidas pela COFIN;
19.Formacao da Equipe do COFIN atual:
a) Um Coordenador;
b) Dois Técnicos em contabilidade;
c) Um assistente em administracdo; e
d) Um bolsista.
20.0rganograma da coordenacao contabilidade - CCONT

Coordenacao de

Contabilidade
Diviséo de Prestacao Divisdo de D|V|sao_de Regulqrtlflagao
de Contas Conformidade Contabil & AJL.JSte Conﬁ.dld
(Um técnico em contabilidade) (Um contador) (Um técnico em contabilidade)

21.Coordenacao de Contabilidade - CCONT
E responséavel de garantir a correta contabilizacdo dos fatos, orcamentarios,
financeiro e patrimonial reitoria do IFAP, através da aplicacdo de normas de
contabilidade publicas demonstrando com fidelidade as agdes realizadas.
22.Atribuicdes e competéncias da CCONT
I. Coordenar a utilizacdo dos sistemas publicos federais de contabilidade, de finangas,

de orcamento e patrimonial no ambito do IFAP;
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I1.

[1L
IV.

VL

VIIL.

VIII.

IX.

XL

XII.

XIIL

XIV.

XV.

XVI.

Orientar e zelar pela aplicacdo das normas sobre o sistema federal de contabilidade,
de financas, de or¢amento e de patrimonio, cumprindo e fazendo cumprir na sua
area, as normas e procedimento em vigor;

Analisar e acompanhar os registros dos bens imdveis no ambito do IFAP;

Analisar e registrar os relatorios de entrada, de movimentagao e de baixa dos bens

moveis no ambito do IFAP;

. Analisar e registrar os relatorios de entrada e de saida de material de consumo e

expediente do almoxarifado no ambito do IFAP;

Analisar e registrar os relatérios de depreciacao, amortizacdo dos bens moéveis no
Ambito do IFAP;

Manter os controles necessarios ao conhecimento da situacdo e da composicao
patrimonial das unidades que compde IFAP;

Proceder diligencia para confrontar contas patrimoniais com fisico patrimonial no
Ambito do IFAP;

Coordenar, auxiliar a elabora¢do de Tomada de Contas de agentes responsaveis por

bens ou dinheiro publicos;

. Auxiliar os gestores na prestacdo de contas de recursos recebidos por meio de

termos de cooperac¢do, de convénios, de acordos, de ajustes ou de qualquer outra
modalidade;

Elaborar as demonstracdes contabeis, e dos demais relatérios previstos na
legislacdo, necessarios as prestagdes de contas dos responsaveis;

Registra as prestacdes de contas apresentadas por servidores responsaveis pelo
suprimento de fundos;

Cumprir e fazer cumprir os dispositivos legais e institucionais da Administracao
Publica Federal, no ambito de suas atribuigdes;

Elaboracao e transmitir as obrigacoes assessorias que forem de atribuicdes (DIRF,
DCTF e GFIP), aos 6rgaos de fiscalizacdo e controle (SRF, CEF, INSS e outros);
Coordenar, proceder com a conformidade contdbil mensal da unidade da reitoria e
do 6rgdo do IFAP; e

Desempenhar outras atividades definidas pela DEPFIN.

23.Atribui¢des da Divisdo de Regularizacao e ajuste Contabil

. Orientar e zelar pela aplicagdo das normas sobre o sistema federal de contabilidade,

de finangas, de or¢camento e de patriménio, cumprindo e fazendo cumprir na sua

area, as normas e procedimento em vigor;
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II
II

IV.

VL
VIIL.

VIII.

I1.

[1L.

IV.

VL

VIIL

VIIL

IX.

II.

. Analisar e efetuar o registro dos registros dos bens imoveis no ambito do [FAP;
. Analisar e efetuar o registro dos relatérios de entrada, de movimentacdo e de baixa
dos bens moéveis no ambito do IFAP;
Analisar e efetuar o registro dos relatérios de entrada e de saida de material de
consumo e expediente do almoxarifado no ambito do IFAP;
. Analisar e efetuar o registro dos relatdrios de depreciacdo, amortizacdo dos bens
moveis no ambito do IFAP;
Acompanhar a regularizacdo das ordens bancarias canceladas;
Efetuar a devida regularizacdo das devolugdes de salarios, de suprimento de fundos e
de diarias; e
Desempenhar outras atividades definidas pela CCONT.
24.Atribuicoes da divisao de prestacao de contas
. Analisar as prestacdes de contas dos processos de diarias e adiantamento de acordo
com a legislacdo vigente;
Reclassificar a despesa realizada por meio do suprimento de fundos de acordo com o
sub-elemento correto;
Proceder a baixa dos saldos ndo utilizados no suprimento de fundo no Sistema
Integrado de Administracao Financeira - SIAFI;
Rejeitar as prestagcdes de contas de suprimento fundo, caso encontre alguma
irregularidade;
. Encaminhar as prestacdes de contas rejeitadas ao DEPFIN;
Acompanhar e solicitar o encaminhamento das prestacdes de contas em atraso;
Auxiliar na elaboracdao de Tomada de Contas dos agentes responsaveis por bens ou
dinheiro publicos;
Auxiliar a CCONT na prestacdo de contas de recursos recebidos por meio de termos
de cooperacdo, de convénios, de acordos, de ajustes ou de qualquer outra
modalidade;
Elaborar as demonstragdes contdbeis, e dos demais relatérios previstos na
legislacdo, necessarios as prestacdes de contas dos responsaveis; e
. Desempenhar outras atividades definidas pela CCONT.

25.Atribui¢des da divisdo de conformidade contabil
. Analisar e acompanhar os registros dos bens iméveis no ambito do IFAP;
Analisar os relatérios de entrada, de movimentacao e de baixa dos bens moveis no

Ambito do IFAP;
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[1L

IV.

VL

VIL
VIII.

Analisar os relatdrios de entrada e de saida de material de consumo e expediente do
almoxarifado no ambito do IFAP;

Analisar os relatorios de depreciagdo, amortizacdo dos bens mdveis no ambito do
IFAP;

. Verificar se as retengdes estao sendo realizadas nos pagamentos efetuados;

Verificar se os recolhimentos estao sendo realizados corretamente;
Monitorar a utilizacdo do suprimento de fundos;
Verificar o cumprimento dos dispositivos legais e institucionais da Administracdo

Publica Federal, no ambito de suas atribuicdes;

[X. Auxiliar na conformidade contabil mensal da unidade da reitoria e do 6rgao do IFAP;
e
X. Desempenhar outras atividades definidas pela CCONT.
26.Formacao da equipe CCONT atual
a) Um Técnico em contabilidade;
27.Quadro de servidores lotados no departamento de planejamento e financas
- DEPFIN
SERVIDOR CARGO FUNCAO
Max Ferreira Barbosa Contador Diretor do DEPFIN

Contador Responsavel

Diretor do Substituto

| Técnico em Contabilista Responsavel Substituto
Flavio
contabilidade Responsavel pela Coordenacdo de
Contabilidade
_ Técnico em Coordenador de execugdo
Marivaldo Tavares N o _ _
contabilidade Orcamentaria e Financeira
Técnico em Encarregada da divisdo de execugdo
Tania Ferreira Ferro N o
contabilidade or¢amentaria
Assistente em
Hélio Vasconcelos Encarregado da divisao de liquidagdo
administracao
Técnico em Executor or¢amentario e financeiro e

Antdnio Damasceno

contabilidade Responsavel pela divisdo de controle
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patrimonial

Assistente em
Edinaldo de Souza Coordenador de patrimonio
administragao

Toni/Marcos Bolsista Responsavel pelo protocolo

Servidor de Licenca
IILPARTE - ESTRUTURA DA DESPESA ORCAMENTARIA
1. Classificacao institucional
A classificacdo institucional reflete a estrutura de alocacdo dos créditos
or¢amentarios e esti estruturada em dois niveis hierarquicos: drgdo orcamentdrio e
unidade orgamentdria. Constitui unidade or¢amentdria o agrupamento de servigos
subordinados ao mesmo 6rgao ou reparticdo a que serdo consignadas dotag¢des préprias
(art. 14 da Lei n® 4.320/1964). Os 6rgdos orcamentarios, por sua vez, correspondem a
agrupamentos de unidades orcamentarias. As dotagdes sdo consignadas as unidades
orcamentarias, responsaveis pela realizacao das ac¢oes.
No caso do Governo Federal, o c6digo da classificacao institucional compoe-
se de cinco digitos, sendo os dois primeiros reservados a identificacdo do 6rgado e os
demais a unidade or¢amentaria.

2. Classificacao funcional
A classificacao funcional segrega as dotacdes orcamentarias em funcgdes e

subfunc¢des, buscando responder basicamente a indagacdo “em que” drea de agdo
governamental a despesa serd realizada.

A atual classificacao funcional foi instituida pela Portaria n? 42/1999, do
entdo Ministério do Orcamento e Gestdo, e é composta de um rol de fungdes e
subfunc¢des prefixadas, que servem como agregador dos gastos publicos por area de
acdo governamental nas trés esferas de Governo. Trata-se de classificagdo de aplicacao
comum e obrigatdria, no dmbito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, o que permite a consolidacdo nacional dos gastos do setor publico.

A classificacdo funcional é representada por cinco digitos. Os dois primeiros
referem-se a funcdo, enquanto que os trés ultimos digitos representam a subfuncao, que
podem ser traduzidos como agregadores das diversas areas de atuacao do setor publico,
nas esferas legislativa, executiva e judiciaria.

A funcdo é representada pelos dois primeiros digitos da classificacdao

funcional e pode ser traduzida como o maior nivel de agregacdo das diversas areas de
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atuacao do setor publico. A funcao quase sempre se relaciona com a missao institucional
do 6rgao, por exemplo, cultura, educagdo, saide, defesa, que, na Unido, de modo geral,
guarda relacdo com os respectivos Ministérios.

A subfuncdo, indicada pelos trés ultimos digitos da classificagdo funcional,
representa um nivel de agregacao imediatamente inferior a fun¢do e deve evidenciar
cada area da atuacao governamental, por intermédio da agregacdo de determinado
subconjunto de despesas e identificagdo da natureza basica das acdes que se aglutinam
em torno das fungdes.

As subfunc¢des podem ser combinadas com func¢des diferentes daquelas as
quais estdo relacionadas na Portaria MOG n? 42/1999. Deve-se adotar como fungao
aquela que é tipica ou principal do 6rgdo. Assim, a programacdo de um 6rgdo, via de
regra, é classificada em uma udnica fungdo, ao passo que a subfunc¢do é escolhida de
acordo com a especificidade de cada acdo governamental. A excecdo a combinagdo
encontra-se na funcdo 28 - Encargos Especiais e suas subfungdes tipicas que s6 podem
ser utilizadas conjugadas.

Exemplo: Ministério da Educacgado

FUNCAO 12 Educacio

SUBFUNCAO 365 Educacdo Infantil

3. Classificacao por estrutura programatica

Toda acao do Governo estd estruturada em programas orientados para a
realizacdo dos objetivos estratégicos definidos no Plano Plurianual (PPA) para o periodo
de quatro anos. Conforme estabelecido no art. 32 da Portaria MOG n? 42/1999, a Unido,
os Estados, o Distrito Federal e os Municipios estabelecerdo, em atos préprios, suas
estruturas de programas, cédigos e identificacdo, respeitados os conceitos e
determinac¢des nela contidos. Ou seja, todos os entes devem ter seus trabalhos
organizados por programas e acdes, mas cada um estabelecera seus proprios programas
e acoes de acordo com a referida Portaria.

3.1.Programa
Programa é o instrumento de organizacdo da atuacdo governamental que

articula um conjunto de agdes que concorrem para a concretizacdo de um objetivo
comum preestabelecido, visando a solucdo de um problema ou ao atendimento de
determinada necessidade ou demanda da sociedade.

O orcamento Federal esta organizado em programas, a partir dos quais sdo

relacionadas as acOes sob a forma de atividades, projetos ou operagdes especiais,
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especificando os respectivos valores e metas e as unidades orcamentarias responsaveis
pela realizacdo da acao. A cada projeto ou atividade s6 podera estar associado um
produto, que, quantificado por sua unidade de medida, dara origem a meta.

As informag¢des mais detalhadas sobre os programas da Unido constam no
Plano Plurianual e podem ser visualizados no sitio www.planejamento.gov.br.

3.2.Acao
As ag0Oes sao operagdes das quais resultam produtos (bens ou servigos), que

contribuem para atender ao objetivo de um programa. Incluem-se também no conceito
de acdo as transferéncias obrigatorias ou voluntarias a outros entes da Federacao e a
pessoas fisicas e juridicas, na forma de subsidios, subvencgdes, auxilios, contribui¢des e
financiamentos, dentre outros.

As acgdes, conforme suas caracteristicas podem ser classificadas como
atividades, projetos ou operagdes especiais.

a) Atividade

E um instrumento de programacio utilizado para alcancar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operagdes que se realizam de modo continuo e
permanente, das quais resulta um produto ou servigo necessario a manutenc¢ao da agao
de Governo. Exemplo: “Fiscalizacdo e Monitoramento das Operadoras de Planos e
Seguros Privados de Assisténcia a Saude”.

b) Projeto

E um instrumento de programacéo utilizado para alcancar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operag¢des, limitadas no tempo, das quais resulta
um produto que concorre para a expansdo ou o aperfeicoamento da a¢do de Governo.
Exemplo: “Implantacao da rede nacional de bancos de leite humano”.

c) Operacdo Especial

Despesas que ndo contribuem para a manutencdo, expansio ou
aperfeicoamento das acdes de governo, das quais ndo resulta um produto, e ndo gera
contraprestacdo direta sob a forma de bens ou servicos.

3.3.Subtitulo/Localizador de gasto
A Portaria MOG n? 42/1999 ndo estabelece critérios para a indicacdo da

localizagdo fisica das agdes, todavia, considerando a dimensdo do or¢amento da Unido, a
Lei de Diretrizes Or¢amentarias tem determinado a identificagcdo da localizacao do gasto,

o que se faz por intermédio do Subtitulo.
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O subtitulo permite maior controle governamental e social sobre a
implantagdo das politicas publicas adotadas, além de evidenciar a focalizagao, os custos
e os impactos da acdo governamental.

No caso da Unido, as atividades, projetos e operacdes especiais sdo
detalhadas em subtitulos, utilizados especialmente para especificar a localizacgdo fisica
da acao, ndo podendo haver, por conseguinte, alteracdo da finalidade da acdo, do
produto e das metas estabelecidas.

A localizagao do gasto podera ser de abrangéncia nacional, no exterior, por
Regido, por estado ou municipio ou, excepcionalmente, por um critério especifico,
quando necessario.

Na Uniao, o subtitulo representa o menor nivel de categoria de programacao
e sera detalhado por esfera or¢amentaria (fiscal, seguridade e investimento), grupo de
natureza de despesa, modalidade de aplicacdo, identificador de resultado primario,
identificador de uso e fonte de recursos, sendo o produto e a unidade de medida os
mesmos da acdo orcamentaria.

Componentes da programacao fisica

Meta fisica é a quantidade de produto a ser ofertado por acao, de forma
regionalizada, se for o caso, num determinado periodo e instituida para cada ano. As
metas fisicas sdo indicadas em nivel de subtitulo e agregadas segundo os respectivos
projetos, atividades ou operacgdes especiais.

Ressalte-se que a territorializacdo das metas fisicas é expressa nos
localizadores de gasto previamente definidos para a acao.

4. Classificacao por fonte/destinacao de recursos

Instrumento criado para assegurar que receitas vinculadas por lei a
finalidade especifica sejam exclusivamente aplicadas em programas e a¢des que visem a
consecucao de despesas ou politicas associadas e esse objetivo legal.

Como mecanismo integrador entre a receita e a despesa, o codigo de
fonte/destinacdo de recursos para o financiamento de determinadas despesas; na
despesa, identifica a origem dos recursos que estao sendo utilizados.

Assim, o mesmo cddigo utilizado para controle das destinacdes da receita
também é utilizado na despesa, para controle das fontes financiadoras. Dessa forma,
esse mecanismo contribui para o atendimento do paragrafo tnico do art. 82, paragrafo

Unico, e do art. 50, inciso [, da LRF.
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4.1. Codificacao da destinacao/fonte de recursos

19 20 3%¢4° 52a010°

»ldentificador de uso (ID uso)

»Grupo de destinacdo/fonte de recursos

»Especificacdo dos destinacdes/fonte de recursos

__yDetalhamento das destina¢des/fonte de recurso
a) Identificador de uso (ID uso)

O ID Uso é o codigo de uma posicdo utilizado para indicar se os recursos se
destinam a contrapartida nacional e, nesse caso, indicar a que tipo de operagdes -
empréstimo, doagdes ou outras aplicagdes - os recursos compdem contrapartida.

Esse c6digo vem complementar a informacdo concernente a aplicacdo dos
recursos e destina-se a indicar se os recursos compodem contrapartida nacional de
empréstimo ou de doagdes ou a outras aplicacdes, constando a lei orcamentdria e de
seus créditos adicionais, que antecederao o cddigo das fontes de recursos. No ambito do
Governo Federal o ID uso pode assumir os seguintes digitos:

Codigo | Especificacao

Recursos nao destinados a contrapartida;

Contrapartida - Banco Internac. p/ a reconstrucao e desenvolvimento - BIRD

Contrapartida - Banco Interamericano de Desenvolvimento - BID

Contrapartida de empréstimos com enfoque setorial amplo

Contrapartida de outros empréstimos

g1l B W N| =] O

Contrapartida de doagdes

b) Grupo de destinacao/fonte de recursos (Grupo fonte)
0 anexo IV da portaria SOF n® 1, de 19 de fevereiro de 2001 lista os grupos

de fontes vigentes:

Coédigo | Especificacao

1 Recursos do tesouro - exercicio corrente

2 Recursos de outras fontes - exercicio corrente
3 Recursos do tesouro - exercicio anteriores

6 Recursos de outras fontes - exercicio anteriores
9 Recursos condicionados

As fontes de recursos 1 e 3 - recursos do tesouro - sdo aqueles geridos de
forma centralizada pelo poder executivo, que detém a responsabilidade e controle sobre

as disponibilidades financeiras
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As fontes de recursos 2 e 6 - recursos de outras fontes - sdo aqueles
arrecadados e controlados de forma descentralizado e cuja a disponibilidade esta sob
responsabilidade desses 6rgdos e entidades.

A fonte de recursos 9 - recursos condicionados - sdo aqueles que estao
incluido na previsdo da receita orcamentaria, mas que dependem de aprovacdo de
altera¢des na legislacdo para se efetivarem. Quando sao aprovados sao remanejados
para as destinacdes adequadas.

c) Especificacao dos destinacoes/fonte de recursos

O anexo IV da portaria SOF n? 1, de 19 de fevereiro de 2001 lista as

especificacdes das fontes de recursos vigentes na tabela abaixo apresentamos as mais

utilizadas no Ambito do IFAP.

Codigo | Especificacao

00 Recursos Ordinarios

12 Recursos destinados a manutencdo e desenvolvimento do ensino
50 Recursos proprios nao financeiros

d) Detalhamento das destina¢des/fonte de recurso
E o maior nivel de particularizacio da destinacio de recursos. Nele a
destinacao é detalhada por obrigacdo, convénio ou cadastro, sendo esse ultimo um
codigo genérico para diversas situagdes e os dois anteriores oriundos se cadastro de
obriga¢des ou convénios do 6rgdo, respectivamente.
Sempre que nao se estiver sendo utilizada a destinacao detalhada, deverao
ser preenchidos com zeros os seis ultimos digitos.
4.2.Exemplo de codificacdo utilizada no Governo Federal
0 1 12 000000
T » Identificador de uso (ID uso)

Grupo de destina¢do/fonte de recursos

v

Especificacdo dos destinagbes/fonte de recursos

v

— Detalhamento das destina¢des/fonte de recurso

5. Classificacdo da despesa or¢amentaria por natureza

De acordo com a parte I - procedimentos contabeis orcamentarios — do
manual de contabilidade aplicado ao setor publico, a classificacio da despesa
or¢amentaria, segundo a sua natureza, sera composta de:

[ - Categoria Econdmica;

Il - Grupo de Natureza da Despesa; e
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[II - Elemento de Despesa.

A natureza da despesa sera complementada pela informagdo gerencial
denominada “modalidade de aplicacdo”, a qual tem por finalidade indicar se os recursos
sdo aplicados diretamente por 6rgaos ou entidades no ambito da mesma esfera de
Governo ou por outro Ente da Federacdo e suas respectivas entidades, e objetiva,
precipuamente, possibilitar a elimina¢do da dupla contagem dos recursos transferidos
ou descentralizados.

Devido a necessidade de escrituragdo contdbil e controle da execugdo
or¢amentaria, no momento da geracao da nota de empenho, havera a desdobramento
dos elementos de despesa. Esse desdobramento da despesa chamamos de subitem ou
sub-elemento de despesa.

5.1.Estrutura da Natureza da Despesa Or¢amentaria

Os arts. 12 e 13 da Lei n? 4.320/1964, tratam da classificacdo da despesa
or¢amentaria por categoria econémica e elementos. O art. 82 estabelece que os itens da
discriminagdo da despesa or¢amentaria mencionada no art. 13 serdo identificados por
numeros de coédigo decimal, na forma do Anexo IV daquela Lei, atualmente
consubstanciados na Portaria Interministerial STN/SOF n? 163/2001.

O conjunto de informagcdes que constitui a natureza de despesa
or¢amentaria forma um co6digo estruturado que agrega a categoria econdmica, o
grupo, a modalidade de aplicacdo e o elemento. Essa estrutura é observada na
execucdo orcamentaria de todas as esferas de governo.

O cédigo da natureza de despesa orcamentaria é composto por seis digitos,
desdobrado até o nivel de elemento ou, opcionalmente, por oito, contemplando o

desdobramento facultativo do elemento.

12 2¢ 3¢ 490 5¢ 62 72 8¢
Categoria Grupo de Natureza Modalidade de Elemento de
Subitem
Econdmica da Despesa Aplicacgao Despesa
Exemplificando
12 22 3%e42 5262 7%¢8°

Categoria Econdmica

v

v

Grupo de despesa

v

Modalidade de aplicagao

v

Elemento de despesa

L» Subitem
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A classificacao da Reserva de Contingéncia bem como a Reserva do Regime
Préoprio de Previdéncia Social, quanto a natureza da despesa or¢amentaria, serdo
identificadas com o c6digo “9.9.99.99”, conforme estabelece o paragrafo tinico do art. 82
da Portaria Interministerial STN/SOF n? 163, de 2001

a) Categoria econdOmica

A despesa é classificada em duas categorias econémicas, com os seguintes
codigos: 3 - despesa correntes e 4 - despesa de capital.

3 - Despesas Correntes: Classificam-se nessa categoria todas as despesas
que ndo contribuem, diretamente, para a formagao ou aquisicao de um bem de capital.

4 - Despesas de Capital: Classifica-se nessa categoria aquelas despesas que
contribuem, diretamente, para a formacao ou aquisicao de um bem de capital.

b) Grupo natureza da despesa

E um agregador de elementos de despesa com as mesmas caracteristicas

quanto ao objeto de gasto, conforme cédigo discriminado a seguir:

Cédigo | Grupo de natureza da despesa

1 Pessoal e Encargos Sociais

Juros e Encargos da Divida

Outras Despesas Correntes

Investimentos

Inversoes Financeiras

| U1 B W DN

Amortizag¢des da Divida

1 - Pessoal e Encargos Sociais: Despesas orcamentarias com pessoal ativo e
inativo e pensionista, relativo a mandatos eletivos, cargos, fungées ou empregos, civis,
militares e de membros de Poder, com quaisquer espécies remuneratdrias, tais como
vencimentos e vantagens, fixas e variaveis, subsidios, proventos da aposentadoria,
reformas e pensoes, inclusive adicionais, gratificacdes, horas extras e vantagens pessoais
de qualquer natureza, bem como encargos sociais e contribuicdes recolhidas pelo ente
as entidades de previdéncia, conforme estabelece o caput do art. 18 da Lei
Complementar n? 101, de 2000.

2 - Juros e Encargos da Divida: Despesas orcamentarias com o pagamento
de juros, comissoes e outros encargos de operacdes de crédito internas e externas

contratadas, bem como da divida publica mobiliaria.
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3 - Outras Despesas Correntes: Despesas orcamentarias com aquisi¢cdo de
material de consumo, pagamento de diarias, contribuicdes, subvencgdes, auxilio-
alimentacdo, auxilio-transporte, além de outras despesas da categoria econdmica
"Despesas Correntes" nao classificaveis nos demais grupos de natureza de despesa.

4 - Investimentos: Despesas orcamentarias com softwares e com o
planejamento e a execugdo de obras, inclusive com a aquisi¢ao de iméveis considerados
necessarios a realizacao destas ultimas, e com a aquisi¢ao de instala¢des, equipamentos
e material permanente.

5 - Inversdes Financeiras: Despesas or¢amentdrias com a aquisicdo de
imoveis ou bens de capital ja em utilizagcdo; aquisicdo de titulos representativos do
capital de empresas ou entidades de qualquer espécie, ja constituidas, quando a
operac¢do nao importe aumento do capital; e com a constituicdo ou aumento do capital
de empresas, além de outras despesas classificaveis neste grupo.

6 - Amortizag¢des da Divida: Despesas orcamentdrias com o pagamento
e/ou refinanciamento do principal e da atualizacdo monetaria ou cambial da divida
publica interna e externa, contratual ou mobiliaria.

c) Modalidade de aplicacao

A modalidade de aplicagdo tem por finalidade indicar se os recursos sao
aplicados diretamente por 6rgdos ou entidades no ambito da mesma esfera de Governo
ou por outro ente da Federacdo e suas respectivas entidades. Indica se os recursos serao
aplicados diretamente pela unidade detentora do crédito ou mediante transferéncia
para entidades publicas ou privadas. A modalidade também permite a eliminacdo de
dupla contagem no orcamento.

Observa-se que o termo “transferéncias”, utilizado nos arts. 16 e 21 da Lei n®
4.320/1964, compreende as subvencdes, auxilios e contribuicdes que atualmente sao
identificados em nivel de elementos na classificacdo da natureza da despesa. Nao se
confundem com as transferéncias de recursos financeiros, representadas pelas
modalidades de aplicacdo, e sdo registradas na modalidade de aplicacdo constante da
seguinte codificacdo atual:

Codigo | Modalidade de Aplicacio

20 Transferéncias a Unido

22 Execucdes Or¢amentdarias Delegada a Unido

30 Transferéncias a Estados e ao Distrito Federal

31 Transferéncias a Estados e ao Distrito Federal - Fundo a Fundo
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32 Execuc¢do Orcamentaria Delegada a Estados e ao Distrito Federal

40 Transferéncias a Municipios

41 Transferéncias a Municipios - Fundo a Fundo

42 Execucdes Orcamentarias Delegada a Municipios

50 Transferéncias a Institui¢cdes Privadas sem Fins Lucrativos

60 Transferéncias a Institui¢cdes Privadas com Fins Lucrativos

70 Transferéncias a Instituicdes Multigovernamentais

71 Transferéncias a Consorcios Publicos

72 Execucdo Orcamentdaria Delegada a Consorcios Publicos

80 Transferéncias ao Exterior

90 Aplicagbes Diretas

91 Aplicacdes Direta Decorrente de Operagio entre Orgdos, Fundos e Entidades
Integrantes dos Or¢camentos Fiscal e da Seguridade Social

Aplicagdo Direta decorrente de operagdo de Orgdos, Fundos e Entidades
93 integrante dos orcamentos fiscais e da seguridade social com consércio do qual

o Ente participe

Aplicacdo Direta decorrente de operacdo de Orgdos, Fundos e Entidades
94 integrante dos orcamentos fiscais e da seguridade social com consércio do qual

o Ente nao participe

99 A Definir

A especificagdo de cada uma da modalidade de aplicagdo encontra-se no
anexo I do presente manual.

d) Elemento de despesa

O elemento de despesa tem por finalidade identificar o objeto ou objetos de
gasto, tais como vencimentos e vantagens fixas, juros, diarias, material de consumo,
servicos de terceiros prestados sob qualquer forma, subveng¢des sociais, obras e
instalacdes, equipamentos e material permanente, auxilios, amortizacdo e outros que a
administracao publica utiliza para a consecucgdo de seus fins.

Os codigos dos elementos de despesa estdo definidos no Anexo Il da portaria
Interministerial STN/SOF n? 163 de 04 de maio de 2001, A descricio dos elementos
pode nao contemplar todas as despesas a eles inerentes, sendo alguns casos,
exemplificativa. A relacdo dos elementos de despesa é apresentada a seguir:

Coédigo | Elemento de Despesa
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01 Aposentadoria, Reserva Remunerada e Reformas

03 Pensodes

04 Contratagdes por Tempo Determinado

05 Outros Beneficios Previdenciarios

06 Beneficios Mensais ao Deficiente e ao Idoso

07 Contribuic¢des a Entidades Fechadas de Previdéncia

08 Outros Beneficios Assistenciais

09 Salario-Familia

10 Seguro Desemprego e Abono Salarial

11 Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil

12 Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Militar

13 Obrigacdes Patronais

14 Didrias - Civil

15 Diarias - Militar

16 Outras Despesas Variaveis - Pessoal Civil

17 Outras Despesas Variaveis - Pessoal Militar

18 Auxilios Financeiros a Estudantes

19 Auxilio-Fardamento

20 Auxilios Financeiros a Pesquisadores

21 Juros sobre a Divida por Contrato

22 Outros Encargos sobre a Divida por Contrato

23 Juros, Desagios e Descontos da Divida Mobiliaria

24 Outros Encargos sobre a Divida Mobiliaria

25 Encargos sobre Operacdes de Crédito por Antecipac¢do da Receita
26 Obrigacdes decorrentes de Politica Monetaria

27 Encargos pela Honra de Avais, Garantias, Seguros e Similares
28 Remuneragoes de Cotas de Fundos Autarquicos

29 Distribuicdes de Resultado de Empresas Estatais Dependentes
30 Material de Consumo

31 Premiac¢des Culturais, Artisticas, Cientificas, Desportivas e Outras
32 Material, Bem ou Servigo para Distribuicdo Gratuita

33 Passagens e Despesas com Locomogao

34 Outras Despesas de Pessoal decorrentes de Contratos de Terceirizacao
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35

Servicos de Consultoria

36 Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica

37 Locagao de Mao-de-obra

38 Arrendamentos Mercantis

39 Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

41 Contribuigdes

42 Auxilios

43 Subvencdes Sociais

45 Subvenc¢des Econdmicas

46 Auxilio-Alimentagao

48 Outros Auxilios Financeiros a Pessoas Fisicas

49 Auxilio-Transporte

51 Obras e Instalagdes

52 Equipamentos e Material Permanente

53 Aposentadorias do RGPS - Area Rural

54 Aposentadorias do RGPS - Area urbana

55 Pensdes do RGPS - Areas Rural

56 Pensdes do RGPS - Area urbana

57 Outros Beneficios do RGPS - Area Rural

58 Outros Beneficios do RGPS - Area Urbana

61 Aquisi¢oes de Imdveis

62 Aquisi¢oes de Produtos para Revenda’

63 Aquisic¢oes de Titulos de Crédito

64 Aquisicoes de Titulos Representativos de Capital ja Integralizado
65 Constituicdo ou Aumento de Capital de Empresas

66 Concessoes de Empréstimos e Financiamentos

67 Depositos Compulsérios

71 Principal da Divida Contratual Resgatado

72 Principal da Divida Mobiliaria Resgatado

73 Corre¢des Monetarias ou Cambiais da Divida Contratual Resgatada
74 Corre¢cdes Monetarias ou Cambiais da Divida Mobiliaria Resgatada
7 Correcbdes Monetarias da Divida de Operacoes de Crédito por Antecipacdo de

Receita
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76 Principal Corrigido da Divida Mobilidria Refinanciado
77 Principal Corrigido da Divida Contratual Refinanciado
81 Distribui¢des Constitucional ou Legal de Receitas

91 Sentencas Judiciais

92 Despesas de Exercicios Anteriores

93 Indenizagdes e Restitui¢coes

94 Indenizagdes e Restituigdes Trabalhistas

95 Indenizagdes pela Execugdo de Trabalhos de Campo
96 Ressarcimentos de Despesas de Pessoal Requisitado
97 Aportes para Cobertura do Déficit Atuarial do RPPS
99 A Classificar.

A especificacdo de cada elemento de despesa encontra-se no anexo I do
presente manual.
e) Subitem do elemento de despesa
Apresentamos no anexo [ deste manual os subitens dos principais elementos
de despesa e suas especificacoes.
5.2. Correlagdes da Natureza da Despesa Or¢amentaria
E importante observar que as despesas orcamentarias correntes mantém
uma correlagdo com custeio e manutencdo (1 Pessoal e Encargos Sociais, 2 - Juros e
Encargos da Divida e 3 - Outras Despesas Correntes). Assim como o de capital
mantém uma correlacdo com o registro de incorporacao de ativo imobilizado, intangivel
ou investimento (no caso dos grupos de natureza da despesa 4 - investimentos e 5 -
inversdes financeiras) ou o registro de desincorpora¢cdo de um passivo (no caso do
grupo de despesa 6 - amortizacao da divida).
5.3. Exemplo de Natureza da Despesa Or¢amentaria

3 90 30 16

| @¥)

» Categoria Economica (3 - despesa corrente)

» Grupo de despesa (3 - Outras Despesas Correntes)

» Modalidade de aplica¢do (90 - Aplicac¢des Diretas)

» Elemento de despesa (30 - Material de consumo)

> Subitem (16 - Material de expediente)

6. Descriminacido da Lei Orcamentaria
Conforme disposicdo do art. 62 da Portaria Interministerial STN/SOF n2 163

de 04 de maio de 2001, a Lei Or¢camentdria, a descriminagdo da despesa, quando a sua
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natureza, far-se-d, no minimo, por categoria econdmica, grupo de natureza e despesa e

modalidade de aplicagdo.

Portanto, a lei orcamentaria apresentara a seguinte estrutura quando a

natureza:

3 3 9

)0

7. Forma como vem a despesa or¢amentaria

Orgdo: 26000 - Ministério da Educagéo

— Elemento de despesa (00 - a detalhar)

—» Categoria Econdmica (3 - despesa corrente)

» Grupo de despesa (3 - Outras Despesas Correntes)

» Modalidade de aplicacao (90 - Aplicagdes Diretas)

R$ 1,00
Unidade: 26426 - Instituto Federal do Amapa
Quadro dos Crédifos Orcamentérios Recursos de Todas as Fontes
Programalica Programa/Agdo/Localizagdo Funcional | Esf| GND | RP | Mod | IU | Fie Valor
0089 Previdéncia de Inativos e Pensionistas da Unido 13.000
Operacdes Especiais 13.000
0181 de Ap jaseF des - Servidores Civis 09 272 13.000
016 Pagamento de Aposentadorias e Pensdes - Servidores Civis - No Estado 13.000
do Amapa (Seq: 6312)
S |7-PES 1 90 o151 13.000
Educagdo Basica 516.000
Atividades 5§16.000
@ \Apoio a Capacitagdo e Formagao Inicial e Cont da de Prof @ 516.000
Pr ionais, F iondrios e Gestores para a Educagdo Basica
@ Apoio a Capacitacde e Formag&o Inicial e Continuada de Professores, 516.000
Profissionais, Funcionénos e Gestores para a Educacdo Basica - No,
ado do Amapa (Seq: 6313) ) —
\ " Pessoa benefficiada (umnidade): 200 F ;)JDG 2 @ ( 112 516.000
A A o . N
PROGRAMA ACAO LOCALIZADOR FUNCAO SUBFUNCAO  (RUPODEDESPESA  MODALIDADEDEAPLICAA0  FONTE

IV.PARTE - EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
1. Execucao da despesa publica
A execucao da despesa publica devera se realizar com a observancia do
seguinte dispositivo constitucional:
“Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos
poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia...”
Por conta do ordenamento instituido, a despesa publica deve se sujeitar aos
seguintes requisitos:
a. Utilidade: o que implica ndo se admitir a realizacdo de despesa que nao
atendam a necessidade efetiva do proprio Estado ou do conjunto da sociedade.
b. Legitimidade: o que significa que a despesa deve corresponder a uma
necessidade publica efetiva, atender a requisitos quanto a oportunidade e conveniéncia

de sua execucdo, e considerar, também, a possibilidade contributiva do cidadao.
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c. Publicidade: representa ndo s6 pelo debate no ambito do poder
Legislativo e pela publicacdo da Lei Orgamentdria Anual, mas também pela
disponibilizagdo tempestiva, a sociedade, das informagdes quanto aos atos adotados na
fase de execucao.

d. Legalidade: ou seja, prévia autorizacao legislativa.

2. Procedimento normal para execuc¢ao da despesa

Entende-se como processo normal de execucdo da despesa, aquele em que os

recursos publicos somente sido aplicados apds o cumprimento, entre outros, dos

seguintes procedimentos:

Formalizagdo Processo Celebracgao de

do processo Licitatoério

contrato entre as
partes, se for o caso

Empenho

Fornecimento do material

Pagamento Liquidacdo licitado ou da prestacdo do

servico

2.1.Formalizac¢ao de processo
A formaliza¢do do processo envolve desde a solicitacdo do bem ou servigo,
abertura de processo até a aprovagdo da aquisicdo do bem ou da contratagdo do servico
desejado.
2.2.Processo Licitatorio
O processo licitatorio inicia-se com a cotacdo de preco e vai até a
homologacdo do resultado do vencedor da licitacao.
Nao aprofundaremos nessa matéria, devido ser competéncia do
Departamento de Compras
2.3.Empenho
O Empenho é o primeiro estagio da despesa, sendo assim conceituado
conforme o art. 58 da Lei n 4.320/64: "O empenho da despesa é o ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo
de implemento de condi¢do".
Tratamos melhor esse tema no item 7.1
2.4. Celebracao do contrato
Momento em que contratante e a contratada assinam o contrato de acordo

com os termos do edital.
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2.5.Fornecimento do material ou da prestacao de servico

E 0 momento em que o fornecedor faz a entrega do bem ou faz a prestagio do
servico.

2.6.Liquidacao

E o segundo estigio da despesa, que representa o ponto divisor entre a
execu¢ao or¢amentaria e financeira, consistindo na verificagdo do direito adquirido pelo
credor com base nos titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito.

Tratamos mais afundo esse tema no item 7.2

2.7.Pagamento

Pagamento é o terceiro estigio da despesa e consiste na entrega de
numerdrio ao credor por meio de ordem de pagamento efetuado na conta corrente, e s6
pode ser efetuada apos a autorizacdo do Ordenador de Despesa, regular liquidacao da
despesa e regular situacao fiscal do credor.

A Lei n? 4.320/1964, no art. 64, define ordem de pagamento como sendo o
despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa liquidada
seja paga.

Tratamos melhor esse tema no item 7.3
3. Excecao ao processo normal de execucao da despesa

A contratagdo direta e a utilizacdo de suprimento de fundos sao os Unicos
casos previstos na legislagdo para exceg¢do ao processo normal de execucdo da despesa.

3.1. Contratacao direta

As hipdteses de contratacdo direta estdo elencadas nos incisos de I ao XXXII
do art. 24, bem como, os incisos I, Il e Il do art. 25, da lei 8666/93.

No art. 24 sdo tratados as hipétese de dispensas. No art. 25 sdo os tratados os
casos de exigibilidade.

3.2.Suprimento de fundos

Suprimento de fundos é o regime de adiantamento aplicavel aos casos de
despesas expressamente definido em lei; e consiste na entrega de numerarios a servidor,
sempre precedida de empenho, para realizagio de despesas que ndao possam
subordinar-se ao processo normal de aplicagdo, devido sua excepcionalidade. Sob inteira
responsabilidade do Ordenador de Despesa.

3.2.1. Fluxograma do suprimento de fundos

36



Solicitacdao de
suprimento de
fundo

Ato de Detalhamento Emissao de
concessao do orcamento empenho

Suprido faz utilizagao
do suprimento de Inclusao de Limite - no
fundos por meio do Auto-atentimento setor
cartdo de crédito ou publico (AASP)
saque

Liquidagao da
despesa

prestacdo de

contas do Ajustes contabeis pela

Suprido detalha seus

gastos no SCP ErTdle Contabilidade

3.2.2. Formas de utiliza¢do do suprimento de fundos

No ambito do IFAP, a Uinico mecanismo para ser utilizar o suprimento de
fundos é o Cartdo de Pagamento do governo Federal - CPGF.

Regra - Utilizar o Cartao de Pagamento do Governo Federal na fungdo crédito,
para pagamento de fatura.

Excecdo - O suprido podera sacar do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal, em até 20% do valor utilizado pela unidade gestora, desde que seja justificado o
saque e que o suprido esteja previamente autorizado pelo Ordenador de Despesa no ato
de concessao do suprimento de fundos.

3.2.2.1. Fluxograma do mecanismo do suprimento de fundos

Suprimento
de fundos

¥

Cartao de
Pagamento
do Governo

Federal

Crédito (para Saque até 20%
pagamento do valor
de fatura) utilizado
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3.2.3. Casos de aplicacao do suprimento de fundos

De acordo com o artigo 45 do decreto n® 93.872/1986, excepcionalmente, e a
critério do ordenador de despesa e sob sua inteira responsabilidade, podera ser
concedido suprimento de fundos a servidor, sempre precedido do empenho na dotacdo
propria as despesas a realizar, e que ndo possam subordinar-se ao processo normal de
aplicacdo, nos seguintes casos:

[ - para atender despesas eventuais, inclusive em viagens e com servigos
especiais, que exijam pronto pagamento;

Il - quando a despesa deva ser feita em cardter sigiloso, conforme se classificar
em regulamento; e

IIl - para atender despesas de pequeno vulto, assim entendidas aquelas cujo
valor, em cada caso, ndo ultrapassar limite estabelecido em Portaria do Ministro da
Fazenda.

No ambito do IFAP, somente as despesas eventuais e as despesas de pequeno
vulto, que poderao ser utilizada no suprimento de fundos.

3.2.4. Utilizacao do suprimento de fundos

O suprimento de fundos, por ser uma excepcionalidade de gasto, s6 podera
ser utilizado nos seguintes casos:

a. Material de consumo - a compra desse tipo de material s6 podera ser feita,
nos seguintes hipoteses: 1 - Quando o material desejado ndo tiver no almoxarifado da
unidade; 2 - Quando ndo houver nenhum processo licitatério em andamento, ou quando
esse processo licitatério, ndo tenha data definida para finalizagdo, ou quando a
finalizacdo demore, e que a espera, ocasione em prejuizo para atividade a ser executada.

b. Material permanente — a compra de material permanente é uma excec¢ao
do suprimento de fundos, é s6 podera ser utilizada quando ndao houver no acervo
patrimonial da unidade; e que nao houver nenhum processo licitatério em andamento
ou que o processo licitatorio ndo tenha prazo definido para finalizar, ou que a finalizagao
seja muito demorada, e que a espera do material ocasione em prejuizo para atividade a
ser executada.

c. Contratacdo de servigco de pessoa fisica ou juridica - a contratacdo desse
tipo servico s6 podera ser feito, se ndo houver nenhum contrato firmado com nenhuma
empresa, e que ndo tenha nenhum processo licitatério em andamento ou que o processo
licitatério ndo tenha prazo definido para finalizar, ou que a finalizagdo seja muito

demorada, e que a espera ocasione em prejuizo para atividade a ser executada.
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Observacao: Devido o suprimento de funda ser uma excepcionalidade de
gasto, deve ser evitado no maximo possivel. So utilizar o suprimento de fundos quando
esgotados todas as outras possibilidade.

Sempre que a despesa possa aguarda mais de um dia, optar em fazer
dispensa de licitacao.

3.2.5. Limite de gasto pelo suprimento de fundos
Os limites de gatos com suprimento de fundos por meio do Cartdo Pagamento

do Governo Federal, no Ambito do IFAP é de acordo com as tabelas abaixo:

Obras/Servicos de engenharia Limite de gastos

Total por ato de concessao de suprimento
R$ 15.000,00 (Quinze mil reais)
de fundos por suprido

Valor por item de despesa por suprido R$ 1.500,00 (Hum mil e quinhentos reais)

Valor de gasto anual por subitem de despesa
R$ 15.000,00 (Quinze mil reais)

pela unidade gestora

Compras/Servicos em geral Limite de gastos

Total por ato de concessao de suprimento
R$ 8.000,00 (Oito mil reais)
de fundos por suprido

Valor por item de despesa por suprido R$ 800,00 (Oitocentos reais)

Valor de gasto anual por subitem de despesa
R$ 8.000,00 (Oito mil reais)
pela unidade gestora

3.2.6. Definicdo de item de despesa

Entende-se por item de despesa, o detalhamento do subitem da despesa.

Subitem Item de despesa
Género de alimentacado 1 Actcar - 2 4gua mineral - 3 sucos
Material de expediente 1 Almofadas para carimbos - 2 Canetas - 3 caneta

3.2.7. Prazos do suprimento de fundos
0 prazo mdximo para o suprido utilizar os recursos do suprimento de fundos é
de até 90 (noventa) dias, contados da data do ato de concessao.
0 prazo mdximo para o suprido prestar contas é de até 30 (trinta) dias,

contados a partir do 12 dia ap6s o prazo de utilizacao do suprimento de fundos.
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Excecdo a regra é no més de dezembro poderao ser prazos menores e serao
acordo os prazos estabelecidos pela portaria de normas de encerramentos de exercicio
editadas anualmente pela SPO/MEC.

3.2.8. Regras para concessao de suprimento de fundos

A cada concessdo de suprimento de fundos, sempre devera haver a
identificacdo da motivacdo do ato e formalizacdo de processo no dmbito da unidade.
Além de outras informacdes que a unidade gestora considere pertinentes ao controle do
processo, a proposta de concessao de suprimentos de fundos devera conter no minimo
0s seguintes itens:

a. Finalidade;

b. Justificativa da excepcionalidade da despesa por suprimento de fundos,
indicando o fundamento legal em que foi enquadrado o ato de concessao do suprimento;

¢. Aindicacao do valor total;

d. Especificacdo do valor por cada natureza de despesa - ND;

e. Prazo maximo para utilizagdo dos recursos;

f. Prazo para prestagdo de contas, e

g. Mecanismo de utilizagdo do cartdo.

No anexo do presente manual, apresentamos o modelo para proposta de
concessdo de suprimento de fundos.

3.2.9. Restricdes a concessao de suprimento de fundos

Nao se concedera suprimento de fundos:

a) A servidor responsavel por dois suprimentos de fundos;

b) A servidor que nao tenha o seu cargo a guarda ou a utilizacdo do material a
adquirir;

c) A servidor responsavel por suprimento de fundos que esgotado o prazo
nao tenha prestado contas;

d) A servidor em alcance; e

e) A servidor que esteja de férias ou de licenca.

4. Procedimentos a serem adotados na classificagdo da despesa or¢amentaria por
natureza

O procedimento a ser adotada na classificacdo da despesa orcamentdria no

processo de aquisicao de bens ou servicos por parte do IFAP deve observar alguns

passos para que se possa proceder a adequada classificacdo quanto a natureza de
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despesa e garantir que a informacao contabil seja fidedigna. Dividimos em cinco
passos.

12 Passo - E identificar se o registro do fato é de carater orcamentario ou
extra-orcamentario.

I. Orcamentarios - As despesas de carater orcamentdrio necessitam de
recurso publico para sua realizacdo e constituem instrumento para alcangar os fins
dos programas governamentais. E exemplo de despesa de natureza orcamentaria a
contratacao de bens e servicos para realizagdo de determinag¢ao a¢ao, como servigos
de terceiros, pois se faz necessaria a emissdo de empenho para suportar esse
contrato.

I1. Extra-orcamentarios — sdo aqueles decorrentes de:

a. Saidas compensatdrias no ativo e no passivo financeiro - representam
desembolsos de recursos de terceiros em poder do ente publico, tais como:
Devolugdo dos valores de terceiros (cau¢des/depositos);

b. Recolhimento de Consignacdes/Retencdes — sdo recolhimentos de valores
anteriormente retidos na folha de salarios de pessoal ou nos pagamentos de servicos
de terceiros;

c. Pagamento das operagdes de crédito por Antecipacdo de Receita
Orcamentaria (ARO) - conforme determina a LRF, as antecipa¢des de receitas
or¢amentarias para atender a insuficiéncia de caixa deverao ser quitadas até o dia 10
de dezembro de cada ano. Tais pagamentos ndo necessitam de autorizagdo
orcamentaria para que sejam efetuados;

d. Pagamentos de Salario-Familia, Salario-Maternidade e Auxilio-Natalidade
- 0s beneficios da Previdéncia Social adiantados pelo empregador, por forca de lei,
tém natureza extra-or¢camentaria e, posteriormente, serao objeto de compensagdo ou
restituicao.

e. Pagamento de Restos a Pagar - sdo as saidas para pagamentos de despesas
empenhadas em exercicios anteriores.

Se o desembolso é extra-orcamentario, ndo ha registro de despesa
orcamentaria, mas uma desincorporag¢do de passivo ou uma apropriac¢do de ativo.

Se 0 desembolso é orgamentario, observar o préximo passo.

22 Passo - E identificar a categoria econdmica da despesa orcamentdria,

verificando se é uma despesa corrente ou de capital.
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Nota: E importante observar que as despesas orcamentarias de capital
mantém uma correlagdo com o registro de incorporagdo de ativo imobilizado,
intangivel ou investimento.

32 Passo - Observada a categoria econdmica da despesa, o préximo passo é
verificar o grupo de natureza da despesa orcamentaria, conforme tabela a baixo.

1 - Pessoal e Encargos Sociais

2 - Juros e Encargos da Divida

3 — Outras Despesas Correntes

4 - Investimentos

5 - Inversdes Financeiras

6 - Amortiza¢des da Divida

Para efeito de classificacdo, as Reservas do RPPS e de Contingéncia serdo
identificadas como grupo “9”, todavia ndo sdo passiveis de execuc¢do, servindo de
fonte para abertura de créditos adicionais, mediante os quais se darao efetivamente
a despesa que sera classificada nos respectivos grupos.

4° Passo - E identificar se os recursos serdo aplicados diretamente por
6rgdos ou entidades no ambito da mesma esfera de Governo ou por outro ente da
Federacdo e suas respectivas entidades. E indica também se os recursos serao
aplicados diretamente pela unidade detentora do crédito ou mediante transferéncia
para entidades publicas ou privadas. Além de permite a eliminacdo de dupla
contagem no or¢amento.

52 Passo - E a identificacdo do elemento de despesa, ou seja, o objeto fim do
gasto, de acordo com as descricdes dos elementos. Normalmente, os elementos de
despesa guardam correlagdo com os grupos, mas nao ha impedimento para que um
elemento tipico de despesa corrente esteja relacionado a um grupo de despesa de
capital.

62 Passo - E a identificacio do desdobramento do elemento da despesa, ou
seja, o subitem do objeto do gasto.

Na tabela III, do anexo I desse manual apresentamos os subitens dos
principais elementos de despesa utilizados no IFAP.

5. Duvidas comuns referentes a classificacao por natureza de despesa

Nesse topico abortarmos os principais aspectos para diferenciarmos: a

aquisicao de material permanente versus material de consumo; servico de terceiro

versos material de consumo ou permanente; obras e instalacdes versus servicos de
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terceiros; despesa de exercicios anteriores versus indenizacdes e restituicoes versus
elemento préprio.
5.1.Material de permanente x material de consumo

Classificamos a despesa como material permanente os bens que detiverem
concomitantemente, as seguintes caracteristicas:

a) Durabilidade: Tem uma durabilidade superior a dois anos.

b) Que nao seja fragil: Estrutura ndao quebradica, ndo deformavel ou nao
danificavel, caracterizando que possa ser recuperavel e ndo perda sua identidade ou
funcionalidade;

c) Ndo perecivel: Nao estd sujeito a modificacdo quimica ou fisica e ndo se
deteriora ou e nem perde sua caracteristica pelo uso normal;

d) Que nao seja incorporavel: Nao destinado a incorporacao a outro bem; e

e) Nao seja transformavel: Nao adquirido para fim de transformacao.

Portanto, é considerado material de consumo, caso atenda pelo menos um,
dos critérios a seguir:

a) Nao duravel: Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢des
de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

b) Fragilidade: Se sua estrutura for quebradica, deformavel ou danificavel,
caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

c) Perecibilidade: Esta-se sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou se
deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

d) Incorporabilidade: Esta-se destinado a incorporagao a outro bem, e ndo
pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal. Pode
ser utilizada para a constituicdo de novos bens, melhoria ou adi¢des complementares de
bens em utilizagcdo (sendo classificado como 4.4.90.30), ou para a reposicdao de pecas
para manutencdo do seu uso normal que contenham a mesma configura¢do (sendo
classificado como 3.3.90.30);

e) Transformabilidade: Se for adquirido para fim de transformacao.

Embora um bem tenha sido adquirido como permanente, o seu controle
patrimonial devera ser feito baseado na relagao custo-beneficio desse controle.

A classificacdo or¢amentaria, o controle patrimonial e o reconhecimento do
ativo seguem critérios distintos, devendo ser apreciados individualmente. A classificacao
orcamentaria obedecera aos parametros de distincdo entre material permanente e de

consumo.
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O controle patrimonial obedecera ao principio da racionalizacao do processo
administrativo. Por sua vez, o reconhecimento do ativo compreende os bens e direitos
que possam gerar beneficios econdmicos ou potencial de servico.

Apresentamos a seguir alguns exemplos de como proceder a analise da
despesa, a fim de verificar se a classificacdo serd em material permanente ou em
material de consumo:

Classificagdo de pegas nao Incorporaveis a Imoveis tais como: despesas com
materiais empregados em imoéveis e que possam ser removidos ou recuperados, tais
como: biombos, cortinas, divisdrias removiveis, estrados, persianas, tapetes e afins deve
ser classificada observando os critérios acima expostos (Durabilidade, Fragilidade,
Perecibilidade, Incorporabilidade e Transformabilidade). Normalmente os itens
elencados acima sdo considerados materiais permanentes, mas ndo precisam ser
tombados.

No caso de despesas realizadas em imdveis alugados, o ente devera registrar
como material permanente e proceder a baixa quando entregar o imovel, se 0s mesmos
encontrarem-se deteriorados, sem condic¢des de uso.

Classificagdo de despesa com aquisicdo de placa de memoria para
substituicdo em um computador com maior capacidade que a existente e a classificacdo
da despesa com aquisi¢cdo de uma leitora de CD para ser instalada num Computador sem
Unidade Leitora de CD.

S6 consideramos como gastos de manutencao e reparos os incorridos para
manter ou recolocar os ativos em condi¢des normais de uso, sem com isso aumentar sua
capacidade de producdo ou periodo de vida util.

Portanto, quando ocorre uma melhoria como consequéncia do aumento de
vida util do bem do Ativo, do incremento em sua capacidade produtiva, ou da diminui¢ao
do custo operacional.

Uma melhoria pode envolver uma substituicio de partes do bem ou ser
resultante de uma reforma significativa. Uma melhoria, como regra, aumenta o valor
contabil do bem se o custo das novas pecas for maior que o valor liquido contabil das
pecas substituidas. Caso contrario, o valor contabil ndo sera alterado.

Portanto, a despesa orcamentdria com a troca da placa de memoria de um
computador para outra de maior capacidade deve ser classificada na categoria
econémica 4 - “despesa de capital’, no grupo de natureza de despesa 4 -

“investimentos” e no elemento de despesa 30 - “Material de Consumo”.
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Observe que se a troca ocorrer por outro processador de mesma capacidade,
havendo apenas a manutencao regular do seu funcionamento, deve ser classificado na
categoria econdmica 3 - “despesa corrente”, no grupo da natureza da despesa 3 -
“outras despesas correntes” e no elemento de despesa 30 - “Material de Consumo”.

As adigdes complementares, por sua vez, ndo envolvem substituicdes, mas
aumentam o tamanho fisico do ativo por meio de expansao, extensao, etc., sdo agregadas
ao valor contabil do bem.

A inclusao da leitora de CD na unidade também deve ser classificada na
categoria econdmica 4 - despesa de capital, no grupo de natureza de despesa 4 -
“investimentos” e no elemento de despesa 30 - “Material de Consumo”, pois se trata de
adicao complementar, ou seja, novo componente ndo registrado no ativo imobilizado.

Os livros e demais materiais bibliograficos apresentam caracteristicas de
material permanente (durabilidade superior a dois anos, ndo é quebradico, ndo é
perecivel, ndo é incorporavel a outro bem, nao se destina a transformacao). Porém, o art.
18 da Lei n2 10.753/2003, considera os livros adquiridos para bibliotecas ptblica como
material de consumo. “Art. 18. Com a finalidade de controlar os bens patrimoniais das
bibliotecas publicas, o livro nao é considerado material permanente.”

No ambito do IFAP a aquisi¢do de material bibliografico é classificada como
material permanente e deve ser registrado na conta de Ativo Imobilizado.

“Art. 22 Considera-se livro, para efeitos desta Lei, a publicacdo de textos
escritos em fichas ou folhas, ndo periédica, grampeada, colada ou costurada, em volume
cartonado, encadernado ou em brochura, em capas avulsas, em qualquer formato e
acabamento.

Paragrafo unico. Sdo equiparados a livro:

[ - fasciculos, publicagcdes de qualquer natureza que representem parte de
livro;

Il - materiais avulsos relacionados com o livro, impressos em papel ou em
material similar;

Il - roteiros de leitura para controle e estudo de literatura ou de obras
didaticas;

[V - 4lbuns para colorir, pintar, recortar ou armar;

V - atlas geograficos, histéricos, anatomicos, mapas e cartogramas;

VI - textos derivados de livro ou originais, produzidos por editores, mediante

contrato de edicdo celebrado com o autor, com a utilizacdo de qualquer suporte;
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VII - livros em meio digital, magnético e 6tico, para uso exclusivo de pessoas
com deficiéncia visual;

VIII - livros impressos no Sistema Braille.

Quando o servico se destina a manter o bem em condi¢des normais de
operacdo, nao resultando em aumento relevante da vida util do bem, a despesa
orcamentaria é corrente.

Caso as melhorias decorrentes do servigo resultem em aumento significativo
da vida ttil do bem, a despesa orcamentaria é de capital, devendo o valor de o gasto ser
incorporado ao ativo.

A aquisicdo pen-drive, canetas Opticas, token e similares. Sera classificada
como material de consumo, na natureza da despesa 3.3.90.30, tendo em vista que sao
abarcadas pelo critério da fragilidade.

No entanto, os referidos bens serdo controlados como materiais de uso
duradouro, por simples relagdo-carga, com verificagdo periédica das quantidades de
itens requisitados, devendo ser considerado o principio da racionalizacdo do processo
administrativo para a instituicdo publica, ou seja, o custo do controle ndo pode exceder
os beneficios que dele decorram.

5.2.Servicos de terceiros x Material de consumo

Na classificacdo da despesa de material por encomenda, a despesa
orcamentaria s6 devera ser classificada como servicos de terceiros se o proprio 6rgao ou
entidade fornecer a matéria-prima. Caso contrario, devera ser classificada no elemento
de despesa 52, em se tratando de confeccao de material permanente, ou no elemento de
despesa 30, se material de consumo.

Algumas vezes ocorrem duvidas, em virtude de divergéncias entre a
adequada classificacdo da despesa orcamentaria e o tipo do documento fiscal emitido
pela contratada (Ex: Nota Fiscal de Servico, Nota Fiscal de Venda ao Consumidor etc.).
Nesses casos, a contabilidade deve procurar bem informar, seguindo, se for necessario
para tanto, a esséncia ao invés da forma e buscar a consecu¢do de seus objetivos:
demonstrar o patrimonio e controlar o orcamento.

Portanto, a despesa orcamentdria devera ser classificada independentemente
do tipo de documento fiscal emitido pela contratada, devendo ser classificada como
servicos de terceiros ou material mediante a verificagdo do fornecimento ou nido da

matéria-prima.
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Um exemplo classico dessa situacdo é a contratacdo de confeccdo de placas
de sinalizagdo. Nesse caso, sera emitida uma nota fiscal de servico e a despesa
orcamentaria sera classificada no elemento de despesa 30 - material de consumo, pois
ndo houve fornecimento de matéria-prima.

5.3.0bras e instalacodes x Servicos de terceiros
Serdo considerados servicos de terceiros as despesas com: Reparos, consertos,
revisdes, pinturas, reformas e adaptacdes de bens imo6veis sem que ocorra a ampliacdo
do imével; Reparos em instalacdes elétricas e hidraulicas; Reparos, recuperagoes e
adaptacoes de biombos, carpetes, divisérias e lambris e Manutencdo de elevadores,
limpeza de fossa e afins.

Quando a despesa ocasionar a ampliacdo relevante do potencial de geracao
de beneficios econémicos futuros do imével, tal despesa devera ser considerada como
obras e instalagdes, portanto, despesas com investimento.

5.4.Despesa de exercicios anteriores x Indenizagoes e restituicoes x elemento
proprio

Algumas situacoes suscitam ddvidas quanto ao uso do elemento 92 (Despesa
de Exercicios Anteriores), 93 (Indenizacdes e Restituicdes) e, ainda, o elemento proprio
da despesa realizada. Sempre que o empenho tratar-se de despesas cujo fato gerador
ocorreu em exercicios anteriores, deve-se utilizar o elemento 92, sem exce¢des, nao
eximindo a apurac¢ado de responsabilidade pelo gestor, se for o caso.

O elemento 93 deve ser utilizado para despesas org¢amentdrias com
indenizacgdes, exclusive as trabalhistas, e restituicoes, devidas por 6rgdos e entidades a
qualquer titulo, inclusive devolucdao de receitas quando nao for possivel efetuar essa
devolucdao mediante a compensacdo com a receita correspondente, bem como outras
despesas de natureza indenizatérias ndo classificadas em elementos de despesas
especificos.

0 elemento de despesa especifico deve ser utilizado na maioria das despesas
cujo fato gerador tenha ocorrido no exercicio, possibilitando o conhecimento do objeto
das despesas da entidade. Ja o uso dos elementos 92 e 93 sdo utilizados eventualmente.

Seguem alguns exemplos praticos para classificacdo nos elementos 92, 93 e
no elemento proprio:

Ex1: Uma equipe de alunos e professores realiza uma viagem, para fins de
pesquisa académica, em Onibus de uma universidade. Durante a viagem, o 6nibus

apresenta defeitos e a despesa para o seu conserto ultrapassa o valor concedido a titulo
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de suprimentos de fundos. O motorista, para dar continuidade a viagem, paga com seu
proprio recurso a diferenca entre o valor total do conserto e o suprimento concedido.
Nessa situacdo, ao retornar a Universidade, o gestor responsavel deve restituir o
servidor, por meio de despesa or¢gamentaria, empenhada no elemento 93.
Ex2: Em janeiro, um servidor percebe que ndo recebe o auxilio alimentagdao
por 10 meses e requere que a entidade realize o pagamento retroativo. Nessa situac¢ao, a
entidade devera empenhar a respectiva despesa no elemento 92, por caracterizar uma
despesa de exercicio anterior.
6. Procedimento a serem adotados na execuc¢ao do orcamento
O gestor da unidade, antes de autorizar, qualquer compra, prestacdo de
servico ou qualquer outro ato que venha gerar despesa para a Instituicdo deve,
preliminarmente, verificar a disponibilidade orcamentaria e o limite or¢amentario
disponiveis.
No ambito do IFAP, o or¢amento passara pelas as seguintes faces: pré-
empenho, empenho, liquida¢do e pagamento.
6.1. Procedimento para alocac¢ao de crédito or¢camentario no SIAFI
A alocacgao de crédito orcamentario é o momento onde o orgamento ou parte
dele é detalhado para atender a despesa pretendida.
O primeiro passo, para alocar o crédito or¢amentario é verificar o tipo de
despesa que sera executado, para poder selecionar o programa de trabalho, a fonte, a
natureza da despesa e o Plano interno mais adequado a ser utilizado.
A alocagao é feito diretamente no SIAFI, a por meio do comando >DETAORC,
conforme apresentado no anexo Il deste manual.
6.2.Pré-empenho
Depois de feito a alocacdo do or¢camento, o passo seguinte é o pré-empenho.
O pré-empenho consiste em reservar/bloquear do crédito orcamentario parte para
atender objetivo especifico, nos casos em que a despesa a ser realizada, por suas
caracteristicas, cumpre etapas com intervalos de tempo desde a decisdo até a efetivagao
da emissao da nota de empenho.
Todos os saldos de Pré-Empenhos nao utilizados até 31 de dezembro de
todos os exercicios serdo automaticamente cancelados naquela data.
6.2.1. Como emitir o pré-empenho

Podemos pré-empenhar o orcamento em dois sistemas: SIAFI ou SIASG.
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No SIAFI, é para despesas que nao passaram por processo licitatorio. Por
meio do comando > PE.

No SIASG, normalmente para despesas que passaram por processo licitatério.
Por meio da linha SISME.

No anexo II deste manual demonstramos como pode ser feito o pré-empenho
nos dois sistemas.

7. Estagios da execucdo da despesa.

Até agora vimos toda a preparacdo para a execu¢do do or¢camento, a partir
deste topico veremos a execucdo propriamente dita.

A execucdo da despesa orgcamentiria se da em trés estagios, na forma
prevista na Lei n? 4.320/1964: empenho, liquidacdo e pagamento.

7.1.Empenho

O Empenho é o primeiro estdgio da despesa, sendo assim conceituado
conforme o art. 58 da Lei n 4.320/64: "O empenho da despesa é o ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo
de implemento de condigdo".

0 Empenho é prévio, ou seja, precede a realizacao da despesa e esta restrito
ao limite do crédito orcamentario, na forma do art. 59 da Lei n 4.320/64: "O empenho da
despesa nao podera exceder o limite dos créditos concedidos". Em complemento, o art.
60 da Lei n 4.320/64 define que: "E vedada a realizacdo de despesa sem prévio
empenho".

7.1.1. Modalidades de empenhos

Os empenhos, de acordo com a sua natureza e finalidade, podem ser
classificados em: Ordinario, Estimativo e Global

a) Empenho ordinario: E utilizado para realizar despesas com montante
previamente conhecido e cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez;

b) Empenho por estimativa: Que acolhe despesas de valor ndo previamente
identificavel e geralmente de base periodicamente ndo homogénea. Exemplo: agua, luz,
telefone, diarias;

c) Empenho global: Atende despesas com montante também previamente
conhecido, tais como as contratuais, mas de pagamento parcelado (art. 60, 3 da Lei n
4.320/64). Exemplos: aluguéis, prestacdo de servigos por terceiros, vencimentos,
salarios, proventos e pensodes, inclusive as obrigacdes patronais decorrentes.

7.1.2. Caracteristicas do empenho
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O empenho para compras, obras e servicos s6 pode ser efetuado de acordo
com a licitacao ultimada, salvo no caso de sua dispensa, cabendo as reparti¢cdes observar
as instrugdes especificas, ou a justificacdo para sua dispensa ou inexigibilidade.

As despesas sO6 podem ser empenhadas até o limite dos créditos
orcamentarios iniciais e créditos orcamentarios adicionais, e de acordo com o
cronograma de desembolso da UG, devidamente aprovado.

Nenhuma despesa podera ser realizada sem prévio empenho. Admite-se,
todavia, quando a despesa ndo decorrer de contrato, que a extracdo da Nota de
Empenho seja concomitante ao ato que autorizar o pagamento ou a inscricdo em Restos
a Pagar.

0 empenho serd formalizado através da Nota de Empenho - NE, onde se
indicardo, entre outros itens requeridos no formuldrio, a classificacdo orcamentdria e a
importancia da despesa, o0 nome, CNP] ou CPF e enderego do credor, a especificacdo dos
bens ou servigcos a adquirir, e o nimero do processo da licitagdo ou, no caso de sua
dispensa, o dispositivo legal autorizativo.

Os empenhos para cobrir despesa com didrias e auxilios a estudantes sairao
em nome do proprio IF, devido ao grande nimero de beneficiarios ou credores.

Para o empenho de despesa relativa a produtos de origem externa observar-
se-4 o limite para o exercicio financeiro e os registros especificos que a UG deve
organizar.

O empenho para aquisicao de bens mediante permuta limita-se a diferenca a
ser paga, quando nao sejam coincidentes os valores dos bens permutados.

As despesas com didrias e ajudas de custo sio empenhadas a conta da
dotacdo prépria relativa ao exercicio financeiro em que forem concedidas, e realizadas. E
vedada a concessao de diarias, ajudas de custo e suprimento de fundos para pagamento
em exercicio posterior, bem como a inscricdo em Restos a Pagar do saldo de empenhos
correspondentes a tais despesas.

7.1.3. Emissdo de nota de empenho

0 empenho pode ser gerado no SIAFI ou SIASG.

No SIAFI sdo gerados os empenhos correspondentes a despesa com: didrias,
auxilios financeiros a estudantes/servidores, ajuda de custo, ressarcimentos de moradias
ou passagens ou outra modalidade de ressarcimento.

Os passos para gerar empenho no SIAF], sdo os seguintes:
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Depois de fazer a disponibilidade or¢amentaria, o 12 passo € criar a lista de
itens do empenho por meio do comando >ATULI, no SIAFI.

0 22 passo - entrar no comando >NE para gerar a nota de empeno.

No SIASG sao gerados os empenhos correspondentes a despesas com
aquisicao de bens ou servigos.

O procedimento esta demonstrado no ANEXO II deste manual.

7.1.4. Refor¢o/anulacao de empenho

Quando o valor empenhado for insuficiente para atender a despesa a ser
realizada, o empenho podera ser reforgado. Caso o valor do empenho exceda o montante
da despesa realizada, o empenho deverd ser anulado parcialmente. Sera anulado
totalmente quando o objeto do contrato nao tiver sido cumprido, ou ainda, no caso de
ter sido emitido incorretamente.

Demonstramos como proceder com o refor¢co e anulagdo de empenho no
ANEXO II deste manual.

7.2. Liquidagdo

E o segundo estigio da despesa, que representa o ponto divisor entre a
execucao or¢camentdaria e financeira, consistindo na verificagdo do direito adquirido pelo
credor com base nos titulos e documentos comprobatdérios do respectivo crédito.

Conforme dispde o art. 63 da Lei n? 4.320/1964, a liquidacdo consiste na
verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatorios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

[ - a origem e o objeto do que se deve pagar;

Il - aimportancia exata a pagar;

III - a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

§22 A liquidacao da despesa por fornecimentos feitos ou servicos prestados
tera por base:

[ - O contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il - A nota de empenho;

[II - O comprovante da entrega do material ou da prestacao efetiva do
Sservigo.

Normalmente, a verificagdo dos itens da acima fica a cargo da coordenacgao de
almoxarifado, quando se tratar de material de consumo. E a cargo da coordenagdo de
patrimonio, quando se tratar de material permanente. Existem duas exce¢des para as

coordenagdes anteriormente citada ndo procederem a liquidacao.
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A primeira é quando houver fiscal ou comissdo, devidamente designada por
meio de portaria. Onde o ateste deve obrigatoriamente feita pela pessoa ou pessoas
designadas.

A segunda é quando o material adquirido, devido suas peculiaridades, ndao
poderem ser feito pelo servidor do almoxarifado ou do patriménio, por ndo terem
competéncia ou quando houver duvidas sobre o material.

Depois de devidamente atestada a nota fiscal ou documento equivalente,
deverd ser encaminhado ao Departamento de Planejamento e Finangas demais
procedimentos.

O liquidante s6 procedera a liquidacdo no SIAFI, depois de verificar dos
seguintes itens:

a) Verificar se a nota fiscal ou documento equivalente foi devidamente
atestado;

b) Verificar se o ateste da nota fiscal ou documento equivalente foi efetuado
por pessoa competente;

c) Verificar se o objeto, as quantidades, e valores da nota fiscal ou documento
equivalente estdo de acordo com o empenho, contrato e edital;

d) Verificar a situacao fiscal do fornecedor; e

e) Verificar quais os tributos, os percentuais e valores que serdo retidos no
pagamento que sera efetuado;

7.2.1. Procedimento para liquida¢ao da despesa no NOVO CPR/SIAFI

Depois de verificados os itens acima, o passo seguinte € registrar a liquidacao
da despesa no SIAFI por meio do modulo NOVO CPR. Apresentamos esse procedimento
no ANEXO IL

7.3.Pagamento

Pagamento é o terceiro estagio da despesa e consiste na entrega de
numerario ao credor por meio de ordem de pagamento efetuado na conta corrente, e s6
pode ser efetuada apds a autorizagdo do Ordenador de Despesa, regular liquidacdao da
despesa e regular situacao fiscal do credor.

A Lei n? 4.320/1964, no art. 64, define ordem de pagamento como sendo o
despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa liquidada
seja paga.

A ordem de pagamento s6 pode ser exarada em documentos processados

pelos servicos de contabilidade.
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No ambito do IFAP, antes de processar o pagamento do credor, devem ser
observados os existe 0s seguintes os seguintes itens:

a) Verificar se existe autorizacdo por parte do ordenador de despesa, para
efetuar o pagamento;

b) Verificar se a nota fiscal ou documento equivalente foi devidamente
atestado;

c) Verificar se a despesa foi corretamente liquidada no SIAFI;

d) Verificar se os dados da conta corrente pertencem ao credor;

e) Verificar se foram retidos corretamente os tributos;

f) Verificar se os dados do recolhedor dos tributos estdo corretos;

g) Verificar se os valores a serem pagos estdo corretos; e

h) Verificar se as certidoes fiscais foram apresentadas e estdo validas.

7.3.1. Procedimentos para pagamento no SIAFI

Depois de observados os itens acima, o pagamento pode ser efetuado.

0 pagamento é efetuado de duas formas: A primeira é por meio do comando
> CONFLUXO no SIAFL. A outra forma é por meio do modulo do NOVO CPR no
GERENCIAMENTO DE PAGAMENTO. Todos esses procedimentos estdo no ANEXO II.

7.3.2. Procedimentos para efetivacao dos pagamentos

No dia seguinte a geracdo das ordens bancarias, deve ser gerada no SIAFI a
Relacdo de ordens bancarias - RE e deve se colhidas as assinaturas do gestor financeiro
e do ordenador de despesa nessa relacdo para que seja enviada a agencia de
relacionamento do banco do Brasil para que seja liberado o pagamento.

A relacdo de ordens bancarios - RE é retirada por meio do comando

>IMPRELOB no SIAFL.

V. PARTE - NORMAS E PROCEDIMENTOS PATRIMONIAIS

1. Definicao de material permanente

A Lei n.2 4.320, art. 15, § 22, de 17 de margo de 1964 define como material
permanente aquele com duragdo superior a dois anos. Além disse deve ser observado os
seguintes parametros: Durabilidade, Fragilidade, Perecibilidade, Incorporabilidade e
Transformabilidade. Para a identificagdo do material permanente, conforme exposto no
item 5.1 da IV parte deste manual.

Além de verificadas as condi¢des acima, devem ser analisadas, mais dois

parametros que complementam: a relacdo custo de aquisi¢do/custo de controle do
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material, conforme prevé o Principio da Economicidade (art. 70) da Constituicao Federal
que se traduz na relagdo custo-beneficio. Assim, os controles devem ser simplificados
quando se apresentam como meramente formais ou cujo custo seja evidentemente
superior ao risco.

Desse modo, se um material for adquirido como permanente e ficar
comprovado que possui custo de controle superior ao seu beneficio, deve ser controlado
de forma simplificada, por meio de relacdo-carga, que mede apenas aspectos
qualitativos e quantitativos, ndo havendo necessidade de controle por meio de nimero
patrimonial. No entanto, esses bens deverdo estar registrados contabilmente no
patrimonio da entidade.

Da mesma forma, se um material de consumo for considerado como de uso
duradouro, devido a durabilidade, quantidade utilizada ou valor relevante, também
devera ser controlado por meio de relacdo-carga, e incorporado ao patrimdnio da
entidade.

A relacdo custo de aquisi¢do/custo de controle do material, nos casos dos
materiais com custo de controle maior que o risco da perda do mesmo, que o controle
desses bens seja feito através do relacionamento do material (relacao-carga) e
verificacdo periddica das quantidades. De um modo geral, o material de pequeno custo
que, em funcdo de sua finalidade, exige uma quantidade maior de itens, redunda em
custo alto de controle, devendo ser, portanto, classificado como de consumo;

Se o bem estd sendo adquirido especificamente para compor o acervo
patrimonial da Instituicdo, nestas circunstancias, este material deve ser classificado
sempre como um bem permanente. Além disso, é importante frisar que a classificagao
do bem, para efeito de sua inclusdo no sistema de controle patrimonial, deve ser

coerente com a adotada no respectivo processo de aquisicao.

2. Procedimento patrimonial
2.1. Controle patrimonial
O controle patrimonial se da através do registro adequado de todos os bens,
adquiridos por recursos or¢amentarios e nao or¢camentarios, que estdo a disposicdo do
orgao para a realizacao de suas atividades.
Para a eficacia do controle patrimonial no ambito do IFAP é deve por parte da
coordenacdo de patriménio fazer a atualizacdo constante dos registros de entrada,

movimentacgdo e saida de bens do acervo patrimonial.
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No ambito do IFAP, a operacio de entrada é realizada através do
Tombamento, as alocagdes internas sao realizadas através da Transferéncia e da
Movimentagdo, e a operacdo de saida é realizada através da Baixa de bens. Visando
preservar a qualidade das informagdes, todo bem permanente devera ser identificado
individualmente, estar vinculado a um local especifico e sob a responsabilidade de um
servidor.

A Coordenagdo de Patrimoénio de cada unidade do IFAP é responsavel em
coordenar, controlar, monitorar, acompanhar e zelar todo acervo patrimonial
pertencente, assim como todo bem nao pertencente a unidade, mas colocado a sua
disposicao para consecug¢do dos objetivos institucionais.

2.2.0peracgao patrimonial

As operag0Oes patrimoniais consistem no registro de entrada, movimentagoes
e saida de bens do acervo da institui¢ao.

2.2.1. Procedimento para Tombamento

Tombamento é o processo de inclusdo, ou seja, de entrada de um bem
permanente no sistema de controle patrimonial da instituicao e no seu balango contabil.
Isso significa dizer que o bem que entra no acervo da instituicdo, apresentara
igualmente um aporte de recursos no balan¢o patrimonial.

O tombamento deve ser realizado sempre ap6s o recebimento definitivo do
bem pela instituicdo e envolve desde o langamento dos bens no sistema patrimonial até
a assinatura e arquivamento dos Termos de Responsabilidade.

Depois de devidamente atestado a nota fiscal ou documento equivalente, o
bem receberid um numero de tombo, e deve ser emitido um documento chamado de
termo de tombamento onde devem constar no minimo os dados seguintes dados:
Numero do tombamento; Data do tombo; Descricio padronizada do bem;
Marca/modelo/série; Valor unitario de aquisicdao; Forma de ingresso; Classificacao
contabil /patrimonial; Nimero do empenho e data de emissao; Niumero do processo de
aquisicdo e ano; Nome do fornecedor; Garantia; Localizagao; Situagcdo do bem; Estado de
conservacao; Numero do Termo de Responsabilidade e Plaquetavel ou nao plaquetavel.

O termo de tombamento deve ser acompanhado de no minimo da foto do
bem e copia da nota fiscal ou documento equivalente.

2.2.1.1. Modalidade de tombamento

A modalidade do tombamento é escolhida conforme a documentacdo

referente ao bem permanente, que indica a fonte de recursos e a origem fisica do bem.
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Sao modalidades de tombamento:

a) Aquisicao: é a modalidade de tombamento realizada quando o bem é
adquirido através de recursos orcamentarios ou extra-orcamentarios.

Observagdo: Toda aquisicao de material através de despesa orcamentaria é
realizada por empenho. A nota fiscal tera sempre o nome e CNP] do IFAP no campo
cliente.

b) Comodato e Cessdo: sio denominagdes dadas ao empréstimo gratuito de
um bem permanente que deve ser restituido apés determinado prazo.

0 Comodato é o empréstimo realizado entre a entidade e empresas privadas,
enquanto a Cessdo é o empréstimo entre a instituicdo e outros 6rgdos publicos. Ambos
sao realizados através de contrato ou convénio.

Como a posse do bem ndo pertence a instituicdo, o bem tombado por
comodato ndo tem seu valor adicionado ao montante de entradas no acervo patrimonial
da instituicdo. Quando ocorrer o retorno do bem ao seu proprietario, devera ser
realizada uma baixa por devolugdo. Caso o bem seja doado definitivamente a instituicao
o comodato devera ser alterado para Doacao.

c) Doagdo: A doagao significa a transferéncia da propriedade de bens
permanentes para a entidade.

0 termo de doacao deve ser emitido pela entidade doadora e deve apresentar
todos os elementos identificadores do bem tais como descricdo detalhada, valor de
aquisicao, data de aquisicdo ou de entrega do bem a instituicao.

d) Fabrica¢dao: Como o préprio nome indica o tombamento por fabricagdo
ocorre quando bem tiver sido fabricado por alguma unidade da instituicao.

Pelo fato de a origem dos recursos de um tombamento por fabricacao ser
sempre a propria Instituicao, ndo ha necessidade de informar o documento relativo a
esta origem.

A IN 205/88 no seu item 6.4 esclarece que:

“A inclusd@o em carga do material produzido pelo drgdo sistémico
serd realizada a vista de processo regular, com base na apropriagdo
de custos feita pela unidade produtora ou, na falta destes, na
valoragdo efetuada por comissdo especial, designada para este fim.”

E ainda em seu item 6.4.1, que,

“O valor do bem produzido pelo érgdo sistémico serd igual a soma
dos custos estimados para matéria-prima, mdo-de-obra, desgaste de

equipamentos, energia consumida na produgdo, etc.”.
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e) Incorporacgdo: O tombamento por incorporacao é feito a partir de um
oficio do dirigente da unidade determinando a operacdo (este documento, por
convengao, equivale ao documento de origem do bem).

Um tombamento por incorporagao ocorre quando nao € possivel identificar a
origem dos recursos de um bem que se encontre pelo menos a dois exercicios (anos) no
acervo da unidade ou o6rgao. Para proceder ao tombamento por incorporagdo
deveremos igualmente observar o disposto o item 6.4 da IN 205 que determina que na
falta de possibilidade de apropriar custos de bens, devera ser realizada avaliacdo por
comissao especial que, apo6s andlise, arbitrara o valor de tombamento.

2.2.1.2. Numero patrimonial

Todo bem componente do acervo patrimonial deve ser identificado
individualmente no momento do seu tombamento. Essa identificagdo consiste na
atribuicdo de um ndmero patrimonial exclusivo e deve permitir aos agentes do controle
patrimonial coletar informagdes relativas a localizacdo, estado de conservacao, situacao
desse bem face ao acervo, bem como o responsavel por sua guarda e conservacao.

2.2.1.3. Afixagdo de plaquetas

A afixacdo da plaqueta devera ocorrer, preferencialmente, logo apds o
processo de tombamento, e sera executada pela coordenacao patrimonial na unidade.

A plaqueta utilizada atualmente no dmbito do IFAP é confeccionada a partir
de uma lamina de aluminio com cola de alta resisténcia na parte posterior, é
padronizada para toda a Instituicdo e identificada pelo termo INSTITUTO FEDERAL DO
AMAPA, seguido pelo niimero seqiiencial crescente de seis digitos, além de um cédigo de
barras.

A plaqueta de patriménio deve ser afixada em local bem visivel - recomenda-
se proximo a marca do bem - e de facil acesso para uma leitora de cédigo de barras.

Para que haja boa aderéncia da cola, o local onde a plaqueta sera afixada nao
deve ser aspero, necessitando estar limpo e seco.

2.2.1.4. Identificagdo de bens ndo plaquetdveis

Em consonancia com os principios da racionalidade e economicidade
previstas na Constituicdo Federal, o controle patrimonial sobre bens permanentes deve
ser compatibilizado com o custo do bem, ja que seria inconcebivel gastar mais para

guardar ou controlar um bem do que para adquirir outro em seu lugar.
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Tendo em vista estes principios, o emplaquetamento de bens -cujas
caracteristicas fisicas ou funcionais exigem um controle menos individualizado deve ser
flexibilizado, sem, contudo, resultar num controle menos eficaz.

A Instrucao Normativa 205/88 Sedap prevéem que este controle pode ser
realizado através da simples relacao do bem (relacdo-carga) e da assinatura do Termo
de Responsabilidade. Em outras palavras, o controle patrimonial sobre estes bens deve
ser feito a partir de sua quantidade e localizacdo e nao da afericio das plaquetas ou
etiquetas patrimoniais neles afixadas.

No sistema de controle patrimonial, o bem continua a ser identificado pelo
seu numero patrimonial, e as operagdes de tombamento, transferéncia, movimentagdes
e baixa deverao ser feitos normalmente. Apenas seu controle fisico sera feito através do
seu quantitativo e localizagao.

O responsavel pelo controle patrimonial da Coordenacdo de Patrimonio
devera avaliar a necessidade da fixacdo da plaqueta no bem considerando o exposto
acima.

Para auxiliar estdo relacionadas abaixo algumas

na identificacao,

condicionantes que podem ser avaliadas na classificacdo do bem:

Bens de pequeno porte que ndo comportam a fixagdo da plaqueta.
Pela dimensdo: . A L
Exemplo: alguns tipos de camera fotografica digital.
| Bem - cuja fun¢do é conter ou transportar produtos liquidos ou
Pela
gasosos, em que a reposicdo pressupde a substituicdo do bem.
funcionalidade: _ o - )
Exemplos: extintor de incéndio, botijao de gas.
| Bens cuja utilizacdo exija constante movimentacdo e assim torne o
Pela
controle por plaqueta muito oneroso. Exemplos: carteira de estudante,
mobilidade:
cadeiras fixas sem braco.
Pelo valor | Bens de valor artistico ou histérico imensuravel que possam ser
artistico ou | danificados pela pura afixacdo da plaqueta. Exemplos: quadros ou
historico: objetos de arte.
Pela Bens cuja localizacdo (instalacdo) torne impraticavel seu controle
dificuldade de | através de plaqueta de patrimdnio. Exemplos: antena parabdlica,
acesso: aquecedor solar.

Materiais bibliograficos serdo identificados por meio de carimbo, no inicio,

meio e fim de cada volume;

2.2.2. Movimentac¢ao
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O processo de movimentacdo consiste na saida de um bem de seu local de
guarda para manuten¢do ou empréstimo, sem a correspondente troca de
responsabilidade, sendo emitida a Nota de Movimentacao.

No caso de empréstimo, deverda haver uma data provavel de devolucao do
bem, caso ndo ocorra a devolugao, caracteriza-se um procedimento de Transferéncia.

2.2.3. Transferéncias

No ambito do IFAP, entende-se como transferéncia quando a mudanga de
responsabilidade pela guarda e conservacdao de um bem permanente e ocorre nas
seguintes situagoes:

[. Quando ha alteracdo de localizacdo do bem permanente sem a alteracdo do
responsavel.

II. Quando ha alteracdo de localizacdo do bem permanente com a alteracdo do
responsavel;

[II. Quando o bem é transferido de uma unidade componente do IF para outra.

Em func¢do da descentralizagdo e desvinculacao de recursos do IFAP, quando
houver transferéncia entre Unidades Gestoras é necessario a confirmacao do
recebimento pela unidade de destino para que a transferéncia se efetive, uma vez que
isso representara alteracao no seu balan¢o patrimonial.

Essa confirmacdo é denominada “Aceite de Transferéncia” e € importante para
evitar que transferéncias sejam feitas de uma unidade para outra sem o expresso
conhecimento do responsavel pelo controle da unidade que recebe o bem.

Quando ocorrer somente alteragdo de localizagdo do bem permanente dentro
da propria unidade e havendo alteracdo de responsavel sera emitido um novo termo de
responsabilidade.

Quando ocorrer a transferéncia entre as unidades do IFAP, sera emitido o
termo de transferéncia.

Quando ocorrer somente a alteracdo de localizagdo sem a alteracao de
responsavel do bem, sera emitida a nota de transferéncia.

2.2.4. Baixa

A saida do bem do acervo patrimonial é denominada Baixa, é sempre
resultado de processo apropriado que a justifique e deve ser sempre autorizada pelo
gestor da Unidade.

E importante salientar que o registro patrimonial tem sua correspondéncia

no balanco financeiro da instituicdo, representando recursos imobilizados.
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O responsavel institucional pelos recursos é sempre o Gestor, dai a
importancia de sua anuéncia e autoriza¢do nas operagdes que impliquem na entrada ou
saida de recursos da Unidade.

3. Termo de responsabilidade

AIN 205/88, em seu item 7.11 nos apresenta que:

“Nenhum equipamento ou material permanente podera ser
distribuido a unidade requisitante sem a respectiva carga, que se
efetiva com o competente Termo de Responsabilidade, assinado
pelo consignatario...”.

Consignatario é o servidor que em decorréncia do exercicio do cargo de
efetivo, de confianca: Cargo de Direcdo ou Fung¢do Gratificada tem sob sua
responsabilidade a guarda dos bens de seu uso.

Termo de responsabilidade é o instrumento utilizado para a efetivacdo da
carga e responsabilidade pela sua guarda.

Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pela coordenacao de
Patrimonio, em duas vias, e assinados pelo Responsavel pela Guarda e Conservacao do
bem. Uma via sera arquivada na Coordenac¢do de Patrimonio da Unidade e a outra sera

entregue ao consignatario.
Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer:
e Tombamento de bens;
e Mudanca de responsavel pela guarda de bens;
e Mudancga de localizagao de bens; e
¢ Renovacao anual.
No anexo do manual apresentamos modelo de termo de responsabilidade.

4. Nota de Movimentacao

A Nota de movimentagdo consiste no registro da saida de um bem de seu
local de guarda para manutencdo ou empréstimo, sem a correspondente troca de
responsabilidade.

No anexo do referido manual apresentamos modelo de Nota de
movimentacgao.

5. Termo de Transferéncia
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O termo de transferéncia é um instrumento que deve ser utilizado, no ambito
do IFAP, para registra a transferéncias de bem permanente entre as unidades que
compodem o [FAP.

No anexo apresentamos modelo de termo de transferéncia.

6. Termo de Baixa

O termo de baixa é um instrumento que deve compor o processo de baixa do

bem permanente do acervo patrimonial da Instituicao.
7. Responsabilidades pela gestao dos bens publicos
Sdo responsaveis pela gestao dos bens publicos nos 6rgaos além do dirigente

da unidade e o coordenador de patrimonio:
O Consignatario e
Os usudrios.

8. Responsabilidades dos consignatarios;

Receber, conferir e assinar os Termos de Responsabilidades, relativo aos
bens sob sua guarda e uso e, quando os mesmos nao forem emitidos corretamente,
devolvé-los imediatamente a area do Patriménio para efetuar as devidas correcdes e
ainda, quando da transferéncia de responsabilidade devera ser assinada por ambos.

Zelar pela conservagdo dos bens sob sua guarda;

Qualquer transferéncia de bens sob sua responsabilidade deverda ser
acompanhada da area do Patriménio que é a Uinica a ter competéncia para remanejar ou
distribuir os bens;

Comunicar imediatamente ao setor de patrimoénio a queda da plaqueta ou
etiqueta de identificacdo afixada no bem;

Comunicar imediatamente ao setor de Patrimdénio o desaparecimento e/ou
danificacao de qualquer bem sob sua guarda;

Comunicar ou devolver ao Setor de Patriménio material que necessita de
manutencao e a existéncia do bem sob sua guarda;

Comunicar formal e imediatamente a area de Patrimonio a existéncia de bem
sob sua guarda, que esteja ocioso, obsoleto ou irrecuperavel, objetivando a transferéncia
e alienacdao do mesmo;

Comunicar a area de Patrimonio o seu afastamento do Departamento e da
Coordenacao ou setor quando da ocorréncia de desvinculacdo de func¢do ou cargo,

solicitando a transferéncia de todos os bens sob sua responsabilidade e procedendo a
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conferéncia desses bens junto ao novo responsavel, para que sejam adotadas as medidas
cabiveis com relacao a Transferéncia de Responsabilidade;

O consignatario sera responsabilizado pelo desaparecimento do bem sob sua
guarda, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente venha a ocorrer ao citado
bem.

Ndo é permitido ao consignatario emprestar ou dar fim diferente do
proposto ao bem sob sua guarda, ou mesmo sair dos portdes deste IF Amap4, sob pena
de responsabilidade e aplicagdes de san¢des conforme a Lei n2 8.112/90.

O consignatario devera guardar os bens de pequeno porte em lugar seguro.

Somente o consignatario podera requisitar material permanente;

O consignatario é responsavel pelo prejuizo causado ao IF Amap4a, pelo
material sob sua guarda, que nao é pago no valor histérico e sim no valor atualizado ou
de mercado;

Devolver ao Setor de Patriménio o material danificado.

9. Responsabilidades dos usuarios

Os membros e servidores do IFAP deverdo ser responsaveis pelos bens que
estdo sob seu uso e/ou guarda, competindo a estes:

Conservar os bens do acervo patrimonial, ligar, operar e desligar os
equipamentos conforme as recomendacgdes e especificacdes de seu fabricante;

Adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a seguranca e
conservacao dos bens moéveis existentes em sua unidade;

Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

Comunicar a chefia imediata, o mais breve possivel, a ocorréncia de qualquer
irregularidade envolvendo o patrimdénio da unidade gestora, providenciando, em
seguida, a comunicagao por escrito; e

Apoiar os servidores do Setor de Patriménio na realizacao de levantamentos
e inventarios ou na prestacao de qualquer informag¢do sobre bem em uso no seu local de
trabalho.

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda e uso, bem como pelo
dano que dolosa ou culposamente, causar a qualquer material que esteja ou nao sob sua
guarda. Cabe, portanto, a todos os usudrios nos diversos niveis da unidade, a

responsabilidade de zelar, guardar, conservar e informar qualquer movimentacao ou
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irregularidade com o bem permanente, permitindo ao Setor de Patrimo6nio manter os
seus registros atualizados.

Os servidores temporarios, estagiarios, e bolsistas (quando houver) ndo
poderdo ter sob sua guarda, bens patrimoniais, salvo por motivo de for¢a maior
devidamente justificado e apresentado ao Setor de Patrimonio. Nesses casos, 0s
equipamentos por eles utilizados serdo de responsabilidade da chefia do 6rgdo, nao
estando os mesmos isentos das responsabilidades sobre o bem publico.
10.Recebimento e aceite do bem

O recebimento de bem permanente, no ambito do IFAP, dar-se-a via
coordenacdo de patriménio das unidades. E atenderd as normas e procedimentos
contidos nesse manual.

10.1. Recebimento de bens moveis

0 recebimento é o ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas uma conferéncia
preliminar relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da
responsabilidade pela guarda e conservagdo do bem, do fornecedor para o 6rgao que o
recebeu.

A prova desse recebimento, para fins juridicos, efetiva-se com a assinatura do
canhoto da nota fiscal.

Sao possibilidades de ingresso de bens patrimoniais: aquisi¢do;
comodato/cessdo, doacdo, transferéncia, leasing, fabricacao e locacao.

Ao dar entrada na unidade, o bem deve estar acompanhado:

a) No caso de aquisicao: Pela Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal/Fatura
correspondente;

b) No caso de recebimento em doacdo: Pelo Certificado ou Termo de
Doacdo ou Cessao ou outro documento que oriente o registro do bem;

c) Fabricacdo: Com estimativa do custo de sua fabricacdo ou valor de
avaliacao;

d) No caso de locagao: Pelo contrato assinado pelas partes de acordo com o
que determina a lei;

e) No caso de comodato: Pelo Termo de Comodato entre as partes;

f) No caso de leasing: Pelo Contrato entre as partes;

g) No caso de transferéncia: Pelo Termo de Transferéncia entre as unidade

de responsabilidade.
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Apés a verificacdo qualitativa e quantitativa dos bens, e estando o bem movel
de acordo com as especificagbes exigidas, o recebedor deve atestar que o bem foi
devidamente aceito.

No caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento implique em maior
conhecimento técnico, o recebedor deve solicitar ao setor competente as providéncias
necessarias no sentido de que uma Comissdo Técnica emita um parecer, a fim de
declarar que o bem entregue atende as especificacdes contidas no edital ou nota de
empenho ou do contrato.

O recebimento do bem, quando de valor igual ou superior a R$ 80.000,00
(oitenta mil reais), devera ser feito por uma Comissdo de Recebimento e acompanhada
mediante rigorosa conferéncia antes de atestar o documento fiscal do referido evento,
sob pena de responsabilidade administrativa, sem prejuizo da civil e criminal no que
couber.

Portanto, a aceitacdo ocorre quando da vistoria do material recebido por
servidor habilitado, que verifica sua compatibilidade com o contrato de aquisi¢do (ou
documento equivalente), bem como as condi¢cdes de entrega e, estando conforme,
consigna o aceite na nota fiscal ou em outro documento legal para entrega.

Geralmente este aceite é feito através de carimbo na frente ou no verso no
documento fiscal (com indicacdo da data de aceite, nome, cargo e matricula), ou do
termo de recebimento definitivo.

10.2. Bens imoveis

O ingresso de bens imdveis nas instituicdes publicas dar-se-a através de

processo de aquisicao, que devera conter, no minimo:

> Escritura do imével;

» Certidao de registro do imével;

» Projeto arquitetdnico, quando edificagdes;

» Nota de empenho, quando adquirido por compra; e

» Termo de Doagdo, Cessdo, Comodato ou Permuta (se for o caso).

De posse do processo de aquisicdo do bem, o setor competente para registro
de imdveis procedera a inclusdo em sistema especifico de gerenciamento de imoéveis.

Sao possibilidades de ingresso de bens imédveis nos 6érgaos: compra;
construcdo; cessao ou doagdo; permuta; comodato; transferéncia e locagao.

11.Dados necessarios para registro de bens
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A seguir sao elencados, os dados necessarios para o registro dos bens no

sistema de patrimonio:

a) Numero do tombamento;

b) Data do tombo;

c) Descri¢do padronizada do bem;

d) Marca/modelo/série;

e) Valor unitario de aquisicdo (valor historico);

f) Forma de ingresso (compra, fabricacdo prépria, doagdo, permuta, cessao,

outras);

g) Classificacdo contabil /patrimonial;

h) Nimero do empenho e data de emissao;

i) Numero do processo de aquisicdo e ano;

j) Tipo/nimero do documento de aquisicdo (nota fiscal/fatura, ou

documento equivalente);

k) Nome do fornecedor (c6digo);

1) Garantia (data limite da garantia e empresa de manutencao);

m) Localizacdo (identificacao do centro de responsabilidade);

n) Situagdo do bem (registrado, alocado, cedido em comodato, em

manutencdo, em depdsito para manutencdo, em depoésito para triagem, em

depésito para redistribuicdo, em depdsito para alienacdo, em sindicancia,
desaparecido, baixado, outros);

0) Estado de conservacao (bom, regular, precario, inservivel, recuperavel);

p) Nimero do Termo de Responsabilidade; e

q) Plaquetavel ou ndo plaquetavel.

O registro dos bens imodveis no Orgdo inicia-se com o recebimento da
documentagdo habil, pela Coordenacao de Patriménio, que procedera ao tombamento e
cadastramento em sistema especifico, utilizando diversos dados, tais como:

a) Numero do registro;

b) Tipo de imével;

c) Denominagdo do imével;

d) Caracteristicas (descri¢cdo detalhada do bem);

e) Valor de aquisicao (valor histérico);

f) Forma de ingresso (compra, doag¢do, permuta, comodato, construcio,

cessdo, outras);
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g) Classificacdo contabil /patrimonial;

h) Nimero do empenho e data de emissao;

i) Numero do processo de aquisicdo e ano;

j) Tipo/numero do documento de aquisicdo (nota fiscal/fatura, ou
documento equivalente);

k) Nome do fornecedor (codigo);

1) Localizagdo (identificacdo do centro de responsabilidade);

m) Estado de conservagdo (bom, regular, precario, inservivel);
n) Tipo delogradouro;
12.Deprecia¢dao, amortiza¢io e exaustao

A depreciacdo, amortizacdo e exaustdo tém como caracteristica fundamental
areducao do valor do bem.

A depreciagao é feita para elementos patrimoniais tangiveis e tem multiplas
causas da reducdo do valor - o uso, a acao da natureza e obsolescéncia, de forma que se
inicia a partir do momento em que o item do ativo se tornar disponivel para uso.

A amortizacdo é realizada para elementos patrimoniais de direitos de
propriedades e bens intangiveis. A causa que influéncia a redugao do valor € a existéncia
ou exercicio de duracao limitada, prazo legal ou contratualmente limitado.

Por fim, a exaustdo é realizada para elementos de recursos naturais
esgotaveis e a principal causa da reducdo do valor é a exploragao.

Os ativos ficam sujeitos a depreciacdo, amortizacdo ou exaustdo quanto
tiverem vida util econ6mica limitada.

A apuracdo da depreciacdo, amortizacio e exaustdo deve ser feita
mensalmente.

Exemplos de elementos do patrim6nio que sofrem a depreciacgao,

amortizacdo e exaustao, respectivamente, sao veiculos, softwares e os recursos minerais.

12.1. Depreciacao
A depreciacao é o declinio do potencial de geracdo de servicos por ativos de
longa duracgado, ocasionada pelos seguintes fatores: Deterioracgdo fisica, Desgastes com
uso e Obsolescéncia.
Em funcao desses fatores, faz-se necessaria a devida apropriacdo do consumo
desses ativos ao resultado do periodo, através da depreciagdo, atendendo o principio da
competéncia. Assim, é importante verificar que o reconhecimento da depreciacdo

encontra-se vinculado a identificacdo das circunstancias que determinem o seu registro.
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Para efetuar-se a depreciacao € necessario que a base monetaria inicial seja
confiavel, ou seja, o valor registrado deve espelhar o valor justo.

A manuten¢do adequada dos ativos imobiliarios nao interfere na depreciagao.

A depreciacdo sé cessa quando o ativo é baixado ou quando termina o
periodo de vida util. Entretanto, ndo cessa quando o ativo se torna ocioso ou € retirado
de uso.

Quando termina a vida util do bem, o valor contabil desse sera igual ao seu
valor residual, ou na falta deste, igual a zero. A partir desse momento, o bem somente
podera ser depreciado se houver uma reavaliacdo, acompanhada de uma analise técnica
que defina o seu tempo de vida util restante.

Alguns bens ndo sdo depreciaveis, em fun¢do de suas caracteristicas. Como
exemplos tém-se os terrenos e os bens de natureza cultural.

Terrenos e edificios sdo ativos separaveis e sdo contabilizados
separadamente, mesmo quando sejam adquiridos conjuntamente. Os terrenos tém vida
util ilimitada e, portanto, ndo sao depreciados. Os edificios tém vida util limitada e por
isso sdo ativos depreciaveis. O aumento de valor de um terreno no qual um edificio

esteja construido, nao afeta a determinacdo do montante depreciavel do edificio.
a) Vida util e valor residual

A estimativa da vida util econdmica de um item do ativo é definida conforme
alguns fatores: desgaste fisico, pelo uso ou nao; geracdo de beneficios futuros; limites

legais e contratuais sobre o uso ou a exploragdo do ativo; e obsolescéncia tecnolégica.

No ambito do IFAP adotamos a tabela da macrofung¢ao 020330 da STN, para
padronizamos a depreciacdo. Nessa tabela é estabelecida para cada conta contabil a vida

util e o percentual do valor residual. Conforme apresentado abaixo.

Conta Descricao Vida util Valor
¢ (anos) residual
14212.02.00 | AERONAVES - -
APARELHOS DE MEDILCAO E 0
14212.04.00 ORIENTACAO 15 10%
APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE 0
14212.06.00 COMUNICACAO 10 20%
APAR. EQUIP. E UTENS. MED. ODONT. 0
14212.08.00 LABOR. E HOSP. 15 20%

67



APARELHOS E EQUIP. P/ESPORTES E

~ 0
14212.10.00 DIVERSOES 10 10%
14212.12.00 | APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS 10 10%
ARMAZENS ESTRUTURAIS - COBERTURAS o
14212.13.00 E LONAS 10 10%
14212.14.00 | ARMAMENTOS 20 15%
14212.16.00 | BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS - -
14212.18.00 | COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS 10 0%
14212.19.00 | DISCOTECAS E FILMATECAS 5 10%
14212.20.00 | EMBARCACOES
EQUIPAMENTOS DE MANOBRAS E o
14212.22.00 PATRULHAMENTO 20 10%
EQUIPAMENTOS DE PROTECAO, o
14212.24.00 SEGURANCA E SOCORRO 10 10%
14212.26.00 | INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS 20 10%
MAQUINAS E EQUIPAM. DE NATUREZA o
14212.28.00 INDUSTRIAL 20 10%
MAQUINAS E EQUIPAMENTOS o
14212.30.00 ENERGETICOS 10 10%
14212.32.00 | MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS 10 10%
MAQUINAS E UTENSILIOS E o
14212.34.00 EQUIPAMENTOS DIVERSOS 10 10%
EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS o
14212.35.00 DE DADOS 5 10%
MAQUINAS INSTALACOES E UTENS. DE o
14212.36.00 ESCRITORIO 10 10%
MAQUINAS FERRAMENTAS E UTENSILIOS o
14212.38.00 DE OFICINA 10 10%
EQUIPAMENTOS HIDRAULICOS E o
14212.39.00 ELETRICOS 10 10%
MAQ. EQUIP. UTENSILIOS AGR/AGROP. E o
14212.40.00 RODOVIARIOS 10 10%
14212.42.00 | MOBILIARIO EM GERAL 10 10%
14212.44.00 | OBRAS DE ARTE E PECAS PARA - -
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EXPOSICAO
SEMOVENTES E EQUIPAMENTOS DE 0
14212.46.00 | |/ o\ pia 10 10%
14212.48.00 | VEICULOS DIVERSOS 15 10%
EQUIPAMENTOS E MATERIAIS SIGILOSOS 0
14212.49.00 | L b cERVADOS 10 10%
14212.50.00 | VEICULOS FERROVIARIOS 30 10%
14212.51.00 | PECAS NAO INCORPORAVEIS A IMOVEIS 10 10%
14212.52.00 | VEICULOS DE TRACAO MECANICA 15 10%
14212.53.00 | CARROS DE COMBATE 30 10%
EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS 0
14212.54.00 | , o0 SN AUTICOS 30 10%
EQUIPAMENTOS, PECAS E ACES. DE 0
14212.56.00 PROTECAO AO VOO 30 10%
14212.57.00 | ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS 5 10%
EQUIPAMENTOS DE MERGULHO E 0
14212.58.00 | ¢ &0 A MENTO 15 10%
EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS 0
14212.60.00 | " b 1T IMOS 15 10%
EQUIPAMENTOS E SISTEMA DE PROT. VIG. 0
14212.83.00 | , v orenrar 10 10%

Ex.: Para calcularmos o valor da depreciacao da conta 14212.42.00. Primeiro
passo identificar o valor bruto contabil, depois reduzir o valor residual de 10%. A vida
util do bem é de 10 anos, conforme a tabela, assim, a taxa de depreciacdo ao ano é de
10%.

b) Método de depreciacao

0O método de depreciacdo deve refletir o padrdo em que os beneficios
econémicos futuros ou potencial de servigos do ativo devem ser consumidos pela
entidade.

Varios sdo os métodos de depreciacao que podem ser utilizados, para alocar
de forma sistematica o valor depreciavel de um ativo ao longo da sua vida util. Ndo é

exigido que todos os bens sejam avaliados pelo mesmo método.
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No ambito do IFAP utilizamos o método linha reta ou cotas constantes. Esse
meétodo de depreciagdo consiste em utiliza-se de taxa de depreciacdo constante durante
a vida util do ativo, caso o seu valor residual nao se altere.

Ex.: Uma entidade pretende realizar a depreciacio de um bem utilizando o
método das cotas constantes. O valor bruto contabil é R$ 2.600,00; foi determinado o
valor residual de R$ 600,00 e valor depreciavel de R$ 2.000,00. A vida util do bem é de
cinco anos, conforme a politica da entidade, assim, a taxa de depreciacdao ao ano é de
20%. Por questdes didaticas a depreciacdo serd calculada anualmente. A tabela abaixo

demonstra os calculos:

. DEPRECIACAO VALOR LIQUIDO
ANO DEPRECIACAO R$ "
ACUMULADA R$ CONTABIL R$
1 400,00 400,00 2200,00
2 400,00 800,00 1800,00
3 400,00 1200,00 1400,00
4 400,00 1600,00 1000,00
5 400,00 2000,00 600,00

VALOR RESIDUAL = R$ 600,00
c) Apuracao e condi¢ao da depreciacao

Apuracgao

A depreciagdo sera realizada mensalmente em quotas que representam um
duodécimo da taxa de depreciacdo anual do bem. O lancamento contdbil possa ser
realizado pelo valor total da classe dos bens depreciados ao qual aquele item se refere.
No entanto, o calculo do valor a depreciar deve ser identificado individualmente, item a
item, em virtude da possibilidade de haver bens similares com taxas de depreciacdo
diferentes e bens totalmente depreciados. Outro fato que deve ser observado é a
depreciacdo de bens imdveis, pois somente a parcela correspondente a construcao
podera sofre a depreciacdo, devido o terreno nao ser depreciado.

Condi¢do

Com relacdo aos bens que entrem em condi¢des de uso no decorrer do més,
existem duas alternativas para a realizacdo da depreciacao desse bem:

A depreciacdo inicia-se no més seguinte a colocacdo do bem em condigdes de

uso, ndo havendo para os bens da entidade, depreciacao em fracdo menor que um més.
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A taxa de depreciacdo do més pode ser ajustada pro - rata em relaciao a
quantidade de dias corridos a partir da data que o bem se tornou disponivel para uso.
Nesse caso, um bem disponivel no dia 5, sera depreciado em uma funcdo de 26/30 da
taxa de depreciagdo mensal. Também é possivel que seja definida uma fracdo do més
para servir como referéncia. Como exemplo desse segundo caso, poderia ser definido
como fragdo minima de depreciacdo o periodo de 10 dias. Nesse caso, 0 mesmo bem,
seria depreciado em uma fungao de 20/30 da taxa de depreciagdo mensal.

No ambito do IFAP é adotada a primeira opcdo, ou seja, a depreciacdo inicia-
se no més seguinte a colocagdo do bem em condi¢des de uso, ndo havendo, depreciagao
em fracdo menor que um meés.

Caso o bem a ser depreciado ja tenha sido usado anteriormente a sua posse
pela Administracdo Publica, pode-se estabelecer como novo prazo de vida util para o
bem:

Metade do tempo de vida util dessa classe de bens; A depreciacado inicia-se no
meés seguinte a colocacdo do bem em condi¢cdes de uso, ndo havendo para os bens da
entidade, depreciacdo em fracdo menor que um més

Resultado de uma avaliagdo técnica que defina o tempo de vida util pelo qual

o bem ainda podera gerar beneficios para o ente; e

Restante do tempo de vida util do bem, levando em consideracdo a primeira

instalacao desse bem.

As opgdes apresentadas acima, nas letras (a), (b) e (c), podem também ser
usadas nos casos em que o ente, ap0s ajustar seu patrimonio a valor justo, comecara a
depreciar os bens ja usados. Nesse caso, o controle patrimonial devera ocorrer
separadamente, para os bens usados e para os bens adquiridos na condi¢cdao de novos,

construidos, ou produzidos, ja que possuirao vida util diferenciadas.

12.2. Amortizacao
Ea reducdo do valor de ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de
duracdo limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizacdo por prazo legal ou
contratualmente limitado.
0 ativo intangivel s6 sofrera amortizacdo se tiver vida util definida. E a
amortizacao desses ativos deve ser iniciada a partir do momento em que o ativo estiver

disponivel para uso. A amortizacdo deve cessar na data em que o ativo é classificado
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como mantido para venda, quando estiver totalmente amortizado ou na data em que ele
é baixado, o que ocorrer primeiro.

a) Métodos de amortizagao

O método de amortizacdo deve refletir o padrdao em que os beneficios
econdmicos futuros ou potencial de servigos do ativo sdo esperados a serem consumidos
pela entidade.

Varios métodos de amortizagdo podem ser utilizados para alocar de forma
sistematica o valor amortizavel de um ativo ao longo da sua vida util. No ambito do IFAP,
utilizaremos o método da linha reta (ou cotas constantes).

b) Determinag¢ao do valor residual

Deve-se presumir que o valor residual de ativo intangivel com vida util
definida é zero, exceto quando:

Haja compromisso de terceiro para comprar o ativo ao final da sua vida util;

ou
Exista mercado ativo para ele e:
0 valor residual possa ser determinado em relacao a esse mercado; e
Seja provavel que esse mercado continuara a existir ao final da vida util do
ativo.

O valor amortizavel de ativo com vida util definida é determinado apoés a
deducao de seu valor residual. Um valor residual diferente de zero implica que a
entidade espera a alienacao do ativo intangivel antes do final de sua vida econdémica.
12.3. Exaustao
Determinados bens encontrados no ativo imobilizado estardo sujeitos a
exaustao, ao invés da depreciacdo. Tais bens sao aqueles explorados através da extragao
ou aproveitamento mineral ou florestal, por exemplo, uma floresta mantida com fins de

comercializagdo de madeira. Portanto a exaustdo nao ¢é aplicada no ambito do IFAP.

VL.PARTE - OUTROS PROCEDIMENTOS

1. Inventario

Inventario fisico é o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados
escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada unidade gestora, o
levantamento da situacao dos bens em uso e a necessidade de manuten¢do ou reparos, a

verificacdo da disponibilidade dos bens da unidade, bem como o saneamento do acervo.
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Tem também a funcao de analisar o desempenho das atividades da
coordenacdo de patrimonio através dos resultados obtidos no levantamento fisico.

De acordo com a Instrucao Normativa 205/88 da Sedap, sdo cinco os tipos de
inventarios fisicos:

a) Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do
acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio -
constituido do inventario anterior e das variacdes patrimoniais ocorridas durante o
exercicio (tombamentos, baixas, transferéncias);

b) Inicial: Realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para
identificacdo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

c) De transferéncia de responsabilidade: Realizado quando da mudanca
do dirigente de uma unidade gestora;

d) De extingdo ou transformacao: Realizado quando da extingdo ou
transformacdo da unidade gestora; e

e) Eventual: Realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da
unidade gestora ou por iniciativa do 6rgao fiscalizador.

Os inventarios fisicos de cunho gerencial, no ambito no IFAP deverao ser
efetuados por comissao designada pelo Gestor da unidade.

1.1. Comissao de inventdrio

A comissdo inventariante é a comissdo que deve executar o inventario fisico
dos bens permanentes. Ela deve ser formada por, no minimo, trés servidores do quadro
permanente e ndo ter em sua formag¢do servidores e/ou funcionarios lotados na
coordenacao de patrimdnio.

1.2. Atribuic¢oes da comissao

As atribuicdes da Comissao de Inventario sao:

a) A verificacdo da localizacdo fisica de todos os bens patrimoniais da
unidade de controle patrimonial;

b) A avaliacao do estado de conservacao destes bens;

c) A classificagdo dos bens passiveis de disponibilidade;

d) A identificagdo dos bens pertencentes a outras unidades académicas ou
6rgdos administrativos e que ainda nao foram transferidos para sua unidade de controle
patrimonial;

e) A identificacdo de bens permanentes eventualmente nao tombados;
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f) A identificacdo de bens patrimoniados que eventualmente nao possam ser
localizados; e

g) A emissao de relatorio final acerca das observag¢des anotadas ao longo do
processo do inventario, constando as informag¢des quanto aos procedimentos realizados,
a situacdo geral do patrimonio da unidade de controle e as recomendagdes para corrigir
as irregularidades apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia
futura, se for o caso.

1.3. Bens ndo inventariados

Bens nao inventariados sao aqueles nao localizados durante a realizacao de
inventario, ou a qualquer momento.

Quando da observagdo da ocorréncia de bens nao inventariados, o Dirigente
da Unidade devera designar Comissao de sindicancia cujas atribui¢des principais sao:

Verificar se ha bens que se enquadrem nos termos do item 10.6 da IN 205/88
recomendando sua baixa imediata.

Apurar as responsabilidades pela irregularidade conforme item 10 da IN
205/88, para os bens que ndo se enquadrem no item acima.

Elaborar relatério para o dirigente da Unidade Gestora com suas conclusdes e
recomendagdes. A instrucdo de sindicdncias bem como de outros processos
administrativos.

2. Procedimentos na ocorréncia de perdas

Considera-se irregularidade, toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao
orgdo, relativo a bens de sua propriedade, constatado por qualquer servidor no
desempenho do seu trabalho ou resultante de levantamentos em inventarios.

As irregularidades podem ocorrer por:

Extravio: Desaparecimento de bem ou de seus componentes;

Ocorréncia de prejuizo ou dano em bens do Estado (Incéndio,
Sinistro:

inundacdes etc.);
Avaria: Danificacao parcial ou total de bem ou de seus componentes;

Inobservancia de
Quando nao observado o prazo de garantia
prazos de garantia

Emprego ou operacdo inadequada de equipamento e material,
Mau uso:

quando comprovado o desleixo ou a ma-feé.
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E dever do detentor de carga e do co-responsavel comunicar, imediatamente,
a coordenacdo de Patrimonio, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue
aos seus cuidados.

A comunicacao de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais que, informalmente,
antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos.

A Coordenacgdo de Patrimonio devera realizar imediatamente verificagao da
irregularidade comunicada.

No caso de ocorréncia envolvendo sinistro ou uso de violéncia (roubo,
arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar em risco a guarda e seguranga dos bens
moveis, deve ser adotada, de imediato, pelo detentor da carga, acionar a policia e
comunicar, registrar o ocorrido.

Sendo constatado durante realizacdo de inventario de verificacdo, a
irregularidade de falta de aceite, no respectivo documento de transferéncia de carga
patrimonial, o dirigente da unidade gestora deve suspender o direito do detentor de
carga, de movimenta-la, até a regularizacao da situacao.

No caso de irregularidade por avaria, se o servidor que averiguou o fato
concluir que a perda das caracteristicas do material decorreu do uso normal ou de
outros fatores que independem da acdo do usuario, o Setor de Patriménio podera
proceder a baixa patrimonial, desde que receba laudo atestando o fato.

No caso de avaria resultante de utilizacdo inadequada de equipamentos e
materiais, quando comprovado o desleixo ou a ma-fé, o Setor de Patrimonio deve
apresentar a irregularidade para avaliacdo do dirigente maximo da unidade, com o
objetivo de providenciar a reposicao de outro bem novo com as mesmas caracteristicas.

Quando se tratar de material, cuja unidade seja "jogo", "conjunto" ou
"colecao"”, suas pegas ou partes danificadas deverao ser recuperadas ou substituidas por
outras com as mesmas caracteristicas, de forma a preservar a funcionalidade do
conjunto. Havendo impossibilidade de recuperacdo ou substituicdo, as pecas devem ser
indenizadas pelo valor de avaliagdo tratado neste estudo.

A Coordenacgdo de Patrimonio deve comunicar e apresentar os relatorios
sobre constatacoes de irregularidades ndao sanadas, ao departamento a qual estar
subordinado, para que seja levada ao conhecimento do dirigente do 6rgao, para que o

mesmo tome as providencias necessaria.
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A obrigacao de ressarcimento de prejuizos causados a entidade decorre da
responsabilidade civil de reparacao do dano e pode, portanto, imputar-se ao servidor
que lhe der causa, ainda que ndo se tenha provado a improbidade ou acdo dolosa.

A indenizacdo dos bens determinada pela Comissao de Apuracdo de
Irregularidades deve compensar ndo s6 o valor das pecas avariadas ou extraviadas, mas,
também, o dano causado a todo conjunto, sem prejuizo de outras acdes cabiveis.

3. Desfazimento

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do
acervo patrimonial da instituicdo, de acordo com a legislacdo vigente e expressamente
autorizada pelo dirigente da unidade gestora. Apds a conclusdo do processo de

desfazimento devera ser realizada a baixa dos bens nos registros patrimoniais.

3.1. Modalidades de desfazimentos de bens inserviveis
a) Alienacao:

Consiste na operacdo de transferéncia do direito de propriedade do material,
mediante venda, permuta ou doa¢ao. Os bens a serem alienados deverdo ter seu valor
reavaliado conforme precos atualizados e praticados no mercado. O material classificado
como ocioso ou recuperavel sera cedido a outros 6rgaos que dele necessitem.

Venda: Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou
antiecondmicos poderao ser vendidos mediante concorréncia, leildo ou convite.

Permuta: A permuta com particulares podera ser realizada sem limitacao de
valor, desde que as avaliagdes dos lotes sejam coincidentes e haja interesse publico.
Nesse caso, devidamente justificado pela autoridade competente, o material a ser
permutado podera entrar como parte do pagamento de outro a ser adquirida, condi¢cao
que devera constar do edital de licitacao ou do convite.

Doacao: A doagdo podera ser efetuada apds a avaliacdo de sua oportunidade
e conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de alienagao.

Material classificado como ocioso podera ser doado para outro 6rgao ou
entidade da Administracdao Publica Federal direta, autarquica ou fundacional ou para
outro 6rgao integrante de qualquer dos demais Poderes da Unido.

Se o material for classificado como antiecondmico, a doa¢do podera ser
realizada para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal, empresas publicas,
sociedade de economia mista, institui¢cdes filantrépicas, reconhecidas de utilidade

publica pelo Governo Federal, e Organiza¢des da Sociedade Civil de Interesse Publico.
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O material irrecuperavel podera ser doado para instituicdes filantrdpicas,
reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, e as Organizacdes da Sociedade
Civil de Interesse Publico.

ATENCAO: Conforme atualizagbes no Decreto 99658/90, os
microcomputadores de mesa, monitores de video, impressoras e demais equipamentos
de informatica, respectivo mobiliario, pecas parte ou componentes, classificados como
ociosos ou recuperaveis, poderdo ser doados a institui¢des filantrépicas, reconhecidas
de utilidade publica pelo Governo Federal, e Organizacées da Sociedade Civil de
Interesse Publico que participem de projeto integrante do Programa de Inclusao Digital
do Governo Federal.

b) Inutilizacdo ou abandono:

Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo de material
classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinard sua descarga
patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono, ap6s a retirada das partes economicamente
aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporados ao patrimdnio.

A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial de material que ofereca
ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico, ou inconveniente de qualquer
natureza, para a Administragao Publica Federal.

O desfazimento por inutilizacido e abandono deverd ser documentado
mediante Termos de Inutilizacdo ou de Justificativa de Abandono, os quais
integrarao o respectivo processo de desfazimento.

4. Situacoes de baixa

Bens inserviveis

Devolugao de bens em comodato

Erros de tombamento

Pré-requisitos

Existéncia de Dbens classificados como inserviveis, conforme

determinag¢do do Decreto 99658/90.

Bens
inservivei | Avaliagdo dos bens por comissdo especialmente instituida pelo dirigente
S da unidade, cujas atribui¢des sao: Classificar os bens inserviveis (ociosos,

recuperaveis, irrecuperaveis e antiecondmicos); Avaliar os bens

conforme sua classificagao;

Formar os lotes de bens conforme sua classificagdo e caracteristicas
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patrimoniais; Instruir os processos de desfazimentos conforme a

classificacao dos bens inserviveis.
Em geral, o processo de desfazimento devera ser composto por:
e Portaria de designacao da comissdo de desfazimento;
e Relacdo dos bens para desfazimento;
e Laudo de avaliagao;
e Justificativa do desfazimento;
e Contrato, conforme a modalidade de desfazimento;

e Relagdo de bens baixados no processo.

A devolucao corresponde a uma reversdo do tombamento por Comodato

Devolugd | € ocorre nos casos em que o bem deve ser devolvido para a institui¢do de
o de bens | OT1gem.
St Ndo prescinde de processo formal de desfazimento, mas deve ser

comodato | documentado através da cépia do Termo de Comodato do convenente e

de oficio de autorizacdo de baixa do dirigente da unidade.

Configurada a existéncia de bens tombados indevidamente, o Setor de
Patrimo6nio devera comunicar, por escrito, ao dirigente da Unidade

Gestora solicitando autorizacdo para proceder a devida baixa visando

Erros de
preservar a correcdo do acervo.
tombame
nto A autorizacdo de baixa serd dada mediante oficio da Diretoria da

Unidade.

A modalidade de baixa a ser escolhida serd sempre Langamento indevido.

5. Processo de sindicancia

A apuracdo de fatos que ensejam danos ao patrimonio do IFAP e a
conseqliente apuracdao de responsabilidade direta ou indireta, por suas ocorréncias, é
levada a efeito pela instauracdao de Processo de Sindicdncia, no prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis, contados da data da comunicagao ou da ciéncia da ocorréncia de cada
fato, devendo o Processo, em cada caso, ser iniciado com a documentacao a seguir

discriminada:
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e Comunicacao de Dano Patrimonial subscrita pelo usuario do bem ou seu superior
hierarquico;

e C(Certidao de registro policial da ocorréncia ou da noticia do crime, quando for o
caso;

e Informacdo do responsavel pelo Setor de Patrimoénio, constando a descri¢ao
completa do bem patrimonial objeto da investigagdo, numero do registro
patrimonial e outros dados que julgar necessario;

e (opia do Termo de Recebimento de Bens Patrimoniais assinado pelo usuario do
bem patrimonial;

e (Copia da Portaria de instauracao do processo de sindicancia; e

e Valor aproximado dos danos ocorridos e os critérios da sua mensuracgao.

A instauracdo de sindicancia é determinada pelo dirigente da unidade onde o
fato ocorreu, mediante Portaria, devendo respectiva Comissdo de Sindicancia concluir os
trabalhos no prazo estipulado nos citados atos de gestdo, entre 10 (dez) a 30 (trinta)
dias, de acordo com cada caso concreto e com as normas reguladoras.

A Comissao de Sindicancia sera constituida por 3 (trés) membros efetivos a
1(um) suplente. A esta Comissdo serdo assegurados todos os meios administrativos
julgados necessarios a consecucdo de seus objetivos, podendo convocar servidores,
solicitar pericia técnica e adotar todas as medidas indispensaveis a investigacao e
apuracao dos fatos.

O Processo de Sindicancia deve ser conduzido reservadamente, em local
adequado, garantindo-se a Comissdo a necessaria privacidade para a realizacdo das
investigacoes.

5.1. Abertura do processo de sindicancia

Diante da determina¢do da autoridade competente, consubstanciada em
Portaria, A coordenacdo de Patrimdénio, de posse de toda a documentacdo
comprobatéria dos fatos referidos anteriormente, procederd a organizacdo do
respectivo Processo Administrativo de Sindicancia, devidamente protocolizado, autuado
e numerado, mediante as seguintes providéncias:

e Protocolo e Autuacdo do Processo: trata-se de protocolizar a determinacao
da abertura da sindicancia (Portaria), preencher a capa do respectivo processo e incluir
nele toda a documentacdo até entdo existente, consignando as seguintes indicagdes:

numero do Processo; nimero e data do protocolo; nome da Unidade processante; nome
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do usuario do bem patrimonial; resumo do(s) fato(s) a ser (em) investigado(s) pela
sindicancia; e Termo de Autuacdo subscrito pelo responsavel (Setor de Patrimonio).

e Juntada dos Documentos: os documentos necessarios a autuacdo e a
protocolizacdo e do Processo de Sindicancia sao entranhados nos autos, em ordem
cronolégica, do mais antigo para o mais recente;

e Numeracdo de Folhas: é obrigatoria a numeragao seqtiencial crescente de
cada folha do Processo Administrativo de Sindicancia, que sera langada no lado direito
de margem superior de cada folha (canto superior direito), por meio de carimbo
especifico, a partir da sua capa, que sera folha de nimero “1”, contendo inclusive a
rubrica do Coordenador ou responsavel pela respectiva numeracao; e

e Despache de Remessa de Processo: trata-se do encaminhamento do
Processo ao presidente da respectiva Comissao de Sindicancia, datado e assinado pelo
Supervisor do Setor de Patrimonio, conforme o caso.

5.2.Ata de instala¢do da sindicancia

A ata de instalacdo da sindicancia é o ato inicial da Comissdo de Sindicancia,
na sua missdao de executar as investigacoes determinadas por Portaria a ser
implementada no prazo maximo de 3(trés) dias uteis, a contar do recebimento dos
respectivos autos da sindicancia, devendo conter a programacdo preliminar dos
trabalhos a serem realizados, tais como:

e Definicdo dos principais aspectos a serem investigados, com vistas a
elucidacdo dos fatos;

e Definicao preliminar das pessoas a serem ouvidas, tais como testemunhas
e outras pessoas que possam ter informacgdes relevantes para o esclarecimento dos fatos
investigados, além do usuario do bem patrimonial;

e Definicao da documentacgdo a ser coligido, inclusive laudo pericial oficial,
quando for o caso;

e Elaboracdo de cronograma preliminar para a execu¢do dos trabalhos de
investigacao; e

e QOutras providéncias relevantes para o esclarecimento dos fatos.

5.3.Investigacdo e coleta de provas

Ocorrida a reunido formal de instalacdo da sindicancia, consubstanciada em
ata especifica, sera dado inicio a execucdo da programacao dos trabalhos investigatorios,

obedecendo, tanto quanto possivel aos seguintes procedimentos:
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e Obtencdao dos documentos considerados relevantes para a instrucdo da
sindicancia;

e Tomada de depoimento do usuario do bem e/ou responsavel por sua
guarda;

e Tomada de depoimento de outras pessoas que possam ter informagdes
uteis para a elucidagdo dos fatos, inclusive testemunhas do ocorrido, quando for o caso;

¢ Demais diligéncias que cada caso exigir.

5.4.Relatério conclusivo

Concluida a fase investigatoria, a Comissdo de Sindicancia dara inicio a
elaboracdo do respectivo Relatério Conclusivo, mediante analise e avaliacdo dos
documentos, dos depoimentos e das demais informacdes obtidas, devendo o Relatério
conter, no minimo, os seguintes registros:

e Resumo dos Fatos: consiste em relatar o Processo de Sindicancia,
descrevendo o resumo dos fatos submetidos a investigacdo, com expressa remissdo a
todos os documentos e correspondéncias que justificaram a instauracao da sindicancia,
inclusive a respectiva Portaria, emitida pela autoridade competente;

e Procedimento Realizado: trata-se de um resumo, em ordem cronoldgica,
de todas as acbes e diligéncias, que tenham sido praticadas pela Comissdo de
Sindicancia, e os respectivos resultados, com vistas ao esclarecimento dos fatos, objeto
da investigacao;

e Valor do Dano: tomando-se por base o valor de mercado de cada bem,
considerado o seu estado de conservagdo ou orgamento formal para conserto, procede-
se a avaliacdo dos prejuizos sofridos pelo 6rgdo, sempre que o objeto da investigacao
abranger dano patrimonial;

e Andlise das Provas do Processo: é a descricdo do resultado da andlise e
avaliacao de cada item de prova trazido aos autos da sindicancia, envolvendo todos os
documentos e depoimentos, identificando cada documento considerado, bem como a
localizacao nos autos, mediante remissdo ao respectivo nimero da folha de processo em
que se encontra (exemplo: documento tal da folha x);

e Conclusdo da Comissdo de Sindicancia: em conformidade com a andlise e
avaliacao do conjunto das provas constantes do processo, deve ser exposta a opinido da
Comissdo de Sindicancia, com relacdo aos fatos investigados a ao mérito da questao,
quanto a existéncia ou inexisténcia de responsabilidade civil pelo dano patrimonial e, se

for o caso, a responsabilidade funcional ou disciplinar do servidor ou servidores
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envolvidos no caso concreto, indicando de forma clara: o responsavel ou responsaveis
pelo dano ou prejuizo causado ao 6rgdo; o tipo de infracdo funcional cometida; a
penalidade disciplinar aplicavel; data e assinatura de todos os membros da Comissao de
Sindicancia.

Para a tomada de depoimento, as pessoas a serem ouvidas serdo convocadas
formalmente, juntando-se aos autos da sindicdncia a segunda via da convocacao,
contendo o recibo do destinatario ou outra forma de comprovacao da respectiva
entrega.

Os depoimentos ou declaracdo das pessoas a serem ouvidas serao realizados
de forma a atender aos seguintes requisitos: cada pessoa serd ouvida individualmente,
em carater reservado; o esclarecimento do depoente serda feitos oralmente e
simultaneamente reduzidos a termo, na sua presenca, de forma a traduzir as respostas
com fidelidade, transcrevendo, sempre que possivel, as préprias palavras do depoente; -
o Termo de Depoimento sera analisado pelo depoente e pelos membros da Comissao de
Sindicancia.

Incumbe ao presidente da Comissao dirigir o Processo de Sindicancia, na
forma estabelecida pelo ente estatal, zelando pela ordem e disciplina durante o seu
desenvolvimento.

As unidades de controle patrimonial do 6rgao manterao arquivo organizado
dos seus processos de sindicancia concluidos, com acesso restrito ao dirigente e das
unidades pertencentes ao sistema de controle (interno e externo) do Estado, cuja
movimentacdo se dard mediante registro em livro protocolo especifico, exclusivo para
esta finalidade.

A Portaria de instauracao de sindicancia deve referir-se genericamente ao
objeto da investigacdo, limitando-se a fazer menc¢do dos principais documentos em que
se fundam os fatos a serem investigados, sendo vedado, nestes atos de gestdo, o
detalhamento do caso concreto ou a nomeacdo de pessoas suspeitas de envolvimento
nas irregularidades a serem apuradas.

Concluida a sindicancia, o respectivo Processo sera encaminhado, na integra,
a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

0 prazo inicial de conclusao dos trabalhos da Comissao de Sindicancia podera
ser prorrogado, mediante solicitacdo do seu presidente, devidamente justificada, para

viabilizar o término dos trabalhos, limitada esta prorrogacao a 30(trinta) dias.
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Encerrados os trabalhos da Comissao de Sindicancia, incumbe ao dirigente da
unidade:

e Pronunciar-se formalmente quanto as conclusées da Comissao de
Sindicancia, podendo ele, conforme o caso, solicitar parecer de Assessoria Juridica para
orientar sua decisao.

e Encaminhar a coordenacdo de Patriménio, cépia do Processo de
Sindicancia para fins de controle e acompanhamento de reposi¢ao ou de ressarcimento,
ou para promover a baixa de bens patrimoniais, se for o caso.

Evidenciando-se a necessidade de complementacdo dos trabalhos da
Comissdo de Sindicancia, o dirigente da unidade devera devolver o Processo a ela, para
outras diligéncias e demais procedimentos que se fizerem necessarios.

Apébs a andlise juridica, se for o caso, e o pronunciamento do Chefe da
unidade acerca do Relatério Conclusivo, estando caracterizada a responsabilidade civil
ou funcional de algum empregado, sera ele formalmente notificado pelo gestor do 6rgao
para apresentar defesa escrita no prazo de 10(dez) dias, podendo o interessado,
diretamente ou por meio de advogado constituido, consultar o Processo em balcao ou
obter copia do mesmo, no todo ou em parte, pagando as despesas de reproducao de
documentos.

Sendo apresentada a defesa, esta sera submetida necessariamente a
apreciacdo juridica, antes da decisdo do dirigente do drgao.

Nao havendo recurso da decisdo que apreciou a defesa, ou julgado
improcedente o recurso apresentado, o dirigente, diligenciara a cobranca administrativa
dos danos apurados, bem como a aplicacdo das penalidades disciplinares cabiveis, ao
agente responsavel, observando o que dispde a legislacdo e normas internas vigentes, na
data do fato.

Concordando o agente responsabilizado em reparar os danos causados ao
orgdo, ficara a cargo do dirigente diligenciar o respectivo recebimento, assim como,
quando for o caso, definir o nimero de parcelas de pagamento, sempre que o montante a
ser pago, em parcela Unica, for superior a capacidade financeira do devedor.

O valor das parcelas a que se refere a subsecao antecedente ficara sujeito a
atualizacdo monetaria prevista na legislacao.

Discordando o agente responsabilizado em reparar o dano causado, o
responsavel pela unidade encaminhara a cobranca a Assessoria Juridica, para adoc¢ao

das providéncias judiciais cabiveis.
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6. Procedimento de baixa de material de consumo

O registro de entrada de material de consumo no SIAFI se dar, no momento
do segundo estagio da despesa (liquidacdao da despesa).

Como ainda ndo existe, no ambito do IFAP, um sistema integrado entre o
almoxarifado com o SIAFIL. A saida de material de consumo do almoxarifado é feito
mensalmente manualmente pela contabilidade, mediante o relatério movimentagdo de
almoxarifado - RMA, que é enviado pela coordenagdo de almoxarifado mensalmente.

O referido relatério deve ser encaminhado a contabilidade
impreterivelmente até o 52 dia do més subseqiiente ao més de utilizacao.

Caso ndo seja encaminhado dentro do prazo sera alvo de conformidade
contabil.

7. Prazos pararecebimento documentos

Os prazos para recebimento de documentos no DEPFIN ird depender da

finalidade de cada documento. Temos a seguir alguns prazos que devem ser observados

para recebimento de documentos.

Documento Prazo para recebimento sem restricao

Faturas de: telefonia, agua,
No minimo 5 (cinco) dias antes do vencimento.
energia, fornecedores e outros

Sem prazos, excetos aqueles que serao retidos INSS e
Nota fiscal sem vencimentos ISS que devem ser recebidos no minimo até o dia 8 do

meés subseqiiente a sua prestagdo de servico.

Processo de folha  de | No minimo 4 (quatro) dias uteis, antes do final do més

pagamento correspondente ao pagamento.

8. Tempo para retorno

Documento Prazo para respostas

Solicitacdo de processos No maximo 3 (trés) dias uteis.

Processos para dotacao orcamentaria | No maximo 2 (dois) dias uteis.

Processos para empenhar No maximo 2 (dois) dias uteis.
Processos para pagamento No maximo 10 (dez) dias uteis.
Solicitacdes de bens permanentes No maximo 5 (cinco) dias tuteis.

9. Controle de processos
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Os processos que normalmente ficam sobre a responsabilidade do
Departamento de Planejamento e Financas sdo aqueles de carater financeiro, ou seja,
aqueles que envolvam desembolsam/pagamento.

O processo ao dar entrada no DEPFIN deve ser registrado no Sistema de
protocolo do SIGA-ADM, salvo se o sistema nao estiver disponivel.

Antes do recebimento do processo no departamento devem ser observados
se as paginas estdo devidamente enumeradas.

A cada inclusdo de documentos no processo as paginas devem ser
enumeradas e datadas em ordem cronolégica dos fatos que ocorreram, e assinada pela
pessoa que incluiu, juntou documentos no processo ou pela pessoa responsavel no
departamento em executar a referida tarefa.

Caso outro setor/departamento necessitem consultar processos que esteja
sobre a guarda do DEPFIN, devem ser solicitadas feita por escrito, onde deve ser
justificada a solicitagdo do processo. Sendo que o Departamento tem o prazo de trés dias
Uteis para deferir ou nao a solicitagdo do processo.

Se houver o deferimento pela entrega do processo, o solicitante se
responsabiliza pela guarda e conservagdo do mesmo.

A Saida de processo deve OBRIGATORIAMENTE, ser registrado no SIGA-
ADM e protocolizado. Onde devem ser informados os seguintes dados basicos:

quantidade de volume, quantidade de pagina, e o assunto tratado na dltima pagina.
VIL.PARTE - LEGISLACAO UTILIZADA

I. As operagdes inerentes ao controle patrimonial estdo amparadas na seguinte
legislacdo. Instrucao Normativa n® 205/88 - SEDAP que é o principal instrumento
que rege o controle de material, tanto de consumo, quanto permanente, na
Administracdo Publica Federal.

II. Decreto 99658/90 - que regula o reaproveitamento, a movimentacdo, a alienagdo e
outras formas de desfazimento de material no ambito da Administracdo Publica
Federal.

[II. O Termo de Responsabilidade é normatizado pelo art. 87 do Decreto Lei n? 200 de
25/02/67, que conceitua: “Os bens mdveis, materiais e equipamentos em uso ficardao
sob a responsabilidade dos chefes de servicos, procedendo-se periodicamente a

verificacdo pelos competentes 6rgaos de controle”;
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IV. Anexo Il da portaria interministerial n? 163, de 4 de maio 2001, que trata da
classificacao da natureza da despesa;

V. Portaria n? 448, de 13 de setembro de 2002 - STN, que trata detalhamento das
naturezas das despesas e entendimento de material de consumo e material
permanente;

VI. Lein® 4.320 de 17.03.1964;

VII.Manual de Contabilidade aplicado ao setor publico - (portarias STN N2 1, e 406 de
20/06/11);

VIII. Macrofunc¢ao STN 02.03.30 - que trata sobre depreciagdo, amortizacao e exaustao;

[X. Manual técnico de orcamento - (portaria n? 29, de 27 de junho de 2007);

X. Lein®8.666 de 21/06/93;

XI. Lein®8.112de 11/12/1990;

XIl.Decreto 93.872/1986, alterado pelos decretos 2.289/1987, 5.026/2004, e
6.370/2008;

XIII.Decreto 99.188/1990;

XIV.Decreto 5.355/2005, alterado pelos decretos 5.635/2005 e 6.370/2008;

XV.Decreto 6.467/2008;

XVI.Portaria MF 95/2002;

XVII. Portaria MP 41/2005, alterado pela Portaria MP 1/2006 e Portaria 44/2006;

XVIII. Macrofung¢do STN - 02.11.21;

XIX.Norma de execu¢ao/CCONT/n2 4 de 31/10/97 STN;

VIIL.PARTE - DISPOSICOES FINAIS

O DEPFIN podera ser consultado com relacdo as eventuais duvidas que
surgirem a respeito do referido manual.
O presente manual poderd ser revisado anualmente de acordo com as

necessidades devido mudancas da legislacdo e procedimentos.

Macapa - Ap., 30 de novembro de 2012.
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TABELAI

ANEXO 1

MODALIDADE DE
APLICACAO

DESCRICAO

20 - Transferéncias a

Despesas orcamentarias realizadas pelos Estados, Municipios ou

pelo Distrito Federal, mediante transferéncia de recursos

Uniao financeiros a Unido, inclusive para suas entidades da

administracdo indireta.

Despesas orgcamentdrias realizadas mediante transferéncia de
22 -  Execucoes

recursos financeiros, decorrentes de delegacdo ou
Orcamentarias

descentralizagdo a Unido para execucdo de acoes de

Delegada a Unido

responsabilidade exclusiva do delegante.

30 - Transferéncias a
Estados e ao Distrito

Federal

Despesas orgcamentdarias realizadas mediante transferéncia de
recursos financeiros da Unido ou dos Municipios aos Estados e

ao Distrito Federal, inclusive para suas entidades da

administracao indireta.

31 - Transferéncias a

Estados e ao Distrito

Despesas orcamentdrias realizadas mediante transferéncia de

recursos financeiros da Unido ou dos Municipios aos Estados e

Federal - Fundo a o . o _

ao Distrito Federal por intermédio da modalidade fundo a fundo.
Fundo
32 -  Execugles | Despesas orcamentarias realizadas mediante transferéncia de
Orcamentarias recursos financeiros, decorrentes de delegacdo ou

Delegada a Estados e

ao Distrito Federal

descentralizagcdo a Estados e ao Distrito Federal para execugdo

de a¢des de responsabilidade exclusiva do delegante.

40 - Transferéncias a

Municipios

Despesas orgcamentdrias realizadas mediante transferéncia de
recursos financeiros da Unido ou dos Estados aos Municipios,

inclusive para suas entidades da administracdo indireta.

41 - Transferéncias a

Municipios - Fundo a

Despesas or¢amentdrias realizadas mediante transferéncia de

recursos financeiros da Unido, dos Estados ou do Distrito Federal

Fundo aos Municipios por intermédio da modalidade fundo a fundo.

42 -  Execucgdes | Despesas orcamentarias realizadas mediante transferéncia de
Orgcamentarias recursos financeiros, decorrentes de delegacdo ou
Delegada a | descentralizacdo a Municipios para execucao de acdes de
Municipios responsabilidade exclusiva do delegante.
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50 - Transferéncias a
Institui¢des Privadas

sem Fins Lucrativos

Despesas orgcamentdrias realizadas mediante transferéncia de
recursos financeiros a entidades sem fins lucrativos que nao

tenham vinculo com a administragdo publica.

60 - Transferéncias a
Institui¢des Privadas

com Fins Lucrativos

Despesas orcamentdrias realizadas mediante transferéncia de
recursos financeiros a entidades com fins lucrativos que ndo

tenham vinculo com a administragdo publica.

70 - Transferéncias a
Instituicoes

Multigovernamentais

Despesas orcamentarias realizadas mediante transferéncia de
recursos financeiros a entidades criadas e mantidas por dois ou
mais Entes da Federacdo ou por dois ou mais paises, inclusive o

Brasil.

71 - Transferéncias a

Consorcios Publicos

Despesas orcamentdrias realizadas mediante transferéncia de
recursos financeiros a entidades criadas sob a forma de
consorcios publicos nos termos da Lei no 11.107, de 6 de abril de
2005, objetivando a execucdao dos programas e acdes dos

respectivos entes consorciados.

72 -  Execucgodes
Orgamentarias
Delegada a

Consorcios Publicos

Despesas or¢amentdrias realizadas mediante transferéncia de

recursos financeiros, decorrentes de delegacdo ou

descentralizagdo a consorcios publicos para execu¢do de agdes

de responsabilidade exclusiva do delegante.

80 - Transferéncias

ao Exterior

Despesas or¢amentdrias realizadas mediante transferéncia de
recursos financeiros a o6rgaos e entidades governamentais
pertencentes a outros paises, a organismos internacionais e a
fundos instituidos por diversos paises, inclusive aqueles que

tenham sede ou recebam os recursos no Brasil.

Aplicagdo direta, pela unidade orgamentaria, dos créditos a ela

90 - Aplicagdes
_ alocados ou oriundos de descentralizacao de outras entidades
Diretas integrantes ou ndo dos Orcamentos Fiscal ou da Seguridade
Social, no ambito da mesma esfera de governo.
91 - Aplicagdes | Despesas orcamentarias de o6rgdos, fundos, autarquias,

Direta Decorrente de

Operacao entre
Orgios, Fundos e
Entidades

Integrantes dos

fundagdes, empresas estatais dependentes e outras entidades
integrantes dos or¢camentos fiscais e da seguridade social
decorrentes da aquisicdo de materiais, bens e servicos,
pagamento de impostos, taxas e contribuicdes, além de outras

operacgdes, quando o recebedor dos recursos também for 4rgao,
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Org¢amentos Fiscal e

da Seguridade Social

fundo, autarquia, funda¢ao, empresa estatal dependente ou outra
entidade constante desses orcamentos, no dmbito da mesma

esfera de Governo.

99 - A Definir

Modalidade de utilizagdo exclusiva do Poder Legislativo ou para
classificacdo orcamentaria da Reserva de Contingéncia e da
Reserva do RPPS, vedada a execuc¢do or¢camentaria enquanto nao

houver sua definic¢ao.

TABELA II

Elemento de

despesa

DESCRICAO

01 - Aposentadoria,
Reserva
Remunerada e

Reformas

Despesas orgamentarias com pagamento de inativos civis,
militares da reserva remunerada e reformados e segurados do

plano de beneficios da previdéncia social.

03 - Pensoes

Despesas orcamentdrias com pensionistas civis e militares;
pensionistas do plano de beneficios da previdéncia social;

pensdes concedidas por lei especifica ou por sentencas judiciais.

Despesas or¢camentarias com a contratacdo de pessoal por tempo

04 - Contratagdes | determinado para atender a necessidade temporaria de
por Tempo | excepcional interesse publico, de acordo com legislacao especifica
Determinado de cada Ente da Federagdo, inclusive obrigacées patronais e
outras despesas variaveis, quando for o caso.
05 - Outros o . _
. Despesas orgamentdrias com outros beneficios do sistema
Beneficios _ o _ _
_ o previdenciario exclusive aposentadoria, reformas e pensdes.
Previdenciarios
Despesas orcamentarias decorrentes do cumprimento do art.
203, inciso V, da Constitui¢do Federal, que dispde:
06 - Beneficios | “Art. 203. A assisténcia social serd prestada a quem dela
Mensais ao | necessitar, independentemente de contribuicdo a seguridade

Deficiente e ao

Idoso

social, e tem por objetivos

“V - a garantia de um salario minimo de beneficio mensal a

pessoa portadora de deficiéncia e ao idoso que comprovem nao
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possuir meios de prover a prépria manutencdo ou de té-la

provida por sua familia, conforme dispuser a lei.”

07 - Contribuicdes a
Entidades Fechadas

de Previdéncia

com OS da entidade

de

Despesas or¢amentarias encargos

patrocinadora no regime previdéncia fechada, para

complementacao de aposentadoria.

08 - Outros
Beneficios

Assistenciais

Despesas or¢amentarias com: Auxilio-Funeral devido a familia do
servidor ou do militar falecido na atividade, ou aposentado, ou a
terceiro que custear, comprovadamente, as despesas com o
funeral do ex-servidor ou do ex-militar; Auxilio-Reclusido devido
a familia do servidor ou do militar afastado por motivo de prisao;
Auxilio-Natalidade devido a servidora ou militar, conjuge ou
companheiro servidor publico ou militar por motivo de
nascimento de filho; Auxilio-Creche ou Assisténcia Pré-Escolar
devido ao dependente do servidor ou militar, conforme

regulamento, e Auxilio-Invalidez pagos diretamente ao servidor

ou militar.

09 - Salario-Familia

Despesas or¢amentarias com beneficio pecuniario devido aos
dependentes economicos do militar ou do servidor, exclusive os
regidos pela Consolidacdao das Leis do Trabalho (CLT), os quais

sdo pagos a conta do plano de beneficios da previdéncia social.

10 - Outros

Beneficios de

Natureza Social

Despesas orcamentarias com abono PIS/PASEP e Seguro-
Desemprego, em cumprimento aos §§32 e 42 do art. 239 da

Constituicao Federal.

11 - Vencimentos e
Vantagens Fixas -

Pessoal Civil

Despesas orcamentdrias com: Vencimento; Saldrio Pessoal

Permanente; Vencimento ou Saldrio de Cargos de Confianga;
Subsidios; Vencimento de Pessoal em Disponibilidade
Remunerada; Gratificagdes, tais como: Gratificacdo Adicional
Pessoal Disponivel; Gratificacao de Interiorizacdo; Gratificacdo de
Dedicacdo Exclusiva; Gratificacdo de Regéncia de Classe;
Gratificacdo pela Chefia ou Coordenacio de Curso de Area ou
Equivalente; Gratificacdo por Produc¢do Suplementar; Gratificagdo
por Trabalho de Raios X ou Substancias Radioativas; Gratificacdao
pela Chefia de Divisao

Departamento, ou Equivalente;

Gratificacdo de Direcao Geral ou Direcdo (Magistério de 12 e 22
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Graus); Gratificacdo de Func¢do-Magistério Superior; Gratificacdo
de Atendimento e Habilitacdo Previdenciarios; Gratificacdo
Especial de Localidade; Gratificagdo de Desempenho das
Atividades Rodoviarias; Gratificagdo da Atividade de Fiscalizacdo
do Trabalho; Gratificacdo de Engenheiro Agronomo; Gratificagdo
de Natal; Gratificagdo de Estimulo a Fiscalizagdo e Arrecadacdo de
Contribuicdes e de Tributos; Gratificacdo por Encargo de Curso
ou de Concurso; Gratificacio de Produtividade do Ensino;
Gratificagdo de Habilitacdo Profissional; Gratificacdo de
Atividade; Gratificagdo de Representacdao de Gabinete; Adicional
de Insalubridade; Adicional Noturno; Adicional de Férias 1/3 (art.
2 inciso XVII, da Constituicao); Adicionais de Periculosidade;
Representacdo Mensal; Licenca-Prémio por assiduidade;
Retribuicdo Basica (Vencimentos ou Saldrio no Exterior);
Diferencas Individuais Permanentes; Vantagens Pecuniarias de
Ministro de Estado, de Secretario de Estado e de Municipio;
Férias Antecipadas de Pessoal Permanente; Aviso Prévio
(cumprido); Férias Vencidas e Proporcionais; Parcela
Incorporada (ex-quintos e ex-décimos); Indenizacao de
Habilitacdo Policial; Adiantamento do 132 Salario; 132 Salario
Proporcional; Incentivo Funcional - Sanitarista; Abono
Provisério; “Prd-labore” de Procuradores; e outras despesas

correlatas de Carater permanente.

12 - Vencimentos e
Vantagens Fixas -

Pessoal Militar

Despesas or¢amentarias com: Soldo; Gratificacdo de Localidade
Especial; Gratificacdo de Representacdo; Adicional de Tempo de
Servico; Adicional de Habilitagdo; Adicional de Compensacao
Organica; Adicional Militar; Adicional de Permanéncia; Adicional
de Férias; Adicional Natalino; e outras despesas correlatas, de
carater permanente, previstas na estrutura remuneratdria dos

militares.

13 - Obrigagoes

Patronais

Despesas or¢amentarias com encargos que a administracdo tem
pela sua condicdo de empregadora, e resultantes de pagamento
de pessoal ativo, inativo e pensionistas, tais como Fundo de

Garantia por Tempo de Servigo e contribui¢cdes para Institutos de
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Previdéncia, inclusive a aliquota de contribuicdo suplementar
para cobertura do déficit atuarial, bem como os encargos
resultantes do pagamento com atraso das contribui¢cdes de que

trata este elemento de despesa.

14 - Diarias - Civil

Despesas or¢camentarias com cobertura de alimentacao, pousada
e locomocao urbana, do servidor publico estatutario ou celetista
que se desloca de sua sede em objeto de servigo, em carater
eventual ou transitdrio, entendido como sede o Municipio onde a
reparticdo estiver instalada e onde o servidor tiver exercicio em

carater permanente.

Despesas or¢camentarias decorrentes do deslocamento do militar

15 - Diarias -
N da sede de sua unidade por motivo de servico, destinadas a
Militar indenizagdo das despesas de alimentacao e pousada.
Despesas orcamentdrias relacionadas as atividades do
16 - Outras | cargo/emprego ou funcdo do servidor, e cujo pagamento sé se

Despesas Variaveis

- Pessoal Civil

efetua em circunstancias especificas, tais como: hora-extra;
substituicdes; e outras despesas da espécie, decorrentes do
pagamento de pessoal dos drgdos e entidades da administracao

direta e indireta.

17 - Outras
Despesas Variaveis

- Pessoal Militar

Despesas orcamentarias eventuais, de natureza remuneratoria,
devidas em virtude do exercicio da atividade militar, exceto

aquelas classificadas em elementos de despesas especificos.

Despesas or¢amentarias com ajuda financeira concedidas pelo

Estado a estudantes comprovadamente carentes, e concessao de

18 - Auxilios
_ _ auxilio para o desenvolvimento de estudos e pesquisas de
Financeiros a

natureza cientifica, realizadas por pessoas fisicas na condicdo de
Estudantes _ _

estudante, observadas o disposto no art. 26 da Lei Complementar

n2101/2000.
19 - Auxilio- | Despesas orcamentarias com o auxilio-fardamento, pago
Fardamento diretamente ao servidor ou militar.

Despesas Orcamentarias com apoio financeiro concedido a
20 - Auxilios

pesquisadores, individual ou coletivamente, exceto na condicdo
Financeiros a

de estudante, no desenvolvimento de pesquisas cientificas e
Pesquisadores

tecnoldgicas, nas suas mais diversas modalidades, observado o
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disposto no art. 26 da Lei Complementar n® 101/2000.

21 - Juros sobre a

Divida por Contrato

Despesas orgamentdrias com juros referentes a operagdes de

crédito efetivamente contratadas.

22 - Outros

Encargos sobre a

Divida por Contrato

Despesas or¢camentarias com outros encargos da divida publica
contratada, tais como: taxas, comissdes bancarias, prémios,

imposto de renda e outros encargos.

23 - Juros, Desagios
e Descontos da

Divida Mobiliaria

Despesas orgamentdarias com a remuneracdo real devida pela

aplicagdo de capital de terceiros em titulos publicos.

24 - Outros

Encargos sobre a

Divida Mobiliaria

Despesas orgamentarias com outros encargos da divida

mobiliaria, tais como: comissdo, corretagem, seguro, etc.

25 - Encargos sobre

Despesas orcamentarias com o pagamento de encargos da divida

Operacgoes de

publica, inclusive os juros decorrentes de operagdes de crédito
Crédito por

por antecipacdo da receita, conforme art. 165, §82 da
Antecipagao da

Constituicao.
Receita

Despesas orcamentarias com a cobertura do resultado negativo
26 - Obrigacoes

do Banco Central do Brasil, como autoridade monetaria, apurado
decorrentes de

Politica Monetaria

em balanco, nos termos da legislacdo vigente.

27 - Encargos pela
Honra de Avais,
Garantias, Seguros e

Similares

7

Despesas orcamentdrias que a administracdo é compelida a
realizar em decorréncia da honra de avais, garantias, seguros,

fiancas e similares concedidos.

28 - Remuneragoes
de Cotas de Fundos

Autarquicos

Despesas org¢amentdrias com encargos decorrentes da

remuneracdo de cotas de fundos autarquicos, a semelhanga de

dividendos, em razao dos resultados positivos desses fundos.

29 - Distribuig¢des de

Despesas orcamentarias com a distribui¢cdo de resultado positivo

Resultado de | de empresas estatais dependentes, inclusive a titulo de
Empresas Estatais | dividendos e participacdo de empregados nos referidos
Dependentes resultados.

30 - Material de | Despesas orcamentarias com dalcool automotivo; gasolina
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Consumo

automotiva; diesel automotivo; lubrificantes automotivos;
combustivel e lubrificantes de aviacdo; gas engarrafado; outros
combustiveis e lubrificantes; material bioldgico, farmacolégico e
laboratorial; animal para estudo corte ou abate; alimentos para
animais; material de coudelaria ou de uso zootécnico; sementes e
mudas de plantas; géneros de alimentagdo; material de
construcdo para reparos em imoveis; material de manobra e
patrulhamento; material de prote¢do, seguranga, socorro e
sobrevivéncia; material de expediente; material de cama e mesa,
copa e cozinha, e produtos de higieniza¢do; material grafico e de
processamento de dados; aquisicao de disquete; material para
esportes e diversdes; material para fotografia e filmagem;
material para instalacdo elétrica e eletrénica; material para
manutencdo, reposicdo e aplicacdo; material odontoldgico,
hospitalar e ambulatorial; material quimico; material para
telecomunicacgdes; vestuario, uniformes, fardamento, tecidos e
material

aviamentos; de acondicionamento e embalagem;

suprimento de protecdo ao vOo; suprimento de aviagdo;
sobressalentes de maquinas e motores de navios e esquadra;
explosivos e munig¢des; bandeiras, flamulas e insignias e outros

materiais de uso ndo duradouro.

31 - Premiagoes
Culturais, Artisticas,
Cientificas,

Desportivas e

Outras

Despesas orgamentdrias com a aquisicio de prémios,

condecoracoes, medalhas, troféus, etc, bem como com o
pagamento de prémios em pecunia, inclusive decorrentes de

sorteios lotéricos.

32 - Material, Bem

Despesas orcamentarias com aquisicdo de materiais, bens ou

servicos para distribuicdo gratuita, tais como livros didaticos,

ou Servico para | medicamentos, géneros alimenticios e outros materiais, bens ou

Distribuicao servicos que possam ser distribuidos gratuitamente, exceto se

Gratuita destinados a premiacdes culturais, artisticas, cientificas,
desportivas e outras.

33 - Passagens e | Despesas orcamentarias, realizadas diretamente ou por meio de

Despesas com | empresa contratada, com aquisicio de passagens (aéreas,

94




Locomogao terrestres, fluviais ou maritimas), taxas de embarque, seguros,
fretamento, pedagios, locagdo ou uso de veiculos para transporte
de pessoas e suas respectivas bagagens, inclusive quando
decorrentes de mudancas de domicilio no interesse da
administracgao.

34 - Outras

Despesas de Pessoal

Despesas orcamentarias relativas a mao-de-obra constante dos

contratos de terceirizacdo, de acordo com o art. 18, §19, da Lei

decorrentes de

Complementar n2 101, de 2000, computadas para fins de limites
Contratos de

da despesa total com pessoal previstos no art. 19 dessa Lei.
Terceirizacao

Despesas orcamentarias decorrentes de contratos com pessoas
35 - Servicos de

Consultoria

fisicas ou juridicas, prestadoras de servicos nas areas de
consultorias técnicas ou auditorias financeiras ou juridicas, ou

assemelhadas.

36 - Outros Servicos
de  Terceiros -

Pessoa Fisica

Despesas orcamentdrias decorrentes de servigos prestados por
pessoa fisica pagos diretamente a esta e ndo enquadrados nos
elementos de despesa especificos, tais como: remuneragao de
servicos de natureza eventual, prestado por pessoa fisica sem
vinculo empregaticio; estagiarios, monitores diretamente
contratados; gratificagdo por encargo de curso ou de concurso;
diarias a colaboradores eventuais; locacdo de imdveis; salario de
internos nas penitenciarias; e outras despesas pagas diretamente

a pessoa fisica.

37 - Locacdo de

Ma3o-de-obra

Despesas or¢camentarias com prestacao de servicos por pessoas
juridicas para 6rgdos publicos, tais como limpeza e higiene,
vigilancia ostensiva e outros, nos casos em que o contrato

especifique o quantitativo fisico do pessoal a ser utilizado.

38 - Arrendamentos

Mercantis

Despesas orcamentarias com contratos de arrendamento

mercantil, com op¢ao ou nao de compra do bem de propriedade

do arrendador.

39 - Outros Servicos
de Terceiros -

Pessoa Juridica

Despesas orcamentarias decorrentes da prestacdo de servicos
por pessoas juridicas para 6rgdos publicos, tais como: assinaturas
de jornais e periodicos; tarifas de energia elétrica, gas, agua e

esgoto; servicos de comunicac¢do (telefone, telex, correios, etc.);
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fretes e carretos; locacdo de iméveis (inclusive despesas de
condominio e tributos a conta do locatario, quando previstos no
contrato de locac¢do); locagdo de equipamentos e materiais
permanentes; software; conservacdo e adaptacdo de bens
imoveis; seguros em geral (exceto os decorrentes de obrigacdo
patronal); servicos de asseio e higiene; servicos de divulgacgao,
impressdo, encadernacgao e emolduramento; servigos funerarios;
despesas com congressos, simpdsios, conferéncias ou exposicoes;
vale-refeicdo; auxilio-creche (exclusive a indenizagao a servidor);
habilitacdo de telefonia fixa e movel celular; e outros congéneres,
bem como os encargos resultantes do pagamento com atraso das

obrigacdes ndo tributarias.

41 - Contribuicoes

Despesas  or¢amentarias as quais ndo corresponda
contraprestacdo direta em bens e servicos e ndo sejam
reembolsaveis pelo recebedor, inclusive as destinadas a atender a
despesas de manutencdo de outras entidades de direito publico

ou privado, observado o disposto na legislacdo vigente.

472 - Auxilios

Despesas orgamentarias destinadas a atender a despesas de
investimentos ou inversdes financeiras de outras esferas de
governo ou de entidades privadas sem fins lucrativos, observado,
respectivamente, o disposto nos arts. 25 e 26 da Lei

Complementar n® 101/2000.

43 - Subvencdes

Sociais

Despesas orgamentdrias para cobertura de despesas de
instituicdes privadas de carater assistencial ou cultural, sem
finalidade lucrativa, de acordo com os arts. 16 paragrafo Unico, e

17 da Lei n? 4.320/1964, observado o disposto no art. 26 da LRF.

45 - Subvencgoes

EconOmicas

Despesas orgamentarias com o pagamento de subvencdes
econdmicas, a qualquer titulo, autorizadas em leis especificas, tais
como: ajuda financeira a entidades privadas com fins lucrativos;
concessao de bonificacbes a produtores, distribuidores e
vendedores; cobertura, direta ou indireta, de parcela de encargos
de empréstimos e financiamentos e dos custos de aquisi¢do, de
producdo, de escoamento, de distribuicdo, de venda e de

manutencdo de bens, produtos e servicos em geral; e, ainda,
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outras operagdes com caracteristicas semelhantes.

46 - Auxilio-

Alimentacao

Despesas orcamentarias com auxilio-alimentacdo pagas em
forma de pecunia, de bilhete ou de cartdo magnético, diretamente

aos militares, servidores, estagiarios ou empregados da

Administracao Publica direta e indireta.

48 - Outros Auxilios
Financeiros a

Pessoas Fisicas

Despesas or¢amentarias com a concessdo de auxilio financeiro
diretamente a pessoas fisicas, sob as mais diversas modalidades,

tais como ajuda ou apoio financeiro e subsidio ou

complementacao na aquisicdo de bens, ndo classificados explicita
ou implicitamente em outros elementos de despesa, observado o

disposto no art. 26 da Lei Complementar n? 101/2000.

49 - Auxilio-

Transporte

Despesas or¢amentarias com auxilio-transporte pagas em forma
de pecunia, de bilhete ou de cartdo magnético, diretamente aos

militares, servidores, estagiarios ou empregados da

Administracdo Publica direta e indireta, destinado ao custeio
parcial das despesas realizadas com transporte coletivo
municipal, intermunicipal ou interestadual nos deslocamentos de
suas residéncias para os locais de trabalho e vice-versa, ou
trabalho-trabalho nos casos de acumulagdo licita de cargos ou

empregos.

51 - Obras e

Instalagdes

Despesas com estudos e projetos; inicio, prosseguimento e
conclusdo de obras; pagamento de pessoal temporario ndo
pertencente ao quadro da entidade e necessario a realizacao das
mesmas; pagamento de obras contratadas; instalagdes que sejam
incorporaveis ou inerentes ao imével, tais como: elevadores,

aparelhagem para ar condicionado central, etc.

52 - Equipamentos
e Material

Permanente

Despesas or¢camentarias com aquisicdo de aeronaves; aparelhos
de medicdo; aparelhos e equipamentos de comunicagdo;
aparelhos, equipamentos e utensilios médico, odontolégico,
laboratorial e hospitalar; aparelhos e equipamentos para esporte
e diversdes; aparelhos e utensilios domeésticos; armamentos;
colecdes e materiais bibliograficos; embarcagdes, equipamentos
de manobra e patrulhamento; equipamentos de protecao,

seguranga, socorro e sobrevivéncia; instrumentos musicais e
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artisticos; maquinas, aparelhos e equipamentos de uso industrial;
maquinas, aparelhos e equipamentos graficos e equipamentos
diversos; maquinas, aparelhos e utensilios de escritério;
maquinas, ferramentas e utensilios de oficina; maquinas, tratores
e equipamentos agricolas, rodovidrios e de movimentagdo de
carga; mobiliario em geral; obras de arte e pecas para museu;
semoventes; veiculos diversos; veiculos ferroviarios; veiculos

rodoviarios; outros materiais permanentes.

61- Aquisicbes de

Imoéveis

Despesas orcamentarias com a aquisicio de imdveis

bY

considerados necessarios a realizagdo de obras ou para sua

pronta utilizacao.

62 - Aquisicoes de
Produtos para

Revenda

Despesas or¢amentdrias com a aquisicdo de bens destinados a

venda futura.

63 - Aquisicoes de
Titulos de Crédito

Despesas orcamentarias com a aquisi¢ao de titulos de crédito nao

representativos de quotas de capital de empresas.

64 - Aquisicoes de
Titulos
Representativos de

Capital ja

Integralizado

Despesas or¢amentarias com a aquisicdo de a¢des ou quotas de
qualquer tipo de sociedade, desde que tais titulos nao

representem constituicdo ou aumento de capital.

65 - Constituicao ou
Aumento de Capital

de Empresas

Despesas orcamentarias com a constituicdo ou aumento de

capital de empresas industriais, agricolas, comerciais ou

financeiras, mediante subscricao de a¢des representativas do seu

capital social.

66 - Concessoes de

Despesas orgamentarias com a concessdo de qualquer

Empréstimos e | empréstimo ou financiamento, inclusive bolsas de estudo
Financiamentos reembolsaveis.

67 - Depositos | Despesas or¢camentarias com depdsitos compulsoérios exigidos
Compulsérios por legislacdo especifica, ou determinados por decisdo judicial.

71 - Principal da
Divida  Contratual

Resgatado

Despesas orcamentarias com a amortizacdo efetiva do principal

da divida publica contratual, interna e externa.

72 - Principal da

Despesas orgamentarias com a amortizacao efetiva do valor
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Divida Mobiliaria

Resgatado

nominal do titulo da divida publica mobiliaria, interna e externa.

73 -  Corregoes

Monetarias ou

Cambiais da Divida

Despesas orcamentarias decorrentes da atualizacdo do valor do

principal da divida contratual, interna e externa, efetivamente

Contratual amortizado.

Resgatada

74 -  Corregdes

Monetarias ou | Despesas orcamentarias decorrentes da atualizacdo do valor

Cambiais da Divida

nominal do titulo da divida publica mobilidria, efetivamente

Mobiliaria amortizada.
Resgatada

75 - Corregoes

Monetarias da

Divida de Operacgdes

Despesas or¢camentdrias com correcdo monetdria da divida

de Crédito por | decorrente de operacao de crédito por antecipacao de receita.
Antecipagao de

Receita

76 - Principal | Despesas or¢amentarias com o refinanciamento do principal da
Corrigido da Divida | divida publica mobiliaria, interna e externa, inclusive correcao
Mobiliaria monetaria ou cambial, com recursos provenientes da emissao de
Refinanciado novos titulos da divida publica mobiliaria.

77 -  Principal | Despesas orcamentarias com o refinanciamento do principal da
Corrigido da Divida | divida publica contratual, interna e externa, inclusive correcao
Contratual monetdaria ou cambial, com recursos provenientes da emissao de
Refinanciado titulos da divida publica mobiliaria.

81 - Distribui¢oes
Constitucional ou

Legal de Receitas

Despesas orcamentarias decorrentes da transferéncia a outras
esferas de governo de receitas tributarias, de contribuicdes e de
outras receitas vinculadas, prevista na Constituicio ou em leis
especificas, cuja competéncia de arrecadacdo é do oOrgao

transferidor.

91 - Sentengas

Judiciais

Despesas orcamentarias resultantes de: a) pagamento de
precatdrios, em cumprimento ao disposto no art. 100 e seus

paragrafos da Constituicdo, e no art. 78 do Ato das Disposicdes
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Constitucionais Transitorias -ADCT;

b) cumprimento de sentencas judiciais, transitadas em julgado,
de empresas publicas e sociedades de economia mista,
integrantes dos Orcamentos Fiscais e da Seguridade Social;

c) cumprimento de sentencas judiciais, transitadas em julgado, de
pequeno valor, na forma definida em lei, nos termos do §3¢ do
art. 100 da Constituicao;

d) cumprimento de decisdes judiciais, proferidas em Mandados
de Seguranca e Medidas Cautelares; e

e) cumprimento de outras decisdes judiciais.

92 - Despesas de
Exercicios

Anteriores

Despesas orcamentarias com o cumprimento do disposto no art.
37 da Lei n® 4.320/1964, que assim estabelece:

Art. 37. As despesas de exercicios encerrados, para as quais o
orcamento respectivo consignava crédito préprio, com saldo
suficiente para atendé-las, que ndo se tenham processado na
época propria, bem como os Restos a Pagar com prescrigdo
interrompida e o0s compromissos reconhecidos apds o
encerramento do exercicio correspondente, poderdo ser pagas a
conta de dotacdo especifica consignada no org¢amento,
discriminada por elemento, obedecida, sempre que possivel, a

ordem cronolégica.

93 - Indenizagoes e

Restituicoes

Despesas or¢amentarias com indenizagdes, exclusive as
trabalhistas, e restituicoes, devidas por 6rgaos e entidades a
qualquer titulo, inclusive devolucao de receitas quando nao for
possivel efetuar essa devolugdo mediante a compensacao com a
receita correspondente, bem como outras despesas de natureza
indenizatérias ndo classificadas em elementos de despesas

especificos.

94 - Indenizagoes e
Restituicoes

Trabalhistas

Despesas orcamentarias resultantes do pagamento efetuado a
servidores publicos civil e empregados de entidades integrantes
da administracdo publica, inclusive férias e aviso-prévio
indenizados, multas e contribuicdes incidentes sobre os
depositos do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo etc., em

funcao da perda da condig¢do de servidor ou empregado, podendo
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ser em decorréncia da participagdio em programa de

desligamento voluntario, bem 80 como a restituicao de valores
descontados indevidamente, quando nao for possivel efetuar essa

restituicao mediante compensacao com a receita correspondente.

95 - Indenizagoes
pela Execucdo de

Trabalhos de Campo

Despesas or¢amentarias com indenizagdes devidas aos

servidores que se afastarem de seu local de trabalho, sem direito
a percepcao de diarias, para execucao de trabalhos de campo, tais
como os de campanha de combate e controle de endemias;
marcac¢do, inspecdo e manutencdao de marcos decisdrio;
topografia, pesquisa, saneamento basico, inspecao e fiscalizacdo

de fronteiras internacionais.

96 - Ressarcimentos
de Despesas de

Pessoal Requisitado

Despesas orcamentdrias com ressarcimento das despesas
realizadas pelo 6rgao ou entidade de origem quando o servidor
pertencer a outras esferas de governo ou a empresas estatais nao
dependentes e optar pela remuneracdao do cargo efetivo, nos

termos das normas vigentes.

97 - Aportes para
Cobertura do Déficit
Atuarial do RPPS

Despesas or¢amentarias com aportes periddicos destinados a
cobertura do déficit atuarial do Regime Préprio de Previdéncia
Social - RPPS, conforme plano de amortizacdo estabelecido em lei
do respectivo ente Federativo, exceto as decorrentes de aliquota

de contribui¢do suplementar.

99 - A Classificar

Elemento transitério que devera ser utilizado enquanto se
aguarda a classificacio em elemento especifico, vedada a sua

utilizacdo na execu¢do or¢camentaria.

TABELA II1
3390.30.00 - material de consumo
Subitem Descricao
Registra o valor das despesas com combustiveis para motores a
combustao interna de veiculos rodoviarios, tratores em geral,
Combustiveis
embarcacdes diversas e grupos geradores estacionados ou
01 | e lubrificantes

automotivos

transportaveis, e todos os Oleos lubrificantes destinados aos
sistemas hidraulicos, hidramaticos, de caixa de transmissido de

forca e graxas grafitadas para altas e baixas temperaturas. Ex.:
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aditivos, alcool hidratado, fluido para amortecedor, fluido para
transmissdo hidraulica, gasolina, graxas, 6leo diesel, 6leo para

Carter, 6leo para freio hidraulico, outros

Combustiveis | Registra o valor das despesas com combustiveis e lubrificantes
02 | e lubrificantes | destinados a qualquer tipo de aeronave. Ex.: aditivos, gasolina,
de aviacao graxas, 0leos e fluidos em geral, querosene, outros
Combustiveis | Registra o valor das despesas com combustiveis e lubrificantes
e lubrif. P/ | paraoutras finalidades que ndo se enquadram em itens anteriores.
03
outras Ex.: carbureto, carvdao mineral, carvdao vegetal, lenha, querosene
finalidades comum, combustiveis e lubrificantes de uso ferroviario, outros
Registra o valor das despesas com gas de uso industrial, de
tratamento de agua, de iluminacdo, de uso medico, bem como
Gas
04 gases nobres para uso em laboratério cientifico, tais como:
engarrafado : A [ . Ao . .
acetileno, carbodnico, hélio, hidrogénio, liquefeito de petroéleo,
nitrogénio, oxigénio, outros
Registra o valor das despesas com as cargas de projecao utilizadas
empecas de artilharia, misseis guiados e nao guiados, capsulas ou
_ estojos para recarga e explosivos de uso militar e paramilitar. Ex.:
Explosivos e o _ _ _
05 o balas e similares, estopim, explosivos tais como: - artefatos
municoes _ _ . _ 5
explosivos, - artigos pirotécnicos, - capsulas de detonacdo, -
dinamite, - espoleta, - fogos de artificio, - granada, - pdlvora -
outros
Registra o valor das despesas com alimentos destinados a gado
bovino, eqiiino, muar e bufalino, caprinos, suinos, ovinos, aves de
_ qualquer espécie, como também para animais silvestres em
Alimentos o o _ _
06 o cativeiro (jardins zooldgicos ou laboratérios) e outros. Ex.: alfafa,
para animais _ _ _ ) .
alpiste, capim verde, farelo, farinhas em geral, fuba grosso, milho
em grao, racdo balanceada, sal mineral, suplementos vitaminicos,
outros
Registra o valor das despesas com géneros de alimentacdo ao
natural, beneficiados ou conservados. Ex.: acucar, adogcante, agua
Géneros de _ _ _ _
07 _ 5 mineral, bebidas, café, carnes em geral, cereais, chas, condimentos,
alimentacao

frutas, gelo, legumes, refrigerantes, sucos, temperos, verduras,

outros
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Registra o valor das despesas com animais para pesquisa e abate.

Incluem-se nesta classificacdo os peixes e mariscos, todas as

Animais para _ )
. espécies de mamiferos, abelhas para estudos, pesquisa e produgdo
08 | pesquisa e . . _
b de mel, bem assim qualquer outro animal destinado a estudo
abate
genético ou alimentacdo. Ex: boi, cabrito, cobaias em geral,
macaco, rato, ra, outros
_ Registra o valor das despesas com medicamentos ou componentes
Material _ , .
09 o destina dos a manipulacdo de drogas medicamentosas. Ex:
farmacologico . _
medicamentos, soro, vacinas, outros
Registra o valor das despesas com materiais utilizados com
pacientes na area odontologica, bem como os utilizados
Material indiretamente pelos protéticos na confeccdo de proteses diversas.
10
odontolégico Ex.: agulhas, amalgama, anestésicos, broca, cimento odontoldgico,
espatula odontoldgica, filmes para raios-X, platina, seringas,
sugador, outros
Registra o valor das despesas com todos os elementos ou
compostos quimicos destinados ao fabrico de produtos quimicos,
Material andlises laboratoriais, bem como aqueles destinados ao combate
11
quimico de pragas ou epizootias. Ex.: acidos, inseticidas, produtos quimicos
para tratamento de agua, reagentes quimicos, sais, solventes,
substancias para combater insetos, fungos e bactérias, outros
Registra o valor das despesas com materiais utilizados no
arreamento de animais destinados a montaria, com excecao da
Material de | sela, como também aqueles destinados ao adestramento de caes
coudelaria ou | de guarda ou outro animal doméstico. Argolas de metal,
12 . . . .
de uso | arreamento, barrigueiras, briddes, cabrestos, cinchas, cravos,
zootécnico escovas para animais, estribos, ferraduras, mantas de pano,
material para apicultura, material de ferragem e contenc¢do de
animais, peitorais, raspadeiras, outros
Registra o valor das despesas com materiais utilizados na caca e
_ pesca de animais, anzdis, cordoalhas para redes chumbadas, iscas,
Material de | o _ _
13 linhas de nylon, mascaras para visdo submarina, molinetes,

Cac¢a e pesca

nadadeiras de borracha, redes, roupas e acessorios para mergulho,

varas, outros
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14

Material
educativo e

esportivo

Registra o valor das despesas com materiais utilizados ou
consumidos diretamente nas atividades educativas e esportivas de
criancas e adultos. Apitos, bolas, bonés, botas especiais,
brinquedos educativos, calgdes, camisas de malha, chuteiras,
cordas, esteiras, joelheiras, luvas, materiais pedagdgicos meias,
6culos para motociclistas, patins, quimonos, raquetes, redes para
pratica de esportes, ténis e sapatilhas, tornozeleiras, touca para

natacao, outros

15

Material  p/

festividades e

homenagens

Registra o valor das despesas com materiais de consumo
utilizados em festividades e homenagens, incluindo artigos para
decoracdo e Buffet. Arranjos e coroas de flores bebidas, doces,
placas para distribuicao

placas comemorativas (exceto as

gratuita), salgados, outros

16

Material de

expediente

Registra o valor das despesas com os materiais utilizados

diretamente nos trabalhos administrativos, nos escritérios
publicos, nos centros de estudos e pesquisas, nas escolas, nas
universidades etc. ex.: agenda, alfinete de aco, almofada p/
carimbos, apagador, apontador de lapis, arquivo p/ disquete,
bandeja para papeis, bloco p/ rascunho, bobina papel p/
calculadoras, borracha, caderno, caneta, capa de processo,
carimbos em geral, cartolina, classificador, clipe, cola, colchete,
corretivo, envelope, espatula, esténcil, estilete, extrator de
grampos, fita adesiva, fita p/ maquina de escrever e calcular, giz,
goma elastica, grafite, grampeador, grampos, guia p/ arquivo, guia
de enderecamento postal, impressos e formuldrios em geral,
intercalador p/ fichario, lacre, lapis, lapiseira, limpa tipos, livros de
ata, de ponto e de protocolo, papeis, pastas em geral, percevejo,
perfurador, pinga, placas de acrilico, plaquetas de aluminio p/
identificacao patrimdnio, plasticos porta-lapis, registrador, régua,
selos p/ correspondéncia, tesoura, tintas, toner, transparéncias,

outros

17

Material de

processament

o de dados

Registra o valor das despesas com materiais utilizados no
funcionamento e manutencao de sistemas de processamento de

dados, inclusive pegas para reposi¢do. Ex.: cartuchos de tinta,
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capas plasticas protetoras p/micros, impressoras, cd Ron virgem,
disquetes, etiqueta em formuldrio continuo fita magnética fita p/
impressora, formulario continuo, mouse pad, pecas e acessérias p/
computadores e periféricos, recarga de cartuchos de tinta, toner

p/ impressora laser, cartdes magnéticos, outros

Materiais e

medicamentos | Registra o valor das despesas com materiais e medicamentos para
18
p/ uso | uso veterinario, vacinas, medicamentos
veterinario
Registra o valor das despesas com materiais aplicados
Material de | diretamente nas preservacdes, acomodacdes ou embalagens de
acondicionam | qualquer produto. Ex.: arame, barbante, caixas plasticas, de
19
ento e | madeira, papeldo e isopor, cordas, engradados, fitas de aco ou
embalagem metdlicas, fitas gomadoras, garrafas e potes, linha, papel de
embrulho, papeldo, sacolas, sacos, outros
_ Registra o valor das despesas com materiais utilizados em
Material de o _ _ o _
dormitorios, coletivos, residenciais, hotéis, restaurantes etc.
20 | cama, mesa e _
cobertores, colchas, colchonetes, fronhas, guardanapos, lencdis,
banho _
toalhas, travesseiros e outros
Registra o valor das despesas com materiais utilizados em
refeitorios de qualquer tipo, cozinhas residenciais, de hotéis, de
hospitais, de escolas, de universidades, de fabricas etc. abridor de
Material de | garrafa, acucareiros, artigos de vidro e plastico, bandejas,
21
copa e cozinha | coadores, colheres, copos, ebulidores, facas, farinheiros, fésforos,
frigideiras, garfos, garrafas térmicas, paliteiros, panelas, panos de
cozinha, papel aluminio, pratos, recipientes para agua, suportes de
copos p/ cafezinho, tigelas, velas, xicaras, outros
Registra o valor das despesas com materiais destinados a
_ higienizacdo pessoal, de ambientes de trabalho, de hospitais etc.
Material de _ _ _
_ ex.: alcool etilico, anticorrosivo, aparelha de barbear descartavel,
limpeza e _ _ o _
22 balde plastico, bomba p/ inseticida, capacho cera, cesto p/ lixo,
prod. de _ .
o creme dental, desinfetante, desodorizante, detergente, escova de
higienizagdo

dente, escova p/ roupas e sapatos, espanador, esponja, estopa,

flanela, inseticida, lustra méveis, mangueira, naftalina, pa para lixo,
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palha de aco, panos p/ limpeza, papel higiénico, pasta para
limpeza de utensilios, porta sabdo, removedor, rodo, sabao,
sabonete, saco p/ lixo, saponaceo, soda caustica, toalha de papel,

vassoura, outros

23

Uniformes,
tecidos

aviamentos

e

Registra o valor das despesas com uniformes ou qualquer tecido
ou material sintético que se destine a confec¢ao de roupas, com
linhas de qualquer espécie destinadas a costuras e outros
materiais de consumo empregados direta ou indiretamente na
confeccao de roupas. Ex. agasalhos, artigos de costura, aventais,
blusas, botdes, cadarcos, calcados, calcas, camisas, capas, chapéus,
cintos, elasticos, gravatas, guardapés, linhas, macacdes, meias,
tecidos em geral, uniformes militares ou de uso civil, ziperes,

outros

24

Manutengao
de

imoveis

bens

Registra o valor das despesas com materiais de consumo para
aplicacdao, manutengdo e reposicao de qualquer bem publico. Ex.
amianto, aparelhos sanitarios, arames liso e farpado, areia,
basculante, boca de lobo, bédia, brita, brocha, cabo metalico, cal,
cano, ceramica, cimento, cola, condutores de fios conexdes, curvas,
esquadrias, fechaduras, ferro, gaxetas, grades, impermeabilizantes,
isolantes acusticos e térmicos, janelas, joelhos, ladrilhos lavatérios,
lixas, madeira, marcos de concreto, massa corrida, niple, papel de
parede, parafusos, pias, pigmentos, portas e portais, pregos, rolos
solventes, sifdo, tacos, tampa p/ vaso, tampao de ferro, tanque, tela
de estuque, telha, tijolo, tinta, torneira, trincha, tubo de concreto,

valvulas, verniz, vidro e outros

25

Material
manuten¢ao

de

moveis

p/

bens

Registra o valor das despesas com componentes, pecas, acessorios
e sobressalentes para aplicacdo, manutencao e reposicao em bens

moveis em geral. Ex. cabos, chaves, cilindros p/maquinas

copiadoras, compressor p/ ar condicionado, esferas p/ maquina
datilografica, mangueira p/ fogdo, materiais de reposicdo p/

instrumentos musicais, margaridas, pecas de reposicdo

p/aparelhos, maquinas em geral, outros

26

Material

elétrico

(S

Registra o valor das despesas com materiais de consumo para

aplicacdo, manutencao e reposicao dos sistemas, aparelhos e
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eletronico

equipamentos elétricos e eletrénicos. Ex. baterias, benjamins,
bocais, cabos, calhas, capacitores e resistores, chaves de ligacao,

circuitos eletronicos, condutores, componentes de aparelho

eletronico, diodos, disjuntores, eletrodos, eliminador de pilhas

espelhos para interruptores, fios, fita isolante, fusiveis,

interruptores, lampadas e luminarias, pilhas, pinos e plugs, placas
de baquelite, reatores, receptaculos, resisténcias, starts, suportes,

tomada de corrente, outros

27

Material de
manobra e
patrulhament

(0]

Registra o valor das despesas com materiais de consumo
utilizados em campanha militar ou paramilitar, em manobras de
tropas, em treinamento ou em a¢do em patrulhamento ostensivo
ou rodoviario, em campanha de sadde publica etc. bindculo, carta
nautica, cantil, cordas, flamulas e bandeiras de sinalizacao,
lanternas, medicamentos de pronto-socorro, mochilas, piquetes,

sacolas, sacos de dormir, sinaleiros, outros

28

Material de
protecao e

seguranca

Registra o valor das despesas com materiais de consumo
utilizados diretamente na protecdo de pessoas ou bens publicos,
para socorro de pessoas e animais ou para socorro de veiculos,
aeronaves e embarcagdes assim como qualquer outro item
aplicado diretamente nas atividades de sobrevivéncia de pessoas,
na selva, no mar ou em sinistros diversos. Ex. botas, cabina de
papeldo, cadeados, calcados especiais, capacetes, chaves, cintos,
coletes, dedais, guarda-chuvas, lona, luvas, mangueira de lona,

mascaras, oculos, outros.

29

Material p/

audio, video e

foto

Registra o valor das despesas com materiais de consumo de

emprego direto em filmagem e revelacdo, ampliacoes e

reprodugdes de sons e imagens. Aetze especial p/ chapa de papel,
albuns p/ retratos, alto-falantes, antenas, artigos para gravagdo em
acetato, filmes virgens, fitas virgens de audio e video, lampadas

especiais, material p/ radiografia, microfilmagem, cinematografia

p/

molduras, revelacdo de fotografias, pegadores,

papel

reveladores, outros

30

Material para

comunicac¢oes

Registra o valor das despesas com materiais utilizados em

comunicag0es assim como 0s componentes, circuitos impressos ou
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integrados, pecas ou partes de equipamentos de comunicagoes.
Materiais para instalagdes: - radiofonicas, - radiotelegraficas, -

telegraficas, outros

Registra o valor das despesas com qualquer tipo de semente

Sementes, destinado a ao plantio e mudas de plantas frutiferas ou
mudas de | ornamentais, assim como todos os insumos utilizados para
31
plantas e | fertilizagdo. Ex. adubos, argila, plantas ornamentais borbulhas,
insumos bulbos, enxertos, fertilizantes, mudas envasadas ou com raizes,
nuas, sementes, terra, tubérculos, xaxim, outros
_ Registra o valor das despesas com aquisicido de materiais
Suprimento de 5 o
32 o empregados, na manutencdo e reparo de aeronaves. Acessorios,
aviacdo o
pecas de reposicao de aeronaves, sobressalentes, outros
_ Registra o valor das despesas com matérias-primas utilizadas na
Material p/ _ o _ o
B transformacao, beneficiamento e industrializagdo de um produto
33 | produgdo _ o _ o
_ _ final. Ex.: borracha, couro, matérias primas em geral, minérios,
industrial
outros
Sobressal.
Mag.e motores | Material utilizado na manutencao e reparo de maquinas e motores
34
navios e | de navios, inclusive da esquadra, e de embarca¢des em geral
embarcacoes
Registra o valor das despesas com todos os utensilios usados em
andlises laboratoriais. Ex.: almofarizes, bastdes, bico de gas,
_ calices, corantes, filtros de papel, fixadoras, frascos, funis, garra
Material _ _ _ _ _ -
35 _ metdlica, ldminas de vidro p/ microscépio, lampadas especiais,
laboratorial _ B o _
luvas de borracha, metais e metaldides p/ andlise, pingas, rolhas,
vidraria: baldo volumétrico, Becker, contam gotas, erlemeyer,
pipeta, proveta, termémetro, tubo de ensaio, outros
Registra o valor das despesas com todos os materiais de consumo
_ utilizados na area hospitalar ou ambulatorial. Ex. agulhas
Material _ _ 3
36 _ hipodérmicas, algodao, canulas, cateteres, compressa de gaze,
hospitalar _ _ _ _ _ _
drenos, esparadrapo, fios cirurgicos, laminas p/ bisturi, luvas,
seringas, termdmetro clinico, outros
Sobressalentes | Registra o valor das despesas com aquisi¢do de material utilizado
37

de armamento

na manutencdo e reparo de armamento. Ex. material de
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manuten¢ao e armamento, pecas de reposi¢cdo, outros

Suprimento de

38 | protecdo  ao | Pecas de reposicdo de radares e sistemas de comunicagao
voo
Registra o valor das despesas com materiais para aplicagcdo e
manutencado de veiculos rodoviarios, viaturas blindadas e tratores
em geral. Ex. 4gua destilada, amortecedores, baterias, borrachas,
buzina, cabos de acelerador, cabos de embreagem, cimara de ar,
Material p/ | carburador completo, coifa, colar de embreagem, condensador e
39 | manutencao platinado, correias, disco de embreagem, ignicdo, junta
de veiculos homocinética, lampadas e lanternas p/ veiculos, lonas e pastilhas
de freio, mangueiras, material utilizado em lanternagem e pintura,
motor de reposicdo, para-brisa, para-choque, platd, pneus,
reparos, retentores, retrovisores, rolamentos, tapetes, valvula da
marcha - lenta e termostatica, velas e outros,
Registra o valor das despesas com amostras e outros itens de
10 Material materiais, biolégicos utilizados em estudos e pesquisas cientificas
bioldgico em seres vivos e inseminag¢do artificial. Ex. meios de cultura,
sémen, outros
Material p/ | Registra o valor das despesas com todos os materiais de consumo
41 | utilizagdo em | de uso grafico, tais como: chapas de off-set, clichés, cola, espirais,
grafica fotolitos, logotipos, papel, solventes, tinta, tipos, outros
Registra o valor das despesas com todos os tipos de ferramentas
utilizadas em oficinas, carpintarias, jardins etc. alicate, broca, caixa
42 | Ferramentas p/ ferramentas, canivete, chaves em geral, enxada, espatulas, ferro
de solda, foice, lamina de serra, lima, machado, martelo, pa,
picareta, ponteira, prumo, serrote, tesoura de podar, trena, outros
Registra o valor das despesas com materiais utilizados em
Material p/
programas de reabilitagdo profissional. Ex. bastdes, bengalas,
43 | reabilitacdo
joelheiras, meias elasticas e assemelhados, dculos, Orteses, pesos,
profissional
proteses instrumentos de trabalho e implementos profissionais.
Material de | Registra o valor das despesas com materiais utilizados para
44 | sinalizacao identificacao, sinalizacdo visual, enderecamento e outras placas de

visual e outros

sinaliza¢do em geral, tais como: placas indicativas para os setores
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e secdes, placas para veiculos, plaquetas para tombamento de
material, placas sinalizadoras de transito, cones sinalizadores de

transito, crachas, botons identificadores para servidores e outros.

Registra o valor das apropriacdes das despesas com materiais

Material
o técnicos, utilizados em processos de selegdo e treinamento pela
téenico  p/| o
45 loc propria unidade, gestora ou para distribuicdo ndo gratuita, tais
selecdo e
como: apostilas e similares, folhetos de orientacao, livros, manuais
treinamento
explicativos para candidatos, outros
Registra o valor das despesas com material bibliografico tais
Material
o como: jornais, revistas, periddicos em geral, anudrios médicos,
bibliografico o o _
46 | anudrio estatistico, livros em geral e outros, podendo estar na
ndo
) forma de CD-ROM e os materiais, bibliograficos para bibliotecas
imobilizavel )
publicas.
Aquisicao de
47 | software  de | Aquisicdo de software de base
base
Registra o valor das despesas com aquisicdao de bens moveis de
natureza permanente nao ativaveis, ou seja, aqueles considerados
Bens moveis | como despesa operacional, para fins de deducdao de imposto de
48
ndo ativaveis | renda, desde que atenda as especificacdes contidas no artigo 301
do rir (regulamento de imposto de renda). Esta conta é utilizada
exclusivamente pelas unidades regidas pela lei 6404 /76.
Bilhetes de | Registra o valor das despesas com aquisicdo de bilhetes de
49
passagem passagem para guarda em estoque.
Bandeiras, Registra o valor das despesas com aquisicio de bandeiras,
50 | flamulas e | flamulas e insignias, a saber: brasodes, escudos, armas da republica,
insignia selo nacional e outros.
Registra o valor das despesas com discos, cd e colecdes de fitas
_ gravadas com musicas e fitas cinematograficas de carater
Discotecas e ) o ) _ _ .
_ educativo, cientifico e informativo, cuja defasagem contabil ocorre
filmotecas -
51| em um prazo maximo de dois anos e que atenda os parametros
nao
excludentes de material permanente, conforme NE n. 04 de 31 de
imobilizavel

outubro de 1997, tais como: disco educativo, fita de dudio e video

com aula de carater educativo, microfilme, outros.
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Material de
c carater Registra o valor das despesas com materiais de carater sigiloso
2
secreto ou | constantes, em regulamento do drgao.
reservado
c Material Registra o valor das despesas com material meteorolégico, tais
3
meteoroldgico | como: radiossondas baldo de latex, etc.
Material
p/manut. Registra o valor das despesas com materiais para reparos,
54 . .
Conserv.  de | recuperacgdes e adaptagdes de estradas, ferrovias e rodovias.
estradas e vias
e Selos para | Registra o valor das despesas com aquisicdo de selos/chancelas
controle fiscal | para controle fiscal. (selos de controle de cigarros, de bebidas, etc.)
Material  de _ _ 3
Pagamento antecipado, para posterior prestacdo de contas, onde o
consumo - )
96 saldo excedente a 5% do total do agrupamento devera ser
pgto : . -
_ transferido para os subitens especificos dentro do mesmo grupo.
antecipado
Outros _ o o
o Registra o valor da apropriacdo da despesa com outros materiais
99 | materiais de ~ _ _
de consumo que ndo se enquadrem nos subitens anteriores.
consumo
Servicos de terceira pessoa fisica - ND 339036
Subitem Descricdo
Registra o valor das apropriacdbes das despesas com taxas
01 |Condominios |:ondominiais
A conta do locatario, quando previstas no contrato de locacao.
Diarias a _ o
Registra o valor das despesas com didrias pagas os prestadores de
colaboradores _ . y _ _ o
02 _ servico para a administracao publica exceto os servidores publicos
eventuais nos o _ _
_ estatutarios ou celetistas. (nos pais)
pais
Diarias a _ .
Registra o valor das despesas com didrias pagas os prestadores de
colaboradores _ _ . 3
03 _ servico de carater eventual sem vinculo com a administracao
eventuais no . .
_ publica (no (Exterior).
exterior
Comissdoes  e|Registra o valor das apropriacdes das despesas com comissoes e
04
corretagens corretagens decorrentes de servicos prestados por: Corretores -
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despachantes - leiloeiros - e outros.

Registra o valor das despesas com direitos autorais sobre obras

05 Direitos cientificas, literarias ou em que a divulgacdo seja de interesse do
autorais governo- No. Registra o valor referente ao pagamento de incentivos
aos autores a titulo de royalties.
Servigos Registra o valor das despesas com servicos prestados por
06 |técnicos profissionais técnicos, nas seguintes dareas: administragdo-
o _ advocacia - arquitetura contabilidade economia engenharia,
profissionais | estatistica e outras.
o Registra o valor das despesas com servicos prestados por
07 |Estagiarios _ o .
estudantes na condicao de estagiarios ou monitores.
Salarios de _
. Registra o valor das despesas com remuneracdo a presos e
09 |internos em| _
_ o internos, de acordo com a lei n®. 3.274, de 02/10/57.
penitenciarias
Registra o valor das despesas com pericias realizadas por
Pericias ) )
) profissionais técnicos para a justica gratuita, nas seguintes areas:
10 |técnicas justica
administracdo advocacia - arquitetura - contabilidade, economia,
gratuita
engenharia, estatistica, informatica e outras.
Pré-labore  a|Registra o valor das apropriacdes de despesas com pro-labore a
consultores eventuais junto ao programa PADCT (membros do
11 |consultores colegiado do PADCT/MCT, exceto servidores publicos). Amparo
eventuais legal: parecer da advocacia geral da unido n®. 60-76, de 30 de junho
de 1995, dou de 10 de julho de 1995.
Capatazia, _ .
. Registra o valor das despesas com remuneragao de servigos
12 |estiva €| utilizada na movimentagio e pesagem de cargas (mercadorias e
pesagem produtos).
Conferencias,
Registra os valores referentes as despesas com o pagamento direto
13 |exposicoes e
aos Conferencistas, expositores e artistas pelos servigos prestados.
espetaculos
Registra o valor das despesas com remunera¢do de servigos de
aluguel de galpdes, silos e outros locais destinados a armazenagem
14 |Armazenagem
de mercadorias e produtos. Inclui, ainda, os dispéndios de garantia
dos estoques armazenados.
Locagao de |Registra o valor das despesas com remuneracdo de servicos de
5 aluguel de prédios, salas e outros iméveis de propriedade de pessoa
imoveis .
fisica.
16 |Locacdo de|Registra o valor das despesas com servicos de alugueis de

maquinas, equipamentos, telefone fixo e celular e outros bens
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bens moveis e

moveis de propriedade de pessoa fisica.

intangiveis
Tributos a
conta do . . ‘o
17 Registra o valor das despesas com tributos a conta do locatario ou
locatario ou|do Cessiondrio, quando previstos no contrato de locagdo ou cessao.
cessionario
Manuteng¢ao e . .
Registra o valor das despesas com servigos de reparos, consertos,
conservacao. |revisoes e adaptacdes de: maquinas e equipamentos graficos -
18 De aparelhos de fax - aparelhos de medi¢do e afericdo - aparelhos
médicos, odontoldgicos, hospitalares e laboratoriais, calculadoras,
equipamentos |eletrodomésticos, maquinas de escrever- e outros.
Vigilancia . o oA
19 Registra o valor das apropriacdes das despesas com vigilancia
ostensiva ostensiva prestados por profissionais autonomos.
Manutencdo e _ .
3 Registra o valor das despesas com servigos de reparos, consertos e
20 |conservagao. |reyisges de veiculos. Estofamento - funilaria-instalacio elétrica
De veiculos lanternagem, mecanica, pintura e outros.
Manutencdao e
conservacgao de _ _
o Registra o valor das despesas com servigos de reparos, consertos,
21 |b.mbveis  de|reyisges e adaptacdes de bens méveis nio contemplados em
outras subitens especificos.
naturezas
Manutenc¢dao e . :
Registra o valor das despesas com servigos de reparos, consertos,
conservacao. |revisdes e adaptagdes de bens imoéveis. Pedreiro, carpinteiro e
22 De bens serralheiro - pinturas-reparo em instalagdes elétricas e hidraulicas,
reparos, recuperacdes e adaptacdes de biombos, -carpetes,
imdveis divisérias e lambris - e outros.
Fornecimento . o .
23 Registra o valor das despesas com aquisicdo de refei¢cdes
de alimentacdo |preparadas, inclusive lanches e similares.
Servigos de
24 | carater secreto|Registra o valor das despesas com servicos de carater sigiloso
constantes em regulamento do 6rgao.
ou reservado
Servigos de
25 |limpeza e|Registra o valor das despesas com servicos de limpeza e
3 conservacao de bens imoéveis. Dedetizacdo - faxina - e outros.
conservagao
Servigos Registra o valor das despesas com servicos domésticos prestados
26 - por pessoa fisica sem vinculo empregaticio, tais como: cozinha -
domeésticos

lavagem de roupas - e outros.
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Registra o valor das despesas com servigos de comunicagao geral

Servicos de . _ N _
o prestados por pessoa fisica, tais como: Confeccdo de material p/
27 |comunicagao o 5 o _ 5 _
comunica¢ao visual; geracao de matérias para divulgacdo por meio
em geral ) o
dos veiculos de comunicacao; e outros.
. Registra as despesas prestadas nas areas de instrugdo e orientagdo
Servico de| profissional, recrutamento e selegio de pessoal e treinamento, por
28 |sele¢do e|pessoa fisica, inclusive a gratificacio por encargo de curso ou
_ concurso, normatizado pelo art. 76-a, da lei 8112/90 e o decreto
treinamento  16114/2007, bolsa sénior (servidores aposentados do 6rgio) bolsa
de multiplicadores (servidores da ativa do érgao).
Honorarios
- Registra o valor das apropriacdes das despesas com honorarios
advocaticios - - A A .
29 advocaticios decorrentes do onus da sucumbéncia, entendido este
onus dalcomo o Onus que recai sobre a parte vencida numa agdo, para
A pagamento dos honorarios advocaticios a vencedora.
sucumbeéncia
Servigos Registra o valor das despesas com servicos médicos e
30 |médicos e|odontolégicos prestados por pessoa fisica, sem vinculo
o empregaticio. Consultas - raios-X - tratamento odontolégico - e
odontoldgicos | yytros.
Registra o valor das despesas realizadas com servicos de
reabilitacdo profissional prestados por pessoa fisica sem vinculo
Servicos de |empregaticio, com o objetivo de proporcionar aos incapacitados
31 |reabilitacdo (parcial ou totalmente) os meios indicados para a reeducacgao e
profissional readaptacdo profissional e social, de modo que possam voltar a
participar do mercado de trabalho. Ex: contratagao de profissional
para ministrar curso profissionalizante.
Registra o valor das despesas realizadas com servicos de
Servigos de|assisténcia Social prestado por pessoa fisica sem vinculo
32 |assisténcia empregaticio a servidores, segurado carentes, abrigado, internado e
social os seus dependentes, tais como ajuda de custo supletiva, géneros
alimenticios, documentacao, transporte e sepultamento.
Servigo de _ _ _ o
o Registra o valor das despesas realizadas com servicos de pericias
pericias . o . o _
34 _ medicas por beneficios devidos aos médicos credenciados, para
medica por _ _
_ exames realizados em segurados e/ou servidores.
beneficios
Serv. de apoio|Registra o valor das despesas com servicos de natureza eventual
35 |administracdo, |prestados por pessoa fisica, tais como: Assisténcia técnica - capina -
técnico e |jardinagem - operadores de maquinas e motoristas - recepcionistas
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operacional

- servigos auxiliares - e outros.

Serv. de
conserv. E|Registra o valor das despesas com servigos de natureza eventual
36 i prestados por pessoa fisica na conservacdo e rebeneficiamento de
rebenefic. De :
mercadorias.
mercadorias
Confeccao de
material de . :
37 Registra o valor das despesas com servigos prestados por pessoa
acondic. E |fisica na confecg¢do de: bolsas - caixas - mochilas - sacolas - e outros.
embalagem
Confeccdo de
uniformes, Registra o valor das despesas com servicos de costureiras, alfaiates
38 . e afins utilizados na confec¢ao de uniformes, bandeiras, flimulas,
bandeiras e N
brasdes e estandartes.

flamulas

Fretes e _ _ _
Destinada aos registros dos valores das despesas com servicos

39 |transportes de|prestados por pessoa fisica em: fretes e carretos - remessa de
encomendas | e€ncomendas - transportem de mercadorias e produtos - e outros.
Encargos _ o

. . Registra o valor das despesas com correcdo monetaria incidente

40 |financeiros sobre obrigacées devidas a pessoa fisica (considerada como
dedutiveis despesa operacional para efeito de apura¢do do lucro tributavel).
Multas Registra o valor das despesas com multas incidentes sobre

41 dedutiveis obrigacoes devidas a pessoas fisicas (consideradas como despesa

operacional para efeito de apuracao do lucro tributavel).
Registra o valor das despesas com juros incidentes sobre

42 |Juros obrigacoes Decorrentes de clausula contratual ou pagamento apos

vencimento.
Encargos _ ~ o
_ Registra o valor das despesas com correcdo monetaria incidente

43 |financ. sobre obrigac¢des, devidos a pessoas fisicas (ndo considerada como

Indedutiveis |despesa operacional para efeito de apuracdo do lucro tributavel).
Registra o valor das despesas com multas incidentes sobre
44 Multas obrigacdes devidas a pessoas fisicas (ndo consideradas como
indedutiveis | despesa operacional
(Para efeito de apuracdo do lucro tributavel).
Jetons e _ _ _
o Registra o valor das despesas realizadas a titulo de remuneracao
45 |gratificagcdes a

conselheiros

(jetons) e gratificacdes a membros de 6rgaos de deliberagdes
coletivas (conselhos).
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Registra o valor das despesas realizadas a titulo de pagamento de

Diarias a

46 : dia-

conselheiros

Rias a membros de 6rgdos de deliberacdo coletiva (conselhos).
manut. Registra o valor das despesas com servigos de reparos, consertos,
cons.equip. De|re-

54 . ~ ~ . .
processamento |Visbes e adaptagdes de maquinas e equipamentos de
de dados processamento de dados e periféricos.

* servigos
técnicos . .

55 Registra o valor das despesas com servicos prestados por
profissionais |profissionais técnicos na area de tecnologia da informacao.
de t.i.

Variacao _ _ o
_ Registram o valor das despesas com variacdo cambial, incidente

56 |cambial sobre obrigacdes, decorrentes de clausula contratual ou de
negativa equivaléncia de moedas na rotina de suprimento de fundos.
Servigos
técnicos . :

57 Registra o valor das despesas com servicos prestados por
profissionais  |profissionais técnicos na drea de tecnologia da informacao.
de t.i.

Servigos de
59 |4udio, video e|Registra o valor das despesas com servigos de filmagens, gravacdes
e fotografias, prestados por pessoa fisica.
foto
Registra o valor das despesas com servicos de artes graficas
prestados por pessoa fisica, bem como com servicos editoriais
Servigos diversos. confeccdo de impressos em geral - encadernacao de livros

63 |graficos e|jornais e revistas - impressdo de jornais - boletins - encartes -

editoriais folders e assemelhados - plastificardo de impressos - servigos de
identificacao de livros editados usando codigo de barras - servicos -
editoriais diversos.

Servicos Registra o valor das despesas com custas processuais decorrentes

66 ¢ de acdes judiciais, diligencias (inclusive condugdo) salarios e
judiciarios honorario dos avaliadores, peritos judiciais e servicos de cartorio,

quando a nota e emitida em nome do tabelido.
SeoUros em Registra o valor das despesas com prémios pagos por seguros de

69 & qualquer natureza, inclusive cobertura de danos causados a
geral pessoas ou bens de terceiros, prémios de seguros de bens do estado

ou de terceiros, seguro obrigatoério de veiculos.

80 |Hospedagens |Registra o valor das despesas com servicos de hospedagens de
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servidores e convidados do governo em viagens, a locais onde ndo
existem estabelecimentos comerciais habilitados em prestar esse
tipo de servigos, pagos diretamente a pessoas fisicas.
Integ.  Dados
estados e . . ~
84 Registra o valor das despesas decorrentes da integracdo dos
municipios  -|balancetes dos estados e municipios.
safem
Manuten¢do de
reparticdes  -|Registra o valor das despesas com servicos utilizados na
89 Servico manuten¢do de embaixadas, consulados, vice-consulados, missdes
¢ diplomaticas e outras reparticdes sediadas no exterior
exterior
Outros serv.de|Registra o valor das apropriacdes das despesas referentes ao
96 terceiros  pf-|pagamento antecipado, para posterior prestacdo de contas, onde o
pagto saldo excedente a 5% do total do agrupamento devera ser
antecipado transferido para os subitens especificos dentro do mesmo grupo.
Outros Registra o valor das despesas com servigos de natureza eventual
29 Servicos prestados por pessoa fisica, ndao contemplada em subitens
¢ especificos.
Locacdo de mao-de-obra - ND 339037
Subitem Descri¢io
Apoio Registra o valor das apropriacbes das despesas com apoio
administrativ administrativo, operacional e assisténcia técnica necessaria a
01 manutencdo das atividades do 6rgdo, nos casos em que o contrato
o, técnico e|especifique o quantitativo fisico do pessoal a ser utilizada assisténcia
operacional técnica - capina - jardinagens-operador de maquina-motoristas-
P recepcionistas servicos auxiliares e outros
Limpeza o Registra o valor das apropriacbes das despesas com limpeza e
02 p conservacao em geral, tais como: limpeza e conservacao de imoveis,
conservacao |lavagem de veiculos, lavagem e higienizacao de roupas e outros, desde
que o contrato especifique o quantitativo de pessoal a ser utilizado.
o _ Registra o valor das apropriagdes das despesas com vigilancia
Vigilancia _ - o _
03 . ostensiva nos casos em que o contrato especifique o quantitativo fisico
ostensiva N
do Pessoal a ser utilizado.
Manutencao e
CONSErvacio Registra o valor das apropria¢des de despesas com locacdo de Mao de
04 ¢ obra para efetuar reparos e reformas de iméveis em geral, instal.
de bens|Elétricas, hidraul. E correlatas desde que o contrato especifique o
. quantitativo fisico de pessoal a ser utilizado.
imoveis
05 |Servicos  de Registra o valor das apropriacdes de despesas com locacao de Mao de
obra para efetuar servicos inerentes a copa e cozinha, tais como:
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copa e

cozinha

preparo de alimentacdo, lanches, café e outros, desde que o contrato
especifique o quantitativo de pessoal.

Manutencgao e

conservacgao |Registra o valor das apropriacdes das despesas com manutencao de
06 de bens bens méveis, nos casos em que o contrato especifique o quantitativo
fisico do pessoal a ser utilizado.
moveis
Servicos  de _ o _
_ Registra o valor das apropriacdes das despesas com servicos de
07 |brigada  de|prigada de incéndio em que o contrato especifique o quantitativo
incéndio. fisico do pessoal a ser utilizado.
Apoio Registra o valor das apropriacbes das despesas com apoio
. . |administrativo, operacional e assisténcia técnica necessaria a
administrativ ~ - (o ~ ~
08 manutencdo das atividades do 6rgao, com a contratacdo de mao-de-

0 - menores-

obra de menores aprendizes. (base legal - lei n. 10.097 de
19/12/2000). nos casos em que o contrato especifique o quantitativo

09

aprendizes , .
p fisico do pessoal a ser utilizado.
Registra o valor das despesas com servicos, atualizacdo e adaptagdo de
Manutenc¢do |software, suporte, manutencdo, revisao, correcdo de problemas

de software

operacionais, manutencdo de sustenta¢do (corretiva, preventiva e
adaptativa) de software e renovacao de licenca de uso de software.
Adaptacgoes de software sem acréscimo de fungdes.

Suporte  de
27 linfraestrutura | Servicos de operagao e monitoramento para suporte a infraestrutura
da rede, mainframe, highend e outras plataformas de ti.
de t.i.
Despesas com o atendimento de usuarios finais de ti, englobando
Suporte a|servicos remotos de atendimento telefonico e servicos de atendimento
28 |usuarios  de|local. No caso de contratos de callcenter devem ser registrados nesta
_ conta somente os contratos cujo atendimento direciona-se
L1, predominantemente a servigos de t.i. Ou se gestao do contrato for de
responsabilidade da area de t.i.
Registra o valor das despesas com multas incidentes sobre obrigacdes,
Multas devidas a pessoas juridicas (consideradas como despesa operacional
35 dedutivei para efeito de apuracdo do lucro tributavel), bem como aquelas
cautivers decorrentes de penalidades aplicadas em func¢do de infracdo a uma
legislacdo existente. (multas compensatdrias)
Registra o valor das despesas com multas incidentes sobre obrigacdes
Multas devidas a pessoas juridicas (ndo consideradas como despesa
36| dedutivei operacional para efeito de apurac¢do do lucro tributavel), bem como
incaecutivels aquelas decorrentes de penalidades aplicadas em funcao de infracao a
uma legislacdo existente. (multas punitivas)
Registram o valor das despesas com juros incidentes sobre obrigacdes
37 |Juros devidas a pessoas juridicas decorrentes de clausula contratual ou
pagamento apos vencimento.
84 [ntegragao Registra o valor das despesas decorrentes da integracdo dos

dados estados

balancetes dos estados e municipios.
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e municipios
- safem
Integr. Dados
orgaos e . : ~
90 Registra o valor das despesas decorrentes da integracao do balancete
entid. Parciais|dos 6rgados e entidades parciais no siafi
siafi
Locagdo de
mao-de-obra Registra o valor das apropriagdes das despesas referentes a
96 pagamento antecipado para posterior presta¢do de contas. Quando da
- pagto | prestacdo de contas, o saldo dessa rubrica devera ser transferido p/ os
: subitens especificos, dentro do mesmo grupo.
antecipado
Outras
99 |locagdes de Registra o valor das apropriagdes das despesas com outras locagdes
de mdo-de-obra.
Mao de obra
Servicos de terceiros - pessoa juridica - ND 339039
Subitem Descricdo
Assinatura
S de Registra o valor das despesas com assinaturas de TV por assinatura
01 | periédicos | (TV a cabo), jornais, inclusive diario oficial, revistas, recortes de
publicagdes, software, podendo estar na forma de disquete, CD-ROM,
e boletins e outros que nao se destinem a cole¢des ou bibliotecas.
anuidades
Condomini | Registra o valor das despesas com taxas condominiais a conta do
02 os proprietario, ou do locatario, conforme previsto no contrato de
locacdo.
Comissoes
e Registra o valor das despesas com comissdes e corretagens
03 corretagen decorrentes de servicos prestados por empresas de intermediagdo e
& representacdo comercial.
s
Direitos Registra o valor das despesas com direitos autorais sobre obras
04 Autorais cientificas, literarias ou em que a divulgacdo seja de interesse do
governo.
Servigos
técnicos Registra o valor das despesas com servicos prestados por empresas
05 especializadas nas seguintes dareas: advocacia - arquitetura -
profissiona | contabilidade - economia - engenharia - estatistica e outras. Exceto os
is servicos de consultoria que devem ser classificados no elemento 35.
capataz ia, | Registra o valor das despesas com remuneracao de servicos
06 estiva o utilizados na movimentacao e pesagem de cargas (mercadorias e
produtos).
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pesagem

Descontos _ _ _ _
_ _ Registra o valor das despesas com descontos financeiros concedidos
07 | financeiros | 3 (lientes em virtude de bonificagio decorrente da venda de
concedidos | mercadorias ou prestagao de servigos.
Manutenc¢a | Registra o valor das despesas com servicos, atualizacio e adaptacio
08 | o de | de software, suporte, manutenc¢do, revisdo, corre¢do de problemas
operacionais, manuten¢do de sustentacdo (corretiva, preventiva e
software adaptativa) de software e renovacio de licenca de uso de software
Armazena Registra o valor das despesas com remuneracdo de servicos de
09 & aluguel de galpdes, silos e outros locais destinados a armazenagem
em de mercado- rias e produtos. Inclui, ainda, os dispéndios de garantia
dos estoques armazenados.
Locacdo de | Registra o valor das despesas com remuneracdo de servicos de
10 imoveis aluguel de prédios, salas e outros imoveis de interesse da
administracdo publica.
Locacdo de . ~ .
11 ¢ Registra o valor das despesas com remuneracdo de servicos de
softwares | aluguel de programas de processamento de dados.
Locacio de Registra os valores das despesas com remuneracdo de servicos de
¢ aluguel de maquinas e equipamentos, tais como: aparelhos de
maquinas e | medicao e afericdo - aparelhos médicos, odontolégicos, hospitalares e
12 . laboratoriais - aparelhos telefonicos, teles e fax - calculadoras -
equipamen o .
eletrodomésticos - equipamentos de processamento de dados e
tos periféricos - equipamentos graficos - maquinas de escrever - turbinas
- e outros.
Pericias
técnicas Registra o valor das despesas com pericias realizadas por empresas
13 especializadas para a justica gratuita, nas seguintes areas: advocacia -
justica arquitetura - contabilidade - economia - engenharia estatistica -
. medicina - varas judiciais do trabalho e outras.
gratuita
Locacgao
bens mov. _ _
Registra o valor das despesas com remuneracdo de servicos de
14 | out. aluguel de bens moveis ndo contemplados em subitens especificos e
naturezas e | bens intangiveis. Locac¢do de linha telefonica - e outros.
intangiveis
Tributos a
conta do
15 | locatario Registra o valor das despesas com tributos a conta do locatario ou do
cessiondrio, quando previstos no contrato de locagdo ou cessao.
ou
cessionario
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Manutenca

Registra o valor das despesas com servicos de reparos, consertos,

0 e
_ | revisdes e adaptagdes de bens imdveis. Pintura - reparos e reformas
16 | conservacd | ge imgveis em geral - reparos em instalacdes elétricas e hidraulicas -
o de bens | reparos, recuperagdes e adaptacdes de biombos, carpetes, divisorias
. e lambris - manutencdo de elevadores - limpeza de fossa - e outros.
imdveis
Manut. E
conservaci Registra o valor das despesas com servicos de reparos, consertos,
2 | revises e adaptacdes de maquinas e equipamentos. Aparelhos de fax
0 de | e telex - aparelhos de medicdo e afericdo - aparelhos médicos,
17 mAduinas e odontoldgicos, hospitalares e laboratoriais - calculadoras -
q eletrodomésticos - equipamentos de protecdo e seguranca -
equipamen | equipamentos graficos - equipamentos agricolas - maquinas de
escrever - turbinas e outros.
tos
Servicos de
estacionam . : .
18 Registra o valor das despesas com servicos de estacionamento de
ento de | veiculos, tais como: aluguéis de vagas, manobristas, etc.
veiculos
Manutenca
0 € | Registra o valor das despesas com servigos de reparos, manutencio,
19 | conservagd | consertos, conservagao e revisbes de veiculos, tais como:
alinhamento e balanceamento - estofamento - funilaria - instalacdo
0 de | elétrica - lanternagem - mecanica - pintura - franquia e outros.
veiculos
manut. E
cons. de
bens Registra o valor das despesas com servicos de reparos, consertos,
20 méveis de revisdes, inspecdes e adaptacdes de bens méveis ndo contemplados
em subitens especificos.
outras
naturezas
Manutencga
0 e
conservaca . . ~
21 Registra o valor das despesas com servicos de reparos, recuperacoes
0 de | e adaptagdes de estradas, ferrovias e rodovias.
estradas e
vias
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Exposigoes,

congressos _ _ N _ 5
Registra o valor das despesas com servicos utilizados na instalagao e
22 |e manutencdao de: conferéncias - reunides técnicas - congressos -
conferéncia | €xposi¢oes - feiras - festejos populares - festivais - e outros.
s
Festividade
S e | Registra o valor das despesas com servigos utilizados na organizacao
23 de eventos, tais como: coquetéis - festas de congracamento -
homenagen ~
recepgoes - e outras.
s
Vistos . . .
24, Registra o valor das despesas com taxas de vistos consulares junto a
consulares | embaixadas e consulados.
Taxa de
25 | administra | Registra o valor pago em contrapartida aos servigos de organizacao e
_ administracdo prestados por pessoa juridica.
cao
Desenvolvi
26 | mento de | Servigos de atualizacdo e adapta¢do de software, com acréscimo de
fungdes (evolutiva).
software.
Suporte de
27 | infraestrut | Servicos de operacdo e monitoramento para suporte a infraestrutura
. da rede, mainframe, highend e outras plataformas de ti.
ura de t.i.
Despesas com o atendimento de usudrios finais de ti, englobando
Suporte  a | gervicos remotos de atendimento telefénico e servicos de
28 | usuarios de | atendimento local. No caso de contratos de callcenter devem ser
_ registrados nesta conta somente os contratos cujo atendimento
L. direciona-se predominantemente a servigos de t.i. Ou se gestdo do
contrato for de responsabilidade da area de t.i.
Honorarios
advocaticio | Registra o valor das apropriagdes das despesas com honorarios
29 | s - 6nus da | @advocaticios decorrentes do onus da sucumbéncia, entendido este
. como o Onus que recai sobre a parte vencida numa ac¢do, para
sucumbeénc | hasamento dos honorarios advocaticios a vencedora.
ia
Hospedage
30 | m de | Servidos de data Center por modelos como hosting ou colocation.
sistemas
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Locacao de

equipamen . ~ .

31 quip Registra o valor das despesas com remuneracdo de servicos de
tos de proc. | aluguel de equipamentos de processamento de dados e periféricos.
de dados.

Variagao
_ Registra o valor das despesas com variacao cambial, incidente sobre

34 | cambial obrigacdes, decorrentes de clausula contratual ou de equivaléncia de

negativa moedas na rotina de suprimento de fundos.
Registra o valor das despesas com multas incidentes sobre
Multas obrigacoes, devidas a pessoas juridicas (consideradas como despesa
35 dedutiveis operacional para efeito de apuracdo do lucro tributavel), bem como
aquelas decorrentes de penalidades aplicadas em func¢ao de infragao
a uma legislacdo existente. Ndo relacionadas a obrigacdes tributarias
Registra o valor das despesas com multas incidentes sobre
Multas obrigacoes devidas a pessoas juridicas (ndo consideradas como
36 | indedutivei | despesa operacional para efeito de apura¢do do lucro tributavel),
bem como aquelas decorrentes de penalidades aplicadas em func¢ao
S de infracao a uma legislacao existente. Nao relacionadas a obrigacdes
tributarias.
Registra o valor das despesas com juros incidentes sobre obrigacdes
37 | Juros decorrentes de clausula contratual ou pagamento apos vencimento.
Nao relacionadas a obrigagdes tributarias.
Encargos Registra o valor das despesas com corre¢io monetaria/variagio

38 | financeiros | cambial incidentes sobre obriga¢des, devidas a pessoas juridicas

o (considerada como despesa operacional para efeito de apuracao do
dedutiveis | 1ycro tributavel).
Encargos
financeiros Registra o valor das despesas com correcao monetdaria/variacao

39 cambial incidente sobre obrigacdes, devidas a pessoas juridicas (nao
indedutivei | considerada como despesa operacional para efeito de apuracao do
S lucro tributavel).

Programa
de
alimentacs Registra o valor das despesas com o fornecimento de alimentagdo a

40 ¢ trabalhadores, em que a pessoa juridica possua programa de
0 do | alimentacdo aprovado pelo ministério do trabalho e possa usufruir
trabalhado de beneficio fiscal.

r
Fornecime
nto de . e~ o

41 Registra o valor das despesas com aquisi¢do de refei¢des preparadas,
alimenta¢a | inclusive lanches e similares.
0
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Servicos de

carater . . . .
42 Registra o valor das despesas com servicos de carater sigiloso
secreto ou | constantes em regulamento do 6rgao.
reservado
Servigos de
43 | energia Registra o valor das despesas com tarifas decorrentes da utiliza¢do
o desses servigos.
elétrica
Servigos de
44 | 4gua e | Registra o valor das despesas com tarifas decorrentes da utilizacdo
desses servigos.
esgoto
Servigos de . . e~
45 Registra o valor das despesas com tarifas decorrentes da utilizacao
gas de gas canalizado.
Servigos Registra o valor das despesas com servicos domésticos prestados por
46 fors pessoa juridica, sem vinculo empregaticio, tais como: cozinha -
domésticos
lavagem de roupas - e outros.
Servigos de _ _ o
_ Registra o valor das despesas com servicos de comunicacao,
47 | comunica¢ | prestados por pessoa juridica, tais como: - correios e telégrafos e
40 em geral | OULros.
Servico de
selecdo e | Registra o valor das despesas com servicos prestados nas areas de
48 treinament instrucao e orientacdo profissional, recrutamento e selecdo de
pessoal (concurso publico) e treinamento.
0
Produgdes
49 | jornalistica | Registra o valor das apropria¢des das despesas com a edi¢ao de
jornais revistas, noticidrios e materiais jornalisticos para videos.
S
Servigo
meédico- Registra o valor das despesas com servicos médico-hospitalares,
hospitalar odontolégicos e laboratoriais, prestados por pessoas juridicas sem
50 p " | vinculo empregaticio, tais como: andlises clinicas - cirurgias -
odontol. e | consultas - ecografias - endoscopias - enfermagem - esterilizacao -
.| exames de laboratorio - raios-X - tomografias - tratamento
laboratoria L .
odontolégico - ultrassonografias - e outros.
is
Servicos de | Registra o valor das despesas com servigos de analises fisico-
. quimicas e pesquisas cientificas, ndo relacionadas com apoio ao
51 | andlises e

pesquisas

ensino. - andlises minerais - andlises de solo - andlises quimica -
coleta de dados em experimentos - tratamento e destinacdo de
residuos e outros.
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cientificas

Servicos de

Registra o valor das despesas realizadas com servigos de reabilitacao

reabilitacd | profissional prestados por pessoa juridica, com o objetivo de
52 | o proporcionar aos incapacitados (parcial ou totalmente), os meios
o indicados para a reeducacao e readaptacao profissional e social, de
profissiona | 1540 que possam voltar a participar do mercado de trabalho. Ex:

1 contratacdo de empresa para ministrar curso profissionalizante.
Servicos de | Registra o valor das despesas realizadas com servigos de assisténcia
o social prestados a servidores, segurados carentes, abrigados,

53 | assisténcia | jpternados e os seus dependentes, tais como: - ajuda de custo

social supletivo - géneros alimenticios - documenta¢do - transporte e
sepultamento.

Servicos de

creches e | Registra o valor das despesas com servigos prestados por entidades

54 . .~_. | de assisténcia social para atender os dependentes de servidores do
assisténcia | , . o . iy

6rgao, habilitados a usufruirem desse beneficio.
pré-escolar
Servigos de
confeccao
55 | selos Registra o valor das despesas com servicos de confeccdo de
selos/chancelas para controle fiscal.
controle
fiscal
Servicos de processamento de dados prestados por empresas
especializadas na area de informatica; aquisicdo ou desenvolvimento
de programas de processamento de dados; servicos manutencdo e
conservacao de equipamentos de processamento de dados -
% servicos hardware;.servi.(;os de teleprocessamepto; locacdo de circuito (Nie
dados locais ou interurbanos para atendimento de nos de comutagao
de - concentracdo e nos de acesso da rede de comunicagao - servigos de
. rede privativa virtual - sldd top net - data sat - pelo - data sat - atmnet
tecnologia : .
56 - internet - ip direto stm400 - fastnet - remav - frame-relay - sdh;
da remuneracdo de servicos de aluguel equipamentos de
informacio processamento; despesas com aquisi¢cdao ou defenvolviment~o de
programas de processamento de dados; atualizacao e adaptacao de
softwares, suporte técnico, manutencdo, revisdo, correcdo de
problemas operacionais, analise p/ acrescentar novas funcoes,
aumento da capacidade de processamento, novas funcdes e
manutencado de software; aluguel de programas de processamento de
dados; e outras. Atencao: valores classificados nesta conta devem ser
reclassificados para subitem especifico.

Servigos Registra o valor das despesas com servicos prestados por

57 técnicos profissionais técnicos na area de tecnologia da informacdo, exceto

quando puder ser classificado em uma das seguintes contas:
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profissiona

is de t.i.

3390.39.26 desenvolvimento de software. 33390.39.27 suporte de
infraestrutura de t.i. 33390.39.28 suporte a usudrios de t.i.

Servicos de

Registra o valor das despesas com tarifas decorrentes da utilizacao

58 | telecomuni | gegses servicos, inclusive telefonia celular, centrex 2000, tarifa de
cacdes habilitagao e cartdes telefénicos para aparelhos de celular.

Servicos de | Registra o valor das despesas com servigos de filmagens, gravagdes,
o revelacdes, ampliacdes e reproducdes de sons e imagens. - confeccdo

59 | audio, de albuns - confec¢do de crachas funcionais por firmas especializadas

video e foto | - emolduramento de fotografias - imagens de satélites - revelagdo de
filmes - microfilmagem e outros.

Servicos de

manobra e | Registram o valor das despesas com servigos utilizados com o

60 objetivo de dar suporte as operagdes especiais realizadas por 6rgaos

patrulhame
das forcas armadas.
nto
Servicos de
Registra o valor das despesas com servigos prestados para protecao,

61 | socorro e | socorro e salvamento de pessoas e bens publicos. Servicos prestados

salvamento | Por: - ambulancias particulares - UTI moveis e outros.
Servigos de
_ Registra o valor das despesas com servicos utilizados na

62 | produgdo | gransformagdo beneficiamento e industrializagdo de matérias-primas
industrial | que resultardo em um produto final.

Registra o valor das despesas com servicos de artes graficas
Servicos prestados por pessoa juridica, bem como com servigos editoriais
. diversos. - confec¢do de impressos em geral - encadernacgao de livros
63 | graficos e | jornais e revistas - impressdo de jornais - boletins - encartes - folders
editoriais | € assemelhados - plastificardo de impressos - servicos de
identificacao de livros editados usando cédigo de barras - servigos
editoriais diversos.
Servico de
pericia
gy Registra o valor das despesas com servicos de pericias
médica/od Py . . .

64 médicas/odonto. Por beneficio, devidas a entidades
ontolog meédicas/odontologicas credenciadas, para exames realizados em
p/beneficio segurados e/ou servidores.

s
Servicos de | Registra o valor das despesas com custas processuais decorrentes de
65 | apoio  ao | acdes judiciais, diligéncias (inclusive condugdo) salarios e honorarios
_ dos avaliadores, peritos judiciais e oficiais de justica e servicos de
ensino

cartorio.
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Servigos

66 Registra o valor das despesas com servicos de remogdes,
judiciarios | sepultamentos e transladagdes.
Servigos . . ~
67 ¢ Registra o valor das despesas com servicos de remocdes,
funerarios | sepultamentos e transladagdes.
Servico de
conservaca
o e rebenef. . . . ~
68 Registra o valor das despesas com servicos utilizados na conservacao
De e rebeneficiamento de mercadorias.
mercadoria
s
SeoUros em Registra o valor das despesas com prémios pagos por seguros de
69 & qualquer natureza, inclusive cobertura de danos causados a pessoas
geral ou bens de terceiros, prémios de seguros de bens do estado ou de
terceiros, seguro obrigatério de veiculos (dpvat).
Confeccdo
de Registra o valor das despesas com servicos utilizados na confecgao
70 | uniformes, | de: - bandeiras - brasbes - estandartes - flamulas - uniformes
. (inclusive as despesas relacionadas com auxilio fardamento descritos
bandeiras e | 3 Jej num. 8237/91) e outros.
flamulas
Confeccdo
de material | Registra o valor das despesas com servicos utilizados na confecgio de
71 | de acondic. | materiais destinados a preservacdo, acomoda¢do ou embalagem de
produtos diversos, tais como: - bolsas - caixas - mochilas - sacolas e
E outros.
embalagem
Vale- Registra o valor das despesas com aquisicdo de vale-transporte para
72 transporte | °5 trabalhadores de uma entidade, tais como, servidores,
p empregados, estagiarios, entre outros.
Transporte _ _
Registra o valor das despesas com servigos prestados por empresas,
73 | de para transportar servidores, seja no percurso residéncia - local de
servidores | trabalho, seja na execucdao de tarefas pelos servidores.
Fretes e
transp. de | Registra o valor das despesas com servicos de transporte de
74 mercadorias e produtos diversos, prestados por pessoa juridica. -
encomenda
fretes e carretos - remessa de encomendas e outras.
S
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Servico de

incineracao _ B _
Registra o valor das despesas com contratacdao de servi¢co para o
75 |/ processo de incineragdo e destruicio de materiais, bem como
destruicio | residuos industriais.
de material
Classificac¢a
76 | o de | Registra o valor das despesas com servicos de classificacao de
produtos de origem animal, mineral e vegetal.
produtos
Vigilancia Registra o valor das despesas com servicos de vigilancia e seguranca
77 | ostensiva / de reparticdes publicas, de autoridades (nos casos em que o contrato
_ ndo especifique o quantitativo fisico do pessoal a ser utilizado),
monitorada | gespesa com monitoramento eletrénico.
Limpeza e | registra o valor das despesas com sv de limpeza, higienizacio, coleta
78 | conservaca | de lixo, retirada de entulho, conserv. Dedetizagdo e asseio dos orgaos
publicos (nos casos em que o contrato nao especifique o quantitativo
0 fisico do pessoal a ser utilizado).
Serv. de . .
Registra o valor das despesas com servicos prestados por pessoa
apoio juridica a titulo de apoio as atividades administrativas, técnicas e
2dmin operacionais dos d6rgdos publicos, nos casos em que o contrato ndo
79 ” especifique o quantitativo fisico do pessoal a ser utilizado. -
técnico e | assisténcia técnica - comissaria aérea e apoio solo - jardinagem-
: operadores de maquinas e motoristas - recepcionistas - instalacoes
operaciona . s P
de equipamentos de seguranca - da rede elétrica - rede hidraulica -
1 telefonia - comunicacdo e outros.
Registra o valor das despesas com servicos de hospedagens e
Hospedage . ~ : : .
80 alimentacdo de servidores e convidados do governo em viagens
ns oficiais pagos diretamente a estabelecimentos hoteleiros (quando
ndo houver pagamento de diarias).
. Registra o valor das despesas com comissoes, tarifas e remuneragoes
Servigos . RN
81 decorrentes de servicos prestados por bancos e outras institui¢des
bancarios financeiras, bem como despesas com aguarda/custodia de valores
(cofres de aluguel).
Servicos de
82 | controle Registra o valor das despesas com servigos de controle ambiental.
ambiental
Servigcos de
copias €| Registra o valor das despesas com servicos de cépias xerogréficas,
83 | reproducio inclusive a locacdo e a manutencdo de equipamentos reprograficos,
copias e reproducdes de documentos e publicacbes em geral,
de inclusive por meio magnético e digitalizacgao.
documento
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Integracao
dados
84 | estados e | Registra o valor das despesas decorrentes da integracdao dos
o balancetes dos estados e municipios.
municipios
- safem
Servicos
em itens Registra o valor das apropria¢oes das despesas com a contratacdo de
85 servicos especificos para a manutencdo de itens reparaveis de
reparaveis | aviacdo: asas, motores, fuselagem, equipamento de bordo, etc. e
- ainda, na recuperacao de material de aviac¢ao.
de aviacdo
Registra o valor das despesas de apoio a atividades ou eventos, de
natureza cultural, esportiva, educacional, ambiental, cientifica,
comunitdria, promocional etc., para influenciar favoravelmente o
publico e/ou atingir outros objetivos relacionados com a promocgao
de atos, obras, planos, a¢des, bens ou servigos. Nao inclui o patrocinio
86 | Patrocinios | de midia, assim considerados aqueles em que o proponente e um
veiculo de comunicagdo ou um gestor de meios ou instalacdes que
funcionem como veiculo de midia alternativa e aqueles em que um
veiculo de comunicac¢do e o Unico ou o principal realizador da a¢ao
patrocinada, ainda que o proponente do projeto e provedor de
conteudo para a a¢do patrocinada ndo se enquadre na definicdo de
veiculo de comunicacdo ou meio de midia alternativa.
Servigos
relacionad
87 | os A indust. | Registra o valor das despesas com servicos de langamento e
| colocagdo em orbita de satélites.
Aeroespaci
al
registra o valor das a¢des realizadas por integrantes do sicom ou por
3 terceiros, que empreguem recursos de nao-midia, realizadas com
88 | Promocao | gpjetivo de incentivar publicos de interesse a conhecerem ou
comprarem produtos, servicos, marcas, conceitos ou politicas
publicas.
manutenca
O de - . Y.
o registra o valor das despesas com servi¢os utilizados na manutengao
89 | reparti¢coes | de embaixadas, consulados, vice-consulados, missées diplomaticas e
do serv. | outras reparti¢coes sediadas no exterior.
Exterior
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servicos de

Registra o valor das despesas com servicos de publicidade legal, que
se realiza em obediéncia a prescricdo de leis, decretos, portarias,

90 | publicidade | jpstrucpes, estatutos, regimentos ou regulamentos interno dos
legal integrantes do sistema de comunicacio de governo do poder
executivo federal - com, prestados por pessoa juridica.
Servicos de | Registra o valor das despesas com servicos de publicidade
publicidade mercadolégica, que se destina a langar, modificar, reposicionar ou
91 promover produtos e servicos de integrantes do sistema de
mercadolé | comunicacdo de governo do poder executivo federais (sicom), que
gica atuem numa relacdo de concorréncia no mercado, prestados por
pessoa juridica.
Registra o valor das despesas com servicos de publicidade, pesquisas,
Servicos de assessoria de imprensa, relacdes publicas e comunicacdo digital
referentes a divulgacao de atos, agdes, programas, obras, servicos,
publicidade | campanhas metas e resultados dos oOrgdos e entidades
92 | tituci governamentais, com o objetivo de propiciar o atendimento ao
fstitucion principio constitucional da publicidade, valorizar e fortalecer as
al instituicdes, estimular a participacao social no debate, no controle e
na formulagdo de politicas publicas e promover o Brasil no exterior,
conforme dispoe o decreto 6555/2008
Servigos de
Registra o valor das despesas com servicos de publicidade referentes
publicidade | 3 divulgacdo de acdes destinadas a informar, esclarecer, orientar,
93 | de mobilizar, prevenir ou alertar a populacdo com o objetivo de
propiciar o atendimento ao principio constitucional da publicidade e
utilidade de estimular a ado¢do de comportamentos que permitam melhorar
publica sua qualidade de vida
Aquisicao
de Registram o valor das despesas com desenvolvimento de software,
94 | softwares | dentro ou fora da unidade, adaptados as suas necessidades. Sao
softwares encomendados, com aceitagdo expressa do contrato de
sob licenca.
encomenda
Mnt. Cons.
equip. De
Registra o valor das despesas com servicos manutencdo e
95 | processam | conservacio de equipamentos de processamento de dados -
ento de | hardware.
dados
Outros sv
de
_ Registra o valor das apropriacdes das despesas referentes ao
96 | terceiros pagamento antecipado com outros servicos de terceiros pj, para
Dj- pgto posterior prestacdo de contas
antecipado
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_ Registra o valor das despesas com servicos de comunicac¢do de dados:
Comunica¢ | . Jocacio de circuito de dados locais ou interurbanos para
97 | d0 de | atendimento de nos de comutagdo - concentrac¢do e nos de acesso da
rede de comunicagdo - servicos de rede privativa virtual - sldd -
dados. topnet - datasat plus - datasat-bi - atmnet - internet - ip direto -
stm400 - fastnet - remav - frame-relay - sdh.
Outros
servicos de
99 | terceiros - | Registra o valor das despesas com servi¢os de natureza eventual, ndo
contemplado em subitens especificos.
pessoa
juridicos
Equipamentos e material permanente - ND 449052
Subitem Descricdo
Registra o valor das despesas com qualquer tipo de aeronave de asa
02 | Aeronaves | fixa ou asa rotativa. Avido baldo helicoptero planador ultraleve e
outros.
Registra o valor das despesas com todos os aparelhos de medi¢cao ou
contagem. Quando estes aparelhos forem incorporados a um
Aparelhos | equipamento maior serdao os mesmos considerados componentes.
de medicio Amperimetro aparelho de medicdo meteoroldgica balancas em geral
04 bussola calibrador de pneus - condutivimetro - cronémetro -
e espectrofotometro - hidrometro - magnetometro - nandmetro -
orientaciio medidor de gas - mira-falante - niveis topograficos - osciloscépio -
paquimetro - pirdmetro - planimetro - psicrometro - rel6gio medidor
de luz sonar sonda taquimetro telémetro - teodolito turbimetro e
outros.
Aparelhos . : .
Registra o valor das despesas com todo material considerado
e permanente, portatil ou transportavel, de uso em comunicagdes, que
. ndo se incorporem em instalacdes, veiculos de qualquer espécie,
equipamen ~ . .
06 aeronaves ou embarcac¢des. Antena parabdlica aparelha de telefonia -
tos de | bloqueador telefénico - central telefonica - detector de chamadas
. telefonicas - fac-simile - fonégrafo - interfone - pabx - radio receptor -
comunicag . 1 . L1 N . . .
radio telegrafia - radio telex - radio transmissor -secretaria eletronica
ao - tele-speaker - e outros.
Registra o valor das despesas com qualquer aparelho, utensilio ou
equipamento de uso médico, odontologico, laboratorial e hospitalar
apar. equip. | que ndo se integrem a instalagdes, ou a outros conjuntos monitores.
utens. No caso de fazerem parte de instalagdes ou outros conjuntos, deverdao
ser considerados componentes. Afastador - alargador - aparelho de
med.,, esterilizacdo - aparelho de raios-X - aparelho de transfusdo de sangue
08 dont - aparelho infravermelho - aparelho para inalagdo - aparelho de
odont, ultravioleta - balanca pediatrica - ber¢o aquecido - biombo - boticao -
labor. cadeira de dentista - cadeira de rodas - camara de infravermelho -
. camara de oxigénio - camara de radioterapia - carromaca -
hospit. . . . . e
centrifugador - destilador - eletroanalisador - eletrocardiografico -
estetoscopio - estufa - maca - medidor de pressao arterial
(esfignomandmetro) - megatoscépio - mesa para exames clinicos -
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microscdpio - tenda de oxigénio - termocauterio e outros.

Registra o valor das despesas com instrumentos, aparelhos e

Aparelhos utensilios destinados a qualquer modalidade de esportes e diversoes
e equipe. | de qualquer natureza, desde que ndo integrados a instalacdes de
10 ginasios de esportes, centros esportivos, teatro, cinema, etc. arco -
P/ esportes . . . .
baliza - barco de regata - barra - bastdo - bicicleta ergométrica -
e diversdes | carneiro de madeira - carrossel cavalo - dardo deslizador - disco
halteres - martelo - peso - placar - remo - vara de salto e outros.
Registra o valor das despesas com aquisicao de eletrodomésticos em
geral e utensilios, com durabilidade superior a dois anos, utilizados
em servigos domésticos, tais como - aparelhos de copa e cozinha -
Aparelhos | aspirador de pé - batedeira - botijao de gas - cafeteira elétrica -
chuveiro ou ducha elétrica - circulador de ar - condicionador de ar -
12 | e utensilios | conjunto de ché/café/jantar - escada portatil - enceradeira - exaustor
domésticos | - faqueiro - filtro de agua - fogao - forno de microondas - geladeira -
grill - liquidificador - maquina de lavar lou¢a - maquina de lavar
roupa - maquina de moer café - maquina de secar pratos - secador de
prato - tabua de passar roupas - torneira elétrica - torradeira elétrica
- umidificador de ar e outros.
Registra o valor das despesas com todas as armas de porte, portateis
Armament | € transportaveis, de tiro tenso. Todas as armas portateis
14 transportaveis autopropulsionadas, de tiro curvo, centrais de tiro,
0S rebocaveis ou motorizadas, rampas lancadoras de foguetes
motorizadas e outros apetrechos bélicos. - fuzil - metralhadora -
pistola - revdlver e outras.
Registra o valor das despesas com colec¢des bibliograficas de obras
Colecdes e | cientificas, romanticas, contos e documentarios histéricos e outros,
materiais mapotecas, dicionarios, enciclopédias, periédicos encadernados, etc.
18 album de carater educativo - cole¢cdes e materiais bibliograficos
bibliografic | informatizados - diciondrios - enciclopédia - ficha bibliografica -
o5 jornal e revista (que constitua documentario) - livro - mapa -
material folclorico - partitura musical - publicagcbes e documentos
especializados - repertorio legislativo e outros.
Discotecas | Registra o valor das despesas com discos, cd e colecBes de fitas
19 |e gravadas com musicas e fitas cinematograficas de carater educativo,
_ cientifico e informativo. - disco educativo - fita de audio e video com
filmotecas | ayla de carater educativo, microfilme e outros.
Registra o valor das despesas com todas as embarcacdes fluviais,
Embarca¢d | lacustres ou maritimas exceto os navios graneleiros, petroleiros e
20 os transportadores de passageiros que sao considerados como bens

imoveis. - canoa - casa flutuante - chata - lancha - navio - rebocador -
traineira e outros.
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Equipamen

tos de | Registra o valor das despesas com todos os materiais permanentes
utilizados em manobras militares e paramilitares, bem assim, aqueles
22 | manobra e | ytjlizados em qualquer patrulhamento ostensivo. Barraca - bloqueios
patrulhame | - cama de campanha - fa.rol de comunicagdo - mesa de campanha -
para-quedas - pistola de sinalizacao - sirene de campanha e outros.
nto
Equipamen Re.gllstra o valor das despesas com todos os materiais permanentes
utilizados na protegdo e seguranca de pessoas ou bens publicos,
to de | como também qualquer outro utilizado para socorro diverso, ou
24 | protecio, sobrevllv.enc1a em qualquer ecossistema. - alarme - algelma - arma
para vigilante - barraca para uso ndo militar - bodia salva-vida - cabine
seguranga | para guarda (guarita) - cofre - extintor de incéndio - para-raio -
e SOCOITo smalllzador de garagem - porta giratoria - circuito interno de
televisdo e outros.
Instrument | Registra o valor das despesas com todos os instrumentos de cordas,
26 | os musicais | SOPIO OU percussao, como tarpbem outros instrumentos utilizados
o pelos artistas em geral. - clarinete - guitarra - pistdo - saxofone -
€ artisticos | trombone - xilofone e outros.
Maquinas e _ P
_ Registra o valor das despesas com qualquer maquina, aparelho ou
equipam. equipamento empregado na fabricacio de produtos ou no
28 | De recondicionamento de outros. - balcdo frigorifico - betoneira -
exaustor industrial - forno e torradeira industrial - geladeira
natureza industrial - maquina de fabricacio de laticinios - maquina de
industrial | fabricacdo de tecidos - e outros.
Maquinas e | Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos e
eduipamen equipamentos ndo incorporaveis a instalacdes, destinados a geracdo
30 quip de energia de qualquer espécie. - alternador energético - carregador
tos de bateria - chave automadtica - estabilizador - gerador - haste de
enerobticos contato - no-break - poste de iluminacao - retificador - transformador
& de voltagem - trilho - truck - tunga - turbina (hidrelétrica) e outros.
Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e
Méquinas e | €quipamentos utlhzados.em reprografia ou artes graficas. - aparelho
_ para encadernacdo - copiadora - cortadeira elétrica - costuradora de
32 | equipamen | hane] - duplicadora - grampeadeira - gravadora de extenso -
tos graficos guﬂhotlna - lmotlpo - maquina de desligado-set - operadqra de
ilhoses - picotadeira - teleimpressora e receptadora de paginas e
outros.
Registra o valor das despesas com aquisicdo de equipamentos de
: filmagem, gravacao e reproducdo de sons e imagens, bem como os
Equipamen 2 s . . s
acessorios de durabilidade superior a dois anos. Amplificador de som
tos para | - caixa acustica - data show - eletrola - equalizador de som -
33 sudio filmadora - flash eletronico - fone de ouvido - gravador de som -
)

video e foto

maquina fotografica - microfilmadora - microfone - objetiva -
projetor - radio - rebobinadora - retroprojetor - sintonizador de som
- tanques para revelacdo de filmes - tapedeck - televisor - tela para
projecdo - tocadiscos - videocassete e outros.
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Maquinas,

utensilios e

Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos
equipamentos que ndo estejam enquadrados nos demais grupos

34 | equipamen | egpecificos - aparador de grama - bebedouro - carrinho de feira -
tos container - furadeira - maleta executiva - urna eleitoral - ventilador
de coluna e de mesa e outros.
diversos
_ Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e
Equipamen | equipamentos utilizados em processamento de dados de qualquer
tos de | natureza, exceto quando for aquisicdo de pecas destinadas a
reposicdo diretamente ao equipamento ou mesmo para estoque.
35 | processam | caneta ptica - computador - controladora de linhas - urna eletrénica
ento de | - disco e fita magnética - impressora - kit multimidia - leitora - micro
e minicomputadores - mesa digitalizadora - modem - monitor de
dados video - placas - processador - scanner - teclado para micro -
leitora/token - leitora/smartcard - e outros.

o Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e
Maquinas, | ytensilios utilizados em escritério e destinados ao auxilio do trabalho
instalagdes | administrativo. - aparelho rotulador - apontador fixo (de mesa) -

caixa registradora - carimbo digitador de metal - compasso - estojo

36 | e utensilios | hara desenho - globo terrestre - grampeador (exceto de mesa) -

de maquina autenticadora - maquina de calcular - maquina de

o contabilidade - maquina de escrever - maquina franqueadora -

escritorio | normégrafo - pantégrafo - quebra-luz (luminaria de mesa) - régua de
precisdo - régua t e outros - reldgio protocolador.

Registra o valor das despesas com todas as maquinas, ferramentas e

utensilios utilizados em oficinas mecanicas, marcenaria, carpintaria e

serralheria, ndo incluindo ferramentas que ndo facam parte de um

) conjunto, nem tao poucos materiais permanentes utilizados em
Magq,, oficinas graficas. - analisador de motores - arcos de serra - bomba
ferramenta | Para esgotamento de tambores - compressor de ar - conjunto de

oxigénio - conjunto de solda - conjunto para lubrificacdo -

38 |'s € | desbastadeira - desempenadeira - elevador hidraulico -
utensilios | esmerilhadeira - extrator de precisdo - forja - fundidora para

o confeccdo de broca - laminadora - lavadora de carro - lixadeira -

de oficina | macaco mecanico e hidraulico - mandril - marcador de velocidade -
martelo mecanico - niveis de aco ou madeira - pistola metalizadora -

polidora - prensa - rebitadora - recipiente de ferro para combustiveis

- saca-pino - serra de bancada - serra mecanica - talhas - tanques para

agua - tarracha - testadora - torno mecanico - vulcanizadora e outros.

equipamen | registra o valor das despesas com equipamentos destinados a

tos e | instalacdo conservagdo e manutencdo de sistemas hidraulicos e
elétricos. - bomba d’agua - bomba de desentupimento - bomba de

39 | utensilios | jrrigacio - bomba de lubrificagdo - bomba de suc¢do e elevacio de
hidraulicos | @4gua e de gasolina carneiro hidraulico - desidratadora - maquina de

e elétricos

tratamento de dgua - maquina de tratamento de esgoto - maquina de
tratamento de lixo - moinho - roda d agua e outros.
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maquinas e

registra o valor das despesas com todas as maquinas, tratores e
equipamentos utilizados na agricultura, na construcgao e conservacao
de estradas. - arado - carregadora - ceifadeira - compactador -
conjunto de irrigacdo - conjunto moto-bomba para irrigacdo -

equipamen
cultivador -desintegrador - escavadeira - forno e estufa de secagem
40 | tos ou amadurecimento - maquinas de beneficiamento - microtrator -
agricolas e | misturador de ra¢do - moinho agricola - motoniveladora - moto-serra
o - pasteurizador - picador de forragens - plaina terraceadora -
rodoviarios | plantadeira - pulverizador - de tragdo animal ou mecanico - rolo
compressor - recadeira - semeadeira - silo para depoésito de cimento -
sulcador - trator de roda e esteira e outros.
Registra o valor das despesas com moéveis destinados ao uso ou
decoracgdo interior de ambientes. - abajur - aparelho para apoiar os
bracgos - armario - arquivo de ago ou madeira - balcao (tipo
atendimento) - banco - banqueta - base para mastro - cadeira - cama -
Mobili4rio carrinho fichario - carteira e banco escolar - charter negro - cinzeiro
42 com pedestal - colchdo criado mudo - cristaleira - escrivaninha -
em geral espelho moldura de estante de madeira ou ago - estofado - flipsharter
- guarda louca - guarda roupa - mapoteca - mesa - penteadeira -
poltrona - porta-chapeu - prancheta para desenho - quadro de chaves
- quadro imantado - quadro para editais e avisos - relégio de
mesa/parede/ponto - roupeiro - sofa - suporte para TV e video -
suporte para bandeira (mastro) - vitrine e outros.
Obras  de Registra o valor das despesas com objetos de valor artistico e
historico destinado a decoragdo ou exposi¢cdo em geral (em museus,
arte e | galerias, hall, prédios publicos e outros) - alfaias em louca -
44 pecas para documentos e objetos historicos - escu.lturas - Afot.os historicas -
gravuras - molduras - pecas em marfin e cerdmica - pedestais
exposicao especiais e similares - pinacotecas completas - pinturas em tela -
porcelana - tapecaria - trilhos para exposicdo de quadros e outros.
Semovente
S e | Registra o valor das despesas com animais para trabalho, produgcao,
_ reproducao ou exposicdo e equipamentos de montaria. Animais nao
46 | equipamen | gestinados a laboratério ou corte - animais para jardim zooldgico -
tos de | animais para producdo, reproducdo e guarda - animais para sela e
_ tracdo - selas e outros.
montaria
Veiculos Registra o valor das despesas com veiculos ndao contemplados em
48 . subitens especificos. Bicicleta - carrinho de mao - carroga - charrete -
diversos . .
empilhadeira e outros.
Equipamen
to e
49 | material Registra o valor das apropria¢des das despesas com equipamentos e
materiais permanentes - despesas de carater sigiloso e reservado.
sigiloso e
reservado
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Veiculos

Registra o valor das despesas com veiculos empregados em estradas

50 | ferroviario | de ferro: Locomotiva - prancha - reboque - tender - vagdo para
S transporte de carga ou passageiros e outros.
Pecas nao
COIDOrAY Registra o valor das despesas com materiais empregados em imoveis
51 P e que possam ser removidos ou recuperados. Biombos - carpetes
eis a | (primeira instalacdo) - cortinas - divisério-removiveis removiveis -
g estrados - persianas - tapetes - toldo - grades e outros.
imdveis
Veiculos de | Registra o valor das despesas com veiculos de tra¢do mecanica, tais
_ como: - ambulancia - automovel - basculante - cagamba - caminhao -
52 | tragdo carro - forte - consultdrio volante - furgdo - lambreta - micro6nibus -
mecanica motocicleta - dnibus - rabecdo - vassoura mecanica - veiculo coletor
de lixo e outros.
Carros de | Registra o valor das despesas com veiculos utilizados em manobras
53 combate militares, tais como: - autochoque - blindado - carro-bomba - carro-
tanque e outros.
Equipamen
tos, pecas e _ . .
o Registra o valor das despesas com equipamentos, pecas e acessOrios
54 | acessorios | jeronauticos, tais como: - hélice - microcomputador de bordo -
aeronautic | turbina e outros.
0s
Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e
* equipamentos utilizados em processamento de dados de qualquer
_ natureza, exceto quando for aquisicio de pecas destinadas a
tecnologia | reposicio diretamente ao equipamento ou mesmo para estoque.
55 | da Caneta Optica - computador - controladora de linhas - urna eletronica
. _ | - disco e fita magnéticos impressora kit - multimidia -leitora - micro e
informagao | minjcomputadores - mesa digitalizadora - modem - monitor de video
- placas - processador scanner - teclado para micro - leitora/token -
leitora/smartcard - e outros atencdo: valores classificados nesta
conta devem ser reclassificados para subitem especifico.
Equipamen
tos, pecas e
acessorios . . -
56 Registra o valor das despesas com equipamentos, pecas e acessorios
de de protecdo ao voo, tais como: - radar - radio e outros.
protecao
ao voo
AcessOrios | Registra o valor das despesas com acessérios para veiculos que
57 | para possam ser desincorporados, sem prejuizo dos mesmos, para
ul aplicagdo em outro veiculo, tais como: ar condicionado - capota -
veiculos

radio/toca-fitas - e outros.
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Equipamen

tos de | Registra o valor das despesas com equipamentos destinados as
58 mereulho e atividades de mergulho e salvamento maritimo. - escafandro - jet-ski
& - tanque de oxigénio e outros.
salvamento
Equipamen
tos. Decas e Registra o valor das despesas com equipamentos, pecas e acessorios
60 » Peg maritimos, tais como: instrumentos de navegacao - instrumentos de
acessorios | medi¢do do tempo - instrumentos 6ticos - instrumentos geograficos e
- astronOmicos - instrumentos e aparelhos meteoroldgicos e outros.
maritimos
Equipamen
tos e
sistema de . : .
83 Registra o valor das despesas com equipamentos e sistema de
protecdo protecdo e vigilancia ambiental.
vigilancia
ambiental
Integracao
dados
84 | estados e | Registra o valor das despesas decorrentes da integracdo dos
o balancetes dos estados e municipios.
municipios
- safem
Material de
consumo . . .
87 Registra o valor das apropriacdes das despesas com materiais de
de uso | consumo controlados como de uso duradouro.
duradouro
Eqp sob. De
maq.
89 | motor. De | Registra o valor das despesas com componentes de propulsao de
_ navios da esquadra e maquinarias de convés.
navios da
esquadra
Integr.
Dados
orgaos e . . ~
90 & Registra o valor das despesas decorrentes da integracdo dos
entid. balancetes dos 6rgaos e entidades parciais no siafi
Parciais
siafi
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Variagao

Registra o valor das despesas com variagdo cambial, incidente sobre

91 | cambial obrigacoes, decorrentes de clausula contratual ou de equivaléncia de

negativa moedas na rotina de suprimento de fundos.

Eqp e mat.

ermanent Registra o valor das despesas decorrentes de pagamentos

96 P antecipados para posterior prestacao de contas. Quando da prestagdao

e - pgto|de contas, o saldo dessa rubrica devera ser transferido para os

: subitens especificos, dentro do mesmo grupo.

antecipado

Outros

materiais . - . ~
99 Registra o valor das despesas com materiais e equipamentos nao

permanent | contemplados em subitens especificos.

es
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