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ORIENTAGAO TECNICA N. 02/DCF/PROAD/IFMT, DE 30 DE SETEMBRO DE 2014.

Orgdo 26414

Interessados Unidades Gestoras vinculadas ao Orgéo 26414

Assunto Procedimentos relativos & atualizag&o do rol de responsaveis no @mbito do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.

1. Base legal

Instrugdo Normativa TCU n° 63/2010;

Instrugdo Normativa STN N° 06/2007;

Acordéo TCU n° 2.854/2008 — Plenério;

Instrugdo Normativa SFC n° 01/2001;

Norma de Execugdo CGU n° 03/2010 e edigdes posteriores.

2. Objetivo

Orientar os procedimentos relativos a atualizagédo no SIAFI do rol de responsaveis no ambito dos Campi e Reitoria deste IFMT,
conforme competéncia regimental prevista no art. 70, inc. VI, do Regimento Geral do IFMT.

3. Descrigao orientativa

Orientamos esta Pré-Reitoria de Administragdo e as Diretorias/Departamentos de Administragdo e Planejamento vinculados(as) aos
campi do IFMT ao atendimento dos procedimentos elencados no Anexo Unico da presente Orientagdo Técnica.

0.

TULIO MARCEL R DE V FIGUEIREDO
Chefe de departamento de contabilidade e finangas
Portaria n° 1.203 D.0.U. 14/09/2012
CRC-MT 12489-0

Cuiaba, 30 de setembro de 2014.
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i ANEXO UNICO!
1. APRESENTACAO

A Lei Orgénica do Tribunal de Contas da Uni@o — TCU (Lei n°® 8.443/92) determina em seu artigo 2° que a Corte
de Contas recebera em cada exercicio o rol de responsaveis, e outros documentos ou informagdes que considerar necessarios para o
desempenho de sua competéncia, conforme estabelecido em seu Regimento Interno.

O Regimento Interno do TCU, por sua vez, define em seu artigo 190 que o 6rgéo de controle interno competente
encaminhara ou colocara a disposicao do Tribunal, em cada exercicio, por meio de acesso a banco de dados informatizado, o referido
rol de responsaveis, além de outros documentos, conforme ato normativo emitido pelo Tribunal.

O ato normativo referido no Regimento Interno do TCU materializou-se na IN TCU n°® 63/2010, que deu nova
abrangéncia ao rol de responsaveis pela gestdo em seu artigo 10° restringindo-o, a priori, apenas aos dirigentes maximos das
unidades jurisdicionadas, os membros de diretoria ou ocupante de cargo de dire¢&o no nivel de hierarquia imediatamente inferior e
sucessivo ao do dirigente maximo e os membros de 6rgdo colegiado que, por definicdo legal, regimental ou estatutéria, sejam
responsaveis por ato de gestéo que possa causar impacto na economicidade, eficiéncia e eficacia da gestéo da unidade.

Apesar do carater restrito do rol de responsaveis, a mesma Instrugdo Normativa determina em seu artigo 11, § 1°,
que a unidade jurisdicionada deve manter cadastro informatizado de todos os responsaveis a ela vinculados, em cada exercicio, com
as mesmas informagdes exigidas para os responsaveis que formam o rol dos processos de contas.

A fim de dar pleno cumprimento aos normativos citados, o Sistema Integrado de Administragdo Financeira do
Governo Federal — SIAF| contém um modulo especifico para registro dos agentes responsaveis vinculados & determinada Unidade
Jurisdicionada denominado ‘CADRESP - CADASTRO DE RESPONSAVEIS', que faz parte do Subsistema ‘RESP -
RESPONSAVEIS VINCULADOS A UJ” tem por finalidade registrar os agentes responsaveis por atos de gestdo, tanto os
responsaveis que figuram no Rol dos Processos de Contas, quanto os demais responsaveis da unidade jurisdicionada.

Assim, o Cadastro de Responsaveis contempla informagdes sobre os agentes e seus respectivos substitutos que
desempenham atividades relacionadas & gestdo de recursos publicos nas unidades da administragdo publica federal,
independentemente de compor ou n&o o rol de responsaveis no processo de contas anual.

O Cadastro de Responsaveis tem por base o agente, que pode atuar em uma ou mais naturezas de
responsabilidade em cada Unidade Gestora, por um ou mais periodos. Dessa forma, o controle é realizado para o periodo no qual o
agente foi nomeado como titular, substituto ou interino da natureza de responsabilidade.

O Cadastro de Responsaveis é um instrumento gerencial das unidades, servindo também como ferramenta de
auditoria, uma vez que é utilizado para identificagdo de agentes responsaveis por atos que importem alteragdo de natureza
orgamentaria, financeira e patrimonial da unidade.

A partir do exercicio de 2009 o registro das informagdes dos responsaveis passou a apresentar-se de forma
diferenciada em relagdo aos exercicios anteriores. A estrutura das naturezas, a forma de insercdo dos dados e a obtengdo de
informagdes foram alteradas, tendo em vista o entendimento contido no Acérdao n® 2.854/2008 - Plenério do Tribunal de Contas da
Uni&o, que dispensou a obrigatoriedade do controle dos responséveis pelos periodos de efetiva gestéo.

2. DEFINICOES ]

Agente Responsavel: E o servidor da administragdo publica federal, cadastrado na tabela de credor como pessoa fisica,
responsavel por ato de gestdo executado no ambito de Unidade Gestora integrante do SIAFI, podendo ser, no exercicio da fungéo:
titular, substituto ou interino.

Ato de Gestéo: Todo e qualquer ato administrativo que importe alteragéo de natureza orgamentaria, financeira e patrimonial. S&o
exemplos de atos de gestdo: autorizagdo para emisséo de ordem bancaria; incorporagédo e desfazimento de bens; assinatura de
contratos, convénios e instrumentos congéneres; assinatura de ato de admissao e exoneragéo de servidor, etc.

Agente Titular: E aquele formalmente designado para exercer determinada atividade, na condi¢do de titular, devendo figurar no
Cadastro de Responsaveis na natureza de responsabilidade compativel com as atividades desenvolvidas. Uma mesma pessoa pode
exercer uma ou mais naturezas de responsabilidade em uma mesma Unidade Gestora; contudo, cada natureza de responsabilidade
deve ter apenas um titular por Unidade Gestora, com excegao das naturezas multiplas em que a insténcia deciséria e formada por
6rgéo colegiado, a exemplo dos Conselhos Fiscais.

Agente Substituto: E aquele formalmente designado no regimento interno ou por ato especifico do dirigente maximo do 6rgéo ou
entidade para assumir de forma automatica e cumulativamente, sem prejuizo do cargo que ocupa, o exercicio do cargo ou fungao do
Agente Titular em seus afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares e ainda na vacancia do cargo. Este pode exercer uma
ou mais naturezas de responsabilidade em uma UG, por um ou mais periodos, por ocasido de afastamento legal ou eventual do
titular. No sistema havera um campo para identificar o tipo de agente — substituto (S).

Agente Interino: E aquele formalmente designado que, provisoriamente, exerce a titularidade de um cargo ou fungéo, podendo ser o

! Adaptado do Manual do Cadastro de Responsaveis, elaborado pela Coordenagdo Geral de Contas de Governo — CGU.
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agente titular de outro cargo ou fung&o. E necessario ato formal designando o agente interino para a pratica de atos de gestéo. Este
pode exercer uma ou mais naturezas de responsabilidade em uma UG, por um ou mais periodos. A figura do agente interino pode
também ser utilizada para caracterizar o agente que, embora sem nomeagao para exercicio do cargo, € designado para responder
pelos atos de gestdo nos afastamentos, impedimentos legais ou regulamentares do agente titular e do substituto simultaneamente. .

Naturezas de Responsabilidade: Referem-se as atividades desenvolvidas pelos agentes fitulares, substitutos e interinos. Séo
codificadas no SIAFI pelo Orgdo Central de Controle Interno do Poder Executivo, de forma a facilitar a identificagdo do agente
responsavel e a atividade que envolve a pratica do ato de gestdo e contemplam as naturezas de responsabilidades constantes do art.
10 da IN TCU n.° 63/2010 e as determinadas pela Secretaria Federal de Controle Interno. Os codigos de naturezas de
responsabilidades podem ser consultados pela transagdo CONNATRESP do SIAFI.

Periodo de Gestéo: E o periodo em que os agentes titular, substituto e interino exercem as fungdes correspondentes & determinada
natureza. O periodo de gestdo correspondera ao periodo de responsabilidade do agente para determinada natureza de
responsabilidade. Tendo em vista o Acérdao n°® 2.854/2008 - TCU - Plenario, a indicagao do periodo de gest&o de que trata o inciso |l
do artigo 11 da IN/TCU n° 63/2010, prescinde dos afastamentos e das auséncias de qualquer natureza do titular da responsabilidade
e da autoridade delegante, bem como do correspondente registro da responsabilidade do substituto ou do delegado, podendo ser
indicados periodos concomitantes para o titular e o substituto e o delegante/delegado, enquanto mantidos nas fungoes.

Periodo de Responsabilidade: E o periodo em que o agente atua como responsével por determinada natureza de responsabilidade.
Este periodo é determinado por atos formais de designacao e exoneracéo dos agentes titulares, substitutos e interinos. O periodo de
responsabilidade é langado automaticamente pelo sistema, tendo por base as datas de designacao e de exonerag&o. O inicio desse
periodo corresponde ao que esta langado no campo data de designagado e o final corresponde a data que esta langada no campo
exoneragdo, menos um dia. (D - 1), uma vez que a data final 3ue consta do campo data de exonerag&o corresponde aquela em que
0 agente foi exonerado. Logo, o periodo de responsabilidade deve corresponder ao inicio das atividades (data de designagédo) e um
dia anterior a data em que foi exonerado.

Ato de Designago: E o ato formal de designagdo para exercer atos de gesto, podendo ser de trés espécies: Titular, Substituto ou
Interino.

Data de Designagéo: Data a partir da qual o agente foi designado para exercer atividades relacionadas com as naturezas de
responsabilidade. Data em que entrou em exercicio.

Data de Publicagédo_de Designacdo: Data em que foi publicada no Diario Oficial da Unido ou em documento de divulgagéo
pertinente a designagao do agente. Nao pode ser superior a data corrente.

Ato de Exoneragao: E o ato formal de destituicdo para exercer atos de gestao dos agentes titulares, substitutos e interinos.

Data de Exoneragdo: Data em que 0 agente foi exonerado das atividades relacionadas com as naturezas de responsabilidade. Nao
pode ser inferior & data de designac&o nem superior & data corrente. A data a ser lancada é aquela a partir da qual o agente esta
exonerado das suas atividades, uma vez que desde entao ele ndo podera mais praticar atos de gestéo.

Data de Publicagdo_de Exoneragdo: Data em que foi publicada no Didrio Oficial da Unido ou em documento de divulgagéo
pertinente a exoneragao do agente, quando houver publicagao.

Alteragao: Mudanga efetuada nos dados referentes aos agentes, consistindo em acréscimo, supresséo ou simples modificagao.

Exclusao de Agente: Refere-se a retirada do sistema de um agente que foi registrado por erro ou engano.

Tipo de Agente: Indica se o agente é Titular (T), Substituto(S) ou Interino(l). Quando do langamento do agente, em determinada
natureza de responsabilidade. A partir de 2008 cada natureza de responsabilidade pode ser exercida pelo _titular, substituto ou
interino. Quando do langamento do agente, 0 sistema exigira que o gestor informe o tipo de agente (T, S ou I). Essa tipologia passou
a vigor a partir de janeiro de 2008, extinguindo dessa forma as naturezas de responsabilidades que eram especificas para substitutos.

Natureza Multipla — Refere-se a natureza de responsabilidade que permite o registro de mais de um agente para a mesma natureza,
sendo, no entanto, exigida a individualizagdo dos agentes pelos gestores. Neste caso o gestor deve, primeiramente, cadastrar um
complemento para a natureza de responsabilidade pela transagdo ATUCOMPNAT. Dessa forma uma natureza podera ser
desdobrada indicando se a natureza de responsabilidade possui mais de um titular (ex. membros de conselhos fiscais, gerentes de
programas, etc.) ou pode ser desdobrada conforme a necessidade da unidade. Algumas naturezas multiplas com carater de
“REPETICAO DE AGENTES: S” permitem o langamento de um agente mais de uma vez na mesma natureza, desde que estejam em
sequencial diferente. Exemplo: Natureza 924 e 926, respectivamente, Gerente de Programa e Coordenador de Agao, em que um
gerente ou coordenador de agéo pode ser responsavel por mais de um programa ou agao.

Complemento de Natureza — Refere-se ao desdobramento de uma natureza de responsabilidade, quando esta for mdiltipla e houver
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necessidade de registro de mais de um agente para a mesma natureza. Quando do registro de um complemento, a natureza de
(rjespongabllldade assume um numero sequencial - Cédigo do complemento de natureza, sendo de responsabilidade do gestor a sua
€scrigao.

3. EXERCICIO FINANCEIRO DO CADASTRO DE RESPONSABILIDADE

O Cadastro de Responsaveis tem fechamento anual nas mesmas datas e parametros do cronograma de
encerramento do exercicio financeiro fixado a cada ano pela Coordenagéo-Geral de Contabilidade da Secretaria do Tesouro Nacional
— CCONT/STN.

4. ABRANGENCIA E ATUALIZAGAO DO CADASTRO DE RESPONSAVEIS

O Cadastro de Responsaveis deve ser alimentado por todas as unidades integrantes do SIAFI, a partir da
designagao dos agentes. Além dos responsaveis a serem arrolados nos processos de contas, especificados no artigo 10 da IN/TCU
n°® 63/2010, as UJ's devem manter no cadastro todos os responsaveis por atos de gestdo. As naturezas de responsabilidade podem
ser obtidas pela transagdo CONNATRESP.

As unidades n&o integrantes do sistema SIAFI, que forem jurisdicionadas ao controle interno do Poder Executivo
Federal, deverdo manter o cadastro dos seus agentes responsaveis, bem como elaborar para encaminhamento ao Tribunal de
Contas da Uni&o o Rol de Responsaveis nos mesmos moldes definidos pela IN TCU n° 63/2010 e constantes do Sistema.

A atualizagéo dos dados constantes do Cadastro de Responsaveis é de competéncia de cada 6rgéo ou entidade,
por meio dos agentes executores, que devera efetuar as alteragdes tdo logo sejam publicados os atos de nomeagao, designagao ou
exoneragéo (DOU, Boletim Interno ou outro instrumento, conforme exigéncia de cada ato.).

No ambito do IFMT é atribuigdo de cada campus proceder ao langamento e atualizagdo do seu rol de
responsaveis no SIAFI.

5. RELATORIO DO ROL DE RESPONSAVEIS

De acordo com a Instrugdo Normativa n° 63/2010 e a Decisdo Normativa n° 110/2010, do Tribunal de Contas da
Uni&o, o Relatdrio do Rol de Responsaveis sera impresso para compor o processo de contas dos gestores publicos.

O Relatério do Rol de Responsaveis podera ser impresso por meio da transacdo SIAFI>CONAGENTE, utilizando
a PF5 ou a PF9. Cabe destacar, que apos o acionamento das respectivas teclas, a UJ devera assinalar as naturezas de
responsabilidades que devem constar no Relatério, conforme estabelecido pelo artigo 10 da IN/TCU n° 63/2010.

6. DOS DADOS QUE INTEGRAM O ROL DE RESPONSAVEIS

De acordo com o estabelecido no artigo 11 da IN TCU n.° 63/2010, constargo do Cadastro as seguintes
informagdes:

1 Nome, completo e por extenso, € numero do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério da Fazenda
(CPF/MF) do responsavel arrolado;
Identificacdo das naturezas de responsabilidade dos cargos ou fungdes exercidas;
Indicagéo dos periodos de gestéo, por cargo ou fungéo;
Identificagdo dos atos formais de nomeagao, designagéo ou exoneragao, incluindo a data de publicagdo no
Diério Oficial da Unido ou em documento de divulgagéo pertinente;
Endereco residencial completo; e
Enderego de correio eletrdnico (e-mail), se houver.

7. MODULO RESP - CADRESP
7.1. Funcgdes e Telas

O Modulo CASRESP, esta sob o Subsistema RESP e é composto das transagdes: ATUAGENTE, CONAGENTE,
ATUCOMPNAT, CONCOMPNAT, ATUNATRESP e CONNATRESP.
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Tela 1

XXIXXIXX  XXIXX

-> ATUAGENTE
-> ATUCOMPNAT
-> ATUNATRESP
-> CONAGENTE
-> CONCOMPNAT

(_
(_
(
ﬁ_
(_)-> CONNATRESP

COMANDO:

SIAFIXXXX — RESP-CADRESP (CADASTRO DE RESPONSAVEIS)

USUARIO: XXXXXX

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER'

(1) ATUALIZA AGENTE RESPONSAVEL

(2) ATUALIZA COMPLEMENTO DE NATUREZA
(4) ATUALIZA NATUREZA

(5) CONSULTA AGENTE RESPONSAVEL

(6) CONSULTA COMPLEMENTO DE NATUREZA
(8) CONSULTA NATUREZA

PF1=AJUDA PF3=SAl PF12=RETORNA

(1) ATUAGENTE - permite que a Unidade Gestora inclua ou altere os agentes titular, substituto e interino.

(2) ATUCOMPNAT - permite que a Unidade Gestora crie ou atualize um complemento para as naturezas de responsabilidade

multiplas.

(3) ATUNATRESP - permite que a Unidade Gestora 170921 (Coordenagdo-Geral de Contas do Governo - GSCON/SFC) crie,

atualize e exclua os codigos de natureza de responsabilidade.

(4) CONAGENTE - permite que a Unidade Gestora consulte o agente responsavel titular, substituto e interino, podendo, também

pela tecla PF4, atualizar os agentes ja langados.

(5) CONCOMPNAT - permite que a Unidade Gestora consulte os complementos de determinada natureza de responsabilidade
multipla e altere dados dos complementos ja criados.

(6) CONNATRESP - permite que a Unidade Gestora consulte as naturezas de responsabilidade registradas no SIAFI e detalhe as
suas caracteristicas, podendo por meio desta transagéo elencar as unidades gestoras que estéo utilizando determinada natureza

de responsabilidade(PF9).

Para a utilizagdo das fungdes do CADRESP deve-se ter a natureza de responsabilidade objeto de consulta ou de

inclus&o. As naturezas de responsabilidade podem ser consultadas por meio da transagdo CONNATRESP.

7.2. ATUAGENTE

Permite a inclus&o e atualizagdo dos dados do agente responsavel titular, substituto e interino.

Tela 1 - ATUAGENTE Principal

Tela Z - ATTUAGENTE Inclusdo

v

Mao Aoerte informado Sim

exista?

Tela 3 - ATUAGENTE Lista
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Tela 1 - ATUAGENTE Principal

__ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-ATUAGENTE (ATUALIZA AGENTE RESPONSAVEL)

XXIXX/XX XXXX USUARIO : XXXXXXX
UNIDADE GESTORA (W]
GESTAO (2)
CPF AGENTE (3)

NATUREZA RESPONSABILIDADE (4)

PF1=AJUDA PF3=SAl

(1) UNIDADE GESTORA - Unidade orgamentaria ou administrativa investida do poder de gerir recursos orgcamentérios e
financeiros, préprios ou sob descentralizagdo. Ja vem preenchido com a UG do usuario, podendo ser alterado.

(2) GESTAO - Ato de gerir a parcela do patrimdnio publico, sob a responsabilidade de uma determinada Unidade. Ja vem

preenchido com a Gestao da UG do usuario.

(3) CPF AGENTE - informar o CPF do agente responsavel - titular, substituto ou interino objeto de incluséo ou

atualizagéo.

(4) NATUREZA RESPONSABILIDADE - informar a Natureza de Responsabilidade para a qual se deseja incluir um
agente — titular, substituto ou interino. As naturezas de responsabilidade podem ser obtidas por meio da transacéo

CONNATRESP.

Nessa tela é necessario o preenchimento de todos os campos. Apds o preenchimento dos dados na Tela 1
poderdo existir duas situagdes: a primeira quando o agente informado néo existir no rol de responsaveis; e a segunda

quando existir.
Na 12 situacdo — quando o agente néo existe, apos 0 ENTER, surgird uma Tela de Incluséo (Tela 2), a
seguir detalhada:
Tela 2 - ATUAGENTE - INCLUSAO

__ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-ATUAGENTE (ATUALIZA AGENTE RESPONSAVEL)

XXIXX/XX XX:XX USUARIO : XXXXXXX
OPCAO (1) . |- INCLUSAO
UNIDADE GESTORA (2): 170800 - COORD.-GERAL DE SISTEMAS DE INFORMATICA - STN
GESTAO (3) : 00001 - TESOURO NACIONAL
CPF AGENTE (4) : 00000000191 - RECEITA FEDERAL PARA USO DO SISTEMA
EMAIL AGENTE (5) :
NATUREZA RESP.(6) 1100 - ORDENADOR DE DESPESAS
SEQUENCIAL (7) : 001
TIPO (8) T

DESIGNACAO | EXONERACAO/DISPENSA

DOCUMENTO (9): | DOCUMENTO (12):
DATA (10) : | DATA (13) :
DATA PUBLICACAO(11) : | DATA PUBLICACAO (14):

NOME DO CARGO OU FUNCAO (15)

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

(1) OPCAO - vira preenchido com | - Inclusao;

(2) UNIDADE GESTORA - Ja vem preenchido com a UG do usuario, podendo ser alterado;
(3) GESTAO - J& vem preenchido com a Gestao da UG do usuario;

(4) CPF AGENTE - ja vem preenchido;

(5) EMAIL AGENTE - a ser preenchido com o enderego eletronico, quando houver;

(6) NATUREZA RESP. - ja vem preenchido;

(7

7) SEQ - é um campo editavel se a natureza for multipla, isto €, aceitar mais de um titular. Caso contrario, fica bloqueado

com o valor 001;
(8) TIPO- a ser preenchido conforme o tipo de agente: T - titular, S — substituto e | — interino;

(9) DOCUMENTO DESIGNAGAO - a ser preenchido de acordo com o documento que atribua a responsabilidade a um
determinado agente. Esta responsabilidade pode estar materializada no Regimento Interno, em Portaria ou em outro

documento. Pode estar publicado em DOU, em Boletim Interno, efc;
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(10) DATA DESIGNAGAO - a ser preenchido com a data de designagao do agente;

(11) DATA PUBLICACAO DESIGNACAO - a ser preenchido com a data que foi publicada no Diério Oficial da
Unido ou em documento de divulgagao pertinente a designagdo do agente. A data DOU n&o pode ser superior a data
corrente;

(12) DOCUMENTO EXONERAGAO - a ser preenchido com o documento que exonera o agente;

(13) DATA EXONERACAO - a ser preenchido com a data de exoneragéo do agente. Esta data n&o pode ser inferior
a data de designacdo nem superior & data corrente. Se o campo “documento exoneragdo” estiver preenchido, esse
campo - data de exoneragao - deve ser obrigatoriamente preenchido;

(14) DATA PUBLICAGAO EXONERAGAO - a ser preenchido, quando houver publicagdo da exoneragéo do
agente, com a data que foi publicada no Diério Oficial da Unido ou em documento de divulgagéo pertinente. Se o0 campo
“data DOU designagao” estiver preenchido, esse campo devera ter seu preenchimento obrigatério;

(15) NOME DO CARGO OU FUNGAO - a ser preenchido com o cargo ou fungao do agente.

Nessa tela é obrigatério o preenchimento dos campos referentes a: documento de designacdo, data de
designagao e nome do cargo ou fung&o. Apds o ENTER, surgird um pedido de confirmagao.

Para a mesma UG/Gestéo, natureza e sequencial, ndo pode haver mais de um titular, de um substituto e de um
interino designados ao mesmo tempo, observando que a data de exoneragéo de um agente pode coincidir com a data de nomeagéo
de outro.

0O agente responsavel (CPF) a ser langado no ATUAGENTE (Tela 1) precisa estar cadastrado na tabela de credor
como pessoa fisica.

Tela 3—- ATUAGENTE - LISTA

__ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-ATUAGENTE (ATUALIZA AGENTE RESPONSAVEL)
Xx/xx/xx xx:xx USUARIO : XXXXXXX PAGINA : 1

ITENS ENCONTRADOS : 0002

UG/GESTAO NAT SEQ TIPO AGENTE RESPONSAVEL DESIGNACAO EXONERACAO SIT
170800/00001 100 001 T RECEITA FEDERAL PARA US 01Abr2007 01Abr2008
01Abr2008

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAl PF4=ATUALIZA PF10=INCLUI PF12=RETORNA

Na 22 situagcdo — quando o agente ja existe, apds 0 ENTER ira aparecer uma tela trazendo uma lista (Tela 3)
contendo a relagdo dos periodos de designagéo e exoneracdo do Agente Responsavel na respectiva natureza, informados na Tela 1,
bem como a UG/GESTAO, Sequencial e Tipo.

Um agente responsével (CPF) pode estar lancado em varias naturezas e s6 pode ser langado mais de uma vez
na mesma UG e Natureza, em sequenciais diferentes e se a natureza for Multipla e permitir Repeti¢do de Agente.

Se o campo EMAIL AGENTE n&o for preenchido, surgira uma janela com a mensagem “E -MAIL NAO
PREENCHIDO. INFORMACAO EXIGIDA PELO TCU. CONFIRMA INCLUSAO(S-SIM/N-NAQ)? Se a unidade tiver e-mail do agente,
deve informa-lo neste campo.

7.3. CONAGENTE
Permite consultar o agente responsavel titular, substituto ou interino que estejam langados no SIAFI. Por meio
dessa transagado pode-se, também, proceder a impressao ou solicitar o envio por e-mail do Relatorio do Rol de Responsaveis.
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Tela 1 - CONAGENTE Principal PF5 N Tela 5
s CONAGENTE
<ENTER> l Impressao
PF2 PF4
Tela2 -
ﬁ CONAGENTE Lista
PF4
Tela 3 " Tela 4 ATUAGENTE
CONAGENTE al Atualizagao

Detalhamento

Tela 1 - CONAGENTE Principal

__ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-CONAGENTE (CONSULTA AGENTE RESPONSAVEL)
XXIXX/XX XXXX USUARIO : XXXXXX
UNIDADE GESTORA 010001
GESTAO . 00001
CPF AGENTE :
NATUREZA DE RESP.. ___
OPCAO DE CONSULTA (1) : (X) - EXCETO EXCLUIDOS
(_)-APENAS EXCLUIDOS
(_)-ToODOS
PF1=AJUDA PF3=SAIl PF5=IMPRIME PF9=EMAIL

(1) OPGAO DE CONSULTA - assinalar com um “X” a situagéo para a qual se deseja consultar. Se ndo informar
0 agente a ser consultado, o sistema frara todos os dados dos agentes langados, conforme opgéo de
consulta assinalada. Se a unidade informar o agente, o sistema trar4 os dados somente do agente
solicitado. Caso seja assinalada a situagdo “EXCETO EXCLUIDOS’, serdo mostrados os dados dos agentes
em exercicio; caso seja assinalada a situagdo “APENAS EXCLUIDOS’, serdo mostrados os dados, somente
dos excluidos; e caso seja assinalada a situagéo “TODOS’, serdo mostrados os dados de todos agentes
langados na unidade, mesmo ja tendo sido excluidos.

Tela 2 — CONAGENTE Lista

__ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-CONAGENTE (CONSULTA AGENTE RESPONSAVEL)
xx/xx/xx xx:xx USUARIO : XXXXXXX PAGINA : 001

ITENS ENCONTRADOS: 6
UG/GESTAO NATSEQ  TIPO AGENTE RESPONSAVEL DESIGNACAO EXONERACAO SIT
010001/00001 100 001 T RECEITA FEDERAL PARA US 10Jul1998
10Jul1998
$ PEDRO SOUZA 10Jul1998
10Jul1998
I JAIRO COSTA 10Jul1998
10Jul1998

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAl PF4=ATUALIZA PF10=INCLUI PF12=RETORNA

As datas apresentadas no campo DESIGNAGAO E EXONERAGAO referem-se as datas em que os agentes foram

designados e exonerados, independentemente da data de publicagdo. A data de publicagdo constara de outro campo.

Partindo dessa tela, pode-se efetuar a inclusdo dos dados de determinado agente, ja cadastrado, por meio da
PF10 que retoma a Tela 2 — ATUAGENTE Inclusdo, trazendo os dados UG, Gestdo, Natureza e CPF. O usuario s6 consegue
atualizar sua propria UG. Os usuarios da setorial contabil podem atualizar todos os agentes das UG'S sob sua jurisdigao, isso valendo

também para a PF4 (ATUALIZA).
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Tela 3 — CONAGENTE Detalhamento

__ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-CONAGENTE (CONSULTA AGENTE RESPONSAVEL)
XXIXXIXX XX:XX USUARIO : XXXXXXX
UNIDADE GESTORA: 010001 - CAMARA DOS DEPUTADOS
GESTAO . 00001 - TESOURO NACIONAL
CPF AGENTE : 00000000353 - PEDRO SOUZA
EMAIL AGENTE :
NATUREZA RESP. 100 - ORDENADOR DE DESPESAS
SEQUENCIAL 1
TIPO :T-TITULAR
DESIGNACAO | EXONERACAO/DISPENSA
DOCUMENTO: ADFGHJ |  DOCUMENTO:
DATA . 01Abr2007 |  DATA :
DATA PUBLICACAO : | DATA PUBLICACAO :
NOME DO CARGO OU FUNCAO : KLJ
INC. POR: UG: 010001 EM xx/xx/xxxx AS xx:xx
PF1=AJUDA PF2=DET PF3=SAIR PF4=ATU PF5=HISTORICO PF12=RETORNA

Ativando a tecla PF2 = DET o sistema ira buscar as informagdes constantes do cadastro de credor
(CONCREDOR).

A tecla PF4 permitird ao usuario atualizar sua prépria UG e se ele pertencer a setorial contabil podera atualizar
todas as UGs do drgdo. Quando ativada, ira permitir que o usuério atualize os dados do respectivo agente, podendo alterar ou, até
mesmo, excluir aquele agente, aparecendo a Tela 4 - ATUAGENTE Atualizagéo

Tela 4 - ATUAGENTE Atualizagao

__ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-ATUAGENTE (ATUALIZA AGENTE RESPONSAVEL)

XXIXX/XX XX:XX USUARIO : XXXXXXX
OPCAO . _ (A-ALTERACAO E-EXCLUSAO)
UNIDADE GESTORA: 170800 - COORD.-GERAL DE SISTEMAS DE INFORMATICA - STN
GESTAO : 00001 - TESOURO NACIONAL
CPF AGENTE : 00000000191 - Jodo da Silva
EMAIL AGENTE : Jodo.s@yahoo.com
NATUREZA RESP. : 100 - ORDENADOR DE DESPESAS
SEQUENCIAL :001.
TIPO: T
DESIGNACAO | EXONERACAOQ/DISPENSA
DOCUMENTO: ATO 667/06 | DOCUMENTO:
DATA : 01Abr2007 | DATA :
DATA PUBLICACAO : 20Dez2006 | DATA PUBLICACAO :

NOME DO CARGO OU FUNCAO : KLJ
MOTIVO:

PF1=AJUDA PF3=SAl PF12=RETORNA

O Campo TIPO pode ser: (T - Titular, S — Substituto e | - Interino).

Quando da alteragao ou exclusdo de dados do agente responsavel, o campo MOTIVO devera ser preenchido com
as razdes para a alteragao.

O Campo SEQ é editavel se a natureza for mltipla. Caso contrario, fica bloqueado com o valor 001. Para a
mesma UG/Gestao, Natureza e Sequencial, ndo pode haver mais de um titular, de um substituto e de um interino designados no
mesmo tempo, observando que a data de exoneragdo de um agente pode coincidir com a data de nomeag&o de outro. Ndo sera
possivel excluir agente com periodo de efetiva gestao langado.

Um CPF pode estar em varias naturezas, sendo que s6 pode ser langado mais de uma vez na mesma UG e
Natureza em sequenciais diferentes, ao mesmo tempo, se a natureza for Multipla e permitir Repeticdo de Agente.

A impressdo do Relatério do Rol de Responsaveis, quando houver necessidade, é realizada por meio da tecla
PF5, devendo ser preenchidos os campos referentes a Unidade Gestora e Gestéao.
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Tela 5 - CONAGENTE Impresséo

__ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-CONAGENTE (CONSULTA AGENTE)

XXIXX/XX XXXX USUARIO : XXXXXXX

PAGINA : 001
UNIDADE GESTORA: 170800 - COORD.-GERAL DE SISTEMAS DE INFORMATICA - STN
GESTAO . 00001 - TESOURO NACIONAL

NATUREZA DE RESPONSABILIDADE
X  TODAS AS NATUREZAS
003 - TESTE NATUREZA PRINCIPAL_A

PF1=AJUDA PF3=SAIl PF12=RETORNA

Quando a tecla PF5 é acionada, surge a tela acima contendo as naturezas de responsabilidade existentes na
respectiva Unidade Gestora/Gestdo e havera necessidade de seleciona-las individualmente, conforme aquelas que se deseja, ou
Todas as Naturezas. Se a opgdo TODAS AS NATUREZAS estiver selecionada, as naturezas relacionadas séo ignoradas e todas as
naturezas serdo impressas. Pelo menos uma opg&o deve ser selecionada.

Impresséo

SIAFI - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

L.40009.AN ROL DE RESPONSAVEIS EMISSAQ: xx/xx/xxxx ORGAO : 25000 -
MINISTERIO DA FAZENDA PAGINA : 001

UG : 170800 - COORD.-GERAL DE SISTEMAS DE INFORMATICA - STN REF. : 2007 GESTAO : 00001 -
TESOURO NACIONAL

NATUREZA DE RESPONSABILIDADE : TESTE NATUREZA PRINCIPAL_A
SEQ: 001 TIPO: TITULAR

AGENTE : 308.079.211-49 - JOSE JOAO

E-MAIL : JOSEJOAO@EMAIL.COM

ENDERECO : NNNNNN

MUNICIPIO : BRASILIA UF: DF CEP: 70000-000

CARGO : CARGO PRINCIPAL TESTE

DESIGNACAO DOCUMENTO EXONERACAO DOCUMENTO PERIODO(S) GESTAO

01/Fev/2007 DOCTESTE 01/Mai/2007 DOCTESTE 01/Fev/2007 A 09/Fev/2007
16/Fev/2007 A 28/Fev/2007
06/Mar/2007 A 30/Abr/2007

PUBLICACAO DESIGNACAO PUBLICACAO EXONERACAO

SEQ: 001 TIPO: SUBSTITUTO

AGENTE : 029.989.711-72 - JOAO CARLOS
E-MAIL : JCARLOS@EMAIL.COM

ENDERECO : ESPLANADA

MUNICIPIO : BRASILIA UF: DF CEP: 70000-000
CARGO : CARGO TESTE 2

DESIGNACAO DOCUMENTO EXONERACAO DOCUMENTO PERIODO(S) GESTAO

01/Fev/2007 DOC TESTE2 10/Fev/2007 A 15/Fev/2007
01/Mar/2007 A 05/Mar/2007
02/Maif2007 A

PUBLICACAO DESIGNACAO PUBLICACAO EXONERACAO

ENCARREGADO DO SETOR DIRIGENTE DA UNIDADE

Quando da impressé&o do Rol, o relatério terd como ordem: natureza de responsabilidade (descri¢do), sequencial,
se houver, tipo, agente, designagéo e exoneragao.

Existe, também, a possibilidade de visualizagao do relatério na tela, através da PF9=EMAIL, quando acionada
solicitara o enderego eletronico para o qual sera encaminhado o Rol de Responsaveis, em seguida aparecera a Tela 5.
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7.4. ATUCOMPNAT

Tela 1 - ATUCOMPNAT Principal

'

Nao Complemento de Sim
l Natureza existe? l
Tela2 - Tela 3 - ATUCOMPNAT
ATUCOMPNAT Alterag&o
Incluséo

Tela 1 - ATUCOMPNAT Principal

__ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-ATUCOMPNAT (ATUALIZA COMPLEMENTO DE NATUREZA) XX/XX/XX XX:XX
USUARIO : XXXXX

UNIDADE GESTORA: ___
GESTAO:___
NATUREZA DE RESPONSABILIDADE : ___
SEQUENCIAL: ___

PF1=AJUDA PF3=SAl

ATUCOMPNAT deve ser utilizada para registrar o desdobramento de uma natureza de responsabilidade
(complemento da natureza de responsabilidade), quando esta for maltipla e houver necessidade de registro de mais de um agente
para a mesma natureza.

Esse cddigo sequencial é atribuido pelo sistema, quando da solicitagdo de inclusdo de um complemento a
natureza multipla. A descricdo do complemento refere-se ao objeto do complemento, sendo, portanto, de atribuicdo de cada Unidade
a sua denominagao.

A denominagdo do complemento deve refletir o desdobramento da natureza de responsabilidade, pois tem por
finalidade permitir que determinada atividade seja atribuida a mais de um responsavel, como por exemplo “Almoxarifado”:
almoxarifado de medicamentos, almoxarifado de vestuério de uniforme, etc.

Quando da utilizagdo da transagdo ATUCOMPNAT, podem existir duas situagdes: a primeira & quando no existe
complemento na natureza. Entdo, apds o ENTER, surgird opgdo de inclusdo, e, quando ja existe complemento para a natureza,
surgird a opgéo de alteracdo ou exclus&o.

7.5. CONCOMPNAT
Por meio do CONCOMPNAT pode se consultar os complementos das naturezas inseridas pelos gestores.

Tela 1 - CONCOMPNAT Principal

<ENTER> l

Tela 2 - CONCOMPNAT
l Lista

Tela 3 — CONCOMPNAT Detalhamento

PF2
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Tela 1 - CONCOMPNAT Principal

USUARIO : XXXXX

PF1=AJUDA PF3=8Al

UNIDADE GESTORA: ___

GESTAO:___

NATUREZA DE RESPONSABILIDADE : ___

__ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-CONCOMPNAT (CONSULTA COMPLEMENTO DE NATUREZA) XX/XX/XX XX:XX

Podem ser consultados os complementos de uma determinada natureza.

Tela 2 — CONCOMPNAT Lista

ITENS ENCONTRADOS: 2
SEQ COMPLEMENTO

001 PRIMEIRO MEMBRO DA DIRETORIA
002 SEGUNDO MEMBRO DA DIRETORIA

SIT

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAl PF4=ATUALIZA PF10=INCLUI PF12=RETORNA

__ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-CONCOMPNAT (CONSULTA COMPLEMENTO DE NATUREZA) xXx/XX/XX XX:XX
USUARIO : XXXXX UNIDADE GESTORA : 170800 - COORD.-GERAL DE SISTEMAS DE INFORMATICA - STN

GESTAO : 00001 - TESOURO NACIONAL NATUREZA
DE RESP.: 902 - MEMBRO DIR.TITULAR

A partir da consulta CONCOMPNAT, pode-se atualizar os dados dos complementos por meio da tecla

PF4=ATUALIZA, bem como incluir novos complementos da UG — Gest&o, por meio da PF10=INCLUI.

08. NATUREZAS DE RESPONSABILIDADE

As naturezas de responsabilidades s@o codificadas e inseridas no SIAFI pela Secretaria Federal de Controle
Interno da Controladoria-Geral da Unido, por meio da Coordenagéo-Geral do Contas de Governo - GSCON/SFC. As naturezas de
responsabilidades tém por objetivo identificar as atividades vinculadas aos atos de gestdo e o agente designado para exercé-las. Sdo

inseridas no sistema, exclusivamente, pela UG — 170921 por meio da transagdo ATUNATRESP.

Qualquer usuério do sistema pode consultar as naturezas de responsabilidades, com sua fungéo e caracteristicas

por meio da transagdo CONNATRESP.

08.1. CONNATRESP

Essa transagao permite que os usuarios consultem, por listagem, os codigos de Natureza de Responsabilidade

existentes no Rol de Responsaveis.

Tela 1 - CONNATRESP
Principal

PF2

Tela 2 - CONNATRESP Detalhe

PF6

¥

PFO

Tela 4 - CONNATRESP Pesquisa

PF9

v

Tela 3 - CONNATRESP UGs

Tela 5 - CONNATRESP

Lista

PF2
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Tela 1 — CONNATRESP Principal

SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-CONNATRESP (CONSULTA NATUREZA DE RESPONSABILIDADE)
XXIXX/XX XX:XX USUARIO : XXXXX
NATUREZA DE RESPONSABILIDADE

TERMO DO TITULO

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAl PF6=PESQUISA PF9=UGs

Existem algumas formas de efetuar a consulta das naturezas de responsabilidade: se na tela principal do
CONNATRESP néo for preenchido nenhum dos campos, todas as naturezas sao listadas em ordem numérica; se for preenchida uma
determinada natureza, todas as demais, a partir dela, séo listadas em ordem numérica; e se for preenchido somente o TERMO DO
TITULO, todas as naturezas a partir dele s&o listadas em ordem alfabética.

A partir da tela principal, pode-se detalhar (PF2) uma determinada natureza. Para tanto deve-se indicar a natureza
objeto de detalhamento. O detalhamento permite visualizar todas as caracteristicas da natureza de responsabilidade e sua descrigéo.
Por meio da tecla PF9 = UGs, é possivel visualizar as Unidades Gestoras que possuem agentes langados em determinada natureza
de responsabilidade.

A tecla PF6 = PESQUISA tem por finalidade permitir a identificacdo de uma natureza de responsabilidade por
procura textual. Para realizar a busca, deve-se preencher o campo: TERMO DO TITULO. Este campo aceita letras, parte das
palavras, palavra ou frase.

A partir do TERMO DO TITULO indicado para pesquisa, o sistema ird listar todas as naturezas de
responsabilidade que contemplem em seu titulo o termo indicado.

Cada 6rgéo deve analisar quais das naturezas de responsabilidade constantes na transagdo CONNATRESP séo
adequadas a sua realidade e proceder ao langamento dos dados dos respectivos responsaveis. No caso do IFMT, sdo adequadas a
realidade de quase todos os campi as seguintes naturezas de responsabilidade:

100 — Ordenador de despesas;

110 - Responsavel pela conformidade dos registros de gestao;
131 - Responsavel pelo planejamento;

137 - Responsavel por atos de gestdo orgamentaria;
138 — Responsavel por ator de gestdo financeira;

140 - Responsavel pela arrecadagao de receita;

152 - Responsével técnico: Engenharia;

154 — Responsavel técnico: Tecnologia da Informagéo;
207 — Responsavel pela conformidade contabil;

301 — Responsavel pelo almoxarifado: estoque;

303 - Gestor de licitagdes;

306 — Responsavel pela gestdo patrimdnio mével

326 - Gestor de transportes;

342 - Gestor de pessoal;

394 — Responsavel pela gestdo patrimdnio imével;

703 — Responsavel pela fiscalizagao de contratos;

902 — Membro de Diretoria;

912 — Membro de conselho deliberativo;

914 — Membro de conselho diretor;

922 — Membro de 6rgéo colegiado.

No caso da natureza de responsabilidade 902 (Membro de Diretoria) deve-se proceder ao langamento no SIAFI
dos dados de todos os responsaveis imediatamente subordinados hierarquicamente ao Reitor, no &mbito da Reitoria2, e
imediatamente subordinados hierarquicamente ao Diretor Geral, no ambito dos campi®. Ja no caso da natureza de responsabilidade
912 (Membro de conselho deliberativo), nos termos do Estatuto do IFMT, devem ser langados os dados dos membros do Conselho
Superior — CONSUP. Por sua vez, na natureza de responsabilidade 914 (Membro de conselho diretor) devem ser langados os dados
dos membros do Colégio de Dirigentes — CODIR. Por fim, na natureza de responsabilidade 922 (Membro de 6rgéo colegiado) devem
ser langados os dados tanto dos membros do CODIR quanto do CONSUP.

% No ambito do rol de responsaveis da Reitoria.

3 A . / .
No ambito do rol de responsaveis de cada campus.



