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(9) Processo: Atualizagdo do Rol de Responsaveis no Sistema SIAFI

Atividade

Descrigao

Responsavel

Prazo

Instrumentos de
apoio

Por meio de portarias do
Reitor, portarias ou
decretos do MEC (via
DOU) identificar
alteragdes no Rol de
Responsaveis.

Chefia de
Gabinete

Quando houver
alteracao na
composicao

composicao do

Rol de
Responsaveis
do IFSC

Portarias do
Reitor, portarias
ou decretos do
MEC (DOU)

Elaborar memorando
contendo os nomes
completos, a
representacao
(identificagao das
naturezas de
responsabilidade e dos
cargos ou fungdes
exercidos;

indicagdo dos periodos
de gestao, por cargo ou
fungao), CPF, SIAPE,
enderegos e e-mails de
todos os cargos que
devem ser listados no
Rol de Responsaveis que
sofreram alteragoes e
anexar copias das
portarias ou decretos
legitimando tais

alteracoes (veja em
Observacgoes a
composicao do Rol de
Responsaveis do IFSC
quando se tratar do
Relatodrio de Prestacdo de
Contas).

Chefia de
Gabinete

Portarias do
Reitor, portarias
ou decretos do
MEC (DOU)
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Enviar memorando,

anexando as cdpias das
portarias ou decretos e
as demais informacgoes,

ao servidor do DOF Chefia de - -
. Gabinete
responsavel pela
atualizacao do Rol de
Responsaveis no
Sistema SIAPI.
Receber Memorando, Servidor do
com as devidas DOF, Assim que
documentacoes e responsavel receber o
informag0es e iniciar pelas memorando e | Sistema SIAFI
processo de alteracdo no | alteragdes no as
Rol de Responsaveis no Rol de documentacoes
Sistema SIAFI. Responsaveis
Servidor do
Acessar o Sistema SIAFI DOF,
usando a Rede SERPRO responsavel
e por meio de CPF e pelas - Sistema SIAFI
senha pessoal logar-se alteracoes no
ao sistema. Rol de
Responsaveis
‘2 Servidor do
Acessar a area de DOE
cadastro de Rol de respons’énvel
Responsaveis do IFSC pelas - Sistema SIAFI
pelo link 3270 Terminal ~
~ alteragoes no
e escolher a opgao
Rol de

SIAFL.

Responsaveis



https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp%20
https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp%20
https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp%20
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. . ~ Servidor do
Seguir as orientagdes DOF
definidas pelo Manual do responsavel Manual
6 Cadastro de pelas ) Cadastro de
Responsaveis - CGU ~ Responsaveis
S alteracoes no
Publicacbes e SIAFI
Orientacs Rol de
rientagoes. Responsaveis
Alterar a composicao do
Rol de Responsaveis no
Sistema SIAFI segundo
informacdes do _ Servidor do
memorando e, ao final, DOF
sair do Sistema SIAFI. '
responsavel
7 .. , pelas - Sistema SIAFI
Atengao: o prazo final ~
o o~ alteracoes no
padrao de atualizacao
AR Rol de
do Rol de Responsaveis Responsaveis
no Sistema SIAFI P
expira em 31 de
dezembro do
corrente ano.
Elaboragdo: DGC/CPN Responsavel: Secretaria do Conselho
Revisdo: 03/2012 Superior / Chefia de Gabinete/DOF

Observagao:

* A composicao do Rol de Responsaveis do IFSC, segundo IN/TCU n°63/2010, para
o Relatdrio de Prestagao de Contas é;

Reitor;

Diretor Executivo;

Pros Reitores;

Diretores dos Campi;

Membros Titulares e Suplentes do Conselho Superior.

abhwd~


https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp%20
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/ManualCadastroResponsaveis/ManualCadastroResponsaveis.pdf
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/ManualCadastroResponsaveis/ManualCadastroResponsaveis.pdf
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/ManualCadastroResponsaveis/ManualCadastroResponsaveis.pdf
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/ManualCadastroResponsaveis/ManualCadastroResponsaveis.pdf
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/ManualCadastroResponsaveis/ManualCadastroResponsaveis.pdf
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Apods o cadastro do Rol de Responsaveis, deve ser criada uma planilha com as
informacgdes constantes no Rol de Responsaveis. Essa planilha deve ser impressa
e uma copia é entregue ao Pré-Reitor de Administracao e outra cépia entregue ao
Diretor de Administracao, para a conferéncia do Rol de Responsaveis. Havendo
algum problema, todo o processo deve ser refeito, desde do envio do memorando
com as Portarias e/ou Decretos por parte da Chefia de Gabinete.

Conforme art. 2° da Decisdo Normativa TCU n° 85, de 19/09/2007 e mensagem
SIAFI n°® 2007/1433368 de 31/10/2007, da Coordenagao-Geral de Contas do
Governo/SFC/CGU: a partir do exercicio de 2007, o modulo Rol de Responsaveis
tem fechamento anual, com a data igual a da area contabil, ou seja, 31 de
dezembro. Tendo em vista o disposto nesta mensagem, todas as unidades
gestoras precisam atualizar o Rol de Responsaveis no SIAFI, em tempo habil, uma
vez que nao serao permitidos ajustes para as unidades integrantes do SIAFI, nem
alteracbes apos a data de encerramento do exercicio do corrente ano. Apos a data
limite ja inicia o periodo de cadastro do ano seguinte.

O servidor do DOF autorizado a alterar o Rol de Responsaveis (que por
determinacao do Governo Federal € um dos servidores que atuam na area
financeira da instituicdo, no caso do IFSC definiu-se um dos contadores do DOF)
tem o seu perfil de acesso ao Sistema SIAFI| definido pelo Cadastrador do Sistema
SIAFI do IFSC e pelo Chefe do Departamento de Orgamento e Financgas.

Mais detalhes da composicdo do Conselho Superior podem ser encontrados no
Estatuto do IFSC, no Art. 13.

Link de acesso ao Sistema SIAFI:
https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp

Link do Manual de Cadastro de Responsaveis SIAFI:
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/ManualCadastroResponsaveis/ManualCadastroResponsaveis. pdf


http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/ManualCadastroResponsaveis/ManualCadastroResponsaveis.pdf
https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp

MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

TERMINOLOGIA:

e CPN - Coordenadoria de Processos e Normas.

DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento.

DOF - Departamento de Orcamentos e Finangas.
DOU - Diario Oficial da Uniao.

SIAFI - Sistema Integrado Administracéo Financeira do Governo Federal.

LEGISLAGAO

» Estatuto do IFSC.

* INTCU n°®57/2008.

* INTCUnN®47/2004

* IN STN N° 06/2007.

* IN/TCU n°63/2010

* Acoérdao TCU n° 2854/2008 — Plenario.

* IN SFC n°01/2001.

* NE CGU n° 03/2008 e edigbes posteriores.

* Manual do Cadastro de Responsaveis - CGU Publicagbes e Orientacoes.

VIDE ANEXOS APOS FLUXOGRAMA

Anexo 1 — Imagens das telas Sistema SIAFI.
Anexo 2 - Manual de Cadastro Rol de Responsaveis do Sistema SIAFI
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FLUXOGRAMA

(Chefia de Gabinete)
Por meio de portarias do Reitor,
portarias ou decretos do MEC (via DOU)
identificar alteragdes no Rol de Responsaweis.

.

(Chefia de Gabinete)
Elaborar memorando contendo os nhomes completos,

a representacéo (identificacdo das naturezas de responsabilidade e dos cargos ou fungdes exercidos;
indicagdo dos periodos de gestédo, por cargo ou fungdo), CPF, SIAPE, enderegos e e-mails de todos os
cargos que devem ser listados no Rol de Responsaweis que sofreram alteragdes e anexar copias das
portarias ou decretos legitimando tais alteracdes (veja em Obsenacdes a composi¢cdo do Rol de
Responsaweis do IFSC).

l

(Chefia de Gabinete)

Enviar memorando, anexando as cépias das portarias
ou decretos e as demais informagdes, ao senidor do
DOF responsawel pela atualizagdo do Rol de Responsaweis
no Sistema SIAPI.

(Senviidor do DOF, responsawel pelas alteracdes no Rol de Responsaweis)
Receber Memorando, com as devidas documentacdes e
informagdes e iniciar processo de alteragéo no
Rol de Responsaweis no Sistema SIAFI.

(Senidor do DOF, responsawel pelas alteragdes no Rol de Responsaweis)
Acessar o Sistema SIAFI usando a Rede SERPRO e
por meio de CPF e senha pessoal logar-se ao sistema.

l

(Senidor do DOF, responsawel pelas alteragdes no Rol de Responsaweis)
Acessar a area de cadastro de Rol de Responsaweis do IFSC
pelo link 3270 Terminal e escolher a opgao SIAFI.

(Senidor do DOF, responsawel pelas alteragdes no Rol de Responsaweis)
Seguir as orientagdes definidas pelo
Manual do Cadastro de Responsaweis
- CGU Publicagdes e Orientagoes.

(Senidor do DOF, responsawel pelas alteragdes no Rol de Responsaweis)
Alterar a composigao do Rol de Responsaweis
no Sistema SIAFI segundo informagdes do
memorando e, ao final, sair do Sistema SIAFI.
Atencéo: o prazo final padréo de atualizagdo do
Rol de Responsaweis no Sistema SIAFI
expira em 31 de dezembro do corrente ano.
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ANEXO 1 (imagens das telas de acesso ao Sistema SIAFI)

/BB serise de tmuissio siv < NE e, . — - Lo | & i)
- P "S- (tps://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/1ogoniD.jsp \mings W A

EZR ministenio da Fazenda

[allAa] EB(clc]

ES! RPRO

Aviso Importanta

[ s Faemrns | sooftvvemrsivrs | B 22i55irianss

& RoLdoc - & Wostrar todos os downlioads... 3

(Login na Rede SERPRO)
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{= Painel de controle - HOD 10 - Windows Internet Explorer, X|

&gﬂ L E http:/facesso.serpro.gov, brfHOD 10} jspfCargal O jsprluid=AwY ADYYER avaType=java&Obplet=applet VH @ | |"'1‘| | X | |I'f Live Search ||}:l '|

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

i} Favoritos | {;‘5 E Sites Sugetidos v @ | Galeria do Web Slice »

oo .
oo

[ Painel de cortrole - HOD 10 % |EPUrta| SIAFI ‘ | Sy v B [0 dm v Pigna- Sequranga - Ferramentas - (@~

Drouser

E = Seruvico del Emulacaot 2y
SERPRO = Dia leh S Hoo

C55 SERPRO

Cliente do Host On-Demand

Sesstes Configuradas Sessfes Ativas
D& um dlique duplo em urm icone para iniciar uma sessda,
270l ) 32705 327057 3270
Terminal 3270 Impressora Relatdrios 30 Relatdrios 132
3270 colunas colunas
Concluida & Internet dy v W00 -

i Iniciar

(Escolha do Terminal 3270)
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B Terminal 3270 - A - AWVADYYE E]E]

arquiva  Editar Exibir  Comunicacdo  Acdies  Ajuda

BB eaRYE S @ D

TELA 001
REDE - SERPRD

A SERVICO DO BRASIL ||| o |||
|

PARA ACESSO A0 SISTEMA DESEJADO,
INFORME 0S CAMPOS ABAIXO:

CODIGO _

SENHA  : NOVA SENHA :

SISTEMA :
BASE ...: BSBO3
DATA ...: 14/03/2012
HORA ...: 14:10:16
TERMINAL: AWVADYYE

PF1=AJUDA PF3=SAIDA PF6=TELA PF11=INFORMACOES GERAIS TO1
MAR+ = 16/012

161.145.40,200:23000 ,_

¢~ Painel de controls -... alInt... o ol - Micr... ] Termi > o Lk 1403

(Logando a partir da Rede SERPRO ao Sistema SIAFT)
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BE& Terminal 3270 - A - AWVADYYE

Arquivo  Editar Exibir  Comunicagdo  Acfes  Ajuda

EBERaRYE SSEd 2 2 D

=]

5555555555855
5558855558 8555588S8S
5555555 55555555555555885
$5SSSS 5$55555555555555S8S
58888 $55555555585555588S
888 $555855555855555888

5$5S5S5SSS
5558588838
888 SS

S
5555555555555555555555555558555
555555555555 555555555855558888S
s
SSS
55588
$5558S

555555555555555555SS
5855555555555855855588S
$5558555588555558SS

55555555555555585 S§55888S
555555555555555555555
55555555555 58558S
555555555555

PF1=AJUDA PF3=SAl

(Acessando ao Sistema SIAFI)

SSS
5555885855
555SS88SS
558
SS SSS
5558588838
$55588S

CODIGO
SENHA

NOVA SENHA

III
III
III
III
III
III
III

AARAAA
ARRAARAAA
ARA  AAA
ARRAARAAA
ARAAARAAA
ARAR  AAA
ARA  AAA

FFFFFFFFF
FFFFFFFFF
FFF
FFFFFF
FFFFFF
FFF

FFF

III
III
III
III
III
III
III

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

19/054
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B Terminal 3270 - A - AWVADYYE E]E]

Arquiva  Editar  Exibir  Comunicacdo  AcSes  Ajuda

EEHmERERNE a2 @ @

TELA 002 - MENU DE SISTEMAS -

CODIGO : 00549887997 BASE: BSEBO3
USUARIO: FERNANDO BRESOLA SUZIN DATA: 14/03/2012
NETNAME: AWYADYYE ULTIMO ACESSO0: 14/03/2012 13:08:42 HORA: 14:10:41

POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>:

NOME BASE PSEUDO DESCRICAO

SIAFI BSBO3 SISTEMA DE ADMIN. FINANCEIRA
SIAFI-EDUC BSBO3 SIAFI EDUCACIONAL
SIASG BSBO3 SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS

COMANDO ==>

PF3-SAI PF4=LIBERA PF9=LIMPA PF10=PSEUDO PF11=AUTO TO2
MARF  a 22/016

161,145.40,200:23000 ,_

/= Painel 514 to et ] e L 14:03

(Selecionando Sistema SIAFI (primeira opgao)
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BE& Terminal 3270 - A - AWVADYYE @@

Arquivo  Editar  Exibir  Comunicacdo  AcSes  Ajuda

BBt RHRNE S 2 & @

__ SIAFI2012-COMUNICA (LISTA DE MENSAGENS)
Data: 14/03/12 Hora: 14:11:19 Usuario: FERNANDO SUZIN

Emissao Assunto Pag.: 001
14/03/12 SUSPENSAO DA DCTF (IN RFB N2 1.258/2012)

14/03/12 RETRANSMISS30 MSG.20120360208 "DOAg30 DE BENS™

14/03/12 RETRANSMISS3a0 MSG.20120364871 "DOAgAO DE BENS" UG.250059
14/03/12 PROCESSAMENTO DAS GRU NO ARQUIVO (RD)

14/03/12 ERRO NO PROCESSAMENTO DAS GRU NO ARQUIVO (RS)

14/03/12 EQUACOES COMUNICA AUTOMATICO

13/03/12 SAQUE OB CARTAD

13/03/12 DCTF - ORIENTAGOES (PRAZ0 E AGUARDAR ORIENTAGAO PARA ENYIO)
13/03/12 REGULARIZAG30 DA CONTA 212610000 - GRU-VYALORES EM TRANSITO P/ E
13/03/12 REGULARIZAgA0 DA CONTA 212630000 - ORDENS BANCARIAS CANCELADAS

13/03/12 DIVULGAg30 MSG.20120354008 "DOAg30 DE BENS" DA UG. 200035
13/03/12 DIVULGAg30 MSG.20120354031 "DESFAZIMENTO DE BENS" DA UG. 200208
13/03/12 RETRANSMISSE0 MSG.20120354032 "DOAgS0 DE BENS™ UG. 200208
13/03/12 RETRANSMISSE0 MSG.20120353574 "DOAg30 DE BENS" UG. 090015
13/03/12 ERRO NO PROCESSAMENTO DAS GRU NO ARQUIVO (RS)

13/03/12 CANCELAMENTO DE ORDEM BANCARIA AP0OS REMESSA A0 BANCO

CONTINUA

PF3=SAI PF8=AYANCA
INFORME "X' NAS MENSAGENS QUE DESEJA RECEBER E 'C' NAS QUE DESEJA CANCELAR

MAR+ a 05/005
161.145.40,200:23000 ,_

P — - -
“g Iniciar. o ¢~ Painel ] s 14104

(Menu Geral do Sistema SIAFI)
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B& Terminal 3270 - A - AWVADYYE @E]

Arquivo  Editar  Exibir  Comunicagdo  Acfes  Ajuda

EERELRaRYE SSaa2 9 D

__ SIAFI2012-RESP-CADRESP (CADASTRO DE RESPONSAVEIS)
14/03/2012 14:15 USUARIO: FERNANDO SUZIN

ASSINALE A OPCAD DESEJADA E TECLE 'ENTER’

-> ATUAGENTE ATUALIZA AGENTE RESPONSAVEL

-> ATUCOMPNAT ATUALIZA COMPLEMENTO DE NATUREZA
-> CONAGENTE CONSULTA AGENTE RESPONSAVEL

-> CONCOMPNAT CONSULTA COMPLEMENTO DE NATUREZA
-> CONNATRESP CONSULTA NATUREZA

COMANDO:
PF3=SAI PF12=RETORNA

13/016

| Documentol - Micro B

(Menu de atualiza¢ao do Rol de Responsaveis)
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BE& Terminal 3270 - A - AWVADYYE E]E]

Arquivo  Editar  Exibir  Comunicacdo  AcSes  Ajuda

BBt RHRNE S 2 & @

SIAFI2012-RESP-CADRESP-CONAGENTE (CONSULTA AGENTE RESPONSAVEL)

14/03/12 14:12 USUARRIO : FERNANDO SUZIN

UNIDADE GESTORA : 158516
GESTAD : 26438
CPF AGENTE :
NATUREZA DE RESP.:

OPCAO DE CONSULTA : - EXCETO EXCLUIDOS
- APENAS EXCLUIDOS
- TODOS

PF1=AJUDA PF3=SAI PF5=IMPRIME PFS=EMAIL

04/023
161.148.40.200:23000 &)

P —— - -
“s Iniciar o ¢~ Painel ] i s 14106

(Menu de consulta no Rol de Responsavels)
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B& Terminal 3270 - A - AWVADYYE E]E]

Arquivo  Editar Exibir  Comunicacdo  Acdes  Ajuda

EEHERERERYE SSEL2 D D

SIAFI2012-RESP-CADRESP-ATUAGENTE (ATUALIZA AGENTE RESPONSAVEL)

14/03/12 14:13 USUARIO : FERNANDO SUZIN

UNIDADE GESTORA : 158516
GESTAO 1 26438
CPF AGENTE :
NATUREZA RESPONSABILIDADE

PF1=AJUDA PF3=SAIR

MA+ a 06/030
161.145.40.200:23000 ,_

(Consulta de um Agente Responsavel)
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ANEXO 2 (Manual de Cadastro Rol de Responsaveis do Sistema SIAFI)

MANUAL DO CADASTRO DE RESPONSAVEIS
Coordenacao-Geral de Contas de Governo- GSCON

1. APRESENTACAO

A Lei Organica do Tribunal de Contas da Unido — 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
informacgdes 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 6rgdo de controle
interno competente encaminhara ou colocara a disposi¢ao 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 gestao 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¢ao no nivel de hierarquia imediatamente inferior e sucessivo ao do dirigente
maximo e os membros de 6rgao colegiado que, por defini¢do legal, regimental ou estatutéria, sejam
responsaveis por ato de gestdo que possa causar impacto na economicidade, eficiéncia e eficacia da
gestdo da unidade.

Apesar do carater restrito do rol de responsaveis, a mesma Instru¢do 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 Administrag@o
Financeira do Governo Federal — SIAFI contém um modulo especifico para registro dos agentes
responsaveis vinculados a 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 gestio,
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 a gestao de recursos publicos nas unidades da
administracdo publica federal, independentemente de compor ou ndo o rol de responséaveis 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.
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O Cadastro de Responsaveis ¢ um instrumento gerencial das unidades, servindo também como
ferramenta de auditoria, uma vez que ¢ utilizado para identificacdo de agentes responsaveis por atos
que importem alteragdo de natureza orcamentaria, 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 relacao aos exercicios anteriores. A estrutura das naturezas, a forma de
inser¢ao dos dados e a obtengao de informagdes foram alteradas, tendo em vista o entendimento
contido no Acérdao n°® 2.854/2008 - Plenario do Tribunal de Contas da Unido, que dispensou a
obrigatoriedade do controle dos responsaveis pelos periodos de efetiva gestdo.

2. COMPETENCIA DA CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAO

Conforme dispde a Portaria n® 570, de 11 de maio de 2007, que aprovou o Regimento Interno da
Controladoria-Geral da Unido, compete a Coordenagao-Geral de Contas do Governo da Secretaria
Federal de Controle Interno do Poder Executivo criar e extinguir codigos que indicam naturezas de
responsabilidade, bem como manter interagdo com a Secretaria do Tesouro Nacional/MF, visando a
manuten¢ao e ao aperfeicoamento do cadastro de responsaveis no SIAFI.

3. NORMATIVOS RELACIONADOS

- IN TCU n° 63/2010

- IN STN N° 06/2007

- Acérdao TCU n° 2.854/2008 — Plenério

- IN SFC n° 01/2001

-NE CGU n° 03/2010 e edigdes posteriores

4. DEFINICOES

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

Ato de Gestao: Todo e qualquer ato administrativo que importe alteragdo de natureza orgamentaria,
financeira e patrimonial.

Sao exemplos de atos de gestdo: autorizagdo para emissao de ordem bancaria; incorporagao e
desfazimento de bens; assinatura de contratos, convénios e instrumentos congéneres; assinatura de
ato de admissao e exoneragao de servidor, etc.

Agente Titular: E aquele formalmente designado para exercer determinada atividade, na condigao
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 excecao das naturezas
multiplas em que a instancia decisoria ¢ formada por 6rgdo colegiado, a exemplo dos Conselhos
Fiscais.
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Agente Substituto: E aquele formalmente designado no regimento interno ou por ato especifico do
dirigente maximo do 6rgao ou entidade para assumir de forma automatica e cumulativamente, sem
prejuizo do cargo que ocupa, o exercicio do cargo ou funcdo 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 haverd 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 fungdo, podendo ser o agente titular de outro cargo ou fungio. E necessario ato formal
designando o agente interino para a pratica de atos de gestdo. 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 titulares,
substitutos e interinos. Sdo codificadas no SIAFI pelo Orgio Central de Controle Interno do Poder
Executivo, de forma a facilitar a identificacdo 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 cddigos de
naturezas de responsabilidades podem ser consultados pela transagdo CONNATRESP do STAFI.

Periodo de Gestiio: E o periodo em que os agentes titular, substituto e interino exercem as fungdes
correspondentes a determinada natureza. O periodo de gestdo correspondera ao periodo de
responsabilidade do agente para determinada natureza de responsabilidade.

Tendo em vista o Acorddo n°® 2.854/2008 - TCU - Plenario, a indicagdo do periodo de gestdao de que
trata o inciso III 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 fungdes.

Periodo de Responsabilidade: E o periodo em que o agente atua como responsavel por determinada
natureza de responsabilidade. Este periodo ¢ determinado por atos formais de designacao e
exonera¢do dos agentes titulares, substitutos e interinos.

O periodo de responsabilidade ¢ langado automaticamente pelo sistema, tendo por base as datas de
designacao e de exoneragao.

O inicio desse periodo corresponde ao que estd langado no campo data de designacao e o final
corresponde a data que esta langada no campo exonera¢ao, menos um dia. (D — 1), uma vez que a
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data final que consta do campo data de exoneragdo corresponde aquela em que o agente foi
exonerado. Logo, o periodo de responsabilidade deve corresponder ao inicio das

atividades (data de designacgdo) e um dia anterior a data em que foi exonerado.

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

Data de Designacao: 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 Publicag¢ao de Designagdo: Data em que foi publicada no Diario Oficial da Unido ou em
documento de divulgacao pertinente a designacdo do agente. Nao pode ser superior a data corrente.
Ato de Exoneragio: E o ato formal de destituigdo para exercer atos de gestdo dos agentes titulares,
substitutos e interinos.

Data de Exoneracdo: Data em que o agente foi exonerado das atividades relacionadas com as
naturezas de responsabilidade.

Nao pode ser inferior a data de designagdo nem superior a data corrente. A data a ser langada ¢
aquela a partir da qual o agente estd exonerado das suas atividades, uma vez que desde entdo ele
nao podera mais praticar atos de gestao.

Data de Publica¢ao de Exoneragdo: Data em que foi publicada no Diério Oficial da Unido ou em
documento de divulgacdo pertinente a exoneragdo do agente, quando houver publicagao.
Alteragdo: Mudanca efetuada nos dados referentes aos agentes, consistindo em acréscimo,
supressao 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 ¢ Titular (T), Substituto(S) ou Interino(I). 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, o 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 individualizag¢do 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 caracteres 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
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Aga0, em que um gerente ou coordenador de agdo pode ser responsavel por mais de um programa
ou acao.

Complemento de Natureza — Refere-se ao desdobramento de uma natureza de responsabilidade,
quando esta for multipla e houver necessidade de registro de mais de um agente para a mesma
natureza.

Quando do registro de um complemento, a natureza de responsabilidade assume um nimero
sequencial - Codigo do complemento de natureza, sendo de responsabilidade do gestor a sua
descricao.

5. 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 Coordenagdo-Geral de
Contabilidade da Secretaria do Tesouro Nacional - CCONT/STN.

6. ABRANGENCIA E ATUALIZACAO DO CADASTRO DE RESPONSAVEIS

O Cadastro de Responsaveis deve ser alimentado por todas as unidades integrantes do SIAFI, a
partir da designagdo dos agentes. Além dos responséaveis 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 transacao
CONNATRESP.

As unidades ndo 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 Unido o Rol de Responsaveis nos mesmos
moldes definidos pela IN TCU n° 63/2010 e constantes do Sistema.

A atualizacdo dos dados constantes do Cadastro de Responsaveis ¢ de competéncia de cada 6rgdo
ou entidade, por meio dos agentes executores, que deverd efetuar as alteragdes tao logo sejam
publicados os atos de nomeagao,

designacao ou exoneragdo (DOU, Boletim Interno ou outro instrumento, conforme exigéncia de
cada ato.).

A alteracdo ou inclusdo de natureza de responsabilidade, ATUNATRESP, ¢ de competéncia
exclusiva da Secretaria Federal de Controle Interno da Controladoria-Geral da Uniao.

7. RELATORIO DO ROL DE RESPONSAVEIS

De acordo com a Instru¢do Normativa n® 63/2010 e a Decisdo Normativa n°® 110/2010, do Tribunal
de Contas da Unido, o Relatério do Rol de Responsaveis serd impresso para compor o processo de
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contas dos gestores publicos.

O Relatorio do Rol de Responsaveis podera ser impresso por meio da transagao
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
Relatorio, conforme estabelecido pelo artigo 10 da IN/TCU n° 63/2010.

8. DOS DADOS QUE INTEGRAM O ROL DE RESPONSAVEIS

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

Nome, completo e por extenso, e numero do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério da Fazenda
(CPF/MF) do responsavel arrolado;

Identificacdo das naturezas de responsabilidade e dos cargos ou func¢des exercidos;
Indicacdo dos periodos de gestao, por cargo ou fungao;

Identificacdo dos atos formais de nomeagdo, designagdo ou exoneragdo, incluindo a data de
publicacdo no Didrio Oficial da Unido ou em documento de divulgacao pertinente;
Endereco residencial completo; e Enderego de correio eletronico (e-mail), se houver.

9. MODULO RESP - CADRESP
9.1. Fungdes e Telas

O Mobdulo CASRESP, esta sob o Subsistema RESP e ¢ composto das transagdes: ATUAGENTE,
CONAGENTE, ATUCOMPNAT, CONCOMPNAT, ATUNATRESP e CONNATRESP.

Tela 1

SIAFIXXXX — RESP-CADRESP (CADASTRO DE

RESPONSAVEIS)
XX/XX/XX  XX:XX USUARIO: XXXXXX

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER'

) > ATUAGENTE (1) ATUALIZA AGENTE RESPONSAVEL
) > ATUCOMPNAT (2) ATUALIZA COMPLEMENTO DE NATUREZA
(_)-> ATUNATRESP (4) ATUALIZA NATUREZA

(_)-> CONAGENTE (5) CONSULTA AGENTE RESPONSAVEL

() -> CONCOMPNAT (6) CONSULTA COMPLEMENTO DE NATUREZA
() -> CONNATRESP (8) CONSULTA NATUREZA

(_
(_
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COMANDO:

PF1=AJUDA PF3=SAI 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 (Coordenagao-Geral de Contas do
Governo - GSCON/SFC)
crie, atualize e exclua os cddigos 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 transagdo elencar as
unidades gestoras que estdo utilizando determinada natureza de responsabilidade(PF9).
Para a utilizagdo das fungcdes do CADRESP deve-se ter a natureza de responsabilidade objeto de
consulta ou de inclusdo. As naturezas de responsabilidade podem ser consultadas por meio da
transagdo CONNATRESP.

9.2. ATUAGENTE
Permite a inclusdo e atualizagdo dos dados do agente responsavel titular, substituto e interino.

Tela 1 — ATUAGENTE Principal

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

XX/XX/XX XX:XX USUARIO : XXXXXXX

UNIDADE GESTORA (1)
GESTAO ) :
CPFAGENTE  (3) :
NATUREZA RESPONSABILIDADE (4) :

PF1=AJUDA PF3=SAI
(1) UNIDADE GESTORA - Unidade orcamentaria ou administrativa investida do poder de gerir
recursos orgamentarios e financeiros, proprios ou sob descentralizagdo. Ja vem preenchido com a
UG do usuério, podendo ser alterado.
(2) GESTAO - Ato de gerir a parcela do patrimonio publico, sob a responsabilidade de uma
determinada Unidade.
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Ja vem preenchido com a Gestdo da UG do usuario.

(3) CPF AGENTE - informar o CPF do agente responsavel — titular, substituto ou interino objeto de
inclusdo ou atualizagao.

(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 transagdo CONNATRESP.

Nessa tela € 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 ndo existir no rol de
responsaveis; e a segunda quando existir.

Na 1? situagdo — quando o agente ndo existe, apos o ENTER, surgird uma Tela de Inclusdo (Tela 2),
a seguir detalhada:

Tela 2 — ATUAGENTE — INCLUSAO
__ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-ATUAGENTE (ATUALIZA AGENTE RESPONSAVEL)
XX/XX/XX XX:XX USUARIO : XXXXXXX

OPCAO (1)  :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) : 100 - ORDENADOR DE DESPESAS
SEQUENCIAL (7) : 001
TIPO (8) .
DESIGNACAO | EXONERACAO/DISPENSA
DOCUMENTO (9): | DOCUMENTO (12):
DATA (10) : | DATA (13)
DATA PUBLICACAO(11) : | DATA PUBLICACAO (14):

NOME DO CARGO OU FUNCADO (15)

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
(1) OPCAO - vira preenchido com I — Inclusio;
(2) UNIDADE GESTORA - Ja vem preenchido com a UG do usuario, podendo ser alterado;
Nao Sim
Tela 1 — ATUAGENTE
Principal
Agente informado
existe?
Tela 2 — ATUAGENTE Inclusao Tela 3 - ATUAGENTE Lista
(3) GESTAO — J4 vem preenchido com a Gestdo da UG do usuério;
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(4) CPF AGENTE — j& vem preenchido;

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

(6) NATUREZA RESP. — ja vem preenchido;

(7) SEQ — ¢ 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 I — interino;

(9) DOCUMENTO DESIGNACAO — 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, etc;

(10) DATA DESIGNACAO — a ser preenchido com a data de designagdo do agente;

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

(12) DOCUMENTO EXONERACAO - a ser preenchido com o documento que exonera o agente;
(13) DATA EXONERACAO - a ser preenchido com a data de exoneracdo do agente. Esta data ndo
pode ser inferior a data de designa¢dao nem superior a data corrente. Se o campo “documento
exoneracgdo” estiver preenchido, esse campo - data de exoneragdo - deve ser obrigatoriamente
preenchido;

(14) DATA PUBLICACAO EXONERACAO - a ser preenchido, quando houver publicagio da
exoneragdo do agente, com a data que foi publicada no Diario Oficial da Unido ou em documento
de divulgacdo pertinente. Se o campo “data DOU designag@o” estiver preenchido, esse campo
devera ter seu preenchimento obrigatdrio;

(15) NOME DO CARGO OU FUNCAO - a ser preenchido com o cargo ou fung¢do do agente.
Nessa tela € obrigatério o preenchimento dos campos referentes a: documento de designagdo, data
de designagdo e nome do cargo ou func¢ao. Apds o ENTER, surgird um pedido de confirmagao.
Para a mesma UG/Gestao, 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 exoneragao de
um agente pode coincidir com a data de nomeagao de outro.

O agente responsavel (CPF) a ser lancado 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
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01Abr2008

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF4=ATUALIZA PF10=INCLUI PF12=RETORNA
Na 2% situa¢ao — quando o agente ja existe, apds o0 ENTER ira aparecer uma tela trazendo uma lista
(Tela 3) contendo a relagdo dos periodos de designacdo e exoneracdo do Agente Responsavel na
respectiva natureza, informados na Tela 1, bem como a UG/GESTAO, sequencial e Tipo.
Um agente responsavel (CPF) pode estar langado em vdrias 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
Repeticao de Agente.
Se o campo EMAIL AGENTE néo for preenchido, surgira uma janela com a mensagem “E-MAIL
NAO PREENCHIDO. INFORMACAO EXIGIDA PELO TCU. CONFIRMA INCLUSAO(S-
SIM/N-NAO)? Se a unidade tiver e-mail do agente, deve informa-lo neste campo.

9.3. CONAGENTE

Permite consultar o agente responsavel titular, substituto ou interino que estejam langados no
SIAFI. Por meio dessa transacao pode-se, também, proceder a impressao ou solicitar o envio por e-
mail do Relatorio do Rol de Responsaveis.

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

(1) OPCAO DE CONSULTA - assinalar com um “X” a situacio para a qual se deseja consultar. Se
ndo informar o agente a ser consultado, o sistema trara todos os dados dos agentes langados,
conforme op¢ao de consulta assinalada. Se a unidade informar o agente, o sistema trara os dados
somente do agente solicitado. Caso seja assinalada a situagio “EXCETO EXCLUIDOS”, serdio
mostrados os dados dos agentes em exercicio; caso seja assinalada a situacao “APENAS
EXCLUIDOS”, serdo mostrados os dados, somente dos excluidos; e caso seja assinalada a

situagao “TODOS”, serao mostrados os dados de todos agentes langados na unidade, mesmo ja
tendo sido excluidos.

<ENTER>
Tela 1 — CONAGENTE Principal
PF4

PF2 PF4



MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Tela 2 —
CONAGENTE Lista
Tela 4 ATUAGENTE
Atualizagao

Tela 3
CONAGENTE
Detalhamento

PF5 Tela 5
CONAGENTE
Impressao

Tela 2 — CONAGENTE Lista

__ STIAFIxxxx-RESP-CADRESP-CONAGENTE (CONSULTA AGENTE
RESPONSAVEL)

XX/XX/XX XX:XX USUARIO : XXXXXXX

PAGINA : 001

ITENS ENCONTRADOS: 6
UG/GESTAO NAT SEQ TIPO AGENTE RESPONSAVEL DESIGNACAO EXONERACAO
SIT

010001/00001 100 001 T RECEITA FEDERAL PARA US 10Jul1998

10Jul1998

S PEDRO SOUZA 10Jul1998
10Jul1998

I JAIRO COSTA 10Jul1998
10Jul1998

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF4=ATUALIZA PF10=INCLUI PF12=RETORNA
As datas apresentadas no campo DESIGNACAO E EXONERACAO referem-se as datas em que os
agentes foram designados e exonerados, independentemente da data de publicacao. A data de
publicacdo 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 Inclusao, trazendo os dados UG, Gestao,
Natureza e CPF. O usuario s6 consegue atualizar sua propria UG. Os usudrios da setorial contabil
podem atualizar todos os agentes das UG’S sob sua jurisdi¢do, isso valendo também para a PF4
(ATUALIZA).

Tela 3 — CONAGENTE Detalhamento
___ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-CONAGENTE (CONSULTA AGENTE

RESPONSAVEL)
XX/XX/XX XX:XX USUARIO : XXXXXXX
UNIDADE GESTORA: 010001 - CAMARA DOS DEPUTADOS
GESTAO : 00001 - TESOURO NACIONAL

CPF AGENTE :00000000353 - PEDRO SOUZA
EMAIL AGENTE :
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NATUREZA RESP. : 100 - ORDENADOR DE DESPESAS
SEQUENCIAL :1
TIPO :T - TITULAR
DESIGNACAO | EXONERACAO/DISPENSA

DOCUMENTO: ADFGHIJ | DOCUMENTO:
DATA : 01Abr2007 | DATA
DATA PUBLICACAO : | DATA PUBLICACAO :
NOME DO CARGO OU FUNCAO : KLJ

INC. POR: UG: 010001 EM xx/xx/xxxxX 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 informacoes constantes do cadastro de credor
(CONCREDOR).

A tecla PF4 permitira ao usudrio atualizar sua propria UG e se ele pertencer a setorial contabil
poderd atualizar todas as UGs do 6rgdo. Quando ativada, ird permitir que o usudrio atualize os
dados do respectivo agente, podendo alterar ou, até mesmo, excluir aquele agente, aparecendo a
Tela 4 — ATUAGENTE Atualizagao

Tela 4 — ATUAGENTE Atualizagao
__ STIAFIxxxx-RESP-CADRESP-ATUAGENTE (ATUALIZA AGENTE

RESPONSAVEL)
XX/XX/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

NATUREZARESP.: 100 - ORDENADOR DE DESPESAS
SEQUENCIAL :001.
TIPO: T

DESIGNACAO | EXONERACAO/DISPENSA

DOCUMENTO: ATO 667/06 | DOCUMENTO:
DATA : 01Abr2007 | DATA
DATA PUBLICACAO : 20Dez2006 | DATA PUBLICACAO :
NOME DO CARGO OU FUNCAO : KLJ
MOTIVO:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

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

Quando da alteracao ou exclusdo de dados do agente responsédvel, o campo MOTIVO devera ser
preenchido com as razdes para a alteragao.
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O Campo SEQ ¢ editavel se a natureza for multipla. 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
nomeacao de outro. Nao sera possivel excluir agente com periodo de efetiva gestdo langado.

Um CPF pode estar em varias naturezas, sendo que so pode ser langado mais de uma vez na mesma
UG e Natureza em sequenciais diferentes, a0 mesmo tempo, se a natureza for Multipla e permitir
Repeticao de Agente.

A impressdo do Relatorio do Rol de Responsaveis, quando houver necessidade, ¢ realizada por meio
da tecla PF5, devendo ser preenchidos os campos referentes a Unidade Gestora e Gestao.

Tela 5 — CONAGENTE Impressao
__ STIAFIxxxx-RESP-CADRESP-CONAGENTE (CONSULTA AGENTE)
XX/XX/XX XX:XX 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=SAI PF12=RETORNA

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

Impressao

SIAFI- SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

L.40009.AN ROL DE RESPONSAVEIS EMISSAO: 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
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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/Mai/2007 A

PUBLICACAO DESIGNACAO PUBLICACAO EXONERACAO

ENCARREGADO DO SETOR DIRIGENTE DA UNIDADE

Quando da impressao do Rol, o relatério tera como ordem: natureza de responsabilidade
(descrigdo), sequencial, se houver, tipo, agente, designagdo e exoneragao.

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

9.6. ATUCOMPNAT
Nao Sim
Tela 1 — ATUCOMPNAT Principal
Complemento de
Natureza existe?
Tela 2 —
ATUCOMPNAT
Inclusao
Tela 3 — ATUCOMPNAT
Alteracao
12
Tela 1 — ATUCOMPNAT Principal
__ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-ATUCOMPNAT (ATUALIZA COMPLEMENTO DE
NATUREZA)
XX/XX/XX XX:XX USUARIO : XXXXX
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UNIDADE GESTORA :
GESTAO:
NATUREZA DE RESPONSABILIDADE :
SEQUENCIAL:
PF1=AJUDA PF3=SAI

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

Esse codigo sequencial ¢ 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 atribui¢do de cada Unidade a sua denominagao.

A denominagao 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 vestuario de
uniforme, etc.

Quando da utilizagdo da transagio ATUCOMPNAT, podem existir duas situagdes: a primeira ¢
quando ndo existe complemento na natureza. Entdo, apds o ENTER, surgira op¢do de inclusdo, e,
quando ja existe complemento para a natureza, surgira a op¢ao de alteracdo ou exclusdo.

9.7. CONCOMPNAT
Por meio do CONCOMPNAT pode se consultar os complementos das naturezas inseridas pelos
gestores.
Tela 1 — CONCOMPNAT Principal

__ STIAFIxxxx-RESP-CADRESP-CONCOMPNAT (CONSULTA COMPLEMENTO DE
NATUREZA)

XX/XX/XX XX:XX USUARIO : XXXXX

UNIDADE GESTORA :
GESTAO:

NATUREZA DE RESPONSABILIDADE :
PF1=AJUDA PF3=SAI
Podem ser consultados os complementos de uma determinada natureza.

<ENTER>

Tela 1 — CONCOMPNAT Principal

PF2

Tela 2 — CONCOMPNAT

Lista

Tela 3 — CONCOMPNAT Detalhamento
13

Tela 2 — CONCOMPNAT Lista
_ SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-CONCOMPNAT (CONSULTA COMPLEMENTO DE
NATUREZA)
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XX/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
ITENS ENCONTRADOS: 2
SEQ COMPLEMENTO SIT
001 PRIMEIRO MEMBRO DA DIRETORIA
002 SEGUNDO MEMBRO DA DIRETORIA
PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF4=ATUALIZA PF10=INCLUI PF12=RETORNA
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 — Gestao, por meio da
PF10=INCLUL

10. NATUREZAS DE RESPONSABILIDADE

As naturezas de responsabilidades sdo codificadas e inseridas no SIAFIpela Secretaria Federal de
Controle Interno da Controladoria-Geral da Unido, por meio da Coordenacao-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. Sao inseridas no
sistema, exclusivamente, pela UG — 170921 por meio da transagdio ATUNATRESP.

Qualquer usuario do sistema pode consultar as naturezas de responsabilidades, com sua fungdo e
caracteristicas por meio da transagido CONNATRESP.

10.1. CONNATRESP

Essa transacdo permite que os usudrios consultem, por listagem, os cddigos de Natureza de

Responsabilidade existentes no Rol de Responsaveis.

Tela 1 — CONNATRESP Principal
SIAFIxxxx-RESP-CADRESP-CONNATRESP (CONSULTA NATUREZA DE

RESPONSABILIDADE)
XX/XX/XX XX:XX USUARIO : XXXXX
NATUREZA DE RESPONSABILIDADE :

TERMO DO TITULO :

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

PF2

PF9

PF6

PF9

PF2

Tela 1 — CONNATRESP

Principal

Tela 2 — CONNATRESP Detalhe

Tela 3 — CONNATRESP UGs

Tela 4 — CONNATRESP Pesquisa

Tela 5 — CONNATRESP Lista
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Existem algumas formas de efetuar a consulta das naturezas de responsabilidade: se na tela
principal do CONNATRESP nao 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, sdo listadas em ordem numérica; e se for preenchido somente o TERMO DO TITULO, todas
as naturezas a partir dele sdo 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 descri¢do. Por meio da tecla PF9 = UGs, ¢
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.
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