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INTRODUCAO

Caro agente da administracao,

Este documento tem por finalidade esclarecer aspectos importantes
para o exercicio da sua funcao.

E natural que, ao assumir a funcdo de agente da administracdo, os
militares e servidores civis tenham dulvidas a respeito das atividades que
devem executar e as responsabilidades envolvidas. Assim, elaborou-se
este documento informativo, que, além de renovar conhecimentos e
destacar pontos importantes, tem o intuito de permitir a melhor gestao
dos recursos publicos colocados a disposicao do Exército.

A fim de facilitar a compreensao, os assuntos sao apresentados,
observando-se as duvidas corriqueiras e 0s pontos mais importantes da
legislacao pertinente.

Se restarem interrogacoes, por favor, procure o Centro de Gestao,
Contabilidade e Financas do Exército apoiador de sua Organizacao Militar.
Caso, ainda assim, persistam dudvidas, utilize os canais de contato
disponibilizados pela SEF. Serd uma satisfacao esclarecer suas duvidas.

Convém destacar que este documento tem objetivo meramente
informativo, nao se sobrepondo a legislacao vigente e nem servindo como

amparo legal para quaisquer postulacoes.

Boa leitura!

Secretaria de Economia e
Financas
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APROVACAO

Apds revisar o conteludo deste caderno e constatar que esta em
conformidade com o padrao de formatacao estabelecido pela Assessoria de
Planejamento e Gestao da SEF (APG/SEF), aprovo o presente Caderno de
Orientacbes aos Agentes da Administracao sobre o Sistema de
Acompanhamento da Gestao - SAG (5.2) - (Sistema de Acompanhamento da
Gestao - SAG).

Encaminhe-se para a SEF para publicacao e divulgacao.

Documento assinado digitalmente

b ROMULO NOGUEIRA LUCENA
g ! Data: 16/02/2024 11:55:57-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

ROMULO NOGUEIRA LUCENA - Cel
Chefe do 52 Centro de Gestdo, Contabilidade e Financas do Exército
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1. FINALIDADE

O Ordenador de Despesas (OD), conforme § 12 do art. 80 do Decreto-lei n? 200/1967, é
“toda e qualquer autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho, autorizacdo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos”. Tem o poder discriciondrio para conduzir sua
gestdo, mas, para exercer tal prerrogativa, é imperioso agregar conhecimentos suficientes nas
areas orcamentdria, financeira, contdbil e patrimonial, o que facilitard sobremaneira sua missao a
frente da administracdo da Unidade Gestora (UG).

Suas a¢des devem ser praticadas sob a égide dos principios da legalidade, moralidade,
impessoalidade, publicidade (transparéncia) e governanca. Ademais, ndo basta cumprir todas as
formalidades previstas, é preciso ser eficiente na gestdao orcamentdria, financeira e patrimonial
confiada a sua responsabilidade, mantendo a excelente imagem da Instituicdo perante a
sociedade.

Sao ritos, atribuicdes e responsabilidades que se somam e definem esta complexa, mas
desafiadora e gratificante funcao de OD.

Neste sentido, este caderno visa proporcionar mais uma ferramenta de apoio a UG, neste
caso especifico, com a finalidade de orientar, de forma mais objetiva e direta possivel, o OD, tanto
em seus primeiros passos, como no exercicio de sua funcgao.

2. ASSUMINDO A FUNGCAO

2.1 Recebimento da func¢ao

A funcdo de Ordenador de Despesas tem inicio com a assungdo. Para o recebimento da
funcdo, se fazem necessarias as seguintes providéncias:

- Reunido e elaborac¢do do relatério de Passagem de Funcdo de Ordenador de Despesas
(Anexo 11, da Portaria n? 040-SEF, de 2 MAIO 19).

- Elaboracdo do Termo de Responsabilidade Administrativa (Portaria n2 924, de 26 de
junho de 2019).

- Alteracdo do Rol de Responsaveis.
- Publicacdo em BI do recebimento da fun¢do de OD.

- Apresentacdo da Declaracdo de Bens e Rendas (DBR), nos termos da Port n2 639-Cmt Ex,
de 8 MAIO 19.

- Solicitacdo ao Centro de Gestdo, Contabilidade e Financas do Exército (CGCFEx) de
senhas para acesso aos sistemas: SIAFI, SIASG, SIGA, SCDP e SAG. Além disso, devera solicitar
também o perfil “Gestor” para o SIAUD.

- Cadastro do OD que estd assumindo a funcdo (substituto), pelo OD substituido, ao
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acesso a area exclusiva da UA do CPEx (senha MASTER). Imediatamente, o OD substituto deve
excluir o OD substituido. Procedimento idéntico deve ser realizado em relagdo ao SISADE.

- Encaminhar expediente ao CPEx solicitando a senha do SIPPEs, conforme modelo
disponivel na pagina do CPEx.

- Realizagdo de aquisi¢do de Certificagdo Digital (Tipo A3/e-CPF) e o e-CNPJ.

- Alteracdo de dados do responsdavel do CNPJ junto a Receita Federal do Brasil (RFB), e se
for o caso, outorgar Procuragao Eletronica para os langamentos nos sistemas da RFB (eSocial, EFD-
REInf e DCTFWeb).

- Alteragao dos dados do Ordenador de Despesas no SIAFI (comando >ATUUG).

2.2 Material carga

Por ocasido da passagem de comando, o material carga deve estar em dia e em ordem.
Significa dizer que deve existir fisicamente e estar corretamente escriturado.

Ap0s receber a fungdo, uma conferéncia inicial devera ser feita dentro dos primeiros 30
(trinta) dias, uma vez que o novo OD, antes de assumir a funcdo, provavelmente ndo teve tempo
suficiente para dedicar-se a conhecer a situacdo do material da OM, pois teve que inteirar-se,
também, de outros aspectos.

Cabe salientar que o novo Regulamento de Administragcdo do Exército (Portaria C Ex n?

1.555, de 09 Jul 21) prevé que o Cmt realizara essa conferéncia sempre que julgar pertinente,
conforme se observa no §12 do Art 46, do citado normativo:

§12 O comandante da OM determinard, sempre que julgar conveniente, a conferéncia

quantitativa e qualitativa do material permanente em uso na sua organiza¢@o, por meio
de publicagdo em boletim interno.

Considerando a area de cada unidade, recomenda-se a realizacdo periddica de uma
patrulha patrimonial, conforme orienta¢cdes do DEC/DPIMA e RM ou Gpt E.I
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3. PRIMEIROS PASSOS

3.1 Conhecendo a UG

Ao assumir a funcdo, o novo OD deve obter o maximo de informacdes relativas a gestao
de sua Unidade Gestora (UG). Procure fazer um roteiro de verificacdo, elencando situagées como:

- Pessoal — verificar a existéncia de militar reintegrado, pessoal capacitado para exercicio
das fungGes, deficiéncia de pessoal, efetivo existente/efetivo pago.

- Patrimonio — conferir se 0 material carga esta controlado e sua escrituragdao em ordem,
tomar conhecimento dos contratos de arrendamento, cessdo de uso, permissdo de uso ou
concessao de direito real de uso resolluvel para verificar se estdo em dia e em ordem, dando
atencdo a sua vigéncia para que nao sejam ultrapassadas sem que haja termo aditivo ou nova
contratagao, se for o caso.

- Econémico-financeira — aferir se os recursos disponiveis sdo suficientes ou excessivos, se
ha dividas com os credores (empenhos liquidados a pagar), qual a situacdo dos empenhos inscritos
em Restos a Pagar (RP), se existem receitas geradas na UG, vigéncia dos contratos de despesas da
UG e a disponibilidade de recursos para custear as concessiondrias de servigos publicos.

- Contabil — verificar se existem diligéncias do CGCFEx de apoio e se houve no ultimo

III

exercicio financeiro registro de “Ocorréncia Contabil” por ocasido da Conformidade Contabil

registrada pelo CGCFEx.

- Conformidade — avaliar se as rotinas relativas a documentagdo atendem a legislagdo e as
condicdes do conformador para a execucdo da tarefa (autonomia e local destinado a guarda dos
documentos) — especial atencdo deve ser dada a digitalizacdo de todos os processos licitatorios da
UG, com a disponibilizacdo de seu inteiro teor no site da OM, visando atender ao Acérdao
389/2020-TCU.

- Servigco de aprovisionamento, oficinas, garagens e viaturas — realizar inspegcdo mensal
para verificar a disponibilidade de material e pessoal, meios de manutencdo, controles
administrativos que permitam evitar os riscos, eventuais necessidades de manutencdo, entre
outros.

- Instalagdes — avaliar a situagao geral, necessidade de obras emergenciais, locais com
risco de desabamento, agressdao ao meio ambiente, vulnerabilidade na seguranca, entre outras.
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- Planejamento Estratégico (Plano de Gestdo Organizacional e de Gestdo de Riscos) —
analisar a estrutura de governanga, o mapeamento dos processos, a avaliagdo dos riscos e os
controles internos administrativos.

3.2 Fungdes administrativas da UG

Basicamente, as UG do Exército Brasileiro estdo organizadas da seguinte forma:

ORDENADOR DE DESPESAS
J SECAODE CONFORMIDADE DE
' REGISTROS DE GESTAO

FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA [ > SETOR DE PESSOAL

mE{ SETOR FINANCEIRO L SECAODE PAGAMENTO
DE PESSOAL

SETOR DE
APROVISIONAMENTO

5

i SETOR DE MATERIAL

|

a. Secdo de Conformidade de Registro de Gestdo - SCRG

Tem como finalidade verificar se os atos executados pela UG foram realizados em
observancia as normas vigentes e se existe documentagdo que comprove as operagdes registradas.
A sec¢do é diretamente subordinada ao OD e, no contexto da Gestdao de Riscos, faz parte da
primeira linha de defesa. O conformador ndo deve ser um mero “arquivista”.

E importante que o oficial responsavel pela conformidade tenha experiéncia
administrativa, seja da confianga do OD e que lhe sejam fornecidos todos os meios necessarios a
execug¢do da missdo: sala exclusiva com acesso a internet, telefone e arquivo em condigdes de

manter a documentagdo organizada e segura, além de ndo exercer nenhuma outra atividade
administrativa na UG.

Excepcionalmente, na falta de um oficial, o OD podera designar subtenentes, sargentos,
servidores civis ou Prestador de Tarefa por Tempo Certo (PTTC) para exercer a func¢do, sendo
necessario, observar o atendimento das condi¢Ges previstas no Art. 62 da Port 40-SEF/2019
(Publicagdo em BI, inclusdo no Rol de Responsaveis, Segregacao de Fung¢bes, conhecimento e
experiéncia na drea administrativa) e informar ao CGCFEx de apoio sobre essa decisdo, conforme
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Art 72 da mesma Portaria.

O substituto do Encarregado pela Conformidade de Registro de Gestdo deve estar com
seu perfil e senha ativos, ou seja, em condi¢des de um eventual desempenho das tarefas no caso
de auséncia, evitando a falta de registro tempestivo no sistema.

b. Setor de Pessoal — S-1

O Encarregado do Setor de Pessoal é o assessor do Ordenador de Despesas no que diz
respeito a administracao e dire¢ao do pessoal civil e militar da OM.

O Setor de Pessoal deve executar as competéncias previstas no Art. 52, da Portaria-C Ex n2
1.692, de 22 de fevereiro de 2022 (EB10-1G-08.003) relacionadas as autorizagGes para acesso a
DIRPF dos agentes publicos sob sua responsabilidade.

O S-1 é responsavel pelos encargos relativos a coordenagao e ao controle das atividades
relacionadas com o pessoal, especialmente no que diz respeito a geracdo de direitos
remuneratorios.

c. Secao de Pagamento de Pessoal - SPP

Na SPP s3do tratados todos os assuntos relativos ao Pagamento de Pessoal da Ativa,
Inativos e Pensionistas (quando for o caso).

E uma sec3o sensivel da UG, pois os recursos financeiros gerenciados sdo vultosos e, no
ambito do Exército, representam mais de 90% do orcamento, e nela deve atuar pessoal
criteriosamente selecionado e capacitado.

d. Secao de Inativos e Pensionistas - SIP

Algumas UG podem possuir o encargo de 6rgao pagador de inativos e pensionistas. Com
isso, faz-se necessaria a organiza¢ao de uma sec¢do de inativos e pensionistas. Neste caso, também
€ necessario que os componentes desta se¢do sejam selecionados e treinados, pois ficardo
responsaveis por garantir que os direitos ali gerados tém lastro em documentos comprobatodrios.

As atribuicdes do Cmt OM com esse encargo estao elencadas no art 14 da Port n2 82-DGP,
de 23 ABR 14 (Instru¢Ges Reguladoras para a Adm de Civis, Inativos e Pensionistas do EB).

E recomendavel que seja dedicada especial atencdo a inclusdo de beneficidrios de
pensdes, com o objetivo de prevenir possiveis ocorréncias de dano ao erario, decorrentes de
implantac¢do de valores em desacordo com o registrado no respectivo Titulo de Pensao.

e. Se¢ao FUSEx

Algumas UG possuem encargos na gestdo do sistema SAMMED/FUSEx/PASS e, nesse
sentido, dispGem de uma estrutura que pode variar entre a capacidade de prestar assisténcia
médico-hospitalar e/ou ambulatorial em nivel mais aprofundado ou superficial (Unidade
Atendente) ou, apenas, terem responsabilidade pela averbacdo e pagamento das despesas
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referentes aos beneficidrios (UG/FUSEXx) e o recolhimento de indenizagGes do FUSEx rejeitadas nos
Relatérios DAP (DAP 120, DAP 230 e DAP 231) de militares excluidos do sistema de pagamento
(CPEX).

E importante destacar que o sistema atende prioritariamente por meio das Organizacdes
Militares de Saude (OMS) e que os encaminhamentos para Organiza¢ées Civis de Saude (OCS) ou
Profissionais de Servico Auténomo (PSA) tem fun¢do complementar. Nesse contexto, destaca-se a
importancia dos procedimentos de triagem e auditoria (prévia, concorrente e a posteriori)
realizadas pela UG durante o processo de realizagdo das despesas médico-hospitalares, pois tais
controles contribuem para que ndao ocorram pagamentos indevidos, gerando dano ao erario.

f. Fiscalizacdo Administrativa

O Fiscal Administrativo é o responsavel pelo assessoramento ao OD, nos assuntos de

gestdo patrimonial e, no que couber, orcamentdria e financeira (Art 25, do novo RAE).

Para o exercicio de sua funcdo, o Fiscal Administrativo conta com auxiliares, titulares das
carteiras da Fiscalizacdo Administrativa (Fisc Adm) e tem sob sua subordinacdo o Encarregado do
Setor Financeiro, o Encarregado do Setor de Aprovisionamento e o Encarregado do Setor de
Material, além dos chefes de depdsitos (oficinas, garagens etc) e o Chefe da SALC.

O agente que ocupa esta fungdao deve observar as Normas Administrativas Relativas ao
Suprimento (NARSUP), em especial as responsabilidades previstas no inciso IV, do Art 12, da
referida norma. Dentre estas, recomenda-se a elaboragao criteriosa da Ficha Modelo 18 ou
Sistema de Cadastramento das Necessidades Logisticas (Sis Cdtr Nec Log).

No que diz respeito as necessidades de obras e servigos de engenharia, bem como o seu
gerenciamento, os langamentos devem ser realizados no sistema OPUS (Sistema Unificado do
Processo de Obras) e acompanhamento técnico das CRO/SRO (Comissdes/Secdes Regionais de
Obras).

A fungao chave da fiscalizagdo administrativa é o controle patrimonial e orgcamentario.
Importante destacar que também exerce a funcdo de Gerente de Custos da OM.

Esta secdo também desenvolve atribuicdes relacionadas ao atendimento das politicas de
praticas ambientais tendo, inclusive, um maddulo especifico no Sistema Informatizado de Gestdo do
Patrimonio Imobiliario e Meio Ambiente (SIGPIMA) relacionado ao Fiscal Administrativo.

Em algumas OM o Fiscal Administrativo também desenvolve a funcdo de S4, voltado ao
planejamento, execucdo e controle das atividades relacionadas a area de logistica da OM.

Nesse caso, cabe salientar que entre suas principais atribuices estdo as atividades
relacionadas as diversas classes de suprimento existentes na OM, bem como a manutencao,
desfazimento de materiais, transporte, controle fisico, entre outras.

O Fiscal Administrativo executa, dentro de suas atribuicdes, atividades de natureza
contabeis por meio do controle do sistema SISCOFIS (Sistema de Controle Fisico).
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g. Setor Financeiro

Todo o processo de solicitacdo, recebimento, uso e pagamento dos recursos financeiros®

da UG é controlado e executado pelo Setor Financeiro. O Tesoureiro é responsavel, também, pela
execucdo de atividades contabeis e financeiras na OM.

O OD deve ter especial atencdo para evitar o entesouramento de numerario,
contrariando as diretrizes da Diretoria de Contabilidade (D Cont).

Ainda, devera adotar rotinas com vistas a agilizar os procedimentos administrativos a fim
de evitar o pagamento de multas e juros nas despesas com concessiondrias. Para isso, deve-se
atentar para data de vencimento das faturas, realizando sua liquidacdao e pagamento de forma
tempestiva.

Caso haja pagamento de multas e juros por atraso no pagamento de faturas com
concessiondrias, cabe ao OD mandar apurar responsabilidades e, se for o caso, providenciar o
ressarcimento dos valores pagos mediante GRU, apds conclusdo de Processo Administrativo ou, no
caso do agente reconhecer a divida, confeccionar um TC Adm.

Impende ressaltar ainda, a importancia das tempestivas regularizagcdes contdbeis, a fim de
evitar o registro de “Ocorréncia Contabil” para a UG, por ocasido do registro da Conformidade
Contabil mensal realizada pelo CGCFEx.

h. Setor de Aprovisionamento

O Encarregado do Setor de Aprovisionamento é o responsavel por dirigir os trabalhos do
rancho da OM, de acordo com os preceitos regulamentares, mantendo a escrituragao respectiva,
bem como receber, guardar, conservar nas melhores condi¢Ges e distribuir os viveres e forragens.
Ressalta-se a importancia de que os quantitativos dos itens sacados no Mapa de Géneros sejam
conciliados com as baixas de consumo semanal no SISCOFIS.

Para a execucdo das atividades, deve-se observar o contido na Portaria — D Abst/COLOG/C
Ex N2 280, de 8 de dezembro de 2021 (Aprova as Instrucdes Reguladoras sobre
procedimentos para o Setor de Aprovisionamento no ambito do Exército -
IRPSAEX (EB40-IR-30.406). Destaca-se a necessidade da realizacdo da inspe¢do mensal, a ser
executada pelo OD no setor de aprovisionamento, nos termos do Art 28, da citada norma.

Desde o ano de 2005, o COLOG vem desenvolvendo o Programa de Auditoria em
Seguranca Alimentar (PASA) destinado a manutencdo, adequacdo e modernizacdo do servico de
aprovisionamento das OM, conforme estabelecido no Regulamento de Seguranca dos Alimentos
das Forcas Armadas aprovado pela Portaria Normativa n2 753/MD, de 30 MAR 15. A cada 2 anos,
as RM ou Gpt Log realizam a inspe¢do do PASA e emitem um certificado de auditoria sobre as

1 Diferente de recursos orcamentdrios que estdo relacionados aos créditos que a UG recebe para dar inicio ao
processo de aquisicdo, os recursos financeiros sdo aqueles recebidos para concluir este processo, ou seja, o
pagamento da despesa.
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condig¢des do Setor de Aprovisionamento.

As Normas Administrativas de Recebimento dos Artigos de Quantitativo de Rancho (QR)
nas Organiza¢Ges Militares do Exército, aprovadas pela Port. n2 47 - COLOG, de 12 MAIO 20, em
seu art. 22, determinam que os géneros alimenticios adquiridos pelas OM devem ser recebidos por
Comissdo designada pelo OD, devendo este material ser conferido principalmente quanto ao tipo,
quantidade, qualidade, prazos e conformidade com as especificacbes estabelecidas no contrato
administrativo de aquisicdo, acompanhado de nota fiscal. O OD deve atentar para a nomeacao da
comissdo e a sua efetiva atuacao. Sugere-se que a referida comissao faga também a conferéncia do
QS recebido do 6rgdo provedor.

Ainda, cabe destacar a publicacdo do Catdlogo de Alimentos Complementares do Exército
Brasileiro (CACEB), aprovados pela Portaria n? 079-DAbst/COLOG, 30 ABR 21, onde consta que
“todas as OM do Exército Brasileiro, obrigatoriamente, devem adquirir somente os artigos
constantes do presente Catdlogo” (item 5.4).

i. Setor de Material

O Setor de Material (ou Almoxarifado) é o local da unidade onde ficam depositados todos
os materiais da UG, em carater transitorio, uma vez que se destinam a distribuicdao, recuperagao
ou descarga.

O Encarregado do Setor de Material é o responsdvel por gerenciar todos os pedidos de
materiais ou servigos, mediante requisi¢cao. Todo pedido de reparagdo, conserto ou descarga de
material, depois de autorizado pelo Fiscal Administrativo, deve ser encaminhado para o Setor de
Material acompanhado do material, inclusive com a respectiva transferéncia contabil.

Especial atencdo deve ser dada aos materiais em transito (acompanhar), em excesso
(evitar) ou quanto a validade (controlar o vencimento).

j- Setor de AquisicOes, Licitagbes e Contratos - SALC

Em que pese ser comum nas organizagOes militares, ndo ha previsdao desta se¢do em
Quadro de Cargos Previstos (QCP), no entanto o novo RAE faz essa previsdo em seu Art 21, inciso
X.

Ademais, considera-se importante abordar que a UG devera planejar suas aquisi¢cOes e
estabelecer um plano cujo objetivo seja permitir o encadeamento de prioridades para os trabalhos
de aquisicOes da SALC.

As Unidades Gestoras devem elaborar o Plano de Contratacdao Anual (PCA) para A+1, no
Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratacbes (PGC) até a primeira quinzena de
maio de A, conforme prevé o Decreto 10.947, de 25 Jan 22.

Além disso, as GuarnicGes que possuam mais de uma Unidade Gestora deverdao compor o
Grupo de Coordenacgdo e Acompanhamento de Licitacbes e Contratos de Bens e Servicos Comuns
(GCALC), previsto na Port 144-SEF/C Ex, de 19 Jul 21, e que terd como coordenador-geral o
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comandante da Guarnigao.

A participagdo no GCALC da guarnicdo é uma pratica que facilita e racionaliza
sobremaneira os trabalhos desenvolvidos pela UG.

No que diz respeito a Nova Lei de Licitagdes, é pertinente informar que, desde 29 Dez 23 a
Lei 8.666/93 foi revogada, bem como a Lei 10.520/02. No entanto, os contratos regidos sob a égide
das leis ja revogadas e firmados até 29 Dez 23, poderdo ser aditivados pelos periodos inicialmente
planejados e discriminados no edital (48 meses, para bens de informdtica e 60 meses, para
servicos continuados), desde que a Administra¢do considere que ainda sdo vantajosos.

Convém salientar que o portal Compras Gov, disponibiliza um link que permite consultar
todos os normativos da Nova Lei de LicitagGes, verificando, inclusive, a fase em que se encontram
aquelas situagdes que ainda carecem de regulamentacao
(https://www.gov.br/compras/pt-br/nlic/lista-de-atos-normativos-e-estagios-de-regulamentacao-
da-lei-14133-de-2021.pdf).

Por fim, recomenda-se que os Ordenadores de Despesas concitem os seus Agt Adm a
consultar o Portal Compras Gov e manter-se atualizados, com todas as ferramentas disponiveis
(Sistema de Dispensa Eletrdonica, Sistema de Registro de Precos, Artefatos Digitais, Manuais dos
Sistemas), bem como seguir os modelos de licitagcbes e contratos padronizados pela AGU, este
ultimo disponivel em https://www.gov.br/compras/pt-br/nlic/modelos-de-licitacoes-e-contratos.

Excecdo deve ser feita aos contratos firmados por tempo indeterminado, que poderdo
viger, pela lei antiga até 31 Dez 24, devendo ser providenciados os novos contratos de acordo com
a NLL, conforme prevé o Art 52 da Portaria SEGES 1.769, de 25 Abr 23
(https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/portarias/portaria-seges-mgi-

no-1-769-de-25-de-abril-de-2023).

Outros detalhes sobre o funcionamento da secdo e suas atribuicdes constam do Caderno
de Orientacdo 9.2 - SALC.

4. ROTINAS DO ORDENADOR DE DESPESAS

Com base no novo Regulamento de Administracdo do Exército (Portaria C Ex n2 1.555, de
09 Jul 21) R-3; destacam-se as principais atribuicdes do Cmt/OD:

“Art. 22. O dirigente mdximo, ainda que delegue competéncias a terceiros, é
o principal responsdvel:

| - pela gestdo da OM, tomando todas as providéncias de cardter
administrativo necessdrias ao desempenho das atividades fim e meio da OM;

Il - pelos atos e fatos administrativos praticados na sua OM,; e

Il - pelo atingimento de metas estabelecidas.

Art. 24. O OD realiza atos que resultam em alteragbes do patriménio,
emissdo de empenho, autorizacGo de pagamento, suprimento de fundos ou
dispéndio de recursos da Uniéo ou pelos quais responda.”
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Com o advento da Portaria SEF/C Ex n? 198, de 28 JUN 22, que aprova as Normas para
atuacdo dos Agentes da Administracdo, cresce de importancia a necessidade de o dirigente
maximo da Unidade Gestora e o Ordenador de Despesas implementarem praticas de gestdo
eficientes bem como designar agentes da administragcdo capacitados para desempenharem as
principais fun¢des de uma Organizacdo Militar, conforme pode se observar a seguir:

“Art. 4° Séio atribuicdes do dirigente mdximo:

| - implementar boas prdticas de lideranca, estratégia, integridade e
conformidade, de forma que a missdo institucional da OM seja cumprida com
economicidade, eficiéncia, eficdcia e efetividade;

Il - estabelecer e fazer cumprir, no dmbito de sua OM, os seguintes planos:

a) plano de governanca e gestéo no nivel setorial (6rgdos de direcdo setorial

e comandos militares de drea) ou plano de gestdo para as demais OM;

b) plano de gestdo de riscos;

¢) Plano de Contratacbes Anual (PCA);

d) demais planos e diretrizes estabelecidos pelos orgdos de direcdo,

assisténcia e apoio do Comando do Exército, conforme legislagdo especifica;
e) diretrizes para a gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial, contabil, de
custos e de pagamento de pessoal;

Il - publicar em Boletim Interno (Bl) da OM:

a) as funcbes a serem exercidas por cada agente da administracéo da OM,
observado o previsto no Regulamento Interno e dos Servicos Gerais (RISG),
bem como as passagens daquelas entre os agentes, em cardter provisorio ou
definitivo, por motivo de afastamentos ou substituicées;

[..]

Art. 8° Sdo atribui¢oes do OD:

| - controlar as atividades relacionadas a gestdo orcamentdria, financeira,
patrimonial, contabil, de custos e de pagamento de pessoal da OM;

IV - realizar a ReuniGo Mensal de Acompanhamento de Gestdo (RMAG),
conforme legislagcdo especifica, da qual participarGo os agentes da
administragdo para fins de verificagGo e acompanhamento da gestdo
or¢amentdria, financeira, patrimonial, contdbil, de custos e de pagamento de
pessoal, a fim de intervir oportunamente nas atividades administrativas,
verificando:

b) o atingimento de metas e objetivos estabelecidos pelos érgdos de direcdo,
assisténcia e apoio do Comando do Exército; e

¢) o funcionamento dos controles internos da gestdo;

V - adotar medidas para o cumprimento das metas or¢amentdrias e
financeiras estabelecidas pelo Comandante do Exército e pelos gestores de
ag¢do orcamentdria;

VIl - coordenar a elaboragdo do PCA e a realizagdo do gerenciamento de
riscos das contratagées da UG;

[..]

Art. 41. Para o desempenho de suas atribuicbes como agente da
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administragdo, o militar ou servidor civil deverad estar capacitado, possuindo
0s seguintes cursos e/ou estdgios:

/- 0D:

a) Curso de Aperfeicoamento de Oficiais; e

b) Curso de Gestdo e Assessoramento de Estado-Maior (CGAEM), Curso de
Prepara¢do para o Comando (CPCOM) ou Estdgio Setorial de Ordenagdo de
Despesas;

$ 1° O dirigente mdximo deverd providenciar as condi¢bes necessdrias para a
efetiva capacitagdo dos militares e servidores civis em sua OM, cabendo-lhe a
culpa in eligendo ou in vigilando, nos casos de ocorréncia de irregularidades
administrativas, por a¢Go ou omissdo dos agentes da administracGo no
desempenho de suas atribuicdes.

§ 2° A capacitagdo minima exigida aos agentes da administracéo titulares
das fungées serd, também, exigida aos seus substitutos.

§ 3° A conclusGo com aproveitamento dos estdgios setoriais, por parte dos
agentes da administragdo, deverd ser publicada em Bl da OM.

$ 4° A falta da capacitagdo de que trata o caput deste artigo ndo é impeditiva
para a assungdo da fungdo, devendo-se observar o prazo mdximo de 90
(noventa) dias corridos para sua concluséo com aproveitamento, contados da
data da assungdo da fungdo.

§ 5° A previsdo constante do § 4° do caput deste artigo ndo se aplica ao
gestor de contrato, fiscal de contrato e agente da contratac¢lo, os quais
deverdo estar previamente capacitados para o desempenho da fungéo.

Art. 42. A fim de cumprir os objetivos aos quais se destinam, os estdgios
setoriais deverdo ser realizados pelos agentes da administra¢éo quando:

| - designados para fungdées administrativas, como titular, substituto ou
auxiliar, no dmbito das respectivas OM; e

Il - completarem 2 (dois) anos consecutivos no exercicio da mesma fungdo, a

titulo de atualizagédo.”

5. ATIVIDADES IMPORTANTES

5.1 Reunido de Presta¢ao de Contas Mensal

De acordo com o art. 23 da Port. n? 040-SEF, de 2 MAIO 19, o OD devera, até o décimo dia
util do més subsequente, realizar uma reunido com os seus agentes executores diretos previstos
noinc. lll, § 19, art. 52 do Regulamento Interno e dos Servicos Gerais - R-1 (RISG), com a finalidade
de avaliar o resultado dos atos de gestdao orgamentaria, financeira, patrimonial e de pessoal,
praticados no més encerrado, e de elaborar no final da reunido, o Relatério de Prestacao de
Contas Mensal (RPCM) para remessa ao CGCFEx de apoio até o décimo quinto dia util do més
subsequente.

A Reunido de Prestacdo de Contas Mensal é a oportunidade de o OD integrar todos os
agentes responsaveis pelas atividades administrativas da UG, bem como cientificar-se e dar ciéncia
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do andamento e providéncias adotadas na gestdao de créditos, restos a pagar, receitas, despesas,
recursos e patriménio da Unidade. Ainda, é conveniente que sejam apresentadas ao OD, as acdes
que foram tomadas quanto aos empenhos emitidos ha mais de trinta dias e cujos materiais ndo
foram entregues pelos fornecedores, o que prejudica o atingimento das metas orgamentdrias da
UG e é alvo constante de observa¢des dos CGCFEx. Somente fazer o acompanhamento destes
empenhos nao tem eficacia.

Para os demais agentes € o momento de apresentar o andamento das missdes sob sua
atribuicao, evidenciando a integragdo ou sua falta para a consecuc¢do de processos que permeiam
as diferentes atividades da UG.

No caso das UG com OMV, pela importancia de suas atribuicbes que refletem
diretamente na gestdo patrimonial, orcamentaria e/ou financeira, recomenda-se que o Fisc Adm
da OMV participe da Reunido de Prestagao de Contas Mensal, bem como, outros agentes que o OD
julgar pertinente, por exemplo, fiscais de contrato.

Ao elaborar o Relatério de Prestacdao de Contas Mensal (RPCM), a UG responsavel pela
confeccdo do documento deverd incluir informagbes pertinentes a OMV, como por exemplo:
execugdo patrimonial, informagbes sobre o tratamento das recomendagdes e das diligéncias
realizadas pelo CGCFEx, contratos, custos, processos registrados no SISADE, pagamento de
pessoal, além daquelas que o OD julgar necessdrias.

5.2 Prestagao de Contas Anual (PCA)

A obrigacdo de prestar contas dos recursos sobre sua responsabilidade advém de
determinac3o legal, prevista no Paragrafo Unico, art. 70 da Constitui¢cdo Federal/1988.

Dessa forma, anualmente, o Ordenador de Despesa deverd prestar informagoes
oportunas e pertinentes visando o processo de Prestacdo de Contas Anual, referente aos atos de
gestdo praticados, para compor o Relatério de Gestao Consolidado do EB. Para isso, devera
observar as orientacdes do CGCFEx, atentando para sua responsabilidade pelas informacdes
prestadas.

Ao final do exercicio, o inventdrio de bens patrimoniais deve ser impresso e assinado pelo
OD e Fisc Adm e, posteriormente, arquivado na SCRG.

Ainda, como parte integrante da PCA, recomenda-se o controle e a atualizacdo
tempestiva do ROL DOS RESPONSAVEIS da unidade, registrado no SIAFI.

5.3 Execucdo da Conformidade de Registro de Gestdo

A Conformidade de Registro de Gestdo esta prevista na Port. n2 040-SEF, de 2 MAIO 19, e
consiste na certificagdo dos registros dos atos e fatos de execugao orcamentdria, financeira e
patrimonial no SIAFI e da existéncia de documentos que comprovem as operagoes.
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A conformidade devera ser registrada em até trés dias Uteis a contar da data do registro
dos atos e fatos no SIAFI. Especial atencdo deve ser dada aos dias sem expediente na OM,
principalmente feriados regionais, situacées em que o SIAFI funciona normalmente e que,
consequentemente, computam na contagem do prazo da conformidade.

Importante ressaltar que o conformador, nas situagdes previstas no inciso Il, do art. 52, da
referida norma, pode realizar o registro da conformidade “COM RESTRICAO”, o qual podera ser
alterado para “SEM RESTRICAO” até a data limite estabelecida para fechamento do més.

Cumpre destacar que os apontamentos de falhas nos processos pelo conformador
salvaguardam o OD e a gestdo da unidade contra possiveis impropriedades/irregularidades.

A nao realizagdo da conformidade acarretara em registro da conformidade contabil
‘COM OCORRENCIA’ para a UG, impactando negativamente a imagem do Comando do Exército no
escopo das demonstragdes contdbeis publicadas pelo Governo Federal.

S3do boas praticas a implementagao do pronto da conformidade junto ao pronto do
armamento e a realizacdo de uma reuniao entre o OD e o conformador, pelo menos uma vez por
semana, visando tomar ciéncia da situacdo e as dificuldades nos trabalhos do encarregado da
conformidade.

Recentemente, a D Cont criou o Prémio ‘Exceléncia Contdbil’, onde a falta de registro da
conformidade ou seu registro ‘com restricdo’ tem peso consideravel na avaliagdo. Ja a DGO criou o
Prémio Exceléncia na Gestdao Orgamentaria, no qual o registro da conformidade contabil com
restricdo, por parte do CGCFEx, é eliminatdrio.

5.4 Gestdo de Riscos

Alinhado ao planejamento estratégico da unidade, conforme previsdo contida na Port. n2
004-Cmt Ex, de 3 JAN 19 (Politica de Gestdo de Riscos), a UG deverd estabelecer seu Plano de
Gestdo de Riscos, seguindo modelo do Anexo A da Port. n? 292-EME, de 2 OUT 19 que trata da
Metodologia de Gestdo de Riscos.

Trata-se de uma importante ferramenta para o aprimoramento da governanga. Observar
o caderno de orientagdo desta Secretaria sobre o tema.

5.4.1 Mapeamento de processos e controles internos

A IN 01, de 06 de abril de 2001, da Secretaria Federal de Controle Interno, instituiu os
“Principios de Controles Internos Administrativos”.

Os controles internos da gestdo sao regras, procedimentos, diretrizes, protocolos, rotinas,
conferéncias e tramites de documentos e informagGes, operacionalizados de forma integrada,
destinados a enfrentar os riscos e fornecer seguranga razoavel para a consecugao da missao da
entidade. Devem existir em todos os setores da organizagdo e serem instituidos pelo Cmt/Ch/Dir
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da OM. Dessa maneira, além da criagcdo de tais controles, os mesmos devem ser constantemente
avaliados em relagdo ao seu desenho e efetividade, a fim de corroborar com a mitigagao de riscos
relacionados aos diversos processos executados pela OM.

A fim de aprimorar a melhoria da gestao de processos da UG, deverdo ser realizados os
mapeamentos de processos, de acordo com o padrao de modelagem previsto na Port. n2 197-EME
(1 SET 15) e com as orientagdes e procedimentos para mapear, redesenhar e gerenciar processos
da organizagdo previstos na Port. n2 213-EME, de 7 JUN 16.

5.5 Pagamento de Pessoal

Para a execucdo das tarefas de pagamento de pessoal, recomenda-se consultar os
manuais e instru¢des contidas na pagina do CPEx.

Para realiza-las, além de observar o caderno de orientacdo da Secretaria de Economia e
Finangas sobre o tema, o OD deve acessar os seguintes sistemas:

a. SIAPPES - Sistema Automatico de Pagamento de Pessoal

Mensalmente, acontecem alteragdes na rotina de pagamentos, as quais sdo processadas
pelo Setor de Pagamento e devem ser remetidas pessoalmente pelo OD. A Transmissdo do FAP/FIP
é realizada pelo OD, por meio de sua senha pessoal.

b. SIPPES — Sistema de Pagamento de Pessoal

Trata-se do novo sistema de pagamento do Exército e, atualmente, deve ser utilizado para
registrar todas as altera¢Oes relacionadas ao pessoal temporario e de carreira. O sistema possui 3
niveis de acesso, OD (homologador), S-1 (aprovador), auxiliar SPP (operador). A senha master do
OD cadastra os demais operadores. Para homologacao das alteragdes, deve-se observar o
calendario mensal elaborado pelo CPEx.

c. EBCONSIG - Sistema de Consignac¢oes do Exército

E um sistema destinado ao gerenciamento dos descontos autorizados em folha de
pagamento pelos militares e pensionistas militares, consignados pelas Entidades Consignatarias
(EC) e emissao de carta fianca para aluguel de imdveis para os militares da OM. Seu acesso exige
certificagdo digital, ficando gravadas todas as opera¢des executadas com os dados do usuario
responsavel, impedindo a negativa de autoria por parte deste. Nao ha fornecimento de senha pelo
CPEx, a senha de acesso é a mesma do token ou do cartdo digital. Recomenda-se observar o
manual do EBCONSIG - mdédulo OD.

d. SISBR — Sistema de Bloqueio de Pagamentos

E um sistema que permite o pedido de suspensdo ou bloqueio do pagamento e a reversdo
bancaria junto as instituicdes bancdrias, logo apds o encerramento da 22 corrida, estendendo-se
até o encerramento do controle de qualidade feito pelo CPEx, nos casos de cessacdo de direito
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remuneratério. Esse sistema possui o Manual do usudrio Nr 11 e a Nota Informativa n2 01
(Nov/2019), ambos disponiveis na Intranet do CPEx.

5.6 Exame de Pagamento de Pessoal

O Exame de pagamento é necessario para verificar se as rubricas recebidas pelo militar de
sua UG estdo de acordo com as suas qualificagcdes. O exame de pagamento é feito confrontando-se
o contracheque do militar com seus registros funcionais. Mensalmente, o exame deve ser
realizado e o Relatério do Exame remetido ao CGCFEx de apoio.

Atentar para o calenddrio de eventos previstos no Anexo ‘A’ da Port. n2 002-SEF, de 3 FEV
14, que trata do Exame de Pagamento. Cumpre destacar a importancia da nomeacao da equipe de
exame, que deve ser publicada até o dia 25 do més anterior ao exame e a relacdo dos examinados
deve ser publicada apds a 12 remessa das alteracGes de pagamento (FAP).

O Ordenador de Despesas é quem determina os militares a serem examinados
(atribuicdo indelegavel). Neste sentido, o § 12 do art. 42 da citada portaria estabelece aqueles que
obrigatoriamente deverdo ter seus contracheques examinados. Por sua vez, o § 32 determina o
efetivo minimo a ser examinado anualmente, de acordo com o efetivo da UG.

Ainda, o art. 16 da citada norma prevé que o militar, o servidor civil e o pensionista sdo
responsdveis pela conferéncia das informagdes de seus contracheques, devendo informar, de
imediato, a sua UG/OP de vinculagdo qualquer alteragdo verificada.

Como boa pratica, sugere-se ao OD realizar reunides periddicas ao longo do exame, a
saber:

- No inicio dos trabalhos, com toda a equipe e o Ch SPP;

- Antes de cada corrida de remessa de pagamento, com o Ch Eqp; e

- Por ocasido da apresentacdo do Relatdrio de Exame de Pagamento de Pessoal ao OD,

com o Ch Egp.

5.7 Exame das Pastas de Habilitacao a Pensao Militar (PHPM)

Este exame deve ser realizado mensalmente, atingindo todos os vinculados ao final do
periodo de um ano e objetiva manter atualizada as informag¢8es necessarias para a habilitagdo a
pensdo dos beneficidrios. Este exame tramita dentro da UG, n3dao sendo necessario o
encaminhamento para o CGCFEx de apoio.

Independentemente do exame, é de responsabilidade pessoal a atualizagdo da PHPM,
devendo informar, de imediato, qualquer alteragdo verificada. Nos termos do art. 62 da Port. 175-
DGP, de 12 AGO 14, a conferéncia deve ser realizada, anualmente, no més do_aniversario dos

militares e civis da ativa, dos militares inativos, dos pensionistas militares e anistiados politicos
militares ou seus dependentes habilitados.

18



Caderno de Orientagao aos Agentes da Administracdo - 5.1
Ordenador de Despesas

5.8 Inativos e Pensionistas (implantagao e administragao)

A implantacdo de pensao militar na situacdo condicional deve atender o prescrito na Port.
n2 082-DGP, 23 ABR 14, em atencdo ao contido no art. 40 e incisos, especialmente a alinea a) do
inciso Il. Os moldes da implantacdo de pensdo na situacdo condicional sdo os mesmos vigentes
para o instituidor em vida, independentemente se este contribuia para um ou dois postos acima.

Quando ocorrer implantacdo ou alteracdo no pagamento, incluir o respectivo
contracheque no préximo exame de pagamento, conforme previsto na Port. n2 002-SEF, de 3 FEV
14.

Deve-se proceder a conferéncia do pagamento efetuado aos pensionistas com o titulo de
pensdo, assim que recebé-lo (apds o processamento da concessao pela Regido Militar).

A implantacdo de pensdo civil devera ser realizada somente apds o recebimento do titulo
de pensao civil, a ser emitido pela Regido Militar.

5.9 Gestao FUSEXx

A Port. n? 492-Cmt Ex, de 19 MAIO 20, regulamenta as Instrugdes Gerais para o Sistema
de Assisténcia Médico-Hospitalar aos Militares do Exército, seus Dependentes e Pensionistas
Militares — SAMMED (EB10-1G-02.031), estabelecendo normas, condi¢cbes de atendimento e
indenizagdes, visando a prestacdo de Assisténcia Médico-Hospitalar (AMH) aos militares do
Exército, na ativa e na inatividade, seus dependentes, bem como aos pensionistas militares e seus
dependentes que foram instituidos em vida pelo militar gerador do direito.

Recomenda-se, ainda, observar a Port - C Ex N2 1.742, de 18 de maio de 2022, que aprova
as Instrucdes Gerais para o Fundo de Saude do Exército — FUSEx (EB10-1G-02.032), 22 Edi¢do, 2022.

Especial atengdo deve ser dada aos procedimentos de alto custo e complexidade. Nos
termos do Art 17 da Port n? 048-DGP, de 28 FEV 08 (IR 30-38), os Cmt, Ch e Dir de UA deverdo
mandar realizar auditoria prévia dos procedimentos e/ou exames de alto custo e complexidade,

decorrentes de atendimentos realizados em OCS e PSA. Nos casos de urgéncia e emergéncia, os
procedimentos a serem adotados estdo regulamentados no Capitulo Ill, da IR 30-38. Também,
deve ser dada atencdo ao Anexo A da IR 30-38 (Relacdo de Indeniza¢Oes, Procedimentos Sujeitos a
Parecer e Procedimentos Ndo-Cobertos e Ndo-Financiados).

Atividades importantes relacionadas a gestdo do SAMMED/FUSEx/PASS sdo a auditoria
médica (prévia, concorrente e a posteriori) e a lisura médica. Sobre estas atividades, a Norma
Técnica sobre Auditoria Médica no Exército Brasileiro (NTAUMEX) orienta os procedimentos a
serem adotados pelos Servigos de Auditoria Médica Externa e Interna das OM/OMS com encargos
de Unidades Gestoras do Sistema SAMMED/PASS para o processo de auditoria das contas médicas
geradas por encaminhamentos para as OCS/PSA e por despesas geradas dentro das OMS.

Ja a Port n2 850-Cmt Ex, de 12 JUN 2019, em seu art. 20, regula as atividades da Comissao
Lisura de Contas Médicas nas OMS, que se destina a efetuar revisdo técnica, ética e contdbil das
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contas hospitalares e ambulatoriais, procedentes de prestadores contratados/credenciados pelo
Sistema de Saude do Exército, para evitar possiveis distor¢des, controlar a qualidade dos servicos
e, sobretudo, zelar pelo criterioso emprego dos recursos financeiros. Atentar para as glosas!

5.10 Controle Patrimonial

Consiste no acompanhamento dos registros contabeis dos bens mdveis, identificando
possiveis divergéncias, de modo a manter a contabilidade patrimonial conciliada. Para tal, a UG
devera manter o correto registro contdbil do bem demonstrando sua real situagao, e
compatibilizar os saldos do SIAFI e SISCOFIS com o fisico.

Para a eficdcia do controle patrimonial é fundamental que os registros de entrada, saida e
movimentac¢do de bens patrimoniais representem de maneira fidedigna a gestdo do patriménio da
Unidade Gestora, conforme previsto no Caderno de Orientacdao aos Agentes da Administracdo —
Gestdo Patrimonial, do contrario, poderd implicar em descontrole e até prejuizo ao erario.

Por ocasido da Reunido Mensal de Acompanhamento da Gestdo deve-se verificar a
situacdo da convergéncia contabil relativa aos saldos do RMA, do RMB e do RSDA (Relatério
Sintético de Depreciacdo Acumulada), valendo-se de informacgdes do SIAFI e SISCOFIS, conferindo
se hd coeréncia na conciliagdo contabil, inclusive de meses anteriores. Ou seja, deve-se conferir se
os saldos do SIAFI e do SISCOFIS estdo compatibilizados, bem como averiguar a existéncia fisica

dos materiais.

A utilizacdo do SISCOFIS OM/OP para a execucdo da movimentacdo de material é
obrigatdria, ndo se admitindo o uso de sistemas paralelos para o controle do patriménio. Deve-se
observar o cumprimento da rotina mensal (estoque do tipo “somente contabil”), semanal (estoque
do tipo “somente fisico” - UG) e didria (estoque do tipo “somente fisico” - OP), de cardter
obrigatdrio, do envio de estoque do SISCOFIS OM/OP ao COLOG, conforme orientagGes daquele
Comando, bem como as demais providéncias.

Neste contexto, especial atencdo deve ser dada ao controle de combustiveis, devido a
sua sistematica peculiar, constante do Caderno de Orientacdo aos Agentes da Administracdao —
Gestdo Patrimonial (5.14 - Movimentagdao de combustiveis no SISCOFIS — OM TANQUE, 5.15 -
Movimentacao de combustiveis no SISCOFIS — OM CONSUMIDORA e 6.2.4 - Combustivel).

Observar o cumprimento dos prazos estabelecidos pelo COLOG para a migracdo do
Sistema de Material do Exército (SIMATEx) para o Sistema Integrado de Gestdo Logistica
(SIGELOG).

Os agentes da administracdo devem manter o OD informado acerca dos assuntos
patrimoniais, ressaltando as pendéncias e as providéncias em curso.

O detalhamento dos diversos procedimentos para a gestao do patrimoénio da UG constam
de caderno de orientagdo especifico (Gestdao Patrimonial).
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5.11 Apuracao e Responsabilizagao de Danos ao Erario

No ambito do Exército, a Port - C EX n° 1845, de 29 de setembro de 2022, Aprova as
Normas para a Apuracao de Irregularidades Administrativas no ambito do Comando do Exército
(EB10-N-13-007) 22 edicdo, 2022. O Cmt/Ch/Dir, ao verificar a ocorréncia de fatos de qualquer
natureza que contenham indicios de prejuizo a Fazenda Nacional, deverd, sob pena de
responsabilidade solidaria, determinar a instauracdo de Sindicancia para sua apuragdao e

ressarcimento e, de Inquérito Policial Militar (IPM), caso haja indicios de crime militar, de acordo
com a respectiva legislacdo. Destaca-se a importancia de qualificar e quantificar o dano, por meio
da Matriz de Responsabilizacdo.

Nos termos da Port. n2 1.703-Cmt Ex, de 22 OUT 19, a Sindicancia poderd ser substituida
pelo Termo Circunstanciado Administrativo (TCAdm) quando, de forma cumulativa e

concomitante, o valor do dano for igual ou inferior a RS 17.600,00, o responsavel pelo dano for
conhecido, houver auséncia de dolo ou de ma-fé e ndo existir uma norma especifica que
determine a instauracdo obrigatdria da sindicancia.

Apds decorridos 180 dias e ndo havendo a elisdo do dano, compete ao Cmt/Ch/Dir a
instauracdo de Tomada de Contas Especial (TCE), nos termos da Port. n° 424-Cmt Ex, de 27 MAR
19. Recomenda-se observar o caderno de orientacdo sobre REGISTRO DOS PROCESSOS DE
TOMADA DE CONTAS ESPECIAL (TCE).

Em qualquer hipdtese, os registros de abertura e acompanhamento, até a quitacao da
divida, deverdo ser efetuados tempestivamente no Sistema de Acompanhamento de Danos ao
Erario (SISADE). Compete ao OD o controle dos operadores do referido sistema, de forma que as

informagodes estejam sempre atualizadas e fidedignas.

No caso de TCE, além do registro no SISADE, os documentos do processo deverdo ser
inseridos e encaminhados a unidade de controle interno de vinculagdo, via e-TCE, observados o
formato e as especificagdes disponiveis nos tutoriais do sistema, em observancia a Port. n2 122-
TCU de 20 ABR 18.

Cabe salientar que a OM responsavel pela apuragdo desencadeia as comunicagdes e o
cadastramento necessarios nos sistemas (e-TCE/SISADE), bem como seu registro no SIAFI,
devendo acompanhar o processo até o seu deslinde.

As apuragoes que concluirem pela existéncia de acdes fraudulentas contra o patrimonio
sob a administracdo militar, desvios, apropriacdes indevidas, conluios, obtencdes de vantagens
indevidas, abusos, falsidades, aplicacbes irregulares de recursos publicos e outros
comportamentos dessa natureza ou de ma-fé que resultem em dano ao erdrio, devem ser objeto
de remessa ao Ministério Publico Militar (MPM), em atendimento ao Oficio n? 1586/GAB-
PGJM/MPM, de 27 AGO 20, encaminhado ao CCIEx.
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5.12 Arrecadagao e Contabilizacdao das Receitas Geradas na UG

Toda e qualquer receita gerada/arrecadada pela Unidade devera ser recolhida por meio

da Guia de Recolhimento da Unido (GRU), com vistas a sua contabilizagdo no SIAFI. Os cédigos a

serem utilizados na GRU encontram-se disponibilizados na tabela de cddigo de depdsito para o
6rgao Fundo do Exército, disponibilizado no Caderno de Orientacao aos Agentes da Administracao

— Apoio Administrativo e Fundo do Exército, da DGO e é de responsabilidade exclusiva da UG a
divulgacdo dos codigos de recolhimentos de suas receitas ao publico, bem como a verificagdo do
correto recebimento dos valores, entendendo-se com o correspondente bancdrio, no caso de
divergéncias.

O Decreto n? 10.494, de 23 de setembro de 2020, instituiu o Pag Tesouro, que é um
componente de processamento de pagamentos digitais gerido pela Secretaria do Tesouro
Nacional, que permite, além do recolhimento de receitas via GRU, a utilizacdo de cartdo de crédito
e do Pix. O Decreto foi regulamentado pela Portaria n2 389/Ministério da Economia, de 13 de
novembro de 2020.

A Diretoria de Gestdo Orgcamentaria, valendo-se de todos os CGCFEx, coordenou a
implantacdo do Pag Tesouro por todas as UGA do Comando do Exército, que devem possuir em
seu site institucional o link para que os cessionarios ou usudrios que precisem recolher receita para
a UG possam utilizar.

Entre as vantagens identificadas com a utilizacdo desse sistema tem-se:

- 0 boleto de GRU Simples continuara disponivel para utilizacido e podera ser
exibido na tela do PagTesouro, caso esta seja a opcao do orgdo arrecadador;

- as transag0es realizadas a partir do PagTesouro que utilizarem as formas de pagamento
cartdo de crédito e Pix permitirdo que o érgdo arrecadador visualize o pagamento em poucos
minutos apods a sua finalizacdo, com ganhos de eficiéncia na arrecadagdo e no controle;

- 0 PagTesouro aguarda pela confirmacdo de pagamento do prestador de servicos de
pagamento até 24 horas a partir do inicio do pagamento; apds esse periodo, se ndo houver a
confirmacdo, o pagamento sera cancelado; e

- o0 PagTesouro funciona 24 horas por dia, todos os dias da semana, permitindo o
pagamento de valores devidos aos Orgdos Publicos Federais durante todo o ano, em qualquer
horario.

Por fim, a Port n2 089-SEF, de 19 OUT 20, obriga o cadastramento de qualquer receita
gerada pela UG, com ou sem contrato, no Sistema de Informag¢Ges Gerenciais e
Acompanhamento - SIGA. Por meio deste sistema é possivel além de controlar todas as receitas,
ter acesso aos pleitos de créditos, bem como transferir recursos entre as UG e entre a UG e o FEx.

5.13 Solicitacdao de Recursos
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As solicitagdes de recursos devem ser direcionadas ao Orgdo de Direcdo Setorial (ODS)
encarregado da atividade. Para isso, é realizada uma reuniao sistémica para definicdo dos encargos
de cada ODS e da Diretoria de Gestao Orgcamentaria (DGO). O resultado desta reunido é publicado
no ANEXO A (REUNIAO SISTEMICA - DEFINICAO DE RESPONSABILIDADES) do Caderno de
Orientag0es que trata do Apoio Administrativo e Fundo do Exército.

Para solicitagdo de recursos a DGO, recomenda-se a leitura, na integra, das orientagdes
constantes do referido caderno, pois ele traz modelos de solicitagdao para cada tipo de necessidade
e demais aspectos relevantes.

5.14 Planejamento das Aquisicdoes e Contratagoes

As atividades de aquisi¢cOes e contratacdes certamente demandardo uma grande parte da
atencdo do OD. Para obter melhores resultados, sugere-se uma especial atencdo ao planejamento
das aquisicoes que devem estar alinhados ao Plano de Gestdo da OM. Este deve ser realizado de
modo a promover a adequada e tempestiva utilizacdo dos recursos orcamentarios disponibilizados
a unidade, evitando o fracionamento da despesa. Sempre lembrando: A REGRA E LICITAR!

Fator fundamental para o sucesso das contratacGes é a correta estimativa do prego dos

bens e servicos. Para isso, sugere-se a ado¢do dos procedimentos constantes do Caderno de

Orientacdo para Pesquisa de Precos.

A aplicacdo dos recursos deve ser realizada a luz da finalidade da NC. Qualquer duvida
sobre o tema deve ser tratado diretamente com o ODS que o descentralizou, evitando-se o desvio
de finalidade, que é considerado uma irregularidade. Dentre outros, deve-se observar as
orientacbes contidas no Caderno de OrientagcGes que trata do Apoio Administrativo e Fundo do
Exército citado anteriormente, no Caderno de Orienta¢cGes para Contratacdes Descentralizadas
com Recursos Orcamentarios sob Gestdo da Diretoria de Abastecimento do COLOG e no Ementario
da DPGO.

Além disso, o Ordenador de Despesas, em funcdo do que prevé a Nova Lei de Licitacoes
(NLL) devera aprovar, no Sistema PGC, o Plano de Contratagdes Anual (PCA) do ano A+1 até 15
Maio do ano A. Tal plano, de acordo com o Decreto 10.947, de 25 Jan 22, podera ser revisado nas
seguintes datas:

- entre 15 Set A e 15 Nov A (inclusdo, exclusdo e redimensionamento); e
- quinzena posterior a publicacdo da LOA (para adequacado ao orcamento aprovado)

Também por determinacao da NLL, a SALC da UGA deverd elaborar o Relatério de Riscos
do PCA para aprovacdo pelo Ordenador de Despesas nos seguintes periodos: Julho, Setembro e
Novembro conforme modelo disponivel no Portal Compras.gov. Especial atencdo deve ser dada ao
relatorio de novembro que, na hipotese de existirem demandas pendentes de contratacdo com
alta probabilidade de ndo execucdo, deverd apresentar os motivos de sua ndo consecucdo, e, caso
ainda sejam necessarias, tais contratacOes deverdo ser indicadas para compor o plano de
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contratag¢des do ano seguinte.

Cumpre destacar a importancia do Fiscal de Contrato, pois sdo "olhos" do Ordenador de
Despesas na execu¢do do contrato. Sempre que possivel, o OD devera atribuir a fiscalizagdo de
contrato a militar que conhega o objeto da contratagao e que tenha sido devidamente capacitado
para a atividade.

Para tanto, o OD devera observar o contido na Port. n2 037-SEF (14 ABR 20), que trata das
normas para a atuac¢do do gestor e do fiscal de contratos.

5.15 Gestdo de Restos a Pagar (RP)

Os saldos de empenhos ndo liquidados, ao final do exercicio, poderdo ser inscritos em
restos a pagar ndo processados, para serem liquidados no exercicio seguinte. Para isso, a UG deve
fazer sua indicacdo, a ser realizado no SIAFI pelo OD ou agente por ele designado, observando-se:

- a real necessidade do bem ou servigo para a UG no préximo exercicio; caso contrario,
anular o empenho, em tempo habil, e utilizar o recurso para outra finalidade ou devolvé-lo
(mediante autorizacdo do ODS, sfc.);

- a confirmacgdo junto ao fornecedor da pretensdo de entrega do bem e/ou prestacdo do
servico no exercicio seguinte, evitando assim o cancelamento de RP; e

- para os empenhos de concessiondrias de servigo publico, observar o que prevé a Nota
Técnica Nr 05/SSEF/SEF (16 SET 20), disponivel na Intranet da SEF, na sua Assessoria 2 (Técnico
Normativa).

O OD deve envidar esforgos para evitar cancelamentos de RP. Caso seja necessario, o
processo deve ser acompanhado de todas as medidas legais cabiveis a fim de proteger o interesse
publico, tais como a aplicacdo de sancdes ao fornecedor inadimplente.

As justificavas de cancelamento de RP deverdo constar no RPCM e deverdo, também, logo
apos o cancelamento, serem registradas no SAG.

Excepcionalmente, desde 2021, a Secretaria de Economia e Financas, por meio da NT n@
5/Asse2/SSEF/SEF, de 16 Set 20 e apds ouvida a Diretoria de Gestdo Orcamentdria, autorizou a
inscricdo em restos a pagar de recursos para custear despesas com concessionarias, liquidando-os
ao longo do exercicio financeiro subsequente, enquanto houver disponibilidade.

5.16 Utiliza¢do do Sistema de Acompanhamento de Gestdo (SAG)

O SAG é um sistema desenvolvido pelo Cel Manfrini, atualmente administrado pelo CDS, e
tem a finalidade de facilitar os trabalhos de acompanhamento da execucdo dos recursos
disponibilizados de forma simples e intuitiva, sem a necessidade de conhecimentos técnicos
contabeis.

Alimentado com dados de diversos sistemas, principalmente do SIAFI e Portal de Compras
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do Governo Federal, esse sistema realiza o cruzamento das informagdes por meio de filtros.
Dentre suas funcionalidades, destacam-se:

- Gréficos demonstrativos da Gestdo Orcamentaria e de Restos a Pagar, o qual
disponibiliza, dentre outros, importantes informacSes para subsidiar a Reunido de Prestagdo de

Contas Mensal.

- "Aba Patrimonio" (compatibilizagao SIAFI x SISCOFIS, unificagdo patrimonial, depreciagao
etc.).

- "Aba SIAFI Gestao" (consultas gerenciais, Msg SIAFI expedidas e recebidas, além de
diversos documentos e saldos do SIAFI).

- “Aba Compras” (banco de precgos, possiveis compras, gestao de ata etc.).

- "Aba Auditoria" (possiveis impropriedades e/ou irregularidades).

Quanto a esta ultima funcionalidade, considerando que os filtros sdo baseados em regras
gerais de legislacdo, casos concretos apontados pelo sistema devem ser analisados, confirmando o
saldo no SIAFI e o devido amparo legal, cuja informagao deverd constar do campo observagao do
documento de langamento no SIAFI.

A SEF e o CCIEx recomendam a utilizagdo do SAG pelo OD e demais agentes da
administragdo. O cadastro dos usudrios da UG é realizado pelo CGCFEx de apoio.

Recomenda-se observar o caderno de orientagdao sobre o tema, onde constam os
principais procedimentos/ orienta¢des a serem adotados pelos diversos agentes da administracdo
dentro da UG.
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5.17 Pagamento de Diarias e Aquisicao de Passagens

O pagamento de diadrias e a aquisicdo de passagens deve ser realizado por meio do
Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens (SCDP). Este sistema permite a tramitacdo eletronica
das Propostas de Concessao de Diarias e Passagens - PCDP, o que contribui para a diminuicdo de
tempo das etapas do processo, proporcionando maior efetividade, melhoria no atendimento ao
usuario e qualidade dos servicos.

Desde julho de 2021, ha a necessidade de cadastramento dos usuarios do gi"ﬁbr
sistema SCDP no aplicativo meugov.br, sendo que os perfis de Autoridade Superior (Of
Gen), Ordenadores de Despesas, Proponente e Coordenador Financeiro deverdo ter selo de
confiabilidade nivel ouro ou prata. Outras informacdes sobre o assunto podem ser obtidas no
seguinte link:

https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/acesso-gov.br/5-0-que-e-
selo-de-confiabilidade-ouro-e-prata-como-posso-obter-esses-selos

A adesdo do EB ao SCDP deve-se, principalmente, a necessidade de aquisicio de
passagens aéreas diretamente junto as Companhias Aéreas, cumprindo determinacdo do atual
Ministério da Economia. Para essa funcionalidade, faz-se necessario que a UG providencie o Cartao
de Pagamento do Governo Federal (CPGF) — Passagem Aérea, cujo titular sera o préprio Ordenador
de Despesas.

Quando a funcionalidade ‘Compra Direta’ ndo estd disponivel, as aquisicdes de passagens
ocorrem por meio de agenciamento, com a agéncia contratada pela UG e, nesse caso, nao hd
necessidade de CPGF.

Recomenda-se observar o caderno de orientagdao que trata do tema.

5.18 Concessao de Suprimento de Fundos

Trata-se de adiantamento concedido a militar (agente suprido), a critério e sob a
responsabilidade do Ordenador de Despesas, com prazo certo para aplicacdo e comprovacao dos
gastos. O Suprimento de Fundos, sempre precedido de empenho na dotacdo or¢camentaria
especifica e natureza de despesa prdpria, tem por finalidade efetuar despesas que, pela sua
excepcionalidade, ndo possam se subordinar ao processo normal de aplicacdo.

O art. 22 da Port. n? 2039-MD, de 14 AGO 14, elenca as situacdes em que pode ser
concedido suprimento de fundos. Ele sera operacionalizado pelo Cartdo de Pagamento do Governo
Federal (CPGF) e, excepcionalmente, em conta tipo ‘B’, nos termos da Port. n2 070-SEF, de 29 JUL
20.

O OD deve dispensar especial atencdo ao processo de comprovacao da despesa onde
serdo avaliados o cumprimento do prazo de aplicagdo, assim como as aquisi¢cdes realizadas pelo
agente suprido, devendo designar o Chefe do Setor Financeiro, Fiscal Administrativo ou outro
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agente para assessorar no acompanhamento e analise, atestando a regularidade ou irregularidade
da despesa, em parecer fundamentado (ateste).

A concessao de Suprimento de Fundos em carater excepcional, em valores superiores ao
prescrito no § 12 do artigo 12 da Portaria Normativa n2 2.039/MD, de 14 AGO 14, alterada pela
Portaria n2 997/MD, de 30 de abril de 2015, é de competéncia do Comandante do Exército. A
citada competéncia foi delegada por meio da Port C Ex N2 1.994, de 12 de junho de 2023, que
delega e subdelega competéncia para a pratica de atos administrativos, cabendo ao Orgdo de
Direcdo Setorial Gestor do Crédito conceder a referida autorizagao.

O assunto suprimento de fundos também possui um caderno de orienta¢do que versa
sobre o tema.

5.19 Relacionamento com o CGCFEx

O CGCFEx deve ser visto pelo OD como um ponto de apoio. Trata-se de uma Organizagao
Militar Diretamente Subordinada a Secretaria de Economia e Finangas, que tém como missao
acompanhar e avaliar a gestdao das Unidades Gestoras apoiadas, bem como prestar consultoria,
contribuindo para a governancga do Exército e auxiliando na geracao de poder de combate da Forga
Terrestre.

E natural que no desempenho da fungdo de Ordenador de Despesas surjam duvidas de
procedimentos ou da legislagdo que rege o assunto. Nessas ocasides e, apds esgotadas as fontes
de consulta, a UGA podera formalizar uma consulta (item i do atual capitulo) ou entrar em contato
com o CGCFEx para orientagdes complementares. Conte com os CGCFEx!!!

a. Visitas de Auditoria

As visitas de auditoria sdo realizadas conforme a previsdo no Plano Anual de Atividades de
Auditoria (PAAA), consolidado pelo CCIEx e aprovado por portaria do Cmt Ex. Estes trabalhos
seguirdo as Normas para a Realizagao das Atividades de Auditoria e Fiscalizagao pelo Controle
Interno do Comando do Exército (EB10-N-13.003), com vistas a verificagdo da regularidade da
gestao da UG, servindo de suporte a certificagcao das Presta¢des de Contas Anual.

Na realizagao dos trabalhos de auditoria, serdao empregados métodos de entrevista com
os agentes da administracdo e verificagdes por amostragem na documentagdo e processos,
comprovantes da regularidade dos atos e fatos administrativos quanto a observancia da legislagao
vigente (legalidade), eficiéncia, eficacia, economicidade e equidade na gestao dos recursos
publicos colocados a disposicdo das Unidades Gestoras (UG).

Em funcdo das peculiaridades da UG e do tempo disponivel, poderd a equipe de auditoria
visitar ou ndo todas as se¢Oes listadas ou, ainda, incluir outras ndo previstas inicialmente, mas que
sejam de interesse da gestdo da UG, da PCA ou atendam a determinacao especifica.

O Ordenador de Despesas, antes da visita de auditoria, deverad realizar o seu
cadastramento no SIAUD-EB, sendo habilitado pela CGCFEx de apoio.
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A habilitagcdo de acesso dos demais usuarios da UGV serd de responsabilidade do préprio
0D, conforme o manual do SIAUD-EB, o qual serd enviado pela UAIG oportunamente.

Importante ressaltar que, apds o término da auditoria, a UGV deverd acompanhar e
executar pelo SIAUD-EB o recebimento do relatério preliminar, o envio da manifestagdo do gestor,
o recebimento do relatério definitivo, bem como o envio do Plano de Providéncias Permanente
(PPP).

b. Diligéncias

Diligéncias sdao entendimentos entre os CGCFEx e as UG visando esclarecer duvidas,
regular procedimentos e sanar irregularidades. Feita a corre¢do, a diligéncia estara encerrada.
Persistindo o erro, a diligéncia poderd evoluir para um Processo de Tomada de Contas Especial
(TCE). Sua resposta deve ser realizada em, no maximo, 15 dias ou no prazo porventura solicitado
pelo CGCFEx.

c. Conformidade Contabil

A Conformidade Contdbil dos atos e fatos da gestdo orgcamentaria, financeira e
patrimonial, registrada pelas Setoriais Contabeis (CGCFEx), consiste na certificagdo dos
demonstrativos contdbeis gerados pelo SIAFI. Seu registro tem como base os principios e normas
contabeis aplicaveis ao setor publico, o Plano de Contas da Unido, a Conformidade dos Registros
de Gestdo das UG, o Manual SIAFI, e outros instrumentos que subsidiem o processo de analise
realizada pelo responsdvel pelo seu registro.

Ressaltam-se as principais situagdes que ensejam registro da conformidade com restricao:

- Falta de registro da conformidade dos registros de gestao.

- Falta de registro da unificagdo patrimonial.

- Falta de registro da depreciacdo ou seu registro em contas que ndao podem ser
depreciadas.

- Divergéncia entre SISCOFIS e SIAFI.

- Saldo indevido nas contas com final intituladas “OUTROS” ou com “99” em sua
formatagao em percentual superior ao permitido pela STN, OB cancelada, Outros Consignatarios,
saldo invertido, GRU a classificar (Equacoes CONDESAUD).

- Saldo alongado ha mais de 30 dias, sem justificativa, nas contas de materiais/bens em
transito.

O registro de conformidade contabil ‘com ocorréncia’ resulta em dano a imagem do EB
perante a STN. A fim de evita-la, a UG deve envidar esforcos e atender as diligéncias do CGCFEXx.

d. Boletim Informativo (Binfo)

Mensalmente, a Secretaria de Economia e Financas elabora o Boletim Informativo. Neste
boletim constam informacdes relevantes para a administracdo da UG relativas a atualizacdo de
procedimentos contabeis, licitatorios, da legislacdo, entre outras. A sua leitura e divulgacdo aos
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agentes da administracdo é obrigatdria. Os boletins sdo editados mensalmente e estdo disponiveis
no site de cada Centro de Gestao.

e. Orientagoes (DIEx e Mensagens SIAFI)

Regularmente o CGCFEX elabora documentos emitindo orienta¢des e recomendagdes ou
repassando orientagdes relativas ao controle interno e ordens vindas dos 6rgdos do Sistema
Economia e Financas. E requerida especial atencdo a estas mensagens, principalmente pelos
agentes responsaveis pelo assunto.

f. Treinamentos

Ao longo do ano sdo realizados treinamentos presenciais e por videoconferéncia tratando
de diversas tematicas, sendo o calendario divulgado através de DIEx e na intranet.

A SEF disponibiliza, sob coordenag¢ao do IEFEx e por meio do Portal de Educagao do
Exército, treinamentos com e sem tutoria (ao longo de todo o ano).

Sendo assim, solicita-se aos OD verificar a capacitacao de seus agentes da Administragdo e
incentiva-los a realizar os cursos/treinamentos disponibilizados.

Cabe mencionar que, em caso de abandono de alguma capacitagdao ou sua ndo conclusao
por motivos diversos, a UGA podera solicitar diretamente ao IEFEx, por intermédio de DIEx, a
rematricula do agente interessado.

g. Visitas de Orientagao Técnica (VOT)

Como forma de aproximagao com as UGA, os Centros de Gestao, desde 2020, passaram a
realizar visitas de orientagdao técnica, com o objetivo de servir de instrumento para orienta¢do da
UGA na execugdo orgamentaria, financeira, contabil, patrimonial e de custos, bem como para a
capacitacao dos agentes da administragao.

A fim de aproveitar ao maximo as visitas de orientacdo as UGA podem enviar duvidas a
serem abordadas durante as visitas. Entretanto, devem ser evitadas perguntas genéricas, devendo
as mesmas serem detalhadas e, quando possivel, utilizar casos faticos para um melhor
entendimento dos analistas. As perguntas genéricas reduzem a qualidade das respostas e na
maioria das vezes ndo esclarecem as duvidas da UG.

O calendario de visitas é divulgado no inicio de cada exercicio financeiro. A VOT n3ao tem
viés de auditoria, mas sim de assessoria/consultoria!

h. Solicitacao de Senhas

As senhas para acesso aos diversos sistemas utilizados para o registro dos atos de gestdo
devem ser solicitadas ao CGCFEx de apoio e devem seguir os procedimentos regulados para a sua
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obtengdo. O OD, responsavel pelas senhas fornecidas a sua UG, deve, por conseguinte, orientar o
seu Oficial Representante de Senhas e seus agentes a evitarem a perda das referidas senhas por
motivo de esquecimento ou uso indevido, assegurando, assim, a seguranc¢a necessaria ao uso de
todos os sistemas, como o SIAFI e SIASG. O controle das senhas de militares deve ser realizado
periodicamente, de maneira que seja solicitada a exclusdo daqueles eventualmente transferidos,
bem como aqueles que mudaram de fungdo/nivel de acesso.

No ano de 2021, a SEF adotou o sistema OpLog, que facilita o pedido de cadastramento e
reativagao de senhas.

Sobre o assunto, recomenda-se verificar o caderno de orientagao que aborda o tema.
i. Formulacao de Consultas

Eventualmente, o OD se depara com algumas dificuldades relativas ao atendimento dos
direitos remuneratdrios dos militares de sua UG ou matéria inserida na legislacdo econémico-
financeira e de controle interno. Inicialmente, devem ser consultados os Oficios e Pareceres
contidos na intranet da SEF e, caso persista a duvida, devera elaborar uma consulta ao CGCFEx, por
meio de documento de apoio a decisdo - Memoria, prevista nas EB10-1G-01.001, devendo constar,
inclusive, seu parecer quanto ao pleito. A falta de cumprimento a formalidade da consulta
(Memdria) impossibilita a analise do Centro e impede a remessa a SEF para solu¢ao do problema
(sfc).

No site da SEF e do seu CGCFEx de apoio esta disponivel o Caderno de Orientagdo aos
Agentes da Administragdao — Elaboragao de Consultas

5.20 Publicidade dos processos de aquisicdes e contratos (Acérddo 389/2020 TCU-Plenario)

Todas as UG do Exército, devem manter o repositério existente no Portal de Licitagdes do
Exército atualizado, disponiblizando os processos de aquisicdo e contratos para consulta livre de
acordo com a Portaria GM-MD n? 5.336, de 12 de neovembro de 2023 (Dispde sobre as
orientagdes gerais para a disponibilizagdo, para consulta, com acesso publico, do inteiro teor dos
autos dos processos administrativos eletrénicos que documentam as licitagdes ou contratagdes no
ambito do Ministério da Defesa.)

Especial atencdo deve ser dado aos marcos temporais existentes na portaria, bem como o
percentual de processos disponibilizados, deverdo ser informados quinzenalmente aos CGCFEx de
vinculagdo.

6. SITUACOES ESPECIAIS

6.1 Unidade Gestora com Organiza¢ao Militar vinculada administrativamente

Tendo em vista as peculiaridades das UG que possuem OM vinculada, visto que esta tera
vinculacdo para fins de execug¢do orcamentdria, financeira, patrimonial e de pagamento de pessoal
a UG com autonomia, faz-se necessario atentar para algumas recomendacgdes.
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a. Material Carga

Por ocasido da passagem de comando, o material carga deve estar em dia e em ordem.
Sendo assim, o Ordenador de Despesas pode definir como detentor de carga direto o comandante
da OM vinculada, o qual definird, como detentores indiretos, os militares integrantes daquela
propria Unidade, a fim de obter um controle sempre preciso do material.

De forma andloga, deve proceder em relacdo a descarga de materiais, passando a
responsabilidade ao comandante da OM vinculada.

b. Custos

O Sistema de Informacdes de Custos do governo Federal — SIC é uma ferramenta de Tl que
tem a capacidade de integrar diversos sistemas do Governo Federal em unica base de dados,
armazenando e reunindo informacdes de custos que permitem apoio a tomada de decisdo. As
informacgdes geradas pelo SIC sdo disponibilizadas por meio do Tesouro Gerencial.

Trata-se entdo de um sistema sem usudrio (login e senha) para realizar lancamentos
diretos, no entanto integra informacées de diversos sistemas, como o SiCaPEx, SIAPPES, SIPPES,
SISCOFIS e SIAFI, em um banco de dados gerenciado pela STN.

Para um adequado gerenciamento dos Custos o OD deverd seguir as orientacdes da
Diretoria de Contabilidade sobre o tema, constantes de caderno de orientacdo especifico.

d. Gestdo e Fiscalizagdo Contratual

A Unidade Administrativa requisitante de um servico ou de um material deverd
acompanhar seus pedidos (requisi¢cdes) junto a UG, a qual se encontra vinculada. Para tal, podera
designar integrantes de sua OMV como fiscais de contrato, nos termos da Port. n2 37-SEF (14 ABR
20), de forma que todas as notas de empenho ou contratos sejam devidamente geridas pelos
agentes da Unidade interessada. A Unidade Gestora, por sua vez, poderd transcrever tais
designacdes de forma que restem controladas as contratacées da OM vinculada.

e. Almoxarifado Virtual Nacional (AVN)

O AVN é um projeto implantado no Governo Federal pela Central de Compras do
Ministério da Economia (ME), cujo objetivo é a contratacdo de um servico de logistica, com
disponibilizagao de sistema informatizado, para fornecimento de materiais de consumo.

Foi adotado por grande parte dos Orgdos do Governo Federal e teve como resultado, ao
longo dos ultimos quatro anos, o aumento do nivel de planejamento, controle e gestdo do
processo de aquisicdo de material de expediente e TIC (consumo) pelos 6rgdos que aderiram,
atendendo ao principio da economicidade.
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Em resumo, o militar da UG participante do AVN seleciona o material de maneira
semelhante as compras virtuais realizadas na rede mundial de computadores. Feito o pedido, a
empresa entrega o material no enderec¢o cadastrado e a UG apropria o material no SISCOFIS e no
SIAFIWEB. O empenho, liquidagdo e pagamento sdo realizados pelo préprio Ministério da
Economia, com recursos do destaque repassado pelo EME ao ME.

Outras informagGes sobre o AVN podem ser obtidas na intranet da Diretoria de Gestdo
Orcamentaria, que é a Diretoria gestora do projeto no ambito do Comando do Exército.

6.2 Unidade Gestora com autonomia parcial (Controle Patrimonial)

E a OM que, estando cadastrada no SIAFI com CODUG exclusivo para execucdo de atos
patrimoniais (UG Patr), tem competéncia para realizar o controle e a gestao de seu patrimonio,
podendo receber, ainda, outras atribuicdes administrativas expressas na Portaria de concessao de
autonomia parcial, devendo:

- ter acesso aos sistemas corporativos em uso no Exército, restrito as suas atribuicdes;

- estar vinculada a uma UGE para fins de execucdo, contabilizacdo e/ou homologacao,
pelo Ordenador de Despesas (OD) desta, dos atos de gestdo que ndo tenha competéncia para
realizar nos sistemas corporativos em uso no Exército; e

- estar estruturada com pessoal e material necessarios a execucao de suas atribuicdes, de
acordo com as normas e regulamentos em vigor no Exército.

Para maiores detalhes, deve-se observar a Nota Técnica n2 02/2020 — SecCont/DCont/SEF, de
12 MAIO 20.

6.3 Delegac¢ao da fun¢ao de Ordenador de Despesas

A possibilidade de delegacdo encontra amparo no art. 42 das normas para delegacdo de
competéncia da funcdo de Ordenador de Despesas no ambito do Exército, aprovadas pela Port. n2
744-Cmt Ex, de 29 JUL 20. A delegacdo pode ser parcial ou total e, ainda, para mais de um militar,
nos termos da referida norma.

A autorizacdo da delegacdo de competéncia em UG comandadas por Oficial Superior
cabera ao Secretario de Economia e Financgas, por meio de Portaria e ouvido o Estado-Maior do
Exército (EME). O processo devera ser instruido conforme consta do art. 62 da referida norma.

No caso de OM comandadas, dirigidas ou chefiadas por oficial-general, o préprio
comandante, chefe ou diretor sera a autoridade competente para delegar a funcdo de OD.

Ressalta-se que autoridade que delegar a funcdo de OD deverd exercer controle de chefia,
para certificar-se da eficiéncia do exercicio dessa funcdo e do cumprimento de suas diretrizes, ndo
sendo eximido de sua responsabilidade a culpa in eligendo e culpa in vigilando®.

Por fim, ressalta-se que esta possibilidade visa aprimorar a governanca da unidade,

2 Culpain eligendo - culpa pela escolha do agente errado. Culpa in vigilando — culpa pela falha de vigiar o agente.
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mitigando os riscos inerentes aos processos, ndo devendo se tornar mais um entrave burocratico.
7. DECISOES DO TCU SOBRE A FUNGAO DE ORDENADOR DE DESPESAS

“A atuacdo do ordenador de despesas no processo de pagamento ndo é meramente
formal, a exigéncia de sua assinatura tem por intuito obstar eventuais pagamentos irregulares.”
(Acorddo 1651/2010-TCU-Plendrio, Relator Ministro AROLDO CEDRAZ) ;

“O ordenador de despesas tem o dever de verificar a legalidade e a legitimidade dos
documentos geradores de despesa, ndo sendo sua assinatura mera formalidade, assim como de
acompanhar e fiscalizar a atuag¢do de seus subordinados.” (Acérddo 635/2017-TCU-Plendrio,
Relator Ministro AROLDO CEDRAZ);

“Ao ordenador de despesas compete verificar todo o processo de dispéndio, com o
objetivo de, entre outras medidas, detectar possiveis irregularidades, de modo que a sua
assinatura ndo configura mera formalidade, mas auténtica instdncia de controle de gastos dos
recursos publicos.” (Acérddo 550/2015-TCU-Plendrio, Relator Ministro BRUNO DANTAS);

“A fungdo de ordenador de despesa ndo estd adstrita ao mero acatamento ou
acolhimento das solicitagbes de outras instdncias administrativas, porquanto deve representar um
verdadeiro controle da regularidade e da legalidade da despesa publica.” (Acorddo 1568/2015-
TCU-Segunda Cdmara, Relatora Ministra ANA ARRAES);

“A atribuigdo do ordenador de despesas é verificar se os procedimentos levados a efeito
estdo em conformidade com a lei, sendo exigida a assinatura nos documentos justamente para
delimitar responsabilidades.” (Acorddo 2540/2008-TCU-Primeira Cdmara, Relator Ministro
GUILHERME PALMEIRA);

“O ordenador de despesas e o agente publico incumbido da execugéo contabil tém o dever
de organizar e supervisionar os lancamentos efetuados no Siafi e a correta destina¢do dos recursos
nos fins para os quais estavam vinculados, sob pena de responsabiliza¢éo.” (Acorddo 2295/2013-
TCU-Segunda Cdmara, Relator Ministro AROLDO CEDRAZ);

“A assinatura do ordenador de despesa em documento gerador de dispéndio sem a
verificacdo de sua legitimidade caracteriza falta de zelo e diligéncia profissionais necessdrios para
evitar erros e fraudes causadores de prejuizos ao erdrio e motiva a sua responsabilizagdo perante o
TCU.” (Acérddo 300/2011-TCU-Plendrio, Relator Ministro JOSE MUCIO MONTEIRO);

“A auséncia de cautela e zelo profissional, requeridos dos agentes administrativos quando
estdo atuando na defesa dos interesses do erdrio e que contribua para a ocorréncia de prejuizo aos
cofres publicos, resulta na obrigagcdo de ressarcimento, ainda que seja reconhecida a boa-fé dos
responsaveis.” (Acorddo 487/2008-TCU-Plendrio, Relator Ministro BENJAMIN ZYMLER);
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“A autorizacdo de pagamento ndo se resume a mera aposi¢éo de assinatura na ordem
bancdria. E necessdrio que o gestor adote procedimentos independentes para se certificar da
corregdo da despesa que lhe é apresentada para pagamento.” (Acorddo 3004/2016-TCU-Plendrio,
Relator Ministro-substituto AUGUSTO SHERMAN);

“A assinatura é o ato pessoal e intransferivel que viabiliza o pagamento. A assinatura de
cheque imputa a responsabilidade pelo pagamento ao gestor, que em nada se altera se, em
confiang¢a, o deixou a cargo de terceiros.” (Acorddo 6551/2010-TCU-Primeira Cdmara, Relator
Ministro WALTON ALENCAR RODRIGUES);

“Nos processos relativos ao controle financeiro da Administragdo Publica, a culpa dos
gestores por atos irregulares que causem prejuizo ao erdrio é legalmente presumida, ainda que
ndo se configure a¢do ou omissdo dolosa, admitida prova em contrdrio, a cargo do gestor. Na
fiscalizagdo dos gastos publicos, privilegia-se, como principio bdsico, a inversGo do énus da prova.
Cabe ao gestor demonstrar a boa aplicagdo dos dinheiros e valores publicos sob sua
responsabilidade “(art. 70, pardgrafo unico, da Constituicdo Federal e art. 93 do Decreto-Lei
200/1967, c/c o art. 66 do Decreto 93.872/1986).” (Acorddo 1895/2014-TCU-Segunda Cdmara,
Relatora Ministra ANA ARRAES);

“O ato de ordenar despesas nGo é meramente formal. Cabe ao ordenador de despesas
analisar se o processo contém todas as informagbes necessdrias para autorizar a realiza¢éo do
pagamento.” (Acorddo 2597/2013-TCU-Plendrio, Relator Ministro AROLDO CEDRAZ);

“E de responsabilidade da autoridade ordenadora da despesa em um processo licitatdrio
checar se os atos produzidos por aqueles que se encontram sob sua hierarquia estdo em
conformidade com a ordem juridica.” (Acorddo 1618/2011-TCU-Plendrio, Relator Ministro-
substituto MARCOS BEMQUERER);

“A fungdo de ordenador de despesa ndo estd adstrita ao mero acatamento ou
acolhimento das solicitagées de outras instdncias administrativas, devendo exercer um verdadeiro
controle quanto a regularidade e a legalidade da despesa publica.” (Acorddo 985/2007-TCU-
Plendrio, Relator Ministro GUILHERME PALMEIRA);

“E obrigacdo do ordenador de despesa ressarcir o erdrio dos prejuizos a que tenha dado
causa por agdo ou omissGo no cumprimento da lei ou das normas do direito financeiro. E
responsabilidade pessoal do gestor a comprovagdo do bom e reqular emprego dos valores publicos
que, nessa condicGo, tenha recebido, cabendo-lhe, em consequéncia, o 6nus da prova.” (Acorddo
1194/2009-TCU-Primeira Cdmara, Relator Ministro VALMIR CAMPELO).
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