MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA
CAMPUS MINISTRO REIS VELLOSO

RESOLUGAO CONSUNI N° 133 DE 14 DE FEVEREIRO DE 2025

Aprova o Procedimento Operacional Padrdo (POP)
— PRAD 08.020/A — Elaboragdo do Relatério
Contdbil Trimestral (Notas Explicativas), da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba
(UFDPar).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA e PRESIDENTE
DO CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSUNI), no uso de suas atribuicdes legais, tendo em
vista decisdo do mesmo Conselho em reunido do dia 12 de fevereiro de 2025, e
considerando:

- 0 Processo N° 23855.008112/2024-04

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do parecer do relator, o Procedimento Operacional
Padrdo (POP) — PRAD 08.020/A — Elaboracdo do Relatério Contabil Trimestral (Notas
Explicativas), da Universidade Federal do Delta do Parnaiba, conforme processo acima
mencionado.

Art. 2° Esta Resoluc¢do entra em vigor na data de sua publicacao.

Ic P Documento assinado digitalmente

Brasil JOAO PAULO SALES MACEDO
Data: 14/02/2025 15:06:14-0300
Verifigue em https://validar.iti.gov.br

k.
*

Jodo Paulo Sales Macedo

Reitor

Campus Ministro Reis Velloso, Avenida Sdo Sebastido, 2819 — Bairro Nossa Senhora de Fatima
CEP 64202-020 — Parnaiba/P| — https://ufdpar.edu.br
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TREINAMENTO:

VIGENTE A PARTIR DE:

VALIDADE:

A - OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para a elaboracdo do Relatério Contabil Trimestral (Notas
Explicativas), da Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar).

B — ALCANCE

Coordenadoria de Contabilidade (CC) da UFDPar.

C — RESPONSABILIDADES

C.1. Coordenadoria de Contabilidade

a) Elaboragdo e inclusdo, trimestralmente, no Sistema Integrado de Administracao
Financeira (SIAFl) Web, de um u(nico arquivo com todas as notas explicativas (NE)
associadas ou ndo a itens de demonstragfes contabeis.

D — DEFINICOES E SIGLAS

D.1. DEFINICOES

a) Notas Explicativas: Informacdes adicionais nas demonstracdes financeiras sobre os
principais eventos contdbeis ocorridos.

b) Download: Obtencédo de arquivos de um servidor externo para um computador local
D.2. SIGLAS
a) CC: Coordenadoria de Contabilidade;

b) POP: Procedimento Operacional Padrao

c) PRAD: Pré-Reitoria de Administracao;
d) SIAFI: Sistema Integrado de Administracéo Financeira.
e) NE: Notas Explicativas;
f) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba.
E - MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

E.1. MATERIAIS

a) Nao Aplicavel (N.A).
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E.2. EQUIPAMENTOS
a) Microcomputador
F — PROCEDIMENTOS
1. Procedimentos iniciais

1.1. Para iniciar, o usuario deve entrar no SIAFI. Em seguida escolher a opgao “Entrar com
gov.br”.

Figura 1 — Tela de login do Siafi Web

7%
TesouroNACIONAL

| — q g vb

O gov.br € um servico online de identificacio e
autentificacdo digital do cidaddo em um dnico meio,
oIS ECEASE Do ey (it para acesso aos diversos servicos piblicos digitais.

Sistema Integrado de no cadeado ao lado. oy
Administracdo Financeira ERicas Ot epritie o reohina:

do Governo Federal i Gov.br; i 5
Entrar com gov.br

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

Em caso de divida de como criar ou habilitar sua conta

1.2. Em seguida clique em concordar para seguir com a operacao.

Figura 2 — Tela inicial do Siafi Web

As informacdes contidas nos sistemas da Administragda Flblica sdo protegidas por sigilo. As
seguintes condutas constituem infragdies ou flicitos que sujeitam o usudrio deste sistema 3
responzabilizacds sdministrativa, penal 2 civel:

Usudrio 3} O acesso ndo autorizade;
b} O acesso ndo motivado por necessidade de servico;
Flatatorma ) A disponibilizagdo voluntaria ou acidental da senha de acessa;

ErTT v d} A disponibilizagdo ndo autorizada de informagiies contidas no sistema;
Sist 2] A guebra do sigilo relativo a informagdes contidas no sistema.

SIAFI2024 hd Todo e quakquer acesso & monitorado & controlado. Proteja sempre a sua senha. Quando
encerar as operagies, tenha o cuidado de desconectar sua estagdo de trabalho do sistema. Ao
ciicar na opgdo CONCORDAR, abaixo, o usudrio declara-se ciente das responsabilidades acima
referidas.

Fundamento Legal: Constituigo Federal, Cddigo Penal, Codigo Tributdrio Nacional, Portaria SRF
No. 450/2004 = Portaria SRF/Cotec No. 452004.

‘Concordar | Cance! ar

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

2. Realizar download dos relatérios

2.1. Na pégina inicial acesse, no “Menu Geral”, “Demonstrativos” a transagao “Consultar
Demonstragdes Contabeis” (CONDEMCON), conforme as Figuras 3 e 4:


https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
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Figura 3 — Acesso a transagao “Consultar Demonstragées Contabeis” (CONDEMCON) por
meio do menu geral do SIAFI Web

& Personalizar 0 Expandir Tudo
O PAINEL ~
©  ADMINISTRACAO DO SISTEMA |
©  COMUNICACAO DE USUARIOS SIAFI 3
©  CONTASAPAGAR E A RECEBER
DADOS DE APOIO :
B DEMONSTRATIVOS
O  AUDITORES

> CONSWLTAR DEMONSTRACCES CONTABES

o

T CONFURNTDADE CUNTABTC
ITENS E REGRAS DOS DEMONSTRATIVOS
INCONSISTENCIAS

ITENS DE INFORMACAO

NOTAS EXPLICATIVAS

REGRAS DE CONSOUDACAO

B INTEGRACAO SISTEMAS EXTERNOS

O ORCAMENTARIO v |

[+ +

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.
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Figura 4 — Transagao “Consultar Demonstragdes Contabeis” (CONDEMCON) por meio do
menu geral do SIAFI Web

Consultar Demonstracdes Contabeis - CONDEMCON

Filtros

* Periodicidade

[Trimestral  ~| [1° TRIMESTRE v

* Grupo
® BGU O Qutros

* Demonstrativo

6 - Demonstragdo das Mutagdes do Patriménio Liquido - DMPL 1 - Balango Financeiro
2 - Balango Patrimonial
il (5. Demonstracdes das Variacdes Pafrimoniais
4 - Balanco Crcamentario
5 - Demonstragdo dos Fluxos de Caixa
]
Granularidade
Orgéo:
[26455)(@) UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTADO PARNAIBA [Orgae Superior
Unidade Gestora: Agrupamento:

Y a,

Fonte: https://siaﬁ.fés'oaro.qd\/.br/sﬁe'nnhanlpublic/paqes/securitv/loqin.isf.

2.1.1. Na secao de Periodicidade, selecionar “Trimestral”, segundo o periodo equivalente;
2.1.2. No espaco “Grupo”, marcar “BGU”;

2.1.3. Na aba “Demonstrativos”, marcar todos, exceto DMPL, pois este estara disponivel
somente no relatorio referente ao ultimo trimestre do ano;

2.1.4. No espaco de 6rgéo, digitar 26455 e pesquisar;
2.2. Selecione todos os relatérios e clique em “Enviar E-mail”, conforme Figura 5;


https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
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Figura 5 — Selecionar relatérios para enviar por e-mail

Consultar Demonstracdes Contabeis - CONDEMCON

Filtros
5 Demonstrativo(s) Encontrado(s) | pagina 1 de 1 |
Cadigo do
Demonstrativo Grupo Nome
1 BGU Balango Financeiro
2 BGU Balango Patrimonial
3 BGU Demensiracies das Variaciies Patrimoniais
4 BGU Balango Orcamentario
5 EGU Demonstragido dos Fluxos de Caixa
pagina 1 de 1

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf.

2.3. Selecione o formato XLS, digite o e-mail e cligue em Adicionar e Confirmar, conforme
Figura 6.

Figura 6 — Enviar relatorios para e-mail.

s Enviar Demonstrativos (7]

*Formato:

*E-mail
lusuario@ufpdar edu by ] | Adicionar || Cancelar

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

2.4 No SIAFI Operacional (Tela Preta), deve se realizar o download o balancete referente ao
ultimo més do trimestre atual, o do ultimo més do trimestre equivalente do ano anterior e 0
do més de dezembro do ano anterior, através do comando >BALANCETE, conforme Figura
7,



https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
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2.4.1. Na secédo “Unidade Gestora”, digitar 156680;

2.4.2. No espaco “Gestao”, digitar 26455;

2.4.3. Na variavel “Més”, expor o més de referéncia;

2.4.4. No espaco “Conta Contabil”, digitar 2700000000;

2.4.5. Na secao “Nivel de desdobramento”, digitar 7;

2.4.6. No espaco “Demonstracao”, digitar 1 1 2, de cima para baixo nesta ordem;

Figura 7 — Emitindo balancete

SIAFI2024-CONTABIL-DEMONSTRA-BALANCETE (BALANCETE CONTABIL)

11/09/2024 10:10 USUARIO: JULIEL

ORGARO : SUPERIOR (S/N)

SUBORGAO : ORCAMENTOS FISCAL E DA SEG. SOCIAL (S/N)
UNIDADE GESTORA : ( ] COMO SETORIAL CONTABIL

GESTRAO :

TOTAIS POR CLASSE

MES :

CONTA CONTABIL : NIVEL DE DESDOBRAMENTO: ESCRITURACAOD:
CONTA CORRENTE

ISF

AMPLITUDE

DEMONSTRACAD
( ] 1.POR CONTA CONTABIL 2.POR CONTA CORRENTE
( ) 1.ATE 0 MES 2.NO MES
( ) 1.5ALDO0 E MOVIMENTO 2. SOMENTE SALDOS

MOSTRAR SALDOS
( ] 1.DIFERENTE DE ZERO 2. SOMENTE 0S INVERTIDOS 3.TODOS

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PF10=E-MAIL

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

2.5. Clicar em F10 para enviar por e-mail;

2.6. Ao receber os balancetes no e-mail, acessar o Repositério do MEC no endereco
https://ramec.mec.gov.br/spo/notas-explicativas-das-demonstracoes-contabeis/revisoes-
analiticas-e-modelos-de-notas-explicativas/planilhas-revisoes-analiticas-passo-a-passo,
baixar e preencher as planilhas de comparacdo de acordo com as instrucdes, conforme
Figura 8.



https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf
https://ramec.mec.gov.br/spo/notas-explicativas-das-demonstracoes-contabeis/revisoes-analiticas-e-modelos-de-notas-explicativas/planilhas-revisoes-analiticas-passo-a-passo
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Figura 8 — Relatorios e orientacdes RAMEC
Planilhas Revisdes Analiticas + Passo a Passo

= Documentos

Mais Recente Primeiro v

Revisdo Analitica - BO - Atualizada AGO-2024 - Excel

Data da dltima alteracdo: 20 Agosto 2024 Data da Criacdo: 20 Agosto 2024

Tamanho: 3.36 MB
X Download

Passo a Passo - Inclusao Nota Explicativa - SIAFI Web

Data da ultima alteracao: 13 Julho 2020 Data da Criacdo: 13 Julho 2020
Tamanho: 339 KB

Fonte: https://ramec.mec.qgov.br/.

3. Gerando o relatério contabil

3.1. Para a elaboracéo do Relatério Contabil atual, pode ser baixado e alterado o relatorio
enviado anteriormente. Pode-se consultar os relatérios enviados no SIAFI Web pelo
comando CONNOTEXP, conforme Figura 9.

Figura 9 — Consulta as notas explicativas

Filtros

Trimestre:

1° TRIMESTRE +

Orgdo:
[26255]@) UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA Orggo Superior

Abrangéncia:
] Apenas Orgéos Superiares

[J Apenas Orgéos Maximos
) Apenas Unizo

[ Visualizar Excluidas

Consultar Agendamento

1 Nota(s) Explicativa(s) Encontrada(s) [ pagina 1 de 1 | pagina l:l

[C] Orgdo Descrigio do Orgio Superior UG de Edigdo i Data a ¢a Arquivo

D 26455 UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA Nao 156630 1* TRIMESTRE 30/04/2024 11-16 156 KB
[ pagina 1 de 1 | pagina E

Gerar Relatorio Realizar Download

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

3.2. O processo de alimentagdo do relatério € subjetivo e de julgamento profissional do
contador responsavel, podendo se utilizar de planilhas e demais ferramentas necessarias a
explicitacdo dos eventos relevantes e que devam ser objeto de destaque para 0S USUArios.
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4. Inclusao no SIAFI

4.1. Para fazer a incluséo do arquivo deve-se utilizar a transagéo “Incluir Nota Explicativa”
(INCNOTEXP), que pode ser acessada de duas formas: digitando-se o comando
INCNOTEXP ou por meio do “Menu Geral” (Figura 10).

Figura 10 — Acesso a transacgao “Incluir Nota Explicativa” (INCNOTEXP)
## Personalizar 1 Expandir Tudo

B DADOS DEAFQIO -
B DEMONSTRATIVOS

oy

B AUDITORES

H] CONSULTAR DEMONSTRACOES CONTABEIS

CONFORMIDADE CONTABIL

ITENS E REGRAS DOS DEMONSTRATIVOS
INCONSISTENCIAS
ITENS DE INFORMACAQ

NOTAS EXPLICATIVAS

- CONSULTAR ESTRUTURA NOTAS EXPLIC, 5
- CONSULTAR NOTA EXPLICATIVA,

- INCLUIR NOTA EXPLICATIVA

B REGRAS DE CONSOLIDACAD
B INTEGRACAQ SISTEMAS EXTERNOS
B  ORCAMENTARIO

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

4.2 Selecione o trimestre equivalente, clique no boté&o incluir, selecione o arquivo do
relatério.

4.3 Clique em Confirmar Inclusédo (Figura 11).
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Figura 11 — Selecionar relatérios para enviar por e-mail

Incluir Nota Explicativa - INCNOTEXP

Dados da Nota Explicativa
* Orgéo:
26455 2y UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA Orgéo Superior

* Trimestre:
1° TRIMESTRE
Anexo

*Arquivo (Preferencialmente arquive em formato MS Word):
Nota-Explicativa-Orgao-26455-2024-1T docx

= Alterar

.=1 '-II | Cl -h": l-. .I I'-I.

Fonte: https://siafi.tesouro.gov.br/siafi2024/cpr-dochabil/transacoes/painel.jsf.

G - REFERENCIAS

BRASIL. Lei n® 4.320, de 17 de marco de 1964. Estatui normas gerais de Direito
Financeiro para elaboracédo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados,

dos Municipios

e do Distrito Federal. Diario Oficial da Unido. Disponivel em:

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/I4320.htm. Acesso em: 22 ago. 2024.

H - ANEXOS

N&o Aplicavel (N.A).

| — HISTORICO

ITEM

ALTERACAO

Nao Aplicavel (N.A)

Nao Aplicavel (N.A)
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