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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETIVO

Contratagdo de Instrutor para promog¢ao do curso "Folha de Pagamento Aplicada ao SIAFI”

2. JUSTIFICATIVA

O processo de elaboracao, pagamento e conferéncia da folha de pessoal envolve atividades
da SEORC, SEFIN e SECON. O processo de apropriacdo de folha ¢ efetuado através de
preenchimento de planilhas distintas utilizadas pela SEORC e SECON e, historicamente, as
rotinas de apropriacdo ficam restritas a poucos servidores, demandando muitas horas da
jornada de trabalho dos mesmos, cujas unidades ja se encontram com grande caréncia de
forga de trabalho frente a enorme demanda existente.

Com a capacitagdo pleiteada, espera-se que os conhecimentos das atividades sejam
disseminados entre todos os servidores das unidades envolvidas, como também sejam
identificadas formas de otimizagao das rotinas utilizadas e conhecidas melhores formas de
langamentos das informacdes necessdrias a apropriacdo e pagamento das despesas no
SIAFI, de forma a reduzir o tempo de trabalho gasto com as atividades.

Ha outros servidores nas unidades que também necessitam de um conhecimento teérico
sobre conceitos orcamentdrios e financeiros, de modo a exercer suas atividades com o
necessario entendimento das normas que norteiam a execu¢ao orgamentaria e financeira da
Administragcdo Publica Federal.

3. OBJETIVOS:

O curso tem como objetivo promover aos participantes a operacionalizagdo da
EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DA FOLHA DE PESSOAL NO
NOVO SIAFI (NOVO CPR). No curso serdo utilizados exercicios praticos aplicados
diretamente no Novo Sistema Integrado de Administra¢do Financeira do Governo Federal —
SIAFI (Novo CPR), com a demonstracdo da melhor forma de preenchimento das diversas
telas do documento, evidenciando ainda a extragdo de informagdes para programacao
financeira.

4. PUBLICO ALVO




Servidores(as) lotados(as) na COFIN, SEORC, SEFIN, SEPOF ¢ SECON.

O curso destina-se a atender, prioritariamente, os executores da folha de pessoal no NOVO
SIAFI e os técnicos envolvidos nas agdes de acompanhamento e controle da execucao
or¢amentdria e financeira, bem como o gestor publico federal que trabalha no setor de
contabilidade ou que se relaciona direta ou indiretamente com a contabilidade por meio do
NOVO SIAFI.

5.ESPECIFICACOES TECNICAS

Metodologia: Ao longo do curso serdao apresentados aspectos tedricos e praticos dos temas
relacionados, com aulas expositivas, apresentacao de slides baseados na apostila e aulas
praticas, com acesso direto no NOVO SIAFI, acompanhadas de exercicios e andlise de
casos praticos.

Modalidade: Presencial.

Carga horaria: 25 horas/aula.

Periodo de realizagdo: 03 a 07/06/2024

Horarios: 03 a 06/06, das 13 as 17h
07/06: das 8 as 13h

Local de realizacao: Centro de Treinamento da JERN.

CONTEUDO PROGRAMATICO MINIMO:

Modulo I: Conceitos e Normas Aplicaveis a Folha, apresentagdo dos Tipos de
Documentos, CPR basico, Principais Situacdes Contdbeis de Folha de Pagamento,
Principais Naturezas de Despesa de Folha de Pagamento e Topicos sobre DDP.

Modulo II: Demonstrar a melhor forma de preenchimento das telas de Despesas (ABA DE
PRINCIPAL COM ORCAMENTO; ABA DE PRINCIPAL SEM ORCAMENTO; ABA
DE DESPESA A ANULAR), Desconto (ABA DE DEDUCAO), Pagamento (ABA DE
DADOS DE PAGAMENTO). Apresentar a Necessidade de emissdo OB de Folha e de OB
do tipo Banco com Lista de Credores. Apresentar as informacdes da Tela de Resumo para a
programacao Financeira e Efetuar o pagamento.

Modulo III: Modalidades de Pagamento — Ordens Bancarias 1. Documentos de
pagamento. 2. Apresentacdo das principais caracteristicas de Ordens Bancarias
(OBC-Crédito, OBP-Pagamento, OBB-Banco, OBD-Fatura, OBK-Cambio, OBR-Reserva,
OBF-Folha, OBJ-Judicial, OBH-Processo Judicial, OB PIX). Relacionamento das
movimentagdes com o Sistema Financeiro. Prazos de pagamento; Horérios de emissao. 3.




Formas de preenchimento no CPR das principais ordens bancarias. 4. Estudo de casos
praticos, com enfoque na rotina da OB Fatura. 5. Roteiro para emissdao da OBD-Fatura,
OBB-Banco com lista de credores, OBCrédito. 6. Atualizacao da rotina de OB (alterag¢ao
de rotina em 2017 ¢ em 2019). 8 Exercicios de Fixagao.

Moédulo IV: Demonstrar a melhor forma de preenchimento das telas de Encargos (ABA
DE ENCARGO), Compensacdes (ABA DE COMPENSACAO), Créditos (ABA DE
CREDITOS).

Médulo V: Demonstrar a melhor forma de preenchimento das telas de  Outros
Langamentos (ABA DE OUTROS LANCAMENTOS), inclusive 13° saldrios e Férias
sobre a nova sistematica implantada em 2018. Demonstrar como reclassificar as despesas
executadas na Folha e como estornar os valores Recebidos relativos a pessoal - Documento
“DD” e Demonstrar as Ferramentas como regularizar Ordens bancarias canceladas,
Documento de “DT”, “DB” e “RF” ObPIX

. REQUISITOS:

a) Ter curso superior ou exercicio profissional na &rea contabilidade, patrimonio,
orcamento, administracdo e finangas publicas em geral ou em areas correlatas e
conhecimentos basicos de Siafi;

b) Ter acesso ao SIAFI Operacional e possuir, no minimo, os seguintes perfis:

e CONEXEC;e
e EXECUTOR.

6. MATERIAL DIDATICO

Apostila formada pela impressdo de Slides utilizados no treinamento e parte teodrica
referente ao sistema.

7. AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

Ao longo do curso serdo apresentados aspectos tedricos e praticos dos temas relacionados,
com aulas expositivas, apresentacdo de slides baseados na apostila e aulas praticas, com
acesso direto no NOVO SIAFI, acompanhadas de exercicios e analise de casos praticos.

8. INSTRUTOR

Bruno Henrique Nunes Pedrozo:

Contador pela Universidade de Brasilia — UnB (2008). P6s-Graduado em Gestdo em
Controladoria Governamental (2013). Po6s-Graduando em Contabilidade, Gestdo
Financeira e Fiscal.

Analista Judiciario — Especialidade: Contabilidade, lotado na Secretaria de Orcamento e
Finangas do TRT 10®. Chefe da Divisao de Gestdo das Informagdes Contabeis - DIGIC.
Responsavel pelo TRT10.

Ministra treinamentos de: Tesouro Gerencial, Siafi Operacional, Execu¢do Orgcamentaria,
Financeira e Contédbil, Suprimento de Fundos, Folha de Pagamento aplicada ao SIAFI,




Mensuracdo de Ativos Imobilizados (Reavaliagdo, Redug¢do a Valor Recuperavel,
Depreciagdo, Amortizagdo e Exaustdo), Conformidade Contabil aplicada ao SIAFI,
Informagdes Gerenciais Aplicadas a Auditoria Financeira, Regularizacdes Contabeis,
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

9. SANCOES
INFRACAO CONTRATUAL PONTUACAO

Entregar com atraso os esclarecimentos formais solicitados para sanar as 1
inconsisténcias ou duvidas suscitadas durante as execucdes dos projetos.

Atrasos indevidos que possam prejudicar a execugdo dos projetos. 1
Deixar de cumprir os termos objetos da contratagao. 1

Nao prestar os termos com a especificagdo contratada. 1
Entregar com atraso os esclarecimentos formais solicitados para sanar as 1
inconsisténcias ou duvidas suscitadas durante as execugdes dos projetos.

10. DISPOSICOES GERAIS

Local para realizagdo do treinamento (sala de aula ou laboratorio de informatica) com
computadores com acesso a internet para cada participante do treinamento;

Material instrucional de apoio ao instrutor (projetor, computador com MS Powerpoint e
Excel instalados, quadro branco e pincéis para quadro branco ou flip-chart);

Material de apoio aos participantes (impressao); €

Todos os computadores deverdo ser configurados antecipadamente para que possam
executar o SIAFI Operacional (Tela Preta). Faz-se necessario a instalagdo do programa
Java.

Ivanilda Silveira Silva
Nucleo de Formagao e Aperfeicoamento/EJE

Integrante Demandante




Glauber Raniere Alves
Coordenador de Finangas

Integrante Técnico



