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Codigo: POP-CENTRAL-031 NP-2

Procedimento Padrao para Controle e Contabilizacao de
Contratos Administrativos no SIAFE-RIO

Orgio Gestor: SUPFIC Orgio Aprovador: DIREXE
N° Processo: SEI-100006/000773/2025 Data de Aprovacao: 09/09/2025
Tipo: POP - Padrio de Procedimento Versao: 1.0
Processo: Gestio Financeira Status: Afive

1. OBJETIVO

Definir as rotinas e os procedimentos basicos a serem adotados para insercdo, controle, integridade e uso das
informagdes relativas aos contratos administrativos no SIAFE-RIO, visando otimizar os processos, garantir a
conformidade e a acurdcia dos dados.

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

Este Procedimento aplica-se a todos os contratos administrativos firmados pela CENTRAL e a todos os
colaboradores das 4dreas mencionadas que atuam direta ou indiretamente na gestdo e alimentacdo de dados
contratuais no SIAFE-RIO.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA E COMPLEMENTARES

Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964 (Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracao e
controle dos or¢camentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal);

Lei Complementar n° 101, de 02 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

Lei Federal n° 13.303, de 30 de junho de 2016 (Lei das Estatais - Dispde sobre o estatuto juridico da empresa
publica, da sociedade de economia mista e de suas subsididrias, no &mbito da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios);

Lei Federal n° 14.133, de 01 de abril de 2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos);

Lei Estadual n° 287, de 04 de dezembro de 1979 (Cddigo de Administragao Financeira ¢ Contabilidade
Publica do Estado do Rio de Janeiro);

Manual de Controle de Contratos Administratives. Subsecretaria de Contabilidade Geral do Estado
(SUBCONT), Secretaria de Fazenda do Estado do Rio de Janeiro (SEFAZ), 2024;

Estatuto Social da CENTRAL;
Regimento Interno da CENTRAL.

4. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

4.1 — Diretoria de Adminitrac¢do e Finangas - DIRAF

4.2 — Assessoria de Gestao de Contratos - ASSCON;,

4.3 — Auditoria Interna - AUD;

4.4 - Superintendéncia Administrativa — SUPADM;

4.5 - Superintendéncia de Planejamento — SUPLAN;

4.6 - Superintendéncia de Contabilidade e Finangas — SUPFIC;
4.7 - Geréncia Adminitrativa — GERADM,

4.8 - Geréncia de Or¢amento — GERORYT,;
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4.9 - Geréncia de Contabilidade — GERCOT,

4.10 - Geréncia de Financas — GERFIN;
5. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

5.1 SUPADM - Superintendéncia Adminitrativa:
Geracio de Dados Priméarios para o Contrato:

E responsavel por conduzir os processos contratagio em quaisquer modalidades, gerando a documentagio
fundamental que subsidiara o registro do contrato no SIAFE-RIO.

A SUPADM ¢ o responsavel pelo cadastro da nova contratacdo, garantindo que as informagdes primarias ¢ a
formalizacdo da contratada sejam devidamente iniciadas no Médulo de Contratos do SIAFE-RIO, seguindo as
orientacoes do Manual de Controle de Contratos Administrativos, especificamente a seg¢do "Inclusdo de
Contratagdo no SIAFE-RIO" (item 5 e 6.1, pag. 40 a 51).

Assegurar que todos os dados iniciais do vencedor da licitacdo/contratado estejam corretos e completos para a
formalizacdo do contrato.

Ap0s a aprovagdo do processo no sistema SIGA, a GERADM efetua a contratagdo, o que gera uma chave SIGA.
Essa chave, um nimero de contratagdo Unico, ¢ essencial para a elaboragdo das Notas de Autorizagdo de
Despesa (NADs).

5.2 ASSCON - Assessoria de Gestao de Contratos:
a) Registro Inicial e Atualizacio de Dados Administratives no SIAFE-RIO:

Responsavel pela inclusdo e atualizagdo dos dados administrativos complementares dos contratos no modulo de
contratos do STAFE-RIO (ex: vigéncia detalhada, objeto pormenorizado, clausulas especificas, dados de fiscal
do contrato), seguindo as orientagdes do Manual de Controle de Contratos Administrativos, especificamente as
segoes "Inclusdao da Contratagdo no SIAFE-RIO" (item 6, subitens 6.3 e 6.4, pag. 53 a 56).

Assegurar que as informacdes contratuais administrativas no SIAFE-RIO estejam sempre atualizadas, refletindo
aditivos, reajustes, prorrogacdes ou rescisdes, seguindo as orientagdes do Manual de Controle de Contratos
Administrativos, especificamente as secdes "Alteracdo, Exclusdo e Reativacdo do contrato”" e “Aditivos aos
Contratos” (item 8 € 9, pag. 59 a 68).

Comunicar a SUPFIC sobre as alteracdes que envolvam aditivos e apostilamentos com reajuste de valores para
que seja providenciada as devidas agdes financeiras no SIAFE-RIO (ex: Emissdo das respectivas Notas
Patrimoniais).

b) Documentacio e Acompanhamento:

Garantir que a documentagao necessaria para as operagdes no SIAFE-RIO, “Modulo Contratos”, esteja completa
e acessivel a SUPFIC.

Acompanhar o status dos contratos no SIAFE-RIO, verificando a correspondéncia entre os dados
administrativos e os lancamentos financeiros.

¢) Encerramento de Contratos:

Registrar a conclusio, suspensio, anulagio e rescisio de contratos cadastrados no Médulo de Controle de
Contratos do sistema SIAFE-RIO através do comando “Alterar”, modificando a situa¢do cadastral para
“ENCERRADO”, “SUSPENSO” ou “RESCINDIDO” e preenchendo os campos requeridos, conforme item
10.3 do Manual de Controle de Contratos Administrativos.

5.3 GESTOR DE CONTRATO

Responsavel por informar e encaminhar os dados a ASSCON, bem como manter atualizados, no moédulo de
contratos do SIAFE-RIO, os dados administrativos complementares dos contratos, como vigéncia detalhada,
objeto pormenorizado, clausulas especificas e dados do fiscal do contrato, assegurando que as informagdes
reflitam eventuais aditivos, prorrogagdes ou rescisoes.

5.4 SUPLAN - Superintendéncia de Planejamento e Orcamento
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a) Verificacio e Atestado de Disponibilidade Orcamentaria no SIAFE-RIO:

Verificar se a despesa relativa a nova contratacdo esta prevista e compativel com a Lei Orgamentaria Anual
(LOA) do exercicio vigente.

Emitir a Declaracdo de Disponibilidade Or¢camentaria (DDO), documento que atesta a existéncia de dotacao
orgamentaria suficiente para suportar a despesa no exercicio atual. Caso a despesa gere impacto em exercicios
futuros, também devera ser emitida a Declaragdo de Impacto Financeiro e Org¢amentario, que detalha as
repercussoes orcamentarias e financeiras nos anos seguintes. Ambos os documentos devem ser elaborados por
meio do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI). Ressalta-se que a DDO ¢ condi¢do indispensavel para o
prosseguimento do processo de contratacao.

A Declaragdo de Disponibilidade Or¢amentaria — DDO devera ser submetida a aprovacdo do Ordenador de
Despesas.

Se, apos a pesquisa de mercado, o valor da contratacao ultrapassar aquele ja informado para a emissao do DDO,
torna-se necessario solicitar novo DDO.

b) Planejamento da contratacio no SIGA

Antes da celebracdo do contrato, ¢ realizado o planejamento da contratagdo no Sistema Integrado de Gestdo de
Aquisigdes (SIGA), incluindo informagdes como natureza da despesa e valor estimado da contratagdo,
discriminado por exercicio financeiro.

Emitir a Nota de Autorizacdo de Despesa (NAD) no SIGA, documento utilizado para autorizar a execugdo de
uma despesa previamente planejada. Apos a emissdo, a NAD ¢ submetida a aprovagdo do Ordenador de
Despesas. Tendo em vista que o SIGA alimenta o SIAFE com as informagdes sobre despesas relativas as
contratacoes, quando a NAD ¢ aprovada pelo Ordenador de Despesas, tais informacdes sdo migradas
automaticamente para o SIAFE, gerando um empenho provisorio, que podera ser contabilizado no SIAFE para
se tornar definitivo.

d) Empenho:
Realizar os empenhos e reforgos de empenho no SIAFE-RIO, com base na dotagdo orcamentaria atestada pela

SUPLAN, garantindo a correta alocagdo or¢amentaria ¢ a vinculagao aos contratos.

e) Gestio e Monitoramento Or¢camentario:

Solicitar a Secretaria de Planejamento e Gestdo (SEPLAG) as alteragdes orcamentarias, como remanejamentos e
suplementacdes relacionados a contratos no STAFE-RIO.

Monitorar a execucao or¢amentaria global dos contratos e o consumo das dotagdes.
Gerar relatorios de acompanhamento or¢gamentario do SIAFE-RIO para a Diretoria.

Garantir a conformidade or¢amentaria dos processos e contratos.

5.5 GERCOT - Geréncia de Contabilidade e SUPFIC — Superintendéncia Financeira
a) Registro e Controle das Operacdes Financeiras e Contdbeis no SIAFE-RIO:

Responsabilidade primaria pela execucdo de todas as operagdes financeiras e contabeis dos contratos
diretamente no SIAFE-RIO, seguindo rigorosamente as diretrizes do Manual de Controle de Contratos
Administrativos, especialmente o Item 12 (‘Contabilizacdo dos Contratos de Despesa') e seus subitens:

Contabilizaciio da Assinatura (Item 12.1, pag. 80): Realizar via NP — Nota Patrimonial, apds recebimento dos
dados da ASSCON, utilizando o tipo patrimonial referente a despesa, gerando os langamentos especificos
conforme as orientacdes das paginas 80 a 83 (topo).

Contabilizacdo da Execucdao (Item 12.2, pag. 83): Realizar via NP — Nota Patrimonial, utilizando o tipo
patrimonial referente & despesa. A contabilizac¢do pode ser feita no momento da Certificacdo da Regularidade da
Liquidacdo da Despesa, transformando "Atos Potenciais em Atos Executados" com o reconhecimento do
Passivo (estagio da Liquidac@o). Seguir as orientagdes das paginas 83 a 86.

Contabilizacdo da Conclusao (Item 12.3, pag. 86): Realizar via NP — Nota Patrimonial, utilizando o tipo
patrimonial referente a despesa. Seguir as orientagdes das paginas 86 a 89.
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Contabilizacdo da Suspensdo (Item 12.4, pag. 90): Realizar via NP — Nota Patrimonial, utilizando o tipo
patrimonial referente a despesa. Seguir as orientagdes das paginas 90 a 92.

Contabilizacdo da Rescisdo (Item 12.5, pag. 92): Realizar via NP — Nota Patrimonial, utilizando o tipo
patrimonial referente a despesa. Seguir as orientagdes das paginas 92 a 95.

Contabilizacdo do Cancelamento (Item 12.6, pag. 95): Realizar via NP — Nota Patrimonial, utilizando o tipo
patrimonial referente a despesa. Seguir as orientagdes das paginas 95 a 98.

Registro da Garantia Contratual (Item 12.7, pag. 98):

Para Seguro Garantia e Fianca Bancaria: Registrar via NP — Nota Patrimonial, utilizando o tipo patrimonial
referente a garantia, gerando lancamentos nas contas de natureza de controle (classes 7 e 8), conforme paginas
98 a 101.

b) Controle Contabil:

Assegurar a correta classificagdo e registro contabil de todas as movimentagdes financeiras dos contratos no
SIAFE-RIO, observando as contas contabeis apropriadas e os langamentos gerados por NP.

Realizar conciliagdes periodicas entre os registros contabeis do SIAFE-RIO e os documentos comprobatorios.

¢) Relatérios e Analise de Dados:

Gerar e analisar relatérios de execucdo financeira dos contratos diretamente do SIAFE-RIO, subsidiando as
decisdes gerenciais.

Identificar inconsisténcias ou divergéncias nos dados registrados no SIAFE-RIO e propor corregdes.

d) Conformidade:

Garantir a aderéncia as normas contabeis do Estado e as regras de uso do SIAFE-RIO em todas as operagdes
financeiras relacionadas a contratos.

5.6 GERFIN - Geréncia Financeira

Realizar o registro da Garantia Contratual (Item 12.7, pag. 98) para Caucido em Dinheiro: Seguir as
instrugdes da Nota Técnica n° 015/2016 — Depositos de Diversas Origens — DDO, registrando contas de natureza
patrimonial (classes 1 ¢ 2).

5.7 Diretoria de Administracio e Financas
a) Supervisido do SIAFE-RIO:

Assegurar que as politicas de gestdo contratual e financeira da CENTRAL estejam devidamente configuradas e
sendo aplicadas através do SIAFE-RIO.

b) Integridade dos Dados:

Garantir a integridade e a confiabilidade das informagoes financeiras e contdbeis de contratos registradas no
SIAFE-RIO para fins de tomada de decis@o e prestagdo de contas.

5.8 Auditoria Interna

Avaliar as atividades de controle e contabilizag@o de contratos, conforme planejamento definido no Plano Anual
de Atividades (PLANAT) ou mediante demanda formal devidamente aprovada, em consonincia com a
legislag@o vigente e a independéncia funcional da unidade.

6. FLUXO BASICO

O ciclo de vida de um contrato na CENTRAL envolve a colaboracdo e as interfaces entre as areas de SUPADM,
ASSCON, SUPFIC/GERCOT e SUPLAN, sob a supervisao da Diretoria de Administracao e Finangas e o controle
da Auditoria Interna, com as informagdes centralizadas no SIAFE-RIO e a execucdo de lancamentos via Nota
Patrimonial (NP).

Fase de Contratacio e Inicio do Registro Orcamentario e Administrativo:

https://sei.rj.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_protocolo=115117138&infra_...

4/8



16/09/25, 13:58

SEI/ERJ - 112482505 - Procedimento operacional padrao

PASSO

SETOR

ACAO A SER TOMADA

01

SUPADM/GERADM

a) Conduz o processo licitatério ou de contratagdo direta, preparando a
documentacao.

b) Quando declarado o vencedor do certame, cadastra a nova contratagdo
no Modulo de Contratos do SIAFE-RIO na fase "A Contratar", conforme
item 6 do Manual.

c) Apo6s a aprovacdo do processo no sistema SIGA, a GERADM efetua a
contratacdo, o que gera uma chave SIGA. Essa chave, um numero de
contratacdo Unico, € essencial para a elaboragdo das Notas de Autorizagdo
de Despesa (NADs).

02

SUPLAN

a) Realiza a verificagdo prévia e emite o atestado de disponibilidade
orgamentaria ¢ impacto financeiro para a contratagdo no SIAFE-RIO. Este
atestado ¢ indispensavel para o prosseguimento do processo.

b) Realizar o planejamento da contratagéo no SIGA;

c¢) Emitir a Nota de Autorizag@o de Despesa (NAD) no SIGA para autorizar
a despesa planejada e apds a autorizacdo do NAD pelo Ordenador de
Despesa, realizar o empenho da despesa no SIAFE-RIO;

03

Gestor de Contrato

a) Recebe o processo de contratacdo contendo o contrato assinada pelas
partes.

b) Informar ASSCON os dados para registro no SIAFE-Rio: Tipo
Patrimonial, Item Patrimonial, Operagdo, Credor, N° do Contrato, Valor, e
demais dados administrativos complementares dos contratos, como
vigéncia detalhada, objeto pormenorizado, clausulas especificas e dados do
fiscal do contrato, bem como as atualiza¢cdes de informagbes sobre
eventuais aditivos, prorrogagdes ou rescisoes.

04

ASSCON

a) Recebe o processo de contratacdo contendo o contrato assinada pelas
partes.

b) Realiza o registro detalhado dos dados administrativos do contrato no
moédulo de contratos do STAFE-RIO, complementando as informagdes
iniciadas pela SUPADM (conforme item 5 e 6 do Manual de Controle de
Contratos Administrativos).

c) Apds os registros, alterar o status do contrato para 'Em vigor'.

d) Informa a GERCOT (SUPFIC) os dados para a Contabilizacdo da
Assinatura do Contrato de Despesa (Tipo Patrimonial, Item Patrimonial,
Operagao, Credor, N° do Contrato, Valor), conforme item 12.1 do Manual.

05

SUPFIC / GERCOT
/ GERFIN

GERCOT:

Com base nas informac¢des da ASSCON e no atestado orgamentario da
SUPLAN, realiza a Contabiliza¢do da Assinatura do Contrato de Despesa
no SIAFE-RIO via NP — Nota Patrimonial (item 12.1 do Manual).

GERFIN:

Realiza o registro da garantia contratual no SIAFE-RIO quando a garantia
for realizado em espécie (caugdo em dinheiro) ou em titulos da Divida
Publica.
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06

Gestor de Contrato

Realiza o monitoramento da execucdo do contrato e, com base nas
informagoes fornecidas pelos fiscais do contrato, que sdo responsaveis por
fiscalizar a execug¢do, atestar medi¢des/recebimentos e aprovar faturas,
informa a ASSCON sobre a atualizacdo dos dados administrativos.

07

ASSCON

a) Monitora o cumprimento das clausulas contratuais, mantendo
atualizados os dados administrativos dos contratos no sistema SIAFE-RIO,
incluindo o registro de aditivos, apostilamentos e demais alteragdes,
conforme informagdes repassadas pelos gestores e fiscais dos contratos.

b) Apds o devido registro no sistema, encaminhar as informacdes sobre
contratos, seus aditivos e apostilamentos a SUPFIC, para que esta
providencie a emiss@o das correspondentes Notas Patrimoniais.

08

SUPFIC
(GERCOT)

a) Com base nas faturas atestadas, realiza a liquidacdo da despesa e a
Contabilizagdo da Execucdo do Contrato de Despesa no SIAFE-RIO via
NP — Nota Patrimonial (item 12.2 do Manual).

b) Processa os pagamentos no SIAFE-RIO.

c¢) Realiza a Contabiliza¢do de Aditivos ¢ Reajustes no SIAFE-RIO via NP
— Nota Patrimonial (conforme item 12.1 do Manual, aplica-se a aditivos ¢
reajustes).

d) Realiza o Registro da Garantia Contratual no SIAFE-RIO via NP — Nota
Patrimonial (item 12.7 do Manual).

Garante o registro contabil correto e completo no SIAFE-RIO para todas as
movimentagdes.

09

SUPLAN

Monitora a execucdo orcamentiria do contrato no SIAFE-RIO,
acompanhando o consumo das dotacdes e aprovando eventuais
remanejamentos.

10

Gestor do Contrato

Apds o encerramento do contrato, elaborar o Relatério de Prestagdo de
Contas e encaminhar 8 ASSCON.

11

ASSCON

a) Apds o recebimento do processo de Prestacdo de Contas pelo Gestor do
Contrato, coordenar o encerramento administrativo formal do contrato e,
registrar o encerramento no modulo de contratos do SIAFE-RIO.

b) Inserir o extrato do SIAFE no processo SEI;

¢) Encaminha o processo SEI de Prestagdo de Contas a GERCOT via
SUPFIC.

12
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SUPFIC / GERCOT
/ GERFIN

GERCOT:

a) Realiza a Contabilizagdo da Conclusdo do Contrato de Despesa no
SIAFE-RIO via NP — Nota Patrimonial (item 12.3 do Manual).

b) Realiza a Contabilizacdo da Suspensdo, Rescisdo ou Cancelamento de
Contratos de Despesa no SIAFE-RIO via NP — Nota Patrimonial, se
aplicavel (itens 12.4, 12.5 e 12.6 do Manual).
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¢) Realiza o encerramento contabil das obrigagdes e saldos no STAFE-RIO.

GERFIN:

Realiza a baixa da garantia contratual no SIAFE-RIO quando a garantia for
realizado em espécie (caugdo em dinheiro) ou em titulos da Divida Publica.

7. REVISAO E ATUALIZACAO

Este procedimento padrdo deve ser revisado e atualizado periodicamente pela SUPFIC, no minimo anualmente,
caso ndo ocorram eventos ou fatos relevantes que exijam uma revisdo imediata.

As alteragdes devem ser aprovadas pela Diretoria Executiva.

8. ANEXOS

Nao Aplicavel

SUMARIO DE REVISOES

Emissdo Original.

Procedimento elaborado pela DIRAF ¢ ASSGER com participagdo da SUPADM, ASSCON, SUPFIC,

0 09/09/2025
SUPLAN, GERORT, processo SEI-100006/000773/2025.
Aprovagdo DIREXE em 09/09/2025, Atas N° 359 e 360.
REVISOES DATA DESCRICAO E/OU ITENS ATINGIDOS

Documento assinado eletronicamente
DIRETORIA EXECUTIVA
COMPANHIA ESTADUAL DE ENGENHARIA DE TRANSPORTES E LOGISTICA - CENTRAL

Distribuicao: Geral

Chancela Técnica: Assessoria de Governanga, Risco e Compliance - ASSGER

Rio de Janeiro, 09 setembro de 2025
I

eil Documento assinado eletronicamente por Daiti Augusto Hamanaka, Assessor Chefe da ASSGER, em 09/09/2025, as 17:43, conforme horério

STl \ﬂ oficial de Brasilia, com fundamento nos art. 282 e 292 do Decreto n2 48.209, de 19 de setembro de 2022 e no art. 42 do Decreto n2 48.013, de

assinatura

| sletrénica 04 de abril de 2022.

I
eil Documento assinado eletronicamente por Oswaldo de Andrade Dreux, Presidente, em 15/09/2025, as 15:26, conforme horério oficial de
et E Brasilia, com fundamento nos art. 282 e 292 do Decreto n? 48.209, de 19 de setembro de 2022 e no art. 42 do Decreto n? 48.013, de 04 de abril

assinatura

‘ eletrénica de 2022.
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Referéncia: Processo n? SEI-100006/000773/2025 SEI n2 112482505

Av. Nossa Senhora de Copacabana , 493, 5° andar - Bairro Copacabana, Rio de Janeiro/RJ, CEP 22.031-000
Telefone:
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