MANUAL DO SISTEMA AUXILIAR DE OPERAGOES DE CREDITO (SAOC)
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INTRODUCAO

Obrigatoriamente, precisam ser cadastrados no Sistema Auxiliar de Operac¢des de Crédito (SAOC) os contratos
que tém despesas com amortizacdo e encargos de dividas! a serem pagas no exercicio objeto do PLOA,
vinculadas as acges:

“0283 - Amortizagao e Encargos de Financiamento da Divida Contratual Interna”; e
“0284 - Amortizacdo e Encargos de Financiamento da Divida Contratual Externa”.

E facultado aos Departamentos de Programa da Secretaria de Orcamento Federal (DEPRO) e Orgdos Setoriais,
gue tenham interesse em acompanhar a execugdo orcamentdria das contrapartidas e ingressos de recursos
advindos da contratacdo da operacao de crédito, cadastrar os contratos que tém despesas a conta de recursos
de ingressos e/ou de contrapartida para o exercicio seguinte. Lembrando que o Identificador de Operac¢do de
Crédito (IDOC) permite identificagcdo Unica para cada contrato.

Os pagamentos de despesas com amortizacdo e encargos da divida de contratos que ndo possuem mais
ingressos e/ou contrapartidas a serem realizadas sdo de reponsabilidade da Secretaria do Tesouro Nacional
(STN) e ndo precisam constar do SAOC.

Finalidade do SAOC

O médulo do SAOC é utilizado, em geral, para cadastrar contratos e informar os valores de pagamento a serem
efetuados no exercicio seguinte, desta forma, tem papel importante na elaboracdo do PLOA. Durante o
exercicio, o0 modulo é utilizado apenas para visualizar os contratos cadastrados, portanto, tem carater
informativo, ndo podendo ser alterado.

Adicionalmente, o médulo é ferramenta de apoio aos DEPROs, pois permite a visualizacdo dos prazos de
ingressos e/ou contrapartidas e dos valores a realizar, assim como o valor ja realizado, nos contratos
cadastrados. Essa informacdo auxilia a tomada de decisdo quanto a necessidade de consignar valores no PLOA,
especialmente de contrapartida (fonte do tesouro), para honrar os compromissos contratuais com
tempestividade, considerado o espaco fiscal previsto para o exercicio seguinte.

Similarmente, o médulo permite, ainda, aos DEPROs o acompanhamento do pagamento das dividas de forma a
evitar penalidades contratuais, o que pode incluir multas ou comissdao de permanéncia, pelo ndo pagamento
nos prazos e/ou valores estabelecidos.

! Financiamento da divida contratual interna e/ou externa.



A — VISUALIZACAO DOS CONTRATOS CADASTRADOS

Para visualizacdo dos contratos, basta acessar o modulo “LOA” do Sistema Integrado de Planejamento e
Orcamento (SIOP), e clicar no comando “contratos” no ambito do menu “SAOQC”, conforme demonstrado abaixo:
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Ao entrar no comando “contratos”, aparecem diversos filtros que auxiliam na pesquisa de contratos ja
cadastrados no SAOC, de acordo com os critérios utilizados. Uma vez preenchidos os campos desejados e
acionado o botdo “Pesquisar”, a tela exibira o resultado da consulta, com a listagem dos contratos encontrados.

B — DISPONIBILIZACAO DOS CONTRATOS PARA O PLOA

B.1 — Contratos cadastrados em exercicios anteriores

Em geral, os contratos cadastrados e/ou utilizados no exercicio anterior sdo copiados para o exercicio do Projeto
de Lei Orcamentdria Anual (PLOA) a ser elaborado. Essa copia é de responsabilidade da Coordenac¢do-Geral de
Consolidacdo (CGCON) da Secretaria de Orcamento Federal e é efetuada antes da abertura da janela de trabalho
de captacdo da proposta, em geral, na primeira quinzena de julho. A pedido do Orgdo Setorial, podera ser
copiado contrato cadastrado em exercicios anteriores. O pedido deverd ser formalizado? para a CGCON até o
final de julho, antes do fechamento da janela de trabalho para o érgdo setorial.

B.2 — Novos contratos

A solicitagdo de cadastro de novos contratos de operagdo de crédito é de responsabilidade dos Orgdos Setoriais,
no periodo em que a janela de trabalho do SAOC estiver aberta, e é feita com base no contrato da operacao de
crédito.

O Fluxo, resumido, para criacdo dos novos cadastros é: criacdo do IDOC, inclusdo das a¢bes na proposta;
vinculagdo das a¢Ges ao TD correspondente; abertura da janela de trabalho; e cadastro do contrato no SAOC.

B.2.a — Criagdo do IDOC

0 Orgdo Setorial solicitarad ao Departamento de Programa (DEPRO) da Secretaria de Orcamento Federal a criacdo
de Identificador de Opera¢do de Crédito (IDOC); encaminhando, sempre que possivel, cdpia do contrato
juramentado, para permitir: o conhecimento dos objetivos pretendidos com a contrata¢ao; a obtencdo dos

2 A solicitagdo pode ser formalizada a CGCON, por mensagem eletrdnica, pelo coordenador responsavel pelo Orgdo
Orgamentario no Departamento de Programas da Secretaria de Orgcamento Federal.



dados basicos do contrato; e a analise da cldusula orcamentaria, por exemplo em relagdo aos prazos para
integralizacdo da contrapartida e a disponibilidade de recursos orcamentarios para fazer frente a essa despesa.

Os DEPROs, por meio de seus coordenadores-gerais, cadastrardo o novo IDOC no médulo “Classificacdes” do
SIOP, selecionando o comando “IDOC” do menu “Classificagées”, conforme figura a seguir:
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tela seguinte, os DEPROs deverao selecionar o botdo “Adicionar IDOC”.
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De posse dos dados do contrato, os DEPROs preencherdo os seguintes campos obrigatorios:

e Exercicio: exercicio do PLOA.
e Descricdo: descrigdo sucinta e clara da operagao de crédito que permita identifica-la de forma rapida.

e Tipo de Operacgao de Crédito: interna ou externa.
e Agente Financiador: nome da instituicdo oficial de financiamento.

e Unidade: UO responsdvel pelo contrato.

e Ativo: se o contrato estiver ativo é sé clicar no quadradinho.

Os seguintes campos nao sdo obrigatdrios quando a operagao de crédito ainda ndo estd aprovada pelo Senado
Federal:

O nuimero do IDOC sera definido automaticamente pelo SIOP.

e Operacdo de crédito: niumero do contrato.
e N2 SIAFI: niumero do contrato cadastrado no Siafi.



B.2.b —Inclusdo das a¢des correspondentes na proposta
Paralelamente a criacdo do IDOC, o Orgdo Setorial e/ou a Unidade Orcamentdria devera incluir na proposta
orcamentdria a acdo orcamentaria correspondente.

A agdo pode ser:

e Finalistica, no caso de ingresso e/ou contrapartida: a ser definida pelo Orgdo Setorial apés analise dos
DEPRos; e

e Financeira, no caso de amortizacdo e encargos da divida: sendo a acdo “0283”, para divida interna, e a
acao “0284”, para divida externa.

B.2.c — Vinculacdo das agdes ao tipo de detalhamento

A acdo orcamentaria relativa a operacdo de crédito deverd ser vinculada ao tipo de detalhamento correto; no
caso das ac¢oes finalisticas, provavelmente o TD “1 - Demais Despesas Discricionarias do Poder Executivo”, e das
acoes financeiras, obrigatoriamente, o TD “12 - Despesas com a Divida Contratual e Mobiliaria”.

B.2.d — Abertura da janela de trabalho
Apds a inclusdo da agdo, devera ser solicitada a CGPRO a abertura da janela de trabalho do SAOC, considerados
os prazos definidos em Portaria da SOF.

B.2.e — Cadastro do novo contrato no SAOC

Ap6s o IDOC criado e a janela de trabalho aberta, o Orgdo Setorial providenciara a inclusdo de novo contrato,
no SIOP, da seguinte forma: apds selecionar o exercicio do PLOA e érgdo responsavel pelo contrato, clicar no
botdo “Adicionar Contrato”, conforme demonstrado a seguir:
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Na tela que ird surgir, o Orgdo Setorial devera preencher os campos minimos para tramitacdo dos contratos,
conforme item C.1 — Campos minimos deste Manual.

B.3 — Contratos transferidos
No inicio de julho, a CGCON solicita a Subsecretaria de Assuntos Fiscais (Seafi) da Secretaria de Or¢camento
Federal a lista dos IDOCs que foram transferidos para o Ministério da Economia (ME) por ndo possuirem mais



previsdo de recursos de ingresso e contrapartida e, portanto, passardo a constar do orcamento do ME no
exercicio vindouro.

C— DADOS DO CONTRATO

C.1 —Campos minimos

C.1.a—ABA “CADASTRO”
Para que o cadastro do contrato seja considerado valido e possa ser tramitado deverdo ser preenchidos,
obrigatoriamente, os seguintes campos do comando “Cadastro” no Mdédulo SAOC do SIOP:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

Unidade or¢camentadria: permite identificar no PLOA o responsavel pela operagdo de crédito.
Idoc: identificagdo Unica que permite identificar os recursos de ingressos, contrapartidas, assim como
amortizacdo, juros e encargos da divida; o que permite acompanhar a execucdo orcamentaria da
operacdo de crédito. Para criacdo do IDOC, ver o item B.2.a — Criacdo do IDOC.
Moeda: se for operacao de crédito externa, sera utilizado o ddlar americano; para operagdo interna, o
real. Esse campo é utilizado para promover o cdlculo adequado dos valores da operacdo de crédito,
especialmente de amortizacdo, juros e encargos da divida externa, calculados com base no délar
orcamentdrio informado na grade de parametros do PLOA.
Estagio: identifica se o contrato ja foi assinado ou ndo. Se ja foi assinado, teremos outras informacdes a
preencher, como:
v" Numero do Contrato: conforme informado no contrato;
v" Assinatura: data completa em que foi assinado o contrato;
v" Numero de Parcelas: nimero de parcelas previstas para o ingresso dos recursos oriundos da
operacdo de crédito;
v" 1a Parcela: data completa do primeiro ingresso; e
v" Periodicidade: qual o intervalo de tempo para os ingressos acontecerem.
Finalidade: informa os objetivos pretendidos com a operagao de crédito.
Desembolso financeiro do contrato:
v"Ingresso: informa o valor total do ingresso previsto no contrato e o valor financeiro recebido e
pago até 30 de junho do ano vigente; e
v' Contrapartida: informa o valor total de contrapartida a ser desembolsada pela Uni3o e o valor
pago até 30 de junho do ano vigente.
Pagamentos: informa os valores pagos até 30 de junho do exercicio vigente relativos a amortizagao,
juros e outros encargos.
Prazos: informa os anos em que sdo previstos o inicio e final, respectivamente, da entrada dos ingressos,
da obrigatoriedade de viabilizar os recursos de contrapartida, assim como os anos que deverdo ser
pagos a amortizagdo e encargos.
Responsdvel: nome, email e telefone de contato do responsdavel pelo pagamento.

Os demais campos sdo informativos e ndo sdo obrigatérios.

C.lb-

ABA “OBSERVACOES”

Com preenchimento facultativo, poderdo ser informados dados relevantes nos seguintes campos:

a)

b)

Observacdo contrato: outras informacdes que o Orgdo Setorial ou o DEPRO considerem de interesse
para o acompanhamento da despesa ou para maiores esclarecimentos.

Observacao pagamento: idem o campo anterior, porém relativo apenas aos pagamentos que deverao
ser efetuados de amortizagdo e encargos.

C.1.c— ABA “DADOS DE PAGAMENTQ”
Com preenchimento obrigatério no caso dos contratos que tem previsdo contratual de pagamento de

amortizacdo e encargos no exercicio vindouro.

a)
b)

Orgdo: permite a identificacdo do drgdo orcamentario responsavel pela operacdo de crédito.
Unidade: idem o campo anterior, porém relativo a unidade orgamentaria.



¢) Acdo: como essa aba refere-se apenas as despesas com amortizacdo e encargos da divida, deverao ser
escolhidas apenas as a¢Oes “0283”, para divida interna, e “0284”, para divida externa.
d) Localizador: para regionalizar o gasto.
e) Plano Orgcamentario: permite identificar a despesa na execu¢do orcamentaria.
f) Valores: quando a divida é externa, deve ser informado o valor que serd pago no exercicio vindouro em
ddlar; para divida interna, em real.
v" Amortizacdo: valor a ser amortizado no exercicio seguinte; se ndo houver amortizac3o prevista,
informar o valor “zero”;
v" Juros: idem o campo anterior, porém relativo a juros; e
v" Outros encargos: idem o campo de “amortizacdo”, porém relativo a outros encargos da divida.

Todos os campos acima deverdo ser preenchidos para que a despesa possa ser incluida no PLOA.

D — EDICAO DO CONTRATO

Apds definir os filtros para visualizacdo dos contratos, ao clicar em um contrato pesquisado, a tela de edicao
com os campos referentes aos dados do contrato aparecerd, conforme figura abaixo:

Editar Contrato

Cadastro Observacoes Dados de pagamento

D.1 — Atualizagdao dos dados
A atualizacdo dos dados deve ser feita anualmente, conforme abaixo:

Na aba “Cadastro”, obrigatoriamente deverdo ser atualizados os dados de desembolso financeiro e de
pagamentos. Ver item C.1.a — ABA “CADASTRQ” para mais informacdes.

Na aba “Observacdes”, a atualizagdo é facultativa. Ver item C.1.b — ABA “OBSERVACOES” para mais informacdes.

Na aba “Dados de pagamento”, deverdo ser preenchidos com os valores a serem pagos no exercicio vindouro.
Ver item C.1.c — ABA “DADOS DE PAGAMENTQ” para mais informacdes.

D.2 — Exclusdo do contrato
Caso tenha encerrado a vigéncia do contrato e ndo se deseje manter o contrato na base de dados do SAOC para
o PLOA é possivel sua exclusdo da base a partir dos seguintes passos:

1) Apds definir os filtros para visualizagdo dos contratos, selecione o contrato que deseja excluir, clicando
no quadradinho a esquerda, conforme demonstrado na figura a seguir:

Resultados para a pesquisa solicitada

Id0oc
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Pagadora
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2) Cligue no comando “Excluir”, conforme figura abaixo:

| Vocé esta aqui =Inicio » LOA » SAOC * Contratos
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E — TRAMITACAO DO CONTRATO

Os contratos podem ser:

e “Enviados”, para tramita¢do para o momento posterior;

e “Retornados”, quando, apds enviados para o momento posterior, precisem retornar ao momento
anterior para ajustes; e

e “Capturados”, quando nao é possivel enviar o contrato para o momento posterior, por exemplo, em
razdo de fechamento da janela de trabalho.

O tramite dos contratos é realizado em bloco, ou seja, sdo enviados/retornados/capturados todos os contratos
de uma Unidade Orgamentdria ou de um Orgdo Setorial.

Para tramitacdo dos contratos, No médulo LOA >> SAOC >> Tramitar contratos, devem ser selecionados: 6rgao
e unidade orcamentaria, além do momento de destino.

Cabe destacar que a informacdo de qual momento é o atual aparecera na tela, conforme figura abaixo:

4 Vocé esta »Inicio » LOA » » i , SIOP SIoP
A Voceé esta aqui »[nicio = LOA = SAOC = Tramitar contratos J Jv=d ~ ‘}

GERENCIAL-BI

Orgdo: 30000 - Ministério da Justiga v
Unidade: 30107 - Departamento de Policia Rodovidria Federal v
Momento de destino: | Momento Orgéo Setorial v

Onde esta? 1000 Momento Unidade Orgcamentaria



E.1 — Momentos

O processo de tramitacdo do contrato passa pela analise de varios atores que participam do ciclo de elaboracao
do PLOA. A cada etapa da tramita¢do, chamada de momento, é atribuido um nome que evidencia onde a
proposta estd localizada: Unidade Or¢camentaria (UO), Orgdo Setorial (OS) ou Orgdo Central (OC).

O fluxo a seguir mostra os momentos e como as propostas transitam entre eles.

Orgao Central

Captura ﬁ Envio Retorno

Orgéao Setorial

Retorno
Captura i Envio

Unidade Orgcamentaria

E.2 —Envio

Para fazer o envio do contrato para o momento posterior, o usudrio devera ser cadastrado com o papel
“Tramitador — Unidade Orcamentaria” e “Tramitador — Orgdo Setorial”, respectivamente para os momentos UO
e OS.

O envio deve ser realizado de UO para OS ou de OS para OC. A janela de trabalho devera estar atual para quem
envia, ou seja, se a UO deseja enviar para o OS, a janela de trabalho deverd estar ativa para a UO.

S6 podem ser enviados para 0 momento posterior, os contratos que tiverem os campos minimos preenchidos,
conforme explicado no item C.1 — Campos minimos deste Manual.

E.3 —Retorno
O retorno dos contratos é o envio dos contratos do OC ao OS ou o envio do OS a UO. Neste caso, a janela de
trabalho é devolvida de quem envia para quem recebe.

E.4 — Captura

A operacdo de captura podera ser realizada pelo OS quando a janela de trabalho estiver ativa para a UO, ndo
necessitando que os contratos estejam todos validos, ou seja, ndo se exige que todos os campos obrigatdrios
estejam preenchidos.

F— RELATORIOS

Primeiramente, defina os filtros para pesquisar os contratos cadastrados (ver item A — VISUALIZACAO DOS
CONTRATOS CADASTRADOS deste Manual) e clique em “Pesquisar”. Se a intencdo for emitir relatério de todos
os contratos pesquisados, clique no botdo “Selecionar todos os itens abaixo”, conforme indicado a seguir:

Resultados para a pesquisa solicitada

ade Unidade
Pagadora




No entanto, se desejar emitir relatério especifico de um ou mais contratos, mas nao de todos, clique no
quadradinho a esquerda correspondente ao(s) contrato(s) em questdo, conforme figura a seguir:

Relatadrios

Unidade Unidade
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Apds a selecdo os contratos, clique no botdo “Relatdrios” que aparece acima da listagem dos contratos.

Exercicio - e

Contrato

- Selecione os filtros
Palavra chave

Exercicio - w

Orgédo Todos w

o

Unidade Todos ~

L+ I+

1dOc Todos ~

momento | v

Valido? i

L+ ]

CoHED

Resultad ara a pesquisa solicitada

Unidade Unidade Idoc
Pagadora

E
o

Ao clicar, aparecerdo as opgOes para emissdo de relatérios, sendo possivel escolher o tipo de relatdrio que se
deseja emitir e em que formato:

Relatorios

Relatdrio: Pagamento por Unidade w

Formato: PDF |~

Gerar =
Cancelar

Apds escolhido o tipo de relatdrio e o formato, basta clicar em “gerar”.



F.1—Tipo de relatério

F.1.a — Contratos
Apresenta as informacdes do cadastro do contrato (ver item C.1.a — ABA “CADASTRO” deste Manual).

Neste relatério, aparece a opg¢do “Exibir Observacdao”, que permite exibir as informacgdes inseridas na aba
“Observagdes” (ver item C.1.b — ABA “OBSERVACOES”).

F.1.b — Pagamento por departamento
Apresenta os valores de pagamento discriminados por tipo de despesa, por moeda e por DEPRO ao qual esta
vinculado o contrato.

F.1.c—Pagamento por érgdo
Apresenta os valores de pagamento discriminados por tipo de despesa e por moeda, por drgao setorial e pela
unidade orcamentdria responsdvel pelo contrato.

Neste relatdrio, aparece a opgao “Exibir Délar Convertido”, que permite visualizar o valor do ddlar orgamentario
utilizado no PLOA no relatério.

F.1.d — Pagamento por captacdo setorial
Apresenta os valores de pagamento discriminados por tipo de despesa e por moeda e por érgdo orcamentario
responsavel pelo contrato.

F.1.e — Pagamento por unidade
Apresenta os valores de pagamento discriminados por tipo de despesa e por moeda e pela unidade
orcamentdria responsdvel pelo contrato.

F.2 — Formato
Sao disponibilizados relatdrios nos formatos “pdf”, “rtf” e “xls”.

G —JANELA DE TRABALHO

A janela de trabalho define o periodo em que os contratos podem ser editados, cadastrados e/ou tramitados e
pode ser visualizada por qualquer servidor do respectivo érgdo, todavia, a criacdo e edicdo de janelas de trabalho
sdo reservadas a alguns servidores especificos, a saber:

e Janela de trabalho para 6rgdo orcamentdrio: configurada pela Secretaria de Or¢camento Federal, no
papel de Orgido Central.

e Janela de trabalho para Unidade Orcamentaria: configurada pelo Orgio Setorial, por meio do servidor
gue possua o perfil “6rgdo setorial” e o papel “cadastrador janela de trabalho — 0S”.

G.1 —Consulta a janela de trabalho

O acesso é feito pelo SIOP, no Menu: LOA >> SAOC >> Janela de Trabalho. Ao selecionar o exercicio vindouro,
gue é o exercicio objeto do PLOA, aparece uma tela de pesquisa. O primeiro passo, entdo, é selecionar os
parametros de consulta e clicar em “Pesquisar”. O sistema exibird uma tabela com os periodos da janela de
trabalho para cada momento. Também sera indicado o momento atual das propostas, ou seja, 0 momento em
que as propostas sao editaveis.

IM IM

G.2 — Edicdo de janela de trabalho
Apds fazer a pesquisa, como explicado no item anterior, clique em um dos resultados da lista. Aparecera nova
tela com os seguintes dados:

e Unidade: unidade orcamentdria responsavel pela operacao de crédito.

e Momento: momento ao qual se refere a janela que esta sendo editada. Isto €, se esta sendo editada a
janela do momento UQ, deve ser escolhido o momento UO.

e Data da abertura: data em que a janela sera aberta para o momento definido no campo anterior.



e Data de fechamento: data em que a janela sera fechada para um determinado momento e nao podera
haver mais edicdo de contrato. Ou seja, se a janela do momento “UO” encerra-se em 29 de junho, a
partir do dia 30, ndo serd mais permitido a servidores da UO alterar o contrato.

e Atual: se o momento atual é o mesmo do momento da janela ou se ndo é.

As alteragGes serdo armazenadas ao clicar no botao “salvar”.

Cabe ressaltar que a data de fechamento da janela de um momento ndo poderd ser superior a data de
fechamento do momento posterior. Por exemplo, se a data de fechamento do momento OS é 31 de julho, a
data de fechamento do momento UO nado podera ser superior a 31 de julho.

G.3 —Criacdo de janela de trabalho
Para criar uma janela, o processo é similar a edicdo de janela de trabalho, no entanto, é preciso primeiro clicar
no botdo “Adicionar” e preencher os campos descritos no item G.2 — Edicdo de janela de trabalho deste Manual.

4 Voo estd agui *[nicg » LOA » SAOC = Janels de trabalha ‘_}. SIOP
Janels
Grglo | 35000 - M, da Sadde w '
Unidada Todos o ﬂ
Momento  Unidade Orgamenians o '

m

Fesultados para a pesqui

Orgia Unidade Homento Abertura Fechamento

Além dos campos mencionados no item sobre edi¢do da janela de trabalho, ainda existem mais duas opcdes:
“Aplicar a todos os momentos”, quando as janelas serdo sobrepostas, e “Aplicar a todas as unidades de todos
os 6rgaos”, que somente se aplica as UOs que possuem ag¢do “0283” ou “0284”. Na abertura inicial das janelas,
clicar nessas duas op¢oes agiliza a atividade. Porém, durante o decorrer dos trabalhos, pode ser necessario fazer
ajustes pontuais, que ndo serdo aplicados a todos os momentos ou a todas as unidades.

Cadastrar Janela

Cadastro

Grgdo 52000 »

Unidade Selecione uma unidade w

Momento Unidade Orgamentaria =
Data de abertura =2
Data de fechamento =2

Atual? | Sim |~
Aplicar a todos 0os momentos?

Aplicar a todas as unidades de todos drgdos (somente as que possuam agao 0283 ou 0284)7
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