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1 Introducao

Governodo Estada de

Este documento apresenta um estudo analitico dos processos de Execugdo Orcamentaria e RONDONIA

Financeira realizados no SIGEF, de suas funcionalidades, legislacéo, fun¢fes, competéncias,

dimensao e interfaces.

2 SIGEF/RO

Este capitulo tem por objetivo fornecer uma visdo geral do Sistema SIGEF/RO, o porqué da

existéncia e os objetivos que serdo atendidos.

2.1 O que é o SIGEF/RO?

O Sistema Integrado de Planejamento e Gestéo Fiscal do Estado de Ronddnia — SIGEF/RO é
um sistema de informatica, que visa atender aos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario,
além do Ministério Pablico e Tribunal de Contas. O SIGEF/RO contempla o monitoramento
global e detalhado da gestdo financeira de todos os 6rgdos e entidades do Governo de
Rondénia; fornece informagBes gerenciais para o planejamento da melhor aplicagdo das
receitas, sejam elas tributarias ou de outras fontes, bem como para o controle da despesa e

para o combate ao desperdicio de recursos financeiros, materiais, humanos e tecnolégicos.

2.2 Objetivos

v' Prover o Estado de uma solugdo corporativa, completa em suas funcionalidades,

tecnologicamente atualizada, integrada e compativel com os sistemas ja existentes;

v" Implantar uma metodologia de trabalho que racionalize os processos e rotinas de
trabalho unifique e agilize as operacdes em todos os 6rgaos alcancados pela rede do
SIGEF/RO;

v' Organizar o acervo disponivel de informag8es financeiras, orgamentarias, contabeis,
operacionais, patrimoniais, auditoria e controle e quaisquer outras que sejam
relevantes para o Estado, numa base de dados estruturada e disponibilizada para toda
a rede do SIGEF/RO;



Prover o Estado de informag@es e ferramentas adequadas para a elaboragéo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias, da Lei Orcamentaria Anual e a

Execucdo Orcamentaria, a Contabilidade e o Controle das Contas e da Divida;

Prover os usudrios e gestores de informacfes e ferramentas adequadas para o
acompanhamento fisico e financeiro da execucdo dos planos e programas de
investimentos, receitas e despesas do governo, atendendo as diretrizes e controles
exigidos pela legislacé@o vigente (Plano Plurianual, Lei Orgamentéria Anual, Lei de
Responsabilidade Fiscal, Lei 4.320/64, etc);

Prover os usuarios e gestores de informacdes gerenciais e ferramentas adequadas
para o planejamento dos investimentos publicos e a tomada de decisBes nas politicas

governamentais;

Disponibilizar informacdes para o Portal da Transparéncia do Estado, visando tornar
mais transparente o uso dos recursos e do patrimdnio publico, bem como propiciar

oportunidade de ac¢des educativas em administragéo financeira;

Prover de inovagBes em tecnologias de gestédo e de processamento as atividades

inerentes a Auditoria e Controle;

Finalmente, propiciar condi¢cdes para que seja otimizada a gestéo fiscal do Estado de

Rondbnia, traduzindo em transparéncia e beneficios para a Sociedade.
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3 Portal

Este capitulo tem por objetivo familiarizar o usuario com o ambiente do Portal do SIGEF/RO.

3.1 Acesso ao Portal

O acesso ao Ambiente de Treinamento do SIGEF RO é realizado através do enderego:
http://sigefhom.sefin.ro.gov.br

1]
Area restrita a8 Gestdo Orgamentaria, =" S|G€F
Financeira e Contabil do Estado de e
Rondonia.

TN

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEJAMENTO E GESTAO FISCAL

1 — Tela Inicial para acesso ao Portal SIGEF/RO.
2 — Usuério informa os dados para o acesso ao sistema (CPF e Senha).

3 — Usuério visualiza informacdes de suporte do SIGEF/RO.

3.2 Acesso ao Sistema

Um Usuario para acessar o SIGEF deve ser previamente cadastrado no mesmo. Estando
cadastrado, deve fornecer o CPF e a senha para que o sistema possa realizar 0s processos
de validacdo e permitir o acesso. Caso este seja o primeiro acesso efetuado no sistema, a
senha a ser preenchida sera enviada por e-mail e serdo solicitadas a alteracdo da senha e a
criacdo de contra senha para o usuario.

Sera validada a situacdo do usuario junto ao Sistema de Recursos Humanos para saber o tipo
de acesso que o0 usuario pode ter no momento. Estes tipos sdo: acesso nao permitido, acesso
restrito ou acesso completo. Usuarios com acesso restrito poderdo acessar o sistema, porém

nao terdo acesso a transacgdes de seus perfis que sejam de acesso restrito.

A funcionalidade “Esqueci minha senha“ permite que o usuario receba suas senhas via e-mail.

Neste caso as senhas atuais serdo expiradas e o Usuario necessitara trocar suas senhas.
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Usuarios inativos por periodo de tempo determinado pelo sistema tém o acesso bloqueado,

neste caso é necessario contatar o responsavel para obter a liberagédo para acesso.

A alteracdo de senha é obrigatdria e ocorre em prazos determinados.

3.3 Alterar Senha Usuario

Funcionalidade responséavel por alterar a senha do usuério.
Alterar Senha Usudrio

* Nova Senha * Confirmar Nova Senha
S

enha * Confirmar Contra Senha

* Preenchimento obrigatorio

Para a criac8o de sua senha observe as seguintes regras:

e A senha deve possuir no minimo 8 caracteres e no maximo 10.

e A senha deve possuir no minimo 3 nimeros, ndo permitindo que sejam nimeros

sequenciais. Por exemplo: 123, 765.

e A senha deve possuir no minimo 3 letras, ndo permitindo que sejam sequenciais. Por
exemplo: AbC, abc, ONM, oNm.

e A senha deve possuir, no minimo, um caractere especial, como por exemplo: #, *, %.
e A senha nao devera conter parte ou todo nome ou sobrenome do usuério.

e A senha nao deve conter parte ou todo o apelido do usuario.

e A senha ndo poderd ser igual & contra senha.

e A senha e a contra senha ndo podem ser iguais a anteriormente cadastrada.

Observe ainda o0 seguinte lembrete:

e O sistema ira diferenciar caracteres maiusculos de mintsculos. Dessa maneira "A" é

diferente de "a".
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3.4 Ambiente Principal

Médulos
DO Acompanhamento Fisico / Financeiro i Divida Publica # Precatorios
W Administragio $ Execugdo Financerra ma  Programa Ajuste Fiscal
B Aviso ) Execugio Orgamentdria & Projetos
& EBiblioteca ) FIN-FLH- Foha Pagamento [ Restos Pagar
4 Captacio Recursos @) FIN- PGF - Prog Financeira & Seguranca
O Conciiagéo Bancaria & FIN-SAT - Arecadacio [0 SIGEF Explorer
& Contabilidade @ Grupo Gestor Governo [ Situagio Credor
@ ContratosiAta ) Instrumento N&o Financeiro = Transferéncias
DO Controle Intemo ) LeiDiretrizes Orgamentéria [ Transferéncias Registro
DO Custos ) Lei Orcamentaria Anual
= Demanda £ Planos Pluranuais
Unidade Gestora: ~ 140001a  Secretaria de Estado de Finangas SRV-SFNSGFHOM | SIGEFROHML | Buid 09/11/2020 175712 | Exercicio: 20214

1 — Tela Principal do Portal SIGEF/RO. Nesta tela sdo mostrados o usuario que esta utilizando
0 sistema, sua unidade gestora e ano de exercicio que se esta trabalhando.

2 — Exibe 0 Menu de Transacdes habilitadas para o usuério.
3 — Espago para pesquisa da funcionalidade desejada.

4 — Usuario obtém outras informacg8es sobre o sistema SIGEF/RO.

- Acessa a Lista de Funcionalidades Favoritas.

u - Acessa a Lista de Avisos ainda ndo lidos recebidos pelo usuério.

3.5 Interfaces

Este capitulo tem por objetivo familiarizar o usuario com o padréo de interfaces utilizado no
SIGEF/RO.

3.5.1 Interfaces do Tipo “Manter”

S&o responsaveis por permitir o gerenciamento de cadastros. E por meio destas que o usuario

pode realizar as operacdes de incluséo e alteracédo de informacdes.
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6 Nome da Transacao (Interface Manter)

Codigo

9 Nome

* Preenchimento obrigatdrio

Governodo Estada de
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1 - Nome da Transacéao.
2 — Area das informacdes que compdem a Transacao.
3 — BotBes de operacao.

4 — Espaco destinado a mensagens geradas pelo sistema (sucesso/erro).

3.5.2 Interfaces do Tipo “Listar”

S&o responsaveis por permitir a recuperacdo de informagées. E por meio destas interfaces
gue o usuario pode realizar consultas, inclusive com opgédo para exportar os dados para um
arquivo ou impresséo de relatdrio.

ONome da Transacdo {Interface Listar)

(5]

KT KN (rzr20 [CA L] v v

Fiscal — SIGEF

6 @mlmlmm

ao

1 — Nome da Transacéao.
2 — Area das informacdes que compdem a Transacao.
3 — Opcdes de Pesquisa.

4 — Listagem e resultado da operacao.

grado de Planejamento e Gest

5 — Controle de paginacéo da listagem.
6 — BotBes de operacao.

7 — Espaco destinado a mensagens geradas pelo sistema (sucesso/erro).

= Sistema Inte

o



3.5.3 Interfaces do Tipo “Associar”

S&o responsaveis por permitir a associagéo das informagées. E por meio destas interfaces que

0 usudrio cria regras que determinam o relacionamento entre informagdes diferentes.
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o Nome da Transacdo {Interface Associar)

Associados Existentes

®

* praenchiments obrigatdrio
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1 - Nome da Transacao.

2 — Area das informacdes que compdem a Transacao.

3 — Lista de Conceitos Associados.

4 — Botdes de movimentagao entre as listas de “Existentes” e “Associados”.
5 — Lista de Conceitos Existentes.

6 — Botdes de operacao.

7 — Espaco destinado a mensagens geradas pelo sistema (sucesso/erro).

3.5.4 Interfaces do Tipo “Relacionar”

Sao responsaveis por relacionar conceitos distintos a um conceito principal. S&o por meio

destas interfaces que o usuario cria diversas possibilidades de combina¢des entre os mesmos.

Nome da Transacdo { Interface Relacionar )

ao

* Codigo g
* Tabela I_-m—_u m 0 g
= o
- 6 = :
r ! 3
K]
- F
r .
u * preenchimento obrigatério é
(@]
(5) 6 ==

1 - Nome da Transacéao.

= Sistema Inte

=



2 — Area das informagdes que compdem a Transagao.
3 — Tabela com Conceitos Associados.

4 — Botdes de inclusao, alteracédo e exclusédo de conceitos.
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5 — Espaco destinado a mensagens geradas pelo sistema (sucesso/erro).

6 — Botdes de operacao.

3.5.5 Botdes

Abaixo estao listados os botdes exibidos com mais frequéncia pelo SIGEF/RO:

Realiza as valida¢bes correspondentes a funcionalidade e executa a inclusédo
das informacdes nos cadastros especificos.

Realiza as validag6es correspondentes a funcionalidade e executa a alteracao
das informacdes nos cadastros especificos. A acdo de alteracéo sé € permitida
apos a realizacdo de uma consulta prévia as informacdées.

Fornecido os parametros para a consulta, busca as informacdes referentes aos
parametros informados e exibe-as ao usuario.

Permite a realizacdo da consulta através do auxilio de uma lista com as
informacdes que servem de parametro para a busca.

Realiza a limpeza de todas as informac¢des que estejam preenchidas na
funcionalidade.

Realiza as validag8es correspondentes a funcionalidade e confirma a operacao
solicitada.

Permite a visualizacé@o dos resultados obtidos em diversos formatos de arquivo
para posterior impressao.

Fornece informagfes auxiliares para compreensdo e preenchimento da
funcionalidade.

Finaliza a funcionalidade.

et Utilizado quando é necessario associar informacgfes pertencentes a outro

2

= g}
N a
Z

cadastro.

Ocorre quando € necessario alterar a associagdo de informacdes pertencentes
a outro cadastro.

Ocorre quando € necessario remover a associacdo de informacdes
pertencentes a outro cadastro.

ST Pode ser utilizado quando o preenchimento de determinadas informacdes s6

pode ser realizado apds a busca e validagéo de outras.

12



4 Relatérios Assincronos

No SIGEF/RO, a execuc¢édo de um relatério assincrono, gera um aviso ao usuario solicitante,

relatando-o do sucesso ou insucesso de sua solicitagdo. No caso de sucesso, 0 sistema ird  |[FE———""
RONDONIA

gerar automaticamente um aviso que aparecera na tela inicial do SIGEF/RO, na éarea Ler

Avisos Recebidos.

Os relatérios assincronos podem ser visualizados através da funcionalidade “Listar

Relatérios Download”, no Menu Biblioteca.

5 Padrao de Notacao

Os padrdes de notagdo referenciam eventos significativos para a representacdo gréfica do
fluxo de um processo, possibilitando a compreenséo pelo publico interessado do sincronismo
das atividades desenvolvidas, dos recursos humanos, materiais mobilizados e, principalmente,

das informacgdes produzidas e disponibilizadas.

Para a correta compreenséo, o fluxo do processo deve ser lido no sentido da esquerda para a
direita e de cima para baixo, seguindo-se a direcdo das setas que ligam os eventos ali
representados.

Os Padrdes de Notagéo utilizados nos fluxos do processo séo 0s que seguem:

: - Indica uma dedsio
------- Indica oinicio do pracessa AR Rl
Indica que asatividades
....... Indica o fim do processo - e devem ser feitas em
paralelo
-]
m
7 ( \
= Indica que esta aguardando o .
[=]
: | & aocorténciadealgum | b Aftl\u'ld;de.dfser'ng;c;a
& . ara do sistema
-]
] N
3
| P |
s o
Atividade desermobida no
------- Conectorentre processaos P sistema SIGEF
 N——
Indica que uma athidade -
....... deverjretornaraumports | L) Faz referéncia a outro
anterior no progesso processa

Nos préximos tépicos, logo apos a demonstracéo do fluxo de cada processo, serdo descritos
os procedimentos, seus aspectos técnicos, entes envolvidos, bem como a indicacdo da

funcionalidade que os automatizam no SIGEF. 13



6 Processos de Execucao Orcamentaria

O objetivo deste modulo é permitir controlar as informagSes adequadas para o
acompanhamento da execucdo do orcamento anual do estado, atendendo as diretrizes e
controles exigidos pela legislacéo vigente. Este modulo estara gerenciando o pré-empenho, o
empenhamento da despesa, as funcionalidades necessarias para o remanejamento de
créditos e solicitacGes de créditos adicionais, observando as metas, as prioridades e os limites
para a Administracédo Publica.

Execucdo Orcamentaria é a utilizacdo dos créditos consignados no orgamento e nos créditos

adicionais, visando a realiza¢do das subac¢fes atribuidas as unidades orgcamentarias.

As execucdes orgamentarias e financeiras ocorrem concomitantemente, por estarem atreladas
uma a outra. Havendo orcamento e nado existindo o financeiro, ndo podera ocorrer a despesa.
Por outro lado, pode haver recurso financeiro, mas ndo se podera gasta-lo, se ndo houver a
disponibilidade orgamentéaria.

Em consequéncia, pode-se definir execucdo or¢camentdria como sendo a utilizacdo dos
créditos consignados no Orcamento ou Lei Or¢camentaria Anual - LOA. J4 a execugdo
financeira representa a utilizagdo de recursos financeiros, visando atender a realizacdo dos

projetos e/ou atividades atribuidas as Unidades Orcamentérias pelo Orcamento.

A responsabilidade de realizar a Execucdo Orgcamentaria do Orcamento do Estado é
direcionada as Unidades Gestoras e suas diversas GestBes. Cabe ao responséavel por cada
Unidade Gestora realizar o comprometimento das despesas que serdo geradas pela Unidade
Gestora ao longo do ano corrente.

Governodo Estada de
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O processo abaixo mostra o fluxo geral da Execucdo Orgcamentaria no SIGEF:

Execugio Orqamentaria

Apertura do Exercicio
S otacso

(D) N

Inicial

@)

e
z .
g Apads - E— Aqualquer
s publicacioda BROREEE momento Processo de Alteragies
H LOA . D Crcamentarias
. MNL-MNotade ML -MNotade
N.Uta FE Dut.agau Langamento Langamento
[Registra Inicial o _ 5l o IniciaiProgramacio
da Despesa) o peceita)  Financeira)
i For Fonte de Recursos
| Contingenciamento
B ':ggrar Mota de
o Langamento
-]
5 | &Real\zar Realizar
z . Contencio Descontingenciamento
z Orcamentéria Orgamentério
s | A qualquer & Conforme a
] rar Nota de disponibiidade
mamenta Dotagdo do Recurso
| Par Célula Orgamentaria
p— — — - 7 - ™ R
| Execucio Orcamentaria | Execucdo Financeira
. | | -
z ¥ , Y S 5
i @ Pré Empenho Empenho Liguidagio Pagamento
g ) | [#] )
K Crédita Necessita = o Fim
] Disponivel & Cota reserva? v . | RepasseFinanceiro -7 """ """ r e
de Programag;
Financeira | .
| Mota de |
X Empenho FF o8
- e = L
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Documentos gerados pelo SIGEF:

Sigla | Descricéo Definicéo
Documento utilizado para consolidar as Notas
AN [ Ato Normativo Orcamentérias elaboradas nas alteragBes orgamentarias
pelas Unidades Orgamentérias
N Documento utilizado para registrar o atesto da execucédo da
CE | Despesa Certificada
despesa
bC Nota Descentralizacéo [ Documento utilizado para transferéncia de Créditos
Crédito Orcamentérios entre Unidades Orcamentérias
Documento utilizado para transferéncia de Créditos
NC | Nota Crédito Orcamentérios de uma Unidade Orcamentéria para uma
unidade Administrativa
Documento utilizado para registrar as despesas
NE [Nota Empenho . ] o o
or¢camentérias realizadas pelo ente em seu primeiro estagio
Documento utilizado para registrar a apropriacao/liquidacéo
de receitas e despesas, bem como outros atos e fatos
NL Nota Lancamento . ) ) ) ) )
administrativos, inclusive os relativos a entidades
supervisionadas.
. Documento  utilizado  para  registrar  Alteracbes
NO [ Nota Orgamentaria .
Orcamentarias
Documento utilizado para ajustes contabeis diretos, sem a
NS [Nota Sistema utilizacdo de documentos da execucdo financeira ou
orcamentéria
Documento utilizado para pagamento de compromissos,
OB | Ordem Bancéria bem como Transferéncias Financeiras e liberacdo de
recursos para Adiantamentos
) Documento utilizado para bloqueio de valor determinado na
PE | Pré-Empenho . .
dotagéo or¢gamentéria
. Documento utilizado para registrar as informacgdes
PP Preparagao Pagamento

individualizadas de cada pagamento
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6.1 Processo de Carga Inicial do Orcamento

Uma vez publicada a Lei Orcamentaria Anual, a Geréncia de Execucdo Orcamentaria deve
Gerar a Dotacéo Inicial, disponibilizando a Carga Inicial do Orcamento. Esta atividade é
realizada por meio da funcionalidade “Gerar Dotagao Inicial” e s6 é permitida quando a fase
da LOA for ‘Aprovada’.

Gerar Dotagdo Inicial
* Data Referéncia 7
Tipo Ato | Lei 4 * Numero &to |123 * Data Publicagde | 05/01/2021 7

Unidade Orgamentdria 7
* Preenchimento obrigatorio

[Contirmar] “timpor ] Auda ] rechar ]

Data Referéncia Data de Referéncia da Carga do Orgamento. Deve ser usado
como data de referéncia o primeiro dia do ano.

Tipo Ato Tipo do Ato, podendo ser:
Alteragdo Sistema
Lei

Decreto-Lei
Decreto

Portaria EX
Resolucédo ALE
Resolucédo TCE
Resolugéo TIE
Portaria MP
Outros

Numero Ato Numero do Ato Legal.

Data Publicacdo Data de Publicagdo no Diario Oficial do Estado.

Unidade Orgcamentaria Cbédigo da Unidade Orgcamentaria. Caso a Unidade
Orcamentaria ndo seja informada, o sistema ir4 gerar a
Dotacéo Inicial para todas as Unidades Orgcamentarias que
ainda néo tiveram seu orgcamento devidamente carregado.

Para gerar a Dotacao Inicial baseada nas informagfes da Lei Orgamentaria Anual, preencha

as informacgfes necessarias e clique em Confirmar.

O procedimento da Carga Inicial do Orgamento registra e escritura as informacdes da Fixacao

da Despesa e Previsdo da Receita.

Caso seja necessario executar alguma despesa antes da aprovacdo da LOA, o sistema
permite a antecipacdo da dotacdo inicial por valor, percentual ou 1/12 avos da previsdo da

despesa fixada na LOA, utilizando a funcionalidade “Antecipar Dotagao Inicial”.

Governodo Estada de
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Antecipar Dotago Inicial

Poder v Todos ¥

Esfera v Todos ¥

Grupo Programagao [ 7 ] Todos ¥
Unidade Orcamentaria | “' | Todos ¥
Fungdo ( '9' ) Todos ¥

Subfungéo ( '9' ) Todos ¥

Programa | '9' ] Todos ¥

Agdo ( '9' ) Todos ¥

Subagdo ( “' ) Todos ¥

Categoria Econdmica | “' | Todos ¥
Grupo Despesa | “' | Todos ¥
Modalidade Aplicagdo | “' | Todos ¥
Elemento Despesa | “' | Todos ¥
Fonte Recurso [ “' ) Todos ¥

Contmer] “Cimper | e ] Fecher

O sistema exibe tela com filtros para pesquisa das despesas fixadas na LOA. Informe os filtros
desejados e cligue em Confirmar.

O sistema lista as previsdes de despesa fixadas na LOA pelos filtros de Poder, Esfera, Unidade
Orgcamentéaria, Grupo de Programacdo, Funcdo, Subfuncdo, Programa, Ac¢do, Subacao,
Categoria Econdmica, Grupo Despesa, Modalidade Aplicacdo, Elemento Despesa e Fonte
Recurso, sendo possivel a selecdo de uma ou mais células de despesa fixadas para realiza¢éo
da antecipacao orcamentaria.

Antecipar Dotacdo Inicial

* Data Referéncia ! ‘3' )
* Evento ( ? |
* Observagao 1/12 Aves
I Percentual
o
Ll N° UG/ Gestio _[Célula Orcamentéria | Fixada (LOA)|Saldo a Antecipar] _______Valor]
1 999999-9999% 99599 599995 9.5.99.999995 99.55.99 999.999.959,99 999.999.953,99
* Preenchimento obrigatdrio mnumll para
o e

Informe os dados solicitados e selecione a opcdo 1/12 avos ou percentual da previsdo da
despesa fixada na LOA e insira o percentual ou o valor. Os campos da Coluna Valor e % s&o

exclusivos, ou seja, preenche-se um ou outro, e nao os dois simultaneamente.
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Confirme a despesa selecionada para antecipacdo de orcamento clicando no botéo
Confirmar. O sistema exibe tela para Voltar, caso exista algum dado inconsistente, ou Incluir

para confirmar a operacao.

Governodo Estada de
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6.1.1 Registro Inicial da Receita

O Registro Inicial da Receita é o registro contabil da previséo inicial da receita no SIGEF.

Como a codificacdo de eventos utilizada no SIGEF segue os mesmos moldes da Unido, os
eventos estdo agrupados em classes, conforme a operacdo a ser registrada. A classe de
eventos utilizada para o registro da previsdo da receita € a 10.1.XXX — Previsado Inicial e

Adicional da Receita.

Os eventos cadastrados para a previsdo da receita hdo permitem estornos. Para reverter o
evento é utilizado outro de anulagdo da previséo da receita. Além disto, sdo eventos fechados

ou equilibrados, pois possuem todos os lancamentos a débito e a crédito.

As unidades podem ter desequilibrios orgamentarios entre previsdo da receita e fixagdo da
despesa. O mddulo da LOA no SIGEF permite este desequilibrio e que o Orgdo Central
distribua as cotas referentes a recursos para qualquer Fonte de Recurso. Pode ocorrer
desequilibrio entre a receita e despesa desde que, existam cotas fixadas em UOs diferentes
da UO da Previsdo da Receita, porém as receitas e despesas no consolidado geral apresentam

equilibrio, ou seja, apresentam o mesmo saldo.

O langamento da previsao da receita € informado para cada Unidade Orgamentaria no modulo
da LOA, exceto as que compdem a RLD que serdo lancadas pelo Org&o Central. Toda receita
de fontes do tesouro, prevista ou ndo no Orgdo Central Financeiro - OCF, s&o registradas

contabilmente no OCF, no momento da carga orcamentaria.

Ja a previsao da receita das outras fontes é informada e registrada na prépria unidade.

6.1.2 Registro Inicial da Despesa

O Registro Inicial da Despesa € o registro contabil da fixacdo da despesa no SIGEF.

Seguindo a codificacdo da Unido, os eventos estao divididos em classes. Os eventos que
registram a dotacao inicial da despesa pertencem a classe 20.1.XXX — Dotacado Inicial e

Crédito Adicional da Despesa Orgcamentéria.

No SIGEF, as dotag¢8es iniciais da despesa sdo contabilizadas, no momento da carga, nas

contas orcamentarias: “Crédito Disponivel’, detalhada por célula da despesa, “Cota
19



Orcamentaria”, detalhada por fonte de recursos e na conta de controle “Cota de Despesa”, por

grupo de programacao financeira.

Para realizagdo da despesa no SIGEF é necessario saldo nas contas: “Crédito Disponivel”,
“Disponibilidade Orgamentaria” e “Cota de Despesa a Empenhar’. Para os Poderes e
Ministério Plblico sera liberada a cota de despesa para empenhamentos na carga do
orcamento, conforme a definicdo das necessidades financeiras, pelo evento 54.1.001 —

Liberacdo Automatica de Cotas de Despesa a Empenhar.

Por intermédio da geracdo automatica da Nota Dotacdo, documento contabil utilizado para
registro dos créditos previstos na Lei Orgamentéaria Anual e no detalhamento da Fonte de
Recursos, cria-se o crédito orcamentério e, a partir dai, tem-se o inicio da execuc¢éo

orcamentéria.

E possivel que o Orgdo Central de Orcamento acompanhe o resultado da carga inicial,
identificando todos os documentos de Fixacdo da Despesa e Previsdo da Receita, que foram
criados para cada uma das Unidades Orgcamentarias cadastradas no sistema, acessando o

relatorio “Imprimir Resumo Dotagao Inicial” por Unidade Orgamentaria.

Imprimir Resumo Dotagdo Inicial

Unidade Orcamentaria 7

6.2 Processo de Programacéo Financeira

A Programacéo Financeira compreende a distribuicdo do orcamento anual em cotas mensais
ou de acordo com necessidade do gestor podendo ser bimestrais, trimestrais, semestrais, etc.,
(cronograma de desembolso), tendo como objetivo, ajustar o ritmo de execucdo do orcamento
ao fluxo provavel de recursos financeiros (metas de arrecadac¢do), limitando a emissdo de pré-
empenhos e empenhos de modo a assegurar a disponibilidade de recursos para a execugao

dos programas anuais de trabalho ao longo do exercicio financeiro.

Antes de iniciar a Programacéo Financeira € necessario que ocorra a aprovacao do orcamento,
através do médulo de elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual (LOA) onde ocorrerdo 0s

cadastros das Despesas e Receitas para o exercicio financeiro corrente.

Apbs o orcamento devidamente aprovado, o Orgdo Central de Programac&o Financeira é
responséavel pela definicdo da Pré-Programacédo e/ou Programacéo Financeira, no inicio do

exercicio para todas as Unidades Gestoras.
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Programacdo Financeira
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Créditos Inicidis ¢
Cotas a Programar

6.2.1 Manter Grupo Programacéo Financeira

Antes de iniciar a distribuicdo das cotas de programacéo financeira para execug¢do, alguns
cadastros sao necessarios. O primeiro deles é o cadastro dos grupos de Programacao

Financeira, através da funcionalidade “Manter Grupo Programacao Financeira”.

O Grupo de Programagdo Financeira € uma divisdo com visdo financeira da Estrutura
Orcamentaria. E uma ferramenta gerencial utilizada pela Coordenadoria Administrativa e
Financeira, para permitir ou bloguear determinadas despesas previstas na estrutura

orcamentéria, possibilitando a liberacéo de forma racionalizada dos recursos.
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Manter Grupo Programagdo Financeira

Cadigo
* Mome
* Descrigéo
Fungdo | Todos ~ ? Categoria Econdmica | Todos ~ 7
Subfungdo | Todos " 7 Grupo Despesa | Todos ~ 7
Programa | Todos ~ 7 Modalidade Aplicagdo | Todos ~ 7
Acdo | Todos " 7 Elemerto Despeza | Todos ~ 7
Subagdo  Todos ~ 7 Subelemems | Todos '
Centralizado [ gim Restos A Pagar [ sim
Folha Pagamento [ 5im Blogusade [ gim

Situagia Registro [ |nativo
* Preenchimento obrigatdrio

O sistema ird atrelar o grupo de programacao financeira ao documento Nota Descentralizacao
de Crédito / Pré-Empenho / Nota Empenho, de acordo com a priorizagdo dos grupos realizada

na funcionalidade “Priorizar Grupos Programac&o Financeira”, tratado no proximo item.

Para incluir um Grupo de Programacdo Financeira, preencha os campos da tela e
escolha incluir. N&o preencha o Codigo do Grupo de Programacéo Financeira, pois 0 mesmo

sera gerado pelo sistema.

Para consultar, informe o cédigo do Grupo e escolha Consultar. O sistema ira montar a tela
com as informacdes referentes a esse registro. Efetue as alteracdes necessarias e tecle
em Alterar. A opgéo Listar permite que o usuario selecione o registro desejado por meio de

lista auxiliar.

6.2.2 Priorizar Grupos Programacdao Financeira

No momento da emissdo dos documentos citados no item anterior, o sistema busca a lista de
priorizagdo dos grupos e verifica, de acordo com a ordem, em qual destes o documento se
encaixa. Nao havendo saldo neste, a Unidade Gestora deverd solicitar acréscimo/reducao

entre os grupos de programacao financeira, etapa descrita mais a frente.
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Priorizar Grupe Programagdo Financeira
PrioridadeGrupo ProgramagaoFmencei [
00001001 Pessoal e Encargos
00002002 Juros e Encargos T
00003003 Outras Despesa Comentes
00004005 Inversées Financeiras
00005004 Investimentos
00006006 Amortizagdo da Divida
00007007 Emendas Parlamentares
00008008 Restos a Pagar, Consignacoes e Retengoes Restos a Pagar
0000900% Reserva de Contingencia

00010247 Despesas - Material de Consumo - Combustivel

DDDDDDDDDDDI

00011246 Despesas - Material de Consumo

[contirmar] “timpar ] s rechar |

Selecione o Grupo Programagao Financeira que deseja alterar a prioridade e utilize a seta A

para aumentar a prioridade em 1 ponto ou 1'para diminuir a prioridade em 1 ponto.

Caso deseje alterar a prioridade para uma posi¢éo especifica, selecione o Grupo Programacao
Financeira, informe a Prioridade no campo Ir Para e pressione Priorizar.

6.2.3 Autorizar / Bloquear Unidade Orcamentaria Programacao

Financeira

A funcionalidade “Autorizar/Bloquear Unidade Or¢amentaria Programacao Financeira”
permite que o usuario do 6rgdo financeiro central consiga bloquear uma ou mais Unidades
Orcamentérias para Definicdo da Necessidade Financeira.

Autorizar / Bloquear Unidade Orgamentéria Programagao Financeira

Unidade Orgamentaria Autorizada Unidade Orgamentaria Blogueada

01007 Assembleia Legislativa

02001 Tribunal de Contas do Estado

02011 Fundo de Desenvolvimento Institucional do Tribunal de Con
03001 Tribunal de Justica

03011 Fundo de Aperfeigpamento dos Servigos Judiciarios

11003 Procuraderia-Geral do Estado

11004 Superintendéncia Estadual de Turismo

11005 Ceontroladoria-Geral do Estado

11006 Superintendéncia Estadual de Desenvolvimento Econdmico
11007 Superintendéncia Estadual de Tecnolegia da Informagéo e (
11009 Superintendéncia de Gestdoe dos Gastos Publicos Administr
11010 Fundo Especial de Modernizagéo Frocuradoria-Geral do Est
11013 Fundo de Investimento e Desenv. Industrial do Estado de Re »

MERNN

Contemer] Cimpar | Ayuiz ] rechor |

O sistema ira montar as colunas de Unidade Orcamentéaria Autorizada e Unidade Orgamentaria

Bloqueada.
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Utilize as setas e movimente os registros conforme for a necessidade e tecle em Confirmar.

Legenda:

m Encaminha todos os registros da coluna da direita para a coluna da esquerda. Earﬁgémi

n Encaminha, apenas o registro selecionado, da coluna da direita para a coluna da esquerda.
m Encaminha todos os registros da coluna da esquerda para a coluna da direita.

u Encaminha, apenas o registro selecionado, da coluna da esquerda para a coluna da direita.

6.2.4 Bloquear / Liberar Programacao Financeira Geral

A funcionalidade “Bloquear / Liberar Programacgao Financeira” permite bloquear a emisséo
de Empenho e Pré-Empenho. O usuéario do Orgéo Financeiro Central podera bloquear ou

liberar a programacéo financeira por Unidade Gestora, grupo de programacéo e fonte.

As situagdes possiveis séo:

e Liberado Geral: pode fazer Empenho e Pré-Empenho em qualquer grupo;

e Bloqueado Geral: ndo vai poder fazer Empenho e Pré-Empenho;

e Bloqueado Parcial: ir4d poder fazer Empenho e Pré-Empenho de acordo com as
definicdes de Liberacgéo.

Quando a situacao estiver Bloqueado Parcial, o usuério informa as excec¢des de liberagdo por

Unidade Gestora/Gestéo, Grupo de Programacéo e Fonte de Recurso.

Bloquear / Liberar Programagao Financeira

Situagdo Atual: Liberada Geral

D Bloguear Programacio Financeira Geral

o ) ] iionar
Editar
Remover

Ao entrar na funcionalidade o sistema ira apresentar a situacéo atual do blogueio e os itens de
liberacdo existentes. Para preencher a lista de Liberacdes, use os botdes Adicionar, Editar e

Remover de acordo com a necessidade e em seguida pressione em Confirmar.

O botéo Imprimir apresenta o relatério com informacdes do Bloqueio e Liberagdo da

Programacéo Financeira somente quando existirem liberacdes cadastradas.
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6.2.5 Definir Necessidade Financeira

Cada Unidade Orcamentaria deverd informar os valores mensais das necessidades
financeiras para realizacdo das despesas programadas na LOA — Lei Orgcamentaria Anual,
através da funcionalidade “Definir Necessidade Financeira”.

Definir Necessidade Financeira

* Unidade Orgamentéria ‘V

Grupo Programagao Financeira Fxada (LA} Sugerida
-
* Preenchimento obrigatdrio Totais

[ tmprimic J Limpar [} Ajuda | Fechar

Essa transacdo permite definir as Necessidades Financeiras da Unidade Orgcamentaria.
Preencha a Unidade Orcamentaria e pressione em Pesquisar. O sistema ir4 listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em

seguida, a impresséao de relatério, selecionando Imprimir.

Definir Necessidade Financeira

* Unidade Orgamentéria 5l

Grupo Programago Financeira Fada(lA)  Sugerida

001 Despesas Correntes 0.1.01.000000 43.025.721,00

001 Despesas Correntes 0.1.01.000002

001 Despesas Correntes 0.1.14.000000

001 Despesas Correntes 0.1.22.000000 241.754.000,00

00Z Despesas de Capital 0.1.07.000000 901.000,00

002 Despesas de Capital 0.1.01.000002

00Z Despesas de Capital 0.1.14.000000 30.000.000,00

002 Despesas de Capital 0.1.22.000000

003 Reserva de Contingéncia 0.1.07.000000

003 Reserva de Contingéncia 0.1.01.000002 7
* Preenchimento abrigatdrio Totais 315.680.721,00 0,00

Um cliqgue na coluna Grupo Programacao Financeira permite o acesso a definicdo da
Necessidade Financeira. A coluna Sugerida, permite o acesso ao detalhamento da
Necessidade Financeira.
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Definir Necessidade Financeira

Unidade Orcamentaria
Grupo Programacao Financeira
Fonte Recurso 0,1,00,000000 Recursos Ordinarios Fixada (LOA) 12.000,00

IR e R o I —r—
Janeiro |t.000,00 = Fevereiro 1.000,00
Margo 1.000,00 Abril 1.000,00
Maio 1.000,00 Junho 1.000,00
Julho 1.000,00 Agosto 1.000,00
Setembro 1.000,00 Outubro 1.000,00
Movembro 1.000,00 Dezembro 1,000,00

onirmar] “rechar |

Informe a necessidade nos meses que desejar e cligue em Confirmar.

6.2.6 Definir Programagao Financeira

Com as informacgdes das necessidades financeiras definidas pelas Unidades Or¢camentérias,
o Orgdo Financeiro Central faz as definicdes da Programacdo Financeira, no inicio do

exercicio, através da funcionalidade “Definir Programacgao Financeira — Geral”.

Definir Programagao Financeira - Geral

Unidade Gestora / Gestdo 3
* Tipo Programagao A
UG/ Gestao

UG / Gestao Fixada (10A) ________ Sugeridal ______Autorizada] Lig. Pré-Empenhol __Saldo A EmpenharlA Programar]

Totais

Neste momento, a Coordenadoria Administrativa e Financeira devera autorizar e reduzir as
cotas de programacdo. Existem dois tipos de liberacdo de programacédo: a “Programacao
Financeira” que autoriza a emissdo de Empenhos e Pré-Empenhos e a “Pré-Programacéao”

gue autoriza a emissdo apenas dos pré-empenhos da despesa.

Informe a Unidade Gestora/Gestdo e a definicdo da Pré-Programacdo ou Programacao

Financeira através do campo ‘Tipo Programagao’ e pressione em Pesquisar. O sistema ira
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listar os respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando
em seguida, a impresséo de relatério, selecionando Imprimir.

Definir Programagao Financeira - Geral

Unidade Gestora / Gestdo &2l Governodo Estada de

! g RONDONIA

*Tipe Programagdo | Programacdoe Financeira

UG/ Gestao | Fwxada(OA]  Sugerdd Autorzadd _Lig. PreEmpenhd  Saldo A Empenhar A Programariih
010007-00007 626.601.322,00 21.500,00 15.800,00 19.000,00 626.577.822,00
010002-01002 300,00 450,00
0200071-00007 263.358.122,00 500,00 500,00 263.358.122,00
030001-000071 1.859.122.776,00 1.859.122.776,00
030091-03091 296.003.196,00 296.003.196,00
040007-00007 740.175.147,00 740175.147,00
040097-04097 £.003.078,00 £.003.078,00
040092-04092 4.976.173,00 4976.173,00
040093-04093 43.118.837,00 43.118.837,00
150001-00007 88.660.622,00 1.000,00 800,00 800,00 8B659.62200 «
Totais 26.288.132.814,00 34.109,00 26.909,00 30.299,00 | 26.254.240.711,40

Um clique na coluna UG / Gestao, permite o acesso a Definicdo da Programagéo Financeira -
Geral.

Nas colunas Fixada (LOA) e A Programar é apresentado o valor na fonte ndo detalhada (6
ultimos digitos iguais a 0). Nas demais colunas, na fonte ndo detalhada é apresentado o

somatério das fontes detalhadas e nestes seus respectivos valores.

Definir Programacado Financeira - Geral

Unidade Gastor
Gestio 00001 Gestio Tesouro

Grupo Programacdo Financeira 025 Outras Despesas Correntes

Fonte Recurso |0.1,00,000000 Valor Fixada (LOA) 3.205.000,00
Evento Autorizar | ? Evento Reduzir 7

* Justificativa l

2 4
Janeiro 233.750,00 » "
Fevereiro 233.750,00 » l IEIDJ
Margo 233.750,00 21.487,33 n
Abril 233.750,00 5.513,49 > _(L
Maig 233.750,00 6.688,48 Q
. = = iT
Totais o
uT

* preenchimento obrigatdrio

Confimar] Fector

Informe uma justificativa e os valores desejados e cligue em Confirmar.

Existem outras funcionalidades, relacionadas ao processo de Programacdo Financeira, que

poderdo ou nao ocorrer no decorrer do exercicio, as quais estdo descritas nos proximos itens.
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6.2.7 Solicitar Acréscimo / Reducdo Programacgao Financeira

7

A funcionalidade “Solicitar Acréscimo / Redugdo Programagao Financeira” é utilizada
pelas Unidades Gestoras com o objetivo de solicitar alteracdes entre grupos. Esta etapa é
realizada para os casos onde o grupo ao qual o empenho foi determinado, de acordo com a

priorizagéo, ndo possua saldo.

Tais solicitacbes necessitam de posterior anélise e deliberacdo do Orgdo Financeiro Central,
conforme a definigdo das Regras de Acréscimo / Redugédo de PGF (item 6.2.8).

Solicitar Acréscimo / Redugio Programagdo Financeira

* Unidade Gestora / Gestdo [ 9 )
Fonte ( ‘V | Grupo I 9' |
* Tipo Programagao w

Fonte ______[Grupo_| Janeirg Feversiol ________ Margo ________Abil ________Maid ________unhd

Fome ——Grpo | juhd  Agostd  Setembrl _ Oumbrl __ Novembrl _Dezembra

-

* Preenchimento obrigatorio

[ xmprimir J Limpar J| Ajuda | Fechar

Essa transacd@o permite informar a Solicitacdo de Acréscimo e Reducdo da Programacéo
Financeira de um Grupo de Programacao para outro.

Existem dois tipos de liberacdo de programacao: a “Programacao Financeira” que autoriza a
emissdo de Empenhos e Pré-Empenhos e a “Pré-Programagao” que autoriza a emisséo

apenas dos pré-empenhos da despesa.

Informe a Unidade Gestora/Gestdo e a definicgdo da Pré-Programagdo ou Programacao
Financeira através do campo ‘Tipo Programacgao’ e pressione em Pesquisar. O sistema ir4
listar os respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando

em seguida, a impresséo de relatério, selecionando Imprimir.
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Solicitar Acréscimo / Redug3o Programagao Financeira

* Unidade Gestaora / Gestdo "’

Fonte 2 Grupo 2
0.1.01.000000 ool 40.000,00 1.000.500,00 100.000,00 100.000,00 100.000,00 100.000,00
0.1.01.000000 ooz 109.000,00 100.000,00
0.1.01.000000 0o3 250.000,00
0.1.01.000002 ool 112.000,00 -31.000,00
0.1.01.000002 ooz -15.000,00
0.1.14.000000 ooz 45.599.000,00 M
Grupo | Julhol ___ Agostol  Setembrol  Outbrdl ___ Novembro ______Dezembro)
0.1.01.000000 ool 100.000,00 100.000,00 26.977,00 100.000,00 100.000,00 100.000,00
0.1.01.000000 ooz 300,00 1.000,00 51.200,00
0.1.01.000000 003
0.1.01.000002 oot -3.870,00 -10.000,00
0.1.01.000002 ooz 20.100,00
0.1.14.000000 ooz 517.890.00 T

* Preenchimento obrigatorio

T T T

Um cligue na coluna Fonte Recurso, permite o acesso a Solicitacdo de Acréscimo/Reducéo da

Programacéo Financeira.

6.2.8 Definir Regra Acréscimo / Redugdo PGF

A funcionalidade “Definir Regra Acréscimo / Redugao PGF” permite definir as regras das
solicitagbes das alteragbes da Programacdo Financeira, que precisam de autorizacdo do

Orgéo Central de Administracdo Financeira.

Caso o Orgdo Central de Programacdo ndo defina regras nesta transacio, todas as
solicitagbes de Pré-Programacdo ou Programacgdo Financeira serdo autorizadas
automaticamente, sem a necessidade de o Orgéo Central acessar a transagao “Autorizar

Acréscimo/Reducao Programagéo Financeira”.

Definir Regra Acréscimo / Redugdo Programacgao Financeira

Unidade Gestora / Gestdo [ ? )

Grupo Reduggo (] Grupo Acréscimo @
Fonte Recurso [ ? |

conmer] Limper § e ] recher

Essa transagdo permite definir as regras de acréscimo e reducao da Programacéo Financeira.
Para preencher a lista de regras, use os botdes Adicionar, Editar e Remover de acordo com
a necessidade e em seguida pressione em Confirmar.
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6.2.9 Autorizar Acréscimo / Reducao Programacéao Financeira

Governodo Estada de

ROND{NIA

Para os casos destas solicitagdes que precisam de autorizacdo do Orgdo Central, de acordo
com as regras da funcionalidade “Definir Regra Acréscimo/Redugao PGF”, o Orgao Financeiro
Central devera autorizar ou recusar tal solicitagdo, através da funcionalidade “Autorizar
Acréscimo / Redugao Programacgao Financeira”, a busca podera ser através da data ou da
UG/Gestao.

Caso o Orgéo Central de Programac&o n&o tenha definido regras na transacéo “Definir Regra
Acréscimo / Redugéo Programagéo Financeira”, todas as solicitagcdes de Pré-Programacgéo ou
Programacao Financeira serdo autorizadas automaticamente, sem a necessidade de o Orgdo

Central utilizar esta transacao.

Autorizar Acréscimo / Redugdo Programagao Financeira

Data Inicio 7 Data Término 7
* Tipo Programacéo ~
UG / Gestao  [Nota Lancamento Data Referéncia JFome (GrupoRedugao  (GrupoAcréscimo | Valof
-

Essa transacdo permite informar as Autorizac6es de Acréscimo/Reducédo da Programacao

Financeira.

Informe obrigatoriamente a definicdo da Pré-Programacéo ou Programagéo Financeira através
do campo ‘Tipo Programagao’, e o periodo da pesquisa quando necessario, e pressione
em Pesquisar. O sistema ira listar os respectivos atributos que atendam integralmente ao

critério informado, possibilitando em seguida, a impresséao de relatério, selecionando Imprimir.

Um clique na coluna UG / Gestéo, permite o acesso de Autorizacdo de Acréscimo e Reducao,
mostrando a Unidade Gestora e a Gestao selecionada. Um clique na coluna Nota Langamento,

permite acesso ao detalhamento da Nota de Langcamento.
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6.2.10 Remanejar Programacgéo Financeira

Governodo Estada de

Os saldos de programacdo financeira remanescentes dos meses anteriores deverdo ser UL

transferidos para os meses subsequentes, uma vez que, ndo havendo saldo de programacao,
as Unidades ficam impossibilitadas de realizar o empenhamento. A funcionalidade
“Remanejar Programacgao Financeira” possibilita este remanejamento, bem como retornar
a cota para um més anterior desde que este ndo seja posterior ao més corrente. Essa situagéo
se aplica apenas ao Poder Executivo.

Remanejar Programagao Financeira

* Unidade Gestora / Gestdo 7

Fomte 7 Grupo 7

Fome ——Gupo] ———Juho|  Agosiol  Sctembrq _ Outubrd___Novembrl ____Dezembro

* Preenchimento abrigatdrio

[ tmprimic J timpar | Ajuda J Fechar

Essa transacdo permite informar os Remanejamentos da Programacédo Financeira. Preencha
as informacdes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema ird listar os respectivos
atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em seguida, a

impresséo de relatério, selecionando Imprimir.

Um cligue nas colunas de meses, permite 0 acesso ao Remanejamento da Programacéo

Financeira.

6.2.11 Remanejar Programacao Financeira Descentralizacao

Para as Unidades que possuam recursos recebidos através de Descentralizacao de Créditos,
a funcionalidade para remanejar os saldos das cotas de Programacdo Financeira, sera
“Remanejar Programacgao Financeira Descentralizagao”, a qual funciona da mesma forma

que atela geral.
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Remanejar Programagdo Financeira Descentralizagdo

* UG/ Gestdo Favorecida ( 7 ] * UG/ Gestdo Concedente ( 7 ]

Fonte [ 7 Grupo [ “' |

Fonte ______[Grupo ______aneiro ______JFevereiro Margo bl Msio______lunho______|

Forte _____[Grupo _____lulho _______lAgosto ____ [Setembro ____|Outubro _____[Novembro ____|Dezembro ]

* Preenchimento obrigatorio

[ xmprimir J Limpar J| Ajuda | Fechar

Essa transacdo permite informar os Remanejamentos da Programacéo Financeira
Descentralizagcdo. Preencha as informacdes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema
ird listar os respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado,

possibilitando em seguida, a impresséo de relatério, selecionando Imprimir.

Um cliqgue nas colunas de meses, permite 0 acesso ao Remanejamento da Programacao
Financeira Descentralizagéo.

6.2.12 Converter Pré-Programacédo Financeira

A funcionalidade “Converter Pré-Programacao Programacgdo Financeira” sera utilizada
pelo Orgdo Central, para converter a Pré-Programac&o em Programag&o Financeira a executar
(pré-empenhos e empenhos).

Converter Pré-Programagao Programagao Financeira

Unidade Gestora / Gestdo [ ‘V )
D -
[] Janeiro
[ Fevereiro
] Margo
[ Abril
] maio
[ Junho
[J Julhe
Y| e —— -
R T

Informe os dados para a pesquisa, e selecione Pesquisar. O sistema apresentara a lista das
Unidades Gestoras / Gestao que possuam Cota de Pré-Programacao.
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Escolha as Unidades Gestora / Gestdo e os meses que deseja realizar a conversdo e em
seguida pressione em Confirmar. O sistema ird gerar um agendamento para o processamento
da conversao.

O resultado da operacéo, apds conclusao da tarefa, podera ser verificado na transacgéo a

sequir.

6.2.13 Imprimir Resultado Conversdo Pré-Programacdo Programacao

Financeira

Para imprimir o resultado do processamento da conversdo de Pré-Programacgdo para
Programacdo Financeira utilize a transagdo “Imprimir Resultado Conversdo Pré-

Programacéo Programacéo Financeira”.

Imprimir Resultado Convers3o Pré-Programacgdo Programagdo Financeira

Agendaments 9984
* Tarefa 7
* Preenchimento obrigatorio

Informe os atributos necessérios e pressione Imprimir. O sistema ir4 gerar o relatério para

impresséo, consolidando os registros que atendam integralmente ao critério informado.

Observacgédo: Todas as transacgfes relacionadas & Programacéo Financeira, com excec¢do das
funcionalidades Definir Arrecadacdo Mensal, Definir Necessidade Financeira, Manter Grupo
Programacé@o Financeira, Priorizar Grupo Programacdo Financeira e Definir Regra
Acréscimo/Reducdo PGF geram contabilizacdes e documentos denominados Nota de
Lancamento — NL.

6.3 Processo de Alteracbes Orcamentarias

Os Créditos Adicionais sdo autorizacdes de despesas ndo computadas ou insuficientemente
dotadas no Or¢camento Publico. S&o abertos durante a execucao do orcamento para efetivacao
de ajustes ou adicdo de novas dotagdes orgamentarias ndo previstas na LOA. S6 passam a
constituir efetivas dotacbes de despesas apos 0 ato executivo que lhes defina a natureza,

estabeleca a destinacéo e fixe o valor.

Existem dois atores principais dos procedimentos relacionados ao processo de Alteracdes

Orcamentarias, que sdo o Orgéo Central de Orcamento e as Unidades Gestoras / Gestdo. O

Governodo Estada de

ROND{NIA
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primeiro funciona como regulador das atividades e o segundo executor e principal afetado

pelos atos e fatos administrativos realizados.

S6 poderdo sofrer alteragdes orcamentarias, créditos orgamentarios que tenham sido oriundos
da LOA ou de lei orcamentaria especifica. Ou seja, Créditos onde a Unidade Orcamentaria
presente na Célula da Despesa (componente orcamentario formado por Unidade
Orcamentaria, Subacédo, Fonte de Recurso e Natureza da Despesa) esteja relacionada a
Unidade Gestora / Gestao executora do orcamento. Nao atendem a essa condi¢cdo créditos

recebidos por Descentralizagéo.

Dentro do sistema SIGEF as alteracbes orcamentarias podem ser de dois tipos:

Remanejamentos ou Suplementacdes.

v Remanejamentos: S&o caracterizados por um acréscimo de dotagdo por intermédio de

uma reducéo de dotacdo. Os remanejamentos podem ocorrer na mesma unidade
or¢gamentéria ou entre diferentes unidades orgcamentarias;

v' Suplementacdes: Sao caracterizadas por acréscimos orcamentarios em virtude do

excesso de arrecadacdo, superavits financeiros do ano anterior, operacdes de crédito e

etc.

Este processo possui um conjunto de documentos que irdo formalizar o ato executado no
sistema, além de realizar a escrituracdo dos registros contdbeis relacionados ao ato
administrativo. Tais documentos e os tipos de alteracfes orcamentérias serdo detalhados nos

préximos itens.

6.3.1 Remanejamento de Crédito Externo

O Remanejamento de Créditos Externos ocorre quando uma Unidade Gestora deseja realizar
uma Alteracdo Orgamentaria por meio de disponibilizagdo de Créditos Or¢camentarios da

Unidade Orgamentéaria que executa o orcamento para outra Unidade Orgcamentéria.

Neste caso, dos quatro componentes da Célula Orcamentéria, a Unidade Orcamentéria sera

necessariamente alterada.

Governodo Estada de
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Sempre que necessario durante a execucdao financeira, a Unidade Anulante deve cadastrar a
Reducé@o por meio da funcionalidade “Manter Nota Orgcamentaria Reduc&o” no menu

“Execugéo Orgamentaria” do SIGEF.

Manter Mota Orgamentdria Redugdo

Identificacao

m

* Data Referéncia ? o

* UUnidade Orgamentaria €3] n
T - |

Nimero |2021NO Documento Copia 7 <

Processo Liberada [ ] gim @

* Justificativa I"O‘

uT

Bl |\ 10| subeeio | FomeReawso | Newreza | Valor ] UoDestno | Adicionar |

Remover

Total 0,00

Observagido

grado de Planejamento e Gest

Situagdo Registre [ |nativo * Preenchimento obrigatério

|_inciuie | Atterar J Consuitar | vistar _J timpor J juda [ rechar

w Sistema Inte
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Para incluir, preencha os campos da tela e escolha Incluir. Nao preencha o nimero da Nota

Orcamentaria, pois 0 mesmo sera gerado pelo sistema.

Governodo Estada de

Para preencher a lista de lancamentos use as opgdes de Adicionar, Editar e Remover de  [Jiualitylls

acordo com a necessidade.
Ao clicar na opgéo Adicionar, o sistema exibe a tela abaixo para inclusédo dos langamentos:

Adicionar Langamento Mota Orgamentaria Redugao

Tipo | Redugdo
* Subagio u: 7
* Fonte Recurso 7
* Matureza Despesa 7
* Valor
* Unidade Orgamentaria Destine 7
* Preenchimento obrigatorio

Ao final do preenchimento clique em Confirmar e o sistema exibira o seu langamento na tela

anterior.

Para alterar, informe a Unidade Orcamentaria, Numero da Nota Orcamentéria e
escolha Consultar. O sistema ird montar a tela com as informacgdes referentes a esse registro.

Efetue as alteracdes necessérias e pressionar em Alterar.

A opcdao Listar permite que o ator selecione o registro desejado por meio de lista auxiliar

E obrigatério informar na Nota Orcamentaria de Reducdo a Unidade Orcamentéria que
recebera o Crédito.

Para liberar uma Nota Orgcamentaria de Reducdo é necessario marcar a mesma como
‘Liberada’. Somente ap6s a liberacdo é que a Unidade Gestora / Gestdo que executa 0
Orcamento da Unidade Orgcamentéaria informada como receptora dos Créditos Orcamentarios,

ird visualizar a Nota Orcamentéaria de Reducgéo confeccionada.

Quando liberada, a Nota Or¢camentaria de Reducao ndo podera mais sofrer altera¢des, apenas
ser cancelada ou aprovada. Além disso, os langcamentos identificados como Reducéo, serdo
escriturados por uma “Nota de Dotacdo” como blogueios orgcamentérios, reduzindo assim os

saldos das respectivas Células Orgcamentarias.

A Unidade Favorecida, através da funcionalidade “Manter Nota Or¢gamentaria Acréscimo”,
consulta a lista de todas as Unidades Orcamentarias que fizeram repasses para ela, seleciona

as Notas Orcamentéarias de Reducado desejadas e informa onde deve ser lancado o crédito. 36



Manter Nota Orgcamentéria Acréscimo

* Data Referéncia ? * Unidade Orgamentaria ?
Mimere | 2021NO Processo Liberada [ sim

* Justificativa
Remowver

Total 0,00

Rl [ [T Subscio ForieRecuso  Pawreza [ Valofl Adicionar

Total 0,00

Observagio

Situagdo Registro iy ) e
: g Dlr‘atl.o * Preenchimento obrigatoric

[_anclur ] Atterar ]| consuitar J _tistar ]| timpar § auda | rechar |

Para incluir, preencha os campos da tela e escolha Incluir. Ndo preencha o nimero da Nota

Orcamentéria, pois 0 mesmo sera gerado pelo sistema.

Ao clicar na opgdo Adicionar, o sistema exibe a tela abaixo para associar as Notas
Orgamentarias de Redugéo:
Associar Nota Orgamentdria Redugdo
Unidage Orgamentaria | ?

[___| U0 Origem

Podem ser associadas até 30 (trinta) Notas Orgamentérias por vez.

Uma vez associadas a alguma Nota Orcamentaria Acréscimo, o sistema nao permite que as
Notas Orgcamentdrias Reducao possam ser utilizadas novamente.

Para preencher a lista de lancamentos use as op¢des de Adicionar, Editar e Remover de
acordo com a necessidade.
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Ao clicar na outra opcdo Adicionar, 0 sistema exibe a tela abaixo para adicionar os

langcamentos de acréscimo:

Adicionar Langamento Nota Orgamentdria Acréscimeo

Tipo &créscimo

* Subagdo | 'i'
* Fonte Recurso 'i'
* Natureza Despesa 'i'
* Valor

* Preenchimento obrigatorio

=

Para finalizar o procedimento é necessério que a Nota Or¢camentéria gerada seja liberada para

aprovacdo pelo Orgdo Central de Orcamento. Para liberar uma Nota Orcamentaria de

Acréscimo é necessario marcar a mesma como ‘Liberada’ na opgao ‘Sim’.

Quando liberada, a Nota Orcamentéria de Acréscimo ndo podera mais sofrer alteracdes,
apenas ser aprovada, cancelada ou devolvida pelo Orgdo Central do Orgamento.

Para alterar, informe a Unidade Orcamentaria, Numero da Nota Orcamentéria e
escolha Consultar. O sistema ird montar a tela com as informacoes referentes a esse registro.

Efetue as alteragBes necessarias e pressionar em Alterar.

O relatorio “Listar Pares Nota Orgamentaria” exibe as Notas Orgcamentarias de Acréscimo

que estao associadas a Nota Orcamentaria de Reducéo e vice-versa.

Listar Pares Nota Orgamentéria

* Unidade Orgamentaria "' Visualizar Inativos D Sim m
* Nota Orgamentéria | 2021NO 3]
Unidade Orcamentaria ______________[Notas Associadas __[Tipo Ato Legal Data Referéncia _[Tipo Alteragio [ |
* Preenchimento obrigatorio

Esta transacao permite listar as associacdes entre as Notas Orcamentéarias de Reducéo e de
Acréscimo cadastradas no sistema. Preencha as informacfes solicitadas e

pressione Confirmar.

O sistema ird listar a Unidade Orcamentéaria, o Nimero da Nota Orcamentaria, o Tipo Ato

Legal, a Data de Referéncia, o Tipo de Alteracdo e uma coluna com o status do registro, que
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atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em seguida, a impressao de
relatério, selecionando Imprimir. Um cligue na coluna NUmero permite o acesso ao
detalhamento da Nota Orgamentaria.

A segunda etapa de uma Alteracdo Orcamentaria é a aprovacdo, o cancelamento ou a
devolucao da solicitagédo, da Nota Orcamentaria liberada na etapa anterior. Tais procedimentos
serdo realizados exclusivamente pelo Orgédo Central de Or¢camento utilizando a funcionalidade
“Aprovar Nota Or¢camentéaria” ou “Cancelar Nota Orcamentaria”.

Para analisar as Notas Orcamentarias, o Orgdo Central deve acessar a funcionalidade
“Aprovar Nota Orcamentéaria” no menu “Execugéo Orgamentaria”. O sistema exibe uma lista
com todas as Notas Orgamentarias de Redug&o que possuam a situacao “Liberada” e as Notas
Orcamentérias de Acréscimo que possuam ja aprovadas sua correspondente Reducgéo para o

usuario identificar a Nota Orcamentaria que deseja aprovar.

Aprovar Nota Orgamentdria

Unidade Qrgamentaria ‘3'

Situacdo | Liberada -

Unidade Orcamentara Nota Orgamentéria [Data Referéncia[TipoNota | |

oo A ] Fecher ]

Aprovar Nota Orcamentaria

Identificacio

0 s Aprovada Tipo Ato Legal \ '9' )
Dats Referéncia | T Andlise Mimero 9999M0999393
) Devalvida
Uﬂldad EEEEER S S S s st b8t d st sttt b sttt trt bttt st sttt sttt ittt it sttt ittt tsststttssstss

Orcamentdria
Tipo Alteragio OCOOCOOOOOO000K Processo  HOOOOOO0O0000

Justificativa R R O R O e e e e e R e e e G D G e D e B e
R R O R O e e e e e R e e e G D G e D e B e

Lancamentos - [ e N S I V="
R 999999 9.9.99.999999 99.99.99 9.999.999.999.999,99

Total 99.995,9599,995,999,99

OBV aC a0 X X Y D l

oo oo o o o o o o o e o o D o D oD e D e e e

Situacio Registro  3n00000000¢ Status Mota Orgamentsria
* Preenchimento obrigatdrio

o

Governodo Estada de

ROND{NIA

LL
]
o
%)

|

©

[S]
2
LL

ao

grado de Planejamento e Gest

W Sistema Inte

©



Ao ser aprovada, a Nota automaticamente passa para a situagao “Aprovada”. Caso a Nota
Orcamentaria esteja pendente de alguma informagc&o, o Orgdo Central devera devolver a Nota
Orcamentaria informando no campo Observacao os ajustes necessarios. A nota volta para a
Unidade realizar os ajustes e devera ser encaminhada ao Orgdo Central novamente. As
informacdes descritas no campo observacdo poderdo ser visualizadas na aba Histérico da

Nota Orcamentaria e Aprovar Nota Orcamentaria.

Caso a Nota Orcamentaria néo seja aprovada, o Orgéo Central deve acessar a funcionalidade
“Cancelar Nota Orcamentaria®, informar a Unidade Orgamentaria, o numero da Nota
Orgamentéria, justificar o motivo do cancelamento e rejeitar a Nota. Ao cancelar, o sistema
libera o saldo “Bloqueado para Remanejamento” recompondo o “Credito Disponivel’ e a Nota

passa para a situacao “Cancelada”.

Cancelar Nota Orgamentdria

* Unidade Orgamentaria 7
* Nota Orgamentdria | 2021NO ?
* Justificativa

* Preenchimento obrigatdrio

S6 podem ser canceladas as Notas Orcamentérias que foram liberadas para aprovacdo ou
que ja tenham sido aprovadas e ndo estejam associadas a um Ato Normativo, ou seja, nao

estejam com o status igual “Associada”.

Uma vez aprovadas as Notas Orcamentarias que compdem o Remanejamento, o Orgdo
Central, por meio da funcionalidade “Manter Ato Normativo” no menu “Execucao

Orcamentéria”, seleciona as Notas Orgamentarias desejadas e gera o Ato Normativo.

Manter Ato Normativo

Nimero 202180 (]

* Data Referéncia 7
QUSEEL L NENEEl  [Unidade Orgamentaia . [Numeo |

Situagio Registro [ |native

* Preenchimento obrigatério

Governodo Estada de
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Quando alguma Nota Orgamentaria associada ao Ato Normativo for do tipo Reducéo, todas as
Notas Orcamentarias do tipo Acréscimo pertencentes a Nota Orcamentaria de Reducéo
também devem ser associadas ao Ato Normativo, e vice-versa. Ou seja, todas as Notas tanto
de Reducdo quanto de Acréscimo que componham o Remanejamento, devem ser

incorporadas ao Ato.

Para incluir, preencha os campos da tela e escolha Incluir. Ndo preencha o campo Numero,

pois 0 mesmo sera gerado pelo sistema.

Para preencher a lista de Notas Orcamentarias use as opc¢fes de Adicionar e Remover de
acordo com a necessidade. Um clique na coluna Nimero permite acesso ao detalhamento da

Nota Orcamentéria.

Para alterar, informe o nimero do Ato Normativo e escolha Consultar. O sistema ira montar a
tela com as informacgBes referentes a esse registro. Efetue as alteracdes necessérias e
pressione em Alterar. A opcao Listar permite que o usudrio selecione o registro desejado por

meio de lista auxiliar.

Apés cadastro do Ato Normativo, o usuario devera acessar a transagao “Listar Ato
Normativo” para gerar e encaminhar a Portaria, Decreto ou Projeto de Lei para assinatura do

Secretéario do Orgéo Central e posterior publicacdo no Diario Oficial do Estado.

Listar Ato Normativo

Ato Normativa | 2021AN Tipo Ato Legal 7 Visualizar Inativos [ sim
Data Inicio ? Data Término ?
Tipo Ata L4
Nomero ________[Data Referéncia____[lipo Ao NdmeroAlo___________[Daia Publicagdo ___[N"Processo________||
[ xmprimic | Limpar | Ajuda J Fechar

Esta transacao permite listar os Atos Normativos cadastrados no sistema por varios critérios.
Cligue na pasta desejada e preencha as informagfes solicitadas. Apds, pressione
em Confirmar. O sistema ira listar o NUmero do Ato Normativo, a Data de Referéncia, o Tipo
de Ato, o Numero do Ato, a Data de Publicacdo e o status do registro, que atendam
integralmente ao critério informado, possibilitando em seguida, a impressédo de relatdrio,
selecionando Imprimir. Um clique na coluna NUmero permite o acesso ao detalhamento do

Ato Normativo.
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Ap6s publicacdo do Ato Normativo, o usuério do Orgédo Central deve efetivar seu registro no
sistema por meio da funcionalidade “Realizar Ato Normativo”.

Realizar Ato Normativo

*namero [2021aN ([
Notas Orgamentarias ([ ol T Y 77"
-
Tipo Ato | Decreto-Lei » * Mumero Ato * Data Publicagéo 7

M® Processo

* Preenchimento obrigatoric

Confirmar | Limpar | Ajuda | Fechar |

Ao ser informado o numero do Ato, o sistema recupera as Notas Orcamentarias associadas.

O usuério deve registrar o tipo e a data de publicagdo do Ato e confirmar a operagéo.

Sua efetivacdo ir4 registrar todas as alteragbes or¢camentarias que compdem o Ato. As
reducgdes, anteriormente registradas como bloqueios, serdo efetivamente registradas como
reducdo, e 0s acréscimos, serdo disponibilizados no Crédito Disponivel das respectivas UGs
relacionadas as UOs das Notas Orcamentarias.

6.3.2 Remanejamento de Crédito Interno e/ou Suplementacdo por
Excesso de Arrecadacao, Superavit Financeiro ou Operacdes de
Crédito

Utilizada quando uma Unidade Gestora deseja realizar uma Alteragdo Orgcamentéria dentro da
UO que ela executa o orgamento, ou seja, dos quatro componentes da célula orcamentéaria
(formado por UO, Subacéo, Fonte de Recurso e Natureza da Despesa), apenas a Unidade

Orcamentéria ndo poderd ser alterada.

Encaixam-se na caracterizacdo anterior os Remanejamentos de Créditos Internos e/ou a

Suplementacao por Excesso de Arrecadacdo, Superdvit Financeiro ou Operacdes de Crédito.
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Sempre que necessario, durante a execugdo orgamentaria, a UO deve cadastrar uma
alteragcdo orcamentaria por meio da funcionalidade “Manter Nota Or¢camentéaria” no médulo

“Execucgéo Orgamentaria” do SIGEF.

Manter Nota Orgamentdria

Identificacio

* Data Referéncia ( ‘ﬂ' )
*Unidade Orgamentaria 53 Nimere |2021NO
Tipo Alteragdo | Remanejamenio W Documento Copia { '“' )
Processo Liberada [ gim

* Justificativa

+ancemente | I I I

Fiscal — SIGEF

Total 0,00

ao

Observagao

Situagdo Registro [ jnative
* Preenchimento abrigatério

| _incluirJ§ _atterar ]| consuitar § Listar § Limpar § Ajude [ Fechar |

Observacdo: Documento cOpia € um artificio utilizado para recuperar um documento ja

grado de Planejamento e Gest

cadastrado anteriormente, ndo sendo necessario um novo cadastro. Caso seja escolhida essa

opcéo, o sistema permite que seus valores sejam editados.
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Para remanejar uma dotacao orgamentéria dentro da mesma Unidade, o usuério seleciona no

“Tipo Alteracao” a opgcdo ‘Remanejamento’. Neste caso, o total de lancamentos de Acréscimo

deve ser igual ao somatdrio dos langcamentos de Reducéo. Gover oo Extadade

ROND{NIA

Para realizar uma suplementacdo, o usuario escolhe a opcédo ‘Suplementagao’ no “Tipo

Alteracao”, somente incluindo langamentos do tipo Acréscimo.

Ao clicar na opg&o Adicionar, o sistema exibe a tela abaixo para incluir os langamentos:

Adicionar Langamento Mota Orgamentdria

Tipo | Acréscimo ¥

* Subagdo 7
* Fonte Recurso 7
* Matureza Despesa ?

* Valor

* Preenchimento obrigatorio

As préximas etapas deste processo sdo as mesmas descritas no item anterior; a partir da
liberacdo na Nota Orcamentaria para aprovacdo pelo Orgdo Central de Orgamento até a

efetivacdo do Ato Normativo no sistema.

6.3.3 Reducéao Centralizada

A Reducdo Centralizada possibilita que o Orgdo Central de Orgamento realize bloqueios

or¢camentérios centralizados com o intuito de viabilizar alteragBes or¢gamentérias.

Esta funcionalidade é muito utilizada pelo Orgdo Central para situacées de emergéncia, no
final do exercicio para fechamento de folha, por exemplo, realizando uma reducéo
generalizada nas Unidades que possuem orcamento disponivel, ou utilizado no inicio do

exercicio para realizar o decreto que atende as alteracdes da Reforma Administrativa.
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Reducio Centralizada

Mota Dotacdo &De’v’olver
.t de blogueio do Mota
A qualquer N orgamento MNota Orgamentaria
momento durante - ) Devolvida
a Execucio .

_ Orcamentdria KOD Nota &A - = &
z @ Orcamentaria N Eota £MEP¢ET Ato @ Realizar .
£ = (R4 i .
o RS Orcamentaria . Mota Orcamentaria Horszthy AtcERorRaIRD
- Centralizada i Aprovada i Aguarda i
B - Publicagio - Fim
B do Ato
) v y
& ﬁs}acancelar
Mota —){ : ’
LETET e Mota Orcamentéria Decreto ou
(kcanzegidya Cancelada _ Partaria
MD efetivando  ND registrando o
------ Mota Dotagdo o blogueio acréscim_o
liberando blogueic anteriormente orcamentario
do orgamento realizada

Por meio da funcionalidade “Nota Orgcamentaria Redu¢ao Centralizada” do menu de
‘Execuc¢do Orcamentaria’, sdo definidos os filtros para realiza¢éo dos blogueios orgcamentarios

e identificados os valores de cada uma das Células Or¢camentarias que sofrerdo o bloqueio.

Nota Orgamentdria RedugSo Centralizada

Unidade Qrgamentaria ? Esfera 4
Fungao ? Subfungao ? Programa ?
Agdo ? Subagao ? Fonte Recurso ?
Categoria Econdmica ? Grupo Despesa ?
Modalidade Aplicagio ? Elemento Despesa ?

[contimar ] “timpar | Auie ] _Fechor ]

Ao confirmar a pesquisa, o sistema ira listar as Unidades com respectivos saldos de dota¢des

or¢camentérias existentes para os filtros selecionados.

Nota Orcamentdria Reducdo Centralizada

Data Referéncia | 7 Processo
Justificativa

Fixacdo Despesa Unidade Orcamentaria Valor Reduzido
14.190.410,40

Total 14.190.410,40 Total Reduzido 0,00

Governodo Estada de

ROND{NIA

LL
]
o
%)
|

©
[S]
2
LL

ao

grado de Planejamento e Gest

A Sistema Inte

(¢}



Ao selecionar a Unidade Orgcamentaria na listagem, o sistema ird detalhar, no nivel de célula

or¢camentéria, os saldos existentes para a unidade e filtros anteriormente informados.

Governodo Estada de

Mota Orcamentaria Reducdo Centralizada
* Data Referéncia | ? Unidade Orcamentaria
Processo
* Justificativa I

= 5
1 R 213801 0.1.00.000000 33.90.36 192.611,38 >
2 R 232301 0.1.00.000000 31.90.16 34.000,00 > .
3 R 232301 0.1.00.000000 31.91.13 891.230,15 >
4 R 213801 0.1.00.000000 33.90.14 30.000,00 >
5 R 232301 0.1.00.000000 31.80.91 814.462 54 >
B R 232301 0.1.00.000000 31.90.92 590,90 >

Total 14.240,410,40 Total a Reduzir E

* Preenchimento obrigataria

Ao preencher os campos necessarios e confirmar a operacdo, serdo geradas Notas

Orcamentarias ja liberadas para aprovacdo do Orgdo Central de Orcamento. As Notas
Orgamentarias geradas geram ‘Notas de Dotagéo’, que irdo bloquear o valor definido para as

Células Orgamentarias informadas.

Com o objetivo de informar para qual Unidade ira o crédito, o usuério do Orgéo Central deve
utilizar a funcionalidade “Manter Nota Or¢camentéaria” no menu “Execugao Orgamentaria” do

SIGEF.

Manter Nota Orgamentdria

* Data Referéncia ?
* Unidade Orcamentaria ? Mdmero | 2021NO

Tipo Alteragdo | Remanejamento Documento Copia ?
Processo Liberada [ gim [
* Justificativa IEIDJ
(%)
|
Bl
g

Total 0,00
Observagao

Situagio Registro [ |nativo
* Preenchimento obrigatério

| _incluir_§atterar J| consuttar | uistar _J Limpar J Ajuda J Fechar |

grado de Planejamento e Gest

Para realizar uma suplementacéo, o usuario escolhe a opg¢édo ‘Suplementagido’ no “Tipo

Alteragao”, somente incluindo langamentos do tipo Acréscimo.
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Ao clicar na opcao Adicionar, o sistema exibe a tela abaixo para incluir os langamentos:

Adicionar Langamento Mota Orgamentdria

Tipa _:"’ACI’éSCimU Ml Governo do Estada de
* Subagao @ RONDGNIA

* Fomte Recurso

..g

* Natureza Despesa ?
* Valor
* Preenchimenta obrigatdrio

As proximas etapas deste processo sdo as mesmas descritas no item anterior; a partir da
liberacdo na Nota Orcamentéria para aprovacdo pelo Orgédo Central de Orcamento até a
efetivacdo do Ato Normativo no sistema.

6.3.4 Alterar Regras Orcamentérias

Funcionalidade que permite alterar a aplicacdo das Regras Orgamentarias para todas as

Unidades Orgamentarias cadastradas.

Alterar Regras Orgamentdrias

Regra 1 Verificacio de Acréscimos & ReducBes por Fonte de Recurso.
Regra 2 |Verificagdo de Acréscimos e Reduges de despesas com Pesseal, Encargos Sociais e Divida.

Regra 3 |Verificagdo de Acréscimos e Redugdes por Fungio.

Regra 4 |Verificago de Acréscimos e Redugdes por Programa.

Regra 5 | Verificagdo de Remanejamento - Receitas Patrimoniais - Art. 44 da LRF.

Un. Orgamentaria &

nidade Orgamentaria | Reg[a 1 | Regla 2|l Regla 3| M Regra 1 H REQFB 5

07007 Assembleia Legislativa do Estado

01686 Funde Rotative da Penitencidria Industrial de Joinville
02007 Tribunal de Contas do Estado

03001 Tribunal de Justica do Estado

03091 Fundo de Reaparelnamento da Justica

04007 Ministério Publico do Estado de Santa Catarina

04091 Fundo para Reconstituicdo de Bens Lesados

Fiscal — SIGEF

ao

04092 Fundo Especial do Centro de Estudos e Aperfeicoamento ...

oo Ooanl
(CH BN N QNN H<]
oo oanl

(<N PN NN J< <]
(NP NN J< <]

04043 Fundo Especial de Modernizacéo e Reaparelhamenta do .

Pesquise ou informe o cédigo da Unidade Or¢camentaria e clique em Pesquisar para execugao
do filtro.
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Para alterar, o sistema ira recuperar as informacdes referentes as Regras Orcamentarias ja

definidas para cada Unidade Orcamentaria cadastrada no sistema. Efetue as alteracdes

necessarias e pressione Confirmar. Gaver o do Estarlade

ROND{NIA

Regras:

Regra 1: Se selecionada, ira validar o total de acréscimos e reducgdes por fonte de recurso,

nao permitindo assim o remanejamento entre fontes distintas.

Regra 2: Se selecionada, ir4 validar o total de acréscimos e reducdes de Despesas com
Pessoal, Encargos Sociais, Divida e Precatérios, ndo permitindo remanejamento dessas
despesas para outras despesas. As dotacdes consignadas para essas despesas devem
possuir langamentos que se anulam, ou seja: ndo sera permitido reduzir dotacdo de Despesas
com Pessoal para Encargos Sociais, apenas Despesa com Pessoal para Despesa com
Pessoal, Despesa de Encargos da Divida para Despesas de Encargos da Divida e assim por

diante.

Regra 3: Se selecionada, ira validar o total de acréscimos e redug¢des por Funcdo, nao
permitindo assim o remanejamento entre Subacdes que estejam vinculadas a Funcfes

distintas.

Regra 4: Se selecionada, ir4 validar o total de acréscimos e reduc¢des por Programa, ndo
permitindo assim o remanejamento entre Subacfes que estejam vinculadas a Programas

distintos.

Regra 5: Se selecionada, ir4 validar o total de acréscimos e reducdes entre Despesas de
Capital (Categoria Econdmica - 4) para Despesas Correntes (Categoria Econémica - 3), ou
seja, de 4xxxxxx para 3xxxxX, nas seguintes especificacbes das Fontes de Recursos
X.X9BXXXXXX € X.X97xxxxX. Exemplo 0.198 e 0.397 (art. 44, da Lei 101/200 —LRF).

6.3.5 Alteragdo Orgcamento Sistema

Esta funcionalidade permite a alteracdo de informacdes orcamentarias sem a Publicacdo do
Ato Normativo. Somente € valida para alteracao de Identificador Uso, Modalidade de Aplicagéo
elou elemento de despesa, desde que se mantenham a mesma unidade Orcamentaria,

Subacéo e o valor original.
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& Alterar

Orgamento
Sistema

A qualquer
mamenta durante
3 Execucdo
Orcamentaria

Firn

Orgdo Central

Alteracdo Orcamento Sistema

Mota Dotagio

Para execucdo dessa atividade, a qualquer momento durante a execug¢do or¢camentaria, o
usuario do Orgdo Central de Orcamento deve utilizar a transagdo “Alterar Orgamento

Sistema” informando obrigatoriamente a Unidade Gestora / Gestédo e a Subacéo.

Alterar Orgamento Sisterna

* Unidade Gestora / Gestio [ 9 )
* Subagao [ 9 )
Fonte Recurso | 9' )

= 2 ) N s 2 il R

* Preenchimento obrigatorio

e timeer | Aeie | recher |

Ao clicar em Pesquisar, o sistema exibe tela contendo o detalhamento da Subac&o.

Para preenchimento do campo valor, o usuario tem a opcao de digitar o valor, de transferir do

campo valor original a e de transferir todos do valor original [~ |
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Ap6és alterar o Id Uso e/ou a Modalidade e pressionar o botdo Alterar, o sistema exibe a tela
Confirmar Alteracdo Orcamento Sistema — Gerar Nota Dotacdo. Se os dados estiverem

corretos confirme a operacao.

Governodo Estada de
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6.3.6 Definir Regras Orgcamento Sistema

Funcionalidade que permite alterar a aplicacdo das Regras de AlteracBes do Orcamento

Sistema para todas as Unidades Orcamentarias cadastradas.

Definir Regras Orgamento Sistema

D Uso

<. ]

Modalidade

Elemento Despesa

Situagao Registro Inativo

Regras:

ID USO: Permitir ou ndo alteracdo do ID Uso.
Modalidade: Permitir ou n&o alteracdo das Modalidades de Aplicag&o.

Elemento de Despesa: Permitir ou ndo alteracdo do Elemento de Despesa

Para incluir, assinale os campos da tela e escolha Confirmar.

6.3.7 Status das Notas Orcamentarias

As Notas Orgamentarias possuem 0s seguintes status:

In —Inativa: A Nota Orcamentaria foi confeccionada e inativada pela Unidade Gestora / Gestédo
e nao é mais um documento valido. Essa situacdo sé podera ocorrer antes da liberacao.

Re - Realizada: O Ato Normativo Associado a Nota Orgamentaria ja foi realizado.

An —Em Anadlise: A Nota Orgamentaria esta sendo analisada pelo Org&o Central.

Em Aberto: A Nota Orgamentaria foi confeccionada e ainda néo foi liberada nem inativada
pela Unidade Gestora / Gestéo.

Li — Liberada: A Nota Orcamentaria foi encaminhada ao Org&o Central para andlise.

As — Associada: A Nota Orcamentaria encontra-se associada a um Ato Normativo, ou seja,

ja foi anteriormente aprovada. 50



Ap - Aprovada: A Nota Orcamentéria foi aprovada pelo Orgdo Central de Orcamento, ou seja,
foi anteriormente liberada pela Unidade Gestora / Gestao.

Ca — Cancelada: A Nota Orcamentaria foi cancelada pelo Orgéo Central de Or¢camento, ou
seja, foi anteriormente liberada pela Unidade Gestora / Gestao.

Dv — Devolvida: A Nota Orgcamentaria foi devolvida pelo Orgédo Central.

6.4 Processo de Inclusdo de Novas Subacdes e Acdes

Quando as Alteracdes Orcamentarias necessitam de uma nova atividade ou projeto, estes
devem ser cadastrados no SIGEF através das funcionalidades “Manter Subac¢do” e “Manter
Acao”, onde a Subacéo identifica o detalhamento da A¢do com as caracteristicas da funcional
programética, Metas Fisicas e Metas Financeiras, e a A¢cdo consolida as Suba¢fes como uma
nova atividade ou projeto integrante do orgamento.

Maiores detalhes podem ser observados nos itens abaixo:

6.4.1 Manter Subacao

A Subacao é um instrumento de programacgéo que visa combater as causas de um problema
gue originou um Programa. Podem ter caracteristicas de investimento, prestacdo ou
manutencéo de servicos. Tém sempre um Produto associado que visa preencher as lacunas
deixadas pelas causas identificadas. Uma Subacdo pode ser do tipo Projeto, Atividade,

Operacdes Especiais ou Nao-Orgamentérias.

Quando for necessaria a inclus&o de novas Subacdes durante a Execugo, o usuario do Orgéo
Central deve utilizar a funcionalidade “Manter Subac&o”.

Na pasta Identificacdo devem ser informados todos os dados que compdem a Subacéo.
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Manter Subagdo

Identificagdo
Subacdo *Unidade Orcamentéria ? * Programa ?
* Mome

* Mome Abreviado

* Descrigdo

* Produto ? * Fungao ? * Subfungao ?
Localizagdo | Regional  w ? * Responzavel ? * Desde ?
Tipe | Projets A Caracterizagdo | Pessoal e Encargos w
Carater Continuade [ gim Base Legal
Esfera | Fiscal w Forma Implementagdo | Direta w
Data Inicio ? Data Términa ?
PROCIS [ 5im Emenda Parlamentar [ | gim
Situagdo Registro [ inative
Fase: Aprovada * Preenchimento obrigatdrio

T T T T T T

Na pasta Vinculagdo, o usuario deve associar os Objetivos dos Planos de Governo e os
Objetivos de Orientacdo Estratégica. Manipule através dos Adicionar e Remover

correspondentes.
Manter Subagdo

- Dbjetivos Plano Governo Adicionar
Remover

- Objetivos Plano SC Adicionar
Remover

[ | Objetivos Orientagio Estratégica Adicionar
Remover

Fase: Aprovada

[ _tncluir | Atterar || Consuttor | Listar _§ Limpor J Ajude J Fechar

Na pasta Metas Fisicas, informe o tipo de acumulacdo das Metas Fisicas e os valores das
Unidades de Medida através das caixas de texto correspondente, para cada ano do Plano
Plurianual. Um clique no bot&o Distribuir MF permite regionalizar as Metas Fisicas da Subacéo
por Regido ou Bairro, para as Suba¢Bes com localizacdo Municipal ou Regional
respectivamente.
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Manter Subagdo

Metas Fisicas
Tipoe Acumulagio | Maior Valor b Distribuir MF

*UnidadeMedida | 200 | 2021

Fase: Aprovada

[ _tncluir | Atterar | Consuttar § _Listar _J Limpar J Ajuda J Fochar

Pasta para distribuicdo das Metas Financeiras da Subacao nos anos de vigéncia do PPA. Para

inserir os dados, o usuario deve utilizar os botdes Adicionar, Editar e Remover.

Manter Subagdo

Fonte Recurso (Orgamearia) | 2020 | 2021 | 2022 | 2023 |  Toul W Adicionar

Fonte Recurso (Néo- 2021 2022 2023 Total Adicienar
Orgamentéria

“ase: Aprovada

| _incluir | atterar _J| consuitar § _tistar _J Limpar J juda J Fechar |

Cligue na pasta desejada e preencha as informag6es solicitadas. Apos, tecle em Incluir.

Para consultar, informe o nUmero da Subagéo e escolha Consultar. O sistema ira exibir a tela
com as informacdes referentes a essa Subacdo. Efetue as alteragcdes necessarias e tecle em
Alterar. A opc¢ao Listar permite que o usuério selecione a Subac¢éo desejada por meio de uma

lista auxiliar.

A funcionalidade “Listar Subacéo - Geral” permite listar as Subac¢des cadastradas por véarios
critérios.

Listar Subagao - Geral

sueacso [
PROCIS T Emenda Parlamentar T

Fase: Inicial

CodigoNomeSubagéo ___________________________JAcio __|Programa_[Funcio _[Subfuncéio [Priorizada | |

[Simerimir | [“hjuia
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Escolha a Aba desejada como opg¢éo de filtro, preencha a informagéo solicitada e tecle em
Confirmar. O sistema ira listar o Cédigo e Nome da Subacéo, a Agao, o Programa, a Funcéo,
a Subfuncao, as PriorizacGes e a Situacdo das Subacbes que atendam integralmente ao

critério informado.

Utilizando a opgéo de filtro da aba ‘Agéo’, podem ser identificadas todas as Subag¢des que nédo
estdo associadas a uma Acado. Caso essa associacdo nao tenha sido realizada, a Subacao

nao fara parte do orcamento.

A informagéo referente a Fase da Lei Orcamentaria Anual (LOA) também sera recuperada.

Um clique na coluna Cédigo permite o acesso ao detalhamento da Subacéo.

6.4.2 Manter Acao

As Acbes sdo instrumentos de programacao que visam combater as causas do problema que
originou o programa. Tém sempre um produto associado que visa preencher as lacunas
deixadas pelas causas identificadas. E composto de Subagdes, na qual estara informada a

localizacéo do gasto.

Funcionalidade responsavel por realizar o cadastramento das Ac¢des do Plano Plurianual do
Estado. O usuario com perfil de gestor, por meio da funcionalidade “Manter A¢do” do Menu

‘Planos Plurianuais’, deve manter atualizada essas informacgoes.

Manter Ag3o
* Acdo
* Mome
* Mome Abreviado * Produto 7
* Dbjetivo
* Responsével 7 * Dezde 7
* SubagBes -__
Remover
Situagdo Registro [ |nativa
Fase: Aprovada * Preenchimento obrigatdrio

| _incluir_§ _atterar J Consultar | tistar _J Limpar J ajuda J Fechar |

Para incluir, preencha os campos da tela e associe as Subacdes que fardo parte da Acdo que

esta sendo cadastrada.

Para alterar a lista de Subacdes, utilize os botdes Selecionar, Adicionar e Remover.
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Ao clicar no boté@o Adicionar, o sistema exibe a tela abaixo para vincular uma Subac&o.

Associar Subagdo

* Subacgio 7
* Preenchimento obrigatorio

==

O sistema s6 disponibilizara para selecao as Subacg6es que contenham o mesmo cédigo do

Produto informado na tela anterior.

Ao clicar no botdo Selecionar, sera disponibilizada a tela abaixo para vincular uma lista de
Subagbes. O sistema exibe o cédigo do Produto informado na tela anterior.

Selecionar Subagdo

[Raiconar ] Fecr

Ao clicar em Confirmar, o sistema s6 exibe as subag¢fes que contenham o mesmo produto

informado para a Agéo.

O sistema permite que sejam associadas Subac¢des com Produtos diferentes ao da A¢ao que
esta sendo cadastrada. Para isso, basta apagar o cédigo do produto que o sistema sugeriu e
clicar em Confirmar. Serdo exibidas todas as Subac¢des que estao disponiveis para serem

associadas a uma Acao.

Em ambas as situacdes o sistema so ira listar as Subagdes que ainda nao estdo associadas a

nenhuma Acéo.

Ao final do preenchimento da tela, escolha Incluir.
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Para consultar, informe o codigo da Agéo e escolha Consultar. O sistema ira exibir a tela com

as informac0es referentes a esse registro. Efetue as alterag8es necessarias e tecle em Alterar.

A opcao Listar permite que o usuario selecione o registro desejado por meio de lista auxiliar.

A funcionalidade “Listar Acado” permite listar as AcBes cadastradas por cédigo da Acéo e

Nome.

Listar Agdo
Fase: Inicial
codigo __NomE A0 | |

Clique na Pasta desejada e preencha a informacao solicitada. Apés, tecle em Confirmar.

O sistema ir4 listar o Codigo, Nome e Situacdo do registro das Acgbes que atendam

integralmente ao critério informado.

A informagéo referente a Fase da Lei Orcamentaria Anual (LOA) também sera recuperada.

Um clique na coluna Cédigo permite o acesso ao detalhamento da Acao.

6.5 Processo de Descentralizagcdo de Créditos Orcamentarios

A Descentralizagéo de Crédito € o processo por meio do qual um 6rgao ou entidade transfere

a outro a possibilidade de utilizagéo dos créditos orgamentarios.

6.5.1 Nota Descentralizacdo Crédito

E utilizada para fazer movimentacdes externas de créditos orcamentarios entre diferentes

unidades orcamentarias do mesmo 6rgéo (Provisao) e de 6rgéos diferentes (Destaque).
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& MNota de

Descentralizagdo
de Crédito
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[Liberagdo)

Aoqualguer
mamenta durante
a Execugdo

Unidade Gestora Concedente

Descentralizacio de Crédito

& Mota de

Descentralizagio
de Crédito
[&nulagio)

Ao final do

. . = Sobrou
Execugdo Orgamentatia exercicio

recurso?

Unidade Gestora Executora

Para realizar uma Descentralizacdo de Crédito, o usuério da Unidade Gestora Concedente

utiliza a funcionalidade “Nota Descentralizagao Crédito”.

Nota Descentralizagdo Crédito

* Unidade Orgamentaria / Gesto &2

* Data Referéncia ( ‘V )

* Unidade Gestora / Gestdo Favorecida “'
Tipe | Liberagio w Mota Descentralizagdo Crédito Original | 2021DC [ ‘W )
*Unidade Orgamentaria “'
* Subagdo [ “' )
* Fonte Recurso @
*Natureza Despesa 'ﬂ' M* Processo -w

* Valor Data Vencimento "

LL
0
o
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\

<
[S]
2
LL

* Justificativa

ao

* Preenchimento obrigatdrio

[Conimer] “timpar | e

Na aba Identificac@o sdo preenchidos os dados do cadastro da Descentralizacéo de Crédito.

grado de Planejamento e Gest

Data Referéncia Data de Referéncia do Documento.

Unidade Gestora/Gestéo Cdédigo da Unidade Gestora/Gestdo emitente da Nota
Descentralizacéo.

Unidade Gestora/Gestdo Favorecida Cdédigo da Unidade Gestora/Gestdo favorecida da
Nota Descentralizagao.
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Tipo Tipo da Nota Descentralizagcao Crédito, podendo ser:
. Liberacdo
. Anulacéo

Nota Descentralizacéo Crédito Original Nimero da Nota de Descentralizagdo de Crédito
Original (Liberacgéo), quando o tipo do documento for
de Anulacéo.

Unidade Orcamentaria Cddigo da Unidade Orcamentaria emitente/favorecida
da Nota Descentralizacdo nos casos de liberacdo e
anulacéo, respectivamente.

Subacao Cabdigo da Subacéo.

Fonte Recurso Cadigo da Fonte de Recursos detalhada ou néo.

Natureza Despesa Cdédigo da Natureza Despesa.

N° Processo Numero do Processo.

Valor Valor da Nota Descentralizacao de Crédito.

Data Vencimento Data de Vencimento da Nota Descentralizacdo de
Crédito.

Justificativa Comentério justificando a criagdo da Nota

Descentralizacédo Crédito.

A aba Cronograma é preenchida com informacdes referentes a expectativa de pagamento da

Descentralizagdo de Crédito.

Nota Descentralizagdo Crédito

Més Valor Més Valo
Janeiro Fevereira
Margo Abril
Maio Junho
Julhg Agosto
Setemnbro Outubro
MNaovembra Dezembro
=
4 Lista que possibilita a selecdo dos meses a serem
considerados pela calculadora.
Valor Valor do respectivo més.
m Quando selecionada a calculadora, o sistema distribui o valor
cadastrado na Aba de ldentificac&o pelos meses selecionados
com ¥,

Preencha os campos relativos a identificacdo da Nota Descentralizacdo Crédito na aba de
Identificacdo e informe os valores mensais na aba Cronograma. Para confirmar a operacgéo,

cligue em Confirmar. O sistema ir4 exibir uma tela de consolidacédo da entrada dos dados.

Caso alguma informacdo esteja incorreta, selecione a opc¢do Voltar. Caso todas as

informacdes exibidas estejam corretas, selecione Incluir para confirmar a operagao.
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Quando da inclusdo de uma Descentralizacdo de Crédito, deve ser selecionada a opcéo

‘Liberagao’ no campo ‘Tipo’.

Para fazer este tipo de Descentralizacéo é obrigatério definir uma data de vencimento. Apés
esta data ndo sera mais possivel realizar o empenhamento da Descentralizacdo de Crédito. E
necessario que o crédito orcamentario a ser transferido ja exista no Orcamento e que este
Orgdo ja possua a sua Programacdo Financeira definida nos meses informados no

Cronograma de Execucédo Orgamentéria.

Apbs a confirmacdo, a Unidade Gestora Favorecida ja tem a responsabilidade sobre o crédito

recebido e o poder de executar o orcamento.

Caso ao final do exercicio os créditos recebidos nao tenham sido executados na sua totalidade,
a Unidade Gestora Favorecida deve devolver o crédito por meio da mesma funcionalidade
“Nota Descentralizagido Crédito”, utilizando no campo ‘Tipo’ a opgdo de ‘Anulagao’. Deve

ser informado o niumero da Nota de Descentralizacdo de Crédito original que sera anulada.

6.5.2 Listar Nota Descentralizacdo Crédito

Funcionalidade que permite listar as Notas Descentralizagdo de Crédito cadastradas no
SIGEF.

Listar Nota Descentralizagdo Crédito

* |nidade Gestora / Gestédo 7 Data Langamento 7 m

Mota Descentralizagdo Crédito | 2021DC

Nimero ________|Data Referéncia____|DataLangamento _____[Unidade Gestora / Gestio Favorecida

* Preenchimento obrigatdrio

Clique na aba desejada, preencha a informacao solicitada e pressione Confirmar. O sistema
ird listar o Numero, a Data Referéncia, Data Langamento e Unidade Gestora/Gestéo favorecida
gue atendam integralmente ao critério informado. Para imprimir o relatério clique em Imprimir.
Um clique na coluna Niumero permite o acesso ao detalhamento da Nota Descentralizagdo de
Crédito.
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6.5.3 Nota de Crédito

E utilizado para realizar uma descentralizagéo de Crédito de uma Unidade Gestora para uma

Unidade Administrativa dentro de um mesmo Orgéo (Provis&o). Gaverna do Estada de

ROND{NIA

G‘;.Ifiac-‘ca de Crédita
@ Individual

[Liberagdo)

A qualquer
momento durante
a Execugio

Unidade Gestora Concedente

Mota de Crédito

Mota de Crédito
Individual
[Anulagdo)

Ao final do

= Sobrou
EXErCicio

Execucdo Orgamentaria recuria?

Unidade Administrativa

O usuario da Unidade Gestora Concedente deve utilizar a funcionalidade “Nota Crédito

Individual”.
LL
L
Qo
Mota Crédito Individual n
Identificacio _‘
IS
(&)
Y L - 2]
* Data Referéncia T iT
* Unidade Gestora / Gestdo ( “' ] ]

* Unidade Gestora / Gestdo Favorecida

Tipo  Liberagio w

* Unidade Orgamentéria @
* Subagdo -w
* Fonte Recurse -w-
* Natureza Despesa 63
* Valor

* Observagdo

grado de Planejamento e Gest

* Preenchimento obrigatério

[Conimar ] “timpar ] s ] Fechar |
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Na aba Identificacéo sdo preenchidos os dados do cadastro da Nota de Crédito.

Data Referéncia Data de Referéncia do Documento. Governodo Extadade
Unidade Gestora/Gestado Codigo da Unidade Gestora/Gestao emitente da Nota  [LUL[i YT
de Crédito.
Unidade Gestora/Gestéo Favorecida Cdédigo da Unidade Gestora/Gestao favorecida da
Nota de Crédito.

Tipo Tipo da Nota de Crédito, podendo ser:
. Liberagdo
. Anulagéo

Unidade Orcamentaria Cddigo da Unidade Orcamentaria emitente da Nota de
Crédito.

Subagédo Cdédigo da Subacao.

Fonte Recurso Cdbdigo da Fonte de Recursos detalhada ou néo.

Natureza Despesa Cdbdigo da Natureza Despesa.

Valor Valor da Nota de Crédito.

Observagéo ObservacBes relevantes a respeito da Nota de
Crédito.

A aba Cronograma é preenchida com informacdes referentes a expectativa de pagamento da
Nota de Crédito.

Mota Crédito Individual

Mes Valor Més Valo
| Janeiro Fevereiro
Marco Abril
Maic Junho
Julho Agosto
Setembro Outubre
Movembro Dezembro
=
s Lista que possibilita a selecdo dos meses a serem
considerados pela calculadora.
Valor Valor do respectivo més.
m Quando selecionada a calculadora, o sistema distribui o valor
cadastrado na Aba de ldentificac&o pelos meses selecionados
com ¥,

Preencha os campos relativos a identificacdo da Nota Crédito na aba de Identificacéo e informe
os valores mensais na aba Cronograma. Para confirmar a operacao, cligue em Confirmar. O

sistema ir4 exibir uma tela de consolida¢éo da entrada dos dados.
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Caso alguma informacdo esteja incorreta, selecione a opcdo Voltar. Caso todas as

informacdes exibidas estejam corretas, selecione Incluir para confirmar a operacao.

Quando da incluséo de uma Nota de Crédito, deve ser selecionada a opcao ‘Liberagado’ no

campo ‘Tipo’.

Ap6s a confirmagao, a Unidade Administrativa Favorecida ja tem a responsabilidade sobre o

crédito recebido e o poder de executar o orgamento.

Caso ao final do exercicio os créditos recebidos ndo tenham sido executados na sua totalidade,
a Unidade Administrativa Favorecida deve devolver o crédito por meio da mesma

funcionalidade “Nota Crédito Individual”, utilizando no campo ‘Tipo’ a opcao de ‘Anulagao’.

Caso seja necessario realizar diversas Notas de Crédito, o usuario tem a op¢ao de utilizar a

funcionalidade “Nota Crédito Diversas U.A.”.

Nota Crédito Diversas U. A.

Identificagao
* Data Referéncia 7 * UG Orgamentaria/ Gestde [:u 7
Unidade Orgamentaria 7 * Subagdo 7
* Fonte Recurso 7 * Natureza Despesa 7
* Dbservagdo
QENTEPNE  [N? UG Administrativa / Gestao Adicionar

Preencha os campos relativos a identificacdo da Nota Crédito na pasta Identificacdo. Para
preencher a lista de langcamentos, use os botdes Adicionar, Editar e Remover de acordo com
a necessidade e entdo informe os valores mensais na pasta Cronograma. Para confirmar a
operacdo, pressione em Confirmar. Em seguida, sera apresentada uma tela de consolidacdo
da entrada de dados. Caso alguma informacdo esteja incorreta, selecione a opc¢ao Voltar.

Caso tudo esteja correto, selecione Incluir para confirmar a transacao.

Caso ao final do exercicio os créditos recebidos ndo tenham sido executados na sua totalidade,
deve ser devolvido pela funcionalidade “Nota Crédito Individual”, utilizando no campo ‘Tipo’

a opcao de ‘Anulacéo’.
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6.5.4 Listar Nota Crédito

Funcionalidade que permite listar as Notas de Crédito cadastradas no SIGEF.

Listar Nota Crédito
*Unidade Gestora / Gestdo ? m
Mota Crédite |2021NC
G/ Gestdo Emitente  [Numero ____JUG Administrativa _______________ [DataReferéncia |

* Preenchimento obrigatgrio

Clique na aba desejada, preencha a informacéo solicitada e pressione Confirmar. O sistema
ir4 listar a UG/Gestdo Emitente, Nimero, UG Administrativa e Data Referéncia que atendam
integralmente ao critério informado. Para imprimir o relatério clique em Imprimir. Um clique na

coluna Numero permite o acesso ao detalhamento da Nota de Crédito.

6.6 Processo de Contingenciamento Orcamentario

O Contingenciamento ou Contencdo da Despesa € o ato que define, nos montantes
necessarios, a limitacdo de empenho e movimentagédo orcamentéria, segundo critérios fixados

na lei de diretrizes orcamentarias.

Com o objetivo de assegurar o equilibrio entre a execu¢éo das despesas e a disponibilidade
efetiva de recursos, as despesas podem ser bloqueadas a critério do gestor, que as libera ou

ndo dependendo da sua conveniéncia.

O contingenciamento ou anulacdo do contingenciamento pode ser efetuado por Célula
Orcamentéria de Despesa ou por Fonte de Recursos. Quando o contingenciamento ou
anulacdo do contingenciamento for por célula orgcamentaria da despesa, este gera
lancamentos nas contas que controlam a execucdo por célula de despesa e por fonte de
recursos. Quando o contingenciamento ou anulagédo do contingenciamento for exclusivamente

por fonte gera langamentos somente nas contas por fonte de recursos.
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Os eventos de contengdo ndo permitem estornos, para isto sdo utilizados eventos cadastrados
como de anulagdo. Também tém como caracteristica serem fechados ou equilibrados, pois
possuem todos os langcamentos a débito e a crédito.

Fluxograma do Processo de Contingenciamento Orcamentario:;

Por Fonte de Recursos Por Fonte de Recursos |
| Contingenciamento

%}Nota de %Nnta de

= Lancamento O Lancamento
: | AT ¢ & :
(- Realizar Realizar
Contencdo Descontingenciamento

Creamentaria Orgamentario

Conforme a
disponibiidace
do Recurso

| A gualguer
momento

rf%)}Nota de

Dotagdo

%}Nota de

Dotacdo

Por Célula Orcamentaria .
Por Célula Orgamentdria

6.6.1 Realizar Contencao Orcamentéria
Para Contingenciar o orcamento, o usuario a qualqguer momento durante a Execucgéo
Orcamentéria, deve utilizar a funcionalidade “Realizar Contengao Orgamentaria”.

Primeiramente é exibida a tela contendo filtros para fazer a busca do registro que se deseja

contingenciar o saldo, sendo necessario informar pelo menos um parametro para a pesquisa.

Realizar Conteng3o Orgamentdria

Esfera v Todos ¥ Agrupamento Contengdo | Célula Orgamentaria ¥
Unidade Orgamentaria ‘V Todos ¥
Fung3o ( “' ) Todos ¥
Subfungio 7 Todos ¥
Programa i “' | Todos ¥
Agdo &2 Todos ¥
Subagdo ( “' ) Todos ¥
Categoria Econdmica | '9' ] Todos ¥
Grupo Despesa " Todos ¥
Modalidade Aplicagdo " Todos ¥
Elernento Despesa " Todos ¥
Fonte Recurso [ 9 ) Todos ¥

[contirmar] “Cimpar | s | recher
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Agrupamento Contencao é o grupo que sera feito o bloqueio, podendo ser Célula Orgamentaria

ou Fonte de Recurso.

Ao informar os filtros desejados, devera ser selecionado ao lado de cada campo informado, o

Governodo Estada de

tipo de busca (Exceto ou Igual) ao registro informado. No caso dos filtros no informados = [RULLJLIE

devera ficar selecionado a opgao “Todos”.

Ap6s confirmar a pesquisa, o sistema exibe tela para ser informado o valor que sera bloqueado:

Realizar Contengao Orgamentdria

* Data Referéncia | 7)
* Evento [ ‘3' )
%
RS
ELLEL el N° UG/Gestio _[Célula Orgamentaria | Saldf _______Valoj
1 270001-00001 27007 000893 0.100000000 31.90.05 8.141,10
2 270001-00001 27001 000893 0.100000000 31.90.07 45194
3 270001-00001 27001 000593 0.100000000 31.90.11 1.043.31513
4 270001-00001 27001 000893 0.100000000 31.90.12 427745
5 270001-00001 27001 000593 0.100000000 31.90.13 192.926,83
& 270001-00001 27001 000293 0.100000000 31.90.16 45.563,18
7 270001-00001 27001 000593 0.100000000 31.90.92 366,71 -
* Preenchimento obrigatdrio
[ vottar | Fechar |

Caso seja informado um percentual, ao clicar o botdo Percentual o sistema calcula o valor
correspondente para cada célula orcamentaria. O botéo Distribuir pode ser utilizado caso seja
necessario dividir um montante entre as células.

Ap6s preencher os dados obrigatérios e pressionado o botdo Confirmar, o sistema exibe a

tela para conferéncia das informac¢des de bloqueio cadastradas.

LL

L

Nesta tela é possivel visualizar o saldo disponivel e o valor bloqueado para cada langamento. 2/—9)
- ~ . - . ~ . z . ., |

Neste momento ainda ndo foi realizada a inclusé&o do bloqueio, esta disponivel apenas para =
(&)

~ . . N O] . . ~ . (7]
conferéncia podendo ainda retornar a pagina anterior e alterar as informacdes. Ao pressionar | =
o

uT

0 botéo Incluir sera confirmado o bloqueio do saldo no sistema.

Realizar Contencdo Orcamentaria

grado de Planejamento e Gest

Lancamentos N® UG/Gestao Celula Orcamentaria Saldo Valor
1 010001-00001 01001 001119 0.100000000 31.90.03 2.222,21 1.111,11

o Sistema Inte
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Apés ainclusédo da contencdo orcamentaria o sistema gera automaticamente uma ND — Nota

Dotacéo, quando o Agrupamento Contencéo selecionado for Célula Orgamentaria, ou uma NL

— Nota de Lan¢camento, quando o Agrupamento Contencéo for Fonte Recurso, contendo as = |mrmmmm

ROND{NIA

informacdes sobre os lancamentos realizados.

6.6.2 Descontingenciamento Orgamentario

Para Descontingenciar o orgamento, o usuario deve utilizar a funcionalidade “Realizar

Descontingenciamento Orgamentario”.

Primeiramente é exibida a tela contendo filtros para fazer a busca do registro que se deseja

desbloquear o saldo. Esta pesquisa pode ser realizada por Célula Orcamentéaria ou Fonte de

recurso.

Realizar Descontingenciamento Orgamentdrio

Esfera v Todos ¥

Unidade Orcamentaria ‘3' Todos ¥

Fungdo "' Tedos ¥

Subfungo 9' Todos ¥

Programa 9' Todos ¥

Acdo ‘ﬂ' Todos ¥

Subacao “' Todos ¥

Categoria Econdmica '9' Todos ¥

Grupo Despesa '9' Todos ¥

Modalidade Aplicacéo " Todos ¥

Elementa Despesa " Todos ¥

Fonte Recurso ‘V Todos ¥

I T
L
L
Realizar Descontingenciamento Orgamentdrio Qo
n
2
]
- - - ?
Unidade Gestora / Gestédo | 7 Todos v iT
Forte Recurso @ Todas ¥ ]

grado de Planejamento e Gest

[Contmar] cmpar ] mvds ] rechar

o Sistema Inte
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Depois de aplicados os filtros, o0 sistema exibe uma tela para ser informado o valor que sera

desbloqueado (Descontigenciado):

Confirmar Descontingenciamento Orgamentdrio - Célula Orgamentdria

* Data Referéncia | 7
*Evento 200004 (%
* Observagio m
L
| istibuir_|
RS
PTRPRAY o |UG/Gestho  [CélulaOrcamentaia | Saldd ________Valoy
1 160084-16084 16084 006750 0.3.11.000000 33.90.93 2564233
2 160097-16097 16097 013118 0.6.65.000000 33.90.30 1591382
3 160097-16097 16097 014157 7.1.11.000000 33.90.30 462175
4 470093-47093 47093 009259 0.2.60.000000 33.90.39 79.855,00
5 470093-47093 47093 009259 0.2.98.000000 44.90.51 588.334,50
6 470093-47093 47093 010987 0.2.60.000000 33.90.30 947449 -
* Preenchimento obrigatério
confirmar | _voitar | Fechar |

Caso seja informado um percentual, ao clicar o botdo Percentual o sistema calcula o valor
correspondente para cada célula orcamentaria. O botéo Distribuir pode ser utilizado caso seja

necessario dividir um montante entre as células.

Apos preencher os dados obrigatorios e pressionado o botdo Confirmar, o sistema exibe a
tela para conferéncia das informacdes de desbloqueio cadastradas. Nesta tela € possivel
visualizar o saldo disponivel e o valor desbloqueado. Neste momento ainda néo foi realizada
a inclusdo do desbloqueio, esta disponivel apenas para conferéncia podendo ainda retornar a
pagina anterior e alterar as informacdes. Ao pressionar o botdo Incluir serd confirmado o

desbloqueio no sistema.

6.7 Processo de Emendas Parlamentares

A emenda parlamentar € o instrumento que a Assembleia Legislativa possui para participar da
elaboracdo do orcamento anual. Por meio das emendas os parlamentares procuram
aperfeicoar a proposta encaminhada pelo Poder Executivo, visando uma melhor alocacdo dos
recursos publicos. Logo, as Emendas parlamentares s&o alteragbes no orgcamento

apresentado pelo governo.

Governodo Estada de
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6.7.1 Manter Responsavel Emenda

Governodo Estada de

Funcionalidade responsavel por atualizar as informagdes referentes aos Responséaveis da RONDONIA

Emenda.

Manter Responsdvel Emenda

Codigo :

* Nome
Situagao Registro Inative

* Preenchimento abrigatdrio

| _incloie || Atterar | Consultar [ tistar Y Liopar | Ajuda [} Fechar |

Para incluir um Responsavel, preencha os campos da tela e escolha Incluir. Para alterar,
informe o Codigo do Responséavel e escolha Consultar. O sistema ird montar a tela com as
informacdes referentes a esse registro. Efetue as alteragcbes necessarias e pressione
em Alterar. A op¢éo Listar permite que o ator selecione o registro desejado por meio de lista

auxiliar.

6.7.2 Listar Responséavel Emenda

Essa transacéo permite listar os Responsaveis pelas Emendas por Codigo e nome.

Listar Responsével Emenda

Codige : m

L I
LL
L
O]
%))
|
©
(&)
(2]
2
o
uT
@
Q
O
(0]
| Imprimic [ Ajuda [ Fochar SRS
£
)
o
. . . - . g
Cligue na pasta desejada, preencha a informacdo solicitada e em seguida -
. . . . ’ . , . . ©
pressione Confirmar. O sistema ira listar os Responsaveis que atendam integralmente ao = o
©
critério informado, possibilitando em seguida, a impresséo de relatério, selecionando Imprimir. >
o
©
£
k)
B2
n
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6.7.3 Manter Emenda Parlamentar

Ap0s a carga da dotac&o inicial, o Orgdo Central deve bloquear o orcamento destinado as

emendas parlamentares, por meio da funcionalidade “Manter Emenda Parlamentar”.

Manter Emenda Parlamentar

* Numero

* Qbjetive

IR et | U0 | Subagao | Fomte | NaturezaDespesa | Valor Original ___ Valor Atual m
Situagdc Registro || jnative Valor Total Atual 0,00

* Preenchimento abrigatina

T T T T T T

Na aba de Identificacéo é obrigatério informar o NUmero e Objetivo da Emenda Parlamentar.

Ao clicar na opgdo Adicionar, o sistema exibe a tela abaixo para inclusdo dos langamentos:

Adicionar Blogueio Dotagio

* Unidade Orgamentéria | lcal
* Subagio ?

* Fonte Recursao

* Natureza Despesa

* Valor
* Preenchimento obrigatério

confirmar | rectar

E obrigatério o preenchimento de todos os campos da tela. Ao finalizar, selecione a opcdo
Confirmar.

Governodo Estada de

ROND{NIA

LL
]
o
%)

|

©

[S]
2
LL

ao

grado de Planejamento e Gest

o Sistema Inte

©



Manter Emenda Parlamentar

Responsdvels Associados Responsdvels Existemes

ROND{NIA

| _anchee [ nharse [ consuitar | Listar _J ugor [ Auds | Fecher |

Na aba Responsavel devem ser associados os Responsaveis envolvidos com a Emenda

Parlamentar.

Ao final do preenchimento, escolha Incluir. O sistema efetua o blogueio da dota¢é&o inicial do

credito disponivel e coloca numa conta de blogueio de Emenda Parlamentar.

Para alterar, informe o Codigo da Emenda Parlamentar e escolha Consultar. O sistema ira
montar a tela com as informag8es referentes a esse registro. Efetue as alteragdes necessarias
e pressione em Alterar. A opgdo Listar permite que o ator selecione o registro desejado por

meio de lista auxiliar.

6.7.4 Lista Emenda Parlamentar

Essa transagdo permite listar as Emendas Parlamentares por Numero, Objetivo e %
Responsavel. »
3

3

Listar Emenda Parflamentar [

(=]

O]

[ Namero ) o
Womero _______fobjetivo | [
]

£

)

(4]

c

8

o

()

©

o

e]

o

(@]

i

E

©

5
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Cligue na pasta desejada, preencha a informacdo solicitada e em seguida
pressione Confirmar. O sistema ira listar as Emendas Parlamentares que atendam
integralmente ao critério informado, possibilitando em seguida, a impressédo de relatério,
selecionando Imprimir. Um clique na coluna nimero permite o detalhamento da Emenda
Parlamentar. Na aba Histérico é exibido o Histérico de todas as alteracdes realizadas na
Emenda.

6.7.5 Definir Programacéo Financeira

Quando o sistema efetua o bloqueio da dotacéo inicial do credito disponivel e coloca numa
conta de bloqueio de Emenda Parlamentar, automaticamente o sistema também remaneja o
grupo de programacao onde ele nasceu e coloca no grupo especifico de Emenda Parlamentar.
Assim, para que mais tarde seja possivel executar o saldo dessa emenda parlamentar, faz-se
necessario Definir Programacao Financeira no grupo de Emenda.

Este remanejamento deve ser feito pelo Orgdo Central, por meio da funcionalidade “Definir
Programacao Financeira — Geral”.

Definir Programag&o Financeira - Geral

Unidade Gestora / Gestdo | 7
UG/ Gestao

Fixada (I0A) ________Sugeridal ______Autorizadal __Lig Pré-Empenhol ___Saldo A Empenha

Totais

Essa transacdo permite listar as Definicbes da Programacdo Financeira. Preencha as
informacdes solicitadas. Apds, pressione em Pesquisar. O sistema ird listar os respectivos
atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em seguida, a
impressédo de relatério, selecionando Imprimir. Um clique na coluna UG / Gestdo, permite o
acesso a Definicdo da Programacgdo Financeira - Geral e a coluna Sugerida, permite o
Detalhamento da Necessidade Financeira Unidade Gestora / Gest&o. Nas colunas Fixada e A

Programar é apresentado o valor na fonte mée, nas demais colunas, na fonte mée é

apresentado o somatoério das fontes filhas detalhadas e nas fontes filhas o seu respectivo valor.

Governodo Estada de
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Definir Programacao Financeira - Geral

Unidade Gestora 190001 Secretaria de Planejamento & das Financas
Gestdo 00001 Gestdo Tesouro

Grupo Programacio Financeira 025 Outras Despesas Correntes

Fonte Recurso  0.1.00,000000 Valor Fixada (LOA) 3.305.000,00
Evento Autorizar | 7 Evento Reduzir 7

# Justificativa l

P P

Janeiro 233.750,00 »
Fevereiro 233.750,00 B l

Margo 233.750,00 21.487,33

abril 233.750,00 5.513,49 >

Maio 233.750,00 6.688,48

. TI'|:|nl:,a|'s :

* preenchimento obrigatdrio

(o

6.7.6 Pré-Empenhar Emenda Parlamentar / Demanda

A transacgdo “Pré-Empenhar Emenda Parlamentar / Demanda” permite criar e associar Pré-

Empenhos a uma Emenda Parlamentar, liberando o Orgdo para executar o orgamento.

Esta atividade é de responsabilidade do Org&o Central de Orcamento.

Pré-Empenhar Emenda Parlamentar / Demanda

* Nameros Emenda / Demanda 7 m

D 99999 9999599 9.9.90.999595 99.99.99 $99.999.999,99 999,995,995, 99
[] 99999 993993  9.9.99.999999 99.99.59 $09,909,993,99 999.995,905,99
[ 99999 999959  9.9.99.999599 99.99.59 $99,599,999,99 999,995,905 99
999.999,999,59 999,999,999,59
Pré-Empenhos Anular PE
| __|uG/Gestio ___[Pré-Empenho __[U0___I5ubacio |Fonte Recurso _[Natureza Despesa | Valor Pré Empenhado o ——
I: 999999/99599  09000PECOGO%0 99990 959990  9.09.99.9999%0  90,99.99.99 999,999,599 99
[ 999958/90505 OS0OPECOSOSO 99000 090590 9.0.90.000000  59.90.95.50 $99.999.999,99
599.955.999.99

* Preenchimento cbrigatdrio

e T

Informe os filtros para consulta e pressione Pesquisar. O sistema vai recuperar as
informacdes da Emenda Parlamentar conforme solicitado. Selecione um item do quadro
Bloqueio Dotacgéo e pressione o botdo Pré-Empenhar. Preencha as informacdes solicitadas

na tela Pré-Empenhar Emenda Parlamentar. Apés, pressione em Confirmar. O sistema ira
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criar e associar o Pré-Empenho a Emenda Parlamentar, apresentando no quadro Pré-

Empenhos. Aguarde mensagem de término normal.

Para anular um pré-empenho, selecione um item do quadro Pré-Empenhos e pressione o
botdo Anular PE. Preencha as informacdes solicitadas na tela Anular Pré-Empenho Emenda
Parlamentar. Apoés, pressione em Confirmar. O sistema ira estornar o pré-empenho,
atualizando o Valor Pré-Empenhado no quadro Pré-Empenhos e o Valor a Pré-Empenhar no

quadro Bloqueio Dotacdo. Aguarde mensagem de término normal.

Para reforcar um pré-empenho, selecione um item do quadro Pré-Empenhos e pressione o
botdo Reforcar PE. Preencha as informagfes solicitadas na tela Reforcar Pré-Empenho
Emenda Parlamentar. Apés, pressione em Confirmar. O sistema ira reforgcar o pré-empenho,
atualizando o Valor Pré-Empenhado no quadro Pré-Empenhos e o Valor a Pré-Empenhar no

quadro Bloqueio Dotacdo. Aguarde mensagem de término normal.

Apoés realizado esse Pré-empenho, o sistema utiliza eventos especificos e ira utilizar o saldo
blogueado para emenda parlamentar, ao invés de baixar o credito disponivel como ocorre no

Pré-Empenho Orgamentario comum.

6.7.7 Nota Empenho

O Orgéo Central repassa o Pré-Empenho da Emenda Parlamentar para o Orgéo responsavel

e este ja tem a permissdo para realizar Empenhos utilizando a funcionalidade “Nota

Empenho”.
Nota Empenho
* Data Referéncia 7 Modalidade Empenho | Ordindrio
* Unidade Gestora / Gestao 7 Documento Cépia 72
* Evento 7 *\alor
N*® Descentralizagio Crédito 2021DC 72 * Credor 7
* Unidade Orgamentaria 7 MNota Empenho Original | 2021ME TP
* Subagao 7 Pre-Empenho | 2021PE i)
* Fonte Recurso 7 * Matureza Despesa
* Modalidade Licitagéo 7 nstrumento 7 @
* Referéncia Legal Contrate SICOP
Complemento T2 Centralizado [ gjm
Tipo Contrato w Contrato DIV 7 Fel
Objeto Execugdo 0E 79
Processo i)

* Historico

* Preenchimento obrigatorio

Governodo Estada de
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Para realizar o Empenho, é necessario que o usuario informe a Célula Orcamentaria que sera

empenhada e os demais dados de preenchimento, entre eles, qual o cronograma de

pagamento definido e qual a descricéo dos itens que irdo compor a Nota Empenho. Governoda Estadade

ROND{NIA

Na aba Identificac@o sdo preenchidos os dados do cadastro da Nota Empenho.

Na aba Cronograma sdo preenchidos os pagamentos do empenho. O Cronograma é o

instrumento que fixa 0s meses e valores previstos para a realizacao de determinada despesa.
Na aba Descricdo sdo detalhadas as informac8es do empenhamento.

Preencha os campos relativos a identificacdo da Nota Empenho na aba de ldentificacdo,
informe os valores mensais na Aba Cronograma e inclua os itens do Empenho na Aba
Descricdo. Para confirmar a operacdo, clique em Confirmar. O sistema exibe tela para
conferéncia das informacgdes digitadas. Neste momento o empenho ainda néo foi cadastrado
no SIGEF, entédo podera ser alterada qualquer informagéao ao pressionar o botdo voltar. Para

incluir o empenho, pressionar o botéo Incluir.

Caso esse empenho venha a ser anulado, o saldo orcamentério retornard para a conta de

blogueio de Emenda Parlamentar. Garantindo assim a dotac&o para a Emenda.

6.7.8 Imprimir Execucdo Orcamentaria Emenda Parlamentar /

Demanda

Esse relatério tem o objetivo de exibir todos os langamentos ocorridos em determinada Célula

Orcamentéria na Execugdo Orcamentéria referentes a Emendas Parlamentares.

Imprimir Execucdo Orcamentaria Emenda Parlamentar / Demanda

Emenda / Demanda 7 Depputado 7
Unidade Gestora / Gestdo ? * Més Referéncia L |
Grupe Despesa ? * Valores Consulta ﬂ
Modalidade Aplicacio 7 Subacio 7
Elemento Despesa 7 Fonte Recurso 7
* Preenchimento obrigatario
[ xmprimir | Limpar | Ajuda ] Fechar |

Utilize os filtros desejados e pressione Imprimir.
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6.8 Processo de Pré-Empenho e Empenho

O processo abaixo mostra o fluxo de Pré Empenho e Empenho no sistema SIGEF:

[NED i
:’ ‘j sim & &

Pré Empenho
Crédito Disponivel
e Cota de
Frogramagio
Financeira

Empenho

®

Execugio
Financeira

Mecessita
reserva’t

Execucdo Orcamentdria
Unidade Gestora

Mata de
Empenho

6.8.1 Pré-Empenho

Para reservar um crédito orgcamentario com antecedéncia, quando este ndo pode ser
empenhado no momento por uma particularidade qualquer, sera necessario realizar um Pré-

Empenho.

O Pré-Empenho é o documento contabil que registra o crédito orcamentario comprometido
com antecedéncia, visando atender objetivo especifico nos casos em que a despesa a ser
realizada, por suas peculiaridades, cumpre etapas com intervalos de tempo desde a decisédo

até a efetiva emissdo da Nota de Empenho.

O crédito orgamentario pré-empenhado fica reservado em uma conta de pré-empenho, de
forma que o crédito orcamentario correspondente a uma Célula Orgamentaria qualquer ndo
poderd ser empenhada diretamente, até que seja indicado no empenhamento o crédito

or¢camentario pré-empenhado.

Para realizar o Pré-Empenho, o usuario da Unidade Gestora deve utilizar a funcionalidade
“Pré-Empenho” do menu Execucao Orcamentéria. Para a sua emissdo € necessario que

tenha crédito disponivel e cota de programacéo financeira.
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* Data Referéncia

* Unidade Gestora / Gestao

* Evento ?

M® Descentralizagdo Crédito
*Unidade Orgamentaria

* Subagdo

* Fonte Recurso

* Matureza Despesa
Complemento

Processo

* Observagio

Pré-Empenho

7 *Valor
Pré-Empenho Original | 2021PE e
20210C T2
nstrumento i)
V@
7 Fel Data Previsio 7

* Preenchimento obrigatorio

Data Referéncia

Unidade Gestora / Gestao
Valor

Evento

Pré-Empenho Original

Ne Descentralizacdo Crédito

Unidade Orcamentaria
Subacéao

Fonte Recurso
Natureza Despesa
Instrumento

Processo

Data Previsédo
Observacgéo

Data de Referéncia do Documento.

Cddigo da Unidade Gestora e da Gestao.

Valor do Pré-Empenho.

Cddigo do Evento.

Numero do Pré-Empenho Original.

Cbdigo da Unidade Gestora, da Gestdo e da Nota
Descentralizacdo Credito.

Cddigo da Unidade Orgcamentéria.

Cddigo da Subacéo.

Caddigo da Fonte de Recurso.

Caddigo da Natureza Despesa Detalhada.

Cadigo do Instrumento.

Numero Processual do Pré-Empenho.

Data previsdo para encerramento do processo licitatorio.
Comentério descrevendo o motivo do Pré-Empenho e
gualguer informacgéo adicional relevante & Auditoria.

Para cadastrar um Pré-Empenho, preencha os campos da tela e cligue em Confirmar. Em

seguida sera apresentada uma tela de consolidacdo da entrada de dados. Caso alguma

informacao esteja incorreta, selecione a opgéo Voltar. Caso as informagfes langadas estejam

corretas, selecione Incluir para confirmar a operacéo.

E necessario que o usuario informe a Célula Orgcamentaria que precisa ser pré-empenhada.

Esta Célula Orcamentaria pré-empenhada pode ser anulada posteriormente ou reforcada com

novos Pré-Empenhos.

Apos a confirmacao do Pré-Empenho o mesmo estard disponivel para ser utilizado na inclusédo

da Nota Empenho.
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6.8.2 Anular/Reforgar Pré-Empenho
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Para anular ou reforcar um Pré-empenho ja cadastrado o usuario deve consultar o pré-
empenho original, informar o evento de anulagéo ou reforgo no campo “Evento”, informar o

histérico no campo “Observacéo” e confirmar a operagéo.

6.8.3 Manter Credor

E necessario que os cadastros dos entes recebedores, denominados credores ou
fornecedores sejam incluidos no sistema antes da emissdo do Empenho, através da

funcionalidade “Manter Credor”.

Manter Credor
*Tipe hd
* Identificador Data Atualizagdo RF
Mome Social
MWome
NIT/PIS/PASEP Matureza Juridica

Inscrigéo Estadual
Inscrigdo Municipal
Observagdo

Conta Bancdria [ Ngo possui

* Preenchimento obrigatdrio

v e comsitor | titar— ] Gimoor | e ] rechor

Na aba Dados Gerais sdo preenchidos os dados do cadastro do Credor.

Tipo Tipo do Credor, podendo ser:
Fornecedor;

Unidades Gestoras;
Prefeituras/Municipios;
Administracao Indireta;
Fundacdes Privadas;

Fundos;

Entidades Privadas sem Fins Lucrativos;
APAE;

APP;

Consorcio Publico;

Pessoa Fisica (N&do Fornecedor);
Uniao;

ao

grado de Planejamento e Gest

Identificador CPF ou CNPJ do Credor.

Data Atualizacéo RF Data de Atualizacdo dos dados do Credor consultados na
Receita Federal.

Nome Nome do Credor.

~l Sistema Integ
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NIT/PIS/PASEP Identificac&o de previdéncia Social do Credor.

Natureza Juridica Cdédigo da Natureza Juridica.
Inscricdo Estadual Numero da Inscricao Estadual do Credor.
Inscricdo Municipal Numero da Inscricdo Municipal do Credor.
Observacéao Observacdes a respeito do Credor.
Conta Bancéria Assinalado quando o Credor ndo possui conta bancaria
cadastrada.
Manter Credor
Tipe Logradours
Logradource
MNimero Complements CEP
Bairro
Municipio

UF

Ponto Referéncia ||

T T T T T T

A aba Localizag&o deve ser preenchida com o endereco do Credor.

Tipo Logradouro Tipo do Logradouro do Credor.

Logradouro Logradouro do Credor.

NUmero Numero do Logradouro do Credor.

Complemento Complemento do Logradouro do Credor.

CEP CEP do Credor.

Bairro Bairro do Credor.

Municipio Municipio do Credor.

UF Estado do Credor.

Ponto Referéncia Informacdes adicionais objetivando uma melhor localizacdo

do endereco do Credor.

Manter Credor

Telefone Comercial
Telefone Comercial 2
Telefone Residencial

Telefone Celular
Fax

E-miail

m m Iiﬂlﬂ Lislar lm mu Fe:har

Na aba Contato s&o preenchidos os dados de contato do Credor.

Telefone Comercial DDD e Telefone comercial do Credor.
Telefone Comercial 2 DDD e Telefone comercial 2 do Credor.
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Telefone Residencial
Telefone Celular
Fax

E-mail

Porte Estabelecimento PJ
Data Abertura CNPJ

CPF Responsavel PJ

Noeme Responsdvel PJ

Mome Fantasia PJ

Situagéo Cadastral

Data Situagdo Cadastral CHNPJ

Data Atualizagdo CPF

DDD e Telefone residencial do Credor.
DDD e Telefone celular do Credor.
DDD e Fax do Credor.

E-mail do Credor.

Manter Credor

[ anciuir ] AterarJ consuiter J  vistor J timpar § juda [ Fechar |

Na aba Outras Informacdes séo preenchidos outros dados de cadastro do Credor.

Porte Estabelecimento PJ
Data Abertura CNPJ

CPF Responsavel PJ
Nome Responsavel PJ

Nome Fantasia PJ
Situagéo Cadastral

Porte do estabelecimento PJ (Somente Pessoa Juridica).
Data de abertura do estabelecimento (Somente Pessoa
Juridica).

Numero do CPF do responsavel pelo estabelecimento
(Somente Pessoa Juridica).

Nome do responsavel pelo estabelecimento (Somente Pessoa
Juridica).

Nome fantasia da empresa (Somente Pessoa Juridica).
Situagéo cadastral da empresa ou do CPF.

Data Situagédo Cadastral CNPJ Data de registro/alteracéo da situacdo cadastral da empresa

Data Atualizacdo CPF

(Somente Pessoa Juridica).
Data de atualizacdo cadastral, data de inscricdo do CPF ou da
Ultima operacdo de atualizacdo. (Somente Pessoa Fisica).

Para incluir um credor no SIGEF, selecione o Tipo Credor, preencha o Identificador e tecle em

Receita Federal. O sistema ir4 pesquisar as informac¢des do Credor na Receita Federal e ira

disponibiliza-las nos campos das pastas apresentadas. Para confirmar selecione Incluir. Caso

ndo exista integragdo com a Receita Federal, o usuario deve inserir os dados solicitados na

tela Manter Credor — Geral e clicar em Incluir.

Para editar os dados, informe o cddigo do credor e escolha Consultar. O sistema ira montar

atela com as informac@es referentes a esse registro. Efetue as alteragdes necessarias e tecle

em Alterar. A opcao Listar permite que o usuario selecione o registro desejado por meio de

lista auxiliar.
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6.8.4 Nomear Ordenador

Atividade responsavel por nomear os Ordenadores Primarios e Secundarios de uma Unidade
Gestora. O usuario do Orgédo Responsavel deve informar no SIGEF os Ordenadores de
Despesa utilizando a funcionalidade “Nomear Ordenador”.

Nomear Ordenador
* Unidade Gestora “' Ordenador | Primario w
* CPF Novo Ordenador
* Data Momeagdo
* Ao [ Portaria * N® Didrio Oficial * Data Publicagio '9'
Documento MNenhum arguive selecionado Pl
* Preenchimento obrigatdrio
[ impar ' Avuda [ rechar |
Unidade Gestora Cadigo da Unidade Gestora do novo Ordenador.
Ordenador Tipo de Ordenador, podendo ser:
e Primario;
e Secundério.
CPF Novo Ordenador CPF e Nome do novo Ordenador.
Data Nomeacéao Data de nomeacéo do novo ordenador.
Ato/Portaria Ato ou Portaria que nomeou o Ordenador.
No Diario Oficial Numero do Diario Oficial em que a nomeacdo foi publicada.
Data Publicacdo Data de publicacdo do Diario Oficial.
Documento Campo para anexar Documento de nomeacao do Ordenador.

Preencha os campos da tela e escolha Confirmar. E necessario que ndo haja Ordenador em
vigor para a Unidade Gestora informada.

6.8.5 Exonerar Ordenador

Esta funcionalidade permite exonerar os Ordenadores Priméario ou Secundario de suas

funcgdes.
Exonerar Ordenador
* Unidade Gestora [ 9' | Tipo | Primario W
QOrdenador
Data Momeagao
* Data Exoneragdo '“'
* Ato [ Portaria * N® Diario Oficial * Data Publicagdo “'
Documento | Escolher arquive | Menhum arquive selecionado Fel

* Preenchimento obrigatorio

Contmar] Cimpor | Ayuia ] rechar
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Unidade Gestora Cddigo da Unidade Gestora do Ordenador.

Tipo Tipo de Ordenador, podendo ser:
e Primério; -
e Secundério. Governodo Estado de
RONDONIA
Ordenador CPF e Nome do Ordenador Atual.
Data Nomeagé&o Data de Nomeacéo do Ordenador atual.
Data Exoneragéo Data de Exonerac¢ado do Ordenador Atual.
Ato/Portaria Ato ou Portaria que Exonerou o Ordenador.
Ne Diario Oficial Numero do Diario Oficial em que a Exoneracéo foi publicada.
Data Publicacdo Data de Publicacéo do Diério Oficial.
Documento Campo para anexar documento de Exoneracdo do Ordenador.

Preencha a Unidade Gestora, o Tipo de Ordenador e escolha Pesquisar. O sistema ira montar
a tela com as informacbes desse registro. Efetue as alteracbes necessérias e

pressione Confirmar.

6.8.6 Empenho

O empenho da despesa é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado a
obrigacdo de pagamento pendente ou no de implemento de condi¢c&o. E o primeiro estagio
da despesa publica, e garante que existe o crédito necesséario para a liquidacdo de um

compromisso assumido.

A Nota Empenho é o documento contabil utilizado para realizar o comprometimento da

despesa realizada pela Unidade Gestora.

Para que o cadastro da Nota Empenho se realize é necessario que contenha saldo na conta

Crédito Disponivel e que a Unidade Gestora ndo esteja bloqueada para empenho.

Manter Unidade Gestora

* Codigo
* Mome
* Mome Abreviado
* CNPJ * Orgéo ?
Enderego
CEP
*Tipo v UG Qrcamentaria 7
* Setorial Financeira 7 * Setorial Orgamentaria 7
* Setorial Auditoria 7 * Setorial Contabil 7
E-mail
Situaco Registro Inativo
I5I:-queado Empenho 5 ml
* Preenchimento obrigatdrio

| _inciuir_§_Aterar_J consuitar | uistar _J timpar J§ Ajuda J Fechor |
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Para cadastrar um Empenho, o responsavel pela Unidade Gestora deve acessar a

funcionalidade “Nota Empenho” do menu Execucdo Orgamentaria.

Governodo Estada de

Hokz Empeckia RONDONIA
* Data Referéncia Meodalidade Empenho | Ordindric
* |Unidade Gestora / Gestdo 7 Documento Copia 7D
* Evento 7 *Valor
N® Descentralizagao Crédito 2021DC T D * Credor T
* Unidade Orcamentaria 7 Mota Empenho Original | 2021ME 7 Fel
* Subagdo 7 Pré-Empenhe  2021PE e
* Fonte Recurso 7 *Matureza Despesa
* Modalidade Licitagao ? nstrumento T2
* Referéncia Legal Contrate SICOP
Complemento ] Centralizade [ gim
Tipo Contrato ~ Contrato DIV 7 @
Objeto Execugio OE T2
Processo e
* Histérico
* Preenchimento obrigatdrio
[confirmar] timpar | asuda ] rechar |

Para realizar o Empenho, € necessario que o usuario informe a Célula Orcamentéria que sera

empenhada e os demais dados de preenchimento, entre eles, qual o cronograma de

expectativa de pagamento definido e qual a descricdo dos itens que irdo compor a Nota

Empenho.

Na aba Identificacéo sdo preenchidos os dados do cadastro da Nota Empenho.

Data Referéncia
Modalidade Empenho

Unidade Gestora / Gestéo
Documento Cépia

Evento

Valor

N° Descentralizacao Crédito

Credor

Unidade Orcamentaria
Nota Empenho Original
Subacao
Pré-Empenho

Fonte Recurso
Natureza Despesa
Modalidade Licitaco
Instrumento
Referéncia Legal

Data de Referéncia do Documento.
Modalidade do Empenho, podendo ser:
e Ordinario;
e Estimativo;
e Global.

Cébdigo da Unidade Gestora e da Gestao.

Numero da Nota Empenho copiada.

Cadigo do Evento.

Valor total da Nota Empenho.

Cdédigo da Unidade Gestora, da Gestdo e da Nota
Descentralizacdo Crédito da Nota de Empenho
Descentralizada.

Identificador do Credor.

Cdédigo da Unidade Orcamentéria.

Numero da Nota de Empenho a reforgar ou a estornar.
Cdbdigo da Subacéo.

Numero do Pré-Empenho da Nota Empenho pré-empenhada.
Cddigo da Fonte de Recurso.

Cdédigo da Natureza Despesa.

Cdédigo da Modalidade de Licitacdo

Cadigo do Instrumento Transferéncia.

Referéncia na qual estd baseada a Nota Empenho. 82




Contrato SICOP Numero do Contrato no Sistema de Controle de Obras
Publicas (SICOP)

Complemento Caddigo da Unidade Gestora, da Gestao e do Complemento da
Nota de Empenho.

Centralizado Informa se a Nota Empenho é centralizada. Apenas para
Orgao Central Financeiro.

Tipo Contrato Tipo do contrato que esta originando a Nota de Empenho,
podendo ser:

e Aquisicao;

Aquisicao Interna;

Servigos;

Outros;

PCL.

Governodo Estada de

ROND{NIA

Objeto Execucao Nimero do Objeto Execucéo que é um produto especifico, de
carater gerencial, vinculado a uma acdo orgamentaria, que
tem por finalidade o acompanhamento fisico e financeiro de
sua execugdo. Podendo ser: uma Obra, um Servico ou uma

Aquisicao.
Contrato DIV Numero do Contrato da Divida Publica.
Processo NUmero do Processo ao qual esta relacionada a Nota
Empenho. Via integracdo com Sistema de Protocolo.
Historico Historico descrevendo a razdo da Nota Empenho.

Na aba Prazo Entrega devem ser preenchidos os prazos de entrega do bem ou servico.

Nota Empenho

Data Entraga | ?
Prazo Entrega v
Data Limite m
[confirmar | timpar | ajuda ] Fechar |
Data Entrega Data de Entrega do bem ou servico.
Prazo Entrega Prazo de Entrega em dias do bem ou servico.
Tipo de Contagem Tipo de contagem, podendo ser:
¢ Dias Corridos;
e Dias Uteis.
Data Limite Data limite para entrega do bem ou servico.

Na aba Cronograma séo preenchidos os dados referentes a expectativa mensal de pagamento
do empenho. O Cronograma € o instrumento que fixa 0s meses e valores previstos para a

realizacdo de determinada despesa.
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Nota Empenho

Valor

Wés Valor Més Valo

Janeiro Fevereiro
Margo Abril
Maio Juriho
Julhio Agosto
Setembro Quiubro
Movembro Dezembro

=

[ timpar | Ajuda ] Fechar |

Lista que possibilita a selecdo dos meses a serem
considerados pela calculadora.

Valor do respectivo més.

Quando selecionada a calculadora, o sistema distribui o valor
cadastrado na Aba de Identificac&o pelos meses selecionados

com s

Na aba Descricéo séo detalhadas as informacdes do empenhamento.

Nota Empenho
[ Especificagso | Quamidedd _______ ValorUnitaid______Valor Total
Reamover
[Contrmar | “vimpar—| “Ajuda | Fechar |

Especificacao
Quantidade
Valor Unitario
Valor Total

Lista que permite a selecao de um item da Descricdo da Nota
Empenho.

Descricdo detalhada do item.
Quantidade do item a ser obtida.
Valor unitario do item a ser obtido.
Valor total.
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Adicionar Item Nota Empenho

Cédigo Material | 7

* Especificagdo

* Unidade Medida
* Quantidade
Walor Unitério
Valor Total E
* Preenchimento obrigatorio

Preencha os campos relativos a identificacdo da Nota Empenho na aba de Identificacdo,

informe os valores mensais na Aba Cronograma e inclua os itens do Empenho na Aba
Descrigdo. Para confirmar a operagéo, cligue em Confirmar. O sistema exibe tela para
conferéncia das informacgdes digitadas. Neste momento o empenho ainda ndo foi cadastrado
no SIGEF, entdo podera ser alterada qualquer informacgéo ao pressionar o botdo Voltar. Para

incluir o empenho, pressionar o botéo Incluir.

Para cada empenho sera gerado um documento nota de empenho, que indicara o nome do
credor, a especificagdo e a importancia da despesa, bem como a reducao desta do saldo da
dotacao.

O empenhamento podera ser realizado através de um crédito orcamentéario gerado através de
uma Nota de Dotagdo ou descentralizado através uma Nota de Crédito ou de uma Nota de

Descentralizacdo de Crédito ou através de um crédito orcamentério Pré-empenhado.

O empenho ndo pode exceder o saldo da dotagéo e € possivel realizar seu refor¢o ou anulagéo

gerando novas Notas de Empenho de refor¢co ou de anulacéo.

Para realizar o comprometimento do empenhamento da despesa, a Unidade Gestora nédo
poderd estar bloqueada para empenhamento, assim como o Grupo de Programacao

Financeira associada a Nota Empenho também n&o podera estar bloqueado.

ApoOs a inclusdo da Nota Empenho o mesmo estara disponivel para Liquidacéo e posterior

pagamento.

6.8.7 Imprimir Nota Empenho

Relatorio que imprime as Notas de Empenho cadastradas no SIGEF.

Governodo Estada de
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Imprimir Nota Empenho

* Unidade Gestora / Gestdo ( 'ﬂ' ]
* Nota Empenho | 202TME a |[20Z21NE
CPF Usuério @

* Preenchimento obrigatorio

Para imprimir, informe Unidade Gestora e Gestdo, o numero Inicial da Nota Empenho e o

Numero Final da Nota Empenho e pressione Imprimir.

O Limite méximo de empenhos a imprimir por vez sera 20 Empenhos.

6.8.8 Listar Nota Empenho

Funcionalidade responsavel por listar todos os Empenhos cadastrados no SIGEF, permitindo
seu detalhamento.

Listar Nota Empenho

* Unidade Gestora / Gestdo “'
Mota Empenho | 2021ME
Nimero ______[Evento___[Data Referéncia_Gredor | Valoj
* Preenchimento obrigatgrio

Clique na aba desejada preencha as informacdes solicitadas e pressione Confirmar. O
sistema ira listar o Numero, Evento, Data Referéncia, Credor e Valor que atendam
integralmente ao critério informado. Para imprimir o relatério, clique em Imprimir. Um clique

na coluna Numero permite o acesso ao detalhamento da Nota Empenho.

6.8.9 Listar Nota Empenho Extrato

Funcionalidade responsavel por exibir o histérico dos Empenhos cadastrados no SIGEF.
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Listar Nota Empenho Extrato
* |Unidade Gestora / Gestio 7 m
*MNota Empenho | 2021NE 7

Credor

Célula Orgamentaria

Histérico . \Vaii
* Preenchimento obrigatério
[ 1mprimic J timpar | Ajuda J Fechar

Preencha as informacdes solicitadas e pressione Confirmar. O sistema ird listar o Credor, a
Célula Orcamentéria, o Histérico e o Valor do Empenho informado, possibilitando em seguida

a impresséo do relatério ao clicar na opgdo Imprimir.

7 Processos de Execucao Financeira

O médulo de Execugéo Financeira estéa totalmente relacionado ao de Execugéo Orgcamentaria.
Assim, a execucdao financeira, representa a utilizacéo de recursos financeiros, visando atender
a realizacdo dos projetos e/ou atividades atribuidas as Unidades Orcamentarias pelo
Orcamento. Quase todas as acles executadas no SIGEF geram documentos e
contabilizacdes, além da explanacdo dos processos e funcionalidades relacionadas, serdo
indicados os documentos gerados e algumas contabilizagbes basicas que ocorrem em

algumas delas.

7.1 Processo de Certificacado e Liquidacdo da Despesa

De acordo com a Lei 4.320/64 a Liquidacdo da Despesa consiste na verificacdo do direito
adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo

crédito.

Assim, o estégio da liquidagdo da despesa envolve todos os atos de verificagdo e conferéncia,
desde a entrada do bem ou a prestacdo do servico e o recebimento do documento

comprobatdrio até o reconhecimento da despesa.
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7.1.1 Manter Receita/Despesa Orcamentaria

Neste estagio da despesa, assim como 0s demais estagios, ocorrem diversas contabiliza¢des,
porém uma das mais relevantes esta relacionada a Variacdo Patrimonial Diminutiva - VPD,
gue podera ter seu momento de contabilizacao identificado como: Prévio, Concomitante ou
Posterior. Essa contabilizacdo é definida no Empenho, e se for Prévio, a contabilizacdo da
VPD ja ocorre na NE.

O sistema buscara esta informacéo no cadastro da despesa orcamentaria, que devera ser
realizado pelo Orgdo Central de Contabilidade, através da funcionalidade “Manter
Receita/Despesa Orgamentaria”. Este cadastro deverd ser realizado antes da emisséo do
empenho, e o0 Momento VPD Liquidacdo que se encontra na aba Despesa, devera estar

cadastrado corretamente para que a contabilizacdo da Liquidacdo seja efetuada corretamente.

Manter Receita/Despesa Orcamentdria

Momenta VPD Liguidagéo v

Passivo Permanente Nacional

Prévio

Passivo Permanente Estrangeiro | poncomitante

Passivo Financeiro Macional | Posterior

Passivo Financeiro Estrangeiro
Ative sem Prestagdo Contas
Variagdo Patrimonial Diminutiva

Passivo Financeiro Amerior Nacional

oxd | (end) (wnd) (wud) (=nd]

Passivo Financeiro Anterior Estrangeiro

|_ancluir | AtterarJ Consuitar § _vistar | Limpar § Ajuda J Fechar |
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Nesta mesma funcionalidade, na aba Retences, o usuario tem a opcao de identificar os tipos

de retencdes que serdo sugeridas no momento da liquidacdo ou pagamento para cada cédigo

de despesa orgamentaria e em relacéo a legislagao vigente.

Governodo Estada de

ROND{NIA

Manter Receita/Despesa Orcamentdria

Possui Retengdo INSS PJ
Possui Retengdo INSS PF
Foszui Retengio IRRF PJ Percentual IRRF PJ
Fosszui Retengéo IRRF PF

Possui Retengdo 1SS

ooooog

Possui Informagdes GFIP

[ _incluir_J§AterarJ| Consuttar | uistar _J timpar J§ Ajuda J Fechar |

Para incluir, preencha os campos da tela e escolha Incluir. Para alterar, informe o cédigo da
Receita/Despesa Or¢camentéaria e escolha Consultar. O sistema irA montar a tela com as
informacdes referentes a esse registro. Efetue as alteracdes necessérias e tecle em Alterar.

A opgdo Listar permite que o usuario selecione o registro desejado por meio de lista auxiliar.

7.1.2 Manter Despesa Certificada

Iniciando o processo da liquidacdo, o usuério deverd cadastrar o reconhecimento do
documento de comprovacéo do recebimento do material ou prestacdo do servi¢o, podendo ser
notas fiscais, faturas, processos, etc. Para o cadastro deste documento, sera utilizada a
funcionalidade “Manter Despesa Certificada”, neste momento é gerado um documento, sem
contabiliza¢des, denominado Certificacdo da Despesa — CE.

Manter Despesa Certificada
LL
i
*Unidade Gestora / Gestéo [ “' | U‘)
Despesa Certificada |2021CE T
(&)
Tipo Documento | Aviso Debito Banco ~ * Numero Documento L%)
Série Subsérie o
uT
Modelo Sigla 7]
o}
AIDF o
) . [0}
* Favarecido &2 o
*\aler Documento * Data Aceite ‘“' G:)
* Data Emissdo '“' * Data Apresentacdo ‘“' %
) - [}
* Atestado de Recebimento (] sou responsével pelo atesto do material/servigo * Competencia i 2021 g
[ outro responsével Més Ang o
* CPF Atestador &2 %
* Observagdo —8
Il
£
o

Situagdo Registre [ |nativo
* Preenchimenta obrigatdrio

|_tncluir _J _Atterar J consuttor §tistar _J Limpar J Ajuda [ Fechar |
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Caso se trate da certificacdo de uma despesa utilizando cédigo de barras, é necessario

preencher a aba “Cédigo de Barras”.

Governodo Estada de

ROND{NIA

Manter Despesa Certificada

Leitura Codigo Barras (e
Convénio

Compensacio

|_incluir ] atterar | consuttar | istar _J timpar | ajude J rechor |

Para incluir uma Despesa Certificada, preencha os campos da tela e escolha Incluir.

Para consultar, informe o cédigo da Despesa Certificada e escolha Consultar. O sistema ira
montar a tela com as informacdes referentes a esse registro. Efetue as alteracdes necessarias

e tecle em Alterar.

A opcdao Listar permite que o usuario selecione o registro desejado por meio de lista auxiliar.

7.1.3 Definir Credor Cédigo Barras

Para realizar a inclusdo do cddigo de barras na certificacdo da despesa, o credor e o tipo de
documento devem estar associados ao codigo de barras. A funcionalidade “Definir Credor
Cdédigo Barras” permite definir a associacdo do Credor, Funcionalidade e Tipo Documento

com a obrigatoriedade ou opcionalidade de informar o CAdigo Barras.
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Definir Credor Cédigo Barras

e
I N L N
m Governodo Estada de

RONDONIA

[contrmar] “Limper ] s ] recher |

Para adicionar uma definicdo de Credor Cédigo Barras, escolha Adicionar. O sistema exibe a
tela abaixo:

Adicionar Credor Codigo Barras

* Credor ?
* Funcionalidade | Certificar Autorizagdo Despesa/ AF w
|_[Tipo Documento |8
] Mota Fiscal

[ Nota Fiscal Avulsa
[] Mota Fiscal Servigo
[ Neota Fiscal Produtar
] Diam/Orc. FRM

[ Aviso Débito Banco
[ Fatura

[ Bloguete

[ Contrato -
Obrigatério Codigo Barras [ sim

* Tipo Codigo Barras o

* Preenchimento obrigatério

Contrmar] “rechar™

Credor Identificador do Credor.
Funcionalidade Funcionalidades, valores possiveis:

Certificar Autorizac@o Despesa/AF;
Certificar/Estornar Despesa DIV;
Manter Despesa Certificada;

Manter Ordem Bancaria;

PP Despesa Empenhada;

PP Devolugdo Banco;

PP Extra Orgam. SEM Controle Credor;
PP Extra Orcam. COM Controle Credor;
PP IRRF;

PP ISS;

PP Outras Retengdes;

PP PIS/COFINS/CSLL;

PP Restituicdo SAT.

Fiscal — SIGEF

ao

grado de Planejamento e Gest

Tipo Documento Tipo de Documento, valores possiveis:

. Nota Fiscal;
. Nota Fiscal Avulsa;
. Nota Fiscal Servico;
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Nota Fiscal Produtor;
Nota Fiscal Eletrénica;
Diam/ORC.FRM,;
Aviso Débito Banco;
Fatura;

Bloquete;

Contrato;

Processo;

C.I/ Oficio;

Cupom Fiscal;
DARE;

GRU;

DARF;

Outros

Obrigatorio Codigo Barras  Marcar como "Sim" se a associacdo do Credor,
Funcionalidade e Tipo Documento exige o preenchimento de
Cédigo Barras.

Tipo Cédigo Barras Tipo de Cdédigo Barras, valores possiveis:
. Convénio;
. Compensacao;
. Ambos.

Preencha os campos da tela e escolha Confirmar. O sistema ira exibir as informacgfes

adicionadas na tela principal para visualizagédo e conferéncia das informacdes.

Para incluir definitivamente as informacdes escolha Confirmar na tela principal. Para editar
uma definicdo de Credor Codigo Barras, escolha Editar. Para remover uma definicdo de
Credor Codigo Barras, escolha Remover.

7.1.4 Manter Retencao

Funcionalidade responsavel por atualizar as informagfes referentes as Retengdes.

Manter Retengdo
Cadigo
Imposto | INSS '
Nome Abreviado
Tipo  Liguidagdo w
* Evemo [ “' )
Dia Vencimento
Situagdo Registro [ |nativo

* Preenchimento obrigatorio

| _inciuir_§_Aterar_J consuitar | uistar _J timpar J§ Ajuda J Fechor |
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Manter Retengdo

* Evento Valor Principal [ | 'P

* Conta Contabil Retengdo por Credor

Governodo Estada de

ROND{NIA

* Preenchimento obrigatdrio

|_ncluir | Atterar § Consuitar | tiztar J timpar J Ajuda ] Fechar

Para incluir uma Retencéo, preencha os campos da tela e escolha Incluir. Nao preencha o

Cédigo da Retencao, pois 0 mesmo sera gerado automaticamente pelo sistema.

Para consultar, informe o cddigo da Retencao e escolha Consultar. O sistema irhd montar a tela
com as informacdes referentes a esse registro. Efetue as alteracdes necessarias e tecle

em Alterar.

A opcdao Listar permite que o usuario selecione o registro desejado por meio de lista auxiliar.

7.1.5 Nomear e Exonerar Liquidante

Para conseguir realizar a liquidagao desta despesa que ja foi certificada, o usuario devera estar
cadastrado como “Liquidante” em sua Unidade Gestora de origem, este cadastro é realizado

através da tela “Nomear Liquidante”.

Nomear Liquidante
* |nidade Gestora 53
* CPF Novo Ligquidante 52
* Data Nomeagdo 'P
* Preenchimento Obrigatorio
m
onfi o
~onfi ha =
I ©
|
T
3
Caso seja necessaria a exclusao de liquidantes de determinada Unidade Gestora, devera ser = ‘-
uT

utilizada a tela “Exonerar Liquidante”.

Exonerar Liquidante

*Unidade Gestora cal * CPF Liguidante cal

Mome Ligquidante

Data Momeagdo

* Data Exoneragdo [ “' )

grado de Planejamento e Gest

* Preenchimento obrigatdrio

T
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7.1.6 Liquidar Despesa Certificada

Na funcionalidade “Liquidar Despesa Certificada”, o usuario podera realizar a liquidacdo da

Governodo Estada de
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LL
0
o
%)
\

<
[S]
2
LL

despesa propriamente dita, gerando desta forma o documento Nota Lan¢camento — NL e toda

a sua contabilizacéo, inclusive o saldo de Cota de Repasse Financeiro a Solicitar que sera
descrito no préximo topico, o qual permitird que a unidade consiga seguir para o Ultimo estagio
da despesa publica: o pagamento.

Liguidar Despesa Certificada
* Unidade Gestora / Gestdo ( ‘3' )
* Despesa Certificada | 2021CE ‘3'
Favorecido
Tipe Documento Mimero Documento
Walor Data Aceite
Data Vencimento )
RS 1 iade Gesiora / Gestao  Documento | ValorBruioValor Liquidd
==
-
Salde

* Preenchimento obrigatorio

Contmer] timpar | Az ] Fecher |

Ao selecionar a opgao “Adicionar” no grid de documentos, devera ser informado o Empenho
ao qual havera a liquidacdo assim como as retengdes relacionadas, de acordo com a
legislacdo e a natureza da despesa, sendo gerados os documentos chamados Retencéo —

RT, com suas contabilizacdes especificas para cada tipo.

Liquidar Despesa Certificada
* Data Referéncia | Ji 7

Unidade Gestora
Gestdo
Despesa Certificada
Favorecido

Tipo Documents Numero Documenta

* Nota Empenho 'P Saldo a Liguidar Matureza Despesa

* Valor Bruto

Retencies [ = e

ao

Adicionar

Valor Liguido

* Histdrico

* Preenchimento Obrigatorio

grado de Planejamento e Gest

Ao selecionar a opgao “Retengdes” no grid “Retengbes”, o sistema incluira de forma automatica

as retencdes sugeridas para o subelemento da despesa da Nota Empenho informada,

© Sistema Inte
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conforme cadastro da Receita/Despesa. As Retencdes sugeridas de ISS e INSS nédo serdo
obrigatorias ao documento de liqguidacdo, mas caso sejam removidas, o usuario devera
justificar o motivo para 0 mesmo. Também poderdo ser adicionadas outras reten¢fes que ndo
foram inicialmente sugeridas, Ex. Descontos Judiciais, Consignacdes da Folha, etc. Para isso
0 usuario deverd selecionar a opgao “Adicionar” no grid “Retengdes”. Essa opgéo s6 podera
ser utilizada apds verificagdo das retengfes sugeridas.

Tipo Retengao Liquidagao
impostos N e

[] Apresentagdo RO
[] INSS
(] 1ss

[ ] corretagem BESCOR

= =

Para selecionar uma retencéo inicialmente ndo sugerida, o usuario terd a opgéo de escolher
dentre uma lista de retengGes cadastradas. O usuario devera escolher a retengéo/consignacao
desejada e selecionar a opgdo Confirmar.

Adicionar Liguidacdo Despesa

Valor Bruto
Sl Retencio [Evento ________[Credor Retencio l_____________ Valar
-
-
Valor Liquido
Dades GFIP:
Categoria
Ocorréncia
CBO GFIP \ 7 ) Valor Retido INSS

Governodo Estada de
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Adicionar Liquidacdo Despesa

Justificativa ISS

Governodo Estada de

Justificativa INSS RoNDﬁNIA

Adicionar Liguidacdo Despesa

Data Referéncia
Unidade Gestora
Gestdo

Despesa Certificada
Favorecido

Tipo Documento Himero Documento
Nota Empenho Saldo a Liguidar Natureza Despesa
Valor Bruto
el " =tencio  [Evento _________[Credor Retencdo | Valor

Valor Liguido
Contrato SICOP Medigdo SICOP

Histdrico .

e =

Ao confirmar, o sistema executa as regras e gera uma NL — Nota Lancamento.

[
Liquidar Despesa Certificada IEIDJ
_ )
*Unidade Gestora / Gestdo '?' |
* Despesa Certificada | 2021CE @ E
a (2]
Favorecide iT
Tipoe Documento Mamero Documento 18
Valor Data Aceite g
Data Vencimenta I‘?I O
- )
(REMIECEN  [Unidade Gestora / Gestio Valor Liguidols o
<
Retificar <]
IS
@
7
c
5]
v o
Salde %
* Preenchimento obrigatdrio _8
©
e
c
©
1S
g
Para retificar uma despesa liquidada, selecione o documento e utilize o botao . n
96



Retificar Despesa Liquidada

Identificagio

Data Referéncia Antericr Data Referéncia Nova |

@

Unidade Gestora
Gestdo
Despesa Certificada Anterior
Favorecido Anterior
Tipo Documento Anterior M* Dgcumento Anterior
Despesa Certificada Nova i | "' |
Favorecido Novo
Tipo Documento Novo N°® Documento Novo
MNota Empenho 1 Saldo a Liguidar
Matureza Despesa
Valor Bruto Anterior Valar Bruto Noveo
Valor Liguido Amtarior

Histdrice

* Preenchimento Obrigatorio

Para editar uma liquidacéo, utilize o botéo retificar e edite os registros a serem alterados. Na
retificacdio serd gerada uma NL de estorno, com os dados anteriores, e uma nova NL, com os

dados ja alterados.

7.1.7 Manter Motivo Cancelamento

Caso seja necessério realizar o estorno de liquidacdo, este ndo podera ter pagamento
associado, e sera realizado na funcionalidade “Cancelar Liquidagdo Despesa Certificada”,
justificando no campo observacédo e selecionando um dos motivos do cancelamento pré-
cadastrados através da funcionalidade “Manter Motivo Cancelamento”.

Manter Motivo Cancelamento

Cadigo

* Descrigdo

* Agdo

Situagdo Registro D Inativo

* Preenchimento obrigatorio

e e~ comutor T titar— ] timoar | vde ] recher
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Manter Motivo Cancelamento

* Transagdes Associadas Transactes Existentes

Acompanhamento Restos a Pagar

Acompanhar Prazos Prestagdo Contas e Andlize

Ajustar Acréscimo

Ajustar Alvard

Ajustar Contrates Restos Cancelados

Ajustar Cronograma Passivo Permanente

Ajustar Empenho

Ajustar Parcela Passivo Permanente

Ajustar Parcela Passivo Permanente em Lote 7
* Preenchimento obrigatorio

|_ncluir | Atterar § Consuitar | tiztar J timpar J Ajuda ] Fechar

Utilize as setas e movimente os registros conforme for a necessidade e tecle em Incluir.

Legenda:

m Encaminha todos os registros da coluna da direita para a coluna da esquerda.
Kl Encaminha, apenas o registro selecionado, da coluna da direita para a coluna da esquerda.
m Encaminha todos os registros da coluna da esquerda para a coluna da direita.

a Encaminha, apenas o registro selecionado, da coluna da esquerda para a coluna da direita.

7.1.8 Cancelar Liquidacao Despesa Certificada

A funcionalidade “Cancelar Liquidacdo Despesa Certificada” é responsavel por realizar o

estorno de uma liquidagéo e s é permitida caso ainda ndo tenham pagamentos associados.

Cancelar Liquidagdo Despesa Certificada

* Unidade Gestora / Gestdo ( “' )
* Despesa Certificada | 2021CE 9'
Favorecido
Tipo Documento Mumero Documento
Valor Data Aceite

Data Vencimento

DISTLEURES  [Unidade Gestora / Gestio Valor Liguido

Saldo

* Preenchimento obrigatdrio

[Contmar] “tompar ] ] Fector |

Preencha a Unidade Gestora / Gestdo, o numero da Despesa Certificada e pressione
em Pesquisar. O sistema ird listar o nome e o identificador do Favorecido, o Tipo de

Documento, o Nimero do Documento, o Valor, a Data de Aceite e a Data de Vencimento.
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Cancelar Despesa Liquidada

*Data Referdneia [l )07
Unidade Gestora |420091 Funde Estadual de Sadde
Gestdo | 48091 Fundo Estadual de Salde
Fevorecido | 035.531.725/0001-20 SOMA/SC PRODUTOS HOSPITALARES LTDA

Documento original | 2020MLO04952 Mota Empenho Original | 2019MED29523
* Motivo Cancelamento 7
Agdo
* Observagio
Langamentos a0 8Fd
1 S1M001E  2020MLO04952Z 0.2.62.000000 250,00
2 S1M006E 017960 21.3.1.1.01.03.00 0.2.69.000000 250,00
3 31007 E 33903009 1.1.5.6.1.01.00.00 0.2.69.000000 250,00
4 321001E  2020MLO0495Z 250,00
5 S1014E  2019MED29523 250,00

* Preenchimento cbrigatoric

Para cancelar uma liquidacao, selecione o documento e pressione em Confirmar.

Informe a justificativa no campo ‘Observacéo’ e selecione um dos motivos de cancelamento
pré-cadastrados no campo ‘Manter Cancelamento.

Apo6s a confirmacéo do cancelamento, a liquidagdo tera sua contabilizagdo estornada, através
de uma NL.

7.1.9 Retificar Dados Retencao

Para editar uma retencao realizada, onde o pagamento do valor liquido ja foi realizado, deve-
se utilizar a transacdo “Retificar Dados Retengao”, onde, apds confirmagdo, terd sua
contabilizacéo ajustada através de uma NL.

Retificar Dados Retengdes

+UG / Gestio @ * Imposto Retido | 2021 RT )

* Tipo Retengido T Codigo INSS &2
Codigo IRRF I 7 ] ldentificadar INSS
Més Competéncia INSS - Ano Competéncia INSS
Credor [ “' el Valor retido

* Observagdo

Dersinamentos I TN I

* Preenchimento obrigatorio

Contimer] timpar | Ajuiz ] recher |

Preencha os campos relativos a identificacdo do documento a ser retificado. Para preencher a
lista de detalhamentos, use os bot6es Adicionar e Remover de acordo com a necessidade.

Para confirmar a operacgéo, pressione em Confirmar.
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7.2 Processo de Repasse Financeiro

O Repasse Financeiro registra as liberacdes de recursos financeiros entre o Orgéo Financeiro

Governodo Estada de

Central e as Unidades Gestoras que possuem fontes controladas e que precisam de liberagcéo RONDONIA

de recursos, chamadas de cotas.

Fante de :
Recursos Emite .
Controlada Pagamento? & :
- Arrecadagio Prceapdaarsat;rﬁao
H de Receitas
]
= x 'Pagamento 3
& . A Ordem Bancaria
& Liquidagio
2 cadastrada
E
&Solicitar GQD Devalver
Repasse Repasse
= Financeiro Financeiro
g
c
-}
£
'™
o
&
g
] Autorizado?
& m
&Autorizar . Arrecadagio
Repasse i de Receitas
= n . gera PP e OB
= Financeiro
[
LT
=3
2
§ =
-}
£ Sistema
o Gera ML
mm
g
k=]
[
ML

7.2.1 Definir Controle Financeiro Tesouro

LL

L

As Unidades Gestoras que necessitam solicitar recursos, por fonte de recursos, deverao estar 2/—9)
definidas na funcionalidade “Definir Controle Financeiro Tesouro”. =
(&)

_ o i

Definir Controle Financeiro Tesouro o

uT

* Fonte Recurso &2

UG/Gestao Controladas UG/Gestdo Disponiveis

I e T e

grado de Planejamento e Gest

- -
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Informe a Fonte de Recursos e utilize as setas movimentando os registros conforme for a

necessidade e escolha Confirmar.

Legenda:

Kl Encaminha o (s) registro (s) selecionados da coluna da direita para a coluna da esquerda.

u Encaminha o (s) registro (s) selecionados da coluna da esquerda para a coluna da direita.

7.2.2 Solicitar Repasse Financeiro

Apés a liquidacdo da despesa, nos casos de Fonte Controlada, para que seja possivel a
emissdo dos pagamentos, as Unidades Gestoras deverdo, através da funcionalidade
“Solicitar Repasse Financeiro”, realizar a solicitac@o da cota correspondente ao pagamento.
Neste momento é gerada uma Nota Langcamento — NL, com todas as informac¢bes desta
solicitacdo, gerando a contabilizacdo correspondente tanto na Unidade solicitante quanto no
Orgao Financeiro Central.

Solicitar Repasse Financeiro

* Unidade Gestora / Gestdo Origem @ [ Apresentar Grupos sem Valor Definido

Grupo ' 7 / D Considerar Fontes ndo Controladas

Grupo JFome | AutorizadeDCNC|_Repassadol Saldo Finenceirc Empenhedd A Soliciat Solicitadd

Totais

* Preenchimento obrigatorio
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Solicitar Repasse Financeiro

* Unidade Gestora / Gestdo Origem @ Apresentar Grupos sem Valor Definido
Grupa | 7

Governodo Estada de

Grupo JFome | AutorizadeDC-NC|  Repassadel SaldoFinanceirel  Empenhadl  ASolicita]l  Solicitadd]
: : ' : RONDONIA

oot 0.1.01.000000 1.800.500,00 33.023,00

001 0.1.01.000002 294.000,00 17.060,00 15.115,00 128.370,00 2.000,22 -7.048,02
oot 0.1.14.000000 0,00 3.481,00 3.481,00 10.000,00 200,00 100,00
001 0.2.18.000000 0,00 10.000,00 0,00 1.000,00
ooz 0.1.01.000000 261.500,00

ooz 0.1.01.000002 5.100,00

ooz 0.1.14.000000 49.416.890,00 5.000,00 2.780,00 0,00 -1.000,00
003 0.1.07.000000 0,00

-
Totais 51.777.990,00 25.541,00 21.376,00 181.393,00 2.200,22 -6.948,02

* Preenchimento abrigatério

Preencha as informacgfes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema ird listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, a impresséo de relatério, selecionando Imprimir.

Um cligue na coluna Grupo/Fonte de Recurso, permite o acesso da Solicitacdo de Repasse
Financeiro, mostrando o Grupo ou Fonte selecionada, nas colunas Repassado, Saldo
Financeiro, A Solicitar e Solicitado, permite o detalhamento do Ficha Razao.

7.2.3 Autorizar Repasse Financeiro

O Orgao Financeiro Central é responsavel por autorizar ou recusar as solicitagdes de repasse,

por meio da funcionalidade “Autorizar Repasse Financeiro”.

Autorizar Repasse Financeiro

LL

&

Unidade Gestora/ Gestdo Destino ? [ Exceto Folha Pagamento %)

(J considerar Fontes ndo Controladas _'

@

&1

2

UG Gestao AutorizadaDCNC_ Repassadgl  Saldo Financero Empenhatdl _Solicitado o
2

grado de Planejamento e Gest
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Preencha as informacdes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema ira listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, a impressao de relatério, selecionando Imprimir. Um clique na coluna UG / Gestéo,
permite o acesso de Autorizacdo de Repasse Financeiro, mostrando a Unidade Gestora e a

Gestéao selecionadas.

No momento que o repasse financeiro € autorizado, o sistema gera uma Preparacdo de
Pagamento — PP e uma Ordem Bancéaria — OB. Para os casos em que os domicilios
bancarios de origem (OB) e Destino (PP) sejam iguais, a movimentacdo destes valores é
apenas contabil. Porém, se estes domicilios forem diferentes, o sistema realiza o procedimento
de um pagamento, ou seja, envia esta Ordem Bancaria ao banco, para realizar uma
transferéncia financeira efetivamente, para a Unidade de destino, neste caso a contabilizacdo

somente ira ocorrer no retorno da OB do banco.

Caso o Tesouro recuse O repasse, 0 sistema gera uma Nota de langcamento — NL,
contabilizando o estorno da solicitagéo realizada, deixando os valores disponiveis novamente

para que a Unidade solicitante refaca o pedido do repasse.

7.2.4 Devolver Repasse Financeiro

Para os casos onde haja a necessidade de a Unidade Gestora devolver o repasse financeiro,
ou ao final do exercicio financeiro, quando este ndo serd mais utilizado, devera ser utilizada a
funcionalidade “Devolver Repasse Financeiro”, onde este procedimento contabilizara o
estorno da autorizagdo, gerando os documentos PP e OB, utilizando os mesmos critérios do

autorizo de repasse, quanto aos domicilios bancarios.

Devolver Repasse Financeiro

* IUnidade Gestora / Gestdo Origem 7
Fonte Recurso 7 Grupe 7
rupo Programagao Financeira Saldo Financeirg

-

* Preenchimento obrigatorio

Preencha as informacdes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema ira listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, a impressdo de relatério, selecionando Imprimir. Um cligue na coluna Grupo

Programacéo Financeira, permite o acesso de Devolucdo de Repasse Financeiro autorizado.

Governodo Estada de

ROND{NIA
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7.3 Processo de Repasse Financeiro Descentralizacao

Governodo Estada de

ROND{NIA

A Descentralizacdo Financeira é o procedimento que ocorre ap6s a Descentralizacdo de

Créditos Orcamentarios entre Unidades, para possibilitar o pagamento da despesa gerada.

Este processo divide-se em etapas entre as Unidades envolvidas na Descentralizacdo de
Créditos e o Orgéo Financeiro Central, de acordo com a classificacdo da Fonte de Recursos,

se Propria ou Controlada.

ﬁﬁ$adastro de

Contralada?

-} o
= o o Preparagdo de .
=
2 E e 0 iquidar Pagamento e
_E Empenho Despesa Drdem Bancria .
g ) im
3 Apds Emite sim
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-ﬁ: de Créditos & Devalver
= Crgamentarios Fonte Descentralizagio
c
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i DC/NC
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)
3
g
K ®
E S
: |3 "
a E S, solicitar & Autorizar Y 5 Devotver
2 z Repasse Descentralizagio Repasse
Z 2 Financeira Financeira NEo Sim Financeiro
g &
2 a DC/MC DC/NC DCMNC
i g Fonte
§ |2
Ed E
& =
&

Y & Autorizar
Solidtagdo Repasse
correta?

Financeiro
DC/MC

,_'Ea Recusa

Repasse
DM

érgiu Financeiro Central

7.3.1 Solicitar Repasse Financeiro DC/NC

Na Descentralizagdo de Créditos Orgamentarios, o orgamento & “transferido” para outra
Unidade, esta é a responséavel por emitir o empenho e a liquidagdo da despesa, gerando os
documentos correspondentes e as contabilizacdes especificas de cada um. Na liquidacao,
para os casos de Fonte de Recurso Controlada, os valores de Cota de Repasse a Solicitar sdo
contabilizados na Unidade Descentralizadora, a qual sera a responséavel por solicitar o repasse
ao Tesouro, através da tela “Solicitar Repasse Financeiro DC/NC”, neste momento sera

gerada uma Nota Lancamento — NL, onde serédo realizadas as devidas contabilizacdes.
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Para os casos onde a Fonte de Recursos seja Propria, a Unidade Descentralizadora seguira

para a etapa seguinte, que é a Descentralizacdo Financeira para a Unidade Descentralizada /

Destino.
Solicitar Repasse Financeiro DC/NC
* Unidade Gestora / Gestda Origem @ () Apresentar Grupes sem Valer Definide
Grupo @ (O considerar Fontes nio Controladas
* Tipo Descentralizagdo | Descentralizagdo Crédito ~

Grupo  [Fome | Autorizado DC/NC] Repassado DC/NC| Saldo Financeiro DC/NC] A Solicitar DC/NC| Solicitado DC/NC]

Totais

* Preenchimento obrigatorio

o ] tmeer ] Awie ] recter |

Preencha as informac¢des solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema ira listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, a impresséo de relatério, selecionando Imprimir. Um clique nas colunas Grupo ou
Fonte permite o acesso de Solicitacdo de Repasse Financeiro Descentralizados. Nas colunas,
Repassado Desc, Saldo Financeiro Desc, A Solicitar Desc e Solicitado Desc, o sistema permite
o detalhamento do Ficha Razao.

7.3.2 Autorizar Repasse Financeiro DC/NC

Em seguida, o Orgao Financeiro Central devera analisar a solicitagdo e autorizar ou recusar o
repasse financeiro descentralizacdo, utilizando a funcionalidade ‘“Autorizar Repasse
Financeiro DC/NC”.

Autorizar Repasse Financeiro DC/NC

- - . - Pesquisar
Unidade Gestora / Gestao Destino &3] -

* Tipo Descentralizagio | Descentralizagdo Crédito | [ Considerar Fontes Nao Controladas

Autorizada DC/NC| Repassado DC/NC| Saldo Financeiro DC/NC] Solicitado DC/NC]

[ xmprimir J Limpar | Ajuda Jf rechar |
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Preencha as informacdes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema ira listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, a impressdo de relatério, selecionando Imprimir. Um cligue na coluna Unidade
Gestora, permite o acesso de Autorizacdo de Repasse Financeiro Descentralizacao,

mostrando a Unidade Gestora e a Gestao selecionada.

Assim como o repasse financeiro geral, no autorizo serao gerados os documentos Preparacao
de Pagamento - PP e Ordem Bancéaria — OB, seguindo a mesma regra de domicilios
bancarios: quando estes sdo iguais, o sistema realiza o procedimento apenas contabil, quando
diferentes o sistema entende que se trata de um procedimento financeiro e envia a OB ao

banco, ocorrendo a contabilizacio desta apenas no seu retorno do banco.

Na recusa, 0 sistema apenas realiza o estorno da contabilizagdo da solicitagdo, deixando

disponiveis os valores para a Unidade Descentralizadora realizar a solicitagdo novamente.

7.3.3 Autorizar Descentralizagdo Financeira DC/NC

Ap6s o Orgéo Financeiro Central autorizar o Repasse Financeiro Descentralizag&o, a Unidade
Descentralizadora devera realizar a autorizacdo da Descentralizac@o Financeira, através da

tela “Autorizar Descentralizagao Financeira DC/NC”.

Autorizar Descentralizagdo Financeira DC/NC

* Unidade Gestora / Gestao Origem 7

* Tipo Descentralizagdo | Descemtralizagdo Crédito A

Grupo ______________________Jfome | _ ASolicitarDC/NCl____Saldo Fin. DC/NCIA Descentralizar DC/NC

Totais

* Preenchimento obrigatoric

Preencha as informacgdes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema ira listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, a impresséao de relatério, selecionando Imprimir. Um clique na coluna Grupo, permite
0 acesso de Autorizacdo de Descentralizacdo Financeira. Nas colunas, A Solicitar Desc e

Saldo Financeiro Desc, permite o detalhamento do Ficha Razéo.
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7.3.4 Autorizar Descentralizacdo Financeira DC/NC — Recursos Proprios

Em se tratando de recursos proprios, a tela a ser utilizada sera “Autorizar Descentralizagao
Financeira DC/NC - Recursos Proprios”. Nesta etapa, a légica de contabilizagdo e
documentos gerados sédo 0os mesmos do repasse financeiro, ou seja, sdo geradas PP e OB,
sendo de mesmo domicilio bancario ocorrem somente os registros contabeis, sendo diferentes

a OB vai ao banco e sua contabilizacdo ocorre em seu retorno.

Autorizar Descentralizagdo Financeira DC/NC - Recursos Prdprios

* Unidade Gestora / Gestdo Origem 7
* Tipo Descentralizagde | Descemtralizagdo Credito ~
Saldo Financeiro DC/NG A Descentralizar DC/NC

Totais

* Preenchimento obrigatoric

Essa transag&o permite transferir os recursos financeiros arrecadados de uma unidade para
outra. Preencha as informacgdes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema ira listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, a impressao de relatério, selecionando Imprimir. Um cligue na coluna Fonte, permite
0 acesso de Autorizacdo de Descentralizacdo Financeira - Recursos Proprios. Na coluna Saldo
Financeiro, permite o detalhamento do Ficha Raz&o.

Quando a Descentralizacdo Financeira for autorizada, a Unidade Descentralizada podera
emitir os pagamentos das despesas relacionadas a descentralizacdo. Caso haja necessidade
ou o exercicio financeiro chegue ao final, podem ocorrer as devoluc¢des tanto do repasse
guanto da descentralizacéo financeira.

7.3.5 Devolver Descentralizagdo Financeira DC/NC

A funcionalidade “Devolver Descentralizagao Financeira DC/NC” sera utilizada para a
Unidade Descentralizada devolver os valores para a Unidade Descentralizadora. No caso dos
recursos proprios a funcionalidade é denominada “Devolver Descentralizagdo Financeira
DC/NC — Recursos Préprios”. Serdo gerados os mesmos documentos das autorizacdes (PP

e OB), seguindo também os mesmos critérios de domicilios bancarios iguais e diferentes.
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Devolver Descentralizagdo Financeira DC/NC

* Unidade Gestora / Gestao Origem ‘3'
Fonte Recurso ( ‘3' ) Grupo 'ﬂ'
* Tipo Descentralizagdo A Governodo Estada de
RONDONIA

* Preenchimento obrigatério

Devolver Descentralizagdo Financeira DC/NC - Recursos Préprios

* Unidade Gestora / Gestdo Origem | ‘3' )

Fonte Recurse %4}

* Tipo Descentralizagdo w

G/ Gestao Desiino Saldo Fnanceiro DG/NG

* Preenchimento obrigatéric

[ tprimir || timpar J| Ajuda | Fechar

Preencha as informacdes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema ira listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, a impresséao de relatério, selecionando Imprimir. Um clique na coluna UG / Gestao

Destino, permite o acesso de Devolugéo de Descentralizacdo Financeira autorizada.

Fiscal — SIGEF

7.3.6 Devolver Repasse Financeiro DC/NC

ao

A funcionalidade “Devolver Repasse Financeiro NC/DC” funciona para que a Unidade
Descentralizadora devolva os valores do repasse ao Tesouro, com a mesma légica das demais
telas de devolucao.
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Devolver Repasse Financeiro DC/NC

* |Unidade Gestora / Gest&o Origem ‘3'
Fonte Recurso ‘V Grupo ‘I'
* Tipo Descentralizagdo -

-

* Preenchimento obrigatdrio

I T T

Preencha as informacgdes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema ira listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, a impressdo de relatério, selecionando Imprimir. Um cligue na coluna Grupo
Programacéo Financeira, permite o acesso de Devolucdo de Repasse Financeiro de
Descentralizag&o autorizado.

As mesmas funcionalidades utilizadas para Descentralizacdo, sdo utilizadas para Nota de
Crédito, onde a UG Descentralizadora ¢ a UG Orcamentaria e a UG que recebe a
Descentralizagdo sua UG Administrativa.

7.4 Processo de Pagamento da Despesa

O pagamento da despesa refere-se ao terceiro estagio e serd processado pela Unidade
Gestora Executora no momento da emissdo do documento Ordem Bancéaria (OB) e
documentos relativos a reten¢des de tributos, quando for o caso. O pagamento consiste na

entrega de numerario ao credor e s6 pode ser efetuado apés a regular liquidagdo da despesa.
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Processo de Pagamendom de Despesa

Necessidade Hecessidade
Despesa de Cancelar de Cancelar
Centralizada? Pagamenta? Pagamento?
& Cadastrar O assinar & cancelar
- Preparagio Ordem Situagio Ordem
K] Pagamento Bancéria Bancatia
H
g Repasse .
& | autorizada ou .
Y ! :
S Receita .
S| arecadads 5
H
S Sycancelar Refazer
Ordem Preparagio Pagamento
Bancaria Pagamento ~
7
Pagamento
¥
55 Manter &y assinar Urgente? ficy l.\ber:' )
3 Ordem Ordem > e sim
£ Banciria Banciria B
& Imediata
H T T
g N I
5 =
2 [
£ ML 555 envio A — e e v
S ;
2 Brquivos pelo sistem de % ol
5 através do arquive do
S Pagamenta
Agendamento Banco
Pagamento Efetuado .
Reieitado peln Banco?

Para que o processo se inicie, fazem-se necessarios alguns cadastros antes da emisséo da
Ordem Bancéria propriamente dita. Os pagamentos devem possuir tanto a identificagdo do
ente pagador quanto do ente recebedor, desta forma, os cadastros dos domicilios bancarios
de ambos devem ser efetuados. Os domicilios bancarios das unidades gestoras serdo

cadastrados através da funcionalidade ”Manter Domicilio Bancario Unidade

Gestora/Gestéao”.
Manter Domicilio Bancdrio Unidade Gestora / Gestio
* Unidade Gestora / Gestdo '“'
Nimera
* Banco “'
* Agéncia Bancaria “'
* Conta Bancaria Tipe Conta Bancaria | Conta Corrente v

* Nome Conta Bancéria

Conta Contébil RPPS 1)
CNPJ Titular Conta Bancéria Eipy]
Conta Padrie [ gim Conta Arrecadacio | sim
Conta Folha Pagamente [ gimy Conta Unica [ gim

Observagio

Repasse Recursos Federais [ sim
Situagdo Registre [ nativo

* Preenchimento obrigatorio

Para incluir um Domicilio Bancéario Unidade Gestora / Gestéo, preencha os campos da tela e
escolha Incluir. Nao preencha o Nimero do Domicilio Bancario, pois 0 mesmo sera gerado

pelo sistema.
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Para consultar, informe o cddigo da Unidade Gestora / Gestao, o Nimero e escolha Consultar.
O sistema ird montar a tela com as informacdes referentes a esse registro. Efetue as
alteracdes necessarias e tecle em Alterar. A op¢ao Listar permite que o usuario selecione o

registro desejado por meio de lista auxiliar.

E necessario também que os cadastros dos entes recebedores, denominados credores ou
fornecedores, e seus respectivos domicilios bancarios sejam incluidos no sistema, através das
funcionalidades “Manter Credor” e “Incluir Domicilio Bancario Credor” (descritos nos itens

Pré-Empenho e Empenho).

Para que o sistema possa realizar o pagamento de acordo com o que a legislacdo determina
em relagdo as Fontes de Recursos, o usuario deverd realizar o cadastro de associacdo entre
as fontes e os domicilios bancarios das Unidades Gestoras, através da tela “Associar Fonte

Recurso Domicilio Bancéario”.

Associar Fonte Recurso Domicilio Bancdrio

* Fonte Recurso 7
Demicilios Bancarios Autarizados Domicilios Bancarios Disponiveis
n G/Gestio u G/Gestio
- -

Essa transacdo permite Associar as Fontes de Recursos aos Domicilios Bancarios
cadastrados no sistema por varios critérios. Preencha a Fonte de Recurso e pressione
em Pesquisar. O sistema ird montar as colunas de Domicilios Bancarios Autorizados e
Domicilios Bancarios Disponiveis. Utilize as setas e movimente os registros conforme for a

necessidade e tecle em Confirmar.

Legenda:

n Encaminha o (s) registro (s) selecionados da coluna da direita para a coluna da esquerda.

u Encaminha o (s) registro (s) selecionados da coluna da esquerda para a coluna da direita.
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7.4.1 Preparacao de Pagamento

A primeira etapa para iniciar o pagamento é o cadastro da Preparacdo de Pagamento, onde
deverdo constar as informacdes do credor/fornecedor. Para cada tipo de despesa, existe uma
tela de Preparacdo de Pagamento no SIGEF, e para qualquer uma que seja utilizada, o
documento gerado sera a PP, contendo as contabilizacdes especificas da rotina.

Para realizar o pagamento do valor principal de um fornecedor de acordo com a execugao
orcamentaria o usuario utilizara a “PP Despesa Empenhada”.

PP Despesa Empenhada

* Data Referéncia 7 * Unidade Gestora / Gestde 7
* Mota Langamente | 2021TML 7 * Tipo Ordem Bancaria ~
Despesa Certificada Tipo Servigo | Crédito conta-corrents w
Favorecido
* Procurador/Cessionario ? Domicilio Bancario Destino 7
MNota Empenho Original Natureza Despesa
Walor Bruto Fonte Recurso
Adicionar
* Observagdo

* Preenchimenta obrigatdrio

Nesta funcionalidade serd selecionada a liquidacdo cadastrada, que terdo os parametros
definidos dentro do sistema desde o empenho, se aquela despesa se enquadra em ‘Obedece
Ordem Cronolégica’ ou ‘Nao Obedece Ordem Cronolégica’. Sendo assim, para realizar o
pagamento de uma despesa que esteja dentro do combo ‘Obedece Ordem Cronolégica’, mas

que nao siga a ordem, o usuario devera inserir uma justificativa para quebra de tal parametro.

Dentro deste tipo de PP, poderdo ser inseridas as retengdes que seguem o regime de caixa,
ou seja, que tem como fato gerador o pagamento, a exemplo do Imposto de Renda, PIS e
COFINS. Inserindo estas retengfes, serdo gerados documentos chamados Retencédo — RT,

com suas contabilizagdes especificas por cada tipo.

Ao final do preenchimento da PP Despesa Empenhada, confirme a inclusdo na aba

‘Confirmacao’. Ao cadastrar uma PP, o sistema gera um namero sequencial por UG.

Quando houver retencéo de INSS em uma liquidacao de valor de principal, para que o usuario

possa realizar o pagamento desta, devera utilizar a tela “PP INSS”.
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PP INSS

* Data Referéncia “' * Unidade Gestora / Gestdo “'
* Retengéo ‘3' * Tipo Ordem Bancéria ~
Codigo Pagamento ldentificador
MNota Empenho Original Fonte Recurso
Favorecido | 29.979.036/0311-00 Competéncia (Més/ang)
Valar Principal
Qutras Entidades PP Outras Entidades | 2021PP [ ‘V )
Muha / Juros PP Multa / Juros | 2021FP [ “' |
* Obzervagio

* Preenchimento obrigatorio

contemer] Cimper ] Awie ] recer |

Preencha os campos relativos a identificagdo da Preparacdo de Pagamento INSS. Para
confirmar a operagdo, pressione em Confirmar. Em seguida, ser4 apresentada uma tela de
consolidacdo da entrada de dados. Caso alguma informacéo esteja incorreta, selecione a

opcéo Voltar. Caso tudo esteja correto, selecione Incluir para confirmar a transacao.

Quando houver INSS Patronal em uma liquidagdo de valor de principal da Folha de

Pagamento, o usuario devera utilizar a tela “PP INSS Patronal” para emitir o pagamento.

PP INSS Patronal
* Data Referéncia ‘V * Unidade Gestora / Gestdo ‘V
* Nota Langamento | 2021 NL “' Favorecido
MNeota Empenho Qriginal Fonte Recurso
* Cddigo Pagamento ‘3' * |dentificador
* Tipo Ordem Bancaria - * Competéncia (Més/ano) | Janeiro v/
Valor Principal
Qutras Entidades PP Qutras Entidades | 2021PP
Multa [ Juros PP Muhta / Juros | 2021PP

* Observagao

* Preenchimento obrigatorio

[Contmar] “cmpar ] s |
=

Quando houver retencdo de INSS em uma liquidacdo de valor de principal que ndo seja pago
através de Guia da Previdéncia Social - GPS, o usuério devera utilizar a tela “PP INSS
Quitagao Doc Caixa”.
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PP INSS Quitagao Doc Caixa

* Data Referéncia ? * Unidade Gestora / Gestdo ?
* Nota Langamento | 2021 NL ? Favorecido
MNeota Empenho Qriginal Fonte Recurso

* Tipo Ordem Bancaria hl Governodo Estada de

Valor RONDONIA

* Observagdo

* Preenchimenta obrigatdrio

e e

Quando houver uma reten¢éo de Imposto de Renda na PP despesa empenhada, o pagamento
desta retengdo devera ser realizado através da tela “PP IRRF”.

PP IRRF
* Data Referéncia ? *Tipo Ordemn Bancaria | Centralizada A
* Unidade Gestora / Gestdo | 520099 ? * Retengdo ?
Cadigo Pagamento Mota Empenha Original
Fonte Recurso Favorecido
Tipo Servigo | Cradito conta-corrente ~ Domicilio Bancario Destino ?
Valor
* Observagdo
* Preenchimento obrigatério
[ timpar | Ajuda | Fechar |
PP IRRF

Leitura Codigo Barras (@ |

Convénio
Compensagdo

LL

L

Qo

(%)

|

<

o
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Ao realizar uma retencao de ISS em uma liquidagao de principal, esta devera ser paga através
da funcionalidade “PP ISS”.
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PP IS8

Identificagio

* Data Referéncia [ “' ) * Tipo Ordem Bancaria »
*|Inidade Gestora / Gestdo 7 * Retengdo ( '9' )
Prafeitura
Fonte Recurso MNota Empenho Original
Domicilio Bancario Destino ( ‘V ) Tipo Servigo | Crédito conta-comente W
Walor

* Observagdo

* Preenchimenta obrigatdrio

[contimar] “impar ]~ Ajuia—] Fecher ]

Para o pagamento das demais retencdes, como consignacfes de folha de pagamento e
caucdo, que sdo retidas na liquidacéo e na preparacdo de pagamento de despesa empenhada

7

respectivamente, a funcionalidade que deve ser utilizada é “PP Outras Retengdes”.

PP Outras Retengdes

Identificagao

* Data Referéncia ( ‘V ) * Tipe Ordemn Bancdria ~
*Unidade Gestora / Gestao 7 * Tipo Retengao [ “' )
* Retengan 7 Mota Empenho Original
Fonte Recurso * Favorecido [ "' )
Domicilic Bancério Destino ( 9' ) Tipo Servico | Crédito conta-cormente L4

Valor Principal

Multas PP Multas | 2021PP
Juros [ Encargoes PP Juros / Encargos | 2021PP
Codigo Finalidade w

* Observagio

* Preenchimento obrigatorio

contmer] Comper ] Aivie ] Fecr |

Quando no momento de emitir a PP despesa empenhada houver uma retencdo de
PIS/ICOFINS/CSLL, esta devera ser paga atraves de uma tela especifica: “PP
PIS/COFINS/CSLL”.
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PP PIS / COFINS / CSLL

Identificagao
* Data Referéncia ‘3' * Tipo Ordem Bancéria ~
* |Unidade Gestora / Gestédo | ‘“' ] Pagamento | Todos w
*Retengio 7 Fonte Recurso

Governodo Estada de

Nota Empenho Original * Favaorecido 'ﬂ' RUNDﬁNIA

Tipe Servigo | Pagto Quitacgo Docto Caixa w

Walor Principal
Multas PP Multas 2021PP " 2
Juros [ Encargos PP Juros / Encargos |2021PP 9' Q

* Observacdo

* Preenchimento obrigatéric

(o T T

Além de todos estes tipos de Preparacédo de Pagamento, existem algumas que séo utilizados
para pagamentos de despesas extra-orcamentarias, sdo elas: PP Extra SEM Controle de
Credor, PP Extra COM Controle de Credor e a PP Devoluc¢é&o Banco.

A “PP Extra SEM Controle de Credor” funciona para as transferéncias financeiras que
necessitam ser realizadas entre unidades ou dentro das proprias unidades, que ndo possam

ser realizadas através de repasse financeiro.

PP Extra Orgam. SEM Controle Credor

* Data Referéncia ( ‘V ) * Unidade Gestora / Gestdo ( ‘V )
* Favorecido 7 Domicilic Bancério Destino [ “' )
* Tipo Servigo ~ * Tipo Ordem Bancaria
Docurnents Original ( ‘3' el Mota Empenho Original | '°' el
Codigo Finalidade w

* Obszervagdo

Walor Total

* Preenchimento obrigatorio

Contmer ] timpar | Az ] Fechor |

Fiscal — SIGEF

ao

A “PP Extra COM Controle de Credor” é utilizada para realizar pagamentos extra-
orcamentarios, ou seja, que nao necessitem de empenho e liquidacao para ocorrer, onde o
saldo contéabil é verificado para o Favorecido.
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PP Extra Orgam. COM Controle Credor

* Data Referéncia "’ * Unidade Gestora / Gestdo ?
* Favorecido ? Domicilic Bancério Destino ?
Tipo Servigo | Crédito conta-comente e * Tipo Ordem Bancéria ~ Governodo Estada de
Documenta Original ? MNeta Empenho Original ? RUNDﬁNIA
Cédige Finalidade i

* Observagao

Valor Total

* Preenchimento obrigatorio

o N T

7

A “PP Devolugdo Banco” é utilizada para realizar o refazimento dos pagamentos que por
ventura venham a ser rejeitados pelo banco. Essa funcionalidade é melhor descrita mais a

frente, no item 7.4.3.

PP Devolugdo Banco

* Data Referéncia ? * Unidade Gestora / Gestdo ?
* Guia Recebimento | 2021GR [ ? ) Walor
PP Devolvida Tipo Preparacio Pagamento
Tipo Servigo | Crédito conta-cormente - Tipo Ordem Bancaria
Favorecido [ ? )
Pracurador/Cessienério ?
Domicilic Bancério Desting 9
Cédigo INSS @ Codigo IRRF @
Identificador INSS
Competéncia INSS w
Codigo Finalidade i

* Observagio

* Preenchimenta obrigatdrio

o N T

Fiscal — SIGEF

ao

Para todos os tipos de PP, o Tipo de Ordem Bancéria devera ser igual ao Tipo definido na
Ordem Bancéria.

Para acompanhar as PPs cadastradas no SIGEF, o usuario pode utilizar a funcionalidade
“Listar Preparagdo Pagamento”.
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Listar Preparagdo Pagamento

*UG / Gestdo ‘3 Favorecido ( ° )
Mimero | 2021PP Transagdo &4
Data Inicio ‘3' Data Término @
encimento Cédigo Barras Inicio ( ‘\7 ) Vencimento Codige Barras Término ( "' )
Tipo PP | Geral - Situagio -
Tipo Servigo o Cédige Finalidade ~
Fonte Recurso €2
Nomero ________[DrdemBancaria______JFavorecido ______________[Nota Empenho _____[FavorecidoNotaEmpenho | Valol |

* Preenchimento obrigatério

Essa transacdo permite listar as Preparacfes de Pagamentos cadastradas no sistema por
vérios critérios. Preencha as informacdes solicitadas e pressione em Confirmar. O sistema ira
listar os respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando

em seguida, a impresséo de relatério, selecionando Imprimir.

Um cligue na coluna Numero permite o detalhamento da Preparacdo de Pagamento e um

cligue na coluna Ordem Bancéria permite o detalhamento da mesma.

Na funcionalidade “Listar Preparacdo Pagamento - Geral” o Orgéo Financeiro Central tem
a opcado de acompanhar as PPs cadastradas no SIGEF.

Listar Preparagdo Pagamento - Geral

UG / Gestdo ‘\7 Favorecido ‘\7 Fel
Nimero  2021PP Transagio 7
Data Inicio [ ‘“' ) Data Térming €3]
Vencimento Cédigo Barras Inicio [ ‘V ) Vencimento Cadigo Barras Término [ ‘3 )
Tipo PP Geral v Tipe Ordem Bancaria v
Sitwagio w Tipo Servigo w
Cédigo Finalidade ~ Fonte Recurso { 9 )
UG / Gestao ______[NGmero________[Ordem Bancaria ___JFavorecido ____________NotaEmpenho ____JravorecidoNE | Valol |

* Preenchimento obrigatdrio

Preencha as informacgdes solicitadas e pressione em Confirmar. O sistema ira listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em

seguida, a impresséo de relatério, selecionando Imprimir.

Um cligue na coluna NUmero permite o detalhamento da Preparacdo de Pagamento e um

cligue na coluna Ordem Bancéria permite o detalhamento da mesma.
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7.4.2 Ordem Bancéria

Governodo Estada de

Ap6s a emissdo de qualquer destas Preparacdes de Pagamento, a etapa seguinte & emitir a  [LULLLIL L

Ordem Bancéria, esta possui todas as informacdes do ente pagador. A funcionalidade chama-
se “Manter Ordem Bancaria”.

Manter Ordem Bancdria

Ndmero |20210B * Tipo A
* Data Referéncia ‘V Pagamento | Especifico A
* UG [ Gestéo [ “' ) Tipo Pagamento ( “' )
* Domicilio Qrigem [ 7 | Walor Total
Pagamento Conselidade [ gim
* Obzervagdo
S /oo Nineo T o o oot | Vi

Situagdo Registro [ nativo

* Preenchimento obrigatorio

[Snctur ] erar ] Consitar | st ] timpar | s ] Fechar

Para os casos onde seja necesséario consolidar varios pagamentos em uma Unica Ordem
Bancéria, o usuario deve identificA-la como “Pagamento Consolidado”, com isso todas suas
Preparacdes de Pagamento serdo agrupadas em um sé pagamento no momento de envio ao
Banco.

Para incluir uma Ordem Bancaria, preencha os campos da tela e escolha Incluir.

Dentro dela serdo inseridas no maximo trinta Prepara¢cfes de Pagamentos, sendo necessario
que a PP e OB possuam o mesmo tipo de ordem bancaria. Caso o pagamento seja
consolidado, podera haver PP’s com multiplas fontes de recurso dentro de uma mesma OB.

Fiscal — SIGEF
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Para preencher a lista de Preparacdes de Pagamentos, use os botdes Adicionar e Remover

de acordo com a necessidade.
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Adicionar Preparagao Pagamento

Unidade Gestora / Gestdo [ “' ) Codigo INSS ( “' )
Transferéncia 2021 TR ! 9' ) Identificador INSS
Parcela hd Favorecido | 9' )
Tipo Preparagéo Pagamento ' Fonte Recurso - " ]
[ Fochar |

Ao finalizar o cadastro de uma Ordem Bancaria, o sistema gera o documento OB.

Para que esta Ordem Bancdria seja efetivamente paga, o usuario devera autorizar que este
documento possa ser liberado para envio ao banco, através da funcionalidade “Assinar
Ordem Bancaria”. No momento da assinatura da OB, é gerado o documento NL, reservando

a disponibilidade financeira.

Assinar Ordem Bancéria

* Unidade Gestora / Gestdo ( 9' ) Transagdo [ ‘V )
Data Inicio Referéncia 0B [ “' | Data Término Referéncia 0B | “' ]

* Preenchimento obrigatdrio

[Confmar] Cmper ] Awie ] recher |

Preencha as informacgdes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema ira listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, a confirmacéo das informacg6es assinaladas, selecionando Confirmar. Um clique na

coluna Ordem Bancaria permite o detalhamento da mesma.

A partir desse momento a Ordem Bancaria esta habilitada para envio ao banco. Esse processo
segue dois possiveis caminhos:
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i. Ordem Bancaria se enquadra no Calendario de Pagamentos;

ii. Ordem Bancaéria € liberada para envio pelo Orgdo Financeiro Central.

As Ordens Bancéarias enquadradas no Calendario de Pagamento seguirdo o agendamento do = | gmum
RONDONIA

arquivo de envio ao Banco, cadastrado na funcionalidade “Manter Agendamento”. As OBs

liberadas “Arquivo Diario” também seguem o arquivo de envio que é disparado pelo

Agendamento.
Manter Agendamento
Agendamento
* Mome
Descrigdo
* Tipo Tarefa | Abrir Bimestre Controle Interno - 2021 w
Periodicidade | Somente uma vez v *Intervalo
* Data Inicio 7 * Data Termino 7
* Hora Inicio * Hora Términa
Executar em Feriados [ gim Dia Util por Poder | Todos hd
Opgao de Dias | Todos os dias w
Pardmetro
situacdo Registre [ native

* Preenchimento obrigatorio

| _incluir_§ _atterar _J| concultar J§ _ Listar _§ Limpar J§ Ajuda J Fechar |

Além deste tipo de envio eletrdnico, existem dois tipos de liberacéo que podem ser efetuadas

pelo Orgéo Central.

e Liberar Ordem Bancaria Arquivo Diério

Nesse processo, o Orgdo Financeiro Central libera as Ordens Bancérias a serem enviadas ao
banco como arquivo diario. As Ordens Bancarias que possuem a situagao igual a “Assinada
dois Ordenadores - AO” e “Liberada Pagamento Imediato - LI” podem ser encaminhadas a
instituicdo financeira via arquivo diario. Apés a confirmagdo da operacao, o sistema altera as

situagcbes das Ordens Bancérias para “Liberada Arquivo Diério - LD”.

As Ordens Bancarias dos Demais Poderes néo precisarao de liberagao para envio a banco no

arquivo diario, bastando estar com situagao “Assinada Dois Ordenadores — AO” para isso.
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Liberar Ordem Bancdria Arquivo Didrio

Unidade Gestora / Gestao | “' ) Recusar [ sim
Ordem Bancéria 202108 | "' ) Fonte Recurso PP [ '9' |
Data Inicio 7 Data Término ( 9' )
Situagao A4 * Forma Exibigdo | Todos v
Motivo

[Contemar | “Limpar | “yuia ] “rechar ]

e Liberar Ordem Bancaria Pagamento Imediato

Nesse processo, o Orgdo Financeiro Central libera as Ordens Bancérias a serem enviadas ao
banco. As Ordens Bancarias que possuem a situagao igual a “Assinada dois Ordenadores -
AQ” e “Liberada Arquivo Diario - LD” podem ser encaminhadas a instituicdo financeira via
arquivo imediato (Forma de Liberagdo: Arquivo Imediato) ou ainda poderé ser liberada para
impressédo para que seja levada a banco para pagamento (Forma de Liberacdo: OB Impressa
Imediata). Apds a confirmac@o da operagdo, o sistema altera as situagBes das Ordens
Bancarias para “Liberada Arquivo mediato - LA” ou “Liberada Impressa Imediata — LI”, a
depender da forma de liberacdo escolhida.

Liberar Ordem Bancdria Pagamento Imediato

Unidade Gestora / Gestdo 3l Recusar [ aim
Ordemn Bancaria (202108 ( j' ) Fonte Recurso PP ( @ .
Data Inicio &2l Data Término
Situagio w | * Forma Exibigdo | Todes -
Forma Liberagéo i
Motive
o T

As Ordens Bancérias enviadas ao banco devem possuir o tipo Centralizado, Descentralizado
ou Extra — Orcamentaria, sua contabilizagdo ocorrera apés o retorno do arquivo do banco,
onde sua situagao é alterada para “Confirmada Banco — CB” ou “Rejeitada Banco — RJ” quando
0 banco envia a informacéo de que a mesma nao pdde ser confirmada. As Ordens Bancarias

enviadas ao banco via documento de impressdo para pagamento imediato, terdo sua
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contabilizacdo realizada apo6s confirmagcdo do pagamento, pelo usuario, utilizando a

funcionalidade “Confirmar Ordem Bancaria”.

Confirmar Ordem Bancdria

* Data Referéncia )
* |Unidade Gestora / Gestao ( ‘V |
* Ordern Bancaria | 202108 52

* Preenchimento cbrigatdrio

[T T T

Apbs confirmacdo, a situacdo da Ordem Bancéria é alterada para “Confirmada Manual — CM”.

As Ordens podem ser confeccionadas apenas para registro contabil, neste caso ela devera
ser do tipo Regularizacdo, ndo precisara ser assinada e sua contabiliza¢do ocorrera no mesmo
momento da sua confirmag&o no sistema, possuindo o status igual a “Confirmada manual —
CM”.

A situacédo individual do pagamento deve ser acompanhada pela situagdo da Preparacdo

Pagamento, nela encontra-se a data pagamento ou cancelamento do registro.

Para acompanhar a situacdo das Ordens Bancarias cadastradas no sistema, o usuério deve

utilizar a tela “Listar Ordem Bancaria”.

Listar Ordemn Bancdria
*Unidade Gestora / Gestdo [ ‘V ) Situagdo v
MNamers | 20210B Favorecide ( “' e
Data Inicio | “' ] Data Térming | “' |
Pagaments W Tipo Pagaments | 'P )
Tipo Ordem Bancaria W Fonte Recurso PP ‘“'
Transagic 4 "' } D Repasze Recursos Federais
* Forma Exibicdo | Todos ~ | Domicilic Bancério Origem 63l
[Nimero ______[Data Referéncia ___[Domicilio Bancario Origem | Valol ]

* Preenchimento obrigatdrio

Essa transacéo permite listar as Ordens Bancarias cadastradas no sistema por varios critérios.
Preencha as informacgdes solicitadas e pressione em Confirmar. O sistema ira listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, a impressao de relatério, selecionando Imprimir. Um cligue na coluna Numero

permite o detalhamento da Ordem Bancaria.
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O Orgao Financeiro Central pode utilizar a funcionalidade “Listar Ordem Bancaria Geral”.

Listar Ordem Bancdria Geral

Unidade Gestora / Gestdo 7 Situagdo 4
Nimere | 202108 Favorecide 7 2
Data Inicio 7 Data Término 7
Pagaments w Tipe Pagaments 7
Tipo Ordem Bancaria - Fonte Recurso PP 7
Transagdo 7 [ Repasse Recursos Federais
* Forma Exibigdo | Todos « | Domicilio Bancdrio Origem 7
UG/ Gestao  Numero |Data Referéncia__[Domiciio BancarioOrigem | Valol |
[ tmprimir | timpar [} Ajuda | Fechar |

Essa transacgéo permite listar as Ordens Bancérias cadastradas no sistema por varios critérios.

Preencha as informac¢des solicitadas e pressione em Confirmar. O sistema ira listar os

respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em

seguida, a impressao de relatério, selecionando Imprimir. Um cligue na coluna Numero

permite o detalhamento da Ordem Bancaria.

Detalhamento das situa¢des da Ordem Bancéria:

Assinada dois Ordenadores
-AO

Ordem Bancéaria Assinada pelos Ordenadores,
aguardando envio de acordo com calendario de
pagamento.

Assinada Parcialmente - PA

Ordem Bancaria assinada parcialmente. Existe pendéncia
de saldo de disponibilidade para assinatura completa.

Cancelada-C

Cancelada pelo usuario, PPs desassociadas.

Confirmada Banco - CB

Banco confirmou o recebimento do arquivo eletrénico de
pagamento.

Confirmada Manual - CM

Confirmada Ordem bancéaria de regularizagdo ou
transferéncia financeira sem necessidade de envio ao
banco.

Enviada Imediato - El

Ordem Bancéria enviada ao banco em arquivo de
Pagamento Imediato, sem retorno recebido.

Enviada Normal - EN

Ordem Bancéria enviada ao banco em arquivo normal,
sem retorno recebido.

Impressa Pagamento
Imediato - Il

Ordem Bancéria impressa para envio em maos, ao banco,
para execucdo do pagamento.

Liberada Arquivo Diério - LD

Ordem Bancaria Liberada para ser associada ao préximo
arquivo do tipo diario que for enviado.

Liberada Arquivo Imediato -
LA

Ordem Bancaria Liberada para ser associada ao préximo
arquivo do tipo imediato que for enviado.

Liberada Impressa Imediata -
LI

Ordem Bancaria Liberada para ser
pagamento imediato.

impressa para

N&o Pagas - 9

Ordem Bancéria sem situacao.
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Ordem Bancaria rejeitada pelo banco. Todos os

Rejeitada Banco - RJ Pagamentos Associados (PPs) nao serédo realizados.

Solicitada Arquivo Diario - Ordem bancaria com solicitacdo ao Tesouro de envio ao
SD banco em arquivo imediato.

— - - — — — - Governodo Estada de
Solicitada Arquivo Imediato - | Ordem bancaria com solicitagdo ao Tesouro de envio ao | E:1)] s
SA banco em arquivo imediato.

Solicitada Impressa Imediata | Ordem bancaria com solicitagdo ao Tesouro de impressao
- Sl imediata da Ordem Bancéria.

Detalhamento das situacdes da Preparacdo Pagamento:

Preparacdo Pagamento Emitida sem associacdo em Ordem
Bancaria.

Cancelada-C Preparacdo Pagamento Cancelada pelo usuério.
Preparagcdo Pagamento cancelada pelo banco, motivo
cancelamento na GR.

Confirmada Pagamento Preparacdo Pagamento com pagamento confirmado pelo
Banco - PPCB banco.

N&o Confirmada Banco - | Preparacdo Pagamento sem retorno do banco confirmando
PPNC pagamento.

Preparacdo Pagamento informada na transacdo Estorno de
Empenho Pago.

Resolvida por outra PP Preparacdo Pagamento devolvida e pagamento refeito.

A Pagar

Cancelada Banco - PPRJ

Resolvida por NE

7.4.3 Refazer Pagamento Rejeitado Banco

Quando ocorrer rejeicdo do banco, o usuario devera refazer estes pagamentos utilizando a

funcionalidade “PP Devolug¢ao Banco”.

PP Devolugdo Banco

* Data Referéncia T * Unidade Gestora / Gestdo 7
* Guia Recebimento | 2021GR 7 Walor
PP Devolvida Tipo Preparagio Pagamento
Tipo Servigo | Crédito conta-comente - Tipo Ordem Bancaria
Favorecido

Procuradaor/Cessiendrio
Domicilic Bancéric Destino 7
Codigo INSS 7 Codigo IRRF 7
Identificador INSS
Competéncia INSS v
Cadigo Finalidade -

* Observagio

* Preenchimento obrigatorio

[onfirmar | Limpar | Ajuda ] Fechar |
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Preencha os campos relativos a identificagédo da Preparacdo de Pagamento Devolucédo Banco.
Para confirmar a operacao, pressione em Confirmar. Em seguida, sera apresentada uma tela
de consolidacdo da entrada de dados. Caso alguma informacao esteja incorreta, selecione a

opcédo Voltar. Caso tudo esteja correto, selecione Incluir para confirmar a transacao.

Para que seja possivel utilizar esta funcionalidade, o arquivo de retorno do banco devera ter
sido recepcionado pelo sistema, que gerarda automaticamente uma Guia de Recebimento -
GR (documento gerado sempre para uma entrada no SIGEF), a qual possuira as informacdes
necessarias para refazer este pagamento. Todas as GRs geradas a partir de uma rejeicdo de
pagamento possuirdo fonte de recurso extra-orcamentaria, pois a légica geral destes casos
define que o pagamento orcamentario ja ocorreu, restando apenas o financeiro a ser

regularizado.

A funcionalidade “Imprimir Pagamento Devolvido” exibe todos os pagamentos que foram
rejeitados pelo banco. Ao gerar tal relatorio, serd possivel verificar as Preparagfes de
Pagamento Devolvidas, as Guias de Recebimentos geradas e o motivo pelo qual estes
pagamentos foram devolvidos. Podendo desta forma, refazer o pagamento através da PP
devolucéo banco, selecionando a Guia de recebimento correspondente.

Imprimir Pagamento Devolvido

Unidade Gestora / Gestdo 7
Ordem Bancaria  20210B 7
Freparagde Pagamento  20Z1PP 7
Favorecido 7
Fonte 7
Transagio 7
Data | Pagamento -
Siagdo  Pagamentos Devolvidos Pendentes w
* Data inicio 7 * Data Término 7

* Preenchimento obrigatoric

Para imprimir, informe os atributos necessarios e pressione Imprimir. O sistema ira gerar o
relatério para impressdo, consolidando os registros que atendam integralmente ao critério

informado.

7.4.4 Cancelamento de Ordens Bancarias e Preparacfes de Pagamento

Quando é verificada alguma inconsisténcia na OB, existe uma funcionalidade que permite
alterar a situacdo do documento para o status imediatamente anterior, desde que a Ordem
Bancaria ainda ndo tenha sido enviada ao Banco eletronicamente. Em resumo, se a Ordem

Bancaria esta “AQ” ela ira para a situacdo apenas de emitida, mas se a Ordem Bancaria esta
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“SD” ela ira para a situagao “AQ”, assim o usuario devera cancelar a situagcao da OB, através

da tela “Cancelar Situagao Ordem Bancaria”.

Cancelar Situagdo Ordem Bancéria

* Unidade Gestora / Gestio 7

* Preenchimento obrigatgrio

Essa transacgdo permite o Cancelamento da Situagédo das Ordens Bancarias cadastradas no
sistema por Vvarios critérios. Preencha as informagfes solicitadas e pressione em Pesquisar.
O sistema ird listar os respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado,
possibilitando em  seguida, a confiimagdo das informac¢des  assinaladas,
selecionando Confirmar. Um clique na coluna Ordem Bancéria permite o detalhamento da

mesma.

Situagbes que podem ser canceladas:

SIGLA DESCRICAO DEFINICAO

) ) Ordem Bancéria Assinada pelos Ordenadores, aguardando envio de
AO Assinada dois Ordenadores N
acordo com calendério de pagamento.

) ) Ordem Bancaria Assinada Parcialmente. Existe pendéncia de saldo de
PA Assinada Parcialmente ) o .
disponibilidade para assinatura completa.

) ) o Ordem Bancaria Liberada para ser associada ao proximo arquivo do tipo
LD Liberada Arquivo Diario o .
diario que for enviado.

) ) ) Ordem Bancaria Liberada para ser associada ao proximo arquivo do tipo
LA Liberada Arquivo Imediato . .
diario que for enviado.

LI Liberada Impressa Imediata | Ordem Bancaria Liberada para ser impressa para pagamento imediato.

. . . Ordem Bancaria com solicitagdo ao Tesouro de envio ao banco em
SD Solicitada Arquivo Diério o )
arquivo imediato.

- . . Ordem Bancaria com solicitagdo ao Tesouro de envio ao banco em
SA Solicitada Arquivo Imediato o .
arquivo imediato.

- . Ordem Bancéria com solicitagdo ao Tesouro de impressé@o imediata da
Sl Solicitada Impressa Imediata -
Ordem Bancaria.

Atencdo: Apenas as situacdes AO e PA geram contabilizac6es no seu cancelamento.

Para o cancelamento da situacdo Ordens Bancaria com situagao Il — Impressa Imediata o

usuario devera acessar a transacdo especifica “Alterar Status Ordem Bancaria”.
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Alterar Status Ordem Bancdria

* Unidade Gestora / Gestio 7 Ndamero |202108 7
Data Inicio [ 7 ) Data Término [ '? )

¥ Preenchimento obrigatério

Na emissdo da Ordem Bancaria, o usuario informa as Preparagfes de Pagamento que fazem
parte do pagamento. O cancelamento da Ordem Bancaria consiste na desvinculagéo das PP’s
da OB emitida, e deve ser utilizada a funcionalidade “Cancelar Ordem Bancaria”. Se for o
caso, essas mesmas PP’s podem ser aproveitadas em outra Ordem Bancaria ou também
podem ser canceladas individualmente.

Cancelar Ordem Bancdria

* Data Referéncia | “' )
* Unidade Gestora / Gestdo 2
* Ordem Bancéria 202108 6]

* Observacao

* Preenchimento obrigatorio

eontimor] Limper e ] Fecher |

O cancelamento de uma Preparagdo Pagamento efetuar4 os estornos dos lancamentos
contabeis realizados na inclusédo da Preparagdo Pagamento, para realizar o cancelamento a
tela utilizada é “Cancelar Preparagao de Pagamento”. Sera gerada uma Nota Lan¢camento
— NL, onde contabilizard o retorno do saldo contabil das contas para a situacao anterior a

emissao da PP.

Cancelar Preparagdo Pagamento

* Data Referéncia
* Unidade Gestora / Gestao
* Preparacdo Pagamento | 2021PP '“'

* Obszervagio

* Preenchimento obrigatorio

eontimer] Limper | Ao ] Fecher |
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Preencha as informacdes necesséarias e pressione em Confirmar, em seguida, sera

apresentada uma tela de consolidacdo da entrada de dados. Caso alguma informacgéo esteja

incorreta, selecione a opgdo Voltar. Caso tudo esteja correto, selecione Incluir para confirmar

a transa(,‘éo . Governodo Estada de

ROND{NIA

8 Outros Processos de Execucdo Orgcamentéria e Financeira

8.1 Restos a Pagar

Conforme definido no artigo 35 da Lei n°® 4.320/1964 “pertencem ao exercicio financeiro as
receitas nele arrecadadas e as despesas nele legalmente empenhadas”. No fim do exercicio,
as despesas orcamentarias empenhadas e ndo pagas serdo inscritas em Restos a Pagar, que

se diferenciam em processados e ndo processados.

Os Restos a Pagar Processados - RPP sdo aqueles em que a despesa percorreu 0s estagios
de empenho e liguidacéo, restando pendente somente o pagamento. Ja os Restos a Pagar
Nao Processados - RPNP correspondem as despesas orcamentarias empenhadas e néo
liquidadas devido a verificacdo do implemento de condi¢éo, ou seja, o servico ou material foi
entregue e em 31/12 encontra-se em fase de verificacdo do direito adquirido pelo credor ou

quando o prazo para cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor estiver vigente.

Piocesso de Restos a Pagar

&,

Restos a Pagar
Mo Processados

Imprimit Lag

Restos a Pagar 0.
‘tr&u\da Restos
a Pagar

@g O verii
e | [@y
En[pEiiiEs Restos a Pagar
Restos a Pagar Fonte

do Bxercitio |0 iaanor sim Jéliquidades?  Controlada?

Empenho
Fago?

A
Enigragio dos
Saldos Contabeis
para o Exercicio
seguinte

@

Restos a Pagar
Processados

Repasse
Financeira

Unidade Orcamentdria
’ l
Z
&

Encerramento Empenho

Fagamento

O processo de Inscricdo de Restos a Pagar esta inserido dentro dos procedimentos de
encerramento do exercicio e tem por finalidade transformar as despesas Empenhadas e nao
Liguidadas em Restos a Pagar Ndo Processados e as despesas Empenhadas e Liquidadas

em Restos a Pagar Processados. Utiliza-se a funcionalidade “Gerar Restos a Pagar — Demais 129



Anos”, para gerar toda a inscricdo dos Restos a Pagar do exercicio. Neste momento séo
gerados os Empenhos de Restos a Pagar mantendo as informagdes do Empenho Original,
alterando o Grupo de Programacao Financeira para o Grupo de Restos a Pagar.

Além disso, é gerada a identificacdo se 0 mesmo se trata de um empenho de Restos
Processado, Nao Processado ou ambos.

Gerar Restos a Pagar - Demais Anos

Importar Restos a Pagar

Para verificar o resultado do processamento da Rotina Agendada de Geragédo de Restos a
Pagar Processados e Nao Processados, utiliza-se a funcionalidade “Imprimir Log Restos a
Pagar”.

Imprimir Log Restos a Pagar

Unidade Gestora / Gestdo ( 'ﬂ' ) Tipo 4
Nota Empenho | 2021NE @

I T T

No momento do procedimento de migragdo de documentos para o exercicio seguinte, as NLs
referentes a liquidacao de Restos a Pagar Processados, serdo transferidas mantendo todas
as caracteristicas da NL Original. Tal procedimento também altera o Grupo de Programacao
Financeiro para o Grupo de Restos a Pagar.

Para efetuar o cancelamento das Notas de Empenho de Restos a Pagar o usuério deve utilizar

a funcionalidade “Cancelar Restos a Pagar”.

Cancelar Restos a Pagar

Unidade Gestora / Gestdo | ‘3' Poder v
Nota Empenho ME Tipo v
0 e e L
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No exercicio posterior, 0 usuario ira executar os restos a pagar, de acordo com o tipo, se é
processado ou ndo processado. A listagem dos Restos a Pagar migrados, pode ser verificada

na tela “Listar Restos a Pagar”.

Listar Restos a Pagar

Unidade Gestora / Gestdo 7 Complemento T & m

Restos a Pagar NE *Tipo | Mic Processado w
Fonte Recurso ? Fungdo 7
Restos a Pagar Cancelados [ giy

* Preenchimento obrigatorio

| 1mprinir | timpar || Ajuda | Fechar |

A execucao de restos a pagar é feita seguindo 0 mesmo processo de execucdo das despesas

do exercicio, utilizando-se as mesmas funcionalidades.

8.2 Processo de Arrecadacéo de Receitas

A arrecadacdo de receitas publicas € o ingresso nos cofres publicos de recursos entregues
pelos contribuintes ou devedores, provenientes de receitas reconhecidas anteriormente ou no
momento do recebimento. O mdédulo responsével pelo gerenciamento das receitas recebidas
pelo ente publico seja de forma manual, seja de forma eletronica, através do SAT (Sistema de
Arrecadacdo Tributaria), € denominado de FIN — SAT — Arrecadacao.

A funcionalidade Guia Recebimento, a qual gera o documento GR, tem a funcéo de registrar
a arrecadacao de receitas proprias, recolhimento de recursos oriundos de anulagdo de
despesas ou acolhimento de depdésitos de diversas origens e devera ser registrada pelo
usuario. Para o registro dos estornos destes documentos a tela a ser utilizada serd a mesma,
incluindo esta op¢do no momento do registro, onde apo6s confirmacdo serd gerada uma GR

contabilizando o estorno dos valores cadastrados.
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Guia Recebimento

* Data Referéncia ? * Unidade Gestora / Gestdo ?
* Domicilio Origem ? *Valor
Recolhedor ? Numero Processo
Documento Jriginal ? Mota Empenho Original | 2021NE ?

* Ohzervagio

QEURLEUER N |Evento nscrigio __________[Classificagio ____JFonteRecurso | Valoq

* Preenchimento obrigatdric

[eontrmar] Gmper ] e ] Fecher

O usuario devera preencher a data, Unidade Gestora / Gestéo, o Domicilio Bancario que sera
registrada a entrada, o valor e uma observacao, de forma obrigatéria. Apds estas informacdes
sera inserido os dados da receita, clicando no botéo Adicionar sera aberta a tela abaixo, para
informar o evento contabil. A depender da parametrizacdo deste evento contabil, algumas

informacdes serdo solicitadas, geralmente a natureza da receita e fonte de recurso.

Guia Recebimento
* Evento 7

* Preenchimento obrigatorio

Contmar] Fechar

Estes eventos contdbeis sdo cadastrados pela Contabilidade de acordo com os tipos de
arrecadacdo. Para que seja possivel contabilizar corretamente, as naturezas de receitas
deverdo ser cadastradas na funcionalidade Manter Receita/Despesa Or¢camentéria, com as
associagfes de VPA, Ativo ou Passivo quando necessario.

Manter Receita/Despesa Orcamentdria

Identificagdo
* Receita/Despesa Orpamentaria :

* Mome

* Mome Abreviado

Analitica/Sintética | Analitica ~ Exige Prestagdo Contas [

Matureza  MEo & Matwreza Despesa/Receita ~ Despesa Material |:|

Tipo Receita A Exige Vigéncia Despesa D

Situagdo Registro [ nativo Exige Upload Terceiros [
Preenchimento obrigatoric

| _incluir _J Atterar ]| consutar | uiztar | Limpar § Ajuda J rechar |
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Manter Receita/Despesa Orcamentdria

VPD Dedugdo ?

VPA 7 VP4 Dedugdo 7
Ativo 7 Ativo Dedugdo 7 Governodo Estada de
Passivo ? Passivo Dedugéo ? RUNDﬁNIA

| _tncluir _J _atterar _J consuttar | uistar J impar J Ajuda | Fechar |

8.3 Estorno de Empenho Pago

O Estorno de Empenho Pago é utilizado para anulacao de despesas no mesmo exercicio da
emissdo do Empenho (NE), mediante a devolugéo (total ou parcial) dos recursos pagos. Aplica-
se tanto aos empenhos pagos com recursos de fontes controladas quanto aos pagos com

fontes néo controladas pelo Tesouro.

r‘ ] )

&Reglst:o da | GR
Drevolugda com .

evento especifico
de receita em

E',. exercicio posteriar
| S —
2 |z
] ]
£ E
g g P ——
=
E fiv} o x) :
E 3 R pnsiise do =0 ReglsEro da x)
& = E Devolugdo coma Estarnar o
= MESHIE @ (o receita do Empenho pago
2 c de Recurso . ® =
5 = R exercicio
£ eCUrsOs
- 3 - J g
& Devalvidos Devolugdo dentro L &G também pode estarnar um
do rqe.smo . . A Empenho cujo pagamento foi
exercicio do ;L‘_ - [ rejeitado pelo Banco, e que por
Empenha? i E i
p &R iR FL algum motivo nao é passivel de

regularizacio

Para que seja possivel estornar empenho pago faz-se necessaria a identificacdo do depdsito
bancéario de devolucéo do valor pago pela unidade, e a identificagdo do Empenho que efetuou
0 pagamento da despesa. Também é possivel realizar o estorno de empenho pago quando
ocorrer pagamentos rejeitados pelo banco, que por algum motivo esteja impossibilitada a sua

regularizacao, caso o exercicio da emissao do empenho coincida com a devolugéo do recurso.
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Para que seja possivel realizar um estorno de empenho, é necessario que os domicilios
bancérios estejam associados ao procedimento de estorno, através da funcionalidade

“Associar Domicilio Bancario Pagamento Estorno”.

Associar Domicflio Bancdrio Pagamento Estomo

* Domicilio Bancério

@

Domicilios Bancarios Estormo Associados Domicilios Bancarios Estorno Disponiveis

* Preenchimenta obrigatdrio

[Contmer] Limpar | Ayuia ] recher |

A etapa final para efetivar o processo, sera o cadastro do estorno propriamente dito. O usuario
devera inserir as informagdes do Empenho, da Preparacdo de Pagamento e da Guia de
Recebimento na funcionalidade “Estornar Nota Empenho Paga”. O valor poderd ser
estornado total ou parcialmente, sempre levando em consideracdo que esta rotina somente

podera ser executada quando a devolucdo do recurso ocorrer dentro do mesmo exercicio do

empenho.
Estornar Nota Empenho Paga
* Data Referéncia ( ‘? ] * Unidade Gestora / Gestao ( ‘“' |
* Mota Empenho | 20Z2TNE I '9' ] Walor Mota Empenho

Credor Mota Empenho
Unidade Orgamentaria
Subagdo
Fonte Recurso
MNatureza Despesa
N® Descentralizagio Crédito Domigcilio Bancério
* Preparagdo Pagamento | 2021PP { @ )\ Valor Preparagio Pagamento
Credor Preparacio Pagamento )
Guia Recebimenta SAT 2021GR (F) Valor Guia Recebimento
Guia Recebimento Manual 2021GR v *Valor Estorno

* Preenchimento obrigatéric

Contmer] Cimpar | Ryuiz | Fecher |

Governodo Estada de

ROND{NIA

LL
0
o
%)
|

<
[S]
2
LL

ao

grado de Planejamento e Gest

= Sistema Inte

w
I



Estornar Nota Empenho Paga

* Histdrico ?
Més Valor Més Valo
[ Janeira [ Fevereiro
[ Margo [ Abril
[ Maia ] Junho
[]Julho [] Agosto
[ Setembro [ outubro
[_] Nevembro ["] Dezembro

* Preenchimento obrigatorio

Contmer] “timpar | Ajwiz ] recher |

Caso a devolugéo do recurso ocorra em exercicio posterior a data de emissao do empenho, a
unidade gestora devera cadastrar uma receita, através de uma “Guia Recebimento”, tratando

esta devoluc¢éo como receita.

Guia Recebimento

* Data Referéncia ? *Unidade Gestora / Gestdo ?
* Domicilio QOrigem ? *Valor
Recolhedor ? NUmero Processe
Documnento Original ? Mota Empenho Original | 2021NE ?

* Obzervagdo

QELNL L GE  N° [Fvento Inscricdo __________[Classificacdo ____JFonteRecurso | Valof

* Preenchimento obrigatorio
[ timpar | pjuie |

Preencha os campos relativos a identificacdo da Guia de Recebimento. Para preencher a lista
de langamentos, use os botbes Adicionar, Editar e Remover de acordo com a necessidade.

Guia Recebimento
* Evento )

* Preenchimento obrigatdrio

Contmar] Fechar

Para confirmar a operacao, pressione em Confirmar. Em seguida, sera apresentada uma tela
de consolidagdo da entrada de dados. Caso alguma informacéo esteja incorreta, selecione a
opcéo Voltar. Caso tudo esteja correto, selecione Incluir para confirmar a transacao.
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