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1 Introducao

Governodo Estada de

Este documento apresenta os procedimentos a serem seguidos pelas Unidades no Médulo de RONDONIA

Execucao Orcamentéria e Financeira realizados no SIGEF, suas funcionalidades, legislacéo,

fungBes, competéncias, dimenséo 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 informagdes financeiras, orgcamentarias, 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 Orgamentérias, da Lei Orcamentaria Anual e a

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

Prover os usudrios e gestores de informacdes 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 patriménio publico, bem como propiciar

oportunidade de ac¢des educativas em administragéo financeira;

Prover de inovagBes em tecnologias de gestdo 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 — Usuario visualiza informagdes 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 usudrio 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 0 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 liberacédo 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 mailsculos de mintsculos. Dessa maneira "A" é

diferente de "a".

Governodo Estada de
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3.4 Ambiente Principal

Governodo Estada de
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Médulos
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= 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 usuério com o padré@o 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 0 usuario

pode realizar as operacdes de incluséo e alteracédo de informacdes.



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 — Botdes 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 informacdes. E por meio destas interfaces
gue o usuario pode realizar consultas, inclusive com opcao para exportar os dados para um
arquivo ou impresséo de relatdrio.

ONome da Transacdo {Interface Listar)

(5]

KT KN (rzr20 [CA L] v v

6 @mlmlmm

1 — Nome da Transacéao.

2 — Area das informacdes que compdem a Transacao.
3 — Opcdes de Pesquisa.

4 — Listagem e resultado da operacao.

5 — Controle de paginacéo da listagem.

6 — BotBes de operacao.

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

00 Sistema Integrado de Planejamento e Gestdo Fiscal — SIGEF



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

(5 I R

®

Q Q MEDR

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. S8o por meio

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

Nome da Transacdo { Interface Relacionar )

* Codigo

RO oot feampoz B[ adicionar |
r P) \ =x0
- (==
i
|
= |
-
r [-]
* Preenchimento obr gatdrio
(5 6 ==

1 - Nome da Transacéao.



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

4 — Botdes de inclusao, alteracédo e exclusédo de conceitos.

Governodo Estada de
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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 acao de alteracéo sé € permitida
apos a realizacdo de uma consulta prévia as informacdées.

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

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

Realiza a limpeza de todas as informacdes que estejam preenchidas na
funcionalidade.

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

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

Fornece informacgfes 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 informagdes s6

pode ser realizado apds a busca e validacdo de outras.

10



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 | ——""
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 notacéo referenciam eventos significativos para a representagdo grafica 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 os 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. 11



6 Processos de Execucdo 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 utilizagdo dos créditos consignados no orgamento e nos créditos

adicionais, visando a realiza¢do das subac¢des atribuidas as unidades orcamentarias.

As execucdes orgamentarias e financeiras ocorrem concomitantemente, por estarem atreladas
uma a outra. Havendo or¢camento e nao 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 realizagdo dos

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

A responsabilidade de realizar a Execucdo Orgcamentaria do Orcamento do Estado é
direcionada as Unidades Gestoras e suas diversas GestBes. Cabe ao responsével 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 Or¢camentaria 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 Descentraliza¢do [ 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  Alteracdes
ND | Nota Dotagéo .
Orgcamentarias.
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 . i ) i . )
administrativos, inclusive os relativos a entidades
supervisionadas.
. Documento  utilizado  para  registrar  Alteracbes
NO [ Nota Orgamentaria . ] .
Orgcamentérias propostas pelas Unidades Orgcamentarias.
Documento utilizado para ajustes contébeis diretos, sem a
NS [Nota Sistema utilizagcdo de documentos da execucdo financeira ou
orcamentaria
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 orcamentéria
. Documento utilizado para registrar as informagfes
PP Preparagao Pagamento

individualizadas de cada pagamento
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6.1 Processo de Programacéo Financeira

A Programacéao 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 arrecadacao), limitando a emisséo de pré-
empenhos e empenhos de modo a assegurar a disponibilidade de recursos para a execucao
dos programas anuais de trabalho ao longo do exercicio financeiro.

Antes de iniciar a Programacéo Financeira € necessario que ocorra a aprovacgdo do orgamento,
através do médulo de elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual (LOA) onde ocorrerdo os

cadastros das Despesas e Receitas para o exercicio financeiro corrente.

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

exercicio para todas as Unidades Gestoras.

Programagio Financeira

) = pés
agast srapos “ProrizaGrpos de Atterages
de Programagio Programagio Orgamentsrias
Financeira Financeira

G

0 Recusa
Acréscima ou

Redugio

Inicio do
Exercicio

2
o S Define e cusar NL registranda o
&) Define el . . . estomo do
Arrecadagio A ——— Bloqueio de Cota
Mensal Programada
ML registrando a autorizal iy

Autariza
Acréscimo ou
Reducio

Programagio
Financeira

NL registranda 3
alteragio da Cota
Programada

Grgiio Central de Administracio Financeira

&
solicita Acréscimo ou
= Reducio entre Gruposde | - - 3
£ pefine Programagio
Necessidade
Financeira- Geral ML registrando o

I NLregistrando o

3 : Remanejamento
3 das Cotas
g Blogueio de Cata Pragramadas
3 Programada
& v 3IM
) G
H e 0 Remaneja
Z Libera Execugio > (D) Programagio @
S = Financeira
1 € nicessin Fim da Més Fase
nécesshrio Liquidagio

alguma Alteragio
entre Grupas de
Programagio?

6 Realiza Carga
" Datagso Inicial

apbs T

aproagio da
LoA
WD registrand o5

Créditos Inicisis ¢
Cotas a Pragramar

Grgio Central de Orcamento
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6.1.1 Definir Necessidade Financeira

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

Definir Necessidade Financeira

* Unidade Orgamentéria 53l

Grupo Programagao Financeira Fixada (0A) —Sugerida

-
* Preenchimento obrigatdrio Totais

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 impresséo 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.

6.1.2 Solicitar Acréscimo / Reducdo Programacao Financeira

7

A funcionalidade “Solicitar Acréscimo / Reducdo Programacdo Financeira” é utilizada
pelas Unidades Gestoras com 0 objetivo de solicitar alteragdes entre grupos. Esta etapa é
realizada para o0s casos onde 0 grupo ao qual o empenho foi determinado, de acordo com a
priorizagdo, ndo possua saldo.

Tais solicitagcbes necessitam de posterior analise e deliberacdo do Orgdo Financeiro Central,
conforme a definicdo das Regras de Acréscimo / Reducédo de PGF.

Solicitar Acréscimo / Redugio Programagdo Financeira

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

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

-

* Preenchimento obrigatorio

[ xmprimir J Limpar J| Ajuda | Fechar

Essa transacdo permite informar a Solicitacdo de Acréscimo e Reducdo da Programacéo

Financeira de um Grupo de Programacéo para outro.
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Existem dois tipos de liberagdo de programacao: a “Programacao Financeira” que autoriza a
emissdo de Empenhos e Pré-Empenhos e a “Pré-Programacdo” que autoriza a emissao

apenas dos pré-empenhos da despesa.

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

em seguida, a impressao de relatorio, selecionando Imprimir.

Saolicitar Acréscimo / Redugdo Programagao Financeira

* Unidade Gestora / Gestdo [ “' |
Fonte ! “' ) Grupo ! “' )
0.1.01.000000 001 40.000,00 1.000.500,00 100.000,00 100.000,00 100.000,00 100.000,00
0.1.01.000000 002 109.000,00 100.000,00
0.1.01.000000 003 250.000,00
0.1.01.000002 001 112.000,00 -31.000,00
0.1.01.000002 002 -15.000,00
0.1.14.000000 002 48.899.000,00 h
Grupo | Julhol ____ Agostol __ Setembrol ___ Outbrol ____ Novembro ______Dezembro]
0.1.01.000000 001 100.000,00 100.000,00 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 001 -3.870,00 -10.000,00
0.1.01.000002 002 20.100,00
0.1.14.000000 ooz 517.890,00 M
* Preenchimento obrigatorio
| zmprimir [ Auda [ Fecher |

Um clique na coluna Fonte Recurso, permite o acesso a Solicitacdo de Acréscimo/Reducao da

Programacéo Financeira.

6.1.3 Remanejar Programacéao Financeira

Os saldos de programacéo financeira remanescentes dos meses anteriores deverdo ser
transferidos para os meses subsequentes, uma vez que, ndo havendo saldo de programacéo,
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.

Governodo Estada de

ROND{NIA

LL
0
o
%)

\

<

[S]
2
LL

ao

grado de Planejamento e Gest

= Sistema Inte

oo



Remanejar Programagao Financeira

.4

* Unidade Gestora / Gestdo

|

Fonte 2 Grupo ?

Forte ______Gupol| _______Juhd _______Agostol _____ Setembrol ______ Outubrd _____Novembrd _____ Dezembra

* Preenchimento obrigatdrio

Essa transacao permite informar os Remanejamentos da Programacéo 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 cliqgue nas colunas de meses, permite 0 acesso ao Remanejamento da Programacéo
Financeira.

6.1.4 Remanejar Programacao Financeira Descentralizagao

Para as Unidades que possuam recursos recebidos através de Descentralizagédo de Créditos,
a funcionalidade para remanejar os saldos das cotas de Programacao Financeira, sera
“Remanejar Programacgéao Financeira Descentralizagado”, a qual funciona da mesma forma

gue a tela geral.

Remanejar Programagdo Financeira Descentralizagdo

“UG/Gestdo Concedente [ ?

Fonte 7 Grupo T

* UG/Gestdo Faverscida

5

Fonte _____[Grupo ______laneiro ______JFevereio Margo ______JAbrl ________Maio_______ lunho |

Fonte ______[Grupo _____lulho _______lAgosto _____ [Setembro ____|Outubro______[Novembro ____|Dezembro |

* Preenchimento obrigatorio
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Essa transacdo permite informar os Remanejamentos da Programag¢do Financeira

Descentralizagcdo. Preencha as informacdes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema

ird listar os respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, —|EE——

ROND{NIA

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

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

Financeira Descentralizacao.

6.2 Processo de Alteracdes Orcamentarias

Os Créditos Adicionais sdo autorizacdes de despesas ndo computadas ou insuficientemente
dotadas no Orcamento Publico. S&o abertos durante a execugéo do orgamento para efetivagao
de ajustes ou adi¢cdo de novas dota¢bes orgamentarias ndo previstas na LOA. Sé passam a
constituir efetivas dotagbes de despesas apds 0 ato executivo que lhes defina a natureza,

estabeleca a destinacao e fixe o valor.

Existem dois atores principais dos procedimentos relacionados ao processo de Alteracdes
Orcamentarias, que sdo o Orgdo Central de Orcamento e as Unidades Gestoras / Gest&o. O
primeiro funciona como regulador das atividades e o segundo executor e principal afetado

pelos atos e fatos administrativos realizados.

S6 poderéo sofrer alteragbes orcamentarias, créditos orgamentarios que tenham sido oriundos
da LOA ou de lei orcamentaria especifica. Ou seja, Créditos onde a Unidade Or¢camentaria
presente na Célula da Despesa (componente or¢camentario formado por Unidade
Orcamentéria, Subacgdo, Fonte de Recurso e Natureza da Despesa) esteja relacionada a
Unidade Gestora / Gestdo executora do orcamento. Nao atendem a essa condigdo créditos

recebidos por Descentralizacéo.

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

Remanejamentos ou Suplementacdes.

v Remanejamentos: Sdo caracterizados por um acréscimo de dotacdo por intermédio de

uma reducdo de dotacdo. Os remanejamentos podem ocorrer na mesma unidade
orcamentéria ou entre diferentes unidades orgcamentarias;

v' Suplementacdes: S&o caracterizadas por acréscimos orgcamentarios em virtude do

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

etc.

20



Este processo possui um conjunto de documentos que irdo formalizar o ato executado no

sistema, além de realizar a escrituracdo dos registros contabeis relacionados ao ato

administrativo. Tais documentos e os tipos de alterac6es orcamentarias serdo detalhados nos

Governodo Estada de

RONDONIA

préximos itens.

6.2.1 Remanejamento de Crédito Externo

O Remanejamento de Créditos Externos ocorre quando uma Unidade Gestora deseja realizar
uma Alteracdo Orcamentaria por meio de disponibilizacdo de Créditos Orgcamentarios da

Unidade Orgamentaria que executa o orgamento para outra Unidade Orcamentéria.

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

necessariamente alterada.

&anter Mota
Orgamentaria fo-c
Redugio
i .
S Inicia Mota Dotagdo
E de bloqueio do
k: orgamento
2
2 = ] 3
£ c=e
z g 5 &anter Mota
fii S,E Orgamentaria
2 5 E Acréscimo
-] o 2
b L=t
S 133
P 2
3 c
° =
[
o
E
"
H
E ' ~
E 0. x] x]
= ﬁ7ﬁi%ro\u'ar Mota Cfltarter ato @ R alizar Ato
Orcamentitia Mormativa L Marmativo
] . J Aguarda Fi
) A im
= %rovarNota Sim . Publicagdo =
£ Orgamentaria . do Ao T .
& Mio . v o
e .
o Mota y]
25 Aprovada? ﬁC—anelar Mota
= Orgamentaria Decreto ou
Partaria K
. MD efetivando MO registrando
. . o bloqueio o acréscimo
------ Mota Dotagdo anteriormente orgamentario
liberando blogqueio do realizado
orgamento

Sempre que necessario durante a execuc¢do financeira, a Unidade Anulante deve cadastrar a

Reducéo por meio da funcionalidade “Manter Nota Orcamentaria Reducdo” no menu

“Execugéo Orgamentaria” do SIGEF.
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Manter Mota Orgamentdria Redugdo

* Data Referéncia ( 1- )
* Unidade Orgamentaria 1'
Mdmero |2021NO Documento Cépia ( “' )
Processo Liberada [ sim
* Justificativa

Bl | " |To] Subeeio | FomeRecuso | Nawreza | Valor ] UODest0 | Adicionar

Total 0,00
Observagido
Situagdo Registre [ |nativo * Preenchimento obrigatério

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

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

Orgcamentaria, pois 0 mesmo sera gerado pelo sistema.

Para preencher a lista de langcamentos use as op¢des de Adicionar, Editar e Remover de

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

Adicionar Langamento Mota Orgamentaria Reducdo

Tipo  Redugdo
* Subacéo ﬂ: ‘3'
* Fomte Recurso | '9' )
* Matureza Despesa [ ‘3' )
*Valor
* Unidade Orgamentaria Destino | '} I
) * Preenchimento obrigatorio

=

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

anterior.

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

Efetue as alteracBes necessarias e pressionar em Alterar.

A opcdo Listar permite que o ator selecione o registro desejado por meio de lista auxiliar
E obrigatério informar na Nota Orcamentaria de Reducdo a Unidade Orcamentaria que
recebera o Crédito.
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Para liberar uma Nota Orcamentaria de Reducdo é necessario marcar a mesma como
‘Liberada’. Somente apés a liberacdo é que a Unidade Gestora / Gestdo que executa 0
Orcamento da Unidade Or¢camentaria informada como receptora dos Créditos Orcamentarios,

ird visualizar a Nota Orcamentaria de Reducado confeccionada.

Quando liberada, a Nota Orcamentaria de Reducédo ndo podera mais sofrer alteracdes, apenas
ser cancelada ou aprovada. Além disso, os lancamentos identificados como Reducéo, serédo
escriturados por uma “Nota de Dotag&do” como bloqueios orgamentarios, reduzindo assim os
saldos das respectivas Células Orgamentérias.

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 Reducéo desejadas e informa onde deve ser lancado o crédito.

Manter Nota Orgamentaria Acréscimo

* Data Referéncia 2 * Unidade Orgamnentéria 2
Nimers | 2021NO Processo Liberada [ sim

* Justificativa
It en il | N° | Two L0 Origem _[Nota Orgamentaria fFonte Recurso _ Natwreza | Valoy
Remowver

Total 0,00

Bl [ oo Suoecio ForteReourso  Natwreza [~ Vaorll Adicionar

Total 0,00
Observagdo

Situagio Registro [ ] inativo * Preenchimento obrigatdrio

|_incluirJ_atterarJ| consutar J  Listar _§ Limpar § Ajude J Fechar |

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

Orcamentaria, pois 0 mesmo sera gerado pelo sistema.

Ao clicar na opcdo Adicionar, o sistema exibe a tela abaixo para associar as Notas

Orcamentérias de Reducdo:
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Associar Nota Orgamentdria Redugdo

Unidade Orgamentaria | “'
|| UOOrigem | NotaOrgamemaria | FomeRecurso | Nawreza | ___________________Vaol

Confrmor Selecionados ] rechar |

Uma vez associadas a alguma Nota Orcamentéaria Acréscimo, o sistema ndo permite que as

Notas Or¢camentérias 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.

Ao clicar na outra opgdo Adicionar, o 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'
*\alor

* Preenchimento obrigatorio

=

Para finalizar o procedimento € necessario que a Nota Orcamentéria 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 opg¢ao ‘Sim’.

Quando liberada, a Nota Orcamentaria de Acréscimo ndo poderd 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 informacdes referentes a esse registro.

Efetue as alteracdes necessarias e pressionar em Alterar.
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O relatério “Listar Pares Nota Orgamentaria” exibe as Notas Or¢camentarias de Acréscimo

gue estdo associadas a Nota Orcamentaria de Reducéo e vice-versa.

Listar Pares Nota Orgamentéria

* Unidade Orgamentaria 7 Visualizar Inativos I:I Sim m
* Nota Orgamentdria | 2021NO 7
ipo Ato Legal Data Referéncia __[Tipo Alteragiio ||

* Preenchimento obrigatorio

Esta transacéo permite listar as associacdes entre as Notas Or¢camentdrias de Reducéo e de
Acréscimo cadastradas no sistema. Preencha as informagfes solicitadas e

pressione Confirmar.

O sistema iré listar a Unidade Orcamentaria, o NUmero da Nota Or¢camentaria, o Tipo Ato
Legal, a Data de Referéncia, o Tipo de Alteracdo e uma coluna com o status do registro, que
atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em seguida, a impressédo 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 Orgcamentaria liberada na etapa anterior. Tais procedimentos
seréo realizados exclusivamente pelo Orgéo Central de Orgamento utilizando a funcionalidade

“Aprovar Nota Or¢camentaria” ou “Cancelar Nota Orgcamentaria”.

6.2.2 Remanejamento de Crédito Interno e/ou Suplementacdo por
Excesso de Arrecadacdo, Superavit Financeiro ou Operacfes de
Crédito

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

Orcamentéria ndo poderd ser alterada.
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Encaixam-se na caracterizacdo anterior os Remanejamentos de Créditos Internos e/ou a

Suplementacéo por Excesso de Arrecadacgédo, Superavit Financeiro ou Operacgdes de Crédito.
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Sempre que necessario, durante a execucdo orcamentaria, a UO deve cadastrar uma
alteracdo orcamentaria por meio da funcionalidade “Manter Nota Orgcamentaria” no médulo

“Execucgéo Orcamentaria” do SIGEF.

Manter Nota Orgamentdria

Identificacio

* Data Referéncia ( ‘ﬂ' )
*Unidade Orgamentaria 53 Nimere |2021NO
Tipo Alteragdo | Remanejamenio W Documento Copia '“'
LL
Processo Liberada [ sim i}
* Justificativa %
|
8
m o
uT
Remowver
b
Total 0,00

Observagao

Situagdo Registro [ jnative
* Preenchimento abrigatério

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

grado de Planejamento e Gest

N Sistema Inte

(o3}



Observagdo: Documento coOpia € um artificio utilizado para recuperar um documento ja
cadastrado anteriormente, ndo sendo necessario um novo cadastro. Caso seja escolhida essa

opcéo, o sistema permite que seus valores sejam editados.

Governodo Estada de
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Para remanejar uma dotacdo orcamentaria dentro da mesma Unidade, o usuario seleciona no
“Tipo Alteragédo” a opgao ‘Remanejamento’. Neste caso, o total de langcamentos de Acréscimo

deve ser igual ao somatoério dos langamentos de Reducao.

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

Alteragédo”, somente incluindo langcamentos do tipo Acréscimo.

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

Adicionar Langamento Nota Orgamentdria

Tipo | Acréscimo ¥

* Subacaa ?
* Fonte Recurso ?
* Natureza Despesa 7

* Valor

* Preenchimento obrigatorio

ApOs inclusédo dos langamentos, clique em Incluir.

6.2.3 Status das Notas Orcamentarias

As Notas Orgamentarias possuem 0s seguintes status:

In —Inativa: A Nota Orcamentaria foi confeccionada e inativada pela Unidade Gestora / Gestéo
e ndo é mais um documento valido. Essa situacdo s podera ocorrer antes da liberagédo ou
apos a devolugao realizada pelo Orgdo Central, na reandlise da Unidade Orcamentaria.

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

An —Em Analise: A Nota Orgamentaria esta sendo analisada pelo Orgéo 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 analise.

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

j& foi anteriormente aprovada.
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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.

6.3 Processo de Descentralizacdo de Créditos Orgcamentarios

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

a outro a possibilidade de utilizag@o dos créditos orcamentarios.

6.3.1 Nota Descentralizacdo Crédito

E utilizada para fazer movimentacdes externas de créditos orcamentarios entre diferentes

unidades or¢gamentérias do mesmo 6rgéo (Proviséo) e de érgéos diferentes (Destaque).

Cadastrar Mota de
e Descentralizacdo de
Crédito (Liberagdo)
A gqualguer
maomento durante
8 EXecugdo

Unidade Gestora Concedente

Descentralizagio de Crédito

Mio

Cadastrar Mota de
Descentralizacio de
Crédito (Devolugdo)

Ao final do
exercicio ou
DC vencida

Sobrou

Execucdo Orgamentaria recurso’

Unidade Gestora Executora

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

utiliza a funcionalidade “Nota Descentralizagao Crédito”.

Governodo Estada de
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Nota Descentralizagdo Crédito

* Unidade Orgamentaria / Gesto

* Data Referéncia 7

* Unidade Gestora / Gestdo Favorecida

Tipe | Liberagio w Mota Descentralizagdo Crédito Original | 2021DC T2
*Unidade Orgamentaria ?
* Subagdo 7
* Fonte Recurse 7
* Matureza Despesa 7 N*® Processo 7
*Valor Data Vencimento 7
* Justificativa
* Preenchimento obrigatdrio
e

Na aba Identificag@o séo preenchidos os dados do cadastro da Descentralizacéo de Crédito.

Data Referéncia
Unidade Gestora/Gestao

Unidade Gestora/Gestao Favorecida

Tipo

Nota Descentralizacdo Crédito Original

Unidade Orgcamentaria

Subacao

Fonte Recurso
Natureza Despesa
N° Processo

Valor

Data Vencimento

Justificativa

Data de Referéncia do Documento.

Caddigo da Unidade Gestora/Gestdo emitente da Nota
Descentralizacgéo.

Cddigo da Unidade Gestora/Gestao favorecida da
Nota Descentralizagéo.

Tipo da Nota Descentralizagcao Crédito, podendo ser:
. Liberagao
. Anulagéo

Nimero da Nota de Descentralizagdo de Crédito
Original (Liberag&o), quando o tipo do documento for
de Anulagéo.

Cdbdigo da Unidade Or¢camentaria emitente/favorecida
da Nota Descentralizacdo nos casos de liberacdo e
anulacéo, respectivamente.

Cédigo da Subacéo.

Cabdigo da Fonte de Recursos detalhada ou nao.
Cabdigo da Natureza Despesa.

Namero do Processo.

Valor da Nota Descentralizacao de Crédito.

Data de Vencimento da Nota Descentralizacdo de
Crédito.

Comentério justificando a criagdo da Nota
Descentralizacdo Crédito.

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

Descentralizacédo de Crédito.

Governodo Estada de
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Nota Descentralizagdo Crédito

Més Valor Més Valol
Janeiro Fevereiro
Margo Abril
Maio Junho
Julhe Agosto
Setembro Outubro
Novembro 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 Identificac&o pelos meses selecionados
com ¥,

Preencha os campos relativos a identificagdo da Nota Descentralizagdo Crédito na aba de
Identificacdo e informe os valores mensais na aba Cronograma. Para confirmar a operacéo,

cligue em Confirmar. O sistema ir4 exibir uma tela de consolida¢éo 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 operacao.

Quando da inclusdo de uma Descentralizacdo de Crédito, deve ser selecionada a opg¢éo
‘Liberagao’ no campo ‘Tipo’.

Para fazer este tipo de Descentralizac@o € obrigatorio definir uma data de vencimento. Apés
esta data ndo sera mais possivel realizar o empenhamento da Descentralizac&o de Crédito. E
necessério que o crédito orcamentério a ser transferido ja exista no Orcamento e que este
Orgdo ja possua a sua Programacdo Financeira definida nos meses informados no
Cronograma de Execucgdo Orgcamentaria.

ApOs a confirmacéao, 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 ndo tenham sido executados na sua totalidade,
a Unidade Gestora Favorecida deve devolver o crédito por meio da mesma funcionalidade
“Nota Descentralizagao Crédito”, utilizando no campo ‘Tipo’ a opcdo de ‘Anulagao’. Deve

ser informado o nimero da Nota de Descentralizacéo de Crédito original que sera anulada.

Governodo Estada de
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6.3.2 Listar Nota Descentralizagdo Crédito

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

Listar Nota Descentralizagdo Crédito

* Unidade Gestora / Gestio [ “' ) Data Langamento | “' ) m

Mota Descentralizagdo Crédito | 2021DC

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

* Preenchimento obrigatdrio

[ xmprimir J Limpar J| Ajuda | Fechar

Clique na aba desejada, preencha a informacao solicitada e pressione Confirmar. O sistema
ir4 listar o Numero, a Data Referéncia, Data Langamento e Unidade Gestora/Gestao favorecida
gue atendam integralmente ao critério informado. Para imprimir o relatério clique em Imprimir.
Um clique na coluna Numero permite o acesso ao detalhamento da Nota Descentralizacdo de
Crédito.

6.3.3 Nota de Crédito

E utilizado para realizar uma descentralizagéo de Crédito de uma Unidade Gestora para uma
Unidade Administrativa dentro de um mesmo Orgéo (Proviso).

Governodo Estada de
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G{:I}:acu‘ca de Crédito
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@ Individual
[Liberagdo)

A qualquer
momento durante
a Execugio

Unidade Gestora Concedente

Mota de Crédito

Mota de Crédito
Individual
[Bhulagio)

Ao final do

o Sabrou
EXErCicio

recursa?

Unidade Administrativa

Execucdo Orgamentita

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

Individual”.

Nota Crédito Individual

Identificacio

* Data Referéncia )
* Unidade Gestora / Gestdo ( 'i' |
* Unidade Gestora / Gestdo Favorecida 'ﬁ'

Tipo  Liberagdo v

*Unidade Orgamentaria i ﬁ
* Subagio &) o

* Forte Recurso ) U‘)

* Natureza Despesa ) Tf,'
*Valor L%)

3

* Observagdo

* Preenchimento obrigatorio

[contrmar] “timpar ] s recher |

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

grado de Planejamento e Gest

Data Referéncia Data de Referéncia do Documento.
Unidade Gestora/Gestéao Cddigo da Unidade Gestora/Gestdo emitente da Nota
de Crédito.

w Sistema Inte
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Unidade Gestora/Gestdo Favorecida Cdédigo da Unidade Gestora/Gestdo favorecida da
Nota de Crédito.

Tipo Tipo da Nota de Crédito, podendo ser:
. Liberacdo
. Anulacéo

Unidade Orcamentaria Cadigo da Unidade Orgamentaria emitente da Nota de
Crédito.

Subagédo Cddigo da Subacao.

Fonte Recurso Cddigo da Fonte de Recursos detalhada ou nao.

Natureza Despesa Cdbdigo da Natureza Despesa.

Valor Valor da Nota de Crédito.

Observacéao Observacbes relevantes a respeito da Nota de
Crédito.

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

Nota Crédito Individual

Més Valor Més Valo
| Janeiro Fevereiro
Margo Abril
Maic Junhe
Julho Agosto
Setembro Outubro
Movembro Dezembro
o Li - ~
ista que possibilta 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 Identificac&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 operagéo, clique 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.

Governodo Estada de
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Quando da inclusdo de uma Nota de Crédito, deve ser selecionada a opc¢éo ‘Liberagado’ no

campo ‘Tipo’.

Apés a confirmacédo, a Unidade Administrativa Favorecida ja tem a responsabilidade sobre o

crédito recebido e o poder de executar o orcamento.

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 usudrio tem a opcao de utilizar a

funcionalidade “Nota Crédito Diversas U.A.”.

MNota Crédito Diversas U. A

* Data Referéncia 7 * UG Orgamentaria/ Gesido :ﬂ i
Unidade Orgamentaria ? * Subagdo 7
* Fonte Recurso 7 * Natureza Despesa 7
* Observacéo
EUL PR [N° UG Administrativa / Gestéo Adicionar

Preencha os campos relativos a identificagdo da Nota Crédito na pasta Identificacdo. Para
preencher a lista de langamentos, use os botées Adicionar, Editar e Remover de acordo com
a necessidade e entdo informe os valores mensais na pasta Cronograma. Para confirmar a
operacao, pressione em Confirmar. Em seguida, serad apresentada uma tela de consolidagao
da entrada de dados. Caso alguma informacédo esteja incorreta, selecione a op¢éo 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 opgao de ‘Anulacéo’.

Governodo Estada de
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6.3.4 Listar Nota Crédito

Governodo Estada de

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

Listar Nota Crédito
* Unidade Gestora / Gestdo [ “' )
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.

6.4 Processo de Pré-Empenho e Empenho

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

até a efetiva emissao da Nota de Empenho.

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

orcamentério pré-empenhado.

Para realizar o Pré-Empenho, o usuario da Unidade Gestora deve utilizar a funcionalidade
“Pré-Empenho” do menu Execucdo Or¢camentéria. Para a sua emissao € necessario que

tenha crédito disponivel e cota de pré-programacéo financeira.

Pré-Empenho
* Data Referéncia
* Unidade Gestora / Gestao 7 *Valor
* Evento 7 Pré-Empenho Original | 2021PE 7 2
M® Descentralizagdo Crédito 2021DC 7D
*Unidade Orgamentaria
* Subagao
* Fonte Recurso
*Mawreza Despesa 7 nstrumento 7 I
Complemento 7 re
e Data Previsio 7
* Ohservacio
* Preenchimento obrigatorio
s I
[ Fechar |
Data Referéncia Data de Referéncia do Documento.
Unidade Gestora / Gestéo Cddigo da Unidade Gestora e da Gestao.
Valor Valor do Pré-Empenho.
Evento Cadigo do Evento.
Pré-Empenho Original Numero do Pré-Empenho Original.

N° Descentralizacdo Crédito  Cddigo da Unidade Gestora, da Gestdo e da Nota
Descentralizacdo Crédito.

Unidade Orcamentaria Cdbdigo da Unidade Orcamentaria.
Subagéo Cédigo da Subacéo.

Fonte Recurso Cddigo da Fonte de Recurso.

Natureza Despesa Cdédigo da Natureza Despesa Detalhada.
Instrumento Cddigo do Instrumento.

Processo Namero Processual do Pré-Empenho.

Governodo Estada de
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Data Previsédo Data previsdo para encerramento do processo licitatorio.
Observagéo Comentéario descrevendo o motivo do Pré-Empenho e
gualquer informacéo adicional relevante a Auditoria.

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

seguida sera apresentada uma tela de consolidagdo da entrada de dados. Caso alguma
informacao esteja incorreta, selecione a op¢éo Voltar. Caso as informagfes langadas estejam

corretas, selecione Incluir para confirmar a operagéo.

E necessario que o usuario informe a Célula Orcamentaria que precisa ser pré-empenhada.
Esta Célula Orcamentaria pré-empenhada pode ser anulada posteriormente ou reforcada com

novos Pré-Empenhos.

Apés a confirmacéo do Pré-Empenho o mesmo estara disponivel para ser utilizado na inclusédo

da Nota Empenho.

6.4.2 Anular/Reforcar Pré-Empenho

Para anular ou reforcar um Pré-empenho ja cadastrado o usuério deve consultar o pré-
empenho original, informar o evento de anulagéo ou reforgo no campo “Evento”, informar o

histérico no campo “Observacgéo” e confirmar a operagao.

6.4.3 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
* Tipo v
* |dentificador Data Atualizagdo RF
Nome Social
MWome
MIT/PIS/PASER Matureza Juridica

Inscrigdo Estadual
Inscricdo Municipal

Observagdo
Conta Bancdria (] Ngo possui

* Preenchimento obrigatério

|_incluir | tterar § Consutar | tistar | timpar J Ajuda J Fechar |
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Na aba Dados Gerais sdo preenchidos os dados do cadastro do Credor.

Tipo Tipo do Credor, podendo ser:
e Fornecedor;
e Unidades Gestoras; '
e Prefeituras/Municipios; G T
e Administracdo Indireta; RONDONIA
e Fundag0es Privadas;
e Fundos;
e Entidades Privadas sem Fins Lucrativos;
e APAE;
e APP;
e Consarcio Publico;
e Pessoa Fisica (Nao Fornecedor);
e Uniéo;
Identificador CPF ou CNPJ do Credor.
Data Atualizacéo RF Data de Atualizacéo dos dados do Credor consultados na
Receita Federal.
Nome Nome do Credor.
NIT/PIS/PASEP Identificagcéo de previdéncia Social do Credor.
Natureza Juridica Caddigo da Natureza Juridica.
Inscricéo Estadual Namero da Inscricao Estadual do Credor.
Inscricdo Municipal Numero da Inscricdo Municipal do Credor.
Observacéo Observacgtes 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 ||

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 localizacéo

do endereco do Credor.
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Manter Credor

Telefone Comercial

Telefone Comercial 2

Telefone Residencial Governodo Estada de

Telefone Celular RUNDﬁNlA

Fax

E-mail

|_inciuir_§_Atterar ]| consuitar | Listar _§ Limpar § Ajuda J Fechar |

Na aba Contato sédo 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.
Telefone Residencial DDD e Telefone residencial do Credor.
Telefone Celular DDD e Telefone celular do Credor.
Fax DDD e Fax do Credor.
E-mail E-mail do Credor.

Manter Credor

Porte Estabelecimento PJ
Data Abertura CNPJ

CFF Rezponsavel BJ

Mome Responsavel PJ

Mome Fantasia PJ

Situagéo Cadastral

Data Situagdo Cadastral CNPJ
Data Atualizagdo CPF

[ tnciuie ] aterar [ consuicar | [ pjuda ]| rechar [

%))

|

Na aba Outras Informacdes séo preenchidos outros dados de cadastro do Credor. :Lé
(=]

Porte Estabelecimento PJ Porte do estabelecimento PJ (Somente Pessoa Juridica). b
Data Abertura CNPJ Data de abertura do estabelecimento (Somente Pessoa O
Juridica). o

CPF Responsavel PJ Numero do CPF do responsavel pelo estabelecimento 5
(Somente Pessoa Juridica). 5

Nome Responsavel PJ Nome do responsavel pelo estabelecimento (Somente Pessoa g
Juridica). o

Nome Fantasia PJ Nome fantasia da empresa (Somente Pessoa Juridica). 3
Situag&o Cadastral Situagéo cadastral da empresa ou do CPF. ?95
Data Situagcédo Cadastral CNPJ Data de registro/alteracéo da situacdo cadastral da empresa o

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

W Sistema Inte
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Para incluir um credor no SIGEF, selecione o Tipo Credor, preencha o Identificador e tecle em
Receita Federal. O sistema ir4 pesquisar as informagdes do Credor na Receita Federal e ira
disponibiliza-las nos campos das pastas apresentadas. Para confirmar selecione Incluir. Caso
nao exista integracdo 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 cédigo do credor e escolha Consultar. O sistema ira montar
a tela com as informacdes 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.

6.4.4 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 condic&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 contdbil utilizado para realizar o comprometimento da

despesa realizada pela Unidade Gestora.

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

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

Manter Unidade Gestora

* Cadigo
* Mome
* Mome Abreviado
* CNFJ * Qrado 7
Enderego
CEP
*Tipo v UG Orcamentaria 7
* Satorial Financeira 7 * Setorial Orgamentaria 7
* Setorial Auditoria 7 * Setorial Contébil ?
E-mail
Situagao Registro Inativo
I5I:-quead0 Empenho g ml
* Preenchimento obrigatdrio

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

Para cadastrar um Empenho, o responsavel pela Unidade Gestora deve acessar a

funcionalidade “Nota Empenho” do menu Execugcdo Orcamentaria.

Governodo Estada de
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* Data Referéncia

* Unidade Gestora / Gestdo

* Evento 7

MN® Descentralizagio Crédito
* Unidade Orgamentaria
* Subagao
* Forte Recurso
* Modalidade Licitagdo 7
* Referéncia Legal
Complemento
Tipo Contrato | Qutros
Objeto Execugao OE
Processo

* Histdrico

Nota Empenho

Modalidade Empenho | Ordindric W

7 Documento Cdpia 73
*alar Governodo Estada de

20210C 75 * Credor ?
MNota Empenho Original | 2021NE 7 Fl
Pré-Empenhoc | 2021PE ? 32

7 * Matureza Despesa 7

nstrumento 73
7P Centralizado [ 5im
v Contrato DIV ? 2
T2

* Preenchimento obrigatario

Para realizar o Empenho, é 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 Identificac@o sdo preenchidos os dados do cadastro da Nota Empenho.

Data Referéncia
Modalidade Empenho

Unidade Gestora / Gestao
Documento Copia

Evento

Valor

N° Descentralizacao Crédito

Credor

Unidade Or¢camentaria
Nota Empenho Original
Subacao
Pré-Empenho

Fonte Recurso
Natureza Despesa
Modalidade Licitacéo
Instrumento
Referéncia Legal
Complemento

Centralizado

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

Cédigo da Unidade Gestora e da Gestéo.

NUmero da Nota Empenho copiada.

Cadigo do Evento.

Valor total da Nota Empenho.

Cbdigo 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.
Cédigo da Subacéo.

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

Cdédigo da Natureza Despesa.

Cdédigo da Modalidade de Licitacao

Cadigo do Instrumento Transferéncia.

Referéncia na qual estd baseada a Nota Empenho.

Cdédigo da Unidade Gestora, da Gestédo e do Complemento da
Nota de Empenho.

Informa se a Nota Empenho é centralizada. Apenas para
Orgéo Central Financeiro. a1

ROND{NIA




Tipo Contrato Tipo do contrato que esta originando a Nota de Empenho,
podendo ser:
e Aquisicao;
Aquisi¢cdo Interna;
Servigos; .
Outros; Governodo Estada de

PCL. ROND{NIA

Objeto Execucao Numero do Objeto Execucédo que é um produto especifico, de
carater gerencial, vinculado a uma acédo orcamentdria, que
tem por finalidade o acompanhamento fisico e financeiro de
sua execucdo. Podendo ser: uma Obra, um Servico ou uma

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

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

realizagcédo de determinada despesa.

Nota Empenho
Més Valor [E Valol
[} Janeiro [} Fevereiro
N Margo N Abril
[} Maio [} Junho
N Julho N Agosto
[} Setembro [} Outubro
N Novembro N Dezembro
[confirmar | Limpar | ajuda ] Fechar |
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 Identificacdo pelos meses selecionados
com ¥,

Na aba Descricdo sdo detalhadas as informag6es do empenhamento.
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Nota Empenho

Desl:li_lio
-
Remover Governodo Estada de
RONDONIA
confirmar| timpar | ajuds ] rechar |
4 Lista que permite a selecdo de um item da Descricdo da Nota
Empenho.
Especificacao Descricdo detalhada do item.
Quantidade Quantidade do item a ser obtida.
Valor Unitario Valor unitario do item a ser obtido.
Valor Total Valor total.

Adicionar ltem Nota Empenho

Cédigo Material | €3]

* Especificagéo

* Unidade Medida
* Quantidade

‘Valor Unitario

Valor Total E

* Preenchimento obrigatorio

Confmar] reciar ]

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

Fiscal — SIGEF

Descricdo. Para confirmar a operacdo, clique em Confirmar. O sistema exibe tela para

ao

conferéncia das informacdes digitadas. Neste momento o empenho ainda néo foi cadastrado
no SIGEF, entdo podera ser alterada qualquer informacgéo ao pressionar o botdo Voltar. Para

incluir o empenho, pressionar o botao Incluir.

Para cada empenho sera gerado um documento nota de empenho, que indicara o nome do

credor, a especificacdo e a importancia da despesa, bem como a reducdo desta do saldo da

grado de Planejamento e Gest

dotacao.

A Sistema Inte
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O empenhamento podera ser realizado através de um crédito orgamentario gerado através de

uma Nota de Dotacdo ou descentralizado através uma Nota de Crédito ou de uma Nota de

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

Governodo Estada de

O empenho nao pode exceder o saldo da dotacao e é possivel realizar seu reforgo ou anulagéo RONDONIA

gerando novas Notas de Empenho de refor¢o ou de anulagé&o.

Para realizar o comprometimento do empenhamento da despesa, a Unidade Gestora nao
podera estar bloqueada para empenhamento, assim como o Grupo de Programacéo

Financeira associada a Nota Empenho também néo podera estar bloqueado.

Apbs a inclusdo da Nota Empenho o mesmo estara disponivel para Liquidacdo e posterior

pagamento.

6.4.5 Imprimir Nota Empenho

Relatério que imprime as Notas de Empenho cadastradas no SIGEF.

Imprimir Nota Empenho

* Unidade Gestora / Gestdo 7
* Nota Empenho | 202TME a |20Z1NE
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 maximo de empenhos a imprimir por vez sera 20 Empenhos.

6.4.6 Listar Nota Empenho

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

seu detalhamento.
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Listar Nota Empenho

* Unidade Gestora / Gestdo “'

Mota Empenho | 2021ME

Nomero _______[vento__[Data Referéncia_ Credor | Valo

Governodo Estada de

ROND{NIA

* Preenchimento obrigatgrio

Cligue 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.

6.4.7 Listar Nota Empenho Extrato

Funcionalidade responsavel por exibir o histérico dos Empenhos cadastrados no SIGEF.

Listar Nota Empenho Extrato
* Unidade Gestora / Gestdo [ v ]
* Nota Empenho |2021NE @
Crador
Célula Orcamentéria
T O |
L
L
Qo
(%)
|
<
(&)
R
[
Q
G|

* Preenchimento obrigatcrio

[ zmprimir _J| timpar |} Ajuda J Fechor |

Preencha as informac®8es solicitadas e pressione Confirmar. O sistema ira listar o Credor, a

Célula Orcamentaria, o Historico e o Valor do Empenho informado, possibilitando em seguida

grado de Planejamento e Gest

a impresséo do relatério ao clicar na opg¢ao Imprimir.

A Sistema Inte
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7 Processos de Execucao Financeira

O modulo de Execugéo Financeira esté totalmente relacionado ao de Execugao Orgamentaria.
Assim, a execucao financeira, representa a utilizacédo de recursos financeiros, visando atender
a realizacdo dos projetos e/ou atividades atribuidas as Unidades Orcamentarias pelo
Orcamento. Quase todas as acdes executadas no SIGEF geram documentos e
contabilizacdes, além da explanacao dos processos e funcionalidades relacionadas, serédo
indicados os documentos gerados e algumas contabilizagbes basicas que ocorrem em

algumas delas.

7.1 Processo de Certificacdo 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 estagio da liquidacao da despesa envolve todos os atos de verificacdo e conferéncia,
desde a entrada do bem ou a prestacdo do servico e o recebimento do documento

comprobatério até o reconhecimento da despesa.

o
L
-3
w
ll.l
=
n
E E & Manter &N &Liquidar
:E E @ Despesa LiqSiIE:?'urce Despesa @
B © Certificada Certificada
=3 =
=5 = Fase Empenho N y Fase
w E y . Pagamento
ag =
=
2
E
]
=]
CE ML
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7.1.1 Manter Despesa Certificada

Iniciando o processo da liquidagdo, o usuario devera cadastrar o reconhecimento do

Governodo Estada de

documento de comprovagao do recebimento do material ou prestacéo do servico, podendo ser RONDONIA

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¢bes, denominado Certificacdo da Despesa — CE.

Manter Despesa Certificada
*Unidade Gestora / Gestéo ?
Despesa Certificada |2021CE
Tipo Documente | Aviso Débito Banco ~ * Numero Documento
Série Subsérie
Modelo Sigla
AIDF
* Favorecido ?
* Valor Documento * Data Aceite ?
* Data Emissdo ? * Data Apresentacdo ?
* Atestado de Recebimento (] 5oy responsdvel pelo atesto do material/serviga * Competéncia i 2021
[ outro responsével Més Ang )
* CPF Atestador 7

* Observagdo

Situagdo Registre [ |nativo
* Preenchimenta obrigatdrio

|_tncluir _J _Atterar J consuttor §tistar _J Limpar J Ajuda [ Fechar |

Caso se trate da certificacdo de uma despesa utilizando cddigo de barras, € necessario

preencher a aba “Cédigo de Barras”.

Manter Despesa Certificada
"
. ) Q
Leitura Codigo Barras  (m n
Convénic a
N ©
Compensacao 9
e
o
uT

grado de Planejamento e Gest

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

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

Para consultar, informe o cddigo da Despesa Certificada e escolha Consultar. O sistema ira

Governodo Estada de

montar a tela com as informagdes referentes a esse registro. Efetue as alteracdes necessarias ~ [ZU1[i] 1T

e tecle em Alterar.

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

7.1.2 Liquidar Despesa Certificada

Na funcionalidade “Liquidar Despesa Certificada”, o usuario podera realizar a liquidacao da
despesa propriamente dita, gerando desta forma o documento Nota Lan¢camento — NL e toda
a sua contabilizacao, inclusive o saldo de Cota de Repasse Financeiro a Solicitar que sera
descrito no préoximo topico, o qual permitird que a unidade consiga seguir para o ultimo estagio

da despesa publica: o pagamento.

Liguidar Despesa Certificada

* Unidade Gestora / Gestdo 7
* Despesa Certificada  2021CE 7
Favorecido
Tipo Documento Mimero Documento
Walor Data Aceite
Data Vencimenio ?
PRI Unidsade Gestora / Gestao__Documento | VaborBruto___Valor LiguidolB8ll adicienar
==

Salde

* Preenchimento obrigatorio

Contmer] timpar | Az ] Fecher |

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

RT, com suas contabilizacdes especificas para cada tipo.
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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
et Retenio  ugerica N Retncies
Adicionar
Valor Liguido
* Histdrico

* Preenchimento Obrigatorio

Ao selecionar a opgao “Retengdes” no grid “Retengdes”, o sistema incluira de forma automatica
as retencdes sugeridas para o subelemento da despesa da Nota Empenho informada,
conforme cadastro da Receita/Despesa. As Retengdes sugeridas de ISS e INSS néo serdo
obrigatorias ao documento de liquidacdo, mas caso sejam removidas, 0 usuario devera
justificar o motivo para 0 mesmo. Também poderao ser adicionadas outras reten¢fes que ndo
foram inicialmente sugeridas, Ex. Descontos Judiciais, Consignac¢des da Folha, etc. Para isso
0 usuério deverd selecionar a opgao “Adicionar” no grid “Retencgdes”. Essa opgéo sé podera
ser utilizada ap6s verificacdo das retencdes sugeridas.

Tipo Retengao Liquidagao

impostos =N
[T] Apresemagio RO
] INSS
[ 1ss

[] Corretagem BESCOR

= =

Para selecionar uma retencéo inicialmente ndo sugerida, o usuario tera a opcdo de escolher
dentre uma lista de retenc¢des cadastradas. O usuario devera escolher a retencdo/consignacao

desejada e selecionar a op¢édo Confirmar.

Governodo Estada de
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Adicionar Liguidacdo Despesa
Valor Bruto
(RSl Retencio  |bvento [Credor Retensio

m Governodo Estada de

O
- RONDONIA
|
(]
|
1
Valor Ligquido
Dades GFIP:
Categoria
Ocorréncia
CBO GFIP 7 Valor Retide INSS

Adicionar Liquidacdo Despesa

Justificativa ISS

Justificativa INSS

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 Liquido
Contrate SICOP Medigdo SICOP

Histdrico .

e =

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

Sistema Integrado de Planejamento e Gestéo Fiscal — SIGEF
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Liguidar Despesa Certificada

* Unidade Gestora / Gestdo "’
* Despesa Certificada | 2021CE "’
Favorecido
Tipe Documento Mumero Documento Governo do Extada de
Walor ] Data Aceite RUNDﬁNIA
Data Vencimente &4l
ASPAWAR | niciade Gestora / Gestao  Documenio | ValorBruid ___Valor Liguido
==
4
Salde

* Preenchimento obrigatorio

Contmer] timpar | Az ] Fecher |

Para retificar uma despesa liquidada, selecione o documento e utilize o botéo m

Retificar Despesa Liquidada

Identificagio

Data Referéncia Anterior Data Referéncia Naova | 9

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

LL

L

Q

Para editar uma liquidacao, utilize o botdo retificar e edite os registros a serem alterados. Na =~ )
o . . ®
retificac@o sera gerada uma NL de estorno, com os dados anteriores, e uma nova NL, comos = §
2

dados j4 alterados. S

7.1.3 Retificar Dados Retencao

Para editar uma retencao realizada, onde o pagamento do valor liquido ja foi realizado, deve-

grado de Planejamento e Gest

se utilizar a transagdo “Retificar Dados Retengado”, onde, ap6s confirmagdo, tera sua
contabilizacéo ajustada através do documento contabil Nota Langamento.
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*UG / Gestdo

* Tipo Retengdo
Cadigo IRRF

Més Competéncia INSS
Credor

* Observagdo

Retificar Dados Retengdes

?e

*Imposto Retide
Codigo INSS
|dentificader INSS

Anc Competéneia INSS

Valor retido

2021/ RT )
@)

Detsinsmennos N N N N T

* Preenchimento obrigatorio

[Contmar] “mpar ] s ] Fechar |

Preencha os campos relativos a identificacdo do documento a ser retificado. Para preencher a

lista de detalhamentos, use os botdes Adicionar e Remover de acordo com a necessidade.

Para confirmar a operacgéo, pressione em Confirmar.

7.2 Processo de Repasse Financeiro

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

Central e as Unidades Gestoras que possuem fontes controladas e que precisam de liberacéo

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 x Sls;;maOB de Receitas
E Financeiro sim geraFr e
g
=3 o
° Mao
§ =
-}
£ Sistema
o Gera ML
mm
g
k=]
[
ML
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7.2.1 Solicitar Repasse Financeiro

Governodo Estada de
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Ap0s a liquidacio da despesa, nos casos de Fonte Recurso controlada pelo Org&o Financeiro
Central, para que seja possivel a emissédo dos pagamentos, as Unidades Gestoras deverao,
através da funcionalidade “Solicitar Repasse Financeiro”, realizar a solicitacdo da cota
correspondente ao pagamento. Neste momento é gerada uma Nota Langcamento — NL, com
todas as informacdes desta solicitacdo, gerando a contabilizacdo correspondente tanto na
Unidade solicitante quanto no Orgéo 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
Solicitar Repasse Financeiro
* Unidade Gestora / Gestdo Origem @ Apresentar Grupos sem Valor Definido

Grupo | 7)

Grupo Jome | Autorizads DCNG_Repassada  Saldo Finenceire Empenhadd A Solicitar ___Solicitad

ool 0.1.07.000000 1.800.500,00 33.023,00 LL
oo 0.1.01.000002 2594.000,00 17.060,00 15.115,00 128.370,00 2.000,22 -7.048,02 %
ool 0.1.14.000000 0,00 3.481,00 3.481,00 10.000,00 200,00 100,00 %)
oo 0.2.18.000000 0,00 10.000,00 0,00 1.000,00 |
ooz 0.1.07.000000 261.500,00 =
002 0.1.01.000002 5.100,00 Q
ooz 0.1.14.000000 49.416.890,00 5.000,00 2.780,00 0,00 -1.000,00 L%
003 0.1.01.000000 0,00 o

L]

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

* 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

grado de Planejamento e Gest

seguida, a impresséo de relatério, selecionando Imprimir.
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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 Razéo.

O Orgéo Financeiro Central é responsavel por autorizar ou recusar as solicitagdes de repasse,
por meio da funcionalidade “Autorizar Repasse Financeiro”. No momento que o repasse
financeiro é autorizado, o sistema gera uma Preparacdo de Pagamento — PP e uma Ordem
Bancaria— OB. Para os casos em que os domicilios bancarios de origem (OB) e Destino (PP)
sejam iguais, a movimentagdo destes valores € 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 contabilizagdo somente ira ocorrer no retorno da OB do

banco.

Caso o Orgéo Financeiro Central recuse o repasse, o sistema gera uma Nota de lancamento
— NL, contabilizando o estorno da solicitacéo realizada, deixando os valores disponiveis

novamente para que a Unidade solicitante refaca o pedido do repasse.

7.2.2 Devolver Repasse Financeiro

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

utilizando os mesmaos critérios do autorizo de repasse, quanto aos domicilios bancarios.

Devolver Repasse Financeiro

* IUnidade Gestora / Gestdo Origem 7
Fonte Recursg 7 Grupo 7
rupo Programagéo Financeira Saldo Financeirg

-

* Preenchimento obrigatério

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 autorizado.
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7.3 Processo de Repasse Financeiro Descentralizacao

Governodo Estada de
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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.
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7.3.1 Solicitar Repasse Financeiro DC/NC

Na Descentralizacdo de Créditos Orgamentarios, o orgamento & “transferido” para outra
Unidade, esta é a responsavel por emitir o empenho, a liquidacédo e o pagamento 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 serd a responséavel por
solicitar o repasse ao Orgdo Financeiro Central, através da tela “Solicitar Repasse
Financeiro DC/NC”, neste momento sera gerada uma Nota Lancamento — NL, onde serdo

realizadas as devidas contabiliza¢6es.
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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 / = |mrmmmm

Destino.
Solicitar Repasse Financeiro DC/NC
* Unidade Gestora / Gest3o Origem 7 [ apresertar Grupos sem Valor Definido
Grupo 7 (J considerar Fontes ndo Controladas
* Tipo Descentralizagdo | Descemralizagdo Crédito ~

[Grupo  [Fomte | Autorizado DC/NC| Repassado DC/NC| Saldo Financeiro DC/NC] A Solicitar DC/NC] Salicitado DC/NC}

Totais

* Preenchimento obrigatoric

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 impresséo de relatério, selecionando Imprimir. Um clique nas colunas Grupo ou
Fonte permite 0 acesso de Solicitacdo de Repasse Financeiro Descentralizados. Nas colunas
Autorizado DC/NC, Repassado Desc, Saldo Financeiro Desc, A Solicitar Desc e Solicitado

Desc, o sistema permite o detalhamento do Ficha Raz&o.

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

Assim como o repasse financeiro geral, na autorizacdo serdo gerados os documentos
Preparacdo de Pagamento - PP e Ordem Bancaria — OB, seguindo a mesma regra de
domicilios bancérios: quando estes sdo iguais, 0 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 contabilizagdo desta apenas no seu retorno do banco.

Na recusa, o sistema apenas realiza o estorno da contabilizacdo da solicitacdo, deixando

disponiveis os valores para a Unidade Descentralizadora realizar a solicitagdo novamente.
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7.3.2 Autorizar Descentralizacao Financeira DC/NC

Apos o Orgao Financeiro Central autorizar o Repasse Financeiro Descentralizacdo, a Unidade
Descentralizadora devera realizar a autorizacdo da Descentralizacdo 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 obrigatdrio

Preencha as informagdes 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 Descentralizagdo Financeira. Nas colunas, A Solicitar DC/NC e
Saldo Fin. DC/NC, permite o detalhamento do Ficha Razé&o.

7.3.3 Autorizar Descentralizacao Financeira DC/NC — Recursos Proprios

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

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

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 relatorio, selecionando Imprimir. Um clique na coluna Fonte Recurso,
permite 0 acesso de Autorizagdo de Descentralizacdo Financeira - Recursos Préprios. Na
coluna Saldo Financeiro DC/NC, permite o detalhamento do Ficha Razéo.

Quando a Descentralizagdo Financeira for autorizada, a Unidade Descentralizada podera
emitir os pagamentos das despesas relacionadas a descentralizagdo. Caso haja necessidade
ou o exercicio financeiro chegue ao final, podem ocorrer as devolu¢des tanto do repasse

guanto da descentralizac¢éo financeira.

7.3.4 Devolver Descentralizacdo Financeira DC/NC

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

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

* Unidade Gestora / Gestao Origem ‘3'
Fonte Recurso ( ‘? | Grupo 'ﬂ'
* Tipo Descentralizagdo w

Governodo Estada de

ROND{NIA

LL
]
o
%)
|

©
[S]
2
LL

* Preenchimento obrigatorio

Devolver Descentralizagdo Financeira DC/NC - Recursos Préprios

* Unidade Gestora / Gestdo Origem - ‘3' )

Fonte Recurso &

* Tipo Descentralizagdo w

G Gestio Destino Saldo Financeiro DO/NG

* Preenchimento obrigatorio

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 UG / Gestao

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

7.3.5 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 Orgéo Financeiro Central, com a mesma
I6gica das demais telas de devolugéo.
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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
Programacédo 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 retengdes 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
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- Preparagio Ordem Situagio Ordem
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H
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Pl ! :
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S| arecadads 5
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7.4.1 Preparagao de Pagamento

A primeira etapa para iniciar o pagamento é o cadastro da Preparacéo 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 contabilizagbes especificas da rotina.

Para realizar o pagamento do valor principal de um fornecedor de acordo com a execugao

or¢camentéria o usuario utilizard a “PP Despesa Empenhada”.

PP Despesa Empenhada
* Data Referéncia [ “' | * Unidade Gestora / Gestde [ “' |
* Mota Langamente | 2021TML “' * Tipo Ordem Bancaria ~
Despesa Certificada Tipo Servigo | Crédito conta-corrents w
Favorecido
* Procurador/Cessionario ( 9 ) Domicilic Bancario Destine ( 9 )

MNota Empenho Original Natureza Despesa

Walor Bruto Fonte Recurso

Retencies

Adicionar

* Observagdo

* Preenchimento obrigatério
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Nesta funcionalidade sera selecionada a liquidagdo de despesa cadastrada, que terdo os
parametros definidos dentro do sistema desde o empenho, se aquela despesa se enquadra
em ‘Obedece Ordem Cronoldgica’ ou ‘Nao Obedece Ordem Cronolégica’. Sendo assim, para
realizar o pagamento de uma despesa que esteja dentro do combo ‘Obedece Ordem
Cronoldgica’, mas que ndo siga a ordem, o usuario devera inserir uma justificativa para quebra

de tal parametro.

Dentro deste tipo de PP, poder&o ser inseridas as reten¢gdes que seguem o regime de caixa,
ou seja, que tem como fato gerador o pagamento, a exemplo do Imposto de Renda, PIS,
COFINS e CSLL. Inserindo estas retencdes, serdo gerados documentos chamados Retencéo

— RT, com suas contabilizacdes especificas por cada tipo.

Ao final do preenchimento da PP Despesa Empenhada, confirme a inclusdo na aba

‘Confirmacéo’. Ao cadastrar uma PP, o sistema gera um namero sequencial por UG.

Quando houver retencdo de INSS em uma liquidagéo de valor de principal, para que o usuario
possa realizar o pagamento desta, devera utilizar a tela “PP INSS”.

PP INSS
* Data Referéncia 7 * Unidade Gestora / Gestdo 7
* Retengéo 7 * Tipo Ordem Bancéria ~
Codigo Pagamento dentificador
MNota Empenho Original Fonte Recurso
Favorecido | 29.979.036/0311-00 Competéncia (Més/ang)
Valar Principal
Qutras Entidades PP OQutras Entidades | 2021PP 7
Muha / Juros PP Multa / Juros | 2021FP 7

* Obzervagio

* Preenchimento obrigatorio

contemer] Cimper ] Awie ] recer |

Preencha os campos relativos a identificagdo da Preparacdo de Pagamento INSS. Para
confirmar a operagéo, pressione em Confirmar. Em seguida, ser4 apresentada uma tela de
consolidacdo da entrada de dados. Caso alguma informacéo esteja incorreta, selecione a
opcédo Voltar. Caso tudo esteja correto, selecione Incluir para confirmar a transacao.

Quando houver INSS Patronal em uma liquidacdo de valor de principal da Folha de

Pagamento, o usuario devera utilizar a tela “PP INSS Patronal” para emitir o pagamento.
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PP INSS Patronal

* Data Referéncia ? * Unidade Gestora / Gestdo ?
* Nota Langamento | 2021 NL ? Favorecido
MNeota Empenho Qriginal Fonte Recurso
* Codigo Pagamento ? * |dentificador

Governodo Estada de
* Tipo Ordem Bancaria - * Competéncia (Més/ano) | Janeiro v/ RUNDﬁNIA

Valor Principal
Qutras Entidades PP Qutras Entidades | 2021PP €3]
Multa / Juros PP Muhta / Juros | 2021PP (&

* Observagao

* Preenchimento obrigatorio

T e
=

Quando houver retencéo de INSS em uma liquidacao de valor de principal que ndo seja pago
através de Guia da Previdéncia Social - GPS, o usuério devera utilizar a tela “PP INSS
Quitagdo Doc Caixa”.

PP INSS Quitagao Doc Caixa

* Data Referéncia ? * Unidade Gestora / Gestdo ?
* Nota Langamento | 2021 NL ? Favorecido
MNeota Empenho Qriginal Fonte Recurso
* Tipo Ordem Bancaria w
Walor

* Observagdo

* Preenchimenta obrigatdrio

e e

Quando houver uma retencdo de Imposto de Renda na PP despesa empenhada, o pagamento
desta retencéo devera ser realizado através da tela “PP IRRF”.

LL
L
Qo
PP IRRF n
|
<
3
* Data Referéncia ? *Tipo Ordem Bancaria | Centralizada W o
= = - = uT
* Unidade Gestora / Gestao | 520099 7 * Retengdo &2l
Cadigo Pagamento Mota Empenha Original
Fonte Recurso Favorecido
Tipo Servigo | Cradito conta-corrente ~ Domicilio Bancario Destino ?

Valor

* Observagdo

* Preenchimento obrigatério

[Conirmar “timper] ‘s ] Fechar
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PP IRRF

Leitura Cédigo Barras (@ |

Convénio

o Governodo Estada de
Compensagac
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[Contmar] “timpar | Ayuie | rechar |

Ao realizar uma retencao de ISS em uma liquidacéo de principal, esta devera ser paga através
da funcionalidade “PP ISS”.

PP ISS
* Data Referéncia ? *Tipe Ordemn Bancaria »
*Unidade Gestora / Gestdo ? * Retengdo ?
Prafeitura
Fonte Recurso MNota Empenho Original
Domicilio Bancario Destino ? Tipo Servigo | Crédito conta-comente W

Walor

* Observagdo

* Preenchimenta obrigatdrio

[contimar] “impar ]~ Ajuia—] Fecher ]

Para o pagamento das demais reten¢des, como consignacfes de folha de pagamento e
caucdo, que sdo retidas na liquidacéo e na preparacdo de pagamento de despesa empenhada

respectivamente, a funcionalidade que deve ser utilizada é “PP Outras Retengdes”.

PP Outras Retengdes %
I
* Data Referéncia ? * Tipo Ordem Bancidria - §
*Unidade Gestora / Gestao ? * Tipo Retengao ? L%
* Retengan ? Mota Empenho Original I%
Fonte Recurso * Favorecido ?
Domicilic Bancério Destino ? Tipo Servico | Crédito conta-cormente L4
Valor Principal
Multas PP Multas | 2021PP ?
Juros [ Encargoes PP Juros / Encargos | 2021PP ( 9 |
Codigo Finalidade w

* Observagio

grado de Planejamento e Gest
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Quando no momento de emitir a PP despesa empenhada houver uma retencdo de
PIS/ICOFINS/CSLL, esta devera ser paga através de uma tela especifica: “PP #
PIS/COFINSICSLL” . Governodo Estada de

ROND{NIA

PP PIS / COFINS / CSLL

* Data Referéncia “' * Tipo Ordem Bancaria A
* Unidade Gestora / Gestdo f “' ] Pagamento | Todos w
* Retengio &3] Fonte Recurso
Mota Empenho Original * Favorecido [ " )

Tipo Servigo | Pagto Quitagdo Docto Caixa w
WValor Principal

Multas PP Multas |2021PP [ 'ﬂ' |

R R

Juros [ Encargos PP Juros / Encargos |20Z1PP ( 'ﬂ' )
* Observagdc

* Preenchimento obrigatrio

Contomar] Cimoar ] Aivie ] Fectr

Além de todos estes tipos de Preparacéo 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 Devolugéo 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 | “' | * Unidade Gestora / Gestdo | “' ] b

* Favorecido (& 4] Domicilic Bancério Destino (& ©}

* Tipo Servigo W * Tipo Ordem Bancaria UI)
Documento Original [ “' | &P Mota Empenho Original i 7 ) 2 g
Codigo Finalidade ~ L%

* Observacio I%

Walor Total

* Preenchimento obrigatorio

[contirmar] “timpar ] Asuia ] Fechor |

grado de Planejamento e Gest
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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 contabil é verificado para o Favorecido.

PP Extra Orgam. COM Controle Credor

* Data Referéncia ? * Unidade Gestora / Gestdo ?
* Favorecido ? Domicilic Bancério Desting ?
Tipo Servigo | Crédito conta-comrente ~ * Tipo Ordemn Bancaria -
Documento Criginal ? Nota Empenho Original ?
Cadigo Finalidade o

* Observagio

Valor Taotal

* Preenchimento obrigatorio

[contrmor B “timpor | “Aouie [ _rechor |

z

A “PP Devolugao Banco” ¢é utilizada para realizar o refazimento dos pagamentos que por

ventura venham a ser rejeitados pelo banco.

PP Devolugdo Banco

* Data Referéncia "’ * Unidade Gestora / Gestdo ?
* Guia Recebimento | 2021GR [ ? ) Walor
PP Devolvida Tipo Preparagio Pagamento
Tipo Servigo | Crédito conta-comente ~ Tipo Ordem Bancaria
Favorecido [ 9 )
Procurador/Cessionario ?
Domicilic Bancéric Destino ?
Cédigo INSS @ Cédiga IRRF @
Identificador INSS
Competéncia INSS v
Cadigo Finalidade ~

* Observagio

* Preenchimento obrigatorio

Contrmer] timper ] iz ] rechar |

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 Preparacdo Pagamento”.
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Listar Preparagdo Pagamento

* UG / Gestéio ? Favorecido ( ? )
Mimero | 2021PP Transagdo &4
Data Inicio @ Data Término @
Vencimento Cédigo Barras Inicie ? Vencimento Codige Barras Térming ?
Tipo PP | Geral hd Situagdo hd Governodo Estada de
Tipo Servigo : o Cédige Finalidade ~ Ro N DﬁNIA
Fonte Recurso &4
Nomero ________[DrdemBancaria______JFavorecido ______________[Nota Empenho _____[FavorecidoNotaEmpenho | Valol |

* Preenchimento obrigatério

Essa transacdo permite listar as Preparacfes de Pagamentos cadastradas no sistema por
varios critérios. Preencha as informagdes solicitadas e pressione em Confirmar. O sistema ird
listar os respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando

em seguida, a impressao de relatorio, selecionando Imprimir.

Um cliqgue na coluna NUumero permite o detalhamento da Preparacdo de Pagamento e um
cligue na coluna Ordem Bancaria permite o detalhamento da mesma.

7.4.2 Ordem Bancéria

Apés a emissdo de qualquer destas Preparacdes de Pagamento, a etapa seguinte é emitir a
Ordem Bancéria, esta possui todas as informacdes do ente pagador. A funcionalidade chama-

se “Manter Ordem Bancaria”.

LL
L
Qo
Manter Ordem Bancdria n
|
5
Nimero |20210B * Tipo e L%
* Data Referéncia "’ Pagamento | Especifico ~ %
= - 2
* UG / Gestéo 4] Tipo Pagamento 2
* Domicilio Origemn ? Walor Total

Pagamento Consolidado |:| Sim

* Obszervagdo

grado de Planejamento e Gest

Situagdo Registro [ nativo
* Preenchimento obrigatorio

[Snctur ] erar ] Consitar | st ] timpar | s ] Fechar
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Para os casos onde seja necessario consolidar varios pagamentos em uma Unica Ordem
Bancaria, o usuario deve identificad-la como “Pagamento Consolidado”, com isso todas suas
Preparacdes de Pagamento serdo agrupadas em um s6 pagamento no momento de envio ao

Banco.

Para incluir uma Ordem Bancaria, preencha os campos da tela e escolha Incluir.

Dentro dela serédo inseridas no maximo trinta Preparacdes 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.

Para preencher a lista de Preparacdes de Pagamentos, use os botdes Adicionar e Remover

de acordo com a necessidade.

Adicionar Preparagdo Pagamento

Unidade Gestora / Gestdo 7 Cédigo INSS ?
Transferéncia 2021 TR 7 Identificador INSS
Parcela v Favorecido 7
Tipo Preparagéo Pagamento W Fonte Recurso 7
e L
[ Fochar |

Ao finalizar o cadastro de uma Ordem Bancéria, o sistema gera o documento OB.

Para que esta Ordem Bancaria 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, € gerado o documento NL, reservando

a disponibilidade financeira.
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Assinar Ordem Bancdria

*Unidade Gestora / Gestdo @ Transagéo 63
Data Inicio Referéncia 0B ( 'P | Data Término Referéncia OB [ 'P )

* Preenchimento obrigatorio

[contimer] Cimper | uae ] recher |

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 confirmacéo das informac¢des 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:

i. Ordem Bancaria se enquadra no Calendéario de Pagamentos;

ii. Ordem Bancaria € liberada para envio pelo Orgdo Financeiro Central.

As Ordens Bancérias enquadradas no Calendario de Pagamento seguirdo o agendamento do
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
* Nome

Descrigdo

* Tipo Tarefa | Abrir Bimestre Controle Interno - 2021 w

Pericdicidade | Somente uma vez hd * Intervalo
* Data Inicio | ‘3' ] * Data Término | ‘3' |
* Hora Inicic * Hora Término

Executar em Feriados [ g5im Dia Util por Poder | Todos A
Opgédo de Dias | Todos os dias w
Pardmetra
Situagdo Registro [ |nativo
* Pregnchimento obrigatdrio
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Além deste tipo de envio eletrdnico, existem dois tipos de liberacdo que podem ser efetuadas
pelo Orgdo Central. Para isto o usuério deve solicitar as liberagdes por meio dos documentos

abaixo:

e Solicitar Liberacdo Ordem Bancéaria Arquivo Diario

Solicitar Liberagdo Ordem Bancéria Arquivo Didrio

* Unidade Gestora / Gestdo 7 Transagéo 7
Ordem Bancaria = 202108 7 Fonte Recurso PP 7
Data Inicio 7 Data Término
* Forma Exibigdo | Todos o
* Motive 4
I e e e W L W

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 confirmacéo das informacgfes assinaladas, selecionando Confirmar. Um clique na
coluna Ordem Bancéria permite o detalhamento da mesma e um clique na coluna de situacéo

permite o detalhamento do histérico de solicitagdo da Ordem Bancéria.

Ap6s cadastro da solicitacdo, o Org&o Financeiro Central deve liberar as Ordens Bancéarias a
serem enviadas ao banco como arquivo diario. As Ordens Bancérias que possuem a situagao
igual a “Assinada dois Ordenadores - AO” e “Liberada Pagamento Imediato - LI” podem ser
encaminhadas a instituicdo financeira via arquivo diario. Apds a confirmacdo da operacéo, o

sistema altera as situa¢des das Ordens Bancarias para “Liberada Arquivo Diario - LD”.

As Ordens Bancarias dos Demais Poderes ndo precisardo de liberacao para envio a banco no

arquivo diario, bastando estar com situagao “Assinada Dois Ordenadores — AO” para isso.
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e Solicitar Liberacdo Ordem Bancaria Pagamento Imediato

Solicitar Liberag@o Ordem Bancéria Pagamento Imediato

* Unidade Gestora / Gestdo 7 Transagéo 7
Ordemn Bancéria | 202108 7 Fonte Recurso PP ?
Diata Inicio 7 Data Términgo 7
* Forma Exibicdo | Todos o
* Forma Liberacdo -
* Motive A
I e e e N B

Preencha as informacgfes solicitadas e pressione em Pesquisar. O sistema ira listar os
respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado, possibilitando em
seguida, a confirmacgéo das informagdes assinaladas, selecionando Confirmar. Um clique na
coluna Ordem Bancaria permite o detalhamento da mesma e um clique na coluna de situacao

permite o detalhamento do histérico de solicitacdo da Ordem Bancaria.

Ap6s cadastro da solicitagéo, o Orgéo Financeiro Central libera as Ordens Bancérias a serem
enviadas ao banco. As Ordens Bancarias que possuem a situagéo igual a “Assinada dois
Ordenadores - AO” e “Liberada Arquivo Diario - LD” podem ser encaminhadas a instituicao
financeira via arquivo imediato (Forma de Liberacdo: Arquivo Imediato) ou ainda podera ser
liberada para impresséo para que seja levada a banco para pagamento (Forma de Liberagéo:
OB Impressa Imediata). Apds a confirmacgdo da operacao, o sistema altera as situacdes das
Ordens Bancarias para “Liberada Arquivo mediato - LA” ou “Liberada Impressa Imediata — LI”,

a depender da forma de liberacdo escolhida.

As Ordens Bancarias enviadas ao banco devem possuir o tipo Centralizado, Descentralizado
ou Extra — Orcamentaria, sua contabilizacdo ocorrerd 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 informacao de que a mesma ndo pdde ser confirmada. As Ordens Bancarias
enviadas ao banco via documento de impressdo para pagamento imediato, terdo sua
contabilizacdo realizada apo6s confirmagcdo do pagamento, pelo usuario, utilizando a

funcionalidade “Confirmar Ordem Bancaria”.
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Confirmar Ordem Bancéria

* Data Referéncia -w
* Unidade Gestora / Gestdo ( ‘ﬂ' |
* Ordern Bancdria | 202108 )

* Preenchimento cbrigatdrio

[contiemar ] timpar | Auda ] Fechor ]

ApOs confirmacao, a situacao da Ordem Bancaria 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 contabilizacdo ocorrera no mesmo
momento da sua confirmacgdo no sistema, possuindo o status igual a “Confirmada manual —
CM”,

A situacdo individual do pagamento deve ser acompanhada pela situacdo da Preparacéo

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 Ordem Bancdria
* Unidade Gestora / Gestdo ( “' ) Situagdo A
Namers | 202108 Favorecide ( "' | &P
Data Inicio ( ‘V ) Data Término ( ‘V )
Pagamenio ~ Tipo Pagamento i “' ]
Tipa Ordem Bancaria w Fonte Recurso PP ‘3'
Transagdo @ [ Repasse Recursos Federais
* Forma Exibicde | Todos +  Domicilic Bancdrio Origem ( 'ﬁ' )
[Numero _______[Data Referéncia___|Domicilio Bancdrio Origem | valof |

* Preenchimento obrigatorio

[ xmprinic J Limpar J ajuda J Fechar

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 relatdrio, selecionando Imprimir. Um cligue na coluna Nimero

permite o detalhamento da Ordem Bancaria.
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Detalhamento das situacdes da Ordem Bancaria:

Assinada dois Ordenadores
-AO

Ordem Bancaria 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 bancéria de regularizagdo ou
transferéncia financeira sem necessidade de envio ao
banco.

Enviada Imediato - El

Ordem Bancéaria enviada ao banco em arquivo de
Pagamento Imediato, sem retorno recebido.

Enviada Normal - EN

Ordem Bancaria enviada ao banco em arquivo normal,
sem retorno recebido.

Impressa Pagamento
Imediato - Il

Ordem Bancaria impressa para envio em maos, ao banco,
para execuc¢do do pagamento.

Liberada Arquivo Diario - 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 proximo
arquivo do tipo imediato que for enviado.

Liberada Impressa Imediata -
LI

Ordem Bancaria Liberada para ser
pagamento imediato.

impressa para

Néo Pagas

Ordem Bancéria sem situagéo.

Rejeitada Banco - RJ

Ordem Bancéaria rejeitada pelo banco. Todos os
Pagamentos Associados (PPs) ndo serdo realizados.

Solicitada Arquivo Diario -
SD

Ordem bancaria com solicitagdo ao Orgédo Financeiro
Central de envio ao banco em arquivo imediato.

Solicitada Arquivo Imediato -
SA

Ordem bancaria com solicitagdo ao Orgdo Financeiro
Central de envio ao banco em arquivo imediato.

Solicitada Impressa Imediata
- Sl

Ordem bancaria com solicitacdo ao Orgdo Financeiro
Central de impressédo imediata da Ordem Bancaria.

Detalhamento das situacdes da Preparacdo Pagamento:

A Pagar

Preparagdo Pagamento Emitida sem associacdo em Ordem
Bancéria.

Cancelada-C

Preparacdo Pagamento Cancelada pelo usuério.

Cancelada Banco - PPRJ

Preparacdo Pagamento cancelada pelo banco,
cancelamento na GR.

motivo

Confirmada Pagamento

Preparacdo Pagamento com pagamento confirmado pelo

Banco - PPCB banco.
N&o Confirmada Banco - |Preparacdao Pagamento sem retorno do banco confirmando
PPNC pagamento.

Resolvida por NE

Preparacdo Pagamento informada na transacdo Estorno de
Empenho Pago.

Resolvida por outra PP

Preparacdo Pagamento devolvida e pagamento refeito.
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7.4.3 Refazer Pagamento Rejeitado Banco

Quando ocorrer rejeicdo do banco, o usuario devera refazer estes pagamentos utilizando a

funcionalidade “PP Devolugao Banco”.

PP Devolugdo Banco

* Data Referéncia 7 * Unidade Gestora / Gestio 7
* Guia Recebimento | 2021GR 7 Walor
PP Develvida Tipo Preparagdo Pagamento
Tipo Servigo | Crédito conta-comrente w Tipo Ordem Bancaria
Favorecido
Procurador/Cessionario

Cédigo INSS 7

]
=1

digo IRRF 7
Identificador INSS

Competéncia INSS v

Cadigo Finalidade ~

* Observagao

* Preenchimento obrigatoric

Preencha os campos relativos a identificagdo da Preparacdo de Pagamento Devolucéo Banco.
Para confirmar a operagéo, 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.

Para que seja possivel utilizar esta funcionalidade, o arquivo de retorno do banco devera ter
sido recepcionado pelo sistema, que gerara automaticamente uma Guia de Recebimento -
GR (documento gerado sempre para uma entrada de recurso financeiro no SIGEF), a qual
possuira as informagdes necessarias para refazer este pagamento. Todas as GRs geradas a
partir de uma rejeicao de pagamento possuirdo fonte de recurso extra-orcamentdria, pois a
I6gica geral destes casos define que o pagamento orgamentario 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 relatério, serd possivel verificar as Preparacdes 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.
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Imprimir Pagamento Devolvido

Unidade Gestora / Gestdo
Ordern Bancéria 202108
Preparagao Pagamento | 2021PP
Favorecido

Fonte

@) ) 3 () 3

Tranzagio ( '9' )
Data  Pagamento w
Situagdo | Pagamentos Devolvidos Pendentes v

* Data Inicio ‘V * Data Término ‘V

* Preenchimento obrigatorio

Para imprimir, informe os atributos necessarios e pressione Imprimir. O sistema ira gerar o
relatério para impresséo, 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 situacado do documento para o status imediatamente anterior, desde que a Ordem
Bancéria ainda ndo tenha sido enviada ao Banco eletronicamente. Em resumo, se a Ordem
Bancaria esta “AQ” ela ira para a situagéo apenas de emitida, mas se a Ordem Bancéria est4
“SD” ela ira para a situagédo “AQ”, assim o usuario devera cancelar a situacéo da OB, através
da tela “Cancelar Situagao Ordem Bancaria”.

Cancelar Situagdo Ordem Bancéria

* Unidade Gestora / Gestdo ‘V
I O e e I

* Preenchimento obrigatgrio

[conimer] timpar | Ajuie ] recher

Essa transacgdo permite o Cancelamento da Situagdo das Ordens Bancarias cadastradas no
sistema por varios critérios. Preencha as informag@es solicitadas e pressione em Pesquisar.
O sistema ird listar os respectivos atributos que atendam integralmente ao critério informado,
possibilitando em  seguida, a confirmagdo das informagBes  assinaladas,
selecionando Confirmar. Um clique na coluna Ordem Bancaria permite o detalhamento da

mesma.
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Situa¢Bes que podem ser canceladas:

SIGLA DESCRICAO DEFINICAO

Governodo Estada de
Ordem Bancéaria Assinada pelos Ordenadores, aguardando envio de RUNDﬁf:"A

AO Assinada dois Ordenadores .
acordo com calendério de pagamento.

. ) Ordem Bancéria Assinada Parcialmente. Existe pendéncia de saldo de
PA Assinada Parcialmente ) o )
disponibilidade para assinatura completa.

) ) o Ordem Bancéria Liberada para ser associada ao proximo arquivo do tipo
LD Liberada Arquivo Diario o .
diario que for enviado.

) ) . Ordem Bancéria Liberada para ser associada ao proximo arquivo do tipo
LA Liberada Arquivo Imediato o )
diario que for enviado.

LI Liberada Impressa Imediata | Ordem Bancéria Liberada para ser impressa para pagamento imediato.

o ) o Ordem Bancaria com solicitagdo ao Tesouro de envio ao banco em
SD Solicitada Arquivo Diario o )
arquivo imediato.

- . . Ordem Bancéaria com solicitagdo ao Tesouro de envio ao banco em
SA Solicitada Arquivo Imediato o )
arquivo imediato.

- . Ordem Bancéria com solicitagdo ao Tesouro de impresséo imediata da
Sl Solicitada Impressa Imediata .
Ordem Bancéria.

Atencdo: Apenas as situacdes AO e PA geram contabilizagc8es no seu cancelamento.

Para o cancelamento da situacdo Ordens Bancéaria com situagdo Il — Impressa Imediata o

usuério devera acessar a transacao especifica “Alterar Status Ordem Bancaria”.

Alterar Status Ordem Bancéria

* Unidade Gestora / Gestdo 7 Ndmera |202108 ?
Data Inicio 7 Data Términa ?

Preenchimento obrigatdrio

Na emissao da Ordem Bancdria, o usuario informa as Prepara¢6es de Pagamento que fazem
parte do pagamento. O cancelamento da Ordem Bancédria 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.
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Cancelar Ordem Bancdria

* Data Referéncia 7
* Unidade Gestora / Gestio ?
* Ordem Bancaria | 20210B ?

* Observacao

* Preenchimento obrigatorio

O cancelamento de uma Preparagdo Pagamento efetuard os estornos dos lancamentos
contabeis realizados na inclusédo da Preparacdo Pagamento, para realizar o cancelamento a
tela utilizada é “Cancelar Preparagcdao de Pagamento”. Sera gerada uma Nota Langcamento
— NL, onde contabilizard o retorno do saldo contabil das contas para a situagcao anterior a

emissao da PP.

Cancelar Preparagdo Pagamento

* Data Referéncia
* Unidade Gestora / Gestdo
* Preparacdo Pagamento | 2021PP 7

* Observagio

* Preenchimento obrigatoric

[contrmar] “Limpar ] “puda ] “Fechar |

Preencha as informag¢des necessarias e pressione em Confirmar, em seguida, sera
apresentada uma tela de consolidacdo da entrada de dados. Caso alguma informacgéo esteja
incorreta, selecione a opcao Voltar. Caso tudo esteja correto, selecione Incluir para confirmar

a transacao.

8 Outros Processos de Execucdo Or¢camentaria 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 orgcamentarias empenhadas e ndo pagas serdo inscritas em Restos a Pagar, que

se diferenciam em processados e ndo processados.

Os Restos a Pagar Processados - RPP séo aqueles em que a despesa percorreu 0s estagios
de empenho e liquidacéo, restando pendente somente o pagamento. Ja os Restos a Pagar

Nao Processados - RPNP correspondem as despesas orcamentarias empenhadas e néo
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liquidadas devido a verificacdo do implemento de condicéo, 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.

Processo de Restos a Pagar

ﬁns:reve em

Restos a Pagar
W0 Processados

Irmprimir Log
Restos a Pagar

s}
Cilluida Restos
3 Pagar

= Restos a Pagar Fonte
do Exercicio |0, idanor sim jéliquidados?  Controlada?

Empenha
Pago?

=
Rj'Migra;Eo dos
Saldos Contdbeis

para o Exercleio
sequinte

ir'\screu-e em

Restos a Pagar
Processados

Repasse
Financeiro

o O, verificar
ransfere =

Inscrigio
BrpeiEs Restos a Pagar

Unidade Orcamentdria

Encerramenta Empenho

Firn da Pagamenta

O processo de Inscricdo de Restos a Pagar estd inserido dentro dos procedimentos de
encerramento do exercicio e tem por finalidade transformar as despesas Empenhadas e nao
Liguidadas em Restos a Pagar Nao Processados e as despesas Empenhadas e Liquidadas
em Restos a Pagar Processados. Utiliza-se a funcionalidade “Gerar Restos a Pagar — Demais
Anos”, para gerar toda a inscricdo dos Restos a Pagar do exercicio. Neste momento sdo
gerados os Empenhos de Restos a Pagar mantendo as informac¢des do Empenho Original,

alterando o Grupo de Programacao Financeira para o Grupo de Restos a Pagar.

Além disso, é gerada a identificagdo se o0 mesmo se trata de um empenho de Restos

Processado, Nao Processado ou ambos.

Gerar Restos a Pagar - Demais Anos

Importar Restos a Pagar m

Para verificar o resultado do processamento da Rotina Agendada de Geracdo 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 ? Tipo b

Meota Empenho | 2021NE 7

[ 1mprimic J) Limpar | Ajuda Jf Fechar |
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No momento do procedimento de migracdo de documentos para o exercicio seguinte, as NLs
referentes a liquidacdo 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 usuario deve utilizar

a funcionalidade “Cancelar Restos a Pagar”.

Cancelar Restos a Pagar

Unidade Gestora / Gestdo | ‘3' Poder v
Nota Empenho ME Tipo v

No exercicio posterior, 0 usuario ird 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 / Gestao (7 Complemento “' @ m

Restos a Pagar NE *Tipe | Nio Processado v
Fomte Recurso [ '? J Fungdo ‘ ? )
Restos a Pagar Cancelades [ gim

UG/ Gestao____Numero _____[Evemo _[Tipo ________________[DataRefaréncia_[DataLangamemo (Credor | Valorsiwagéo |

* Preenchimento obrigatorio

A execucao de restos a pagar é feita seguindo o mesmo processo de execugdo das despesas

do exercicio, utilizando-se as mesmas funcionalidades.
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8.2 Estorno de Empenho Pago

O Estorno de Empenho Pago é utilizado para anulacado de despesas no mesmo exercicio da

Governodo Estada de

emissao do Empenho (NE), mediante a devolucgéao (total ou parcial) dos recursos pagos. Aplica- RUNDﬁNIﬂi

se tanto aos empenhos pagos com recursos de fontes controladas quanto aos pagos com

fontes n&o controladas pelo Org&o Financeiro Central.

&Regist:o da | GR

Drevolugda com .

evento especifico
de receita em
exercicio posteriar

=

Estorno de Empenho Pago
Unidade Executora

hanslise do sim ) G—DDEE;QLJ;;V;:;W ﬁ‘:}DEstornar =]
Erpenholehonte receita do Empenho pago
de Recurso P
exercicio
Recursos
- 3 - J g

Devalvidos Devoluggo dentro - e A UG também pode estarnar um
do rqe.smo . . A Empenho cujo pagamento foi
exercicio do ;L‘_ - [ rejeitado pelo Banco, e que por
E ha? i E i

mpenho GR iR L algum motivo nao é passivel de

regularizacio

Para que seja possivel estornar empenho pago faz-se necesséria 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
regularizacéo, caso o exercicio da emissdo do empenho coincida com a devolugéo do recurso.
Para que seja possivel realizar um estorno de empenho, é necessario que os domicilios
bancarios estejam associados ao procedimento de estorno, através da funcionalidade

“Associar Domicilio Bancario Pagamento Estorno”.
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Associar Domicilio Bancério Pagamento Estorno

* Domicilio Bancério

Domicilios Bancdrios Estoma Associados Domicilios Bancdrios Estorna Disponiveis
Governodo Estada de

- SN RONDONIA

MEDNR

- -

* Preenchimento obrigatorio

[Contrmar] “Comper ] vtz ] rechr |

A etapa final para efetivar o processo, sera o cadastro do estorno propriamente dito. O usuario
devera inserir as informagées do Empenho, da Preparacdo de Pagamento e da Guia de
Recebimento na funcionalidade “Estornar Nota Empenho Paga”. O valor podera ser
estornado total ou parcialmente, sempre levando em consideracdo que esta rotina somente
poderé ser executada quando a devolugéo do recurso ocorrer dentro do mesmo exercicio do
empenho.

Estornar Nota Empenho Paga

Identificagio

* Data Referéncia ? * Unidade Gestora / Gestdo ?
*MNota Empenho | 2021NE ? Valor Mota Empenho
Credor Nota Empenho
Unidade Orcamentaria
Subagdo
Fonte Recurso
Natureza Despesa
M® Descentralizagio Crédite Domicilio Bancério
* Preparacdo Pagamenta  2021PP ? Valor Preparacdo Pagamento
Credor Preparagido Pagamento
Guia Recebimento SAT 2021GR ? Valor Guia Recebimento
Guia Recebimento Manual 2021GR ? *Valor Estormno
B LL
L
* Preenchimento obrigatério Q
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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 emisséo do empenho, a
unidade gestora devera cadastrar uma receita, através de uma “Guia Recebimento”, tratando

esta devoluc¢do 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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