GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCO N° 005

Tema: Empenho, Liquidacdo e Pagamento — Procedimentos Basicos

Emitente: Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ

Sistema Sistema de Contabilidade Cédigo: SCO
Aprovacdao: | Portaria n°® 76-R/2022 Vigéncia: 15/12/2023
Verséo: 2 Atualizacdo: 14/12/2023

1. OBJETIVOS

1.1 Descrever o procedimento basico para contabilizacdo de: empenho, liquidacéo e
pagamento da despesa regular orcamentéria, no ambito do Poder Executivo Estadual.

1.2 Estabelecer critérios e procedimentos para, seguindo o principio contabil da
Competéncia, promover 0s registros contdbeis das liquidacdes das despesas
referentes a custeio e investimento, dentro do més de competéncia.

1.3 Padronizar os trabalhos a serem executados pelo GFS ou Equivalentes junto aos
Orgdos da Administracdo Direta e entidades da Administracdo Indireta do Poder
Executivo Estadual.

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado da Fazenda.

2.2 Orgdos e Entidades do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lein®4.320, de 17 de marco de 1964.

3.2 Lein®3.043, de 31 de dezembro de 1975.

3.3 Lein®8.666, de 21 de junho de 1993.

3.4 Lei Complementar n° 225, de 08 de janeiro de 2002.
3.5 Decreto n° 3.444-R, de 26 de novembro de 2013.
3.6 Decreto n° 4766, de 26 de novembro de 2020.

3.7 Lei Orcamentéria Anual.

3.8 Decreto Anual de Programagéo Financeira.

3.9 Lein®14.133, de 1° de abril de 2021.

4. DEFINICOES

4.1 Empenho — O empenho de despesa é o ato emanado de autoridade competente que
cria para o Estado obrigacao de pagamento pendente ou nao de implemento de
condicdo. E uma garantia ao fornecedor e ao mesmo tempo um controle dos gastos.
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4.2 Empenho Ordinario — € aquele que se destina a atender despesa cujo valor exato se
conhece. Direcionado a despesas de valor determinado e pagamento Unico.

4.2.1 Exemplos: aquisicdo de material de consumo, permanente e assinaturas de
jornais e periodicos, desde que o pagamento seja feito em parcela unica.

4.3 Empenho Estimativo — empenho da despesa cujo montante ndo se possa
determinar. Adequado para despesas cujo montante ndo se possa determinar
antecipadamente.

4.3.1 Exemplos: Servico de fornecimento de agua e energia elétrica, aquisicdo de
combustiveis e lubrificantes, possiveis despesas com multas, juros, com
Anotacdes de Responsabilidade Técnica (ART) e outros valores que ndo se pode
determinar com antecedéncia.

4.4 Empenho Global — empenho da despesa cujo montante é conhecido, porém
parcelado ao longo do tempo.

4.4.1 Exemplos: Contratos cujos pagamentos sdo peridédicos como prestacdo de
servico de limpeza, contrato anual de aluguel, assinaturas cujos pagamentos
sejam parcelados, contrato de hospedagem de sitio eletrénico.

4.5 Nota de Empenho — Documento que evidencia o registro contabil do empenho que
indica o nome do credor, a representacéo, cronograma de desembolso, a importancia
da despesa, bem como a deducéo desta do saldo da dotacdo propria.

4.6 Liquidacao — consiste na verificacao do direito adquirido pelo credor, tendo por base
os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito, devendo ser formalizada
mediante ato emanado de agentes com competéncia para fiscalizar/atestar a execucao
da despesa (fiscal do contrato ou equivalente).

4.7 Nota de Liquidacdo — Documento que evidencia o registro contabil da liquidacdo da
despesa.

4.8 Pagamento — Consiste na entrega de recursos ao credor, mediante ordem bancaria,
apos a regular liquidacdo. O pagamento s6 ocorre quando a obrigacéo é liquida e certa
e o0 credor ndo possui restricdes junto ao CADIN — Cadastro de Inadimpléncia junto ao
Estado.

4.9 Ordem Bancaria - OB - E o documento por meio do qual o pagamento é processado
no SIGEFES.

4.10Fiscal do Contrato ou Equivalente - servidor responsavel pelos atos processuais que
ensejardo o recebimento do bem ou do servico inerente a execucéo da despesa.
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5. SIGLAS

5.1 LOA - Lei Orcamentaria Anual.

5.2 MCONT - Manual de Orientacdes Contabeis e de Procedimentos Operacionais no
SIGEFES

5.3 NR - Nota de Reserva.

5.4 NE - Nota de Empenho.

5.5 NL - Nota de Liquidacéo

5.6 OB - Ordem Bancéria

5.7 PD - Programacéao de desembolso

5.8 RE — Relagéo de Envio

5.9 SIGEFES - Sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas do Espirito Santo.

5.10 UG - Unidade Gestora.

6. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

6.1 Grupo Financeiro Setorial e dos Setores Equivalentes, de todos os 6rgaos do Poder
Executivo — GFS.

6.2 Ordenador de Despesas.

7. PROCEDIMENTOS

7.1 Fluxo de Procedimentos:
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7.2 Descricao:
7.2.1 A cargo do Fiscal do Contrato:

7.2.1.1 Instruir o processo de contratagdo com as informacgdes pertinentes ao
contratado, bem como providenciar documentacéao legal para solicitacao de
empenho.

7.2.1.2 Solicitar ao Ordenador de Despesa autorizacdo para emissao de Nota de
Empenho.

7.2.1.3 Aguardar o recebimento dos autos com o valor pertinente ao empenho
devidamente contabilizado e evidenciado mediante a respectiva Nota de
Empenho, vindo do GFS ou setor equivalente.

7.2.1.4 Acompanhar a execucado do contrato (recebimento do bem ou prestacéo do
servico), preencher o Formulario “Rol de Verificacdes minimas para o
Ateste da Despesa”, na forma do ANEXO II, e atestar a Nota Fiscal pelo
valor bruto do servico ou do bem objeto da despesa, especificando as
retencdes no corpo do ateste, quando aplicavel.

7.2.1.5 Observar os procedimentos contidos na norma SCO n° 003, para fins de
registro seguindo o principio contabil da Competéncia.

7.2.1.6 Observar a Portaria Conjunta SEGER/PGE/SECONT n° 049-R/2010,
especialmente no que tange as responsabilidades dos fiscais de contratos.

7.2.2 A cargo do GFS:
Procedimento para contabilizacdo basica de empenho, liquidacdo e pagamento
da despesa. Casos especificos de contabilizacdo deverdo ser observados no
MANUAL DE ORIENTACOES CONTABEIS E DE PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS NO SIGEFES — MCONT.
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7.2.2.1 Consultar caixa do setor no e-Docs para verificar se ha processo relativo a
empenho, liguidagdo ou pagamento da despesa devidamente instruido,
contendo, conforme o caso, o procedimento relativo a contratacao, a Nota
Fiscal ou documento semelhante, atesto da execucédo da contratacao,
certidGes validas, autorizacdo de pagamento do ordenador de despesas,
entre outros requisitos legais pertinentes.

7.2.2.2 Realizar a conferéncia relativa a conformidade e integridade dos
documentos recebidos para fins de contabilizacdo do empenho, da
liquidagdo ou do pagamento da despesa, conforme o caso, observando, no
minimo, o rol de verificacdes constantes no ANEXO Ill desta horma.

7.2.2.3 Contabilizar no SIGEFES, as informacdes sobre o EMPENHO, conforme
procedimento constante no item 8.1 do ANEXO | desta norma.

7.2.2.4 Contabilizar no SIGEFES, as informa¢ées sobre a LIQUIDACAQ, apos ter
realizado o langamento do empenho, conforme procedimento constante no
item 8.2 do ANEXO | desta norma.

7.2.2.5 Contabilizar no SIGEFES, as informacdes sobre o PAGAMENTO, apos ter
realizado a contabilizacdo da liquidacao, conforme procedimento constante
no item 8.3.1 a 8.3.13 do ANEXO | desta norma.

7.2.2.6 ApOs a execucdao do pagamento, retornar 0os autos ao gestor/fiscal do
contrato para acompanhamento da contratagao.

7.2.3 Procedimentos para elaboracéo de Relacdo de Envio (RE):
Apbs a execucdo da PD, sera gerada uma Ordem Bancéria no SIGEFES.

7.2.3.1 Acessar o SIGEFES e relacionar as OB’s disponiveis para integrarem a
RE. Observar que, nessa etapa, deverdo ser relacionados mdultiplos
pagamentos (processos distintos).

7.2.3.1.1 Os poderes Judiciario e Legislativo, bem como o Ministério
Pablico, o Tribunal de Contas e a Defensoria Publica, tém ao seu dispor
as OBs na modalidade de “Prioridade Alta” cuja finalidade é unicamente a
dispensa do envio de RE impressa e assinada via e-docs pelos ordenadores
de despesa e/ou outorgados, podendo tal documento ser assinado pela conta
bancéria (valido apenas para o Banestes). As OBs em modo Prioridade Alta
autorizam o Banestes a realizar o pagamento imediatamente, dispensando a
RE. As OBs em modo “Prioridade Alta” assim como aquelas em modo
“‘Normal” obedecem a ordem de envio do arquivo quando o 6érgao gera sua
propria RE (Na sistematica de envio continuo de arquivos ao longo do dia,
gerar a RE € condicdo para que o arquivo va para o banco, ndo necessitando
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aguardar o comando realizado pela GETEC ao final do dia de gerar as todas
as REs). Caso a geracdo de RE seja realizada pela GETEC, as OBs
prioritarias e normais sao classificadas apenas pela ordem de contabilizacao.

7.2.3.2 Gerar a RE e baixar o arquivo em PDF.

7.2.3.3 Acessar o e-Docs.
a) Fazer Upload, no e-Docs, da RE que foi baixada no SIGEFES,

adicionando as assinaturas necessarias (chefe do GFS/Equivalente,
Ordenador de Despesa).
b) Aguardar a assinatura, no e-Docs, da RE por todos envolvidos.

7.2.3.4 Enviar o arquivo assinado eletronicamente, no e-Docs, por e-mail, ao
banco, quando se tratar de pagamento efetuado via Banestes ou Caixa
Econdmica Federal. No caso do Banco do Brasil, a assinatura da RE ocorre
eletronicamente no canal de internet banking disponibilizado pelo banco
aos ordenadores de despesas e respectivos outorgados.

7.2.3.5 Aguardar o banco enviar o e-mail com a RE validada.

7.2.3.6 Retornar ao SIGEFES para realizar o procedimento constante do item
8.3.14 ao item 8.3.25.

8. ANEXOI

8.1 ETAPA 1 -EMPENHO — COMO FAZER LANCAMENTO NO SIGEFES

Obs: Nos termos do art. 60 da Lei Federal n° 4.320/1964 “é vedada a realizacao de
despesa sem prévio empenho, e considerando que segundo o art. 95 da Lei
Estadual n® 2.583/1971 o empenho consiste na autoriza¢ao e na formalizagao,
que ocorre mediante a emissado da Nota de Empenho, a Nota de Empenho
devera ser emitida previamente a execucao da despesa.

8.1.1 Clicar na aba Execucao/Execucao Orcamentaria e apos em Notade Empenho
no menu situado ao lado esquerdo da tela.
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E[EEg=S sistema Integrado de Gestio das Financas Piiblicas do Espirito Santo

[— QI 52250

Execucdo Orcamentaria

Execucao Orgamentaria
Liberac3o de Cotas A execugdo orgamentdria ¢ a utilizagio dos créditos consignados no Orgamento ou Lei Orgamentaria Anual - LOA,

Nota de Descentralizagdo de Crédito
Nota de Crédito

Nota de Dotacio

MNota de Empenho

Nota de Liquidac3o

Nota de Reserva

Receita Prevista

Rolagem de Cotas

Solicitac3o de Alteracio Orcamentéria

8.1.2 Clicar no botdo “* Inserir”, para incluir uma nova Nota de Empenho.

Planejamento Execucdo Apoio Administracio Relatdrios
Execucdo Orcamentaria Execucdo Financeira Contabilidade Contratos e Convénios
Formalizacdo de Crédito Adicional Nota de Empenho
Liberacdo de Cotas | Filtro
Nota de Descentralizacdo de Crédito
i ! imei i 1 Remover limite i ] Alte

Nota de Crédit Contetdo Mostrando somente os 1000 primeiros registros. D M g
Nota de Dotacs - uG — Tipo .

ota de Dotacao Mimero Emitente |D2ta Emisséo | Doc. alterado ol Status Credor
Nota de Empenho 2022NE01222 220101  14/06/2022 Contabilizado 7262467900
Nota de Liquidacgo 2022NE03581 420101  03/06/2022 Contabilizado 00163576714
Nota de Reserva 2022NED3550 420101 03/06/2022 Contabilizado 110910547593
Receita Prevista 2022ME03579 420101  D3/08/2022 Contabilizado 10199211701
Rolagem de Cotas 2022NEN357E 420101  03/06/2022 Contabilizado 00227996721
ulicitacio de Alteracio O - 2022NE03577 420101 03/06/2022 Contabilizado 01713562764

e U e L L L 2022NE03576 420101  03/08/2022 Contabilizado 05889387733

8.1.3 Preencher as informagdes no campo ldentificagao.

SE=Y=SY sistema Integrado de Gestio das Finangas Piiblicas do Espirito Santo

[ —— S 17250 Relatérios

Ercai et

Inserir Nota de Empenho

Tdentificacio
19052022 G5 Datadelaamentn  Nimen
ae

" Tigs de Credor (OJPF @P) (€6 CIUS  Cadigo QO Nome =

Crédite dsponivel 0,00 Saldo de produtos a detalhar 0,00 Saldo de cronograma a detalhar 0,00
Classificagic [ET— Ltens e — [ JT—— 5 Lupelho Contibd 8 listince
Tips de reconhecimentn de passive | Fasno a ser e |

* hota de Reserv L&

Programa de trabalha

Micromegido
tipio
Emenda Parlsmentar

. o
Fonte

Detalhaments de Feate

Plang Qrgan
Convénio Recebido

Comvéng Caniedido
Contrato

a) Data de emissdo — data automaticamente preenchida com o dia em
gue esta se elaborando o empenho.
b) Data de langamento — campo desabilitado.
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c) Numero — campo desabilitado.
d) Unidade Gestora — Preencher o campo informando a unidade gestora.

A figura da Lupa ( = )pode ser utilizada para buscar a UG requerida.

e) Alteracdo — deixar opgcédo desmarcada.

f) Tipo Credor — escolher a opcéo de acordo com o tipo de contratacao
(pessoa fisica, juridica ou UG).

g) Cadigo — inserir o CPF, CNPJ ou numero da UG (sempre que for
efetuado uma transacdo com outra Unidade Gestora, utilizar o cédigo da
UG. Nao deve ser inserido CNPJ) para localizar o nome do contratado ou
UG recebedora, ou na lupa para procurar, caso 0 mesmo ja esteja
cadastrado. Caso o contratado ndo tenha cadastro no SIGEFES, devera
ser realizado o cadastro, conforme item 8.4 antes de fazer o lancamento do
Empenho.

8.1.4 Preencher na aba Classificacdo, com os dados a seguir:

EEEREE sistema integrado de Gestso das Financas Piiblicas do Espirito Santo

Execugo Orgamentiria Execucio Fimanosira Contabshdade Contratos e Convénmos

Inserir Nota de Empenho
Tdentificacho

Momae Qe 4

[r— Obxervacia B Espelbo Contibi B Histinico

a) Tipo de Reconhecimento de passivo — Escolher a opg&o “Passivo a
ser reconhecido, via de regra):

Tipos de Reconhecimento de Passivo mais comuns e quando utiliza-los:

i. Passivo a ser reconhecido: o mais utilizado. Sempre que se tratar de
um empenho realizado seguindo os tramites legais e
tempestivamente;

ii. Passivo reconhecido previamente - utilizado nos casos de
operacbes de créditos, provisbes e obrigacbes sem suporte
or¢camentério registradas por meio de Nota Patrimonial no exercicio
corrente;

iii. Passivo reconhecido previamente em exercicios anteriores—
utiizado nos casos de operacbes de créditos, provisdes e
obrigacdes sem suporte orgcamentario registradas por meio de Nota
Patrimonial em exercicios anteriores.
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b) Nota de Reserva — digitar a NR de acordo com as informacdes dos

autos ou clicar na (™ )lupa para localizar a NR correspondente & despesa
a ser empenhada e clicar em “OK”.

c) Convénio Recebido / Convénio Concedido / Contrato: atentar para
o correto preenchimento do nimero do convénio recebido, do convénio
concedido e/ou do contrato, quando aplicavel.

d) Demais campos — a maioria sera preenchida automaticamente.

8.1.5 Clicar na aba Detalhamento, para informar os dados a seguir:

Inserir Nota de Empenho

Identificacdo

* Data Emissdo | 21/11/2023 By Data de langamento  Nimero
* Unidade Gestora 220101 QO @ seraz
Alteragdo (]
* Tipo de Credor (O)PF @P2 (O CG (UG cadigo Q. ®  nome Q. ® o
Crédito disponivel 0,00 Saldo de produtes a detalhar 0,00 Saldo de cronograma a detalhar 0,00
Detalhamento Itens Produtos Cronograma Processo Observacio == Espelho Contabil & Historico

* Modalidade do Empenho O Ordingrio () Estimativo () Global

* Modalidade de Licitacdo | - Seledione - hd \ | - Seledione - v |

Embasamento Legal
A

MNimero da Licitacdo

Ano da Licitacdo

* Origem de Material | - Selecione - w

*UF q Q, * Munidipio Q Q,

a) Modalidade de empenho - marcar a opcédo de acordo com o tipo de
despesa contratual.

b) Modalidade de licitacdo - escolher a opcao de acordo com o edital ou
instrumento contratual.

c) Embasamento legal — Sera habilitado para escolha de acordo com a
Modalidade de Licitacao escolhida.

d) Numero dalicitagdo — devera ser informado o numero do instrumento
convocatorio da licitagéo.

e) Ano da licitagcdo — devera ser informado o ano de abertura do
procedimento licitatério, nos termos do instrumento convocatorio.

f) Origem do Material — escolher “Origem nacional”

g) UF e Municipio — preencher com as informagfes do domicilio do
fornecedor.

h) No caso de empenho ordinario - inserir as informacbes
complementares
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EIESHEE] sistema Integrado de Gestio das Finangas Piblicas do Espirito Santo

Inserir Nota de Empenho
[antificacio
= Data Emessdio [31/12/2022 B puta dengameres  Mimers
L LlsTel. B T™ W e Q& ¢
i o 008 Sidade produtos a detalar B0 Saldo de croneprama a detalbar D00
v Detalhaments Tbes Produtos Cronograms Frocesss Dbnervacs B tspeciho Contibed 5 Hissinson

= Hodabdade S Emgenha. g) Qrdnding ) Bsbmat | Globl

* Modahdade de Lsitachs [~ Selecane - ] [- Selecone - |

— @ |

Mancion Qe

1) Local de entrega — verificar no instrumento contratual.
j) Data de entrega — verificar no instrumento contratual.

8.1.6 Clicar na aba ltens e a seguir no botdo “(*) Inserir”. Uma nova janela se abrira
para que seja langado as informagdes, de acordo com a classificagdo do GPO
(verificar na Nota de Reserva - NR devendo o processo ser devolvido ao GPO,
caso seja identificada classificacdo incorreta) e no final clicar em Confirmar:

Sulvitem da Desoesa Cassibaacho Complementar Vo

Seja bem vindo(a), Eliane Canal Ld

Inscrir Nota de Empenho Execugio > Execugio Orgamentana > Nota de Empenho
Identificaco Status do doc
~ Data Emissdo 05/07/2022 B Data delangamento  Nimero

= Unidade Gestora
Alteragdo

* Tipo de Credor () PF @F) ()C6 QUG  Csdiga O ®  nome Q& 4

Crédito disponfvel 0,00  Saldo de produtos a detalhar 0,00  Saldo de cronograma a detalhar 0,00

Inserir Item

Contetido fjp Inserir R Alterar
Tipo Patrimonial * Tipo Patrimonial [ 43 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica e Servicos de Tecnologia da Informaco e Comu... W [
N30 ha dados para esta consulta. * Sub-item da [01 - ASSINATURAS DE PERIODICOS E ANUIDADES ~]
Despesa
= val
Confirmar |  cancelar

a) Tipo Patrimonial — Escolher a opcdo de acordo com o tipo de
contratacao pretendida;

b) Sub-item da despesa — escolher dentre as opcdes a que melhor se
enquadre.

c) Valor — informar o valor, conforme processo de contratacao.
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8.1.7 Clicar na aba Produtos e a seguir no botao “(* ) Inserir” .

EEERa] sistema Integrado de Gestio das Financas Piiblicas do Espirito Santo

Inserir Nota de Empenho

Tdentificagio St do boumerts Mo cotabiasd]

8.1.8 Preencher as informagdes conforme os autos e no final clicar em Confirmar:

S|GEFES Sistema Integrado de Gestao das Financgas Piiblicas do Espirito Santo

Plancjamento Apoio Administracio Relatérios

Execuciio Orcamentaria Execucio Financeira Contabilidade Contratos e Convénios

Formalizac3o de Crédito Adicional Inserir ITtem de Empenho Boasme o Busis s iy
Liberacéo de Cotas Federal Supply || Utilizar cadastro de produtos do Federal Supply.

Nota de Descentralizacio de Crédito I

Mota de Crédito * Produto

Nota de Dotacio * Descrigio

Nota de Empenho
Nota de Liguidagdo

Nota de Reserva y
Receita Prevista * Unidade de Fornecimento

Rolagem de Cotas e e e e

Solicitagio de Alteragdo Orgamentéria * Quantidade

* Prege Unitdrio

®) confirmar | €53 cancelar

a) Produto - inserir informagdo resumida da contratacdo que se
pretende.

b) Descricdo — Digitar com as informacdes pertinentes ao objeto da
contratacao.

c) Unidade de Fornecimento - verificar a unidade utilizada nos autos,
seguindo a orientacdo da planilha de aquisigéo.

d) Quantitativo — Preencher com a quantidade descrita na Planilha de
aquisicao.

e) Preco Unitéario — Informar o valor unitario do item, conforme o caso.

8.1.9 Clicar na aba Cronograma e informar os dados a seguir:
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SE==S] sistema Integrado de Gestdo das Financas Piiblicas do Espirito Santo

Flancjamento Apoio Administracio Relatdrios

Execucio Orgamentiria

Inserir Nota de Empenho
Tdentificacio

* Data Emissio | 19/05/2022 B Datnde langamentn  Nimer

teem 220101 O @ SEFAZ

* Tigs de Credor (O)PF @P) )06 (UG codige [91525672000150 L @ Home [P
Criédite daponfel  49.193,65 Salda de produtes a detalhar 0,00 Saldo de croneggg
Classificacio Detalhamento Dbems Produtos Cronograma

Dividir o walor de mensalmente s partir de

Janging &b Juilbics Outubeo
Fevereirg Maio Agostn Hovembeo
args Junho Setembro Deramben

Walor total 0,00

a) Dividir o valor de — Inserir o valor total da contratagéo, caso de
contratos a serem divididos em pagamentos mensais. Em casos de
pagamentos de parcela tinica, NAO PREENCHER.

b) Mensalmente a partir de — escolher o més de emissdo do empenho.
c) Campos com os nomes dos Meses — Informar o valor dos
pagamentos mensais ou, para pagamentos em parcela Unica, inserir no
més de competéncia.

8.1.10 Clicar na aba Processo para digitar o n° do processo (e-Docs) em seguida
pressionar a tecla ENTER, no teclado. O SIGEFES busca as informacdes de
forma automatica.

EIEEREE] sistema Integrado de Gestiio das Financas Piblicas do Espirito Santo

8.1.11 Clicar na aba Observacdo e digitar o texto descritivo referente a contratacédo
pretendida, contendo, no minimo, os seguintes dados:

a) Objeto de despesa;

b) Numero do Contrato (se for o caso);

c) Numero da emenda e nome do parlamentar (caso a fonte de recursos
utilizada na Nota de Empenho seja inerente a emenda parlamentar).

PAGINA
12 de 43



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCO N° 005

EEEEES] sistema Integrado de Gestio das Financas Piblicas do Espirito Santo

s o T gr—r— = 7 e
I TR T TR R T
Tdentificacso. THama e Bucuments NBs cortablizade

P Py I TR [ y—

8.1.12 Clicar no botao Salvar Rascunho do lado inferior direito da tela.

E[ESFES] sistema Integrado de Gestio das Financas Publicas do Espirito Santo

Seja bem vinda{a), Marta Gongalves Achiame  Exerc

Alterar Nota de Empenho Excrigha > Execugio Orgamentans » Heta de Empenha » Akerar ot de Empenho
Tdentificacio Stahis do dorumenta  Nao contabilzad
* Dote Emisio (790572027 BB pata de langamento  Mimero 2022NE01223°
- Unidade Gestora 220101 €, @ SEFRZ

o O
= Two de Credor @ PF OF

QUG camgo [10035097783 QL@ nome [ DANIELLE LoES O ALMEIDA T003se9776: O\ @ o
Crédito dsponivel 75.670,60  Salda de produtos a detalhar 0,00 Saido de cro

Classificogio W Delolhamento N _Ilcns W Produtos ¥ Cronograma N Processo TRl = Espciho Contibd ¥ & Histiico

Widsckishlsddsk

q ., Contabilizar | sy tmprimi | ‘grmunmmmmhl\l‘ . || €3 cancetar
| I

8.1.13 Retornar a Aba Execucdo Orcamentaria, clicar na op¢do Nota de Empenho, no
menu ao lado esquerdo da tela; clicar no botdo visualizar e procurar o empenho
“ndo contabilizado” para realizar a conferéncia dos dados inseridos, de acordo
com as informacgdes dos autos do processo.

Execugio Oramentiria
Enecugh > Execosio Oamentiia > Nota kl"

> 0

Uberiio de Cotas ) Filtro Z

et de Descentrakangh de Crédts - 3 4 2 =

R Contesido Mestrando somente o5 1600 primeiros epatros. [ Remover beste e leserr [ Aber [ ool g Excie g Jprm Ustogem I Espebes 8, Aoclagho em
A S G

Nota de Dotach 10 e ,"", s 0003 Emissdo |Doc. dternds L“:‘Kk Status Credoe Tome 8 Credar Fonte Matwera |E-0OCS

ot e troesh T T — Tw

oz T, o TOCS SIS TERAS D GES TR TURKICR T oT ,

flta de Resern ! ) Contabdeads IRLENE ANGELA T DE CASTRO

Receta Provsta €030 Contablzads INACIA GOSETT] 0€ SOWZA

Relagem de Cotas 3579 Contablizads BORTOX ONE
s X Contabdkzado DO AMARAL GONGALVES

Sclictacio de Aeracio Orgamentica

0DRIGUES LOPES ALVES
v FREITAS

ZL £ttt

Contabedzade

Contabdioads

13 1% enaa
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8.1.14 ApGs a conferéncia dos dados e correcdo das informacdes, se necessarias,
retornar, escolher a opg¢ao “Alterar” e clicar no botdo Contabilizar.

ISIESJ=S] sistema Integrado de Gestao das Financas Piblicas do Espirito Santo

8.1.15 Em caso de mensagem de erro e “ndo contabilizagdo” da despesa, clicar no botéao
Diagnostico Contabil e verificar em qual conta esta ocorrendo erro.

Alterar Nota de Empenho
Identinicaia

Diagndstico Contabil

Saldos contabess que serdo alterados

8.1.15.1 Havendo duavida a respeito de como regularizar esse problema de
saldo, deve-se entrar em contato com a SEFAZ pedindo orientacdo para o
lancamento, através da ferramenta Fale Conosco disponibilizada no site da
SEFAZ.

8.1.16 Apds a contabilizacéo, clicar no botéo Imprimir, situado no lado inferior direito
da tela.

PAGINA
14 de 43



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

Exeoucho | mascesra Comtalmbebode Cootrates e Comvénos

Visualizar Nota de Empenho
st de dacomasty Contablizado

3 Contabis Dagretae Cort Low
8.1.17 Clicar no botdo e-Docs na proxima pagina apresentada, onde estara a Nota de
Empenho, para que a mesma seja entranhada ao processo assim que preencher
0S campos apresentados abaixo com as informacdes:

Relatério

"] b | | §

Restada

T
o S P i e e e i
s e e
= Nornde Empenna

Exportacio E-DOCS [}

Nimero do Processe  [P023-QBQRR. |

Assinar | 5im ¥

Cargo/Fungdo®

|
Nivel de Acesso™
|

Destino®

Classe®

uG*

a) Numero do Processo - informar o numero do processo E-Docs
correspondente;

b) Assinar — opcdo “sim” e selecionar, no minimo, o ordenador de
despesas e o chefe do Grupo Financeiro Setorial ou Setor Equivalente;

1 Por se um documento expressamente previsto no art. 61 da Lei n® 4.320/1964, a Nota de Empenho deve ser assinada.
PAGINA
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c) Providenciar as assinaturas na nota de empenho;

d) Cargo/Funcéao — escolher o papel com que vai fazer o entranhamento;

e) Nivel de Acesso — escolher “Organizacional’.

f) Clicar em OK - verificar no sistema E-Docs a documentagao
entranhada.

8.2 _ETAPA 2 —LIQUIDACAO — COMO FAZER LANCAMENTO NO SIGEFES

Obs: Verificar os procedimentos contidos na norma SCO n° 003, para fins de registro
seguindo o regime contabil da competéncia e promovendo 0s registros das
liquidacdes das despesas no periodo de sua respectiva competéncia.

8.2.1 Clicar na aba Execucado/Execucao Orcamentaria e apdés em Nota de
Liquidacdo no menu situado ao lado esquerdo da tela.

8.2.2 Clicar no bot&o “* Inserir”, para incluir uma nova Nota de Liquidagéo.

LI e o e
Bt 0
Exeaucso Orcamentirla
Nota de Liquidagao

2/ Filtro

Contedgdo

Execuco Orcamentéria Execucio Financeira Contabilidade Contratos e Convénios

Inserir Nota de Liquidacao
Identificaca

* Data

* Unidade

Alterac3o [

Detalhamento mw.,.m-\ Nota Fiscal Processo Observacia 2= Espelho Contabil % Histérico

s5ivo e bauidar vl

Tipo de C 30 | Reconhecer o
Tipo de Credor @ PF OPI (OC6 UG oo Q @ omeer Qe
% Qe
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a) Data de emissdo — Sempre que possivel, devera coincidir com a
competéncia da despesa, podendo ser informada manualmente pelo
usuario.

b) Data de langcamento — automaticamente preenchido pelo sistema com
a data em que o lancamento foi efetuado.

c) Numero — Automaticamente preenchido pelo sistema.

d) Unidade Gestora — Preencher o campo informando a unidade gestora.

A figura da Lupa (o‘ )pode ser utilizada para buscar a UG requerida.
e) Alteracdo — deixar desmarcado (op¢éo sO devera ser habilitada caso
deseje anular alguma NL emitida anteriormente).

8.2.4 Preencher na aba Detalhamento, os dados a seguir:
Sistema Integrado de Gestao das Financas Puablicas do Espirito Santo

rncesio Orcamestire QT G Qre———

Inserir Nota de Liquidacio
Tdentificacio

s [SWB7/7022 BI5 Datn 4o hiscamenis * ] Rhdavar
Q& soaz

a) Tipo de Contabilizacdo — escolher na lista a modalidade de
contabilizacdo mais adequada ao caso:

i.Somente Reconhecer o0 passivo - Utilizado para reconhecer um passivo
e para atender ao principio da competéncia da despesa. Essa situacéo
é utilizada porgue o processo ndo estava com todas as condi¢des
necessarias para a liquidacdo. Exemplo: Ja foi prestado o servigo, o
fornecedor entregou a documentacao fiscal, porém, o fiscal do contrato
ainda nédo atestou o documento;

ii.Liquidar NL em Liquidagdo — Utilizado quando um passivo foi
reconhecido previamente para atender ao principio da competéncia da
despesa, porém, ndo estava com todas as condi¢cdes necessarias para
a liquidacdo e nesse momento estd pronto para ser liquidado
definitivamente (complemento da situag&o anterior);

iii.Liquidar NE de Passivo Reconhecido Previamente — utilizado nos
casos de operacdes de créditos, provisdes e obrigagdes sem suporte
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orcamentario registradas por meio de Nota Patrimonial no exercicio
corrente;

iv.Reconhecer o Passivo e Liquidar - o mais utilizado. Sempre que se
tratar de uma liquidacdo realizada seguindo todos os tramites
tempestivamente;

b) Tipo de Credor - marcar a opcao de acordo com o tipo de
contratacdo pretendida.

c) CPF ou CNPJ — numero do CPF ou CNPJ do contratado.

d) Nome da PF ou PJ — preenchido automaticamente, de acordo com
0 CPF ou CNPJ.

e) Nota de Empenho — Informar o nimero da Nota de Empenho,
conforme informacgdes no processo.

f) Demais campos — De acordo com o tipo de classificacdo adotada,
alguns campos serdo preenchidos automaticamente, apos inserir 0s
dados da Nota de Empenho. Caso seja necessario, preencher
campos de acordo com as informagdes contidas nos autos.

8.2.5 Clicar na aba Itens e no botdo “Alterar/Liquidacdo parcial’, situado na parte
superior direita da tela, para inserir o valor da contratacéo a ser liquidada. Uma
nova janela se abrirA para lancamento das informacfes e no final clicar em
Confirmar:

Sistema Integrado de Gestao das Financas Piblicas do Espirito Santo

[err— W e
Insexir Nota de Liquidagho sacrh » Evacrche Orgamention » Mot e Lvidarhn » ioew Nt e Lidacha
Tamtfica Tt h focvmests Wb ooz

Q4 wa

[ cetatamests PRI seiemies Y sotafincal ¥ Pcrssa Y Ohervaia Y Epeb Contitd 8 e
Conteid

Tos

ey s ) st  Loninle mugu ] [ e | Lostagleswsal [ v

bt ta e e s T bt lserche Genrca s Gt Ousbois eviesety

. S Do v Chame Cond e bve vkl
e e T grm— Ppr—
Towerir Nota de Uguidagio Tk > ¥ i
eohtiin3s S W e Wl tarab
o b ETTE I s byt
v Q&

Merar I1em e Tots de Lo bo- "
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a) Tipo de Patrimonial — preenchido automaticamente, de acordo com a
Nota de empenho.

b) Sub-item da despesa — preenchido automaticamente, de acordo com
a Nota de empenho.

c) Operacao Patrimonial - preenchido automaticamente, de acordo com
a Nota de empenho.

d) Tipo de Inscricdo Genérica — Devera ser preenchido em alguns
casos, dependendo da contratagdo. Via de regra ndo sera preenchido.
Deve ser analisado de acordo com o caso concreto.

e) Inscricdo Genérica — se necessério, informar a inscricdo criada
especificamente para o bem.

f) Valor — informar o valor, conforme processo.

8.2.6 Verificar na Nota Fiscal se ha retencdes a serem efetuadas. Se houver, clicar na
Aba Retenc¢des e no botdo Inserir para preencher as informacfes abaixo:

It scio [ropye———

a) Tipo de Retencao - de acordo com as informacdes contidas na Nota
Fiscal e também o contrato, deve ser escolhido o tipo de retencédo. As
retencbes mais comuns sdo: IRRF, INSS e ISS;

Sistema Integrado de Gest3o das Financas Piblicas do Espirito Santo

Seja bem vindo(a), Bliane
Execugio Orcamentina Exececho Fmaocora (ontatulatade Contratos ¢ Coovinen
Inserir Nota de Liquidacio Bxecochs > Enecarhs Crgamentivia > Yoks de Liuidl
Tdentificacio Stz 4

* Dats Emvesde | 84/07/2022 -% Data de laamento Nomers

Q@ =

Aterache |

Retengies Mota Fiscal Processo ¥ Observagho & Espelbo Contibe B Matino
Conteddo

Inserir Item de Retencio [] S i IR i

Tipo de Petenchs Credor da Petenle Tigo Patvimonal

Mio 23 dados s esta Contata.

b) Credor da Retencdo — escolher, dentre as opc¢bes, a quem se
destinara a retencao.
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c) Tipo de Patrimonial — preenchido automaticamente, de acordo com a
Nota de empenho.

d) Sub-item da despesa — preenchido automaticamente, de acordo com
a Nota de empenho.

e) Operacao Patrimonial - preenchido automaticamente, de acordo com
a Nota de empenho.

f) Tipo de Inscricdo Genérica — item desabilitado.

g) Valor —informar o valor, conforme Nota Fiscal.

8.2.7 Na aba Nota Fiscal, preencher as informacdes abaixo:

S PSS sistemna Integrado de Gestao das Financas Publicas do Espirito Santo

[ PSS Y

it Dramenisns T T G ————— p—————

Inserir Mota ode Ligubdadcho
Ldemtificnsia

Flodle Pl

a) Tipo de Nota Fiscal — Verificar o tipo de Nota Fiscal inserida dos autos
e escolher entre as opcdes “Manual”’ ou “Eletrénica”;

b) Numero da Nota Fiscal - inserir o numero de identificacdo da Nota
Fiscal.

c) Numero do comprovante — campo nao obrigatdrio.

d) Data da Nota Fiscal — inserir a data de emissao da Nota Fiscal.

8.2.8 Clicar na aba Processo, conferir as informacgdes que ja vem carregadas das
informacdes que estdo no Empenho e realizar 0s ajustes caso seja necessario.

SIEISYSS] Sistema Integrado de Gestio das Financas Publicas do Espirito Santo

Administracio RelatGrios

Inserir Nota de Liquidacao
Tdentificacio

= Data Emissdo [ 31/12/2022 B  patadelancaments  Mamero

= Unidade Gestora | 310201 Q. & 1aF
Alteracio (J

Observacio E= Espelho Contabil 5 Historico

Processo | 2022-XGMQV
Resumo MARTA GONCALVES - FERIAS DE 2022.

Ano 2022
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8.2.9 Clicar na aba Observacéao, e ajustar as informacdes que ja vem carregadas do
Empenho, revisando o texto contido e modificando a expressao “empenho” por
“liquidacao”.

Sistema Integrado de Gest3o das Finangas Piiblicas do Espirito Santo

Planciamento Execucio Apoto Adminintracio Relatonos Seja bem vindo(a), Eane Canal Leite da Siva  Exercico 2|

Contratos e C oovinion 0 16 mensapens ndo 8¢

Tnseris Nota de t Tquidacio Erecucho > Execirka Orgamentina > Nota de Lgadata > tnsare fiora de Unadache
Identificacio hatin 43 dacuments ko contabhzeds

O Comtabiicer | M) Aeudar | oy brpoms | g Dgedstco Contidd | @) savar Bascunha | €33 Cancelar |

8.2.10 Clicar no botao “Salvar Rascunho”, situado na parte inferior direita da tela, para
fazer a conferéncia das informacdes.

8.2.11 Localizar na lista apresentada a Nota de Liquidagdo, e clicar no botédo
Visualizar para realizar a conferéncia.

8.2.12 Caso esteja correto, clicar no botdo Alterar e em seguida clicar no botao
Contabilizar.

8.2.13 Clicar no botéo Imprimir, situado no lado inferior direito da tela.
8.2.14 Clicar no botdo e-Docs na proxima pagina apresentada, onde estara a Nota de

Liguidacdo, para que a mesma seja entranhada ao processo assim que
preencher os campos apresentados abaixo com as informacdes:
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Relatdrio

Resultada

12y Visuakizar Impressio
s bt i i s L,,..,
Govemo do Eutado do Espicto Sasto
@ Nota de Liquidagio

a) Numero do Processo — Informar o nimero do processo e-Docs
correspondente;

b) Assinar — escolher “Nao"?;

c) Cargo/Funcéao — Escolher o cargo com que vai fazer o entranhamento;
d) Nivel de Acesso — escolher “Organizacional’.

8.2.15 Clicar no “x” na caixa de dialogo que sera apresentada assim que o documento
for entranhado ao processo e-Docs.

dar

Exportacio E-DOCS ]
LOPE Poracae

1-C¢

Entranhamento executado com sucesso no processo 2022-
XGMQV

INADOS A CONTRAPARTIDA

8.2.16 Clicar no botao “Sair” situado no lado inferior direito da tela.

8.3 ETAPA 3 - PAGAMENTO — COMO FAZER LANCAMENTO NO SIGEFES

Obs.: Os procedimentos descritos abaixo s&o referentes ao comando PD
Orcamentaria. Procedimentos especificos para outros tipos de PD, verificar no
MCONT.

8.3.1 Clicar na aba Execucgéao/Execucdo Financeira e apos em PD Orgcamentéria no
menu situado ao lado esquerdo da tela.

2 Ndo ha a obrigatoriedade para assinatura da Nota de Liquidacdo, visto que o documento somente representa
contabilmente o ato da liquidacdo da despesa, que deve ser praticado e assinado por agente competente, para fins do
cumprimento do art. 63 da Lei n° 4.320/1964.
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SIEIS IS Sistema Integrado de Gestao das Financas Publicas do Espirito Santo

Plancjamento

Administracio

Consultar CADIN
Geracho de RE

Contabuindade Contratos e Convénsos

Execucao Financeira
A execucic fmanceira representa a utdizagdo de recursos financeiros, visando atender A reakizacio dos projetos efou athvidades atribuidas &s Unid:

Execucdo Fnanceira

Guia de Devolugio

Guia de Recolimento

Liberag3o de Cotas Financevas

Nots de Aplica B0 e Resgate

08 Orgamentiria

08 de Deducio

08 de Retencho

©O8 de Transferéncia

0B Extra-orgamentars

PO Orgamentiria <:
PD de Deducho

PO de Retencio

PD de Trarsferénca

PO Ext

orcamentinia

Regstro de Emvio

8.3.2 Clicar no botédo “(*) Inserir”, para incluir uma nova PD Orgamentaria.

JESFSS] sistema Integrado de Gestio das Finangas Piiblicas do Espirito Santo

Execucio

Apoio Administracio Relatérios

Execucdo Financeira Contabilidade Contratos e Convénios

Consultar CADIN PD Orcamentaria
Gerag3o de RE o
Gula de Devolugio B

Hostrando soment 0 primelros registros. () Remover limi A
Guia de Recolhimento Contetido : lostrando somente 05 1000 primeiros registro ov Ttnsency] [
Uberacio de Cotas Financerras Nomero Potte |Peiodors Status Credor |Nome do Credor e acio [P0 de 08 v
Nots e fokcaste e Feopate ! E i ALDECI STOCO DE SOUZA i Orgamentania

08 Orgamentiria
08 de Deducdo

CESAR PEREIRA ROSA
REINALDO BREZINSKI NUNES

Orgamenténia X
142,80 202208011

o0 e Rokctn 450101 ALDECI STOCO DE SOUZA 168,00 202208011
08 e Tantertnci o
08 Extra-orgamentinia A
PD Oramentiria 220001226 450101 WILLIAN JULIO CESAR CORREA SANTOS
PD de Deducio 20 450101 PAULO EXPEDICTO AMARAL NETO
PD de Retencio 450101 CI0 CELANTE WEOLFFEL
o 450101 450101 N DA SILVA LOURENG!
s50101 450101 00 BREZIN 2
:D E“"’:":"““""" 4s0101 450101 PAULO BXPEDICTO 6/ Orgamentéria 168,00 202208011
egatro de Emo . JPRESAS DE
450101 450101 Contabilzado 0817949600014 Pt 60un/202  Orcamentiria 60,00 202208011
2020001219 450101 450101  Gum/2022  Cootabiizado 450101 R AN DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICAE.  g/un2022  Orgamentina 103436

8.3.3 Preencher as informacdes no campo Identificacéo:

o

Inserir PD Orcamentaria

B
07/06/2022 &
Q @ sssp

v

* Deta Emuss3o | 07/06/2022 Data de lancamento  Ndmero

* Data de prog:

*UG U 450101

* Tipo de PD | Orgamentania OB de Regularzagso [

Detalhamento m:v.qamrm«n
PF(PICG T IUG | 14260571762

Qe @

Processo ¥ Obscrvagso ¥ [ Espelho Contibil ¥ 8 Historico
e

Tipo de Credor (@) ELIZANDRA BENTO RAMOS-14260671782 Q Q

* Nota de Liquidagio L00910

20220600556 Q)

Nota de Empenho

Natureza
1d. uso

Fonte

339014 - DIARIAS - CIVIL
0 - RECURSOS NAO DESTINADOS A CONTRAPARTIDA
101 - RECURSOS ORDINARIOS

a) Data de emissdo — campo preenchido automaticamente com a data
de elaboracédo da PD

b) Data de langcamento — campo desabilitado;

c) Numero — campo desabilitado;

d) Data da Programacdo - informar com a data do dia atil que se
pretende realizar o pagamento;

e) Unidade Gestora — Preencher o campo informando a unidade gestora.

A figura da Lupa (o‘ )pode ser utilizada para buscar a UG requerida;
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f) Tipo de PD — Escolher a opcédo conforme o tipo de pagamento:
orcamentério ou extraorgcamentario (no caso de restos a pagar);

g) OB de Regularizacdo — Nae-habilitar (s6 devera ser habilitado em
casos de regularizacdes contébeis).

8.3.4 Clicar na aba Detalhamento, para informar os dados a seguir:

Ll B ] UG O¢ Reguianzasao |

Detalhamento m agamentos Processo Observacio B espelho Contabil 5 Historico

Tipo de Credor @ PF (P1106 (UG see—— Q¢ = Qe

v]

a) Nota de Liguidacado — Informar o numero que foi gerado quando foi
feita a referida Nota. Podera ser utilizado a “lupa” para selecionar o
numero da NL correspondente. Pressionar a tecla “enter” no teclado.
Alguns campos virdo preenchidos automaticamente.

b) Domicilio Bancario de Destino — Selecionar na lista a conta indicada
pelo contratado para recebimento. Em caso de boleto bancério, devera ser
utilizada a palavra-chave “TEF”, devendo o cédigo de barras do boleto ser
informado na aba “pagamento” ou a palavra-chave “AUTENTIC”, para os
casos em que houver mais de uma OB para o mesmo boleto bancario (por
exemplo: boletos com multas/juros ou que contenham contribuicdo patronal
e do servidor provenientes de liquidagdes distintas).

c) UG Pagadora: Inserir o cddigo da Unidade gestora que ira realizar o
pagamento. Podera ser utilizada a “lupa” para buscar a referida UG.

d) Domicilio Bancéario de Origem — selecionar a conta bancéria a ser
utilizada no pagamento da UG pagadora.

8.3.5 Clicar na aba Itens. Uma nova janela se abrirh com todos os dados da despesa
detalhada na aba anterior (colocar o cursor na linha com os dados da despesa).
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- Sistema Integrado de Gestao das Financas Publicas do Espirito Santo

Adrministracs
[——
Inserir PD Orcamentaria Execuclo > Execuclo Finan
Identificacio

* Data Emissdo [ 05/07/2022 Dats de langaments  Némeso

seraz

08 de Re v
Processo Ml Espeibo Contabd B Histéeico
o Inseric @R Pagar todos @ Limpar todos 1
T n
Sub-item da Despesa Operago Patrimonial 1w de tnsciclo ™ inscric
éncias Concedidas, NBo Vinculadas & Convénios ou 01 - TRANSPERENCIAS A INSTITUICOES PRIVADAS SEM FINS 2955 - Pagamento da despess empenhads e e A
eres LUCRATIVOS - CONTRIBUIGOES hauadada no Exercicio Atus 08 - W30 informado ;00000

8.3.6 Clicar no botdo Alterar. Na nova janela que se abrira, digitar o valor do
pagamento e confirmar.

EESY=S] sistema Integrado de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santo

Seja bem vindo]

Ingerir PD Orcamentdria Evecucho > Evecuche Finaaceis > PO Oremanting > Tapere PO Ovgemer|
Tdentificachs St do detumints NB2 centatd)

¥ 08 de Reguisrizache

Procoys Obmervacio B Expetho Contibil & Hutirkn

atrsere gy Pogurtodes @ Lo todos 4 Pagamert

[sut-eem b besoesa Gperacho Patrimonial Toado 1ccls  insero Gendrica
Guiras Transfevéncias Concedsdas, o Vinculadas & Convénis cu 01 - TRARSPERENCIAS A INSTITUIGOES PRIVADAS SEW FINS 5955 - Fagamento da despess empnhada ¢ o o0 ot 20000 - 7o Indormad
Iostrumentos Conpineres LUCRATIVDS - CONTRIBUIGOES beuidada o Exescios Mun 00 - Mo Infommido 8O0CHG000 - i Inform ol 144

uerichs > Eveachs Francens » FO Oramerthe > Insery 70 Orga|

Ttatin 6o docsmerts Who corts|

e
asdaete 00301 Q @ R
o PR Frocowo \  Otservaio | [l Expeibe Contibd X £ tintieio

Alterar Item da PO Orgamentiria B[ Urow todon o Popamerts ntegedl [ Mtere T e

Translerincas Concedubas, Nbo Vincuadas # Comvines ou Instramestos Congioeres |acricho Gemerca Sada Diponivd|
ERENCIAS A INSTITUIGOES PRIVADAS SEM FINS LUCPATIVOS . -

b o eyt Gl o 0 Seboomads 060000008 « N1 Informad L6

pineres

mento ds eiess empeshads ¢ houdsds 10 Everooo iodl V)

W0 Informads

Insercho Gendeca €0X02080 - Ko Informade
*Vaer
) ot | 63 ol |

8.3.7 Clicar na aba Processo, que ja vem preenchida com o niumero do processo
informado na Liquidacao.
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Inserir P Chrcamentiria
Tdentilicacia
* Dl B

™ Date de progrem

= UG Lt

8.3.8 Clicar na aba Observacao e digitar o texto descritivo referente ao pagamento
da despesa contratada.

SESHES] Sistema Integrado de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santo

Planejamento Execucdo Apoio Administrac3o Relatérios
Execucao Orcamentaria Execucao Financeira Contabilidade Contratos e Convénios

Alterar PD Orcamentaria

Identificacdo
= Data Emiss3o | 29/06/2022 B Datadelancamento  Nimero 2022PD01664P
= Data de programac3o | 30/06/2022 B @

]

* UG Liquidante 310201 €, @ 10AF :
* Tipo de PD 0B de Regularizacio (Y _&rdcione v
Detalhamenta Itens Pagamentos observacio- T & Historico

8.3.9 Clicar no botao Salvar Rascunho do lado inferior direito da tela e conferir as
informacdes inseridas.
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EESES] sistema Integrado de Gestio das Finangas Piiblicas do Espirito Santo up

Seja bem vindo(a), Eane Canal Leite da Siva  Exevcicio 21

1 16 mensapens ks bd

Inserir PD Ov(av;mntana

“Erecurdo  Evscuio Famcers » PO Orgamentina > tasere PO Orgamestina
1dentificacho

* Data Emisso | 0

Datus do documento Hbo corabizade

* Data de pro

o Contabiicar | 8 Al | gy Dror ;unmuaumm

8.3.10 Apds conferéncia, clicar em “Contabilizar”.

EIESHES] sistema Integrado de Gestdo das Finangas Piiblicas do Espirito Santo

Plocjaments  [IEETIIIN Aok Administraghe  Relatérios Seja bem vindo(a), Elane Canal Leite da Siva  Evercicd

pa— Cpr—
Inserir PD Orcamentaria Bracorho > Enecuth Fmaacers 3 PO Ovgumentica > tagere #D Orcamencos
1dentificacio

dociments Nbs cortablzade

AT otenacio

[

£0 FOLAA DE PESSOM. W 31,

i | g Disgndstis Contibd | @) sahe tascunts | 63 Concte |

8.3.11 Ao clicar no botao Imprimir, serd aberta uma pagina com a Programacéao de
Desembolso Orgcamentaria.

S Sindnimo de Categoria-Sindni X @ PDO

X ™ Acessa Cidadio x | [@ ebecsm

¢« C @ tigefessefazesgovbr/Sip

oOrcamentariakditjsp2tokesiNmeW

MIQSU3GPOHPWINZR TidyUZpGRODKISImtpZCIBINMEWEIMIQSU3.. @ @ % % O @

Seja bem vindo(a), Marta G s Exercicio 2022
ESTEYTENINI  Execucio financeira
Alterar PD Orcamentaria Brecc3o > EXecucdo Financeira > PD Orcamentana > Alterar PD Orcamentsria
Identificacio

Status do documento Wio contabiizado
B  Datadelancamento  Nimero 2022PD01664P

®

* Tipo de PD 08 de Regularizagdo %
ntos Processo Observacio # Espelho Contabil & Historico

Processo| 2022-XGMQV

Resumo MARTA GONCALVES - FERIAS DE 2022.
Ano 202

* e e
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8.3.12 Clicar no botdo e-Docs para realizar o entranhamento da Programacdo de
Desembolso Orcamentaria no processo correspondente.

Relatcrio

Resultado

oo visuatizar lmoruscid NG
[dbrmers vt e rGama iU (15 [BIRF mnr e
9 :

Governo do Extado do Espirito Sate

o de Desembolso Or

ldeatificacie

NIELLE LOFES DE ALVEDA

G20633143717 - ANA CELLA FEREIRALOFES
Dt o

8.3.13 Executar a PD.
8.3.14 Quando a PD for executada, sera gerada automaticamente uma OB.

8.3.15 Clicar na aba Execucdo/Execucdo Financeira e ap6s em Geracdo de RE, no
menu situado ao lado esquerdo da tela.

SIES Y=Y sistema Integrado de Gest3o das Financas Piiblicas do Espirito Santo

Execucia o G
Execuria Financeira
Concsubtar CADEN Execucdo Financeira
Geracho de RE A execuglo financeira representa a wtiizacho de recuncs financeiros, visando atender & realizaglio dos projetes efou atridady

Guia de Devolugho
Guia de Recolhemente
Uberagio de Cotas Financeiras
Nota de AplicagSo e Resgate
OB Orgamentéria

OB de Deducho

OB de Retengic

OB de Transferéncia

OB Extra-orpamentina

PO Oz entiris

PD de Dedugio

PO die Retenchio

PD de Transferéncia

PD Extra-orgamentaria
Registro de Envio

[

8.3.16 Preencher as informagfes no campo Filtro.
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Q@ BANESTES 5.A. Banco do Estado do Espinko Sante  Damiclle Bancirio e Origen (6000004 Q@ Wagocios Selor Pibiko  Agéncia (sem DY) D7 - Negdcos Sefar Piblico

1 Q@ ass
YR LG (I UG Codig Q@ nome Qe

Unidade Gestara Valor|Tigo 08 [Favareciio P Pl [Data Emissso

a) UG financeira — preencher o campo informando a unidade gestora
responsavel pela fonte pagadora da despesa.

b) Banco de Origem — escolher o0 “021”, caso a PD tenha sido emitida
com domicilio bancario com origem de uma conta do Banestes.

c) Demais campos — n&o precisa preencher.

8.3.17 Clicar no botdo Pesquisar, situado na parte superior direita da tela.

8.3.18 Marcar as OB’s que serdo geradas na RE.

8.3.19 Clicar no botao “Gerar RE”, situado do lado superior direito da tela.

EESHES]  sistema Integrado de Gestao das Financas Piiblicas do Espirito Santo

8.3.20 Clicar na aba Execucao/Execucao Financeira e ap0s em Registro de Envio,
no menu situado ao lado esquerdo da tela.
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ElESHES]  Sistema Integrado de Gestigglas Financas Piiblicas do Espirito Santo e

Lriocus

Planejamento Execucio Apoio Admie, 30 Relatornios Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame Exercicio 2022
Execucio Financeirs — QTN up——————
Acompanhamento de Execuclo de PD Execucao Financeira Execucdo > Execuco Financeira
Conclacko Banca A Bcibd 1o w tRzac8o e Tl mcs el iats e Tk o st o st Skl e Unkist Oryameleie e Ot

Conciiagio de 0B
Consultar CADIN

Envio de OB

Execusso de PD

GeraBo de RE

Guia de Devolucso

Guia de Recolhimento
Uberacio de Cotas Financeras
Nota de Aplicagio e Resgate
0B Orcamentaria

0B de Deducso

0B de Retenc3o

0B de Transferéncia

0B Extra-orgamentaria

PD Orgamentana

PO de Dedugio

#D de Retencio

PD de Transferéncia

nciria

Logus Tecnologia © 2014 - Todos 0s direitos reservados. Vers3o 4.1.0 - Build: 202206242026

8.3.21 Clicar na RE, na lista apresentada, a que acabou de ser gerada. Apos, clicar no
botdo Imprimir.

Pégina Inicial | Ajuda

Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame

xecugio Fnancerrs QRN EEPR—————
dePD Istro de Envio Execugdo > Execuci Financaira > Registro de Envio
Conciiagio Bancéria T
Conclliaio de OB _
Consultar CADIN Conteido Mostrando somente 0s 1000 primeiros registros. [ Remover limite &, Anular €3 Historico
Envio de OB Mimero UG Emitente |Data Emissdo | status |Envioos | P Qtd. Impressdes|
Execucio de PD 2022REO0518 020101 03/06/2022 Processado Nao 12.543,73 24
e 2022REN0264 800102 03/06/2022 Processado N 6.130785,00 2
2022RE00066 060101 03/06/2022 Processado Nio 7.321,06 1
Guia de Devolucio 2022REG0061 440011 03/06/2022 Processado Nao 301.419,58 0
Guia de Recolhimento 2022RE00187 500210 03/06/2022 Processado N0 34,563,59 1
Liberacdo de Cotas Financeiras 2022RE00192 480201 03/06/2022 Processado MNio 991,34 0
Nota da Aplicacio & Resgate 2022RE00155 310201 03/06/2022 Processado Nizo 248,86 1
. 2022RE00038 420901 03/06/2022 Processado No 22.855,33 1
08 Orcamantiria 2022REN0201 410201 03/06/2022 Processado Nio 462.602,18 0
08 de Deducio 2022REN0022 100905 03/06/2022 Processado N 27.673,67 0
0B de Retencio 2022RE00062 350901 03/06/2022 Processado Nao 5.081,64 0
0B de Traneferéncia 2022RE00120 440920 03/06/2022 Processado Nao 18.082,73 0
08 Extra-orcamentria 2022REN0222 260201 03/06/2022 Processado N3 3.126,80 0
2022REQ0097 220202 03/06/2022 Processado Nio 84.442,41 0
CREE D 2022RE00037 440018 03/06/2022 Processado N30 7.126,00 0
BLIEB 2022RE00263 800102 03/06/2022 Processado N 208.112,63 1
PO de Retencio 2022REN0127 600201 03/06/2022 Processado Nz 20.467.830,30 0
PD de Transferéncia 2022RE00221 280201 03/06/2022 Processado Nao 4.062,27 0
PD Extra-orcamentiria 2022RE00151 440021 03/06/2022 Processado Nao 49.576,05 0
2022REN0146 100109 03/06/2022 Processado Nio 2.492,10 0
[ET=hodamnD 2022RE00200 440910 03/06/2022 Processado Nio 36.136,17 0
Tipo de Conciliacso Bancéria 2022RE00082 310203 03/06/2022 Processado Nao 12.893,61 0
2022RE00101 100201 03/06/2022 Processado Nio 109.444,59 0
2022RE00058 450105 03/06/2022 Processado Nio 188.497,52 0
2022REN0173 220101 03/06/2022 Processado Nz 2.169,08 0
2022RE0073 320203 03/06/2022 Processado Nzo 103.307,22 0
2022RE00108 470101 03/06/2022 Processado Nio 40.319,24 0
i 2022REN0256 450102 03/06/2022 Processado ) 25.124,25 0.
{ [3a3nranaas provres haincianaa Pemmnmanin ths 2on a

8.3.22 Clicar no botédo “PDF”, para salvar a RE em uma pasta digital.

Relatério

(YRS °\ visualizar Lmpressic W

|dPrimeira < Anterior - Préxima | Ultima  []XS  [W]RTF  mTXT [
Governe do Estade do Espirito Santo
Relagio de Ordens Bancarias Externas 2022RE00187
Unidade Gestora - 600210 - FUNDO FINANCEIRO Data de Emissio: 03/06/22

Banco - 021 - BANESTES 5.A. Banco do Estado do Espirito Santo Ag. - negécios setor piiblico

Gestdo: 60201

OB Tipo_CNPJ/CPF Favorecido C/C Origem ___ Banco cic Processo
20220803297 38 28127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012084082 021 TEF 2022006952866
2020803298 38 2812760300360 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012092082 021 2022006952566
20220803299 31 2812760303606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012004082 o1 AUTENTIC 2022006932866
3 2812760300360 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012084082 021 TEF 2022006932666
33 28127603003606 BA S . AGENCIA JUCUTUQUARA 012093082 021 AUTENTIC 2022004932866
3 2812760300360 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012051082 o TEF 2022006932866
38 2812760303606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA. 012004082 o1 TEF 2022004932866
38 28127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012002082 o1 TEF 2022006952566
3 2812760300360 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA. 012022082 o1 TEF 2022006932866
38 28127603003606 BANESTES . AGENCIA JUCUTUQUARA 012052082 o1 TEF 2022006932866
38 2812760300360 B, AGENCIA JUCUTUQUARA 012082082 021 TEF 2022006952566
3 2812763003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012002082 o TEF 2022006952866
3 2812760300360 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012004082 o1 TEF 2022004952666
38 2812760303606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 021 TEF 2022006952866
38 28127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012082082 021 TEF 2022006952566
20220803312 38 2812760303606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012004082 o1 TEF 2022006932866
0BO3313 3 2812760300360 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012084082 021 TEF 2022004932666
20220803314 33 28127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012085082 021 2022006952566
20220B03I15 33 8127603003606 BANESTES . AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 o1 AUTENTIC 2022019186933
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8.3.23 Clicar no botao sair situado do lado inferior direito.

Govemo do Estado do Espirito Santo
Relagdo de Ordens Bancarias Externas 2022RE00062
Unidade Gestora - 350901 - FEP Data de Emissio: 0306722
Banco - 021 - BANESTES S A Banco do Estado do Espirito Santo Ag. - negécios setor piblico C/C - 0026109827 - Negécios Setor Piblico

Gestio: 35901
Tipo Ban Ag__CC Valor
. 1 ws  TEF w0
u s 09 ooonTes 150192

Total R$5.981,64 (cinco ml &
Autorizo o banco a efetuar os

ais € sessenta ¢ qUAtKo centavos)
as Ordens Bancdrias anuladas, em destaque neste relatério, ou em documentos anexos

33733910672 - LUIZ CESAR MARETTA COURA 92802290767 - SILVANIA CARDOSO MALTA
Diretor Geral do IOPES Gestor Finasceiro

8.3.24 Acessar o e-Docs.
a) Fazer Upload, no e-Docs, da RE que foi baixada no SIGEFES, adicionando
as assinaturas necessarias (chefe do GFS/Equivalente, Ordenador de
Despesa).
b) Aguardar a assinatura, no e-Docs, da RE por todos envolvidos.
8.3.25 Enviar o arquivo assinado eletronicamente, no e-Docs, por e-mail, ao banco.
8.3.26 Aguardar o banco enviar o e-mail com a RE validada.

8.3.27 Acessar o SIGEFES.

8.3.28 Clicar na aba Execucdo/Execucado Financeira e apos em OB Orcamentaria,
no menu situado ao lado esquerdo da tela.

8.3.29 Clicar na linha correspondente a OB e depois clicar no botdo Visualizar.
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EIESHESY  Sistema Intgfado de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santo =
£riocus

Planejamento apoio  Admigfacio | Relatorios Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame  Exercicio 2022

Execucdo Orcames Execucdo Financeira

Acompanhamento de Execucio de PD OB Orgamentaria Execucdo > Execucdo Financeira > OB Orcamentdria
Condliagio Banciria > Filtro
Conciliagio de 08 . I J Al D C W Bt Espelh
e DDt Conteido  Mostrando somente os 1000 primexos registros, (] Remover imite e Inserir [ zem opiar T Exclur g Imprimir g Imprimir Espethos
doal ads
Envio de 08 uqoal ., UG falor | StatUS de Tipo de 7 Tipo de Finatda Q.
o S bteds EmEm > ki Sl it il Uguidal  ¥¥lemio |0 Reguiarzagy =00 |pagamento |TAC (Impressd)
sxeco:ao 3 UZZOBUTUSS TUT ST SO GrvERA S e v,
Geracdo de RE PAULO BITTENCOURT Aguarda
20220801083 0.0..C 32 82601887 0201 126,50 2022PD. 0
Guia de Devolug3o SABRA - Envio
Guiz de Recohimento 20220801082 0.0..¢ 32 70632685 DURVAL SENNA DA SILVA 0201.. 1.683,0 2022°D. 0
Liberag3o de Cotas Financeiras Aguarda
20220801081 0.0.C 32 67489729 SIVESTREAZEVEDO 0201 379,50 g 2022PD. 0
20220801 0..0..C 32 17943 JOAD MANOELDASILVA 0201 632,50 g% 202290, 0
02208010 o 3 73 JULIANA DA CRUZ " o Aguarda. o .
08 de Retenc3o 202208010 0.0.C 32 12439873 Guopaci 0201 632,50 84 20200 0

0B de Transferéncia 20220801078 0.0.¢ 32 12132326, JSECUPASDACOSTA g1 164450 BUAIG3.- 20700 0
08 Extra-orgamentiria

PO Oty 20220801077 0.0.C 32 11932960 o> SCARDUA OE 0201 1.644,50 A% 20050 0
::: :;:::; 20220801076 0.0.¢ 31 09597670 DONATD WOLKERS 0201 511,50 92 5000 0
o T 20220801075 0..0..¢ 32 07520749 SEONE REINHOLZ 0201 459,00 $U%2- 2003pp, 0
PO Extra-orcomentariy 20220801074 0.0.¢ 32 45005404 (02 GRLOS CICLLIOTL g3, 357,31 A0Uarda.-— 2072pp, 0
?:i’::;:z:io ek 20220801073 0.0..C 31 07401158, FLAVIA HOLZ MEIRELLES 0201 459,00 £0U%3-- 307pp) 0
2022080 v.0.C 32 07144579 FREIAHO SANTACLARA 35, Rauarda... 202290, 0
20220801071 0..0..C 32 01121567, ROURIC0 FLAVIO FREIRE 601, 1.071,92 $9UA192-. 202090, 0
0.0.¢ 31 0094940 SatOlA CRISTINA 1. 49,00 9% 20780 0

0.0..C 3200271656 JONAS SUAVE 0201 632,50 AOU93-- 072pp 0~

agiss Tecnologia © 2014 - Todos 05 diretos reservados. Vers30 4.1.0 - Build: 202206242026

8.3.30 Clicar no botao Imprimir, situado no lado inferior direito da tela.

. = - = e pagina Inical
SESYSS] Sistema Integrado de Gestiio das Finangas Piiblicas do Espirito Santo
Planejamento Execuciio Apoio Administracio Relatorios Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame
Execucio Orcamentaria Execucdio Financeira Contabilidade Contratos e Convénios
Visualizar OB Orcamentaria Execucdo > Execucdo Financeira > OB Orgamentaria » Visualizar OB Orcamentsri
Identificacio Status do documento  Contabilizad

= Data EmissSo 03/06/2022 Data de lanamento 03/06/2022 19:42:50 Nimero 20220801078
* UG Emitente 020101 ‘7-\ . TRIBUNAL DE CONTAS
*Tipode OB Orgamentaria  Prioridade Alta
OB de Regularizacio [] - Selecione - Liberacio de cota [ Liberar cota financeira automaticamente

Progesso | Observagio | i Espelho Contabil | Regisiro deEnvig | % Historicd | Conformidadd "Wl

* UG Liquidante 020101 ), @ TRIBUNAL DE CONTAS
Tipo de Credor PF 12132326783 ©, @  JOSE CALDAS DA COSTA JUNIOR-12132326789 ©, @

* Nota de Liquidaco 2022nL00820 €, @
Nota de Empenho 202ZNE00504

Natureza 339014 - DIARIAS - CIVIL
1d. uso 0 - RECURSOS NAO DESTINADOS A CONTRAPARTIDA
Fonte 101 - RECURSOS ORDINARIOS
Detzlhamento de Fonte 000000 - RECURSOS ORDINARIOS
Convénio Recebido 000000 - Convénio no identificado
Convénio Concedido 000000 - Convenio n?o identificado
Contrato 00000000 - Sem contrato
Documento Fiscal

* Domidlio Bancirio de Origem 021 - 0220 - 0001712777 - TRIBUNAL DE CONTAS (Conta D)
Finalidade TAC - Selecione -
Domicflio Bancario de Desting 021 - 0220 - 16888851 - DIARIAS
Programacio de Desembolso
Cédigo  2022PD010%0 Data Emissio 03/06/2022  Datz de programacio 06/06/2022

j Contabilizar £, Anular ol Imprimir Comprovante | gl Diagndstico Contabil | Af] sair

8.3.31 Selecionar, na nova janela apresentada, o nome do “Ordenador de Despesa”
e 0 “Gestor Financeiro”. Clicar em Confirmar.

SE FAIMAC NA AACTA TLINTAD 13129238700 L1 ‘
' Selecione os gestores que assinardo o documento <]
* Ordenador da Despesa | - Selecione - v
* Gestor Financeiro |- Selecione - ]
] ) -
! @) confirmar | .9 Cancelar |
5
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8.3.32 Clicar no botéo e-Docs na proxima pagina apresentada, onde estara a Ordem
Bancaria Orgcamentaria, para que a mesma seja entranhada ao processo assim
gue preencher os campos apresentados abaixo com as informacoes:

Relatério

(T .~ v o
| Primera < Anterior o Préima po{Ubims (XS GERTE  emTar E.qu

Govenno do Estado do Espirito Sante
Ordem Bancaria Or¢amentiria
TIPO 32

Data de Emisnio
030622

IBUNAL DE CONTAS (Conta D) - Conts D

164450

202INL00820

12132326789 - JOSE CALDAS DA COSTA JUNIOR.
339014 - DIARIAS - CIVIL

0- RECURSOS NAD DESTINADOS A CONTRAPARTIDA
101 - RECURSOS ORDINARIOS

01121367703 - RODRIGO FLAVIO FREIRE FARIAS CHAMOUN
Ordenador de Despesas

a) Assinar — escolher “Sim” e selecionar o Ordenador de Despesas € o
Gestor Financeiro, que deverdo assinar o documento;

b) Providenciar a assinatura na OB;

c) Cargo/Funcao — escolher o cargo com que vai fazer o entranhamento;
d) Nivel de Acesso — escolher “Organizacional”.

8.3.33 Clicar no “x” na caixa de dialogo que sera apresentada assim que o documento
for entranhado ao processo e-Docs.

(dzr

S0 E- I =
L oPE Exportacaoc E-DOCS |

2 -Cs Entranhamento executado com sucesso No processo 2022-

XKGMOW

NADOS A CONTRAPARTIDA

8.3.34 Clicar no botao “Sair” situado no lado inferior direito da tela.

8.3.35Ap0s conclusdo do Pagamento, retornar os autos ao Gestor/Fiscal da
contratacao para acompanhamento.

Atencdo.: Em caso de pagamentos realizados indevidamente a OB ndo podera ser
anulada. Em tais casos, o GFS/Equivalente devera reconhecer imediatamente o valor
pago indevidamente na conta contabil “173410101 — Pagamentos Indevidos”, bem como
comunicar formalmente o fato ao Ordenador de Despesas para a tomada de todas as

medidas cabiveis com vistas a restituicAio ao erario e eventual apuracdo de
responsabilidade, nos termos da legislagao correlata.
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8.4 _COMO REALIZAR NOVO CADASTRO DE CONTRATADO NO SIGEFES

8.4.1 Clicar na aba Apoio/Execucdo, e apés em Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica
no menu situado ao lado esquerdo da tela.

ElESH=E] sistema Integrado de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santo

samento

008
EXCEPCIONALS O BARRA OF 540 APAL BARSA O 4O
FRANCISCO - APAE BAPRA OF SA0 FRANCISCO

5 1 Cabisde Privads
MBMNNI S om N (CONSOLIDACAO) e

Relatirsns Saja bem vindo{a), Eane Canal Lefte da Siva &

s ¥ _eral Y Phascimentc J o i Conbecmerte 5 16 memapens s e

¢k de Ovdem Bncion Inserir Pessoa Juridica AT TN SRHEY S S PSS

Agincia
Bancn
Creda Gendrca

Dados Gerats

Q% oo

ae

=) Apinca Conta vy Observach:

a) Nome - inserir nome da contratada.

b) UF —inserir Unidade federativa.

¢) Mneménico — campo nado obrigatdrio.

d) Municipio - inserir municipio

e) CNPJ - inserir o CNPJ.

f) CNAE - informacao disponivel no cartdo de CNPJ (caso de Pessoa
Juridica).

g) Tipo de empresa — verificar nos autos o tipo da contratada. Via de
regra, se for uma empresa privada, devera ser escolhida a opgao “1 —
Entidade Privada (CONSOLIDACAO). Entidades governamentais variam
de acordo com a esfera de governo.
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8.4.3 Inserir os dados referentes ao endereco da contratada.

235" Sistema Integrado de Gestdo das Financas Piblicas do Espirito Santo

A Saja bem vindo{a), Elane Canal Leite da Sha  Exe ?
o e (T e

Aho de Qrdem Bancira Inserir Pessoa Juridica Rgova > Evecucho » Pessza Jidc > Inserv Pessas Jordca
:s‘u .
i
Credur Genéricy
Comicibo Bancing do UG
Ingarichs Gendrica C
Madibdpde de Lictache * Tipe Expresa [ Seledione - "
Origem de Material
Pesion Fiska
Pessoa Juridica
Frocedimentn bancine
Qualficadze Bancane
Euetoena de Ordem Banciria
Tips de Contrate Telefine =
Tipa de Credor Genérice
Tips de Domicly Bancido

* Henicia ae

Enderegn

* inderege Telefore 2

i Barvcos R |y e Do

Tipa de Inscriha Gendeica L] Agdncia Conta s [r—
Unidide Gesters Nis b didon 06h eith conduli,

8.4.4 Clicar no botdo Inserir para incluir os dados referente ao Domicilio bancério da
contratada e confirmar.

Domicilios Rancirios s

Banco Aobnciy Conta L] Dhservache
i b dadi s #i%i coniul,

Sistema Integrado de Gestao das Finangas Piblicas do Espirito Santo

hpoia i Seja bem vindo(a), Bliane Canal Lete da Siva  Exercicio 202)
Geral Plancjamento O Base de Conbeamento 8 18 mensagens oo by
em Bancids nserir Domicilio Bancirio Apaio > Execugdo > Crodor Genérico » Inserir Credor Genérico > Inserir Domicilko Bancirio
Domicilio Bancirio sevs
Vérico * Banco Q
ncirio da UG ! (‘L
odtica o [ Usizar um procedimento bancério para exta conta.
de Latahe * Conta o Cidigo de Tipo de Domicillo Bancirio para TED ‘}h
el Obsenvagio
]
i
1) confimas | 3 Cancrlae
% e o> Qi | Gycmar |
Banchrie
Ordem Bancara
bato

8.4.5 ApoOs ainsercdo dos dados nos campos obrigatérios, clicar em confirmar.
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nejamento Execugho : Sefa bem vindo(a), Eane Canal Leite da Siva  Exercicio 2

p———— PpT—

Ak de Ordem Bancirs Inserir Pessoa Juridica Rosa > Evecurlo > Pessca Nidca > Tnsene Pesson Jrdca

Kéncs Dados Gerals fon
Basco

Qe

Qe

Insery
Madabdade de Lctailo
Origem de Materid
Pesson Fiska Endereco
Pessoa Juridica

Precedimento bascico

Qe

dpirses [ tew

) Contiemae | 603 Concelar | €3 watéoco

9. ANEXOIl

ROL DE VERIFICA(;C)ES MINIMAS PARA O ATESTE DA DESPESA
Observacao:

O presente rol se trata de verificagcdes minimas. Portanto, a relacdo ndo possui

carater exaustivo e de nenhuma forma dispensa ou elide a necessidade de avaliacdo e

efetuacado das verificacoes que, de fato, devem ser aplicadas ao caso concreto por parte
dos responsaveis pela liquidacdo (ateste) de cada despesa.

Nesse sentido, havendo verificacdes que nao constam inicialmente neste rol minimo,
as mesmas deverao ser acrescidas pelos agentes responséaveis pela liquidagéo (ateste) da

despesa, de modo a promover a adequada instru¢cdo do processo correlato.
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ITENS DE VERIFICACAO SIM # PECA NAO SE OBSERVAGCAO
PROCESSUAL APLICA

1- No caso de aquisicdo de
Material permanente/ Material de
Consumo, consta nNO  processo
Autorizacdo de Compra do material
ou outro instrumento habil na forma
do art. 62 da Lei 8.666/1993 ou do
art. 95 da Lei 14.133/2021?

2- Existe Termo
Circunstanciado ou Recibo,
atestando o recebimento provisorio
(se for o caso), de acordo com a
Norma de Procedimento SEGER —
SCL n° 017 e Portaria Conjunta
SEGER/SECONT/PGE n®  49-
R/2010?

3- Consta 0 recebimento

definitivo, de acordo com a Norma de
Procedimento SEGER — SCL n° 017 e
Portaria Conjunta
SEGER/SECONT/PGE n° 49-R/2010?

4- Nos casos de obras e
servicos de engenharia consta a
folna de medicdo assinada pelo

responsavel técnico?

5- H& documento informando
que 0 bem/servico entregue esta de
acordo com as especificacdes da
Nota Fiscal e do instrumento

contratual?
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6- Em caso de material de

consumo ou equipamento
permanente, consta comprovacgéo de
entrada no SIGA?

7- Apds consulta em portal
especifico, confirmou-se a
autenticidade da Nota Fiscal?

8- O CNPJ do credor da Nota

Fiscal, referente ao  objeto

contratado, € o mesmo informado no
instrumento contratual e na Nota de

Empenho?

9- No caso de aquisicdo
Material permanente/ Material de
Consumo, as informacgbes das
Notas Fiscais (descri¢do, unidade de
medida e quantidades) estdo
condizentes com a Autorizagdo de

Compra e com a nota de empenho?

10- O valor constante na nota

fiscal esta correto?

11- Ha, no processo, consulta
eletronica confirmando a
declaracdo da empresa optante pelo
Simples Nacional?

12- A Certiddo Negativa de

Débitos Trabalhistas esta valida?®

3 Os impactos da eventual auséncia de certiddes negativas (relativas ou ndo a débitos de natureza
trabalhista/previdenciaria), bem como dos demais aspectos inerentes a regularidade fiscal do credor para fins de efetuagdo
do pagamento deverdo ser objeto de confirmagdo com a area juridica competente.
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13- A Certificado de
Regularidade do FGTS — CRF esté
valida?*

14- A retencdo de IRRF foi

destacada no Documento Fiscal?
15- A retencdo de INSS foi

destacada no Documento Fiscal?

16-  Arretencdo de ISS foi destacada
no Documento Fiscal?

17-  Caso existam outras
verificagOes necessarias a liquidagdo da
despesa, detalhar abaixo:

*
*

*

4 1dem.
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VERIFICACOES MINIMAS SIM # PECA NAO SE | OBSERVACAO
ESPECIFICAS PARA PROCESSUAL | APLICA
CONTRATO CONTINUADO
COM DEDICACAO
EXCLUSIVA DE MAO-DE-

OBRA (Devem ser feitas em

conjunto com as
verificacfes minimas gerais,

elencadas anteriormente)

1. Para fins do primeiro
pagamento: Existe, no
processo, planilha-resumo do
contrato administrativo,
contendo os dados de todos 0s
empregados terceirizados,
conforme Portaria
SEGER/PGE/SECONT N°
049-R/2010?

2. A Nota Fiscal ¢é

acompanhada de Relatério de
comprovacdo de adimpléncia
de encargos - RECAE,
conforme Portaria
SEGER/PGE/SECONT Ne
049-R/2010?

3. A documentagdo que

acompanha o RECAE esta

valida e completa?

Lista de documentos minimos
anexos ao RECAE,

mensalmente:
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o Controle de ponto dos
empregados
o Folha de pagamento

mensal, inclusive 13° salério,

quando couber

. Relatdrio de
movimentagdo funcional dos

empregados

o Comprovantes dos
pagamentos dos  saldrios,
inclusive 13° salario, quando

couber

. Recibo de Férias, com o
AvViso de Férias dos

empregados

o Guia de Recolhimento
do FGTS, com comprovante de

pagamento

o Comprovante de
recolhimento dos encargos

sociais dos empregados

o Comprovante de
pagamento  dos  encargos
trabalhistas dos empregados

o Comprovantes de

fornecimento do  Auxilio

refeicdo/alimentacéo aos
empregados
o Comprovantes de

fornecimento do Vale
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Transporte aos empregados,

quando houver.

° Demais documentos
necessarios em caso de término
do contrato ou de rescisao

contratual, nos termos do

Anexo | da Portaria
SEGER/PGE/SECONT No
049-R/2010

4, Caso  existam  outras
verificagbes especificas para o
contrato continuado com
dedicacdo exclusiva de médo de

obra, detalhar abaixo:

*
*

*

(.)

Observacoes:

[Local, data]

[Identificacdo e assinatura do servidor responsével pelo ateste da despesa]
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10. ANEXO Il

10.1 Verificacdes minimas para registro contabil do empenho no SIGEFES:

e Se 0 ato de empenho foi devidamente emanado da autoridade competente
(ordenador de despesa responsavel), indicando o objeto, o valor e o credor
da despesa, conforme instrumento de contratag&o.

e Se ndo haindicios de fracionamento das despesas para fugir a modalidade
de licitacédo ou altera-la.

e Se a fonte de recursos e a Natureza de Despesa informadas na Nota de
Reserva (NR) estéo corretas.

e Nos casos de adiantamentos (suprimento de fundos, diarias e auxilios para
tratamento fora do domicilio —TFD), se o credor do empenho ndo esta em
alcance, nos termos do art. 69, da Lei Federal n® 4.320/1964.

10.2 Verificacoes minimas para reqistro contabil da Liguidacdo da Despesa
no SIGEFES:

e Se na Nota Fiscal/Recibo (conforme o caso) consta valor, credor e objeto
em conformidade com o contratado, bem como se os campos de retencdo
estao preenchidos em conformidade com a legislacéo tributaria.

e Se consta documentacdo que comprove casos especificos de tributacao
como empresa optante pelo Simples Nacional e empresa optante pela
desoneracao da folha de pagamento.

e Se consta o “Formulario de Verificagdes Minimas para o Ateste da
Despesa” encontra-se preenchido pelo agente/area competente.

e Se consta Ateste do fiscal do contrato, ou equiparado, em data posterior ou
igual a nota fiscal.

e Se foram efetuadas as reten¢fes aplicaveis a despesa, em conformidade
com a legislacao pertinente;

e Se consta comprovacdo de langcamento da Nota Fiscal para fins de

declaracdo da Escrituracdo Fiscal Digital de Retencdes e Outras
Informacdes (EFD-Reinf).
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11. ANEXO IV

DESPACHO PADRAO PARA EMPENHO DA DESPESAS

Nos termos do art. 58 da Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964, EMPENHO a
despesa no valor de [valor] em favor de [credor] e autorizo a contabilizacdo e emisséo da
respectiva Nota de Empenho.

[local, data]
[Ordenador de Despesa]

12. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Gilmar Ritter
Consultor do Tesouro Estadual

Gabriela Gomes Cypriano
Consultora do Tesouro Estadual

EQUIPE DE PADRONIZACAO:

Carla Brasil Milaneze
Gerente da GEDEF

Eliane Canal Leite da Silva
Subgerente da SUDOR

Carlos Eduardo Pacifico Luiz
Analista do Executivo

Vinicius Brotto Cristo
Analista do Executivo

APROVACAO:

Alan Johanson
Gerente da GECOG
Contador Geral do Estado

> O texto padrdo visa fornecer elementos minimos do despacho que empenha a despesa. Nesse sentido, ndo ha qualquer

impedimento para que a Unidade Gestora adote formato de despacho mais completo.
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