GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

v SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCO - 007

Tema: Diaria - Empenho, Liguidacdo e Pagamento e Prestacdo de Contas
Emitente: Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ

Sistema Sistema de Contabilidade Caodigo: SCO
Aprovacéo: | Portaria n° 76-R/2022 Vigéncia: 31/08/2022
Versao: 2 Atualizacdo: 16/12/2025

1. OBJETIVO

1.1 Definir os procedimentos contabeis que deverdo ser seguidos pelos Grupos
Financeiros Setoriais/Equivalentes, quando da concesséao de diarias.

2.  ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado da Fazenda.
2.2 Orgaos e Entidades do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

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

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

3.3 Lei Orcamentéria Anual.

3.4 Decreto Anual de Programacéao Financeira.

3.5 Decreto n° 5533-R de 27 de outubro de 2023.

3.6 Portaria de Delegacdo de Competéncia do Orgao.

3.7 Norma de Procedimento SRH 01 — Concesséo de Diérias.
3.8 Lein®14.133, de 1° de abril de 2021.

4. DEFINICOES

4.1 Diaria — Indenizacao feita ao beneficiario, durante o periodo do deslocamen-
to, pelas despesas extraordinarias de hospedagem, alimentacdo e eventual-
mente locomoc¢ao urbana quando a viagem for para fora do Estado sem vei-
culo oficial.

4.2 Empenho — O empenho de despesa € o ato emanado de autoridade compe-
tente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de
implemento de condicao.

4.3 Liquidacao: consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito.

4.4 Pagamento: consiste na entrega de recursos ao credor, mediante ordem
bancaria, apos a regular liquidagcdo. O pagamento sé ocorre quando a obriga-
¢ao é liquida e certa.

5. SIGLAS
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5.1 SIGEFES - Sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas do Espirito
Santo.

5.2 NL - Nota de Liquidacéo.

5.3 NP — Nota Patrimonial.

5.4 NR - Nota de Reserva.

5.5 NE - Nota de Empenho.

5.6 RE - Registro de Envio.

5.7 PD - Programacao de Desembolso

5.8 UG - Unidade Gestora

6. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

6.1 GFS - Grupo Financeiro Setorial/Equivalentes.
6.2 Ordenador de Despesas.

6.3 Setor Requisitante.

7. PROCEDIMENTOS

7.1 Fluxo:

7.2 A Cargo do Grupo Financeiro Setorial/Equivalentes
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7.2.1

1.2.2

7.2.3

71.2.4

7.2.5

7.2.6

Consultar o e-Docs para verificar se ha processo de Requisicao de Dia-
rias com a solicitacdo para empenho e pagamento, autorizado pelo or-
denador de despesas, conforme delegacdo de competéncia do 6rgao.

Analisar o processo, verificando se tem:

- dotacdo orcamentaria (Nota de Reserva - NR);

- autorizacao para emissdo de empenho pela autoridade competente;
- nome e CPF corretos;

- cadastro no SIGEFES para o credor;

- numero da UG na qual serd feito o pagamento.

Lancar no SIGEFES, as informagdes sobre o EMPENHO, conforme pro-
cedimento constante no item 9.1 do ANEXO UNICO desta norma.
7.2.3.1. O empenho podera ser emitido no tipo “ordinario” ou “por esti-
mativa”, nos termos do §2°, do art. 60 e do art. 61, todos da Lei Federal
n°® 4.320, de 17 de marcgo de 1964.

7.2.3.2. Caso se trate de um servidor que estara efetuando uma viagem
de forma pontual, devera ser emitido um empenho do tipo “ordinario”.
7.2.3.3 Entretanto, caso se trate de um servidor cujas atribuicbes de-
mandem que ele efetue varias viagens ao longo do ano, a Unidade Ges-
tora podera emitir empenho do tipo “por estimativa”’, com o valor estima-
do que se pretende utilizar em viagens no exercicio.

7.2.3.4 Esse empenho por estimativa devera ser reforcado, quando veri-
ficado que o valor previsto é insuficiente para atender as diarias durante
0 exercicio.

Lancar no SIGEFES, as informacfes sobre a LIQUIDACAO, apés ter
realizado o langcamento do empenho, conforme procedimento constante
no item 9.2 do ANEXO UNICO desta norma.

Lancar no SIGEFES, as informacfes sobre o PAGAMENTO, apoés ter
realizado o langamento da liquidacao, conforme procedimento constante
no item 9.3.1 a 9.3.21 do ANEXO UNICO desta norma.

Realizar os procedimentos para elaboracdo de Relacdo de Envio (RE):
ApoOs a execucdo da PD, sera gerada uma Ordem bancaria no SIGE-
FES.

Observar que, nessa etapa, deverdo ser relacionados mdultiplos paga-
mentos, ou seja, esta etapa sera elaborada de uma unica vez para todos
0S processos gque possuirem pagamentos a serem realizados.

7.2.6.3 Acessar 0 SIGEFES e relacionar as OB’s disponiveis para integra-

rem a RE.

7.2.6.4 Gerar a RE e baixar o arquivo em PDF.

7.2.6.5 Acessar o e-Docs:
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a) Fazer Upload, da RE que foi baixada no SIGEFES, adicionando
as assinaturas necessarias (chefe do GFS/Equivalente, Ordena-
dor de Despesa).

b) Aguardar a assinatura, da RE por todos envolvidos.

7.2.6.6 Enviar o arquivo assinado eletronicamente, no e-Docs, por e-mail, ao
banco.

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

7.2.7 Retornar ao SIGEFES para realizar o procedimento constante do item
9.3.26 ao item 9.3.31.

7.2.8 Encaminhar o processo para o servidor beneficiario do empenho, para
realizar a Prestacdo de Contas, nos termos do Decreto n°® 5533-R/2023
que dispbe sobre a concesséao e prestacdo de contas de diarias no ambi-
to do Poder Executivo Estadual.

7.2.9 Aguardar o retorno do processo com a devida Prestacdo de Contas.

7.2.10 Realizar a conferéncia das informacdes referentes a prestacdo de contas
encaminhadas pelo servidor beneficiario.
a) Caso tenha inconsisténcias, devolver ao servidor para os devidos
ajustes e aguardar o retorno com a correcao solicitada.
b) Caso nédo tenha inconsisténcia, seguir procedimento do item 7.2.11

7.2.11 Elaborar despacho para aprovacédo do Ordenador de Despesas, quando
a Prestacao de Contas estiver correta.

7.2.12 Aguardar o Processo de Diarias/Prestacdo de Contas retornar com
aprovacao do Ordenador de Despesas.

7.2.13 Lancar no SIGEFES, as informacdes sobre a PRESTACAO DE CON-
TAS, conforme procedimento constante no item 9.4 do ANEXO UNICO
desta norma.

7.2.14 Encerrar o processo no e-Docs.

8. INFORMACOES ADICIONAIS

8.1 Os envios das RE’s ao Banestes podem ocorrer ao longo do dia, sob a forma
de arquivos bancarios multiplos. A nova sistematica de envio permitird as UGs
programar as PDs para o dia corrente, enviar as RE’s no mesmo dia com a
assinatura do ordenador de despesa e liberar 0 pagamento na mesma data,
desde que a RE seja enviada ao Banestes até as 15:00 do mesmo dia. O
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cumprimento da ordem bancéria ocorrera de acordo com o ordenamento ban-
cario correspondente.

9. ANEXO UNICO

9.1 ETAPA1l-EMPENHO - COMO FAZER LANCAMENTO NO SIGEFES

9.1.1 Clicar na aba Execucdo/Execucdo Orcamentaria e apos em Nota de

Empenho no menu situado ao lado esquerdo da tela.
Sistema Integrado de Gestao das Financas Publicas do Espirito Santo

I ...51r2550

Planejamento Relatérios

9.1.2

9.13

Execucdo Orcamentaria

Liberac3o de Cotas

Nota de Descentralizacdo de Crédito
Nota de Crédito

Nota de Dotacio

Nota de Empenho

Nota de Liquidag3o

Nota de Reserva

Receita Prevista

Rolagem de Cotas

Solicitac3o de Alteragdo Orcamentéria

Execucao Orcamentaria
A execugdo orgamentaria € a utilizagdo dos créditos consignados no Orcamento ou Lei Orgamentaria Anual - LOA,

Clicar no botdo “* Inserir’, para incluir uma nova Nota de Empe-

nho.
Planejamento Execucdo Apoio Administracio Relatorios
Execucdo Orcamentaria Execucio Financeira Contabilidade Coniratos e Convénios

Formalizacdo de Crédito Adicional
Liberagdo de Cotas

Mota de Descentralizacdo de Crédito
Nota de Crédito

Nota de Empenho
>/ Filtro

Contetido Mostrando somente os 1000 primeiros registros.

[C] Remover limite

S [ Ate

Mota de Dotacdo Nimero gr?’nitenle Data Emiss3o |Doc. alterado g:tll;'agéo Status |Credor
Nota de Empenho 202ZME0D1222 220101  14/06/2022 Contabilizado 7262467900
Mota de Liquidacao J022NE03581 420101 03/06/2022 Contabilizado 00163576714
Mota de Reserva 2022NE03580 420101  03/06/2022 Contabilizado 11081054797
Receita Prevista J022NE03579 420101 03/06/2022 Contabilizado 10139211701
Rolagem de Cotas J022NE03578 420101 03/06/2022 Contabilizado 0022799672
L . » J022NE03577 420101 03/06/2022 Contabilizado 01713562764
Sulixaaiehetaca f AL e aia 2022NE03576 420101  03/06/2022 Contabilizado 05889397737

Preencher as informag6es no campo Identificagéo:
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S[ES Y=Y Sistema Integrado de Gestio das Finangas Piblicas do Espirito Santo
S | \oiistracio

Inserir Nota de Empenho

Tdentificacio

a) Data de emissao — ja vem preenchido automaticamente de acordo
com a data em que esta sendo elaborado o empenho.

b) Data de lancamento — ja vem desabilitado.

c) Numero — este campo ja vem desabilitado.

d) Unidade Gestora — preencher o campo informando a unidade ges-

tora. A figura da Lupa (O‘)pode ser utilizada para buscar a UG re-
guerida.

e) Alteragdo — ndo devera ser marcado.

f) Tipo Credor — clicar na opcao PF (pessoa fisica).

g) Cdbdigo — inserir o CPF para localizar o nome do servidor, ou na lupa
para procurar, caso ja esteja cadastrado. Caso o servidor ndo tenha
cadastro no SIGEFES, devera realizar o cadastro, conforme item
9.5, antes de fazer o langamento do Empenho.

9.14 Preencher na aba Classificacdo, os dados a seguir:

ElE=g=21 sistema Integrado de Gestdo das Financas Piblicas do Espirito Santo

Inserir Nota de Empenho
Tdentificacho

a) Tipo de Reconhecimento de passivo — escolher a opgao “Passivo
a ser reconhecido”.

b) Nota de Reserva — clicar na lupa ~ para localizar a NR correspon-
dente e clicar em “OK”.

c) Demais campos - ja estardo automaticamente preenchidos.
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9.15 Clicar na aba Detalhamento, para informar os dados a seguir:

[ SIGEFES S . Integrado de Gestio das Financas Publicas do Espirito Santo

Planejamento Administracio Relatirios

Execugdo Orgamentiria Execugio Financeira Contabilidade Conlratos e Convénios

Inserir Nota de Empenho
Identificacio
* Data Emissdo | 1905/2022 B pata de lancaments  Nimero

* Tipo de Credo Q@  Nome |B2B FAST COMERCIO E SERVICOS 1TOR ME-415: O, @ o
Crédita disponivel

Classshcacio

Saldo de cronograma a detalhar 0,00

= Madalidade da Empenha () Ordindrio () Estimativa () Global
* Modalidade de Licitac3o [ - Selecions - v ] [- selecione - w]|
Embasamento Legal

= Origem de Material [ - Selecians - ~]

-ur Q@ = Husidso a e

a) Modalidade de empenho — Selecionar a seguinte opcéao:

e Empenho Ordinéario: Selecionar esta opcdo quando o pa-
gamento for efetuado apenas uma vez, sem a previsdo de
ocorrer com previsibilidade.

e Empenho Estimativo: Selecionar esta op¢do quando o pa-
gamento de diarias em favor de determinado beneficiario
ocorrer de forma recorrente e com previsibilidade de novos
pagamentos ocorrer ao longo do ano, com o objetivo de pro-
porcionar maior celeridade no fluxo de pagamento.

b) Modalidade de licitagdo — escolher a op¢do “NAO APLICAVEL —
DIARIAS” e no campo & sua frente escolher “Despesas com paga-
mento de diaria a servidor publico”.

c) Embasamento legal — vira preenchido automaticamente.

d) Local de entrega — esse campo ndo devera ser preenchido.

e) Data de entrega — esse campo ndo deverd ser preenchido.

f) Origem do Material — escolher “Origem nacional”

g) UF e Municipio — preencher com as informac¢fes da diaria solicita-
da.

9.1.6 Clicar na aba Itens e a seguir no botéo “(¥) Inserir’. Uma nova janela se
abrira para que seja lancado o tipo de material, de acordo com a classifi-
cacao do GPO (verificar na Nota de Reserva - NR) e no final clicar em
Confirmar:
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9.1.7

9.18

9.1.9

PIOTT0S @ GEEar  U,u0 A0 UE CTONOgTana @ eamar U0

Itens Observacio = Espelho Contabil

Inserir Item

* Tipo Patrimonial | 76 - Didrias e TFD v|
* Sub-item da | 14 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS - DENTRO DO ESTADO ~]
Despesa
- S
Confirmar Cancelar

a) Tipo Patrimonial — escolher a opgao “76 — Diarias e TFD”;

b) Sub-item da despesa — escolher dentre as op¢des de diaria a que
melhor se enquadre.

c) Valor —informar o valor, conforme processo.

Clicar na aba Produtos e a seguir no botédo “¥ Inserir” .

Preencher as informac6es conforme processo de diaria e no final clicar
em Confirmar:

S\GEFES Sistema Integrado de Gestio das Financas Piblicas do Espirito Santo

Planejamento Apoio Administracio Relatdrios
Execucdo Orcamentéria Execuciio Financeira Contabilidade Contratos e Convénios
Formalizacdo de Crédito Adicional Inserir Item de Empenho St s ves
Liberacdo de Cotas Federal Supply || Utilizar cadastro de produtos do Federal Supply.
Nota de Descentralizacdo de Crédito .. e 5o
MNota de Crédito * Produto
Mota de Dotagio * Descrigdo

Mota de Empenho
Mota de Liquidagio

MNota de Reserva P
Rarial =g * Unidade de Fornecimento
Rolagem de Cotas s e A
Solicitacdo de Alteraco Orcamentaria * Quantidade
* Preco Unitdrio
ﬂ Confirmar 0 Cancelar

a) Produto - digitar “Diaria”.

b) Descricdo — digitar com as informacgdes referentes a diaria, tais co-
mo: Quantidade, Local, Data, etc.

c) Unidade de Fornecimento - digitar a palavra “Unidade”

d) Quantitativo — preencher com a quantidade de diarias a ser empe-
nhada.

e) Preco Unitéario — informar o preco de uma diaria.

Clicar na aba Cronograma e informar os dados a seguir:
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Inserir Nota de Empenho
Tdentificacha

* Data Emissho [1905/2022 B0 Datade langamentn  Mimera

Q ® seraz

PF@F 06 UG Codgo 4152572000050 O, @ Home P
Cridite daponfvel  49.193,65 Saldo de produtos a detalhar 0,00 Salde de oonegyg fetalhar 31.950,00
Classficagio Detalhamento Dtems Produtos Cronograma

Dividir o walor de mensalmente & partir de
Janeirg Abr Julbeo Outuben
Fevereiro Maa Agosto Kowvembeo
Hargo Junha Setembra Dezemben
Valor total 0,00

a) Dividir o valor de — Se a modalidade do empenho for “ordinario”
nao preencher. Se a modalidade do empenho for “estimativo”, colo-
car o valor total do empenho. O sistema automaticamente ir4 efetuar
a distribuicdo para os meses restantes do ano.

b) Mensalmente a partir de — escolher o més de emissao do empe-
nho.

c) Campos com os nomes dos Meses — Informar o valor da diaria no
més correspondente.

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

BlESYES] sistema Integrado de Gestdo das Finangas Puiblicas do Espirito Santo

Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame  Exercici(

Inserir Nota de Empenho Execusdo > Execucdo Orcamentana > Nota de Empenho > Inserir Nota de Empenhe

Identificacso Status do documento  N3o contabilizad

or OPF @) OC6

ivel 0,00  Saldo de pr

9, Contabilzar | ol tmprimic | 3 Diagndstico Contabil | @) Salvar Rascunho | €23 Cancelar |

9.1.11 Clicar na aba Observacdao e digitar o texto descritivo referente a despe-
sa de diaria. Exemplo: valor para cobrir despesa com diaria a servidor
publico, data da viagem, local e motivo da viagem.
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9.1.12

9.1.13

9.1.14

P
Seja bem vindo(a), Evgénia Carvalho Sant Anna _ Exercico

427 mensapens 8o I

C=n i e Empenie >

i 4o Gesomens W anablaade

a2 Dognitco Contd | _ @) savs Rascunvo | 3 cancele

Clicar no botdo Salvar Rascunho do lado inferior direito da tela.

EE[SYSS]  sistema Integrado de Gestdo das Financas Piiblicas do Espirito Santo

dgina Tnicial | Ajuda

Plancjaments Y —— Relatinos oncalves Achiame  Exe

[PIERPUPRSMISISIL :<-cucio Fimanceira Y Contabiludade | Contratos ¢ Convénios
Alterar Nota de Empenho Exacucho > Exacicho Orgamentira = Nota da Empanho > ARerar Nota de Empenhe
Tdentificacio Status do documenta Mo contabilizado
“Data Emissdo [24/05/2022 1 Datade lancamento  Nimero 2022NE01223%
* Unidade Gestora 220101 O, @ SEFAZ
Ateracio (]

*Tigo de Credor @ PF (OP) (€6 (UG Codigo [ 10095897763 O, @  nome | DANIELLE LOPES DE ALMEIDA- 10085887763 O, @ ot

Crédio disponivel 75.670,60  Saldo de produtos a detalhar 0,00 Saldo de cronograma a detalhar_0,00
[P 158 Espeiho Contab £ Histonico

Classificagiio
Idsckdaklsddalk

Detalhamento Ttens. Produtes Cronograma Processo

9, Contabilizar | s Imprimir | 3l Disgnéstico Cantabil) | ¥ iESaNanRascunhall| €23 cancelar |

Localizar a Nota de Empenho na lista apresentada e clicar no botéo Vi-
sualizar para realizar a conferéncia.

Execugdo Orcamentria Execugio Financeira Contabilidade Contratos e Convénios

Adicional Nota de Empenho

Formal Brecucdo > Execucdo Orcamentaria > Nota de Ef
Liberagio de Cotas

Nota de Descentralizaco de Crédito
Nota de Crédito

acio de C

| Filtro

Contetido Mostrands somente os 1000 primeiros registros. ] Remover limite  ejfa Inserir [ Alterar] Copiar T Bxcluir . Imprimir Listagem g Imprimir Espelhos &, Anulacdo em|

Nota de Dotaco Nimero. JUS____ |pata Emissio [poc. aterado [T Jstatus [credor Tome do Credor [ronte |atureza [e-00cs |
Nota de Empenho |zoaneorzzse 220101 a4josjzeza o ? 101 339014
Nota de Liquidagdo 419 U2 S TP 0T LUGUS SIS TEMAS UE GESTAU PUBLICE LTD; 0T YU
Nota de Reserva W22NEOISBL 420101 03/06/2022 Contebiizado 00183576715 IRLENE ANGELA T DE CASTRO 133 338014 202251007 +
Receita Prevista 2022NE03580 420101  03/06/2022 Contabilizado 11091054797 INACIA GOBETTI DE SOUZA 133 339014  2022-51CW7 EE
Rologem de Catss 22MEQ379 420101 03/06/2022 Contebiizado 10195211701 GABRIELA BORTOLOTTI RIGONI 133 339014 202251007 +4
. N . 022MEQ3STE 420101 03/06/2022 Contabiizado 00227996720 FLAVIA TEIXEIRA DO AMARAL GONCALVES 133 30014 202251007 +
Solictagio de Ateraio Orgamentiria 022MEQIT7 420101 03/06/2022 Contabiizado 01713562766 FERNANDA RODRIGUES LOPES ALVES 133 33014 2022.51CW7 +4
W2NEQISTE 420101 03/06/2022 Contebiizado 05838397737 ERICA GONCALVES DE FREITAS 133 39014 202251007 +
2MECTS 420101 03/06/2022 Contabilzado 08478347724 ELIZANGELA MASCARELLO TRABACH 133 339014 2022.51CWT +
2MEQ3T4 420101 03/06/2022 Contebiizado 09278513776 EDIANE DE MELO MAIA 133 330014 20225107 +
2022MEQSST3 420101 03/06/2022 Contabiizado 90424394734 CLAUDETY ALTOE DE OLIVEIRA 133 338014 202251007 -
02MEQIT2 420101 03/06/2022 Contabiizado 06943025627 ADRIANA VILELA PINTO MACHADO 133 339014 20225107 +
W2MECISTL 420101 03/062022 Contabiizado 03036801737 LUCIENE DELLAQUA BERGAMIN 133 36014 2020-KCLi4 2
2022NEQST0 420101 03/06/2022 Contabilzado 07721228735 FLAVIA BETINA MARTINS BRUNOW 133 3ol 202Kl 2
022NEQ3EI 420101 03/06/2022 Contebiizado 09667977730 DEBORA RESENDE MARANHEO 133 301 2022-KCL14 2
420101 03/08/2022 1 DANIELT SPAGNOL OLIVEIRA CORRETA 133 330014 202-kcLis 2

Clicar no botdo Contabilizar apds conferéncia e correcdo das informa-
cbes quando forem necessarias.
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Pagina Inici

Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame

Alterar Nota de Empenho Execucho > EXecucho OFcamentiria > Nota de Empenho > Alterar Nota de Empenho
Identificacio Status do documento Nio contabilizado
= 14/06/2022 @ de lanam:
u 20101 &, @ seraz

)PF (3P) ()C6 (JUG 5

LLE LOPES OF ALMEIDA 10095897763 | O, @ o
observacio TR

5.670,60

Saldo de produt

Kidackdaklsddalk

J goitasiizan | s imprimic |l Cisgnsstico Contabil | @) salvar Rascunho | €3 cancalar

9.1.15 Clicar no bot&o Imprimir, situado no lado inferior direito da tela.

E[EEHES] sistema Integrado de Gestiio das Finangas Piblicas do Espirito Santo

24062022 Dta delancamento  Nimero 2022NED1223P
2001 O, § seraz

PF Cédigo 10095897763 <, ®  Nome DANIELLE LOPES DE ALMEIDA-10095897763 ©, @
ivel 75.670,60  Saldo de produtos a detalhar 0,00 Saldo

agio 1 Espelho Contibal B Histonico

Processa 2021
Resumo REQUISICAO DE DIARIA - MARTA GONCALVES ACHIAME - 01/12 A 03/12 - BRASILIA
Ano 2021

4 = E e —
:

Logus Teenologia © 2014 - Todos os direitos reservados.

9.1.16 Clicar no botdo e-Docs na préxima pagina apresentada, onde estara a
Nota de Empenho, para que a mesma seja entranhada ao processo as-
sim que preencher os campos apresentados abaixo com as informacoes:

Retatério

eitode Y ——

e
I prer b rbers s (@S @ mv Cyor
T
% R

: GO N

PAGINA
11 de 29



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

%’:v SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCO - 007

Exportacio E-DOCS B

Mimero do Processo | 2021-4P654
556

04.1 Assinar

inle}
nzde

00 Nivel de Acesso™

FS0

[UR! @) ok | 4 Cancelar

fEC
PIAL
bEin Diafivmad,

a) Numero do Processo — informar o numero do processo e-Docs cor-
respondente;

b) Assinar — escolher “Nao”;

c) Cargo/Funcao — escolher o cargo com que vai fazer o entranha-
mento;

d) Nivel de Acesso — escolher “Organizacional’.

Cargo/Fungdo™ | Vl

9.1.17 Realizar a ETAPA 2 - LIQUIDACAO, imediatamente apés o lancamento
do empenho.

9.2 [ETAPA 2 - LIQUIDACAO — COMO FAZER LANCAMENTO NO SIGEFES

9.2.1 Clicar na aba Execucdo/Execucdo Orcamentaria e apos em Nota de
Liguidag&o no menu situado ao lado esquerdo da tela.

9.2.2 Clicar no botédo “* Inserir”, para incluir uma nova Nota de Liquidacao.
[ 1

Planejamento Execucdo i Administracio Relatdrios

Execucio Orcamentaria Execugiio Financeira Contabilidade Contratos e Convénios
Formalizac3o de Crédito Adicional Nota de Liquidacao
Liberacib de Cotas 5 Filtro
Nota de Descentralizago de Crédito
. . =
e ——— Conteiido Mostrando somente os 1000 primeros registros. ) Remover imite | st ) »
CER TR . uG . Tipo Nota de Liguidagao
tsace0 ¢ ’ Nimero ‘Emmte Data Emissio | Doc. alterado o, st Nota de Empenho | Hor 0 LA Status complementar
SECBILGEND 2022001116 30201 28/06/2022 Contabilizado 2022NE00790 Passivo reconhecido e Liquidado
Nota de Liquidagio 20220101115 310201 28/06/2022 Contabilizad 2022NE00780 Passiva reconhecido e Liquidzdo
Nota de Resenva 2022NL08550 440001 28/06/2022 Contabizado 2022NE01360 Passivo reconhecido e Liquidzdo
Receita Prevista 02NLBZEP 100109 28/05/2022 Ndo contabiizado 2022NE00085
Rolagen de Cotas 2022NL01682 20101 14052022 Contabilizado 2022HE01222 Passiva reconhecido e Liquidzda
e 2022NL00486 160101 31052022 Anulado 2022NE00036 P nhecido e Liquidado
g o0 e 2022NL00485 160101 31052022 Anulado 2022NE00036 nhecido e Liguidado
2022NL00551 450105 03/08/2022 Contabilizada 2022MEQ0001  2022NLOC498
2022NL00226 42001 03/08/2022 Contabilizado 2022HE00009 Pessiva reconhecido e Liquidzda
2022NL00550 450105 03/06/2022 Contabilizado 202NEQ0024  202NLOOSI3  Liquidado
2022100349 450105 31/05/2022 Contabilizado 202200015 £m liquidacio
2022NL00225 2001 03/08/2022 Contabilizada 2022HE00001 Passivo reconhecido e Liquidado
2022NL00548 450105 03/08/2022 Contabilizad 2022NEQ0087  2022NLO0S47  Liquidado

9.2.3 Preencher as informac6es conforme processo de diaria e no final clicar
em Confirmar:
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SIEISHSS] sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas do Espirito Santo

Execuco Orcamentaria Execucio Financeira

Inserir Nota de Liquidacao

a) Data de emissdo — ja vem preenchido automaticamente de acordo
com a data em que esta sendo elaborado a Nota de Liquidacao.

b) Data de langamento — ja vem desabilitado.

c) Numero — este campo ja vem desabilitado.

d) Unidade Gestora — preencher o campo informando a unidade ges-

tora. A figura da Lupa (o‘)pode ser utilizada para buscar a UG re-
guerida.
e) Alteracdo — ndo é para ser marcado.

9.24 Preencher na aba Detalhamento, os dados a sequir:

Inserir Nota de Liquidacio
Identificacao
30 [07/06/2022 B  patadelancamento  Nomero

Alterac3o [
Detalhamento na.-u»”.,..w
Tipo de Contabilizacho | Reconhecer o passivo e i
OPI(IC6 (HUG opr Q @ nomerr (e
Qe

a) Tipo de Contabilizacéo — escolher na lista “Reconhecer o passivo e
Liquidar”.

b) Tipo de Credor — marcar a opgao “PF”.

c) CPF —numero do CPF do servidor.

d) Nome da PF — sera preenchido automaticamente, apés informar o
CPF.

e) Nota de Empenho — informar o numero conforme informacdes no
processo.
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9.25

9.2.6

9.2.7

f) Restante dos campos — sera preenchido automaticamente, apds o
preenchimento da Nota de Empenho.

Clicar na aba Itens e no botado “Alterar/Liguidagédo parcial”, situado na
parte superior direita da tela, para inserir o valor da diaria. Uma nova ja-
nela se abrird para lancamento das informacdes e no final clicar em
Confirmar:

EIE€SHEE]  Sistema Integrado de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santo

Exeqicso > Execucso Orcamentaria > Nota de L

2amento  Nimero

Conteiido o Insenr () Liay e odos g Liquids
Tio Patrimonial | Sub-item ds Despesa Oper m érica |Insarcio Genénca (Classiicac:

14 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS.
DSy DENTRO DO ESTADO.

Plane; Apoio clatorios Seja bem vindo(a), Marta Gongalves

Alterar Item de Nota de Liquidacio -]

Tipo Patrimoniz| Didrias e TFD
Sub-item da Despesa 14 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS - DENTRO DO ESTADO
* Operacdo Patrimonial [ 280 - Reconhecimento dz obrigagdo, contra VPD - SEM CONTRATO v
* Tipo de Inscrigio Genérica
* Inscrigio Genérica
G E—|

| ﬂl Cancelar

a) Tipo de Patrimonial — escolher na lista “Diarias e TFD”

b) Sub-item da despesa — ja vem preenchido.

c) Operacao Patrimonial — escolher na lista “280 — Reconhecimento
da Obrigagéo, contra VPD — SEM CONTRATO”

d) Tipo de Inscricdo Genérica — ndo marcar nada

e) Inscricdo Genérica — ndo marcar nada

f) Valor — informar o valor, conforme processo.

Clicar na aba Processo, conferir as informacdes que ja vém carregadas
das informacdes que estdo no Empenho e realizar os ajustes caso seja
necessario.

Administracio Relatérios
Execucdo Orcamentiria Execucio Financeira Contabilidade Contrates e Convénios
Inserir Nota de Liquidagao
Identificacio

B pata de lancaments  Mumero
Q. @ 1aF

2 Espelho Contabil

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

Ano

Clicar na aba Observacao, e ajustar as informacdes que ja vém carre-
gadas do Empenho, trocando “empenho” por “liquidagéo”.
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ELEEHEE] sistema Integrado de Gestio das Finangas Piblicas do Espirito Santo

0y Contabiase | @) Aouiar | o i Dwonéetco Contadl | @) suvar mascenhe | 633 Canceiar |

9.2.8 Clicar no botao “Salvar Rascunho”, situado na parte inferior direita da
tela, para fazer a conferéncia das informagdes. Caso tenha alguma in-
consisténcia, realizar os acertos. Caso esteja tudo correto, clicar em
“Contabilizar” e em “sim” para confirmar.

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

9.2.10 Clicar no botdo Contabilizar apds conferéncia e correcdo das informa-
cbes quando forem necessarias.

9.2.11 Clicar no botédo Imprimir, situado no lado inferior direito da tela.

9.2.12 Clicar no botdo e-Docs na proxima pagina apresentada, onde estara a
Nota de Liquidacdo, para que a mesma seja entranhada ao processo
apos preencher os campos apresentados abaixo com as informacoes:

Relatrio

Gorerne do Estade do Espicito Sasto

5
Nota de Liquidagio

a) Numero do Processo — informar o nimero do processo e-Docs cor-
respondente;
b) Assinar — escolher “N&o”;
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9.2.13

9.2.14

9.2.15

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

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

dar
| opp EXPortacio E-DOCS I L] |

2 - C4

Entranhamento executado com sucesso no processo 2022-
XGMQOQW

INADOS A CONTRAPARTIDA

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

Realizar a ETAPA 3 — PAGAMENTOS, imediatamente ap6s o lanca-
mento da liquidacao.

9.3 ETAPA 3 -PAGAMENTO - COMO FAZER LANCAMENTO NO SIGEFES

93.1

9.3.2

9.3.3

Clicar na aba Execucdo/Execucdo Financeira e ap6s em PD Orca-
mentaria no menu situado ao lado esquerdo da tela.
Sistema Integrado de Gestao das Financgas Publicas do Espirito Santo

Plancjamento Apoio Administracio Relatéeos
Execugso Fnanceira Contatuisdade [ -
Consukar CADIN Execucdo Financeira

Geracho de RE A execugic fimanceira representa a utdizaglo de recursos financeires, visando atender 3 realizacio dos projetos e/ou athvidades atribuidas ds Unid)
Gusa de Devolugio

Guia de Recolhimento

Uberagio de Cotas Financewas

Nota de Aplicas 30 e Resgate

08 Orgamentiria

08 de Deduglo

08 de Retencho

O8 de Transferéncia

08 Extra-orgamentary

PO Orgamentiria <::|
PD de Deducho

PO de Retencio

PD de Transferénca

PO Extra-orgamentisia

Regstro de Envio

Clicar no botao “# Inserir”, para incluir uma nova PD Orcamentaria.

JESYSSY sistema Integrado de Gestdo das Financas Piiblicas do Espirito Santo

Execugio Financeira tabilidade Contratos e Convénios

PD Orcamentaria
> Filtro
Contetido Hostrando somente o5 1000 primeiros registros. (] Remover it LSRRl [ Atera

Data Emissdo  |Status Credor Nome do Credor Tipo de 08 valor

76482796772 Orcamentana I 168,00

450101

450101 08660422708

450101 450101 0817949600014

fo 99805120759 168,00
o 7 142,80
o 168,00
1 ado 336,00
450101 450101 o 392,00
450101 450101 ado 56,00
450101 450101 34 392,00
450101 450101 do 168,00
450101 1 3do 65,00
ado 392,00

3do

ado

d

2022001219 450101 450101 &/u Cont

Preencher as informac¢des no campo Id

450101

[

entificagdo:
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SIESHSS]  sistema Integrado de Gestio das Financas Publicas do Espirito Santo

Planejamento
Execucdo Financeira Contabldade Contratos ¢ Convéntas

Inserir PD Orcamentaria

Tipo de Credor (@)PF ( )P) ( )CG { 1UG | 14260671782 O, @ ' ELIZANDRA BENTO RAMOS-14260671782 Qe
Not: 0 Qe g
Nota de Empenho £00556 |G
ARIAS - CIVIL
d CURSOS NAO DESTINADOS A CONTRAPARTIDA

a) Data de emissado — ja vem preenchido automaticamente de acordo
com a data em que esta sendo elaborado a PD.

b) Data de langcamento — ja vem desabilitado.

c) Numero - ja vem desabilitado.

d) Data da Programacédo — lancar a data do dia util seguinte.

e) Unidade Gestora — preencher o campo informando a unidade ges-

tora. A figura da Lupa (o‘)pode ser utilizada para buscar a UG re-
guerida.

f) Tipo de PD — escolher a opgao “Or¢gamentaria”.

g) OB de Regularizagdo — nao preencher.

9.34 Clicar na aba Detalhamento, para informar os dados a seguir:
Detathamento  (EL N, <0 mentos Processo Observacso ¥ Espelbo Contabil B Historico

Tipo de Credor (@)PF ()P3 ()06 (UG

CURSOS NAO DESTINADOS A CONTRAPARTIDA
01 - RECURSOS ORDINARIOS

)0 - RECURSOS ORDINARIOS

0 - Convénio ndo identificado

X0 - Convénie ndo identificado

X000 - Sem contrato

21 - 0236 - 28560399 ~]
50101 Q, @ sesp

21 - 0675 - 6000004 - Negd<ios Setor Publico (Conta Unica ~]

C - Selecione -

a) Nota de Liquidag&o — informar o numero que foi gerado quando foi
feita a referida Nota. Podera ser utilizada a “lupa” para selecionar o
namero da NL correspondente. Pressionar a tecla “ENTER” no te-
clado. Alguns campos virdo preenchidos.

b) Domicilio Bancério de Destino — selecionar na lista a conta indica-
da pela pessoa fisica para recebimento.

c) Domicilio Bancario de Origem — selecionar a conta bancaria da

UG pagadora.

9.3.5 Clicar na aba Itens. Uma nova janela se abrird com todos os dados da
diaria. Colocar o cursor na linha que contém os dados da Diaria.
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S(EISASS] sistema Integrado de Gestio das Financas Piblicas do Espirito Santo
[ — Apoic  Administrae Relatdrios

Inserir PD Orcamentaria

Tdenthcacso

* Data Emissdo | 07/06/2022 )

Data de lancamento
= Data de programacic | 07/06/2022

Mimearo
* UG Liquidante [ 450101 I @ sEse
*Tipo de PO [Orgufergdia  v'] 0B de Regularizagho [ =
Detalhamento Iten: | < Pagamentos Processo Observagio i Espelho Contabil % Histirico
Contetdo
Tipo Patrimonial Sub-item da Despesa 'npﬂqsn Patrimonial
Didrias & TFD 14 - DLARIAS - CIVIL - NO PAIS - DENTRO DO ESTADO 279 - Pagamento da despesa empenhada e liquidada no Exercicio Atual

9.3.6

Clicar no botdo Alterar. Na nova janela que se abrird, digitar o valor do
pagamento.

Inserir PD Orcamentaria
Identificacso

Exemplo: 26/11/1996 ||

Exeachs - Exeruchn Fnancars 5 PD Orcamentina 5 lasarr PD Orgamd

08 o Reguiaraazio

Stas 9 doarmenty Mo cont
U Proceso | Observacio | Espeiho Contibil | Histoncd W

Conterida o irokre WPag oo @ Lmpartodos g Pegamanto wases

Lo Pyl Subian & Do osucio Py Lo ds sk Leano Gy

1”\;:“», 14 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS - DENTRO DO ESTADO 275 - Pagamento da despesa empenhada e hudada ma Exerciin Al 00.- 7% Informada 000600000 - M3s Informado 0,00

Alterar Ttem da PD Orcamentaria

Tipo Patrimonial Diarias e TFD

-]
Sub-item da Despesa 14 - DIARIAS - CIVIL - NO PATS - DENTRO DO ESTADO

= Operacdo Patrimonial [ 279 - Pagamento da despesa empenhada e liquidada no Exercicio Atual v
Tipo de Inscricio 00 - N2?o Informado
Gend

enérica

Inscrico Genérica 000000000 - N?o Informado
* Valor

0 Confirmar t:’ Cancelar

9.3.7

Observar se na aba Processo, ja esta preenchida com o numero do
processo informado na Liguidacéo.

BIESHSS]  Sistema Integrado de Gestio das Finangas Piiblicas do Espirito Santo

Planejamento

Lriocus
Apoio o ——— Relatorios Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame  Exercicio 2022
Execucdo Financeira
Visualizar PD Orcamentaria Execuc3o > Execucso Financeira > PD Orcamentria > Visualizar PD Orcamentiria
Identificacio Status do documento Contabilizado
0 29/06/2022 Data de lancamento 29/06/2022 16:50:01 Nimero 2022PD01664
ramacdo 30/06/2022
L ® oA
Tipo de PD Orcamentdria OB de Regularizagso [V decione -
Detalhamenta Itens Pagamentos Processo Observacio 2 Espelho Contabil % Histrico
Processo  2022-XGMQV
Resumo MARTA GONCALVES - FERIAS DE 2022.
Ano 2022
ﬂ o Contabilzar | &, Anular | gy Imprimir &k Diagnéstico Contébil | 4 sair
- ~ - - -, . -
9.3.8 Clicar na aba Observacao e digitar o texto descritivo referente ao pa-
gamento da despesa de diaria.
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[ SIGEFES T Integrado de Gest3o das Finangas Publicas do Espirito Santo

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

Alterar PD Orcamentaria

Identificacao

* Data Emiss3o | 29/06/2022 B Datadelancamento  Numero 2022PD01664P
o i
= Data de programacio | 30/06/2022 B @G 5 —
* UG Liquidante 310201 ©, @ 10AF o e

- = ~
* Tipo de PD [ Orcamentdria ~] OB de Regularizacio (5 e

C. {
Detalhamento [ Facamentos observacio~ T % Historico

9.3.9 Clicar no botdo Salvar Rascunho do lado inferior direito da tela e confe-
“Contabilizar”.

P

rir as informacgdes inseridas. Apds conferéncia, clicar em

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

. v e

9.3.10 Clicar no botdo Imprimir e em seguida sera aberta uma pagina com a
Programacédo de Desembolso Or¢camentaria.

Acesso Cidadio x | [@ &0

@

Alterar PD Orgamentaria Ex6cuc30 > Execudo Financens > PD Orcamentiria > Alterar PD Orcamentiria

Tdentificacio Status do documento NS0 contabilzado

2 D ot | st mcetn | i |

9.3.11 Clicar no botédo e-Docs para realizar o entranhamento da Programacao
de Desembolso Or¢camentaria no processo correspondente.
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9.3.12

9.3.13

9.3.14

[P ) visualizar Impressia

[ Qi P i (s R T e

Governo do Estado do Espisito Samo
g Programaciio de Desembolso Orcamentiria

[Nemers 3o Docamenss
|aa:pa a4
[Ordem Bracaria

T M. ANACELLAPERERALOPES
Direora Admimuezatve s Fsascsss

i ra

Aguardar a execucao da PD pela GEFIN.

Clicar na aba Execucado/Execucdo Financeira e apés em Geracado de
RE, no menu situado ao lado esquerdo da tela.

[

" cob
Execucio Financeira

Consultar CADIN Execucdo Financeira
Gerachs de RE A execucho financeira representa a wiilizacko de recuncs financeiros, visando atender & realizaclio dos projetos efou atividade
Guia de Devolugdo

Guia de Recolhements
Liberagio d¢ Cotas Financeiras

Hota de AplicacEs ¢ Resgate
OB Orgamentania

OB de Deducha

OB de Retendds

08 de Transferémcia
0B Extra-orpamentana
PD Owrgamentinis

PD de Deducio

PD de Retencho

PD de Transferdncia
PD Extra-proamentiia
Riegistro de Emio

Preencher as informacdes no campo Filtro:

ELESHES] Sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas do Espirito Santo

Sefa bem vindo(a), Marta

a)

b)
c)

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

Banco de Origem — escolher o “021”.

Demais campos — ndo é necessario preencher.
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9.3.15 Clicar no botédo Pesquisar, situado na parte superior direita da tela.

9.3.16 Marcar as OB que serao geradas na RE.

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

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

" Seja bom vindo(a), Neusa Aparecida Aimeda Mourela _ Exerc
Excaucio fiasnceirs
Geragao de RE Euacirio s Biecria Feancarn > Gracho e

< Filtro Q resqusar @ Lmoar

g e RE (@) Veusizac

9.3.18 Clicar na aba Execucado/Execucdo Financeira e apos clicar em Regis-
tro de Envio, no menu situado ao lado esquerdo da tela.

Lriocus
Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame  Exercicio 2022

Execucao Financeira Execuc3o > Execucdo Financeira
A execuc3o financeira representa 3 utiizac3o de recursos financeiros, visando atender 3 realizac3o dos projetos e/ou atividades atribuidas 3s Unidades Orcamentirias pelo Orgamento.

Execucso de PD
Gerac3o de RE

Guia de Devolucso

Guia de Recolhimento
Uiberac3o de Cotas Financeiras
Nota de Aplicagio & Resgate
0B Orgamentéria

08 de Deducio

0B de Retens3o

0B de Transferéncia

08 Extra-orcamentina

PD Orgamentana
PD de Deducio

PD de Retencio

PD de Transferéncia
PD Extra-orgamentdria

9.3.19 Localizar a RE, que acabou de ser gerada, na lista apresentada, e apos,
clicar no botao Imprimir.

Pégina Inicial | Ajuda | Sair

Lriocus
Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame  Exercicio 2022
‘Acompanhamento de Execuiclo de PD Registro de Envio Execucin > Execucio Financeira > Registro de Envio
Conciliagao Bancaria TFite
Conclliagdo de 0B — =
Gt e Conteiido Mostrando somente os 1000 primeiros registros, [) Remover imite \, Anular (G Hitérico
Envo de 08 Namero UG Emtente [Dota Embsio [stotus [Envio 08 | - Q. Impressdes|
BT hinD 2022RE00518 020101 03/06/2022 Processado NEo 12.543,73 2.
5 2022REQ0264 800102 03/06/2022 Processado Nio 6.130.785,09 2
Geracho de RE 2022RE00066 060101 03/06/2022 Processado Nio 7.321,06 1
Guia de Devoludo 2022RE00061 440911 03/06/2022 Processado Nio 301.419,58 0
Guia de Recolhimento 2022RE00187 600210 03/06/2022 Processado N0 34.583,69 1
Liberag3o de Cotas Financeiras 2022RE00192 480201 03/06/2022 Processado. Néo 991,34 0
Nota de Aphcacho s Respats 2022RE00155 310201 03/06/2022 Processado Nio 248,86 1
et 2022RE00039 420901 03/06/2022 Processado NEo 22.855,33 1
2022RE00201 410201 03/06/2022 Processado Nido 462.692,18 0
0B de Deducio 2022RE00022 100905 03/06/2022 Processado No 27.673,67 0
0B de Retenciio 2022RE00062 350901 03/06/2022 Processado Nio 5.981,64 0
OB de Transferéncia 2022RE00120 440920 03/06/2022 Processado NEo 18.082,73 0
08 Extra-orgamentiria 2022RE00222 280201 03/06/2022 processado Nio 3.126,80 0
2022RE00097 220202 03/06/2022 Processado Nso 84.442,41 0
(0 EE i) 2022RE00037 440919 03/06/2022 Processado [IE 7.126,00 o
FDERELED 2022RE00263 800102 03/06/2022 Processado Nio 208.112,63 1
PD de Retensdo 2022RE00127 600201 03/06/2022 Processado Nio 20,467.630,30 0
PD de Transferéneia 2022RE00221 280201 03/06/2022 Processado Nio 4.062,27 0
PD Extra-orgamentiria 2022RE00151 440921 03/06/2022 Processado N0 49.576,05 0
Registro de Envio 2022RE00146 100109 03/06/2022 Processado Nfo 2.492,10 0
N N ) 2022RE00200 440910 03/06/2022 Processado Nio 36.136,17 0
G LD B 2022RE00082 310203 03/08/2022 Processado Nzo 12.803,61 0
2022RE00101 100201 03/06/2022 Processado NEo 109.444,50 0
2022REQ0058 450105 03/06/2022 Processado Nio 188.497,52 0
2022RE00173 220101 03/06/2022 Processado Nio 2.160,08 0
2022RE00073 320203 03/06/2022 Processado No 103.307,22 0
2022REQ0108 470101 03/06/2022 Nio 40.319,24 o
i 2022RE00256 450102 03/06/2022 Nio 25.12425 0.
{ [5ananranaa agnana nainc: his ea'nn a

9.3.20 Clicar no botéao “PDF”, para salvar a RE em uma pasta digital.
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Relatério

Resultado ") Visualizar Impress3 L

|«dPrimeira < Anterior - Proxima | Ulima  [%]XLS  [W]RTF  emTXT | [}}PDF E-DOCS.

Governo do Estado do Espirito Santo

Relagio de Ordens Bancérias Externas 2022RE00187
Unidade Gestora - 600210 - FUNDO FINANCEIRO Data de Emissio: 03/06/22
Banco - 021 - BANESTES S A Banco do Estado do Espirito Santo Ag. - negdeios setor piiblico

Gestio: 60201

Tipo  CNPJ/CPF Favorecido C/C Onigem Banco Ag CIC Processo
B BANESTES - AGENCIAJUGUTUQUARA 012094052 021 0675 TEF 202
38 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 0675 TEF

£ BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 0675  AUTENTIC

£ BANESTES - AGENCIAJUCUTUQUARA 012094082 01 0675 TEF

33 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 ot 0675  AUTENTIC

38 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 0675 TEF

£ BANESTES - AGENCIAJUCUTUQUARA 012094082 01 0675 TEF

38 BANESTES - 012094082 ot 0675 TEF

38 BANESTES - 012094082 01 0675 TEF

£ BANESTES - 2 012094082 01 0675 TEF

38 BANESTES - 012094082 01 0675 TEF

38 BANESTES - 012094082 01 0675 TEF

£ BANESTES - AGENCIAJUCUTUQUARA 012094082 [o3) 0675 TEF

38 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 0675 TEF

38 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094052 [o3) 0675 TEF

£ BANESTES - AGENCIAJUCUTUQUARA 012094082 [o3) 0675 TEF

38 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 0675 TEF

38 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094052 [o3) 0675 TEF

5 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 021 0675 _AUTENTIC

9.3.21 Clicar no botao sair, situado do lado inferior direito.

Govemo do Estado do Espinto Santo

Relagdo de Ordens Bancinas Externas 2022RE00062
Unidade Gestora - 350901 - FEP Data de Emissio: 030622
Banco - 021 - BANESTES S.A. Banco do Estado do Espirito Santo Ag. - negdcios setor piblico C/C - 0026109827 - Negécios Setor Piblico

Gestio: 35901

Tipo  CNPICPF Favorecido Banco Az, CC Valor
I E H o1 0675 TEF .12
76 90 000017136 55915

Total R$5.981,64 (cinco mil e novecentos e oitenta e um reais ¢ sessenta ¢ quatro centavos)
Autorizo o banco a efetuar s pagamentos acima relacionados, excetuando as Ordens Bancarias anuladas, em destaque neste relatério, ou em documentos anexos.

33733910672 - LUIZ CESAR MARETTA COURA 92502290767 - SILVANIA CARDOSO MALTA
Disetor Geral o IOPES Gestor Financeiro

9.3.22 Acessar o e-Docs:
a) Fazer Upload, da RE que foi baixada no SIGEFES, adicionando as
assinaturas necessarias (chefe do GFS/Equivalente, Ordenador de
Despesa).
b) Aguardar a assinatura, da RE por todos envolvidos.

9.3.23 Enviar o arquivo assinado eletronicamente, no e-Docs, por e-mail, ao
banco.

9.3.24 Aguardar o banco enviar o e-mail com a RE validada.
9.3.25 Acessar o SIGEFES.

9.3.26 Clicar na aba Execucéo/Execucdo Financeira e apos em OB Orca-
mentaria, no menu situado ao lado esquerdo da tela.

9.3.27 Clicar na linha corresponde a OB e depois clicar no botéo Visualizar.
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Conaliagio Banciria
Condiliacdo de 08

Consultar CADIN

Envio de OB

Execucio de PD

Geragdo de RE

Guia de Devoluggo

Guia de Recolhimento
Uberac3o de Cotas Financeiras

08 Orcamentaria

08 de Retencdo
08 de Transferéncia
08 Extra-orcamentiria

PD Orgamentinia

PD de Dedugdo

PO de Retengdo

PD de Transferéngia

PD Extra-orgamentdrnia
Registro de Emvio

Tipo de Concliiagio Banciria

Acompanhamento de Execusio de PD

Lriocus
Exercicio 2022

Redatdrios Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame

Contratos e Convénios

OB Orcamentaria Execucho > Execucdo Fnanceira > 0B Orgamentara
> Filtro
Conteiido  Mostrando somente o5 1000 primenos registros. (] Remover lmite 2 =B a::evar [ Copiar T Excluir g Imprimir g Imprimir Espelhos
Nimero e Toojcredor | Nome do Credor Uudal V3 g [0 R g 000s T s [Theimprs
922080 e ST v L SSZT g 77 S
20220801083 0.0.¢C 32 82601887 Pae BITTENCOURT 5201 126,50 pOUrd2.— 2079pp, 0
20220801082 0.0..C 0632685, DURVAL SENNA DA S 1.683 20220D. 0
20220801081 0.0.€ 32 67489729, SUVESTREAZEVEDO 0201 379,50 p9Uar%2-. 3020pp, 0
20220801080 0.0.C 32 17942906, JOROMANOELDASIVA 0201 632,50 A0U33. p07pp 0
20220801079 0.0..C 22 12430873, MLl OA CRUZ 0201 632,50 0% 20228 0
20220801078 0.0.¢ 32 12132326, JOSECHDASOACOSTA o0y 44,50 A0UIG3.- 50790 ]
20220801077 0.0..C 32 11932960, S SCARDUA OE 0201 164450 A0UG2 0
20220801076 0.0.¢ 31 096 i gl 0201 511,50 A0uarda 0
20220801075 0.0.C 32 07526749 SEONE REINHOLZ 0201 as9,00 pOurda 0
20220801074 0.0..¢ sigq WZCRLOSACIOTE gy 3575, Auards .
20220801073 0.0.C 31 07401158 FLAVIAHOLZ MEIRELLES 0201, 459,00 £9U3rd2 0
20220801072 0.0..¢ 2 07144579, A0 SMTACLARA g3, 379,50 pauarda 0
20220801071 0.0..C 32 01121567, ROORIO0 FLWVIO FRETRE 601, 1.071,92 £9421%2- 2022p0, 0
20220801070 0.0.¢ 0984940 bt CRISTINA 0201 459,00 A% 502500 0
{ 080069 0.0..C 32 00271656 JONAS SUAVE 0201 632,50 AUIrd2

ss Tecnologia © 2014 - Todos o5 direRos reservados. Vers30 4.1.0 - Build: 202206242026

Pégina Inicial

Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame

Identificagdo

* UG Emitente 020101 ¢

* UG Liquidante
Tipo de Credor

* Nota de Liguidagio
Nota de Empenho

Natureza
1d. uso
Fonte
Detalhamento de Fonte
Convénio Recebido
Convénio Concedido
Contrato
Documents Fiscal
* Domicilic Bancério de Origem
Finalidade TAC
Domiclio Bancirio de Destino

Programacéo de Desembolso

Cédigo 2022PD01090

Visualizar OB Or¢amentaria

= Data Emiss&0 03/06/2022

*Tipo de OB Orcamentiria
OB de Regularizacgo [] - Selecione -

Detatramento QRN aienios - (TN QETE— gp——— g w——— QT g——

Execucso > Execucio Financeira > OB Orcamentaria > Visualizar OB Orcamentari
Status do documento  Contabilizadd

Data de lancamento 03/06/2022 19:42:50 Nimero 20220801078
TRIBUNAL DE CONTAS
Prioridade Alta

Liberacio de cota [] Liberar cotz financeira automaticamente

020101 O, @& TRIBUNAL DE CONTAS
pF 12132326789 O, @  JOSE CALDAS DA COSTA JUNIOR-12132326789 ), @

2022NL00820 &, @
2022NE00504

339014 - DIARIAS - CIVIL

0 - RECURSOS NAQ DESTINADOS A CONTRAPARTIDA
101 - RECURSOS ORDINARIOS

000000 - RECURSOS ORDINARIOS

000000 - Convénio ndo identificado

000000 - Convenio n?e identificado

00000000 - Sem contrato

021 - 0220 - 0001712777 - TRIBUNAL DE CONTAS {Conta D)
- Selecione -
021 - 0220 - 16888851 - DIARIAS

Data Emiss3o 03/06/2022  Data de programacio 06/06/2022

Contabilizar £, Anular o Imprimir Comprovante q{\\ Diagndstico Contabil | AJ] sair

9.3.29

Selecionar, na nova janela apresentada, o nome do “Ordenador de
Despesa” e o “Gestor Financeiro” que irdo assinar o documento. Clicar
em Confirmar.

;E FAINAC MA CACTA MINTAD 17197006700 0 ik

' Selecione os gestores que assinardo o documento

* Ordenador da Despesa |- Selecione - v

* Gestor Financeiro |- Selecione -

: OConfirmar | Q:jCanceIar |
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9.3.30 Clicar no botdo e-Docs na préxima pagina apresentada, onde estara a
Ordem Bancéria Orcamentaria, para que a mesma seja entranhada ao
processo assim que preencher os campos apresentados abaixo com as
informacoes:

Relatério

L

Govems do Estado do Espirits Santo
Ordem Banciaria Orcamentaria
TIPO 32

a) Assinar — escolher “Nao”.

a) Cargo/Funcao — escolher o cargo com que vai fazer o entranha-
mento.

b) Nivel de Acesso — escolher “Organizacional”.

9.3.31 Clicar no “x” na caixa de dialogo que seré apresentada assim que o do-
cumento for entranhado ao processo e-Docs.

dar

[ opp Exportacio E-DOCS | L= .
B

-Cc2

Entranhamento executado com sucesso no processo 2022-
XGMQW

TNADOS A CONTRAPARTIDA

9.3.32 Clicar no botao “Sair” situado no lado inferior direito da tela.
9.3.33 Realizar os procedimentos contidos nos itens 7.2.10 a 7.2.14 antes de

realizar o item 9.4.

9.4 [ETAPA 4 — PRESTACAQO DE CONTAS — COMO FAZER LANCAMENTO NO
SIGEFES

9.4.1 Clicar na aba Execucédo/Contabilidade e ap6s em Nota Patrimonial no
menu situado ao lado esquerdo da tela.

SIGeFes S0 das s Publicas do Espirito Santo

Nota Patrimonial Brecucdo > Contabidade > Nota Patrimonial
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9.4.2 Clicar no botdo “* Inserir” para incluir uma nova Nota Patrimonial refe-
rente a Diaria.
9.4.3 Preencher as informagdes no campo Identificagdo:

EESYSS] Sistema Integrado de Gestdo das Finangas Piiblicas do Espirito Santo !

Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achlame  Exercicio |

Inserir Nota Patrimonial Execucdo > Contabilidade > Nota Patrimanial = Tnserir Nota Patrimonial

Identificagio Status do documento Mo contabilizado

3 Filtro
Contetido ainsedir [ Aterar [ Visualizar | Excluir

Tipo Patrimonial item Patrimonial Operacio Patrimonial |Classificagso Complementar Valor|
N&o ha dados para esta consulta.

@ Anular | o Inpriniic | 2l Diagnéstico Contabil | @) Salvar Rascunho | €3 Cancelar |

]

a) Data de emissao — ja vem preenchido automaticamente de acordo
com a data em que esta sendo elaborado a Nota Patrimonial.

b) Data de langcamento — ja vem desabilitado.

c) Numero — este campo ja vem desabilitado.

d) Unidade Gestora — preencher o campo informando a unidade ges-

tora. A figura da Lupa (o‘)pode ser utilizada para buscar a UG re-
guerida.

e) UG2 — nao preencher.

f) Estorno —nado marcar.

944 Clicar no botéo “(*) Inserir”, na aba “Iltens”. Uma nova janela se abrira
para que seja feito o langcamento.

EIESJSS] sistema Integrado de Gestdo das Finangas Publicas do Espirito Santo rerminEAlllE ey

pran

Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame  Exercicic|

Inserir Nota Patrimonial Execucio > Contabilidade > Nots Patrimonial > Inserir Nota Patrimonial

Identificacso Status do documento  N3o contabilizado)

>/ Fi

ontes o B v
Tipo Patrimonial Item Patrimonial Operacio Patrimonial |Classificacso | alor|
30 ha 2ra esta consulta

& andlar | o mprimir | - Diagnéstico Contabil | @) salvar Rascunho | 639 Cancelar |
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9.4.5 Informar, na nova janela apresentada, os campos conforme a seguir:

Operagio Patrimarial Classificacie Complementar

a) Tipo Patrimonial — escolher a opgao “76 - Diarias - TFD”;

b) Item Patrimonial — escolher a opgéo “DIARIAS — CIVIL — NO PAIS -
DENTRO DO ESTADO” ou “FORA DO ESTADO".

c) Operacao Patrimonial — escolher “281 - Registro da prestacao de con-
tas (pagas a partir de 25/01/2016)”

d) Ano — é preenchido automaticamente.

e) Credor — localizar o nome do servidor na lista apresentada.

f) Namero da NE — é preenchido automaticamente, mas se néo for a NE
constante no processo, localizar na lista a NE correspondente.

g) Numero da NL — é preenchido automaticamente, mas se ndo for a NL
constante no processo, localizar na lista a NL correspondente.

h) Valor —informar o valor correspondente a baixa e clicar em “Confirmar”.

9.4.6 Clicar na aba “Processo” e informar o niUmero do e-Docs correspondente.

EE=EEE]  sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas do Espirito Santo

Inserir Nota Patrimonial
Tdentificacio

- tocesss

9.4.7 Clicar na aba Observacéo e digitar o texto descritivo referente a Nota
Patrimonial que esta sendo lancada.
Sistema Integrado de Gestao das Financas Piiblicas do Espirito Santo

Contabilidade

Inserir Nota Patrimonial
Identificacio

* Data Emiscio | 14/06/2022 % Data de lancamento MNamero
= Unidade Gestora [ 220101 Q& seraz
UG 2 Qe

Estomo [
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948 Clicar no botdao Salvar Rascunho do lado inferior direito da tela.

Sistema Integrado de Gestio das Finangas Priblicas do Espirito Santc

Alterar Nota Patrimonial Execuclo > Contabildade > Nota Patrimansal > Alterar Nota Patrimanid
Tdentificagso ot o documents o contablasd

22 @ osadelsngamento  fimers 2022NP00S298
& o

PR 5 ot oo X5 e

afFastsl

4 9 Comatsizac | @ Anular | ok Tmpemic | gl Disgnéstco contabi |_l 23 Canesler |

9.4.9 Localizar a Nota Patrimonial, na lista apresentada, e clicar no botéo Vi-
sualizar, situado no lado superior direito da tela, para realizar a confe-
réncia.

S[ESASS sistema Integrado de Gestdo das Financas Piblicas do Espirito Santo

Planejamento Apoio  Administragio  Relatérios.
Execugio Orgamentaria Exeaigao Financeira Contabilidade Contrates ¢ Convénios
Conformidade de UG Nota Patrimonial
Detalhamento da Conta Contdbil Svitre
Emibr balancete
i TS E Contetido Mostrando somente os 1000 primeiros registros. [ Remover fimite
Emitir balangos Nimero UG Emitente |Data Emisséo [status [
— 2022NP00529P 220101 27/06/2022 Nio contabilizado. 100004
- 20221P00528 20101 14(06/2022 Contabilizado 1
Emitr reztio 20221P01045 100102 19/05/2022 Contabiizado 15.2:
BT 2022NP01044 100102 19/05/2022 Contabilizade 50.0
Encerrar més. 2022P01043 100102 19/05/2022 Contabilizado 50,0
Evento 20221P01042 100102 19/05/2022 Contabilizado 69,6
] 20224P02996 50202 03/06/2022 Contabilizado
S—— v 20221P02385 450202 03/06/2022 Contabilizado
Hreaa de bespesa - 2022NP02994 450202 03/06/2022 Contabiizada
Nota de Evento 20221P02993 450202 03/06/2022 Contabilizade.
Nota de Sistema 20220P02352 450202 03/06/2022 Contabiizado
Nota Patrimonial 2022NP02991 450202 03/06/2022 Contabilizado
ORI 20221P02990 50202 03/06/2022 Contabilizado
ey 20221P02989 450202 31/05/2022 Contabilizado
20221P02988 450202 31/05/2022 Contabilizade
EIDTE 2022NP02987 450202 31/05/2022 Contabilizado
Processo de Encerramento 202214P02986 50202 03/06/2022 Contabilizado 1
Tipo de Retencio 20221P02985 50202 03/06/2022 Contabilizado 1
Tipo Patrimonial 20220P02384 450202 03/06/2022 Contabilizado

9.4.10 Clicar no botdo Contabilizar, ap6s conferéncia e correcao das informa-
0es quando forem necesséarias.

ElESSSS] sistema Integrado de Gestio das Financas Piiblicas do Espit

253 tiam anonia), s

= Wterar Hota Patrimonial

Alterar Nota Patrimonial
Identificacio

o Nio contabilead

& Historco
2/ Filtra
Canteiido i [ e [l Ve T Exciuc
T Patrimenial em Potimanis Goeacia Patimenil Cassfagho Complementar Vair|
0515328715, 00000060

j - PP ey ey e >y
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9.4.11 Clicar no botdo Imprimir, situado no lado inferior direito da tela.

EESR=E] sistema Integrado de Gestdo das Financas Piblicas do Espirito Santo

4426 - GARANTIAS : SEGLROS-GARANTIA 2897 i Recebida na Pas

9.4.12 Clicar no botdo e-Docs, na proxima pagina apresentada, onde estara a
Nota Patrimonial e preencher com as informacodes:

[Relatdrio

Resuado

EETTE
(A et o Priea ojitis [@us @R mnr m!w

Govemo 4o Eviade do Espirito Santo
@ Nota Patrimondal

a) Assinar — escolher “Nao”;

b) Cargo/Funcdo — escolher o cargo com que vai fazer o entranha-
mento;

c) Nivel de Acesso — escolher “Organizacional”.

9.4.13 Encerrar 0 processo no e-Docs.

9.5 COMO REALIZAR NOVO CADASTRO DE SERVIDOR
Caso o servidor ndo tenha cadastro no SIGEFES, realizar o cadastro, através
do acesso a aba APOIO, na subdivisdo Execucdo.

9.5.1 Clicar na aba Apoio/Execucdo, e apos em Pessoa Fisica no menu si-
tuado ao lado esquerdo da tela.

SESH=S] sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas do Espirito Santo

Execucso 1

Execucio

Aqui estdo os cadastros das tabelas de apoio do médulo de execucho.
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9.5.2 Clicar no botdo (#) INSERIR e preencher as informac¢des na nova tela
gue se abrird.

Seja bem vindofa), Eugéni

M o AeCege i
oo R
Rohca Pessoa Fisica
»/Filtra

Credar Genkicn - = = — 5
Dosick Basco da U5 Conteiido Masiand somente o5 1000 grimeins regsres. ]:an-':w e [ vosdor e ging
il Gniia Home ciden (" atls) o
Modabiads s Liothe

Origem de Hateral

Pesson Fiica

Fessoa Jrdica

Procedments banciro.

Tipe de Contratn.

Tige de Credor Gendrics

Tige de Domichio Baacivs

Tion de Incicho Genérica

Usidade Geston

9.5.3 Inserir nome, CPF, UF (Unidade Federativa) e Municipio, de acordo com
os dados fornecidos no processo de requisi¢cao de diarias (itens obrigat6-

EE=d=" Sistema Integrado de Gestdo das Financas Piblicas do Espirito Santo

L - « e Sefa bem vinda), Ewginia Carvalby Sant
e (R [EE
Inserir Pessoa Fisica =‘.> o » e > P Fscn > g ot Fica

e
U Gendrics
Donicko Sancia a UG
st Geniricy
Wedsblals de Litiche

954 Inserir ENDERECO, CEP (dados obrigatérios) e outras informacgfes que
estiverem disponibilizadas na requisicao de diarias.

o " Sefabem vindof), Enginia Carvalo Sant na
(Ol e e Cmbecments 4 s s ]
L] Inserir Pessoa Fisica Hosia > Bl > Pesen Fioca > I Pesd Fia

Dadas Gerais. o
Cresdor Gamdrica.

Padikiade fe Loach: D e Nascmenty ] * M A4 o

Tipode Contetn
Tips de e Gembrics

Tip de Do By

9.5.5 Clicar no botdo (¥) INSERIR e preencher os dados bancérios, encami-
nhados pelo servidor na propria requisicdo de diarias.

o b [N Mt Rebtivos Sefa e i), Engia Carvalh Sant Ao

.
R cnbamcts R

Agtech Inserir Pessoa Fisica Som > Extalo > Pessal Fisch » ey Pessea sl

Didos Gerats en
G Caniicn

I G "ot ' ae

P b Litache DitadeNascimesty % Q8 o

Onge et

Pessoa Fiica Endirego

P

Pttt e

Tood Coman

Ty d O Genes

Ty de Doscha Bincin - s

llt’;‘;i’:@m Ovmicles Bancirns . [— Tl
s Ayleca ceta e Tin Cidge Ohaels
Wi a4 ot 031 15 Coeata
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9.5.6 Clicar no botdo CONFIRMAR, ap0ds inserir todos os dados, para concluir
0 cadastro do servidor.

B Sistema Integrado de Gestio das Finangas Piblicas do Espirito Santo

Lyious

Sefa bem vindo[a), Eugleia Carvalbo Sunt Ansa  Exeveico 2022)

Inserir Pessoa Fisica Sg00 > Becuclo > Pessod Fica > Invert Pessa Foy

:?o:fm s | @ |

10. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAQAO:
Leonardo de Albuquerque Moreira
Subgerente da SUNOP

EQUIPE DE PADRONIZACAO:

Eliane Canal Leite da Silva Raphael de Magalhaes Porto

Subgerente da SUDOR

Chefe de Equipe Fazendaria

Luis Antonio Rangel
Funcéo Gratificada - FG-01

Allyne dos Santos Goncalves Matos
Supervisor de Area Fazendaria

APROVACAO:

Alan Johanson
Gerente da GECOG
Contador Geral do Estado

Aprovado em 16/12/2025
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