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NORMA DE PROCEDIMENTO - SCO - 007
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1. OBJETIVO
1.1 Definir os procedimentos contabeis que deverdo ser seguidos pelos Grupos

Financeiros Setoriais/Equivalentes, quando da concesséo de diarias.

2.

ABRANGENCIA

21
2.2

Secretaria de Estado da Fazenda.
Orgéos e Entidades do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.

3.

FUNDAMENTAGAO LEGAL

31
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8
3.9

Lei n°®4.320, de 17 de marco de 1964.

Lei n° 3.043, de 31 de dezembro de 1975.

Lei Orgcamentaria Anual.

Decreto Anual de Programacgéo Financeira.

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

Portaria de Delegagdo de Competéncia do Orgéo.

Norma de Procedimento SRH 01 — Concessao de Diarias.

Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Lei 13.709 de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados

4.

DEFINICOES

4.1

4.2

4.3

4.4

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

Empenho — O empenho de despesa é o ato emanado de autoridade compe-
tente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou nio de
implemento de condigao.

Liquidagao: consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

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

5. SIGLAS

5.1 SIGEFES - Sistema Integrado de Gestdo das Finangas Publicas do Espirito
Santo.

5.2 NL - Nota de Liquidagao.

5.3 NP — Nota Patrimonial.

5.4 NR - Nota de Reserva.

5.5 NE - Nota de Empenho.

5.6 PD - Programacao de Desembolso
5.7 RE - Registro de Envio.

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:

PAGINA
2 de 31



. GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

%
:v SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCO - 007

7.2 A Cargo do Grupo Financeiro Setorial/Equivalentes

7.2.1

71.2.2

7.2.3

7.2.4

Consultar o e-Docs para verificar se ha processo de Requisi¢ao de Dia-
rias com a solicitacdo para empenho e pagamento, autorizado pelo or-
denador de despesas, conforme delegagao de competéncia do érgao.

Analisar o processo, verificando se tem:

- dotagéo orcamentaria (Nota de Reserva - NR);

- autorizagao para emissao de empenho pela autoridade competente;
- nome e CPF corretos;

- cadastro no SIGEFES para o credor;

- numero da UG na qual sera feito o pagamento.

Lancar no SIGEFES, as informagoes 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 margo 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 € insuficiente para atender as diarias durante
0 exercicio.

7.2.3.5 No campo de “Observagao”, da Nota de Empenho, da Nota de
Liquidagéo e da Ordem de Pagamento, deve ser indicado, no minimo, as
seguintes informacgdes: Nome completo do servidor que recebeu a diaria,
quantidade de diarias usufruidas, periodo do afastamento (data de inicio
e fim), local de destino e motivo do afastamento.

7.2.3.6 Considerando que as informacgdes sao apresentadas no Portal da
Transparéncia, nao devem ser inseridos dados pessoais do servidor.
Dessa forma, nao devem ser informados numeros de documentos pes-
soais (CPF, RG, CNH, etc), bem como qualquer informagao pessoal que
nNao seja necessaria para a compreensao do ato da despesa, em conso-
nancia com a Lei 13.709 de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Prote-
¢ao de Dados.

Langar no SIGEFES, as informacdes sobre a LIQUIDAGAO, apods ter
realizado o langamento do empenho, conforme procedimento constante
no item 9.2 do ANEXO UNICO desta norma.

PAGINA
3 de 31



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

g:v SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCO - 007

7.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.8

7.2.9

7.2.10

7.2.11

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

Realizar os procedimentos para elaboragdo de Relagdo de Envio (RE):
Apos a execucgado da PD, sera gerada uma Ordem bancaria no SIGE-
FES.

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

7.2.6.1 Acessar o SIGEFES e relacionar as OB’s disponiveis para inte-
grarem a RE.

7.2.6.2 Gerar a RE e baixar o arquivo em PDF.
7.2.6.3 Acessar o e-Docs:

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.

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

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

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

Encaminhar o processo para o servidor beneficiario do empenho, para
realizar a Prestagao de Contas, nos termos do Decreto n° 5533-R de
27 de outubro de 2023., que dispde sobre a concessao e prestacédo de
contas de diarias no ambito do Poder Executivo Estadual.

Aguardar o retorno do processo com a devida Prestagéo de Contas.

Realizar a conferéncia das informacdes referentes a prestagdo de contas

encaminhadas pelo servidor beneficiario.

a) Caso tenha inconsisténcias, devolver ao servidor para os devidos
ajustes e aguardar o retorno com a correc¢ao solicitada.

b) b) Caso nao tenha inconsisténcia, seguir procedimento do item 7.2.11

Elaborar despacho para aprovagao do Ordenador de Despesas, quando
a Prestacao de Contas estiver correta.
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7.212 Aguardar o Processo de Diarias/Prestagdo de Contas retornar com
aprovagao do Ordenador de Despesas.

7.2.13 Lancar no SIGEFES, as informacdes sobre a PRESTAGAO 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. INFORMAGCOES 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 permitira 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 o pagamento na mesma data,
desde que a RE seja enviada ao Banestes até as 15:00 do mesmo dia. O
cumprimento da ordem bancaria ocorrera de acordo com o ordenamento ban-
cario correspondente.

9. ANEXO UNICO

9.1 ETAPA 1-EMPENHO - COMO FAZER LANCAMENTO NO SIGEFES

9.1.1 Clicar na aba Execugao/Execugdao Orgamentaria e apos em Nota de
Empenho no menu situado ao lado esquerdo da tela.

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

S e—

Execugao Orgamentaria
Liberacdo de Cotas A execugdo orgamentarnia ¢ a utilizagdo dos créditos consignados no Orgamento ou Lei Orgamentarnia Anual - LOA,
Nota de Descentralizacdo de Crédito
Nota de Crédito
Nota de Dotacdo

Nota de Empenho

Nota de Uquidacdo

Nota de Reserva

Receita Prevista

Rolagem de Cotas

Solicitac3o de Alteracdo Orcamentéria
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9.1.2 Clicar no botdo “# Inserir”, para incluir uma nova Nota de Empe-

nho.
Planejamento Execucdo Apoio Administracio Relatdrios
Execucdo Orcamentdria Execucio Financeira Contabilidade Contratos e Convénios
Formalizacdo de Crédite Adicional Nota de Empenho
Liberagdo de Cotas >/ Filtro
Mota de Descentralizacdo de Crédito _ =
Nota de Crédito Contetido Mostrando somente os 1000 primeiros registros. | Remover limite M 3 Alte:
Mota de Dotacs = uG . Tipo .
ota de Dotacao Namero Emitente |02t Emissdo |Doc. alterado alteracio Status Credor
Nota de Empenho 202ZME0D1222 220101  14/06/2022 Contabilizado 7262467900
Mota de Liquidacdo 202ZME03581 420101  03/06/2022 Contabilizado 00163576714
Nota de Reserva 2022NED3530 420101 03/06/2022 Contabilizado 11091054799
Recsita Prevista 2022NE03579 420101  03/06/2022 Contabilizado 10199211701
Rolagem d Cotas 2022NED3573 420101  03f05/2022 Contabilizado 0022799672
e (T e e 202ZME03577 420101  03/06/2022 Contabilizado 01713562764
olicitacaa de Alteracao Ureamentaria 2022NE03576 420101  03/06/2022 Contabilizado 05889397737

9.1.3 Preencher as informacées no campo Identificagao

Inserir Nota de Empenho
Tdentificacio

Tips de reconhedments de p

* Nota de R

ntrato

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

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-
querida.

e) Alteragcao — nao devera ser marcado.

f) Tipo Credor — clicar na opg¢ao PF (pessoa fisica).

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

9.1.4 Preencher na aba Classificagao, os dados a seguir:
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9.1.5

EE=FEE] sistema Integrado de Gestio das Financas Piiblicas do Espirito Santo

Execucio Orgamentiria Execicio Fimanosirs Contabilidade Comtratos e Comvinios

Inserir Nota de Empenho
Tdentificacha

a) Tipo de Reconhecimento de passivo — escolher a opg¢ao “Passivo
a ser reconhecido”.

b) Nota de Reserva — clicar na lupa
dente e clicar em “OK”.

c) Demais campos — ja estardo automaticamente preenchidos.

= para localizar a NR correspon-

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

* Tipo de Crade Q, ®  Nome |B2B FAST COMERCIO E SERVICOS LTDA ME-415: &, ‘@ o
Crédita disponivel 49,193,

Classifs

Saldo de cronograma a detalhar 0,00

= Modalidade da Empenha () Ordindrio () Estimative () Global
* Modalidade de LicitagSo [ - Selecions - v | [- selecions - v
Embasaments Legal

= Origem de Material [ - Selecians - ~]

- uF Q% * Munidpéo (oY

a) Modalidade de empenho — Selecionar a seguinte opgéao:

e Empenho Ordinario: Selecionar esta op¢cao quando o pa-
gamento for efetuado apenas uma vez, sem a previsao de
ocorrer com previsibilidade.

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

b) Modalidade de licitagdo — escolher a opcdo “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 nao devera ser preenchido.
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9.1.6

9.1.7

9.1.8

e) Data de entrega — esse campo nao devera ser preenchido.

f) Origem do Material — escolher “Origem nacional”

dg) UF e Municipio — preencher com as informagdes da diaria solicita-
da.

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

EES3S] sistema Integrado de Gestio das Financas Priblicas do Espirito Santo

PIOaT0S @ GEtEnar U;u0 A0 UE CTONOgTana @ Ueamar U0

Itens == Espelho Contabil

Inserir Item

* Tipo Patrimonial | 76 - Didrias e TFD v|

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

R I |

Confirmar Cancelar

a) Tipo Patrimonial — escolher a opg¢ao “76 — Diarias e TFD”;

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

c) Valor —informar o valor, conforme processo.

Preencher as informacgdes conforme processo de diaria e no final clicar
em Confirmar:
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S\GEFES Sistema Integrado de Gestio das Financas Piblicas do Espirito Santo

Planejamento Apoio Administracio Relatdrios
Execucdo Orcamentaria [Execucdo 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
®) confirmar 0 Cancelar

a) Produto — digitar “Diaria”.

b) Descrigao — digitar com as informacdes 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) Precgo Unitario — informar o prego de uma diaria.

9.1.9 Clicar na aba Cronograma e informar os dados a seguir:

Execucio On aria

Inserir Nota de Empenho

Tdentificacha
"~
Q, & seraz
06 (UG codgo [41525872000150 O, @ Nome P7A5T COMERCIO E SERVICOS LTDA HE-415: O, @ ofp
Saldo de produtes a detalhar 0,00 Saldo de crenoG g

Classificagio Detalhamento Itens Produtos. Cronograma B tspelbo Contibi Q Mistonoo

Divadir o walor de mensalmente & partir de
Janeirs abr Dbty Outubrn
Fevereirg Maio Agostn Hovemben
Hargs Junha Setembra Dezembro
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 ira 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.
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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-
formacodes de forma automatica.

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

Execucio Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame

Execucdo Orgamentaria Execucio Financeira Contabihdade Contratos e Convénios.
Inserir Nota de Empenho Execus3o > Execugao Orcamentaria > Nota de Empenho > Inserir Nota de Empen
Identificacio Status do documento N3o contabilizad

4/06/2022 @ Data de langamento  Nimero

“ae

« OPF @P) OC6 QUG codigo Q@ nome Qe %
onivel 0,00 Saldo de produtos a detalhar 0,00 Saldo de cronograma a detalhar 0,00

Produtos Cronograma Processo Observacio = Espelho Contabil % Historico

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

9.1.11 Clicar na aba Observagao e digitar o texto descritivo referente a despe-
sa de diaria.

9.1.12 No campo de observacao, deve ser indicado, no minimo, as seguintes
informacdes: Nome completo do servidor que recebeu a diaria, quanti-
dade de diarias usufruidas, periodo do afastamento (data de inicio e fim),
local de destino e motivo do afastamento.

9.1.13 Considerando que as informacbes sao apresentadas no Portal da
Transparéncia, ndo devem ser inseridos dados pessoais do servidor.
Dessa forma, ndao devem ser informados numeros de documentos pes-
soais (CPF, RG, CNH, etc), bem como qualquer informag¢ao pessoal que
Nao seja necessaria para a compreensao do ato da despesa.

EESEEE] sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas do Espirito Santo

9.1.14 Clicar no botao Salvar Rascunho do lado inferior direito da tela.
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E[EEFES] sistema Integrado de Gestiio das Financas Publicas do Espirito Santo

Planciamento  [S—— Administragia  Relatirios Seja bem vindo(a), Marta Gonga
Execucio Orcamentéria Lxecucio mancesra Contabilidade Contratos e Convénios
Alterar Nota de Empenho Execugho » Execugho Orgamentiria = Nota de Empenho > Aerar Nota de Empenho
Identificacio Status do documento Nia contablizado
= Data Emissiio [24/06/2022 [ patade langamento  Nimero 2022NE012238
" Unidade Gestora 220101 ©, @ SEFAZ
Ateracio (]
“Tipo de Credor @ PF ()P) (€6 (UG Codigo 10035397763 O, @ nome | BANIELLE LOPES DE ALMEIDA 10095857763 O, @ o
Crédito disponivel 75.670,60  Saldo de produtos s detalhar 0,00 Saldo de cronoorama a detslhar 0,00
Classificagiio Detalhamento Itens Produrtas cCronograma Pracesso Observagio B Espeibo Contabil 8 Histérico
Wdaghdsbladdalk

[¥hssivaniascunhall| €3 conceior |

% Contabilizar | o tmprimic | 3l Disandstico Cantail

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

Execucio Orcamentaria Execucio Financeira Contabilidade Contratos e Convénios

Nota de Empenho Bxecucio > Execucdo Orcamentaria > Nota de ]

Liberacio de Cotas.
Nota de Descentralizacio de Crédito
Nota de Crédito

2| 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 2022NEQ35BL 420101 03/06/2022 Contabilizado 00163576718 IRLENE ANGELA T DE CASTRO 133 339014 2022-51CW7 +4
Receita Prevista 2022NE3580 420101  03/06/2022 Contabilizado 11091054797 INACIA GOBETTI DE SOUZA 133 339014  2022-51CW7 EE
Rolagem de Cotas 2022NE0579 420101 03/06/2022 Contabilzade 10199211701 GABRIELA BORTOLOTTT RIGONI 133 339014 2022-510W7 +4
. . . 2022NE03578 420101 03/06/2022 Contabilzade 00227996720 FLAVIA TEIXEIRA DO AMARAL GONGALVES 133 339014 2022-51CW7 4
Solictagio de Ateracdo Orgamentiria 2022NEQ3ST7 420101 03/06/2022 Contabilizado 01713562766 FERNANDA RODRIGUES LOPES ALVES 133 339014 2022°510W7 +
2022NE03576 420101 03/06/2022 Contobilizado 05889397737 ERICA GONCALVES DE FRETTAS 133 339014 2022-51CW7 +4
2022NE03575 420101 03/06/2022 Contabiizade 08479347724 ELIZANGELA MASCARELLO TRABACH 133 330014 20225107 o
2022NEQS574 420101 03/06/2022 Contabilzade 019278513776 EDIANE DE MELO MAIA 133 339014 2022:510W7 +4
2022NE03573 420101 03/06/2022 Contabilizade 90424344734 CLAUDETY ALTOS DE OLIVEIRA 133 339014 2022-51CW7 4
2022NEQ3572 420101 03/06/2022 Contabiizado 06943025627 ADRIANA VILELA PINTO MACHADO 133 339014 202251007 4
2022NEQ357L 420101 03/06/2022 Contabilizado 03036801737 LUCIENE DELLAQUA BERGAMIN 133 339014 2022KeLid 2
2022NE03570 420101 03/06/2022 Contabiizado 07721228735 FLAVIA BETINA MARTINS BRUNOW 133 330014 2002.KCL14 2
2022NEQ3569 420101 03/06/2022 Contabilzade 09667977790 DEBORA RESENDE MARANH3O 133 339014 2022:KCLi4 2
420101 03/06/2022 396601 DANIELT SPAGNOL OLIVEIRA CORRETA 133 330014 p0pkciis 2

9.1.16 Clicar no botao Contabilizar apds conferéncia e correcao das informa-
¢des quando forem necessarias.

Pagina

Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame  Exarcicio 20

Execugio Oramentina AT
Alterar Nota de Empenho Execughio > Execugio Orgamentaria » Nota de Empenho = Alterar Nota de Empenho
Identificacio Status do documento  Nio contabilizade
* Data Emisso | 24/06/2022 B pata delangaments  Namero 2022NE01223P
* Unidade Gestora 220101 €, @ SEFAZ
ateracio ()
* Tipo de Credor @ PF OP) €6 (UG codigo 10095897763 Q@ ome|[ DANIELLE LoPES OF ALEIDA 00sss 7763 | O, @ o
Créito disponivel 75.670,60  Sald de produtos a detalhar 0,00 Saldo de cronograma a detalhar 0,00

Cronograma ca Observacio B Espelho Contibil 5 Historico

Kidsgkdsklsddalk

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

9.1.17 Clicar no botao Imprimir, situado no lado inferior direito da tela.
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eSS sistema Integrado de Gestdo das Finangas Piblicas do Espirito Santo

24/06/2022 Data de lancamento  Nimero 2022NEQ1223P
06, § seraz

go 10095897763 L, @  nome DANIELLE LOPES DE ALMEIDA- 10095897763 ©, @
Saldo de produtos a detalhar 0,00 Saldo de cronograma a detalhar 0,00

rrrrrrrr 20214p654
Resumo REQUISICAO DE DIARIA - MARTA GONCALVES ACHIAME - 01/12 A 03/12 - BRASILIA
Ano 2021

9.1.18 Clicar no botdo e-Docs na proxima 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 informacdes:

Relatorio
premn

— T
Ty T T e
-
& i

Exportacio E-DOCS B

Mimero do Processo | 2021-4P654

04.1 Assinar

Cargo/Fungdo™ | Vl

00 Nivel de Acesso™
L QOK @Cancelar
REC

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

b) Assinar — escolher “Nao”;

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

d) Nivel de Acesso — escolher “Organizacional’.

9.1.19 Realizar a ETAPA 2 - LIQUIDAGAO, imediatamente apds o langamento
do empenho.
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9.2 ETAPA 2 — LIQUIDACAO — COMO FAZER LANCAMENTO NO SIGEFES

9.21

9.2.2

9.2.3

9.24

Clicar na aba Execugao/Execugdao Orgamentaria e apds em Nota de
Liquidagao no menu situado ao lado esquerdo da tela.

Clicar no botao “# Inserir”, para incluir uma nova Nota de Liquidacao.
- i

S N et il

planeiamento  [ETEE1 0 Avcio  Administragio Relatdrios

2= N ISP Execucio Financeira | Contabilidade Contratos e Convénios

Formalizac3o de Crédito Adicional Nota de Liquidacao

Liberagdo de Cotas —

::: j: z::‘;::mhzam e crédito Contetido Mostrando somente o5 1000 primeiros registros. () Remover limite M @ A

Nota de Dotagio NGmero ‘g;imte ‘Data Emissfo | Doc. alterado ‘;‘fe“miw ‘Status Nota de Empenho | NOF2 8 LIUIBaC30 |y complementar

Hota e Empenfio 2022NL01116 310001 28/08/2022 Contabilizado 20221E00790 Passivo reconhecido e Liquidado

Nota de Liquidacdo 2022NL01115 310201 28/06/2022 Contabilizado 2022NE00780 Passivo reconhecido e Liquidado
2022NL08550 440001 28/06/2022 Contabilizad 2022NE01360 Passivo reconhecido e Liquidzdo
2022NL00878P 100109 28/06/2022 N30 contabilizado 2022NE00085
2022NL01682 20101 14/08/2022 Contabilizado 2022ME01222 Passivo reconhecido e Liquidado
2022NL00486 160101 31/05/2022 Anulzdo 2022NE00036 Passivo reconhecido e Liquidado
2022NL00485 160101 31/05/2022 Anulzdo 2022NE00036 Passivo reconhecido e Liquidado
2022NL00551 450105 03/06/2022 Contabilizado 2022ME00001 2022NL00498  Liquidado
2022NL00226 420201 03/06/2022 Contabilizado 2022ME00009 Passivo reconhecido e Liquidado
2022NL00550 450105 03/06/2022 Contabilizado 2022NE00024 2022NL00513 Liquidado
2022NL00349 450105 31/05/2022 Contabilizado 2022NE00016 Em liquidacio
2022NL00225 2001 03/06/2022 Contabilizado 2022NE00001 Passivo reconhecido e Liquidado
2022NL00548 450105 03/06/2022 Contabilizado 2022NE00087 2022NL00547 Liquidado

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

SIEISHSS] sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas do Espirito Santo

Execuco Orcamentaria Execucio Financeira

Inserir Nota de Liquidacao
Identificacao

r 0,00
o 0,00

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

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-
querida.
e) Alteragao — nao é para ser marcado.

Preencher na aba Detalhamento, os dados a seguir:
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BSIEISISS] sistema Integrado de Gestao das Financas Piblicas do Espirito Santo

Execucio Orcamentéria

Inserir Nota de Liquidacdo
Identificacao

= Data Emiss3o | 07/06/2022 B patadelancamento  Nomero
dad: Q Q
Alteracdo
Detalhamento m"‘"" o
Tipo de Contabllizagso | Reconhecer o passivo e liguidar v]
Tipo de Credor @ PF (OPI () CG (HUG cpr Q @ omerr (e 3
Qe

alor Liquido 0,00

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

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

c¢) CPF — numero do CPF do servidor.

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

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

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

9.2.5 Clicar na aba Itens e no botdo “Alterar/Liquidacéo parcial”’, situado na
parte superior direita da tela, para inserir o valor da diaria. Uma nova ja-
nela se abrira para langamento das informacdées e no final clicar em
Confirmar:

EIESHEE]  sistema Integrado de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santo

Sefa bem vindo(a), Marta Gongalves

Alterar Item de Nota de Liquidacio -]
Tipo Patrimoniz| Didrias e TFD i
Sub-item da Despesa 14 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS - DENTRO DO ESTADO
* Operacgo Patrimonial [ 280 - Reconhecimento dz obrigagdo, contra VPD - SEM CONTRATO v
* Tipo de Inscrigio Genérica
* Inscrigio Genérica
R —

| ﬂl Cancelar

a) Tipo de Patrimonial — escolher na lista “Diarias e TFD”
b) Sub-item da despesa — ja vem preenchido.
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9.2.6

9.2.7

9.2.8

9.2.9

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

d) Tipo de Inscrigdo Genérica — nao marcar nada

e) Inscrigdao Genérica — ndo marcar nada

f) Valor — informar o valor, conforme processo.

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

SE= =] Sistema Integrado de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santo

Administracio Relatérios

B  Data de lancamento  Mamero

Processo Observacio EE Espelho Contabil £ Historico

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

Clicar na aba Observagao, e ajustar as informacgdes que ja vém carre-
gadas do Empenho, trocando “empenho” por “liquidacao”.

ELESEE] sistema Integrado de Gestio das Finangas Piblicas do Espirito Santo

0y Contabiaee | @) Aosder | oy i Owondenco Cortadt | @) suvar mascenhe | 63 Cancelar |

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.

2¢

'S e e e 6 e

Localizar na lista apresentada a Nota de Liquidagao, e clicar no botao
Visualizar para realizar a conferéncia.
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9.2.10

9.2.11

9.2.12

9.2.13

9.2.14

9.2.15

Clicar no botdo Contabilizar apos conferéncia e corregado das informa-
¢des quando forem necessarias.

Clicar no botao Imprimir, situado no lado inferior direito da tela.
Clicar no botdo e-Docs na proxima pagina apresentada, onde estara a

Nota de Liquidagédo, para que a mesma seja entranhada ao processo
apo6s preencher os campos apresentados abaixo com as informagoes:

Relatorio

Resultado <2y Visuakzar Impressio.
Ry S S SR mf
% Nota de Liquidagao
S
2
:

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

b) Assinar — escolher “Nao”;

c) Cargo/Fungao — 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

S0 E- I L2
L OPE Exportacao E-DOCS |

2-Cs Entranhamento executado com sucesso no processo 2022-

XGMQV

INADOS A CONTRAPARTIDA

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

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

9.3 ETAPA 3 - PAGAMENTO — COMO FAZER LANCAMENTO NO SIGEFES

9.3.1

Clicar na aba Execugcao/Execug¢do Financeira e apos em PD Orga-
mentaria no menu situado ao lado esquerdo da tela.
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9.3.2

9.3.3

9.3.4

SVEISHSSY Sistema Integrado de Gestao das Financas Publicas do Espirito Santo

Adrministracio
Execucso Fnancerra [ —— Contratos e« Comvénsos
Consukar CADIN Execucdo Financeira
Geragho de RE A execucio fmanceirs representa a uthizagBo de recursos financeires, visando atender & reakzachs dos projetos e/ou atwidades atribuidas s Unid

Gusa de Devolugio

Guia de Recolhimento
Uiberag3o de Cotas Financeras
Nots de Aplica;30 e Resgate
08 Grgamentinia

08 de Dadugdo

08 de Retencho

OB de Transferéncia

0B Extra-orcamentars

PO Orgamentiria C:]
PD de Deducho

PO de Retencio

PD de Trarsferénca

PO Extra-orgamentiia
Regstro de Envio

Clicar no botédo “* Inserir”’, para incluir uma nova PD Or¢camentaria.

JESASSY sistema Integrado de Gestdo das Financas Piiblicas do Espirito Santo

PRI,  cucccioFnce

Consuitar CADIN PD Orcamentaria
Gerago de RE T
Guls de Develugio - = = =
rando s cmeiros registros, ] Remover i R Aters
AL Contetdo Mostrando somente 05 1000 primeiros registros |

Uiberag3o de Cotas Financeiras NGmero et [Peostors status Credor Nome do Credor ooy valor|08
Nols e feAacke @ Raomte 2022001233 450101 450101 76492796772 7

08 Oramentsria 2 99805120759

08 de Deducio 00250708729

08 de Retencio 76492796772

08 de Transferéncia .

08 Extra-orgamentaa
PD Orcamentiria
PO de Dedugho

PD de Retencio

PD de Transferéncia

WILLIAN JULIO CESAR CORREA SANTOS
PAULO EXPEDICTO AMARAL NETO
MARCIO CELANTE WEOLFFEL

1
3
o
o
o

392,00 202208011

PD Extra-orgamentiia 08660422708 PAL 168,00 2

Registro de Emio

450101 0817949600014

RESAS DE TRANSPMETROPOLITANO DA et tde o D

ESTADO DA SE

BLICA € "
2022P001219 450101 450101 A PO 9/Jun/2022 Orgamentana 1.034,86

Planejamento
fxecusio Financeirs QTR Supsmm—————

Inserir PD Orcamentaria

‘iﬁ Data de langamento Nimero

* UG Ugudante | 450101 Q@ sEse
* Tipo de PD [ Orcamenténia V] 08 de Regularizago [
— .

Tipo de Credor (¢)PF () PI ( )6 { UG | 14260671782 O @ ' ELIZANDRA BENTO RAMOS-14260671782 Qe
0910 Qe

Nota de Empenho 2022NE00556 [

14 - DIARIAS - CIVIL

1d. 650 0 - RECURSOS NAO DESTINADOS A CONTRAPARTIDA
Fote 101 - RECURSOS ORDINARIOS

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

b) Data de langamento — ja vem desabilitado.

c) Numero - ja vem desabilitado.

d) Data da Programacao — langar 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-
querida.

f) Tipo de PD — escolher a opgao “Orgamentaria”.

g) OB de Regularizagao — ndo preencher.

nentos

* Nota de Liqudacio

Natureza

Clicar na aba Detalhamento, para informar os dados a seguir:
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TR T (ORI U5 SE RegeEEEEo T -
Detalhamento m Pagamentos Processo Observacio B Espelho Contabil & Histérico
Tipo de Credor (@) PF [ P1 [06 | (UG  eeed——— Qe Qe

s @

9014 - DIARIAS - CIVIL

0 - RECURSOS NAO DESTINADOS A CONTRAPARTIDA
101 - RECURSOS ORDINARIOS

000000 - RECURSOS ORDINARIOS

Q0! 0 - Convénio ndo identificado

021 - 0236 - 28560393 ~]
450101 Q, @ sesp
1 - 0675 - 6000004 - Negd<ios Setor Publico {(Conta Unica ~]

TAC - Selecione -

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

b) Domicilio Bancario 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 abrira com todos os dados da
diaria. Colocar o cursor na linha que contém os dados da Diaria.

Inserir PD Orcamentaria
Tdentificacio

I‘.»'Q; Data de langamento Mdmers

Detalhamento 5 Histirico
Contetdo
Tipo Patrimanial Sub-item da Despesa |Operagso Patrimanial
Didrias e TFD 14 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS - DENTRO DO ESTADO 275 - Pagamento da despesa empenhada e liquidada no Exarcicio Atual

9.3.6 Clicar no botao Alterar. Na nova janela que se abrira, digitar o valor do
pagamento.
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Alterar Item da PD Orcamentaria ]

Tipo Patrimonial Didrias e TFD
Sub-item da Despesa 14 - DIARIAS - CIVIL - NO PAIS - DENTRO DO ESTADO
* Operacdo Patrimonial \ 279 - Pagamento da despesa empenhada e liguidada no Exercicio Atuzal v \

Tipo de Inscricio 00 - N?0 Informado
Genérica

Inscricdo Genérica 000000000 - N?o Informado

* Valor

@) confirmar | €29 Cancelar

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

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

4riocus

5 Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame  Exercicio 2022
Execucio Financeira Qo
Visualizar PD Orcamentaria Execuc3o > Execucao Financeira > PD Orcamentaria > Visualizar PD Orcamentaria
Identificacio Status do documento  Contabiizado
29/06/2022  Data de lanamento  29/06/2022 16:50:01 Nimero 2022PD01664
Dat: 30/06/2022
310200 &, @ 10AF
Tipo de PD Orcamentdria OB de Regulanizacso [\ decione -
Pagamentos Processo Observacio = Espelho Contibil % Historico
Processo 2022-XGMQV
Resumo MARTA GONCALVES - FERIAS DE 2022
Ano 2022
:| Contabilizar £, Anular | gy Imprimic &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.

SEISH=S]  Sistema Integrado de Gestio das Finangas Piblicas do Espirito Santo

Planejamento Execucdo Administracio Relatérios

Execucao Orcamentaria Execucdo Financeira Contabilidade Contratos e Convénios

Alterar PD Orcamentaria

Identificacao
= Data Emiss3o | 29/06/2022 B Datadelancamento  Numero 2022PD01664P
* Data de programagdo | 30/06/2022 B jo!

)
C, =
* UG Liquidante 310201 &, @ 10AF e HaH
* Tipo de PD [ Orcamentdria v OB de Regularizacdo (S

Detalhamento Itens Pagamentos Observacio™

&= Espelho Contabil

9.3.9 Clicar no botao Salvar Rascunho do lado inferior direito da tela e confe-
rir as informacgdes inseridas. Apds conferéncia, clicar em “Contabilizar”.
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Sistema Integrado de Gestio das Financas Piiblicas do Espirito Santo

] 8 he | trwome | g gt Contit | 0) s s | | 63 Conclr
(]

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

Gne X @ PD Orgamentaria

x | (3 eDocsm v - o X

€« C & s

EIESHCS]  Sistema Integrado de Gestio das Finangas Piiblicas do Espirito Santo : G

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

xecuio Financ

Alterar PD Orcamentaria Execuo > Execudo Financens > PD Orgamentiria > Aterar PD Orcamentiria

Tdentificacio St3ts do documento o contabilzado

ONCALVES - FERIAS DE 2022.

ontibd | @) sahar Rasaunho | €3 cancelar |

9.3.11  Clicar no botao e-Docs para realizar o entranhamento da Programacgao
de Desembolso Orgcamentaria no processo correspondente.

[Relatorio
v
e

Governo do Estado do Espisito Samo
@ Programaciio de Desembolso Orcamentiria

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

9.3.12 Aguardar a execugao da PD pela GEFIN.

9.3.13 Clicar na aba Execugao/Execucg¢do Financeira e apés em Geragao de
RE, no menu situado ao lado esquerdo da tela.
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S[E=g==1 sistema Integrado de Gest3o das Finangas Publicas do Espirito Santo

Execucio Financeira

Conesultar CADEN Execucdio Financeira
Gerags de RE A peecucho inanceirs representa a otilzacho de recwnias financesos, visdndo stender b realaache S5 projetes &'ou atividady
Guia de Devoluglo

Guia de Recolhaments

Uiberagio de Cotas Financeiras

ota de Aplicacio e Resgate

OB Orgamenténia

0B de Deducso

OB de Retenglic

0B de Transferéncia

0B Extra-orpamentiria

PO Gwgamentinis

PD de Deducio

PD de Rebenclo

PD de Transferéncia

PD Extra-orgamentieia

Riegistro de Emvio

Preencher as informagdes no campo Filtro:

Sistema Integrado de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santo

Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame  Exercido 2022

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

b) Banco de Origem — escolher 0 “021”.

c) Demais campos — ndo é necessario preencher.

Clicar no botdo Pesquisar, situado na parte superior direita da tela.
Marcar as OB que seréo geradas na RE.

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

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

Clicar na aba Execugao/Execucao Financeira e apds clicar em Regis-
tro de Envio, no menu situado ao lado esquerdo da tela.
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Lriocus
Planejamento Execucio Apoio AdmizgPacio Relatdcios Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achlame  Exercicio 2022
e o rnsncers T G —
Acompanhamento de Execuc3o de PD Execuc3o Financeira Execucdo > Execucto Financeira

A execugso financeira representa 3 utiizagio de recursos financeiros, visando atender 3 realizac3o dos Projetos e/ou atividades atribuidas 3s Unidades Orgamentsrias pelo Orgamento.

Consultar CADIN
Envio de OB
Execucso de PD
Geraclo de RE

Guia de Devolucio
Guia de Recolhimento

UiberacSo de Cotas Financeiras
Nota de Aplicacio e Resgate
0B Orgamentaria

08 de Deducio

08 de Retencso

08 de Transferéncia

08 Extra-orgamentina

PD Orgamentana

PO de Dedusio

PD de Retencio

PD de Transferéncia
PD Extra-orcamentaria

ncinia

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

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

SES =] Sistema Integrado de Gestio das Financas Publicas do Espirito Santo . "””‘”l_i'r;hu_

Exercicio 2022

Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame

‘Acompanhaments de Exaeucto da PD Registro de Envio Execucio > Execucdo Financeira > Registro de Envio
Conciliagio Banciria —
Condlliagio de 08 . T Sy,
Consultar CADIN Conteido Mostrando somente 0s 1000 primeiros registros, () Remover limite \, Anular ) Historico
Envio de OB Numero UG Emitente | Data Emissdo | status |ewvioos | Qtd. Impressées|
Execucio de PD 2022RE00518 020101 n],:na,'znz: Processado B 12.543,73 FIR
B s 2022RE00264 800102 03/06/2022 Processado 6.130.785,09 2
2022REN0066 060101 03/06/2022 Processado 7.321,06 1
Guia de Devolugio 2022RE00061 440911 03/06/2022 Processado 301.419,58 0
Guia de Recolhimento 2022RE00187 500210 03/06/2022 Processado 34.583,69 ]
Liberacgo de Cotas Financeiras 2022RE00192 2022 do 991,34 0
Nota de Aplicaio @ Resgate 2022RE0155 310201 03/06/2022 Processado 248,86 1
. 2022RE00039 420801 03/06/2022 Processado 22.855,33 1
0B Orcamantiria 2022RE00201 410201 03/08/2022 Processado 462.692,18 0
0B de Dedugdo 2022RE00022 100805 03/06/2022 Processado 27.673,67 0
OB de Retencio 2022RE00062 350901 03/06/2022 Processado 5.081,64 0
OB de Transferdncia 2022RE00120 440920 03/06/2022 Processado 18.082,73 0
0B Extra-orcamentaa 2022RE00222 260201 03/06/2022 Processado 312680 0
. 2022RE00097 220202 03/06/2022 Processado B4.442,41 0
(D CE I 2022RE00037 440819 03/06/2022 Processado 7.126,00 0
PD de Deducio 2022RE00263 800102 03/06/2022 Processado 208.112,63 1
PD de Ratengdo 2022RE00127 600201 03/06/2022 Processado 20,467.630,30 0
PD de Transferéncia 2022RE00221 280201 03/06/2022 Processado 4.062,27 0
PD Extra-orcamentaria 2022RE00151 440821 03/06/2022 Processado 49.576,05 [
R e et 2022RE00146 100109 03/06/2022 Processado 2.402,10 0
2022REN0200 440910 03/06/2022 Processado 36.136,17 0
Tipo de Concliacko Bancinia 2022RE00082 310203 03/06/2022 Processado 12.893,61 0
2022RE00101 100201 03/06/2022 Processado 109.444,59 0
2022RE00058 450105 03/06/2022 Processado 188.497,52 0
2022RE00173 220101 03/06/2022 Processado 2.160,08 0
2022RE00073 320203 03/06/2022 Processado 103.307,22 0
2022RE00108 470101 03/06/2022 Processado 40.319,24 [}
J 2022REQ0256 450102 03/06/2022 Processado 25.124,25 0,
{ |5anmmranaes s ningiann P—. aaon n

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

Relatério

Resultado Visualizar Impress

| .

|«Primeira < Anterior - Proxima | Ulima  []XLS  [w]RTF 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

0B Tipe CNPJ/CPF Favorecido C/C Onigem Banco Az C/C Processo Valor
2020803297 38 28127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 21 0675 TEF 2022006952866 705,70
2020B03208 38 8127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA. 012094082 01 0675 TEF 2022006952866 125484
200B03209 33 8127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA. 012084082 01 0675 AUTENTIC 2022006952866 1.060.00
2020803300 38 28127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012084082 02 0675 TEF 2022006952866
20220BG3301 33 8127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012084082 01 0675 AUTENTIC 2022006952866
200B03302 38 2127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA. 012084082 01 0675 TEF 2022006952866
2020803303 38 28127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012084082 02 0675 TEF 2022006952866
20220BG3304 38 8127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012084082 01 0675 TEF 2022006952866
200B03305 38 8127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA. 012084082 01 0675 TEF 2022006952866
202003306 38 28127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012084082 02 0675 TEF 2022006952866
38 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA. 012094082 01 0675 TEF 2022006952866
2000B03308 38 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA. 012084082 01 0675 TEF 2022006952866
2020803308 38 CUTUQUARA 012084082 21 0675 TEF 2022006952866
38 CUTUQUARA 012094082 01 0675 TEF 2022006952866
20220803311 38 2812760303606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012084082 01 0675 TEF 2022006952866
200B03312 38 28127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012084082 21 0675 TEF 2022006952866
2000B03313 38 8127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA. 012094082 01 0675 TEF
200B03314 38 28127603003606 JCUTUQUARA 012084082 01 0675 TEF 2
2020B03315 33 28127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012084082 21 0675 AUTENTIC 20220191865

9.3.21 Clicar no botao sair, situado do lado inferior direito.
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9.3.22

9.3.23

9.3.24

9.3.25

9.3.26

9.3.27

9.3.28 Clicar no botao Imprimir,

Govemo do Estado do Espinto Santo

Relagdo de Ordens Bancdrias Externas

Unidade Gestora - 350901 - FEP

Banco - 021 - BANESTES S.A. Banco do Estado do Espirito Santo Ag. - negécios setor piblico C/C - 0026109827 - Negécios Setor Piblico

2022RE00062
Data de Emissio: 0310622

Gestao: 35901

Tipo _ CNPJCPF Favorecido

cc Processo Valor

50182

Total R$5.981,64 (cinco mil e novecentos ¢ oitenta ¢ um reais ¢ sessenta € QUAtro centavos)
Autorizo o banco a efetuar os acima as Ordens Bancanas anuladas, em destaque neste relatono, ou em documentos anexos.

33733910672 - LUIZ CESAR MARETTA COURA
Disetor Geral o TOPES

797 - SILVANIA CARDOSO MALTA
Gestor Financeiro

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.

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

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

Clicar na aba Execugao/Execu¢ao Financeira e apés em OB Orga-
mentaria, no menu situado ao lado esquerdo da tela.

Clicar na linha corresponde a OB e depois clicar no botdo Visualiz

EIESHES) Sistema Intgfrado de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santo i

ar.

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

Execucio Apoio adeviglacio

Execucio Financeira
Acompanhamento de Execucio de PD OB Orgamentaria Execucdo > Execucdo Financeira > OB Orcamentdria
Condliagio Banciria —
Condiliacdo de 08 FL ™ i -
Y Conteiido  Mostrando somente os 1000 primeiros registros. (] Remover ite  ea Inserir  [Q) L\:e'at opiar T Excluir gl Imprimir g Imprimir Espelhos
Envio de 08 udoal, | UG Tipode  |oooc [TPode  |Finaddal  Quo.
it Ty EnfEm > OB e Predor Uguidal £ P Reguiarzagd 0O |pagamento (TAC [tmpressd
xecugio de T LvERA AL B wzze0 v,

Geraglo de RE PAULO BITTENCOURT

.0 020 022 0
Guia de Devolugio i SABRA pt fi!
Guia de Recohimento 0.0..¢ DURVAL SENNA DA SILV 2022PD. 0
Uberac3o de Cotas Financeiras

0.0..C SILVESTRE AZEVEDO 0201 2022pD 0

20220801080 0.0..C JOAO MANOEL DA SILVA 0201 202200 0
08 de Dedugio N ~ i 3 JULIANA DA CRUZ 0
e 20220801079 0.0.¢ 22 12439873 el 8 0201 202200 0
0B de Transferéncia 20220801078 0.0.¢ 32 Risesee.., Mo OIS DACOETAT oy 202200 0
i 080107 3 120 ELISA SCARDUA DE 1 o Aguarda.. o

D Orgamentina 20220801077 0.0.C 32 11932960, SOUZA SCOPEL 0201 1.644,50 Envio 2022PD. 0
PO de Deduxzo P DONATO VOLKERS = e
ok Re’e‘:(jn 20220801076 C MOUTINHO 0201 2022PD.

3 T g SIMONE REINHOLZ = -
Tt 20220801075 0..0..C s 0201 2022pD. 0
PD Extra-orgamentiria —— LUIZ CARLOS CICILLIOTL g0 » m

20220801074 c YAy 0201 2022PD. 0
Registro de Emio Aguarda
Tioo de Conclliag3o Banciria c FLAVIA HOLZ MEIRELLES 0201, 459,00 £33 202790 0
c FABIANO SANTA CLARA 20 20221 o
0.0..¢ NUNES 0201 202200 0
0.0.C ?S:&I;’é) FLAVIO FREIRE 0201 2022PD. 0
0 C 0201 0 0
j 20220801069 0.0.C JONAS SUAVE 0201 632,50 ’-;u.!»{j:, 2022PD. [

- Todos os direRos reservados.

situado no lado inferior direito da tela.

PAGINA
23 de 31

Vers30 4.1.0 - Build: 202206242026



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

ORMA DE PROCEDIMENTO - SCO - 007

Pagina Inicial | Ajud|

Sistema Integrado de Gest3o das Financas icas do Espirito Santo 2
Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame  Exercici

Execugo Financeira Contabilidade Contratos e Convénios

Execucso > Execucio Financeira > OB Orcamentaria > Visualizar OB Orcamentari

Visualizar OB Or¢amentaria

Identificagdo

Status do documento  Contabilizadd

* Data EmissZ0 03/06/2022 Data de langamento 03/06/2022 18:42:50 Ndmero 20220801078
* UG Emitente 020101 ©, @ TRIBUNAL DE CONTAS
*Tipode OB Orgamentéria  Prioridade Alta
OB de Regularizacio [] - Selecione - Liberac3o de cota [] Liberar cota financeira automaticamente

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

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

* Nota de Liguidacdo 2022NL00820 €, @
Nota de Empenho  2022NE00504

Natureza 338014 - DIARIAS - CIVIL
Id. uso 0 - RECURSOS NAO DESTINADOS A CONTRAPARTIDA
Fonte 101 - RECURSOS ORDINARIOS
Detalhamento de Fonte 000000 - RECURSOS ORDINARIOS
Convénio Recebido 000000 - Convénio ndo identificado
Convénio Concedido 000000 - Convenio n2e identificado
Contrato 00000000 - Sem contrato
Documento Fiscal
* Domiclio Bancario de Origem 021 - 0220 - 0001712777 - TRIBUNAL DE CONTAS (Conta D)
Finalidade TAC - Selecione -
Domicilio Bancario de Destino 021 - 0220 - 16888851 - DIARIAS
Programacéo de Desembolso
Cédigo 2022PD01090 Data Emiss3o 03/06/2022  Data de programacio 06/06/2022

9.3.29 Selecionar, na nova janela apresentada, o nome do “Ordenador de
Despesa’ e 0 “Gestor Financeiro” que irdo assinar o documento. Clicar

em Confirmar.

;E CAINAC MA COCTA MIMNTAD 171127296700 0 Bk

' Selecione os gestores que assinardo o documento <]
* Ordenador da Despesa |- Selecione - v
* Gestor Financeiro - Selecione - v |

: ) confirmar | EjCanceIar |

9.3.30 Clicar no botdo e-Docs na proxima pagina apresentada, onde estara a
Ordem Bancaria Orcamentaria, para que a mesma seja entranhada ao
processo assim que preencher os campos apresentados abaixo com as
informacdes:

Relatorio
|“lprmera o Anterior e Préxima | Ultma  [m]XLS  [W]RTF e TXT (2} PDF

& Ordem Banciaria Or¢gamentaria
e TIPO 32

1dentificagio

TG Emitente

020101 - TRIBUNAL DE CONTAS

G Ligquidante

020101 - TRIBUNAL DE CONTAS

TFavorecido

OSE CALDAS DA COSTA JUNIGR
guarenta « quase resis » cinguenia sentaves 164430
2132326789 - JOSE CALDAS DA COSTA JUNIOR.
339014 - DIARIAS - CIVIL
0. RECURSOS NAO DESTINADOS A CONTRAPARTIDA
101 - RECUREOS ORDINARIOS
1131567703 - RODRIGO FLAVIO FREIRE FARIAS CHAMOUN 01739318714 - JOSE CLAUDIO DEL PUPO
- — Secredric da Financas » Contabilidads

a) Assinar — escolher “Nao”.

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

b) Nivel de Acesso — escolher “Organizacional”.
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9.3.31

9.3.32

9.3.33

[{pal)

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 | Lo .
B

-c2

Entranhamento executado com sucesso no processo 2022-
XGMQW

TNADOS A CONTRAPARTIDA

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

Realizar os procedimentos contidos nos itens 7.2.10 a 7.2.14 antes de
realizar o iem 9.4.

9.4 ETAPA 4 — PRESTACAO DE CONTAS — COMO FAZER LANCAMENTO NO

SIGEFES

9.4.1

9.4.2

9.4.3

Clicar na aba Execugao/Contabilidade e apos em Nota Patrimonial no
menu situado ao lado esquerdo da tela.

Nota Patrimonial Execucto > Contabiidade > Nota Patrimonial

4

Clicar no botao “# Inserir’ para incluir uma nova Nota Patrimonial refe-
rente a Diaria.

Preencher as informagdes no campo Identificacao:

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

&
Relatérios Seja bem vindo(a), Marta Goncalves Achlame  Exercicio ,

Exacugdo > Contabilidade > Nota Patrimonial = Inserir Nota Patrimonial

Status do documento N3o contabilizado

|Operaco Patrimenial |Classificacio Complementar [ Valor|

& Anular | o Imorimic | gl Diagndstico Contébil | @) Salvar Rascunho | €28 Cancelar |

1
a) Data de emissao — ja vem preenchido automaticamente de acordo
com a data em que esta sendo elaborado a Nota Patrimonial.
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9.4.4

9.4.5

h)

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-
querida.

e) UG2 — n&o preencher.

f) Estorno — nao marcar.

Clicar no botédo “(*) Inserir”’, na aba “ltens”. Uma nova janela se abrira
para que seja feito o langamento.

Pégina Inicial | Ajudi

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

Administracio Relatérios
Contabilidade Contratos e Convénios

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

Status do documento  N3o contabilizadol

@  Data de lancamente  Nimero

|Item Patrimonial | operaczo Patrimonial Classificaci

j % Contabiizar | 4 Anular | oy Imprimir | 3l Diagnstico Contsbil | (@) Salvar Rascunho | 33 Cancelar

Informar, na nova janela apresentada, os campos conforme a seguir:

Operagin Patrimonial J Classéficacie Complementar

~]

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

Item Patrimonial — escolher a opgdo “DIARIAS — CIVIL — NO PAIS —
DENTRO DO ESTADO” ou “FORA DO ESTADOQ".

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

Ano - é preenchido automaticamente.

Credor - localizar o nome do servidor na lista apresentada.

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

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

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

9.4.6 Clicar na aba “Processo” e informar o numero do e-Docs correspondente.
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EESlES] sistema Integrado de Gest3o das Financas Publicas do Espirito Santo

Inserir Nota Patrimonial
Tdentificacio

“ eeocenes

947 Clicar na aba Observagao e digitar o texto descritivo referente a Nota
Patrimonial que esta sendo lancada.
Sistema Integrado de Gestio das Financas Publicas do Espirito Santo

Planejamento = o Administracio

Execucao Orcamentaria Execucas Finanosira Contabilidade

Inserir Nota Patrimonial

Identificacio
* Data Emissdo | 19062022 -?éi Data de langcamento Ndamero
= Unidade Gestora | 220101 Q, & scraz
wE 2 Q

-

Estomo

Observagio

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

EECHSS] sistema Integrado de Gestio das Finangas Piblicas do Espirito Santc

Seja bem vindo{a), Marta Gongalve:

[T ETRIN Contratos e Convénios
Execucis > Contabikdade > Nota Pairmansal > Alterar Nota Patrimanid

Statis do documents NBO contabizady

9.4.9 Localizar a Nota Patrimonial, na lista apresentada, e clicar no botdo Vi-
sualizar, situado no lado superior direito da tela, para realizar a confe-
réncia.
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Conformidade de UG Nota Patrimonial
Detalhamento da Conta Contdbil Filtro
Emitr balancete 2
Ty | Conteiido Mostrando somente os 1000 primeiros registros. [ Remover fimite.
Emitir balancos Nimero UG Emitente |Data Emissao |status
I 20220P00529° 220101 27/06/2022 N0 contabilzado 1000,
- 2022WP00525 220101 14/06/2022 Contabilizado 1
BT 2022NP01045 100102 19/05/2022 Contabilizade 18.2:
Emitir Livro razio 20220P01044 100102 19/05/2022 Contabilizado 50.0
Encerrar més 2022HP01043 100102 18/05/2022 Contabilizado 50.0
Evento 20221P01042 100102 19/05/2022 Contabilizado 6.5
. 20224P02996 450202 03/06/2022 Contabilizada
R 20224P02995 450202 03/06/2022 Contabilizado
20221P02994 50202 03/06/2022 Contabilizado
EEREED 20221P02993 450202 03/06/2022 Contabilizado
Nota de Sistema 20224P02952 450202 03/06/2022 Contabilizade
Nota Patrimonial 20221P02991 50202 03/08/2022 Contabilizado
R o 20221P02350 450202 03/06/2022 Contabilizado
e 20221P02989 50202 31/05/2022 Contabilizads
20221P02388 450202 31/05/2022 Contabilizao
G TE 2022NP02987 50202 31/05/2022 Contabiizada
Processo de Encerramento 20221P02986 50202 03/06/2022 Contabilizado 1
Tipo de Retengio 2072NP02985 450202 03/06/2022 Contabilizado 1
] 20221P02384 450202 03/06/2022 Contabilizad

9.4.10 Clicar no botao Contabilizar, apds conferéncia e corregao das
o0es quando forem necessarias.

informa-

2ja Biam Yinonya), Mata Loncaives Acream

Contabilitade

j IEI — T T T

Alterar Nota Patrimonial Execurho » Contabidade » Hiota Patrimanial = Aerae Hota Patrimonial
Tdentificacao Sintin da fecumento 8o contabiieads
2/ Filtro
Conteiido e [ aerar [ vioizar Ty Exclur
Tips Patrimonsl e petrmonid operscks Putrimonssl Vel
1.000.000.00

9.4.11 Clicar no botdo Imprimir, situado no lado inferior direito da tela.

Sistema Integrado de Ge:

Seja bem vin

Visualizar Nota Patrimanial Exacuche > Contabiiaede > Netu Fatrumeniel > Vow
Identificacio Statun d docal
]

PRI rrocesso ¥ Obsonacio N [ Espeiha Coatibd ¥ 8 mistinco ¥ Conformadade

2/ Filtro

Contesido. ) veus
Tipo patrmonal [osers

2897 i Recebida na Pas
A s
(|

9.4.12 Clicar no botao e-Docs, na proxima pagina apresentada, onde estara a

Nota Patrimonial e preencher com as informacgdes:
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@ Nota Patrimonial

a) Assinar — escolher “Nao”;

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

c) Nivel de Acesso — escolher “Organizacional’.
9.4.13 Encerrar o 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 Execucao.

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

istema Integrado de Gestao das Financas Publicas do Espirito Santo

Aqui esto os cadastros das tabelas de apoio do médulo de execucio.

9.5.2 Clicar no botéo (*) INSERIR e preencher as informagdes na nova tela
gue se abrira.

Sistema Integrado de Gestdo das Finangas Publicas do Espirito Santo

Sefa bem vindo{a), Evgéi

e e

dgleca Pessoa Fisica

oo ™

Creder Gendrica : . ) )

Boaicio Bascido 4 UG Contedido Mesds somote o 100 g gets, ([ vepioss [ o [ vesine o g
Ik Geniria = Cidgn [T T— o) r
Wodsblads de Liotade

Orgen ce geral

Pessas Fisica

Pestan huridics

Procedmentn banciro

Tige de Cantrato

9.5.3 Inserir nome, CPF, UF (Unidade Federativa) e Municipio, de acordo com

os dados fornecidos no processo de requisi¢ao de diarias (itens obrigato-
rios).

PAGINA
29 de 31



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCO - 007

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

oo FlR
e Tnserir Pessea Fisica RO ——
L Dados Geras L
Crader Gamircy
- — > ae
Wodshinde s Lickchs [y — & |:>".-:;: a% oo

954

Inserir ENDERECO, CEP (dados obrigatérios) e outras informacdes que
estiverem disponibilizadas na requisicdo de diarias.
Sistema Integrado de Gesto das Finanas Piblicas do Espirito Santo

Hpoln  Execagle > Pt Fiica > loperr Pt Fiia

Hghod Inserir Pessoa Fisica
S Dados Gerais ]
Creder Gendrca

Domcle Saciric fa UG

Qe

Iesosghe Geninn

Madakiade be LOUCE: 0 2 MOment Q Q! oo
Orgem de Materal

Pessoa Fisica Enderego.

Pea s [:> -

Procudmnts bancire

Tipode Contetn
Tips de e Gembrics

Tips e Diuche By

9.5.5 Clicar no botdo (*) INSERIR e preencher os dados bancarios, encami-

nhados pelo servidor na prépria requisicdo de diarias.

Sef e i), Enginis Carvalha St

a roio = kst i
R cnbamcts
Agtech Inserir Pessoa Fisica
Dados Gerais

Dol Sancro da UG
Iesorgha Govdria

P b Litache DitadeNascimesty %
Orgem e Materal
Pessoa Fisica
P s Telekee
Pty baciva
Tio de Comta

Tie de Cner Gandeico
Tipo de Domicha i
Tio d lscicha Gendrca.
Uit Getory

Domidlios Bancinos
e
Wi b dakes pan st comata.

Agkos =

08 mensagens vt bis
Ao > Exeoch > Pes Fich > Insare P P
en

o Wl thsegls

956 Clicar no botdo CONFIRMAR,

o cadastro do servidor.

apos inserir todos os dados, para concluir

PAGINA
30 de 31



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

g}’:v SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCO - 007

10. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACADO:
Leonardo de Albuquerque Moreira
Subgerente da SUNOP

EQUIPE DE PADRONIZAGCAO:

Eliane Canal Leite da Silva Raphael de Magalhaes Porto
Subgerente da SUDOR Chefe de Equipe Fazendaria
Luis Antonio Rangel Allyne dos Santos Gongalves Matos
Funcgao Gratificada - FG-01 Supervisor de Area Fazendaria
APROVACAO:

Alan Johanson
Gerente da GECOG
Contador Geral do Estado

Aprovado em 14/01/2026
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