GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCO N° 005

Tema: Empenho, Liquidagdo e Pagamento — Procedimentos basicos
Emitente: Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ

Sistema Sistema de Contabilidade Cédigo: SCO

Aprovacao: | Portaria n° 76-R/2022 Vigéncia inicial: 31/08/2022
Versao: 2 Atualizagao: 13/01/2023

1. OBJETIVOS

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

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

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

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado da Fazenda.

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

3. FUNDAMENTAGAO 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 Lein®8.666, de 21 de junho de 1993.

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

3.7 Lei Orcamentaria Anual.

3.8 Decreto Anual de Programacgao Financeira.

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

4. DEFINICOES

4.1 Empenho — O empenho de despesa € o ato emanado de autoridade competente que
cria para o Estado obrigagdo de pagamento pendente ou n&o de implemento de
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condi¢do. E uma garantia ao fornecedor e ao mesmo tempo um controle dos gastos.
E o registro da despesa, o qual resulta na emissao da Nota de Empenho

4.2 Empenho Ordinario — € aquele que se destina a atender despesa cujo valor exato se
conhece. Direcionado a despesas de valor determinado e pagamento unico.

Exemplo: aquisigcdo de material permanente, cujo pagamento é feito em parcela unica.

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

Exemplo: Servico de fornecimento de agua e energia elétrica, aquisicdo de
combustiveis e lubrificantes, possiveis despesas com multas, juros e outros valores
que nao se pode determinar com antecedéncia.

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

Exemplo: Contratos cujos pagamentos sdo periddicos como prestacao de servigo de
limpeza, contrato anual de aluguel, contrato de hospedagem de sitio eletrénico.
Obs.: O empenho, nesse caso, ndo pode ser reforcado. Caso exista um aditivo
contratual acrescentando valor, a diferenca devera ser registrada em outra Nota de
Empenho.

4.5 Nota de Empenho - Documento que evidencia o registro contabil do empenho que
indica o nome do credor, a representagao, cronograma de desembolso, a importancia
da despesa, bem como a deducédo desta do saldo da dotagao propria.

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

4.6 Nota de Liquidagao: Documento que evidencia o registro contabil da liquidacéo da
despesa.

4.7 Pagamento: Consiste na entrega de recursos ao credor, mediante ordem bancaria,
apos a regular liqguidagao. O pagamento s6 ocorre quando a obrigagao € liquida e certa
e o credor nao possui restricées junto ao CADIN — Cadastro de Inadimpléncia junto ao
Estado.

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

4.9 Agente de Contratagao — servidor responsavel pelos atos processuais que ensejarao
o recebimento do bem e execucéo da despesa.
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5. SIGLAS

5.1 LOA - Lei Orgamentaria Anual.
5.2 NR - Nota de Reserva.

5.3 NE - Nota de Empenho.

5.4 NL - Nota de Liquidagao

5.5 PD - Programacao de desembolso
5.6 OB - Ordem Bancaria

5.7 MCONT - Manual de Orientacbes Contabeis e de Procedimentos Operacionais no
SIGEFES

5.8 RE - Relacao de Envio
5.9 SIGEFES - Sistema Integrado de Gestao das Finangas Publicas do Espirito Santo.

5.10 UG - Unidade Gestora.

6. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

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

6.2 Ordenador de Despesas.

7. PROCEDIMENTOS

7.1 Fluxo de Procedimentos:
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[

7.2 Descrigao:
7.2.1 A cargo do Fiscal do Contrato:

7.21.1 Instruir o processo de contratagcdo com as informagdes pertinentes ao
contratado, bem como providenciar documentacéo legal para solicitacdo de
empenho.

7.21.2 Solicitar ao Ordenador de Despesa autorizacdo para emissdo de Nota de
Empenho.

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

7.21.4 Acompanhar a execugao do contrato (recebimento do bem ou prestagdo do
servigo), preencher o Formulario de Verificagdo Pré-Ateste, na forma do
ANEXO I, e atestar a Nota Fiscal.

7.21.5 Observar os procedimentos contidos na norma SCO n° 003, para fins de registro
seguindo o principio contabil da Competéncia.
7.2.2 A cargo do GFS:
Procedimento para contabilizacao basica de empenho, liquidagao e pagamento da
despesa. Casos especificos de contabilizagao deverao ser observados no

MANUAL DE ORIENTAGOES CONTABEIS E DE PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS NO SIGEFES — MCONT
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7.2.21 Consultar caixa do setor no e-Docs para verificar se ha processo relativo a
empenho, liquidagcdo ou pagamento da despesa devidamente instruido,
contendo, conforme o caso, o procedimento relativo a contratacao, a Nota Fiscal
ou documento semelhante, atesto da execucdo da contratacdo, certiddes
validas, autorizacdo de pagamento do ordenador de despesas, entre outros
requisitos legais pertinentes.

7.2.2.2 Realizar a conferéncia relativa a conformidade e integridade dos documentos
recebidos para fins de contabilizagdo do empenho, da liquidacdo ou do
pagamento da despesa, conforme o caso, observando, no minimo, o rol de
verificagdes constantes no ANEXO Il desta norma.

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

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

7.2.2.5 Contabilizar no SIGEFES, as informagdes sobre o PAGAMENTO, apds ter
realizado a contabilizagcdo da liquidagao, conforme procedimento constante no
item 8.3.1 a 8.3.13 do ANEXO | desta norma.

7.2.2.6 Apds a execugdo do pagamento, retornar os autos ao gestor/fiscal do contrato
para acompanhamento da contratacao.

7.2.3 Procedimentos para elaboragao de Relagao de Envio (RE):
Apods a execugao da PD, sera gerada uma Ordem Bancaria no SIGEFES.

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

7.2.3.2 Gerar a RE e baixar o arquivo em PDF.

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

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

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

8.1 ETAPA 1 — EMPENHO — COMO FAZER LANCAMENTO NO SIGEFES

Obs: Observar os procedimentos contidos na norma SCO n° 003, para fins de registro
seguindo o principio contabil da Competéncia e promovendo os registros das
liquidagdes das despesas referentes a custeio e investimento, dentro do més de
competéncia.

8.1.1 Clicar na aba Execugao/Execucao Orgcamentaria e apds em Nota de Empenho
no menu situado ao lado esquerdo da tela.

SlElS¥=E] Sistema Integrado de Gestdo das Financas Piblicas do Espirito Santo

O icvivisiracic  Relatirios

Execucdo Orcamentaria Contratos e Convenos

: Execucio Orcamentaria

Liberagdo de Cotas & execucdo orcamentinia € a utilizacio dos créditos consignades ne Orgamento ou Lei Orcamentania Anual - LOA,
Naota de Descentralizacia de Crédito

Nota de Crédito

lota de Dotagio

Nota de Liquidag3a

Nota de Reserva

Receita Prevista

Rcfagem de Cotas

Solictacdo de Alteraglo Oroamentdsia

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

Planejamento Execucdo Apoio Administracdo Relatorios
Execucdo Orcamentaria Execucio Financeira Contabilidade Contratos e Convénios
Formalizacdo de Crédito Adicional Nota de Empenho
Liberacdo de Cotas 3| Filtro
MNota de Descentralizacdo de Crédito = e
I 5 i i Remover limite 11n [ Alte:

Mok o G ikt Conteddo Mostrando sume.nte os 1000 primeiros registros.  [_| M g
Nota de Dotacdo Nimera griitente IData Emissdo |Doc. alterado Bl?:ra;éa Status |Credor
Mota debmpentio 2022NE01222 220101  14/06/2022 Contabilizado 7262467900
Nota de Liquidacao 2022NE03581 420101  03/06/2022 Contabilizado 00163576718
Mota da Reserva 2022MED3580 420101 03/06/2022 Contabilizado 11091054799
Receita Prevista 2022ME03579 420104 03/06/2022 Contabilizado 10199211701
Rolagem de Cotas 2022MEQ3578 420101 03,'-06;.2022 Contabilizado 0022799672
oot de A aracEn i 2022MNED357Y 420101  03/06/2022 Contabilizado 01713562764

THElaCal SEATRTAL B AL dle 2022NE03576 420101 03/06/2022 Contabilizado 05889397731

8.1.3 Preencher as informagdes no campo ldentificagao.
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SlESH=S] Sistema Integrado de Gestio das Financas Piiblicas do Espirito Santo
Planejaments — Admanastracia Relatdrios

Lrcscn aramenting

Inserir Nota de Empenho
Tdentificacho
* Data Emisslio | 190572022 B Dotadelanpaments  timern

Qe

* Tigs de Credor (JPF @P1 (106 U6 cadigo (o JrT— Q& P
Crédite Ssponbeel 0,00 Saldo de prodetos a detafhar 0,00 Saido de cronograma o detsbhar 0,00

Classificagio tretalhamentn itrws. Prodartos. Cromograma Processa Observacio = ispclho Contibd & Histdnion

Tips de reconhemiments de pazsrve
* finta de Rearve L e

Progiama de trabatha

a) Data de emissao — data automaticamente preenchida com o dia em
que esta se elaborando o empenho.

b) Data de langamento — campo desabilitado.

¢) Numero — campo desabilitado.

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

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

e) Alteragao — deixar opgao desmarcada.

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

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

8.1.4 Preencher na aba Classificagao, com os dados a seguir:
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Inserir Nota de Empenho
Tdentificacho

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

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

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

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

iii. Passivo reconhecido previamente em exercicios anteriores—
utilizado nos casos de operagdes de créditos, provisbes e
obrigagdes sem suporte orgcamentario registradas por meio de Nota
Patrimonial em exercicios anteriores.

b) Nota de Reserva — digitar a NR de acordo com as informacbes dos

autos ou clicar na (q Jlupa para localizar a NR correspondente a despesa
a ser empenhada e clicar em “OK”.
c) Demais campos — a maioria sera preenchida automaticamente.

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

PAGINA
9de 34



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

Administracio Relabdrios

Inserir Nota de Empenho
Identificacio

* Data Emissdo | 191052022 B ata delancamenta Mimero
* Unidade 230101 Q& s

* Tipo de Credor () PE @ P (006 aiszsarzoonise O, @ wome | B28 FAST CoMERTD E sERvicos oA ness: O, @ &b

Saldo de crenograma a detathar 0,00

§ Dirdinding

* Modalicade de Lictag3a [ - Selecione - ] [- seecane - > |

* Modalidads da Empenho

Embasamants Lagal

* Cigem de Material [ - Sslecions - il |
. ae

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

b) Modalidade de licitagao - escolher a opgao de acordo com o edital ou
instrumento contratual.

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

d) Origem do Material — escolher “Origem nacional”

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

f) No caso de empenho ordinario - inserir as informagdes
complementares

Sistema Integrado de Gestao das Financas Publicas do Espirito Santo

Inserir Nota de Empenho
Identificacio
* Data Emiss

% a detabar 0,00

6t duponivel 0,00 Saido de produt Sakdo de cromagrama a detabar 0,00
Clansficacho Detalthamento Thews Produtos Cronogrema Processe Observacio H Gspeiho Contabd B Hetono

* Modaldade do Empento (@) Ordindnio () Estematvo () Global

* Origem de Mate Selecone V]

Qe i Qe

g) Local de entrega — verificar no instrumento contratual.
h) Data de entrega — verificar no instrumento contratual.

8.1.6 Clicar na aba Itens e a seguir no botdo “(*) Inserir’”. Uma nova janela se abrira
para que seja langado as informagdes, de acordo com a classificagdo do GPO
(verificar na Nota de Reserva - NR) e no final clicar em Confirmar:
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Sejs bem vinda(o), Eugieia Carvalho Sant Anna  Exercicio
Execogio Orgamentirie T 8 17 pavsagens |
Inserir Nota de Empenho Eumcugic

Tdentificaclo St do document Nl comobicatn

Casshcachs Comgiementi Vit

Seja bem vindo(a), Hliane Canal L

Inserir Nota de Empenho Execucao > Execusdo Orcamentaria > Nota de Empenho
Identificaca Status da dod
= Daka Emissio [05/07/2022 B potadelancamesto  Nomero
= Unidade Gestora [ — ae
Alterags
= Tigo de Gredor, O PF @ P (ICG (UG Cadigo | Q® ome Q@ =

Crédito disponivel 0,00 Saldo de produtes s detalhar 0,00 Saldo de wonograma a detalkar 0,00
Classificagio Detalhamento Itens o &= Espelho Coatabil

>/ Filtro

Contetido [r— ]
Tipo Patrimonial 51 [43 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica e Servicos de Tecnologia da Informagdo & Comu.. % i
MNae ha dados para esta consulta. *: 5‘-‘55 da [g1 - ASSINATURAS DE PERIODICOS E ANUIDADES ~ ‘

sa

Confirmar | Cancelar

a) Tipo Patrimonial — Escolher a opg¢ado de acordo com o tipo de
contratagao pretendida;

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

c¢) Valor — informar o valor, conforme processo de contratagao.

8.1.7 Clicar na aba Produtos e a seguir no botao “(* ) Inserir” .

EE=3=S] sistema Integrado de Gestio das Finangas Piiblicas do Espirito Santo

RS- Pr—
Tnserir Nota de Empenha e g :
Tdentificacio

St 5 docmento o contablcd
W B owsdebmanets i
1 Q@ s

P @116 (V6 ALSTTR0NNS0

[osscide [undsde te Forneaments Quanidade

8.1.8 Preencher as informagdes conforme os autos e no final clicar em Confirmar:
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S[EISYSS] Sistema Integrado de Gestio das Financas Publicas do Espirito Santo

Planejamento Apoio Administracio Relatérios
Execucdo Orcamentaria Execucdo Financeira Contabilidade Contratos e Convénios
Inserir Item de Empenho Execucio > Bxecucdo Orgama

Liberacdio de Cotas Federal Supply | | Utilizar cadastro de produtos do Federal Supply.
Nota de Descentralizacao de Credito 3 A H A

Mota de Crédite * Produto

Mota de Dotacdo = Descricdo

Mota de Empenho

Mota de Liquidacdo

Nota de Reserva &
SRR = Unidade de Fomecimento
Rolagem de Cotas . . . .
Solicitac¥o de Alteracio Orgamentaria = Quantidade

= Preco Unitario

) confirmar. | €34 Cancelar

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

b) Descricdo — Digitar com as informagbes pertinentes ao objeto da
contratagao.

c¢) Unidade de Fornecimento - verificar a unidade utilizada nos autos,
seguindo a orientacao da planilha de aquisigao.

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

e) Precgo Unitario — Informar o valor unitario do item, conforme o caso.

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

SIE==S  Sistema Integrado de Gestio das Financas Piiblicas do Espirito Santo
Planejaments Admanistracia Wkl driws

Execugio Orgamentiia d _1F

Inserir Nota de Empenho
Identificacio

" Data Emasnho | IH05/203 D [pats de langamertn Miirrser

G & seraz

* Tige de Crador () PF @ P (006 (U6 Cadigo [ 4152567200015 Home P 85T COMERCIO € SERVICOS LTOA ME-H5: L & o

Crédio daponivel  49,193,55 - 31.950,00

Diyadir o valor de memaimente s pattirde | Haio w

tanewg

Feversin [Z Agosts Hovembm

Walor toksl 6,90

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

b) Mensalmente a partir de — escolher o més de emissao do empenho.
c) Campos com os nomes dos Meses — Informar o valor dos
pagamentos mensais ou, para pagamentos em parcela unica, inserir no
més de competéncia.
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8.1.10 Clicar na aba Processo para digitar o n° do processo (e-Docs) em seguida
pressionar a tecla ENTER, no teclado. O SIGEFES busca as informagdes de
forma automatica.

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

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

a) Objeto da despesa;
b) Numero do contrato (se for o caso);
c) Numero da emenda e nome do parlamentar (se for o caso).

Sistema Integrado de GestSo das Finanas Piblicas do Espirito Santo

Tserir Nota de Empenha
Tamtiic

8.1.12 Clicar no botao Salvar Rascunho do lado inferior direito da tela.
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4 % Camabiizar | i imarimi | ,.g,ruum:mmmh £~} Il & canceta
1

8.1.13 Retornar a Aba Execugao Orgamentaria, clicar na op¢cao Nota de Empenho, no
menu ao lado esquerdo da tela; clicar no botéo visualizar e procurar o empenho
“nao contabilizado” para realizar a conferéncia dos dados inseridos, de acordo
com as informagodes dos autos do processo.

Execugho Orgamentinia '«uvc Contablidade | Contratos e Comvinios

Nota de Empenho Bxecugh > Execusho Orgamentinia > Nota de ]
Uberagho de Cotas
Nota de Descentralzacbo de Crédte

2 Filtro

Contedido Mestrando somente o 1000 primencs regstros. (1) Remover heste  pleser [ Averwr] (] Visualaae
lw
[

1° =
|aaesizy | 2o |

(3 Coolwr Ty Excir gy lmprimi Ustagem Imgeimir Espehos B, Anulagho em)

Outa Emscho [Doc. stennde | 9 1 (st Forte Natwrezs |E-DOCS

0 0 Uaoahy

Nota de Reserva
Recota Prevista
Rolagem de Cotas

Sclickacho de Akeraghs Orgamentica

ETEETTEERERE |

8.1.14 Ap6s a conferéncia dos dados e corregcdo das informacgdes, se necessarias,
retornar, escolher a opgao “Alterar” e clicar no botdo Contabilizar.

EIEIHES]  Sistema Integrado de Gestiio das Financas Piiblicas do Espirito Santo

Alterar Nota de Empenho leouas = Breanse O Emaento

i

8.1.15 Em caso de mensagem de erro e “nao contabilizagdo” da despesa, clicar no botao
Diagnéstico Contabil e verificar em qual conta esta ocorrendo erro.
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ElESHEE] sistema Integrado de Gesto das Finangas Piblicas do Espirito Santo

Seja bem vindo(a), Eliane Cana Leite da Siiva  Exercici

88 18 mensagens nki

romER— (PP, (———
Alterar Nota de Empenho e S Do Oametine S Wota 0 Emgerhs > Rha s 4 Empenht
T T Bt e o

B Data de langamento  Nimero 2022NE01224

\ & sez

e [ ALESSANDRA LULZA DA SILVA BARBOSA-096678 O, @ o
detabar 000

o TR 5 o cots N s NG

DFADFADF

% Contabizar | s Imprimic v Rascunho | 633 concelr |

4
Diagndstico Contabil

Saldos contabeis que serdo alterados (] Visualaa o regsros sem alteraco (] Viualza apenas o registos iidos @y Viualear Razdo
[ue conta contit (Cona e sadoen 27/052022 Atergo Sldo ats atereiolSaus ]

> a0t 2090502 0967850 200000000000 2140, 00000.0.0.0.01.15200000.00 00 1000 10000 Indo

> 2ot 218910502 0966785070620220ED1224 0220RD0554, 2144102201412, D050, 2510098398000, E0000..L0L00000.3.3.90.14.14.000001 00 100 10000 Vildo

> 2001 sa901 WRNE24.0 00 1000 10000 Viido

> 20101 a1 10224014123 005, 215100999900, EDNOD0.10100000033.90.14 00000 21220R00554. 0.0 00 1000 18000 Viido

> 200t 00 09667850706 20220EDL224 0220R00554, 21441022101, 04.12, 050, 15100.999898000, E0000.0.1.0L.00000.3.3.90.14.14.000001 20000000 10 10000 10000 Viido

> 200t a0 102210104123, 050, 215L00.3996880000. E0000.0.1.01.000000.3.3.014 00001 0220800554, 000 00 1000 18000 Viido

> 20t 10103 03667850706 0220E1224 20221800554, 2144.10.22.101,04,123, D0SD 2151009999000, EQOO0.0.1.01.0000003.3.90.14.14.00000 000 1000 10000 Viido

b 2001 102 WNEN25. 2144 () 1000 10000 Vido

> 2001 1110000 0101000000 TR 1000 5185087882 Vikdo

Do e 0101000000 1000

~100.00

b 200

3

Diiar 10 s aims nn Wsh e da

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

das Finangas Publicas do Espirito Santo

Sistema Integrado de

Seja bem vindof

Execugho Orgamentina
Visualizar Nota de Empenho Execucho > Exncurho Orgamentinis > Nota de Empenhs > Visualzw Nota de Empenhs
Tdentificaclo Statin do dacomento Contablizado

.

M Espeio Contibd B Heténco Contormetade

TUALLZAGHO € INOVAGHO DE EQUIPAMENTOS, PROCES

A CONTRAPMARTION

DA INFORMACAO £ COMUNICACAD - PESSO

8.1.17 Clicar no botado e-Docs na proxima pagina apresentada, onde estara a Nota de
Empenho, para que a mesma seja entranhada ao processo assim que preencher
0s campos apresentados abaixo com as informacoes:
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5 &
| a0 APLICAVEL - SeArtas |t SR

N sy -

Exportacio E-DOCS ]
| Mimero do Processe | 2021-4P654 |
‘;-:61 Assinar
ﬁ: CargofFuncao™ | b |
oo Nivel de Acesso™ |:|
RC
{‘;ERJC QDK | .3 Cancelar |
DLAL
B Pafemedn
a) Numero do Processo - informar o numero do processo E-Docs
correspondente;

b) Assinar — opgéo “Nao”;

¢) Cargo/Fung¢ao — escolher o papel com que vai fazer o entranhamento;

d) Nivel de Acesso — escolher “Organizacional’.

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

8.2 ETAPA 2 — LIQUIDACAO — COMO FAZER LANCAMENTO NO SIGEFES

8.2.1 Clicar na aba Execucao/Execuc¢ao Orgcamentaria e apdés em Nota de
Liquidagao no menu situado ao lado esquerdo da tela.

8.2.2 Clicar no botdo “* Inserir”, para incluir uma nova Nota de Liquidagao.
e - = T

[T, Acclo  Administracio
Execugio Orcamentiria

Nota de Liquidagao
Uberacio de Coras > Filtro
N Ge Descentralzacio de Crédeo

Conteddo

NUmar
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8.2.3 Preencher as informagdes conforme processo e no final clicar em Confirmar:

SIS ASS] Sistema Integrado de Gestio das Financas Publicas do Espirito Santo

Inserir Nota de Liquidacio
Identificacio

a) Data de emissdo — automaticamente preenchida pelo sistema com a
data em que se esta elaborando a liquidagao.

b) Data de langamento — campo desabilitado.

¢) Numero — campo desabilitado.

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

A figura da Lupa (O‘ )pode ser utilizada para buscar a UG requerida.
e) Alteragao — deixar desmarcado (opgéo s6 devera ser habilitada caso
deseje anular alguma NL emitida anteriormente).

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

txecucho Orcamentiana

Inserir Nota de Liquidacio
1dentificacio
" Data €

Oata Emess 022 @ Outs de tangament Nime
dode Gestors | 220103 Q& sz

a) Tipo de Contabilizagao — escolher na lista a modalidade de
contabilizagao mais adequada ao caso:
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i.Somente Reconhecer o passivo - Utilizado para reconhecer um passivo
e para atender ao principio da competéncia da despesa. Essa situacao
€ utilizada porque o processo nao estava com todas as condigdes
necessarias para a liquidacdo. Exemplo: Ja foi prestado o servigo, o
fornecedor entregou a documentacéo fiscal, porém, o fiscal do contrato
ainda nao atestou o documento;

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

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

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

b) Tipo de Credor - marcar a opgao de acordo com o tipo de
contratagao pretendida.

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

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

e) Nota de Empenho - Informar o numero da Nota de Empenho,
conforme informagdes no processo.

f) Demais campos — De acordo com o tipo de classificagdo adotada,
alguns campos serao preenchidos automaticamente, apds inserir os
dados da Nota de Empenho. Caso seja necessario, preencher
campos de acordo com as informacdes contidas nos autos.

8.2.5 Clicar na aba Itens e no botdo “Alterar/Liquidacdo parcial”’, situado na parte
superior direita da tela, para inserir o valor da contratagao a ser liquidada. Uma
nova janela se abrird para langamento das informagdes e no final clicar em
Confirmar:
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Lyon

Sejs bem vid(a), Blane Canal Lote & S Emvcio 20

L B, [ecucie fmmcrrs Contubliade Contraton ¢ Comvimion 6 rosages vdo Mol

Inserir Nota de Liquidacio ks > Exscuche Oramestivn > Nt e Lowdachs > Jses Mot e Lawdachs

rer 20 0 cvmets Ny comabieoh

T

[ octabanerte QETRI tctencies ot el | Prcrssa \ Chmervaia |l speib outid | tiotiens

lwﬂt'&ﬂ‘dﬂhﬂqﬁ 7)0’ ks T Gramenia » et o Lot s

Conteddo iwer Uaete i @ g i Unodachs g [ Mbe/ Ui posdl [ Vst Y e

1 tam ta Segons ] Tige to Scghs Conics s Cantrs oo Compamart e vl

Cntonr | Gt

a) Tipo de Patrimonial — preenchido automaticamente, de acordo com a
Nota de empenho.

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

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

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

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

f) Valor — informar o valor, conforme processo.

8.2.6 Verificar na Nota Fiscal se ha retengbes a serem efetuadas. Se houver, clicar na
Aba Retencgdes e no botao Inserir para preencher as informacdes abaixo:

EIESdES] Sistema Integrado de Gestio das Finangas Piblicas do Espirito Santo

18 oo b M|

Taserie Nota de Uiquidacio B+ s Oamarts Wt Lovd > Doy s e ot
Wemticacke T T i
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a) Tipo de Retenc¢ao - de acordo com as informagdes contidas na Nota
Fiscal e também o contrato, deve ser escolhido o tipo de retencdo. As
retencdes mais comuns sao: IRRF, INSS e ISS;

Sistema Integrado de Gestio das Finangas Piblicas do Espirito Santo

Execucio Orcamentiria Execcio Financeira Cootabelddade Contratos e Convineos

Execugho > Execuchs Orgamentinia > Nota de Lgudy|

Inserir Nota de Liquidacio
Identificacio Status ¢
Oata Emissho [0407/2022 O Datadelancaments  Nimess
dade Gest 10 Q@ sex
Arer
T, e
Conteido e R pre
Cer valor

Tigo de Petencho Credor da Retenclo | Tipo Patrimonial
Nio b dados para esta consuba. :

b) Credor da Retengdo — escolher, dentre as opgdes, a quem se

destinara a retengao.
c) Tipo de Patrimonial — preenchido automaticamente, de acordo com a

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

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

a Nota de empenho.
f) Tipo de Inscrigao Genérica — item desabilitado.
g) Valor — informar o valor, conforme Nota Fiscal.

8.2.7 Na aba Nota Fiscal, preencher as informacbes abaixo:

Enecucho Orgamentirs i § namcrses ot o dmlen S P e e R

Inserir Nota de Liquidacio
1dentific acho
* Dots Trvsslo 04,97,/2022 B Oats de lang ament te e

Yoo de nots tucal Mo a
o Devincs
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a) Tipo de Nota Fiscal — Verificar o tipo de Nota Fiscal inserida dos autos
e escolher entre as opc¢des “Manual” ou “Eletrénica”;

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

c) Numero do comprovante — campo nao obrigatorio.
d) Data da Nota Fiscal — inserir a data de emissao da Nota Fiscal.

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

e ==Y Sistema Integrado de Gestio das Finangas Piblicas do Espirito Santo

Inserir Nota de Liquidacao
Identificacs

= Da 11272022 Eh  pata de langamento pamerc
Q. & 1oaF

Processo Observacio 2= Espelho Contabil & Historico
Processo | 2022-XGMQV
Resumo MARTA GONCALVES - FERIAS DE 2022,

Ano 2022

8.2.9 Clicar na aba Observagao, e ajustar as informagdes que ja vem carregadas do
Empenho, revisando o texto contido e modificando a expressédo “empenho” por
“liquidacao”.

SIGEFES ST Xnteqnd; de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santo

Execugio Orgamentbria xecucho Fmanceira Contatuintde Contratos e Comvimion

Inserir Nota de Liquidacio
Identificacio

Execucho > Execucho Oramentinia > Not de UuidasBo > Teserk Nots de Ugudacho

Satus o bacumento NB centablizado

Og Costablan | @) Avdar | oy imprene | i Ougedstco Contidd | @) Suvar Rascunho | €3 Cancelar |

8.2.10 Clicar no botao “Salvar Rascunho”, situado na parte inferior direita da tela, para
fazer a conferéncia das informacgdes.
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8.2.11 Localizar na lista apresentada a Nota de Liquidagao, e clicar no botao
Visualizar para realizar a conferéncia.

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

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

8.2.14 Clicar no botdo e-Docs na proxima pagina apresentada, onde estara a Nota de
Liquidagcdo, para que a mesma seja entranhada ao processo assim que
preencher os campos apresentados abaixo com as informacgdes:

Relatorio

N i e
i ¥ R R m.

B Ficie

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

b) Assinar — escolher “Nao”;

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

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

| opp EXPortacdo E-DOCS °

--Cs Entranhamento executado com sucesso no processo 2022-
XGMOQY

[INADOS A CONTRAPARTIDA

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

8.3ETAPA 3 — PAGAMENTO — COMO FAZER LANCAMENTO NO SIGEFES

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

8.3.1 Clicar na aba Execucao/Execucao Financeira e apés em PD Orgamentaria no
menu situado ao lado esquerdo da tela.

SIS  Sistema Integrado de Gest3o das Financas Piiblicas do Espirito Santo

Execusia Financesra

Comecuftar CADIN Execucdo Financeira

Garachs de RE A execugio Smanceirs representa a utizagiio de recursos Rnanceiros, vissndo atender b realracio dos projetos slou abvidades stnbuides s Lnid,

Guin de Devalugio
Guds de Recolhiments

Liberazio de Cotas Financeams:

Nots de AplicacBo e Respate

8 Degamentiria

: 2
OF Extra-orjamentars

PO Oigamentinia <:|
P de Dedache

PO de Retencio

PO de Tramaluracis

FU¥ Extra-mgamentinia

Fiegetro de Emin

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

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

PD Orcamentaria
* Filtro
Contetdo Mestrando soments os 1000

{credor

76492796772
93805120759

163,00 202208011
85,00 202208011
02208031

155, 011

60,00 202208011

2022P00] 0179496000114 Orgamentina

20220001219 450101 oftun/2022 Orgamentsna 103488

8.3.3 Preencher as informagdes no campo ldentificagao:
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Inserir PD) Orcamentaria

0706/ 2022 &y
UG 454101 Q@ =
“Tipa de PO [ Orgamentina ¥| 08 deRequisnoaghe | : r

Detalhamento m Pragp i & 1stino
Tipe de Credor (9)PF (1 P1 [ |05 [ UG | 14260671762 Gl @ cLr2aNDRA BENTO RAMOS- 14260671752 Qe

a) Data de emissao — campo preenchido automaticamente com a data
de elaboracéo da PD

b) Data de langamento — campo desabilitado;

c) Numero — campo desabilitado;

d) Data da Programacao — informar com a data do dia util que se
pretende realizar o pagamento;

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

A figura da Lupa (O‘ )pode ser utilizada para buscar a UG requerida;

f) Tipo de PD — Escolher a opgéo “Orgamentaria”;

g) OB de Regularizagao — Nao-habilitar (s6 devera ser habilitado em
casos de regularizagdes contabeis).

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

T O FL T ATTEaTTr > UG O FEqUIBnIacEs [T ¥
Detalhamento m Pagamentos Processo Observacio E Espelho Contabil B Hishicico

Tipo de Credor (g

LU Qe

TINADOS & CONTRAPARTIDA

ARIOS

1601 - RECURSOS ORDIN

ic
) 000000 - Corvénio n3o identficado
o J000000D - Sam contrato

Domicilio B o [021 - 0236 - 28560099 ~]
ora | 450161 Q, @ sesp
* Domiclic Bancano de Ongem | 021 - 05675 - 6000004 - Negdoos Setor Publico (Conta Unica) il

Finalidade TAC - Sslecione -

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

b) Domicilio Bancario de Destino — Selecionar na lista a conta indicada
pelo contratado para recebimento.

¢) UG Pagadora: Inserir o codigo da Unidade gestora que ira realizar o
pagamento. Podera ser utilizada a “lupa” para buscar a referida UG.
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d) Domicilio Bancario de Origem — selecionar a conta bancaria a ser
utilizada no pagamento da UG pagadora: “021 (Banestes) — (Conta Unica -
6.000.004), mais usual.

8.3.5 Clicar na aba Itens. Uma nova janela se abrira com todos os dados da despesa
detalhada na aba anterior (colocar o cursor na linha com os dados da despesa).

EEIS3SS] Sistema Integrado de Gestao das Finangas Publicas do Espirito Santo

Inserir PD Orcamentaria Execuclo > Execuclo Finan

Identificacio

o Inseric B Pager todos @) Umpar todos 154

ADAS SEM FINS 2955 - Page
bquidada no

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

EUESHSSY Sistema Integrado de Gestdo das Finangas Publicas do Espirito Santo

Seja bem vindo(a), Elane Canal Lefte da Siva  Lxe

DI Contabiiade _ Contraton ¢ Comvinen G 16 mensapen

Execucho > Execucho Financewa > PO Orgamentiria > Ingery PO Oramer|

Suatus do documents  NBs centabl

Processo Obmervacio M Espeiho Contabd B Hetéro

T TR ,"N
.
:

Operacho Patrene Salds Disponivel| V|

Execuchs > Execuchs Finaacera > 70 Orgamentins > Ingere 70 Organ|

Dt do documerts Nbo conta]

OB de Regdaraahe
Processo Obwervagio H Expeio Contibd B Hstiexn

Alterar Item da PO Orgamentiria B Umowrtodes g Pagaments e [ Abere Ty x|
b sherincas Concededas, Nho Visculadas o Convénos o Instrumentos Congloeres tnscricho Gendrica Sado Dupanie
cias Concedidas, Nbo Vinculadas » C m NCIAS IG0ES PRIVADAS SEM FINS LUCRATIVOS
e e wcmety 1 e e Informads 000000002 - MWDo Infarmads 136646

pneres wo
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8.3.7 Clicar na aba Processo, que ja vem preenchida com o numero do processo
informado na Liquidacao.
Sistema Integrado de Gestio das Financas Publicas do Espirito Santo

A il Coototdudode ~ Contratos c Comrinios 4

Inserir PD Orcamentaria
1dentificacio
* Dot Emssdo 08/07/2022 ® owede o o ert [y
sta de programacho | 07/07/2022 a

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

SESgSS]  Sistema Integrado de Gest3o das Finangas Publicas do Espirito Santo

Planejamento Execucio Apoio Administracio Relatbrios
Execucao Orcamentaria Execucao Financeira Contabilidada Contratos & Convénios
Alterar PD Orcamentaria
Tdentificacdo

* Data Emissdo [29/06/2022 B  Datzdelancaments.  Nimero 2022PDO1664P
=4
i 0 .

30/06/2022 & (&
n L ® o %
* Tipo de PD 0B de Regularzacso

s = :
[roT— Ttens Poaratos VTR B Espeltio Contabil B Histori

8.3.9 Clicar no botao Salvar Rascunho do lado inferior direito da tela e conferir as
informacgdes inseridas.
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EIESES] Sistema Integrado de Gestiio das Finangas Pblicas do Espirito Santo

Lyioc
Sejs bem vindo(a), Eane Canl Leite da Siva  Exevcico 24
16 mensapens nbo

Inserir PD Orcamentaria Execucho » EvecuiBo Frascers » PO Oramenting > Insere PO Orgamenting
1dentificacio

Satus do documents Nbo cortablizade

o1 ; 7] 08 de Regutarenck :

AD FOLMA DE PESSOAL N° 31, MES JANEIRO D€ 2022

O Contabizn | @) howiar | gly Imprims 0 concelr |

8.3.10 Apds conferéncia, clicar em “Contabilizar’.

Sistema Integrado de Gestio das Financas Publicas do Espirito Santo

e
m— o : e A
P—— Cyr—
Inserir PD Orcamentaria Execuhe > Evecucho Francers > PO Orgamentins > tagery PO Orgamentiny

Goatin b documents Wb contablzadt

—
;

Mondar | oy mproe | gl Ovngritcn Contidd | ) suvar bascumo | 3 Cancelr |

8.3.11 Ao clicar no botdo Imprimir, sera aberta uma pagina com a Programacgao de
Desembolso Orgamentaria.

S Sindnimo de Categ x [

% | ™= AcessaCidsdio x | [J £-boc

o U0/ M ANCRITA DI MACAO DB B0IS0 Oream ETarAE It 5P 7ok S UNMEWE3MIGSU PO H W RITIayUZpGROOKCY SImpZCIBINmEWEIMIQSUT . & 2

< C W 1sigefessefazesgovior/Sip

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

Planejmenta Administracso Relatorios Seja bem vindo(a), Marta Gongz

(——
Alterar PD Orcamentaria Execucia > Execuc$8 Fnancera > PO Oramentina > Alterar PD Orgamentaria
Identificacio

Statu do documentn Ndo contzbilezdo
B atzdelancamento  Noméro 2022PD0E664P

B

0 de Requlanzacle [ [0

(DTSN Observacio [ Espelho Contibil & Historion

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

 Conavia | 8 dnoar
1

@ Diegnostice Contabil | @) salvar Reseurho | €8 cancelar |
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8.3.12 Clicar no botdo e-Docs para realizar o entranhamento da Programagao de
Desembolso Orgamentaria no processo correspondente.

Goverss do Extado do Espio Sasto
Programacio de Desembolso Orgamentiria

‘medlDﬁ-nn

8.3.13 Aguardar a execugao da PD pela GEFIN.
8.3.14 Quando a PD for executada, sera gerada automaticamente uma OB.

8.3.15 Clicar na aba Execucao/Execucao Financeira e apés em Geracao de RE, no
menu situado ao lado esquerdo da tela.

SE=F= sSistemna Integrado de Gestio das Financas Piblicas do Espirito Santo

Flancjanseatn 3 oo Addenanisdracia Rehatdrios
Emerugito Cnpamentdna Execncio Fmanosira Contabiddade Cootratos c Convémos
Comstiftar CADEN Execucdo Financeira
Geraghe de RE A eecucko financeurn representa a wilizacho de recwscs financeros, vissndo atencer & reatraclo dos projetos efou athidad:

Guie de Devoluclo

Guia de Recolhuments
Liberagiio de Cotas Financeiras
tots de Aplicacis & Resgate
O Orgamentina

OB de Deducis

OB de Retengle

06 de Transfarbncia

OB Extra-organsenting

PO Cwgaenenhiria

PO de Deduglo

PO da Aetancdy

PO da Transferdncia

PO Extra-orgamentiria
Tegistro de Emvia

[

8.3.16 Preencher as informagdes no campo Filtro.
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Execucso o
Execucio Orcamentinia TS oW Coniabiidade | _Contratos & Convinios

Geracao de RE ‘Execucdo > Execucso Financeirs > Geragdo de RE
- Tiltro

[ T
@ Todos | Cont Uica ) Coménio

Q& seaz sz

O @ BANESTES 5.4, Banco do Estado do Expirk Santo. - Damicia Bancini de Qrigen (5060004
Q& ass

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

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

c) Demais campos — nao precisa preencher.

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

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

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

EES3=S sistema Integrado de Gestio das Finangas Publicas do Espirito Santo
vnciorerio (TN, Ao Admmisiracio _ Relakisios o bow vinde(o) Nouea Apareci
Y cxccovio rancers
Geracao de RE e g
) Filtre.

8.3.20 Clicar na aba Execugao/Execugao Financeira e apos em Registro de Envio,
no menu situado ao lado esquerdo da tela.
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ElES g1 Sistema Integrado de Gestirglas Financas Piiblicas do Espirito Santo

L oous
Frem——" Execucie Agoio Admir Relatérios Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame  Exer 2022
Exenuio Financeirs prrere——

Acompanhamento de Execucio de PD
Conciliado Bancana

Conciliagio de OB

Consuitar CADIN

Envio de GB

Execucdo de PO

Gerag3o de RE

Guia de Devaluclio

Guia de Recollumento

Execucao Financeira
A execucdo financeira representa a utilizaco de recursos financeiros, visande atender 3 realizacdo dos projetos e/ou atividades

Libesaco de Cotas Financeiras
MNota de Aplicacss @ Resgate
0B Orcamentiria

08 de Deducio

08 de Retencio

08 de Transfiréncia

08 Extra-orgamentinia

PO Orgamenta
PO de Dedug3o

PO de Retencio

PD de Transferéncia

“Eraciiao > Execikdo Fnanceira

lbuidas 35 Unidades Oramentirias peln Oramenta.

" v

Logus Techologia (€ 2014 - Todos os dirsilos reservados.

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

botdo Imprimir.

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

Relatorios

Planejamento Administracio

Sefa bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame

Pagina Inicial | Ajuda
Lriocus
Exercicio 2022

Execugio Financeira
A OmpaTiameie G Ex et 12 FD REgistro de Envie Execuclo > Execucio Financeirs > Registro de Envio
Condiiagso Banciria v——
Condiliago de OB — - T
s o Conteiido Mosirando somente 05 1000 primelras registros. (] Remover imite tmprinir |, Anular €3 Historico
Envio de 0B Nomerg. UG Emitente |Data Emissao |status Envio 0B | Tor Qtd. Impressies
e 2022RE00518 03/06/2022 Processado nzo 12.543,73 2
e 2022RE00264 03/06/2022 Processado Nso 6.130.785,00 2
S den 2022RE00066 03/08/2022 Processado ndo 7.321,06 1
Guia de Devolucio 2022RE00061 03/06/2022 Processado Nio 301.419,58 0
Guia de Recohimento 2022RE0DY 03/05/2022 Processado No il
Liberagio de Cotas Financeiras 03/06/2022 N0 I )
ok 6 Ankoss s Rasgta 2022RE00155 03/06/2022 Processzdo Néo 1
P 2022RE00039 03/08/2022 Processado Nz 1
Hans 2022RE00201 03/06/2022 Processado Nio 0
8 de Dediicio 2022RE00022 03j05/2022 Processado Nt 0
0B de Retencio 2022RE00062 03/08/2022 Processado N0 0
0B de Transferéncia 2022REQ0120 03/05/2022 Processado Nzo 0
O Exta it 2022RE00222 03/06/2022 Processado No 0
e 2022RE00097 03/06/2022 Processado No 0
S 2022RE00037 03/06/2022 Processado Nio 0
FT nebericao 2022RE00263 03/06/2022 Processado N0 1
PD de Retencio 2022REQ0127 03/06/2022 Processado N0 29.467.830,30 0
PD de Transferéncia 2022RE00221 03/06/2022 Processado Nz 4.062,27 0
PO v crcamentci 2022RE00151 03/06/2022 Processado Nio 49.576,05 0
2 - 2022RE00145 03/05/2022 Processado Nt 2.462,10 o
Registro de Envio =
e 2022RE00200 03/08/2022 Processado N0 36.135,17 0
Tio de Condlacan Bocsy 2022RE00082 03/06/2022 Processado N0 12.893,61 0
2022RE00101 030672022 Processado Nz 109.444,59 0
2022RE00058 03/08/2022 Processado Néo 188.497,52 0
2022RE00173 03/08/2022 Processado Nz 2.169,08 0
2022RE00073 03/08/2022 Processado N30 10330722 0
REQO105 03/06/2022 Processado Néo 4031924 0
2022RE00256 03/06/2022 Processado Nio 25.124,25 0,
i ao “PDF” | RE em um ta digital
8.3.22 Clicar no botao , para salvar a em uma pasta digital.
Relatério
L visuoiizar impressid NG
|gPrimeira < Anterfor o Proxima | Olima (]S [w]RTF = TXT E-DOCS
Governo do Estado do Espirito Santo
Relagdo de Ordens Bancérias Externas 2022RE00187

Unidade Gestora - 600210 - FUNDO FINANCEIRO
Banco - 021 - BANESTES S.A. Banco do Estado do Espirito Santo Ag. - negbcios setor publico

Gestao: 60201

Data de Emissao. 03/06/22

OB Tipo CNPJCPE Favorecido C/COrigem __ Banco cc Processo
20220D03257 38 28127603003606 DANESTES - AGENCIA FUCUTUQUARA. 012052082 021 TEF 2006952855
20200B03298 38 8127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 TEF

JmoRmee 3 RANFSTES - AGFNCTA TUCUTIQUAR & 100208 ot AUTRNTIE

20200803300 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 TEF

20220803301 ‘BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 AUTENTIC

20220803302 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 TEF

20220803303 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 @1 TEF

20200803304 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 o1 TEF

20220803305 38 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 TEF

20220803308 38 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 021 TEF

20000B03307 38 2812760300 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 TEF

20200B03308 38 281276030¢ BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012004082 01 TEF

20220B03308 38 28127603 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 @1 TEF

JMORIIIO 3R IRIDTEI003606 12002082 ot TEF

20220803311 0 281276 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 TEF

2022080332 38 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 TEF

20220803313 38 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 TEF

20220B03314 38 28127603 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012094082 01 TEF 2022006952866
20200B03315 33 23127603003606 BANESTES - AGENCIA JUCUTUQUARA 012004082 1 AUTENTIC 2022019186853
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8.3.23 Clicar no botao sair situado do lado inferior direito.

0 Estado do Espirito Santo
irias Externas 2022RE00062
Unida FEP Data de Emissio: 03/06/22

Gesto: 35901

0B Tipo Favorecido Banco Az cC Processo Valor
20220800213 18 ADMINISTRACAO GERAL A CARGO DA SEFAZ 01 0675 TEF 2021018898061 8972
20220800214 1 EFICACIA PROJETOS E CONSULTORIALTDA 756 390 0000171360 2021018898061 s8919

Total R$5.981,64 (cinco mil ¢ novecentos ¢ oitenta ¢ um reais ¢ sessenta ¢ quAtro centavos)
Autorizo o banco a efetuar os pag acima as Ordens Bancérias anuladas, em destaque neste relatério, ou em documentos anexos.

33733910672 - LUIZ CESAR MARETTA COURA 92802200797 - SILVANIA CARDOSO MALTA
Diretor Geral do IOPES. Gestor Financeiro

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

8.3.27 Acessar o SIGEFES.

8.3.28 Clicar na aba Execugao/Execugdo Financeira e apos em OB Orgamentaria,
no menu situado ao lado esquerdo da tela.

8.3.29 Clicar na linha correspondente a OB e depois clicar no botdo Visualizar.
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f-ado de Gestio das Finangas Piiblicas do Espirito Santo

Seja bem vindo(a), Marta Gongalves Achiame  Exercitio .

SIGEFES ISR i)

Liocus
5

hament de Execucio da PO OB Orgamentaria Execugio > Execucio Fnanceina > 0B Orcamentirnia
Concilagio Bancina TR
dliagio de 0B - = — e
S Conteddo  Mostrango somente 05 1000 primsios regisres. ] Remover | o Inseric :\uer,r ) Copiar Ty Exchir sl Imprimir g Imprimir Espsfhos
Eiwio de OB |ugpal, ] I UG Tipode |- Tpode  [Finaidal  Que.|
s ik EmEm o e st i Liguidal PO reguianzagal ™00 |pagamento [TAC |tmpressd|
Exeeugdo de FD uzzCETOE T Y i FzzFD e . =
Grtacio e HE 5 PAULO BITTENCOURT
20220801083 0..0..C 32 82601887, 0201 126,50 202260, o
Guis de Devslugio I SABRA i
Guia de Recohimenta 20220801082 0.0.C 3270632685, DURVAL SENNA DA SILVA 1.683,00 2022FD 0
Liberagin de Catas Financesas = = e =
20220801081 0..0..C 3267499725, SIVESTREAZEVEDO G201 379,30 gt~ 2022°D. o
07080, 0.70..C 040 MANDEL DA SIVA 0201 632,30 0% 20zzpp 0
Fep— . JULIANA DA CRUZ - Aquarta o .
0B de Retencan eatn ) i SARMAGLIA s Emig 202D 9
08 de Transferéncia 20220801078 0.0 ¢ 32 12132326, m;;‘m BACOSTA 201 . 164450 “a!;n“'n"“ 2023PD. o
OB Extra-orgamentina , r
220801077 ﬂ R ELISA SCARDUA DE o4t 3. 5ad s aEANS:
PD Orcamisdtitia 20220801077 0.0..€ 2 Shirk Sciee 0201 164,50 FTEN3 - a0p00p ]
AT y = DONATO VOLKERS 1150 AOUARIR. 5o ;
20220801076 0 3 el 511,50 B2 2000 0
o sa745,  SIMONE REINHOLZ = o Rguarda. 500
S 20220801075 0..0..¢ 32 07520748, O 0201 459,00 (992 apazpp (]
PO Extra-argamentina —— .y 2 asoosape, WECRLOS IO gy Squarta 3
Registro de Erwio ST N;ma
Tion de ConcllcSa Bancira 20220801073 0.0..C 31 07401158, FLAVIA HOLZ MEIRELLES 0201  Emis (]
: % s FABIANO SANTA CLARA o0 Bguarda 8
) 2 0714575, 0
0.0..€ 32 aniasrs. el a0 oo
0.9.C 32 onzser. SOORIGOFLIIO FRERE o201, 107,92 ¢ o
0.0.¢ 0984040, a1 459,00 p ]
j 20720801069 0..0..C 32 00271656 JONAS SUAVE 0201 32,50 MR gaa0 (B4

Todes o5 direflos reservades.

Planejamento Execucdo Apoio Administragio Relatdrios
Execuco Orcamentiria Execucio Financeira Contabilidade Contratos e Convanios

Visualizar OB Orgamentaria

Execucdo > Execucdo Financeira > OB O > Visuzlizar OB O

Tdentificacdo Status do documento  Contabilizad,

= Data Emissio 03/06/2022 Data de lancamento  03/06/2022 19:42:50
* UG Emitente 020101 ©, @ TRIBUNAL DE CONTAS
*Tipode OB Orcamentdria  Prioridade Alta

0B de Reqularizac3o [ - Selecione - Liberagdo de cota [ Liberar cot financeir automaticamente
[ 1tens "L 5 Espelha Contabil

020101 1, @ TRIBUNAL DE CONTAS

Nimero 20220801078

Processo

id & Historicd Y Conformidadd W4

* UG iguidante

Tipo de Credor

* Nota de Liquidacdo
Nota de Empenho

Natureza

1d. uso

Fonte

Detalhamento de Fonte
Convénio Recebido
Convénio Concedido
Contrato

Documento Fiscal

* Domiciio Bancério de Origem

Finalidade TAC

Domicilio Bincério de Destina

Programacio de Desembolso
Cidige 2022PD01080

PF 12132326769 |

2022NL00820 &
2022NE00504

339014 - DIARIAS - CIVIL

@ JOSE CALDAS DA COSTA JUNIOR-12132326789 (

0 - RECURSOS NAO DESTINADOS A CONTRAPARTIDA

101 - RECURSOS ORDINARIOS
000000 - RECURSOS ORDINARIOS
000000 - Convénio ndo identificado
000000 - Convenio n2o identificado
00000000 - Sem contrato

021 - 0220 - 0001712777 - TRIBUNAL DE CONTAS {Conta D)

- Selecione -
021 - 0220 - 16888851 - DIARIAS

Data Emiss3a 03/06/2022

Datz de programacio 06/06/2022

Contabilizar £, Anular o Imprimir Comprovante ,H'\-Dy;gnémmcnms‘ml Al sair

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

FE FATTAC MATAACTA TINTAD 13133972300 =

Selecione os gestores que assinarde o documento

* Ordenador da Despesa |- Selecione - v

* Gestor Financeiro |- Selecione -

4 OCnnfirmar | QCarLceIar |
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8.3.32 Clicar no botdo e-Docs na préxima pagina apresentada, onde estara a Ordem
Bancaria Orgamentaria, para que a mesma seja entranhada ao processo assim
que preencher os campos apresentados abaixo com as informacoes:

Relatério

[YSRTSA .=, Visualizar Impress

|(Primeira < Anterior e Préxima | Uima []XS  [A]RTF  emTXT [} POF
v Govemo do Estado do Espirito Santo
% Ordem Banciria Orcamentaria

TIPO 32

Tdentificacio

UG Emitente
020101 - TRIBUNAL DE CONTAS
UG Liquidante

-

164450

0-RECURSOS NAO DESTINADOS A CONTRAPARTIDA
101 - RECURSOS ORDINARIOS

OSE CLAUDIO DEL PUPO

OLI21567703 - RODRIGO FLAVIO FREIRE FARIAS CHAMOUN o7
Ordes o 1o de Finangas e Contabilidade

nador de Despesas

a) Assinar — escolher “N&o”;
a) Cargo/Fung¢ao — escolher o cargo com que vai fazer o entranhamento;
b) Nivel de Acesso — escolher “Organizacional”.

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

k opp EXportacdo E-DOCS I |

= - e Entranhamento executado COM SUCESSD NO processo Z022-
XGMOW

[MNADOS A CONTRAPARTIDA

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

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

Atencao!

Em caso de pagamentos realizados indevidamente a OB nao podera ser anulada. Em
tais casos, o GFS/Equivalente devera reconhecer imediatamente o valor pago
indevidamente na conta contabil “1134710101 — Pagamentos Indevidos”, bem como
comunicar formalmente o fato ao Ordenador de Despesas para a tomada de todas as
medidas cabiveis com vistas a restituicio ao erario e eventual apuracdo de
responsabilidade, nos termos da legislagao correlata.
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8.4 COMO REALIZAR NOVO CADASTRO DE CONTRATADO NO SIGEFES

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

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

Plancsamento  txecucio T — datdh hou Sejs bem vindo(a), Dhane Canal Lete da Shva  Exerck

Execuio " 16 mensagons n
o .

Pessoa Juridica Moo > Euacuhs > Pessos Mridhcs

2/ Filtro.

8.4.2 Inserir as informagdes obrigatérias com os dados da contratada, identificadas
com (*), de acordo com os autos.

ESHES] Sistema Integrado de Gestio das Finangas Piblicas do Espirito Santo

Lyrocus
Apoio Admametracso Redatonon Seja bem vindo(a), Elane Canal Loite da Siva  Exercico 2022

o e :
Tl b Conbeomento Q SRS

— —_—
Inserir Pessoa Juridica Ao > EXeCUN0 > Pesson Jne > ngere Pessod Jndca

Dados Gerals [
N Qe

Qe

~]

a) Nome - inserir nome da contratada.

b) UF —inserir Unidade federativa.

¢) Mnemonico — campo nao obrigatério.

d) Municipio — inserir municipio

e) CNPJ - inserir o CNPJ.

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

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

ESd5E] sistema Integrado de Gestao das Finangas Piblicas do Espirito Santo

o Qe

ouE Qe

Creder Gendeico
Domiciko Banceo s UG
Inrho Genenca
Modaldade de Uckacho
Origem de Materal

v/

Lyioous

Seja bem vindo(3), Ekane Canal Lote da Siva  Exercico 2022
8 16 mensapens ndo ks

Ao > Brecuche > Pesson Juridca > Inser Pesson Jundca
™

Qe

Pessor ks

Pessoa Juridca
Procedment bascivo
Quallicader Banciro
Retorna de Ordem Bancira
Tigs de Contrato

Tigo de Credor Gendrico

Tipo de Domicis Bancirie
Tipo de Inscricho Gendrica
Undade Gesen

Aglnca
1ho M dados pan esth consula

oy e

Observgho

8.4.4 Clicar no botao Inserir para incluir os dados referente ao Domicilio bancario da

contratada e confirmar.

Domicilios Bancirios
Barco
1iBo b dadon i est conula.

hpdrcay

o T T

Observacho

Sistema Integrado de Gestao das Finangas Publicas do Espirito Santo

Ly ooy

Geral

om Banciny

érico
acino da UG
néica

de Lotagho
tatenal

)

ka

0 banciro
Bancéro
rdem Bancéra
trato

Seja bem vindo(a), Eliane Canal Leite da Siva  Exerdido 202)

B Execucio  Projets Base de Conbecmento 8 16 mensagens ndo ilas
nserir Domicilio Bancario Ap0i0 > Bxecusho > Credor Genérico > Insenir Credor Genérico > Inserir Domicil Bancirio
Domicilio Bancirio oo
* Banco Q
. . Q

o () Uskear um procedimento bancirio para esta conta

Observaglo

€540 4 Tipo de Domicko Banciro

paca TED

:> ) confimae |63 Concelae

8.4.5 ApOs ainsercao dos dados nos campos obrigatérios, clicar em confirmar.
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ESASS] sistema Integrado de Gestao das Finangas Piblicas do Espirito Santo e A; m
v
Sefa bem vindo(a), Elane Canal Lote da Sha  Exevic 24

p——— p—

Apoo > Execuho > Pesson Junida > Insert Pesson Jridca

Ao de Ordem Bancicia Inserir Pessoa Juridica
s ol Gt
" Qe
o
Qe
v]
Endereco
Teekone

Domicilios Bancirios dpiner [QAew §

) Contemar | €33 Concelar | D Hatieio |

9. ANEXO I

ROL DE VERIFICAGOES MIiNIMAS PARA O ATESTE DA DESPESA

ITENS DE VERIFICACAO SIM # PECA NAO SE | OBSERVAGCAO
PROCESSUAL | APLICA

1- No caso de aquisicdo de Material
permanente/ Material de Consumo, consta no
processo Autorizacdo de Compra do material
ou outro instrumento héabil na forma do art. 62

da Lei 8.666/93?

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

3- Consta o recebimento definitivo, de

acordo com a Norma de Procedimento

PAGINA
36 de 34




GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA

NORMA DE PROCEDIMENTO - SCO N° 005

SEGER — SCL n° 017 e Portaria Conjunta
SEGER/SECONT/PGE n° 49-R/2010?

4- Nos casos de obras e servicos de
engenharia consta a folha de medicao assinada

pelo responsavel técnico?

5- Ha documento informando que o
bem/servico entregue estd de acordo com as
especificagdes da Nota Fiscal e do

instrumento contratual?

6- Em caso de material de consumo ou
equipamento permanente, consta

comprovagdo de entrada no SIGA?

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

8- O CNPJ do credor da Nota Fiscal,

referente ao objeto contratado, ¢ o mesmo
informado no instrumento contratual € na

Nota de Empenho?

9- No caso de aquisicdio  Material
permanente/ Material de Consumo,  as
informagdes das Notas Fiscais (descricao,
unidade de medida e quantidades) estdo
condizentes com a Autorizacdo de Compra e

com a nota de empenho?

10- O valor constante na nota fiscal esta
correto?
11-  Ha, no processo, consulta eletronica

confirmando a declaragdo da empresa optante
pelo Simples Nacional?

12- A Certiddio Negativa de Débitos

Relativos aos Tributos Federais € a Divida

Ativa da Unido esta valida?
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13- A Certidao Negativa de Débitos para

com a Fazenda Publica Estadual esta valida?

14- A Certiddio Negativa de Débitos
Relativos a Tributos Municipais e Divida

Ativa do Municipio esté valida?

15- A Certiddio Negativa de Débitos

Trabalhistas esta valida?

16- A Certificado de Regularidade do
FGTS — CREF esta valida?

ESPECIFICO PARA CONTRATO SIM # PECA NAO SE | OBSERVACAO
CONTINUADO COM DEDICAGAO PROCESSUAL | APLICA
EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA

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

2. A Nota Fiscal ¢ acompanhada de

Relatério de comprovagdo de adimpléncia de
encargos — RECAE, conforme Portaria

SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010?

3. A documentagdo que acompanha o

RECAE esta valida e completa?

Lista de documentos minimos anexos ao

RECAE, mensalmente:

o Controle de ponto dos empregados

o Folha de pagamento mensal, inclusive

13° salario, quando couber

. Relatorio de movimentacgao funcional

dos empregados
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o Comprovantes dos pagamentos dos

salarios, inclusive 13° salario, quando couber

° Recibo de Férias, com o Aviso de
Férias dos empregados

° Guia de Recolhimento do FGTS, com

comprovante de pagamento

o Comprovante de recolhimento dos

encargos sociais dos empregados

o Comprovante de pagamento dos

encargos trabalhistas dos empregados

o Comprovantes de fornecimento do

Auxilio refei¢do/alimentacdo aos empregados

o Comprovantes de fornecimento do
Vale Transporte aos empregados, quando

houver.

. Demais documentos necessarios em
caso de término do contrato ou de rescisdao
contratual, nos termos do Anexo I da Portaria

SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010

Liberado para ateste e registro contabil da liquidacao da despesa? ( ) Sim ( ) Nao

Observagdes:

[Local, data]

[Identificacdo e assinatura do servidor responsavel pelo ateste da despesa]
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10. ANEXO il

10.1 Verificacoes minimas para registro contabil do empenho no SIGEFES:

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

e Se nao ha indicios de fracionamento das despesas para fugir a modalidade
de licitacdo ou altera-la.

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

10.2 Verificagoes minimas para registro contabil da Liguidacido da Despesa
no SIGEFES:

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

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

e Se consta o “Formulario de Verificagbes Minimas para o Ateste da
Despesa” preenchido adequadamente e contendo liberagdo para registro
contabil da liquidacdo da despesa.

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

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

declaragdo da Escrituracdo Fiscal Digital de Retengdes e Outras
Informacgdes (EFD-Reinf).
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11. ANEXO IV

DESPACHO PADRAO PARA EMPENHO DA DESPESA

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

respectiva Nota de Empenho.

[local, data]
[Ordenador de Despesa]

12. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORAGAO:

Gilmar Ritter
Consultor do Tesouro Estadual

Gabriela Gomes Cypriano
Consultora do Tesouro Estadual
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Jessé Lago dos Santos
Gerente da GEDEF

Marta Gongalves Achiamé
Supervisor de Area Fazendaria

Eliane Canal Leite da Silva
Subgerente da SUDOR

Carlos Eduardo Pacifico Luiz
Analista do Executivo

APROVAGAO:

Alan Johanson
Gerente da GECOG
Contador Geral do Estado
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