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Contabilidade Publica

1-CONTABILIDADE PUBLICA

1.1 - CONCEITO

A Contabilidade Aplicada a Administracdo Publica seja na area Federal,
Estadual, Municipal ou no Distrito Federal, tem como carro chefe a Lei 4.320, de 17
de margo de 1964, que estatui normas gerais de direito financeiro para elaboragao
e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal. A Lei 101 de 04 de maio de 2000. Em seu artigo 90 n° 50 fez
algumas atualizagdes na lei 4.320.

A Contabilidade Aplicada a Administracdo Publica registra a previsdo da receita
e a fixacdo da despesa, estabelecidas no Orcamento Publico aprovado para o
exercicio, escritura a execucao orcamentdria da receita e da despesa, faz a
comparagcao entre a previsao e a realizacdao das receitas e despesas, controla as
operacdes de crédito, a divida ativa, os valores, os créditos e obrigacdes, revela as
variacdes patrimoniais e mostra o valor do patrimonio.

1.2 - OBJETO

O objeto de qualquer contabilidade é o Patrimonio.

Pela definicdo dada no item 1.1, vemos com clareza que Contabilidade Publica
nao esta interessada somente no Patrimdnio e suas variagdes, mas, também, no
Orcamento e sua execugao (Previsao e arrecadacao da receita e a Fixagcao e a
execucgao da despesa).

Ja vimos que a Contabilidade Publica, além de registrar todos os fatos
contabeis (modificativos, permutativos e mistos), registra também os atos
potenciais praticados pelo administrador, que poderdao alterar qualitativa e
quantitativamente o patriménio.

A Contabilidade Aplicada a Administragcao Publica tem por objetivo fornecer a
administracdo informagdes atualizadas para subsidiar as tomadas de decisoOes; e
aos orgaos de controle interno e externo informacdes para a avaliagdo do
cumprimento da legislagdo para as demais instituicbes e pessoas, o seu objetivo é
de mostrar o valor do Patriménio Publico e suas variacdes.

1.3 - REGIME CONTABIL
Areferida Lei 4.320/64, em seu art. 35 determina o seguinte:"
art. 35 - Pertencem ao exercicio financeiro”:

I - as receitas nele arrecadadas;
II- as despesas nele legalmente empenhadas.”

Para os estudiosos do assunto este artigo da Lei consagrou o regime contabil
misto para a Contabilidade Aplicada a Administracdo Publica no Brasil, ou seja: de
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caixa para as receitas (as receitas nele arrecadadas = pelo ingresso dos recursos
financeiros dentro do exercicio) e o de competéncia para as despesas, (tem que
serem lancadas no periodo em que ocorrerem) alteracdo contida no artigo 50 da Lei
complementar 101.

1.4 - CAMPO DE APLICACAO

O campo de aplicacao da Contabilidade Publica é restrito a administracdo, nos
seus quatro niveis de governo: Federal, Estadual, Municipal e Distrito Federal, bem
como as suas Autarquias, Fundagdes e Empresas Dependentes.

O campo de atuacdo da Contabilidade Aplicada a Administracdo Publica
Estadual, apds o advento do SIAFEM - SISTEMA DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA
DO GOVERNO ESTADUAL, em 1996, comegou com a Administracao Direta e a partir
de 1997 na Administragao Indireta.

Resumindo, temos:

ADMINISTRACAO DIRETA

PODER EXECUTIVO - Secretarias de Estado

PODER JUDICIARIO - Todos os seus Tribunais

PODER LEGISLATIVO - Assembléia Legislativa e Tribunal de Contas INDIRETA -
Autarquias, Fundacoes e Empresas de Economia Mista Dependentes.

1.5 - LEGISLACAO

A contabilizagao dos atos e fatos administrativos, bem como a elaboragao de
balancos e demonstrativos contdbeis, orcamentarios e financeiros, obedecem as
normas gerais estatuidas pela Lei 4.320, de 17.03.64 e pela Lei Complementar n©
101, de 04/05/2000.

1.5.1 - ALEI 4.320, DE 17.03.64

Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboragdo e controle dos
orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

Os principais artigos que se referem a Contabilidade sao:

- do exercicio financeiro - artigos 34 e 35

- do superavit financeiro -artigo 43

- da contabilidade - artigos 83 a 85 e 87 a 89

- da contabilidade orgamentaria e financeira - artigos 90, 91 e 93
- da contabilidade patrimonial - artigos 94 a 100

- dos balancos -artigos 101 a 106

1.5.2 - A LEI COMPLEMENTAR 101 DE 04/05/2000

- da Escrituragdao e consolidagao das contas - Artigo 50.
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2. PLANO DE CONTAS

O Plano de Contas da Administracdo Publica Federal é representado por um
conjunto de titulos, organizados e codificados com o propdsito de sistematizar e
uniformizar o registro contabil dos atos e fatos de gestdao, e permitir a qualquer
momento, com precisdo e clareza, a obtencdo dos dados relativos ao patrimonio.

O Plano de Contas tem o propédsito de atender, de maneira uniforme e
sistematizada, ao registro contabil dos atos e fatos relacionados com os recursos
colocados a disposicao dos (')rgéos da Administracdao Direta e Indireta, de forma a
proporcionar maior flexibilidade no gerenciamento e consolidacao dos dados e
atender as necessidades de informacdes em todos os niveis da Administracdo
Publica Estadual

AREAS ENVOLVIDAS

O Plano de Contas é adotado por todas as UGE integrantes do SIAFEM, ou que
venham a integra-lo, sob a modalidade de uso total, sendo a Contadoria Geral do
Estado/ SECRETARIA DA FAZENDA o 6rgao responsavel por sua administragdo, a
quem compete:

a) criar, extinguir, especificar, desdobrar, detalhar e codificar contas;

b) expedir instrugdes sobre a utilizagdo do Plano de Contas, compreendendo os
procedimentos contabeis pertinentes;

c) promover as alteracdes e ajustes necessarios a atualizacdo do Plano de Contas,
observada sua estrutura basica, incluindo a Tabela de Eventos e os Indicadores
Contabeis

2.1 - ESTRUTURA DO PLANO DE CONTAS

A estrutura basica do Plano de Contas, em nivel de classe/grupo, consiste na
seguinte disposicao:

DEVEDORA CREDORA

1-ATIVO 2-PASSIVO

1.1-CIRCULANTE 2.1-CIRCULANTE

1.2-REALIZAVEL A LONGO PRAZO 2.2-EXIGIVEL A LONGO PRAZO

1.4-PERMANENTE 2.3-RESULTADO DO EXERCICIO FUT.

1.9-COMPENSADO 2.4-PATRIMONIO LIQUIDO
2.9-COMPENSADO

3-DESPESA 4-RECEITAS

3.3-DESPESAS CORRENTES 4.1-RECEITAS CORRENTES

3.4-DESPESAS DE CAPITAL 4.2-RECEITAS DE CAPITAL

5- RESULTADO DO EXERCICIO(-) 6.RESULTADO DO EXERCICIO(+)

5.1-RESULTADO ORGAMENTARIO ) 6.RESULTADO ORCAMENTARIO

5.2-RESULTADO EXTRA ORCAMENTARIO 6.2-RESULTADO EXTRA ORCAM.

6.3-RESULTADO APURADO

Escola Fazendaria do Estado de Sdo Paulo - Fazesp 7



Manual do Alimentador — SIAFEM / SIAFEM NET / ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

2.2 - CONTA CONTABIL

2.2.1 - CONCEITO

Conta é o titulo representativo da formacdo, composicdo, variacao e situagao
de um patrimoénio, bem como de bens, direitos, obrigacbes e situacdes nele nao
compreendidas, mas que, direta ou indiretamente, possam vir a afeta-lo, exigindo
por isso controle especifico.

As contas sao agrupadas segundo suas fungdes, possibilitando:

a) identificar, classificar e efetuar a escrituracdo contabil, pelo método das partidas
dobradas, dos atos e fatos de gestdao, de maneira uniforme e sistematizada.

b) conhecer a situagdo dos responsaveis que, de algum modo, arrecadem receitas,
efetuem despesas e administrem ou guardem bens pertencentes ou confiados a
uma gestao;

c) determinar os custos dos servigos industriais;

d) acompanhar e controlar a execugdao orcamentaria, evidenciando a receita
prevista, e a realizada, bem como a despesa fixada, empenhada, realizada e as
dotacOes disponiveis;

e) elaborar os Balangos Orcamentario, Financeiro e Patrimonial, a demonstracao
das Variagoes Patrimoniais;

f) conhecer a composicdo e situacao do patriménio analisado;
g) analisar e interpretar os resultados econémicos e financeiros;

h) individualizar os devedores e credores, com a especificacdo necessaria ao
controle contabil do direito ou obrigacao;

i) controlar contabilmente os direitos e obrigagdes oriundos de ajustes ou contratos
de interesse da gestao.

2.2.2 - ESTRUTURA DE NIVEIS DE CONTAS

As contas estdo estruturadas por niveis de desdobramento, classificadas e
codificadas de modo a facilitar o conhecimento e a anadlise da situacao
orcamentaria, financeira e patrimonial, compreendendo sete niveis de
desdobramento, da seguinte forma:

10. NIVEL = CLASSE ....oviiiiiiiiiis i X
20. NIVEL = GRUPO .....oooiiiiiiiiiiiiiec s X
30. NIVEL = SUBGRUPO ....uueeneee et X
40. NIVEL = ELEMENTO . ten ettt eeeee e e et e e e e e e e e aenaenns X
50. NIVEL - SUBELEMENTO.......ueiiireieeaiiee e seee e X
B0. NIVEL = TTEM tuuivreteeie et ee e et e e e e eee et e e e e ee e eaeeeneeeneennens XX
70. NIVEL = SUBITEM ..uuvvneee et eee e e e e e e e et e e e eeeeens XX
CONTA-CORRENTE .ueutet ettt et e e e e e e eaens cODIGO
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As contas estdo, separadas e escrituradas (admitem registros) e as contas nao
escrituradas (nao admitem registros).

As escrituradas recebem registro a partir do seu 49° nivel.

Exemplo : 1.1.1-ativo Disponivelsubdividem-se:

sintéticas (ndo exigem detalhamento especifico denominado por conta-
corrente)
Exemplo : 1.1.1.1-Disponivel em moeda nacional analiticas (exigem o conta-
corrente).
Exemplo : 1.1.1.1.2.02.01-BB (Banco do Brasil)

O Primeiro nivel de desdobramento representa a classificagdo maxima na
agregacgao das contas nas seguintes classes:

. ATIVO

. PASSIVO

. DESPESA

. RECEITA ,

. RESULTADO DO EXERCICIO (-)
. RESULTADO DO EXERCICIO (+)

ounnhWNH

O Grupo 1 - Ativo inclui as contas correspondentes aos bens e direitos,
demonstrando a aplicagao dos recursos.

O Grupo 2 - Passivo compreende as contas relativas as obrigacoes, evidenciando as
origens dos recursos aplicados no ativo.

O Grupo 3 - A Despesa inclui as contas representativas dos recursos despendidos
na gestdo, a serem computados na apuragao do resultado.

O Grupo 4 - A Receita inclui as contas representativas dos recursos auferidos na
gestdao, a serem computados na apuracao do resultado.

O Grupo 5 - O Resultado Diminutivo do Exercicio inclui as contas representativas de
variagOes diminutivas, resultantes ou independentes da execugao orgamentaria, a
serem computadas na apuracao do resultado.

O Grupo 6 - O Resultado Aumentativo do Exercicio inclui as contas representativas
das variagdes positivas, resultantes ou independentes da execucdao orcamentaria a
serem computadas na apuracao do resultado.

2.2.3 - CONTAS RETIFICADORAS

As contas redutoras ou retificadoras sao identificadas pelo sinal * (asterisco),
colocado antes da titulagcao da conta.

2.2.4 - CONTAS CORRENTES

O sinal = (igual), antes da titulacao de determinadas contas, identifica a
necessidade de tratamento em nivel individualizado (conta corrente), peculiar a
cada item, com o objetivo de proporcionar maior flexibilidade no gerenciamento dos
dados desejados.

Escola Fazendaria do Estado de Sdo Paulo - Fazesp 9
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2.3 - CRITERIOS DE CLASSIFICACAO DAS CONTAS

2.3.1 - CLASSIFICACAO DO ATIVO

O Ativo representa os bens e direitos, demonstrando as aplicagbes dos
recursos.

As contas do Ativo estao dispostas no Plano de Contas nos seguintes grupos:

ATIVO CIRCULANTE

ATIVO REALIZAVEL A LONGO PRAZO
ATIVO PERMANENTE

ATIVO COMPENSADO

a) ATIVO CIRCULANTE

Compreende as disponibilidades de numerario, os recursos a receber, as
antecipagbes de despesa, bem como outros bens e direitos pendentes ou em
circulacdo, realizaveis até o término do exercicio (12 meses).

b) ATIVO REALIZAVEL A LONGO PRAZO

Sdo os bens e direitos realizaveis normalmente apds o término do exercicio
seguinte. (Acima de 12 meses)

c) ATIVO PERMANENTE

Representa os investimentos de carater permanente, as imobilizacbes, e os
bens médveis de natureza permanente.

d) ATIVO COMPENSADO

Compreende contas com funcdo precipua de controle, relacionadas aos bens,
direitos, obrigacdes e situacdes ndo compreendidas no patriménio mas que, direta
ou indiretamente, possam vir a afeta-lo.

2.3.2 - CLASSIFICACAO DO PASSIVO

O passivo representa as obrigacdes, demonstrando a origem dos recursos.

As contas do Passivo estdo dispostas no Plano de Contas e compreendem os
seguintes grupos:

PASSIVO CIRCULANTE

PASSIVO EXIGIVEL A LONGO PRAZO
RESULTADO DE EXERCICIOS FUTUROS
PATRIMONIO LIQUIDO

PASSIVO COMPENSADO

10 Escola Fazendaria do Estado de Sao Paulo - Fazesp
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a) PASSIVO CIRCULANTE

Compreende os depdsitos a restituir, os restos a pagar, bem como outras
obrigacdes em circulacao, exigiveis até o término do exercicio (12 meses).

b) EXIGIVEL A LONGO PRAZO

Sdo as obrigagodes exigiveis normalmente apds o término do exercicio seguinte
(acima de 12 meses).

c) RESULTADO DE EXERCICIOS FUTUROS

Compreende as contas representativas de receitas de exercicios futuros, bem
como das despesas a elas correspondentes. Nao aplicado na area publica.

d) PATRIMONIO LIQUIDO

Representa o capital autorizado, as reservas de capital e outras que forem
definidas, bem como o resultado acumulado ndao destinado.

Na area publica representa o saldo patrimonial.

e) PASSIVO COMPENSADO

Compreende contas com funcdo precipua de controle, relacionadas aos bens,
direitos, obrigacoes e situacdes ndo compreendidas no patrimonio mas que, direta
ou indiretamente, possam vir a afeta-lo;

2.3.3 - CLASSIFICACAO DAS DESPESAS

A despesa compreende os recurso despendido na gestao, a ser computado na
apuracao do resultado do exercicio, desdobrada nas seguintes categorias
econOmicas:

Grupo - 3 - DESPESAS CORRENTES
Grupo - 4 - DESPESAS DE CAPITAL

a) DESPESAS CORRENTES

Compreendem as de Pessoal e Encargos Sociais, Juros e Encargos da Divida
Interna e Externa e Outras Despesas Correntes, observadas as conceituacoes
existentes nos dispositivos legais e normas pertinentes em vigor.

b) DESPESAS DE CAPITAL

Correspondem as de Investimentos, Inversdoes Financeiras, Amortizacdao da
Divida Interna, Amortizacdo da Divida Externa e Outras Despesas de Capital,
observadas as conceituagdes legais pertinentes em vigor.

Escola Fazendéaria do Estado de Séo Paulo - Fazesp 11
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2.3.4 - CLASSIFICACAO DA RECEITA

Grupo 1 - RECEITAS CORRENTES
Grupo 2 - RECEITAS DE CAPITAL

a) RECEITAS CORRENTES

Compreendem as tributarias, contribuicdes, patrimoniais, industriais,
agropecuarias, servicos e outras de natureza semelhante, bem como as
provenientes de transferéncias correntes, observadas as conceituagdes legais
pertinentes em vigor.

b) RECEITAS DE CAPITAL

Correspondem a constituicdo de dividas, conversao em espécie de bens e
direitos e outras de natureza semelhante, bem como as provenientes de
transferéncias de capital, observadas as normas legais pertinentes em vigor.

2.3.5 - CLASSIFICACAO DO RESULT. DO EXERCICIO DIMINUTIVO

O Resultado Diminutivo do Exercicio contém os seguintes grupos:

RESULTADO ORGAMENTARIO i
RESULTADO EXTRA-ORCAMENTARIO
RESULTADO APURADO

a) RESULTADO ORCAMENTARIO

Corresponde as despesas, interferéncias passivas (financeiras) e as mutagoes
patrimoniais passivas resultantes da execugao orcamentaria (fatos permutativos).

b) RESULTADO EXTRA-ORCAMENTARIO

Abrange as despesas extra-orcamentarias, as interferéncias passivas
(financeiras e patrimoniais) e os decréscimos patrimoniais de bens, direitos e
obrigacdes independentes da execucdo orcamentaria (fatos modificativos).

2.3.6 - CLASSIFICACAO DO RES. DO EXERCICIO AUMENTATIVO

O Resultado aumentativo do exercicio compreende os seguintes grupos de
contas:

RESULTADO ORGCAMENTARIO ;
RESULTADO EXTRA-ORCAMENTARIO
RESULTADO APURADO PATRIMONIAL

a) RESULTADO ORCAMENTARIO

Representa as receitas, interferéncias ativas (financeiras) e as mutacgOes
patrimoniais ativas resultantes da execucdo orcamentaria (permutativas);

12 Escola Fazendaria do Estado de Sao Paulo - Fazesp
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b) RESULTADO EXTRA-ORCAMENTARIO

Abrange as receitas extra-orcamentarias, as interferéncias ativas (financeiras
e patrimoniais) e os acréscimos patrimoniais (de bens, direitos e obrigacdes)
independentes da execucdo orcamentaria (fatos modificativos).

c) RESULTADO PATRIMONIAL

E a conta utilizada no encerramento do exercicio para demonstrar a apuragao
do resultado patrimonial do exercicio que podera resultar num superavit (quando as
variacOes ativas forem maiores do que as passivas) ou déficit (quando as variagdes
ativas forem menores do que as passivas).

2.4 - MECANISMOS DE DEBITO E CREDITO

2.4.1 - DO ATIVO

As contas do ativo sdo debitadas pelos aumentos e creditadas pelas
diminuigdes dos seus componentes.

a) AUMENTOS:

As contas do Ativo sao debitadas pelos aumentos dos seus componentes
patrimoniais, decorrentes de incorporacdoes de bens e direitos e tém como
contrapartida dos débitos uma Variacdo Ativa, representada pelo grupo (4) -
Receita Orcamentaria, quando se tratar da arrecadacao da receita, e grupo (6) -
Resultado do Exercicio, quando se tratar de incorporacdes de ativos.

Como exemplo podemos citar a arrecadacdao da receita tributaria que vai

aumentar os componentes patrimoniais pelo ingresso dos recursos no banco, que
em termos de registro pode ser demonstrado, assim:

D-Bancos (aumento do ativo)
C-Receita Orcamentaria (grupo 4)

A contabilizacdo de uma doacdo recebida de um veiculo recebe o seguinte
tratamento contabil:

D-Veiculos (aumento do ativo)
C- Variagoes Ativas (grupo 6)

b) DIMINUICOES:

As contas do Ativo serdo creditadas pelas suas diminuicdes e tém como
contrapartida dos créditos uma Variagcdo Passiva, representada pelo grupo (3) -
Despesa Orcamentaria, quando se tratar de pagamento da despesa, e grupo (5) -
Resultado do Exercicio, quando se tratar de desincorporacdes do ativo.

Exemplo: Doacao concedida de um veiculo

Escola Fazendaria do Estado de Sdo Paulo - Fazesp 13
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D - Variagoes Passivas (Grupo 5)
C - Veiculos (Diminuicao do Ativo)

A Unica excecdo a essa regra é o pagamento das obrigacOes financeiras em
qgue a diminuicao do ativos (saida do recurso do banco) terd como contrapartida do
crédito na Conta "Bancos", o débito de uma conta de Obrigacdes no Passivo.

Podemos citar como exemplo o pagamento dos fornecedores que pode ser
resumida, em termos de lancamentos, como segue:

Contabilizagao

D-Fornecedores
C-Banco diminuigao do ativo

2.4.2 - DO PASSIVO

As contas do Passivo sdo creditadas pelos aumentos e debitadas pelas diminuigdes
do seus componentes.

a) AUMENTOS:

As contas do Passivo serdo creditadas pelos aumentos dos seus componentes
e terdo como contrapartida dos seus créditos uma Variacdo Passiva, representada
pelo grupo (3) - Despesa Orcamentaria, quando se tratar da liquidagao da despesa
(2° estagio da despesa) e (5) - Resultado do Exercicio quando se tratar de
Incorporagdes de Passivos (obrigacdes).

Um exemplo tipico de aumentos do Passivo é a liquidacdo da despesa (2°
estagio da despesa) que devera ter a seguinte contabilizacdo, no sistema
financeiro:

D - Despesa Orcamentaria (grupo 3)

C - Obrigacoes (aumentos de passivos)

As obrigacdes decorrentes de Operagdes de Créditos emitidas devem ser
contabilizadas da seguinte forma:

D-VariagOes Passivas (grupo 5)
C- OperacoOes de Créditos (aumento do passivo)

b) DIMINUICOES:

As contas do Passivo serdao debitadas pelas diminuicdes e terao como
contrapartida dos seus débitos, a conta Bancos quando se tratar de pagamento das
obrigagOes financeiras e Variacdes Ativas, quando se tratar de diminuicdes do
passivo (baixa de obrigacdes por pagamento do passivo nao financeiro, perdao da
divida, registros indevidos, etc.).

O terceiro estagio da despesa, o pagamento, pode ser assim resumido em
termos de lancamentos:

D-Obrig.Financeiras (dimin.do passivo)
C-Bancos
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O cancelamento de Restos a Pagar é um exemplo tipico de baixa de obrigagoes,
onde o pagamento ndao ocorre, visto que foi cancelado o contrato com o fornecedor.
Esse fato pode ser assim resumido em termos de langamentos:

D-Restos a Pagar (diminuigao do passivo)

C-Variagoes Ativas (grupo 6)

2.5 - SISTEMAS DE CONTAS

Na Contabilidade Publica as contas do Plano de Contas sdo separadas em
sistemas de contas independentes, para facilitar a elaboracao dos balancos e
demonstrativos. Esse sistemas sao classificados em:

SISTEMA FINANCEIRO
SISTEMA PATRIMONIAL
SISTEMA ORCAMENTARIO
SISTEMA DE COMPENSAGAO

2.5.1 - SISTEMA FINANCEIRO

O Sistema Financeiro esta relacionado com os ingressos (entradas) e os
dispéndios (saidas) de recursos, ou seja, com o registro dos recebimentos e
pagamentos de natureza orgamentaria e extra-orgamentaria.

E importante esclarecer que os lancamentos contabeis sdo feitos fechados em
cada sistema, quando se debita uma conta de um determinado sistema a conta
creditada, também, tem de pertencer ao mesmo sistema.

Resumindo: Disponivel
Entradas: Receitas, Transferéncias Recebidas, Créditos a Receber.

Saidas: Despesas Orcamentarias, Transferéncias Concedidas, Restos a Pagar,
Fornecedores, Pessoal a Pagar, Encargos Sociais, etc.

2.5.2 - SISTEMA PATRIMONIAL

O Sistema Patrimonial registra os bens moveis, imdveis, estoques, créditos,
obrigacdes, valores, inscricao e baixa da divida ativa, operacdes de créditos, etc.

No Sistema Patrimonial, os lancamentos de incorporagao ou desincorporagao
de ativos e passivos, sao feitos fechados dentro desse sistema, mesmo que o fato
venha a acarretar uma entrada ou saida de recurso (Sistema Financeiro).

Podemos citar como exemplo uma compra de um veiculo, feita com
pagamento no ato da aquisicao.

2.5.3 - SISTEMA ORCAMENTARIO

O Sistema Orcamentario é representado pelos atos de natureza orcamentaria,
tais como:

previsdo da receita, fixacdo da despesa, descentralizacdo de créditos,
empenho da despesa.
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No Sistema Orgcamentario é feita a comparagao da receita prevista com a sua
realizagdo e da despesa fixada com a sua liquidagao.

Para isso é necessario que os fatos de arrecadacao da receita e liquidacao da
despesa passem por este sistema.

As contas pertencentes ao Sistema Orcamentdrio estdo alocadas dentro do
ativo e passivo compensados e sao representadas pelos grupos 1.9.1./2.9.1. -
Execucdo Orcamentdria da Receita e 1.9.2./2.9.2. - Execucdo Orcamentdria da
Despesa.

2.5.4 - SISTEMA DE COMPENSACAO

O Sistema de Compensacdo é representado pelos atos praticados pelo
administrador que ndo afetam ao Patrimdénio de imediato mas que poderdo vir a
afeta-lo. Esses atos sdo:

Avais, acordos, ajustes, caugOes, fiancas, garantias contratos, comodatos de bens,
bens e valores sob responsabilidade, convénios, contratos.

2.6 - TABELA DE EVENTO

2.6.1 - CONCEITO DE EVENTO

E o instrumento utilizado pelas unidades gestoras no preenchimento das telas
e/ou documentos de entrada no SIAFEM, para transformar os atos e fatos
administrativos rotineiros em registros contabeis automaticos.

2.6.2 - ESTRUTURA DO EVENTO

O cddigo do evento é composto de 6 (seis) niumeros estruturados da seguinte
forma:

CLASSE-(FATO DO REGISTRO).....c:vuu1ss as duas primeiras posicoes

XX.0.000

10.0.000 - Previsao da Receita

20.0.000 - Dotagao da Despesa
30.0.000 - Movimentacao de Crédito
40.0.000 - Empenho da Despesa
50.0.000 - Apropriagoes, Retengoes, Liquidacoes e Outros
51.0.000 - ApropriagOes de Despesas
52.0.000 - Retengdes e Obrigagdes
53.0.000 - Liquidacdes de Obrigacdes
54.0.000 - Registros Diversos

55.0.000 - Apropriacdes de Direitos
56.0.000 - LiquidagOes de Direitos
60.0.000 - Restos a Pagar

61.0.000 - Liquidacao de Restos a Pagar
70.0.000 - Transferéncias Financeiras
80.0.000 - Receita
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TIPO DE UTILIZAGAO.......ccvrrmuurrnnsrsnnsssnssrennes terceira posicao
10.X.000

(0) Evento Utilizado Diretamente pelo Gestor ( Normal )

(1) Evento Utilizado Diretamente pelo Sistema (maquina)

(5) Evento de Estorno do Gestor

(6) Evento de Estorno Interno do Sistema (maquina)

CODIGO SEQUENCIAL............ trés Gltimas posicoes
10.0.XXX

3. APROVACAO DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL

INICIO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA

3.1 - PREVISAO DA RECEITA

As contas que controlam a previsdo da receita estdo alocadas dentro do Plano
de Contas nos subgrupos 1.9.1.0.0.0.00.00/2.9.1.0.0.0.00.00 - Execugao
Orcamentaria da Receita.

No lado do Ativo, sao registrados a execugao da receita (1.9.1.1.1.00.00 -
Receita a Realizar e 1.9.1.1.4.00.00 Receita Realizada).

No lado do Passivo, sao registrados os totais previstos, divididos em: Iniciais e
Adicionais (2.9.1.1.1.00.00 - Previsao Inicial da Receita e 2.9.1.1.2.00.00 -
Previsdo Adicional da Receita). Além das contas citadas acima, que sao detalhadas
por Célula da Receita (classificacdo da Receita + Fonte de Recursos), existe um
outro controle.

a) Previsao Inicial (Transacao: NS - Evento: 10.0.004)
b) Previsdao Adicional (Transagdo: NL - Evento: 10.0.002)

3.2 - FIXAGAO DA DESPESA

As contas que controlam a fixacdo da despesa foram alocadas nos subgrupos
1.9.2.0.0.00.00/2.9.2.0.0.00.00 - Execugao Orcamentaria da Despesa.

No lado do Ativo (1.9.2), sdo controlados os saldos dos Créditos
Orcamentdrios, mostrando a origem do orcamento (Créditos Iniciais
Suplementares, Especiais, Extraordinarios e Transferidos).

No lado do Passivo, é demonstrada a execucdo do orcamento (Crédito
Disponivel, Empenhado/Liquidado e Transferido).

Res,umindo:

CREDITO INICIAL-192.11.01
Transacgao: ND

Evento - 200031

3.3 - RECEITA

3.3.1 -CONCEITO
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Considera-se como receita publica, todo o recurso obtido pelo Estado para
atender as despesas publicas.

A receita publica efetiva provem dos servicos prestados direta ou
indiretamente, pelo Governo, a coletividade em troca da cobranca dos tributos e
por mutagao patrimonial decorrente da alienagao de bens, da amortizacao dos
empréstimos concedidos etc.

3.3.2 - CLASSIFICACAO DA RECEITA POR CATEGORIAS ECONOMICAS

A Receita compreende os seguintes grupos de contas, correspondentes as
categorias econdmicas:

RECEITAS CORRENTES
RECEITAS DE CAPITAL

a) RECEITAS CORRENTES

As Receitas Correntes incluem as contas representativas da Receita Tributaria,
Contribuicdes, Patrimonial, Industrial, Agropecuaria, Servicos e outras de natureza
semelhante, bem como as transferéncias recebidas para atender a despesas
correntes.

b) RECEITAS DE CAPITAL

As Receitas de Capital incluem as contas representativas de constituicdo de
dividas, conversao em espécie de bens e direitos, amortizagdes, utilizacdo de saldos
de exercicio anteriores, bem como as transferéncias recebidas para atender a
despesas de capital.

3.3.3 - ESTAGIOS

A Receita Orcamentaria passa por quatro fases denominadas estagios:

a) PREVISAO

A previsdao da receita é a estimativa do que se espera arrecadar durante o
exercicio

Exemplo: Total previsto da arrecadagao do IPVA

b) LANCAMENTO

O lancamento ¢é a identificacdo do devedor ou da pessoa do contribuinte. A Lei
4.320/64 define o langcamento da receita como o ato da reparticdo competente que
verifica a procedéncia do crédito fiscal e a pessoa que Ihe é devedora e inscreve o
débito desta.

Exemplo: Contribuinte identificado através do RENAVAN pela Secretaria da
Fazenda

c) ARRECADAGAO
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A arrecadacao da receita € momento em que o contribuinte recolhe ao agente
arrecadador o valor do seu débito.

Exemplo: O contribuinte efetua o pagamento do IPVA no banco

d) RECOLHIMENTO

O recolhimento da receita € o momento em que o agente arrecadador recolhe
o produto arrecadado ao Tesouro Nacional, Estadual ou Municipal.

Exemplo: Repasse Bancario para a Secretaria Fazenda

3.4 - DESPESA

3.4.1 - DEFINICAO

Define-se como Despesa Publica o conjunto de dispéndios do Estado ou de
outra pessoa de direito publico, para o funcionamento dos servigos publicos.

Sendo parte do orcamento em que se encontram classificadas todas
autorizagOes para gastos.

Em outras palavras, as despesas publicas formam o complexo da distribuicdo
e emprego das receitas para custeio de diferentes setores da administracao.

3.4.2 - CLASSIFICACAO DA DESPESA QUANTO A NATUREZA

A despesa deve ser analisada de acordo com a "categoria econ6mica", o
"grupo" a que pertence, sua "modalidade de aplicacao", ou seja, se ela vai ser
realizada diretamente ou através de transferéncia.

Para isso, deve ser usado o conjunto de tabelas adiante apresentadas, onde
cada titulo é associado a um numero.

A agregacdo desses numeros, num total de 06 digitos, na seqiéncia a seguir
indicada, constituird o cédigo referente a classificacdo da despesa quanto a sua
natureza:

10 DIGITO - INDICA A CATEGORIA ECONOMICA

20 DIGITO - INDICA O GRUPO DE DESPESA

30 e 40 DiGITOS - INDICAM A MODALIDADE DE APLICAGAO
50 e 69 DIGITOS - INDICAM O ELEMENTO DE DESPESA

a) CATEGORIA ECONOMICA
3- DESPESAS CORRENTES

4- DESPESAS DE CAPITAL

9- RESERVA DE CONTINGENCIA

b) GRUPO DE DESPESA

3-Despesas Correntes
1 - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS
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2 - JUROS E ENCARGOS DA DIVIDA
3 - OUTRAS DESPESAS CORRENTES
4-Despesas de Capital

4 - INVESTIMENTOS

5 - INVERSOES FINANCEIRAS

6- AMORTIZACAO DA DIVIDA

c) MODALIDADE DE APLICAGAO

11 - TRANSFERENCIAS INTRAGOVERNAMENTAIS A AUTARQUIAS E FUNDAGOES
12 - TRANSFERENCIAS INTRAGOVERNAMENTAIS A FUNDOS ,

13 - TRANSFERENCIAS INTRAGOVERNAMENTAIS A EMP.INDUST. E AGRICOLAS
14 - TRANSFERENCIAS INTRAGOVERNAMENTAIS A EMP.COM. E FINANCEIRAS
19 - TRANSFERENCIAS INTRAGOVERNAMENTAIS A OUTRAS ENTIDADES

20 - TRANSFERENCIAS A UNIAO

30 - TRANSFERENCIAS A ESTADOS E AO DISTRITO FEDERAL

40 - TRANSFERENCIAS A MUNICIPIOS

50 - TRANSFERENCIAS A INSTITUIGOES PRIVADAS

60 - TRANSFERENCIAS A INSTITUICOES MULTIGOVERNAMENTAIS

70 - TRANSFERENCIAS AO EXTERIOR

71 - TRANSFERENCIA AO EXTERIOR - GOVERNO

72 - TRANSFERENCIAS A ORGANISMOS INTERNACIONAIS

73 - TRANSFERENCIAS A FUNDOS INTERNACIONAIS

90 - APLICACOES DIRETAS

d) ELEMENTO DE DESPESA

01 - Aposentadorias e Reformas

03 - Pensodes

05 - Outros Beneficios Previdenciarios

08 - Outros Beneficios Assistenciais

09 - Salario-Familia

11 - Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Civil

12 - Vencimentos e Vantagens Fixas - Pessoal Militar

13 - Obrigacdes Patronais

14 - Diarias - Civil

15 - Diarias - Militar

16 - Outras Despesas Variaveis - Pessoal Civil

18 - Auxilio Financeiro a Estudantes

20 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores

21 - Juros sobre a Divida por Contrato

22 - Outros Encargos sobre a Divida por Contrato

23 - Juros, Desdagios e Descontos da Divida Mobiliaria

24 - Outros Encargos sobre a Divida Mobiliaria

25 - Encargos sobre Operagoes de Crédito por Antecipacdo da Receita
27 - Encargos pela Honra de Avais, Garantias, Seguros e Similares
30 - Material de Consumo

32 - Material de Distribuicdo Gratuita

33 - Passagens e Despesas com Locomocao

35 - Servicos de Consultoria

36 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica

37 - Servicos de Limpeza, Vigilancia e outros — Pessoa Juridica
38 - Arrendamento Mercantil

39 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica
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41 - Contribuicbes

42 - Auxilios

43 - Subvengdes Sociais

46 - Auxilio-Alimentagao

47 - Obrigagoes Tributarias e Contributivas

48 - Outros Auxilios Financeiros a Pessoas Fisicas

49 - Auxilio-Transporte

50 - Servicos de Utilidade Publica

51 - Obras e Instalagoes

52 - Equipamentos e Material Permanente

61 - Aquisicao de Imdveis

62 - Aquisicdo de Produtos para Revenda

63 - Aquisicao de Titulos de Crédito

64 - Aquisicao de Titulos Representativos de Capital ja Integralizado
65 - Constituicdo ou Aumento de Capital de Empresas

66 - Concessdao de Empréstimos e Financiamentos

71 - Principal da Divida Contratual Resgatado

72 - Principal da Divida Mobilidria Resgatado

73 - Correcdo Monetaria ou Cambial da Divida Contratual Resgatada
74 - Correcdo Monetaria ou Cambial da Divida Mobiliaria Resgatada
75 - Correcao Monetaria da Divida de Operacdes de Crédito por Antecipacaoda
Receita

81 - Distribuicao de Receitas

91 - Sentencas Judiciais

92 - Despesas de Exercicios Anteriores

93 - Indenizacgdes e Restituicdes

94 - Indenizacdes e Restituicdes Trabalhistas

96 - Ressarcimento de Despesas de Pessoal Requisitado

4 - SIAFEM

O SIAFEM - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA
PARA ESTADOS E MUNICIPIOS é um sistema desenvolvido pelo Servico Federal
de Processamento de Dados -SERPRO, para otimizar e uniformizar a execucao
orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil, de forma integrada, minimizando
os custos, obtendo maior transparéncia e eficiéncia na gestdo dos Recursos
PUblicos, facilitando assim a apreciacdo de contas do Governo pelos Orgdos de
Controle Interno do Poder Executivo e do Controle Externo representados pela
Assembléia Legislativa e Tribunal de Contas.

SIAFEM/SP é um sistema que processa, com auxilio da teleinformatica, a
execucao orcamentaria, financeira, patrimonial e contadbil das Entidades da
Administracdo Estadual Direta e Indireta.

A construcdo do aplicativo do SIAFEM foi baseada na Lei N© 4.320, de 17 de
margo de 1964, que institui normas gerais de direito financeiro para elaboracao,
execucdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados e Municipios
e do Distrito Federal.

A implantacdo desse Sistema reduziu os documentos contdbeis, de
aproximadamente 80 tipos diferentes para apenas 8 tipos representados pela Nota
de Dotacdao(ND), Nota de Reserva (NR), Nota de Crédito(NC), Nota de
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Empenho(NE), Nota de Lancamento(NL), Programacao de Desembolso (PD), Ordem
Bancaria (OB) e Guia de Recolhimento (GRDEPC), que os alimentadores dao
entrada diretamente no préprio Sistema SIAFEM, reduzindo o tréamite de centenas
de milhares de papéis e processos entre a Contadoria Geral e os C')rgéos de
Financas e Unidades de Despesas do Estado.

Todos os recursos financeiros, de qualquer origem, serao depositados no
BANCO DO BRASIL, na Conta Unica do Tesouro, de onde sairdo os numerarios para
0 pagamento de todas as despesas.

No SIAFEM, para cada Unidade Gestora (UG) ha uma “Conta Unica”, cuja
somatdria corresponde & “Conta Unica Bancaria” no BANCO DO BRASIL, sendo que
0s pagamentos aos credores sao creditados automaticamente em suas contas
correntes, previamente cadastradas no Sistema.

Uma das principais vantagens do SIAFEM é estar programado para fornecer, a
gualquer instante, todas as demosntragdes contabeis, orcamentarias e financeiras
das unidades integrantes do Sistema, devidamente atualizadas, até na solicitacdo,
com a possibilidade de opgdes de consultas variadas. Inclusive o Tribunal de contas
tem acesso direto a execucdo orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial do
Estado.

Cabe ressaltar que o Decreto n°. 40.566, de 21/12/95, que dispde sobre a
implantacdo do SIAFEM no Estado de Sao Paulo, determina basicamente o
seguinte:

1 - O SIAFEM fica implantado na Administragao Direta a partir de 02/01/96 e na
Administragcao Indireta no decorrer do exercicio de 1996.

2 - Fica instituido Plano de Contas Unico, a ser utilizado pelos Orgdos da
Administragao Direta e Indireta.

3 - O Gestor do SIAFEM é a Secretaria da Fazenda, através da Contadoria Geral do
Estado, e 0 seu processamento eletronico é executado pela PRODESP.

Por meio da Resolucdao SF-4, de 11/01/96, considerando o disposto no Decreto
n°. 40.566/95, com o intuito de esclarecer questdes relativas a implantacao do
Sistema, foi instituido na Contadoria Geral do Estado o "“Grupo Executivo
SIAFEM/SP”, composto de trés nucleos:

1 - Centro de Analises Contabeis e Informacdes - CACI
2 - Centro de Normas Contabeis - CNC
3 - Centro de Apoio ao Usuario - CAU

O SIAFEM/SIAFISICO tem acesso através de emuladores ou através da
internet no site wwwé6.fazenda.sp.gov.br

4.1 SEGURANCA DE ACESSO

NAVEGA

A partir da tela "NAVEGA”, que se encontra editada no seu micro ou terminal,
0 usuario informara:
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CODIGO DO USUARIO
Digitar o n.°do seu CPF. Campo numérico de 11 posicoes;

SENHA DE ACESSO
Digitar o cdédigo de sua senha, fornecido pelo “CENTRO DE APOIO AO
USUARIO”. O cddigo é alfa numérico, tem no maximo oito posicdes e é constituido

da palavra NOVA seguida de até quatro niumeros.

NOVA SENHA
O usuario devera digitar nova senha, de sua livre escolha, constituida de até 8
digitos, alfanuméricos, a qual substituird automaticamente a senha anterior.

SISTEMA
Digitar SIAFEM e ano que quer acessar

GOVERNO DO ESTADO DE SAOC PAULO

** ** *kkkkkikk ** ** *kkkkkhkk *kkkk *kkkhkkhk
**k*k ** *hkkhkkkik ** ** * **
**kkk K% ** ** ** ** ** ** ** **
*%x **% **% *kkkk *%x *kkk *kkhkkhkkikk
**k kkhkkkk *hkkkhkkhkk **x Kkkk *kkkk *%x *kkk *kkhkkkhkkikk
**%k kkkk *% **% *%k kkk *% **% *% **% *%x
**% *kk *%x **% *kkk ** * **k *%x
** ** ** ** **k%k ** * ** ** **

SISTEMA DE CONTROLE DE ACESSO

TERMINAL : GK10 DATA : dd/mm/aaaa HORA : 09:15:09
CODIGO

SENHA NOVA SENHA :
SISTEMA :

A seguir, surgira uma tela apresentando os médulos do Sistema, para as quais

0 usuario estara habilitado, permitindo ao mesmo escolher suas transagoes.

4.2 TROCA DE SENHA

O wusudrio podera trocar a sua senha a qualguer momento que achar

necessario.
Procedimento: CODIGO DO USUARIO - digitar o CPF sem pressionar “Enter”

SENHA DE ACESSO - colocar a senha secreta sem pressionar enter

e leve o cursor até a

NOVA SENHA - digitar outra senha secreta e pressione ENTER"”
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Esclarecemos que a “SENHA DE ACESSO”, é de inteira responsabilidade do
usuario, sendo que o wuso indevido da mesma, acarretara problemas
administrativos/judiciais ao portador do CPF emitente.

4.3 CADASTRO DO USUARIO

O cadastramento do usudrio para integracdo do SIAFEM/SIAFISICO, deverd
ser feito através do site www.fazenda.sp.gov.br/cau o qual serd encaminhado
ao Gestor para aprovacao e enviado ao CAU . Este site foi desenvolvido para
facilitar e dar seguranga na transmissao de informacdes. Qualquer duvida entrar
em contato com o CAU -Centro de Apoio ao Usuario telefone (011) 3243-3491 -
3243-3614 e 3243-3401.

OBS: o usuario podera ter acessar ao sistema COMUNICA para passar mensagens

entre UGE(s) do mesmo orgao.
4.4 CONSULTAS

COMANDOS DE CONSULTA

>LIS - seguido das iniciais do documento, para obter listagem geral dos dados
cadastrados. E utilizado quando ndo é conhecido o cédigo especifico do objeto da
consulta;

>CON - seguido das iniciais do documento, para obter consulta especifica. Esta
opcao exige o conhecimento do cédigo do documento, objeto da consulta;

>DETACONTA- Detalhamento e historico da conta contabil, que também atua
Como razao;

>RAZAO - para obter o histdrico de uma conta contabil, com suas respectivas
contas - correntes, se existirem;

>ESPCONTAB - para obter o espelho contabil, com todos os lancamentos de um
determinado documento.

>BALANCETE -para verificar em quais consta do SIAFEM a unidade tem saldo.

>LISEVENCON - para ver quais eventos podem ser utilizados em acertos
contabeis de determinadas contas.
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5. TERMOS E CONCEITOS MAIS UTILIZADOS
ORGAO

Identifica, no ambito estadual, cada Secretaria de Estado, cada Tribunal, a
Assembléia Legislativa, o Ministério Publico, Defensoria Publica e a Procuradoria

Geral do Estado, que integram o SIAFEM. Para identificacdao no sistema, utiliza-se
codigo com 5 digitos.

UNIDADE GESTORA FINANCEIRA - UGF - XX0001 a x0009.

E a unidade com atributos de gerir e controlar os recursos financeiros,
centralizando as operagoes e as transagoes de contas bancarias.

UNIDADE GESTORA ORGCAMENTARIA - UGO - xxx010 a xxx029.

E a unidade com atributos de gerir e controlar os recursos orcamentarios,
relacionada a uma unidade orcamentaria mediante a qual serdo centralizadas todas
as operacOes de natureza orgamentaria, dentre as quais a distribuicdo de recursos
para as unidades de despesa e Fundos Especiais de Despesa, controle de quota
fixada e dotagdao contingenciada.

UNIDADE GESTORA DE FUNDOS ESPECIAIS - UGFD - xxx030 a xxx100

Constituem para efeitos do SIAFEM - Unidade Gestora Financeiras e
Executoras.

UNIDADE GESTORA EXECUTORA - UGE - xxx101 a xxx999

E o atributo dado a nivel de unidade de despesa na administracdo direta , a
unidade codificada no sistema, a qual cabe a execugao orcamentaria e financeira da
despesa propriamente dita.

UNIDADE ORGCAMENTARIA - UO

Consiste em cada uma das Unidades do Orgdo, para qual a Lei Orcamentaria
consigna dotacdes orcamentarias especificas.

UNIDADE GESTORA

Para as Autarquias, Fundacdes e Universidades, as unidades gestoras poderao
ser desdobradas mediante solicitacdao a Secretaria da Fazenda.

GESTAO

Ato de gerir parcela do Patrimonio Publico, sob a responsabilidade de uma
determinada entidade. Uma Gestdo tera uma ou varias UGE’ s, no entanto a cada
UGE, corresponde uma sé gestdo, cujo cédigo informado contém 5 digitos, como
exemplo:00001 - Gestdao Tesouro.

As demonstragoes contabeis oficiais sdo extraidas por gestdo.
FONTE DE RECURSOS

Identifica a origem dos recursos orcamentarios destinados a execucao da
programacdo da entidade, sendo estes recursos Proprios ou de Terceiros.
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PROGRAMA DE TRABALHO - PT
(CLASSIFICACAO FUNCIONAL PROGRAMATICA)

Elenco de projetos ou atividades que identificam as acdes a serem realizadas
pelas entidades. E representado por uma estrutura que permite a elaboragao e
execucdo orcamentaria, bem como o controle e acompanhamento dos planos
definidos pela instituicdo para serem exercidos em um determinado periodo. Sua
estrutura, formada por 17 digitos, tem a seguinte composicao:

Fungao : XX
Sub Fungao : XXX
Programa : XXXX
Projeto/Atividade : XXXX
Subprojeto/Sub - atividade : XXXX

PROGRAMA DE TRABALHO RESUMIDO - PTRES

E um cddigo de 6 digitos que representam, a fusdo do Orgdo e da Unidade
Orcamentaria com seu respectivo Programa de Trabalho, com vistas a facilitar o
cadastramento dos empenhos e as consultas orcamentarias especificas.

Orgéo : XX
uo : XX
Sequiencial : XX

INSCRICAO GENERICA

A identificacdo do credor é feita, normalmente, através do CNPJ ou CPF, e na
falta destes, atribuimos cdédigo de 9 digitos, quando o credor nao pussuir CNPJ ou
CPF.

Este cddigo é criado pelo Centro de Normas Contabeis - CNC por solicitagdao do
Gestor da UG.
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5.1. DOCUMENTAGAO DO SISTEMA

NOTA DE DOTACAO - ND

Este documento permite o registro da Dotacdao Orcamentaria de Crédito
Adicional, Antecipagdao de Quota, Liberacdo de Quota de Regularizagdao e
Suplementagao, para as UGOs (Doc. emitido pela Secretaria do Planejamento).

NOTA DE RSERVA - NR

Este documento permite Reservar a Dotagcao (Orcamentaria e Financeira) para
futuro empenhamento.

NOTA DE CREDITO - NC

Este documento permite os registros, vinculados a transferéncia de créditos
orcamentdrios da UGO para uma UGE. E documento utilizado na movimentacdo de
recursos orgcamentarios entre UGE’s dentro da UGO.

NOTA DE EMPENHO - NE

Este documento registra o compromisso de adquirir servigos ou materiais pelo
Estado, sendo a garantia de que existe o crédito necessario para a liquidacao de um
compromisso assumido.

NOTA DE LANCAMENTO - NL

Este documento permite o registro da apropriacao/realizacao de Receitas e
Despesas, e Incorporacdao/Desincorporacdo de patrimonio e demais fatos
administrativos para os quais ndo foram criados um documento especifico.

PROGRAMAGCAO DE DESEMBOLSO - PD

Este documento permite programar o pagamento das despesas autorizadas,
registradas nas NLs.

ORDEM BANCARIA - OB

Este documento permite efetuar os pagamentos dos compromissos, bem como
a liberacdo de recursos.

GUIA DE RECEBIMENTO DE DEPOSITO CONTA “C” - GRDEPC

Este documento permite o registro das arrecadacdes de receitas proprias,
recolhimento de depdsitos de diversas origens e estorno da OB.

5.2. CREDOR

Antes de emitir qualquer documento. verificar se o credor é cadastrado e se
esta ativo. Caso nao esteja incluido, a UGE podera fazé-lo através da opcao
>INCCREDOR, é necessario a checagem dos dados com o Banco (demora 72 horas
para ser ativado no SIAFEM).
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Quando o credor nao estiver ativo, entrar em contato com o CENTRO DE
APOIO AO USUARIO, através do site www.fazenda.sp.gov.br/cau no FALE
CONOSCO no formulario especifico, solicitando a reativagao, alteracdo do exclusao
do credor ja incluido, caso nao consiga ligar (011) 3243-3401, (011) 3243-3715,
(011) 3243-3590. A UGE ndo podera alterar e nem excluir o credor.

5.3. EXECUGAO DA DESPESA

Para a execucao da despesa devera verificar o crédito orgamentario
(292.11.00.00) e cota financeira (293.11.03.00), através do comando >Detaconta.
Dotacdao Orcamentaria conta - 292.11.00.00

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA-DETACONTA)

UNIDADE DE GESTORA :080101 - SECRETARIA DA FAZENDA

GESTAO :00001 - ADM. DIRETA

MES/ANO :JANAAAA

CONTA CONTABIL :292110000

OPCAO :1 (1-Detalhada, 2- Saldo, 3 - Inversdo de Saldo)

Surgird a tela detalhada, onde a Conta Corrente Contabil € composta de:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA-DETACONTA)
CONSULTA EM dd/mm/aa AS 16:16 TELA:001 USUARIO:
UNIDADE GESTORA :080101 - SECRETARIA DA EDUCACAO

GESTAO :00001 - ADM. DIRETA

POSICAO :JANEIRO - ABERTO

CONTA :292110000 = CREDITO DISPONIVEL
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CONTA CORRENTE CONTABIL SALDO R$
PTRES FONTE N/D UGO VALOR

080013 001001001 339027 080010 3.000,00C
080013 001001001 339030 080010 15.000,00C
080013 001001001 449052 080010 5.000,00C

PTRES FONTE N/D UGO

- Célula Orcamentaria da Despesa

Cota Financeira conta - 293.11.03.00
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA-DETACONTA)

CONSULTA EM dd/mm/aa AS 16:16 TELA: 001 USUARIO:

UNIDADE GESTORA

:080101 - SECRETARIA DA EDUCAGAO

GESTAO :00001 - ADM. DIRETA

POSICAO :JANEIRO - ABERTO

CONTA :293110300 = COTA DE DESP. DISP. A EMPENHAR
CONTA CORRENTE CONTABIL SALDO R$
001 1 200201 105.000,00C
001 3 200203 193.000,00C

I t » ano/més

v

v

categoria de gasto

fonte de recurso

Fonte Categoria de Gasto Ano e Més | - Célula Financeira
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6 CONTABILIZAGCAO NO SIAFEM - UTILIDADE PUBLICA

6.1. INCLUSAO DE PROCESSO (INCPROCESS)

UNIDADE GESTORA :080101

GESTAO :001

PROCESSO : sec02 DESDOBRAMENTO DO PROCESSO : _

OBJETO DO PROCESSO : Utilidade Publica

TIPO DE LICITACAO 1 6
(0)=A IDENT.ADIANT. (5)=DISPENSA LICIT.
(1)=CONCURSO (6)=INEXIGIVEL
(2)=CONVITE (7)=PREGAO

(3)=TOMADA DE PRECO (8)=ADJUDICACAO
(4)=CONCORRENCIA  (9)=INDEPEND.LICIT.

FINALIDADE:

Processo de utilidade publica - energia elétrica - para atender despesa do
periodo desde janeiro até dezembro.

6.2. EMPENHO DA DESPESA - (NE)

Documento Utilizado: Nota de Empenho evento 40.0.091
SEQUENCIA DE TELAS A SEREM PREENCHIDAS PARA EMPENHAMENTO

Tela 1- informar os cddigos da Gestao e do Evento.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA - NE)
UNIDADE GESTORA :080101

GESTAO :00001

CODIGO DO EVENTO :400091
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Tela 2 - Preencher, os dados correspondentes ao tipo de despesa a ser empenhada
como exemplo, o pagamento de conta de energia elétrica, no valor de R$ 5.000.00,

teremos:

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA-NE)

DATA EMISSAO
UNIDADE GESTORA
GESTAO

CGC/CPF/UG CREDOR
GESTAO CREDOR
EVENTO

PT RESUMIDO

PROGRAMA TRABALHO
NATUREZA DA DESPESA
PLANO INTERNO
MODALIDADE
REFERENCIA LEGAL
NUMERO DO PROCESSO
VALOR

LOCAL DA ENTREGA

NUMERO : AAAANE

: 04JANAAAA

: 080101 - SECRETARIA DA EDUCACAO
: 00001 - ADM. DIRETA

: 61695227000193

: 400091 - EMPENHO DA DESPESA
: 080013 UNIDADE ORCAMENTARIA PR—

i FONTE RECURSO : 001001001

: 33905011 UG RESPONSAVEL : 080010

T ACORDO mmmmmmmmmm e
1 LICITACAO )

: LEI 8666-- ORIGEM MATERIAL

: 0100001

: 500000

DATA DA ENTREGA

AV. RANGEL PESTANA. 300 DD/MM/AAAA

TIPO DE EMPENHO
INDIVIDUAL

: 9  1-REPASSE FINANCEIRO 2-SUPRIMENTO

3-SUBVENCAO SOCIAL 9-DESPESA NORMAL
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INFORMAGOES ADICIONAIS

Acordo: Informar o acordo firmado pelo Empenho. O primeiro digito deste
campo indicara o tipo de acordo. Os digitos restantes deverao conter o nimero do
acordo. O tipo de acordo devera respeito a tabela abaixo:

1. Convénio - o Sistema validara o Nimero do Convénio;
2. Contrato - seguido do numero e ano;
3. Ajuste.
3.1. Ajuste de Convénio
3.2. Ajuste de Contrato
Modalidade: Registrar o algarismo correspondente a modalidade do empenho
conforme abaixo :
1. Ordinario
3. Estimativa
5. Global

Licitacdo: Registrar o algarismo correspondente a modalidade da licitacdo, obras,
compra de bens ou prestacdo de servigos, conforme discriminado abaixo:

0. A Identificar Adiantamento 5. Dispensa de Licitagao

1. Concurso 6. Inexigivel

2. Convite 7. Pregao

3. Tomada de Preco 8. Adjudicacao
4. Concorréncia 9. Nao aplicavel

Referéncia Legal: Informar qual embasamento Legal que originou a despesa,
referente o tipo de Licitagao.

Origem Material: Registrar o algarismo correspondente a origem do material
conforme discriminagao abaixo:

1. Origem Nacional
2. Material estrangeiro adquirido no mercado interno
3. Material estrangeiro adquirido fora do pais
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Tela 3 - O cronograma é mensal, serve para detalhar a despesa no exemplo
supomos o pagamento da fatura de energia elétrica que serd realizada em
JAN/AAAA.
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA - NE)
NUMERO : AAAANE-
CRONOGRAMA MESAL
MES VALOR
01 500000

VALOR DO EMPENHO : 5000,00
PA1 - SAI PA2 - VOLTA A TELA

Tela 4 - surge automaticamente esta tela, para confirmacao das informagoes
contidas na Tela 3

Tela 5 - apresenta automaticamente o nimero da NE. E importante anotar este
numero para posterior impressao.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA-NE)

NUMERO : AAAANE-

DATA EMISSAO : 04JANAAAA
UNIDADE GESTORA : 080101 - SECRETARIA DA EDUCACAO
GESTAO : 00001 - ADM. DIRETA

CGC/CPF/UG CREDOR  : 61695227000193
GESTAO CREDOR e

EMPENHO CADASTRADO

EMPENHO NUNERO : AAAANEOOOO1

DATA DE EMPENHO : 04JANAAAA

LANCAMENTO : 04JANAAAA

VALOR DO EMPENHO : 5000,00

TIPO DE EMPENHO :' 9 DESPESA NORMA
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Tela 6- utilizada para descricdao da despesa. (1 Tela para cada item)

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA-NE)
UNIDADE GESTORA : 080101 - SECRETARIA DA EDUCACAO

GESTAO : 00001 - ADM. DIRETA

NUMERO : AAAANE000O01

ITEM UNID. DESCRICAO QTD. PRECO UNITARIO PRECO TOTAL
01 SERV. DESPESA COM ENERGIA

ELETRICA, REF. AO MES
DE DEZ COM VENCITO,
PARA 26JANAAAA-------

5.000,00
Tela 7 - utilizada para confirmacgao das informagdes da Tela 6.
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA-NE)
UNIDADE GESTORA : 080101 - SECRETARIA DA EDUCAGAO
GESTAO : 00001 - ADM. DIRETA
NUMERO : AAAANEOO00O1
ITEM UNID. DESCRICAO QTD. PRECO UNITARIO PRECO TOTAL
01 SERV. DESPESA COM ENERGIA

ELETRICA, REF. AO MES

DE DEZ COM VENCITO,

PARA 26JANAAAA 500000
VALOR TOTAL DO EMPENHO: 500000
VALOR TOTAL JA DESCRITO: 500000
CONFIRMA? (C/N/A): C (C - CONFIRMA / N - NAO CONFIRMA / A - ALTERA)

OBS: a impressao do documento NE, para assinatura do Ordenador da Despesa,
digitar a opcao “>IMPNE”, e preencher o que se pede, para obter a
impressao da Nota de Empenho, também podera imprimir através do
SIAFEM NET em relatérios.
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6.3. LIQUIDAGCAO DA DESPESA - (NL)

Documento Utilizado: Nota de Langamento

Nota de Lancamento (NL): para emissdao deste documento o usuario devera
consultar previamente a “Tabela de Eventos”.

SEQUENCIAL DE TELAS A SEREM PREENCHIDAS

Tela 1 - esta tela permite fazer simultaneamente a liquidagdao da nota de empenho
(realizagao da despesa no nosso exemplo) e o registro da obrigacdo a pagar, bem
como a incorporacdo do material no estoque, quando necessario.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA - NL)
DATA DE EMISSAO : 17JANAAAA

UNIDADE GESTORA : 080101 NUMERO : AAAANL

GESTAO : 00001

CGC/CPF/UG FAVORECIDA : 61695227000193

GESTAO FAVORECIDA -

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VALOR
510100 AAAANEO00001 333902711 001001001 500000

OBS.: os eventos relativos a “apropriacao da despesa” e “obrigacao com o
fornecedores e adiantamento” foram agrupado no evento "51.0” e os

ultimos trés digitos definem a natureza da despesa.

Tela 2 - para fazer o historico da despesa, no nosso exemplo, preencha esta tela.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA - NL)
DATA DE EMISSAO : 04JANAAAA

UNIDADE GESTORA : 080101 NUMERO : AAAANL
GESTAO : 00001

CGC/CPF/UG FAVORECIDA : 61695227000193

GESTAO FAVORECIDA J T

OBS.: FAT.N© 05225 DA ELETROPAULO REF.CONTA DE ENERGIA ELETRICA MES DE
JAN/AAAA.
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Tela 3 - informa o nimero da NL. E importante anotar este nUmero para consulta.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA -NL)
UNIDADE GESTORA : 080101

GESTAO : 00001

NUMERO : 2001NL0O0002

TECLE <ENTER>PARA CONTINUAR

6.4. PROGRAMA DE DESEMBOLSO (PD)

A emissao deste documento permite efetuar a programagao dos desembolsos,
conforme telas a seguir. Para acessa-las digitar a opcao “>PD” na barra de
comando:

SEQUENCIA DE TELAS A SEREM PREENCHIDAS
Tela 1- Permite efetuar a programagao

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA-PD)
DATA EMISSAOQ: 04/JAN/AAAA DATA DE VENCTO: 27/JAN/AAAANUMERO: AAAAPD
uG : 080101

GESTAO : 00001

Lista ou Anexo: NLREF.:AAAANLO0O0O2
PAGADORA
UG : 080001
GESTAO : 00001
BANCO . AGENCA: CONTACORRENTE: UNICA
FAVORECIDO
CGC/CPF/UG : 61695227000193
GESTAO :
BANCO : _ AGENCIA: __ CONTA CORRENTE:
PROCESSO : N°00001/2001 VALOR : 500000
FINALIDADE : PAGTO. FATURA N° 05225
EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VALOR
700601 AAAANE00001 334902711 001001001 500000
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Tela 2 - Informar o numero da PD. E importante anotar este niUmero para consulta.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA-PD)
UNIDADE GESTORA : 080101

GESTAO : 00001

NUMERO : AAAAPD0O0003

TECLE <ENTER>PARA CONTINUAR

As PD’s serao transformadas em Ordens Bancarias efetuadas através do
comando >EXEPD, que é de uso exclusivo dos Gestores Financeiros e
Departamento de Financgas do Estado.

Através das opgdes >CONPD, >LISPD e/ou>LISOBUG, o usuario podera
verificar quais as PD’s pagas.

6.5. GUIA DE RECEBIMENTO DE DEPOSITO NA CONTA “C” (GRDEPC)

Os recebimentos de receitas préprias a classificar, cancelamento de
pagamentos de despesas e recebimentos diversos, saldos de adiantamento deverao
ser depositados no banco, (Banco do Brasil - conta especifica denominada Conta
“C"”) e em seguida contabilizados no SIAFEM/SP através da Guia de Recebimento
(GRDEPCQ).

A emissdo da GRDEPC destinada ao cancelamento da OB implica no depdsito
automatico na conta “C".

SEQUENCIA DE TELAS A SEREM PREENCHIDAS
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Tela 1 - Como exemplo o “Recebimento do saldo de Adiantamento”

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA-GRDEPC)

NUMERO: AAAAGR

DATA EMISSAO :dd/mm/aaaa

DATA RECEBIMENTO : 06JANAAAA

UNIDADE GESTORA : 080101

GESTAO : 00001

DOMICILIO BANCARIO

BANCO : 001

AGENCIA : 01897

CONTA CORRENTE : 092450016

FAVORECIDA

UG FINANCEIRA : 080001

GESTAO FINAN. : 00001

EVENTO  INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VALOR
520.328  AAAANEXXXXX 3XXXXXXYY XXXXXXXXX 150000

FINALIDADE: Recebimento de depdsito de saldo de adiantamento do valor ndo
utilizado.

ORDEM BANCARIA DE REFERENCIA: AAAAOB
Obs: o0 nimero da ordem bancaria aparecera na PD - pago e cancelado

Tela 2 - Informar o numero da Guia de Recebimento GR.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO (SIAFEMAAAA-GR)
UNIDADE GESTORA : 080101

GESTAO : 00001

NUMERO : AAAAGR00002

TECLE <ENTER>PARA CONTINUAR

Conforme a Lei 10.320/68 - Artigo 39, o responsavel por adiantamento
poderd receber até dois Adiantamentos. independente da Natureza da Despesa e
sera concedido o préximo quando prestar conta de um dos dois.
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6.6 ROLAGEM DA COTA FINANCEIRA

A rolagem de cota financeira é feira quando da virada de um més para outro
desde que ndo tenha mais nada a empenhar. O alimentador podera consultar a
existéncia de saldos através da opcdo >DETACONTA, nas seguintes contas
contabeis:

293.11.03.00 - Cota Financeira a Empenhar - >ROLCOTEMP
293.11.04.00 - Cota de Despesa a Liquidar - >ROLCOTLIQ
293.11.53.00 - Cota Financeira Reservada - >ROLCOTRES

A antecipacdao da Cota Financeira a Empenhar, devera ser solicitada através
de Oficio pelo Gestor Orcamentario a Secretaria de Economia e Planejamento e a
Secretaria da Fazenda.
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7. ADIANTAMENTO

A palavra adiantamento ja diz o seu significado fazer uma antecipacgao,
emprestar. dentro dos érgaos do governo o adiantamento e expressado como um
valor utilizado para atender despesas que nao necessitem de licitacdo e sao
consideradas pequenas e emergenciais. Podemos considerar algumas como EX;
conserto de encanamento, curto circuito, compras de materiais para uso de
pequenos valores sem que seja estocado etc.

7.1. Objetivo

Atender os seguintes dispositivos:

Lei Federal n°. 4.320/64 - artigos 65,68 e 69;

Lei Estadual n°. 10.320/68 - artigos 69, 38 a 45;

Lei Complementar Estadual n°. 709/93 ( Resolugao n°. 9/98 e Instrugao n°. 1 do
TCE );

Decretos Estaduais n°. s 28.962/88, 34.350/91 e 34.664/92.

Identificar o processamento especial da despesa publica orgamentaria;
- que da condicoes de efetuar gastos que ndao podem ser realizados pelas vias
normais de aplicagao.

- limitar o responsavel, que ndo deve ter:

mais de um domicilio bancario com conta tipo Adiantamento no Banco Brasil; mais
de dois adiantamentos em aberto.

- instrucdao CGE n° 04 de 15/07/2011

-utilizacao: todas as Unidades Gestoras da Administracao Direta e Indireta.

7.1.1. Requisitos

- 0 responsavel por adiantamento deve:

Estar devidamente cadastrado na Tabela de Credores do SIAFEM/SP;possuir
apenas um domicilio bancario no Banco do Brasil com CONTA DOTIPO "A" ou
CARTAO.

- ap6s o cadastramento, a Unidade Gestora deve informar ao Centro de Apoio ao
UsuarioCAU, da Contadoria Geral do Estado, através do site
www.fazenda.sp.gov.br/cau fale conosco no formulario especifico, para a liberacao
do responsavelno SIAFEM/SP.

7.1.2. Procedimentos para a Contabilizacéo
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7.1.3. Inclusédo do Processo — (INCPROCESS)

7.1.4. Empenho da Despesa — (NE)

-as despesas efetuadas por Adiantamento devem ser empenhadas:

na modalidade de Empenho Ordinario;
onerando o Orcamento da Unidade.

-cria a responsabilidade a pagar através da:

Conta Contabil: 196.31.01.51 - Adiantamentos Concedidos a Pagar;
Conta Corrente: n°. do CPF do responsavel + n°, da NE + ND + Fonte Mae.

- verificar:
se o responsavel estd cadastrado e liberado para receber Adiantamento;

a existéncia de saldo na dotacdao orcamentaria (UG, PTRES, Elemento de Despesa);
saldo na conta contabil - cota disponivel a empenhar;

- emitir Nota de Empenho - NE, no evento 400098, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEORC, UG, NE ( NOTA DE EMPENHO)

USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO : AAAANE_
UNIDADE GESTORA : COD.UG
GESTAO : GESTAO DA UG

CNPJ/CPF/UG CREDOR : CPF DO RESPONSAVEL
GESTAO CREDOR :

EVENTO : 400098 - EMPENHO DE ADIANTAMENTO

PT RESUMIDO : PTRES UNIDADE ORCAMENTARIA:

PROGRAMA TRABALHO : FONTE RECURSO HD:9:9:0:0:0:0:0:0:¢

NATUREZA DESPESA : ELEMENTO+ITEM UG RESPONSAVEL : COD.UGO

COD.MUNICIPIO : COD.MUNIC. ACORDO :

MODALIDADE : ORDINARIO-1 LICITACAO : X

REFERENCIA LEGAL : LEI 10.320/68 ORIGEM MATERIAL

NUMERO PROCESSO : N° PROCESSO

VALOR : RS  VALOR ADIANTAMENTO

LOCAL DA ENTREGA DATA DE ENTREGA

NOME DA UG DDMMMAAAA

TIPO DE EMPENHO : 9 1-REPASSE FINANCEIRO 2-SUPRIMENTO INDIVIDUAL
3-SUBVENCAO SOCIAL 9-DESPESA NORMAL

Observar que o numero do processo deve estar cadastrado por meio
datransacao >INCPROCESS no SIAFEM/SP.
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7.1.5. Anulagdo do Empenho
-0 valor empenhado de forma indevida como Adiantamento é passivel de anulacdo
antes de sua liquidacgao;

- se Administracao Direta ou Indireta - pela prépria Unidade Gestora Emitente,
independentemente da fonte de recursos;

- 0 valor anulado reverte a dotacao orcamentaria;

- processar a anulagao do empenho pelas transacoes:

>CANNEADTNP - Fonte de Recursos 001 - Tesouro;

>CANNEADVNP - Fonte de Recursos 002, 003, 004, 005 e 007, conforme modelo:

SIAFEMXX — EXEORC, UG, XXXXXXXXX ( CANCELA EMPENHO ADIANTAMENTO)
USUARIO:

DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO: AAAANE
UNIDADE GESTORA : COD.UG

GESTAO : GESTAO DA UG

EMPENHO ORIGINAL : AAAANEXXXXX

CNPJ/CPF/UG CREDOR
GESTAO CREDOR

EVENTO

NATUREZA DESPESA
NUMERO PROCESSO

: CPF DO RESPONSAVEL

o XXXXXX

: ELEMENTO+ITEM
: N° PROCESSO

VALOR : R$ VALOR A CANCELAR/NE

7.1.6. Liquidacao da Despesa — (NL)

- as despesas efetuadas por Adiantamento devem ser consideradas na sua
integralidade como despesas orcamentarias realizadas:

para que possa ser feito o pagamento.
- registra a abertura da obrigacdo de Adiantamento a Pagar através da:

Conta Contabil: 212.18.51.03 - Adiantamentos A Programar;
Conta Corrente: n°. do CPF do responsavel + n°. da NE + ND + Fonte Mae.

- emitir Nota de Langamento - NL, conforme modelo:
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SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANCAMENTO )

USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO: AAAANL
UNIDADE GESTORA : COD.UG
GESTAO : GESTAO DA UG

CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA : CPF DO RESPONSAVEL
GESTAO FAVORECIDA

EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICAGAO FONTE VALOR
51045X AAAANEXXXXX 3XXXXXXXX 001001001 R$ REC.TESOURO
51095X AAAANEXXXXX 3XXXXXXXX MAE+DETALHE R$ REC.VINCULADOS

7.1.7. Estorno da Liquidacdo — (NL)

- 0 valor apropriado como Adiantamento é passivel de cancelamento:
por meio do estorno da liquidacdo da despesa.

- emitir Nota de Langamento - NL, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANCAMENTO )

USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO: AAAANL
UNIDADE GESTORA : COD.UG
GESTAO : GESTAO DA UG

CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA : CPF DO RESPONSAVEL
GESTAO FAVORECIDA

EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICAGAO FONTE VALOR
51545X AAAANEXXXXX 3XXXXXXXX 001001001 R$ REC.TESOURO
51595X AAAANEXXXXX 3XXXKXXXXX MAE+DETALHE R$ REC.VINCULADOS

se necessario efetuar o cancelamento do empenho através da opgao:
>CANNEADTNP - Fonte de Recursos 001 - Tesouro;
>CANNEADVNP - Fonte de Recursos 002, 003, 004, 005 e 007.

7.1.8. Pagamento da Despesa — (PD)

- as despesas efetuadas por Adiantamento sdo consideradas pagas, pois
representam a entrega do numerario a um responsavel;
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- a emissao da Programacao de Desembolso registra a obrigacdo na conta contabil
212.18.52.03 - Adiantamento A Pagar;

- apoés a execucdo da Programacao de Desembolso sera transferido para:

Conta Contabil: 196.31.01.52 - Adiantamentos Concedidos Pagos;
Conta Corrente: n°. do CPF do responsavel + n°. da NE + ND + Fonte Mae.

UGE Diferente da UG Pagadora pela Conta Unica - CTU

- emitir Programacdao de Desembolso - PD, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, PD ( PROGRAMACAO DESEMBOLSO )
USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA DATA VENCIMENTO: DDMMMAAAA NUMERO: AAAAPD
UNIDADE GESTORA : COD.UG
GESTAO : GESTAO DA UG
LISTA OU ANEXO: NL REF :AAAANLXXXXX
PAGADORA

UG : COD.UGF

GESTAO : GESTAO DA UGF

BANCO : AGENCIA : CONTA CORRENTE: UNICA
FAVORECIDO

CNPJ/CPF/UG : CPF DO RESPONSAVEL

GESTAO :

BANCO : AGENCIA : CONTA CORRENTE:
PROCESSO : N° PROCESSO VALOR : RS VL.ADIANTAMENTO
FINALIDADE : PAGAMENTO ADIANTAMENTO
EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICAGCAO FONTE VALOR
700602 AAAANEXXXXX £):0:0:0:0:0:0:0'¢ RS

NOTA:

Quando do estagio da liquidagao (NL) o sistema registra a obrigacao na conta
contabil 212.18.51.03 - Adiantamento A Programar, apdés a emissao da
Programacao de Desembolso - PD é transferida para a conta contabil 212.18.52.03
- Adiantamento

A Pagar, aguardando o efetivo pagamento.
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UGE Igual UG Pagadora pela Conta Unica - CTU

- emitir Programacao de Desembolso, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, PD ( PROGRAMAGAO DESEMBOLSO )
USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA DATA VENCIMENTO: DDMMMAAAA NUMERO: AAAAPD
UNIDADE GESTORA : COD.UG
GESTAO : GESTAO DA UG
LISTA OU ANEXO: NL REF :AAAANLXXXXX
PAGADORA

UG : COD.UG

GESTAO : GESTAO DA UG

BANCO : AGENCIA : CONTA CORRENTE: UNICA
FAVORECIDO

CNPJ/CPF/UG : CPF DO RESPONSAVEL

GESTAO :

BANCO : AGENCIA : CONTA CORRENTE :
PROCESSO : N° PROCESSO VALOR : R$ VL.ADIANTAMENTO
FINALIDADE : PAGAMENTO ADIANTAMENTO
EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICAGAO FONTE VALOR
700402 AAAANEXXXXX 3XXXXKXXXK RS

Conta Bancaria Comum - UGE Igual UG Pagadora

- emitir cheque em nome do responsavel na conta propria da UG;

- emitir nota de langamento - NL , conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANGCAMENTO )

USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO: AAAANL
UNIDADE GESTORA : COD.UG
GESTAO : GESTAO DA UG

CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA : CPF DO RESPONSAVEL
GESTAO FAVORECIDA

EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICAGAO FONTE VALOR
710402 AAAANEXXXXX 3XXXXXXXX RS
560601 BCO+AG+C/C 1111299XX RS
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Conta Bancaria Comum - UGE Diferente UG Pagadora

- emissao de Nota de Langamento - NL pela UG Pagadora, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANCAMENTO )

USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO: AAAANL
UNIDADE GESTORA : COD.UGF
GESTAO : GESTAO DA UGF
CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA : COD.UGE
GESTAO FAVORECIDA : GESTAO DA UGE
EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICAGCAO FONTE VALOR
550450 PEO+UGE RS
560601 BCO+CG+C/C 1111299xX RS

- em seguida, a UGE emite Nota de Lancamento — NL baixando a obrigacao,
conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANGCAMENTO )

USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO: AAAANL
UNIDADE GESTORA : COD.UG
GESTAO : GESTAO DA UG

CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA : CPF DO RESPONSAVEL
GESTAO FAVORECIDA

EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICAGAO FONTE VALOR
710402 AAAANEXXXXX 3XXXXXXXX RS
560450 PEO+UGE RS

7.1.9. Prestacédo de Contas - Valor nédo Utilizado
7.1.10.Deposito na Conta "C" - GRDEPC - Mesmo Exercicio do Empenho

- 0 valor entregue ao responsavel como Adiantamento e nao utilizado deve ser
devolvido por meio de depdsito na conta "C" da UGF;

O registro desse depdsito deve ser imediatamente efetuado no SIAFEM/SP
pela emissao da GRDEPC.

- 0 sistema baixa a responsabilidade automaticamente pelo valor devolvido
registrando na conta contabil 296.31.01.00;
- registra o valor nao utilizado na:
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Conta Contabil: 214.91.20.02 - Devolucao do Saldo de Adiantamento a
Anular;

Conta Corrente: n°. do CPF do responsavel + n° da NE + ND + Fonte Mae,
para posterior estorno da liquidagao e anulacao parcial da Nota de Empenho.

- emitir Guia de Recebimento - GRDEPC, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, GRDEPC ( GR/DEPOS.CTA”C” - UG FINANC.)
USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO: AAAAGR
DATA RECEBIMENTO : DDMMMAAAA
UG EMITENTE : COD.UG EMITENTE
GESTAO : GESTAO UG EMITENTE
DOMICILIO BANCARIO
BANCO : XXX
AGENCIA : XXXXX
CONTA CORRENTE : N° DA CONTA C
FAVORECIDO
UG FINANCEIRA : COD.UG FINANCEIRA
GESTAO : GESTAO DA UG FINANCEIRA
EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VALOR
520328 AAAANEXXXXX 3XXXKXXXXX RS
FINALIDADE: DEVOLUGCAO DO SALDO DE NAO UTILIZADO REF. MES.
ORDEM BANCARIA DE REFERENCIA: AAAAOB-PAGA

NOTA: 1

- em caso excepcional, devidamente justificado pelo Ordenador da Despesa, podera
ocorrer a devolucao total do Adiantamento. Neste caso, a Unidade Gestora
efetuara:

o depdsito do valor na Conta "C";

a emissao da GRDEPC (evento 52.0.328);

a emissao de Nota de Langamento - NL (Evento 57.0.45X ou 57.0.95X);

a Anulacdo do Empenho por meio da transagao >CANNEADTES / CANNEADVIN.

NOTA: 2

Devolugdao pelo Banco por processamento indevido, com o retorno do
numerario por intermédio da Conta "C", a Unidade Gestora devera efetuar
novamente o pagamento de forma correta;

- emitir GRDEPC, utilizando o evento 71.5.402 para recriar a obrigagao;

preencher o campo “ordem bancaria de referéncia” com o n°. da OB de pagamento;
em seguida, emitir novamente a PD e efetuar o pagamento ao responsavel por
adiantamento.
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NOTA: 3

- Caso o responsavel por Adiantamento utilize o valor total, basta o usuario
proceder a Baixa da Responsabilidade conforme item 3.7 do Manual.

NOTA: 4
- Alertamos ao Gestor Financeiro que se atente a Portaria Conjunta CAF-G/CECI-

G-22, de 30/11/2000, que disciplina a utilizacdo dos recursos alocados na Conta
"C", para os casos de permanéncia de numerario na referida conta.

7.1.11. Transferéncia de Numerério da Conta "C" para a Conta Unica - CTU da
UGF

- 0 valor ndo utilizado é devolvido por intermédio de depdsito na Conta "C" da UGF;
- imediatamente apods o registro desse deposito no SIAFEM/SP:

emitir Ordem Bancér,ia - OB de transferéncia desse valor da Conta "C" da UGF
para a CTU - Conta Unica da prépria UGF.

- verificar se foi emitida a GRDEPC no SIAFEM/SP;

- emitir Ordem Bancaria - OB, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, OB ( ORDEM BANCARIA )

USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO : AAAAOB
UNIDADE GESTORA : COD.UGF
GESTAO : GESTAO DA UGF
DOMICILIO BANCARIO EMITENTE
BANCO : XXX AGENCIA : XXXXX CONTA CORRENTE : N° DA CONTA C
FAVORECIDO
CNPJ/CPF/UG : COD.UGF
GESTAO : GESTAO DA UGF

DOMICILIO BANCARIO FAVORECIDO
BANCO : AGENCIA : CONTA CORRENTE : UNICA
VALOR: R$ VALOR NAO UTILIZADO

PROCESSO : S/N°
FINALIDADE : TRANSFERENCIA DA CONTA C PARA CONTA UNICA-CTU

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE V A L OR
700900 RS
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7.1.12. Transferéncia de Numerario da Conta Unica - CTU da UGF para a CTU do
Tesouro

- Utilizagdo: as Unidades Gestoras que receberam o repasse financeiro do Tesouro
devem devolver o saldo nao utilizado;

- no dia seguinte ao da transferéncia da Conta "C" para a Conta Unica da UGF;
- transferir o valor nao utilizado para a Conta Unica - CTU do Tesouro;
- emitir Ordem Bancaria - OB, considerada Intra-SIAFEM, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, OB ( ORDEM BANCARIA.)
USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO: AAAAOB
UNIDADE GESTORA : COD.UGF
GESTAO : GESTAO DA UGF

DOMICILIO BANCARIO EMITENTE

BANCO : AGENCIA : CONTA CORRENTE: UNICA
FAVORECIDO

CNPJ/CPF/UG : 200002

GESTAO : 00001

DOMICILIO BANCARIO FAVORECIDO
BANCO : AGENCIA : CONTA CORRENTE: UNICA
VALOR: RS VALOR NAO UTILIZADO

PROCESSO :
FINALIDADE : TRANSFERENCIA SALDO ADIANTAMENTO NAO UTILIZADO,

N° DA NE.
EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICAGAO FONTE VALOR
700101 RS

7.1.13. Depo6sito na Conta Bancéria Comum

Mesmo Exercicio do Empenho - UGE Igual UGF Pagadora

- 0 valor entregue ao responsavel como Adiantamento e ndo utilizado:
deve ser recolhido por meio de depdsito na conta prépria da UG;

o registro desse depdsito deve ser imediatamente efetuado no SIAFEM/SP pela
emissao da Nota de Langamento - NL.

- registrar o valor ndo utilizado de Adiantamento a Anular através da:

Conta Contabil: 214.91.20.02 - Devolucao do Saldo de Adiantamento a Anular;
Conta Corrente: n°. do CPF do responsavel + n°. da NE + ND + Fonte Mae.
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- emitir Nota de Langamento

- NL, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL

DATA EMISSAO

UNIDADE GESTORA

GESTAO

CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA
GESTAO FAVORECIDA

( NOTA DE LANCAMENTO )

USUARIO:
: DDMMMAAAA NUMERO : AAAANL
: COD.UGE
: GESTAO DA UGE
: COD.UGF

: GESTAO DA UGF

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VA L OR
520328  AARANEXXXXX 3XXXXXXXX R$

- em seguida, a UGF emite Nota de langamento - NL, apropriando a entrada do

numerario no Banco, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL

DATA EMISSAO
UNIDADE GESTORA
GESTAO
CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA :
GESTAO FAVORECIDA

: DDMMMAAAA
: COD.UGF
: GESTAO DA UGF

( NOTA DE LANCAMENTO )
USUARIO:
NUMERO : AAAANL

COD.UGF

: GESTAO DA UGF

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VA L OR
550505 BCO+AG+C/C 11112990X R$

7.1.14. Deposito na Conta Bancaria Comum

UGE Diferente da UG Pagadora

- emissao de Nota de Langamento - NL pela UG Executora, conforme modelo:
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SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANCAMENTO )

USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO : AAAANL
UNIDADE GESTORA : COD.UGE
GESTAO : GESTAO DA UGE
CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA : COD.UGF
GESTAO FAVORECIDA : GESTAO DA UGF

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VA LOR
550450 PEO+UGE RS
520328 AAAANEXXXXX 3XXXXXXXX RS

- em seguida, a UGF emite Nota de Lancamento — NL, apropriando a entrada do

numerario no Banco, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANCAMENTO )

USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO : AAAANL
UNIDADE GESTORA : COD.UGF
GESTAO : GESTAO DA UGF
CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA : COD.UGF
GESTAO FAVORECIDA : GESTAO DA UGF

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VA L OR
550505 BCO+AG+C/C 11112990X RS
560450 PEO + UGE RS

7.1.15. Estorno da Liquidag&o — (NL)

- 0 valor ndo utilizado deve ser revertido para a dotacdo orcamentaria;

estornar a liquidacao e, posteriormente, anular parte da Nota de Empenho - NE.

- emitir Nota de Langamento - NL, conforme modelo:
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SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANCAMENTO )

USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO : AAAANL
UNIDADE GESTORA : COD.UG
GESTAO : GESTAO DA UG

CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA : CPF DO RESPONSAVEL
GESTAO FAVORECIDA

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VA L OR
57045X AAAANEXXXXX 3XXXXXXXX 001001001 R$ REC.TESOURO
57095X AAAANEXXXXX 3XXXXXXXX MAE+DETALHE R$ REC.VINCULADOS

Obs: 0 evento da faixa 57.0.45X refere-se a fonte de recursos 001 - Tesouro e
57.0.95Xas demais fontes (002/003/004/005/007).

7.1.16. Anulacdo do Empenho

-0 valor ndo utilizado ndo deve ser considerado como despesa orcamentaria;

estornar parte da liquidagao e, posteriormente, anular parte da Nota de Empenho -
NE.

-0 valor anulado permanece disponivel na dotagdo orcamentaria;
- processar a anulacdao do empenho, através da opcao:

>CANNEADTES - Fonte de Recursos 001 - Tesouro;
>CANNEADVIN - Fonte de Recursos 002, 003, 004, 005 e 007, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEORC, UG, XXXXXXXXX ( CANCELA EMPENHO ADIANTAMENTO)

USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO: AAAANE
UNIDADE GESTORA : COD.UG
GESTAO : GESTAO DA UG
EMPENHO ORIGINAL : AAAANEXXXXX

CNPJ/CPF/UG CREDOR : CPF DO RESPONSAVEL
GESTAO CREDOR :

EVENTO T XXXXXX
NATUREZA DESPESA : ELEMENTO+ITEM

NUMERO PROCESSO : N° PROCESSO

VALOR : RS VALOR NAO UTILIZADO
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7.1.17. Baixa da Responsabilidade do Exercicio

Prestacao de Contas - Valor Utilizado

- a baixa da responsabilidade pelo valor utilizado deve ser registrada no
SIAFEM/SP,
mediante a juntada dos comprovantes dos gastos efetuados no processo;

- emitir Nota de Langamento - NL, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANGCAMENTO)

USUArIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO :AAAANL
UNIDADE GESTORA : COD.UG
GESTAO : GESTAO DA UG
CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA : CPF DO RESPONSAVEL

GESTAO FAVORECIDA

EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICAGAO FONTE VA L OR
54045X AAAANEXXXXX 3XXXKXKXXKXX RS

NOTA:

Nos casos de aquisicao de materiais de consumo e/ ou materiais permanente,
com entrada no almoxarifado, utilizar os eventos 54.0.490 em conjunto com o
54.0.452,quando da baixa da responsabilidade.

7.1.18. Devolucéao de Saldo de Adiantamento - Exercicio Anterior

- a Prestacao de Contas do valor nao utilizado se inicia com:

Depésito na Conta "C" -(GRDEPC)

- 0 valor entregue ao responsavel como Adiantamento e ndo utilizado:

deve ser recolhido por meio de depdsito na conta "C" da UGF;

o registro desse depdsito deve ser imediatamente efetuado no SIAFEM/SP pela
emissao da GRDEPC;

- a baixa da responsabilidade é efetuada automaticamente apds a emissdo da
GRDEPC;

- registrar o valor ndo utilizado de Adiantamento pela:
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Conta Contabil: 214.91.02.00 - Recolhimentos Diversos a Classificar; sem
Conta Corrente.

- emitir Guia de Recebimento - GRDEPC, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, GRDEPC ( GR/DEPOS.CTA”C” - UG FINANC.)
USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO: AAAAGR
DATA RECEBIMENTO : DDMMMAAAA
UG EMITENTE : COD.UG EMITENTE
GESTAO : GESTAO UG EMITENTE
DOMICILIO BANCARIO
BANCO ¢ XXX
AGENCIA ¢ XXXXX
CONTA CORRENTE : N° DA CONTA C
FAVORECIDO
UG FINANCEIRA : COD.UG FINANCEIRA
GESTAO : GESTAO DA UG FINANCEIRA
EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VALOR
520329 AAAANEXXXXX £):0:0:0:0:0:0:0:¢ RS
FINALIDADE: DEVOLUCAO DO SALDO DE NAO UTILIZADO REF. MES.
ORDEM BANCARIA DE REFERENCIA: AAAAOB-PAGA

- em seguida, emitir NL para reverter o recolhimento a conta de Receita
Orgcamentaria, conforme modelo:

Administragao Direta - Fonte 001 - Tesouro.

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANGCAMENTO )

USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO: AAAANL
UNIDADE GESTORA : COD.UG
GESTAO : GESTAO DA UG
CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA : COD.UG
GESTAO FAVORECIDA : GESTAO DA UG
EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VALOR
530393 214910200 RS
800601 4 XXXXXXXX 001001001 RS
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Administracao Indireta e Fundo Especial de Despesa
- Fontes 002/003/004/005/007.

Administracdo Indireta - se Recursos do Tesouro - Fonte 001.

- baixar o saldo de Adiantamento, revertendo o recolhimento a conta de Receita do
Estado, pela utilizacdo dos recursos da fonte 001, emitindo Nota de Langcamento

- NL, conforme modelo:

SIAFEMXX — EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANGCAMENTO )
USUARIO:
NUMERO: AAAANL

DATA EMISSAO : DDMMMAAAA

UNIDADE GESTORA : COD.UG

GESTAO : GESTAO DA UG

CNPJ/UG FAVORECIDA : COD.UG

GESTAO FAVORECIDA : GESTAO DA UG

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE V A L O R
530393 214910200 RS
800701 4 XXKXXXXKXX 00X001001 RS

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANGCAMENTO )
USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAR NOMERO: AMAANL
UNIDADE GESTORA : COD.UG
GESTAO : GESTAO DA UG
CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA : 200002
GESTAO FAVORECIDA : 00001
EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICAGAO FONTE VALOR
530393 214910200 RS
800602 AXXXXXXXX 001001001 RS
OBSERVACAO:
VALOR QUE ORA SE TRANSFERE PARA RECEITA DO TESOURO.
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NOTA:1

Em relacdo a transferéncia de numerario da Conta "C" para a Conta Unica -
CTU da UGF, proceder conforme item 3.4.2 e, se o repasse financeiro foi efetuado
pelo Tesouro, utilizar o roteiro do item anterior e 0 3.4.3 do Manual.

NOTA:2

Caso o responsavel por Adiantamento tenha utilizado a totalidade, basta o
usuario proceder a Baixa da Responsabilidade conforme item 3.9 do Manual.

7.1.19. Deposito na Conta Bancaria Comum

Exercicio Diferente do Empenho - UGE Igual a UGF Pagadora
- 0 valor entregue ao responsavel como Adiantamento e ndo utilizado:
deve ser recolhido por meio de depdsito na conta propria da UG;
o registro desse depdsito deve ser imediatamente efetuado no SIAFEM/SP, através
da emissao da Nota de Langamento — NL.

- registrar o valor ndo utilizado de Adiantamento pela:

Conta Contabil: 214.91.02.00 - Recolhimentos Diversos a Classificar; sem Conta
Corrente.

- emitir Nota de Langamento - NL, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANGCAMENTO )

USUARIO:
DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO: AAAANL
UNIDADE GESTORA : COD.UG
GESTAO : GESTAO DA UG

CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA : CPF DO RESPONSAVEL
GESTAO FAVORECIDA :

EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICAGAO FONTE VALOR

550505 BCO+AG+C/C 1111299XX R$

520329 AAAANEXXXXX £)9:0:0:0:0:0:0:¢ R$
NOTA:

Para reverter o recolhimento a conta de Receita Orgamentaria, proceder
conforme item 3.8.1, com excecao da GRDEPC.

7.1.20. Deposito na Conta Bancaria Comum
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- UGE Diferente da UGF Pagadora

- emissao de Nota de Langcamento — NL pela UG Executora, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL

( NOTA DE LANCAMENTO )

GESTAO FAVORECIDA

550450
520329

PEO + UGE
AAAANEXXXXX

USUARIO:

DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO : AAAANL
UNIDADE GESTORA : COD.UGF

GESTAO : GESTAO DA UGF

CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA : COD.UGE

: GESTAO DA UGE

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VA LOR

RS
3XXXXXXXX R$

- em seguida, a UGF emite Nota de Lancamento — NL, apropriando a entrada do

numerario no Banco, conforme

modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL

DATA EMISSAO
UNIDADE GESTORA
GESTAO
CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA :
GESTAO FAVORECIDA

: DDMMMAAAA
: COD.UGF
: GESTAO DA UGF

( NOTA DE LANCAMENTO )
USUARIO:

NUMERO : AAAANL

COD.UGF

: GESTAO DA UGF

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VAL OR
550505 BCO+AG+C/C 11112990X RS
560450 PEO + UGE RS

7.1.21. Baixa da Responsabilidade - Exercicio Anterior (es)

Prestacao de Contas - Valor Utilizado

- a baixa da responsabilidade pelo valor utilizado deve ser juntada aos
comprovantes dos gastos efetuados no processo;

- emitir Nota de Langamento - NL, conforme modelo:
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SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL

DATA EMISSAQ
UNIDADE GESTORA
GESTAO
CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA :

: DDMMMAAAA
: COD.UG
: GESTAO DA UG

( NOTA DE LANGAMENTO )
USUARIO:
NOMERO: AARANL

CPF DO RESPONSAVEL

GESTAO FAVORECIDA

EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICAGAO  FONTE VALOR
54015X  AAAANEXXXXX £):0:0:0:0:0:0.0:4 RS
NOTA: 1

Nos casos de aquisicao de material de consumo ou permanente, com entrada
no almoxarifado:

-quando a Nota de Empenho for do Exercicio Anterior;
-utilizar o evento 54.0.490 em conjunto com o0 54.0.152;
-quando a Nota de Empenho for de Exercicios Anteriores;
-utilizar o evento 54.0.157.

Prestacao de Contas - Valor Nao Utilizado

- quando tiver sido utilizado na apropriacdao da despesa, evento relacionado a
aquisicao de Material de Consumo ou Permanente, a Unidade Gestora devera baixar
a conta contabil 113.11.03.01 - Materiais a Classificar por Indevida Incorporacao,
emitindo Nota de Langamento - NL, conforme modelo:

SIAFEMXX - EXEFIN, UG, NL ( NOTA DE LANCAMENTO )
USUARIO:
DATA EMISSAO NUMERO: AAAANL
UNIDADE GESTORA
GESTAO
CNPJ/CPF/UG FAVORECIDA :

GESTAO FAVORECIDA

: DDMMMAAAA
: COD.UG

: GESTAO DA UG
CPF DO RESPONSAVEL

EVENTO INSCR.DO EVENTO CLASSIFICAGAO FONTE VALOR

540171 AAAANEXXXXX 3XXKXXXXXX RS (EXERC.ANTERIOR)

540174 AAAANEXXXXX £):0:0:0.0:0:0:0.4 RS (EXERC. ANTERIORES)

540541 523120215 RS (CONTABILIZA A VAR.PASSIVA)
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8 FLUXOGRAMA

Adiantamento desde a Concessao ao Pagamento

INCPROCESS

PROCESSO

: CONTINUA? :

NOTA DE EMPENHO

NE
CANNEADTNP
PROCESSO
ou —"
CONTINUA?
s CANNEADVNP
NL
PROCESSO ESTORNO DA LIQUIDACAO

CONTINUA?

NL-CTA COMUM

PROCESSO

>
CONT INUA® NL-ESTORNO

EXEPD
(OB)

l 4
h 4
PROCESSO
CONT INUR? CANOB—CTU —

IMPRELOB
(RE)

v N

PROCESSO

CONTINUA? CANREL

S— T
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Adiantamento - Prestacdao de Contas do Exercicio

INiclOo

{

VALOR NAO UTILIZADO

*

GRDEPC - CTU
NL - CTA COMUM

e .

PROCESSO
CONTINUA ?

NL - ESTORNO DA LIQUIDAGAO '

PROCESSO

CANNEADTES OU CANNEADVIN

VALOR UTILIZADO ' A 4

NL
BAIXA DA RESPONSABILIDADE

CANGRDEPC

v

NL - ESTORNO
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Adiantamento - Prestacao de Contas do Exercicio (s) Anterior (es)

NL-
REVERSAO P RECHTA

VALOR UTILIZADO

NL
BAIXA DA RESPONSABILIDADE
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9 REGIME DE ADIANTAMENTO CONTRATAGAO DE SERVIGCOS

PESSOA FISICA

9.1 SITUACOES:

1°) QUANDO O PRAZO DE APLICAGAO NAO COINCIDE COM MES
COMPLETO (15 JUL A 14 AGO) - COM RETENCAO DE 11% - INSS

-Verificar detidamente se o prestador ja sofreu retencdes em outras fontes
pagadoras no més. Em caso positivo solicitar documento(s) comprobatoério(s).
Segregar a(s) retencao(oes) com base no més em que o responsavel pagarao
credor.

1°) Quando o responsavel pelo Adiantamento tem acesso ao SIAFEM/SP:
Emitir Nota de Lancamento - NL referente ao valor retido, conforme modelo:
Como emitente: a UGE que concedeu o Adiantamento

Como favorecido: o CPF do responsavel

EVENTO INSCRIGAO DO EVENTO CLASSIFICAGCAO FONTE VALOR
54.0.08* AAAANEXXXXX 3XXXXXXXX (VR.RETENGCAO)

= informar 2 quando a NE é do exercicio e 3 para exercicio anterior.

29) Quando o responsavel pelo Adiantamento ndo tem acesso ao SIAFEM/SP:
Informar a UGE concedente do Adiantamento ( logo apdés o pagamento ao
prestador do servico - PF) todos os dados do prestador do servico — PF para
preenchimento da GFIP ( home, CPF, valor bruto, valor retido do INSS, etc.) e para
gue esta efetue no SIAFEM/SP o registro da retengao do INSS, por meio da Nota de
Lancamento - NL, conforme modelo na situagao 1.

Obs: Deve a UGE acompanhar as contas contabeis 1.1.4.1.3.11.00 - INSS Retido a
Regularizar e 2.1.1.1.1.06.01 - INSS S/ Serv. Prestados. A primeira conta registra
as retencoes do INSS oriundas de Adiantamento, cujos valores serao baixados,
quando do recolhimento pelo responsavel do Adiantamento (GRDEPC) e a segunda
trata de valores retidos que devem ser recolhidos ao INSS.

Caso o prestador do servico nao seja cadastrado no INSS, deve a UGE acessar o
site"www.previdenciasocial.gov.br." e efetuar a inscrigao.

39) A UGE responsavel pela concessdo do(s) Adiantamento(s) de posse das
informacgOes geradas na conta contabil 2.1.1.1.1.06.01 deve: calcular o encargo
social de 20% sobre o servico prestado, onerando as despesas 33903512 ou
33903612, empenhar a favor do INSS e apropriara despesa respectiva.

4°) Quando do recolhimento ao INSS, o Gestor deverd transferir a obrigacdo
constituida referente a parte da Entidade (UGE) para a conta contabil
2.1.1.1.1.06.01:

Emitindo Nota de Langamento - NL, conforme modelo:
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Como emitente : a UGE/GESTAO
Como favorecido: o INSS

EVENTO INSCRIGCAO DO EVENTO CLASSIFICAGCAO FONTE V A L O R

510123 AAAANEXXXXX 3XXKXKXXKXKXX R$ (VR.Encargos)
710403 AAAANEXXXXX 3XXKXKXXKXKXX R$ (VR.Encargos)
520274 211110601 R$ (VR.Encargos)

59) Em seguida emitir a Programacao de Desembolso - PD, pelo valor total
consignado na conta contabil 2.1.1.1.1.06.01, ( Vr. retido + Vr. encargos),
conforme modelo:

Emitente : a UGE/GESTAO

Pagadora : a UGF/GESTAO
Favorecido : o INSS

EVENTO INSCRIGAO DO EVENTO CLASSIFICAGAO FONTE V A L O R

700221 211110601 RS (Valor Total)

69°) Efetuar o recolhimento até o dia 15 do més subseqliente (OB) por meio da
GPS.

7°) Remeter para a devida autenticacdao a GPS ao Banco do Brasil.

Obs.: Utilizar o mesmo roteiro para retencdo e encargos que recair no més
subsequente.

20) QUANDO O RESPONSAVEL POR ADIANTAMENTO DEVE
RETERPARTEDOS 11% INSS

- Solicitar do prestador de servicos - pessoa fisica comprovante(s)
da(s)fonte(s)pagadora(s).

- Caso tenha recebido abaixo do teto (R$ 1.869,34), proceder o calculo,
descontando o valor ja retido, observando sempre a competéncia.

- Apos os calculos emitir Nota de Langcamento - NL, conforme modelo no caso n© 1.

Exemplo: Vr. Retido p/ outras fontes pagadoras = 175,63
Limite INSS = 205,63
( - ) Vr. Retengao = 30,00

NOTA DE LANCAMENTO - NL - EVENTO 540082 VALOR = R$ 30,00

3°) QUANDO DA DISPENSA DA RETENGCAO DOS 11% INSS
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- O prestador de servicos devera apresentar comprovante(s) emitido pela(s)
fonte(s)pagadora (s), observando sempre a competéncia.

-Nesse caso o responsavel deve informar a UGE para processar a contribuicdo a
cargo dodrgao publico, que é de 20%.

Exemplo: NOTA DE EMPENHO - NE - EVENTO 40.0.091

NOTA DE LANNCAMENTO - NL - EVENTO 51.0.123

PROGRAMACAO DE DESEMBOLSO - PD - EVENTO 70.0.603 e
recolher.

9.2 DA PRESTACAO DE CONTAS PELO RESPONSAVEL DO
ADIANTAMENTO COM RETENGAO INSS E SALDO NAO UTILIZADO

- Ao encerramento do prazo de aplicagdo o responsavel devera prestar contas.

- Antes da elaboracdao do Balancete de Prestacdao de Contas, devera apurar
osvaloresque serao depositados na Conta "C" por meio da GRDEPC, sendo:

9.2.1 RETENCAO DO INSS

A) o Valor total da(s) retencao(does) de INSS de prestador(es) de servigo(s) -
pessoa fisica. Neste caso preencher a GRDEPC, conforme modelo:

EMITENTE : a UGE/GESTAO

DATA : do RECEBIMENTO

DOMICILIO BANCARIO: da UGF

UGF FAVORECIDA : o cédigo da UGF/GESTAO

EVENTO INSCRIGAO DO EVENTO CLASSIFICAGCAOFONTE V A L O R
56044~ AAAANEXXXXX 3XXXXXXXX R$ VR.RETENGAO

= informar 5 para NE do exercicio e 6 para NE do exercicio anterior.

9.2.2 SALDO NAO UTILIZADO

B) preencher a GRDEPC com os eventos 52.0.328 do exercicio ou 52.0.329 do
exercicio anterior, o nimero da NE, a natureza da despesa e o valor. Em seguida
estornar a liguidagao da despesa pelo valor nao utilizado ( 57.0.45X/ 57.0.95X) e
em seguida anular a Nota de Empenho pelo valor nao utilizado (
CANNEADTES/CANNEADVIN).
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9.3 REGIME DE ADIANTAMENTO CONTRATAGAO DE SERVICOS

PESSOA FiSICA
Exemplo: Concessao de Adiantamento - Natureza de Despesa 33903611
- Remuneracao de Servicos Pessoais — VALOR = R$ 2.600,00
TOTAL PAGO AOS CREDORES= R$ 2.432,001 - SERV.DE CONSERVACAO -
DEPENDENCIAS DA UG -
10 ANDAR - DATA 18 JUL 2003.

VALOR SERVICO R$ 500,00
(- ) RETENCAO INSS (11%) R$ 55,00

( =) Vr. pago ao credor R$ 445,00

2 - SERVICOS DE DIGITACAO E PROGRAMAGCAO -DATA 27 JUL 2003.
VALOR SERVIGO R$ 300,00
(- ) RETENGCAO INSS (11%) R$ 33,00

( =) Vr. pago ao credor R$ 267,00

3 - SERVICO DE CONSERTO EM MICRO COMPUTADOR - DTK - DATA 03 AGO 2003.

VALOR SERVICO R$ 900,00
( - ) RETENCAO INSS (11%) R$ 30,00

( =) Vr. pago ao credor R$ 870,00
4 - SERVICOS DE JARDINAGEM E LIMPEZA TERRENO DA UG 2 - AREA 245M EM
10 AGO 2003 -DATA 10 AGO 2003.
VALOR SERVICO R$ 850,00

S/RETENGAO INSS
( =) Vr. pago ao credor R$ 850,00

5 — DEPOSITOS REFERENTE RETENGOES INSS - R$ 118,00

TOTAL DESPESAS======== - R$ 2.550,00
SALDO NAO UTILIZADO== - R$ 50,00
TOTAL ADIANTAMENTO==== - R$ 2.600,00
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9.4 DA PRESTACAO DE CONTAS PELO RESPONSAVEL DO
ADIANTAMENTO COM RETENGAO INSS E SALDO NAO UTILIZADO

SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOS DA FAZENDA

Contadoria Geral do Estado

COD.DOC. U.C. N° LOTE N° SEQ.
BALANCETE DE PRESTACAO DE CONTAS
ORG. U.O. U.D. U.F T .CREDOR
SR:
33903611 - REMUNERACAO DE SERVICOS PESSOAIS
CODIGO SERVIDOR N° DO EMPENHO DATA CONTAB.

MES DE REFERENCIA
JULHO/2003

DATA DE RECEBIMENTO
15 DE JULHO DE 2003

DESPESAS DOCUMENTADAS VALOR (RS
1 - SERV.DE CONSERVACAO - DEPENDENCIAS DA UG -
1° ANDAR EM 18 JULH 2003 - CPF 010.010.010-01
VR.SERVIGCO= 500,00 (-) RETENGAO INSS= 55,00 445,00
VALOR PAGO
2 — SERVICOS DE DIGITACAO E PROGRAMACAO -
ALMOXARIFADO DA UNIDADE GESTORA EM 27 JULH 2003
CPF 020.020.020-02
- 267,00
VR.SERVICO= 300,00 (-) RETENCAO INSS= 30,00
VALOR PAGO
3 - SERVICO DE CONSERTO EM MICRO COMPUTADOR - DTK
PENTIUM 04 - DEPT® FINANCAS EM 03 AGO 2003 -
CPF 030.030.030-03 870,00
VR.SERVICO= 900,00 (-) RETENCAO INSS= 30,00
VALOR PAGO
4 — SERVICOS DE JARDINAGEM E LIMPEZA TERRENO DA UG
2 - AREA 245M EM 10 AGO 2003 -
CPF 040.040.040-04
- 850,00
VR.SERVICO= 850,00 - SEM RETENCAO INSS 118,00
5 — DEPOSITOS REFERENTE RETENQC)ES INSS
TOTAL RS 2.550,00
DATA RECOLHIMENTO VALOR ADIANTAMENTO VALOR RECOLHIDO ADIANTAMENTO
CONTA CORRENTE CARTAO
15/08/2003 2.600,00 50,00 50,00
DEMONSTRACAO DO BENS DIVERSAS NATUREZAS BENS TOTAL
VALOR DOS BENS NATUREZA IND.
2.600,00
RESP.P/ ADIANTAMENTO DIRETOR CONTABILIDADE
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REGIME DE ADIANTAMENTO

CONTRATACAO DE SERVICOS PESSOA FiSICA

RETENCAO/ENCARGOS - INSS

INICIO

*

NL - RETENCAO "
54.0.082 - EXERC
54.0.083 - EXERC.ANT.

'

PROCESSO
CONTINUA ?

PD (5)

70.0.221

'

PROCESSO
CONTINUA ?

EXEPD (6

(OB)

'

PROCESSO
CONTINUA ?

m
BANCO

FIM

NE
400 091

2)

l

PROCESS0
CONTINUA ?

NL - ENCARGOS -
51.0.123

l

PROCESS0
CONTIUNUA ?

NL - TRANSF.
CTA RETENCAO 4
71.0.403

52.0.274
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DOCUMENTOS

Nota de Reserva — Conforme o Decreto Execucdo Orcamentaria com o
Decreto numero 49.568 de 28 de abril de 2005 artigo 41 inciso Xl e a Lei
8666/93 artigo 14 (Nenhuma compra sera feita sem a adequada
caracterizacdo de seu objeto e indicacdo dos recursos orcamentarios
para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de
guem Ihe tiver dado causa.

Nota de Empenho — Dentro da Lei 4.320/64 é regida pelos artigos 58 ( O
empenho de despesa é o0 ato emanado de autoridade competente que cria
para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou nao de implemento
de condicéo), 59 (o empenho da despesa nao podera exceder o limite dos
créditos concedidos), 60 (é vedada a realizacdo da despesa sem prévio
empenho) e 61 (para cada empenho sera extraido um documento
denominado “nota de empenho” que indicara o nome do credor, a
especificacdo e a importancia da despesa, bem como a deducao desta do
saldo da dotacéao proépria) .

NL Contrato — Este documento tem a finalidade de registrar saldo nas
contas de compensacédo, conforme a Lei 4.320/64 artigo 87 (havera
controle contabil dos direitos e obrigactes oriundos de ajustes ou contratos
em que a administracéo publica for parte) e 105 inciso 5 diz: (nas contas
de compensacao serdo registrados os bens, valores, obrigacbes e
situacBes ndo compreendidas nos paragrafos anteriores e que, mediata ou
indiretamente, possam vir a afetar o patrimoénio).

NL Liquidac&o - A liquidacédo dentro da Lei 4.320/64 é mencionada no
artigo 63 (a liquidacdo de despesa consiste na verificacdo do direito
adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito). Dentro deste artigo nos incisos 1
gue essa verificacdo tem por fim apurar; a origem e o0 objeto do que se
deve pagar; a importancia exata a pagar, a que se deve pagar a
importancia, para extinguir a obrigacdo e inciso 2 que a liqguidacdo da
despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados terd por base; o
contrato, ajuste ou acordo respectivo, a nota de empenho; o0s
comprovantes da entrega do material ou da prestacéo do servico.

Programacao Desembolso — O pagamento conforme artigo 64 (a ordem
de pagamento € o despacho exarado por autoridade competente,
determinando que a despesas seja paga) , 65 (o0 pagamento da despesa
sera efetuado por tesouraria ou pagadoria regularmente instituidas, por
estabelecimentos bancérios credenciados e, em casos excepcionais, por
meio de adiantamento).
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SIAFEM NET

O Siafem Net foi desenvolvido com a finalidade de facilitar a
operacionalizacao e a digitacao dos documentos do sistema. Para
acessar 0 usuario devera entrar no site
wwweé6.fazenda.sp.gov.br.

/2 Siafem.Net | Secretaria da Fazenda | Governo do Estado de Sao Paulo - Windows Internct Explorer 18l
@A- ~ [ httos:/fwwns. fazenda.sp.cov.br/ =1 & #2 /[ | [cooge 2|
| Arquive Editar Exibir Favoritos  Ferramen tas  Ajuda

l&-a) -[Q- - Go <+ 5 Traduza ~ P GreenCard & Testeqr [ se () = = @ - | 5 vendat g4 Lotaria
I st < ~ ~]E3 o | ¢ Software - U Videos - D o . 5 % Extras i ) Notificador de e-mails ~

9% @ @ siafem.Net | Secretaria da Fazenda | Gaverno do Est... | | J - - b v |- Pagina - (: Ferramentas -
Portal do Governe | Cidaddo.SP | Investimentos.SP Destaques b E;u:tj‘fflﬁdﬂwo DO ESTADO DE SAO PAULO :z:'—-"

—~—
Governo do Estado de Sao Paulo

Secretaria da Fazenda ~ a—

Home | Institucional | Servigos | Legislagio | Prestando Contas | Municipios e Parcerias | Hoticias Download | Fale Conosco

Cadastramento - CAU

siafem/siafisico
Integrado da Receita, =6 podam ser acessados

Integrade da Receita
onsults dos processos da CAF.
Balango Geral do Estado »

Folhz de Pagamento »
»
»
»
»

Progr. de Desembolso  »

Sigeo.NET

Dovmlozds »

Secretaria da Fazenda do Estado de S3o Paulo
Av. Rangel Pestana, 300 - 530 Paulo - SP - CEP.01017-911 - PABX (11)3243-3400

[Giafem Net | Secretaria da Fazenda | Governo do Estado de 550 Paulo - Windows 1] | Modo Protegide: Atvade [®w0% - 4
£ Iniciar| B @& (O] * M 10.200.200.33 -Mocha ... | #1] Apostia 5 em 1MARC 09... | [ @ SiafemNet | Secretar._. PT‘ « ®@Y) 15:14

O usuario devera clicar em Siafem/Siafisico em seguida aparecera uma tela para colocar o
CPF e a senha de acesso. Esta senha é a mesma que utiliza no sistema Siafem/Siafisico.
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Este tela o usuario pode digitar um documento como estivesse no Siafem, a Unica diferenca é
nao precisa de emulador ter acesso ao sistema, tendo um computador bom e uma internet
rapida o usuario poderd utilizar de qualquer lugar desde que o sistema estaja no ar.

/= siafem.Net | Secretaria da Fazenda | Governo do Estado de S3o Paulo - Windows Internet Explorer ol x|
Portal do Governo | Cidaddo.SP | Investimentos.SP EOVERND DO ESTADO DE SAO PAULO ——
T
Governo do Estado de Sa0 Paulo
Secretaria da Fazenda L a—y,
[ Navega | sSiafem | Siafisico | Fale Conosco | (@ (@ (&)

Menu *) SIAFEMZ2008 ( SIS INT DE ADMINIST FINANCEIRA )

AUDTORIA E CONTROLE
CADASTROS BASICOS
CONTABILIDADE

EXECUCAQ FINANCEIRA
EXECUCAQ ORCAMENTARIA
MANUAIS SIAFEM SAQ PAULO
CONTROLE PATRIMONIAL

TABELAS

COMANDO: \ PONTELLI 09
Enter Pat | paz

pF1 | pra | ers PF12 P E—

do

E Esta
Av. Rangel Pestana Paulo - SP - CEP.0101 - 3243-3400

|

Running - PRODESP_CG [ [ [ [ [ [ [fntranetiocal | Modo Protegido: Ativado [f10% -

Iniciar| B @ (0] M 10.200.200.33 -Mocha .. | B] Apostia 5em 1MARC 09... | [ (@ Siafemiet | Secretar... PT‘ «B W) 121
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O que veio facilitar o usuario foi a ferramenta aplicada para que o usuario tenha facilidade na
digitacdo ou mesmo aproveitando outro documentos para gerar novos.

=10ix]

/2 siafem.Net | Secretaria da Fazenda | Governo do Estado de S3o Paulo - Windows Internet Explorer

Portal do
investmentos <P | GOVERNO DO ESTADO DESAOPAULO S

Portal do Governo ‘ Cidaddo.SP

Governo do Esta.dn de Sao Paulo
Secretaria da Fazenda “ a—y, :

[ navega | sisfem | Siafisico | Fale Conosco | [ [@[&) (%)

Suporte: atendimento SiafemNet@fazenda.sp.qov.br
o ulo

Av. Rangel Pest:

=
[= [ [ [ [ [ | [6intanetiocal | Modo Protegido: Ativado [#00% -~ .
£ Iniciar| B & (5] » M 10.200.200.33 -Mocha ... | 8] Apostia 5em 1MARC 03...|[ (@ Siafemiet | Secretar... pT|[« B @i 1526

Para que o usuario possa reaproveitar o documento por este sistema devera ter feito o primei
documento nesta tela de menu, caso ndo tenha feito por este menu ndo podera recuperar
documento para reaproveitar.

iro

(0]
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UTILIDADE PUBLICA

A utilidade publica podera ser empenhada utilizando 0 site
https://www.fazenda.sp.gov.br/utilidadepublica onde ficam registrados as contas das
concessionarias que estdo habilitadas neste sistema, que interigam com o Siafem Net. Para
utilizacdo deste site o usuéario devera ter senha que solicitara junto a Sra. Patricia (DFE) tel.
3243-3410.

Temos ainda o Cdédigo de Barra para os pagamento das contas das concessionarios e outras
gue estdo conveniadas com a Nossa Caixa. O procedimento para utilizacdo do sistema, devera
o usuéario fazer a Nota de Empenho para a empresa ou a concessionaria que estiver
conveniada, quando fizer a liquidacdo em seguida fazer a lista para poder fazer a programacao
de desembolso.

A lista devera ser utilizado a transacao >INCLICOBAR

_ SIAFEMAAAA-EXEFIN,LISTA,INCLICOBAR ( INCLUI LISTA BOLETOS CD. BARRA) ___

UNIDADE GESTORA : 200102
GESTAO : 00001
NOME DA LISTA : LISTAO1

CNPJ DO FAVORECIDO : 43776517000180

COPIAR DA LISTA
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__ SIAFEMAAAA-EXEFIN,LISTA,INCLICOBAR ( INCLUI LISTA BOLETOS CD. BARRA ) __

UNIDADE GESTORA : 200102 - DEPTO.ADMINISTRACAO DA SECRETARIA
GESTAO : 00001 - GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
LISTA - AAAAALIO0034

NOME DA LISTA : LISTAO1

CNPJ FAVORECIDO: 43776517-0001/80 -COMPANHIA SANEAMENTO BAS E.S PAULO - SP

CODIGO DE BARRAS : (X) DIGITAR CONTA DE CONSUMO
(_) LEITOR OPTICO DE CONTA DE CONSUMO
(_) DIGITAR BOLETO DE COBRANCA

(_) LEITOR OPTICO DE BOLETO DE COBRANCA

TOTAL DE CREDORES: 0

TOTAL DA LISTA : 0,00

O usuario podera digitar o numero do cédigo de barra da conta ou ter a maquininha para
passar o cédigo de barra em seguida parecera o valor da fatura. Caso ndo tenha mais conta
podera confirmar a lista aparecendo o numero da lista.
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__ SIAFEMAAAA-EXEFIN,UG,PD ( PROGRAMACAO DESEMBOLSO)

DATA EMISSAO : 10JUNAAAA DATA VECTO: ddmmmaaaa NUMERO : AAAAPD

uG : 200102
GESTAO : 00001
LISTA OU ANEXO : AAAALIO0034 NL REF.: AAAANLOO303

PAGADORA

uG : 200001

GESTAO : 00001

BANCO : 001 AGENCIA : 01897 CONTA CORRENTE : 130000016
FAVORECIDO

CGCI/CPF/UG : 43776517000180

GESTAO

BANCO :001 AGENCIA : 01897 CONTA CORRENTE : barra
PROCESSO :2009/01 VALOR : 100

FINALIDADE : pagamento de utilidade publica

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VALOR

700601  AAAANe00607 SXXXXXXXX 001001001 100
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Apbs o pagamento pela PD, o usuario podera retirar as contas autenticadas através do site : .O
usuario devera estar cadastrado no site.

1.1. Acesso ao AASP

¥ Acessar o Portal www.bb.com.br;

¥ Selecionar o item de menu “Governo” e o segmento Estadual,

¥ Informar a chave de acesso (chave “J”) na testeira da pagina:

¥ Clicar no botado “OK”. O sistema abrira a pagina de login do
Autoatendimento Setor Publico, onde o usuario devera informar a senha
de acesso (senha alfanumérica de 8 digitos).

Ao acessar o AASP pela primeira vez, o usuario devera:

¥ informar a chave J e senha numérica fornecida pelo Banco do Brasil; o
sistema ira emitir uma mensagem informando que a senha esta

expirada;

¥ cadastrar uma nova senha alfanumérica de 8 digitos (minimo de 3 letras
e 1 numeral).

O usuario devera clicar em Selecione o Tipo de Consulta: depois em CFP e Odem Bancério em
seguida preencher os dados solicitados. Apds o preenchimento dos dados clicar em Continuar
Emisséo.

Acesse a conta governo

A A
» Atendimento / . Acessivel para

chave m SAC/ Ouvicoria ~ ) deficientes visuais
- g
GOVERND v Vocé v Empresa v Executivo > Legislativo » Judiciario ¥ Mais publicos ¥ Qutros sites
z Adimin = s Ao = S :
Estadual Receitas dministracdo de Recursos  Dispéndios poio a Gestdo  Servicos Exclusivos
FGO
Agente Financeiro, habilte-se ao Fundo de Banco do Brasil

\s - Garantia de Operacdes ‘ para Fo)
mﬂ-_.. 1 _ = Governo

% | ! ? a isa?
M“!“ v Do que Vocé Precisa?

Selecione v
HIT
LT OBBdeAaz
~~A11 1T Autoatendimento Setor Escolha a opgéio -
P Publico na Internet . .
Fundo de'Garantia Com acesso direto pelo site do BB, possui Paginas mais acessadas
de Operacgoes - FGO todas.as princpdis fransagles que.vacs » Arrecadacio » Conta Corrente
precisa para faciltar sua rotina £
% \ » Derivatives > Investimentos
» Pagamentos > Repasse
—

't
L_i Dica de seguranga BB nio solicita adesao ao Débito Direto Autorizado por email
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1.2. Acesso a Saldo e Extrato

Para acessar o extrato de conta, inclusive das contas tipo “C” e de
Adiantamento, o usuario devera:

¥ selecionar a opgéo Consultas > Extrato > Conta corrente;

¥ informar os dados solicitados e a senha de conta de 8 digitos (assinatura
eletrdnica);

¥ clicar no botdo “Ok”:

» Atendimento / SAC / Ouvidoria Pagina inicial | Suporte técnice | Sua Conta Sair

& Aute-Atendimento Setor Publico £ Parcenas Negociais B} Gerenciamente 8} Apiicativos BB

> Acesso Rapido

: Al Administracdo de ) Gestdo .. 5 Transferéncia de
Auto-Atendimento Setor Publico consuitas s Investimentos  J-n Cartdo | internacional K
Transacoes Extratos Saldo Doc/ Comprovantes Investi t Receb t Chegues Demonstrativos Agéncias
pendentes TED BB
>> = > 2> >

Conta corrente Extrato conta corrente
Pagamentos / Auds D
Transferéncias
Agenda financeira Agéncia

Lancamentos futuros Conta corrente

Conta investimento

Extrato IPVA / Taxas
DETRAN

Periodo do extrate @ més atual a partir do dia

7 més anterior

7 de @Blé @

Senha da conta
(BRI
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1.3. Acesso a Comprovantes

Para consultar comprovantes:

¥ acessar a opcao Administracdo de Recursos > Ordem bancéria >
Unidades Gestoras — SP > Emissao de Comprovantes — SP

¥ informar os dados solicitados;

¥ clicar no botéo “Ok”:

» Atendimento / SAC / Ouvidoria Pagina inicial | Suporte técnico | Sua Conta Sair

2 Aute-Atendimento Setor Publico £ Parcenias Negociais B} Gerenciamente B} Apiicativos BB

> Acesso Rapido

: i Administracdo de 8 Gestio & : Transferéncia de
Auto-Atendimento Setor Publico consuttas il nvestimentos  Zt 7" Cartdo  Internacional Kigaite
P t Pag tos a Ordem Transferéncias Recebiment: Emprésti Conta Telefone Chegues
terceiros Bancéria corrente
220 = =t =1 r 2. Jo -tz Rec 052> da 31183221 Bgas Sestoras SEX>E
Relacdo > Emisséao de comprovantes de pagamentos via OB - SP
Ordem Bancaria > .
2 UG/Gestao
Unidades Gestoras - SP v
Numero OB

Censulta Contas - UG
Consulta Saldo - UG

Movimentacdo de Unidade (oK Limoar )
Gestora

Emissdo de

Comprovantes - SP

Emisséo de Comprovantes
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DIARIAS

O empenho da diaria sera feito atraves do CPF do funcionario, quando possuir adiantamento,
ou for varios pessoas com diaria, devera fazer o empenho na Inscricdo Genérica PF7000002 e
incluir lista através da transacdo >INCLISTA. Devera ser incluido o processo através da
transacdo >INCPROCESS em seguida empenhar. (Lei 9.527 de 10/12/1997 — Federal e
Decreto 48.292 de 02/12/2003 — Estadual)

__ SIAFEMAAAA-TABELAS,PROCESSO,INCPROCESS ( INCLUI PROCESSO )

UNIDADE GESTORA 1200102
GESTAO : 00001
PROCESSO : 34567/09 DESDOBRAMENTO DO PROCESSO : _

OBJETO DO PROCESSO : Diarias
TIPO DE LICITACAO :9
I.D. B

CONVENIO (S/N) :n (PREENCHER 'S' SOMENTE PARA NAT. DESPESA DE CONVENIO)

FINALIDADE : abertura do processo para pagamento de diarias do exercicio XXXX

Em seguida empenhar as Diarias.

__ SIAFEMAAAA-EXEORC,UG,NE ( NOTA DE EMPENHO )

UNIDADE GESTORA 1200102

GESTAO : 00001

CODIGO EVENTO :400091
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__ SIAFEMAAAA-EXEORC,UG,NE ( NOTA DE EMPENHO )

DATA EMISSAO 1 29JUNAAAA NUMERO : AAAANE
UNIDADE GESTORA : 200102 - DEPTO.ADMINISTRACAO DA SECRETARIA
GESTAO : 00001 - GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

CGC/CPF/UG CREDOR  : PF7000002 -

GESTAO CREDOR ; -

EVENTO : 400091 - EMPENHO DA DESPESA

PT RESUMIDO : 200102 UNIDADE ORCAMENTARIA : 20001
PROGRAMA TRABALHO :04122200950230000 FONTE RECURSO : 001001001
NATUREZA DESPESA : 33901401 UG ORCAMENTARIA : 200010
PLANO INTERNO : 0000000100 ACORDO

MODALIDADE 01 LICITACAO 19
REFERENCIA LEGAL : 9.527/97 ORIGEM MATERIAL

NUMERO PROCESSO : DIARIAS

VALOR ; 350,00

LOCAL DA ENTREGA : AV RANGEL PESTANA 300 EM 29JUNAAAA
TIPO DE EMPENHO : 9 - DESPESA NORMAL

CONFIRMA? (C/N/A): C (C - CONFIRMA N - NAO CONFIRMA A -ALTERA)

__ SIAFEMAAAA-EXEORC,UG,NE ( NOTA DE EMPENHO )

UNIDADE GESTORA : 200102 - DEPTO.ADMINISTRACAO DA SECRETARIA
GESTAO : 00001 - GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
NUMERO - AAAANE 00786
ITEM UNID.MEDIDA QTD. PRECO UNITARIO preco total

1 diar 1 350,00 350,00

DESCRICAO
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EMPENHO PARA DIARIAS REF A JO&40O E OUTROS CONFORME LISTA ANEXA.
VALOR TOTAL DO EMPENHO : 350,00
VALOR TOTAL JA DESCRITO :

CONFIRMA INCLUSAO? : ¢ ( C - CONFIRMA, N - NAO CONFIRMA, A - ALTERA)

_ SIAFEMAAAA-EXEFIN,CONSULTAS,NL ( NOTA DE LANCAMENTO ) _

DATA EMISSAO 1 29JUNAAAA NUMERO : AAAANL04889
DATA LANCAMENTO 1 29JUNAAAA TELA :01/01

UNIDADE GESTORA : 200102 - DEPTO.ADMINISTRACAO DA SECRETARIA
GESTAO : 00001 - ADMINIST. DIRETA

CGC/CPF/UG FAVORECIDA :

GESTAO FAVORECIDA

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VALOR
510130 AAAANEO0786 333901401 001001001 350,00
OBSERVACAO :

LIQUIDACAO REF DIARIAS

__ SIAFEMAAAA-EXEFIN,LISTA,INCLISTA (INCLUI CREDORES NA LISTA)

UNIDADE GESTORA : 200102 - DEPTO.ADMINISTRACAO DA SECRETARIA
GESTAO : 00001 - GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
LISTA - AAAALIO0034

NOME DA LISTA : DIARIAS

CREDOR 1 665949798-68 - JOAO ABDALLA NETO

DOMICILIO BANCARIO DO CREDOR :

BANCO : 001 - BANCO DO BRASIL
AGENCIA : 01897 - SECRETARIA FAZENDA
CONTA CORRENTE : 010076488
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VALOR 175,00
TOTAL DE CREDORES : 1
TOTAL DA LISTA 175,00

__ SIAFEMAAAA-EXEFIN,LISTA,INCLISTA ( INCLUI CREDORES NA LISTA)

UNIDADE GESTORA :200102 - DEPTO.ADMINISTRACAO DA SECRETARIA

GESTAO

LISTA

: 00001 - GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

: AAAALIO0034

NOME DA LISTA : DIARIAS

CREDOR

:675766138-15 - PEDRO ANTONIO DE AVELLAR

DOMICILIO BANCARIO DO CREDOR::

BANCO : 001 - BANCO DO BRASIL
AGENCIA : 00384 - CLOVIS BEVILACQUA
CONTA CORRENTE : 018023990

VALOR 175,00

TOTAL DE CREDORES : 2

TOTAL DA LISTA : 350,00
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__ SIAFEMAAAA-EXEFIN,UG,PD ( PROGRAMACAO DESEMBOLSO)

DATA EMISSAO : 29JUNAAAA  DATA VENCTO : 29JUNAAAA NUMERO : AAAAPD

uG : 200102 _ DEPTO.ADMIN.SEC.
GESTAO : 00001 _ ADMINIST. DIRETA
LISTA OU ANEXO : AAAALIO0034 NL REF. : AAAANLO4889
PAGADORA
uG : 200001 _ SEC. FAZENDA
GESTAO : 00001 _ ADMINIST. DIRETA

BANCO : 001 AGENCIA : 01897 CONTA CORRENTE : 130000010
SECRETARIA FAZENDA
FAVORECIDO
CGC/CPF/UG: PF7000002 _ PAGAMENTO DE DIARIAS,AJUDA DE CUSTO E REEMBOL
GESTAO
BANCO : 001 AGENCIA : 01897 CONTA CORRENTE : LISTA
SECRETARIA FAZENDA
PROCESSO : DIARIAS VALOR : 350,00

FINALIDADE : PGTO DE DIARIAS

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VALOR

700603 AAAANEOO786 333901401 001001001 350,00
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CONSULTA DE SALDOS CONTABEIS

Introduziremos contas contabeis que poderdo ajudar o wusudrio na verificacdo dos
procedimentos para realizacdo dos documentos dentro do sistema SIAFEM.

>INCPROCESS

Nota de Reserva

__ SIAFEMAAAA-EXEORC,CONSULTAS,LISNR ( LISTA NOTAS DE RESERVA)

DATA EMISSAO - 04JUNAAAA NUMERO : AAAANROO637
UNIDADE GESTORA : 200102 DEPTO.ADMINISTRACAO DA SECRETARIA
GESTAO : 00001 - ADMINIST. DIRETA

EVENTO : 201100 PTRES: 200102 PROCESSO : 30000

DATA LANC.: 04JUN2009

PROGRAMA DE FONTE NATUREZA PLANO
UO TRABALHO RECURSO DESPESA UGR INTERNO VALOR
20001 04122200950230000 001001001 339030 200010 800,00

MES VALOR MES VALOR

06 800,00

COMPRA DE MATERIAIS DE CONSUMO

Para verificar o saldo da reserva o usuario deverd entrar na conta contdbil 292.12.01.05
(dotacdo orcamentéria reservada) sua natureza € credora a conta corrente traz o ptres, fonte,
natureza da despesa, ugo e numero do processo.
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Nota de Empenho:

__ SIAFEMAAAA-EXEORC,CONSULTAS,LISNE ( LISTA NOTA DE EMPENHO )

DATA EMISSAO  : 04JUNAAAA *NE SIAFISICO * NUMERO : AAAANEO0606

DATA LANCAMENTO - 04JUNAAAA
UNIDADE GESTORA : 200102 - DEPTO.ADMINISTRACAO DA SECRETARIA
GESTAO : 00001 - GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

CGC/CPF/UG CREDOR  :60675931000111 - PAPELARIA ATLAS LTDA

GESTAO CREDOR

EVENTO : 400051 - EMPENHO DE DOTACAO RESERVADA
PROGRAMA DE FONTE NATUREZA PLANO
PTRES UO TRABALHO RECURSO DESPESA UGO INTERNO

200102 20001 04122200950230000 001001001 33903041 200010 000.000.0100

ACORDO : MODALIDADE : 1 - ORDINARIO
LICITACAO : 5 - DISPENSA LICIT.

REFERENCIA LEGAL : LEI 8666/93

ORIGEM MATERIAL 1 NUMERO PROCESSO : 30000
1-SERVICO/2-MATERIAL : 2 EMPENHO ORIGINAL :

NUMERO OFERTA COMPRA: NUMERO CONTRATO : AAACT00251

IDENTIFICADOR OBRA

VALOR : 800,00
LOCAL DE ENTREGA: AV RANGEL PESTANA 300 EM 10JUNAAAA
TIPO DE EMPENHO : 9 - DESPESA NORMAL

Para verificar o saldo do empenho caso tenha liquidado ou ndo devera acessar a conta contabil
292.41.01.01(empenhos a liquidar)a natureza da conta € credora em sua conta corrente traz
numero do empenho e 0 numero do processo.
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NL — Contrato

_ SIAFEMAAAA-CONTAB,CONSULTAS,DETACONTA ( DETALHA CONTA CONTABIL ) __

DATA LANCAMENTO : 25JUNAAAA TELA :01/01
UNIDADE GESTORA : 200102 - DEPTO.ADMINISTRACAO DA SECRETARIA
GESTAO : 00001 - ADMINIST. DIRETA

CGC/CPF/UG FAVORECIDA : 60675931000111 - PAPELARIA ATLAS LTDA

GESTAO FAVORECIDA

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VALOR
541200 60675931000111 600,00
OBSERVACAO : registro de saldo para compra de material de consumo — sulfite

Este documento registra o saldo em uma conta de compensagdo 199.72.04.00 (contratos de
fornecedores de bens) sua natureza devedora na conta corrente traz o CNPJ .

NL — Liguidagéo

_ SIAFEMAAAA-CONTAB,CONSULTAS,DETACONTA ( DETALHA CONTA CONTABIL ) __

DATA LANCAMENTO : 04JUNAAAA TELA :01/01
UNIDADE GESTORA : 200102 - DEPTO.ADMINISTRACAO DA SECRETARIA
GESTAO : 00001 - ADMINIST. DIRETA

CGC/CPF/UG FAVORECIDA : 60675931000111 - PAPELARIA ATLAS LTDA

GESTAO FAVORECIDA

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO CLASSIFICACAO FONTE VALOR

511202  AAAANEO00606 333903041 001001001 800,00
OBSERVACAO :

PARA ATENDER DESPESAS COM MATERIAIS DE CONSUMO

Esta nl de liquidacdo fara a liquidacdo do empenho com a conta 292.41.01.01 (empenhos a
liguidar e por outro lado abrird a obrigacao a programar na conta 212.18.51.01 (fornecedores

e alugueis) a natureza da conta credora e ha conta corrente traz credor, empenho, natureza
da despesa e fonte mée.
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PD - Programacéo de Desembolso

_ SIAFEMAAAA-CONTAB,CONSULTAS,DETACONTA ( DETALHA CONTA CONTABIL ) __

DATA EMISSAO : 04JUNAAAA DATA VECTO : 04JUNA