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MODULO DE TERMINO DE MANDATO

1 INTRODUGCAO
A Deliberagdo TCE-RJ n.° 248/08 criou 0 modulo “Término de Mandato” no

Sistema Integrado de Gestdo Fiscal — SIGFIS-, com a finalidade de definir e
padronizar o registro e o envio, através de meio eletrénico, das informagdes
referentes aos atos e fatos praticados com repercussao direta ou indireta nas
regras de finangas publicas e de assung¢ao de despesas, que deverdo ser
observadas pelos agentes publicos no ultimo ano de mandato. No anexo |
estdo apresentadas todas as vedagdes as quais estdo sujeitos os agentes

publicos no final de seus mandatos.

Por conseqiiéncia, ficam obrigados a efetuar os registros eletrénicos os Orgaos
da Administracdo Direta de todos os Poderes, Fundos Especiais, Autarquias,
Fundagdes, Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista do Estado e
Municipios, no exercicio financeiro correspondente ao ultimo ano integral de
mandato do titular dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, do Ministério

Publico e do Tribunal de Contas.

Com os dados integrantes desse modulo sera possivel constituir uma fonte
oficial para analise do TCE do cumprimento das regras a serem observadas
pelos agentes publicos no ultimo ano integral de mandato. Além de facilitar o
exercicio da fiscalizacdo por parte deste Tribunal, o atendimento das
determinacbes dessa deliberagdao criara as condicbes para que 0S novos
gestores recebam de seus antecessores os dados e informagdes
indispensaveis ao programa do novo governo, assegurando, em ultima analise,

a transparéncia do processo de transigao.

A deliberagéo estabelece ainda, em seu art. 2°, duas datas para a remessa de
dados para o TCE. A primeira, com a posi¢do de 30/09 do ultimo ano integral
do mandato, ocorrendo até 30/11 desse ano, sendo responsaveis pelo envio 0s
titulares das Unidades Gestoras, compreendendo os Orgéos da Administracdo
Direta de todos os Poderes, Fundos Especiais, Autarquias, Fundacoes,
Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista dos Municipios. A
segunda entrega, agora com a com a posi¢ao de 31/12 do ultimo ano do

mandato, com a remessa ao TCE até 15/02 do exercicio financeiro



subsequente ao ultimo ano integral de mandato, sendo responsaveis pelo envio

os titulares dos Poderes Executivo e Legislativo.

Esse manual descreve o modulo de “Término de Mandato” que foi
desenvolvido pelo TCE para que os jurisdicionados possam atender todas as
determinacgdes da Deliberagdo 248/08. Além da descrigdo das regras a serem
observadas a época da utilizagdo do novo mdédulo, o manual apresenta um rol
de agdes que devem ser realizadas com o objetivo de garantir o registro, na

base de dados do SIGFIS, de todos os dados exigidos pela deliberagéo.

2 AGOES PREPARATORIAS PARA O CUMPRIMENTO DAS
OBRIGAGOES PREVISTAS NO ART. 4° DA DELIBERAGAO 248/08

O art. 4° da Deliberacao 248/08 trata dos elementos que compdem a prestacao
de contas de final de mandato e que serdo obtidos quase que integralmente da
base de dados do SIGFIS. Entretanto, alguns dados exigidos pela deliberagéo
nao constam na base desse sistema, devendo ser registrados em sua

preparacgao para envio ao TCE.

De forma a facilitar o cumprimento dessas novas obrigacgdes, foi elaborado este
texto, onde se destacam os cuidados especificos a serem tomados no
preenchimento dos dados ora exigidos pelo SIGFIS, e a indicagdo dos novos
itens que serdo necessarios para o atendimento da Deliberacédo 248/08.

Esses cuidados s3o:

2.1 — Para a emissao da relagcao discriminada de todas as contas
bancarias, incluindo as contas de aplicagées financeiras, contendo os
saldos disponiveis nos bancos e suas respectivas conciliagoes
bancarias:

- fazer o registro de todas as contas bancarias no Plano de Contas do

SIGFIS, com a indicacéo correta do cddigo do banco, agéncia e numero

da conta corrente;

- fazer o registro, més a més, do movimento contabil;

- registrar as conciliagbes bancarias e as regularizagcbes em ambos os

casos, detalhando com precisdo, nos campos referentes ao quesito



Descricdo nas telas do SIGFIS, os fatos que deram origem a conciliagao
ou regularizagdo (p. ex., cheque nao-depositado, cobranca de tarifa
bancaria, cheque depositado, etc);

- ter a mao, nas datas previstas na Deliberagéo - 30 de setembro e 31 de
dezembro do ultimo ano do mandato- , o rol dos cheques emitidos e nao-
descontados, contendo os numeros dos cheques e seus respectivos
valores. Esses dados serao registrados diretamente no médulo de final de

mandato.

2.1l — Para a emissao do demonstrativo de disponibilidades de caixa

discriminadas por fonte de recursos:
- registrar, no Plano de Contas do SIGFIS, a associagdo das contas
bancarias as fontes de recursos. Trata-se de um dado novo incorporado
ao SIGFIS por meio de alteragao que esta na pagina do TCE. As regras
para realizar a associagao prevista nesse item podem ser encontradas no
anexo |l desse manual,
-verificar, no plano de contas, a existéncia, quando for o caso, de contas
do Ativo Financeiro para registro de Entidades Devedoras, Restos a
Receber, Repasses Orcamentarios Nao-Recebidos (Camara e indiretas)
e Outras Disponibilidades, bem como o seu relacionamento com o Elenco
de Contas do TCE. Os saldos dessas contas integram o demonstrativo de
disponibilidade e serdo obtidos a partir do registro no SIGFIS do
movimento contabil mensal;
- verificar, no plano de contas em uso pelo 6rgao, a existéncia de contas
do Passivo Financeiro para registro das Obrigagcdes em Circulagao*
(composta de Empenhos Liquidados a Pagar e Provisdes),
Consignagdes*, Depodsitos de Diversas Origens®, Outros Depdsitos,
Credores Diversos*, Servico da Divida*, Precatérios N&o-Pagos®,
Repasses Orgcamentarios N&ao- Transferidos (s6 Prefeitura), Restituicbes
a Pagar*, Outros Exigiveis* e Débitos de Tesouraria (ARO)*, bem como o
seu relacionamento com o Elenco de Contas do TCE. Os saldos dessas
contas integram o Demonstrativo de Disponibilidade e serao obtidos a

partir do registro no SIGFIS do movimento contabil mensal;



- de forma a permitir a identificacdo da fonte que sera usada para
pagamento dos valores registrados nas contas passivas, manter,
adicionalmente, um controle extracontabil sobre os lancamentos
efetuados nas contas relacionadas no item anterior e que estédo
assinaladas com asterisco. Usando como referéncia a Tabela de Fontes
de Recursos ora utilizada pelo SIGFIS, esses saldos serao registrados e
desdobrados por fonte no moédulo de final de mandato a ser incorporado
no SIGFIS (ver item VII);

- Compdem também esse demonstrativo os valores de Restos a Pagar
(RP), processados e n&o processados, que serdo tirados dos registros
gravados, quando da emisséo da relagdo de Restos a Pagar, prevista no

inciso V do art. 4° da Deliberagéo 248/08 e descrita no item abaixo.

2.1l - Para a emissao da relagao dos restos a pagar, processados e nao-

processados, do exercicio e de exercicios anteriores:
- manter atualizados e corretos, no SIGFIS, os dados relativos a
empenhos, anulagdes, liquidagdes, subempenhos (quando for o caso),
pagamentos e retengdes, uma vez que a relagdo do exercicio de 2008
sera gerada a partir dos dados nele registrados. Havera apenas que
indicar, no modulo de final de mandato, que a despesa esta inscrita em
RP como continua, preexistente e essencial. Vale destacar que essa
complementagdo sera obrigatéria para os empenhos inscritos em RP que
tenham sido emitidos a partir de 01/05/2008;
- confirmar a existéncia no SIGFIS dos registros dos empenhos emitidos
nos anos anteriores, ja que as relagdes dos RP relativas aos exercicios
anteriores serao obtidas a partir desses registros. No médulo de final de

mandato, serao lancados apenas os saldos atuais desses empenhos.

2.1V — Para a emissao da relagao dos empenhos emitidos no ultimo ano de
mandato:
- observar se os dados relativos a empenhos, anulagdes, liquidagdes,
subempenhos (quando for o caso), pagamentos e retengdes se mantém

atualizados e corretos;



-observar, especialmente, se nos registros das anulagées de empenhos,
o campo Motivo esta sendo corretamente preenchido com a justificativa

do cancelamento.

2.V- Para a emissao da relagdao dos contratos e seus aditivos vigentes,
independentemente da modalidade licitatéria adotada ou de sua dispensa/
inexigibilidade:
- observar se, além da ja citada necessidade de manter atualizados e
corretos os dados relativos a empenhos, anulagbes, liquidagoes,
subempenhos (quando for o caso), pagamentos e retengdes, esta sendo
corretamente preenchido o campo que relaciona o registro de um
empenho com o respectivo contrato, o que € obrigatorio, no caso em que
o0 empenho tenha sido emitido para pagamento das despesas derivadas
de um contrato ou um aditivo a esse contrato;
- manter atualizados no SIGFIS os dados relativos aos contratos e seus
aditivos, preenchendo todos os campos que os compdem;
- no médulo de final de mandato, sera langcada a indicagdo da despesa
contratada como continua, preexistente ou essencial, bem como sua

vinculacédo ao PPA.

2.Vl — Para a emissao da relagcao das despesas realizadas, empenhadas
ou nao, que deixaram de ser inscritas em Restos a Pagar:
- manter atualizados, como descrito no item acima, os dados relativos a
empenhos e contratos;
- manter disponiveis os dados relativos as despesas realizadas no
exercicio e que nao foram empenhadas, dados que serao registrados no
SIGFIS no mddulo de final de mandato. Sao eles: data da obrigagéo,
nome/razao social e CNPJ do favorecido, valor, fonte de recurso que
pagaria a despesa, numero do contrato, se houver (o contrato tem de

estar langado no SIGFIS) e histérico da despesa.

2.VIl - Para a emissao da relagao das demais obrigagdes de curto prazo,
pendentes de pagamento, tais como consignagoes, caugées em espécie,

depdsitos de diversas origens, etc:



- trata-se, em verdade, de uma analise dos saldos das contas de
Obrigagdes em Circulagdo (composta de Empenhos Liquidados a Pagar e
Provisdes), Consignagdes, Depdsitos de Diversas Origens, Outros
Depdsitos, Credores Diversos, Servigo da Divida, Precatérios Nao-Pagos,
Restituicbes a Pagar, Outros Exigiveis e Débitos de Tesouraria (ARO) ,
sendo que, nesse relatorio, elas serdo discriminadas por credor. O
detalhamento sera feito no médulo de final de mandato, onde os saldos
dessas contas seréo os registrados no momento da geragao do anexo de
disponibilidade de caixa por fonte de recurso (ver item |Il), agora
desdobrados em parcelas correspondentes a cada um dos credores
desses valores, sendo indicados o nome do credor, CNPJ, data da

obrigacgao e valor.

2VIlIl - Para a Emissdao da relacao de todos os atos/termos de
reconhecimento ou confissdo de divida, ajuste de contas ou similares,
referentes a despesas que nao foram processadas em época propria, nao
integralmente pagas, empenhadas ou nao:
- observar se foram registrados no SIGFIS, na op¢do Contratos, os
atos/termos de reconhecimento ou confissdo de divida e os ajustes de
contas;
- observar, quando for o caso, o langamento do numero do contrato no
empenho emitido para pagamento das despesas decorrentes desses

contratos ou de seus aditivos.

2.IX- Para a Emissao da relagcao dos contratos, convénios, termos de
parcerias ou instrumentos congéneres vigentes que envolvam
prestagcao de servigos:

-garantir o registro de todos os atos juridicos previstos no SIGFIS -
contratos, convénios e termos de parceria;

- confirmar o relacionamento desses registros com os empenhos emitidos
para realizagdo das despesas deles decorrentes, uma vez que, no
modulo de final de mandato, a selecdo dos atos que envolvam prestacéo

de servigos sera feita a partir dos registros existentes na base do SIGFIS.



2.X -

ATENCAQ: foi liberada atualizagdo do SIGFIS que permite relacionar
Convénios ou Termos de Parcerias com os empenhos emitidos para
realizacdo dos gastos que deles decorrem. Essa atualizagdo esta
disponivel na pagina do TCE e, no anexo Il, podem ser lidas as
instrucdes de como associar empenhos a seus respectivos convénios e

seus aditivos ou a Termos de Parceria.

-no médulo de final de mandato sera necessario indicar, para os atos
selecionados, se a prestagao de servigos representou terceirizagcao de

mao- de-obra e em qual percentual do valor contratado.

Para a Emissao da relagao das leis ou atos que tenham provocado

aumento da despesa com pessoal:

- serao preenchidos, no modulo final de mandato, o n° e tipo de ato, data
do ato, data de publicagdo, data de entrada em vigor, estimativa do
impacto orgamentario/financeiro (LRF art. 16,l), indicagcdo da adequacgao
orcamentaria e financeira (LRF art. 16,ll), indicagdo de prévia e suficiente
dotacao orgcamentaria (LRF art. 21), indicagcdo de autorizagao especifica
na LDO (LRF art. 21, 1), indicagdo da demonstracdo da origem dos
recursos (LRF art. 17, §1°) e indicagdo de nao-comprometimento de
metas fiscais (LRF art. 17, §2°).

2.Xl - Para a Emissao da relagao de despesas realizadas no exercicio com

pessoal efetivo, comissionado e contratado por prazo determinado, més a

meés:

- serao preenchidos, no moédulo final de mandato, os valores mensais
relativos a despesas realizadas com o pagamento de servidores efetivos,
com o pagamento de servidores comissionados e com o pagamento dos

servidores contratados por prazo determinado.

2.XIl — Apresentagao de informagoes sobre a concessao, no exercicio, de

revisao geral anual da remuneragao dos servidores publicos:

- Preenchimento no médulo de final de mandato, quando tenha sido
concedida revisao geral anual da remuneragao dos servidores, constando
de: n° da lei, data da lei, data da edi¢cao da lei, data de publicacao da lei,

data de entrada em vigor e percentual de reajuste concedido.



2.XIll — Termo de transferéncia de responsabilidade:

- A maior parte dos dados exigidos nesse documento sera registrada no
moddulo de final de mandato. Serdo extraidos do SIGFIS os dados dos
Responsaveis pela Tesouraria, dai a obrigatoriedade de manter
atualizados os dados cadastrais dos que assumiram essa

responsabilidade no ultimo ano do mandato.

RESUMO

1

. Confirmar o registro, no Plano de Contas do SIGFIS, de todas as contas

bancérias (com a indicagdo correta do cddigo do banco, agéncia e numero da
conta corrente);

2

. Registrar, no Plano de Contas do SIGFIS, a associagdo das contas bancarias as

fontes de recursos (campo novo incorporado ao SIGFIS através de alteragcédo que
esta na pagina do TCE);

3

. Confirmar o relacionamento das contas do Plano de Contas registrado no SIGFIS

com o Elenco de Contas do TCE, especialmente as contas do Ativo e Passivo
Financeiro;

. Manter atualizado o registro do movimento contabil mensal;

as~

. Manter em dia no SIGFIS o registro mensal das conciliagbes bancarias e as

regularizacgoes;

6. Manter atualizados e corretos, no SIGFIS, os dados de empenhos,
anulagdes, liquidagdes, subempenhos (quando for o caso), pagamentos e
retengdes relativos ao exercicio de 2008;

7. Confirmar a existéncia no SIGFIS desses dados relativos a empenhos
emitidos em exercicios anteriores que tenham sido inscritos em restos a pagar e
que ainda ndo tenham sido integralmente pagos;

8. Manter atualizados no SIGFIS os dados relativos aos contratos e seus
aditivos, preenchidos todos os campos que compdem,;
9. Confirmar se, em todos os registros dos empenhos emitidos para

pagamento de contratos ou aditivos em vigor, existe a indicagdo dos numeros dos
contratos aos quais eles se relacionam,;

10. Observar se foram registrados no SIGFIS, na opg¢do Contratos, os
atos/termos de reconhecimento ou confissdo de divida e os ajustes de contas,
bem como o langamento do numero do ato/termo no campo Contrato do registro
no SIGFIS do empenho emitido para pagamento das despesas decorrentes;

11.  Observar se estao registrados no SIGFIS todos os convénios e termos de
parceria em vigor e confirmar a indicagdo dos numeros desses atos nos campos
correspondentes nos registros dos empenhos emitidos para realizagdo das
despesas deles decorrentes, campos recentemente incorporados no registro do
empenho.




3 - UTILIZANDO O MODULO DE TERMINO DE MANDATO
O moédulo Término de Mandato sera acionado a partir da tela menu do SIGFIS

I
- Tribunal de Contas do
Estade do Rio de Jantira

Miodulo

PRINCIPAL

| INFORMES MENSAIS
RELATORIOS
TABELAS
DADDS
LRF
ADMINISTRACAD
DELIBERAGOD

SAIR

Ao clicar essa opgao sera
apresentada a tela abaixo, na
qual devera ser selecionada
a opcao Deliberacdo 248

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestao Fiscal (SIGFIS) - Modulo Captura

Retornar a Tela Anterior

DELIBERAGCOES TCE-RJ

© Deliberacao Z47 (Receita)

¢ Deliberacao 248 (Término de Mandato)

A escolha dessa opgao faz com que seja apresentada a tela abaixo onde deve

ser selecionado o periodo de referéncia da prestagéo de contas de término de

mandato.

R

Tribunall de Contas de
s1ado do Rio de Jansire

TABELAS

DAL 5

DELIBERA

SAIR

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestao Fiscal (SIGFIS) - Modulo Captura

Retornar a Tela Anterior

DELIBERAGAO 248

Periodo de Referdncia dos Anexos: Primeiro periodo =

10



A selegcdo em questéo diz respeito ao periodo de apuragdo dos dados, ja que,
em seu art. 2°, a Deliberacdo 248/08 estabelece o envio dos dados em dois
momentos no ultimo ano integral de mandato: primeiro periodo, com a posi¢céao
referente a 30 de setembro desse ano (§2°); e segundo periodo, com a posigao
de 3 de dezembro (incisos | e Il).

Feita a selegcdo, o médulo ficara disponivel para uso, clicando-se o botdo Ver

anexos que aparece na parte inferior da tela.

DELIBERAGAO 248

Inciso La - Relacdo discriminada de todas as contas bancarias

Inciso Lb - Conciliacdo Bancdria

Inciso IT - Termo de Verificacao das Existéncias Fisicas em Tesouraria

Inciso I11 - Termo de Transferéncia de Responsabilidade

Inciso IV - Disponibilidades de caixa, discriminadas por fonte de recursos

Inciso ¥ - Relacdo dos Restos a Pagar Processados e Ndo-Processados do exercicio e de exercicios anteriores
Inciso Y1 - Relacdo dos empenhos emitidos no iftimo ano de mandato

Inciso YII - Relacdo das despesas realizadas, empenhadas ou ndo, que deixaram de ser inscritas em restos a pagar

Inciso YIII - Relacdo das demais obrigacoes de curto prazo, pendentes de pagamento

0
0
0
0
e
0
e
0
¥
e

Inciso [¥ - Relacdo de todos os atos/termos de reconhecimento ou confissdo de divida, ajuste de contas ou similares,
refarentes a despesas que ndo foram processadas em 8poca propria, nao inteqralmente pagas,
empenhadas ou nao

fnexo ¥ - Relagao dos contratos e seus aditivos vigentes independentemente da modalidade licitatdria adotada ou
de sua dispensafinezigibilidade

finexo XI - Relacdo dos contratos, convénios, termos de parcerias ou instrumentos congéneres vigentes que
envolvam prestacao de servicos

Incisos XII, XIII e XIY - Informacdo sobre a concessdo de revisao geral anual e relacdo das leis ou atos que tenham
provocado aumento da despesa com pessoal

Nesta tela, as opgoes estdo apresentadas segundo os incisos do art. 4° da
Deliberagao 248/08. As regras de utilizagdo, entretanto, estdo descritas na
ordem em que cada uma deve ser utilizada, o que nem sempre coincide com a

sequéncia da tela.
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Inciso l.a - Relagao discriminada de todas as contas bancarias

Todos os dados exigidos nessa opgao séo extraidos diretamente da base do
SIGFIS, especificamente das tabelas Contas (ver a opgao Cadastro no manual

do SIGFIS) e Movimento Contabil (ver a tela Informes Mensais).

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Inciso I.a

Pesquisar no Campo
— Selecione —

0131-7 3
0131-7 4

(== = e I R = i = R = R = R
Mmoo MOoOoOOoOmmoImmoimm

1
1
1
1
1
1
1
1

I Yoltar © Imprimir Relatorio 7

Uma vez emitida a relagdo, devem ser feitas duas conferéncias: a) — se

constam todas as contas bancarias mantidas pelo 6érgao;b) — se os saldos
apresentados coincidem com os valores do balancete contabil na data da
prestacao de contas (30/09 ou 31/12).

Para acertar eventuais diferencas observar:

1- estarem cadastradas no Plano de Contas Contabil todas as contas
relativas a bancos, que ali devem estar registradas como contas
bancarias e corretamente relacionadas com o Elenco de Contas TCE ;

2- o registroob més a més, do movimento contabil, deve ser

correspondente ao demonstrado nos balancetes mensais.

Inciso I.b - Conciliagao bancaria

Essa opgéo so deve ser utilizada depois de conferidos os saldos das contas
bancarias obtidos quando da emissao do relatério do inciso l.a.

Para a emissao desse anexo havera a necessidade de complementar os dados

do SIGFIS com o registro dos cheques que nao foram apresentados e,
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portanto, ndo constaram dos extratos apresentados pelos bancos. Esse
registro sera feito clicando a opcado Cheques emitidos e ainda né&o
apresentados na tela que é aberta logo depois da selegdo do anexo e que esta

mostrada na tela geral de conciliagdes.

Inciso I.b

Conciliacao bancaria

Exercicio 2008 -

¢ Chegues emitidos e ainda ndo apresentados

I Yoltar I Imprimir

= Imprimir em Excel

Escolhida essa opcéo, € mostrada a tela abaixo.

Inciso I.b - Exercicio de 2008

Conciliagdo Bancaria

Exercicio Conta Bancaria

Total de saidas ndo consideradas pelo extrato: —

I Yoltar

O procedimento de registro dos cheques comega com a selegdo da conta
bancaria, o que sera feito selecionando o cddigo, no Plano de Contas, da conta

a ser detalhada.

Feita a selegdo da conta, a tela € atualizada, aparecendo na janela Total de
saidas ndo consideradas pelo extrato o valor correspondente aos cheques nao
apresentados, extraido das tabelas Conciliagdo e Regularizagéo (ver regras de

registro da conciliagéo e da regularizagdo no manual do SIGFIS).
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Inciso I.b - Exercicio de 2008

Conciliacdo Bancaria

Exercicio Conta Bancaria

2008 - 211.01.04.00.00.006813 =
Total de saidas ndo consideradas pelo extrato: 7.000,00

I Yoltar

I Incluir cheque

No exemplo acima, existem cheques ndo descontados no valor de R$7000,00.

O detalhamento dos cheques sera feito utilizando a opgao Incluir cheque que
aparece na parte inferior da nova tela e preenchendo e salvando os dados da
tela mostrada a seguir, tantas vezes quantas forem os cheques nao

apresentados.

Inciso I.b - Exercicio de 2008

Conciliagdo bancaria - cadastro de cheques da conta 211.01.04.00.00.006813

Mo do cheque

I Salvar I Yoltar

Terminada a digitagdo dos cheques, no retorno a tela anterior, ira aparecer a
lista dos cheques registrados, cuidando que a soma dos valores, que aparece
na parte inferior da tela, coincida com o total ndo descontado apresentado

acima.
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Inciso I.b - Exercicio de 2008

Conciliagdo Bancaria

Exercicio Conta Bancaria

2008 - 211.02.01.01.00.003855 ~
Total de saidas ndo consideradas pelo extral o: L6M.77

I Yoltar

| MNocCheque | ________________ V¥alor |

[ Incluir cheque - Total: 5.601,77

Terminado o registro dos cheques de todas as contas, clicar voltar e na tela

geral de conciliagao, selecionar a opgao Imprimir.

No resumo apresentado no relatério, conferir se o saldo coincide com o do
razao do més de setembro ou dezembro, conforme o caso, e que deve ser o
valor apresentado para a conta no anexo la. Para acertar eventuais diferencas,
observar se, no SIGFIS, foram corretamente registradas, més a més, as

conciliagdes e, quando for o caso, as regularizagdes correspondentes.

CONCILIACAO BANCARIA

Banco: 1 Agéncia: 0131-7 Conta: 72011-9

Namero do Chequ Valor SALDO DO EXTRATO MO ULTIMO MES 50,000,00
111257 32177 Deéhitos ainda ndo creditados no extrato Q038 76
280077 2.450,00 Débitos varios ndc contabilizados 9.000,00
325445 2.800,00 Cheques emitidos e ainda ndo apresentados 5.6801.77

333444 220,00 = LS -
Creditos varios ndo contabilizados 2.686.05
Total 5.601,77 SALDO QUE DEVE COINCIDIR Cf CONTABILIDADE 59800,04

ATENCAO: devem constar do relatério todas as contas do tipo Banco
existentes no Plano de Contas. Para isso, os saldos dos extratos, independente
de haver langamentos a conciliar, devem ser lancados més a més.

Inciso Il Termo de verificagao das existéncias fisicas em Tesouraria.

A selegao dessa opgéao faz com que seja apresentada a tela menu do inciso Il.
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Inciso II

Exercicio 2008 =

Disponivel em moeda e cédula
Cheqgues de Terceiros

Chegues em favor de terceiros
Desencaixe

Existéncias

I Yoltar I Imprimir

NG Imprimir em E=xcel

O preenchimento de dados sera feito na ordem em que as opc¢des aparecem

na tela menu.

Disponivel em moeda e cédula: uma vez selecionada esta opgao, preencher
0 campo valor que aparece na tela com o valor existente em moedas e

cédulas.

Inciso II - Exercicio de 2008
Disponivel em moeda e cedula

Valor

65000

I Woltar

Cheques de terceiros

Essa opcédo faz com que seja apresentada a tela grade de Cheques de

Terceiros.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Cheques de Terceiros - Inciso 11

Pesquisar no Campo
— Seleciane —

Conta |[N2| Data Emitente / Favorecido

Incluir
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Na tela grade selecionar Incluir para registrar, um a um, os cheques de

terceiros, o que sera feito preenchendo os dados da tela mostrada abaixo.

Inciso I — Exercicio de 2008

Chegues de Terceiros

Mt Banco Agéncia Conta Corrente e Chegque

Emitente

Documento F Natureza

O preenchimento é simples, devendo haver o cuidado de, no campo
Documento/Natureza, registrar o nome do documento ou da receita paga com

o cheque.

Cheques em favor de terceiros

O procedimento é semelhante ao anterior, sendo a tela a mostrada abaixo.

Inciso II - Exercicio de 2008
Cheqgues em favor de terceiros

Agéncia Conta Corrente e Cheque

Favorecido

Documento S Natureza

I Salwvar

No campo Documento/Natureza, registrar o nome do documento suporte do

pagamento sendo realizado com o cheque.

Desencaixe

Segue também a mesma rotina dos registros anteriores, sendo preenchida a

tela mostrada abaixo.
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Inciso II - Exercicio de 2008

Desencaixe

Tipo de Existéncia

— Selecione— =

Serao registradas de forma destacadas as existéncias relativas a vales, cartas
de fianga e seguro garantia, as demais reunidas em um unico total com o titulo
de outras. O tipo sera selecionado na janela Tipo de Existéncia que aparece a

esquerda da tela.

Existéncias

Também segue a rotina dos registros anteriores, sendo preenchida a tela
mostrada abaixo.

Inciso II - Exercicio de 2008
Cheques disponiveis

N Banco Agéncia Conta Corrente

Inicial Final

Taldao em uso : Cruzado :
- o =

Inciso Il - Termo de Transferéncia de Responsabilidade
SO exigido na prestagao de contas do segundo periodo, estando ainda em

desenvolvimento.
Inciso V — Relagao de restos a pagar, processados e ndo-processados, do
exercicio e de exercicios anteriores

Essa opcgao deve ser realizada antes da que trata da disponibilidade por fonte
(inciso 1V).

Quando o periodo selecionado for o primeiro, a tela é aberta no exercicio atual

sem nenhuma linha preenchida, conforme mostrado abaixo. Para esse periodo
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sé serdo registrados os Restos a Pagar relativos a exercicios anteriores ao
atual, isto €, os relativos aos exercicios de 2007 para tras.

SIGFIS - Inciso ¥ - 12 periodo

Pesquisar no Campo
—Selecione —

¢ Ano HIE -

I Incluir I Yoltar © Imprimir Relatorio

Na tela grade acima selecionar o exercicio. Na primeira vez que o exercicio €

selecionado, a tela grade estara vazia.

Devem ser incluidos todos os empenhos que foram inscritos em Restos a
Pagar naquele exercicio e que ainda n&o tenham sido integralmente pagos.
Clicar em incluir e, na tela apresentada em seguida, selecionar, pelo seu
numero, cada empenho que esteja na situacao descrita e digitar os saldos nos

campos que aparecem na parte inferior da tela.

Saldos Atuais
Processado : MNadD processado :

Os empenhos que aparecem na janela para selegdo sdao os que estdo
cadastrados no SIGFIS e que nao foram integralmente pagos no exercicio.

Assim, a falta de um empenho na lista de um exercicio pode ser ocasionada
pela auséncia do registro desse empenho e/ou erro no registro das anulagoes e
pagamentos deste empenho. Nesse caso, ha que corrigir os dados na base do
SIGFIS, de forma que ele apareca na lista e permita a selegdo. O rol dos

empenhos existentes na base e com saldos no final de um exercicio pode ser

19



obtido com a emissdo do Relatério de RP que faz parte do conjunto de
relatérios do SIGFIS.

Terminado o registro dos saldos de restos a pagar, gerar os relatorios relativos
a cada um dos exercicios e conferir com os valores registrados na
contabilidade.

Quando, entretanto, o periodo selecionado for o sequndo, havera a

necessidade de registrar os Restos a Pagar relativos a todos os exercicios,
inclusive o atual, ja que esse periodo incorpora todo o movimento até 31/12.

Assim, além de ser executado o reqistro dos RPs de exercicios anteriores (de

2007 para tras), para o que serdo adotadas as reqgras descritas acima, havera

que, adicionalmente, registrar os RPs de 2008, nesse caso adotando o

procedimento descrito a sequir.

1. Selecionar 2008 na tela grade;

/3 Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeivo - SIGFIS - Madulo Captura - Mickosoft Internet Explorer o = 5]

Arquve  Editar  Exibic  Faworitos  Ferramentss  Ajuda | }f
A e, g | F= TN e ;

QO NG LP,Lke S sm - JAOK

Endereco [ ] htmpi172,29.68 227 capturadsib/Principaie. dlfLogin &y ks

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS) - Madulo Captura

Tribiunal de Contas do
i ingiro o
Retornar a Tela Anterior

e Gestio SIGFIS - Inciso ¥V - 20 periodo

Pesquisar no Campo
—Selecione —

¢ Ano EiEES

CADASTRO
ORCAMENTO
INFORMES MENSAIS
E RELATORIOS
TABELAS
DADOS
CRF
ADMINISTRACAD
DELIBERAGOES:TCE

SAIR

I Incluir Voltar ¢ Imprimir Relatorio
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Sera apresentada a tela mostrada abaixo onde estarao disponiveis para
selegdo, no campo No do Empenho, todos os empenhos emitidos em 2008
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a partir de 01/05/2008 e que foram inscritos em RP. Para todos os

empenhos nessas condigdes havera que completar seus dados,

preenchendo os campos que servem para tipificar a despesa.

a Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - SIGFIS - Modulo Captura - Microsoft Internet Explorer i = ﬁlfgj
Arquvo  Edtar  Exbir  Favoritos  Ferramentss  Ajuda ‘ i

o ol s A B s | N
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!—Zhd.ér@;ql@http:,l’,l’l72.29.66‘227,icapturadehb,l’Pr\ncipa\WB.dIULDgin By |

: : B
ﬂ' Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS) - Madulo Captura
Retornar a Tela Anterior
Tribunal de Contas do
Estado #o Rin de Jangiro Inciso ¥ - Exercicio de 2008 - 29 periodo

Siste @ Gestio Restos a pagar processados e nao processados do exercicio em exame e de exercicios anteriores
Fiscal Médula Captura

I — Exercicio N® do Empenho :
TR
CADASTRO Despesa : Fonte ;

ORCAMENTO | |

INFORMES MENSAIS Credor: Emissao

RELATORIOS
e Historico:
TABELAS

DADOS

¥alores dos Restos a Pagar:
Inscritos

— Processado : : Ndo processado :
DELIBERAGOES TCE

SAIR

Tipificagcdo da Despesa:
Essencial : Continua : Preexistente :

s o NV L s

Salvar Vaoltar B
i [ T [ | [*dmeanet local
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€] Retormar a Tela Anterior

2. Selecionar um empenho entre os listados no campo No do Empenho;

3. preencher, em seguida, os campos que estdo na parte inferior da tela e
que servem para tipificar a despesa.

Tipificacdo da Despesa :
Essencial : Continua : Preexistente :

L o - : - o

Quando for selecionada a opgcdao Sim, no campo Essencial, havera a
obrigatoriedade de justificar a escolha através do preenchimento da janela que
€ aberta logo abaixo.

Justificativa da essencialidade :
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Usar, no preenchimento dessas indicagdes, as definicbes do quadro a seguir.

TIPIFICAGAO DA DESPESA

Pré-existente: identificada como SIM quando a necessidade que motivou a obrigagdo ou
contratagdo do servigo é anterior a 01/05 do ultimo ano do mandato.

Continua: identificada como SIM no caso em que a despesa esta relacionada com a realizagao de
servigos em que a necessidade da Administragdo ndo se esgota com a pratica de um ato
instantaneo, isto &, correspondem a uma necessidade permanente da Administracao, algo de que
ela precisa dispor sempre, ainda que nao todos os dias (exemplo: manutengdo de bens moveis;
telefonia). Nao se confundem com os servigcos de execucgéao instantanea, ou seja, aqueles em que
uma vez realizados satisfazem, integralmente, a necessidade da Administracdo (ex: servigo de
assessoria em obra de engenharia).

Essencial: identificada como SIM com base nos critérios mostrados adiante, devendo ser

justificada pelo jurisdicionado.

CRITERIOS PARA TIPIFICACAO DA ESSENCIALIDADE DA DESPESA
Despesas com:

e preparo e distribuicdo de alimentagdo nos servigos obrigatérios (saude,
educacgao, etc);

servigos de telefonia fixa e moével,

taxas de agua e esgoto;

iluminacgao, forca motriz e gas;

combustiveis e lubrificantes destinados a veiculos de uso administrativo ;
medicamentos em geral destinados ao Sistema de Saude;

artigos para uso escolar e didatico;

servigcos de asseio e higiene;

impostos, taxas e multas;

servigos de vigilancia e policiamento;

descentralizagao de recursos para apoio a nutricdo dos alunos da rede de
ensino;

e restituigdes;

e despesa de outra natureza relacionada as atividades finalisticas ou de apoio
administrativo da Unidade Gestora, imprescindivel para que n&o haja
interrupcao ou redugéo na oferta regular de bens e servigos pelo Ente;

e outras despesas, nao relacionadas acima, que sejam decorrentes da

decretacdo de estado de calamidade (nesse caso, indicar o numero do decreto
correspondente na justificativa de sua classificagdo como essencial).

4. Depois de tipificados todos os empenhos emitidos a partir de 01/05 , o que

pode ser comprovado pela inexisténcia de empenhos para a selecdo no

campo No do Empenho, selecionar Imprimir Relatério na tela grade, o que

fara com que sejam incorporados os empenhos inscritos em RP e que foram
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emitidos antes de 01/05. ATENCAO: essa opcao so funciona depois de terem
sido tipificados todos os empenhos disponiveis para selecdo no campo No do

Empenho.

Inciso IV — Relagao de disponibilidades de caixa discriminadas por fontes

de recurso

Compdem esse anexo os saldos das contas do Ativo Financeiro e do Passivo
Financeiro extraidos do movimento contabil mensal do SIGFIS, e dos Restos a
Pagar, calculados a partir da emissdo do anexo correspondente ao inciso |V do
art. 4° da Deliberacéo 248/08.

Para a emissao desse anexo € necessario que, no plano de contas, as contas
do ativo financeiro e do passivo financeiro estejam corretamente
correlacionadas com o Elenco de Contas TCE. Assim, é fundamental

comprovar que os relacionamentos seguem as regras abaixo:
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Contas do Ativo Financeiro

Correspondente no Elenco de Contas TCE

Natureza da conta (no Plano

de Contas do 6rgao) Seq_uen- Nome da conta
cial
Contas movimento 4 Bancos Conta Movimento
9 Royalties
10 Recursos do Regime Proprio(RPPS)
11 Convénios

Contas vinculadas — bancos 12 FUNDEB

oficiais 13 | Recursos do Fundo de Satde(FMS)
14 Salario Educacéo
15 Outras Vinculagdes
Contas vinculadas — bancos 17 Recursos do Regime Proprio RPPS
privados 18 Recursos de Fontes Diversas
22 Royalties
23 Salario Educacéo
24 Recursos de Operagdes de Crédito
26 Convénio Vinculado a Programas de Educagéo
27 Convénio Vinculado a Programas de Saude
28 Outros Convénios
Aplicagbes — bancos oficiais 29 FUNDEB
31 Recursos FMS - Origem de Impostos
32 Recursos FMS - Origem do SUS
33 Recursos FMS - Origem de Operacéo de Crédito
34 Recursos FMS - Outras Origens
35 Outras Vinculacdes
36 Recursos ndo vinculados
Aplicagbes — bancos privados 38 Recursos de Diversas Fontes
Caixa 3 Caixa
5 Exatores

6 Outras Disponibilidades

Outras disponibilidades — 63 Entidades Devedoras

diversos disponiveis

64 Restos a Receber
65 Diversos Valores e Créditos a Receber
56 Repasse financeiro da Prefeitura para Camara Municipal
Outras disponibilidades — 57 Repasse financeiro da Prefeitura para Autarquias
Recursos previstos no 58 Repasse financeiro da Prefeitura para Fundacoes
orcamento e ndo-recebidos até 59 Repasse financeiro da Prefeitura para Fundos Especiais
3112 60 Repasse financeiro da Prefeitura para Empresas Publicas
61 Repasse financeiro da Prefeitura para Sociedades de Economia Mista
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Contas do Passivo Financeiro

Correspondente no Elenco de Contas TCE

Natureza da conta (no
Plano de Contas do 6rgao) | Seqiien-

. Nom n
cial ome da conta

Consignagdes 105 Consignacgées (RPPS)

106 Consignagdes (Demais unidades)

Depositos de  Diversas 108 DDO (RPPS)

Origens 109 DDO ( Demais unidades)

Credores Diversos 117 Credores Diversos (RPPS)

118 Credores Diversos (Demais unidades)

122 RPPS - Precatérios ndo pagos emitidos até 04/05/2000

Precatorios 123 RPPS - Precatérios ndo pagos emitidos a partir 04/05/2000

126 Demais unidades - Precatérios ndo pagos emitidos até 04/05/2000

127 Demais unidades - Precatdrios ndo pagos emitidos a partir 04/05/2000

Demais servigos da divida 101 Servigo da divida (RPPS)

102 Servico da divida (demais unidades)

114 ARO — contratos

ARO 115 ARO - pagamentos
93 Empenhos liquidados a pagar
95 Credores — entidades e agentes
Obrigagdes em circulagao 96 Outras obrigacdes

910 Provisdes de PPP’s

920 Demais provisdes

98 Restituicdes a pagar (RPPS)

Restituicdes 99 Restituicdes a pagar (demais unidades)

Depositos 111 Depositos especiais (RPPS)

112 Depositos especiais (demais unidades)

Outros exigiveis 139 Outros Exigiveis (RPPS)

140 Outros Exigiveis (demais unidades

Observacgoes:

1. o Elenco de Contas TCE esta disponivel no médulo Tabelas do SIGFIS;

2. o numero seqliencial serve para identificar uma conta e é apresentado na tabela Elenco de Contas
TCE;

3. o relacionamento das contas é feito no registro da conta no SIGFIS ( ver médulo Cadastro no manual
do SIGFS).

Os saldos das contas do Passivo Financeiro terdo, adicionalmente, de ser
analisados por fonte de recurso. Essa analise sera feita a partir da tela que é
apresentada quando da seleg¢ido do anexo IV na tela menu da Deliberagéo.

Exercicio 200s 2%

Consignacdes (] Outros Depdsitos
DDoO (> ] Outros Exigiveis
Credores Diversos

Precatarios

Servicos da Divida

ARO

Obrigacdes em Circulacao

L]
L]
L]
L
L
L]
c
o

Restituicoes

I “oltar I Imprimir

e Imprimir em Excel

Selecionada uma das contas da tela aparecera a tela grade abaixo.
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Inciso IV - Consignacdes - Exercicio de 2008

Pesquisar no Campo
— Selecione —

Fonte Gestor

Total digitado: 0,00
Total Calculado: 100.000,00

I Incluir I Yoltar

Observar que, na parte inferior da tela, aparece a linha Total Calculado, onde é

mostrado o total apurado para a conta, a partir dos langamentos existentes na
tabela Movimento Contabil do SIGFIS e onde as contas foram grupadas
segundo os relacionamentos das contas do 6rgao com as do Elenco de Contas
TCE.

Esse valor devera ser distribuido segundo as fontes que serdo usadas para seu
pagamento. Na primeira vez que for selecionada uma conta, a tela grade estara
vazia. Cada parcela sera registrada clicando Incluir e completando os dados da

tela mostrada em seguida.
Inciso I¥ - Consignacoes - Exercicio de 2008
Fonte Gestor Descricdo Fonte Gestor

—Selecione — = — Selecione — -

Fonte TCE Descricao Fonte TCE

I Sabsar I Yoltar

Selecionar a fonte na janela Fonte Gestor, digitar o valor e salvar os dados.

Esse procedimento sera repetido para todas as demais fontes.
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Digitadas as parcelas, elas aparecerdo na tela grade, bem como o total da

soma dos valores digitados que deve ser igual ao valor calculado.

Retornar a Tela Anterior
Inciso I¥Y - Consignactes - Exercicio de 2008

Pesquisar no Campo
— Selecione —

Fonte Gestor

T —————
Total digitado: 100.000,00
Total Calculado: 100.000,00

I Incluir I Yoltar

Feitas as analises das contas do passivo financeiro, emitir o relatério, clicando

o botado Imprimir que aparece na tela menu do anexo.
Inciso VI - Relagao dos empenhos emitidos no ultimo ano de mandato

Esse anexo serd gerado integralmente dos dados registrados no SIGFIS

relativos a execugao orcamentaria da despesa.

Feita a selegcao do inciso, aparece uma tela grade preenchida automaticamente
com a relagdo dos empenhos emitidos no exercicio. O relatério sera gerado,

clicando em Imprimir Relatério que aparece na parte inferior da tela.
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Pesquisar no Campo

SIGFIS - Inciso ¥I
¢ Ano |HE -

— Selecione —

I Yaoltar Imprimir Relatério

Inciso VIl - Relagao das despesas realizadas, empenhadas ou nao, que

deixaram de ser inscritas em restos a pagar

Para atender o inciso, serao inicialmente utilizados os dados registrados no
SIGFIS relativos aos empenhos, especificamente, aqueles que, parcial ou
integralmente, tiveram seus saldos anulados. Adotar as seguintes regras para a
selegdo dos empenhos: a) na ocasido do preenchimento relativo ao 1° periodo,
selecionar os empenhos que foram anulados mas nao as despesas as quais
eles correspondem; b) no final do exercicio, selecionar os que foram anulados
e, portanto, ndo inscritos em RP, apesar de ja terem sido realizadas as
despesas. Vale observar que também serdo selecionados no 2° periodo os
empenhos que constaram do rol do 1° periodo e para os quais persista a

situagdo que motivou sua selegcdo naquele periodo.

Compdem também o relatério as despesas que foram realizadas e para as

quais nao houve o correspondente empenho.

Os registros serao feitos a partir da selegdo do Inciso VIl na tela menu da
Deliberagao 248/08. Sera apresentada uma tela grade, inicialmente vazia, e
que sera preenchida, na medida em que forem identificados os empenhos que
se enquadram no critério estabelecido pela deliberagdo ou registradas as

despesas que deixaram de ser empenhadas no exercicio.
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SIGFIS - Inciso YII

¢ Ano EIEEEE

Pesquisar no Campo
— Selecione —

I Incluir I Yoltar € Imprimir Relatorio ™

Para incluir um registro, clicar incluir e preencher os dados da tela apresentada

em seguida.

Inciso ¥II - Exercicio de 2008
Relacdo de despesas realizadas, empenhadas ou ndo, que deixaram de ser inscritas em RP

Despesa Empenhada
5 @

Data em que a obhrigacdo ocorreu :

Credor:
CPF f CNP] : Tipo de Pessoa

— Selecione — =

Credor :

Fonte : Contrato :

Histdrico :

Yalor: Anulacdo Integral :

Justificativa :

I Salvar I Yoltar

1° caso registro de uma despesa que foi empenhada e posteriormente

cancelada

Selecionar Sim no campo Despesa Empenhada e, em seguida, 0 numero do

empenho na janela que aparece a direita.
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Caso o empenho selecionado nao tenha sido integralmente
anulado, aparecera a mensagem:

Microsoft Internet Explorer x|

& &5 anulagdies ndo correspondem ao valor do empenho

8]4 |

Essa mensagem nao bloqueia a digitacdo dos demais dados da
tela. Caso ocorra, aparecera na tela um N no campo Anulagéo
Integral, indicagéo que também sera reproduzida no relatério desse
inciso.

Serdo preenchidos automaticamente todos os campos da tela, menos os
relativos ao valor e justificativa, conforme mostrado abaixo, que deverao ser
digitados, respectivamente, com o valor da despesa que ficou sem cobertura

orcamentaria e com a justificativa da anulagéao.

Retornar a Tela Anterior

Inciso Y11 - Exercicio de 2008

Relagdo de despesas realizadas, empenhadas ou nao, que deixaram de ser inscritas em RP

Despesa Empenhada
o 100243 =]

Data em que a obrigacdo ocorreu :

Credor :
CPF § CNPD : Tipo de Pessoa

Credor :
Fonte : Contrato :

Histarico :

remm——— ]

Yalor : Anulacao Integral :

Justificativa :

Digitar o valor n&o inscrito em RP e a justificativa e clicar no botao Salvar.

2° caso registro de uma despesa que ndo foi empenhada
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Selecionar Ndo no campo Despesa Empenhada e, em seguida, preencher
todos os campos da tela, sendo que o campo Valor sera preenchido com o
valor da despesa que nao foi empenhada e o campo Justificativa com a
indicacdo do motivo da ndo emissao do empenho na data oportuna.

Inciso ¥II - Exercicio de 2008

Relacdo de despesas realizadas, empenhadas ou ndo, que deixaram de ser inscritas em RP

Despesa Empenhada
L o

Data em que a obrigacdo ocorreu :

Credor :
CPF f CNP]: Tipo de Pessoa

Credor :

Histdrico :

Valor :

Justificativa :

I Salvar I Yoltar

Impressio do relatério

Preenchidas todas as despesas nao inscritas em RP, empenhadas ou nao,

imprimir o relatorio, selecionando Imprimir Relatorio na tela grade do inciso VII.

Inciso VIIl - Relagdao das demais obrigacdes de curto prazo pendentes de

pagamento

As demais obrigagcbes de curto prazo que compdem essa demonstragdo sao
aquelas, que junto com os Restos a Pagar, fazem parte do Passivo Financeiro
e que foram analisadas por fonte na emissao do relatério do inciso IV, que trata
das disponibilidades por fonte de recurso. Assim, essa opgao sO podera ser
utilizada depois da analise dessas contas, realizada para a emissao do relatorio
de disponibilidades por fonte.
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A tela menu do inciso VIII é a mostrada abaixo.

Inciso VIII

Relacdo das demais obrigactes de curto prazo, pendentes de pagamento

Exercicio 2008 >

Consignacoes Obrigacoes em Circulacao
DO Restituicdes

Precatorios Outros Depdasitos
Demais Servicos da Divida Qutros Exigiveis

ARO

I Yoltar I Imprimir

* Imprimir em Excel

A selegao de qualquer uma das contas fara com que seja apresentada uma
tela grade contendo a analise da conta por fonte que foi realizada no momento

da emissao do relatério do inciso V.

Retornar a Tela Anterior
Inciso YIII - Consignacdes - Exercicio de 2008

Pesquisar no M >"_..u

Valores digitados no
inciso IV

Total digitado: 100.000,00

I Yoltar
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Para atender o inciso VI, sera necessario fazer a analise de cada um dos
valores por fonte que aparecem na tela grade. Um clique na linha da fonte faz
com que seja apresentada uma nova tela grade com o formato mostrado

abaixo.

Inciso YIII - Consignacoes - Exercicio de 2008

Pesquisar no Campo
— Selecione —

Dt. Origem CPE/CMNP] Favorecido

Total digitado: 0,00
Total calculado: 85.000,00

I Incluir I Yoltar

Clicar Incluir e usando a tela mostrada abaixo registrar, em ordem decrescente
de valor, os quatro maiores credores da conta. Quando a conta tiver até 4
credores, registrar todos os credores. A cada inclusao o sistema atualiza o

Total Digitado que aparece na parte inferior da tela grade.

Inciso YIII - Consignacies - Exercicio de 2008

Data de Origem

CPF/CNP] Tipo de Pessoa

W-scicone--

MNome

Valor

Esse procedimento deve ser repetido para todas as contas apresentadas na

tela menu do inciso VIII.

A impresséao do relatdrio desse inciso sera obtida, clicando o botdo Imprimir na

tela menu do inciso VIII.
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Inciso IX - Relagdao de todos os atos/termos de reconhecimento ou
confissado de divida, ajuste de contas ou similares, referentes a despesas
que nao foram processadas em época proépria, nao integralmente pagas,

empenhadas ou nao

Para o atendimento do disposto neste inciso, € importante destacar que,
quando houver empenho para uma despesa nao processada na época propria,
h& a obrigatoriedade do registro no SIGFIS, ndo s6 do empenho, como também
do ato de reconhecimento de divida, confissdo de divida ou ajuste de contas
correspondente, utilizando a opgdo Contrato de Despesa que faz parte dos
Informes Mensais. Vale lembrar que, nesse caso, € obrigatoria a indicagéo, no
registro do empenho, do numero do ato de reconhecimento de divida,

confissao de divida ou ajuste de contas correspondente.

No caso em que existe o ato de reconhecimento, confissdo ou ajuste de
contas, sem o correspondente empenho da despesa, o registro sera feito

diretamente no moédulo de final de mandato, conforme mostrado em seguida.

Escolhida a opgéo do inciso IX aparece a tela grade mostrada abaixo.

SIGFIS - Inciso IX

Pesquisar no Campo
— Selecione —

I Incluir I “oltar © Imprimir Relatorio

As linhas da grade serdo preenchidas a medida que forem incluidos os
registros, o que sera realizado através de um clique no botdo Incluir que
aparece na parte inferior da tela e com o preenchimento dos dados da tela

mostrada em seguida.
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Inciso IX - Exercicio de 2008
Relacdo de todos os Atos referentes a despesas que nao foram processads em €poca prapria

Mo do Ato Data

Bl Existe contrato previamente cadastrado

Contrato Tipo de Ato
— Seleciane —
CPF/CMNPI] Tipo de Pessoa

Classificacdo de despesa Fonte

Empenhado Liquidado Pago

I Sabvwar I Yoltar

Independente da existéncia do empenho, os dois primeiros campos serao

preenchidos.

O campo Existe contrato previamente cadastrado serd marcado no caso em

que existe o registro do empenho e do ato correspondente no SIGFIS.

Contrato

Feita a marcacao aparecera na tela o campo , a ser
usado para a localizagao do ato de reconhecimento, confissdao ou ajuste de
contas. Feita a localizacdo os demais dados da tela serdo automaticamente

preenchidos.

No caso em que ndo ha empenho, sera necessario digitar os demais campos

que compdem a tela.

Para impresséao do relatério, clicar Imprimir Relatério na tela menu do inciso IX

Inciso X - Relagdo dos contratos e seus aditivos vigentes

independentemente da modalidade licitatoria adotada

O atendimento do inciso X pressupde que, na base do SIGFIS, estejam
atualizados e corretos os registros dos contratos e aditivos em vigor, bem como
dos empenhos que foram emitidos para seu pagamento. Fazem parte da
relacdo todos os contratos em vigor no periodo de referéncia, sendo tratados
de forma especial os que foram assinados ou tiveram aditivos a partir de 01/05,
que deverao ter a despesa tipificada para a analise do cumprimento do art. 42
da LRF.
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A emissao se dara a partir da selegcao do inciso X na tela menu da Deliberacao
248. Aparecera uma tela grade vazia.

Retornar a Tela Anterior
SIGFIS - Inciso X - 1° periodo

Pesquisar no Campo

— Selecione — -
Mo Contratolvinculado ao PRAlDespesa essenciallbespesa cantinualDespesa Preexistente

I Incluir I Yoltar L] Imprimir Relatorio ™

O procedimento comega com a tipificacdo dos contratos que se encontram na
condigao especificada acima. Clicar Incluir e na tela que aparece em seguida
selecionar, na janela No do Contrato, o contrato a ser tipificado, o que sera
feito utilizando as regras abaixo.

Inciso X - Exercicio de 2008 - 19 periodo

Relagdo dos contratos e seus aditivos vigentes
M2 do Contrato Tipo
CPF/CNP] Tipo de Pessoa

Favorecido

Objeto

]

Data de assinatura Data de Vigéncia Valor do Contrato Licitacdo

Empenhado Liquidado Pago Dispensa

Tipificacdo da Despesa :

Essencial : Continua : Preexistente : Vinculacdo ao PPA:

s o [ 9o o [ & @®

1-indicar Sim se a despesa foi prevista no PPA;
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2.a) - indicar SIM se a despesa se enquadra como essencial. Aparece um novo

campo na tela, ver abaixo, a ser preenchido com a justificativa dessa escolha

Justificativa da essencialidade :

= ; b) - indicar
SIM se a despesa se enquadra como continua; e c) - indicar SIM se a despesa

se enquadra como preexistente.

(Ver as definicbes na pagina 20 do Manual ou clicando os pontos de
interrogagao que aparecem na tela).

Terminada a tipificagao de todos os contratos que aparecem na janela No do

Contrato, o relatério pode ser emitido, clicando Imprimir Relatério na tela

menu do inciso X.

Inciso Xl - Relagao dos contratos, convénios, termos de parceria ou

instrumentos congéneres vigentes que envolvam prestacao de servigos

Como no caso anterior, a maior parte dos dados utilizados nessa
demonstragao vira da base do SIGFIS — dados de contratos, convénios, termos

de parceria e os relativos a execugao orgcamentaria dessas despesas.

A selegao do inciso XI faz com que seja apresentada a tela menu abaixo.

SIGFIS - Inciso X1

Pesquisar no Campo

— Selecione —

I Incluir I “oltar © Imprimir Relatorio >

Clicar Incluir para registro dos atos que comporao o demonstrativo.

Na tela seguinte, fazer inicialmente a selegéo do tipo de ato
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Inciso X1 - Exercicio de 2008

Contratos, Convénios, Termos de Parcerias ou congéneres de prestacao de servicos

Tipo de Ato

O passo seguinte é a selegao do numero do ato na janela

Feita a selegéo, a tela sera parcialmente preenchida com dados extraidos da

base do SIGFIS (os mostrados em negrito na figura abaixo)

Inciso XI - Exercicio de 2008

Contratos, Convénios, Termos de Parcerias ou congéneres de prestacao de servicos
5 L

Tipo de Ato

L

o

N® do Ato
2121 -

CPF/CNP] Nome

Objeto

e

Data do Ato Data da Publicacdo Ne do Aditivo

Classificacdo despesa Valor

Empenhado Liguidado

Substituicdo de mao de obra

I Salvar I Yoltar

O procedimento de registro termina com a indicagéo, no campo Substituicao de

Mao de Obra, de que a prestagao de servigos refere-se ou nao a terceirizagao

de mao de obra. Escolhida a opgdo Sim, havera a obrigatoriedade do

preenchimento da janela :— que € aberta ao

lado, com o percentual do total do servigo referente a terceirizagdo de méao de

obra.

O fornecimento de méao de obra através de contrato, convénio ou termo de parceria sera
considerado como terceirizagdo em substituicdo de servidores e empregados publicos quando:
(a) compreender o exercicio de fungbes que ndo sejam acessorias, instrumentais ou
complementares aos assuntos que constituem area de competéncia legal do érgao entidade;
ou, (b) sejam inerentes a categorias funcionais abrangidas por plano de cargos do quadro de
pessoal do 6rgao ou entidade, ndo se aplicando esse critério quando se tratar de cargo ou
categoria extinta ou em fase de extingao.
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Incisos XIl, XIll e XIV — Informagao sobre a concessao de revisdo geral
anual e relagcao das leis ou atos que tenham provocado aumento da

despesa com pessoal

A selegado dessa opgao faz com que seja mostrada a tela menu de pessoal,
mostrada abaixo.

Incisos XII, XIII e XIV

Exercicio 2003 A

© Anexo XII - Relacdo das leis ou atos que tenham provocado aumento da despesa com pessoal

© Anexo XIII - Despesas realizadas no exercicio com pessoal efetivo, comissionado e contratado por prazo
determinado, més a més

© Anexo XIV - Informacdes sobre a concessdo, no exercicio, de Revisdo Geral Anual da Remuneracdo dos
Servidores pablicos

I Yoltar I Imprimir

Inciso XIl - selecionada essa opgao, € apresentada a tela grade mostrada em

seguida.

SIGFIS - Inciso XII

Pesquisar no Campo
— Selecione —

Tipo do Ato | M do Ato | Data do Ato

I Incluir I Yoltar @ Imprimir Relatdrio >

Deverdao ser registrados, um a um, todos os atos que no exercicio

correspondente ao ultimo ano de mandato tenham provocado aumento da
despesa de pessoal. Sera usada a tela que aparece, se selecionada na tela

grade, a opg¢ao Incluir.

39



Inciso XII - Exercicio de 2008

Relacdo das leis ou atos que tenham provocado aumento da despesa com pessoal

Tipo de Ato MNe do Ato
I

Data do Ato Data de Publicacdo Data de Entrada em Yigor

Estimativa impacto orcamentdrioffinanceiro:

Adeguacdo orcamentaria e financeira:

Prévia e suficiente dotacdo orcamentaria:

futorizacdo especifica na LDO:

Demonstracdo da origem dos recursos:

Sem comprometimento das metas fiscais:

A tela deve ser preenchida integralmente, inclusive com as indicagdes Sim ou

N&o que aparecem na parte inferior. Para esse preenchimento, colocar Sim nos

seguintes casos:

Estimativa impacto orgcamentario/financeiro - se foi realizada a
estimativa de impacto orgamentario-financeiro, no exercicio em que
ato/ lei entrou em vigor e nos dois subsequentes (artigo 16, I, da Lei
Complementar n® 101/2000);

Adequacdo orgamentaria e financeira - se foi elaborada declaragao
do ordenador de despesa, de que o aumento tem adequacgao
orcamentaria e financeira (artigo 16, Il, Lei Complementar n°
101/2000);

Prévia e suficiente dotagcdo orcamentaria - se houve prévia e
suficiente dotagao orgamentaria (artigo 21, I, da Lei Complementar n°
101/2000 c/c artigo 169, §1°, | da CRFB/88);

Autorizagéo especifica na LDO - se houve autorizagao especifica na
Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO, ressalvadas as empresas
publicas e as sociedades de economia mista (artigo 21, |, da Lei
Complementar n° 101/2000 c/c artigo 169, §1°, I, da CRFB/88);
Demonstragdo da origem dos recursos - se houve demonstragdo da
origem dos recursos (artigo 17, § 1°, da Lei Complementar n°
101/2000); e,
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e Sem comprometimento das metas fiscais - se houve comprovacao de
que a despesa nao afetara as metas de resultados fiscais (artigo 17,
§ 2°, Lei Complementar n° 101/2000).

Inciso Xlll — o langamento, nesse caso, segue a mesma regra do inciso
anterior. A partir da tela grade, usando a opgao Incluir registrar, més a més os
valores da folha de pagamentos relativos a Servidores Efetivos, Cargos
Comissionados e Contratados por Prazo Determinado.

Inciso XIII - Exercicio de 2008

Despesas realizadas com pessoal efetivo, comissionado e contratado por prazo determinado, més a més

Més Servidores efetivos
I

Servidores comissionados

Contratados por prazo determinado

{
I Salvar I Yoltar

Inciso XIV — sera preenchida a tela abaixo que € mostrada na selecdo do
inciso XIV

Inciso XIV - Exercicio de 2008

Informacides sobre a concessdo de REYISAD GERAL ANUAL da Remuneracgdo dos Servidores Piblicos

NO da Lei % de reajust

Data da lei Data de Publicacdo Data de Entrada em Yigor

Salvar Yoltar

Impressao dos anexos de pessoal — selecionar o botdao Imprimir na tela

menu de pessoal.
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ANEXO | CRONOLOGIA DAS VEDAGOES

Periodo

Vedacao

A partir de 1° de janeiro de
2008

Realizar operacdo de crédito por antecipagao de receita
orcamentaria — ARO — Art. 38, inc. IV, “b” da LRF.

Entre 1° de janeiro de 2008 e 5
de outubro (1° turno da eleigéo)
ou até 26 de outubro (em caso
de 2° turno)

Realizar despesas com publicidade dos érgéos publicos, de
carater educativo, informativo ou de orientagado social , que
excedam a média dos gastos nos trés ultimos anos que
antecedem as eleigdes ou do ultimo ano imediatamente
anterior, prevalecendo, para esse efeito, o menor valor
apurado — Lei Eleitoral.

A partir de 1° de maio de 2008

Ultrapassar o limite de gastos com pessoal de 54% para o
Poder Executivo e de 6% para o Poder Legislativo — Art. 23,
§4° da LRF;

Ultrapassar o limite da divida consolidada - Art.31, §3° da
LRF;

Contrair obrigagcdo de despesa pelos Poderes Executivo e
Legislativo, nos dois ultimos quadrimestres do mandato,
sem a correspondente disponibilidade financeira — Art. 42 da
LRF;

Contratacdo de operagdes de crédito — Art. 15 da Res. SF
43/01.

Entre 8 de abril de 2008 a 1° de
janeiro de 2009

Promover aumento de remuneragdo de servidores que
exceda a perda do poder aquisitivo apurado ao longo do ano
em que se realizam as eleigdes, inclusive no caso de revisao
geral — Lei Eleitoral

A partir de 5 de julho de 2008

Aumentar o percentual de gastos com pessoal — Paragrafo
Unico do art. 21 da LRF.

Entre 5 de julho e 5 de outubro
(1° turno da eleicao ou até 26 de
outubro de 2008, em caso de 2°
turno):

Autorizar publicidade institucional de programas, obras,
servicos e campanhas dos Orgdos publicos federais,
estaduais e municipais — Lei Eleitoral;

Contratar shows artisticos pagos com recursos publicos para
inauguragbes promovidas pela administragdo publica — Lei
Eleitoral.

Entre 5 de julho de 2008 e 01 de
janeiro de 2009

Nomear,contratar, admitir, demitir sem justa causa, suprimir
ou conceder vantagens, remover, transferir e exonerar
servidor ou empregado publico — Lei Eleitoral

Em qualquer periodo pela Lei
Eleitoral

Empregar bens méveis e imoveis da administragcado publica
em favor de candidato, partido ou coligagao;

Utilizar de servidor ou empregado publico em servigos que
favorecam candidato, partido ou coligagéo;

Utilizar bens e servicos de carater social, custeados ou
subvencionados pelo poder publico em favor do candidato,
partido ou coligacéo;

Distribuir, gratuitamente, bens, valores ou beneficios por
parte da administracdo publica, exceto nos casos de
calamidade publica, de estado de emergéncia ou de
programas sociais autorizados em lei e ja em execugao
orgamentaria no exercicio anterior.
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ANEXO Il - ALTERA(}0~ES NA VERSAO 2008 DO SIGFIS PARA
ATENDER DELIBERACAO 248/08

INTRODUGAO DO CAMPO “FONTE” NOS REGISTROS DA TABELA
PLANO DE CONTAS.

Um novo campo, “Fonte de Recurso” , foi introduzido no registro de Contas
Contabeis na tabela Plano de Contas, conforme mostrado abaixo.

/3 Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - SIGFIS - Madulo Captura - Microsaft Internet Explorer fornecido pol“IEEP.J = IE x|
Arquive  Editar  Exibir  Favortos  Ferramentas  Ajuda i
c-5 -0 QDB B-SE-HOR B

Ende‘r’e;o_.'@ http:ff172.29,68, 227} capturavila2008Principalvwe. difLogin j @'Ir | Links
Google G vIOK DB & | % Favoritosv 51141 blaqueada | % Verificar v | wh Enviar paraw () Configuractiss~

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS) - Modulo Captura

Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro
Retornar a Tela Anterior

Integrado de Gestio

L AL L Cadastro de Contas Contabeis - Exercicio de 2008

PRINCIPAL
CADASTRO Cadigo

ORCAMENTO

INFORMES MENSAIS Descricdo

RELATORIOS
Tipo
1 - Corta Bancéria -

Associar Conta TGE

- Selecione - -

TABELAS
DADOS
LRF

ADMINISTRACAD
Origem Saldo Fonte de Recurso Recebe Langamento

SAIR =
-_—— , .

Informacites Bancdrias

Banco Agéncia Conta

| |\ ——
| Salvar Voltar |

|@ Tribunal de Contas do Estada do Rio de Janeira ’_ l_ ’_
S| AP EES©E || Sr] Do On| | B | Aice BT INYBUEJAEEOAT no
NOVO

Ele deve ser preenchido para as contas registradas para o exercicio de 2008,
observando as seguintes regras:

1 — s6 preenchido para as contas do tipo 1 — Conta bancaria ou tipo 4 —
Tesouro (para os demais tipos ela nao aparece na tela);

2 — devem ser atualizados todos os registros existentes nessa tabela, relativos
ao exercicio de 2008 e que sejam dos tipos indicados acima;

3 — para atualizar um registro, seleciona-lo na tela grade que é apresentada
quando ¢ feita a opgao (Cadastro/Contas Cadastro) e na tela apresentada em
seguida digitar, no campo Fonte de Recurso, o cédigo da Fonte no orgamento
do exercicio. S6 serado aceitos codigos das fontes previamente cadastradas no
SIGFIS; no caso de contas nao vinculadas, adotar o cédigo da fonte recursos
ordinarios ou tesouro;

43



INTRODUGAO DOS CAMPOS “CONVENIO” E “TERMO DE PARCERIA”
NOS REGISTROS DA TABELA EMPENHOS.

Dois novos campos foram introduzidos na tela Empenhos, como pode ser
observado na figura abaixo. Esses campos serdo usados para indicar, no
registro do empenho, o numero do Convénio ou de um Termo de Parceria
quando a despesa tenha sido empenhada, respectivamente, em decorréncia de
um Convénio ou de um Termo de Parceria..

/A Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - SIGFIS - Méadulo Captura - Microsoft Internet Explorer fornecidn pul‘TEER:[ ;Iilﬂ
Arquiva | Edtar Exbir Favortos  Ferramentas  Ajuda ﬁ
G- -QEA0ESB DH-SR-BOR
Endereco IE http:/172.29.658.227 jcapturavila2008/Principal'e. dllfLogin j & | Links **
Google (G vIOK b5 EE v | 9% Favoritosy 5141 bloqueada | P erficar v | Erwiar paray () Corfiguracies

Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro

grado de Gestio
= Madulo Captura

PRINCIPAL
CADASTRO

ORCAMENTO

INFORMES MENSAIS

RELATORIOS

TABELAS

DADOS

LRF

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS) - Modulo Captura

Retornar a Tela Anterior

Competéncia - 0472007

Empenho Tipo

Dotagéo (Orgdo / Unidade /Fungao / Subfung&o / Programa /
Tipo Prj. Atv / Proj-Atv / Elemento Despesa / Fonte)

Data Valor

230.000,60

100472007
Histdrico

historico para teste de importacac com 03 hovos

arguivos alterados para o delilbciis .lll.i'ii.

ADMINISTRACAC Contrato Conhvénio Termo de Parceria

SAIR NAD APLICAVEL + NAQ APLICAVEL » NAC APLICAVEL =

Licitacao

—
-- Selecione -- il

Dispensa / Inexigibilidade

1.021/2007 >

Dados do Credor
CGC / CPF
33000118000179

Zontém comandos para trabalhar com os itens selecionados.

Hvicer|| AP H RGOS || G| De| O Er| Fef Gcl[E. mo

Tipo de Pessoa

Juridica =

Esses campos devem ser preenchidos para todos os empenhos emitidos para
realizacédo de gastos relativos a convénios e termos de parceria que ainda
estejam em vigor. Como a Deliberagao 248/08 exige também o relacionamento
entre contratos e os empenhos correspondentes, pode-se aproveitar essa
oportunidade para rever se tais relacionamentos estdo sendo feitos
corretamente.

Para atualizagdo dos registros selecionar, na tela grade da competéncia em
que foi emitido, o empenho relativo a um contrato, convénio ou termo de
parceria que esteja em vigor e, na tela apresentada em seguida, selecionar o
numero do Contrato, do Convénio ou do Temo de Parceria, conforme o caso, e
salvar o registro alterado. Adotar as seguintes regras para preenchimento
desses campos:
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- despesa relacionada a um contrato — selecionar o numero do
contrato no campo Contrato e NAO APLICAVEL nos campos
Convénio e Termo de Parceria;

- despesa relacionada a um convénio — selecionar o numero do
convénio no campo Convénio e NAO APLICAVEL nos campos
Contrato e Termo de Parceria;

- despesa relacionada a um Termo de Parceria — selecionar o numero
do Termo de Parceria no campo Termo de Parceria e NAO
APLICAVEL nos campos Contrato e Convénio;

- despesa nao se relaciona com Contrato, Convénio ou Termo de
Parceria — selecionar NAO APLICAVEL nos campos Contrato,
Convénio e Termo de Parceria

ATENCAO:

Nao foi mudada a rotina de importagcdo de empenhos e, portanto, os atuais
procedimentos de importacdo continuam em uso. Assim, uma vez concluida a
importagdo dos empenhos de um determinado més, ha que complementar o
registro daqueles que se referem a Convénios ou Termos de Parceria,
adotando as regras acima indicadas.
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