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Padrões da interface do Siafic

 Organização dos menus
Os menus do Siafic estão subdivididos e dispostos de forma a facilitar a navegação entre os
subsistemas e os módulos específicos para cada área da estrutura organizacional. As transações
possíveis de cada módulo são disponibilizadas de acordo com o perfil institucional de cada
usuário.

Os subsistemas e módulos são acessados através de abas. Assim, a aba que estiver selecionada
fica com o fundo claro e as demais abas do mesmo nível permanecem com o fundo escuro.

No exemplo acima as abas Apoio e Comunica estão selecionadas, ou seja, o usuário selecionou
o subsistema Apoio e módulo Comunica do sistema Siafic. Observe que no canto superior
direito é exibido o Ano do Exercício e o caminho que está sendo percorrido pelo usuário. Este
conjunto define basicamente o contexto que está sendo usado o sistema Siafic.

No lado esquerdo da tela são exibidas as transações que estão disponíveis no contexto
selecionado pelo usuário e conforme o seu perfil institucional.
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 Botões de comandos
O Siafic possui um conjunto padronizado de botões de comandos. Funções dos botões da barra
de operações padrão.

Ícone Nome Função

Calendário Exibe o calendário para a escolha da data desejada.

Histórico Exibe todas as alterações efetuadas nos registros de uma determinada
tabela de apoio ou documentos contábeis.

Inserir Abre a tela com os campos para a inserção das informações que
comporão o registro a ser gravado.

Alterar Permite a alteração de características de um registro desde que estas
tenham permissão para tal ação.

Visualizar Exibe o registro da linha detalhe selecionada.

Copiar Permite a cópia de documentos.

Excluir Exclui o registro de forma lógica.

Imprimir Encaminha o documento ou relatório para a impressora definida
previamente ou a ser selecionada.

Imprimir Espelho Encaminha o documento ou relatório para a impressora definida
previamente ou a ser selecionada.

Cancelar Cancela os procedimentos anteriores da função da transação.

Confirmar Efetiva a função da transação em foco.

Anular Anular um documento.

Diagnóstico Contábil Permite a visualização/projeção de como ficarão os saldos das contas
contábeis após a contabilização do documento.

Sair Retorna para a página principal da transação.

Localizar Exibe caixa de seleção de opções

Limpar Limpar os dados inseridos em uma pesquisa.
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 Filtro
Sempre que o Siafic exibir uma lista é disponibilizado a opção Filtro. Esta opção permite restringir
a apresentação dos dados para valores que atendam a critérios definidos. Para melhor
exemplificar, vamos acessar a tabela de apoio de Fonte de Recursos:

1. Selecione o subsistema Apoio, o módulo Geral e a transação Fonte de Recursos. O
Siafic irá exibir a tela com todas as fontes cadastradas;

Para exibir as fontes que terminam com 0 proceda da seguinte forma:

2. Selecione a opção Filtro, localizada no canto superior esquerdo da lista. O Siafic irá exibir
a tela:

3. Selecione a Propriedade ‘Código’, o Operador ‘termina com’ e o Valor ‘0’ e use a tecla
<TAB>. O Siafic irá exibir a tela com a lista das fontes que terminam com 0:
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 Validação de uma Operação

Sempre que houver uma alteração de dados, o Siafic irá disponibilizar as opções

e . Selecione o botão para efetivar a operação e armazenar as

informações ou para ignorar a operação e voltar à tela anterior.

 Conceitos

 Procedimento Contábil
Conjunto de Lançamentos Contábeis executados concomitantemente com o objetivo de registrar
contabilmente um fato da administração pública sob as óticas patrimoniais, orçamentárias e de
controle.

 Evento Contábil
É uma estrutura de dados do Siafic que permite agrupar um conjunto de Lançamentos
Contábeis de forma a facilitar a escrituração concomitante dos mesmos. Se dividem em Eventos
de Sistema e Eventos de Usuário.

 Eventos de Sistema

Eventos que são disparados internamente pelo Sistema com base em informações dos
documentos que os utilizam. Apesar desta característica, podem ser configurados pelo usuário,
porém não podem ser excluídos.

 Eventos de Usuário

São eventos criados pelo usuário que podem ser utilizados diretamente através de Notas de
Eventos ou atrelados a estruturas de configuração do Sistema tais como operações patrimoniais
(eventos complementares), tipos de retenção, tipos de dedução.

Documentos Contábeis
Pode-se conceituar o documento contábil eletrônico como o documento que tem como suporte
material o meio eletrônico.

Esta alteração do suporte material do papel para o meio eletrônico oferece rapidez e agilidade no
trânsito de informações, pois as informações em forma de bits poderão trafegar em alta
velocidade, reduzindo os espaços e os custos na sua conservação.
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Com a finalidade de identificar com mais clareza os documentos contábeis, é importante destacar
as definições dadas pela Norma Brasileira de Contabilidade - ITG 2000 (R1), de 5 de dezembro de
2014, itens 26 a 28:

26. Documentação contábil é aquela que comprova os fatos que originam
lançamentos na escrituração da entidade e compreende todos os documentos,
livros, papéis, registros e outras peças, de origem interna ou externa, que apoiam
ou componham a escrituração.

27. A documentação contábil é hábil quando revestida das características
intrínsecas ou extrínsecas essenciais, definidas na legislação, na técnica-contábil
ou aceitas pelos “usos e costumes”.

28. Os documentos em papel podem ser digitalizados e armazenados em meio
magnético, desde que assinados pelo responsável pela entidade e pelo
profissional da contabilidade regularmente habilitado, devendo ser submetidos ao
registro público competente.

 Modo Rascunho
O Siafic possibilita a geração de um rascunho de um determinado documento contábil, para uma
futura efetivação da sua contabilização.

 Diagnóstico Contábil
O Siafic permite visualizar os impactos produzidos nos saldos contábeis e as possíveis
inconsistências de um determinado documento contábil, antes da sua contabilização.

 Contabilização
Efetivação dos lançamentos a débito e a crédito no rol de contas contábeis de um determinado
evento.

Espelho Contábil
Demonstração dos diversos lançamentos contábeis do documento contábil, nos quais são
mostrados os seus respectivos saldos.

 Anulação Parcial e Anulação Total

O empenho poderá ser anulado, quando:

a. A despesa empenhada não for totalmente utilizada (anulação parcial);

b. Não houver a prestação do serviço contratado (anulação total);

c. Não for entregue, no todo ou em parte, o material encomendado (anulação total ou
parcial);

d. A Nota de Empenho foi extraída incorreta ou indevidamente (anulação total).  
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Se a anulação for feita com base no item “d”, acima, a Autorização de Empenho (AE) extraída em
substituição à NE anulada não será considerada posterior ao compromisso assumido, por ser ato
de retificação.  

Na anulação de empenho, a importância anteriormente comprometida reverte à respectiva
dotação, tornando-se disponível para novo empenho ou descentralização, respeitado o regime de
exercício. 

A anulação será feita através de Autorização de Empenho (AE), que deverá especificar o item ou
itens anulados do empenho, bem como o motivo da anulação, e se ela é total ou parcial.

A anulação de um reforço é feita sobre a Nota de Empenho inicial, que recebeu o reforço. A
anulação de um complemento é feita sobre a Nota de Empenho que fez o complemento.

 Reforço
No Siafic existe a figura do reforço do empenho e poderá ser emitida Autorização de Empenho
(AE) para reforço de Nota de Empenho inicial, desde que esta tenha sido emitida na modalidade
estimativa ou global. O valor do reforço será incorporado à Nota de Empenho (NE) inicial.
Portanto, o pagamento será feito integralmente pela NE que recebeu o reforço. A Unidade
Orçamentária, o Programa de Trabalho, a Fonte de Recursos, a Natureza da Despesa e a
Unidade Gestora da Autorização de Empenho de Reforço serão as mesmas que as da NE que
está sendo reforçada. A Modalidade de Empenho, Modalidade de Licitação e a Referência da
Dispensa, serão, também, as mesmas da NE que está sendo reforçada.

 Exclusão Lógica
O Siafic não efetua exclusão físicas de seus dados, mantendo assim a integridade e
confiabilidades dos mesmos.

 Histórico
O Siafic guarda todas as alterações efetuadas em um determinado dado ou conjunto de dados.

Conta Corrente e Conta Contábil
As contas contábeis no Siafic podem possuir conta corrente ou não.

Quando uma conta contábil possui um conta corrente, o controle do saldo desta conta começa a
ser não somente pelo saldo da conta, mas também pelo conta corrente.

Exemplo:

O conta corrente do crédito disponível é composto pelos seguintes classificadores:

Órgão Orçamento - Unidade Orçamentária - SubUnidade - Programa de trabalho -
Identificador Exercício Fonte - Fonte - Marcador de Fonte - Tipo de Detalhamento de Fonte
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- Detalhamento de Fonte - Natureza - Região Intermediária - Meta Obra - Emenda
Parlamentar

Verificando o conta corrente da conta 622110000 - CRÉDITO DISPONÍVEL

Esta conta de crédito disponível possui um saldo total que está distribuído individualmente para
cada conta corrente.

Exemplo do saldo do Crédito disponível para a UG 410000:

Examinando o primeiro valor de R$ 2.494.869,00.

Visualizando a composição da conta e extraindo os valores de cada classificador:

Órgão Orçamento: 41
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Unidade Orçamentária: 4101
SubUnidade: 0
Programa de trabalho: F.12.128.05.6467
Identificador Exercício Fonte: 1
Fonte: 1.16
Marcador: 0000
Tipo de Detalhamento de Fonte: 0
Detalhamento de Fonte: 000000
Natureza: 3.3.90.39
Região Intermediária: 990
Meta Obra: 0
Emenda Parlamentar: 0000.E0000

Isto significa que existe um valor de R$ 2.494.869,00 para ser trabalhado dentro destes
classificadores, se houver mudança de qualquer valor de algum classificador pode ocorrer de não
haver saldo.

O Siafic realiza o controle dos saldos das contas com o detalhamento dos contas correntes.

Observações x Histórico de Documentos
Observação é onde o usuário informa os detalhes do documento que está sendo inserido.

Histórico é onde fica registrado quem incluiu e alterou alguma informação do documento.
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Comunica
O módulo Comunica é destinado ao envio e o recebimento de mensagens entre usuários do
Siafic, grupos de usuários, Unidades Gestoras, grupos de Unidades Gestoras e órgãos. A
ferramenta permite o envio e o recebimento de arquivos em anexo, a formatação tipo de letra,
tamanho, estilo, cor, espaçamento e adição de efeitos no texto a ser enviado.

Para acessar essa funcionalidade selecione o menu:

● Apoio > Comunica

Na tela principal é possível visualizar mensagens enviadas, recebidas e excluídas.

● Para enviar uma nova mensagem:

- Clique no botão Nova.

- Informe o(s) destinatário(s), redija a mensagem usando as barras de formatação caso
necessite,

Clique no botão Enviar.
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Inicialização e Reinicialização de Senhas
● A senha inicial é gerada automaticamente pelo Siafic e enviada para o email corporativo do

usuário registrado no sistema.

● Em seu primeiro acesso, o usuário deve trocar a senha por outra de seu exclusivo
conhecimento.

Caso o usuário esqueça sua senha, deverá solicitar uma nova senha na tela de autenticação do
Siafic informando o código de acesso e clicando em “Esqueceu sua senha?”. Uma nova senha
será gerada pelo sistema e enviada para o email do usuário.

A qualquer tempo, a senha pode ser alterada por meio do menu:

● Administração > Segurança > Alteração de Senha
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Procedimentos

Dotação Orçamentária
A Nota de Dotação é o documento responsável pela fixação dos valores de despesa previstos e
elaborados na Lei Orçamentária Anual.

Emissão do Relatório de QDD

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Relatórios > Consultas;

2. Clique na seta da pasta Relatórios;

3. Clique na seta da pasta Orçamento;

4. Clique na seta da pasta Execução LOA;

5. Clique na pasta QDD;

6. Realize o filtro pela consulta de número 008075 - QDD Quadro de detalhamento Ação,
Natureza e Fonte - Oficial;

7. Selecione o relatório e clique no ícone da engrenagem para executar:

8. Selecione o Mês 1 - Janeiro;

9. Selecione o Exercício 2024;

10. Clique no botão Ok;
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11. No canto superior direito clique no ícone da impressora para visualizar a impressão do
relatório.
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Receita Prevista
A Previsão da Receita é o documento responsável pela fixação dos valores de receita previstos e
elaborados na Lei Orçamentária Anual.

Emissão do Relatório de Receita
Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Relatórios > Consultas;

2. Clique na seta da pasta Relatórios;

3. Clique na seta da pasta Orçamento;

4. Clique na seta da pasta Execução LOA;

5. Clique na pasta QDR;

6. Realize o filtro pela consulta de número Relatório 008126 - QDR - Quadro de
Detalhamento de Receita - Valores Pendentes;

7. Clique no ícone da engrenagem para executar o relatório;

8. Selecione o Exercício 2024;

9. Selecione o Mês 1 - Janeiro;

10. Clique no botão Ok;

17



11. No canto superior direito clique no ícone da impressora para visualizar a impressão do
relatório.
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Contingenciamento
No Siafic os contingenciamentos são solicitados pelas Unidades Gestoras Setoriais e percorrem
etapas de tramitação até que sejam aprovados pela SEFA.

A primeira etapa inicia-se na transação Solicitação de Nota de Reserva, onde as Unidades
setoriais solicitam para a SEFA pedidos de contingenciamento, posteriormente às avaliações, as
solicitações passam pelo processo de formalização onde são transformadas em ato e são geradas
as Notas de Reserva dando fim ao procedimento.

Emissão do Relatório de Contingenciamento

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Relatórios > Consultas;

2. Clique na seta da pasta Relatórios;

3. Clique na seta da pasta Orçamento;

4. Clique na seta da pasta Execução LOA;

5. Clique na pasta QDD;

6. Realize o filtro pela consulta de número 008075 - QDD Quadro de detalhamento Ação,
Natureza e Fonte - Oficial;

7. Selecione o relatório e clique no ícone da engrenagem para executar:

8. Selecione o Mês 1 - Janeiro;

9. Selecione o Exercício 2024;

10. Clique no botão Ok;
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11. No canto superior direito clique no ícone da impressora para visualizar a impressão do
relatório.
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Solicitação de Contingenciamento Nota de Reserva

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária
>Solicitação de Nota Reserva;

2. Clique no botão Inserir;

3. Selecione a Unidade Gestora 5204XX;

4. Informe o Tipo de Reserva 2 - CONTINGENCIAMENTO DE CRÉDITO;

5. Selecione o Tipo de Ato RESOLUÇÃO;

6. Na aba Detalhamento:

7. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX;

8. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;

9. Selecione o Programa de Trabalho F.12.368.05.5002 - AVALIAÇÃO DA EDUCAÇÃO
BÁSICA E GOVERNANÇA DOS DADOS DA EDUCAÇÃO;

10. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

11. Selecione a Fonte 550 - Transferência do Salário-Educação;

12. Selecione o Marcador de Fonte 0000 - SEM MARCADOR;

13. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 1 - COM DETALHAMENTO;

14. Selecione o Detalhamento de Fonte 000116 - SALÁRIO - EDUCAÇÃO;

15. Selecione a Natureza 339018 - AUXÍLIO FINANCEIRO A ESTUDANTES;

16. Selecione a Região Intermediária 4106 - Ponta Grossa;

17. Selecione o Município 9999999 - Não informado;

18. Selecione a Meta Obra 0 - Não Definida;

19. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

20. Informe o Valor 19.000,00;
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21. Na aba Processo:

22. Informe o número do Processo 11.111.111-1;

23. Na aba Observação informe SOLICITAÇÃO DE CONTINGENCIAMENTO DE CRÉDITO
NATUREZA 339018 EM ATENDIMENTO AO REQUERIMENTO 568/2023;

24. Na aba Anexos(s):

25. Clique no botão Escolher Arquivo e selecione um arquivo do seu computador para fazer o
upload;

22



26. Informe a Descrição AUTORIZAÇÃO PARA SOLICITAÇÃO DE CONTINGENCIAMENTO
DE CRÉDITO;

27. Clique no botão Enviar;

28. Após ter clicado no botão Enviar, o arquivo deve ser exibido na tabela de Arquivos:

29. Clique no botão Contabilizar;

30. Confirme a contabilização clicando no botão Sim;

31. Na aba Tramitação:

32. Informe a Observação PARA ANÁLISE, SOLICITAÇÃO DE CONTINGENCIAMENTO DE
CRÉDITO NATUREZA 339018 EM ATENDIMENTO AO REQUERIMENTO 568/2023;

33. Clique no botão Encaminhar para o NFS;
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34. Clique no botão Sair.

Aprovação da Solicitação de Contingenciamento

Posteriormente ao envio da solicitação, o NFS pode retornar a solicitação para a Unidade Gestora
solicitante caso haja alguma inconsistência de dados, ou encaminhar para a Secretaria de
Fazenda.

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária
>Solicitação de Nota de Reserva;

2. Selecione o Documento a ser tramitado e clique em Visualizar;

3. Na aba Tramitação;

4. Selecione a opção Enviar para a SEFA;

5. Informe a Observação SOLICITAÇÃO APROVADA PELO NFS, ENVIANDO PARA A
SEFA.;

6. Clique no botão Confirmar;
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Emissão do relatório de contingenciamento

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Relatórios > Consultas;

2. Clique na seta da pasta Relatórios;

3. Clique na seta da pasta Orçamento;

4. Clique na seta da pasta Execução LOA;

5. Clique na pasta QDD;

6. Realize o filtro pela consulta de número 008075 - QDD Quadro de detalhamento Ação,
Natureza e Fonte - Oficial;

7. Selecione o relatório e clique no ícone da engrenagem para executar:

8. Selecione o Mês 1 - Janeiro;

9. Selecione o Exercício 2024;
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10. Clique no botão Ok;

11. No canto superior direito clique no ícone da impressora para visualizar a impressão do
relatório.

Descontingenciamento
No Siafic os descontingenciamentos são solicitados pelas Unidades Gestoras Setoriais e
percorrem etapas de tramitação até que sejam aprovados pela SEFA.
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A primeira etapa inicia-se na transação Solicitação de Nota de Reserva, onde as Unidades
setoriais solicitam para a SEFA pedidos de descontingenciamento, posteriormente às avaliações,
as solicitações passam pelo processo de formalização onde são transformadas em ato e são
geradas as Notas de Reserva dando fim ao procedimento.

Solicitação de Descontingenciamento Nota de Reserva

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária
>Solicitação de Nota Reserva;

2. Clique no botão Inserir;

3. Selecione a Unidade Gestora 5204XX;

4. Informe o Tipo de Reserva 3 - DESCONTINGENCIAMENTO DE CRÉDITO;

5. Selecione o Tipo de Ato RESOLUÇÃO;

6. Na aba Detalhamento:

7. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX;

8. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;

9. Selecione o Programa de Trabalho F.12.368.05.5002 - AVALIAÇÃO DA EDUCAÇÃO
BÁSICA E GOVERNANÇA DOS DADOS DA EDUCAÇÃO;

10. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

11. Selecione a Fonte 550;

12. Selecione o Marcador de Fonte 0000 - SEM MARCADOR;

13. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 1 - COM DETALHAMENTO;

14. Selecione o Detalhamento de Fonte 000116 - SALÁRIO - EDUCAÇÃO;

15. Selecione a Natureza 339018 - AUXÍLIO FINANCEIRO A ESTUDANTES;
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16. Selecione a Região Intermediária 4106 - Ponta Grossa;

17. Selecione o Município 9999999 - Não informado;

18. Selecione a Meta Obra 0 - Não Definida;

19. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

20. Informe o Valor 10.000,00;

21. Na aba Processo:

22. Informe o número do Processo 11.111.111-1;

23. Na aba Observação informe SOLICITAÇÃO DE DESCONTINGENCIAMENTO DE
CRÉDITO NATUREZA 339018 EM ATENDIMENTO AO REQUERIMENTO 568/2023.;
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24. Na aba Anexos(s):

25. Clique no botão Escolher Arquivo e selecione um arquivo do seu computador para fazer o
upload;

26. Informe a Descrição AUTORIZAÇÃO PARA SOLICITAÇÃO DE
DESCONTINGENCIAMENTO DE CRÉDITO;

27. Clique no botão Enviar;

28. Após ter clicado no botão Enviar, o arquivo deve ser exibido na tabela de Arquivos:

29. Clique no botão Contabilizar;

30. Confirme a contabilização clicando no botão Sim;

31. Na aba Tramitação:

32. Informe a Observação PARA ANÁLISE, SOLICITAÇÃO DE CONTINGENCIAMENTO DE
CRÉDITO NATUREZA 339018 EM ATENDIMENTO AO REQUERIMENTO 568/2023;
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33. Clique no botão Encaminhar para o NFS;

34. Clique no botão Sair.

Aprovação da Solicitação de Descontingenciamento

Posteriormente ao envio da solicitação, o NFS pode retornar a solicitação para a Unidade Gestora
solicitante caso haja alguma inconsistência de dados, ou encaminhar para a Secretaria de
Fazenda.

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária
>Solicitação de Nota de Reserva;

2. Selecione o Documento a ser tramitado e clique em Visualizar;

3. Na aba Tramitação;

4. Selecione a opção Enviar para a SEFA;

5. Informe a Observação SOLICITAÇÃO APROVADA PELO NFS, ENVIANDO PARA A
SEFA.;

6. Clique no botão Confirmar.
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Cotas Orçamentárias
As Cotas Orçamentárias no Siafic são solicitadas pelas Unidades Gestoras Setoriais e percorrem
etapas de tramitação até que sejam aprovadas uma vez que a Sefa é a responsável pela
validação e aprovação dessas solicitações.

A primeira etapa inicia-se na Solicitação de Cota Orçamentária onde as Unidades setoriais
solicitam para a Sefa pedidos de Liberação de Cotas Orçamentárias, posteriormente às
avaliações, as solicitações passam pelo processo de formalização onde são transformadas em ato
e são geradas as Liberações de cotas dando fim ao procedimento.

Emissão do Relatório de Cotas

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Relatórios > Consultas;

2. Clique na seta da pasta Relatórios;

3. Clique na seta da pasta Orçamento;

4. Clique na seta da pasta Execução LOA;

5. Clique na pasta Acompanhamento Execução LOA;

6. Realize o filtro pela consulta de número 007966 - Cota Orçamentária Possível de
Liberação;

7. Selecione o relatório e clique no ícone da engrenagem para executar:
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8. Selecione o Mês 1 - Janeiro;

9. Selecione o Exercício 2024;

10. Clique no botão Ok;

11. No canto superior direito clique no ícone da impressora para visualizar a impressão do
relatório.
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Solicitação de Cotas Orçamentárias

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária
>Solicitação de Cotas Orçamentárias;

2. Clique no botão Inserir;

3. Selecione a UG Emitente 5204XX;

4. Preencha o Assunto DESPESAS DE CUSTEIO;

5. Selecione o Tipo de Ato RESOLUÇÃO;

6. Na aba Detalhamento:

7. Clique no botão Inserir;

8. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX - GABINETE DO SECRETÁRIO;

9. Selecione o Grupo de Despesa 3 - OUTRAS DESPESAS CORRENTES;

10. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

11. Selecione a Fonte 500 - Recursos não Vinculados de Impostos;
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12. Na aba Cronograma:

13. Informe em Janeiro o Valor 10.000,00;

14. Clique no botão Confirmar;

15. Na aba Processo:

16. Informe o número do Processo 11.111.111-1

17. Na aba Observação informe SOLICITAÇÃO DE COTAS ORÇAMENTÁRIAS PARA
ATENDIMENTO DE DESPESAS DE CUSTEIO;
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18. Na aba Anexos(s):

19. Clique no botão Escolher Arquivo e selecione um arquivo do seu computador para fazer
o upload;

20. Informe a Descrição AUTORIZAÇÃO PARA SOLICITAÇÃO DE COTA ORÇAMENTÁRIA;

21. Clique no botão Enviar;

22. Após ter clicado no botão Enviar, o arquivo deve ser exibido na tabela de Arquivos:

23. Clique no botão Contabilizar;

24. Confirme a contabilização clicando no botão Sim;

25. Na aba Espelho Contábil, observe os lançamentos contábeis gerados;
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26. Clique no botão Sair;

Serão apresentadas as Solicitações de Cotas Orçamentárias e em qual instância se encontram:

27. Selecione a Solicitação de Cota Orçamentária que deseja ser enviada para próxima fase e
clique no botão Visualizar;

28. Na aba Tramitação:

29. Preencha a Observação SOLICITAÇÃO DE COTAS ORÇAMENTÁRIAS PARA
ATENDIMENTO DE DESPESAS DE CUSTEIO;

30. Clique no botão Encaminhar para a NFS.
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31. Clique no botão Sair.

Aprovação da Solicitação de Cota Orçamentária

Posteriormente ao envio da Solicitação, a NFS pode retornar o pedido para a Unidade Gestora
solicitante caso haja alguma inconsistência de dados, ou encaminhar para aprovação da SEFA.

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária
>Solicitação de Cotas Orçamentárias;

2. Selecione o Documento a ser tramitado e clique em Visualizar;

3. Na aba Tramitação:

4. Selecione a opção Enviar para SEFA;

5. Informe a Observação SOLICITAÇÃO APROVADA PELO NFS, ENVIANDO PARA A
SEFA;

6. Clique no botão Confirmar;
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7. Clique no botão Sair.

Emissão do Relatório de Cotas

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Relatórios > Consultas;

2. Clique na seta da pasta Relatórios;

3. Clique na seta da pasta Orçamento;

4. Clique na seta da pasta Execução LOA;

5. Clique na pasta Acompanhamento Execução LOA;

6. Realize o filtro pela consulta de número 007966 - Cota Orçamentária Possível de
Liberação;

7. Selecione o relatório e clique no ícone da engrenagem para executar:

8. Selecione o Mês 1 - Janeiro;
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9. Selecione o Exercício 2024;

10. Clique no botão Ok;

11. No canto superior direito clique no ícone da impressora para visualizar a impressão do
relatório.
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Créditos Adicionais
Os Créditos Adicionais no Siafic são solicitados pelas Unidades Gestoras Setoriais e percorrem
etapas de tramitação até que sejam aprovados, uma vez que a Sefa do estado é o responsável
pela validação e aprovação dessas solicitações.

A primeira etapa inicia-se na solicitação de Alteração Orçamentária onde as Unidades Setoriais
solicitam à SEFA tipos variados de créditos adicionais. Posteriormente às avaliações, as
solicitações passam pelo processo de formalização onde as solicitações são transformadas em
Decreto e são geradas Notas de Crédito dando fim ao procedimento.

Solicitação de Alteração Orçamentária Crédito Suplementar por
Redução e Anulação

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária

2. Clique no botão Inserir;

3. Informe a UG Emitente 5201XX;

4. Selecione o Enquadramento de Crédito I pessoal e encargos sociais § 1º Art. 14 LDO;

5. Selecione o Tipo de Ato DECRETO;

6. Selecione o Tipo de Abertura Abertura Normal;

7. Selecione o Tipo de Crédito Suplementar;

8. Selecione a Origem Redução/Anulação de Dotação;

9. Informe o Assunto PAG. DE PESSOAL;

10. Na aba Decréscimos:

11. Clique no botão Inserir;

12. Informe a Ug Deduzida 5204XX;

13. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX;
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14. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;

15. Selecione o Programa de Trabalho F.12.368.05.6097 - VALORIZAÇÃO DA EDUAÇÃO
BÁSICA - MAGISTÉRIO;

16. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

17. Selecione a Fonte 500;

18. Selecione o Marcador de Fonte 1001 - Despesas com manutenção e desenvolvimento do
ensino;

19. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 0 - SEM DETALHAMENTO;

20. Selecione o Detalhamento de Fonte 000000 - SEM DETALHAMENTO;

21. Selecione a Natureza 339049 - AUXÍLIO TRANSPORTE;

22. Selecione a Região Intermediária 4100 - Estado;

23. Selecione o Município 9999999 - Não informado;

24. Selecione a Meta Obra 0 - Não Definida;

25. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

26. Informe o Valor 45,00;

27. Clique no botão Confirmar;

28. Na aba Acréscimos:

29. Clique no botão Inserir;
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30. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX;

31. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;

32. Selecione o Programa de Trabalho F.12.368.05.6097 - VALORIZAÇÃO DA EDUCAÇÃO
BÁSICA - MAGISTÉRIO;

33. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

34. Selecione a Fonte 500;

35. Selecione o Marcador de Fonte 1001 - Despesas com manutenção e desenvolvimento do
ensino;

36. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 0 - SEM DETALHAMENTO;

37. Selecione o Detalhamento de Fonte 000000 - SEM DETALHAMENTO;

38. Selecione a Natureza 319011 - VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS - PESSOAL CIVIL;

39. Selecione a Região Intermediária 4100 - Estado;

40. Selecione o Município 9999999 - Não informado;

41. Selecione a Meta Obra 0 - Não Definida;

42. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

43. Informe o Valor 45,00;

44. Clique no botão Confirmar;

45. Na aba Observação, informe ATENDER FOLHA DE PAGAMENTO DE PESSOAL ATÉ
AGOSTO, VALOR MENSAL R$ 15,00, NESTE PEDIDO 3 MESES (R$ 45,00);
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46. Na aba Anexos(s):

47. Clique no botão Escolher Arquivo e selecione um arquivo do seu computador para fazer
o upload;

48. Informe a Descrição AUTORIZAÇÃO PARA SOLICITAÇÃO DO CRÉDITO;

49. Clique no botão Enviar;

50. Após ter clicado no botão Enviar, o arquivo deve ser exibido na tabela de Arquivos:

51. Clique no botão Contabilizar;

52. Confirme a contabilização clicando no botão Sim;

53. Na aba Espelho Contábil, observe os lançamentos contábeis gerados.
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Ao contabilizar o documento é realizado o bloqueio do crédito orçamentário disponível
presente na classificação informada na aba decréscimo para que o saldo não seja
usado em outros processos até o final do trâmite da solicitação. Este saldo só será
liberado para a unidade Gestora acrescida quando aprovado pela SEFA.

54. Na aba Tramitação:

55. Preencha a Observação ATENDER FOLHA DE PAGAMENTO DE PESSOAL ATÉ
AGOSTO, VALOR MENSAL R$ 15,00, NESTE PEDIDO 3 MESES (R$ 45,00). ESTE
PEDIDO PRECISA SER OFICIALIZADO PARA ATENDER A FOLHA DESTE MÊS.;

56. Clique no botão Encaminhar para o NFS;

57. Clique no botão Sair.

Aprovação da Solicitação de Crédito Suplementar por Redução e
Anulação

Posteriormente ao envio da solicitação, o NFS pode retornar a solicitação para a Unidade Gestora
solicitante caso haja alguma inconsistência de dados, ou encaminhar para a Secretaria de
Fazenda.
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Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária;

2. Selecione o Documento a ser tramitado e clique em Visualizar;

3. Na aba Tramitação:

4. Selecione a opção Enviar para a SEFA;

5. Informe a Observação SOLICITAÇÃO APROVADA PELO NFS, ENVIANDO PARA A
SEFA.;

6. Clique no botão Confirmar;

Solicitação de Alteração Orçamentária Crédito Suplementar por
Excesso de Arrecadação

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária

2. Clique no botão Inserir.
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3. Informe a UG Emitente 5204XX;

4. Selecione o Enquadramento de Crédito VII Excesso de Arrecadação § 1º Art. 14 LDO;

5. Selecione o Tipo de Ato DECRETO;

6. Selecione o Tipo de Abertura Abertura Normal;

7. Selecione o Tipo de Crédito Suplementar;

8. Selecione a Origem Excesso de Arrecadação;

9. Informe o Assunto MERENDA ESCOLAR;

10. Na aba Acréscimos:

11. Clique no botão Inserir;

12. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX;

13. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;

14. Selecione o Programa de Trabalho F.12.368.05.6097 - VALORIZAÇÃO DA EDUCAÇÃO
BÁSICA - MAGISTÉRIO;

15. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

16. Selecione a Fonte 700 - Outras Transferências de Convênios ou Instrumentos Congêneres
da União;

17. Selecione o Marcador de Fonte 0000 - SEM MARCADOR;

18. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 1 - COM DETALHAMENTO;

19. Selecione o Detalhamento de Fonte 000107 - As Receitas Oriundas De Convênios Ou
Outras Transferências Devem Ter Detalhamentos Específicos No Momento Da Arrecadação
Da Receita ( Colocar Nº Do Convênio E Ano No Histórico);

20. Selecione a Natureza 339030 - MATERIAL DE CONSUMO;

21. Selecione a Região Intermediária 4101 - CURITIBA;

22. Selecione o Município 4106902 - CURITIBA;

23. Selecione a Meta Obra 0 - Não Definida;
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24. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

25. Informe o Valor 1.000;

26. Clique no botão Confirmar;

27. Na aba Observação informe ATENDER DESPESAS COM CONVÊNIO FIRMADO ENTRE
SEED E A UNIÃO PARA ATENDER MERENDA ESCOLAR, VALOR GLOBAL DO
CONVÊNIO R$ 2.000,00, PARA ESTE EXERCÍCIO R$ 1.000,00. O RECURSO SERÁ
UTILIZADO PARA AQUISIÇÃO DE GÊNEROS ALIMENTÍCIOS, ESPECIFICAMENTE
FEIJÃO;

28. Na aba Anexos(s):

29. Clique no botão Escolher Arquivo e selecione um arquivo do seu computador para fazer
o upload;

30. Informe a Descrição AUTORIZAÇÃO PARA SOLICITAÇÃO DO CRÉDITO;

31. Clique no botão Enviar;
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32. Após ter clicado no botão Enviar, o arquivo deve ser exibido na tabela de Arquivos:

33. Clique no botão Contabilizar;

34. Confirme a contabilização clicando no botão Sim;

35. Na aba Tramitação;

36. Preencha a Observação ATENDER DESPESAS COM CONVÊNIO FIRMADO ENTRE
SEED E A UNIÃO PARA ATENDER MERENDA ESCOLAR, VALOR GLOBAL DO
CONVÊNIO R$ 2.000,00, PARA ESTE EXERCÍCIO R$ 1.000,00. O RECURSO SERÁ
UTILIZADO PARA AQUISIÇÃO DE GÊNEROS ALIMENTÍCIOS, ESPECIFICADAMENTE
FEIJÃO.;

37. Clique no botão Encaminhar para o NFS;

38. Clique no botão Sair.
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Aprovação da Solicitação de Crédito Suplementar por Excesso de
Arrecadação

Posteriormente ao envio da solicitação, o NFS pode retornar a solicitação para a Unidade Gestora
solicitante caso haja alguma inconsistência de dados, ou encaminhar para a Secretaria de
Fazenda.

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária;

2. Selecione o Documento a ser tramitado e clique em Visualizar;

3. Na aba Tramitação:

4. Selecione a opção Enviar para a SEFA;

5. Informe a Observação SOLICITAÇÃO APROVADA PELO NFS, ENVIANDO PARA A
SEFA.;

6. Clique no botão Confirmar;

7. Clique no botão Sair.
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Solicitação de Receita Prevista
Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Receita Prevista;

2. Clique no botão Inserir.

3. Informe a Unidade Gestora 5204XX;

4. Selecione o Tipo de Previsão Adicional;

5. Selecione o Tipo de Ato DECRETO;

6. Na aba Detalhamento:

7. Clique no botão Inserir;

8. Selecione o Tipo de ajuste Acréscimo por Reestimativa;

9. Na aba Classificação:

10. Selecione o Órgão Orçamento 52 - SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAÇÃO;

11. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX - GABINETE DO SECRETÁRIO;

12. Selecione a Esfera F - FISCAL;

13. Selecione a Natureza da receita 1112510100 - Imposto sobre a Propriedade de Veículos
Automotores - Principal;

14. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

15. Selecione a Fonte 700;

16. Selecione o Marcador de Fonte 0000 - SEM MARCADOR;

17. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 1 - COM DETALHAMENTO;

18. Selecione o Detalhamento de Fonte 000107 - As Receitas Oriundas De Convênios Ou
Outras Transferências Devem Ter Detalhamentos Específicos No Momento Da Arrecadação
Da Receita ( Colocar Nº Do Convênio E Ano No Histórico);

50



19. Selecione a Regra de Destinação 0 - Nao definido;

20. Na seção Cronograma:

21. Informe em Janeiro o Valor 1.000,00;

22. Clique no botão Confirmar;

23. Na aba Observação informe ATENDER DESPESAS COM CONVÊNIO FIRMADO ENTRE
SEED E A UNIÃO PARA ATENDER MERENDA ESCOLAR, VALOR GLOBAL DO
CONVÊNIO R$ 2.000,00, PARA ESTE EXERCÍCIO R$ 1.000,00. O RECURSO SERÁ
UTILIZADO PARA AQUISIÇÃO DE GÊNEROS ALIMENTÍCIOS, ESPECIFICAMENTE
FEIJÃO;
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24. Clique no botão Contabilizar;

25. Confirme a contabilização clicando no botão Sim;

26. Na aba Tramitação;

27. Preencha a Observação ATENDER DESPESAS COM CONVÊNIO FIRMADO ENTRE
SEED E A UNIÃO PARA ATENDER MERENDA ESCOLAR, VALOR GLOBAL DO
CONVÊNIO R$ 2.000,00, PARA ESTE EXERCÍCIO R$ 1.000,00. O RECURSO SERÁ
UTILIZADO PARA AQUISIÇÃO DE GÊNEROS ALIMENTÍCIOS, ESPECIFICADAMENTE
FEIJÃO.;

28. Clique no botão Encaminhar para o NFS;

29. Clique no botão Sair.

Aprovação da Solicitação de Receita Prevista

Posteriormente ao envio da solicitação, o NFS pode retornar a solicitação para a Unidade Gestora
solicitante caso haja alguma inconsistência de dados, ou encaminhar para a Secretaria de
Fazenda.

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Receita Prevista;

2. Selecione o Documento a ser tramitado e clique em Visualizar;
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3. Na aba Tramitação:

4. Selecione a opção Enviar para a SEFA;

5. Informe a Observação SOLICITAÇÃO APROVADA PELO NFS, ENVIANDO PARA A
SEFA.;

6. Clique no botão Confirmar;

7. Clique no botão Sair.

Solicitação de Alteração Orçamentária Crédito Suplementar por
Superávit

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária;

2. Clique no botão Inserir;

3. Informe a UG Emitente 5204XX;

4. Selecione o Enquadramento de Crédito VIII superávit § 1º Art. 14 LDO;

5. Selecione o Tipo de Ato DECRETO;

6. Selecione o Tipo de Abertura Abertura Normal;

7. Selecione o Tipo de Crédito Suplementar;

53



8. Selecione a Origem Superávit Financeiro;

9. Informe o Assunto TRANSPORTE ESCOLAR;

10. Na aba Acréscimos:

11. Clique no botão Inserir;

12. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX;

13. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;

14. Selecione o Programa de Trabalho F.12.368.05.6097 - VALORIZAÇÃO DA EDUCAÇÃO
BÁSICA - MAGISTÉRIO;

15. Selecione o Identificador Exercício Fonte 2 - Recursos de Exercícios Anteriores;

16. Selecione a Fonte 500 - Recursos não Vinculados de Impostos;

17. Selecione o Marcador de Fonte 0000 - SEM MARCADOR;

18. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 0 - SEM DETALHAMENTO;

19. Selecione o Detalhamento de Fonte 000000 - SEM DETALHAMENTO;

20. Selecione a Natureza 339039 - OUTROS SERVIÇOS DE TERCEIROS - PESSOA
JURÍDICA;

21. Selecione a Região Intermediária 4101 - CURITIBA;

22. Selecione o Município 4106902 - CURITIBA;

23. Selecione a Meta Obra 0 - Não Definida;

24. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

25. Informe o Valor 150,00;
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26. Clique no botão Confirmar;

27. Na aba Observação, informe ATENDER TRANSPORTE ESCOLAR, VALOR MENSAL R$
150,00, NESTE PEDIDO 1 MÊS (R$ 150,00);

28. Na aba Anexos(s):

29. Clique no botão Escolher Arquivo e selecione um arquivo do seu computador para fazer
o upload;

30. Informe a Descrição AUTORIZAÇÃO PARA SOLICITAÇÃO DO CRÉDITO;

31. Clique no botão Enviar;
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32. Após ter clicado no botão Enviar, o arquivo deve ser exibido na tabela de Arquivos:

33. Clique no botão Contabilizar;

34. Confirme a contabilização clicando no botão Sim;

35. Na aba Tramitação:

36. Preencha a Observação SOLICITAÇÃO DE CRÉDITO SUPLEMENTAR POR
SUPERÁVIT PARA ATENDER TRANSPORTE ESCOLAR, VALOR MENSAL R$ 150,00,
NESTE PEDIDO 1 MÊS (R$ 150,00).

37. Clique no botão Encaminhar para o NFS;

38. Clique no botão Sair.

Aprovação das Solicitações de Crédito Suplementar por Superávit
Posteriormente ao envio da Solicitação, a Sefa pode retornar o pedido para a Unidade Gestora
solicitante caso haja alguma inconsistência de dados, ou encaminhar para formalização.

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

56



1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária

2. Selecione o Documento a ser tramitado e clique em Visualizar;

3. Na aba Tramitação:

4. Selecione a opção Enviar para a SEFA;

5. Informe a Observação SOLICITAÇÃO APROVADA PELO NFS, ENVIANDO PARA A
SEFA.;

6. Clique no botão Confirmar;

7. Clique no botão Sair.

Solicitação de Alteração Orçamentária Transposição

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária;

2. Clique no botão Inserir;
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3. Informe a UG Emitente 5204XX;

4. Selecione o Enquadramento de Crédito I pessoal e encargos sociais § 1º Art. 14 LDO

5. Selecione o Tipo de Ato DECRETO;

6. Selecione o Tipo de Abertura Abertura Normal;

7. Selecione o Tipo de Crédito Transposição;

8. Selecione a Origem Dotação Transferida;

9. Informe o Assunto DESPESA DE PESSOAL;

10. Na aba Decréscimos:

11. Clique no botão Inserir;

12. Informe a UG Deduzida 5204XXX;

13. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX;

14. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;

15. Selecione o Programa de Trabalho F.12.368.05.6098 - VALORIZAÇÃO DA EDUCAÇÃO
BÁSICA - ADMINISTRATIVO;

16. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

17. Selecione a Fonte 500 - Recursos não Vinculados de Impostos;

18. Selecione o Marcador de Fonte 1001 - Despesas com manutenção e desenvolvimento do
ensino;

19. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 0 - SEM DETALHAMENTO;

20. Selecione o Detalhamento de Fonte 000000 - SEM DETALHAMENTO;

21. Selecione a Natureza 339037 - LOCAÇÃO DE MÃO DE OBRA;

22. Selecione a Região Intermediária 4101 - CURITIBA;

23. Selecione o Município 9999999 - Não informado;

24. Selecione a Meta Obra 0 - Não Definida;
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25. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

26. Informe o Valor 60,00;

27. Clique no botão Confirmar;

28. Na aba Acréscimos:

29. Clique no botão Inserir;

30. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX;

31. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;

32. Selecione o Programa de Trabalho F.12.368.05.6097 - VALORIZAÇÃO DA EDUCAÇÃO
BÁSICA - MAGISTÉRIO;

33. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

34. Selecione a Fonte 500 - Recursos não Vinculados de Impostos;

35. Selecione o Marcador de Fonte 1001 - Despesas com manutenção e desenvolvimento do
ensino;

36. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 0 - SEM DETALHAMENTO;

37. Selecione o Detalhamento de Fonte 000000 - SEM DETALHAMENTO;

38. Selecione a Natureza 319011 - VENCIMENTOS E VANTAGENS FIXAS - PESSOAL CIVIL;

39. Selecione a Região Intermediária 4100 - Estado;

40. Selecione o Município 9999999 - Não informado;

41. Selecione a Meta Obra 0 - Não Definida;
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42. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

43. Informe o Valor 60,00;

44. Clique no botão Confirmar;

45. Na aba Observação informe ATENDER FOLHA DE PAGAMENTO DE PESSOAL ATÉ
DEZEMBRO, VALOR MENSAL R$ 15,00, NESTE PEDIDO 4 MESES (R$ 60,00);

46. Clique no botão Contabilizar;

47. Confirme a contabilização clicando no botão Sim

48. Na aba Espelho Contábil, observe os lançamentos contábeis gerados.
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Ao contabilizar o documento é realizado o bloqueio do crédito orçamentário disponível
presente na classificação informada na aba decréscimo para que o saldo não seja
usado em outros processos até o final do trâmite da solicitação. Este saldo só será
liberado para a unidade Gestora acrescida quando aprovado pela SEFA.

49. Na aba Tramitação:

50. Preencha a Observação ATENDER FOLHA DE PAGAMENTO DE PESSOAL.;

51. Clique no botão Encaminhar para o NFS;

52. Clique no botão Sair.

Aprovação das Solicitações de Crédito Transposição
Posteriormente ao envio da Solicitação, a Sefa pode retornar o pedido para a Unidade Gestora
solicitante caso haja alguma inconsistência de dados, ou encaminhar para formalização.

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária

2. Selecione o Documento a ser tramitado e clique em Visualizar;
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3. Na aba Tramitação:

4. Selecione a opção Enviar para a SEFA;

5. Informe a Observação SOLICITAÇÃO APROVADA PELO NFS, ENVIANDO PARA A
SEFA.;

6. Clique no botão Confirmar;

7. Clique no botão Sair.

Solicitação de Alteração Orçamentária Transferência

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária;

2. Clique no botão Inserir;

3. Informe a UG Emitente 5204XX;
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4. Selecione o Enquadramento de Crédito conta no limite Art. 4º da LOA;

5. Selecione o Tipo de Ato DECRETO;

6. Selecione o Tipo de Abertura Abertura Normal;

7. Selecione o Tipo de Crédito Transferência;

8. Selecione a Origem Dotação Transferida;

9. Informe o Assunto SEGURANÇA ESCOLAR;

10. Na aba Decréscimos:

11. Clique no botão Inserir;

12. Informe a UG Deduzida 5204XX;

13. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX;

14. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;

15. Selecione o Programa de Trabalho F.12.368.05.6465 - DESENVOLVIMENTO DA
EDUCAÇÃO PROFISSIONAL DE NÍVEL MÉDIO;

16. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

17. Selecione a Fonte 700 - Outras Transferências de Convênios ou Instrumentos Congêneres
da União;

18. Selecione o Marcador de Fonte 0000 - SEM MARCADOR;

19. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 1 - COM DETALHAMENTO;

20. Selecione o Detalhamento de Fonte 000107 - As Receitas Oriundas De Convênios Ou
Outras Transferências Devem Ter Detalhamentos Específicos No Momento Da
Arrecadação Da Receita ( Colocar Nº Do Convênio E Ano No Histórico);

21. Selecione a Natureza 449052 - EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE;

22. Selecione a Região Intermediária 4101 - CURITIBA;

23. Selecione o Município 4106902 - CURITIBA;

24. Selecione a Meta Obra 0 - Não definida;

25. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

26. Informe o Valor 2.170,00;
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27. Clique no botão Confirmar;

28. Na aba Acréscimos;

29. Clique no botão Inserir;

30. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX;

31. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;

32. Selecione o Programa de Trabalho F.12.368.05.6465 - DESENVOLVIMENTO DA
EDUCAÇÃO PROFISSIONAL DE NÍVEL MÉDIO;

33. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

34. Selecione a Fonte 700 - Outras Transferências de Convênios ou Instrumentos Congêneres
da União;

35. Selecione o Marcador de Fonte 0000 - SEM MARCADOR;

36. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 1 - COM DETALHAMENTO;

37. Selecione o Detalhamento de Fonte 000107 - As Receitas Oriundas De Convênios Ou
Outras Transferências Devem Ter Detalhamentos Específicos No Momento Da
Arrecadação Da Receita ( Colocar Nº Do Convênio E Ano No Histórico);

38. Selecione a Natureza 339039 - OUTROS SERVIÇOS DE TERCEIROS - PESSOA
JURÍDICA;

39. Selecione a Região Intermediária 4101 - CURITIBA;

40. Selecione o Município 4106902 - CURITIBA;

41. Selecione a Meta Obra 0 - Não Definida;
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42. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

43. Informe o Valor 2.170,00;

44. Clique no botão Confirmar;

45. Na aba Observação informe SOLICITAÇÃO PARA COMPLETAR RECURSOS, VISANDO
ATENDER SERVIÇOS DE VIGILÂNCIA OSTENSIVA MONITORADA (33903977) PARA O
MÊS DE SETEMBRO/2024. A MÉDIA MENSAL É DE R$ 5.200,00, CONTUDO TÊM-SE
UM SALDO DE R$ 3.030,00 PORTANTO ESTE PEDIDO É DE R$2.170,00;

46. Clique no botão Contabilizar;

47. Confirme a contabilização clicando no botão Sim

48. Na aba Espelho Contábil, observe os lançamentos contábeis gerados.
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Ao contabilizar o documento é realizado o bloqueio do crédito orçamentário
disponível presente na classificação informada na aba decréscimo para que o saldo
não seja usado em outros processos até o final do trâmite da solicitação. Este saldo
só será liberado para a unidade Gestora acrescida quando aprovado pela SEFA.

49. Na aba Tramitação:

50. Preencha a Observação SOLICITAÇÃO DE TRANSFERÊNCIA PARA ATENDER
SERVIÇOS DE VIGILÂNCIA OSTENSIVA MONITORADA;

51. Clique no botão Encaminhar para o NFS;

52. Clique no botão Sair.

Aprovação das Solicitações de Crédito Transferência
Posteriormente ao envio da Solicitação, a Sefa pode retornar o pedido para a Unidade Gestora
solicitante caso haja alguma inconsistência de dados, ou encaminhar para formalização.

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária
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2. Selecione o Documento a ser tramitado e clique em Visualizar;

3. Na aba Tramitação:

4. Selecione a opção Enviar para a SEFA;

5. Informe a Observação SOLICITAÇÃO APROVADA PELO NFS, ENVIANDO PARA A
SEFA.;

6. Clique no botão Confirmar;

7. Clique no botão Sair.
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Solicitação de Alteração Orçamentária Remanejamento

Para realizar essa alteração é necessário ter acesso às duas UGs envolvidas na alteração..

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária;

2. Clique no botão Inserir;

3. Informe a UG Emitente 5204XX;

4. Informe a UG Acrescida 476000 FUNSAUDE;

5. Selecione o Enquadramento de Crédito conta no limite Art. 4º da LOA;

6. Selecione o Tipo de Ato DECRETO;

7. Selecione o Tipo de Abertura Abertura Normal;

8. Selecione o Tipo de Crédito Remanejamento;

9. Selecione a Origem Dotação Transferida

10. Informe o Assunto MAT. EXPEDIENTE;

11. Na aba Decréscimos:

12. Clique no botão Inserir;

13. Informe a UG Deduzida 5204XX;

14. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX;

15. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;

16. Selecione o Programa de Trabalho F.12.368.05.6465 - DESENVOLVIMENTO DA
EDUCAÇÃO PROFISSIONAL DE NÍVEL MÉDIO;;
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17. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

18. Selecione a Fonte 700;

19. Selecione o Marcador de Fonte 0000 - SEM MARCADOR;

20. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 1 - COM DETALHAMENTO;

21. Selecione o Detalhamento de Fonte 000107 - As Receitas Oriundas De Convênios Ou
Outras Transferências Devem Ter Detalhamentos Específicos No Momento Da
Arrecadação Da Receita ( Colocar Nº Do Convênio E Ano No Histórico);

22. Selecione a Natureza 449051 - OBRAS E INSTALAÇÕES;

23. Selecione a Região Intermediária 4101 - CURITIBA;

24. Selecione o Município 4106902 - CURITIBA;

25. Selecione a Meta Obra 1 - Concluir o Centro Estadual de Educação Profissional;

26. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

27. Informe o Valor 5.000,00;

28. Clique no botão Confirmar;

29. Na aba Acréscimos:

30. Clique no botão Inserir;

31. Selecione a Unidade Orçamentária 4760;

32. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;
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33. Selecione o Programa de Trabalho F.10.122.03.6163 - GESTÃO TÉCNICO
ADMINISTRATIVO DA SESA;

34. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

35. Selecione a Fonte 700;

36. Selecione o Marcador de Fonte 0000 - SEM MARCADOR;

37. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 1 - COM DETALHAMENTO;

38. Selecione o Detalhamento de Fonte 000107 - As Receitas Oriundas De Convênios Ou
Outras Transferências Devem Ter Detalhamentos Específicos No Momento Da
Arrecadação Da Receita ( Colocar Nº Do Convênio E Ano No Histórico);

39. Selecione a Natureza 334141 - CONTRIBUIÇÕES;

40. Selecione a Região Intermediária 4101 - CURITIBA;

41. Selecione o Município 4106902 - CURITIBA;

42. Selecione a Meta Obra 0 - Não Definida;

43. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

44. Informe o Valor 5.000,00;

45. Clique no botão Confirmar;

46. Na aba Observação informe SOLICITAÇÃO DE CRÉDITO PARA ATENDER DESPESAS
COM MATERIAL DE EXPEDIENTE;
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47. Na aba Anexos(s):

48. Clique no botão Escolher Arquivo e selecione um arquivo do seu computador para fazer
o upload;

49. Informe a Descrição AUTORIZAÇÃO PARA SOLICITAÇÃO DO CRÉDITO;

50. Clique no botão Enviar;

51. Após ter clicado no botão Enviar, o arquivo deve ser exibido na tabela de Arquivos:

52. Clique no botão Contabilizar.

53. Confirme a contabilização clicando no botão Sim

54. Na aba Espelho Contábil, observe os lançamentos contábeis gerados.
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Ao contabilizar o documento é realizado o bloqueio do crédito orçamentário disponível presente
na classificação informada na aba decréscimo para que o saldo não seja usado em outros
processos até o final do trâmite da solicitação. Este saldo só será liberado para a unidade
Gestora acrescida quando aprovado pela SEFA.

55. Na aba Tramitação:

56. Preencha a Observação PARA ANÁLISE, SOLICITAÇÃO DE CRÉDITO PARA ATENDER
DESPESAS COM MATERIAL DE EXPEDIENTE.;

57. Clique no botão Encaminhar para o NFS;

58. Clique no botão Sair.

Aprovação das Solicitações de Crédito Remanejamento
Posteriormente ao envio da Solicitação, a Sefa pode retornar o pedido para a Unidade Gestora
solicitante caso haja alguma inconsistência de dados, ou encaminhar para formalização.

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:
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1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária

2. Selecione o Documento a ser tramitado e clique em Visualizar;

3. Na aba Tramitação:

4. Informe a Observação SOLICITAÇÃO APROVADA PELO NFS, ENVIANDO PARA A
SEFA.;

5. Selecione a opção Enviar para a SEFA;

6. Clique no botão Confirmar;

7. Clique no botão Sair.
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Crédito Especial
Antes de cadastrar uma Ação, os seguintes cadastros devem ser conferidos:

1. Esfera;
2. Poder;
3. Órgão;
4. Unidade Gestora;
5. Unidade Orçamentária;
6. Subunidade;
7. Função;
8. Subfunção;
9. Programa;

10. Ação;
11. Natureza;
12. Subitem da Despesa;
13. Entrega;
14. Meta Obra;
15. Fonte;
16. Detalhamento da Fonte;
17. Marcador; e
18. Emenda Parlamentar.

No exercício a seguir estaremos cadastrando uma Ação Orçamentária. Os demais cadastros já
estão previamente efetuados para a elaboração do ato.

Cadastro de Ação

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Planejamento > Plano Plurianual > Ação;

2. Clique no botão Inserir;

3. Selecione a Padronização Não padronizada;

4. Selecione a Origem Ação Crédito Adicional;

5. Preencha o Nome REQUALIFICAÇÃO URBANA E INTEGRADA DE BAIRRO/
INFRAESTRUTURA NOSSA GENTE;

6. Selecione a opção Tipo de Ação Projeto;
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7. Na Aba Classificação:

8. Selecione a Esfera F - Fiscal;

9. Selecione o Órgão 52 - SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAÇÃO;

10. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX - GABINETE DO SECRETÁRIO;

11. Selecione a Função de Governo 12 - EDUCAÇÃO;

12. Selecione a Subfunção de Governo 368 - EDUCAÇÃO BÁSICA;

13. Selecione o Programa 05 - EDUCAÇÃO E ESPORTE: TRANSFORMA PARANÁ;

14. Na aba Finalidade:

15. Preencha a Finalidade “PROVER E GARANTIR O DIREITO SOCIAL À MORADIA ÀS
FAMÍLIAS EM SITUAÇÃO DE VULNERABILIDADE SOCIAL, SEGUNDO O ÍNDICE DE
VULNERABILIDADE SOCIAL (IVF-PR), ATENDENDO PRIORITARIAMENTE ÀS
FAMÍLIAS QUE OCUPAM ILEGALMENTE ÁREAS DE PROTEÇÃO AMBIENTAL E/OU
ÁREAS, E COM POUCO OU NENHUM ACESSO À INFRAESTRUTURA E
EQUIPAMENTOS URBANOS, POR MEIO DA CONSTRUÇÃO DE NOVAS UNIDADES
HABITACIONAIS, MELHORIAS EXISTENTES, EXECUÇÃO DE INFRAESTRUTURA E
RECUPERAÇÃO AMBIENTAL.”
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16. Na aba Entrega:

17. Clique no botão Inserir;

18. Selecione o Produto 77 - Unidade Atendida;

19. Após ter selecionado o Produto clique no botão Confirmar;

20. Clique no botão Salvar.

21. Anote o código da ação gerado.

22. Clique em Sair.

Cadastro de Meta Obra

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Planejamento > Orçamento > Meta Obra;

2. Clique no botão Inserir;

3. Selecione a Ação criada anteriormente;

4. Selecione Obra Sim;
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5. Na aba Itens:

6. Clique no botão Inserir;

7. Preencha a Descrição CONSTRUIR ESCOLA INDÍGENA;

8. Preencha a Memória de Cálculo UNIDADE ESCOLAR;

9. Selecione a Situação Em Execução;

10. Selecione a Região Intermediária 4106 - Ponta Grossa;

11. Selecione o Município 4110102 - Imbituva;

12. Selecione o Entrega 77 - Unidade Atendida - unidade;

13. Informe a Quantidade 1;

14. Clique no botão Confirmar;

15. Clique no botão Salvar e Sair.
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Solicitação de Alteração Orçamentária Crédito Especial

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária

2. Clique no botão Inserir;

3. Informe a UG Emitente 5204XX;

4. Selecione o Enquadramento de Crédito V normas federais § 1º Art. 14 LDO ;

5. Selecione o Tipo de Ato LEI;

6. Selecione o Tipo de Abertura Abertura Normal;

7. Selecione o Tipo de Crédito Especial;

8. Selecione a Origem Redução/Anulação de Dotação;

9. Informe o Assunto OBRA EM IMBITUVA;

10. Na aba Decréscimos:

11. Clique no botão Inserir;

12. Informe a UG Deduzida 5204XX;

13. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX;

14. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;

15. Selecione o Programa de Trabalho F.12.368.42.6470 - GESTÃO ADMINISTRATIVA DAS
UNIDADES ESCOLARES;

16. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

17. Selecione a Fonte 500 - Recursos não Vinculados de Impostos;

18. Selecione o Marcador de Fonte 1001 - Despesas com manutenção e desenvolvimento do
ensino;

19. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 0 - SEM DETALHAMENTO;

20. Selecione o Detalhamento de Fonte 000000 - Sem Detalhamento;
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21. Selecione a Natureza 339030 - MATERIAL DE CONSUMO;

22. Selecione a Região Intermediária 4100 - Estado;

23. Selecione o Município 9999999 - Não informado;

24. Selecione a Meta Obra 0- Não definida;

25. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

26. Informe o Valor 1.000,00;

27. Clique no botão Confirmar;

28. Na aba Acréscimos:

29. Clique no botão Inserir;

30. Selecione a Unidade Orçamentária 52XX;

31. Selecione a SubUnidade 00000-0-Não definido;

32. Selecione o Programa de Trabalho F.12.368.05.1003 - REQUALIFICAÇÃO URBANA E
INTEGRADA DE BAIRRO/INFRAESTRUTURA NOSSA GENTE ;

33. Selecione o Identificador Exercício Fonte 1 - Recursos do Exercício Corrente;

34. Selecione a Fonte 500 - Recursos não Vinculados de Impostos;

35. Selecione o Marcador de Fonte 0000 - SEM MARCADOR;

36. Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte 0 - SEM DETALHAMENTO;

37. Selecione o Detalhamento de Fonte 000000 - Sem Detalhamento;

79



38. Selecione a Natureza 449051 - OBRAS E INSTALAÇÕES;

39. Selecione a Região Intermediária 4106 - Ponta Grossa;

40. Selecione o Município 4110102 - Imbituva;

41. Selecione a Meta Obra 1 - CONSTRUÇÃO DE ESCOLA INDÍGENA;

42. Selecione a Emenda Parlamentar E0000 - Não definida;

43. Informe o Valor 1.000,00;

44. Clique no botão Confirmar;

45. Na aba Observação informe PROGRAMA ADVINDO DA LEI Nº 1462/2023.

46. Na aba Anexos(s):

47. Clique no botão Escolher Arquivo e selecione um arquivo do seu computador para fazer
o upload;
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48. Informe a Descrição AUTORIZAÇÃO PARA SOLICITAÇÃO DO CRÉDITO;

49. Clique no botão Enviar;

50. Após ter clicado no botão Enviar, o arquivo deve ser exibido na tabela de Arquivos:

51. Clique no botão Contabilizar;

52. Na aba Espelho Contábil, observe os lançamentos contábeis gerados.

Ao contabilizar o documento é realizado o bloqueio do crédito orçamentário disponível presente
na classificação informada na aba decréscimo para que o saldo não seja usado em outros
processos até o final do trâmite da solicitação. Este saldo só será liberado para a unidade
Gestora acrescida quando aprovado pela SEFA.

53. Na aba Tramitação:

54. Preencha a Observação SOLICITAÇÃO DE CRÉDITO ESPECIAL PARA ATENDER
DESPESAS COM OBRA EM IMBITUVA;

55. Clique no botão Encaminhar para o NFS.
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56. Clique no botão Sair.

Aprovação das Solicitações de Crédito Especial
Posteriormente ao envio da Solicitação, a Sefa pode retornar o pedido para a Unidade Gestora
solicitante caso haja alguma inconsistência de dados, ou encaminhar para formalização.

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Execução > Execução Orçamentária >
Solicitação de Alteração Orçamentária

2. Selecione o Documento a ser tramitado e clique em Visualizar;

3. Na aba Tramitação:

4. Selecione a opção Enviar para a SEFA;

5. Informe a Observação SOLICITAÇÃO APROVADA PELO NFS, ENVIANDO PARA A
SEFA.;

6. Clique no botão Confirmar;
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7. Clique no botão Sair.

Emissão do Relatório de Consulta Detalhada da Despesa

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Relatórios > Consultas;

2. Clique na seta da pasta Relatórios;

3. Clique na seta da pasta Orçamento;

4. Clique na seta da pasta Execução LOA;

5. Clique na pasta Acompanhamento Execução LOA;

6. Realize o filtro pela consulta de número 007094 - Consulta detalhada da Despesa -
Orçamento Inicial;

7. Selecione o relatório e clique no ícone da engrenagem para executar:
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8. No canto superior direito clique no ícone da impressora para visualizar a impressão do
relatório.

Emissão do Relatório Gerencial Orçamentário

Para acessar esta funcionalidade siga os passos abaixo:

1. No menu do sistema selecione a opção: Relatórios > Consultas;

2. Clique na seta da pasta Relatórios;
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3. Clique na seta da pasta Orçamento;

4. Clique na seta da pasta Execução LOA;

5. Clique na pasta Acompanhamento Execução LOA;

6. Realize o filtro pela consulta de número 008050 - Relatório Gerencial Orçamentário;

7. Selecione o relatório e clique no ícone da engrenagem para executar:

8. Selecione o Exercício 2024;

9. Selecione o mês atual 1 - Janeiro;

10. Clique no botão Ok;

11. No canto superior direito clique no ícone da impressora para visualizar a impressão do
relatório.
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