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Fluxo de Processos

Serdo abordados os processos de contabilizacdo de Outras Despesas Variaveis - Pessoal Civil.

O

Na elaboracéo de todo e qualquer documento, os campos que estiverem marcados pelo simbolo
* sdo de preenchimento obrigatério.

Legenda:

Patrimonial

Orgamentaria

Controle

Cadastros/Agdes

principalmente, escrituragdes em
contas patrimoniais.

Procedimento Contabil que realiza
escrituragdes, principalmente, em
contas orgamentarias, mas ndo
realiza em contas patrimoniais.

Procedimento Contabil que

--------- realiza escrituracdes somente em

contas de controle.

Procedimento Contabil que
realiza cadastro ou agdes.

1. Ciclo Orcamentario

O ciclo orcamentério consiste nos procedimentos gerais de despesas (e receitas, quando houver) de
Outras Despesas Variaveis - Pessoal Civil.
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Procedimento Contabil que realiza,

Quando houver um procedimento

contabil com o simbolo de

engrenagem, indica que é gerado
automaticamente pelo sistema.

Gateway exclusivo, apenas
um caminho pode ser
seguido.

Gateway paralelo, todos
os caminhos devem ser
seguidos.

Gateway inclusivo, um ou
mais caminhos podem ser
seguidos.

Documento em que a
operacéao é realizada.

Fluxo de um procedimento,
gue conecta todas as
atividades.
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. Execugao
& Reglstrol orgamentaria com o
reconhecimento passivo Nota de liquidagéo
da DEA reconhecido DEA
[NE]
N [ Y
Execugado Reconhecimento
Q_’<></ ™ orgamentaria da obrigagédo X O
Ciclo A
orgamentario -
OBO/OBR
o
S Execugao
Reconhecimento z
prévio da orqamzr;tsei\c: com Nota de liquidagao
obrigagao P

reconhecido

Fim

1.1. Cadastros

Alguns registros acontecem dentro do sistema em mddulos especificos de suas transacdes, porém
geram Notas Patrimoniais com a contabilizacdo necessaria. Eles serdo abordados neste tépico.

1.1.1. Execucéo de Despesa de Exercicio Anterior

Esse registro é gerado automaticamente pelo médulo DEA.

O cadastro e reconhecimento sé@o realizados no mddulo (Execucdo > Contabilidade >
Despesa de Exercicio Anterior). Caso haja alguma dlvida quanto a elaboracdo deste
documento, acesse o manual de elaboracao de Despesa de Exercicio Anterior. (Link: Despesa

de Exercicio Anterior)

Apbs preencher todos os campos conforme a imagem abaixo e a aba Observacéo, clique no botao
Registrar e Reconhecer.
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Inserir Despesa Exercicio Anterior
Identificacao
* Unidade Gestora | 220001 q t SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
* Namero Termo | 2457
* Competéndia [ 07/2021
* Data Registro | 28/07/2022 EEB
Data da Publicacdo | 28/07/2022 EEB

* Tipo de Credor (O)PF @P1 (0C6 QUG Codigo [ 72624679000109 Q, ®  nome|LOGUS SISTEMAS DE GESTAO PUBLICA LTDA- 72 O, @
Passive Contabilizade ]

Detalhamento Observacdo Unidades Gestoras Permitidas Motas Patrimoniais Exercicio

Classificacdo

* Natureza | 319016 - OUTRAS DESPESAS VARIAVELS - PESSOAL CIVIL w

* Tipo Patrimonial | Cutras Despesas Varidveis - Pessoal Civil (8) v |

* Ttem Patrimanial | 1907 - Gratificacdo pela Realizacdo de Trabalho Relevante para Atividade de Agente Multiplicador ... % |

:| * Identificador Exercicio Fonte| 1 - Recursos do Exercicio Corrente ™ |

* Fonte [ 100 - ORDINARIO NAQ VINCULADO v
* Tipo de Detalhamento de Fontel 0 - SEM DETALHAMENTO |
* Detalhamento de Fontel 000000 - SEM DETALHAMENTO v |
= Contrato [ 00000000 - SEM CONTRATO v
* Valor 100,00

1.2. Nota Patrimonial (NP)

Estes registros sdo realizados através do documento Nota Patrimonial.

A confeccdo do documento € realizada no mddulo (Execucdo > Contabilidade > Nota
@ Patrimonial). Caso haja alguma duvida quanto a elaboragcdo deste documento, acesse o
manual de elaboracdo de Nota Patrimonial. (Link: Nota Patrimonial)

Na tela de inclusé@o deste documento, na aba Itens, pressione Inserir;

e Selecione o Tipo Patrimonial;

e Selecione o Item Patrimonial;

e Selecione a Operacgéo Patrimonial,
Caso a estrutura classificatéria habilite outros campos necessarios, informe-os de acordo com a
necessidade do registro;

e Preencha o Valor.

A operacdao utilizada na imagem foi apenas a titulo de exemplo. Siga o quadro de operacdes abaixo.

Inserir Item da Mota Patrimonial

* Tipo Patrimonial | Qutras Despesas Varidveis - Pessoal Civil {8) [ |

* Ttem Patrimonial | 1907 - Gratificacdo pela Realizacdo de Trabalho Relevante para Atividade de Agente Multiplicador ... |

* Operacdo Patrimonial | 1116 - Reconhecimento Antecipado da Qbrigagao - |
* Credor | 72624679000109 - LOGUS SISTEMAS DE GESTAQ PUBLICA LTDA. hd |
* Valor 100,00

‘? Infa

Confirmar | Cancelar
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Clique no botdo Confirmar. E entdo, apdés o preenchimento dos campos necessarios, pressione o
botdo Contabilizar.

Na tela acima utilize uma das operacdes abaixo, de acordo com a contabilizacdo desejada.

Operacdo Patrimonial Observacéo

Reconhecimento prévio da obrigacao.

1.3. Nota de Empenho (NE)

Estes registros sdo realizados através do documento Nota de Empenho.

A confeccdo do documento é realizada no médulo (Execucgdo > Execucdo Orcamentéaria >
@ Nota de Empenho). Caso haja alguma dudvida quanto a elaboragéo deste documento, acesse
o manual de elaboracéo de Nota de Empenho. (Link: Nota de Empenho)

Na tela de inclusdo deste documento, na aba ltens:
e Selecione o Tipo Patrimonial;

e Selecione o0 Sub-item da Despesa,;
e Preencha o Valor.

Inserir Item

* Tipo Patrimonial | Outras Despesas Varidveis - Pessoal Civil (8] w |

* Sub-item da | 16 - Gratificagdo pela Realizag§o de Trabalho Relevante para Atividade de Agente Multiplicador - ...
Despesa

* valor 1.000,00

¢ Info

Confirmar Cancelar

Clique no botdo Confirmar. E entdo, apdés o preenchimento dos campos necessarios, pressione o
botdo Contabilizar.

Esta opcéo ndo aparece na aba itens quando o Tipo de Reconhecimento de Passivo na aba
Classificacao for Passivo a ser reconhecido, porque a operacdo patrimonial ja esta implicita de
acordo com o cenario desejado.

Quando o Tipo de Reconhecimento de Passivo for Passivo reconhecido previamente, o sistema
podera habilitar o campo de Operacdo Patrimonial, caso ndo habilite ele seleciona a Unica
possibilidade do cenério. Nos casos de DEA, o sistema também habilita o campo DEA para que seja
selecionado o DEA desejado neste registro. Depois clique no botdo Confirmar. E entdo, apés o
preenchimento dos campos necessarios, pressione o botdo Contabilizar.

Na tela acima utilize uma das operacdes abaixo, de acordo com a contabilizacao desejada.
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Operacdo Patrimonial Observacéo

Execucao orcamentaria com passivo reconhecido DEA | Passivo reconhecido previamente

Execucdo orcamentaria com passivo reconhecido Passivo reconhecido previamente

1.4. Nota de Liquidacao (NL)

Estes registros séo realizados através do documento Nota de Liquidacgéo.

A confeccdo do documento é realizada no moédulo (Execucdo > Execucdo Orcamentéria >
Nota de Liquidagdo). Caso haja alguma duvida quanto a elaboracdo deste documento e/ou

@ tenha retencdo no cenario proposto, acesse o manual de elaboracdo de Nota de Liquidacéo.
(Link: Nota de Liguidacao)

Na tela de inclusdo deste documento, aba Itens, selecione o registro desejado e clique no botao
Alterar:

e Selecione a Operacao Patrimonial.

Caso o sistema habilite algum campo a mais em virtude da estrutura classificatéria, selecione as
opcbes pertinentes ao registro.

Alterar Item de Nota de Liquidacdo <]

Tipo Patrimonial Cutras Despesas Variaveis - Pessoal Civil (8)
Sub-item da Despesa 16 - Gratificacdo pela Realizacdo de Trabalho Relevante para astividade de Agente Multiplicador - GRTR

{1907)
* Operacdo | 615 - Reconhecimento da Obrigacio |
Patrimonial
* \alor 1.000,00

?‘ Info

Confirmar | Cancelar

Clique no botdo Confirmar. E entdo, apdés o preenchimento dos campos necessarios, pressione o
botdo Contabilizar.

Importante: Nesta tela apenas altere os registros que vieram do empenho. Nao insira novos
itens.

Utilize uma das operacdes abaixo, de acordo com a contabilizacéo desejada.

Operacgdo Patrimonial Observacéo

Reconhecimento da obrigacéo
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1.5. Programacéo de Desembolso (PD)

Este registro é realizado através de uma Programacéo de Desembolso. E necessario que ela seja
executada posteriormente para que o pagamento seja efetivamente gerado.

1.5.1. Programacéo de Desembolso Orgamentéaria (PDO)

Estes registros sao realizados através do documento Programacao de Desembolso Orcamentaria
(PD Orgcamentaria ou PDO).

A confeccdo do documento é realizada no mdédulo (Execucao > Execucao Financeira > PD
Orcamentaria). Caso haja alguma davida quanto a elaboracdo deste documento, acesse o

@ manual de elaboracdo de Programacao de Desembolso Or¢camentaria. (Link: Programacéo de
Desembolso Orcamentaria)

Na tela de inclusdo deste documento, na aba ltens, o0 sistema trara automaticamente o Tipo
Patrimonial e Item Patrimonial da Nota de Liquidag&o, entéo:

e Selecione a Operacdo Patrimonial;

Caso necessario, selecione também a Vinculacdo de Pagamento desejada caso o Estado esteja
utilizando outras.

Alterar Item da PD Orcamentaria

* Tipo Patrimonial | Qutras Despesas Varidveis - Pessoal Civil (8) v |

* Sub-item da Despesa | 16 - Gratificacdo pela Realizacdo de Trabalho Relevante para Atividade de Agente Multiplicador - ... %

* Operacdo Patrimonial | 37 - Pagamento da Obrigacdo |

* \iinculacdo de Pagamento | 99 - Pagamento sem Consumo de Limite de Saque % |
Grupo de despesa 1 - PESSOAL E ENCARGOS S0CIAIS
Saldo Disponivel | 967,00

* Valor 967,00
¢ Info

Confirmar Cancelar

Clique no botdo Confirmar. E entdo, apés o preenchimento dos campos necessarios, pressione o
botéo Contabilizar.

1.5.2. Programacao de Desembolso de Retencao (PDR)
Estes registros séo realizados através do documento Programacédo de Desembolso de Retencéo

(PD de Retencao ou PDR) e s6 seréa habilitado caso a aba retengéo da nota de liquidacéo tenha sido
preenchida.
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A confeccdo do documento é realizada no médulo (Execucao > Execucédo Financeira > PD
Retencdo). Caso haja alguma duvida quanto a elaboragdo deste documento, acesse o0

6 manual de elaboracdo de Programacao de Desembolso Or¢camentaria. (Link: Programacédo de
Desembolso de Retencao)

Na tela de inclusdo deste documento, na aba ltens, o sistema trard automaticamente o Tipo
Patrimonial e Item Patrimonial da Nota de Liquidac&o, entdo selecione a linha com o documento
desejado e clique no botdo Alterar:

e Selecione o Més Competéncia;

Caso necessario, selecione também a Vinculacdo de Pagamento desejada caso o Estado esteja
utilizando outras.

T

Alterar Item da PD de Retencio <]
£

Mimero da ML 2022NLOD013 - 290001
d Nimero da NE 2022NE0D0L6 - 290001

Fontz 100 - ORDINARIO NAQ VINCULADO

£ Convénio de Despesa 000000 - Convénio nao identificado

Convénio de Receita 000000 - Convénio ndo identificado

Credor 72624679000109 - LOGUS SISTEMAS DE GESTAQ PUBLICA LTDA.
Tipo Patrimonial Outras Despesas Varidveis - Pessoal Civil (8)
Sub-item da Despesa 16 - Gratificacio pela Realizacdo de Trabalho Relevante para Atividade de Agente Multiplicador - GRTR. (1907)

* DEA | 00000000 W

* Mé&s Competéncia | 7 - Julho |

mr 1

* Vinculacdo de Pagamento | 99 - Pagamento sem Consumo de Limite de Sague %

Saldo a pagar 33,00
* Valor pago 33,00

@Conﬁrmar | QCancelar |

Clique no botdo Confirmar. E entdo, apés o preenchimento dos campos necessarios, pressione o
botdo Contabilizar.

1.6. Execucéo de PD

Esse processo é a execucao de Programacao de Desembolso (em seus diversos tipos), que gera uma
Ordem Bancaria. Esta execucdo é a que gera os Registros de Envio (RE) e as Ordens Bancarias (OB)
que serao enviadas ao banco. Esta execucao € realizada através do médulo Execucgao > Execucao
Financeira > Execuc¢do de PD.

Ao selecionar os filtros desejados e clicar no botdo Pesquisar. Entdo marque na coluna de execucao
(seta azul) as PDs que deseja executar, e entdo clique no botdo Executar.
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Execucdn Orgamentariz Execucio Financeira Contzhbilidade Contratos e Convenios Folna de Pagamento

Execucdo de PD Evecucio = Execucio Financea » Execucdo de PD

~| Filtro Q, Pesquisar | @ Limpar |

TpodeFiro[Padds W] Filtros Disponiveis | UG Pagadora; UG Emitente; Nir x] -

UG Pegadors (220001 |CL @ SERR  Domiciio Origem [~ Salecions - |

UG Emitents | (o

Miimeso dz PD de | até |
Fworeido @ PF QP QGECIUE [ Q@
Data deh’ugmnagéud&| &y ats | %
~ Programacio de Desembolso Cofunzs |Tipo de PD: UG Pagadors: UG E = egaincluir PDLoze ) Agendar [ Visuslizar gy Imprimir | ¥, Exeecutar
Domiclio Status
UG Pagades™ |UG Emitente | Favarerido Ndmero dz PO |RegularizacSo|Origem | Programacs!  Execuclo|  Valor
290001 - SERA | R aar | 2022PD0000S |NZo D01 - 3. |13/07/2022 | Disponivel| 200,00

Informe entdo o nome do lote de execucéo e clique em Confirmar.

Lote de Execucdo de PD L]

* Nome |Execucio X ]

@Eﬂnﬁmﬁar | fBEanc-ELar |

ApOs isto, as OBs serdo geradas. Caso haja algum erro no pagamento, verifigue o menu

Acompanhamento de Execucéo de PD.

1.7. Ordem Bancéria (OB)

Estes documentos séo gerados automaticamente apés a execucgdo de PDs. Para verificar as ordens
bancérias geradas, acesse o menu Execuc¢éo > Execucédo Financeira> Ordens Bancarias.

Em Execucdo > Execucdo Financeira também hé os tipos especificos de OB em seus respectivos

modulos:
Execucdo Orcamentaria Execucao Financeira Conti
Ordens Bancarias ~
OB Orcamentaria v

0B de Deducdo
OB de Retencdo
OB de Transferéncia
0B Extra-orcamentaria j

Programacdes de Desembolso
PD Orcamentaria

PD de Retencdo

PD de Transferéncia

T Tw

PD Extra-orcamentaria -
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2. Demais Contabilizacoes

Nestes registros estdo presentes as contabilizacbes em que ndo estavam presentes nos casos
anteriores.

Cancelamento de
RPNP - A liquidar

.

@

Cancelamento de
retencédo de RPP

(<K m

Demais Cancelamento de
ContabilizagGes RPP e RPNP

liquidado no
exercicio anterior

Mm@

Cancelamento de
| RPNP liquidado
no exercicio atual

Fim

2.1. Nota Patrimonial (NP)

Esses registros sao realizados através do documento Nota Patrimonial.

A confecgdo do documento € feita no modulo (Execucéo > Contabilidade > Nota Patrimonial).
Caso haja alguma duvida quanto a elaboracdo deste documento, acesse o manual de
elaboracédo de Nota Patrimonial. (Link: Nota Patrimonial)

Na tela de inclusdo deste documento, na aba Itens, pressione Inserir;

e Selecione o Tipo patrimonial;

e Selecione o Item Patrimonial,

e Selecione a Operacéo Patrimonial;
Caso a estrutura classificatéria habilite outros campos necessarios, informe-os de acordo com a
necessidade do registro;

e Preencha o Valor.
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A operacdo utilizada na imagem foi apenas a titulo de exemplo. Siga o quadro de operacdes abaixo.

Inserir Item da Mota Patrimonial

* Tipo Patrimonial | Qutras Despesas Varidveis - Pessoal Civil {8) [ |

* Ttem Patrimonial | 1907 - Gratificacdo pela Realizacdo de Trabalho Relevante para Atividade de Agente Multiplicador ... |

* Operacdo Patrimonial | 1116 - Reconhecimento Antecipado da Qbrigagdo - |
* Credor | 72624679000109 - LOGUS SISTEMAS DE GESTAQ PUBLICA LTDA. hd |
* Valor 100,00

? Infa

Confirmar | Cancelar |

Clique no botdo Confirmar. E entdo, apdés o preenchimento dos campos necessérios, pressione o
botdo Contabilizar.

Operacéo Patrimonial Observacéao

Cancelamento de RPNP - A Liquidar

Cancelamento de Retencdo RPP

Cancelamento de RPP e RPNP Liquidado no
Exercicio Anterior

Cancelamento de RPNP Liquidado no Exercicio
Atual
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