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1 OBJETIVO

A Superintendéncia do Tesouro do Estado do Pia®UFESP, atravées da
Unidade de Controle Contabil - UNICON, procurou nieuneste procedimento 0s
conceitos e as instru¢des basicas para os procetisneontabeis padronizados a serem
publicados relacionados ao Sistema Integrado deimisimacdo Financeira para 0s
Estados e Municipios (SIAFEM-PI).

O principal objetivo deste documento € orientar smano na aplicacdo de
procedimentos e métodos, padronizando as direfloresis da execucdo orcamentaria,
através das rotinas estabelecidas neste procediméesenvolvendo a qualidade da
informacéo extraida do SIAFEM.

Pelo fato deste procedimento possuir informacdesdbes para a realizacdo de

operacgdes no sistema, deve servir como fonte adpiisasdiaria para os usuarios, sendo
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que seu conteudo ampliara os conhecimentos rekiena execucdo financeira e
orcamentéaria de cada Orgdo da Administragéo Dérdtaireta do Estado do Piaui.
Dando suporte ao usuario, minimizando a incidédeiarros e entrada de dados
dispensaveis no SIAFEM, evitando assim, a apurdgéorreta do resultado do
exercicio e justificativas desnecessarias aos érghoscando a democratizacdo e
universalizagdo do conhecimento de todos os orgaosdministracdo Publica do
Estado do Piaui, com eficacia, eficiéncia e respeiransparéncia ante a aplicacdo dos

recursos publicos.

2 CONCEITOS

O SIAFEM-PI é um sistema desenvolvido pelo ServiEederal de
Processamento de Dados - SERPRO, utilizado parazati e uniformizar a execucao
orgcamentéria, financeira, patrimonial e contabd, fdrma integrada, minimizando os
custos, obtendo maior transparéncia, eficiénciafiéhata na gestdo dos recursos
publicos, facilitando assim a realizacdo do coetp#los érgdos competentes.

Para acessar os sistemas, o usuario deve preematenpo Codigo com o
proprio CPF e a senha inicialmente fornecida peldastrador (servidor lotado na
GECON), que sera alterada pelo usuéario logo no gimimacesso. A senha é
alfanumérica, contendo de 6 a 10 digitos, sendmagp@umeros, apenas letras ou
nameros e letras.

O acesso € solicitado conforme os parametros darRoGSF N° 478/2015, que
informa ser necesséario o preenchimento e envioodeuldrio com os dados do
operador a ser cadastrado, perfil de operacfesnguessitara e a assinatura do
Secretario/Ordenador de Despesas, juntamente coaficim encaminhado a Secretaria

de Fazenda.

3 SISTEMAS

Paralelamente ao Sistema SIAFEM, ha a utilizagéondis dois sistemas: o
NAVEGA, utilizado pelos servidores lotados na Geréncia de o@solidagao
Contabil (GECON) para administrar e controlar transacoes, peffisvels de usuérios;

e 0 COMUNICA, ferramenta fundamental para a comagéo entre as Unidades
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Gestoras no ambito do SIAFEM, utilizado por quagsqoperadores cadastrados e
habilitados.

3 ACESSO AOS SISTEMAS
Ao inicializar o SIAFEM o operador deve selecionagxercicio em que deseja
realizar as transacgfes, digitando o numero queesepta o ambiente do exercicio

escolhido e pressionando a tecla “ENTER” na segueéia:

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI
SIAFEM - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAC AO FINANCEIRA
Informe o Sistema que deseja utilizar:

1 - SIAFEM 2016
2 - SIAFEM 2015
3 - SIAFEM 2014
4 - SIAFEM 2013
5 - SIAFEM 2012
6 - SIAFEM 2011
7 - SIAFEM 2010
8 - SIAFEM 2009
9 - SIAFEM 2008
10 - SIAFEM 2007
11 - SIAFEM 2006
0 - Finaliza

Escolha a Opcao: ( local para colocar o nimero escolhido )

No primeiro acesso, 0 SISTEMA solicitara a mudadeasenha logo que o
usuario informar o nimero do CPF e digitar a sealfi@aumérica fornecida pelo
cadastrador (NOVAXXXX), devendo o operador digi@rnova senha no campo

indicado com no minimo 6 e no maximo 10 caracteres.

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI - SIAFEM - AMBIE NTE DE PRODUCAO 20XX
*% *% *kkkkkkk *% ** *kkkkk *% *kkkkk *kkkkk
*kk k% *kkkkkkk *% *% *kkkkkk * *kkkkkkk *kkkkkkk
*kkk k% ** *% *% *% *% *% *% *%
*kkkk kk *kkkkkkk *% *% *kkkk *%k  kkkk *kkkkkkk
*% kkkkk *kkkkkkk *%  kkk *kkkk *%k kkkk *kkkkhkkk
*k  kkkk *% *% *%k kkk *% *% *% *% *%
*%k  kkk *% *% *kkk *kkkkkkk *kkkkkkk *% *%
*% *% *% *% *kk *kkkkkkk *kkkkk *% *%
SISTEMA DE CONTROLE DE ACES SO
TERMINAL : pts/XXX DATA : DD/MM/AA AA HORA: HH:MM:SS
CODIGO : ( CPF DO USUARIO)
SENHA : ( SENHA DE ACESS® NOVA SENHA :
SISTEMA : ( INFORME O SISTEMA DESEJADQ
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O campo sistema deve ser preenchido com “COMUNIGA™SIAFEM2016”,
no caso do acesso ao ambiente producdo do exeddc016. O COMUNICA é
utilizado para administrar as mensagens entre adates Gestoras. O SIAFEM é
empregado para registrar de forma integrada os atdatos da Administracdo
Financeira e Or¢camentaria do Estado do Piaui.

No caso de o usuério ter acessado um dos siswpeacitados, e tiver intengéo
de migrar para o outro sistema, basta digitar avpal“sistema” na linha de comando,
sem o caractere “>", utilizado nos demais comanBogo em seguida, surgira uma
tela solicitando o sistema para qual o operadagjdesigrar.

Caso o operador digite a senha por trés vezes aanses de forma incorreta ou
passe um periodo superior a trinta dias sem acessstema, sua senha sera bloqueada.
Para realizar o desbloqueio do usuario, a Unidaglstd&a deve formalizar o pedido
para a UNICON.

4 NOCOES BASICAS
4.1 COMUNICA

O COMUNICA ¢é uma ferramenta fundamental para asnucocacoes
profissionais relacionadas a execucdo financeimcamentéria, solicitacdes, avisos
guanto as alteracfes realizadas no sistema, etpeemviar para Unidades Gestoras
especificas, para todas ou para Orgaos.

Este sistema néo é o foco do procedimento, poreigsela reduzida quantidade
de comandos nao sera detalhado da mesma forma®j@d-EM. Mas vale citar que os
principais comandos do COMUNICA séo: a inclusdomensagens pelo >INCMSG,
informando os destinatarios, data de inicio paaprasentacdo da mensagem, o0 assunto

e 0 corpo da mensagem; e a consulta de mensagensJ@NMSG.

4.2 SIAFEM

O acesso as transacfes do Sistema SIAFEM depengleriiloautorizado para
cada usuario, caso o usuario digite alguma transagdlinha de comando e surja a
informacdo “TRANSACAO INEXISTENTE”, tal transacimge ndo ser compativel
com o perfil do operador. As limitacbes de acessarsacoes, relatorios e documentos

sao utilizadas como ferramenta de seguranca dorsst



SECRETARIA DA FAZENDA
SUPERINTENDENCIA DO TESOURO ESTADUAL
UNIDADE DE CONTROLE CONTABIL - UNICON

GERENCIA DE CONSOLIDACAO CONTABIL- GECON

Na elaboracdo do sistema foram criados subsistededalhados em varios
modulos, que podem ser discriminados por transa¢@aa realizar essas transacdes o
usuario pode selecionar o SUBSISTEMA desejado atigiv “X” ao lado do item e
pressionando ENTER, e em seguida, selecionandadalmé a transacao desejados, ou
digitando “>" seguido da transacéo na linha de cudoa

Segue a tela que elenca os SUBSISTEMAS disponi@iSIAFEM, os quais

serdo detalhados nos itens posteriores:

__ SIAFEM20XX ( SIS INT DE ADMINIST FINANCEIRA)____

USUARIO:
SIAFEM - AMBIENTE DE PRODUCAO 20X X

MARQUE COM 'X' A OPCAO DESEJADA E TECLE' ENTER'

AUDICON AUDITORIA E CONTROLE

CADBASICO CADASTROS BASICOS

CONTAB  CONTABILIDADE

EXEFIN  EXECUCAO FINANCEIRA

EXEORC  EXECUCAO ORCAMENTARIA

EXTRATOR EXTRATOR DE DADOS

GESTOR  ATIVIDADES DO GESTOR

RELATORIOS RELATORIOS SEFAZ

TABELAS TABELAS ADMINISTRATIV AS

NN~ AN AN N~~~
I I O B B
NN NPNPNPNPNPNIN

COMANDO ==>

4.2.1 PRINCIPAIS TRANSACOES
4.2.1.1 AUDITORIA E CONTROLE

O SUBSISTEMA Auditoria e Controle é utilizado ctargemente para a
realizacéo do controle das setoriais e das UGgsguem como principais transacoes:

COMANDO DESCRICAO ‘ OBSERVACOES

CONSULTA - Consulta a partir da UG, Gestao e
CONFORMIDADE DA UG més de referéncia.

>CONCONFUG

- Consulta a partir da UG, da
CONSULTA MOVIMENTO 5 .
>CONMOVANA i Gestao, da data do movimento e|do
ANALITICO

tipo de documento

CONSULTA MOVIMENTO |- Consulta a partir da UG, da

> CONMOVSINT , y .
SINTETICO Gestao e da data do movimento.
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IMPRIME - Imprime a partir da UG, da
>IMPCONFORM i . )
CONFORMIDADE DIARIA | Gestéo e da data do movimento.
REGISTRAR - Registra a validacdo diaria dps
>UGCONFORME i _ _
CONFORMIDADE DIARIA | lancamentos Contabeis realizados.

4.2.1.2 CADASTROS BASICOS

No caso do SUBSISTEMA Cadastros Basicos, suasrniagdes sao
fundamentais para o preenchimento dos documentaisoraldos diariamente na
execucdo financeira e orcamentaria, relacionados cocadastro de fornecedores,
servidores (suprimento de fundos, ajuda de cusi@mas), convénios e congéneres.
Abaixo foram destacadas as principais transac@sen utilizadas pelos operadores
do SIAFEM:

COMANDO DESCRICAO ‘ OBSERVACAO

CONSULTAS
- Consulta a partir do CPF ou CNPJ;

- Informa o endereco.

>CONCREDOR| CONSULTA CREDOR

- Consulta a partir do Nomero ou ¢da
>CONTRANSF | CONSULTA TRANSFERENCIA it
spécie;

- Lista a partir do CPF, CNPJ ou pelo
LISTA CADASTRO DE

>LISCREDOR Nome;
CREDORES

- N&o informa o endereco.

- Lista a partir do CNPJ ou do codigo [da
UG;
>LISTRANSF | LISTA TRANSFERENCIA - Informa concedente, beneficiado,
ndmero da transferéncia e numero
original.
CREDOR
- Altera a partir do CPF ou CNPJ;
>ALTCREDOR | ALTERA CREDOR - A opcdo de alterar credor ndo esta

disponivel a todos os operadores.

- Necessita; do nimero CNPJ ou CPF;
>INCCREDOR | INCLUI CREDOR

Endereco completo (logradouro, numero,
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bairro, municipio, UF e CEP); dados
bancarios do credor (banco, agéncia

conta)

4.2.1.3 CONTABILIDADE
Apresentado no sistema de maneira abreviada cddMIBB, o subsistema da
contabilidade é relevante para o acompanhamentolatgmmentos contabeis das

unidades gestoras. Abaixo estao as principaisdcées deste subsistema:

COMANDO DESCRICAO OBSERVACAO
CONSULTAS

- Fornece a partir do Org&o ou UG e més de
referéncia;
>BALANCETE BALANCETE CONTABIL o _
- Informa o Saldo Inicial, Movimentp
Credor, Movimento Devedor e Saldo Final.
BALANCETE - Fornece a partir do Orgdo ou Subodrgao,
>CONDETAUG
DETALHADO POR UG Gestao, Conta e Més.
- Detalha a conta a partir do Cédigo da UG,
Gestdo, més referéncia e Conta Contabil,
DETALHA CONTA )
> DETACONTA podendo ser filtrado pela Conta Corrente
CONTABIL _
- Informa dados variados, a depender| da
Conta Corrente.
- Demonstra a partir do Cddigo da UG,
ESPELHO CONTABIL Gestéo e do numero do Documento;
>ESPCONTAB . o
DE DOCUMENTO - Informa os débitos e créditos gerados |por
cada evento e seus respectivos valores.
CONSULTA CONTAS - Informa as inconsisténcias a partir dos
>CONINCONS o .
INCONSISTENTES codigos do Orgéo ou da UG

4.2.1.4 TABELAS ADMINISTRATIVAS
Para o usuario das Unidades Gestoras, as tragsegentes nas tabelas sdo
adequadas ao Perfil do servidor, normalmente skmdtamental para a elaboragcédo dos

documentos elaborados no SIAFEM.
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Estas transacgdes sao relacionadas com a Listag€uoresulta de dados como:

COMANDO

DESCRICAO

OBSERVACAO

AGENCIA

>LISAGENCIA

LISTA AGENCIAS
BANCARIAS
BANCO

- Lista a partir do banco, da agéncia

nome.

- A partir do cddigo de trés digitos qu
representa o Banco;

ou

e

- Caso deixe a informacdo zerada, listara

>LISBANCO LISTA OS BANCOS todos os bancos, iniciando pelo 001.
- Transacao informara o cédigo, o nome, a
sigla, se CTU e quanto a atividade ou nao
do item.
; - Lista a partir do Cddigo da Unidade
LISTA DOMICILIOS
. Gestora;
>LISDOMBAN BANCARIOS DE )
- Informa o Banco, a Agéncia, a Conta ¢ o
DETERMINADA UG _
Tipo de Conta*.
EVENTO**
- Consulta a partir do numero do evento;
>CONEVENTO | CONSULTA EVENTOS | - Deve ser utilizado quando souber o cédigo
do evento exato.
- Lista a partir da conta contabil informadg;
LISTA EVENTOS POR
>LISEVENCON - Informa os eventos, os titulos e |os
CONTA _
lancamentos da conta relacionada.
>LISEVENTO LISTA EVENTOS - Lista a partir do cédigo do evento.
GESTAO
- Consulta a partir do codigo da Gestao| ou
do termo do titulo;
>CONGEST CONSULTA GESTAO - Permite detalhar a Gestdo nas telas
seguintes, posicionando o cursor a dirgita
da gestéo desejada e pressionando F2.
INSCRICAO GENERICA
>LISINSCGEN LISTA INSCRICOES - A partir do tipo ou numero da Inscricgo
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GENERICAS

NATUREZA

Genérica***.

- A partir da classificacdo por natureza;

>CONUO

ORCAMENTARIA (UO)

de titulo.

CONSULTA NATUREZA | - Informa Descricdo, Status, Escrituracgo,
>CONNATURE N _ _
DE RECEITA E DESPESA Classificacbes contabeis relacionadag e
observacoes.
- Lista a partir da Natureza da Despesa e da
LISTA EVENTOS POR )
>LISEVENNAT Receita;
NATUREZA i
- Informa os eventos, os titulos e o status.
- Lista a partir da Natureza da Despesa ¢ da
>LISNATURE LISTA AS NATUREZAS )
Receita.
ORGAO
- Consulta os Orgdos pela classifica¢do
) . institucional, tipo de administracdo**** ou
>CONORGAO | CONSULTA OS ORGAOS
termo.
- “F2" para detalhar;
PLANO DE CONTAS
- Consulta a partir do cédigo da conta
CONSULTA CONTA contabil;
>CONCONTA i : :
CONTABIL - Informa Descricdo, Escrituragdo, Nome|da
Conta.
LISTA CONTA - Lista a partir do codigo da conta contabil.
>LISCONTA .
CONTABIL
UNIDADE GESTORA
CONSULTA UNIDADE - Consulta a partir do codigo da UG, Orggio,
>CONUG
GESTORA CNPJ, termo e outros;
UNIDADE ORCAMENTARIA
CONSULTA UNIDADE - Consulta a partir da UO, Orgdo ou termo

* TIPOS DE CONTA: Para fins informativos, no Estadim Piaui, as contas bancarias

séo divididas em: Conta “D”, contas especificasutelos, operacdes e convénios, que

facilitam o controle dos recursos vinculados assktates; Conta “C”, que serve para

auxiliar na organizagéo da Conta Unica (CTU), coraaaso de devolucio de valores
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pagos com recursos da Conta Unica que devem retpama esta, por isso cada UG
possui uma Conta “C” com numeracdo diferente, paahilizar a conciliagdo e o
controle mais adequado da CTU.

** EVENTO é€ o cddigo utilizado no preenchimento das telas dmumentos de entrada de
dados no SIAFEM, que transforma atos e fatos adimativos rotineiros em Registros
Contabeis. E através dele que a UNICON/SUTESP/SEFMDbora os roteiros que
influenciardo na contabilidade estadual, informaqdais contas serdo debitadas e quais serédo
creditadas. Os eventos podem ser normais ou irstecaoacteristica identificada pelo terceiro

digito do codigo de evento, conforme descricddminde utilizagéo (3° digito) abaixo:

NUMERO DESCRICAO

0 Evento normal do gestor
Evento Interno do SIAFEM, que dispara automaticaeeam a
1 utilizacdo de um evento especifico normal do gestor
5 Estorno de evento normal (Gestor)
5 Estorno de Evento Interno, que dispara automatiotay@mm a

utilizacdo de um evento especifico de estorno

*+ INSCRICAO GENERICA: A utilizacdo de InscricGeGenéricas é essencial para
viabilizar a elaboragdo de empenhos sem inform@&P6& e o CNPJ dos favorecidos,
devido ao excessivo numero de credores. Exempknlha de Pagamento, informada
como PF0000001. Exemplo 2: Diarias na realizacadaqra@des operacdes, com 0
codigo PF0O000015. O termo “PF” significa Pessoéc&isno caso de Pessoa Juridica
informariamos “PJ”, seguido do niumero da inscrigao.

#% O TIPO DE ADMINISTRACAO é utilizado para idefificar o 6rgdo de maneira
alternativa, podendo ser: “01”, Administracao Dare03”, Autarquia; “04”, Fundacéao;

“05”, Empresa Publica; “06”, Economia Mista; e “QFundos.
4.2.1.5 TABELAS ORCAMENTARIAS
Para o usuario das Unidades Gestoras, as transeg@&sntes nas tabelas

orcamentéarias sdo adequadas ao Perfil do servidomalmente sendo fundamental
para a elaboragéo dos documentos elaborados n&ESIAF
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COMANDO DESCRICAO OBSERVACAO
FONTE
CONSULTAFONTE DE |- Consulta a partir da fonte (terceiro| e
>CONFONTE )
RECURSOS guarto digitos), detalhe e termo do titulo;

PLANO INTERNO

- Consulta a partir do Org&o, Plano Interho,
Termo do Titulo, Funcdo, Subfuncao,
CONSULTA PLANO UO/PT, PTRES e Esfera,;
INTERNO - ApoOs realizar a consulta, posicionar| o

>CONPI

cursor ao lado do Plano Interno desejadp, e

pressionar “F2”.

FUNCAO

. - Consulta a partir do Orgéo, Funcéo,
>CONFUNCAO CONSULTA FUNCAO

Termo de Titulo ou UG Coordenadora.

SUBFUNCAO

- Consulta a partir do Org&o, Funcao,
CONSULTA

>CONSUBFUNC . Subfuncéo, Termo de Titulo ou UG
SUBFUNCAO
Coordenadora.

4.2.1.6 EXECUCAO ORCAMENTARIA

Subsistema voltado para a execucédo do orcamentejpti, por meio da
elaboracdo de documentos que afetam as dotac@sentarias, as contas patrimoniais
ou de controle, a depender da situacao.

Os subsistemas anteriores sdo fundamentais paeagher os documentos a
serem gerados pela execucao orcamentdria, e pasagror compreender 0 processo da
despesa publica.

Neste item o usuario pode encontrar transacoesisabhdas com a dotacao

orcamentaria e o empenho das despesas, confornomsieato abaixo:
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COMANDO DESCRICAO OBSERVACAO
ATIVIDADES DA UNIDADE GESTORA

- Altera a descricdo da Nota de Empenh

ALTERA DESCRICAO partir da Unidade Gestora, Gestao, Numero

NOTA EMPENHO do Empenho e Item, desde que ainda |ndo

tenha sido impressa.

>ALTDESCNE

- Imprime a Nota de Empenho a partir [da
IMPRESSAO DA NOTA DE | Unidade Gestora, Gestdo e Numero |do
EMPENHO Empenho, informando a opg¢ao | e o nimero

>IMPNE

de vias.

- Inclui a descricdo da Nota de Empenhp a
partir da Unidade Gestora, Gestao, Numero
do Empenho;
INCLUI DESCRICAO NOTA .
>INCDESCNE - Recurso utilizado quando logo apds a
EMPENHO _
geracdo do numero do empenho, o usuario
ndo preenche a descricio da Nota| de

Empenho.

- Apenas autoriza a reimpressdo, ao serem
informados: o coédigo da UG; a Gestaoj e
AUTORIZA REIMPRESSAOQO | niimero do documento;

DA NE - Apés a autorizacdo, 0 usuario podera

>REIMPNE

imprimir novamente por meio do comangdo
“>IMPNE”.

- Este comando sera detalhado no topico
>NE NOTA DE EMPENHO 42.1.6.1, devido & relevancia deste
documento para a execugao orcamentaria.
- Consulta Nota de Empenho a partir |do
CONSULTA NOTA DE ndmero do documento, da UG e da Gestao;

>CONNE

EMPENHO - Utilizado quando souber o numero do
documento.
- Lista Notas de Empenho a partir: do nimgro
do empenho; do CGC/CPF/UG CREDOR; |da
LISTA NOTA DE )
>LISNE Fonte; da Natureza; da Modalidade |[de

EMPENHO - '
Licitacdo; e da Modalidade de Empenho.

- Recomendado quando ndo souber o nimero
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exato do empenho.

>LISNEMES

LISTA EMPENHOS
EMITIDOS NO MES

- Lista os empenhos emitidos no més a parti
Unidade Gestora e do més de referéncia;

- Informa o nimero do empenho, evento (s
empenho original, anulagcado ou reforgo), creq

data da emisséao e valor.

r da

e é

lor,

>LISCELNE

LISTA CELULAS DOS
EMPENHOS

- Lista a partir da UG, Gestédo e do documen
- Informa os seguintes componentes da cé
orcamentaria: Unidade Orcamentaria; Unid
Gestora Responsavel; Plano Interno; Progr
de Trabalho; Fonte; e Natureza de Despesa
- Para organizar a listagem, o siste
estabelece a ordem segundo o numero

empenho, e informa o evento e o credor.

to;
lula
ade

ama

ma
do

>LISDESCNE

LISTA NE
C/DESCRICAO
PENDENTE

- Lista as Notas de Empenho com descri
pendente a partir da UG/Gestéao;
- Informa os Itens e os Valores j& descrit

bem como o valor a descrever.

4.2.1.6.1 NOTA DE EMPENHO

Apos utilizar a transagdo >NE na linha de comandasuério deve preencher a

tela seguinte com o cédigo da UG, da Gestéao e datevo empenho, analisando cada

evento e 0 processo de despesa publica, confestaalk eventos para empenho:

EVENTO ‘ DESCRICAO DEBITO CREDITO ‘
6.2.2.1.1.01.00 6.2.2.1.3.01.00
52.2.9.2.01.01 6.2.2.9.2.01.01

40.0.091 | EMPENHO DA DESPESA 5.2.2.9.2.02.01 6.2.2.9.2.02.01
5.2.2.9.3.0LLL 6.2.2.9.3.0LLL
8.2.1.1.1.00.00 8.2.1.1.2.00.00
6.2.2.1.1.01.00 6.2.2.1.3.01.00
52.2.9.2.02.01 6.2.2.9.2.02.01

40.0.092 | REFORCO DO EMPENHO 5.2.2.93.0LLL 6.2.2.9.3.0L.LL
8.2.1.1.1.00.00 8.2.1.1.2.00.00
5.2.2.9.2.01.02 6.2.2.9.2.01.01




SECRETARIA DA FAZENDA
SUPERINTENDENCIA DO TESOURO ESTADUAL
UNIDADE DE CONTROLE CONTABIL - UNICON

GERENCIA DE CONSOLIDACAO CONTABIL- GECON

6.2.2.1.3.01.00 6.2.2.1.1.01.00
6.2.2.9.2.01.01 5.2.2.9.2.01.03
40.0.093 ANULACAO DE EMPENHO 6.2.2.9.2.02.01 5.2.2.9.2.02.01
6.2.2.9.3.01.LL 5.2.2.9.3.01.LL
8.2.1.1.2.00.00 8.2.1.1.1.00.00

Para fins informativos, os trés eventos informadosna possuem eventos
internos (40.1.091 para os dois primeiros, e 493Lffara o terceiro) que movimentam
as contas de controle 8.2.2.1.2.00.00 (cota deedasp empenhar) e 8.2.2.1.3.00.00
(cota de despesa empenhada).

4.2.1.6.1.1 EMPENHO ORIGINAL
O evento “40.0.091” deve ser utilizado para gerarempenho original na tela

gue surge ao efetuar o comando “>NE”, conformexabai

__ SIAFEM2016-EXEORC,UG,NE ( NOTA DE EMPENHO )

i USUARIO : TREINAMENTO
UNIDADE GESTORA : CODIGO DA UG

GESTAO GESTAO DA UG

CODIGO EVENTO : 400091

Apoés a tela acima, o usuéario devera preencher umna de campos com
informacdes sobre o credor, a unidade gestoractspercamentérios, fundamentacéo
legal e contratual para o comprometimento da dotagdamentaria, conforme captura

de tela a sequir:

~_ SIAFEM2016-EXEORC,UG,NE ( NOTA DE EMPENHO )
USUARIO : TREINAMENTO

DATA EMISSAO  : DDMMMAAAA NUMERO : 201XNE
UNIDADE GESTORA : CODIGO DA UG - UG
GESTAO : CODIGO DA GESTAO - GESTAO
CGC/CPF/UG CREDOR :
GESTAO CREDOR
EVENTO : 400091 - EMPENHO DA DESPESA
PLANO INTERNO ESFERA D
PT RESUMIDO UNID.OR CAMENTARIA :
PROGRAMA TRABALHO : FONTE R ECURSO
NATUREZA DESPESA : UG RESP ONSAVEL
ACORDO : MODALID ADE D
LICITACAO i ORIGEM MATERIAL : _
REFERENCIA LEGAL : NUMERO PROCESSO :
VALOR :
NUMERO CONVENIO : ADITIVO CONVENIO :
NUMERO CONTRATO : ADITIVO CONTRATO :
LOCAL DE ENTREGA DATA DE ENTREGA
TIPO DE EMPENHO :_ 1- REPASSE 2- SUPRIMENTO

3- SUBVENCAO SOCIAL 9- DESPESA NORMAL
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PREENCHIMENTO

DATA EMISSAO

DESCRICAO
O sistema preenche com a data corrente, mas évelo
modificar a data para 0os meses que ainda néo tesido
fechados.

Ssi

NUMERO

N&o preencher, o sistema informa automaticamente

UNIDADE GESTORA

N&o preencher, pois o sistema toar@ados da primeira tela

GESTAO

N&o preencher, pois o0 sistema trara os dados uiipai tela

CGC/CPF/UG CREDOR

Preencher com: o CNPJ, para pessoa Juridica; o paRrH
pessoa Fisica; o codigo da Unidade Gestora Beaediciou al
devida Inscricdo Genérica, no caso de varios cesdor

GESTAO CREDOR

Caso seja Unidade Gestora, informar a Gestao. N&®sq
credores, ndo preencher.

EVENTO

N&o preencher, pois o sistema trara os ddal@simeira tela

Caso necessite, 0 usuario pode consultar o plaeman para
identificar o que se adequa a referida despesaféonar o Pl

atividade.

PLANO INTERNO e pressionar a tecla “ENTER”, o sistema preenchera
automaticamente os seguintes campos: a esferagRIniio,
Unidade Orcamentéria e Programa de Trabalho.
Informado pelo sistema conforme descricdo do Rjlis€lo os
parametros abaixo:
ESFERA 1 - Orcamento Fiscal;
2 - Orcamento da Seguridade Social;
3 - Orgamento de Investimento.
Informado pelo sistema conforme descricdo do Phdee
PT RESUMIDO constituido pela Unidade Orcamentaria e o Projeteidade
(PTRES = UO/PT).
UNIDADE Informado pelo sistema conforme descri¢cao do PlI.
ORCAMENTARIA
Informado pelo sistema conforme descricdo do Ristitoiido
PROGRAMA TRABALHO | dos coédigos da funcéo/subfuncdo/programa/projeto | ou

FONTE RECURSO

Informar o codigo da Fonte de Resurso

NATUREZA DESPESA

O usuario deve informar a Natureza de Despesa, astmpela
Categoria Econbmica, Grupo de Despesa, Modalid
Elemento e Subelemento de despesa. Quando o em
possuir apenas um subitem, deve ser lancado coatusenal
nessa tela, caso sejam varios, preencher com eerataté o
elemento e completar com “00”. Os subitens serfwritados
na tela seguinte, demonstrada abaixo desta tabela.

ade,
penho

UGR

Informar o codigo da Unidade Gestora Respohsave

ACORDO

N&o preencher.

MODALIDADES

Registrar o algarismo correspondente:

DA

1. Ordinario, ndo admitindo reforgo, recomendadaa
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despesas em que o valor exato é conhecido e quecssse d¢

uma so vez;

3. Estimativo, utilizado para contabilizar despgsas as quai
ndo existe exatiddo nos valores previamente est@Etes,
sendo empenhadas antes, para posterior ajustaldossy;

5. Global, ideal para despesas contratuais ou t@sljeh
parcelamento em que conheca o valor exato a
desembolsado, também n&o admite o reforco do erapenh

D

192}

LICITACAO

Informar dois digitos referentes a modalidade d#alt&o,
conforme abaixo:

01. Concurso 02. Convite

03. Tomada de precos 04. Concorréncia

06. Dispensa Licitagdo 07. Licitacdo Inexigivel

08. N&o Aplicavel 09. Suprimento De Fundos

10. Por Integragéo De Dados Contabeis

12. Pregao

ORIGEM MATERIAL

Campo néo necessita ser preenchido

REF. LEGAL

A referéncia legal depende da modalidade de l&itago
processo de despesa publica. Nas modalidades de0Jla
base legal € a Lei n°® 8.666/1993, as demais safaomadas
com base na modalidade e na natureza.

NUMERO DE PROCESSO

Informar o niUmero do processo a que se refere eringp Nao
havendo o processo, informar a origem da despesa.

VALOR

Informar o valor do empenho, sem pontos ou virgulas.

NUMERO CONVENIO

Informar o numero do convénio sedaaso.

ADITIVO CONVENIO

Informar o aditivo do convénio se for o caso.

NUMERO CONTRATO

Informar o nimero do contrato sed@aso.

ADITIVO CONTRATO

Informar o aditivo do contrato se for o caso.

LOCAL DE ENTREGA

Informar o local onde deve ser entregue o matetiafetuada
0 servico.

DATA DE ENTREGA

Data em que deve ser entregue o material ou efetuadrvico

TIPOS DE EMPENHO

Informar a opcao conforme codificacdo abaixo:
1 — Repasse; 2 — Suprimento

3 — Subvencéo Social; 9 — Despesa Normal.

ser

No caso de o empenho possuir varios subitens, @&riosteve preencher a natureza

até o elemento seguido de “00”, comum nos emperdieentes a folha de pagamentos, a

tela seguinte servira para discriminar o valor elassificagdo por subitem, conforme

abaixo:
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UG/GESTAO: UNIDADE GESTORA DO OPERADOR/GESTAO
DOCUMENTO: 201XNE VALOR DA NE: $ES$$$

SUBITEM/VALOR

Os empenhos néo serdo explanados e exemplificadste mprocedimento,
apenas serao explicadas as principais informadi@sladas na elaboracdo da Nota de
Empenho. Para analisar exemplos praticos o usydéri® consultar procedimentos
especificos como o de suprimento de fundos e mltla tfle pagamento, e outros que
venham a ser langados, bem como consultar sersid@r&uperintendéncia do Tesouro

Estadual quanto a forma de contabilizacdo das dasmereceitas.

4.2.1.6.1.2 REFORCO DE EMPENHO

Para complementar os empenhos realizados na madaliestimativa, o
operario deve utilizar o comando >NE, utilizandoewento 40.0.092 que apenas
reforcard o empenho original, que deve ser infooradtela seguinte a confirmacéo da
transacéo utilizada na linha de comando, confoegaes

DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO : 2016NE
UNIDADE GESTORA : CODIGO DA UG

GESTAO : GESTAO TESOURO DO ESTAD 0o

EMPENHO ORIGINAL : 20XXNE

CGC/CPF/UG CREDOR :

GESTAO CREDOR

EVENTO 1 400092 REFORCO DO EMPENH o

NATUREZA DESPESA :

NUMERO PROCESSO :

VALOR

Apesar de gerar outro nimero de empenho, ao detatintas contabeis que
possuam a Nota de Empenho como conta correnteyalisea deve ser considerado o
numero do empenho original, sendo o reforco apemasacréscimo no saldo do

empenho anterior, como ocorre no detalhamento & €?2.2.9.2.01.01 e semelhantes.
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4.2.1.6.1.3 ANULACAO DE EMPENHO

Em alguns casos, o0 usuario do sistema necessilar s empenhos através do
evento 40.0.093, retornando os valores empenhatasapconta de Crédito Disponivel
(6.2.2.1.1.01.00), o que possibilita a utilizacacddtacdo orgcamentaria novamente.

Normalmente, as anulagdes sao feitas para adeguaenhos na modalidade
estimativa ao valor real apresentado quando ddéicas@o da despesa, mas pode ser

realizada nas outras modalidades de despesa, ik aomn a necessidade.

4.2.1.7 EXECUCAO FINANCEIRA

COMANDO DESCRICAO OBSERVACAO

ATIVIDADES DA UNIDADE GESTORA

- Registra o0s Atos e Fatos
Administrativos, como: liquidacbes de
despesas; apropriagcbes; e  ajustes
>NL NOTA DE LANCAMENTO o
contabeis.
- Detalhada no item 4.2.1.7.1, modo |de

preenchimento e no¢des bésicas.

- Documento que ndo realiza

movimentacao patrimonial ou
oD PROGRAMACAO DE orcamentaria, apenas depois de |sua
>
DESEMBOLSO execucao por meio do préximo comandp.
- Detalhada no item 4.2.1.7.2, modo |de
preenchimento e nocdes basicas.
- E através deste comando que| a
Programacéo de Desembolso €
transformada em Ordem Bancaria, e passa
EXECUTA A . ~
. a gerar movimentagdo nas contas
>EXEPD PROGRAMACAO DE o
contabeis;
DESEMBOLSO

- Este comando serve como conferércia

do documento anterior, em que 0 usuario

analisa o pagamento a ser feito,
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mesmo alterando.

confirmando, ndo confirmando ou até

> 0B

ORDEM BANCARIA

recursos
- Detalhada no item 4.2.1.7.3, modo

preenchimento e no¢des basicas.

- Documento utilizado para a realizagdo

de pagamentos e para a transferéncia de

de

>GR

GUIA DE RECEBIMENTO

- Documento utilizado para contabiliz

OBs ja enviadas ao Banco;

de Guia de Recebimento.

receitas arrecadadas ou o cancelamento de

- Detalhada no procedimento especifico

> IMPRELOB ou
>|MPRELOB-D

IMPRIME RELACAO DE

RE E RT

- Comandos utilizados para imprim
relacdo a ser levada para a institui

bancéria autorizada;

da conta Unica, e o segundo para

relacGes das contas D.

CONSULTAS

- O primeiro serve para imprimir a relacg

r

cao

o}
o

as

- Consulta a partir da Unidade Gestara,

CONSULTA GUIA DE _
> CONGR Gestdo e do NUmero da Guia de
RECEBIMENTO _
Recebimento.
e CONSULTA NOTADE |- Consulta a partir da Unidade Gestara,
>
LANCAMENTO Gestado e do Numero da Nota de Langamento.
CONSULTA ORDEM - Consulta a partir da Unidade Gestara,
> CONOB i .
BANCARIA Gestdo e do Nimero da Ordem Bancaria.
CONSULTA AS - Consulta a partir da Unidade Gestara,
> CONPD PROGRAMACOES DE | Gestdo e do Numero da Programacio| de
DESEMBOLSO Desembolso.
- Lista a partir da Unidade Gestora, Gestao e
LISGR LISTA GUIA DE da data das Guias de Recebimento;
>
RECEBIMENTO - Informa pelo ndamero do documento,
favorecido e valor.
> LISNL LISTA NOTAS DE - Lista a partir da Unidade Gestora, Gestao e
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e
ik

LANCAMENTO do Numero da Nota de Langamento ou data.
- Informa pelo namero do documento,

favorecido e valor.

- Lista a partir da Unidade Gestora, Gestao e

do Numero da Ordem Bancaria ou Data|ou
LISTA ORDEM

> LISOB i CNPJ/CPF;
BANCARIA
- Informa pela Data, Numero da OB,
Favorecido, Valor, Banco, Relagéo e outros.
- Lista a partir do codigo UG/Gestdo da
LISTA unidade pagadora e liguidante, Favorecido e
> LISPD PROGRAMAC;AO data inicial e final;
DESEMBOLSO - Informa Data do Vencimento, Numero,

Data da Emissao, Favorecido e Valor.

4.2.1.7.1 NOTA DE LANCAMENTO

A Nota de Langcamento (NL) € utlizada para registatos e fatos
administrativos como: apropriagbes e liquidagOes releeitas e despesas; ajustes
contabeis; e programacao financeira.

Quanto as liquidacbes e retencdes, a SUTESP recantpie sejam realizadas
em documentos diferentes, ou seja, uma NL parguedicdo da despesa (em regra,
Debitando uma VPD ou um ATIVO, e Creditando 2.11811.01) e outra para a
retencdo (em regra, Debita a 2.1.3.1.1.01.01 ei@redna das contas analiticas do
subtitulo 2.1.8.8.1.00.00).

Ao elaborar documentos separados, o acompanhamesttwno e ajuste de
langamentos podem ser realizados e compreendides mtalamente, auxiliando o
desenvolvimento da analise dos dados e do contreddizado pelos 6rgdos
competentes.

Quaisquer desses registros de atos e fatos s@seepados no sistema por meio
dos Eventos, explicados no tdpico 4.2.1.4. Assimtereler as caracteristicas dos
Eventos auxilia no preenchimento das NLs, devendsuario verificar qual o evento
mais adequado e a forma de preenchimento por ntaocdmandos >LISEVENTO,
>CONEVENTO E >LISEVENCON.
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Para facilitar o entendimento a respeito do docume“NL” e seu
preenchimento, segue abaixo captura de tela entdr@arompanhada de explicacdes

guanto a forma de preenchimento adequada:

__ SIAFEM201X-EXEFIN,UG,NL ( NOTA DE LANCAMENTO ) _
USUARIO : TREINAMENTO

DATA EMISSAO : DDMMMAAAA NUMERO : 201XNL
UNIDADE GESTORA ~ : CODIGO DA UNIDADE GESTORA
GESTAO : CODIGO DA GESTAO

CGC/CPF/UG FAVORECIDA :
GESTAO FAVORECIDA

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO NATUREZA CLASSIFIC FONTE VALOR

PREENCHIMENTO

ITEM DESCRICAO
Registrar a data de emissdo do documento | no
formato(dd/mm/aaaa).O sistema ja tras este camgenphido
com a data corrente, mas, se for necessario, pedegiteradd
para realizar um langcamento em outro periodo, rfesraa
essencial para manter o registro contabil por ctgmpe em
alguns casos.

NUMERO N&o preencher, o sistema informa automaticamente.
Informar o codigo da unidade gestora que esta raitio
documento. O sistema ja tras este campo preencanp o
cédigo da unidade gestora em que o operador edtdtcado,
mas, se for necessario, podera ser alterado.
GESTAO Indicar o cédigo da gestédo da UG

Registrar o nimero completo (inclusive digito veaflor), sem
separacdo do CGC ou CPF do credor, conforme s& tlat
pessoa Juridica ou fisica, ou ainda o cddigo dadadiei
Gestora Beneficiaria. No caso da folha de pagamamtoutra
Inscricdo Genérica (IG), utilizar o codigo da IGgdado.

Informar o codigo da gestéo, caso o credor sejallm@dade
Gestora.
Informar o codigo do evento correspondente ao &ateer

registrado. Para analisar o evento mais adequdiiaamu os

DATA EMISSAO

UNIDADE GESTORA

CGC/CPF/UG
FAVORECIDA

GESTAO FAVORECIDA

EVENTO comandos >LISEVENTO, >CONEVENTO, >LISEVENNAT|e
>LISEVENCON.
INSCRICAO DO Informar a inscricdo exigida pelo evento. Para olesc qual

EVENTO item deve ser informado, o operador do sistema demsultar
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0 evento em questdo, por meio do comando >CONEVENTO

NATUREZA Preencher com a informagéo do elemento de dedpsaao
comando >LISNATURE para listar as naturezas daetesp
Informar a classificagédo contabil adequada, segondano de

Contas, associada a natureza da despesa. Usta dtEcpara
obter a classificagdo correspondente ou o0 comando

CLASSIFICACAO

>LISCONTA
FONTE Informar o codigo da fonte de recursos
VALOR Informar o valor do documento, sem pontos e vigula

Na tela seguinte o wusuario deve detalhar a trangaca
minunciosamente, de forma que qualquer usuario tgnka
acesso a Nota de Lancamento possa identificar as
caracteristicas principais da transacao

HISTORICO

4.2.1.7.2 PROGRAMACAO DE DESEMBOLSO

A elaboracdo das PDs néo alterara as informag&esaldos do sistema, a sua
execucao € que realiza os langamentos atravésngiando >EXEPD. Quando uma PD
€ criada, gera um numero de PD, e esta quandotarecgera um numero de OB.

Segue exemplo de preenchimento de PD e as dewstasgdes, as informacdes
gue estiverem na cor preta sao fixas, e caso asddgpendam da UG, do Credor ou
das caracteristicas do processo, serdo apresestadaloracdo avermelhada. Abaixo
sera exemplificada uma Programacdo de Desembatsordtrada no Procedimento de
pagamento de Restos a Pagar Nao Processados,preenohimento da PD dependera

do evento utilizado (verificar no comando >CONEVENT

SIAFEM -EXEFIN,UG,PD ( PROGRAMACAO DESEMB OLSO)
DATA EMISSAO (NAO ALTERA) DATA VENCIMENTO : DDMMANONUMERO : 201 XPDINAO PREENCHER)

uG : NUMERO DA SUA UNIDADE GESTORA
GESTAO : GESTAO DA UG
NL REF. : 2016NL XXXXX
PAGADORA
UG : NUMERO DA SUA UNIDADE GESTORA OU SETORIAL FINANCEIR
GESTAO : GESTAO DA UG OU SETORIAL
BANCO : XXX AGENCIA : XXXXX CONTA CORRENTE:  XXXXX

FAVORECIDO / DOMICILIO BANCARIO
CGC/CPF/UG : CPF OU CNPJ DO CREDOR

GESTAO :

BANCO XXX AGENCIA : XXXXX CONTA CORRENTE:  XXXXX

PROCESSO :  XXXX/201X VALOR : 100,00
FINALIDADE : PGTO RPNP....

EVENTO INSCRICAO DO EVENTO NATUREZA CLASSIFI CACAO FONTE VALOR

700002 201 XNEXXXXX SXXXXXXXX FFFFFFFFFF 100,00
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ITEM

DATA EMISSAO

PREENCHIMENTO
DESCRICAO

Registrar a data de emissdo do documento no for
(dd/mm/aaaa). O sistema ja trds este campo prelenchim a
data corrente, mas, se for necessario, poderfiesed®

mato

DATA DE VENCIMENTO

Registrar a data de vencimento da obrigacdo

NUMERO

N&o preencher, o sistema informa automaticamente

UNIDADE GESTORA

Informar o cdédigo da unidade gestora que esta raitio
documento. O sistema ja tras este campo preencunp o
cédigo da Unidade Gestora em que o operador esédtrado.

GESTAO

Indicar o cédigo da gestdo do documento

NL REFERENCIA

Informar o nimero do documento em que efetuouwadiagéo
da despesa e/ou a retencao

UG PAGADORA

Informar o cddigo da Unidade Gestora que efetuar
pagamento. Se o pagamento for realizado pela 8k
Financeira, preencher com 0 nimero 900003

a o
tori

GESTAO

Informar o codigo de gestédo que efetuara o pagament

BANCO

Informar o cddigo que identifica, no servico de pemsacao, ¢
banco de domicilio da Unidade Gestora pagadora.

AGENCIA

Informar o cddigo que identifica, no servigo de pemsacao,
agéncia de domicilio da Unidade Gestora pagaduachisive o
digito verificador, sem hifen

CONTA CORRENTE

Registrar o nimero da conta corrente mantida pelaade
Gestora pagadora na agéncia bancaria de domiottlasive o
digito verificador, sem hifen. No caso de utilizagh Conta
Unica, o sistema ja indica no campo a palavra “UNIC

CGC/CPF/UG

Registrar o niamero completo, inclusive digito veaflor, sem
do CGC/CPF/ou

correspondente ao credor

hifen Unidade Gestora Beneficid

wria,

GESTAO

Informar o cddigo da gestdo se o credor for umadane
Gestora

BANCO

Informar o cédigo que identifica, no caso de corspeéo, g
banco de domicilio do favorecido

AGENCIA

Informar o cédigo que identifica, no servico de pemsacéo,
agéncia de domicilio do Favorecido, inclusive o itdi
verificador, sem hifen

52

CONTA CORRENTE

Registrar o nimero da conta corrente do Favoreaidtysive
o digito verificador, sem hifen — Caso o pagamsasja de ISS
INSS e boletos, preencher a CC com o termo: BANE©s
dados do banco e da agéncia com as informac¢teseiio
Publico

PROCESSO

Informar o ndmero do processo gerador do pagam
realizado

ento

VALOR

Preencher com o valor total do pagamento, sem goetf
virgulas

FINALIDADE

Indicar a finalidade do pagamento, com informaggiasas €
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objetivas, que melhor caracterizam o pagamento.

Informar o cdédigo do evento correspondente ao &atser

EVENTO :
registrado
INSCRICAO DO Informar o item solicitado no evento, consultar pogio do
EVENTO >CONEVENTO
Natureza da Despesa no exercicio atual, analisamp® do
NATUREZA comando >LISNATURE o enquadramento da despesa de

acordo com a hatureza do exercicio vigente

Informa a classificacdo segundo o Plano de Corga20d5,
. conseguido pelo comando >LISCONTA ou ao posiciomar
CLASSIFICACAO cursor no campo de preenchimento da classificggaéssionar
a tecla F1 e digitar a natureza de despesa — &@riBe O
evento exige classificacdo na PD

Informar o cédigo da fonte de recursos relativo| a

FONTE e
apropriacéo/liquidacao

Informar o valor do documento, sem pontos e vigueacom|

VALOR .
duas casas decimais

4.2.1.7.3 ORDEM BANCARIA

As OBs seguem as mesmas instrucdes de preenchidenPDs, porém quando
confirmadas os eventos sdo disparados e os langasramtabeis sdo realizados com a
geracdo do documento. Por isso, a UNICON aconsetiaboracdo da Programacéao de
Desembolso, para que o pagamento seja realizadoaccautela necessaria para a

melhor aplicagdo dos recursos publicos.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Os procedimentos citados anteriormente foram edalogr para garantia
padronizacdo da contabilidade estadual, fundampatalfortalecer a fidedignidade das
informacdes contabeis e buscar a eficiéncia doicgerde contabilidade publica
estadual.

Este texto visa embasar os procedimentos que ahotdmas especificos,
explicando situagbes gerais e fundamentais parasengolvimento das transacoes
executadas no SIAFEM, para reduzir a insercdo tiatde informacdes na base de

dados da Administracdo Financeira e Orcamentatadial
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No caso da necessidade de esclarecimentos quan®spracedimentos
contébeis, as Unidades Gestoras devem entrar eat@@om a UNICON por meio do

telefone 3216 — 9620 ou pessoalmente na Secrd@fazenda.



