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1. Apresenta-«o0

Em cumprimento ao art. 4° do Decreto Estadual n°® 17.404, de 06 de outubro de
2017, a Superintendéncia do Tesouro do Estado do Piaui — SUTESP, por meio da Unidade
de Controle Contabil - UNICON, apresenta as rotinas a serem adotadas no processo de
encerramento do exercicio financeiro de 2017.

Os Procedimentos Contabeis definidos neste documento definem os parametros e
visam a padronizagdo e eficiéncia do processo de encerramento do exercicio e a
consequente abertura do exercicio financeiro seguinte, do Poder Executivo do Estado do

Piaui.

2. Fundamento Legal

2.1 - Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964;

2.2 - Lei Complementar n°® 101 de 4 de maio de 2000;

2.3 - Lei Complementar Estadual n° 28 de 09 de junho de 2003;
2.3 - Lei Estadual n° 6.928, de 27 de dezembro de 2016;

2.4 - Decreto Estadual n° 17.031, de 06 de marco de 2017;

2.3 - Decreto Estadual n°® 17.404, de 06 de outubro de 2017.

3. Prazos para Execu-«o0 das Atividades

As peculiaridades dos procedimentos aplicaveis aos 6rgaos e entidades e os prazos
maximos, estdo estabelecidos no Anexo | do Decreto Estadual n° 17.404, de 06 de outubro
de 2017. O descumprimento dos prazos fixados para o encerramento do exercicio implicara
na responsabilidade do gestor e do servidor encarregado pela informagéo, no ambito de sua
area de competéncia, ensejando apuragdo de ordem funcional, nos termos da legislacao

vigente.
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DATA

PROCESSO

16 de outubro de 2017

Anulacdo dos saldos de empenhos nao liquidados,
referentes a fonte de recursos do Tesouro - “Fonte
100", do exercicio de 2017,com exceg¢ao dos que
se refiram a:

» despesas cujos percentuais de aplicacao
sdo definidos constitucionalmente nas
fungdes governamentais: “10 — Saude”, “12
— Educacéao’;

» despesa de pessoal e encargos sociais;

- despesa decorrente de juros, encargos e

amortizagao da divida publica.

At® 26 de outubro de
2017

Analisar os empenhos cancelados e proceder ao
reempenho de seus gastos essenciais e prioritarios
de duragdo continuada, limitados aos itens
patrimoniais, tipos patrimoniais, naturezas de
despesas e subitens relacionados no Anexo Il do
Decreto Estadual n°® 17.404, de 06 de outubro de
2017.

17 de novembro de 2017

Ultimo dia para emissdo de Nota de Empenho —
NE da despesa de custeio e capital, EXCETO as
referentes a gastos com:

- pessoal,

- d?vida p¥blica,

» precat-rios e;

» requisi-»es de pequeno valor,

@Observar o art. 10 do Decreto Estadual n°
17.404, de 06 de outubro de 2017.
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30 de novembro de 2017

Ultimo dia para registro de ordens de pagamento
através de Ordem Bancaria — OB. EXCETO as
referentes a gastos com:

- pessoal;

- d¥vida p¥blica;

- precat-rios €;

» requisi-»es de pequeno valor;

28 de dezembro de 2017

Ultimo dia para emiss&o de Notas de Empenho —
NE e registro de ordens de pagamento através
de Ordem Bancaria — OB das despesas com:

» Pessoal de competéncia do exercicio;

- D?vida pY%blica;

» Precat-rios e requisi-»es de pequeno

valor;
- DItimo dia para cancelamento dos

fiRestos a Pagaro de 2016;

28 de dezembro de 2017

Ultimo dia para ajustar os saldos de empenhos das
despesas com a respectiva disponibilidade de
caixa;

Ultimo dia para processar o total das despesas
liquidadas. Verificar o saldo acumulado da conta
contabil 6.2.2.9.2.01.03 T VALORES
LIQUIDADOS POR EMPENHO A PAGAR, que
possui como conta corrente a Nota de Empenho;
Ultimo dia para efetuar analise das Notas de
Empenho constantes da conta 6.2.2.9.2.01.01 T
EMPENHOS EMITIDOS A LIQUIDAR, e proceder
a anulacdo daqueles em desacordo com a

legislacdo vigente dentro das atribuicbes
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especificas de cada Unidade Gestora.
e Ultimo dia para regularizar toda e qualquer
pendéncia relacionada com a despesa realizada no

exercicio (Empenho, Liquidagao e Baixa).

28 de dezembro de 2017 e Ultimo dia para a Setorial Financeira transferir as

obrigagdes pagas para as Unidades Gestoras.

e Ultimo dia para transferéncia do saldo da conta
111110205 7T CUTE T RECURSOS
VINCULADOS COM LIMITE referente a Fonte de

28 de dezembro de 2017

Recurso 00, para a Setorial Financeira 900003;

e Ultimo dia para as Unidades Gestoras fazerem
ajustes da execugdo Orgamentaria, Financeira e
Patrimonial, além dos itens relacionados a seguir:

- Conciliagcdes Bancarias;

05 de janeiro de 2018 » Relatérios Mensais de Almoxarifado e de
Movimentacao de Bens Méveis;

- Jlermos de Verificagdo de Estoques, de

Bens Mdéveis, Iméveis e Intangiveis;

4. Procedimentos Espec?ficos

4.1. Restos a Pagar

4.1.1. Sao considerados Restos a Pagar todas as despesas regularmente
empenhadas, mas ndo pagas ou canceladas até 31 de dezembro do

exercicio financeiro vigente. Distingue-se dois tipos:
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4.1.1.1. os processados (despesas ja liquidadas);
4.1.1.2. o0s h«o processados (despesas a liquidar ou em liquidacao).
4.1.2. No fim do exercicio, as despesas orgcamentarias empenhadas e nao
pagas serao inscritas em restos a pagar.
413. E vedada a inscricdo de “Restos a Pagar’, sem que haja suficiente
disponibilidade de caixa assegurada para este fim.
4.1.4. Na determinacdo da disponibilidade de caixa sdo considerados os
recursos, os encargos e as despesas compromissadas a pagar até o

final do exercicio.

&)

2017 pode ser utilizado como ferramenta auxiliar para apurar a disponibilidade de caixa. Acessar

O RELATERIO DE SUFICIgNCIA/INSUFICIGNCIA FINANCEIRA POR FONTE

no seguinte caminho (SIAFE>Relat-rios > Consultas>Flexvision>Relat - rios Gerenciais>Despesa)

Pégina Inicial | Ajuda | Abrir Chamado | Sair

g Sistema Integrado de Administragao Financeira do Estado do Piaui

LyLosus
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8 118 menssgens o s

Consultas

Consultas Relatirics > Consultas
77 Consultas Consultas Resultado (2 Visualizar impressio
| P
& SERGI0 RICARDO RODRIGUES SILVA -
: Filtro Limpar
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—
7§ ANTONIO FERNANDO DE SOUSA BARp || EXEHIT Prop Negar Opzradyr |valr
EXECUGAD ORGAMENTARIA j [Thulo v] [contém 7] [Relatirio g Suficéndia
seplidbon el _y] [5eledons v [ Selegons 1]
RECEITA
SUDE
L]
¥ § ANTONIO GILSON LEOROLDO FEITOS =
75 108 ~| Contetido % Executar | Limpar Cache
ANBQ I Tiuo Jubo tado [Proprisario |
WBON RELATORIO DE SUFICTENCIA/INSUFICIENCEA FINANCEIRA POR FONTE lnteir:Irforme o més? | nteiro Informe o Exerciio? Saldos Contibeis (Hisdrico) Valido  Flexvision
ANBXOV
ANBOVI
GERENCIAS
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RELATORIO DE SUFICIENCIA INSUFICIENCLA FINAMCEIRA POR FONTE

4.1.5. As despesas empenhadas e nao liquidadas s poderdo ser inscritas
em “Restos a Pagar Nao Processados”, quando obedecerem aos
critérios abaixo e corresponderdao ao saldo da conta 6.2.2.9.2.01.01
(EMPENHOS EMITIDOS A LIQUIDAR):

4.1.5.1. tenham o prazo vigente para o cumprimento das obrigagdes
assumidas pelo credor;

415.2. contemplem execugdo de obras publicas e despesas
garantidas com recursos de convénios.

415.3. E obrigatéria a anulagdo de despesas que ndo estejam
sustentadas pelos devidos documentos comprobatérios
exigidos pela legislacao.

4.1.6. As Unidades Setoriais de Contabilidade e os Nucleos de Controle
Interno de cada Orgdo/Entidade Estadual deverdo promover andlise
criteriosa dos saldos das despesas empenhadas, confrontando-os
com os respectivos processos de despesas.

4.1.7. Cada Unidade Gestora ¢é responsavel pelo controle, analise, guarda e
pagamento dos respectivos processos inscritos em “Restos a Pagar”,
devendo o0s processos de despesa estar adequadamente
formalizados, observando-se em especial:

4.1.7.1. motivacdo para realizacao da despesa (solicitagao);

4.1.7.2. licitacédo (documentos que comprovem sua

realizagao)/dispensa ou inexigibilidade;
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4.1.7.3. autorizagao do ordenador da despesa;

4.1.7.4. nota de empenho assinada;

4.1.7.5. documento fiscal — via original /recibo (comprovantes de
despesa);

4.1.7.6. atestado de que o material/servigo foi entregue ou realizado, e
no caso de obras, laudo técnico;

4.1.7.7. assinaturas nos documentos (devem ser acompanhadas de
identificagao);

4.1.7.8. contratos e aditivos, quando for o caso.

4.1.8. O instrumento de contrato é obrigatério nos casos de concorréncia e
de tomada de precos, bem como nas dispensas, inexigibilidades e
despesas de natureza continua.

4.1.9. Nos casos de despesa em que seja obrigatéria a realizagdo de
procedimento licitatério, o processo de despesa devera conter
documentos que comprovem a sua realizagao.

4.1.9.1. Nos casos de dispensa ou inexigibilidade, devera constar no
processo de despesa a justificativa devidamente
fundamentada, assinada pela Comissdo de Licitacdo e
homologada pelo gestor do 6rgédo, devendo ser comprovada,
também, a publicacao da justificativa.

4.1.10. Os processos de despesas inscritos em “Restos a Pagar’ terdo
validade até 31 de dezembro do ano subsequente.

4.1.11. O credor, no uso do seu direito, podera requerer formalmente, no
prazo de 05 (cinco) anos, a partir de sua inscrigdo, o reconhecimento
do seu crédito junto ao 6rgdo emissor da Nota de Empenho
cancelada, que se autorizado, devera ser feito a conta de dotacao
consignada em “Despesas de Exercicios Anteriores” na categoria
econdmica propria.

4.1.12. Prescreve em 05 (cinco) anos, conforme Decreto n° 20.910 de 06 de
janeiro de 1932, a pretensao de cobranga de débitos relativos a

“‘Restos a Pagar”.
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4.1.12.1. Caso nao tenha sido efetuado pagamento dentro do periodo
prescricional (05 anos) e seja comprovada alguma
manifestagao do credor para cobranca de seus créditos, dentro
deste mesmo periodo, o processo devera ser encaminhado a
Procuradoria Geral do Estado para analise da hipétese de
interrupgdo da prescricdo e emissao de parecer quanto ao
pagamento.
Etapas da despesa /\/ Execucéo RAP % Execugdo DEA
| |
| |
- | |
| | |
Dotagao I I
oramertaria I — I
| Incrigan em |
: | s :
E lEmpenhu | i S | Hiio liquidou
: Héo liquid I I
=] 40 liquidou | s " |
Despesa | % Liquidagao
E empeﬁhada | Hao pagou ‘ ’ : XY
E | |
@ | | s u | Empenhar em
= S | Inscrigao em RAP n&o |
i Lipigt ' RQAP e s ' > Exedri?cpi'oes.frf:rior
5 Y : : proceszadog . liguickacios : Héo pagou
@ Cespesza u0.pagon., |
g liguictzcta | |
& | Pagamento Pagamento |
% o / | |
o) | |
= | |
] lPagamemu | |
=
= | RAP RAP néo '
g ' processados processadas [
g Despesa : pagas paOoS :
o Paga | |
8 | |
g : O Restos a
=
z | pagar
| cancelados
| |
| |
| - | 4}
Ano X J : }l Ano X +1 I : }1 Ano X +2
| |
| |
| |

Qﬁ ATENCEO PARA OS P

{  Dia 28/dezembro/2017 - Ultimo dia para cancelamento dos “Restos a Pagar” de 2016.

RAZOS:
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4.2. Despesas de Exerc?cios Anteriores

4.2.1. Para fins de identificacdo como despesas de exercicios anteriores,
considera-se:

4.2.1.1. Despesas que nao se tenham processado na época propria,
como aquelas cujo empenho tenha sido considerado
insubsistente e anulado no encerramento do exercicio
correspondente, mas que, dentro do prazo estabelecido, o
credor tenha cumprido sua obrigagao;

4.2.1.2. Restos a pagar com prescrigado interrompida, a despesa cuja
inscricdo como restos a pagar tenha sido cancelada, mas
ainda vigente o direito do credor;

4.2.1.3. Compromissos reconhecidos apdés o encerramento do
exercicio, a obrigagcdo de pagamento criada em virtude de lei,
mas somente reconhecido o direito do reclamante apds o
encerramento do exercicio correspondente, observada a
prescricdo quinquenal de que trata o Decreto n° 20.910 de 06
de janeiro de 1932 .

4.2.2. Sempre que possivel, serdo pagas respeitando a ordem cronoldgica.

ame e Lei 4.320/54, art. 537.

-

Despesas de exercicios

EnCerrados, para 85 quais |

o orgamento respectivo
consignaya crécdito,

I]espes':as de | Restoz a pagar
Exercicios - CO prescrigdo
Anteriores interrampida

Despesas de Exercicios Anteriores

COMmpromissos
reconhecidos apds o
encerramento do
exercicia
correspondente.
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4.3. Ativo Circulante - 1.1.0.0.0.00.00

4.3.1. Caixa e Equivalentes de Caixa -1.1.1.0.0.00.00
4.3.1.1. Ao final do exercicio financeiro, o responsavel pelo setor
financeiro dos o¢rgdos e das entidades da administracdo
publica estadual deve levantar, nas instituicdes financeiras que
operam com o Estado, as contas bancarias ativas e inativas
vinculadas a todos os Cadastros Nacionais de Pessoas
Juridicas (CNPJ’s) administrados pelo respectivo érgao ou
entidade para fins de verificagdo e conciliagdo dos registros
contabeis e para gue se proceda  solicita-«o de

encerramento das contas banc8rias em desuso.

43.1.11. Todos os recursos existentes nas contas bancarias
apuradas a partir do levantamento de que trata o
subitem  anterior devem  estar devidamente
contabilizados.

4.3.1.2.  As contas do Balancgo deverao ter os seus saldos devidamente
analisados, conciliados, ajustados e corrigidos monetariamente
quando previsto em lei ou contratos, procurando eliminar as
pendéncias indevidas e/ou alongadas e evitar a ocorréncia de
saldos invertidos, ainda que em nivel de conta-corrente,
aplicando-se, para as contas a seguir, os imediatos
procedimentos:

43.1.2.1. as contas deste subgrupo deverdo ter seus saldos
conciliados com os extratos bancarios e com os valores
existentes em caixa — bancos conta movimento;

4.3.1.2.2. a Conta Unica devera ser conciliada em conjunto com a
Setorial Financeira — 900003;

4.3.1.2.3. os saldos apresentados nas contas contabeis que
pertencem ao subgrupo 1.1.1.1.1.19.00 — BANCOS
CONTA MOVIMENTO — DEMAIS CONTAS deverao ser
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conciliados com os respectivos extratos bancarios das
contas ACo, DO, VO e ATO das Unidades Gestoras;

(Item alterado na vers«o 1.1)

43124. o saldo da conta 8.2.1.0.0.00.00 — EXECUCAO DA

DISPONIBILIDADE POR DESTINAGCAO, devera ser
igual ao saldo da conta 1.1.1.0.0.00.00 — CAIXA E
EQUIVALENTES DE CAIXA;

431.2.5. o saldo da conta 1.1.1.1.1.02.05 - CUTE — RECURSOS

VINCULADOS COM LIMITE referente a Fonte de
Recurso 00 sera transferido ao término do exercicio de
2017, para a Setorial Financeira 900003;

4.3.1.3. A conciliagdo das contas bancarias devera ser feita por cada

Unidade Gestora, e os saldos constantes nos extratos das
respectivas contas deverdo estar iguais as disponibilidades
financeiras e aos saldos das contas no SIAFE em 31 de
dezembro de 2017, conforme tabela a seguir:

BANCO SIAFE BANCO FSICO (EXTRATO)

1.1.1.1.1.02.01 CONTA UNICA — BANCO DO BRASIL

1.1.1.1.1.19.01 BANCO DO BRASIL

1.1.1.1.1.19.02 CAIXA ECONOMICA FEDERAL

1.1.1.1.1.19.03 BANCO DO NORDESTE

1.1.1.1.1.50.00 FUNDO DE INVESTIMENTO (Item inclu2do na vers«o 1.1)

4.3.2. Cr®editos a Curto Prazo 17 1.1.2.0.0.00.00

4.3.21.

As contas representativas deste subgrupo deverdo ter saldo

devedor, compativeis com os documentos de escrituragao,
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compreendendo os valores a receber por fornecimento de
bens, servigos, créditos tributarios, divida ativa, transferéncias
e empréstimos e financiamentos concedidos realizaveis em até

12 meses da data das demonstragoes.

4.3.3. Demais Cr@ditos e Valores a Curto Prazo T
1.1.3.0.0.00.00

4.3.3.1. As contas representativas deste subgrupo deverao ter saldo
devedor, compativeis com os documentos de escrituragao,

compreendendo os demais valores a receber no curto prazo.
43.3.1.1. Os saldos das contas correntes da conta
1.1.3.1.1.02.01 - SUPRIMENTOS DE FUNDOS devem
ser verificados e conciliados com as contas do grupo
8.9.1.2.1.01.00 ADIANTAMENTOS CONCEDIDOS A

COMPROVAR. (Item inclutdo na vers«o 1.1)

43.3.1.2. As contas do item 1.1.3.8.1.06.00 — VALORES EM
TRANSITO REALIZAVEIS A CURTO PRAZO. abaixo

relacionadas, devem ter saldo zerado més a més, bem

como no final do exercicio financeiro de 2017:

CONTA DESCRI¢&EO
113810606 FOLHA PAGAMENTO - UG 900003
113810607 BAIXA FOLHA PAGAMENTO UGS
113810608 BAIXA CONSIGNAGAO FOLHA UGS
113810609 OUTROS VALORES EM TRANSITO
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% Sistema Integrado de Administrac3o Financeira do Estado do Piaui

Plancjamento Projetos i » Acesso Rapido [I[el TODAS v

Execucdio Orcamentaria Exeoucao Financeira Contabilidade Contratos € Convenios Folha de Pagaimento

Balancete

» Filtra
* Tipo de Relaténo Geral (todas as UGs) « Poder Grgao Unidade Gestcra Tipo de Administracso
* Poder [3 - EXEQUTIVO ~]
= Tipo Trazer Saldos Zerados

Conta Inicial | 1153810606 conta Final | 113810609

| Dados Gerais

Conta Contabil Saido Inicial| Debito Credito| Saldo| Tipo
113810606 - = FOLHA PAGAMENTO - UG 900003 0,00 0,00
113810607 - = BATXA FOLHA PAGAMENTO UGS 0,00 0.00
113810608 - = BADA CONSIGNAGAD FOLHA UGS 0,00 v
113810602 - QUTROS VALORES EM TRANSITO 0,00 0,00
0,00

L]

SALDO ZERO NO FINAL DO
EXERcCICcIO

@Para Baixa Valores em TroOnsito Realiz8veis a Curto Prazo
(SIAFE)

BAIXA FOLHA PAGAMENTO UGS - 1.1.3.8.1.06.07

Este registro é realizado através de uma PROGRAMA¢ &0 DE DESEMBOLSO (PD)
ORCAMENTCRIA (Execu-«0 > Execu-«o Financeira > PD Or-ament8ria > Inserir PD

Or-ament§8ria):

[ No Campo Identifica-«0

- Marcar OB de Regularizagao e selecionar iOB j§ encaminhada ao bancoo;
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[ Na aba Detalhamento

- Em Domicilio Bancario de Origem - selecionar “XXX - XXXX - REGULARIZA -
Regulariza-«o de pagamentos (MOVIMENTO DIVERSOS)0;

- Em Domicilio Bancario de Destino - selecionar “XXX - XXXX - BCO FOLHAO.

[ Aba ltens - PDO

- Natela de inclusdo deste documento:

- Selecione o item patrimonial que se deseja informar a operacgao patrimonial, clique
em Alterar;

- Selecione a Opera-«o0 Patrimonial,

- Selecione a Vincula-«o de Pagamento;

- Preencha o Valor a ser pago.

EXEMPLO:
Na tela abaixo segue um EXEMPLO de contabilizagdo do Tipo Patrimonial Vencimentos e
Vantagens Fixas - Civil. No caso concreto de cada UG, utilizar as op¢des de acordo com a

contabilizagéo desejada.

Alterar Item da PD Orcamentaria

Tipo Patrimonial 138 - Vencimentos e Vantagens Fixas - Civil
Sub-item da Despesa 31 - SUBSIDIOS

* Operagao Patrimonial | 665 - Regularizagao do Pagamento da FOLHA ¥ |

* Vinculagdo de Pagamento | 99 - Sem consumo de Limite de Saque v |

* Valor

Confirmar | Cancelar |
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BAIXA CONSIGNA¢EO FOLHA UGS -1.1.3.8.1.06.08

Este registro é realizado através de uma PROGRAMA¢&QO DE DESEMBOLSO (PD)

DE RETEN¢EO (Execu-«0 > Execu-«0 Financeira > PD de Reten-«o > Inserir PD de

Reten-«o):

[ No Campo Identifica-«0

- Marcar OB de Regularizagao e selecionar fiRegulariza-«o de Pagamentoo;

[ Na aba Detalhamento

- Em Domicilio Bancério de Origem - selecionar “XXX - XXXX - REGULARIZA -

Regulariza-«o de pagamentos (MOVIMENTO DIVERSOS)0;
- Selecionar o Tipo de Reten-«o;
- Informar o Credor da Reten-«o; (Item inclu2do na vers«o 1.1)

- Em Domicilio Bancario de Destino - selecionar “XXX - XXXX - BCO FOLHAO.

[ Aba ltens - PDO

- Natela de inclusdo deste documento:

- Selecione o item que se deseja informar, clique em Alterar;
- Selecione a Vincula-«o de Pagamento;

- Preencha o campo Valor pago.

EXEMPLO:

Na tela abaixo segue um EXEMPLO de contabilizagdo na aba ITENS. No caso concreto de

cada UG, utilizar as opgbes de acordo com a contabilizagéo desejada.
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Alterar Item da PD de Retencao

Namero da NL

Numero da NE

Fonte 100 - RECURSOS ORDINARIOS
Convénio de Despesa 000000 - Convénio nao identificado
Convénio de Receita 000000 - Convénio ndo identificado
Credor PFO0Q0001 - FOLHA DE PAGAMENTO

Sub-item da Despesa 01 - CONTRATO DE TERCEIRIZACAO POR SUB.MAO DE OBRA

* Vinculagdo de Pagamento | 99 - Sem consumo de Limite de Saque ¥
Ano 2017
Saldo a pagar 1.388,64

* Valor pago

'F)Conﬁrmar | 'E':?Canr:eiar

Tipo Patrimonial Qutras Despesas de Pessoal decorrentes de Contratos de Terceirizagio

OUTROS VALORES EM TRANSITO - 1.1.3.8.1.06.09

Este registro é realizado através de uma PROGRAMA¢&QO DE DESEMBOLSO (PD)
ORCAMENTCRIA (Execu-«0 > Execu-«o Financeira > PD Or-ament§ria > Inserir PD

Or-ament§8ria):

[ No Campo Identifica-«0

- Marcar OB de Regularizagao e selecionar iOB j§ encaminhada ao bancog;

[ Na aba Detalhamento

- Em Domicilio Bancéario de Origem - selecionar “XXX - XXXX - REGULARIZA -

Regulariza-«o de pagamentos (MOVIMENTO DIVERSOS)0;

- Em Domicilio Bancario de Destino - selecionar “XXX - XXXX - BANCOo0 OU

DOMICELIO DO CREDOR XXX - XXXX - XXXXXX .

[ Aba ltens - PDO

- Na tela de inclusao deste documento:

Secretaria da Fazenda - Superintendéncia do Tesouro Estadual - Unidade de Controle Contabil

19/33






