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MODULO DE TERMINO DE MANDATO

1 INTRODUCAO

A Deliberacdo TCE-RJ n.° 248/08 criou 0 modulo “Término de Mandato” no
Sistema Integrado de Gestéo Fiscal — SIGFIS-, com a finalidade de definir e
padronizar o registro e o envio, através de meio eletrénico, das informacdes
referentes aos atos e fatos praticados com repercussao direta ou indireta nas
regras de financas publicas e de assuncdo de despesas, que deverdo ser
observadas pelos agentes publicos no ultimo ano de mandato. No anexo |
estdo apresentadas todas as vedacOes as quais estdo sujeitos 0s agentes
publicos no final de seus mandatos.

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

Publico e do Tribunal de Contas.

Com os dados integrantes desse modulo sera possivel constituir uma fonte
oficial para analise do TCE do cumprimento das regras a serem observadas
pelos agentes publicos no ultimo ano integral de mandato. Além de facilitar o
exercicio da fiscalizacdo por parte deste Tribunal, o atendimento das
determinacdes dessa deliberacdo criara as condicdes para que 0S novos
gestores recebam de seus antecessores o0s dados e informacgdes
indispensaveis ao programa do novo governo, assegurando, em Ultima analise,

a transparéncia do processo de transicao.

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

segunda entrega agora com a com a posi¢cdo de 31/12 do dltimo ano do



mandato, com a remessa ao TCE até 15/02 do exercicio financeiro
subseqliente ao ultimo ano integral de mandato, sendo responsaveis pelo envio

os titulares dos Poderes Executivo e Legislativo.

Esse manual descreve o mdédulo de “Término de Mandato” que foi
desenvolvido pelo TCE para que os jurisdicionados possam atender todas as
determinacdes da Deliberacdo 248/08. Além da descricdo das regras a serem
observadas a época da utilizacdo do novo médulo, o manual apresenta um rol
de acdes que devem ser realizadas com o objetivo de garantir o registro, na
base de dados do SIGFIS, de todos os dados exigidos pela deliberacéo.

2 ACOES PREPARATORIAS PARA O CUMPRIMENTO DAS
OBRIGACOES PREVISTAS NO ART. 4° DA DELIBERACAO 248/08

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

preparacao para envio ao TCE.

De forma a facilitar o cumprimento dessas novas obrigacdes, foi elaborado este
texto, onde se destacam os cuidados especificos a serem tomados no
preenchimento dos dados ora exigidos pelo SIGFIS, e a indicagdo dos novos

itens que serdo necessarios para o atendimento da Deliberacédo 248/08.

Esses cuidados sao:

2.1 — Para a emissao da relacdo discriminada de todas as contas
bancérias, incluindo as contas de aplicacbes financeiras, contendo os
saldos disponiveis nos bancos e suas respectivas conciliagbes

bancarias:

- fazer o registro de todas as contas bancarias no Plano de Contas do
SIGFIS, com a indicacdo correta do codigo do banco, agéncia e nimero
da conta corrente;

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



- registrar as conciliagbes bancérias e as regularizacbes em ambos 0s
casos, detalhando no campo Descricdo, tanto na tela de Conciliacao
guanto na tela e Regularizacédo, os fatos que deram origem a conciliacao
ou regularizacdo (p. ex., cheque nao-depositado, cobranca de tarifa
bancéria, cheque depositado, etc);

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

mandato.

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

discriminadas por fonte de recursos:

- confirmar se no Plano de Contas do SIGFIS as contas contabeis
correspondentes as contas bancarias estao corretamente associadas as
fontes de recursos, aquelas indicadas quanto do registro do orgcamento no
SIGFIS. As regras para realizar a associagcao prevista nesse item podem

ser encontradas no anexo |l desse manual;

-verificar, no plano de contas, a existéncia, quando for o caso, de contas
do Ativo Circulante para registro de Entidades Devedoras, Restos a
Receber, Repasses Orcamentarios Nao-Recebidos (Camara e indiretas)
e Outras Disponibilidades, bem como o seu relacionamento com o Elenco
de Contas do TCE. Os saldos dessas contas integram o demonstrativo de
disponibilidade e serdo obtidos a partir do registro no SIGFIS do

movimento contabil mensal;

- verificar, no plano de contas em uso pelo 6rgéo, a existéncia de contas
do Passivo Circulante para registro de:
o  Obrigagbes em Circulagao - contas com correspondentes TCE
2.1.7.6.1.00.00, 2.1.8.9.2.00.00, 2.1.3.1.1.03.01 (F),
2.1.3.1.1.03.02 (F) € 2.1.3.1.1.03.03 (F);



Consignagbes* - contas com correspondente TCE
2.1.8.8.1.01.00;

o Depésitos de Diversas Origens* - contas com correspondente
TCE 2.1.8.8.1.04.03;

O

o  Outros Depoésitos* - contas com correspondente  TCE
2.1.8.8.1.04.02;

o  Credores Diversos - contas com correspondentes TCE
2.1.3.1.1.01.01, 2.1.3.1.1.01.02, 2.1.3.1.1.01.03 e
2.1.3.1.1.01.99;

o Servico da Divida - contas com correspondentes TCE

2.1.2.5.1.01.00 (F), 2.1.2.5.1.02.00 (F), 2.1.2.5.1.03.00 (F) e
2.1.2.5.1.04.00 (F);

o Precatérios N&o-Pagos - contas com correspondentes TCE
2.1.1.1.1.03.04 (F), 2.1.1.2.1.03.04 (F), 2.1.3.1.1.02.04 (F) e
2.1.3.1.1.04.04 (F);

o Restituicbes a Pagar* - contas com correspondente TCE

2.1.8.8.1.99.00;

o Débitos de Tesouraria (ARO) - contas com correspondente TCE
2.1.2.1.1.02.05;

o  Outros Exigiveis — contas cujos correspondentes TCE

pertencem ao grupo 2.1.8.9.1.00.00

- Observar que as contas assinaladas com * ja estdo desdobradas por
fonte no Plano de Contas de referéncia do TCE. Como este
desdobramento ndo tem sido observado por grande parte dos usuarios do
SIGFIS, haverd ainda neste momento de desdobrar manualmente os

valores acima descritos por suas fontes pagadoras (ver item 3 inciso 1V).

-para 0 bom funcionamento deste inciso € necessario que todo o

movimento contabil do exercicio tenha sido registrado no SIGFIS;

-Compdem também esse demonstrativo os valores de Restos a Pagar
(RP), processados e néo processados, que serdo tirados dos registros

gravados, quando da emisséo da relacdo de Restos a Pagar, prevista no



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

item 3 inciso V)..

2.1l — Para a emissédo da relacdo dos restos a pagar, processados e nao-

processados, do exercicio e de exercicios anteriores:

- manter atualizados e corretos, no SIGFIS, os dados relativos a
empenhos, anulacdes, liquidacbes, subempenhos (quando for o caso),
pagamentos e retengdes, uma vez que a relacdo do exercicio de 2016
sera gerada a partir dos dados nele registrados. Havera apenas que
indicar, no médulo de final de mandato, que a despesa esta inscrita em
RP como continua, preexistente e essencial. Vale destacar que essa
complementacdo ser& obrigatéria para os empenhos inscritos em RP que
tenham sido emitidos a partir de 01/05/2008;

2.lV — Para a emissdo da relacdo dos empenhos emitidos no dltimo ano de
mandato:
- observar se os dados relativos a empenhos, anulacdes, liquidacoes,
subempenhos (quando for o caso), pagamentos e retencdes se mantém
atualizados e corretos;
-observar, especialmente, se nos registros das anulacdes de empenhos,
o campo Motivo estd sendo corretamente preenchido com a justificativa

do cancelamento.

2.V- Para a emissdo da relacdo dos contratos e seus aditivos vigentes,
independentemente da modalidade licitatoria adotada ou de sua dispensa/
inexigibilidade:

-manter atualizados no SIGFIS os dados relativos aos contratos em vigor,
inclusive dos seus aditivos, quando houver, preenchendo todos os
campos que os compdem. Lembrar que o lancamento dos contratos e

aditivos é feito no moédulo “Deliberagao 262” do SIGFIS;



- confirmar o relacionamento dos contratos e aditivos com os empenhos
emitidos para seu pagamento. Esta operagao € feita no modulo “Informes
Mensais”, selecionando-se o0 contrato na competéncia em que foi
assinado ou, no caso de aditivos, selecionando cada um dos aditivos
relacionados a um contrato.

- no médulo de final de mandato, sera lancada a indicacdo da despesa
contratada como continua, preexistente ou essencial, bem como sua

vinculagcdo ao PPA.

2.Vl — Para a emisséo da relacdo das despesas realizadas, empenhadas

ou nédo, que deixaram de ser inscritas em Restos a Pagar:

- manter atualizados, como descrito no item acima, os dados relativos a
empenhos e contratos;

- manter disponiveis os dados relativos as despesas realizadas no
exercicio e que ndo foram empenhadas, dados que serdo registrados no
SIGFIS no médulo de final de mandato. Séo eles: data da obrigacéo,
nome/razdo social e CNPJ do favorecido, valor, fonte de recurso que
pagaria a despesa, numero do contrato, se houver (o contrato tem de
estar lancado no SIGFIS) e histérico da despesa.

2.VIl — Para a emissao da relacdo das demais obrigacdes de curto prazo,

pendentes de pagamento, tais como consignacdes, cau¢cfes em espécie,

depositos de diversas origens, etc:
- trata-se, em verdade, de uma analise dos saldos das contas de
Obrigacdes em Circulagcéo (composta de Empenhos Liquidados a Pagar e
Provisdes), Consignacdes, Depositos de Diversas Origens, Outros
Depdésitos, Credores Diversos, Servico da Divida, Precatérios Nao-Pagos,
Restituicbes a Pagar, Outros Exigiveis e Débitos de Tesouraria (ARO) ,
sendo que, nesse relatorio, elas serdo discriminadas por credor. O
detalhamento sera feito no modulo de final de mandato, onde os saldos
dessas contas serao os registrados no momento da geracdo do anexo de

disponibilidade de caixa por fonte de recurso (ver item Il), agora



desdobrados em parcelas correspondentes a cada um dos credores
desses valores, sendo indicados o nome do credor, CNPJ, data da

obrigacéo e valor.

2VIIl - Para a Emissdao da relacdo de todos os atos/termos de
reconhecimento ou confissdo de divida, ajuste de contas ou similares,
referentes a despesas que ndo foram processadas em época propria, hdo
integralmente pagas, empenhadas ou néo:
- observar se foram registrados no SIGFIS, na opg¢ao Contratos, 0s
atos/termos de reconhecimento ou confissdo de divida e os ajustes de
contas;
- observar, quando for o caso, o lancamento do nimero do contrato no
empenho emitido para pagamento das despesas decorrentes desses

contratos ou de seus aditivos.

2.1X- Para a Emissédo da relacdo dos contratos, convénios, termos de
parcerias ou instrumentos congéneres vigentes que envolvam
prestacao de servigos:
-garantir o registro de todos os atos juridicos previstos no SIGFIS -
contratos, convénios e termos de parceria,
- confirmar o relacionamento desses registros com 0s empenhos emitidos
para realizacdo das despesas deles decorrentes, uma vez que, no
modulo de final de mandato, a selecdo dos atos que envolvam prestacao

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

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

seus aditivos ou a Termos de Parceria.

-no modulo de final de mandato sera necessario indicar, para 0os atos
selecionados, se a prestacdo de servigos representou terceirizagdao de

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



2.X — Para a Emisséo da relagdo das leis ou atos que tenham provocado

aumento da despesa com pessoal:
- serdo preenchidos, no modulo final de mandato, o n° e tipo de ato, data
do ato, data de publicacdo, data de entrada em vigor, estimativa do
impacto orcamentario/financeiro (LRF art. 16,1), indicacdo da adequacédo
orgcamentéria e financeira (LRF art. 16,ll), indicacéo de prévia e suficiente
dotacdo orcamentéaria (LRF art. 21), indicacdo de autorizacdo especifica
na LDO (LRF art. 21, 1), indicacdo da demonstracdo da origem dos
recursos (LRF art. 17, 81°) e indicagdo de n&ao-comprometimento de
metas fiscais (LRF art. 17, §82°).

2.XI - Para a Emisséao da relacao de despesas realizadas no exercicio com
pessoal efetivo, comissionado e contratado por prazo determinado, més a
més:
- serdo preenchidos, no moédulo final de mandato, os valores mensais
relativos a despesas realizadas com o pagamento de servidores efetivos,
com o pagamento de servidores comissionados e com o pagamento dos

servidores contratados por prazo determinado.

2.XIl — Apresentacédo de informacdes sobre a concessao, no exercicio, de
revisdo geral anual da remuneracao dos servidores publicos:
- Preenchimento no moédulo de final de mandato, quando tenha sido
concedida revisao geral anual da remuneracao dos servidores, constando
de: n° da lei, data da lei, data da edicdo da lei, data de publicacéo da lei,

data de entrada em vigor e percentual de reajuste concedido.

2.XIll = Termo de transferéncia de responsabilidade:

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

responsabilidade no ultimo ano do mandato.



RESUMO

1.

Confirmar o registro, no Plano de Contas do SIGFIS, de todas as contas
bancérias (com a indicacdo correta do cédigo do banco, agéncia e numero da
conta corrente);

2.

Registrar, no Plano de Contas do SIGFIS, a associacao das contas bancarias as
fontes de recursos (campo novo incorporado ao SIGFIS através de alteracédo que
esta na pagina do TCE);

3.

Confirmar o relacionamento das contas do Plano de Contas registrado no SIGFIS
com o Elenco de Contas do TCE, especialmente as contas do Ativo e Passivo
Financeiro;

. Manter atualizado o registro do movimento contabil mensal;

gl

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

regularizacoes;

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

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

8. Manter atualizados no SIGFIS os dados relativos aos contratos e seus
aditivos, preenchidos todos 0os campos que compdem;
0. Confirmar se, em todos o0s registros dos empenhos emitidos para

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

10. Observar se foram registrados no SIGFIS, na opc¢ao Contratos, 0s
atos/termos de reconhecimento ou confissdo de divida e os ajustes de contas,
bem como o lancamento do niumero do ato/termo no campo Contrato do registro
no SIGFIS do empenho emitido para pagamento das despesas decorrentes;

11. Observar se estdo registrados no SIGFIS todos os convénios e termos de
parceria em vigor e confirmar a indicagdo dos nimeros desses atos nos campos
correspondentes nos registros dos empenhos emitidos para realizacdo das
despesas deles decorrentes, campos recentemente incorporados no registro do
empenho.
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3 - UTILIZANDO O MODULO DE TERMINO DE MANDATO
O madulo Término de Mandato sera acionado a partir da tela menu do SIGFIS

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

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

ado de Gestio

Fiscal (s16F15) - Madulo Captura DELIBERACE}ES TCE-RJ

PRINCIFAL

ORGAMENTO
INFORME 5 MENSAIS Deliberacdo 247 (Receita)
DELIBERAGAD 262

Deliberacdo 248 (Término de Mandato)

Deliberacdo 260 (Inativacies e Concessoes de Pensdo)

ADMINISTRACAD

I DELIBERAGCOES

FROTOCOLO ELETRONICO

A escolha dessa opcao faz com que seja apresentada a tela abaixo onde deve
ser selecionado o periodo de referéncia da prestacdo de contas de término de

mandato.

11



Tribunal de Contas do
stado do Rio de Janeiro

Sistemsa Integrado de Gestio
iscal cans - Modulo Caphusra

PRINCIPAL

CADASTRO

ORCAMENTO
INFORMES MENSAIS
RELATORIOS
TABELAS :

DADOS

ADMINISTRACAO
DELIBERACOES TCE

SAIR

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

Retornar a Tela Anterior

DELIBERACAO 248

Periodo de Referéncia dos Anexos:

Ver anexos I Voltar

A selecdo em questdo diz respeito ao periodo de apuracdo dos dados, ja que,

em seu art. 2°, a Deliberagdo 248/08 estabelece o envio dos dados em dois

momentos no Ultimo ano integral de mandato: primeiro periodo, com a posicao

referente a 30 de setembro desse ano (82°); e segundo periodo, com a posi¢ao

de 3 de dezembro (incisos | e 11).

Feita a selecdo, o modulo ficara disponivel para uso, clicando-se o botdo Ver

anexos que aparece na parte inferior da tela.

12



DELIBERAGAO 248

Inciso La - Relagdo discriminada de todas as contas bancarias

Inciso Lb - Conciliacdo Bancaria

Inciso I1 - Termo de Verificacdo das Existéncias Fisicas em Tesouraria

Inciso I1I - Termo de Transferéncia de Responsabilidade

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

Inciso ¥ - Relagdo dos Restos a Pagar Processados e Nao-Processados do exercicio e de exercicios anteriores
Inciso ¥I - Relagdo dos empenhos emitidos no dltimo ano de mandato

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

Inciso VIII - Relagdo das demais obrigacdes de curto prazo, pendentes de pagamento

Y
0
¢
¢
¥
e
¥
0
¢
¢

Inciso IX - Relagdo de todos os atos/termos de reconhecimento ou confissao de divida, ajuste de contas ou similares,
referentes a despesas que ndo foram processadas em época propria, ndo integralmente pagas,
empenhadas ou nao

Anexo X - Relacdo dos contratos e seus aditivos vigentes independentemente da modalidade licitatdria adotada ou
de sua dispensa/inexigibilidade

Anexo XI - Relagao dos contratos, convénios, termos de parcerias ou instrumentos congéneres vigentes que
envolvam prestacdo de servicos

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

Nesta tela, as opcdes estdo apresentadas segundo os incisos do art. 4° da
Deliberacdo 248/08. As regras de utilizagdo, entretanto, estdo descritas na
ordem em que cada uma deve ser utilizada, 0 que nem sempre coincide com a

sequéncia da tela.

Inciso l.a - Relagdo discriminada de todas as contas bancarias

Todos os dados exigidos nessa opcao sdo extraidos diretamente da base do
SIGFIS, especificamente das tabelas Contas (ver a op¢do Cadastro no manual

do SIGFIS) e Movimento Contabil (ver a tela Informes Mensais).
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Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS) - Madulo Captura

Retornar a Tela Anterior

SIGFIS - Inciso I.a - 1° periodo

Pesquisar no Campo
-- Selecione -

Cc Ano PEUOIRS

12345-6 FUMNDO DE INVESTIMENTO 15.000,00
12345-6 Qutras Aplicacies de Liquidez Imediata 2.000,00
12345-6 Poupanga 200.000,0(
12345-6 TITULOS PUBLICOS 123.000,0(
00112-2 Conta Unica 0,00
00123-4 CONTA UNICA 173.000,04(
00567-1 Conta Unica 2.000,00
00675-6 Conta Unica 43.000,00
00763-2 Conta Unica 27.000,00
00876-1 Conta Unica 10.000,00
O 7— 2 ~ e ]

I Voltar ¢ Imprimir Relatorio >
I BExcluir

Uma vez exibida a tela com os dados extraidos dos lancamentos feitos no
exercicio, deve ser utilizada a opgao “Imprimir Relatério” que aparece no canto

inferior esquerdo da tela.

Uma vez emitida a relacdo, devem ser feitas duas conferéncias: a) — se
constam todas as contas bancéarias mantidas pelo 6rgao;b) — se os saldos
apresentados coincidem com os valores do balancete contabil na data da
prestacdo de contas (30/09 ou 31/12).

Para acertar eventuais diferencas observar:

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

2- 0 registro,b, més a més, do movimento contabil, deve ser

correspondente ao demonstrado nos balancetes mensais.
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No caso de ser necessaria qualquer corregao, utilize a opgao “Excluir’ que
aparece na parte inferior da tela, volte para a tela anterior e selecione
novamente o inciso la..

Inciso I.b - Conciliacdo bancaria

Essa opcdo sO deve ser utilizada depois de conferidos os saldos das contas

bancérias obtidos quando da emissao do relatério do inciso l.a.

Para a emissédo desse anexo havera a necessidade de complementar os dados
do SIGFIS com o registro dos cheques que ndo foram apresentados e,
portanto, ndo constaram dos extratos apresentados pelos bancos. Esse
registro serd feito clicando a opc¢do Cheques emitidos e ainda né&o
apresentados na tela que é aberta logo depois da selecdo do anexo e que esta

mostrada na tela geral de conciliagdes.

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

Retornar a Tela Anterior

Inciso I.b - 1° periodo

Conciliacao bancaria

Exercicio 2016 '

] Chegues emitidos & ainda nao apresentados

I Voltar I Imprimir

Escolhida essa opcéo, é mostrada a tela abaixo.

O procedimento de registro dos cheques comeca com a selecdo da conta
bancaria, o que sera feito selecionando o codigo, no Plano de Contas, da conta

a ser detalhada.
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Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestao Fiscal (SIGFIS) - Madulo Captura

Retornar a Tela Anterior

Inciso I.b - Exercicio de 2016 - 1° periodo

Conciliagcdo Bancaria

Conta Bancdria

-- Selecione - A

Total de saidas ndo consideradas pelo extrato (E ndo
regularizadas):

I Voltar

Feita a selecdo da conta, a tela é atualizada, aparecendo na janela Total de
saidas ndo consideradas pelo extrato o valor correspondente aos cheques néo
apresentados, extraido das tabelas Conciliagdo e Regularizacdo (ver regras de

registro da conciliacdo e da regularizacdo no manual do SIGFIS).

Retornar a Tela Anterior

Inciso I.b - Exercicio de 2016 - 1° periodo

Conciliacdo Bancaria

Conta Bancaria

111110200 - 71-341

Total de saidas nde consideradas pelo extrato (E ndo 5.000.00

regularizadas):

I Voltar

| NoCheque |

Total: 0,00

No exemplo acima, existem cheques ndo descontados no valor de R$8000,00.

O detalhamento dos cheques sera feito utilizando a opc¢ao Incluir cheque que

aparece na parte inferior da nova tela e preenchendo e salvando os dados da

16



tela mostrada a seguir, tantas vezes quantas forem o0s cheques néo
apresentados.

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

Retornar a Tela Anterior
Inciso I.b - Exercicio de 2016 - 1° periodo

Conciliagdo bancaria - Cadastro de Cheques da Conta 111110200 - 71-341

N? do cheque ou Documento

Obs: Preencher com o niimero do cheque ou descricido da operacédo de resgate ou documento.

I Salvar I Voltar

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

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS) - Médulo Captura
Retornar a Tela Anterior
Inciso I.b - Exercicio de 2016 - 1° periodo
Conciliacdoe Bancaria
Conta Bancaria

111110200 - 341-53

Total de saidas ndo consideradas pelo extrato (E nao
regularizadas):

I Voltar

1223567 $7.000,00

e~
Incluir cheque Total: 7.000,00

17



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

geral de conciliacdo, selecionar a op¢ao Imprimir.

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

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

CONCILIACAO BANCARIA

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

Numero do Chequ Valor SALDO DO EXTRATO NO ULTIMO MES 50.000,00
111257 321,77 Déhitos ainda ndo creditados no extrato 9.088.76
289077 2 460,00 Débitos varios nSo contabilizados 9.000,00
325445 2.600,00 Chegues emitidos e ainda ndo apresentados 5.601,77

333444 220,00 _— . " -
Creditos varios ndo contabilizados 2.686.05
Total 5.601,77 SALDO QUE DEVE COINCIDIR Cf CONMTABILIDADE 59800,94

ATENCAO: devem constar do relatério todas as contas do tipo Banco
existentes no Plano de Contas. Para isso, 0s saldos dos extratos, independente
de haver langcamentos a conciliar, devem ser lancados més a més.

Inciso Il Termo de verificagdo das existéncias fisicas em Tesouraria.

A selecdo dessa opcao faz com que seja apresentada a tela menu do inciso Il.

Inciso II

Exercicio 2003 =2

Disponivel em moeda e cédula
Cheques de Terceiros

Cheques em favor de terceiros
Desencaixe

Existéncias

I Woltar I Imprimir

P Imprimir em Excel

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

na tela menu.
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Disponivel em moeda e cédula: uma vez selecionada esta opg¢éo, preencher
0 campo valor que aparece na tela com o valor existente em moedas e

cédulas.

Inciso II - Exercicio de 2008

Disponivel em moeda e céedula

valor

65000

I Woltar

Cheques de terceiros

Essa opcdo faz com que seja apresentada a tela grade de Cheques de
Terceiros.

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

Pesquisar no Campo
— Selecione —

Conta [WNe | Data Emitente /S Favorecido

[ inciuir | vohar
Na tela grade selecionar Incluir para registrar, um a um, os cheques de

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

Inciso IT - Exercicio de 2008
Cheques de Terceiros

M Banco AgEncia Conta Corrente e Chegque

Emitente

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

o cheque.

Cheques em favor de terceiros
O procedimento é semelhante ao anterior, sendo a tela a mostrada abaixo.

Inciso II - Exercicio de 2008
Cheques em favor de terceiros

Banco =] o | Conta Corrente e Chegque

Fawvorecido

Documento F MNatureza

I Sabwrar I Woltar

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

pagamento sendo realizado com o cheque.

Desencaixe

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

tela mostrada abaixo.

Inciso II - Exercicio de 2008

Desencaixe

Tipo de Existéncia

— Selecione—

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

Existéncias

Também segue a rotina dos registros anteriores, sendo preenchida a tela
mostrada abaixo.
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Inciso II - Exercicio de 2008

Cheqgues disponiveis

Mo Banco Agéencia Conta Corrente

Inicial Final

Talao em uso :
L L=

Inciso Ill = Termo de Transferéncia de Responsabilidade
SO exigido na prestacdo de contas do segundo periodo, estando ainda em

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

Essa opcéo deve ser realizada antes da que trata da disponibilidade por fonte

(inciso 1V).

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

sem nenhuma linha preenchida, conforme mostrado abaixo. Para esse periodo
s6 serdo registrados os Restos a Pagar relativos a exercicios anteriores ao

atual, isto é, os relativos aos exercicios de 2015 para tras.

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

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

Pesqguisar mo Campo
— Selecione —

I Incluir YWoltar L h-] Imprimir Relatério >

Na tela grade acima clicar “Incluir’ fazendo com que seja apresentada a tela

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

Retornar a Tela Anterior

Inciso V - Exercicio de 2016 - 1° periodo

Restos a pagar processados e ndo processados do exercicio em exame e de exercicios anteriores

Exercicio - N° do Empenho/Orgdo/Un. Orc. :

PT (d6rgao+un orc+funciao+subfuncio+programa+tp proj ativ+num proj ativ)

Despesa : Fonte :

Valores dos Restos a Pagar :

Inscritos
Processado : MNao processado :

Saldos Atuais
Processado : N&o processado :

Tipificacdo da Despesa :
Essencial : Continua : Preexistente :

- o [ ] [ ] o [2] - o [=]

Voltar

Devem ser incluidos todos os saldos atuais de Restos a Pagar inscritos em
exercicios anteriores (2015 para tras).

Selecionado o exercicio sera mostrada a tela

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

Retornar a Tela Anterior
Inciso V - Exercicio de 2016 - 1° periodo
Restos a pagar processados e ndo processados do exercicio em exame e de exercicios anteriores

Exercicio =
2015 s

Fonte :

- Selecione -

Saldos Atuais
Processado - MNao processado :

I Voltar

ATENCAO: o preenchimento dos saldos, processado e ndo processado,
deve ser feito por fonte e relativo a posi¢cédo de 09/2016.

Para o segundo periodo, quando selecionado o inciso V aparecera a tela
abaixo:
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Retornar a Tela Anterior

Inciso V - Exercicio de 2016 - 22 periodo

Restos a pagar processados e nao processados do exercicio em exame e de exercicios anteriores

Exercicio : N° do Empenho/Orgdo/Un. Org. :
2016 ~

PT (drgao—+un orc+funcio+subfuncio+programa-+tp proj ativ+num proj ativ)

Fonte :

Inscritos
Processado - Ndo processado :

Saldos Atuais
Processado - Ndo processado :
Tipificacdo da Despesa :
Essencial : Continua : Preexistente :

- : 2 o [2]

Selecionando um exercicio anterior a 2016, sera apresentada a mesma tela

usada para o primeiro periodo, preenchidos os saldos de 31/12 por fonte.

Mantido o exercicio de 2016, no campo No do Empenho estardo disponiveis
para selecdo todos os empenhos emitidos a partir de 01/05/2016 que ainda néo
tenham sido integralmente pagos.

Selecionar um empenho da lista, o que faz com que sejam preenchidos o0s
campos com os dados do empenho, e com os valores inscritos calculados
pelos lancamentos do SIGFIS, separados em processados e ndo processado.
Conferir os valores e se corretos, repeti-los nos campos relativos aos saldos

atuais (processados e nao processados).

Adicionalmente, havera que completar seus dados, preenchendo os
campos que servem para tipificar a despesa, e que estdo na parte inferior
da tela.

Tipificacdo da Despesa :
Essencial : Continua : Preexistente :
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Quando for selecionada a opcdo Sim, no campo Essencial, havera a
obrigatoriedade de justificar a escolha através do preenchimento da janela que

€ aberta logo abaixo.

Justificativa da essencialidade :

Usar, no preenchimento dessas indicagdes, as definicbes do quadro a seguir.

TIPIFICACAO DA DESPESA

Pré-existente: identificada como SIM quando a necessidade que motivou a obrigacdo ou
contratacéo do servico é anterior a 01/05 do ultimo ano do mandato.

Continua: identificada como SIM no caso em que a despesa esta relacionada com a realizacéo de
servicos em que a necessidade da Administracdo ndo se esgota com a pratica de um ato
instantaneo, isto é, correspondem a uma necessidade permanente da Administragdo, algo de que
ela precisa dispor sempre, ainda que ndo todos os dias (exemplo: manutencdo de bens moéveis;
telefonia). Nao se confundem com os servi¢cos de execucéo instantanea, ou seja, aqueles em que
uma vez realizados satisfazem, integralmente, a necessidade da Administracdo (ex: servico de
assessoria em obra de engenharia).

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

justificada pelo jurisdicionado.

CRITERIOS PARA TIPIFICACAO DA ESSENCIALIDADE DA DESPESA
Despesas com:

e preparo e distribuicdo de alimentagdo nos servigos obrigatorios (saude,
educacéo, etc);

servigos de telefonia fixa e moével;

taxas de agua e esgoto;

iluminacao, forca motriz e gas;

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

artigos para uso escolar e didético;

servigos de asseio e higiene;

impostos, taxas e multas;

servigos de vigilancia e policiamento;

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

e restituicbes;

e despesa de outra natureza relacionada as atividades finalisticas ou de apoio
administrativo da Unidade Gestora, imprescindivel para que ndo haja
interrupcdo ou reducédo na oferta regular de bens e servigos pelo Ente;

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

decretacdo de estado de calamidade (nesse caso, indicar o nimero do decreto
correspondente na justificativa de sua classificacdo como essencial).
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Tanto para o primeiro quanto para o segundo periodo, neste caso depois de
tipificados todos os empenhos emitidos a partir de 01/05 , o que pode ser

comprovado pela inexisténcia de empenhos para a selecdo no campo No do

Empenho, selecionar Imprimir Relatorio na tela grade, o que fard com que
sejam incorporados os empenhos inscritos em RP e que foram emitidos antes
de 01/05. ATENCAO: essa opcéo sé funciona depois de terem sido tipificados

todos os empenhos disponiveis para selecdo no campo No do Empenho.

Inciso IV — Relacédo de disponibilidades de caixa discriminadas por fontes

de recurso

Compdem esse anexo os saldos das contas do Ativo Circulante e do Passivo
Circulante extraidos do movimento contéabil mensal do SIGFIS, e dos Restos a
Pagar, calculados a partir da emissao do anexo correspondente ao inciso IV do
art. 4° da Deliberacéo 248/08.

Para a emissdo desse anexo é necessario que, no plano de contas, as contas
do ativo financeiro e do passivo financeiro estejam corretamente
correlacionadas com o Elenco de Contas TCE, conforme descri¢cdo no capitulo

inicial deste manual.
Os saldos das contas do Passivo Financeiro terdo, adicionalmente, de ser

analisados por fonte de recurso. Essa andlise sera feita a partir da tela que é
apresentada quando da selecao do anexo IV na tela menu da Deliberacgéo.
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Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS) - Mdadulo Captura

Retornar a Tela Anterior

Inciso IV - 22 periodo

Disponibilidades de caixa, discriminadas por fonte de recursos

Exercicio 2016 S

Consignactes Debito de Tesouraria (ARO)
Depdositos de Diversas Origens (DDO) Obrigacies em Circulacio
Credores Diversos Restituictes

Precatérios Outros Depdsitos

Servicos da Divida Outros Exigiveis

| Voltar I Imprinmmir

Selecionada uma das contas da tela aparecera a tela grade abaixo.

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

Retornar a Tela Anterior
Inciso IV - Consignacies - Exercicio de 2016 - 2° Periodo
Pesquisar mo Campao
-- Selecione -
Fonte Gestor

Total digitado: 0,00
Total Calculado: 17.500,00

I Incluir Voltar

Observar que, na parte inferior da tela, aparece a linha Total Calculado, onde é
mostrado o total apurado para a conta, a partir dos langcamentos existentes na
tabela Movimento Contabil do SIGFIS e onde as contas foram grupadas
segundo os relacionamentos das contas do 6rgdo com as do Elenco de Contas
TCE.

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

tela mostrada em seguida.
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Inciso I¥ - Consignacgies - Exercicio de 2008

Fonte Gestor Descricdo Fonte Gestor

Fonte TCE Descricdo Fonte TCE

I Salwvar I Yoltar

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

Esse procedimento sera repetido para todas as demais fontes.

Digitadas as parcelas, elas aparecerdo na tela grade, bem como o total da

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

Retornar a Tela Anterior
Inciso I¥ - Consighacides - Exercicio de 2008

Pesquisar no Campo
— Selecione —

Fonte Gestor

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

I Incluir I Yoltar

Feitas as analises das contas do passivo financeiro, emitir o relatério, clicando
0 botdo Imprimir que aparece na tela menu do anexo.

Inciso VI - Relacdo dos empenhos emitidos no altimo ano de mandato

Esse anexo sera gerado integralmente dos dados registrados no SIGFIS
relativos a execucdo orcamentaria da despesa.
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Feita a selecéo do inciso, aparece uma tela grade preenchida automaticamente
com a relacdo dos empenhos emitidos no exercicio. O relatorio sera gerado,

clicando em Imprimir Relatorio que aparece na parte inferior da tela.

SIGFIS - Inciso VI

Pesquisar no Campo
— Selecione —

¢ Ano [EIE -

I Yoltar © Imprimir Relatario

Inciso VIl - Relacdo das despesas realizadas, empenhadas ou néo, que

deixaram de ser inscritas em restos a pagar

Para atender o inciso, seréo inicialmente utilizados os dados registrados no
SIGFIS relativos aos empenhos, especificamente, aqueles que, parcial ou
integralmente, tiveram seus saldos anulados. Adotar as seguintes regras para a
selecdo dos empenhos: a) na ocasido do preenchimento relativo ao 1° periodo,
selecionar os empenhos que foram anulados mas ndo as despesas as quais
eles correspondem; b) no final do exercicio, selecionar os que foram anulados
e, portanto, ndo inscritos em RP, apesar de ja terem sido realizadas as
despesas. Vale observar que também serdo selecionados no 2° periodo os
empenhos que constaram do rol do 1° periodo e para 0os quais persista a

situacdo que motivou sua selecdo naquele periodo.

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

quais ndo houve o correspondente empenho.
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Os registros seréo feitos a partir da selecdo do Inciso VIl na tela menu da
Deliberacdo 248/08. Sera apresentada uma tela grade, inicialmente vazia, e
que sera preenchida, na medida em que forem identificados os empenhos que
se enquadram no critério estabelecido pela deliberacdo ou registradas as

despesas que deixaram de ser empenhadas no exercicio.

SIGFIS - Inciso ¥II

Pesquisar no Campo

—Selecione —

I Incluir I Yoltar © Imprimir Relatdrio >

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

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

Despesa Empenhada
R

Data ermn que a obrigacdo ocorreu :

Credor :
CPF f CNPD : Tipo de Pessoa

— Selecione — =

Credor :

Fonte : Contrato :

Histdrico :

Yalor : Anulacdo Integral :

Justificativa :

I Salvar I Voltar

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

cancelada
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Selecionar Sim no campo Despesa Empenhada e, em seguida, o nimero do

empenho na janela que aparece a direita.

Caso o empenho selecionado nédo tenha sido integralmente
anulado, aparecera a mensagem:

Microsoft Internet Explorer ] 5]

& As anulagdes ndo correspondem ao valor do empenho
x|

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

Serdo preenchidos automaticamente todos os campos da tela, menos o0s
relativos ao valor e justificativa, conforme mostrado abaixo, que deverdo ser
digitados, respectivamente, com o valor da despesa que ficou sem cobertura

orcamentéria e com a justificativa da anulacéo.

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

Despesa Empenhada
o - 1007 20437 -

Data em que a obrigacdo ocorreu :

Credor :
CPF § CNP] : Tipo de Pessoa

Credor :
Fonte : Contrato :

Histdrico :

e

Yalor : Anulacao Integral :

Justificativa :

I Salvar I Yoltar
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Digitar o valor n&o inscrito em RP e a justificativa e clicar no botdo Salvar.

2° caso registro de uma despesa que néo foi empenhada

Selecionar N&do no campo Despesa Empenhada e, em seguida, preencher
todos os campos da tela, sendo que o campo Valor serd preenchido com o
valor da despesa que nao foi empenhada e o campo Justificativa com a

indicacdo do motivo da ndo emissdo do empenho na data oportuna.

Inciso VII - Exercicio de 2008

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

Despesa Empenhada
- o

Data em que a obrigacdo ocorreu :

Credor :
CPF f CMNP] : Tipo de Pessoa

Credor :

Histdrico :

Valor:

Justificativa :

Impressao do relatério

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

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

Inciso VIl - Relagcdo das demais obrigacdes de curto prazo pendentes de
pagamento

As demais obrigagfes de curto prazo que compdem essa demonstracdo sao
aguelas, que junto com os Restos a Pagar, fazem parte do Passivo Financeiro
e que foram analisadas por fonte na emissao do relatério do inciso IV, que trata

das disponibilidades por fonte de recurso. Assim, essa op¢do s6 podera ser
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utilizada depois da andlise dessas contas, realizada para a emisséo do relatorio
de disponibilidades por fonte.

A tela menu do inciso VIII é a mostrada abaixo.

Inciso YIII

Relagdo das demais obrigacbes de curto prazo, pendentes de pagamento

Exercicio 2008 -

Consignacies Obrigacdes em Circulacdo
DDO Restituicies

Precatdrios Outros Depdsitos

Demais Servicos da Divida Outros Exigiveis

ARO

I “oltar I Imprimir

. Imprimir em Excel

A selecdo de qualquer uma das contas fara com que seja apresentada uma
tela grade contendo a andlise da conta por fonte que foi realizada no momento
da emissao do relatério do inciso V.

Retornar a Tela Anterior
Inciso ¥III - Consighacgbes - Exercicio de 2008

Pesquisar no Cam~—

Valores digitados no
inciso 1V

Total digitado: 100.000,00

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

Inciso ¥YIII - Consignacdes - Exercicio de 2008

Pesquisar no Campo
—Selecione —

Dt. Origem CPE/CHP] Favorecido

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

I Incluir I Yoltar

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

Total Digitado que aparece na parte inferior da tela grade.

Inciso YIII - Consighnacdes - Exercicio de 2008

Data de Origem

CPFfCMNP] Tipo de Pessoa

 W-scicone- -

MNome

Valor

0.00

Esse procedimento deve ser repetido para todas as contas apresentadas na
tela menu do inciso VIII.

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

tela menu do inciso VIII.
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Inciso IX - Relacdo de todos os atos/termos de reconhecimento ou
confissdo de divida, ajuste de contas ou similares, referentes a despesas
que ndo foram processadas em época propria, ndo integralmente pagas,
empenhadas ou ndo

Para o atendimento do disposto neste inciso, é importante destacar que,
quando houver empenho para uma despesa ndo processada na época propria,
h& a obrigatoriedade do registro no SIGFIS, ndo s6 do empenho, como também
do ato de reconhecimento de divida, confissdo de divida ou ajuste de contas
correspondente, utilizando a opcdo Contrato de Despesa que faz parte da
Deliberacdo 262. Vale lembrar que, nesse caso, € obrigatoria a indicacdo, no
registro do empenho, do numero do ato de reconhecimento de divida,

confissdo de divida ou ajuste de contas correspondente.

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

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

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

SIGFIS - Inciso IX

Pesquisar no Campo
— Selecione —

I Incluir I Yoltar © Imprimir Relatdrio 7

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

mostrada em seguida.
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Inciso IX - Exercicio de 2008
Relacdo de todos os Atos referentes a despesas que ndo foram processads em época propria

Mo do Ato Data

Bl Existe contrato previamente cadastrado

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

Classificacdo de despesa Fonte

Empenhado Liquidado Pago

I Salvar I Woltar

Independente da existéncia do empenho, os dois primeiros campos serao

preenchidos.

O campo Existe contrato previamente cadastrado ser4d marcado no caso em

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

Feita a marcacao aparecera na tela o campo -*59'“‘“9*!’ - a ser

usado para a localizacdo do ato de reconhecimento, confissdo ou ajuste de
contas. Feita a localizacdo os demais dados da tela serdo automaticamente

preenchidos.

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

gue compdem a tela.

Para impressao do relatorio, clicar Imprimir Relatorio na tela menu do inciso IX

Inciso X - Relagdo dos contratos e seus aditivos vigentes

independentemente da modalidade licitatéria adotada

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

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

Pesquisar no Campo

— Selecione — -
Mo Contratolvinculado ao PRPAlDespesa essenciallbespesa continualDespesa Preexistente

I Incluir I Yoltar © Imprimir Relatorio >

O procedimento comeca com a tipificacdo dos contratos que se encontram na
condicdo especificada acima. Clicar Incluir e na tela que aparece em seguida
selecionar, na janela No do Contrato, o contrato a ser tipificado, o que sera

feito utilizando as regras abaixo.

Inciso X - Exercicio de 2008 - 1¢ periodo

Relagdo dos contratos e seus aditivos vigentes

N2 do Contrato Tipo

CPFfCNP] Tipo de Pessoa

Favorecido

Objeto

]

Data de assinatura Data de Vigéncia Valor do Contrato Licitacdo

Empenhado Liquidado Pago Dispensa

Tipificacdo da Despesa :

Essencial : Continua : Preexistente : Vinculacdo ao PPA:

s » [7 s [2 s @ [T s » I)

Complementacdes

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

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

Justificativa da essencialidade :

; b) - indicar

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

se enquadra como preexistente.

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

Terminada a tipificacdo de todos 0s contratos que aparecem na janela No do

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

menu do inciso X.

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

instrumentos congéneres vigentes que envolvam prestacao de servi¢os

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

de parceria e os relativos a execucdo orcamentaria dessas despesas.

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

SIGFIS - Inciso X1

© Ano 2008 -

Pesquisar no Campo
— Selecione —

I Incluir I “aoltar © Imprimir Relatorio

Clicar Incluir para registro dos atos que compordo o demonstrativo.

Na tela seguinte, fazer inicialmente a selecdo do tipo de ato
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Inciso XI - Exercicio de 2008

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

Tipo de Ato ol
»
»

O passo seguinte € a selecdo do numero do ato na janel

Feita a selecao, a tela sera parcialmente preenchida com dados extraidos da
base do SIGFIS (os mostrados em negrito na figura abaixo)

Inciso XI - Exercicio de 2008

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

L]
L
o

Tipo de Ato

Ne do Ato

CPFfCMNP] Nome

Objeto

e~

Data do Ato Data da Publicacdo N do Aditivo

Classificacdo despesa Yalor

Empenhado Liguidado

Substituicdo de mao de obra

L] o

I Salvar I Yoltar

O procedimento de registro termina com a indicacdo, no campo Substituicdo de

Ma&o de Obra, de que a prestacao de servigos refere-se ou nao a terceirizacao
de médo de obra. Escolhida a opg¢do Sim, haverd a obrigatoriedade do

preenchimento da janela _=- que € aberta ao

lado, com o percentual do total do servi¢o referente a terceirizagdo de mao de

obra.

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

despesa com pessoal

A selecao dessa opcao faz com que seja mostrada a tela menu de pessoal,
mostrada abaixo.

Incisos XII, XIII e XIV

Exercicio 2008 -

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

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

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

I Yoltar I Imprimir

Inciso Xl - selecionada essa opcéo, é apresentada a tela grade mostrada em

seguida.

SIGFIS - Inciso XII

Pesquisar no Campo
— Selecione —

Tipo do Ato | Ne do Ato | Data do Ato

© Ano 2008 -

I Incluir I Yoltar © Imprimir Relatdrio 7

Deverdo ser registrados, um a um, todos o0s atos que no exercicio

correspondente ao ultimo ano de mandato tenham provocado aumento da
despesa de pessoal. Sera usada a tela que aparece, se selecionada na tela
grade, a opg¢éao Incluir.
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Inciso XII - Exercicio de 2008

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

Tipo de Ato Me do Ato
I

Data do Ato Data de Publicacdo Data de Entrada em Yigor

Estimativa impacto orcamentario ffinanceiro:

Adeguacdo orcamentaria e financeira:

Prévia e suficiente dotacdo orcamentaria:

futorizacdo especifica na LDO:

Demonstracdo da origem dos recursos:

Sem comprometimento das metas fiscais:

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

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

seguintes casos:

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

Adequacédo orcamentéria e financeira - se foi elaborada declaragéo
do ordenador de despesa, de que o0 aumento tem adequacao
orcamentaria e financeira (artigo 16, Il, Lei Complementar n°
101/2000);

Prévia e suficiente dotacdo orcamentaria - se houve prévia e
suficiente dotacdo orcamentaria (artigo 21, I, da Lei Complementar n°
101/2000 c/c artigo 169, 81°, | da CRFB/88);

Autorizacao especifica na LDO - se houve autorizacao especifica na
Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO, ressalvadas as empresas
publicas e as sociedades de economia mista (artigo 21, I, da Lei
Complementar n°® 101/2000 c/c artigo 169, 8§1°, I, da CRFB/88);
Demonstragdo da origem dos recursos - se houve demonstragédo da
origem dos recursos (artigo 17, § 1° da Lei Complementar n°
101/2000); e,
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e Sem comprometimento das metas fiscais - se houve comprovacao de
gue a despesa nao afetara as metas de resultados fiscais (artigo 17,
§ 2°, Lei Complementar n° 101/2000).

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

Inciso XIII - Exercicio de 2008

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

Més Servidores efetivos
— Selecione — = I

Servidores comissionados

Contratados por prazo determinado

{
I Salvar I Yoltar

Inciso XIV — sera preenchida a tela abaixo que é mostrada na selecdo do
inciso XIV
Inciso XI¥ - Exercicio de 2008

Informacies sobre a concessdo de REVISAO GERAL ANUAL da Remuneragdo dos Servidores Piblicos

N da Lei o5 de reajust

Data da lei Data de Publicacdo Data de Entrada em Yigor

Salvar Yoltar

Impressédo dos anexos de pessoal — selecionar o botdo Imprimir na tela

menu de pessoal.
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ANEXO | CRONOLOGIA DAS VEDACOES

Periodo

Vedacao

A partir de 1° de janeiro de 2016

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

Entre 1° de janeiro de 2016 e 2
de outubro (1° turno da eleicéo)
ou até 30 de outubro (em caso
de 2° turno)

Realizar despesas com publicidade dos drgédos publicos, de
carater educativo, informativo ou de orientacdo social, que
excedam a média dos gastos nos trés Ultimos anos que
antecedem as eleicdes ou do Ultimo ano imediatamente
anterior, prevalecendo, para esse efeito, o0 menor valor
apurado — Lei Eleitoral.

A partir de 1° de maio de 2016

Ultrapassar o limite de gastos com pessoal de 54% para o
Poder Executivo e de 6% para o Poder Legislativo — Art. 23,
84° da LRF;

Ultrapassar o limite da divida consolidada - Art.31, 83° da
LRF;

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

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

A partir de 180 dias antes das
eleicbes até 1° de janeiro de
2017

Promover aumento de remuneracdo de servidores que
exceda a perda do poder aquisitivo apurado ao longo do ano
em que se realizam as elei¢Bes, inclusive no caso de revisdo
geral — Lei Eleitoral

A partir de 5 de julho de 2016

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

Entre 5 de julho e 2 de outubro
(21° turno da eleicdo) ou até 30
de outubro de 2016 (em caso de
2° turno):

Autorizar publicidade institucional de programas, obras,
servicos e campanhas dos O6rgdos publicos federais,
estaduais e municipais — Lei Eleitoral,

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

Entre 2 de julho de 2016 e 01 de
janeiro de 2017

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

Em qualquer periodo pela Lei
Eleitoral

Empregar bens méveis e iméveis da administragdo publica
em favor de candidato, partido ou coligagéo;

Utilizar de servidor ou empregado publico em servicos que
favorecam candidato, partido ou coligacao;

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

Distribuir, gratuitamente, bens, valores ou beneficios por
parte da administracdo publica, exceto nos casos de
calamidade publica, de estado de emergéncia ou de
programas sociais autorizados em lei e jA em execucao
orcamentdria no exercicio anterior.
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ANEXO Il

REGISTRO DA “FONTE” NA TABELA PLANO DE CONTAS.

Ele deve ser preenchido para as contas registradas para o exercicio de 2016,
observando as seguintes regras:

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

2 — devem ser atualizados todos os registros existentes nessa tabela, relativos
ao exercicio de 2016 e que sejam dos tipos indicados acima;

3 — para atualizar um registro, seleciona-lo na tela grade que é apresentada
quando é feita a opcdo (Cadastro/Contas Cadastro) e na tela apresentada em
seguida selecionar, no campo Fonte de Recurso, o cddigo da Fonte no
orcamento do exercicio. S6 serdo mostrados para selecdo os codigos das
fontes previamente cadastradas no SIGFIS; no caso de contas ndo vinculadas,
adotar o cédigo da fonte recursos ordinérios ou tesouro;

Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro
Sistema Integrado de Gestao Fiscal (SIGFIS) - Madulo Captura
Retornar a Tela Anterior

Cadastro de Contas Contabeis - Exercicio de 2016

Codigo

Descricio da Conta Contabil

1 - Conta Bancaria

Conta Corrente

Descricio da Conta Corrente

Associar Conta do PCASP (Conta Contabil - Descr. Conta Contabil / Conta Corrente - Descr. Conta Corrente)

— Selecione —

Origem Saldo Fonte de Recurso Re. =be Langamento
SSaecone

Informagdes Banca.. —

Banco Agéncia

I Voltar

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

Esses campos serdo usados para indicar, no registro do empenho, o nimero
do Convénio ou de um Termo de Parceria quando a despesa tenha sido
empenhada, respectivamente, em decorréncia de um Convénio ou de um
Termo de Parceria..
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/4 Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - SIGFIS - Médulo Captura - Microsoft Internet Explorer fornecido por TCERJ =18 x]
Arquiva | Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda i
-2 -0 A CETS B SE-BORD

Enderego I@ http:jf172,29.68, 227 fcapturavil a2008/Principalw, dllfLogin j Plr | Links **
Google G~ vIOK< 2By & | ¢ Favorkosw & 141 blogusado | "% Verificar = | Erviar parav () Configuragies «

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

Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Jameiro

Retornar a Tela Anterior

Competéncia - 04/2007

o de Gestio

odulo Captura .
¥ Empenho Tipo

Dotacdo (Orgdo / Unidade /Funcdo / Subfuncdo / Programa /
ORCAMENTO Tipo Prj. Atv / Proj-Atv / Elemento Despesa f Fonte)

CADASTRO

INFORMES MENSAIS

RELATORIOS Data Valor

s — 107042007 230.000,60

DADOS Histdrico

historico para teste de importacac com 03 hovos

argquivos alterados para o delilsiss .II.I-iiiIi-

ADMINISTRACAO Contrato Convénio Termo de Parceria

SAIR NAD APLICAVEL = NAD APLICAVEL NAQ APLICAVEL =
Licitacdo

-- Selecione -- -

Dispensa / Inexigibilidade

LRF

Dados do Credor
CGC / CPF Tipo de Pessoa
33000118000179 Juridica *

Contém comandos para krabalhar com os itens selecionados,

Sicr || g YO FE B @@ || o] Do On TR B | Gc e mp] e DETTER SERIJZE e
NOVOS

Esses campos devem ser preenchidos para todos os empenhos emitidos para
realizagdo de gastos relativos a convénios e termos de parceria que ainda
estejam em vigor. Como a Deliberacédo 248/08 exige também o relacionamento
entre contratos e 0s empenhos correspondentes, pode-se aproveitar essa
oportunidade para rever se tais relacionamentos estdo sendo feitos
corretamente.

Para atualizacdo dos registros selecionar, na tela grade da competéncia em
que foi emitido, o empenho relativo a um convénio ou termo de parceria que
esteja em vigor e, na tela apresentada em seguida, selecionar o niumero do
Contrato, do Convénio ou do Temo de Parceria, conforme o caso, e salvar o
registro alterado. Adotar as seguintes regras para preenchimento desses
campos:

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

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

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

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