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“Excelência na Gestão Fazendária, propiciando melhor qualidade de vida em Alagoas”
	Instrução Operacional
	IO-0000
Revisão:00 - __/__/__

	
	
	1.1.1 

	
	Cópia No:


	Destinatário:


	Órgão Gestor: 



	Assunto: TRANSFERIR RECURSOS AOS MUNICÍPIOS


	Abrangência: Gerência de Relacionamento e Assistência aos Municípios

	Aprovação: Maria Lourdes Pinheiro da Silva, Diretora Especial de Finanças  ______________________
	Data:

___/______/_____


2 OBJETIVO

Instituir critérios para a uniformização nos procedimentos relacionados à emissão de Nota de Empenho, Liquidação e Ordem Bancária das transferências aos Municípios.
3 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

· PGP “Gerir Transferência de Recursos aos Municípios”.

4 DEFINIÇÕES

· STE – Superintendência do Tesouro Estadual

· FUNDEB - 
· SIAFEM – Sistema de Administração Financeira de Estados e Municípios

· NE - Nota de Empenho;
· UG – Unidade Gestora

· CPF – Cadastro de Pessoa Física

· CNPJ – Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica

· PF – 

· PI – Plano Interno
· NL - Nota de Lançamento; 
· OB – Ordem Bancária
· IPI - Imposto Sobre Produtos Industrializados;
· CIDE - Contribuição de Intervenção no Domínio Econômico incidente;
· IPVA - Imposto sobre Propriedade de Veículos Automotores;
· ICMS - Imposto sobre Operações Relativas à Circulação de Mercadorias e sobre Prestação de Serviços de Transporte Interestaduais e Intermunicipais e de Comunicação.

· PASEP – 

· PGP - 
5 PROCEDIMENTOS
5.1 Item de Verificação: Percentual de Transferências realizadas corretamente.

5.1.1 Analisar o memorando enviado pela assessoria da STE, verificando a data de emissão, número da parcela de referência, o valor bruto para efetuar o empenho / liquidação, o valor liquido para efetuar a ordem bancária e por fim o valor do FUNDEB. (O valor líquido é a diferença entre o valor Bruto e o valor do FUNDEB).    

5.1.2 Realizar o empenho da transferência: 

5.1.2.1 Acessar o sistema SIAFEM, informando o usuário e senha;

5.1.2.2 Digitar o comando > ne;

5.1.2.3 Na próxima tela informar a Unidade Gestora (920998), Gestão (00001) e o Evento (40091 - Empenho da Despesa);

[image: image3.png]¥ 0

Lixera Qualtor - Abrir
Chamado

e M

Internet Explorer  SCINT - Passe
Fical Inter

Z telnet default

Inpressora  Termo de Depisito RS

Sren. | Infometseds
ST £ e e USUARIO : ERALDD
UNIDADE GESTORA : 920998
= 1
ma= GESTAO : Qooot
Sitemagestor  tshopara
Fazendin NETTERM

1 400091

CODIGD EVENTO

® a2

Ajuda e suporte Telas do Siafem

Cadastro
Sincronizada

Consulta Restrita
Sitegra

Fiscalza

I~

Frontelas

Nota Fiscal
Elbdica

"¥7iniciar Resultacos da pesauisa | ) Telas do Sifem - M, = telnet default PT om | %55 1528





Figura 1: Tela para inicio da Nota de Empenho

5.1.2.4 No campo CGC/CPF/UG Credor, o número da PF correspondente à transferência a ser realizada conforme anexo 1;

[image: image4.png] 2)

Lixera

e

Internet Explorer

(o]

Qualtor - Abrir
Chamado

SCINT - Passe
Fical Inter

Inpressora
SIAFEM

Terma de Depésita
Informatizada

Windows Medla
Player.

ILANCAMENTO EM 05-62,2013

USUARID
NUMERD

© ERALDD BAMBU
© 2013NE

~ ENCARGDS FINANC.DO ESTADD COM 0S MUNICIPIOS

IDATA EMISSAD : 05FEV2013
e (- INIDADE GESTORA 920998
na= ESTAD 00001 - RECURSOS DO TESOURD
SitemaGestor  Atahopara 6C/CPF,U§ CREDOR

Fazendéria NETTERM

ESTAD CREDOR

()

400091

001677

920002
© 04123000420120000
33408100

Telas

Ajuda o suparte. Safem  [PLAND INTERNO
IPT RESUMIDO

IPROGRANA  TRABALHO

Cadastro
Sincronizada

0?

CONST.FEDERAL

© 15000-600910,2013
415.236,96

Consulta Restrita
Sitegra

0000000000000000
CAIXA ECONOMICA FEDERAL
© 9 - DESPESA NORMAL
ONFIRMX? (C/N-A): _ ( C - CONFIRMA

Fiscalza

b’

Frontelas

Nota Fiscal
Elbdica

V1220 TCP/IP 16:05)

¥ Iniciar

1. telnet default

[ Bl Resutades da pesausa Telas do Safem - i

N - NAD CONFIRMA

PF1500201 - TRANSF.CONSTITUC.ICMS AD MUNICIPIDS PERIODO

~ EMPENHD DA DESPESA

ESFERA
UNID.ORCAMENTARIA
FONTE RECURSO

UG RESPONSAVEL
MODALIDADE
ORIGEM MATERIAL

o1
1 92998
© 0100000000

ADITIVD CONVENID
ADITIVD CONTRATO
EM 05FEU2013

A - ALTERA )





 Figura 2: Tela para preenchimento da Nota de Empenho
5.1.2.5 Em seguida pressionar a tecla Enter, selecionar o PI Desejado, conforme anexo 1, pressionar novamente a tecla Enter, informar o tipo do empenho (1 - Ordinário 3 - Estimativo e 5 – Global) assinalar com X e pressionar Enter; 
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Figura 3: Tela para preenchimento do PI na Nota de Empenho

5.1.2.6 No Campo Referência Legal, informar a Legislação que fundamenta a transação Ex. Constituição Federal;

5.1.2.7 No Campo Processo, informar o número de processo de referência da transferência; 

5.1.2.8 No Campo valor informar o valor Bruto da transferência, descrito no memorando;

5.1.2.9 Não informar o número do Convênio, pois não se aplica para esta modalidade;

5.1.2.10 No Campo número do Contrato, informar um valor aleatório, devido à funcionalidade do sistema, que não aceita deixar o campo vazio; 
5.1.2.11 No Campo Local da Entrega informar Caixa Econômica;

5.1.2.12 No Campo Data da Entrega é inserir a data da emissão da transferência;
5.1.2.13 Na Tela seguinte informar o subitem conforme apresentados no anexo 1 e o valor bruto da transferência;
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Figura 4: Tela para preenchimento do Subitem e valor na Nota de Empenho
5.1.2.14 Na tela seguinte informar o mês de referencia o valor Bruto e pressionar a tecla Enter;
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Figura 5: Tela para preenchimento do Subitem e valor na Nota de Empenho
5.1.2.15 Em seguida o usuário deverá realizar uma revisão dos dados inseridos e realizar a confirmação do empenho digitando a tecla C e clicando em Enter e tomar nota do número da Nota de Empenho emitida;
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Figura 6: Tela para Confirmação da emissão da Nota de Empenho

5.1.3   Realizar a liquidação da Transferência: 

5.1.3.1 Digitar o comando > nl;
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Figura 7: Tela para iniciar a Liquidação para Transferência

5.1.3.2 Em seguida o colaborador deve informar a data da emissão da NL a Unidade Gestora, Gestão, código da PF no campo CGC/CPF/UG Favorecida, conforme anexo 1; 
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Figura 8: Tela para iniciar a Liquidação para Transferência
5.1.3.3 No campo Evento informar o evento para realizar a liquidação 510004, no campo Inscrição do evento, descrever o número do empenho no formato 2013NE00097, no campo classificação informar classificação contábil da transferência, no campo fonte informar a fonte de recurso utilizada e no campo valor, informar o valor bruto da transferência, conforme Nota de Empenho;

5.1.3.4 Na tela seguinte, preencher a observação da transferência, onde deve registrar um breve histórico da transferência conforme figura 9;
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Figura 9: Tela para descrever a Observação na NL

5.1.3.5 Na tela seguinte conferir os dados lançados, caso estejam corretos inserir C e pressionar Enter, se algum dado estiver incorreto inserir A e pressionar Enter, realizar as alterações necessárias pressionar Enter, inserir C pressionar Enter novamente Figura 10;
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Figura 10: Tela para confirmação da Liquidação da Transferência 

5.1.3.6 Na tela seguinte identificar o número da nota de lançamento gerada e anotá-lo conforme apresentado na Figura 11;
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Figura 11: Tela que apresenta o número da NL

5.1.4   Emissão da Ordem Bancária:

5.1.4.1  Digitar o comando > OB;
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Figura 12: Tela para acesso a emissão da Ordem Bancária 

5.1.5 Na tela seguinte, no item Unidade Gestora inserir o código 920998 (Figura 13);

5.1.6 No item Gestão inserir o código 00001 (Figura 13);

5.1.7 No item Domicilio Bancário Emitente informar Código do Banco, Agência e Conta Corrente;
5.1.8 No item CGC/CPF/UG favorecida, Informar o número da PF da Transferência; 

5.1.9 No item Domicilio Bancário Favorecido, inserir os códigos de banco e agência e no campo conta corrente;

5.1.10 No item Número do processo, preencher com o número completo do processo físico (na capa do processo) (Figura 13);

5.1.11 No item valor, informar o valor líquido da transferência e inserir o valor aprovado sem a vírgula e com os centavos (ex.; R$3.313,80 será inserido 331380) (Figura 13);

5.1.12 No item finalidade, inserir: breve descrição da transferência, Ex. Pagamento IPI Exportação 08/04/12; 

5.1.13 Na coluna evento, informar o evento para efetuar a ordem bancaria preencher com o código 530325 (Figura 13);

5.1.14 Na coluna inscrição do evento informar a ne, em seguida a classificação contábil e a fonte de recurso utilizada;

5.1.15 Na coluna valor, repetir o valor lançado anteriormente e pressionar Enter (Figura 13);
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Figura 13: Tela para preenchimento da Ordem Bancária 

5.2 Recursos Necessários 

	Humanos
	Materiais/Equipamentos
	Ferramentas e instrumentos

	· Servidores
	· Memorando

· Lista de Transferência por Munícipios IPVA; 
	· SIAFEM


5.3 Cuidados Especiais
5.3.1 Para emissão da Nota de empenho e Nota de lançamento, no campo valor, deve ser informado o valor bruto da Transferência;

5.3.2 A primeira ordem bancária da Transferência deverá ser emitida, constando o valor liquido da transferência, à segunda ordem bancária deverá ser emitida com o valor do FUNDEB. 
5.3.3 Para o percentual do PASEP (1%), deverá ser realizada uma NL de baixa da obrigação, tendo em vista que os valores já foram descontados pelo Governo Federal. 
6 Controle de Registros 

	Identifica-ção
	Indexação
	Acesso
	Arquivo
	Proteção
	Armazena-mento
	Retenção
	Dispo-sição

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


7 ANEXOS

Anexo 01: “Tabela PF e Plano Interno das Transferências” 

Anexo 01: “Tabela PF e Plano Interno das Transferências” 

	Tipo da Transferência
	Código da PF
	Plano Interno
	Subitem 

	ICMS
	PF 1500201
	001677
	01

	IPVA
	PF 1500202
	001678
	02

	IPI
	1500203
	001679
	03

	ROYATIES
	1500204
	001676
	04

	CIDE
	1500205
	001680
	05
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