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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:001

	Destinatário: CCAI


	Órgão Gestor: 
STE

	Assunto: Realizar Pagamentos


	Abrangência:
 Gerência de Execução dos Encargos do Estado

	Aprovação: Maria de Lourdes Pinheiro da Silva
______________________
	Data:

___/______/_____


2 OBJETIVOS
Estabelecer critérios padronizados no processo de Empenho das Despesas do Governo do Estado de Alagoas.

3 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
4 DEFINIÇÕES
SIAFEM – Sistema de Administração Financeira para Estados e Municípios
UG – Unidade Gestora

NE – Nota de Empenho

PI – Plano Interno
CPF – Cadastro de Física

CNPJ – Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica

PT resumido – Programa de Trabalho Resumido

5 PROCEDIMENTOS

5.1 Principais Passos
5.1.1 Na tela inicial do SIAFEM digitar o comando >ne para abertura do módulo Nota de Empenho de despesa;

5.1.2 Na tela seguinte, preencher o item Unidade Gestora com o código 910997, no item Gestão, preencher com o código 00001 e no item Código do evento, preencher com o código 400091 e pressionar o botão Enter (Figura 1);
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Figura 1

5.1.3 Na tela seguinte preencher o item CPF/CNPJ/Nº da UG do credor com o código do credor existente no processo de pagamento (Figura 2);
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Figura 2
5.1.4 No item Plano Interno pressionar Enter, localizar a opção correta e selecioná-la pressionando X na linha correspondente seguido de Enter (Figura 3);
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Figura 3
5.1.5 Selecionar qual o tipo do empenho, para processos de pagamento em parcela única selecionar 1, se for um pagamento em varias parcelas com valor total desconhecido (valores variáveis) selecionar 2 e se for um pagamento em varias parcelas com valor total conhecido (parcelas de valor igual) selecionar 3 (Figura 4);
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Figura 4
5.1.6 No campo esfera, preencher com o valor 1 (Figura 2);
5.1.7 No campo programa de trabalho resumido (PT resumido), consultar no orçamento a coluna Redução para lançar o valor descrito nesta coluna (Figura 2);
5.1.8 No campo Unidade Orçamentária, digitar o número da UG sem o '0' 91997 (Figura 2);
5.1.9 No campo programa de trabalho, inserir o código que está no orçamento antes da descrição do programa de trabalho (Figura 2);
5.1.10 No campo fonte do recurso, identificar o código no orçamento e lançar no SIAFEM (Figura 2);

5.1.11 No campo natureza da despesa, digitar o número 3 (referente a despesa) + o código da natureza que esta no orçamento + o código do subelemento que está na listagem de contas contábeis que é a despesa a ser efetuada (Figura 2);
5.1.12 No campo referência legal, inserir a legislação que embasa o pagamento (Figura 2);
5.1.13 No campo número do processo, lançar o número que contas na capa do processo físico (Figura 2);
5.1.14 No campo valor, preencher com o valor descrito na Coluna Disponível da folha de orçamento;
5.1.15 No campo número do contrato, se a nota de empenho não se referir a nenhum contrato preencher toda a linha com '0' (zeros);
5.1.16 No campo local da entrega identificar qual a instituição financeira que realizará o pagamento e pressionar enter (Figura 2);
5.1.17 Na tela seguinte lançar o mês de competência da nota de empenho e valor empenhado e pressionar enter (Figura 5);
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Figura 5
5.1.18 Conferir se todas as informações estão corretas, se não estiverem, pressione A em seguida enter e altere o campo incorreto, se estiverem corretas pressione C e enter para confirmar (Figura 6);
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Figura 6
5.1.19 Após a confirmação, anotar o número do empenho fornecido pelo sistema no processo de pagamento (Figura 7);
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Figura 7
5.1.20 Na tela seguinte, no campo unidade de medida, inserir a sigla UND (Figura 8);

5.1.21 No campo preço total, inserir o valor total do empenho (Figura 8);

5.1.22 No campo descrição, preencher Despesa [a que se refere] [período útil do empenho] [ Nº do processo] pressione enter (Figura 8);
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Figura 8
5.1.23 Conferir os dados lançado, se não estiverem corretos, pressione A em seguida enter e altere o campo incorreto, se estiverem corretos pressione C e enter para confirmar (Figura 9);
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Figura 9
Conferir se todas as informações estão corretas, se
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