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1. OBIJETIVO

Este Manual tem como objetivo orientar a gestdo financeira e orcamentdria na conducdo de atividades

relacionadas a gestdo financeira, orcamentdria e contabil de modo a tornar mais harmonioso o atendimento

das necessidades internas de recursos.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade — MSGQ
=  PPA-Plano Plurianual

= LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias

= LOA —Lei Orgamentaria Anual

=  Decreto n? 4.076/2008 — Diarias

= Decreto n24.136/2009 — Aquisicdo e utilizacdo de passagens aéreas
=  Decreto n?37.119/97 — Adiantamentos

= Lei Federal n2 8.666/93 — Licitacdes e Contratos

= DECRETO n215.430, de 25 de agosto de 2011.

=  Portaria n? 448, 13 de setembro de 2002;

= Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico.
= Legislacdo de convénios PI n2 507/11

3. AREAS RESPONSAVEIS

= Secretaria Adjunta de Modernizagdo e Controle de Metas;

=  Coordenadoria Especial de Planejamento, Orcamento, Finangas e Contabilidade;
= Chefia de Nucleo de Planejamento e Orcamento;

= Coordenadoria Setorial de Financgas e Contabilidade;

= Chefia de Nucleo de Finangas e Contabilidade;

=  Coordenadoria Setorial de Administracao;

= Chefia de Gabinete;

= Assessoria Juridica;

= Coordenadoria Especial da Gestdo Interna;

= Feiras e Eventos.

4. DIRETRIZES e PROCEDIMENTOS

4.1 Controle Financeiro e Orgamentario

O orgcamento da SEPLANDE é elaborado anualmente pela Coordenadoria Especial de Planejamento,

Orgcamento, Finangas e Contabilidade e com a participacdo de todos os gestores.
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O processo de elaboracdo do orcamento tem como objetivo estimar a receita e fixar a despesa para o
exercicio seguinte e é conduzido de acordo com o sistema orcamentario brasileiro, em consonancia com o
artigo 165 da Constituicdo Federal de 1988.

Composicao do orcamento:

Peca Orgamentdria Conteudo Elaboracao Revisao
. Acd ist
PPA — Plano Plurianual goes. © programas p,re_\ns osno A cada 4 anos Anual
planejamento estratégico

LDO — Lei de Diretrizes . . ~

L. Regras gerais e prioridades de atuagdo Anual Anual
Orgamentarias
LOA — Lei Orcamentaria Anual | Estimativa de receita e fixacdo de despesas Anual Anual

4.2 Elaboragdo do Or¢camento
4.2.1 Plano Plurianual — PPA

Para elaboracdo do PPA, a equipe de orcamento procede conforme abaixo:

= Receber cronograma da Superintendéncia de Planejamento e Politicas Publicas da SEPLANDE com os
prazos de elaboracdo do PPA,;

= A Secretaria Adjunta de Modernizagdo e Controle de Metas reine-se com o Secretdrio para definicdo
das diretrizes gerais e prioridades;

= Convocar todos os gestores para uma reunidao de alinhamento e definicdo de prazos internos. Nesta
reunido deve ser entregue uma copia do PPA anterior, o Plano de Governo atual e as diretrizes do
Secretario;

= Cada gestor deve apresentar uma proposta de programas de trabalhos e respectivos planos de agdo
com objetivos e metas para os proximos 4 (quatro) anos, baseado no planejamento estratégico

desmembrado na area;

= Todas as acles (estratégicas, taticas e operacionais) devem ser inclusas no PPA para que sejam
custeadas.

* E responsabilidade das areas informar os valores (R$) dos custeios das acdes para que sejam alocados
no orgamento e no mapa de agbes planejamento estratégico.

Nota: E recomendavel vincular ao orcamento a garantia do recurso.
= A Secretaria Adjunta de Modernizacdao e Controle de Metas convoca todos os gestores para

apresentacao individual de suas propostas, analise critica da coeréncia com o planejamento estratégico
e com as diretrizes do Secretario e do plano de governo, bem como o alinhamento entre as areas;
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=" Em seguida o material é digitado no sistema SIPLAG pela Chefia de Nucleo de Planejamento e
Orcamento da Coordenacdo Especial de Planejamento, Orgcamento, Finangas e Contabilidade e
submetido a analise técnica da Superintendéncia de Planejamento e Politicas Publicas da SEPLANDE
para identificar possiveis ajustes;

= Finalmente o PPA é impresso e encaminhado para aprovacao final do Secretario;

= Apds aprovagao do Secretdrio, a Chefia de Nucleo de Planejamento e Orgamento faz alteragdes
necessarias, imprime o material e envia a Superintendéncia de Planejamento e Politicas Publicas da
SEPLANDE por meio de oficio do Gabinete do Secretdrio para compor a proposta do PPA do Estado;

= Apds aprovagdo pela Assembleia Legislativa, a Chefia de Nucleo de Planejamento e da Coordenagao
Especial de Planejamento, Orcamento de Financgas e Contabilidade distribui uma cépia do PPA para cada
gestor.

4.2.2 Lei de Orgamento Anual — LOA

O responsavel pelo orcamento deve:

= Receber cronograma da Superintendéncia de Orcamento com prazos para elaboracdo da proposta de
orcamento anual e o teto orcamentario, de acordo com a estimativa da receita;

= Realizar o levantamento das informacgdes abaixo elencadas, para inserir as despesas no orcamento:

= Valores executados no exercicio anterior (consultar planilha de custos fixos e variaveis), fazer uma

média para as despesas variaveis.

= Considerar todos os contratos ativos e que possam vir a ser celebrado; SEGESP — Projecdo de Despesas
com Pessoal e Encargos Sociais para o exercicio a que se referir e os dois subsequentes, considerando o
limite estabelecido nos art. 19 e 20 da LRF/ Lei Complementar n°101/2000;

Convénios, procede da seguinte forma:

v" Preenche a planilha;
v" As informacdes solicitadas estdo elencadas a seguir:

Objeto;

Concedente;

Valor total do convénio;
Valor da Contrapartida;
Prazo de vigéncia;
Cronograma de Desembolso;

O 0 0 O O O O

Cdpia do convénio e Termo aditivo, quando houver.

= Convocar todos os gestores para definir valores e elementos de despesas necessarios a execugao de
cada acdo ja definida previamente no PPA;

= Digitar no SIPLAG, imprimir e enviar a Superintendéncia de Or¢camento da SEPLANDE por meio de oficio

do Gabinete do Secretdrio, através do técnico de or¢camento da Coordena¢do Especial de
Planejamento, Orcamento, Finangas e Contabilidade;
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Aguardar aprovagao da Assembleia Legislativa e publicacdo da Lei no Diario Oficial do Estado, para dar
inicio a execugao;

Imprimir cépia da LOA para cada gestor.

4.3 Controle Mensal do Orgamento

O orcamento aprovado é digitado numa planilha de controle gerencial que contém:

Programa de trabalho/ag0des;

Fonte de Recurso;

Pl —Plano Interno - Cédigo

PT — Plano de Trabalho - Nome

Rubrica orcamentaria (elemento de despesa);
Valor aprovado (inicial);

Valor executado;

Valor a executar (saldo);

Valor remanejado, valor suplementado e valor reduzido.
Area;

Gestor.

Graficos

Resumo por area

O O 0O 0 o O 0o o 0O o0 o o o

A partir dai, a planilha passa a ser atualizada e encaminhada mensalmente para acompanhamento pelos
gestores das areas;

Enviar os graficos para a Gestora de Qualidade para colocar nos quadros de Gestdo a vista;

Mensalmente, a Coordenadoria Especial de Planejamento, Orcamento, Financas e Contabilidade e
Chefia de Nucleo de Planejamento e Orgamento relnem-se com os gestores para avaliar a execugao do
més e verificar as necessidades para o més seguinte;

Independente das reuniGes com os gestores, a Chefia de Nucleo de Planejamento e Or¢camento analisa
cada rubrica para identificar tendéncias de execucdo. As previsées sdo discutidas com a Coordenadoria
Especial de Planejamento, Orgamento, Financas e Contabilidade e/ou Secretdria Adjunta de
Modernizagdo e Controle de Metas;

Se necessario realizar remanejamento ou reforgo no orgamento, devera solicitar através de Memorando
e Processo de Alteragao Orcamentdria e Nota de Reserva emitida no sistema SIPLAG a Superintendéncia

de Or¢amento, quando houver;

A Chefia de Nucleo de Planejamento e Or¢camento, acompanha a publicagdo no Didrio Oficial do Estado
e consulta a informag¢do no SIAFEM.
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4.4 Remanejamento Or¢camentario

Havendo necessidade de remanejamento orgamentdrio, a Chefia de Nucleo de Planejamento e Orgamento
da Coordenacdo Especial Planejamento, Orcamento, Financas e Contabilidade analisa a situacao e verifica
qual a melhor op¢do para cada caso conforme abaixo:

4.4.1 Créditos Adicionais

1 - Remanejamento

Transferéncia entre as mesmas categorias econOmicas, despesas de custeio, ou entre despesas de
capital, de pessoal para pessoal da mesma modalidade e da mesma fonte.

4.4.2 - Crédito Suplementar

Os créditos suplementares sdo realizados por meio do SIPLAG. Podem ser por superavit financeiro,
excesso de arrecadacdo ou anulacdo parcial ou total de rubricas entre programas diferentes.

Entre programas/agdo - Remanejamento com anulagdo parciais ou totais dos valores das rubricas de
uma acdo para cobertura de outra acdo, entre elementos de despesas, da mesma fonte, no entanto
nao necessariamente mesma categoria.

Entre custeio e capital - Remanejamento entre rubricas diferentes, dentro da mesma agao ou agdes
diferentes, de custeio para capital.

4.4.3 Crédito Especial

E uma suplementag3do orcamentdria sem cobertura da prépria Secretaria, que necessita de aprovagdo do
Comité de Programagdo Orgamentaria e Financeira — CPOF.

4.4.4 Procedimento para o Remanejamento

Os remanejamentos sdo realizados no sistema SIAFEM, através da op¢do >DETAND, onde devera conter as
seguintes informagdes:

= Acessar a op¢do “>DETAND” no SIAFEM

=  Gestdo: 00001

= Esfera: 1

= Unidade Orgamentaria: 25016

= Programa de trabalho: Conferir no QDD

=  Fonte: Conferir se é fonte 100, 146, 116 ou outras
= Natureza da despesa: 3390 ou 4490

= UGR: ndo preenche
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* Plano interno: E o resumo do programa de trabalho.

= R/A: optard pela adicdo (A) que é a suplementagdo e/ou reducdo (R) das categorias econémicas, as
rubricas que devem ser entre a mesma categoria, custeio, capital ou pessoal, a serem alteradas

* Elemento: E a classifica¢gdo da despesa.

= Valor a ser remanejado;

= Justificativa da alteracao.

Apds a alteracdo consultar no Sistema SIAFEM, >DETACONTA, na conta 292110000, detalhar a linha
referente o programa de trabalho e a rubrica alterada.
Inserir a alteracdo na Planilha de Dotacdao Orcamentaria;

i. Crédito Suplementar

Os remanejamentos sdo realizados no sistema SIPLAG, através da opc¢do Créditos Adicionais, Solicitacao,
onde deverd conter as seguintes informagdes:

A abertura de crédito suplementar nas seguintes situagdes:

v" Remanejamento de categorias econdmicas, por exemplo: Correntes (3) para Capital (4);

v" Remanejamento de grupo de natureza de despesa: Pessoal e Encargos Sociais (1), Juros e
Encargos da Divida (2), Outras Despesas Correntes (3), Investimentos (4), Inversdes
Financeiras (5) e Amortizacao da Divida (6);

Alteragdo de Plano Interno (Pl), em elemento de despesa diferente;

Criacdo de dotacdo e fonte de recursos;

Cobertura orgcamentaria entre Projeto, Atividade e Operacdo Especial;

AN NI

Cobertura por superdvit financeiro, excesso de arrecadagao, operagbes de crédito
autorizada em lei e por convénios.

e Nudmero novo

e Abertura de Crédito Suplementar
e Justificativa da alteragao.
Anulag¢do ou suplementacdo

e Pl-Plano Interno

e Programas a serem alterados;
e Rubricas;

e Valor.

ii. Crédito suplementar no SIPLAG
e SITE: siplag.itec.al.gov.br

Para a Solicitagao:

III

e Escolher a opg¢do “crédito adicional” depois “solicitacdao”
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e No campo n?, escolher a op¢ao “novo”;

o Natureza Alteragdo: Abertura de crédito suplementar

e Justificativa: Motivo pelo qual esta sendo solicitando o crédito

e Suplementacgdo: Clicando no item plano de trabalho e selecione o plano de trabalho referente a
solicitagdo, a seguir selecione o Pl e posteriormente a rubrica que se pretende suplementar e clicar
em atualizar;

e Na nova tela que ird se abrir selecionara fonte de recursos e no ultimo quadro preencher o valor,
atualizar e selecionar a opg¢do voltar;

e Imprimir em trés vias;

e Para a Anulacdo, seguir os mesmos passos da suplementacao.

iii. Para a Nota de Reserva:

|”

e Selecionar a opgao “crédito adicional” e depois “nota de reserva”

e Na opg¢ao n? preencher com o mesmo numero da solicitagdo;

e U.O cedente: Sempre sera 25016 (SEPLANDE)

e Tipo: Nota de reserva;

e Recurso orcamentario: Dotagdo orcamentdria ou crédito suplementar;

e Tipo de reserva: Cessdo de recursos;

e Imprimir em trés vias;

e Coletar assinatura do ordenador de despesa;

e Encaminhar para SOP através do protocolo duas vias da solicitacdo e duas vias da nota de reserva
com um memorando da CEPLA.

e A solicitacdo e a nota de reserva junto com uma via do mesmo memorando ficam na CEPLA para
controle interno do setor.

e O processo seguira para analise da Superintendéncia de Orgamento Publico, apds a aprovacao,
envia para o Gabinete do Secretdrio que envia para a SEFAZ para analise, em caso positivo,
encaminha para o Gabinete Civil para publicacdo no Didrio Oficial do Estado e posteriormente a
Superintendéncia de Orgamento acompanha a publica¢do e alimenta o Sistema SIAFEM.

o A Chefia de Nucleo de Planejamento e Orgamento acompanha a publicagdo no Diario Oficial do
Estado, verifica a inclusdo no Sistema SIAFEM e inclui na planilha de Dotagdo Orgamentaria.

4.5 Dotagdo Orgamentadria

A planilha de dotacdo orcamentdria controla todas as despesas que se pretende realizar, o saldo
orcamentdrio de cada acdo e suas respectivas rubricas, bem como o saldo disponivel para dispensa de
licitagdo por categoria econGmica e seus respectivos grupos de despesa.

4.5.1 Procedimento par Dotacdao Or¢gamentaria
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e A Chefia de Nucleo de Planejamento e Orcamento, analisa a despesa a ser realizada, verifica o
saldo da rubrica na acdo correspondente na planilha de dotacdo orcamentdrio, caso negativo,
providenciar o remanejamento orcamentario.

e Filtrar a planilha com o objetivo de analisar a rubrica, respectivo grupo, e modalidade de compra;

e Analisar qual a modalidade de licitacdo, em caso de dispensa o somatério do grupo ndo devera
ultrapassar o valor de RS 8.000,00 (oito mil) se for bens e servigos e RS 15.000,00(quinze mil) para
obras e servicos de engenharia. Caso o valor ultrapasse os limites informar no despacho que nado
ha limite para dispensa de licitacdo, para que o processo siga os tramites de outras modalidades
de licitacdo;

e Inserir as informacgdes na planilha de dotacdo orcamentaria;
e  (Classificar a capa do processo.

e Diariamente langar os pagamentos realizados: Nota de Empenho, Ordem Bancaria e suas
respectivas datas de realizacdo.

No inicio de cada més, conferir os saldos da planilha de dotagdo orgamentaria com os saldos do
relatério de créditos disponivel.

OBS.:Em caso de duvida quanto a classificagdo, consultar a portaria N2 448, e/ou no SIAFEM fazer a
consulta através da opgao “>lisconta”.

4.6 Relatorio Gerencial

O relatério de contas é uma ferramenta que serve de base de orientagdo para os usuarios das planilhas
financeiras de Relatdrio Gerencial, auxiliando no correto preenchimento de todos os campos.

O nosso Relatério de Contas é divido por agdes do PPA, onde se divide na Manutengdo das Atividades do
Orgso:

=  Receitas

= Custos Operacionais
= Despesas

= |nvestimentos

O objetivo do relatdrio gerencial é estabelecer diretrizes de classificagdo de operagdes de entradas e saidas
e recursos financeiros da organiza¢do para controle, analise e avaliagdao gerencial.

1. Receitas — S3o registradas todas as origens de receitas recebidas da SEPLANDE de acordo com a
classificacdo de suas fontes.

10
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2. Cota Financeira — S3o todas as receitas oriundas de créditos ordinarios da SEFAZ para despesas de
custeio fixo mensal da SEPLANDE;
2.1. Cota Extra — Sdo registradas nesse subgrupo todas as entradas de recursos extraordinarios,
oriundos da SEFAZ;
2.2. Cota Extra de Restos a Pagar — S3o registradas nesse subgrupo todas as entradas de recursos
extraordinarios, oriundos da SEFAZ para quitacdo de débitos de “Restos a Pagar” do exercicio
anterior.

2.3. Custos Operacionais — S3o todos os gastos realizados pelas areas da SEPLANDE na execucdo de
projetos e atividades que nao sejam inerentes a atividade meio da SEPLANDE.

3. Despesas — Sdo todos os gastos realizados essenciais ao funcionamento estrutural da SEPLANDE. A
divisdo das Despesas é feita em quatro grandes categorias de desembolsos que sao:

3.1. Despesas com Pessoal — Registro de despesas com viagens, capacitacdo, acdes de integracao,
salarios e encargos;

3.2. Despesas Administrativas — S3o registrados neste subgrupo todos os gastos realizados para
manutencdo da estrutura fisica e funcional da SEPLANDE;

3.3. Tributos Fiscais — Registro de despesas com ISS, INSS;

3.4. Despesas Financeiras — S3o as despesas decorrentes das operacGes financeiras. Como tarifas
bancaérias, Juros / Multas e outras despesas financeiras.

4. Investimentos (Imobilizado) — S3o registradas neste relatério todas as aquisicdes de bens para a
Secretaria. Sao considerados bens do imobilizado:

= MaAquinas e Equipamentos;

=  Modveis e Utensilios;

= Veiculos;

= Equipamentos de Informatica;

4.7 Fluxo de Caixa

O fluxo de caixa da Seplande é controlado por uma planilha denominada Fluxo de Caixa que registra toda
movimentagao financeira de entrada (recebimentos) e saida (desembolsos).

4.7.1 Preenchimento da Planilha

A planilha deve ser alimentada diariamente com as informagdes de entradas e saidas previstas e realizadas.
Os langamentos das entradas e saidas sdo realizados de acordo com a Ordem Bancdria, incluindo o nimero
do empenho quando houver.

Obs.: As previsdes devem ser registradas com a maior antecedéncia possivel.

4.7.2 Analise da Planilha
O fluxo de caixa é alimentado pela coordenadoria setorial diariamente, conforme abaixo:
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= Analise Didria — Analisa as receitas recebidas e despesas realizadas;

= Andlise Semanal — Analisar o saldo do caixa disponivel, em confronto com a previsdo mensal para
verificar o equilibrio do fluxo e avaliar se o comportado esta dentro do previsto.

= Andlise Mensal — Analisa o resultado, e providencia a planilha do més seguinte, incluindo todas as
parcelas de contratos fixos a pagar, despesas empenhadas, previsdo de didrias e passagens e, alterar
provisdo de contratos referente ao pagamento da parcela de dezembro.

o Nao havendo efetivagdo de crédito de cota financeira na data prevista, acionar a Secretaria da
Fazenda;
o Se necessario reprogramar desembolso previsto para o dia.

4.7.3 Controle de Entrada de Receitas

Diariamente a coordenadoria setorial de financas e contabilidade deve consultar todas as contas correntes
e de aplicagdo financeira, informar por e-mail a coordenadoria especial e o gestor do projeto e tomar as
demais providéncias relacionadas a entrada dos recursos.

4.7.4. Controle de CertidGes Vigentes

A Coordenadora Setorial mantém atualizada uma pasta com as certidoes negativas vigentes da SEPLANDE.

4.8. Processamento das Despesas

4.8.1. Empenho

=  Memorando solicitando aquisi¢do/contratacdo dos servicos e/ou compras devidamente assinado;

= 03 (trés) ou 04 (quatro) cota¢Oes de precos, observando: papel timbrado da empresa, dados basicos
da empresa: CNPJ, CMC, endereco, telefones para contato, data de emissdo da cotagdo, assinatura e
nome legivel do responsavel pela empresa (no caso de produto ou servigo exclusivo, ndo se faz
necessdria a cotacdo de precos);

= Revisar a classificacdo da despesa;

=  Enviar cépia da Nota de Empenho assinada para o setor responsavel pela aquisicdo/contratacdo, para
gue seja enviado para o fornecedor, autorizando a realizagdo do servigo ou aquisicdo de material, a
qual encaminhard para a Gestora de Patrim6nio em caso de Bem permanente e para Gestora do
Almoxarifado em caso de material consumo. Conferir a validade das certidoes negativas e emitir outra
em caso de vencida, exceto de outros Municipios e Estados, quando se tratar de certidGes Municipais
e Estaduais as quais dever3o ser solicitadas ao setor responsavel pela aquisicdo/contratacdo.

= Conferir se estd com a Autorizacdo do(a) Secretario(a);

= Realizar o empenho do processo no SIAFEM,;

= No caso de recebimento de cobranga de pagamento de multas de transito e avarias ou outras multas,
encaminhar para a coordenadoria setorial providenciar o memorando com anexo do documento que
devera ser encaminhada para area administrativa para abrir processo administrativo para apurar as
responsabilidades;
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= Para que seja produto ou servico exclusivo é necessdrio ter um parecer do gestor e da Assessoria
Especial;

= Deve estar discriminada a dotacdo orcamentdria para material de consumo, servicos de terceiros,
pessoa juridica ou capital;

= Deve estar explicito a classificacdo das despesas a serem efetuadas, conforme a¢do do PPA.

= No caso de aquisicdo de equipamentos de informatica e aquisicdo de softwares deverd contes o
parecer técnico do ITEC;

= Verificar a disponibilidade de cota de empenho para emissdo do empenho conforme a fonte da
despesa;

4.8.1.1 Em processos de diaria

= Conferir a publicagcdo da portaria (valor, assinaturas, datas, PTRES, fonte, quantidade) e retornar ao
Gabinete em caso de erro;

= 0 Despacho do Gabinete autorizando o pagamento com a resenha e cépia da portaria publicada no
D.O.E.;

= No caso de Didrias para participar de Eventos como feiras, congresso, curso, seminario, etc., deve estar
anexado folder e/ou a programacgdo do evento;

= Conferir a existéncia de pendéncia de prestacao de contas de didria;

= Anexo | com todos os campos preenchidos e assinados pelos seguintes responsaveis: o requisitante, o
ordenador de despesas e o secretario ou secretario adjunto;

= Descrever o nome, destino, atividade e periodo.

4.8.1.2 Em processos de passagem

= Conferir a existéncia de pendéncia de prestacdo de contas de passagem;

= Conferir o valor do bilhete, fatura, dotacdo orcamentaria e autorizacdo do Gabinete;

= Descrever o nome, destino, atividade e periodo

= No caso de Passagens para participar de Eventos como feiras, congresso, curso, seminario, etc., deve
estar anexado folder e/ou a programacéao do evento;

= 4.8.1.3. Em processos de adiantamento

= Conferir a existéncia de pendéncia de prestagao de contas de adiantamento;

4.8.2. Liquidagao

Em todos os processos deverao ser conferidos os seguintes itens:

=  Conferir a fonte recurso;

= Conferir a conta corrente do correspondente a fonte no Instrumento Juridico e/ou na planilha de contas
correntes;

= Conferir a conta corrente do fornecedor/prestador de servico;

= Verificar a disponibilidade financeira para quitacdao dos débitos programados conforme a fonte da
despesa;

Em caso de recursos aplicados, deverao ser realizados os seguintes procedimentos:
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Emissdio NL de transferéncia da conta de aplicagdo financeira/poupanca para a conta
corrente/poupancga;

Para todos os processos devera conter os documentos e procedimentos abaixo:

4.8.3.

Conferir a prestagdo dos servigos ou itens de compras das notas fiscais/faturas e boletos apresentados
com a solicitacdo do gestor, com a carta convite, proposta e mapa de precos, verificar na nota fiscal de
servico ou material de consumo, a assinatura e carimbo do solicitante/gestor junto ao carimbo do
atesto do recebimento. No caso de material/bens de informética deve ser atestado também pelo
gestor de Tl;
No caso de aquisicdo de equipamentos de informatica e aquisicdo de softwares deverd conter o
parecer técnico do ITEC;
Caso haja divergéncia, entrar em contato com a coordenadoria setorial administrativa para
esclarecimentos e/ou ajustes;
Conferir o nimero do patrimoénio da Nota Fiscal;
Conferir os seguintes itens da Nota Fiscal:
\ Data de emiss3o da Nota Fiscal, igual ou posterior a data do empenho;
\ Razio Social do tomador e prestador de servico ou consumo, CNPJ, valores, itens
adquiridos/contratados.
\' Prazo de validade da Nota Fiscal;
= Se for nota de servico, a validade é de 2 (dois) anos a partir da data de autenticidade da
nota (perfuracdo);
= Se for nota de venda, a validade é de 5 (cinco) anos a partir da data de impressdo do
talonario;
= Se for nota eletronica, ndo precisa verificar a validade.
\ Valor total e retengoes.

CertidGes vdlidas até data da liquidagao: CND do INSS, CND do FGTS, CND da Receita Federal, CND da
Receita Estadual (SEFAZ), CND da Prefeitura (no caso de empresas prestadoras de servigcos) e CND
Trabalhista;

Despacho da Coordenadoria Especial de Planejamento, Or¢amento, Finangas e Contabilidade
informando a dotag¢do orgamentaria,

Despacho do gabinete autorizando o pagamento e encaminhando a Coordenadoria Setorial de Financgas
e Contabilidade;

Fazer a NL — Nota de Liquidag¢ao no SIAFEM;

Analisar o objeto e a vigéncia do Instrumento Juridico (Contrato ou Convénio).

Lancar dados de Notas Fiscais de Servigcos no sistema GISS On Line da Prefeitura de Maceid;

Pagamentos

Diariamente analisar os processos administrativos pendentes de pagamento, verificando a data do
vencimento;

Emitir a ordem bancaria em quatro vias no SIAFEM e coletar assinaturas dos ordenadores de despesas;
Enviar ordem bancaria para o Banco por meio de malote. Ao receber faturas e boletos bancarios,
conferir os dados, anexar ao processo administrativo e organizar em ordem cronolégica dos fatos;
Relatérios emitidos pelo SIAFEM que deverdo estar anexos: Nota de Empenho, Nota de liquidacgdo,
Pedido de desembolso (apenas para locacdo de veiculos), Ordem Bancaria.
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= Guia anexa do INSS (GPS);

= Guia anexa do ISS em Notas Fiscais de outro estado;

= Guia Ordem bancaria Retencdo do IRRF de outras fontes;

Em todos os pagamentos deve ser conferido a fonte de recurso e sua respectiva conta corrente de onde
serdo retirados os recursos e conferir a conta corrente do fornecedor, prestador de servico ou parceiro.

Processo de pagamento de compra e/ou servicos de terceiros — pessoa juridica

= Retengdo do INSS guia da GPS;

= Retengdo do IRRF;

= Retengdo do ISS;

= Planilha de cadastro de pessoa juridica inidonea — PGE, exceto para servicos continuos.

Pagamento de bolsa auxilio de estagidrios

Memorando da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para a Coordenadoria Especial de Planejamento,
Orgcamento, Financeiro e Contabilidade solicitando pagamento dos estagiarios;
Encaminhar processo de pagamento a Coordenadoria Setorial de Financas e Contabilidade para as
providéncias;
Obs.: Anexo ao MEMORANDO deve-se relacionar todos os estagidrios beneficiados pelo Contrato
firmado com a Instituicao;
Cépias das folhas de ponto (presenca) dos estagidrios, do més anterior;
Nota Fiscal de Servico referente a prestacao de servico;
Analisar a vigéncia do Instrumento Juridico;
Anexo Instrumento Juridico e seus aditivos e Publicacdo.

Pagamento de Jovens Aprendizes

= Memorando da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas para a Coordenadoria Especial, solicitando
pagamento dos menores aprendizes atestando os servigos prestados;
Obs.: Anexo ao memorando deve-se relacionar todos os menores beneficiados pelo Convénio firmado
com SOPROBEM;

= Atesto do RH informando a frequéncia do més anterior dos menores relacionados;

= Anexo a Planilha de Execugao Fisico-Financeiro;

= Anexo o Instrumento Juridico e seus aditivos;

= Analisar a vigéncia do Instrumento Juridico e seus aditivos;

Pagamento de servico de telefonia movel e fixa

= Memorando do(a) gestor(a) de telefonia para a Coordenadoria Especial de Planejamento, Orcamento,
Financeiro e Contabilidade. Anexo Planilha das linhas telefénicas com os devidos beneficiarios, seus
numeros e valores, assinado pelo(a) Gestor(a);

= Verificar a data do vencimento da fatura.

= Conferir as certidGes vigentes.

Processo de pagamento de adiantamento de numerario
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®*  Formuldrio anexo | - Solicitacdo de adiantamento de numerario: preenchido todos os campos,

inclusive a classificacdo da despesa, devidamente assinado pelo beneficiario e pelo Secretdrio(a) ou
Secretarios Adjuntos;

= Despacho dotacdo orcamentdria;

= Despacho do Secretario(a) ou Secretdrio(a) Adjunto(a) autorizando o pagamento;

= Nota de Empenho;

= Nota de Liquidacao;

= Ordem Bancaria;

=  Comprovante de pagamento do Banco;

Processo de pagamento de diarias

=  Formuldrio anexo Il — Solicitacdo de diaria: preenchido todos os campos, inclusive o objetivo da
viagem, devidamente assinado pelo beneficiario e pelo Secretdrio ou Secretarios Adjuntos;

= No caso de participacdo de eventos como feiras, congresso, curso ou seminarios, etc. anexar o
folder e/ou a programacgao do evento:

= Despacho dota¢do orgcamentaria;

= Despacho de autorizagdo do Secretario(a) ou Secretdrio(a) Adjunto(a) para pagamento;

=  Anexa portaria de publicacdo no Didrio Oficial do Estado;

= (Cdpia da publicagdo no Didrio Oficial do Estado;

= Nota de empenho;

= Nota de Liquidacgdo;

= Ordem Bancaria;

=  Comprovante de pagamento do Banco;

Processo de pagamento de passagens aéreas

= Formulario anexo Il - solicitacdo de passagem: preenchido todos os campos, inclusive a finalidade da
viagem, com a motivacdo, devidamente assinado pelo beneficiario e pelo Secretario(a) ou
Secretario(a) Adjunto(a);

= No caso de participa¢do de eventos como feiras, congresso, curso ou semindrios, etc. anexar o folder
e/ou a programacédo do evento:

= Anexas certiddes negativas de débitos vigentes;

= Anexa tela do Sistema de controle de passagens, e-mail da AMGESP, para comprovac¢do da emissdo da
passagem.

= Despacho dotagdo or¢amentdria;

= Despacho de autorizagdo do Secretario(a) ou Secretério(a) Adjunto(a) para pagamento;

= Nota de empenho;

= Nota de Liquidagao;

=  Ordem Bancaria;

=  Comprovante de pagamento do Banco;

Processo de pagamento de servigos de terceiros — pessoa fisica

= Memorando solicitando autorizacao de execucao dos servicos devidamente assinado;
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= 03 ou 04 cota¢Oes de precos, observando: Dados basicos do prestador de servico: CPF, endereco,
telefones para contato, data de emissdo da cotacdo, assinatura e nome legivel do responsavel pelo
servigo;

= Retencdo do INSS guia da GPS;

= Recolhimento do INSS Patronal;

= Retencdo do ISS em Notas Fiscais de outro estado;

= Retencdo do IRRF;

= Nota Fiscal, emitida pelo prestador de servico, referente aos servicos executados, devidamente
atestada;

5. PRESTAGAO DE CONTAS DE DESPESAS

5.1 Processo de prestacao de contas de Adiantamento

=  Formulario anexo Il — Prestacdo de contas de adiantamento de numerdrio: preenchido todos os
campos devidamente assinado pelo beneficidrio e Ordenador de despesas;

= Anexos comprovantes de despesas em ordem cronoldgicas, colados pelas extremidades com o atesto
de recebimento, com carimbo ou nome legivel e justificativa da despesa;

= As notas fiscais deverdo ter a data de emissao dentro do prazo no qual foi concedido o adiantamento,
deverdo ser carbonadas, exceto Notas Fiscais Eletronicas e acompanhadas de recibos, ndo podem
conter rasuras;

= Na&o podem ser realizadas despesas sem nota fiscal.

= Em caso de cupom fiscal devera conter n2 do CCF — Cédigo do Cupom Fiscal e o pagamento sé podera
ser em dinheiro, ndo pode ser pago com cartdo de crédito.

= Despacho solicitando autorizacdo da baixa de responsabilidade;

= Despacho do Secretario(a) autorizando a baixa de responsabilidade no SIAFEM;

=  Emissdo da NL da baixa no SIAFEM;

= Despacho de arquivamento;

= Notas Fiscais com data de validade vigente, exceto notas fiscais eletrénicas.

5.2 Processo de Pagamento de Didrias

®*  Formulario anexo Ill — Prestagdo de contas de didria: preenchido todos os campos, devidamente
assinado pelo beneficidrio e Ordenador de despesas;

=  Anexos documentos que comprovem o deslocamento;

= Anexar cdpia dos cartdes de embarque ou congéneres em casos de deslocamento aéreo;

= No caso de participagao em curso ou semindrios, anexar cépia do certificado de participagao;

=  Emissdo da NL da baixa no SIAFEM;

= Despacho de arquivamento;

5.3 Processo de Prestacdo de Contas de Passagens Aéreas

®* Formulario anexo V — Prestacdo de contas de passagem: preenchido todos os campos, devidamente
assinado pelo beneficidrio e Ordenador de despesas;

= Anexa original e cdpia dos tickets de embarque do beneficidrio, quando o papel for perecivel ou outro
documento da companhia aérea comprovando o embarque do beneficiario;

= No caso de participagao em curso ou semindrios, anexar cépia do certificado de participagao;
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=  Emissdo da NL da baixa no SIAFEM;
= Despacho de arquivamento;

6. CHECKLIST

Preencher o check list especifico em cada fase e anexar ao processo, nas seguintes situagoes:

aquisicao de material de consumo;

aquisicdo de bens;

servicos de terceiro pessoa juridica;

pagamento de locadora de veiculos;

cursos, treinamentos e capacitagoes;

solicitacdo, pagamento e prestacao de contas de passagem;
solicitacdo, pagamento e prestacao de contas de diaria;
solicitacdo, pagamento e prestacdo de adiantamento;
taxas

obra;

pagamento de servigos continuos;

estagidrios ;

jovens aprendizes;

e Correio/Energia/Telefonia Fixa/Telefonia Mdvel.

e adiantamento de auxilio transporte;

7. GERENCIAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Os convénios e contratos sdo lancados em Planilha Eletrénica, contendo o nimero do convénio, nome do
parceiro, objeto, vigéncia, valores, fonte de recurso, parcelas, prestacdo de contas.

7.1. Aditamento do Instrumento Juridico

Enviar um memorando e e-mail para o gestor, com cdpia para chefe imediato, assessoria juridica, quando
faltar 90 dias antes do término da vigéncia do Convénio ou Aditivos destes.
Anexar a copia no processo e o original na pasta de oficio.

Mediante a justificativa do aditamento ou do ndo aditamento do Gestor, a assessoria de convénios emite
despacho da CEPLA e encaminha a resposta do gestor apensada no processo original, desarquiva e encaminha
para ASSEJUR providenciar o aditivo ou encerramento no caso de prestagdo de contas final;

A Prestacdo de Contas devera conter os seguintes documentos:

e Oficio deve ser dirigido ao Secretdrio(a) da SEPLANDE;
e O convenente abre o processo no Protocolo da SEPLANDE, anexando:

v’ Cépias dos documentos comprobatdérios;
v" Ordem Banciria;
v Os Formulérios devem ser preenchidos e assinados;
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Oficio;

Relatério de Execucdo das Atividades;
Relatério de Cumprimento do Objeto;
Planilhas do Acompanhamento Financeiro;
Lista de Presencga, se for o caso;

Extrato bancario;

Relatério do Gestor do Convénio;

Anexar copia do Convénio.

AN N NENE NN

Os formularios de prestagdo de contas encontram-se no site da SEPLANDE - www.seplande.al.gov.br

Em caso de saldo remanescente do convénio deve ser devolvido com corregdo, (Art. 73.paragrafo Unico - Pl n2
507/11).

N3o é permitido o pagamento de despesas em datas posteriores ou anteriores a vigéncia do Convénio, (Art.52,
inc. VII, da PI n° 507/11);

7.2. Prestagdo de Contas do Convénio

7.2.1. Pagamento das Parcelas de Convénios

7.2.1.1. PRIMEIRO PAGAMENTO
No pagamento da primeira parcela

= Analisar se o orgamento estd adequado e se os recursos financeiros estao disponiveis;

= Emitir a nota de empenho, nota de liquidagdo e pagamento;

® Incluir na planilha de controle de pagamentos de convénios;

= Encaminhar um e-mail para o gestor e Assessoria Especial, para informar que o pagamento foi realizado;
= Incluir no fluxo de caixa;

= Alimentar a planilha de dotagdo orcamentaria;

= Alimentar a planilha de controle de convénio.

7.2.1.2. SEGUNDO PAGAMENTO E DEMAIS PARCELAS

= Analisa a parte financeira da prestacdo de contas conforme Pl n? 507/11 do Convénio e emite o
parecer técnico-financeiro e envia para Assessoria Especial fazer a analise juridica da prestacdo de
contas e encaminha para conhecimento e providencias do Secretario(a) ou Secretario(a) Adjunto(a);

Com base na resposta dos trés pareceres (Gestor, CEPLA e Assessoria Especial), providenciar:

= Analisar se o0 orgamento estd adequado e se os recursos financeiros estao disponiveis;

= Emitir a nota de empenho, nota de liquidagdo e pagamento;

® Incluir na planilha de controle de pagamentos de convénios;

= Encaminhar um e-mail para o gestor e Assessoria Especial, para informar que o pagamento foi realizado;
= Incluir no fluxo de caixa;

= Alimentar a planilha de dota¢do or¢amentdria;
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e Alimentar a planilha de controle de convénio;
e Oficio do Secretdrio(a) notificando o convenente, caso haja irregularidade, para providéncias.

7.2.2. Controle de Prestacdao de Contas

- Controlar o prazo de presta¢do de contas e informar ao Gestor e Assessoria Especial, por memorando e e-
mail com cdépia para coordenadora especial e coordenadora do Juridico.

- Inserir a informacdo atualizada na planilha de contratos e convénios.

8. CONTROLE DE REGISTROS

Os registros gerados pelas atividades desenvolvidas em fung¢do dos procedimentos estabelecidos neste manual

sdo controlados da seguinte forma:

N . Local
Nome do Registro Responsavel Permissao Melo'de Ordenagao de Tempt? de F.O rma. d,,e
de Acesso arquivo . Arquivo Disposi¢ao
arquivo
Araui
Plano Plurianual — PPA Gestor do Senha Eletrénico | Cronoldgica | CEPLA 4 anos rquivo
SIPLAG Permanente
Gestor do o L Arquivo
Orcamento anual — LOA SIPLAG Senha Eletrénico | Cronoldgica | CEPLA 4 anos Permanente
Restrito
. ao . (. Arquivo
R FI F I 2
egistros de pagamentos COSFIC servidores isico Cronolégica COSEIC meses Permanente
do setor
Restrito
Registros de pagamentos ao . L Arquivo
. , COSFIC . Fisico Cronoldgica 1ano
de servigos continuos servidores & COSFIC Permanente
do setor
A
Planilhas financeiras CEPLA Restrito Eletrénico | Cronoldgica | CEPLA no Deletar
corrente
RemanEJarn.entos CEPLA Senha Eletrénico | Cronoldgica| CEPLA 1ano Arquivo
orgamentarios Permanente
Check-List de AuFllt'o'na CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses Arquivo
Interna Extraordinadria Permanente
. . . . (. Arquivo
Check-List de Diaria CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses
Permanente
. . . - Arquivo
Check-List de Passagem CEPLA Livre Fisico Cronolégica| CEPLA 2 meses
Permanente
T -
Ch.eck ist de CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses Arquivo
Adiantamento Permanente
. L . .. L. Arquivo
Check-List de Estagiarios CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses
Permanente
Check-List de L aod L. - Arqui
?c Ist e Locagdo de CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses rauvo
Veiculo Permanente
Check-List de Pagamento .. . Arquivo
.I g CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses 9
de Servigos Continuos Permanente
. . . - Arquivo
Check-List de Bens CEPLA Livre Fisico Cronolégica| CEPLA 2 meses
Permanente
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Check-List de Aquisicdo de CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses Arquivo
Consumo Permanente
CheCk_L.ISt de Jovens CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses Arguivo
Aprendizes Permanente
CheCk._LISt de Servu;’o's de CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses Arquivo
Terceiro Pessoa Juridica Permanente

. . . (s Arquivo
Check-List de Taxa CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses
Permanente
CheCk_L.ISt de Corr"elos, CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses Arquivo
Telefonia e Energia Permanente
. . ;. . Arquivo
Check-List de Curso CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses
Permanente
Araui
Check-list de obra CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses rauvo
Permanente
Check-List de .
. . . . L Arquivo
Adiantamento de Auxilio CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 2 meses
Permanente
Transporte
Durante a Arquivado
Planilha de Gerenciamento . . - vigéncia na pasta da
de Contratos CEPLA Livre Eletronico | Cronoldgica| CEPLA dos CEPLA na
contratos rede
Durantea | Arquivado
Planilha de Gerenciamento . . - vigéncia na pasta da
de Convénios CEPLA Livre Eletronico | Cronolégica| CEPLA dos CEPLA na
convénios rede
Até a
Re.Ia'torlo de Execugdo das CEPLA Livre Fisico Cronolégica| CEPLA finalizagdo Arquivo
Atividades do Permanente
convénio
Até a
Relatério i . finalizaca Arqui
elatorio Flrcunstanc|ago CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA inafizacao rquivo
de cumprimento de objeto do Permanente
convénio
Até a
Lista de presengaA d.e CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA finalizacdo Arquivo
eventos do convénio do Permanente
convénio
Até a
finalizaga Arqui
Dados Cadastrais — Anexo | CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA inafizacao rquivo
do Permanente
convénio
Até a
Relatério de E a L. L finalizaga Arqui
_e @ O”.O € txecligdo CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA inalizagao rauvo
Financeira — Anexo Il do Permanente
convénio
Até a

~ B . . .
Relagdo de. ens adquiridos CEPLA Livre Fisico Cronolégica| CEPLA finalizagao Arquivo
ou produzidos — Anexo Il do Permanente

convénio
Demonstrativos de finaAI?zeaa %0 Arquivo
Receitas e Despesas — CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ 9
do Permanente
Anexo IV .
convénio
Conciliagdo Bancaria — CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA Até a Arquivo
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Anexo V finalizagdo | Permanente
do
convénio
Relagdo de Até a
Pagamentos/\(enumentos CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA finalizacdo Arquivo
e Vantagens Fixas — Anexo do Permanente
6.1. convénio
Até
Relagdo de finalizeaaéo Arquivo
Pagamentos/ObrigacGes CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ q
. do Permanente
Patronais — Anexo —6.2. J
convénio
Até
Relagdo de finalizeaaéo Arquivo
Pagamentos/Didrias — CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ q
do Permanente
Anexo 6.3. .
convénio
Relacdo de Pagamento — Até a
Servigos de . L. . finalizagdo Arquivo
. EPLA L F I EPLA
Terceiros/Bolsas — Anexo — ¢ re 191c0 Cronologica | € do Permanente
6.4. convénio
At
Relagdo de Pagamento — finalfjaaéo Arquivo
Material de Consumo — CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ q
do Permanente
Anexo 6.5. .
convénio
Até a
Relagdo de finalizagdo Arquivo
Pagamentos/Despesa com CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ N
= do Permanente
Locagdao — Anexo 6.6 .
convénio
At
Relagdo de finalfjaaéo Arquivo
Pagamento/Servicos de CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ q
. do Permanente
Consultoria — Anexo — 6.7. .
convénio
Relacdo de Até a
Paga.mentos/Outr.os CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA finalizacdo Arquivo
Servigos de Terceiros do Permanente
Pessoa Fisica — Anexo 6.8. convénio
Relagdo de
Pagamentos/Outros Até a
. T . finalizaca Arqui
Servigos de’ .ercelros CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA inafizacao rquivo
Pessoa Juridica — Despesas do Permanente
Acessorias de Importagdo — convénio
Anexo 6.9.
Relaga
cdo de Até a
Pagamentos/Outros finalizagao Arquivo
Servigos de Terceiros CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ 9
- do Permanente
Pessoa Juridica — Outras convénio
Despesas — Anexo 6.10
Relagdo de Até a
Pagamento/Obras e L. , finalizagao Arquivo
& . / CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA 'za¢ 9
Instala¢Ges — Obras — do Permanente
Anexo 6.11 convénio
Relacdo de Até a
PagamePto/Obras © N CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA finalizacso Arguivo
InstalagGes — Instalagdo — do Permanente
Anexo 6.12 convénio
22
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Relagdo de Até a
P tos/Equi t L. L finalizaca Arqui
agame.n os/Equipamentos CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA inalizagdo rauvo
e Material Permanente — do Permanente
Nacional — Anexo 6.13. convénio
Relagdo de Até a
Pagame'ntos/Equnpamentos CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA finalizacdo Arquivo
e Material Permanente — do Permanente
Importado — Anexo 6.14. convénio
Demonstrativos de Até a
Receitas e D - . - finalizaga Arqui
eceltas e bespesas CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA inalizagdo rauvo
Anexo IV — Recursos de do Permanente
Contrapartida convénio
A L. Até a
Conciliagdo Bancaria — finalizacio Arauivo
Anexo V — Recursos de CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ N
. do Permanente
Contrapartida ol
convénio
Relag¢a
co de . Até a
Pagamentos/Vencimentos finalizacio Arauivo
e Vantagens Fixas — Anexo CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ 4
do Permanente
6.1. —Recursos de .
. convénio
Contrapartida
Relagdo de Até a
Pagame.ntos/Obngagoes CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA finalizacdo Arquivo
Patronais — Anexo —6.2. — do Permanente
Recursos de Contrapartida convénio
Relagdo de Até a
P Dirias — finalizaca Araui
agamentos/Didrias CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA inafizacao rquivo
Anexo 6.3. — Recursos de do Permanente
Contrapartida convénio
Relagd -
e af;ao de Pagamento Até 3
servigos de finalizagdo Arquivo
Terceiros/Bolsas — Anexo — CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ q
do Permanente
6.4. — Recursos de convénio
Contrapartida
Relagdo de Pagamento — Até a
M ial - finalizaga Arqui
aterial de Consumo CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA inafizacao rquivo
Anexo 6.5. — Recursos de do Permanente
Contrapartida convénio
Relacdo de Até a
Pagamentos/Despesa com . . (. finalizagdo Arquivo
~ CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA
Locagdao — Anexo 6.6 — do Permanente
Recursos de Contrapartida convénio
Relach
elacdo de ’ Até a
Pagamento/Servicos de finalizacio Arauivo
Consultoria — Anexo — 6.7. CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ 9
do Permanente
— Recursos de .
. convénio
Contrapartida
Relaga
cdo de Até a
Pagamentos/Outros finalizagao Arquivo
Servicos de Terceiros CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ q
. do Permanente
Pessoa Fisica — Anexo 6.8. — .
. convénio
Recursos de Contrapartida
Relagdo de CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA | .. A'Fe @ ~ Arquivo
Pagamentos/Outros finalizagdo | Permanente
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Servigos de Terceiros do
Pessoa Juridica — Despesas convénio
AcessOrias de Importagdo —
Anexo 6.9. — Recursos de
Contrapartida
Relagdo de
Pagamentos/Outros Até a
Servicos de Terceiros CEPLA Livre Fisico | Cronolégica| cepLa | fnalizagdo | Arquivo
Pessoa Juridica — Outras do Permanente
Despesas — Anexo 6.10 — convénio
Recursos de Contrapartida
Relagd
¢do de Até a
Pagamento/Obras e finalizacdo Arguivo
InstalagGes — Obras — CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ q
do Permanente
Anexo 6.11 — Recursos de convénio
Contrapartida
Relaga
elagdo de Até 3
Pagamento/Obras e finalizacdo Arquivo
Instalagdes — Instalagdo — CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ N
do Permanente
Anexo 6.12 — Recursos de convénio
Contrapartida
Relag¢a
gao de . Até a
Pagamentos/Equipamentos finalizacio Arauivo
e Material Permanente — CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ q
. do Permanente
Nacional — Anexo 6.13. — convénio
Recursos de Contrapartida
Relaga
elagdo de . Até 3
Pagamentos/Equipamentos finalizacdo Arquivo
e Material Permanente — CEPLA Livre Fisico Cronoldgica| CEPLA ¢ N
do Permanente
Importado — Anexo 6.14. — convénio
Recursos de Contrapartida
Arquivado
Planilha de Fluxo de Caixa CEPLA Restrito Eletrénico | Cronoldgica| CEPLA 4 anos na pasta da
CEPLA na
rede
Arquivado
Relatério Gerencial CEPLA Restrito Eletrénico | Cronoldgica| CEPLA 2 anos na pasta da
CEPLA na
rede

Obs.: Todo registro com tempo de arquivamento superior ao estabelecido na planilha acima, é transferido, ao
fim desse periodo, para o Arquivo Permanente, conforme estabelecido no Manual de Gestdo de Informacgdes e

Conhecimento — MGl.
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9. HISTORICO DE REVISAO DESTE DOCUMENTO

Numero da Revisao Data Alteragoes realizadas
01 15/10/09 ® Inclusdo do procedimento de contas a pagar.
= Alteracdo do procedimento de orcamento;
= Alteracdo do procedimento de contas a pagar;
02 19/11/09 - ) .
11/ * Inclusdo do procedimento de conferéncia de pagamento de
processo de pagamento de diarias.
= Alteragao do procedimento de pagamento de Bolsa Auxilio de
Estagiarios;
= Alteracdo do procedimento de pagamento de servicos de
Telefonia Movel e Fixa;
= Alteracdo do processo de pagamento da ginastica laboral;
03 20/07/10 ® |nclusdo de documentos de referéncias;
® Inclusdo do procedimento de processo de pagamento de servigos
de terceiros — P. Fisica;
= Processo de prestacdo de contas de Adiantamentos de
Numerario;
= Processo de pagamento de Passagens Aéreas.
04 23/05/12 = Revisdo geral.
05 06/08/12 = Alteracdo no controle de registros.
06 23/05/13 = Revisdo Geral.
07 05/05/14 = Revisdo Geral
APROVACAO

Elaborado / Revisado por:

Aprovado por:

RAFAELA FUSINATO

Data

POLIANA SANTANA Data
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