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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: 
DIESCON

	Assunto: Análise das contabilizações das folhas de pagamento realizadas pelas UG’s

	Abrangência: Gerência de Controle da Execução Orçamentária e Financeira das Unidades Gestoras

	Aprovação: Maria Teresa Gomes, Diretora Especial de Contabilidade
______________________
	Data:

___/______/_____


2 OBJETIVO

Instituir critérios padronizados na realização da análise das contabilizações das folhas de pagamento realizadas pelas unidades gestoras.
3 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
PGP “GERIR CONVÊNIOS”
4 DEFINIÇÕES
· SIAFEM – Sistema de Administração Financeira de Estados e Municípios
· AL PREVIDÊNCIA 
· DETRAN – Departamento Estadual de Trânsito

· FAPEAL -  Fundação de Amparo a Pesquisa do Estado de Alagoas
· DEFENSORIA
· TJ-AL – Tribunal de Justiça de Alagoas 

· MPE – Ministério Público Estadual 

· ALE – Assembléia Legislativa Estadual, 

· TCE – Tribunal de Contas do Estado de Alagoas

5 PROCEDIMENTOS
5.1 Principais Passos
5.1.1 Consultar o relatório de contabilização da folha da unidade gestora a ser analisada que está disponibilizado na rede da Gerência no endereço DIESCON\GER_UG'S\FOLHA PESSOAL\FOLHA [ANO ATUAL]\MÊS;

5.1.2 Na tela inicial do SIAFEM, consultar a transação >detaconta e pressionar Enter (Figura 1);
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BENILDO

MARQUE COM °X’ A OPCAD DESEJADA E TECLE ’ENTER

-> AUDIPATRON ACOMPANHA TRANSFCONTR.PATRONAL
~> AUDITAFOLH ACOMPANHAMENTD DESP C-PESSOAL
-> AUDITRANSF ACOMPANHA TRANSFERENCIA FOLHA
-> BALANCETE ~ BALANCETE CONTABIL

~> CONDESFONT CONSULTA DESPESA POR FONTE
-> CONDETAUG ~ BALANCETE DETALHADO POR UG
-> CONSALDO CONSULTA SALDO INUVET.,DIF. ©

)

)

)

)

) -> BALANCETEG BALANCETE GERAL DD ESTADOD

)

)

)

) -> CONUGSALDD CONSULTA SALDD POR UG CONTINUA

COMANDD ==> >detaconta

PF1=AJUDA  PF3=SAIDA
V1220 TCP/IP 14:45)





Figura 1
5.1.3 Na tela seguinte inserir o código, gestão da unidade gestora a ser analisada, mês de referência e a conta contábil 622310000 e escolher a opção 1 - DETALHADA (Figura 2);
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USUARID: BENILDO

UNIDADE GESTORA : 540033
GESTAD 1 00001
MES/AND © JAN 2013
CONTA CONTABIL : 622310000
CONTA CORRENTE

OPCAD B 1 - DETALHADA 2 - SALDD
3 - INUERSAD DE SALDD 4 - SALDD ZERD

V1220 TCP/IP 14:46)




Figura 2
5.1.4 Na tela seguinte detalhar a linha e definir período da folha que sempre começa no dia 1º e termina no último dia do mês (Figura 3);
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SIRFEH2013 CDNTRB CDNSULTRS DETACONTA ( DETRLHR CONTA CONTABIL )
B TELA: 001 USUARIO: BENILDO
© 540033 - SEC.DE ESTADD DA DEFESA SOCIAL
© 00001 - RECURSOS DO TESOURD
© JANEIRD - ABERTO
© 622310000 - = TRANSFERENCIA DA FOLHA DE PAGAMENTO
LT CONTA CDRRENTE CONTABIL SALDO RS

01 1500110100000000 ?792.095, SEC
792.095,56C

TOTAL :
LINHACLI) PARA DETALHAR : J1 DATA INICIAL : O1JAN DATA FINAL : 31JAN

V1220 TCP/IP 14:49




Figura 3

5.1.5 Caso não haja lançamento, retornar ao PASSO 4.2.3 e selecionar a próxima unidade gestora para ser analisada;

5.1.6 Na tela seguinte verificar se o favorecido é a Superintendência do Tesouro Estadual e se a gestão esta correta 00001 (Figura 4);
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CONSULTA EM : 05-02,2013 AS 15:01 USUARID : BENILDO

DATA EMISSAD ¢ 31JANZ2013 NUMERD : 2013NLO006S5
DATA LANCAMENTO ¢ 31JANZ2013 TELA 101,02
UNIDADE GESTORA © 540033 - SEC.DE ESTADO DA DEFESA SOCIAL

GESTAD © 00001 - TESOURD

CGC,CPF,UG FAUDRECIDA : 150011 - SUPERINTENDENCIA DO TESOURD ESTADUAL
GESTAD FAVORECIDA © 00001 - TESOURD

EVENTO  INSCRICAD DD EVENTO  CLASSIFICACAD  FONTE UALDR

510114 2013NEG0186 331900901 0100000000 420,30
510114 2013NEG0187 331901161 0100000000 1.233,18
510114 2013NEG0187 331901164 0100000000 17.413,70
510114 2013NEG0187 331901167 0100000000 153,80
510114 2013NEG0187 331901109 0100000000 4.535,28
510114 2013NEG0187 331901131 0100000000 94.813,01
510114 2013NEG0187 331901133 0100000000 18.996,54
510114 2013NEG0187 331901137 0100000000 4.412,08
520114 141.977,89

CONTINUA —-->

V1220 TCP/IP 15:07)




Figura 4
5.1.7 Pressionar Enter até a última página e digitar o número da NL da 1ª linha, marcar a opção 2 – DOCUMENTO e pressionar Enter (Figura 5);
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__ SIAFEM2013-CONTAB,CONSULTAS, DETACONTA ( DETALHA CONTA CONTABIL )

CONSULTA EM 05-62,2013 AS 14:50  TELA @ 01,0002 USUARID : BENILDO
UNIDADE GESTORA : 540033 - SEC.DE ESTADD DA DEFESA SOCIAL
GESTAD © 00001 - RECURSOS DO TESOURD

CONTA : 6.2.2.3.1.00.00 - = TRANSFERENCIA DA FOLHA DE PAGAMENTO

© 1500110100000000

DOCUMENTDO
DATA U.6. GESTAD  NUMERD EUVENTO MOUIMNENTO SALDOD

SALDD ANTERIOR A 01JANZ2013 0,00
31JAN2013 540033 00001 2013NLOG06S 510114 420,30C
31JAN2013 540033 00001 2013NLOG06S 510114 1.233,18C
31JAN2013 540033 00001 2013NLOG06S 510114 17.413,70C
31JAN2013 540033 00001 2013NLOG06S 510114 153,80C
31JAN2013 540033 00001 2013NLOG06S 510114 4.535,28C
31JAN2013 540033 00001 2013NLOG06S 510114 94.813,01C
31JAN2013 540033 00001 2013NLOG06S 510114 18.996,54C
31JAN2013 540033 00001 2013NLOG06S 510114 4.412,08C
31JAN2013 540033 00001 2013NLOG066 510114 62,95C
31JAN2013 540033 00001 2013NLOG066 510114 34.176,17C
31JAN2013 540033 00001 2013NLOG066 510114 199.256,00C
A TRANSPORTAR 375.467,01C

( 540033 00001 0 ) _ ( 1-ESPELHD CONTABIL  2-DOCUMENTO )

V1220 TCP/IP 14:49




Figura 5
5.1.8 Se o valor ou classificação estiverem incorretos solicitar correção para a UG;

5.1.9 Abrir uma nova tela do SIAFEM e consultar a transação >conne (Figura 6);
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USUARID: BENILDO

MARQUE COM °X’ A OPCAD DESEJADA E TECLE ’ENTER

ALTDESCNE ~ ALTERA DESCRICAD NOTA EMPENHO
CONNE CONSULTA NOTA DE EMPENHO
DETAFONTE ~ DETALHAMENTO DE FONTE

DETAND DETALHA NATUREZA DA DESPESA

INCDESCNE ~ INCLUI DESCRICAD DE EMPENHO
LISNE LISTA NOTA DE EMPENHO
NC NOTA DE CREDITO

)

)

)

)

) IMPNE IMPRIME NOTA DE EMPENHO

)

)

)

) NE NOTA DE EMPENHO CONTINUA

COMANDD ==> >conme.

PF1=AJUDA  PF3=SAIDA
V1220 TCP/IP 15:06)





Figura 6
5.1.10 Digitar o número da UG, a gestão e o número do empenho a ser consultado (Figura 7);
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USUARID
NIDADE GESTORA @ 540033

1 00001
© 2013NE00186
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BENILDO





Figura 7

5.1.11 Na tela seguinte conferir se o item CGC/CPF/UG do credor é PF0000001 (Figura 8);
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SIRFEH2013 EXEDRC UG CONNE ( CONSULTA NOTA DE EMPENHD )
ONSULTA EM 05,02-2013 AS 15:08 USUARID : BENILDO
¢ 31JANZ2013 NUMERD : 2013NE00186
¢ 31JANZ013
© 540033 - SEC.DE ESTADD DA DEFESA SOCIAL
© 00001 - RECURSOS DO TESOURD
© PFO000001 - ATENDER PAGAMENTD DA FOLHA DE PESSDAL DA

© 400091 - EMPENHO DA DESPESA
PROGRANA DE FONTE NATUREZA PLAND
PTRES ESF UD TRABALHO RECURSD DESPESA INTERNO

190002 1 19033 06122000420010000 0100000000 319009 002265

MODALIDADE © 3 - ESTIMATIVO
8 - NAD APLICAVE REFERENCIA LEGAL : LEI 524?7,91
ORIGEM MATERIAL : NUMERD PROCESSD : 62100-000208,2013
TIPD DE EMPENHO : 9 - DESPESA NORMAL EMPENHD ORIGINAL
1-SERVICO ~ 2- HRTERIRL B
420,55 NUMERD CONVENID ADIT
B ADITIVD CONTRATO
LOCAL DE ENTREGA: SEDS/MACEID ENM 31JAN2013
LANCADD POR : JOAD DE OLIVEIRA EM @ 01FEV2013 AS 12:38

V1220 TCP/IP 15:08)




Figura 8
5.1.12 Se não estiver correto, solicitar a correção à UG;

5.1.13 Caso haja outras NL’s a serem consultadas para a mesma unidade gestora, voltar ao item 4.2.7 e repetir a demais atividades para a próxima NL;

5.1.14 Para analisar parte Patronal, na tela inicial do SIAFEM, consultar a transação >detaconta e pressionar Enter (Figura 9);
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BENILDO
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-> BALANCETE ~ BALANCETE CONTABIL

~> CONDESFONT CONSULTA DESPESA POR FONTE
-> CONDETAUG ~ BALANCETE DETALHADO POR UG
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Figura 9
5.1.15 Na tela seguinte inserir o código, gestão da unidade gestora a ser analisada, mês de referência e a conta contábil 622340000 e escolher a opção 1 – DETALHADA;
5.1.16 Na tela seguinte verificar se o favorecido é a Superintendência do Tesouro Estadual e se a gestão esta correta 00001;

5.1.17 Para finalizar a análise do patronal, seguir a sequência atividades (4.2.7 à 4.2.13), sendo o credor o AL PREVIDÊNCIA;
5.1.18 Para analisar as unidades gestoras com receita própria (DETRAN, FAPEAL, DEFENSORIA, TJ-AL, MPE, ASSEMBLÉIA, TCE) deve-se consultar a conta contábil 211610000 seguindo a sequência atividades (4.2.4 à 4.2.13);

5.1.19 Para analisar a parte patronal dessas unidades gestoras deve-se consultar as contas contábeis 212136200, 212136300, 212136400 seguindo a sequência atividades (4.2.4 à 4.2.13);

5.2 Recursos Necessários 

	Humanos
	Materiais/Equipamentos
	Ferramentas e instrumentos

	· Servidores
	· Relatório de contabilização fornecido pela SEGESP
	· SIAFEM


6 Controle de Registros 

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

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


7 ANEXOS

Não Aplicável
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