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I - NOTAS INTRODUTORIAS

1.1. Objetivo do Processo

Execucdo orcamentadria e financeira no ambito das Unidades que compdem a estrutura
do Governo do Estado de Rondonia.

1.2. Vigéncia
Esta versdo se aplica aos processos e rotinas de execucdao orcamentaria e financeira,
passando a vigorar a partir de / /

1.3. Siglas
E-D Elemento de Despesa-Despesa
DDA Despesas em Débito Automatico
DIOF Diario Oficial
DL Documento de Liquidacdo
LOA Lei Orgamentdria Anual
NC Nota de Crédito
NE Nota de Empenho
NL Nota de Langamento
NLREG Nota de Lancamento de Regularizacao
OB Ordem Bancaria
P-A Programa-Acao
PB Projeto Basic
PD Programacao de Desembolso
PGE Procuradoria Geral do Estado
PPA Plano Plurianual
QbD Quadro Demonstrativo de Despesas
RE Relacdo Externa
SEFIN Secretaria de Estado de Financas




SEI Sistema Eletronico de Informacdes
SEPOG Secretaria de Estado de Planejamento, Or¢amento e Gestdo
Sistema Integrado de Administracdo Financeira para Estados e
SIAFEM .
Municipios
SUGESP Superintendéncia de Gestdo de Gastos Publicos Administrativos
UG Unidade Gestora

Il - Unidades Competentes

Material grafico (folders, cartazes, banner, etc) e servicos de midia

ASCOM . .
falada, escrita e televisada.
CE CapacitacGes em geral (cursos, palestras, seminarios, etc)
Divisdo de Aquisicdo de bens e servicos para obras, reformas ou manutencao
Engenharia prediais e afins.
bTI Aquisicdo de bens e servicos de informatica e afins (hardware,
software e insumos de TI).
GPAT Aquisicao de bens permanentes ou de consumo ndo designados
para outra unidade.
Grupo de Aquisilgc'.ies de b?ns e ser\I/igos relacionados a transpc.)rtes (pega§ e
acessorios de veiculos, veiculos, manutengdo preventiva e corretiva
Transportes ,
de veiculos, etc)
Aquisicdo relacionadas a contratacdo de servicos gerais (limpeza,
SG vigilancia, jardinagem, alimentagdo, lavanderia, higienizacao,

manutencdo de ar condicionado, etc)




11l — Cadastro de Indicador do Processo

INDICADOR: indice de execug¢do orcamentiria.

O que mede

O percentual do orgamento executado.

Para qué medir

Verificar a capacidade para executar os recursos programados.

Quem mede

SEAE

Quando medir

Quadrimestralmente

Onde medir

Sistema SEl e SIAFEM

Como medir

Orgcamento Executado (CE) dividido pelo Orgamento Disponibilizado (OD), multiplicado por

cem.
(OE/OD)X100

Situagao inicial

Ndo mensurado.

Metas

Executar 100% dos recursos disponibilizados para o periodo

12 Quadrimeste
de 2018

32 Quadrimestre
de 2017

22 Quadrimestre
de 2017

22 Quadrimestre
de 2018

32 Quadrimestre
de 2018

100% 100% 100%

100%

100%




IV - Fluxograma dos Processos Remodelados

4.1 — Nota de Crédito-NC

NOTA DE CREDITO-NC

Verificar

programacdo
orcamentaria

Estd programado?

Fazer despacho para
Area de Compras ou
Unidade Competente

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E EXECUGAO FINANCEIRA

Gerar Nota de
Crédito-NC no
SIAFEM

Acompanhar a
liberacdo no
sistema SIAFEM

Verificar o saldo
orgamentario

l

Copiar Nota de
Crédito-NC do
SIAFEM para o SEI

Fazer
despacho

Area responsavel pela Execugio Orcamentéria efou Financeira

OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Ordenador
de Despesas
ENTRADA: Processo no SEI

Fluxo da rotina de
programagao orgamentaria
entre a Area de Compras,
Unidade Competente,
Planejamento e SEPCG

Fluxo da rotina padréo do
processo




4.1.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
NOTA DE CREDITO Execugdo Orgcamentdria Responsdvel pela area

Descri¢ao do Produto:
Emissdo da Nota de Crédito

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
oo dias soox dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Processo disponivel para
emissdo de NC

Registro no SEI

Registros no Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado




4.2 — Nota de Empenho-NE

NOTA DE EMPENHO-NE

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUCAO

ORGAMENTARIA E EXECUCAO FINANCEIRA
Area responsavel pela EXxecucao Orgamentaria ejou

Conferir Nota de Crédito-NC Fazer ajuste (reforgo ou
com os itens para geragio anulagdo) da Nota de Crédito
de Nota de Empenho-NE -NC se for o caso

Copiar Nota de Sz
Empenho-NE do o . @ .....
SIAFEM para o SEI ¥

{ Gerar Nota de

Financaira

Empenho-NE no
SIAFEM

> OUTRAS INFORMACOES

FORNECEDOR: Diversos
ENTRADA: Processo no SEI

Fluxo da rotina padrdo do
processo

4.2.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
NOTA DE EMPENHO Execugdo Orgamentdria Responsdvel pela area

Descrigao do Produto:
Emissdao da Nota de Empenho

Meta apds implantacao do Processo Remodelado

Reduzir nimero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
oo dias oo dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificacdo

Processo disponivel para
emissao de NE

Registro no SEI

Registros no Sistema SElI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdao

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado




4.3 — Empenho Estimativo

EMPENHO ESTIMATIVO /\, OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Area
responsavel pelo Planejamento
ENTRADA: Programacao

. Calcular o valor do empenho o -
Criar processo .. L. Verificar dotacdo
estimativo com base na série s

no SEI . g . orcamentaria
historica do exercicio anterior

)

Finanrceira

Gerar Nota de Gerar Nota de Copiar Nota de Crédito-
Crédito-NC no Empenho-NE no NC e Nota de Empenho-
SIAFEM SIAFEM NE do SIAFEM para o SEI

)

Area responsavel pela Execugdo Orcamentaria efou

:

@
il
H o N Fluxo da rotina de Gestio
£ 3 - @)+ vereeereeee e
A e Fiscalizagdo de Contrato
E q
12 [al
<
]
Fazer reforco da Nota de Copiar Nota de Crédito- Gerar Documento
Crédito-NC e da Nota de NC e da Nota de Empenho de Liquidacio-DL
Empenho-NE se for o caso -NE do SIAFEM para o SEI no SIAFEM

)

Copiar Documento de Fazer despacho
Liquidagéo-DL do para CGE ou

SIAFEM para o SEI Controle Interno

Area responsavel pela Execugao
Orcamentaria e fou Fxarucin Finaneesira

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXECUCAO FINANCEIRA

Analisar a .
. Emitir parecer de
conformidade X
conformidade
do processo

CGE ou Controle
Intarnn

Gerar Ordem de Copiar Ordem de -
Regularizagdo no Regularizacéo do

SIAFEM SIAFEM para o SEI SEEEE

@ ............................ Fluxo da rotina padréo do
processo

Area responsavel pela Execugao
Orcamentaria efou Finanesira




4.3.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

NOTA DE EMPENHO ESTIMATIVO

Execugdo Orgamentdria

Responsdvel pela area

Descri¢ao do Produto:

Emissdo da Nota de Empenho Estimativo

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
oo dias soox dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Processo disponivel para
emissdo de NE

Registro no SEI

Registros no Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado

10




4.4 - Documento de Liquidagao-DL

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUGAO ORCAMENTARIA E EXECUGAO FINANCEIRA

Area responsavel pela Execugédo Orcamentaria

efnu Financeira

DOCUMENTO DE LIQUIDAGAO-DL

Gerar Documento de
Liquidagdo-DL no
SIAFEM

Copiar Documento de
Liquidagdo-DL do
SIAFEM para o SEI

Assinar o
Documento de
Liquidacdo-DL

)

Fazer despacho

para Controle
Interno

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Gestor do
Contrato
ENTRADA: Processo no SEI

CGE ou Controle

Internn

v

Analisar a L
. Emitir parecer de
conformidade do X
conformidade
processo

Area responsavel pela Execugao
Orcamentiria efnu Fyecurcin Financeira

Gerar Programagao Copiar Programagéo )
de Desembolso-PD de Desembolso-PD do
no SIAFEM SIAFEM para SEI

J

@ ..................

Gerar Ordem Gerar Relagdo
Bancaria-OB no Externa-RE no
SIAFEM SIAFEM

( Copiar Ordem Bancaria-OB
e Relagdo Externa-RE do

SIAFEM para o SEI

Fluxo da rotina da SEFIN de
liberagdo conforme PD (no
caso de conta Unica)

Ordenadores

de D

Assinar Relacdo
Externa-RE no SEI

Area responsavel pela Execugio Orcamentaria efou

Financeira

Enviar Relacdo Externa-RE
para Agéncia Bancéria (link
ou funcionalidade no SEI)

Processo com saldo a

pagar?
Y
Concluir processo
Nio no SE
Sim

Fazer despacho @
no processo

Fluxo da rotina de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contrato
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4.4.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

DOCUMENTO DE LIQUIDAGAO

Execugdo Orgamentdria

Responsdvel pela area

Descri¢ao do Produto:

Emissdo de Documento de Liquidagdo

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
oo dias soox dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Processo disponivel para
emissdo do DL

Envio de RE

Registros no Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdao

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado

12




4.5 — Despesas em Débito Automatico-DDA

DESPESAS EM DEBITO AUTOMATICO-DDA

Solicitar fatura as Solicitar liberacdo de
Receber faturas

(fisico e e-mail) SETY

)

servicos plblicos

SUGESP (Gestor do Contrato)

Juntar fatura no
processo da UG
no SEI

Fazer despacho
para UG no SEI

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Ordenador de
Despesas
ENTRADA: Processo com
empenho estimativo de cada

UG no SEI

concessionarias de recurso financeiro a @ -------- Fluxo da rotina da SEFIN

Fluxo da rotina de

......................... Fiscalizagdo do Contrato na

uG

-
. v
Acompanhar a Gerar Ordem Bancaria- Gerar Relagdo
liberagdo do OB de Transferéncia Externa-RE no
recurso financeiro no SIAFEM SIAFEM

v

Copiar Ordem Bancaria-OB de
Transferéncia e Relacio Externa-RE
do SIAFEM para o SEI

Area responsavel pela Execugido

Orcamentaria efou Fxacucin Finanesira

Assinar Relacdo
Externa-RE no SEL

Ordenadores
de Desnesas

Enviar Relagdo Externa-RE
para Agéncia Bancaria (link
ou funcionalidade no SEI)

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXECUGAO FINANCEIRA

Processo com saldo a
pagar?

Concluir processo
no SEI

Fazer despacho
No processo

Area responsavel pela Execugao Orgamentaria e/ou
Finanraira

Fluxo da rotina de Gestao e
Fiscalizacdo de Contrato

13



4.5.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
DEBITO AUTOMATICO-DDA Execugdo Orcamentaria Responsavel pela drea

Descri¢ao do Produto:
Débito automatico de despesas com concessionaria de servigos publicos

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

Reduzir numero de dias para o item descrito no campo “Produto”

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
sox dias sox dias 30 dias ap6s a publicagdo do
manual
Inicio da contagem Término da contagem Meios de Verificagdo
P i ivel
. r?cesso disponive pa|:a . Envio de RE Registros no Sistema SEI
emissdo de OB de transferéncia

Periodicidade de Avaliagdo Responsavel pela Avaliagao Método de Avaliagdo
Quadrimestral SEAE Sistema Informatizado

14




4.6 - Remanejamento

REMANEJAMENTO

Rever programacéo, Plano de
Compras e Plano de Gastos com a
Area responsavel pelo Planejamento

Unidade Competente

,

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Ordenador de
Despesas
ENTRADA: Demanda

Fluxo da rotina de
Planejamento (UG e SEPOG)

FINANCEIRA

Fazer despacho

no processo

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUGAO ORCAMENTARIA E EXECUGAO
Orcamentaria efou Finaneesira

Area responsavel pela Execugao

Fluxo da rotina de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contrato

15



4.7 — Cadastramento de Suprido

CADASTRAMENTO DE SUPRIDO b

Solicitar nomes dos

Receber nomes

servidores para -
P: dos indicados

relacdo de supridos

Elaborar Portaria
com o nome dos
indicados

Area responsavel pela Execugao

Orcamentiria efnu Feacurcin Financeira

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Governador
ENTRADA: Decreto de
Suprimento de Fundos

Assinar Portaria
no SEL

Ordenadores
de Desnesas

Encaminhar para
publicagéo pelo
DIOF

Encaminhar
Portaria para
instituigdo bancaria

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUGAO ORCAMENTARIA E EXECUGAO FINANCEIRA

Area responsavel pela Execugao
Orramentaria efnu Financeira

Fluxo da rotina do DIOF

Fluxo da rotina da instituicio
bancéria (cadastro, senha,
confecgdo e entrega de
cartdo ao suprido)

16



4.7.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

CADASTRO DE SUPRIDO

Execugdo Orgamentdria

Responsdvel pela area

Descri¢ao do Produto:

Cadastro de suprido realizado de acordo com as regras para o cadastramento.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

100% de conformidade nos cadastramentos de supridos

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
NC 100% 30 dias apés a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Pedido de relagdo de nomes
para cadastramento

Encaminhamento de portaria
para instituicdo bancaria

Registros no Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado

17




4.8 — Suprimento de Fundos

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E EXECUCAO FINANCEIRA

Chefia Imediata

SUPRIMENTO DE FUNDOS

Elaborar Plano Elaborar justificativa Criar
de Aplicagéo do da solicitagéo do processo
Suprimento suprimento de fundos no SEI

Juntar Plano de
Aplicacio e
justificativa no SEI

)

Fazer despacho

no SEI

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Chefia Imediata
do Suprido
ENTRADA: Portaria do suprido
publicada

Area responsavel pela EXxecugao
Orcamentiria afan Fxecurdn Financaira

Verificar a Gerar Nota de Crédito-
NC e Nota de Empenho

-NE no SIAFEM

existéncia de
pendéncias

Copiar Nota de Crédito-
NC e Nota de Empenho-
NE do SIAFEM para o SEI

Fazer despacho
de nada consta

Elaborar Portaria de
Concessdo do
Suprimento de Fundos

Ordenadores
de Desnesas

Autorizar a

despesa

Assinar Portaria de
Concessdo

Area responsavel pela Execugao Orcamentaria ejou
Financeira

Encaminhar para
publicagdo no
DIOF

Fluxo da rotina do DIOF

Gerar Documento de Liquidagdo-DL,
Programagdo de Desembolso-PD,
Ordem Bancéria-OB e Relagdo Externa-
RE

Copiar Documento de Liquidagao-DL,
Programagée de Desembolso-PD,
Ordem Bancaria-OB e Relagdo Externa-
RE do SIAFEM para o SEI

J

v

' =
Fazer carregamento do cartdo do
suprido (valores por elemento de

despesa, limites para aplicacéo)

' n
Informar suprido
sobre a liberagdo

L do suprimento

|

Suprido

I

Prestar contas da
aplicagdo do
suprimento de fundos

Utilizar suprimento
conforme Plano de
Aplicacdo

Fluxo da rotina de Prestacdo
de Contas de Suprimento de
Fundos

18



4.8.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto Area Responsavel Nome do Responsavel

SUPRIMENTO DE FUNDOS Execugdo Orgcamentdria Responsdvel pela area

Descri¢gao do Produto:
Suprimento de fundos disponibilizado em conformidade com as regras.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

100% de conformidade na liberagdo de suprimento de fundos

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
NC 100% 30 dias apés a publicagdo do
manual

Inicio da contagem Término da contagem Meios de Verificagdo

Plano de aplicacao

Pagamento do suprimento

Registros no Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado

19




4.9 — Prestacdo de Contas de Suprimento de Fundos

PRESTAGCAO DE CONTAS DE SUPRIMENTO DE FUNDOS b

_'"S_ Elaborar Quadro Juntar documentos relacionados Elaborar
ES Demonstrativo de no Quadro Demonstrativo de justificativa da
w Despesas-QDD Despesas-QDD execucao
J
‘
Juntar no processo Assinar Juntar outros documentos Fazer
de suprimento de o SEI obrigatérios conforme o despacho
fundos no SEI caso no SEI

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Suprido
ENTRADA: Suprimento de
Fundos

J

Certificar

documentos da
execucdo no SEI

Certificadores
ifisraish

conformidace
do processo

de
conformidade

CGE ou Controle
Intarnn

! 8 Existe saldo de
aq n
o o suprimento de
:w g ¥ fundos? Fluxo da rotina de
; iz - @ ............................................ e Cancelamento de Saldo de
H ‘E Sim Suprimento de Fundos
o S
2§
E 2 N&o
3 g Langar Gerar Nota de Copiar Nota de Fazer despacho
§_ : despesas no Langamento-NL Langamento-NL do para Controle
@ '.ﬁ SIAFEM no SIAFEM SIAFEM para o SEI Interno
< &£
g
£t
= T
=
g
Analisar a Ernitir parecer

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUCAO ORGAMENTARIA E EXECUGAO FINANCEIRA

de fundos

Homologar a prestagdo
de contas do suprimento

Ordenador de
Desnesas

Fazer Nota de
Langamento-NL de
Baixa no SIAFEM

Copiar Nota de
Langamento-NL de Baixa
do SIAFEM para o SEI

Fazer conciliagdo da
conta bancaria de
suprimento de fundos

J

¥

Gerar Ordem de Concluir
Regulariazagdo-OR processo no
no SIAFEM SEI

Area responsavel pela Execugido
Orcamentiria efnu Financeira

20



4.9.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

PRESTAGAO DE CONTAS DE
SUPRIMENTO DE FUNDOS

Execugdo Orgamentdria

Responsdvel pela area

Descri¢ao do Produto:

Prestacdo de contas de suprimentos em conformidade com as regras..

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

100% de conformidade nas prestacBes de contas de suprimento de fundos

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
NC 100% 30 dias apés a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Recebimento da prestagao de
contas

Conclusao do processo no SEI

Registros no Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagao

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado

21




4.10 — Cancelamento de Saldo de Suprimento de Fundos (Devolucdo para a Conta
Unica do Estado)

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUCAO ORGAMENTARIA E EXECUGAO FINANCEIRA

Area responsavel pela Execugao
Orcamentiria a/on Fxecucin Financeira

CANCELAMENTO DE SALDO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
(DEVOLUCAO PARA A CONTA UNICA DO ESTADO)

Reprogramar o Gerar DARE do Copiar do
saldo no cartdo valor do saldo do SIAFEM para
de saque suprimento o SEI

J

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Area
responsavel pela Execugéo
Orcamentaria e/ou Execucdo
Financeira
ENTRADA: Prestacdo de Contas

Suprimento de Fundos

Suprido

h

Efetuar saque Efetuar Juntar DARE
no cartdo de pagamento quitado no
saque do DARTE processo no SEI

Area responsavel pela Execugao Orcamentaria efou Execugéao

Financeira

»

Fazer despacho no SEI
para SEFIN indicando valor @ ---------------------------
e elemento de despesa

I

L reqularizacdo no SIAFEM

Gerar Guia de Cancelar Documento de Liquidagdo
-DL, Nota de Empenho-NE e Nota
de Crédito-NC no SIAFEM

Recolhimento-GR para

J

y

. E . Copiar cancelamento do Documento

Copiar Guia de Recolhimento- B o
R e de Liquidagdo-DL, Nota de Empenho-
e NE & Nota de Crédito-NC do SIAFEM

SIAFEM SEL
para o para o SEI

Fluxo da rotina da SEFIN de
emissdo de Nota de
Lancamento de
Regularizacdo-NLREG

Fluxo da rotina de Prestacdo
de Contas de Suprimento de
Fundos na etapa "Langar

despesas no SIAFEM”
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4.11 - Cancelamento de Saldo de Suprimento de Fundos (Exceto Devolugdo para
Conta Unica do Estado)

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUGAO ORGAMENTARIA E EXECUGAO FINANCEIRA

Suprido

CANCELAMENTO DE SALDO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
(EXCETO DEVOLUGAO PARA CONTA UNICA DO ESTADO)

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Area
responsavel pela Execugdo
Orcamentaria efou Execucdo
Financeira
ENTRADA: Prestacdo de Contas

de Suprimento de Fundos

Area responsavel pela Execugdo Orcamentaria efou

Financeira

Depositar saldo na Juntar comprovante Fazer despacho para
conta de suprimento de depdsito no Area responsével por
de fundos processo no SEL prestacdo de contas
J

|

Gerar Guia de
Recolhimento-GR para
Regularizagdo no SIAFEM

(" Cancelar Documento de Liquidacdo
-DL, Nota de Empenho-NE e Nota
de Crédito-NC no SIAFEM

¥

-
Copiar Guia de Recolhimento-

GR para Regularizag3o do
SIAFEM para o SEI

Copiar cancelamento do Documento
de Liquidacdo-DL, Nota de Empenho-
NE e Nota de Crédito-NC do SIAFEM
J para o S5EL

@ ..........................

Fluxo da rotina de Prestacio
de Contas de Suprimento de
Fundos na etapa "Langar
despesas no SIAFEM”
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4.12 - Diarias

PROCESSOS E ROTINAS DE EXECUCAC ORCAMENTARIA E EXECUCAO FINANCEIRA

DIARIAS

OUTRAS INFORMAGOES

FORNECEDOR: Area
responsavel pelo Planejamento

(2
._g ! ENTRADA: Programacéo e
H ! Plano de Gastos
2 i

Criar Preencher Assinar |

processo formulério formulério |

no SEI eletrénico no SEI eletrénico no SEI !

| |

T

£ ] |
= i
- I
2 i
E Assinar formulario |
oa I

= eletronico no SEI !
2 |
[v] i

w |

2o ] |

g g Autorizar !

2 g despesa !

o |

C a |

o T |

i

|

S Alimentar sistema FROTA Juntar formulario | Fluxo da rotina da SUGESP

© . N g . A ,
s com as informagdes do eletrénico assinado no @ soreseeeeee bl (liberagdo de combustivel e
2 deslcoamento sistema FROTA | veiculo)

I

I

| — | I

@ |

! |

T . |

§ ‘

&t Encaminh 1

o Elaborar e o L Fluxo da rotina do DIOF

w & portaria publicagio DIOF 1

e g |

2

B i

T

w o |

3 :

T & Assinar !

m v .

£ 8 portaria 1

B d !

o= |

Area responsavel pela Execugido
Orcamentaria efou Fxacucin Finaneesira

y

Juntar extrato Liberar Gerar Documento de Liquidagio-
de publicagio passagens DL, Ordem de Pagamento-OB e
no SEL aéreas Relacdo Externa-RE no SIAFEM

J

{

Copiar Documento de Liquidagdo-DL,
Ordem de Pagamento-OB e Relagdo
Externa-RE do SIAFEM para o SEI

Enviar Relagdo Externa-RE
para instituicdo bancaria (link @ -
ou funcionalidade no SEI)

Fluxo da rotina de Prestacdo
de Contas de Diarias

Ordenadores

de Desnesas

Assinar
no SEL
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4.12.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO
Produto Area Responsavel Nome do Responsavel
DIARIAS Execugdo Orgcamentdria Responsdvel pela area

Descri¢ao do Produto:

Diarias disponibilizado em conformidade com as regras.

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

100% de conformidade na liberagdo de diarias

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
NC 100% 30 dias apés a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Formuldrio eletrénico de pedido
de diarias no SEl

Pagamento da diaria

Registros no Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado
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4.13 — Prestagao de Contas de Didrias

PRESTA(;ﬁO DE CONTAS DE DIARIAS /\, OUTRAS INFORMAQ(_)ES
|
|
I
| FORNECEDOR: Servidor

........................................................................ : . ENTRADA Processo de Diérias
! no SEL
5 |
<]
b Elaborar Preencher Formulario Assinar Relatdrio e |
E Relatério de de Prestagdo de Contas Formulario de Prestagdo |
v Viagem de Diarias de Contas de Diarias |
J I
I
|
I
Juntar Formulério, Relatério e Recolher Juntar |
documentos comprobatdrios saldo de comprovante de |
do deslocamento diarias recolhimento !
] |
I
s % 1
B < Assinar no ;
S g SEI |
g ‘
= |
g I |
“a I
=ZI o E Analisar a Juntar a prestagdo de contas Gerar Nota de !
T :‘-" E conformidade da de diarias no processo Lancamento-NL de | |
.3 H I-E Prestagcdo de Conta correspondente no SEL Analise no SIAFEM :
g" 5 e |
L |
] g |
3 E5 l i
o By !
4 |3 Z Copiar Nota de Fazer despacho |
g E_ : Langamento-NL de Anélise para Controle 1
E H :E do SIAFEM para o SEl Interno |
w - E :
= |m
EA |
o g |
o & |
g *
!
v |
o2 ; o I
E = Analisar a Emitir parecer !
43 § conformidade de ;
g 3 K do processo conformidade ;
w L |
< v |
Z M |
': I
2 1 ! :
a % E Fazer Nota de Copiar Nota de Lancamento Fazer despacho de !
] & 4 Langamento-NL de -NL de Homologacéo do homologacdo no !
@ @ -E Homologacio no SIAFEM SIAFEM para o SEI SEI !
z 8 |
o a ! ( |
!
$q 1
5 Homologar a |
H § prestacéo de |
sl contas de diarias !
B4 |
o3 |
|
|
I
° Gerar Nota de Copiar Nota de Fazer termo de |
I
| Langamento-NL de Langamento-NL de Baixa encerramento do |
; I
é E Baixa no SIAFEM do SIAFEM para o SEI processo no SEL |
[ !
lm i i
@ = |
o g |
L |
g9 . ‘
g . Concluir |
I
s .'.: processo no i
|
& d SEI |
=g :
m
e |
O |
|




4.13.1. Pontos de Controle de Produto por Area Responsavel

CONTROLE POR PRODUTO

Produto

Area Responsavel

Nome do Responsavel

PRESTAGAO DE CONTAS DE DIARIAS

Execugdo Orgamentdria

Responsdvel pela area

Descri¢ao do Produto:

Prestacdo de contas de diarias em conformidade com as regras..

Meta apods implantacdo do Processo Remodelado

100% de conformidade nas prestac¢de

s de contas de diarias

DE (atual) PARA (meta) ATE (data)
NC 100% 30 dias apés a publicagdo do
manual

Inicio da contagem

Término da contagem

Meios de Verificagdo

Recebimento da prestagao de
contas

Conclusao do processo no SEI

Registros no Sistema SEI

Periodicidade de Avaliagdo

Responsavel pela Avaliagao

Método de Avaliagdo

Quadrimestral

SEAE

Sistema Informatizado

27




