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Conceito

Introducdo ao processo de pagamento da Nota de Empenho, Nota de Empenho de Restos a
Pagar e do Documento Extraorcamentdrio, no sistema e-Publica e SEI.

Objetivos

Definir procedimentos para o pagamento da Nota de Empenho, Nota de Empenho de
Restos a Pagar e do Documento Extraorgcamentario, no sistema e-Publica e SElI.

Aplicacao Execugao

Servidor responsavel pelo registro do
pagamento do empenho, do empenho de
restos a pagar e do documento
extraorcamentario e/ou setor contabil.

Recorrente

Materiais Necessarios

= Acesso ao sistema e-Publica, com as devidas permissées;
] Acesso ao Sistema Eletronico de Informacgdes — SEl;
. Acesso a unidade IPREVILLE.UFI.ACO no SEI.

Siglas Utilizadas

SEl — Sistema Eletronico de Infomacgdes
UFI — Unidade Financeira
ATE — Area Tesouraria

Descri¢ao do Processo

1. Receber o Registro Contabil — Solicitacdo no processo SEl Financeiro — Pagamentos,
Repasses e Transferéncias enviado pelo IPREVILLE.UFI.ATE para realizar o registro contabil
do pagamento do empenho, do empenho de restos a pagar e do documento
extraorcamentario na respectiva data no Sistema e-Publica.

2. Executar os itens 3 e 4 deste manual no Sistema e-Publica, conforme segue:
a) Pagamento da Nota de Empenho e da Nota de Empenho de Restos a Pagar

3.1 Para Pagamento da Nota de Empenho: No Menu/Caixa de busca presente no canto
superior esquerdo, buscar e abrir a op¢ao 06.06.02.05 — Pagamento de Empenho. Na nova
aba, escolher a opgao Adicionar pagamento de empenho na barra de tarefas no lado direito
da tela.

3.2 Para Pagamento da Nota de Empenho de Restos a Pagar: No Menu/Caixa de busca
presente no canto superior esquerdo, buscar e abrir a opgdao 06.06.04.06 — Pagamento de
Restos a Pagar. Na nova aba, escolher a opgao Adicionar pagamento de restos a pagar na
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barra de tarefas no lado direito da tela.

Na nova tela, realizar o pagamento do empenho. Preencher os seguintes campos,
conforme segue:

Empenho: preencher com o nimero do empenho pago;
Data: preencher com a data do pagamento do empenho;

Aviso de Liquidacdo: digitar ou pesquisar no icone [...] ao lado do campo o nimero do aviso
de liguidacdo cfe informado no Aviso de Movimento — Subempenho (para Nota de
Empenho) ou Aviso de Movimento — Subempenho de Restos a Pagar (para Nota de
Empenho de Restos);

Valor: serd preenchido automaticamente com o valor do Aviso de Movimento —
Subempenho (para Nota de Empenho) ou Aviso de Movimento — Subempenho de Restos a
Pagar (para Nota de Empenho de Restos);

Conta Contabil: digitar ou pesquisar no icone [...] ao lado do campo o cddigo da conta
bancaria que foi utilizada para pagar o empenho;

Catagoria Bancaria: digitar ou pesquisar no icone [...] ao lado do campo o cédigo da
categoria bancaria;

Documento Bancario: informar o documento bancario;
Informacdes Complementares do Tribunal ndo sera preenchido.
3.3 Documentos Fiscais

Serd preenchido automaticamente com o documento fiscal informado do Aviso de
Movimento — Subempenho (para Nota de Empenho) ou Aviso de Movimento -
Subempenho de Restos a Pagar (para Nota de Empenho de Restos);

3.4 Informagdes Complementares:
Complemento: preencher com mais alguma informacdo que se faca necessaria;
Processo Eletronico: nao sera preenchido, apos salvar.

b) Pagamento do Documento Extraor¢amentario

3.1 Para Pagamento do Documento Extraor¢amentario: No Menu/Caixa de busca presente
no canto superior esquerdo, buscar e abrir a opcdo 06.06.03.02 — Pagamento de
Documento Extra. Na nova aba, escolher a opgdo Adicionar pagamento na barra de tarefas
no lado direito da tela.

Na nova tela, realizar o pagamento do documento extraorgamentario. Preencher os
seguintes campos, conforme segue:
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Pagamento: preencher com a data do pagamento do documento extraorcamentario;
Valor: sera preenchido automaticamente com o valor do Documento Extraorgamentario;

Conta Contabil: digitar ou pesquisar no icone [...] ao lado do campo o cddigo da conta
bancaria que foi utilizada para pagar o documento extraorgamentario;

Catagoria Bancaria: digitar ou pesquisar no icone [...] ao lado do campo o cédigo da
categoria bancaria;

Documento Bancario: informar o documento bancario;
3.2 Empenhos
Sera preenchido automaticamente com a nota de empenho;
3.3 Complemento
Preencher com mais alguma informagdo que se faca necessaria;
4. Executar os itens 5 ao 8 deste manual no SEI, conforme segue:
5. Acessar o processo do SEl que recebeu o Registro Contabil — Solicitacao.

6. Selecionar Incluir Documento, tipo do documento Registro Contdbil — Contabilizacdo dos
Pagamentos, onde serd informado que foi realizado o registro contabil do pagamento do
empenho e/ou documento extraorcamentario no Sistema e-Publica.

7. Selecionar a opgdo [Assinar documento] onde serd assinado por quem realizou o registro
contabil do pagamento do empenho e/ou documento extraorgamentdrio no Sistema e-
Puablica.

8. Apds assinado devolver o processo SEl a Unidade solicitante (IPREVILLE.UFI.ATE).

Referéncias

Lei 4.320/1964 que estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e
controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal;

. IN Conjunta SEI n? 87/2019, da Secretaria de Administracdo e Planejamento e da
Secretaria da Fazenda, que institui e dispGe sobre as diretrizes gerais para a tramitacao
eletrénica do Processo Financeiro — Pagamento, Repasses e Transferéncias, no ambito da
Administragdo Publica Municipal (aprovada pelo Decreto n? 36.555 de 23 de dezembro de
2019).

Fluxograma

Anexo: Fluxograma UFI.LACO_11 Estorno de Liquidacdo de Empenho
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