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Conceito

Introdugao ao processo de Emissao de Documento Extraorgamentario no sistema e-Publica
e SEI.

Objetivos

Definir procedimentos para Emissdao de Documento Extraorcamentdrio no sistema e-
Publica e SEI.

Aplicacao Execugao
Servidor responsavel pelo registro da
Recorrente o o
liquidacdo do empenho e/ou setor contabil.

Materiais Necessarios

= Acesso ao sistema e-Publica, com as devidas permissdes;
. Acesso ao Sistema Eletronico de Informagoes — SEI;
= Acesso a unidade IPREVILLE.UFI.ACO no SElI.

Siglas Utilizadas

UFI — Unidade Financeira

ACO — Area Contabil

ATE — Area de Tesouraria

SEl — Sistema Eletronico de Infomacgdes

Descri¢dao do Processo

1. Havera emissao de Documento Extraorcamentario quando houver retengao no momento
da Lliquidacdo do empenho. O Documento Extraorgamentdrio sera elaborado Area
Contdbil (IPREVILLE.UFI.ACO).

2. Executar os itens 3 e 4 deste manual no Sistema e-Publica, conforme segue:

3. Para emissdo do Documento Extraor¢amentdrio: No Menu/Caixa de busca presente no
canto superior esquerdo, buscar e abrir a opgao 06.06.03.01 — Emissdao Documento Extra.
Na nova aba, escolher a opgao Adicionar documento extraorgamentdrio na barra de tarefas
no lado direito da tela.

4. Na nova tela, realizar a emissdo do documento extraor¢amentario. Preencher os seguintes
campos, conforme segue:

4.1 Documento Extraorcamentario

NuUmero: sera preenchido automaticamente ao finalizar a emissdao do documento
extraorgamentario;
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Emissdo: preencher com a data da emissdao do documento extraorgamentario;

Conta Contabil: informar a conta relativa a retencdo ou clicando no icone [...] ao lado do
campo e procurando o codigo desejado;

Vencimento: preencher com a data do vencimento da retengdo;

Beneficiario: informar o beneficiario da reten¢do ou clicando no icone [...] ao lado do
campo e procurando o codigo desejado;

Conta Bancdria: sera preenchido automaticamente;

Objeto Resumido: sera preenchido com breve historico sobre retencdo. Quando relativo a
retencdo sobre nota fiscal descrever: nome do imposto/conta vinculada, referéncia ao
numero da nota fiscal do servico ou produto/material contratado, nome do fornecedor;
Quando relativo retencdo sobre folha de pagamento descrever: folha ativos ou inativos,
competéncia e nome do desconto.

Informacdes Complementares: preencher com mais alguma informacdo que se faca
necessaria;

4.2 Empenhos

No lado direito, escolher a opc¢do Relacionar empenho, selecionar o empenho referente a
retencdo, na parte inferior clicar em [Préximo].

4.3. Resumo Documento Extraor¢gamentario

Conferir se todas as informacdes estdo de acordo com a retencdo que deu origem ao
documento extraorgamentario.

5. Exportar para o SEl: Os Documentos Extraorgamentdarios emitidos dentro do sistema e-
Publica devem ser exportados para o SEI.

6. No Documento Extraocamentario emitido no sistema e-Publica, no lado direito na barra de
tarefas, clicar em [Transmitir], escolher o tipo (SEI), a Unidade (IPREVILLE.UFI.ACO), informar o
Numero do processo SEl onde serd salvo o documento extraorgamentario e escolher o Tipo do
Documento (Documento Extraorcamentario).

7. Executar ositens 8 ao 12 deste manual no SEl, conforme segue:

8. Acessar o processo do SEl que recebeu o Documento Extraorcamentdrio.

9. Selecionar o Documento Extraorgamentario que foi incluido.

10. Selecionar a op¢do [Assinar documento] onde serd assinado pelo emitente.

11. Para retengdo da folha de pagamento (ativos e inativos) serd incluido no SEI, no processo
Contadoria — Documento Extraorgamentario, as guias de IRRF, do IPREVILLE, relatdrio de
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retencdes do imposto e protocolo informando o envio dos mesmos relativos a determinada
competéncia, o processo sera enviado para tesouraria (IPREVILLE.UFI.ATE);

12. Para retencdo dos impostos/conta vinculada serd incluido no SEI no processo Contadoria —
Documento Extraor¢camentario relatdrio de retengdes do imposto/conta vinculada, a guia
do imposto/conta vinculada e protocolo informando a conclusdo de apuragdo do mesmo
relativo a determinada competéncia, o processo sera enviado para tesouraria
(IPREVILLE.UFILATE).

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;

. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP;

. IN Conjunta SEI n® 88/2019, da Secretaria da Fazenda e Secretaria de Administracdo e
Planejamento, que dispGe sobre as diretrizes gerais para a tramitagao eletronica do processo
Contadoria — Documento Extraorgamentdrio, no ambito da administragao publica municipal
(aprovada pelo Decreto n? 36.556 de 23 de dezembro de 2019).

Fluxograma

Anexo: Fluxograma UFI.ACO_13 Emissao de Documento Extraorcamentario
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