COMO PREENCHER SOLICITACAO DE ANTECIPACAO DE COTAS UTILIZANDO O
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ALTERACAO ORCAMENTARIA — GPO
1) Qual o tipo da solicitagao?

Marcar a opcdo “Antecipacdo de Cota”. Caso o processo envolva também solicitacdo de
crédito suplementar, marcar todas as opg¢des que se enquadrem na solicitagdo.

2) Se resposta anterior foi Crédito Adicional, gentileza informar a origem dos recursos:
Deixar em branco caso seja somente solicitagao de antecipagao de cota.

3) Resuma sua solicitagdo indicando grupo de natureza de despesa (GND) e Fonte de
recursos:

Nesse campo, identificar grupo, fonte e valor a antecipar.
4) Justificativa e objeto do gasto (Explicitar detalhadamente o que se pretende executar):

Nesse item é fundamental esclarecer o objeto do gasto e justificar o motivo de ser necessaria
a antecipagdo. Pontos em destaque:

e Objeto do gasto: Importante detalhar o objeto, evitando se limitar a construcdes

genéricas como: material de consumo, outros servigos de terceiros - pessoa juridica.
Por exemplo: se for renovacdo de contratos, explicar exatamente qual o objeto da
despesa dos contratos. Quando o processo visar atendimento de multiplas despesas,
e ndo for possivel detalhar dentro do campo do formuldrio, é sugerivel incluir um
guadro resumo com a relagdo das despesas.

e Justificativa: é necessario, além de descrever a despesa, explicar o motivo de ser
necessario realizar a antecipagao pleiteada. Por exemplo: No exercicio de 2023 a
execucdo das despesas com auxilio fardamento ocorreram no segundo semestre, no
entanto, conforme legislacdo atual, o pagamento da despesa em questdo devera ser
realizado em abril de 2024. Sendo assim, a antecipac¢ao de cota se faz necessaria para
complementac¢ao do saldo disponivel.

5) Havera incremento de despesa com CUSTEIO, em razdo da antecipac¢ao de cota? Se sim,
justifique.

Para responder essa pergunta é fundamental que o érgao compreenda que o incremento na
despesa com custeio ocorreria devido a antecipacdo de cota. Portanto, ao decidir, por
exemplo, antecipar uma cota do més de maio para fevereiro, gerando por consequéncia a
diminuicdo da cota de maio, isso poderia fazer com que surja a necessidade de requerer uma
suplementacao futura?

Para analisar esse questionamento é essencial gerar um relatério no SIGEFES que demonstre
a execucdo das despesas no ano anterior. Sugestdo: DESP.03.C - EXECUCAO DA DESPESA DE
CUSTEIO DETALHADA POR MES — CAIXA — POR UG.



Exemplo: Por meio do relatdrio a peca #X é possivel verificar que em 2023 as despesas com
os contratos de Tl se concentraram no segundo semestre. Apesar das despesas com custeio
terem sofrido um aumento de 5% quando comparadas ao ano anterior, o or¢gamento
autorizado para o exercicio de 2024 é suficiente para cobrir as obrigacdes do Orgdo, sendo
necessdria somente uma readequacao na distribuicdo das cotas considerando que os dois
contratos em questdo irdo se encerrar ainda no primeiro semestre de 2024.

6) Caso a origem do recurso seja por anulagdo de dotacao, a programagao orgamentaria do
orgdo sera prejudicada?

Nesse campo, de preenchimento obrigatério, o solicitante deve demonstrar que a
antecipacdo ndo ird causar impacto no(s) més(es) em que esta sendo decrescida a cota, e que
o recurso que ficara disponivel serd suficiente para cobertura das despesas até o final do
exercicio. Para isso, é obrigatorio o preenchimento do “Quadro de Anadlise Antecipag¢ao de
Cotas — CAIXA” e sua inser¢ao como pega do processo, conforme discriminado a seguir:

Elaboracdo do Quadro de Andlise Antecipacdo de Cotas — CAIXA

Etapa 1: Emitir o relatério “DESP 08.A” no SIGEFES, inserindo o numero da UG. Apds, clicar no
icone do Excel para baixa-lo;
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Abra a planilha do relatério, apligue o comando “CTRL + T” para selecionar toda a planilha e
depois copie (“CTRL + C”). Apds, abra a planilha Modelo “Quadro Andlise de Antecipacdo de
Cota — 2024” e na aba “Desp 08.A” aplique o comando “CTRL + T” para selecionar toda a
planilha e depois cole (“CTRL + V”).

Etapa 2: Emitir o relatério “DESP 04.E” no SIGEFES, inserindo o nimero da UO, até o més de
dezembro e o ano anterior, conforme exemplo a seguir:

<]
Parametro Valor
Informe a UO O\ '
informe até més [12 - Dezembro v
informe o ano inicial \ 2023 v |
informe o ano final \ 2023 v |

I

Emitido o relatério, aplique o filtro de cubo “[Grupo de Despesa].[Cddigo] igual 3 — Outras
Despesas Correntes”, conforme exemplificado abaixo:

~| Filtro de Cubo
Excluir Propriedade Negar|Operador Valor

“of || [Grupo de Despesal.lcw| (] [Igual v | |3- OUTRAS DESPESAS CORREN v




Aplicados os filtros, clicar no icone do Excel para baixa-lo;

Por fim, abra a planilha do relatério, aplique o comando “CTRL + T” e depois copie (“CTRL +
C”). Ap0s, abra a planilha Modelo “Quadro Andlise de Antecipa¢ao de Cota —2024” e na aba
“Desp 04.E” aplique o comando “CTRL + T” e cole (“CTRL + V”).

Etapa 3: Para finalizar, apds analisar a distribuicdo das cotas nos meses do exercicio, insira na
coluna “Altera¢Oes Propostas (F)” os valores positivos no(s) més(es) em que se pretende
aumentar as cotas e, com valor negativo, do(s) més(es) em que se pretende decrescer a cota,

conforme exemplo a seguir:

Andlise Antecipacdo de Cotas - GND 3 (Custeio) - Fonte Caixa - 2024 - UO XX.XXX

LIQUIDADO 2023 | LIBERADO 2024 | LIB.24/ LIQ. 23 cora COTA LIQUIDADA | COTA UTILIZADA | DISPONIVEL | ALTERACOES SALDO FINAL
MESES EMPENHADA
(a) (8) (B/A-1) T ey 2024 (D) (E=C+D) 2024 PROPOSTAS (F): (G=B+F)
JANEIRO 56.857,83 134.359,72 136,31% 0,00 134.359,72 134.359,72 0,00 0,00 134.359,72
FEVEREIRO 1.168.097,85 156.074,22 -86,64% 0,00 156.074,22 156.074,22 0,00 500.000,00 656.074,22
MARCO 1.035.466,21 260.471,74 -74,84% 0,00 260.471,74 260.471,74 0,00 0,00 260.471,74
ABRIL 1.634.509,93 8.356.030,22 411,23% 4.580.612,70 3.758.402,75 8.339.015,45 17.014,77 0,00 8.356.030,22
MAIO 3.193.071,34 2.178.129,50 -31,79% 1.803.019,52 392,00 1.803.411,52 374.717,98 0,00 2.178.129,50
JUNHO 2.063.898,90 2.177.769,50 5,52% 1.593.593,97 0,00 1.593.593,97 584.175,53 0,00 2.177.769,50
12 SEMESTRE 9.151.902,06]  13.262.834,90 44,92% 7.977.226,19 4.309.700,43 12.286.926,62 975.908,28 500.000,00 13.762.834,90
JULHO 2.173.393,41 2.178.129,50 0,22% 159.559,31 0,00 159.559,31]  2.018.570,19 0,00 2.178.129,50
AGOSTO 3.828.552,55 2.177.769,50 -43,12% 85.361,81 0,00 85.361,81|  2.092.407,69 0,00 2.177.769,50
SETEMBRO 2.135.134,60 2.175.249,50 1,88% 85.361,81 0,00 85.361,81|  2.089.887,69 0,00 2.175.249,50
OUTUBRO 1.519.168,57 2.178.129,50 43,38% 61.030,29 0,00 61.030,29|  2.117.099,21 0,00 2.178.129,50
NOVEMBRO 2.159.492,97 2.177.769,50 0,85% 54.880,29 0,00 54.880,29|  2.122.889,21 0,00 2.177.769,50
DEZEMBRO 5.886.307,13 1.740.831,60 -70,43% 54.880,29 0,00 54.880,29|  1.685.951,31 -500.000,00 1.240.831,60
22 SEMESTRE 17.702.049,23|  12.627.879,10 -28,66% 501.073,80 0,00 501.073,80| 12.126.805,30 -500.000,00 12.127.879,10
TOTAL 26.853.951,29|  25.890.714,00 -3,59% 8.478.299,99 4.309.700,43 12.788.000,42| 13.102.713,58 0,00 25.890.714,00

Fonte SIGEFES
Elaboragdo propria - XX/XX/2024

*Obs: Ndo sdo mais necessarios inserir no processo o “Cronograma de Desembolso” e o
“Cronograma de Antecipacdo”. Sobre a inclusdo do “Quadro de andlise de antecipacido”,
cuidado para que o PDF da planilha ndo saia cortado quando for inserido no E-DOCS;

*QObs?: Se faz importante a utilizacdo do Desp.03.c para preenchimento da coluna LIQUIDADO
2023 (A), tendo em vista que esse relatério traz os dados por UG, o que inclui recursos
recebidos a titulo de descentralizacdo (que promovem acréscimo da cota da UG recebedora).

7) A despesa pleiteada esta sujeita a analise e/ou autorizacdo prévia para ser executada?
Se sim, quais foram os procedimentos nesse sentido?

Nesse campo o solicitante deve indicar se a despesa depende de prévia autoriza¢do para ser
executada, bem como apresentar os documentos que comprovem o relato, como por
exemplo:

e Autoriza¢Ges de gastos pela CMERGP;

e Autorizacdo para realizacdo de concurso publico realizada pela SEGER, CMERGP e
Governador;

e Dentre outras.

8) Caso a solicitagdo esteja parcialmente/integralmente sem fonte de anulagdo, indicar o
motivo e demonstrar o comprometimento do orgamento disponivel sem reserva.

Deixar em branco.



