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APRESENTACAO

Este Manual tem como objetivo orientar os servidores das unidades setoriais em
relacdo ao processo da proposta orcamentaria para o exercicio 2023 visando
elaboragédo do Projeto de Lei Orgamentaria de 2023.

A Lei Orcamentaria Anual é um instrumento de planejamento institucionalizado
por lei especifica e a proposta orcamentaria contempla os orcamentos Fiscal, da
Seguridade Social e de Investimento, abrangendo todos os poderes do Estado,
Orgaos, Entidades da Administracdo Direta e Indireta.

DESPESA PUBLICA

A despesa publica pode ser definida como sendo um conjunto de dispéndios do
Estado, ou de outra pessoa de direito publico, para o funcionamento dos servigos
publicos.

Toda despesa publica deve ser precedida de previsao orgamentaria, contendo a
fixagdo total das despesas na Lei Orgamentaria Anual — LOA.

Tal determinacao consta do artigo 152 da Constituicdo Estadual (artigo 167 da
Constituicdo Federal), o qual proibe a realizacdo de despesas que excedam os
créditos orcamentarios ou adicionais contidos na LOA.

Assim como ocorre com a receita, a despesa € apresentada na Lei Orcamentaria
Anual de acordo com classificagdbes que tém por finalidade, de forma
padronizada, indicar e dar informacSes sobre uma série de questdes relevantes
em relacao a programacao orgamentaria.

Nesse sentido, a despesa publica esta estruturada e agrupada segundo
determinados critérios, os quais sao definidos com o objetivo de atender as
necessidades de informagdo demandadas pelos agentes publicos ou por
qualquer cidadao que participe do processo Orcamentario em qualquer de suas
etapas, bem como pela sociedade organizada.

Na estrutura atual, o orgamento publico esta organizado em programas de
trabalho, que contém informagdes qualitativas e quantitativas, sejam fisicas ou
financeiras.



ORIENTACOES GERAIS

1.

Acessar o SIGEFES no ano de 2023 para inserir a proposta para o exercicio
de 2023;

Nao preencher a proposta com casa decimal;

Verificar se todas as acbes do PPA e com previsao de execugdo em 2023
foram inseridas. Para as acOes que nao serdo inseridas no Orcamento,
apresentar justificativa ao técnico SUBEO;

Todas as Autarquias precisam ter a previséo da A¢do “Pagamento de
Sentencas Judiciais”. Programar a despesa em consonancia com a
estimativa de pagamento de sentenca judicial considerando o status das
acgoes judiciais em andamento;

Nao realizar lancamentos da Acdo de “Contribuicdo Previdenciaria
Complementar” (Aporte), considerando que essa despesa sera apropriada
no Fundo Financeiro;

Fazer um comparativo com o QDD e execugdo de 2022 para avaliar se
todas as naturezas e acOes necessarias para a execugao foram previstas,
especialmente as despesas obrigatorias e as despesas que geralmente
possuem execucao em janeiro e fevereiro;

As despesas com auxilio fardamento, auxilio alimentagdo, auxilio
transporte, estagiarios e ISEO serdo alocadas na acao 2095-
Remuneracao de Pessoal;

Padronizar a programacao de despesa com JETON, sendo na acao de
Remuneracao de Pessoal para pagamento de conselheiros pertencentes
ao quadro funcional do 6rgdo e na acao de Administragdo e Manutencao
das unidades para conselheiros que nao sao do quadro funcional;

Verificar se os PO's de Despesas Obrigatérias estao inseridos na proposta
(todas as fontes), e se obedece ao limite minimo informado no Teto, no
caso das despesas com recursos de Caixa;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Analisar o limite disponibilizado de despesa obrigatéria em consonancia
Com a execucao, caso seja necessario alterar o limite, encaminhar ao
técnico SUBEO com a respectiva justificativa para apreciacao;

Verificar para as unidades que possuem Limite de Programacdo de
Investimento e Inversdo acima de R$ 200.000,00 se as despesas estdo
classificadas em PO do Tipo PIP;

Verificar se o Orgdo possui alguma despesa a executar vinculada aos PO's
cadastrados no SIGEFES relacionados com Ciéncia, Tecnologia e Inovagao;

Verificar se o Orgdo possui acdo listada no Anexo de Prioridades e Metas
da LDO, disponivel em
https://planejamento.es.gov.br/GrupodeArquivos/ldo e se esta inserida no
PLOA com as metas correspondentes;

Verificar se o valor da acao esta coerente com a meta fisica;

Conferir a coeréncia entre o Or¢gamento da Esfera Investimento — Empresas
Estatais ndo dependentes — e o valor alocado na Adm. Direta como
Participacao do Estado no capital das respectivas empresas;

Verificar as demandas de Audiéncia Publica identificadas no Relatorio
Audiéncia Publica disponivel no link
https://planejamento.es.gov.br/orcamento2023 (Material de Apoio) e
marcar com PO do Tipo Demanda de Audiéncia Publica sempre que
possivel;

Além de indicar os PO’s das demandas de Audiéncias Publicas, também é
necessario _realizar o preenchimento das planilhas de devolutiva. As
demandas incorporadas ao orgamento deverao ser informadas a SEP, por
meio do adequado preenchimento das planilhas disponibilizadas no link,
https://planejamento.es.gov.br/orcamento2023 (Material de Apoio) e
enviadas para o e-mail gemav@planejamento.es.gov.br até o dia 20 de
setembro de 2022;

Observar as orientacdes do Manual de Orientacdes Contdbeis e de
Procedimentos Operacionais no SIGEFES (MCONT)/Sefaz;



19. Reforgamos a importancia da analise das despesas executadas e a executar
para o exercicio de 2023, a fim de proporcionar coeréncia no lancamento
dos valores na fase de elaboracdo da proposta orgamentaria, uma vez que
a execucao do orcamento compde o Balanco Orcamentario a ser
apresentado na Prestacdo de Contas Anual por parte do Ordenador de
Despesas;

20.0 responsavel pela consolidagdo do orgamento do 6rgdo precisa ter
cadastro atualizado no SIGEFES considerando TODAS as unidades
orcamentarias vinculadas. Para validar, o responsavel precisa visualizar as
propostas de todas as unidades; e o responsavel pelo langamento de cada
unidade precisa ter cadastro atualizado no SIGEFES considerando a
respectiva unidade orcamentaria.

NOVA TABELA DE FONTE DE RECURSO

Conforme MTO 2023, denomina-se “Fonte/Destinacdo de Recursos” cada
agrupamento de receitas que possui as mesmas normas de aplicacao. A fonte é
instrumento de gestao da receita e da despesa ao mesmo tempo, pois tem como
objetivo assegurar que determinadas receitas sejam direcionadas para financiar
projetos e atividades (despesas) do governo em conformidade com leis que
regem o tema (MTO, 2022).

Informamos que a Secretaria do Tesouro Nacional, por meio da Portaria Conjunta
STN/SOF n° 710/2021 e alteracOes, estabeleceu a classificacdo das fontes ou
destinacOes de recursos, visando padronizar a codificagdo no ambito da Uniao,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Nesse sentido, o Estado, a partir
da elaboracdo do orcamento 2023, adotara novo identificador de exercicio,
nova tabela de fontes e de detalhamentos de fontes.

Codigo |Nome
1 Recursos do Exercicio Corrente
2 Recursos de Exercicios Anteriores

Fonte: SIGEFES 2023.

No momento de elaboragdo da proposta de despesa, o técnico da UO devera
consultar a tabela de DE>PARA constante na base de conhecimento do Sigefes
(Apoio>Base de Conhecimento>Documento Técnico), tendo em vista as
atualizacbes que poderdao ocorrer nesse periodo. O documento esta disponivel
no exercicio 2022.




Planejamento Execugio Administragio Relatérios Seja bem vindo(a), Josiane Tonacio Ang

Comunica Geral Planejamento Execugdo Projeto Base de Conhecimento

Perquntas e Respostas Documento Técnico Apoio > Base de Conheci
Documento Técnico > Filtro
Contetido
Contetido Mostrando somente os 1000 primeiros registros. () Remover limite lf Inserir | Alterar @ Vi
2| Tipo de , Setor
Codego/ Dot Titulo do Documento Arquivo Responsvel
Manual de Orientagges Contabeis e de Procedimentos Operacionais no ]
[79 MANUAL SIGEFES - MCONT - ANEXO 1 MCONT_Anexo_I_Tabela_de_Fontes_e_Detalhamentos.xlsx GECOG/SEFAZ

Ademais, é possivel consultar diretamente a tabela de Apoio do SIGEFES
(Apoio>Geral>Detalhamento de Fonte) para verificar a fonte e detalhamento
para 2023. E importante analisar a coeréncia da classificacio da fonte
considerando a natureza de receita que origina o recurso e a despesa que
sera aplicado o montante correspondente. Caso seja necessario alterar a fonte
classificada encaminhar ao técnico SUBEO com a justificativa para apreciacao.

Para maiores esclarecimentos consultar diretamente o Portal STN:

https://www.gov.br/tesouronacional/pt-br/contabilidade-e-
custos/federacao/fonte-ou-destinacao-de-recursos




REVISANDO AS FUNCIONALIDADES BASICAS
DO SIGEFES

PADROES DA INTERFACE DO SIGEFES

ORGANIZACAO DOS MENUS

Os menus do SIGEFES estao subdivididos e dispostos de forma a facilitar a
navegacao entre os subsistemas e os modulos especificos para cada area da
estrutura organizacional. As transacbes possiveis de cada modulo sdo
disponibilizadas de acordo com o perfil institucional de cada usuario.

SlGEFES Sistema Integrado de Gestao das Financas Publicas do Espirito Santo

Planejamento Execucdo i Administracio Relatdrios

Comunica Planejamento Execucao

Os subsistemas e mddulos sdo acessados através de abas. Assim, a aba que
estiver selecionada fica com o fundo claro e as demais abas do mesmo nivel
permanecem com o fundo escuro.

BB Sistema Integrada de Gestdo das Finangas Piiblicas

LRSI Execugio  Apoio  Administragio  Relatdrios Seja bem vinc Exercicio 2022
Plana Plurianual LDO Orgamento Acompanhamento Relatirios NALIA0)

Definir Verficagoes Orgamento
Fropostas dz Despesa

Planejamento > Orcamento

Orgamenta € o plano financeiro 2satégico de uma administ-agéo para determinado exercicion
Envio dz Despesas

Fropostas de Receite

Envio de Receites

Emerdas de Despesa

Envio d2 Emendas de Despesa

Emerdas de Receita

Anexo Enridaces

Flano Orcamentsrio

No exemplo acima as abas Planejamento e Orcamento estdo selecionadas, ou
seja, 0 usuario selecionou o subsistema Planejamento e o médulo Orcamento.

Observe que no canto superior direito é exibido o Ano do Exercicio e o caminho
que esta sendo percorrido pelo usuario. Neste exemplo o usuario selecionou o
Ano do Exercicio de 2022, o subsistema Planejamento e o modulo Orcamento.
Este conjunto define basicamente o contexto que estad sendo usado o sistema
SIGEFES.

No lado esquerdo da tela sdo exibidas as transagdes que estao disponiveis no
contexto selecionado pelo usuario e conforme o seu perfil institucional.
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BOTOES DE COMANDOS
O SIGEFES possui um conjunto padronizado de botdes de comandos.

Funcbes dos botdes da barra de operagdes Padrao:

iCONE NOME FUNCAO

By  Calendario Exibe o calendario para a escolha da data desejada.

Exibe todas as alteragdes efetuadas nos registros de

&) Histdrico uma determinada tabela de apoio ou documentos
contabeis.
dh  Inserir Abre a tela com os campos para a insercao das

informagdes que compordo o registro a ser gravado.

Permite a alteragdo de caracteristicas de um registro

4 Alterar L h
desde que estas tenham permissao para tal agao.

(e} Visualizar Exibe o registro da linha detalhe selecionada.

Copiar Permite a cOpia de documentos.

W Excluir Exclui o registro de forma légica.
& Imorimir Encaminha o documento ou relatorio para a impressora
N P definida previamente ou a ser selecionada.

& Imprimir Encaminha o documento ou relatério para a impressora
' Espelho definida previamente ou a ser selecionada.

: Cancela os procedimentos anteriores da fungdo da
€3  Cancelar

transacao.

®  Confirmar  Efetiva a funcdo da transacdo em foco.

@ Anular Anular um documento.
S Permite a visualizacdo/projecdo de como ficara os
Diagnostico L . e~
alr " saldos das contas contabeis apds a contabilizagdo do
Contabil
documento.
A Sair Retorna para a pagina principal da transagao.
Q. Localizar Exibe caixa de selecdo de opcdes
¢  Limpar Limpar os dados inseridos em uma pesquisa.
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FILTRO

Sempre que o SIGEFES exibir uma lista é disponibilizado a opgao Filtro. Esta
opgao permite restringir a apresentacao dos dados para valores que atendam a
critérios definidos. Para melhor exemplificar, vamos acessar a tabela de apoio de
Municipios. Selecione o subsistema Apoio, o mddulo Geral e a transacgdo
Municipios. O SIGEFES ira exibir a tela com todos os municipios cadastrados:

ElE=3=S Sistema Integrado de Gestdio d Subsistema

Apoio

Municipio
2| Filtro
dpiserr [ Altear [ visusizar Excluir i Imprim
Iy [uF [ooD [Exchuice i
Filtro AC & e b
A & Nio
" ac & 5
Grupo de Despesa i Ac &8 NS
— 17 [ 5 Mo
i R 120020 o ) No
Hentificadar de Uss ac 8 N
Modaidade de Apicacko 5 ac & 1
Municipio 2 B L2 Lo
8 A & Nio
Microrregiio - d A o Mo
otz de Despesa Transagao ol T A s o
Naturaza de Receita Munici io :g gg xfﬁ
s o
Orgio p Walter ac &8 no
Poder ac & i
prodhts AC & 1o
i A & Nio
ograma ac & r
Regido iomare ac ] 5
Subfunsio de Govarma 120060 Tarauach [ 5 Mo
S 120070 Xapuri a ) No
i %
1S Mm'mfmﬁa 270010 hgua Branca AL 0 o
Tipa de Deducia 270020 Anadia: AL 2 N0
Tipo de Documento 270030 Arapiraca A 0 1o
s 1270040 Aalaia A o2 Nio
3 0050 Barra de Santo Ant A 2 I
Unidade de Medida 270060 Barra de 530 Migue! AL () o -
Unidade Federativa 4 v
Unidade Srcamentéria {

Para exibir os municipios que tenham o cédigo DDD igual a 27 proceda da
seguinte forma:

1. Selecione a opcao Filtro, localizada no canto superior esquerdo da lista. O
SIGEFES ira exibir a tela:

Municipio Apoio > Geral > Municipio
~| fltro % Limpar
Exccluir |Pr0priedade | Megar |Operad0r |\.|'a|or

M | Seledione B [ igual Iz‘

2. Selecione a Propriedade DDD, o Operador igual e o Valor 27 e use a tecla
<TAB>. O SIGEFES ira exibir a tela com a lista dos municipios que tém o
codigo DDD igual a 27:

12



5|GEF95 Sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas do Espirito Santo

Planejamento Execugio VLT

Administragio  Relatérios

Pagina Inical  Ajuda | 5

&yLos

Seia bem vindo(a), Josiane Tonadio Andrade Lascola  Freraitio 20

m (2B Planejamento ' Execugio ' Projelo ' Basede Conhecimento
o Mu“icfpio Hpoio = Geral » Mun:dpia
Cateqoria de Despesa . E Filtro @ i
Detalhamenta de Fonte T Tivaas T - 7
; Exchi Progrisdade | agar| Operadar Valor
Elamento de Dacpaca 2 =
i j\wn vl O [ vl [@ V]
Esfora Orgamentiria = =
i ¥ igual bl
T — j [ Seleciore | O [ig |
Furicie de Gaverna I B R B
« Contetido Inserr | Aterar [ Visuslzar (f Excir gy Imprimie
Grupo de Despesa e ‘ dﬁb & ‘J ' =
Grupe de Fontes da Recursas C?d@ o - |UF |E)DB ‘E?fdum
Icetficado de Lo Erti) e G B 7 o
Modslidade da Apicacda 320016 Agua Deca do Marte E3 7 N
Municipio 320013 Aguia Branca ES 7 Né;"u
i 320020 Hlirzda Chaves ES &7 Mo
Hpatege E Ao i Nowo B 7 o
Naturaza de Despasa 320050 Bracriz ES & Iéo
Rz e oty 32085 Baixo Guandu ES 7 léo
b 32050 Barra de S0 Francaco ES 7 I
i 20100 Boa Experance [ 7 Mo
Foder 201 Erejtba B 7 Mo
Fradutn 320130 Cariacica ES 7 Néo
B 320150 Colstina ES 27 N
2‘ 2 320160 Conceigio da Bara ES 1) Mo
Ragiao 320190 Damingos Martine ES 7 Mo
Subfuncan de Gaverrs 3z Ecoporanga ES 7 Nio
4 i 20N Fundéa ES 27 Néo
Tipo de Administragio
_p B i 3002 Gavernader Lindenberg ES &7 E
Tipade Gedugio 40 Gusraeri B 7 o
Tino de Documento 320250 Thiragu ES i Néo
Tigo de Frte 320270 Itaguacu ES a7 Nén
e 320290 Haranz, ES e Nao
it e 10305 Tagué B 7 Mo v
Unidade Faderativa { b
Unidade Orgamentaria j

VALIDACAO DE UMA OPERACAO

Sempre que houver uma alteracdo de dados, o SIGEFES ira disponibilizar as

~ Confi cel , ~ Confi .
opgoes M e il . Selecione o botdo 0 cnf para efetivar

- . ~ Qﬂanceiar . o
a operacao e armazenar as mformagoes ou para ignorar a operacao

e voltar a tela anterior.

COMUNICA

Destinado para o envio e o recebimento de mensagens do sistema SIGEFES entre
os usuarios do Estado do Espirito Santo, ou entre as Unidades Gestoras do Estado
do Espirito Santo de acordo com o perfil institucional do usuario.

Para enviar uma nova mensagem:

1. No menu principal selecione a opcao Apoio/Comunica;
2. Pressione ou clique em Nova;

Sistema Integrado de Gestio das Financas Piblicas do Espirito Santo

Seja bem vindo(a), Josiane Tonacio Andrade Lascola  Exercicio 20

Projeto Base de Conhecimento.

Recebidas Comunica Apoio > Comunica
ik I Filtro
Exchida -

Contetido

Kentificador ‘0"9‘””

|Remetente

Remetente (1190

e 05 100 primeiros registros. (| Removerlimite ) Visuslizar i Bxcluir Somente ndo lidas

‘ Assunta

13



3. Informe o(s) destinatario(s);
Comunica

*Tipo de Destinatario

* Destinataric{s)

Lnto

I=
A
A

Exemplo: Para enviar um comunica para um técnico da SEP escolha no Tipo de
Destinatario: Unidade Gestora e no campo Destinatario(s) clique na lupa e

procure por Setorial Orcamentaria;

Contatos
> Filtro
Contelido
|
gl wr‘\Nnme %le
| B L nidads
| SENTENCAS JUDICIARIAS ket
SENTENGAS JUDICIARIAS - PENAS PECUNIARIAS ok
Gestora
7| SENTENCAS JUDICIARIAS - PRECATORIOS ESTADUAIS i
- L Gestora
SERTENCAS JUDICIARIAS - PRECATORIOS FEDERATS dbdade
Gestora
(] SENTENCAS JUDICIARIAS - PRECATORIOS MUNICIPAIS ol
i Gestora
4[] SETORTAL ORGAMENTARIA i
|| | O supermTepEncia esTapo DE comunicacio sociaL ok
Gestora
| | @ SUPERINTENDENCIA DOS FROJETOS POLARIZAGAO INDUSTRIA thiindks
7} SUPERY \CIA DOS PROJETOS GAO INDUSTRIAL i
7| SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE SAUDE DE CACHOEIRD ITAPEMIRIM M
T e oL T GO0 S D TR Unidads
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE SAUDE DE COLATINA ol
Unidade

7| SUPFRINTENDENCIA REGIONAL DE SALDE DE SE0 MATFLS

ok | 4 cancalar

Redija a mensagem usando as barras de formatacdo caso necessite;

5. Pressione o botao Enviar;
J i

() Enviar | K}Lancelar |

6. Conforme imagem a seguir o usuario podera selecionar a mensagem e

@ Visualizar ou ¥ Excluir:

8 210 mensagens ndo li

Comunica Geral " Planejamento Execucio | Projetn
Recebidas Comunica BRSO
£ >/ Filtro
i il o Re limits I T Bl Hoy 7 ite ndo I

o nte os 100 primeiros g emover limits Visualizar eluir o Somente ndo lidas
i ey Contetido Mostrando semente os 100 primeiros registros. [ a | (s}
, ‘ ‘ ‘Xéemwﬁcaao\ ‘Cllgerv Remetente |Remetente Teode  [Datade |;=;5un(o a5
Destinatérie | emvie
o 16/0612.
| () 13670 20201 FAMES  Alcintara Pinto Grupo Joi9e =" ROLAGEMDE COTA - FAMES
e :
CorlosHerrigue  Unidade  16/06]2. i +
- 13668 440901 FES el e o 1e2e " AJC CUSTEID SOLICITAGAD DE ANTECIPACAD
2l 900002 Famila Sousa Uridade  16/06/2. = z s
@ - 13667 sy > i 16195/% - Contabilizagio de multas = juros refativa 3 contrbuisfo PREVES.

7. No campo a esquerda da tela, podera verificar as mensagens "Recebidas”,

“"Enviadas” e as "Excluidas”.
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INICIALIZACAO E REINICIALIZACAO DE SENHAS

A senha inicial é gerada automaticamente pelo SIGEFES e enviada para o e-mail
corporativo registrado no sistema quando da inclusédo do usuario.

No seu primeiro acesso, o usuario deve trocar a senha por outra de seu exclusivo
conhecimento.

Caso o usuario esqueca sua senha, devera solicitar nova geragdo de senha na tela
de autenticacao do SIGEFES:

e O usuario informa seu codigo de acesso e clica em “"Esqueceu sua senha?”
e uma nova senha sera gerada pelo sistema e enviada para o e-mail do
usuario.

# Usuario
* Senha
* Exercicio | 2022 v

Autenticar com certificado digital
Esgueceu sua senha? ') Ok

—

A qualquer tempo, o usuario podera alterar sua senha no SIGEFES, selecionando
a opcao Administracao/ Seguranca/ Alteracao de senha, conforme tela abaixo:

S‘GEFES Sistema Integrado de Gestao das Finangas Piiblicas do Espirito Santo peSiEm| v | -

L7LD5
Planejamento Execugio Apoio Administragio Seja bem vindo(a), Josiane Tonacio Andrade Lascola  Everaiio 20

Sequranca Configuracio Estrutura Classificatoria o o ionitoramento " | Agendamentos

Alteracio de Senha Alteracio de Senha Administragio > Seguranca > Alterac3o de Senha
Ferfil Institucional
Bloaugio Fundionalidades Graso

* Senha Atual
* Nova Senha
Bloqueio Funcionalidades UG

Blogueio Funcionalidades UQ Soclieeal e ot

) confirmar.
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PLANO ORCAMENTARIO

O Plano Orcamentario — PO é uma identificacdo orcamentéaria, de carater
gerencial ndao publicada na LOA, que tem por finalidade permitir um maior
detalhamento da agdo orcamentaria. No SIGEFES o PO podera ser vinculado a um
Orgéo e a uma e/ou todas as Unidades Orcamentarias vinculadas a esse Orgao,
a uma Microrregiao e a um Tipo de Plano Orcamentario. Existem ainda os
campos Descricao e Responsavel, que podem ser preenchidos conforme opcao
do usuario.

A criagdo de novos POs devera ser solicitada por meio do e-mail
gemav@sep.es.gov.br, e devera seguir as orientacbes e o Formulario para
solicitagdo de cadastramento de Plano Orgcamentario, propostos pela Nota
Técnica 003/2022 - Padronizagdes e Boas Praticas para Planos Orcamentarios,
disponivel no site da SEP.

OBSERVACOES

e O PO so6 pode ser excluido logicamente e a sua numeragdo nunca se
repete, isto € para garantir a seguranca do historico, o cadastro do PO
continua no sistema, no entanto, ele ndo fica mais disponivel para o
usuario cadastrar nem suplementar orcamento;

e O cadastro de PO pode ser alterado, no entanto, € importante ressaltar
que essa alteracao deve ser evitada e deve ser restrita a acertos pontuais,
pois sua modificacdo prejudica o acompanhamento do PO originalmente
cadastrado;

e O PO nao é vinculado a acao no momento do seu cadastro no sistema. Ele
sO é vinculado a acdo quando o técnico realiza a proposta orgamentaria
ou quando realiza uma alteracao no orcamento;

e No PLOA, quando couber, as demandas populares identificadas nas
audiéncias publicas deverao ser classificadas com PO especifico, do
Tipo Demanda de Audiéncia Publica.

¢ No PLOA, as despesas que aponte investimento ou inversao financeira
com valor igual ou superior a R$ 200.000,00 (duzentos mil reais),
devera ser classificada em PO especifico do Tipo Plano de
Investimento Publico — PIP (Decreto n® 4797-R de 07.01.2021).

v' Caso a despesa ja possua classificacdo em PO especifico, pedir ao
técnico SUBEO atualizacdo da classificacdo do PO para o Tipo PIP; e

v' Caso a despesa ainda nao tenha PO especifico, solicitar ao técnico
SUBEO criagao do respectivo PO classificado como do Tipo PIP.
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No PLOA as despesas obrigatdrias compreendidas no quadro a seguir

deverao ser classificadas no PO 000002 - Despesa Obrigatéria. Caso a
despesa ja possua classificagdo em PO especifico, pedir a SEP atualizacao
da classificacao do PO para o Tipo Despesa Obrigatoria.

1- Alimentagao Escolar

16 - Indenizagao pelo uso de veiculo préprio -
Auditores da Receita Sefaz

2 - Assisténcia médica

17 - Indenizagdo/ Auxilio por Acidente de
Servigo

3 - Auxilio Alimentagao

18 - ISEO

4 - Auxilio creche

19 - Jetons (Conselhos)

5 - Auxilio Fardamento

20 - Liquidagdo de Empresas Publicas e
Sociedades de Economia Mista

6 - Auxilio Transporte

21 - Nossa Bolsa

7 - Beneficios Eventuais

22 - Obrigagoes tributarias e contributivas,
PIS/PASEP

8 - Compensagao Previdencidria

23 - Pensoes Especiais

9 - Contrapartida Financeira aos Municipios
para Aquisicao de Medicamentos Basicos

24 - PPP - Parceria Publico Privada

10 - Desenvolvimento dos Programas de
Protecgao

25 - PROGEFE- Programa Estadual de Gestao
Financeira Escolar

11 - Despesas médicas a cargo do empregador

26 - Repasse Fin. Aos Conselhos de Escola - CEE

12 - Distribuicao de Medicamentos
Especializados

27 - Sentencas Judiciais

13 - Fundo de Reserva Depésitos Judiciais

28 - Subsidio ao Transporte Publico

14 - Indenizagao para Aquisi¢ao de Uniforme -
Musicos de Orquestra Nivel Superior, Musicos A
e Musicos B

29 - Transferéncia e Reforgo de Renda Familiar

15 - Indenizagdao para Manutengao de
Instrumentos - Musicos de Orquestra Nivel
Superior, Musicos A e Musicos B

30 - Transporte Escolar

17



PREVISAO DAS DESPESAS OBRIGATORIAS

A marcacao/identificacdo das despesas obrigatorias na etapa da execucao da
despesa contribui para o atendimento do paragrafo Unico do art. 8°, paragrafo
Unico, e do art. 50, inciso |, da LRF:

Art. 50. Além de obedecer as demais normas de contabilidade
publica, a escrituracdo das contas publicas observara as seguintes:

I - a disponibilidade de caixa constara de registro proprio, de
modo que os recursos vinculados a orgao, fundo ou despesa
obrigatoria fiquem identificados e escriturados de forma
individualizada.

Solicitamos que as Unidades Orcamentarias realizem analise da execucédo das
despesas classificadas como despesas obrigatérias em exercicios anteriores e do
exercicio vigente, alocando os recursos condizentes com a execugdo de tais
despesas, no intuito de evitar alteracdes orcamentarias futuras.

Ressaltamos a importancia do técnico responsavel pelo orcamento da UO,
avaliar o Teto encaminhado pela SEP pertinente a despesa obrigatoéria, e
havendo necessidade de alteracao, comunicar o ajuste a SEP.

Gerar o relatorio na Aba Relatorios do SIGEFES, conforme
figura a seqguir:

Consultas
Consultas
e
7 [ 2 RELATORIOS SEP Eopsultas
LOA 2021 >| Filtro
NOVA LOA -
Conteddo

LOA

GAPE Titulo

Gerenciais - LOA PO.01 - EXECUCAO DA DESPESA DETALHADA COM PO - UQ ?Caracter:Infarme a UO? - Més ?Inteiro:Informe o més? - ?Inteiro:Informe o ano?
GPO PO.01.a - EXECUGAD DA DESPESA DETALHADA COM PO OBRIGATORIAS - UO ?Caracter:Informe a UO? - Més ?InteiroiInforme o més? -
Conferéncia Final 2021 Inteiro:Informe o anc? .
Conferéncia Final - Back up PO.01.b - EXECUGAO DA DESPESA DETALHADA COM PO (FORMATO SESA) - UO ?Caracter:Informe a UO? - Més ?Inteiro:Informe o més? - ?

. = 5 Inteiro:Informe o anc?
= Elaboracdo Orcamentéria = - i
Iy PO.01.c - EXECUCAO DA DESPESA DETALHADA COM PO (FORMATO SESA 2) - UO ?Caracter:Informe a UO? - Mé&s ?Inteiro:Informe o més? - ?
Gerendiais - PPA Inteiro:Informe o ano?
7 7 Execucgio Orcamentéria = ,
P0.02 - COMPARACAO ENTRE EXERCICIOS
Receita
Despesa por UO/UG P0.02.a - COMPARACAO ENTRE EXERCICIOS (Filtro de Acties)
D talizacas
( Plaro Oréamentario (PO)) P0.03 - LIQUIDACAO MENSAL

Na pasta supra constam alguns relatérios como subsidio para analise do
comportamento de execugdo da referida despesa.
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PREVISAO DE DESPESA DE INVESTIMENTO PIP

As despesas que aponte investimento ou inversao financeira com valor igual ou
superior a R$ 200.000,00 (duzentos mil reais), deverdo ser classificadas em PO
especifico do Tipo Plano de Investimento Publico — PIP (Decreto n® 4797-R de
07.01.2021).

1. Caso a despesa ja possua classificacdo em PO especifico, pedir ao técnico
SUBEO atualizagéo da classificacao do PO para o Tipo PIP; e

2. Caso a despesa ainda nao tenha PO especifico, solicitar ao técnico SUBEO
criagéo do respectivo PO classificado como do Tipo PIP.

A marcacao/identificacdo das despesas de investimento e inversdes financeiras
na etapa da execucao da despesa contribui para o gerenciamento dos projetos
de investimentos junto as Unidades Orcamentarias.

Solicitamos que seja feita analise das despesas cadastradas no Banco de Projetos
Publicos para o exercicio de 2023, no intuito de alocar os recursos condizentes
com a programacao para execucao de tais despesas.

PREVISAO DE DESPESA - MODALIDADE 91

ANALISE DA DESPESA

A natureza da despesa é classificada incluindo a informagdo denominada
“Modalidade de Aplicagdo”, a qual tem por finalidade indicar se os recursos sao
aplicados diretamente por érgaos ou entidades no ambito da mesma esfera de
Governo ou por outro ente da Federacao e suas respectivas entidades, e objetiva,
precipuamente, possibilitar a eliminacdo da dupla contagem dos recursos
transferidos ou descentralizados (Manual SADIPEM).

As operacOes intraorcamentarias sdo aquelas realizadas entre 6érgaos e demais
entidades da Administracao Publica integrantes dos Orcamentos Fiscal e da
Seguridade Social do mesmo ente. Nao representam novas entradas de recursos
nos cofres publicos, mas apenas remanejamento entre seus orgaos. (MTO 2020).

As receitas intraorcamentarias sao contrapartidas das despesas classificadas na
modalidade de aplicacdo 91 - Aplicacao Direta Decorrente de Operagao entre
Orgaos, Fundos e Entidades Integrantes do Orcamento Fiscal e do Orcamento da
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Seguridade  Social, que, devidamente alocada/prevista, demonstram
consolidagdo das contas governamentais (MTO, 2020).

91 - Aplicacio Direta Decorrente de Operacéo entre Orgdos,
Fundos e Entidades Integrantes dos Orcamentos Fiscal e da
Seguridade Social

Despesas orcamentdrias de orgdos, fundos, autarquias, fundacbes,
empresas estatais dependentes e outras entidades integrantes dos
orcamentos fiscal e da seguridade social decorrentes da aquisicdo de
materiais, bens e servicos, pagamento de impostos, taxas e
contribuicées, além de outras operacées, quando o recebedor dos
recursos também for 6rgdo, fundo, autarquia, fundacGo, empresa
estatal dependente ou outra entidade constante desses orcamentos,
no admbito da mesma esfera de Governo. (MTO, 2021)

Diante do exposto, solicitamos que as Unidades Orcamentarias analisem o
comportamento de execucao da despesa nessa modalidade de aplicacdo dos
anos anteriores e do ano vigente, visando adequacao da programacao da
despesa de forma compativel com o comportamento da execucao da
respectiva despesa, evitando incompatibilidade entre a despesa e a receita
intraorcamentaria.

Gerar o relatorio na Aba Relatérios do SIGEFES, conforme
figura a seguir:

Planejamento Execucio Apoio Administragdo Relatorios
Consultas
Consultas
o :
7 @ 2_RELATORIOS SEP & Gorsiilias
0 LoA 2021
NOVA LOA 2| Filtro
Conteudo
v GPO.01.a - RECEITA PREVISTA x REALIZADA DA UG ?CARACTER:Informe a
| | GPO.01.b - RECEITA PREVISTA x REALIZADA DA UG ?CARACTER:Informe a
' Conferéncia Final 2021 GPO.02 - RECEITA PREVISTA LOA - 2CARACTER:Informe a UO?
' Conferéncia Final - Back up GP0O.03 - LIMITES POR UO (TETO ORCAM ENT;’-‘\RIO)
¥ B Elaboracio Orcamentaria GPO.04 - RESUMO DA PROPOSTA ORCAMENTARIA - POR UO

GPO.05 - QDD - FONTE DETALHADA E PO, POR UQ (GERENCIAL)
GPO.06 - QDD - FONTE DETALHADA E PO, POR UQ E UG (GERENCIAL)
GPO.07 - PROGRAMA DE TRABALHO - POR UO

Gba oo _ Onn - DESPECAC OBRRTCATORTAC

GPO.10 - MODALIDADE 91 POR UO E FONTE J

Teto Ploa

Estimativa de Receitas Prdpri
Quadros 2021

GEPRO

Esse relatorio demostra os valores de execucao por natureza de despesa, fonte e
o credor, servindo como base para previsao adequada/coerente da Modalidade
91.
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PASSO A PASSO: ELABORANDO A PROPOSTA
ORCAMENTARIA NO SIGEFES

GERAR PRE-PROPOSTA (CARREGANDO AS
INFORMACOES DO PLOA DO ANO ANTERIOR)

PRE-PROPOSTA

A Pré-Proposta € uma funcionalidade do sistema que permite ao usuario escolher
as acoes que foram utilizadas no PLOA do ano anterior e carrega-las no novo
exercicio. Ela carrega as acbes escolhidas com todos os dados preenchidos da
proposta (Unidade Gestora Executora, Microrregido, Municipio, Natureza da
Despesa, Id. Uso, Fonte, Detalhamento de Fonte, Plano Orgcamentario), com
excecdo dos valores.

1. No menu do sistema selecione a opcao Planejamento/ Orcamento/
Propostas de Despesa;

2. Pressione o botdo Gerar Pré-Proposta;

3. Selecione as propostas (agoes) que devem ser importadas:

Pré Proposta de Despesa Plangjamento = Orgamento > Propostas ae Despesa > Pré Proposta de Despesa
+| Filtro
Contetido [ ) tmportar Selecionados] ¥4 Cancelar
0 [Uridade I e T -
D |0rgao |Orgamentéria Acao PPA =Instanc|a Valor
01-ASSEMBLEIA  Oiil- e Al CAPTACAD DA
B A ASSEMBLETA DE CONCURSO it 0,00
LEGISLATIVA PUBLICO (01101}
01101 - S - y
— 01 - ASSEMBLETA ADMINISTRACAD  CAPTACAO DA
O | pers aTiva RET L DA UNIDADE PROPOSTA 9,00
LEGISLATIVA G
{01101)
> — DTy A i
01-AssemBlElA  CLiDl 2354 - DMULGACAD. - pornciio pa
= LR ATV ASSEMBLEIA INSTITUCIOMAL it 0,00
s LEGISLATIVA {01101)
2955 - =
L 01101 - CAPACITACADE e
1 EEIGI;LSAS%TE‘LHA ASSEMBLEIA TREINAMENTO DE giggg%’;g 25 0,00
LEGISLATIVA RECURSOS
HUMANOS (01101)
01101 - o 5 r
7 O1-ASSEMBLEIA oo o REMUMERACAO DE  CAPTACAO DA i
L1 | Fars aTva PESSOAL ATIVO PROPOSTA .
LEGISLATIVA o1101)

4. Pressione o botdo Importar Selecionados.
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COMPLETAR AS INFORMACOES SOBRE AS METAS
FISICAS E FINANCEIRAS DE CADA ACAO

SELECIONANDO UMA ACAO

e No menu do sistema selecione a opcao Planejamento/ Orcamento/
Propostas de Despesa;

e Selecione a acao desejada e pressione o botao Alterar (Lembrando: para
auxiliar na escolha da acao o usuario podera utilizar o filtro).

METAS FiSICAS

Ao realizar a importacao da pré-proposta, o SIGEFES busca as informacdes sobre
as Metas Fisicas informadas no PLOA do ano anterior. Se o usuario desejar, ele
podera alterar essas informacdes: basta clicar sobre a Meta Fisica para ativar os
botbes para inserir, alterar, excluir e importar metas do PPA.

Alterar Despesa Planejamento = Orgamento > Propostas de Despesa > Alterar Despesa
Identificacao
Grg%o 31 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICLLTURA EPESCA 5@ Cadastrar Nova Agdo

Unidade Orcamentéria 31101 - SECRETARTA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
Acko PPA 2350 - ADMINISTRAGAC DA UNIDADE (31101)

Metas Fisicas ‘Metas Ananceiras Justificativa Enviar Proposta
Contetido e Inserir [ Alterar T Excur (g} Vincular Projete (g Desvincular Projeto  [] Visualizar Projeto [i) Importar do PPA
Migroriegio |Produto Acio | dmero Projeto ]
00 -ESTABO. | UNIDABE MANTIDA 1

s Ioprinic | [ sabvar Rascunho | [Bsavaresar | afisar |
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METAS FINANCEIRAS

1. Para continuar o preenchimento da proposta, selecione a aba Metas
Financeiras;

2. Selecione o registro da Natureza de Despesa desejada e pressione o botao
Alterar:

Alterar Despesa Planiamants & Orcaments & Propos
e
Identificagio
©rgdo 31 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA £ Cadastrar Nava Acfo
Unidade Orgamentéria 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA
AcEoPPA 2350 - ADMINISTRACAO DA UNIDADE (31101)

=S, MetasFinanceiras Justificativa [ —

| conteiido offs Inseir

[ Atterar Tl Excluir
Meta| Meta Fnanceira
Financeira Prevista

Detalhamento de |Emends

VMicrorregi®o |Municipio Parlamentar

Plano Crcamentsrio

310101 - SECRETARIA DE ESTADO DA 00 -héo

MEo 000001 - M3a
AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA £ 00 - ESTADOD e 332030 e fitido: o 101 000000 E0D00 Definido

[PESCA

ELELERE S AL

3. Alterar a fonte de recursos/detalhamento conforme DE/PARA 2023,
informar o valor desejado ao final e clique em Confirmar:

Inserir Item Meta Financeira
Acdo PPA 1091 - RECUPERAGAO DE MANANCIAIS E RESTAURAGAQ DA COBERTURA FLORESTAL - REFLORESTAR (41101)

* Unidade Gestora Executora [ 410101 - SECRETARIA DE ESTADO DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS V |

* Microrregido [ 00 - ESTADO v]
* Municipio
* Natureza I 339039 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA v

* Sub-item da Despesa | 00 - NAO DEFINIDO v

* 1d. uso [ 1 - Recursos do Exercicio Corrente V |

* Fonte | 501 - Outros Recursos ndo Vinculados v
- Selecione - a
500 - Recursos ndo vinculados de Impostos ]
R DRSS EENEY 501 - Outros Recursos ndo Vinculados

* Detalhamento de Fonte

- . .| 540 - Transferéncias do FUNDEB - Impostos e Transferéncias de Impostos >
Plano Or;?menmni 541 - Transferéncias do FUNDEB - Complementacdo da Unido - VAAF :I
* Meta Financeira 542 - Transferéncias do FUNDEB - Complementacdo da Unido - VAAT

543 - Transferéncias do FUNDEB - Complementagdo da Unido - VAAR
544 - Recursos de Precatdrios do FUNDEF

550 - Transferéncia do Saldrio-Educacdo
551 - Transferéncias de Recursos do FNDE Referentes ao Programa Dinheiro Direto na Escola (PDDE)
552 - Transferéncias de Recursos do FNDE Referentes ao Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (...
553 - Transferéncias de Recursos do FNDE Referentes ao Programa Nacional de Apoio ao Transporte E...
569 - Outras Transferéncias de Recursos do FNDE
570 - Transferéncias do Governo Federal referentes a Convénios e outros Repasses vinculados a Edu...
571 - Transferéncias do Estado referentes a Convénios e outros Repasses vinculados a Educagdo
572 - Transferéncias de Municipios referentes a Convénios e outros Rep vinculados a Educacdo
573 - Royalties do Petréleo e Gas Natural Vinculados a Educagdo
574 - Operacdes de Crédito Vinculadas a Educacdo
575 - Outras Transferéncias de Convénios e Instrumentos Congéneres vinculados & Educagdo
576 - Transferéncias de Recursos dos Estados para programas de educagdo %

4. Realize o mesmo procedimento para todas as naturezas de despesas
desejadas;
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5. Se o usuario desejar, ele podera incluir uma nova natureza de despesa ou

excluir alguma natureza de despesa que tenha sido importada e que nédo

recebera orcamento nessa proposta:

a) Parainserir uma nova natureza de despesa clique no botao Inserir;

b) Para excluir uma natureza de despesa selecione a linha desejada e
clique em Excluir;

Alterar Despesa Plangjamenta = Crcamento = Propost:

Tdentificacdo

Grogio 31~ SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICLLTURA, ABASTECIMENTO, AQUICWATURAEPESCA By Cadastrar Nova Acdo

Uridade Orgamentaria 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA

Acio PPA 2350 - ADMINISTRAGEQ DA UNIDADE (31101)
Metas Financeiras Justificativa Enviar Proposta

Conteiido einser [« Alterar T Eurlur
Unidade Gestora Executors lecioneg\EO ‘Mumdpio !Nalureza |[S);'E':::rgda ILSD ‘Fonle |E0e:?gwamentode !E:;Qn:‘:me\ iPIanoOrgemenlérm! i elaFin;giEE
SowCERERBEEIO | e
g@gﬁma,mm,mmm 00 ESTADO o M0 prti ‘m1 l.oo_ﬁu_uu E0000 B e 0,00
ié??IIDCIUL;UEER::;;;SI?EEE;ﬁgagSICULTURH 00 - ESTADO m\écuormado 339030 EEﬁ‘IEﬁéDD ¢ 101 000000 E0000 gﬂe‘%lﬁliiﬂdlo-f“‘éa 0,00 0,00
EPESCA
i&ilf’.}JLTSUEEEE::;»TS{?EE;FESIT’;SagDICULTURH 00 - ESTADO \rr\'lné‘grmado 339033 gE,::if; 0 101 000000 E0000 gﬂe‘%ﬂq‘iilo-h‘ﬁu 0,00 0,00
E PESCA o )
ié?lllncLL?UEER:SEF;ES{?E%?NESJ;SagSICULTURA 00 - ESTADO \r:igrmadc 339036 ggﬁ}:foo 0 101 000000 E0000 gg%ﬂngjlo-l‘léo 0,00 0,00
E PESCA
éé:ézéctlL?UEgEi;jS{?E?:i%ﬁgagDICULTdRH 00 - ESTADO ;‘:i&mdo 339037 ggﬁ};ljoo 0 101 000000 E000D gﬂe‘%g?dlo-r“éo 0,00 0,00
310101 - SECRETARTA DE ESTADO DA : ik ! PP i BPPTP VRN —

[ [ [5.00000 o0
LEMBRETE:

e A Regionalizacdo das Metas Fisicas deve coincidir com a regionalizacao
informada nas Metas Financeiras. Exemplo: O usuario ndao podera incluir
na Meta Financeira uma despesa na microrregiao Metropolitana se ele nao
informar ao menos uma Meta Fisica para essa microrregiao, e vice-versa.

e A proposta da unidade precisa ser preenchida observando o limite do
TETO, assim, antes de iniciar o preenchimento da meta financeira, gerar o
Relatério GPO.03 - LIMITES POR UO (TETO ORCAMENTARIO) para que
sejam conferidos os valores com respectivos detalhamentos por fonte e
grupo de despesa.

e Considerando a nova Tabela de Fonte STN (Portaria n°® 710/2021 e
alteracoes), parte do Orcamento de Caixa esta previsto na Fonte
500,504,704,708 e 709.

e Todas as pré-propostas geradas pelo sistema quanto as novas propostas

inseridas devem ser alteradas e preenchidas de acordo com a nova tabela
de fontes que sera usada em 202. Dessa forma, ao preencher/editar cada
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proposta, deve ser selecionada a fonte de recursos correspondente ao
exercicio 2023.

IMPORTANTE:

Inserir Despesa

Vet v ado

Para sua seguranga, clique no botao Salvar Rascunho no decorrer desse
processo para evitar a perda de informacgdes. Esse botao também permite
que vocé interrompa o preenchimento e retorne posteriormente sem
perder as informacdes ja fornecidas;

S6 sera permitido clicar no botdo Salvar e Sair quando todas as
informacdes forem preenchidas. O sistema ndo permitira, por exemplo,
salvar uma natureza de despesa com valor zerado. No entanto, mesmo
clicando em Salvar e Sair, o usuario podera alterar posteriormente a
proposta;

Lembrando que salvar rascunho # salvar e sair, e que, para tramitar a
proposta, nenhuma despesa podera estar salva somente em rascunho,
sendo assim, verifique se todas as acOes estao salvas corretamente antes
de enviar sua proposta.

TN e e T

Cortend

Uredade Gecrs Erecdory

MR

e e WoHT00  Mowlomeks W0 0 Nodelnde O M1 (00000 0000/ 0000 0O000E - Mo Defrsds 20000

COAQICUNSA € KA
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LANCAR A PROPOSTA DE DESPESA PARA UMA ACAO
NOVA

INSERINDO UMA NOVA ACAO NA PROPOSTA

O usuario podera também incluir uma nova acao em sua proposta que nao foi
importada pela pré-proposta. No caso de inserir uma acdo nao prevista no PPA,
sera necessario solicitar previamente ao técnico da SUBEO.

1. No menu do sistema: Planejamento/Orcamento/Propostas de Despesa;
2. Pressione o botéao Inserir;

m Orgamento Acompanhamento Relatérios Projeto

Oefinir Verifcagdes Propostas de Despesa RIS 0 RN E U R s S
Propostas de Despesa ») Filtro
Envio de Despesas =
Pt s Rt _Cuntel]dz) _ﬂnlnserir a.mharar [l Visualizar 5 Gerar Pré-Proposta T Excuir [ Recalcular Despesas ) [ Desfazer Recalculo das Despesas ol Imprimir ;Esspe\hu de Rect
. |Recaiculada
S deecsbs ‘rgio Urnidade Orcamertéria Ao PPA ‘[nsténcia Rascunho  |pelas Valor
Emendas de Despesa | | |Emendas?
Envio de Emendas de Despesa 31 - SECRET E EST. 31 TADO D 55 E’M@G. 7
Emendas de Recaita = FROTA (31101) e AT
Anexo Entidades = RET; 5 1 A
31 - SECRETARIA DE ESTADO DA 31101 ETARIA DE ESTADO DA K K
Plano Of camentério AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, O AENRANERRMIAE e e 1480 5.023,00
AQUICULTURA E PESCA AQUICULTURA E PESCA b E

3. Selecione o Orgao, UO e acdo desejados para iniciar o preenchimento das
metas fisicas e financeiras;

S|GEF‘_E'S Sistema Integrado de Gestiao das Financas Publicas do Espirito Santo

Planejamento Apoio Administragao Relatdrios

Orgamento Acompanhamento Relatorios Projeto

Inserir Despesa

Identificacdo

* Orgdo | 31 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA r |

* Unidade Orcamentaria | 31101 - SECRETARIA DE ESTADD DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA EPESCA ¥ |

* figio PPA [ 3353 - AQUISICAD E RENOVACAD DA FROTA (31101) v

4. Complete as informacdes das metas fisicas e metas financeiras conforme
desejado;

GERANDO OS RELATORIOS GERENCIAIS

1. No menu do sistema selecione a opgao Relatérios/ Consultas;

vE 2LRELATORIOS 5P £ —
LOA 2021
NOVA LOA 2 Filtro
Loa Contetido ®, Executar g Limpar Cache
RS Titdo A [ato |Estado |proprietério
Gerendiais - LOA GPO.01.a - RECEITA PREVISTA x REALIZADA DA UG ?CARACTER:Informe a UG? (EXCETO CAIXA) - ATE MES ?INTEIRG:ATE MES? Saldos Contabeis (Historico) ~ Valido  2_RELATORIOS_SEP
GPO.01.b - RECEITA PREVISTA x REALIZADA DA LG PCARACTER:Informe a UG? (EXCETO CAIXA) MENSAL Saldos Contébeis (Histdrico)  Vélido  2_RELATORIOS SEP
Conferéneia Final 2021 (GPQ.02 - RECEITA PREVISTA LOA - 2CARACTER:Irforme a UO? LOA - Receita Orcamentaria Vélido 2 RELATORIOS_SEP
Conferéncia Final - Back ug GPO.03 - LIMITES POR UO (TETO ORCAMENTARIO) LOA - Limites da Proposta Vélido  2_RELATORIOS_SEP
v [ Elaboragio Orgamentéria GP0.04 - RESUMO DA PROPOSTA ORCAMENTARIA - POR UO LOA - Despesas SP Vdlido 2 RELATORIOS_SEP
Teto Ploa GPO.05 - QDD - FONTE DETALHADA E PO, POR UO (GERENCIAL) LOA - Desoesas 5P Vélido 2 RELATORIOS SEP
y ; GP0.06 - QDD - FONTE DETALHADA E PO, POR U0 E UG (GERENCIAL) LOA - Despesas 5P Vdlido  2_RELATORIOS_SEP
Estimative de Receitas Prépri % 5
e GP0.07 - PROGRAMA E TRABALHO - POR UO LOA - Despesas 5P Valdo 2 RELATORIOS SEP
GPO.09 - QDD - DESPESAS OBRIGATORIAS LOA - Despesas 5P Vilido 2 RELATORIOS SEP
GERRD (6P0.10 - MODALIDADE 91 PGR UO E FONTE Saldos Contdbels (Histdrico)  Velido  2_RELATORIOS_SEP
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2. Na opcao Relatorios - SEP, na pasta Gerenciais - LOA/ GPO, selecione o
relatorio desejado e pressione o botao Executar:

3. Alguns relatérios irdo solicitar que o usuario informe a instancia (Fase/
Workflow) desejada. Considerando que a proposta de despesa tramita por
diferentes instancias, selecione a instancia desejada e clique em Ok:

Parémetro [valor ___|
Informe o codige de Workflow | Seledone T |

| Selecions

CONSOLIDACAD DA PROPOSTA - SETORIAL ] ]
AMALISE DA PROPOSTA - SEP ELABORAGAO D,
AMALISE PLOA - ALEES o p—
|LOA INICIAL APROVADA

# ok | a—jCancelar |

LEMBRETE: Todo relatorio executado pelo SIGEFES pode ser exportado para
Excel e/ou PDF conforme figura:

Consultas

Consultas Flexvision » Consult

>/ Filtro de Cubo

|@Primeira < Anterior P Provima  pe[Ultma #, Alterarpardmetro: [X] [ = BY
. Governo do Estado do Espirito Santo
QDD - FONTE DETALHADA E PO, POR UO (GERENCIAL)
S 020812014
Grgao [ Unidade Orcamentaria | Programa de Lo Especificacio [Esfera|Matureza [Fonte [ Fonte Detalhada Plann orcamentario Valor (E1
|Trabalho R$)
=131 - sEci \ TURA, 3 TURA E PESCA |
= 31101 - SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO, AQUICULTURA E PESCA 255.023
El N — — = .
= 20,122, 0114, 3353 31101 |FlaquisICAOE RENOVAGRODA  [BIF |44s052 [Flotot 250,000
[ROTA 5 000000 - RECURSOS 000001 - Nao 250.000,00
|CROINARTOS Definida

IMPORTANTE: E possivel gerar um relatério chamado LIMITES POR UO que traz
as informacdes sobre o teto orcamentario de cada UO e o relatério RESUMO DA
PROPOSTA ORCAMENTARIA, que traz a proposta orcamentaria de modo
resumido. Esses dois relatorios sao fundamentais na conferéncia dos totais por
grupo e por fonte de despesa. Antes de tramitar a proposta o usuario devera
comparar ambos os relatérios e conferir se os valores langados na proposta de
despesa (Resumo da Proposta Orcamentaria) estdo compativeis com os valores
definidos no teto orcamentario (Limites por UO).
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ENVIAR A PROPOSTA DE DESPESA

INSTANCIAS

A proposta de despesa or¢gamentaria tramita por 5 instancias (fases) até chegar a
fase final: A Lei aprovada (Lei Orcamentaria Anual — LOA). Sao elas:

1°.

20

3°.

4°,

5°.

Elaboracdao da Proposta - Setorial: Nessa primeira fase da proposta do
PLOA os responsaveis por cada UO preenchem suas propostas e quando
finalizam encaminham para a UO responsavel (Administracao Direta) pela
consolidacdo de todas as propostas do Orgao/Poder.

.Consolidacdo da Proposta - Setorial: Nessa fase o responsavel

(Administragdo Direta) pela consolidacdo das propostas devera enviar
todas as propostas para a fase seguinte: Analise da Proposta — SEP. No
caso de UO que nao responda a nenhuma Administracdo Direta, o
responsavel por essa UO devera primeiramente enviar para a fase
consolidagdo da proposta e, posteriormente, para Analise da Proposta —
SEP;

Andlise da Proposta - SEP: Nessa instancia a SEP analisa e consolida a
proposta do PLOA de todas as UOs e encaminha para a Assembleia (ALEES)
até o dia 30 de setembro.

Analise PLOA - ALEES: Nessa fase as emendas parlamentares sao
inseridas na proposta orcamentaria e posteriormente o PLOA é
encaminhado para a san¢ao do Governador;

LOA Inicial Aprovada: A Ultima fase consiste na Lei aprovada pelo
Governador.

ENVIO DA DESPESA

1.

Selecione Planejamento>Orcamento>Envio de despesas;
Selecione a instancia Elaboracao da Proposta - Setorial;
Selecione o destino Enviar para Consolidacao;

Marque o checkbox superior (ao lado do titulo 6rgao) para selecionar
todas as agdes ao mesmo tempo;

28



5. Pressione o botao Enviar;

Exercie

indofa), Marina Miranda Marques

Planejamento Apoio Administragio Flexvision

Plano Plurianual {111] Orcamento Acompanhamento Relatdrios Projeto

Definic Verifcagdes Envio de Despesas Planeizmento > Orgamento > Envio de Despesz
Propostas de Despesa *Insténda | FLABORAGAO DA PROPOSTA -SETORTAL ¥ |
Envio de D¢
s e empeses *Destino | Enviar para Consalidagio ¥
Propostas de Receita

Envio de Receitas

Enviar Orcamento
Emendas de Despesa
Envig de Emendas de Despesa 2/ Filtro
Emendas de Recsita Contetido g Enviar
Anexo Entidades - . . e ‘ Recalculada pelas -
7 Orgdo Unidade Orgamentaria AiEo PPA (Insténcia Rascunho I s Valor
Plano Creamentario = | | |Emendas?
31 - SECRETARIA DE 31101 - SECRETARIA DE - % i
%) ESTADQ DA AGRICULTURA, ESTADO DA AGRICULTURA, EBQSPJOT‘QUI"'SICAO BAEPRARAOTA = -
3 YACAODA  PROPOSTA - Nao MNao 250,000,00
ABASTECIMENTO, ABASTECIMENTC, FROTA (31101) SETORIAL
AQUICULTURA E PESCA AQUICULTURA E PESCA 7% v
31 -SECRETARIA DE 31101 - SECRETARIA DE 2350 - i
7 ESTADC DA AGRICULTURA, ESTADO DA AGRICULTURA, ADMINISTRACAO EEE)BP%RSI'A(EAO = NEo o 5.023,00
' ABASTECIMENTC, ABASTECIMENTC, DA UNIDADE i

AQUICUITLRAEPESCA  AQUICULTURA E PESCA {3101) il

6. Informe a observacao, se desejar (ndo é obrigatorio);

Envio de Despesas Plansjame

*Instanda | ELABORACHC DA PROPOSTA - SETORIAL ¥

*Desting; | Enviar para Consolidacdio ¥

Enviar Orcamento

22| Filtro
Enviar Despesa Q

Atividade atual:ELABORAGAD DA PROPOSTA - SETORIAL IS e T
Présima atividade: CONSOLIDAGAC DA PROPOSTA - SETORIAL \ialor

) ESTADD DA AGRIC || 1 35000000

| Contetdo

~ ABASTECIMENTO,

AQUICULTURAEPR
31.-SECRETARIAI *

71 ESTADO DA AGRIC Enviar para Consolidacdo Cancelar E :
1w ABASTECIMENTD), @ B = | e | 5.023,00
AQUICULTURAEP

7. Pressione o botdo Enviar para Consolidagao;

8. Uma tela informando que as despesas foram enviadas com sucesso devera
abrir, conforme exemplo a seguir:

@ Informacgoes )

o de Gestao das Financas Publica

Despesals) enviadals) com sucessol
Administracao Flexwvision

nto Acompanhamento Relat

Envio de Despesas

* Instanda | ELABORACAO DA PROPOSTA - SETORIAL

* Desting |Enuiar para Consolidacdo "’|

Enviar Orcamento
#| Filtro
Contetddo
l |.Unilc|.ade EEEEIlEI;ﬂ.aEI-EI i
|Orgamentaria Emendas?

I Fa
1 rgdo
MEo0 hé dados para esta consulta;

Acdo PRA
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9. Caso o usuario ultrapasse o teto cadastrado no sistema uma mensagem
de erro aparecera informando onde a proposta de despesa ultrapassou o
valor do teto:

@ Erro @

o de Gestao das Financas Publica

A Despesa de RS 250.000,00 esta ultrapassando o

Administracso Flexxwision saldo de RS 200,000,00 em R.§ -50.000,00. Foi Seja bem
ultrapassa na classificacio

nto Biinia wlc it Relatorios 31,102, 4K.K X0, K000, KX,

Envio de Despesas

* Instanda | ELABORACAD DA PROPOSTA - SETORIAL

*Destino | Enviar para Consolidagdo ¥ |

Enviar Orcamento

I Filtro
Conteddo
| S Unidade la 2 iecalculada pelas ; |
@drgdo !Orgamentéria |'ﬁ";E|D B ; Emendas? v'alori
4 2 I oc .
3353 -AQUISICAG. | ELABORACAODA | e
31101 -
31 - SECRETARIA
DEESTADODA  SCoRCUARIADE - 5agh . ~
AGRICLLTURA EARLDAY ADMINISTRACRD ~ ELABORAGAQDA
=l : AGRICULTURA ¢ PROPOSTA - Mo Mo 5,023,00
ABASTECIMENTO, : DA UNIDADE G
AQUICLULTURAE  ABASTECIMENTO, 1oy SETORIAL
5 AQUICULTURAE
PESCA -
PESCA

Nesse caso o usuario devera retornar na sua proposta de despesa e corrigir o
valor conforme o limite do teto, para que a proposta possa ser corretamente
enviada.

IMPORTANTE: As unidades orgamentarias tramitam a proposta de despesa para
a fase Consolidacao da Proposta - Setorial. O 6rgao consolida as propostas de
todas as unidades orcamentarias vinculadas e tramita para a fase Analise da
Proposta - SEP.

DEVOLUCAO DA PROPOSTA DE DESPESA

1. Selecione Planejamento>Orcamento>Envio de despesas

2. Selecione a Instancia CONSOLIDAGCAO DA PROPOSTA - SETORIAL e o
Destino Enviar para SEP

Envio de Despesas

* Instancia | CONSOLIDACAO DA PROPOSTA - SETORIAL V|
* Destino [Enviar para SEP V|

3. Selecione a proposta que sera devolvida e clique em Enviar
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4. Selecione Rejeitar Proposta e preencha o campo Observacdao conforme

5. Aguarde a tela de confirmacao

.
@ Informacies

Despesals) enviadals) com sucessol

O Iérgio lunidade Orgamentaria In;so PPA Imss-m
() 01 - ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO ESPIRITO 01101 - ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO 0001 - REESTRI 70 DE CARGOS E CARREIRAS E REVISAO DE CONSOLIDA(
SANTO ESPIRITO SANTO REMUNERACAO (01101) SETORIAL
() *L- SECRETARIA DE ESTADO DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS 41101 - SECRETARIA DE ESTADO DE MEIO AMBIENTEE 1091 - RECU MANANCIAIS E RESTAURAGAO DA COBERTURA  CONSOLIDA(
HIDRICOS RECURSOS HIDRICOS FLORESTAL - REFLORESTAR (41101) SETORIAL
41 - SECRETARIA DE ESTADO DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS 41€ g, . = JBERTURA  CONSOLIDA(
O uioricos [ CovierDespesa a8 SETORIAL
e ¢ Atividade atual:CONSOLIDACRO DA PROPOSTA - SETORIAL ucio  consoLiok
Decisdo:APROVACAO DA CONSOLIDAGAO DA PROPOSTA - SETORIAL CONSOLDA
44 - SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE 4  Consolidar Proposta 1) SETORIAL
() 41 SECRETARIA DE ESTADO DE MEIO AMBIENTE EREGURSOS 411 (@ Rejetar Proposta { DE CONSOLIDA(
HIDRICOS REL ) ervacio SETORIAL
() 36 SECRETARIA DE ESTADO DE SANEAMENTO, HABITAGRO E 361 50 lODE  CONSOLIDA(
DESENVOLVIMENTO URBANO HA [Fara retificacao de Tangamento] 101) SETORIAL
[JJ 42 - SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAG 421 R gg,'.‘osﬁ‘:f“
() 5 SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA E i @ coniimr | €3 cancese | i (as104) S2NSOLOK
45 - SECRETARIA DE ESTADO DA SEGURANCA PUBLICA E 451 CONSOLIDA(
O peresa socaL DEh, 1AL (45106) Sromin)
41 - SECRETARIA DE ESTADO DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS 41101 - SECRETARIA DE ESTADO DE MEIO AMBIENTE E 2 CONSOLIDA(
s H A 2963 - FORTALECIMENTO DA GESTAO AMBIENTAL MUNICIPAL (41101)  SOTeOLE
- AMPLIAGAO UAGKO DA INFRAESTRUTURA ESPORTIV/
[ 39- SECRETARIA DE ESTADO DE ESPORTES E LAZER 39101 - SECRETARIA DE ESTADO DE ESPORTES ELAZER (175 & EADERC DeT ESEOREIVA ke

roNCOLINAY

6. Verifigue em Planejamento>Orcamento>Propostas de despesa que a
proposta devolvida voltou para a fase anterior ELABORAGCAO DA
PROPOSTA - SETORIAL) e a Unidade Orcamentaria sera capaz de
realizar os ajustes necessarios.

TIIUL T UV L2 FAUUAL UL JRUUL

44001 _ FIINNA ECTANIAL NE CAIINE

SAUDE DO ESTADO (44901)

0030 - PARTICIPAGAO DO ESTADO NA CONSTITUICAO DA FUNDAGAO ESTADUAL DE

PUNALIOL UM FRUTUD IR T oL

ELABORAGAO DA PROPOSTA -
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RESUMO DOS RELATORIOS DE APOIO

RELATORIOS FLEXVISION (SIGEFES) DE APOIO PARA PROPOSTA DE DESPESA

EXECUCAO ORCAMENTARIA > PLANO ORCAMENTARIO (PO)

PO.01.a - EXECUCAO DA DESPESA DETALHADA COM PO OBRIGATORIAS - UO ?Caracter:Informe a UO? - Més ?Inteiro:Informe o més? - ?Inteiro:Informe o ano?

GERENCIAIS - LOA > GPO

GP0.03

- LIMITES POR UO (TETO ORCAMENTARIO)

GP0O.04 -

RESUMO DA PROPOSTA ORCAMENTARIA - POR UO

GPO.05 -

QDD - FONTE DETALHADA E PO, POR UO (GERENCIAL)

GPO.06 -

QDD - FONTE DETALHADA E PO, POR UO E UG (GERENCIAL)

GPO.09 -

QDD - DESPESAS OBRIGATORIAS

GP0O.10 -

MODALIDADE 91 POR UO E FONTE

GPO.11 -

QDD POR UO (PO TIPO PIP)

REFERENCIAS
Lei n® 4.320 de 1964 e alteracdes.

Lei complementar n® 101 de 2000 e alteracbes

Decreto n° 4797-R, de 07 de janeiro de 2021

Manual Técnico do Orcamento — MTO (Ministério da Economia).

Manual SADIPEM (Manual SIAFI — Ministério da Economia)

LEI N° 11.677, 26 de julho de 2022 (LDO 2023)
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