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 servicos 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 necessdrio, além de descrever a despesa, explicar o motivo de ser
necessario realizar a antecipagao pleiteada. Por exemplo: No exercicio de 2024 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 2025. 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, o que é feito por meio da insercdo do DESP.04.g na
planilha “Quadro de Andlise de Antecipacdo de Cota”! — que serd preenchido

! Procedimento que é melhor detalhado na Etapa 2 do tépico 6°.



automaticamente. O DESP.04.g apresenta os valores liquidados no exercicio anterior
referentes a UQ, isto é, valores que representam os recursos pertencentes a unidade
(desconsiderando eventuais descentralizagdes).

Exemplo: Por meio do relatdrio a peca #X é possivel verificar que em 2024 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 2025 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 2025.

6) Caso a origem do recurso seja por anulacdo de dotagdo e/ou trate-se de antecipagio de
cota, a programacao or¢amentaria do 6rgdo/entidade sera prejudicada?

Nesse campo, de preenchimento obrigatério, o solicitante deve demonstrar que a
antecipacado ndo ira causar impacto no(s) més(es) em que estd sendo decrescida a cota, e que
o recurso que ficard disponivel sera suficiente para cobertura das despesas até o final do
exercicio. Para isso, é obrigatério o preenchimento do “Quadro de Anadlise Antecipag¢ao de
Cotas — CAIXA” e sua inser¢gao 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;

meira | Anterior Proodm | Ultima Alterar parametros iﬂ @ i E} [

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 Antecipacao de
Cota — 2025” 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 relatdrio “DESP 04.g” no SIGEFES, inserindo o nimero da UO, até o més de
dezembro e o ano anterior, conforme exemplo a seguir:

L]
Pardmetro Valar
Informe a UO Q&
informe até més [12 - DEZEMBRO v

informe o ano inicial | 2024 W |
informe o ano final [ 2024 v |




Emitido o relatdrio, abra a planilha do relatério, aplique o comando “CTRL + T” e depois copie
(“CTRL + C”). Apbs, abra a planilha Modelo “Quadro Analise de Antecipac¢do de Cota — 2025”
e na aba “Desp 04.g” aplique o comando “CTRL + T” e cole (“CTRL + V”).

Etapa 3: Emitir o relatério “DESC.01.C” no SIGEFES, inserindo o numero da UG, até o més de
dezembro e o exercicio de 2025, conforme exemplo a seguir:

o]
Parametro Valor
até més [12 - DEZEMBRO v]
informe o exerdcio [2025 4|

informe ug O\ L4

Ao inserir as informacdes no campo especifico, a planilha principal serd alimentada
automaticamente.

A insercdo do DESC.01.C é importante na medida em que ele subsidiara a coluna LIBERADO
2025 — RECURSOS PROPRIOS (D), que conterd os valores efetivamente pertencentes ao
orgdo/entidade.

Etapa 4: Para finalizar, apds analisar a distribuicdo das cotas nos meses do exercicio (na coluna
D), insira na coluna “Alteracdes Propostas (l)” 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:

Analise Antecipagao de Cotas - GND 3 (Custeio) - Fonte Caixa - 2025 - UO
DESCENTRALIZAGOES LIBERADO 2025 -

COTA ALTERACOES

MESES UIQUIDADO 2024 | ;0 nc (Recrmipg | UBERADO 2025 RECURSOS LIB.25/11Q. 24 |COTAEMPENHADA( COTALIQUIDADA | o | DISPONIVEL2025 | o 0 o | SALDO FINAL
() ©) . (D/A-1) LIQUIDAR 2025 (E) 2025 (F) (H) (1=D+1)
CONCEDIDO) (B) PRGPRIOS (D=C-B) (G=E+F) m:
JANEIRO 129.256.604,86) 0,00]  233.792.317,44 233.792.317,44, 80,87% 69.287.896,43]  156.834.534,25] 226.122.430,74) 7.669.886,70 233.792.317,44,
FEVEREIRO 161.041.000,38| 0,00]  139.951.342,30) 129.951.342, 30| -13,10% 28.149.879,63 0,00 28.149.879,68]  111.801.462,62] 200.000,00]  140.151.342,30]
MARCO 155.340.691,40) 0,00]  147.303.885,77 147.303.885,77, 29.870.845,74 0,00 29.870.845,74]  117.433.040,03 147.303.885,77,
ABRIL 196.861.459, 66| 0,00]  186.517.448,23 186.517.448,23 28.312.007,54 0,00 28.312.007,54]  158.205.440,69 186.517.448,23
MAIO 179.822.597,30) 0,00]  169.361.514,65 169.361.514,65 ] 24.639.433,44) 0,00 24.699.433,44]  144.662.021,21 169.361.514,65
JUNHO 205.344.071,81] 0,00]  193.869.991,19 193.869.991,19 -5,59% 24.699.433,82 0,00 24.699.433,82]  169.170.557,37 193.869.991,19
10 1.027.666.425,41 0,00 1.070.796.499,58]  1.070.796.499,58| 4,20%|  205.019.496,71]  156.834.534,25( 361.854.030,96|  708.942.468,62]  200.000,00] 1.070.996.499,58|
JULHO 174.389.811,34) 0,00]  159.558.124,04) 159.558.124,04] 7.792.481,82] 0,00 7.792.481,82]  151.765.642,22 159.558.124,04]
AGOSTO 168.040.374,39 0,00]  162.008.971,69 162.008.971,69 7.792.481,82] 0,00 7.792.481,82]  154.216.489,87 162.008.971,69
SETEMBRO 182.168.948, 78| 0,00]  166.910.667,00 166.910.667,00, 3.094.509,98] 0,00 3.094.509,98]  163.816.157,02 166.910.667,00,
OUTUBRO 198.999.924,22| 0,00] 151.517.448,23 151.517.448,23 2.628.323,00] 0,00 2.628.323,00]  148.889.12523 151.517.448,23
NOVEMBRO 190.561.971,26| 0,00]  142.370.807,12 142.370.807,12| 2.628.323,00] 0,00 2.628.323,00]  139.742.484,12[ -100.000,00]  142.270.807,12]
DEZEMBRO 204.549.955, 71, 0,00 100.737.780,34) 100.737.780,34, -50,75% 2.628.323,00] 0,00 2.628.323,00 98.109.457,34| 100.000,00]  100.637.780,34
20 1.118.710.986,20 0,00] 883.103.798,42 883.103.798,42 -21,06% 26.564.442,62] 0,00 26.563.442,62]  856.539.355,80| 200.000,00  882.903.798,42
TOTAL 2.146.377.411,61] 0,00 1.953.900.298,00]  1.953.900.298,00| -8,97%|  231.583.939,33|  156.834.534,25( 388.418.473,58] 1.565.481.824,42 0,00] 1.953.900.298,00|

Fonte SIGEFES
Elaboraciio bréoria - ou/0:/2025

*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 antecipacao”,
cuidado para que o PDF da planilha ndo saia cortado quando for inserido no E-DOCS;

*0Obs2: Considerando que as contas contdbeis de cota orcamentdria possuem natureza
transitéria, ao se ponderar os valores provenientes de descentralizacbes podera ocorrer a
distorcdo de meses anteriores ficarem negativos. Entretanto, ndo significa um problema



material, pois os totais estardo fidedignos —assim como o més atual e os meses futuros —nao
comprometendo a andlise da distribuicdo das cotas.

7) A despesa pleiteada esta sujeita a analise e/ou autorizagdo prévia para ser executada?
Se sim, indique a pe¢a que contém a autorizacdao ou a solicitacdo. Exemplo: Concurso
Publico, FEFIN, CMERG, DT - CPTC, etc

Nesse campo o solicitante deve indicar se a despesa depende de prévia autorizacdo para ser
executada, bem como indicar os documentos ou encaminhamentos que comprovem o relato,
como por exemplo:

e Autorizagdes de gastos pela CMERGP;

e Autorizagdo para realizagdo de concurso publico realizada pela SEGER, CMERGP e
Governador;

e Contratacdo de DT (CPCT);

e Despesas do FEFIN;

e Dentre outras.

E importante evitar o preenchimento desse campo com informacBes genéricas. Basta
informar se a despesa estd sujeita a analise/autorizacdo prévia e, em caso positivo, indicar a
peca, encaminhamento ou documento em que a autorizacdo/solicitacdo podera ser
consultada.

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

Deixar em branco.



