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Procedimento Contabil — Ressarcimento Despesa de Pessoal Requisitado

1.0Dbjetivo

Destina-se e a orientar registro de despesas orgcamentarias com Ressarcimento de Despesas de Pessoal
Requisitado.

2.Concelito

Trata o presente procedimento dos registros contabeis da movimentagcéo de servidores publicos do quadro
especifico de pessoal de um 6rgéo publico para outros érgaos, seja na mesma esfera de governo ou nao.

A cesséo de servidor publico foi contemplada no art. 93 da Lei n° 8.112/90 como uma das modalidades de
afastamento de cargo pelo servidor publico. O art. 96 da Lei n°® 5.247 de 26 de julho de 1991 foi publicada
regulamentando a cesséo de servidores estaduais.

“Art. 96. O servidor podera ser cedido para ter exercicio em outro 6rgdo ou entidade dos poderes da Uniéo,
dos Estados ou do Distrito Federal e dos Municipios, nas seguintes hipéteses:

| - para exercicio de cargo em comissao ou funcéo de confianga;
Il - em casos previstos em leis especificas;
§ 1° Na hipotese do inciso I, 0 6nus da remunera¢éo serd do 6rgdo ou entidade cessionaria.

§ 2° No caso de o servidor cedido a empresa publica ou sociedade de economia mista, nos termos das
respectivas normas, optar pela remuneracdo do cargo efetivo, a entidade cessionaria efetuara o reembolso
das despesas realizadas pelo 6rgéo ou entidade de origem.

§ 3° A cessdo far-se-a mediante portaria publicada no Diario Oficial do Estado.

8 4° O servidor do Poder Executivo podera ter exercicio em outro 6rgdo ou entidade dos Poderes da Uniéo,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, ou em 6rgdo da Administragdo centralizada, ou em
entidade autarquica ou fundacional publica do Poder Executivo Estadual, para fim determinado e por prazo
certo, mediante autorizacdo expressa do Governador do Estado.

§ 5° Dar-se-a a cessao, ainda, mediante convénio com entidade privada sem fins lucrativos, de objetivos
culturais, educativos, assistenciais ou filantropicos, desde que para o desenvolvimento de agbes de
interesse comum a cessionaria e ao Estado de Alagoas. “

Considera-se:

« Orgéo cessionario: o 6rgédo onde o servidor ira exercer suas atividades; e
« Orgéo cedente: o 6rgéo de origem e lotagdo do servidor cedido.

3.Normatizacao

Lei n®5.247 de 1991
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4.Fluxo de Processos

Sera abordado o processo de contabilizacdo de Ressarcimento de Despesa de Pessoal Requisitado. Neste
caso, serdo executados procedimentos paralelos entre as Unidades Gestoras envolvidas . Portanto,
sera considerada Intra-orcamentaria classificada na Modalidade de Aplicacdo — “91".

Na elaboracdo de todo e qualquer documento, os campos que estiverem marcados pelo
@ simbolo * séo de preenchimento obrigatério.

4.1.Empenho

Para acessar este documento, selecione no menu:
» Execucgdo > Execucdo Orcamentaria > Nota de Empenh o, e clique em Inserir:

Na tela de inclusédo deste documento:
* Guia de Identificacéo:

— Preencha a Data de Emissao;

- Preencha a Unidade Gestora;

— Selecione o Tipo de Credor UG;

- Informe o Cédigo da UG.

Neste caso, os preenchimentos utilizados a titulo de exemplo séo os das imagens a seguir:

Inserir Nota de Empenho
Identificacdo

* Diats Emissao | 11/08/2018 E:!}) Data de lancamento MiEmero
* Unidade Gestora (410018 O, @ SEFAZ ADM.DIRETA
Alteracdo [

* Tipo de Credor () PR (P30 CG @ UG Codigo | 510024 Q %. Nome | SEC. DE EST.DA ASSISTENCIA E DESENV.50

 Aba Classificacéo

— Selecione o Tipo de reconhecimento de passivo;

— Selecione a Nota de Reserva (se houver);

- Selecione o Programa de Trabalho;

— Selecione a Natureza - a natureza orcamentaria a ser utilizada segue a classificacdo da Portaria
STN/SOF n° 163/2001. No SIAFE a tabela de naturezas orcamentarias pode ser consultada através da
transacdo Natureza de Despesa. Neste caso o Elemento da despesa sera o 91, corresp ondente a
Despesa Intra-orcamentaria.
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- Selecione a Unidade Orcamentaria;

— Selecione a Fonte;

— Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte;
- Selecione o Detalhamento de Fonte;

— Selecione a Regido de Planejamento;

— Selecione o Plano Orgcamentario;

- Selecione a Emenda Parlamentar;

- Selecione o Convénio de Receita;

— Selecione o Convénio de Despesa;

— Selecione o Contrato.

Neste caso, os preenchimentos utilizados a titulo de exemplo sdo os das imagens a seguir:

Classificacdo Detalhamenta Ttens Produtos Cronagrama Processo Observacéo % Espelho Contabil
Tipo de reconhecimento de passive | Passivo a ser reconhedido ¥ |
Nota de Reserva Q ®

) Histdrico

* Programia de trabalho | 04.122. 0004. 2500 - GESTAQ DE PESSDAS

[* Matureza | 319196 - RESSARCIMENTO DE DESPESAS DE PESS0AL REQUISITADO ¥
* Unidade Orcamentaria | 21018 - SECRETARIA DE ESTADC DA FAZENDA ¥

* Id. uso | 0 - Ndo Destinade 3 Contrapartida ¥ |

* Fonte [ 100 - RECURSOS QRDINARIOS ¥ |
* Tipo de Detalhamento de Fonte [ 0 - SEM DETALHAMENTO ¥ |

* Detalhamento de Fonte | 000000 - SEM DETALHAMENTO ¥ |

* Regifo Plansjzmento | 210 - TODO ESTADO ¥ |

* Plano Orgamentdrio | 000001 - N3o Definido ¥ |

* Emenda Parlamentar | EODDO v

* Convénio de Receita | 000000 - Convénia ndc identificads ]
* Convénio de Despesa [ D0DD0D - Convénio njc identificads ]
* Contrato | 0000000 - SEM CONTRATO v |

e Aba ltens, clique no botéo Inserir;
— Selecione o Tipo Patrimonial,

— Selecione o Subitem da despesa ;
- Preencha o Valor.

Neste caso, os preenchimentos utilizados a titulo de exemplo sao os das imagens a seguir:

Inserir Item

* Tipo Patrimonial | 128 - Ressarcimento de Despesas de Pessozl Requisitado 7 |

* Sub-item da Despesa | 01 - PESSOAL REQUISITADO - INTRAORCAMENTARIO ¥ |

? Info

* Valer 1.000,00

Confirmar | Cancelar |

E entéo clique em Confirmar .
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4.2 .Reconhecimento do crédito a receber
pela Unidade Gestora Credora — Nota
Patrimonial

A Unidade Gestora responsavel pela execucdo da despesa, apés a emissao da Nota de
Empenho, devera entrar em contato com a Unidade Gestora Credora, para que esta faca o
@ registro de reconhecimento do crédito a receber através do documento Nota Patrimonial.

S6 apos este registro, a Unidade Gestora responsavel pela execucéo da despesa podera fazer
a liquidacao da despesa.

Para acessar o documento Nota Patrimonial, selecione no menu:
* Execucdo > Contabilidade > Nota Patrimonial, e clique em inserir.

Na tela de inclusédo deste documento:

 Guia de Identificacéo:

— Preencha a Data de Emissao;

— Preencha a Unidade Gestora;

— Preencha a Unidade Gestora 2 (UG responsavel pela execucdo orgcamentaria);

Neste caso, os preenchimentos utilizados a titulo de exemplo sao os das imagens a seguir:

Inserir Nota Patrimonial
Identificacdo

* Data Emissdo | 11/09/2013 @5 Data de lancamento Mimero
* Unidade Gestora (510024 O, @ SEaDES
uGz2[410018 C, @ SEFAZ ADM.DIRETA

Estornc [

» Aba Itens, clique no bot&o Inserir:

— Selecione o Tipo Patrimonial ;

- Selecione o Item Patrimonial ;

— Selecione a Operacao Patrimonial ;

- Selecione o0 Ano;

— Selecione o0 Més Competéncia , atente -se;
- Selecione o Numero da NE;

- Preencha o Valor.

Neste caso, os preenchimentos utilizados a titulo de exemplo séo os das imagens a seguir:
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Inserir Item da Nota Patrimonial

* Tipo Patrimonial | Receitas de Indenizacdes, Restituicdes e Ressardmentos hi

* Ttem Patrimonial | 7355 - RES5ARCIMENTO DE CUSTOS COM PESSOAL CEDIDO ¥

* Operacdo Patrimonial | 5151 - Reconhecimento do credito a receber INTRA ¥

* Ano [ 2018 ¥

* Més Competéncia | 8 - Setembro v |

* Mimerc da ME | 2018MEDD972 ¥

Unidade gestora 2 410018 - SECRETARIA DE ESTADC DA FAZENDA

*Valor 1.000,00
'? Info

Confirmar Cancelar

E entéo clique em Confirmar .

4.3.Liquidacao

Para acessar este documento, selecione no menu:
» Execucgdo > Execucdo Orcamentaria > Nota de Liqui  dagdo, e clique em Inserir:

Na tela de inclusao deste documento:
 Aba ltens:

— Selecione Alterar / Liquidacao Parcial ;
— Selecione a Operacao Patrimonial ;

- Preencha o Valor a ser liquidado.

Neste caso, os preenchimentos utilizados a titulo de exemplo séo os das imagens a seguir:

Alterar Item de Nota de Liguidacao )

Tipo Patrimonial Ressarcimento d= Despesas de Pessoal Requisitado
Sub-item da Despesa (01 - PESSOAL REQUISITADOD - INTRAORCAMENTARID

* Dperacao Patrimonial | 2344 - Feconhedmento da Obrigacdo ¥ |

'?' Info

= \falor 1.000,00

Confirmar | Cancslar

E entéo clique em Confirmar .
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4.5.Pagamento

Este registro é realizado através de uma Programacéo de Desembolso Orcamentaria. E necessario que ela
seja executada posteriormente para que o pagamento seja efetivamente gerado. No ato da execucao de
uma PDO, é gerada uma OBO.

O Domicilio Bancéario de Destino ndo podera, em hipé6  tese alguma, ser a Conta Unica , portanto os
pagamentos poderdo ser realizados apenas com as seguintes contas:

— Conta D para Conta D;

— Conta D para Conta C, somente em casos onde a Unid ade Gestora Credora ndo possua Conta D;

- Conta Unica para Conta D;

- Conta Unica para Conta C, somente em casos onde a  Unidade Gestora Credora ndo possua Conta
D.

Para acessar este documento, selecione no menu:
» Execucgdo > Execugdo Financeira > PD Orcamentéaria , e clique em Inserir:

Na tela de incluséo deste documento:

* Aba ltens:

— Selecione o item patrimonial que se deseja informar a operagéo patrimonial, clique em Alterar;
— Selecione a Operacéo Patrimonial,

— Selecione a Vinculagéo de Pagamento;

- Preencha o Valor a ser pago.

Neste caso, os preenchimentos utilizados a titulo de exemplo séo os das imagens a seguir:

Alterar Item da PD Orcamentaria

Tipo Patrimonial 128 - Ressarcimento de Despesas de Pessoal Requisitado
Sub-item da Despesa 01 - PESSOAL REQUISITADO - INTRACRCAMENTARIO

* Dperacdo Patrimonial | 2848 - Pagamento de despesa no Exercicio v

* Vinculacdo de Pagamento | 49 - Pagamanto por Conta D da prépria UG ¥

*= Valor 1.000,00
‘P Info
Cu:unﬁm'lar| Cancelar
E entéo clique em Confirmar .
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4.6.Reqistro da Receita Recebida pela
Unidade Gestora Credora - Guia de
Recolhimento

Apé6s a execucao da PD Orcamentéaria, a Unidade Gestora recebedora do pagamento, devera
registrar o reconhecimento e recolhimento da receita. Estes registros séo realizados através do
documento de Guia de Recolhimento — GR.

Para acessar este documento, selecione no menu:
» Execucgdo > Execucdo Financeira > Guia de Recolhimento, e clique em Inserir:

Na tela de inclusédo deste documento:
» Guia de Identificacéo:

— Selecione a Data de Emisséo;

— Selecione a Data de Recolhiment o;
— Selecione o Tipo de Document o;

— Preencha a UG Emitente;

— Selecione o Domicilio Bancari o;

- Informe a UG 2.

Neste caso, os preenchimentos utilizados a titulo de exemplo sédo os das imagens a seguir:

Inserir Guia de Recolhimento
Identificacdo

* Data Emiss3o | 11/09/2018 @5

Data de recolhimento [11/09/2018 G Tipo de Documento
* )G Emitente [ 510024 O, @ sEADES

Estorno |J

* Domicllio Bancério | 001 - 3557 - 69264 - Importado do STAFEM em 28/05/2017 08:21:14 (Conta D) v |
UG 2 | 410018 Q; Q SEFAZ ADM.DIRETA  Domicllio Bancario | 001 - 3557 - 65536 - Importado do SIAFEM em 28/05/2017 08:21:14 {Conta D)
UG Orgamentaria Q Q

» Aba Orcamentdrias clique em Inserir:

— Selecione o Tipo Patrimonial 202 — Receita de Indenizacfes, Restituicdes e Ressarcimen  tos;
- Selecione a Item Patrimonial 7555 — RESSARCIMENTO DE CUSTOS COM PESSOAL CEDID O;
— Selecione a Operacao Patrimonial 5672 — Arrecadacao e recolhimento Pessoal Cedid o;

— Selecione a Natureza da Receit a;

— Selecione 0 Ano;

— Selecione o Més Competéncia;

— Selecione o Campo Financeiro;

Secretaria de Estado da Fazenda de Alagoas - Superintendéncia do Tesouro Estadual - 9/10
Assessoria Especial de Normatizacdo



Procedimento Contabil — Ressarcimento Despesa de Pessoal Requisitado

- Selecione o Cdédigo de Receita ;
- Informe o Credor;

— Preencha o Valor.

Inserir Receita Orcamentaria L]

* Tipo | 202 - Receitas de Indenizactes, RestituicBes & Ressarcimentos ¥
Patrimonial

* Item | 7555 - RESSARCIMENTO DE CUSTOS COM PESSOAL CEDIDO v
Patrimonial

* Operacdo | 5672 - Arrecadagdo & recolhimento Pessoal Cedido ¥ |
Patrimonial

*dNEItUFEZE [ 1923021102 - Ressarcimento de Custos - Ressarcimento de Custos com Pessoal Cedido - Principal ¥ |
a receita

* &no | 2018 T
* Més | 9 - Setembro v |
Competencia
* Campo | 1 - Principal v |
Financeiro

* Cadigo de | 0.000000 - CONTABILIZACAQ MANUAL - Nao arrecadado por documento v |
Receita

* Valor 1.000,00

M Cancelar

E entdo clique em Confirmar .

5.Equipe Responsavel

Maria Teresa Gomes de Souza Mendes
Jany Mary Barbosa Pereira
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