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1.Objetivo 
Destina-se e a orientar registro de despesas orçamentárias com Ressarcimento de Despesas de Pessoal 
Requisitado. 

2.Conceito 

Trata o presente procedimento dos registros contábeis da movimentação de servidores públicos do quadro 
específico de pessoal de um órgão público para outros órgãos, seja na mesma esfera de governo ou não.  
A cessão de servidor público foi contemplada no art. 93 da Lei nº 8.112/90 como uma das modalidades de 
afastamento de cargo pelo servidor público. O art. 96 da Lei nº 5.247 de 26 de julho de 1991 foi publicada 
regulamentando a cessão de servidores estaduais.  

 
“Art. 96. O servidor poderá ser cedido para ter exercício em outro órgão ou entidade dos poderes da União, 
dos Estados ou do Distrito Federal e dos Municípios, nas seguintes hipóteses: 

 
I - para exercício de cargo em comissão ou função de confiança; 

II - em casos previstos em leis específicas;  

§ 1º Na hipótese do inciso I, o ônus da remuneração será do órgão ou entidade cessionária. 

§ 2º No caso de o servidor cedido a empresa pública ou sociedade de economia mista, nos termos das 
respectivas normas, optar pela remuneração do cargo efetivo, a entidade cessionária efetuará o reembolso 
das despesas realizadas pelo órgão ou entidade de origem.  

§ 3º A cessão far-se-á mediante portaria publicada no Diário Oficial do Estado. 

§ 4º O servidor do Poder Executivo poderá ter exercício em outro órgão ou entidade dos Poderes da União, 
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municípios, ou em órgão da Administração centralizada, ou em 
entidade autárquica ou fundacional pública do Poder Executivo Estadual, para fim determinado e por prazo 
certo, mediante autorização expressa do Governador do Estado.  

§ 5º Dar-se-á a cessão, ainda, mediante convênio com entidade privada sem fins lucrativos, de objetivos 
culturais, educativos, assistenciais ou filantrópicos, desde que para o desenvolvimento de ações de 
interesse comum a cessionária e ao Estado de Alagoas. “ 

Considera-se: 

• Órgão cessionário: o órgão onde o servidor irá exercer suas atividades; e  
• Órgão cedente: o órgão de origem e lotação do servidor cedido. 

3.Normatização 
Lei nº 5.247 de 1991 
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4.Fluxo de Processos
 
Será abordado o processo de contabilização de 
caso, serão executados  procedimentos 
será considerada Intra-orçamentária classificada na Modalidade de Aplicação 

 

 

Na elaboração de todo e qualquer documento, os campos que estiverem marcados pelo 
símbolo * são de preenchimento obrigatório.

  

4.1.Empenho 
Para acessar este documento, selecione no menu:
 • Execução > Execução Orçamentária > Nota de Empenh o, e clique em Inserir: 
 
Na tela de inclusão deste documento:
• Guia de Identificação:  
−  Preencha a Data de Emissão; 
−  Preencha a Unidade Gestora; 
−  Selecione o Tipo de Credor UG;  
−  Informe o Código da UG.   
 
Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir:
 

 
 
• Aba Classificação  
− Selecione o Tipo de reconhecimento de passivo;
− Selecione a Nota de Reserva (se houver);
− Selecione o Programa de Trabalho;
− Selecione a Natureza  - a natureza orçamentária a ser utilizada segue a classificação da Portaria 
STN/SOF nº 163/2001. No SIAFE a tabela de nature
transação Natureza de Despesa. Neste caso o Elemento da despesa será o 91, corresp ondente a 
Despesa Intra-orçamentária.   
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Fluxo de Processos 
Será abordado o processo de contabilização de Ressarcimento de Despesa de Pessoal 

procedimentos paralelos entre as Unidades Gestoras envolvidas
orçamentária classificada na Modalidade de Aplicação – “91”.

Na elaboração de todo e qualquer documento, os campos que estiverem marcados pelo 
são de preenchimento obrigatório. 

Para acessar este documento, selecione no menu: 
• Execução > Execução Orçamentária > Nota de Empenh o, e clique em Inserir: 

Na tela de inclusão deste documento: 

 

Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir:

reconhecimento de passivo;   
Nota de Reserva (se houver);   
Programa de Trabalho;   

a natureza orçamentária a ser utilizada segue a classificação da Portaria 
STN/SOF nº 163/2001. No SIAFE a tabela de naturezas orçamentárias pode ser consultada através da 

Neste caso o Elemento da despesa será o 91, corresp ondente a 
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Ressarcimento de Despesa de Pessoal Requisitado. Neste 
paralelos entre as Unidades Gestoras envolvidas . Portanto, 

. 

Na elaboração de todo e qualquer documento, os campos que estiverem marcados pelo 

• Execução > Execução Orçamentária > Nota de Empenh o, e clique em Inserir:  

Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir: 

 

a natureza orçamentária a ser utilizada segue a classificação da Portaria 
zas orçamentárias pode ser consultada através da 

Neste caso o Elemento da despesa será o 91, corresp ondente a 
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− Selecione a Unidade Orçamentária;   
− Selecione a Fonte;   
− Selecione o Tipo de Detalhamento de Fonte;   
− Selecione o Detalhamento de Fonte;   
− Selecione a Região de Planejamento;   
− Selecione o Plano Orçamentário;   
− Selecione a Emenda Parlamentar;   
− Selecione o Convênio de Receita;   
− Selecione o Convênio de Despesa;   
− Selecione o Contrato.   
 
Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir: 
 

 
 
● Aba Itens,  clique no botão Inserir; 
−  Selecione o Tipo Patrimonial;  
−  Selecione o Subitem da despesa ; 
−  Preencha o Valor . 

 
Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir:  

 

E então clique em Confirmar . 
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4.2.Reconhecimento do 
pela Unidade Gestora Credora
Patrimonial  
 

 

A Unidade Gestora responsável pela execução da despesa, após a emissão da Nota de 
Empenho, deverá entrar em contato com a Unidade Gestora 
registro de reconhecimento do crédito a receber através do documento 

 Só após este registro, a Unidade Gestora responsável pela execução da despesa poderá fazer 
a liquidação da despesa.

 
Para acessar o documento Nota Patrimonial, selecione no menu: 
      • Execução > Contabilidade > Nota Patrimonial, 
 
Na tela de inclusão deste documento:
• Guia de Identificação: 
−  Preencha a Data de Emissão; 
−  Preencha a Unidade Gestora; 
−  Preencha a Unidade Gestora 2  (UG responsável pela execução orçamentária);
 
Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo 

 

 
• Aba Itens, clique no botão Inseri r:
−  Selecione o Tipo Patrimonial ; 
−  Selecione o Item Patrimonial ; 
−  Selecione a Operação Patrimonial
−  Selecione o Ano ; 
−  Selecione o Mês Competência , atente
−  Selecione o Número da NE;  
−  Preencha o Valor .  

 
Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir:
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Reconhecimento do crédito a receber 
pela Unidade Gestora Credora – Nota 

A Unidade Gestora responsável pela execução da despesa, após a emissão da Nota de 
Empenho, deverá entrar em contato com a Unidade Gestora Credora, para que esta faça o 
registro de reconhecimento do crédito a receber através do documento Nota Patrimonial.

Só após este registro, a Unidade Gestora responsável pela execução da despesa poderá fazer 
a liquidação da despesa. 

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

Na tela de inclusão deste documento: 

(UG responsável pela execução orçamentária); 

Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir:

 

r:  

Operação Patrimonial ; 

, atente -se;  

Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir:
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rédito a receber 
Nota 

A Unidade Gestora responsável pela execução da despesa, após a emissão da Nota de 
redora, para que esta faça o 

ota Patrimonial. 

Só após este registro, a Unidade Gestora responsável pela execução da despesa poderá fazer 

são os das imagens a seguir: 

Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir: 
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E então clique em Confirmar .  

4.3.Liquidação  
Para acessar este documento, selecione no menu: 
 • Execução > Execução Orçamentária > Nota de Liqui dação, e clique em Inserir:  
 
Na tela de inclusão deste documento: 
• Aba Itens:  
−  Selecione Alterar / Liquidação Parcial ; 
−  Selecione a Operação Patrimonial ; 
−  Preencha o Valor  a ser liquidado. 

Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir: 

 
 

E então clique em Confirmar .  
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4.5.Pagamento 
Este registro é realizado através de uma Programação de Desembolso Orçamentária. É necessário que ela 
seja executada posteriormente para que o pagamento seja efetivamente gerado. No ato da execução de 
uma PDO, é gerada uma OBO. 

O Domicilio Bancário de Destino não poderá, em hipó tese alguma, ser a Conta Única , portanto os 
pagamentos poderão 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 não possua Conta D;  
−  Conta Única para Conta D;   
−  Conta Única para Conta C, somente em casos onde a Unidade Gestora Credora não possua Conta 

D. 
 
Para acessar este documento, selecione no menu: 
 • Execução > Execução Financeira > PD Orçamentária , e clique em Inserir:  
 
Na tela de inclusão deste documento: 
• Aba Itens:  
−  Selecione o item patrimonial que se deseja informar a operação patrimonial, clique em Alterar;  
−  Selecione a Operação Patrimonial;  
−  Selecione a Vinculação de Pagamento;  
−  Preencha o Valor  a ser pago. 

Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir: 
 

 
 

E então clique em Confirmar .  
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4.6.Registro da Receita Receb
Unidade Gestora Credora 
Recolhimento 

 

Após a execução da PD
registrar o reconhecimento e recolhimento da receita. Estes registros são realizados através do 
documento de Guia de Recolhimento 

 

Para acessar este documento, selecione no menu:
 • Execução > Execução Financeira
 
Na tela de inclusão deste documento
• Guia de Identificação:  
−  Selecione a Data de Emissão;  
−  Selecione a Data de Recolhiment
−  Selecione o Tipo de Document o;
−  Preencha a UG Emitente;  
−  Selecione o Domicílio Bancári o;
−  Informe a UG 2. 

Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir:

 

• Aba Orçamentárias clique em Inseri
−  Selecione o Tipo Patrimonial 202 
−  Selecione a Item Patrimonial 7555 
−  Selecione a Operação Patrimonial
−  Selecione a Natureza da Receit a;
−  Selecione o Ano;  
−  Selecione o Mês Competência;  
−  Selecione o Campo Financeiro;  
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Registro da Receita Receb
Unidade Gestora Credora – 

 

da PD Orçamentária, a Unidade Gestora recebedora do pagamento, deverá 
registrar o reconhecimento e recolhimento da receita. Estes registros são realizados através do 
documento de Guia de Recolhimento – GR. 

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

Na tela de inclusão deste documento: 

Data de Recolhiment o;  
o;  

o;  

Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir:

Inseri r:  
Patrimonial 202 – Receita de Indenizações, Restituições e Ressarcimen to

Item Patrimonial 7555 – RESSARCIMENTO DE CUSTOS COM PESSOAL CEDID
Operação Patrimonial  5672 – Arrecadação e recolhimento Pessoal Cedid

a; 
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Registro da Receita Recebida pela 
 Guia de 

Orçamentária, a Unidade Gestora recebedora do pagamento, deverá 
registrar o reconhecimento e recolhimento da receita. Estes registros são realizados através do 

Inserir:  

Neste caso, os preenchimentos utilizados a título de exemplo são os das imagens a seguir: 

 

Receita de Indenizações, Restituições e Ressarcimen tos;  
RESSARCIMENTO DE CUSTOS COM PESSOAL CEDID O; 

Arrecadação e recolhimento Pessoal Cedid o;  
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−  Selecione o Código de Receita ; 
−  Informe o Credor; 

−  Preencha o Valor.  
 

 

E então clique em Confirmar .  

5.Equipe Responsável 

 Maria Teresa Gomes de Souza Mendes 
Jany Mary Barbosa Pereira 
 

 

  

  

 

 


