INSTRUGCAO NORMATIVA N° 17/98
Altera rotinas do Sistema de Informagdes Contabeis e Financeiras - SICOF.

O INSPETOR GERAL DE FINANCAS, no uso de suas atribuigdes, e em conformidade com o disposto nos §§ 1°, inciso V, e 2° do art.
1° da Lei n°® 2.322, de 11 de abril de 1966,

RESOLVE:

1. Compete a Inspetoria Setorial de Finangas — ISF ou unidade equivalente da Administragdo Direta e Indireta efetuar a pré-liquidagédo
e liquidacdo da despesa publica das Unidades Gestoras sob sua jurisdicdo, na forma da Lei.

1.1. Deverd ser solicitada a Inspetoria Geral de Finangas — IGF, mediante formulario “Solicitagdo de Credenciamento de Usuario”, a
inclusdo da fungdo de pré-liquidagédo na Identificagdo de Usuario do responsavel pela execugdo da rotina.

1.2. As fungdes de pré-liquidagdo e liquidagdo da despesa deverdo ser executadas no SICOF por usuérios distintos.

2. Permanecem a cargo da Unidade Gestora a emissdo do empenho, assim como da sua anulagdo, a inclusdo e autorizagdo do
pagamento.

2.1. As Unidades Gestoras, cuja localizagdo impossibilite o fluxo normal da execugdo orgamentaria e financeira da despesa, ficam
autorizadas a executarem as fungdes a seguir relacionadas:

a) Pré-liquidagdo;

b) Liquidagd@o da despesa;

c) Confirmagdo de pagamento;

d) Impressao de Ordem Bancaria — OBI.

3. A execucdo das rotinas de pré-liquidacdo, liquidacdo e pagamento dar-se-&o de acordo com o Anexo Unico desta Instrugdo.
4, Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 1999, revogadas as disposigdes em contrario.
INSPETORIA GERAL DE FINANGCAS, em 30 de dezembro de 1998.

WALDEMAR SANTOS FILHO

Inspetor Geral em Exercicio

ANEXO UNICO

ROTINAS REALIZADAS NO SICOF PARA EXECUGCAO DA DESPESA

PROCEDIMENTOS:

1. Digitar o niumero “4” correspondente ao mddulo de Execugdo Orgamentaria/Financeira e, em seguida, teclar <ENTER>. O sistema
exibird a tela abaixo:

2. Selecionar a opgdo desejada e teclar <ENTER>.

3. Adotar os procedimentos descritos no item correspondente a opgdo desejada:
1 - PRE-LIQUIDAGAO

PROCEDIMENTOS:

1. Digitar o nimero da opgdo desejada e teclar <ENTER>. O sistema apresentard janela para que seja informado o cédigo da unidade
gestora que deseja efetuar a operagéo.

2. Teclar <ENTER> e adotar os procedimentos descritos no subitem correspondente a opgdo desejada:
1.1 - INCLUSAO DE PRE-LIQUIDAGCAO

PROCEDIMENTOS:

1. Selecionar a opgdo desejada e teclar <ENTER>.

2. Adotar os procedimentos descritos no subitem, correspondente a opgao desejada:

1.1.1 - INCLUSAO DE PRE-LIQUIDAGAO: PAGAMENTO ORGAMENTARIO / REGULARIZACAO DE FOLHA DE PAGAMENTO /
REGULARIZACAO DE ADIANTAMENTO

PROCEDIMENTOS:

1. Informar no campo NO. EMPENHO o nimero do empenho que deseja pré-liquidar;

1deb6



1.1 Caso deseje consultar e escolher o cédigo referente ao campo NO. EMPENHO posicionar o cursor no campo correspondente, digitar
uma “?” e teclar <ENTER>. O sistema exibird uma janela contendo todos os cédigos de empenho ainda nao pré-liquidados;

1.1.1 Teclar <ENTER> e, em seguida, digitar o cédigo do empenho desejado;

Teclar <ENTER> e o sistema exibira a tela abaixo:

2. Digitar os dados nos campos correspondentes:

(*) Este campo somente devera ser preenchido quando o sistema ndo preenché-lo automaticamente:

Para selecionar o cédigo do subelemento, posicionar o cursor no campo correspondente, digitar uma “?” e teclar <ENTER>. o sistema
exibird a janela abaixo:

Apds o sistema exibir janela contendo os codigos de subelemento, selecionar o cédigo desejado e teclar <ENTER>.

2.1 Caso tenha digitado “S” no campo de RETENGOES, teclar <ENTER> e serd exibida tela seguinte:

2.1.1 Informar o valor da retengdo referente a conta correspondente e teclar ALT <PF5>. O sistema apresentara a tela inicial.
3. Teclar ALT <PF5>.

3.1 Caso no(s) langamento(s) gerado(s) pelo sistema, exista conta de débito e/ou de crédito que deva ser indicada pelo usuério, o
sistema exibird a janela abaixo:

3.1 Selecionar a conta financeira que deseja efetuar o crédito;

3.1.1 Caso deseje consultar as contas comuns, cadastradas pela IGF, digitar um “S” no campo CONTAS DA IGF (S/N) ? e teclar
<ENTER>;

3.1.2 Para localizar a conta desejada, informar no campo CONTA INICIAL e teclar <ENTER>.

Teclar ALT <PF5> e o sistema exibird a tela de pré-liquidagdo com os campos preenchidos;

3.2 Caso haja mais de uma conta bancéria cadastrada para o credor, o sistema exibird a janela abaixo:

3.2.1 Selecionar com um “X” a conta bancéria que deseja efetuar o pagamento e, em seguida, teclar <ENTER>;

O sistema apresentara a janela seguinte para confirmagdo das contas da unidade e do credor as quais serdo utilizadas para o
pagamento da despesa;

4. Verificar se as contas bancaria e financeira estdo corretas;

4.1 Caso deseje alterar, selecionar a opgdo desejada e teclar <ENTER>. O sistema exibira janela correspondente para que seja feita a
modificagao.

5. Informar no campo “"CONFIRMA A SELECAO (S/N)” a letra “S” para confirmar as contas ou a letra “"N” para ndo confirmar a selegao
das mesmas, em seguida, teclar <ENTER>;

5.1 Caso tenha digitado a letra “N”, o sistema exibira a tela inicial com a mensagem "OPERACAO CANCELADA";

5.1.1 Caso deseje selecionar outras contas, repetir os procedimentos descritos a partir do item 3.

5.2 Caso o credor esteja inscrito no Sistema de Cadastro de Contribuintes da Secretaria da Fazenda, sera exibida a janela abaixo:
5.2.1 Informar os dados nos campos correspondentes:

5.2.2 Teclar ALT <PF5>.

5.3 Nos casos de projetos e atividades finalisticas, definidas pela COCEPLAN/SEPLANTEC, excetuando-se as transferéncias (modalidade
de aplicagédo 11, 12, 13, 14), as atividades de manutencgdo e as despesas ndo sujeitas a PTA, o sistema exibira janela para
preenchimento das agdes:

5.3.1 Digitar nos campos correspondentes: o cddigo da Agdo; o cédigo da Regional; o cédigo do Municipio; o cddigo do Sequencial e o
valor referente a Agao;

5.3.1.1 Informar no minimo uma acgdo referente ao Projeto/Atividade em questdo;

5.3.1.2 Para consultar os cédigos da Regional, do Municipio e do Sequencial, digitar uma “?” no campo correspondente e teclar
<ENTER>;

5.3.2 Caso o sistema apresente alguma mensagem, informando que algum dos itens, necessarios para inclusdo da Agdo, ndo tenha
sido cadastrado, solicitar esclarecimentos na ASPLAN da secretaria a qual a unidade esta vinculada.

Teclar ALT <PF5> e o sistema exibird a mensagem “PRE-LIQUIDACAO EFETUADA".

1.1.2 - INCLUSAO DE PRE-LIQUIDAGAO: - REGULARIZAGAO DE VALORES PENDENTES / REGULARIZACAO DE OUTROS
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PAGAMENTOS
PROCEDIMENTOS:
1. Informar no campo NO. EMPENHO o nimero do empenho que deseja pré-liquidar;

1.1 Caso deseje consultar e escolher o cddigo referente ao campo NO. EMPENHO posicionar o cursor no campo correspondente, digitar
uma “?” e teclar <ENTER>. O sistema exibird uma janela contendo todos os cddigos de empenho ainda ndo pré-liquidados;

1.1.1 Teclar <ENTER> e, em seguida, digitar o cédigo do empenho desejado;

Teclar <ENTER> e o sistema exibird a tela abaixo:

2. Digitar os dados nos campos correspondentes:

(*) Este campo somente devera ser preenchido quando o sistema ndo preenché-lo automaticamente:

Para selecionar o cddigo do subelemento, posicionar o cursor no campo correspondente, digitar uma “?” e teclar <ENTER>. o sistema
exibira janela abaixo:

Apds o sistema exibir janela contendo os codigos de subelemento, selecionar o cédigo desejado e teclar <ENTER>.

2.1 Caso tenha digitado “S” no campo de RETENCOES, teclar <ENTER> e serd exibida tela seguinte:

2.1.1 Informar o valor da retengdo referente a conta correspondente e teclar ALT <PF5>. O sistema apresentara a tela inicial.

3. Teclar ALT <PF5>.

3.1 Caso o credor esteja inscrito no Sistema de Cadastro de Contribuintes da Secretaria da Fazenda, sera exibida a janela abaixo:
3.1.1 Informar os dados nos campos correspondentes:

3.1.2 Teclar ALT <PF5>.

3.2 Nos casos de projetos e atividades finalisticas, definidas pela COCEPLAN/SEPLANTEC, excetuando-se as transferéncias (modalidade
de aplicagdo 11, 12, 13, 14), as atividades de manutencgdo e as despesas ndo sujeitas a PTA, o sistema exibira janela para
preenchimento das agbes:

3.2.1 Digitar nos campos correspondentes: o cddigo da Agdo; o cddigo da Regional; o cédigo do Municipio; o cddigo do Sequencial e o
valor referente a Agdo;

3.2.1.1 Informar no minimo uma acgdo referente ao Projeto/Atividade em questdo;

3.2.1.2 Para consultar os cédigos da Regido, do Municipio e do Sequencial, digitar uma “?” no campo correspondente e teclar
<ENTER>;

3.2.2 Caso o sistema apresente alguma mensagem, informando que algum dos itens, necessérios para inclusdo da Agédo, ndo tenha
sido cadastrado, solicitar esclarecimentos na ASPLAN da secretaria a qual a unidade esta vinculada.

3.3 Caso no(s) langamento(s) gerado(s) pelo sistema, exista conta de débito e/ou de crédito que deva ser indicada pelo usuério, o
sistema exibird a janela abaixo:

3.3.1 Selecionar a conta financeira que deseja efetuar o crédito;

3.3.1.1 Caso deseje consultar as contas comuns, cadastradas pela IGF, digitar um “S” no campo CONTAS DA IGF (S/N) ? e teclar
<ENTER>;

3.3.1.2 Para localizar a conta desejada, informar no campo CONTA INICIAL e teclar <ENTER>.

Teclar ALT <PF5> e o sistema exibird a mensagem “PRE-LIQUIDACAO EFETUADA”

1.2 - ANULAGAO

PROCEDIMENTOS:

1. Informar no campo NO. EMPENHO o nimero do empenho e do sequencial referentes a pré-liquidacdo que deseja anular;

1.1 Caso deseje consultar o cddigo posicionar o cursor no campo correspondente, digitar uma “?” e teclar <ENTER>. O sistema exibira
janela com os codigos de empenho pré-liquidados;

1.1.1 Teclar <ENTER> e, em seguida, digitar o cédigo do empenho desejado;
Teclar <ENTER> e o sistema exibira a tela abaixo:
2. Teclar ALT <PF5> e o sistema exibird a mensagem “ANULAGCAO EFETUADA".

2.1 Para despesas que possuem retengGes, o sistema disponibilizard o campo VER RETENCOES (S/N)?. Digitar a letra “S” e teclar
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<ENTER>. O sistema apresentara tela correspondente.

1.3 - ALTERAGAO

PROCEDIMENTOS:

1. Informar no campo NO. EMPENHO o nimero do empenho e do sequencial referentes a pré-liquidacdo que deseja alterar;

1.1 Caso deseje consultar o cddigo posicionar o cursor no campo correspondente, digitar uma “?” e teclar <ENTER>. O sistema exibira
janela com os codigos de empenho pré-liquidados;

1.1.1 Teclar <ENTER> e, em seguida, digitar o cédigo do empenho desejado;
Teclar <ENTER> e o sistema exibira a tela abaixo:

2. Fazer a alteragdo no(s) campo(s) correspondente(s), conforme ja descrito(s) na rotina de inclusédo da pré-liquidagdo e, em seguida
teclar <PF5>.

O sistema exibird a mensagem “PRE-LIQUIDAC]:\O ALTERADA".

2 - LIQUIDAGAO

PROCEDIMENTOS:

1. Digitar o niumero da opgéo desejada e teclar <ENTER>.

2. Adotar os procedimentos descritos no subitem correspondente a opgao desejada:
2.1 - LIQUIDACAO DO EMPENHO

PROCEDIMENTOS:

1. Informar no campo U.G. o cddigo da Unidade e no campo NO. EMPENHO o nimero do empenho pré-liquidado, ou seja, cédigo do
empenho e do sequencial gerado na pré-liquidacao;

1.1 Caso deseje consultar e escolher o cédigo referente ao campo NO. EMPENHO posicionar o cursor no campo correspondente, digitar
uma “?” e teclar <ENTER>. O sistema exibird uma janela contendo todos os cédigos de empenho pré-liquidados;

1.1.1 Informar o cddigo da Gestora e teclar <ENTER>;
1.1.2 Digitar o cédigo do empenho desejado;
Teclar <ENTER> e o sistema exibira a tela abaixo:

2. Selecionar os campos “SUBELEMENTO"”, "ACOES”, “RETENCOES"”, "CONTA BANCARIA” e “NOTAS FISCAIS” para verificagdo dos
dados informados na pré-liquidagdo do empenho, em seguida, teclar <ENTER>. O sistema exibird janela correspondente;

2.1 Caso o campo selecionado seja SUBELEMENTO, o sistema mostrara a janela abaixo:
2.1.1 Teclar ALT <PF3> para sair da janela;

2.2 Caso o campo selecionado seja ACOES, o sistema mostrara a janela abaixo com os campos correspondentes a(s) agdo(des),
devidamente preenchidos e com suas respectivas descrigdes:

2.2.1 Teclar ALT <PF3> para sair da janela;

2.3 Caso o campo selecionado seja RETENCOES, o sistema mostrard a janela seguinte:
2.3.1 Teclar ALT <PF3> para sair da janela;

2.4 Caso o campo selecionado seja CONTA BANCARIA, o sistema mostrara a janela seguinte:
2.4.1 Teclar ALT <PF3> para sair da janela;

2.5 Caso o campo selecionado seja NOTAS FISCAIS, o sistema mostrara a janela seguinte:
2.5.1 Teclar ALT <PF3> para sair da janela;

3. Apds constatar que todas as informagdes estdo corretas, teclar ALT <PF5> e o sistema apresentard a mensagem “EMPENHO
LIQUIDADO”

3.1 Caso haja alguma informagdo indevida, ndo confirmar a liquidagdo e, em seguida, informar a unidade gestora competente o(s)
item(ens) incorreto(s).

2.2 - ESTORNO DE EMPENHO LIQUIDADO

PROCEDIMENTOS:
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1. Informar no campo U.G. o cédigo da unidade gestora e no campo NO. EMPENHO o nimero do empenho/sequencial que deseja
estornar;

1.1 Caso deseje consultar e escolher o cédigo referente ao campo NO. EMPENHO posicionar o cursor no campo correspondente, digitar
uma “?” e teclar <ENTER>. O sistema exibira janela contendo todos os cédigos de empenho ja liquidados;

1.1.1 Digitar o cédigo do empenho desejado e teclar <ENTER>;
2. Teclar <ENTER> e o sistema exibira a tela seguinte:

1.1 Caso deseje verificar as retengdes, quando for o caso, digitar a letra *S” no campo “VER RETENCOES (S/N) ?” e teclar <ENTER> e
o sistema exibira a tela correspondente.

2. Teclar ALT <PF5> e o sistema exibird a mensagem “ESTORNO EFETUADO".

3. - PAGAMENTO

PROCEDIMENTOS:

3. Digitar o nimero da opgdo desejada e teclar <ENTER>.

4. Adotar os procedimentos descritos no subitem correspondente a opgdo desejada:

3.1 - INCLUSAO DE PAGAMENTO ORGAMENTARIO

PROCEDIMENTOS:

1. Informar no campo LIQUIDACAO o numero da liquidagdo (empenho/sequencial) que deseja pagar.

1.1 Caso deseje consultar os cddigos de empenho liquidado, digitar uma “?” no campo correspondente e teclar <ENTER>. O sistema
exibirad janela abaixo:

1.1.1 Informar o cddigo inicial referente ao intervalo que quer consultar, em seguida, teclar <ENTER>. O sistema exibira os codigos
correspondentes;

1.1.2 Informar o cédigo desejado e teclar <ENTER>. O sistema exibird os campos preenchidos conforme tela seguinte:
2. Teclar ALPF5> e o sistema apresentard a mensagem “PAGAMENTO INCLUIDO".

3.2 - INCLUSAO DE PAGAMENTO EXTRA-ORCAMENTARIO

PROCEDIMENTOS:

1. Digitar o nimero da opgdo desejada e teclar <ENTER>.

2. Adotar os procedimentos descritos no subitem correspondente a opgao desejada:

3.2.1 - CONCESSAO DE ADIANTAMENTO

PROCEDIMENTOS:

1. Informar o nimero da Requisicdo de Adiantamento que deseja efetuar a concessdo, em seguida, teclar <ENTER> e o sistema
exibird os campos preenchidos.

PROCEDIMENTOS:

1. Informar o niumero da Requisicdo de Adiantamento que deseja efetuar a concessdo, em seguida, teclar <ENTER> e o sistema
exibird os campos preenchidos.

1.1 Caso a Unidade Gestora possua mais de uma conta bancéria o sistema exibird janela para que seja selecionada conta. Apos
fazé-lo, teclar <ENTER>;

2. Teclar ALT <PF5> para confirmar a concessdo e o sistema apresentard a mensagem “CONCESSAO EFETUADA”".

3.2.2 - ADIANTAMENTO VALE TRANSPORTE, ADIANTAMENTO TICKETS, RESTOS A PAGAR, SERVICO DA DIVIDA / AMORTIZAGAO,
SERVICO DA DIVIDA / ENCARGOS

Exemplo: ADIANTAMENTO VALE TRANSPORTE
PROCEDIMENTOS:
1. Informar o numero do empenho/sequencial e teclar <ENTER>.

1.1 Caso o credor possua mais de uma conta bancaria, o sistema exibird janela para que seja selecionada conta. Apds fazé-lo, teclar
<ENTER>;

1.2 Caso a gestora possua mais de uma conta bancéria o sistema exibira janela para que seja selecionada conta. Apds fazé-lo, teclar
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<ENTER>;

1.3 Caso no(s) langamento(s) gerado(s) pelo sistema, exista conta de débito e/ou de crédito que deva ser indicada pela Gestora, o
sistema exibira janela correspondente para que seja selecionada com um “X” a conta financeira .

1.3.1 Caso deseje consultar as contas comuns, cadastradas pela IGF, digitar um “S” no campo CONTAS DA IGF (S/N) ? e teclar
<ENTER>;

1.3.2 Para localizar mais facilmente a conta desejada, informa-la no campo CONTA INICIAL e teclar <ENTER>.
Teclar ALT <PF5>;

2. Teclar ALT <PF5> e o sistema apresentara a mensagem “PAGAMENTO INCLUIDO".

3.2.3 - DEPOSITOS, DEBITOS DE TESOURARIA, PAG FOLHA E ENCARGOS, SAL FAMILIA/ MAT/AUX-CLT
Exemplo: DEPOSITOS

PROCEDIMENTOS:

1. Informar o CPF (credor pessoa fisica) ou CGC (credor pessoa juridica) e, em seguida, teclar <ENTER>;

1.1 Caso o credor possua mais de uma conta bancaria, o sistema exibird janela para que seja selecionada conta. Apds fazé-lo, teclar
<ENTER>;

1.2 Caso a gestora possua mais de uma conta bancéria o sistema exibira janela para que seja selecionada conta. Apds fazé-lo, teclar
<ENTER>;

1.3 Caso no(s) langamento(s) gerado(s) pelo sistema, exista conta de débito e/ou de crédito que deva ser indicada pela Gestora, o
sistema exibira janela correspondente para que seja selecionada com um “X” a conta financeira .

1.3.1 Caso deseje consultar as contas comuns, cadastradas pela IGF, digitar um “S” no campo CONTAS DA IGF (S/N) ? e teclar
<ENTER>;

1.3.2 Para localizar mais facilmente a conta desejada, informa-la no campo CONTA INICIAL e teclar <ENTER>.
Teclar ALT <PF5>;

2. Teclar ALT <PF5> e o sistema apresentara a mensagem “PAGAMENTO INCLUIDO".

3.2.4 - PAGTO PESSOAL ADM INDIRETA

PROCEDIMENTOS:

1. Informar o CGC da entidade, em seguida, teclar <ENTER>;

1.1 Caso a gestora possua mais de uma conta bancéria o sistema exibira janela para que seja selecionada conta. Apds fazé-lo, teclar
<ENTER>;

1.2 Caso no(s) langamento(s) gerado(s) pelo sistema, exista conta de débito e/ou de crédito que deva ser indicada pela Gestora, o
sistema exibira janela correspondente para que seja selecionada com um “X” a conta financeira .

1.2.1 Caso deseje consultar as contas comuns, cadastradas pela IGF, digitar um “S” no campo CONTAS DA IGF (S/N)? e teclar
<ENTER>;

1.2.2 Para localizar mais facilmente a conta desejada, informa-la no campo CONTA INICIAL e teclar <ENTER>.
Teclar ALT <PF5>;

2. Teclar ALT <PF5> e o sistema apresentard a mensagem “PAGAMENTO INCLUIDO".
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