MANUAL DE
PROCESSOS

ORGCAMENTO

ELABORADO EM 2021

* GOVERN DO ESTADO
RIO E JANEIRO

EEEEEEEEEEEEEEE




GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Governador
Claudio Bomfim de Castro e Silva

Secretdrio de Estado de Planejamento e Gestdo — SEPLAG
José Luis Zamith

Subsecretéario de Modernizagao da Gestao - SUBMOG
Fernando Braga Martins

Subsecretério de Planejamento e Orcamento — SUBPLO
Anderson Monteze

Subsecretéario de Administragcdo
Everton Rodrigues Medeiros

Superintendente de Simplificacéo de Processos e Servicos — SUPSIMP
Nizi Salomao

ELABORACAO

Escritério de Processos do Estado do Rio de Janeiro - EPERJ

Fernando Braga Martins
Nizi Salomao

Madalena Alves dos Santos
Roberta Sa

Fernanda Monteiro
Natacha Silva Fonseca
Thayana Cruz

Lissa Vasconcellos Pinheiro

Superintendéncia de Orgcamento - SUPOR
Monica Maria de Sousa

Tatiana Teles dos Santos

Nathalia Couto Chaves Lopes da Cunha
Thiago dos Santos Salgado

Luana Moura dos Santos Mariano
Daniela Morais

Priscilla Nascimento de Britto

Manuela Lenkic Nascimento de Souza
Luciana Pinto Venancio

Diretoria Geral de Administracdo e Financas - DGAF

Viviane Batista Carvalho da Silva
Daniela Bibiani
Jessiane Soares Assumpcao

ELABORACAO TECNICA E REVISAO

Escritério de Processos do Estado do Rio de Janeiro - EPER)J

Madalena Alves dos Santos
Roberta Sa

Fernanda Monteiro

Lissa Vasconcellos Pinheiro

cecretariad #¥ GOVERNO DO ESTADO
P(leacrr\itjzl;ﬁenioeGestéo @ Rlo DE JANEIRO

SEM TEMPO A PERDER




SUMARIO

INTRODUGCAQ errrerrmannmninmninmnninanai, 4

DICAS PARA LEITURA DO MANUAL -+« 6

1. REALIZAR ABERTURA DE CREDITO
ADICIONAL POR EXCESSO DE
ARRECADAGAQ «++-rrrrmmmsmsnniiiiiiiiiiiniinns 7

2. REALIZAR ABERTURA DE CREDITO
ADICIONAL POR RECURSOS NOVOS DE
CONVENIO < vvvvmvmmimiimiiiiiiiiiiiiinn 16

3. REALIZAR ABERTURA DE CREDITO
ADICIONAL POR SUPERAVIT
FINANCEIRO - cvvmvmmmimiimiiiiiiiiiiiinn 25

4.PUBLICARDECRETODE
MOVIMENTACAO ORCAMENTARIA E/OU
CREDITO ADICIONAL -« ccvvvmrmmmimiiminnn 37

5. REALIZAR LIBERACAQ/
REMANEJAMENTO DE COTA DE LIMITE DE
MOVIMENTACAO E EMPENHO (LME) -+ 45



INTRODUCAO

O Manual de Processos
Administrativos de Orcamento é o
resultado de esforcos colaborativos
entre o Escritério de Processos
(EPERJ), a Subsecretaria de
Planejamento e Orcamento (SUBPLO)
e a Subsecretaria de Administracao
(SUBADM) da SEPLAG-RJ, que é
6rgdo central no Executivo Estadual
desta matéria. O objetivo principal é
apresentar os processos de orcamento
do Estado do Rio de Janeiro de forma
transparente, facilitando o diaa diado
servidor com servigos mais rapidos e
efetivos. Além disso, tem o intuito de
padronizar os processos relativos a tal
area, deixando-os todos disponiveis de
forma eletrénica na Plataforma SEI'R)J
(Sistema Eletrénico de Informacdes).

OManual organiza os processosde
orcamento do Estado do Rio de Janeiro
em formato de guia, com o passo a
passo de como iniciar ou solicita-
los, a exemplo de realizar abertura
de créditos adicionais, entre outros.
Seu conteudo esta dividido por tipos
de processos, e para cada um deles
sdo apresentados: seus conceitos e
a legislacao pertinente; o resumo do
processo, isto &, a sintese das etapas
gerais para o érgao/setor completar a
solicitacdo; a demonstracao grafica do
processo, organizado por etapas em
ordem numeérica; a visao detalhada
do processo com 0 passo a passo em
detalhes pararealizacédo da solicitacdo
na Plataforma SEI!RJ; e por fim, as
providéncias necessarias caso haja
problemas com o processo solicitado.

A iniciativa estd baseada na
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Gestao por Processos, amplamente
difundida desde o estopim da
globalizacdo, momento em que as
atividades das organizac¢des tornaram-
se mais diversas, complexas e
interativas. Desde entdo, esta disciplina
organizacional oferece recursos para
que as organizag¢des alcancemomelhor
desempenho através da identificacéo
e mapeamento de processos (conjunto
de atividades interativas realizadas
para produzir um resultado, um servico
ou um documento, por exemplo).

O mapeamento de processos é
um método essencial para apresentar o
fluxo e aiinter-relacéo dos processos de
uma organizacao. O principal objetivo
do método é estabelecer uma base
comum de comunicag¢ao dos processos
organizacionais, e com isso, oferecer
umalinguagem comum para que todas
as pessoas compartilhem o mesmo
entendimento[1].

A utilizacdo do mapeamento
de processos tende a desafiar os
processos existentes — para além de
identifica-los — com a finalidade de
propor melhorias e ajustes. Por isso,
revela-se de grande importancia para
as organizagdes publicas, uma vez que
criaoportunidades para eliminar falhas;
para suprimir as atividades que nao
agregam valor, ou seja, que consomem
tempo e recursos desnecessarios; e
orientar os esforgcos aqueles que, de
forma direta ou indireta, irdo receber os
resultados dos processos: o cidadao.



Tendo em vista a relevancia
da gestdo por processos como
instrumento inovador e eficiente, a
Secretaria de Estado de Planejamento
e Gestao (SEPLAG), por intermédio
da Subsecretaria de Modernizagao
da Gestao (SUBMOG), instituiu o
Escritério de Processos do Estado
do Rio de Janeiro (EPERJ), com a
atribuicdo de orientar e capacitar
os diversos 6rgaos no trabalho de
gerenciamento de processos, além
de difundir uma disciplina gerencial
aplicavel a todo o Estado, com base
nas melhores praticas recomendadas
pela literatura existente.

[1] CAMPQOS, E. R..
Universidade Estadual de

Metodologia
Campimas

(UNICAMP),

PROCESSOS DE ORCAMENTO

O passo a passo aquiapresentado
integra os processos administrativos
tramitados no SEI!RJ. Nesse sistema,
ha o menu Base de Conhecimento
com um acervo detalhado sobre a
padronizagdo de representacdes de
processos disseminada pelo Escritério
de Processos do Rio de Janeiro.

OManualdeProcessos Orcamento
éumatentativadetornar maisacessivel
o conhecimento e a compreensao do
passo a passo dos processos, mesmo
para aqueles nao familiarizados com
adisciplina e seus requisitos técnicos,
buscando, assim, expandir a cultura
de gestado por processos no Estado.

Boa consulta!

de gestao por processos. Campinas:
2003. Disponivel em: <http://

www.prdu.unicamp.br/gestao_por_processos/gestao_processos.html>.



http://www.prdu.unicamp.br/gestao_por_processos/gestao_processos.html
http://www.prdu.unicamp.br/gestao_por_processos/gestao_processos.html
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DICAS PARA LEITURA DO MANUAL

No Manual, faremos o uso de recursos visuais para facilitar a
compreensao do leitor. A seguir, explicamos quais sdo eles e como entendé-los:

@ PARA SABER MAIS

Destaca a Legislacao vigente para a consulta do Servidor.

RESUMO

Apresenta a demonstracao grafica do processo resumida em
3 etapas.

’, PROCESSO COMPLETO

Apresenta a demonstracdo grafica do processo com todas as
etapas necessarias, com a seguinte legenda:

4
ACAO FEITA POR UNIDADES AGCAO FEITA él
ACAO FEITA PELO DA SUBSECRETARIA POR OUTRAS
ORGAO SETORIAL DE PLANEJAMENTO E UNIDADES /
ORGAMENTO ORGAOS DOCUMENTO

GERADO NO SEI'RJ

(» VISAODETALHADA

Apresenta a visdo detalhada do processo com o passo-a-
passo em detalhes para realizacdo da solicitacao no SEI!IRJ.
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1. REALIZAR ABERTURA DE~CF\’EDITO ADICIONAL POR
EXCESSO DE ARRECADACAO

O QUEE?

O processo “Realizar abertura de crédito adicional por excesso de
arrecadacao” é destinado a possibilitar que sejam atendidas despesas
orcamentarias ndo computadas ou insuficientemente dotadas na Lei de
Orcamento.Parahaveradisponibilizacdode créditos adicionais, éindispensavel
a existéncia de recursos disponiveis para ocorrer a despesa. Consideram-se
como recursos disponiveis 0s provenientes de excesso de arrecadacao.

COMO FUNCIONA?

RESUMO

ORGAO SETORIAL COORDENADORIA COORDENADORIA OS CREDITOS
SOLICITACREDITO DARECEITAANALISA DE PROGRAMACAO ADICIONAIS POR
ADICIONAL SOLICITACAO APROVA ATO DE EXCESSO DE
CREDITO ADICIONAL  ARRECADACAO SAO
CONCEDIDOS



ORGAO SETORIAL
ANALISA RECEITA

INICIO

COORDENADOR DA
RECEITA ASSINA
NOTA TECNICA

COORDENADOR DE
PROGRAMAGAO
APROVA ATO DE

CREDITO ADICIONAL
NO SIPLAG

ORGAO SETORIAL

ENCERRA PROCESSO

NO SEI!RJ

g

TERMO DE
ENCERRAMENTO
DE PROCESSO

TECNICO DA COORDENADORIA
DE PROGRAMAGCAO ELABORA
DESPACHO DE SOLICITACAO
PARA INCL,USAO DO ATO
ORCAMENTARIO NO SIPLAG

éj
DESPACHO

TECNICO DA
COORDENADORIA
DE PROGRAMAGCAO
ELABORA NOTA
TECNICA E DESPACHO
DE ENCAMINHAMENTO

g

NOTA TECNICA E

FIM

ORGAO SETORIAL
INICIA PROCESSO NO
SEI!RJ
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(, PROCESSO COMPLETO

TECNICO DA
ORGAO SETORIAL COORDENADORIA DA
SOLICITA CREDITO RECEITA ANALISA
ADICIONAL EXCESSO DE
ARRECADAGAO
é]
NOTA TECNICA
COOREE I Don e ORGAO SETORIAL
X INSERE ATO DE
iy i CREDITO ADICIONAL
NO SIPLAG

COORDENADOR DE
PROGRAMAGAO
REVISA E ASSINA
NOTA TECNICA

SUPERINTENDENTE
DE ORCAMENTO
ASSINA DESPACHO

DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO



PROCESSOS DE ORCAMENTO

(» VISAODETALHADA

ORGAO SETORIAL ANALISA RECEITA

« Acessar o sistema SIAFE e seguir o caminho: Execugdo > Contabilidade
> Informar a Unidade Gestora > Conta Contabil: 621210101 > Selecionar
0 més contabil

- Salvar o “Demonstrativo da Receita Orcamentaria por fonte de Recursos”

ORGAO SETORIAL INICIA PROCESSO NO SEI!RJ

 Fazer login no site:
» Clicar no menu “Iniciar processo”

« Selecionar o tipo de processo “Orcamento: Realizar Abertura de Crédito
Adicional por Excesso de Arrecadacao”

» Nivel de Acesso: PUblico
» Preencher os dados e clicar no botao “Salvar”

ORGAO SETORIAL SOLICITA CREDITO ADICIONAL

» Primeiro: Clicar no botao “Incluir documento”

 Escolher o tipo de documento “Despacho”

* Nivel de Acesso: Publico

 Preencher os dados e clicar no botdo “Confirmar Dados”
» Clicar no botéo “Editar Conteudo”

 Preencher os dados de encaminhamento

» Clicar no boté&o “Assinar Documento”

» Segundo: Clicar no botao “Incluir documento”

» Escolher o tipo de documento “Justificativa”

- Nivel de acesso: Publico

 Preencher os dados e clicar no botdo “Confirmar Dados”
: Clicar no botéao “Editar Conteudo”

- Preencher o documento com a justificativa do gestor em relacdo a ndo


https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/

10

PARCERIA: EPERJ, SUBPLO E SUBADM

previsdo da dotacdo orcamentaria e/ou divergéncia de estimativa de
receita”

 Assinar Documento

« Terceiro: Clicar no botéo “Incluir Documento”

» Escolher o tipo de documento “Documento Externo”
» Nivel de Acesso: Publico

- Preencher os dados e informar que se trata de documento “Nato-
Digital”

« Clicar no botao “Escolher Arquivo” e selecionar o “Memédria de calculo
da projecéo da receita em bases mensais de recursos”

» Quarto: Repetir os mesmos procedimentos do Terceiro item para
realizar a inclusdo do documento “Demonstrativo da Receita
Orcamentaria por fonte de Recurso”

« Clicar no botao “Confirmar Dados”
 Clicar no botao “Enviar Processo”

- Encaminhar para a Subsecretaria de Planejamento e Orcamento

TECNICO DA COORDENADORIA DA RECEITA ANALISA
EXCESSO DE ARRECADACAO

« Fazer login no site:

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, a Subsecretaria de Planejamento e Orcamento deve clicar no
nUmero do processo

» Clicar no botéo “Enviar Processo”
- Encaminhar para a Superintendéncia de Orcamento

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador da Receita deve clicar no nimero do processo

« Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Técnico responsavel
pertencente a Coordenadoria da Receita

+ Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Técnico responsavel deve clicar no nimero do processo

+ Analisar a documentacao que comprova o excesso de arrecadacao
» Clicar no botao “Incluir Documento”
 Escolher o tipo de documento “Nota Técnica”


https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/
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» Preencher os dados e clicar no botao “Confirmar Dados”
« Clicar no botao “Editar Contetudo”
» Preencher os dados e clicar no botao “Assinar Documento”

 Clicar no botdo “Atribuir Processo” e direciond-lo ao Coordenador da
Receita

COORDENADOR DA RECEITA ASSINA NOTA TECNICA

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador da Receita deve clicar no nimero do processo

» Localizar a Nota Técnica e clicar no botdo “Assinar Documento”

» Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Coordenador de
Programacao

TECNICO DA COORDENADORIA DE PBOGRAMA(;AO
ELABORA DESPACHO DE SOLICITAGAO PARA
INCLUSAO DO ATO ORCAMENTARIO NO SIPLAG

 Fazer login no site:

« Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador de Programacao deve clicar no nUmero do
processo

» Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Técnico responsavel
pertencente a Coordenadoria de Programacao

- O Técnicoda Coordenadoria de Programacao deve clicar no botao “Incluir
Documento”

» Escolher o tipo de documento “Despacho”, como objetivo de solicitar ao
Departamento de Administracéo e Financas do Orgédo Setorial a inclusao
de ato no SIPLAG

 Nivel de Acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”

« Clicar no botao “Editar Conteddo” e preencher o documento
» Clicar no botao “Assinar Documento”

» Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Coordenador de
Programacao

11


https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/
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COORDENADOR DE PROGRAMAGAO ASSINA
DESPACHO

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador de Programacdo deve clicar no numero do
processo

« Localizar o Despacho e clicar no botédo “Assinar Documento”
» Clicar no botao “Enviar Processo”

- Encaminhar para o Departamento de Administracdo e Financas do Orgéo
Setorial

ORGAO SETORIAL INSERE ATO DE CREDITO
ADICIONAL NO SIPLAG

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Departamento de Administracdo e Financas do Orgéo
Setorial deve clicar no nUmero do processo e verificar o teor da analise
realizada

» Acessar o sistema SIPLAG e inserir ato de Crédito Adicional

- Retornar a tela do SEI'RJ e clicar no botao “Incluir documento”

» Escolher o tipo de documento “Despacho de Encaminhamento”
 Nivel de Acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”

« Clicar no botao “Enviar Processo”

- Encaminhar para a Superintendéncia de Orcamento

COORDENADOR DE PROGRAMACAO APROVA ATO DE
CREDITO ADICIONAL NO SIPLAG

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador de Programacao deve clicar no numero do
processo

» Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Técnico responsavel
pertencente a Coordenadoria de Programacéao

- Acessar o sistema SIPLAG e visualizar Ato de Crédito Adicional inserido
pelo Departamento de Administracao e Financas do Orgao Setorial

« Verificar se ato inserido estd em conformidade com a LRF, o PPA, a LDO
e a LOA vigentes

- ApdGs a analise do Técnico responsavel, o Coordenador de Programacao



PROCESSOS DE ORCAMENTO

deve aprovar Ato de Crédito Adicional no SIPLAG

» Seguir para o Processo Publicar Decreto de Movimentac&do Orcamentaria
e/ou Crédito Adicional, referido na pagina 47 deste manual

TECNICO DA COORDENADORIA DE PROGRAMACAO
ELABORA NOTA TECNICA E DESPACHO DE
ENCAMINHAMENTO

- Apds a publicacdao do Decreto, o Técnico responsavel pertencente a
equipe da Coordenadoria de Programacao deve clicar no botao “Incluir
Documento”

» Escolher o tipo de documento “Nota Técnica”

 Nivel de acesso: Publico

- Preencher os dados e clicar no botao “Confirmar Dados”
« Clicar no botao “Editar Conteudo”

» Preencher o documento e clicar no botdo “Salvar”

» Clicar no botao “Incluir Documento”

« Escolher o tipo de documento “Despacho de Encaminhamento”, com o
objetivo de notificar o atendimento do crédito adicional solicitado

 Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botéo “Confirmar Dados”
« Clicar no botao “Editar Conteudo”

- Preencher o documento e clicar no botdo “Salvar”

« Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Coordenador de
Programacao

COORDENADOR DE PROGRAMAGCAO REVISAE
ASSINA NOTA TECNICA

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador de Programacao deve clicar no numero do
processo

- Ao localizar a Nota Técnica, o Coordenador de Programacao revisara o
conteudo

« Solicitar ao técnico responsavel a assinatura
» O Técnico Responsavel devera clicar no botao “Assinar Documento”
- O Coordenador de Programacdo devera clicar no botdo “Assinar

13
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Documento”

« Clicar no botao “Atribuir Processo” e encaminha-lo ao Superintendente
de Orcamento

SUPERINTENDENTE DE ORCAMENTO ASSINA
DESPACHO

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Superintendente de Or¢camento deve clicar no numero do
processo

» Localizar o Despacho e clicar no botao “Assinar Documento”
» Clicar no botao “Enviar Processo”

- Encaminhar para o Departamento de Administracdo e Financas do Orgéo
Setorial

ORGAO SETORIAL ENCERRA PROCESSO NO SEI!RJ

 Fazer login no site:

» Clicar no botao “Incluir Documento”

« Escolher o tipo de documento “Termo de Encerramento de Processo”
- Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”

» Clicar no botao “Editar Conteudo”

 Preencher o conteudo e clicar no botao “Assinar Documento”

« Clicar no nUmero do processo e clicar no botao “Concluir Processo”


https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/
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O PROCESSO NAO SAIU COMO PLANEJADO?

Consulte a Base de Conhecimento do Processo, que prevé
situacbes como a necessidade de ajustes no Ato de Crédito
Adicional, reprovacdo do Ato de Crédito Adicional, dentre outros.

Para consultar a Base de Conhecimento do Processo, siga 0s passos abaixo:

» Fazer login no site:
» Clicar no menu “Base de Conhecimento”

- Preencher no campo de busca por Palavra-Chave: “Realizar Abertura de
Crédito Adicional”

» Clicar em Pesquisar

- Selecionar o resultado da busca “Or¢camento: Realizar Abertura de Crédito
Adicional por Excesso de Arrecadacao”

» Seguidos os passos, vocé terd acesso ao Processo Realizar Abertura de Crédito
Adicional por Excesso de Arrecadacdo” da Base de Conhecimento SEI'R)J

15
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2. REALIZAR ABERTURA DE CFA?EDITO ADICIONAL POR
RECURSOS NOVOS DE CONVENIO

O QUEE?

O processo “Realizar abertura de crédito adicional por recursos novos
de convénio” é destinado a possibilitar que sejam atendidas despesas
orcamentarias ndo computadas ou insuficientemente dotadas na Lei de
Orcamento.Parahaveradisponibilizacdode créditos adicionais, éindispensavel
a existéncia de recursos disponiveis para ocorrer a despesa. Consideram-se
como recursos disponiveis os provenientes de receita de convénios.

COMO FUNCIONA?

RESUMO

ORGAO SETORIAL COORDENADORIA COORDENADORIA OS CREDITOS
SOLICITACREDITO DARECEITAANALISA  DE PROGRAMACAO ADICIONAIS POR
ADICIONAL SOLICITACAO APROVA ATO DE RECURSOS NOVOS
CREDITO ADICIONAL  DE CONVENIO SAO
CONCEDIDOS

16



", PROCESSO COMPLETO

ORGAO SETORIAL
INICIA PROCESSO NO

SEI!RJ
INICIO

TECNICO DA COORDENADORIA
DE PROGRAMAGCAO ELABORA
DESPACHO DE SOLICITACAO
PARA INCL’USI-\O DO ATO
ORCAMENTARIO NO SIPLAG

DESPACHO

TECNICO DA COORDENADORIA
DE PROGRAMAGAO ELABORA
NOTA TECNICA E DESPACHO DE
ENCAMINHAMENTO

g

NOTA TECNICAE

DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO

ORGAO SETORIAL
ENCERRA PROCESSO
NO SEI!RJ

g

TERMO DE
ENCERRAMENTO
DE PROCESSO

ORGAO SETORIAL
SOLICITA CREDITO
ADICIONAL

é]
DESPACHO
COORDENADOR DE

PROGRAMAGAO
ASSINA DESPACHO

PROCESSOS DE ORCAMENTO

TECNICO DA
COORDENADORIA
DA RECEITA ANALISA
CONVENIO

NOTA TECNICA

ORGAO SETORIAL
INSERE ATO DE
CREDITO ADICIONAL
NO SIPLAG

COORDENADOR DE
PROGRAMAGAO
REVISA E ASSINA
NOTA TECNICA

FIM

COORDENADOR DA
RECEITA ASSINA
NOTA TECNICA

COORDENADOR DE
PROGRAMAGAO
APROVA ATO DE

CREDITO ADICIONAL

NO SIPLAG

SUPERINTENDENTE
DE ORCAMENTO
ASSINA DESPACHO

17
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(» VISAODETALHADA

ORGAO SETORIAL INICIA PROCESSO NO SEI!RJ

« Fazer login no site:
» Clicar no menu “Iniciar processo”

- Selecionar o tipo de processo “Orcamento: Realizar Abertura de Crédito
Adicional por Recursos Novos de Convénio”

« Nivel de Acesso: Publico
» Preencher os dados e clicar no botao “Salvar”

ORGAO SETORIAL SOLICITA CREDITO ADICIONAL

» Primeiro: Clicar no botao “Incluir documento”

» Escolher o tipo de documento “Despacho”

» Nivel de Acesso: Publico

 Preencher os dados e clicar no botao “Confirmar Dados”
» Clicar no botéo “Editar Conteudo”

» Preencher o conteddo de encaminhamento

» Clicar no botéo “Assinar Documento”

» Segundo: Clicar no botao “Incluir Documento”

» Escolher o tipo de documento “Documento Externo”

» Nivel de acesso: Publico

- Preencher os dados e informar que se trata de documento “Nato-Digital”

» Clicar no botao “Escolher Arquivo” e selecionar o “Extrato da Conta
Corrente”, caso a fonte de recursos seja de receita vinculada decorrente
de contratos, convénios ou instrumentos congéneres

« Clicar no botao “Confirmar Dados”

» Terceiro: Repetir os mesmos procedimentos do Segundo item para
realizar a inclusédo dos seguintes documentos: “Termo de Convénio”,
“Extrato do Termo de Convénio”, “Cronograma Mensal de Desembolso” e
“Publicacado no Diario Oficial”

 Clicar no botao “Enviar Processo”
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- Encaminhar para a Subsecretaria de Planejamento e Orcamento

TECNISO DA COORDENADORIA DA RECEITA ANALISA
CONVENIO

« Fazer login no site:

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, a Subsecretaria de Planejamento e Orcamento deve clicar no
nUumero do processo

« Clicar no botao “Enviar Processo”
- Encaminhar para a Superintendéncia de Orcamento

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador da Receita deve clicar no nimero do processo

« Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Técnico responsavel
pertencente a Coordenadoria da Receita

« Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Técnico responsavel deve clicar no nimero do processo

» Clicar no botao “Incluir Documento”

» Escolher o tipo de documento “Nota Técnica”

 Nivel de acesso: Publico

» Preencher o conteudo e clicar no botao “Confirmar Dados”
« Clicar no botao “Editar Conteudo”

+ Preencher os dados e clicar no botdo “Assinar Documento”

» Clicar no botdao “Atribuir Processo” e direciond-lo ao Coordenador da
Receita

COORDENADOR DA RECEITA ASSINA NOTA TECNICA

+ Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador da Receita deve clicar no nUmero do processo

» Localizar a Nota Técnica e clicar no botao “Assinar Documento”

» Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Coordenador de
Programacao
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TECNICO DA COORDENADORIA DE PBOGRAMA(;AO
ELABORA DESPACHO DE SOLICITAGAO PARA
INCLUSAO DO ATO ORCAMENTARIO NO SIPLAG

« Fazer login no site:

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador de Programacao deve clicar no numero do
processo

« Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Técnico responsavel
pertencente a Coordenadoria de Programacao

- Analisar documentacéao
» Clicar no botao “Incluir Documento”

» Escolher o tipo de documento “Despacho”, como objetivo de solicitar ao
Departamento de Administracdo e Financas do Orgao Setorial a inclusao
de ato no SIPLAG

- Nivel de Acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”

« Clicar no botao “Editar ConteUdo” e preencher o documento
: Clicar no botao “Assinar Documento”

» Clicar no botao “Atribuir Processo” e direcionad-lo ao Coordenador de
Programacao

COORDENADOR DE PROGRAMAGAO ASSINA
DESPACHO

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador de Programacdo deve clicar no numero do
processo

« Localizar o Despacho e clicar no botédo “Assinar Documento”
» Clicar no botao “Enviar Processo”

- Encaminhar para o Departamento de Administracdo e Financas do Orgéo
Setorial

ORGAO SETORIAL INSERE ATO DE CREDITO
ADICIONAL NO SIPLAG

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Contro}e de
Processos”, o Departamento de Administracdo e Financas do Orgéao
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Setorial deve clicar no nimero do processo e verificar o teor da analise
realizada

- Acessar o sistema SIPLAG e inserir ato de Crédito Adicional

- Retornar a tela do SEI'RJ e clicar no botao “Incluir documento”

- Escolher o tipo de documento “Despacho de Encaminhamento”
- Nivel de Acesso: Publico

- Preencher o documento e clicar no botédo “Confirmar Dados”

- Clicar no botao “Editar ConteUdo”

- Preencher os dados e clicar no botao “Assinar Documento”

« Clicar no botao “Enviar Processo”

- Encaminhar para a Superintendéncia de Orcamento

COORDENADOR DE PROGRAMACAO APROVA ATO DE
CREDITO ADICIONAL NO SIPLAG

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador de Programacdo deve clicar no numero do
processo

» Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Técnico responsavel
pertencente a Coordenadoria de Programacéao

- Acessar o sistema SIPLAG e visualizar Ato de Credito Adicional inserido
pelo Departamento de Administracdo e Financas do Orgao Setorial

 Verificar se ato inserido estd em conformidade com a LRF, o PPA, a LDO
e a LOA vigentes

- ApGs a andlise do Técnico responsavel, o Coordenador de Programacao
deve aprovar Ato de Crédito Adicional no SIPLAG

- Seguir para o Processo Publicar Decreto de Movimentac&do Orcamentaria
e/ou Crédito Adicional, referido na pagina 47 deste manual

TECNICO DA COORDENADORIA DE PROGRAMACAO
ELABORA NOTA TECNICA E DESPACHO DE
ENCAMINHAMENTO

- Apdés a publicacdo do Decreto, o Técnico responsavel pertencente a
Coordenadoria de Programacéo deve clicar no botdo “Incluir Documento”
 Escolher o tipo de documento “Nota Técnica”

» Nivel de acesso: Publico
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» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”
» Clicar no botao “Editar Conteudo”

- Preencher o documento e clicar no botdo “Salvar”

» Clicar no botao “Incluir Documento”

» Escolher o tipo de documento “Despacho de Encaminhamento”, com o
objetivo de notificar o atendimento do crédito adicional solicitado

 Nivel de acesso: Publico

- Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”
» Clicar no botao “Editar Contetudo”

+ Preencher o documento e clicar em “Salvar”

« Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Coordenador de
Programacao

COORDENADOR DE PROGRAMAGCAO REVISAE
ASSINA NOTA TECNICA

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador de Programacao deve clicar no numero do
processo

- Ao localizar a Nota Técnica, o Coordenador de Programacao revisara o
conteudo

» Solicitar ao técnico responsavel a assinatura
» O Técnico Responsavel devera clicar no botao “Assinar Documento”

+ O Coordenador de Programacao devera clicar no botao “Assinar
Documento”

» Clicar no botao “Atribuir Processo” e encaminha-lo ao Superintendente
de Orcamento”

SUPERINTENDENTE DE ORCAMENTO ASSINA
DESPACHO

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Superintendente de Orcamento deve clicar no nUmero do
processo

« Localizar o Despacho e clicar no botédo “Assinar Documento”
» Clicar no botao “Enviar Processo”

- Encaminhar para o Departamento de Administracdo e Financas do Orgdo
Setorial
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ORGAO SETORIAL ENCERRA PROCESSO NO SEI!R)J

 Fazer login no site:

» Clicar no botao “Incluir Documento”

 Escolher o tipo de documento “Termo de Encerramento de Processo
 Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”

» Clicar no botao “Editar Conteudo”

» Preencher o documento e clicar no botdo “Assinar Documento”

« Clicar no nUmero do processo e clicar no botao “Concluir Processo”
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O PROCESSO NAO SAIU COMO PLANEJADO?

Consulte a Base de Conhecimento do Processo, que prevé situagdes como
a necessidade de ajustes no Ato de Crédito Adicional, reprovacédo do Ato de
Crédito Adicional, dentre outros.

Para consultar a Base de Conhecimento do Processo, siga 0s passos abaixo:

» Fazer login no site:
+ Clicar no menu “Base de Conhecimento”

» Preencher no campo de busca por Palavra-Chave: “Crédito Adicional por
Recursos Novos de Convénio”

» Clicar em Pesquisar

- Selecionar o resultado da busca “Orcamento: Realizar Abertura de Crédito
Adicional por Recursos Novos de Convénio”

» Seguidos 0s passos, Vocé terd acesso ao Processo Realizar Abertura de
Crédito Adicional por Recursos Novos de Convénio da Base de Conhecimento
SEIIR)
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3. REALIZAR ABERTURA DE CREDITO ADICIONAL POR
SUPERAVIT FINANCEIRO

O QUEE?

O processo “Realizarabertura de crédito adicional por superavit financeiro”
édestinadoapossibilitar que sejam atendidas despesas orcamentarias quando
houver sido apurado superavit financeiro em balanco patrimonial do exercicio
anterior. O superavit financeiro é a diferenca positiva entre o ativo financeiro e
o passivo financeiro, somados aos saldos dos créditos adicionais transferidos
e as operacdes de créditos vinculados a eles.

COMO FUNCIONA?

RESUMO

ORGAO SETORIAL SECRETARIA DE COORDENADORIA OS CREDITOS
SOLICITACREDITO  FAZENDA ANALISA O DE PROGRAMACAO ADICIONAIS
ADICIONAL ASPECTO CONTABIL APROVA ATO DE POR SUPERAVIT
E ADISPONIBILIDADE  CREDITO ADICIONAL  FINANCEIRO SAO
FINANCEIRA CONCEDIDOS
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(, PROCESSO COMPLETO

ORGAO SETORIAL SETOR FINANCEIRO ORGAO SETORIAL ORGAO SETORIAL

ANALISA RESULTADO ENVIA EXTRATO DA INICIA PROCESSO NO SOLICITA CREDITO
DO EXERCICIO CONTA CORRENTE SEIIR) ADICIONAL
INICIO
é]
DESPACHO
ORGAO
SETOR DE CONTROLE SETORIAL ENVIA e SUBSECRETARIA DE
INTERNO ANALISA PROCESSO PARA ey FINANCAS ANALISA
SUPERAVIT SUBSECRETARIA S En ORI IDADE TIPOLOGIA DA FONTE
FINANCEIRO DE CONTABILIDADE DE RECURSOS
FINANCEIRA
GERAL
PARECER DESPACHO DE RELATORIO
ENCAMINHAMENTO
SUPERINTENDENCIA DE TECNICO DA
CONTROLE E ACOMPANHAMENTO ) COORDENADORIA DE
DAMOVIMENTACAO FINANCEIRA  SHE=CRETIRIO DE PROGRAMAGAOELABORA  COORDENADOR DE
OU SUPERINTENDENCIA DE & ©

DESPACHO DE SOLICITACAO
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ELABORA PARECER ORCAMENTARIO NO SIPLAG
PARECER DESPACHO
TECNICO DA
ORGAO SETORIAL ngggsxaigzg's COORDENADORIA COORDENADOR DE
CREDITO ABICIONAL APROVA ATO DE AR e S e T
CREDITO ADICIONAL VISAE,
NO SIPLAG NG o E DESPACHO DE NOTA TECNICA

ENCAMINHAMENTO

g

NOTA TECNICAE

DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO



SUPERINTENDENTE ORGAO SETORIAL
DE ORCAMENTO ENCERRA PROCESSO
ASSINA DESPACHO NO SEI'RJ

TERMO DE ENCERRAMENTO
DE PROCESSO

PROCESSOS DE ORCAMENTO

FIM
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(» VISAODETALHADA

ORGAO SETORIAL ANALISA RESULTADO DO
EXERCICIO

- Acessar o sistema SIAFE e seguir o caminho: Relatérios> 03.1
Flexvision Sudec > Derge > Cred.Adicionais para Superavit Financeiros
> Disponibilidade Financeira Liquida - Fonte Completa - p/ Apuracado de
Créditos Adicionais — 2019

« Analisar o resultado do exercicio
« Salvar o relatério

SolicitaroExtratodaConta Correnteao SetorFinanceiro doDepartamento
de Administracdo e Financas do Orgdo Setorial

SETOR FINANCEIRO ENVIA EXTRATO DA CONTA
CORRENTE

» Acessar conta bancaria e salvar o Extrato da Conta Corrente

* Encaminhar Extrato da Conta Corrente ao Departamento de Administragéo
e Financas do Orgdo Setorial

ORGAO SETORIAL INICIA PROCESSO NO SEI!RJ

 Fazer login no site:
» Clicar no menu “Iniciar processo”

« Selecionar o tipo de processo “Orcamento: Realizar Abertura de Crédito
Adicional por Superavit Financeiro”

» Nivel de Acesso: Publico
» Preencher os dados e clicar no botao “Salvar”

ORGAO SETORIAL SOLICITA CREDITO ADICIONAL

» Primeiro: Clicar no botao “Incluir documento”
» Escolher o tipo de documento “Despacho”
- Nivel de Acesso: Publico
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» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”

» Clicar no botao “Editar Conteudo”

 Preencher os dados de encaminhamento

» Clicar no botao “Assinar Documento”

» Segundo: Clicar no botao “Incluir documento”

» Escolher o tipo de documento “Documento Externo”

 Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e informar que se trata de documento “Nato-Digital”
» Clicar no botao “Escolher Arquivo” e selecionar “Relatério”

: Clicar no botao “Confirmar Dados”

» Terceiro: Repetir os mesmos procedimentos do Segundo item para
realizar a inclusdo do documento “Extrato da Conta Corrente”

» Clicar no botao “Enviar Processo”
» Encaminhar para o Setor de Controle Interno

SETOR DE CONTROLE INTERNO ANALISA SUPERAVIT
FINANCEIRO

« Fazer login no site:

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Setor de Controle Interno deve clicar no niumero do processo

« Clicar no botao “Incluir documento”

» Escolher o tipo de documento “Parecer”

 Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botéo “Confirmar Dados”

« Clicar no botao “Editar Contetudo”

» Preencher o documento e clicar no botédo “Assinar Documento”
» Clicar no botao “Enviar Processo”

. Encaminhar para Departamento de Administracdo e Financas do Orgéo
Setorial

ORGAO SETORIAL ENVIA PROCESSO PARA
SUBSECRETARIA DE CONTABILIDADE GERAL

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Contro,le de
Processos”, o Departamento de Administracdo e Financas do Orgao

29


https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/

30

PARCERIA: EPERJ, SUBPLO E SUBADM

Setorial deve clicar no nUmero do processo

» Clicar no botao “Incluir documento”

» Escolher o tipo de documento “Despacho de Encaminhamento”
 Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”

» Clicar no botao “Editar Conteudo”

+ Preencher o documento e clicar no botdo “Assinar Documento”
» Clicar no botao “Enviar Processo”

- Encaminhar para a Subsecretaria de Contabilidade Geral

SUBSECRETARIA DE CONTABILIDADE GERAL
VERIFICA DISPONIBILIDADE FINANCEIRA

 Fazer login no site:

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, a Subsecretaria de Contabilidade Geral deve clicar no nUmero
do processo

» Clicar no botao “Incluir documento”

 Escolher o tipo de documento “Relatério”

 Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”

« Clicar no botao “Editar Conteudo”

+ Preencher o documento e clicar no botdo “Assinar Documento”
« Clicar no botao “Enviar Processo”

- Encaminhar para a Subsecretaria de Finangas

SUBSECRETARIA DE FINANGCAS ANALISA TIPOLOGIA
DA FONTE DE RECURSOS

« Fazer login no site:

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, a Subsecretaria de Financas deve clicar no nUmero do
processo.

» Analisar tipologia da fonte dos recursos
» Clicar no botao “Enviar Processo”
- Encaminhar para a Superintendéncia de Controle e Acompanhamento
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da Movimentacao Financeira, quando se tratar de recursos do Tesouro

- Encaminhar para a Superintendéncia de Captacao de Recursos, quando
se tratar de recursos vinculados

SUPERINTENDENCIA DE CONTROLE E
ACOMPANHAMENTO DA MOVIMENTACAO
FINANCEIRA OU SUPERINTENDENCIA DE CAPTACAO
DE RECURSOS ELABORA PARECER

« Fazer login no site:

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, a Superintendéncia correspondente deve clicar no nUmero do
processo

- Acessar o sistema SIAFE e analisar os dados financeiros
» Clicar no botao “Incluir Documento”

» Escolher o tipo de documento “Parecer”

 Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”
» Clicar no botao “Incluir em Bloco de Assinatura”

+ Acessar a tela “Controle de Processos”

« Clicar no botao “Editar Conteudo”

» Preencher o documento e clicar no botdo “Salvar”

» Clicar no botao “Blocos de Assinatura”

Selecionar bloco previamente editado e disponibiliza-lo para a
Subsecretaria de Financas

» Clicar no botao “Enviar Processo”
- Encaminhar para Subsecretaria de Finangas

SUBSECRETARIO DE FINANCAS ASSINA PARECER

« Fazer login no site:

» Clicar no menu “Blocos de Assinatura”

- Verificar bloco em estado aberto

 Selecionar documento e clicar no botdo “Editar Conteddo”

» Preencher o documento e clicar no botao “Assinar Documento”
« Clicar no botao “Enviar Processo”
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- Encaminhar para a Subsecretaria de Planejamento e Orcamento

TECNICO DA COORDENADORIA DE PBOGRAMA(;AO
ELABORA DESPACHO DE SOLICITAGAO PARA
INCLUSAO DO ATO ORCAMENTARIO NO SIPLAG

« Fazer login no site:

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, a Subsecretaria de Planejamento e Orcamento deve clicar no
nUdmero do processo

» Clicar no botao “Enviar Processo”
- Encaminhar para a Superintendéncia de Orcamento

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador de Programacao deve clicar no numero do
processo

« Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Técnico responsavel
pertencente a Coordenadoria de Programacao

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Técnico responsavel deve clicar no nimero do processo

- Analisar a documentacao que comprova o superavit financeiro
» Clicar no botao “Incluir Documento”

-,Escolher o tipo de documento “Despacho”, com o objetivo de solicitar ao
Orgao Setorial a inclusdo de ato no SIPLAG

 Nivel de Acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”

« Clicar no botao “Editar Conteddo” e preencher o documento
: Clicar no botao “Assinar Documento”

» Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Coordenador de
Programacao

COORDENADOR DE PROGRAMACAO ASSINA
DESPACHO

+ Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador de Programacao deve clicar no nUmero do
processo

» Localizar o Despacho e clicar no botao “Assinar Documento”
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« Clicar no botao “Enviar Processo”

- Encaminhar para o Departamento de Administracéo e Financas do Orgédo
Setorial

ORGAO SETORIAL INSERE ATO DE CREDITO
ADICIONAL NO SIPLAG

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Departamento de Administracdo e Financas do Orgéo
Setorial deve clicar no nUmero do processo e verificar o teor da analise
realizada

» Acessar o sistema SIPLAG e inserir ato de Crédito Adicional

+ Retornar a tela do SEI'RJ e clicar no botao “Incluir documento”

» Escolher o tipo de documento “Despacho de Encaminhamento”
 Nivel de Acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”

» Clicar no botao “Editar Contetdo”

- Preencher o documento e clicar no botdo “Assinar Documento”
» Clicar no botao “Enviar Processo”

- Encaminhar para a Superintendéncia de Orcamento

COORDENADOR DE PROGRAMACAO APROVA ATO DE
CREDITO ADICIONAL NO SIPLAG

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador de Programacao deve clicar no numero do
processo

» Clicar no botéao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Técnico responsavel
pertencente a Coordenadoria de Programacao

- Acessar o sistema SIPLAG e visualizar Ato de Crédito Adicional inserido
pelo Departamento de Administracao e Financas do Orgao Setorial

« Verificar se ato inserido estd em conformidade com a LRF, o PPA, a LDO
e a LOA vigentes

- Apds a andlise do Técnico responsavel, o Coordenador de Programacéao
deve aprovar Ato de Crédito Adicional no SIPLAG

» Seguir para o Processo Publicar Decreto de Movimentac&do Orcamentaria
e/ou Crédito Adicional, referido na pagina 47 deste manual
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TECNICO DA COORDENADORIA DE PROGRAMACAO
ELABORA NOTA TECNICA E DESPACHO DE
ENCAMINHAMENTO

+ Apdbs a publicacdo do Decreto, o Técnico responsavel pertencente a
Coordenadoria de Programacao deve clicar no botao “Incluir Documento”

» Escolher o tipo de documento “Nota Técnica”

 Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botéo “Confirmar Dados”
» Clicar no botao “Editar Conteudo”

» Preencher o documento e clicar no botdo “Salvar”

» Clicar no botao “Incluir Documento”

» Escolher o tipo de documento “Despacho de Encaminhamento”, com o
objetivo de notificar o atendimento do crédito adicional solicitado

 Nivel de acesso: Publico

- Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”
» Clicar no botao “Editar ConteUudo”

» Preencher o documento e clicar “Salvar”

 Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”
» Clicar no botao “Editar Conteudo”

+ Preencher o documento e clicar em “Salvar”

« Clicar no botao “Atribuir Processo” e direciona-lo ao Coordenador de
Programacao

COORDENADOR DE PROGRAMACAO REVISAE
ASSINA NOTA TECNICA

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Coordenador de Programacao deve clicar no numero do
processo

Ao localizar a Nota Técnica, o Coordenador de Programacao revisara o
conteudo

« Solicitar ao técnico responsavel a assinatura
» O Técnico Responsavel devera clicar no botao “Assinar Documento”
- O Coordenador de Programacdo devera clicar no botdo “Assinar
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Documento”

» Clicar no botao “Atribuir Processo” e encaminha-lo ao Superintendente
de Orcamento

SUPERINTENDENTE DE ORCAMENTO ASSINA
DESPACHO

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Superintendente de Orcamento deve clicar no nuUmero do
processo

» Localizar o Despacho e clicar no botéo “Assinar Documento”
» Clicar no botao “Enviar Processo”

. Encaminhar para Departamento de Administrac&o e Financas do Orgéo
Setorial

ORGAO SETORIAL ENCERRA PROCESSO NO SEI!RJ

« Fazer login no site:

» Clicar no botao “Incluir Documento”

- Escolher o tipo de documento “Termo de Encerramento de Processo”
 Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botéo “Confirmar Dados”

« Clicar no botao “Editar Conteudo”

- Preencher os dados e clicar no botdo “Assinar Documento”

» Clicar no nUmero do processo e clicar no botao “Concluir Processo”
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O PROCESSO NAO SAIU COMO PLANEJADO?

Consulte a Base de Conhecimento do Processo, que prevé situacdées como
a indisponibilidade financeira, necessidade de ajustes no Ato de Crédito
Adicional, ajustes na Nota Técnica de Superavit Financeiro, dentre outras.

Para consultar a Base de Conhecimento do Processo, siga 0s passos abaixo:

» Fazer login no site:
» Clicar no menu “Base de Conhecimento”

- Preencher no campo de busca por Palavra-Chave: “Realizar Abertura de
Crédito Adicional”

» Clicar em Pesquisar

- Selecionar o resultado da busca “Or¢camento: Realizar Abertura de Crédito
Adicional por Superavit Financeiro”

» Seguidos os passos, vocé terd acesso ao Processo Realizar Abertura de Crédito
Adicional por Superavit Financeiro da Base de Conhecimento SEI'R)J
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4. PUBLICAR DECRETO DEIMOVIMENTAQAO
ORCAMENTARIA E/OU CREDITO ADICIONAL

O QUEE?

Oprocesso“Publicar Decretode Movimentacdo Orcamentariae/ou Crédito
Adicional” é destinado a possibilitar transparéncia e publicidade quando forem
concedidos créditos adicionais ou realizada movimentacao orcamentaria.

COMO FUNCIONA?

SETOR DE ORCAMENTO
ELABORA NOTA TECNICA,
MINUTA E ANEXOS DO
DECRETO

RESUMO

SECRETARIO DE
PLANEJAMENTO E
GESTAO SOLICITA

PUBLICACAO DO

DECRETO

DECRETO DE
MOVIMENTACAO
ORCAMENTARIA E/OU
CREDITO ADICIONAL E
PUBLICADO
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", PROCESSO COMPLETO

SUPERINTENDENCIA

ORGAO SETORIAL B R AMENTO
CROER R TECNICA, MINUTA E
INiCIO ANEXOS DO DECRETO

g

NOTA TECNICA,
MINUTA DE DECRETO
E ANEXOS

SUBSECRETARIO

DE PLANEJAMENTO SECRETARIO DE

PLANEJAMENTO E
EORCAMENTO GESTAO SOLICITA
ELABORA A
DESPACHO DE PUBLICACAO DO
DECRETO

ENCAMINHAMENTO

é]
DESPACHO DE
ENCAMINHAMENTO

é]
DESPACHO DE
ENCAMINHAMENTO

SUBSECRETARIA
DE PLANEJAMENTO
E ORCAMENTO
ENCERRA PROCESSO
NO SEI'RJ

FIM

g

TERMO DE
ENCERRAMENTO
DE PROCESSO

SUPERINTENDENTE
DE ORGAMENTO
ASSINA NOTA
TECNICA

CHEFIA DE GABINETE
DA CASACIVIL
PUBLICA DECRETO

g

DECRETO

SUBSECRETARIO DE
PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO ASSINA
MINUTA DE DECRETO

SUBSECRETARIA DE
PLANEJAMENTO E
ORGCAMENTO INSERE
PUBLICAGAO NO
SEIIRJ
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(» VISAODETALHADA

SUPERINTENDENCIA DE ORCAMENTO INICIA
PROCESSO NO SEI!RJ

« Fazer login no site:
« Clicar no menu “Iniciar processo”

« Selecionar o tipo de processo “Orcamento: Publicar Decreto de
Movimentacdo Orcamentaria e/ou Crédito Adicional”

» Nivel de Acesso: PuUblico
» Preencher os dados e clicar no botao “Salvar”

SUPERI[\ITENDENCIA DE ORCAMENTO ELABORA
NOTA TECNICA, MINUTA DE DECRETO E ANEXOS DO
DECRETO

- Aoidentificar o processonalista “Gerados” da tela “Controle de Processos”,
o servidor responsavel deve clicar no nUmero do processo

» Primeiro: Clicar no botdo “Incluir documento”

« Escolher o tipo de documento “Nota Técnica”

+ Nivel de acesso: Publico

 Preencher os dados e clicar no botdo “Confirmar Dados”
» Clicar no botao “Editar Conteudo”

 Preencher o documento e clicar no botéo “Assinar Documento”
» Segundo: Clicar no botao “Incluir documento”

« Escolher o tipo de documento “Minuta de Decreto”

» Nivel de acesso: Publico

 Preencher os dados e clicar no botéo “Confirmar Dados”
» Clicar no botao “Editar Conteudo”

» Preencher o documento e clicar em “Salvar”

» Terceiro: Acessar SIPLAG e elaborar os Anexos de Crédito

« Clicar no botao “Incluir Documento”
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« Escolher o tipo de documento “Documento Externo”
 Nivel de acesso: Publico
- Preencher os dados e informar que se trata de documento “Nato-Digital”

« Clicar no botao “Escolher Arquivo” e selecionar o documento “Anexo de
Decreto”

» Clicar no botao “Confirmar Dados”

- Repetir os mesmos procedimentos para realizar a inclusdo dos demais
Anexos de Crédito

» Quarto: Acessar SIPLAG e SIAFE e elaborar os Anexos de LME

» Repetir os mesmos procedimentos do Terceiro item pararealizarainclusao
dos “Anexos de LME”

SUPERINTENDENTE DE ORCAMENTO ASSINA NOTA
TECNICA

- Ao identificar o processo na lista “Gerados” da tela “Controle de
Processos”, o Superintendente de Orcamento deve clicar no nUmero do
processo

- Selecionar o documento “Nota Técnica” e clicar no botdo “Assinar
Documento”

» Selecionar o documento “Minuta de Decreto”, clicar no botao “Incluir
em Bloco de Assinatura” e disponibiliza-lo para a Subsecretaria de
Planejamento e Orcamento

» Clicar no botdo “Enviar Processo” e encaminha-lo a Subsecretaria de
Planejamento e Orcamento

SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
ASSINA MINUTA DE DECRETO

« Fazer login no site:
« Clicar no processo no menu “Blocos de Assinatura”
- Verificar bloco de assinatura em estado aberto

» Selecionar o documento “Minuta de Decreto” e clicar no botao “Assinar
Documento”
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SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
ELABORA DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO

» Clicar no boté&o “Incluir Documento”

 Escolher o tipo de documento “Despacho de Encaminhamento”
* Nivel de acesso: Publico

 Preencher os dados e clicar no botdo “Confirmar Dados”

» Clicar no botéo “Editar Contetudo”

» Preencher os dados e clicar no botdo “Assinar Documento”

» Clicar no botéo “Enviar Processo”

- Encaminhar para a Chefia de Gabinete da Secretaria de Planejamento e
Gestao

SECRETAR!O DE PLANEJAMENTO E GESTAO SOLICITA
PUBLICACAO DO DECRETO

 Fazer login no site:

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, o Secretario de Planejamento e Gestao deve clicar no niUmero
do processo

» Clicar no boté&o “Incluir Documento”

» Escolher o tipo de documento “Despacho de Encaminhamento”

* Nivel de acesso: Publico

- Preencher os dados e clicar no botdo “Confirmar Dados”

» Clicar no botéo “Editar Conteudo” e clicar no botdo “Assinar Documento”
» Clicar no botéo “Enviar Processo”

- Encaminhar para a Chefia de Gabinete da Casa Civil

CHEFIA DE GABINETE DA CASA CIVIL PUBLICA
DECRETO

 Fazer login no site:

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, a Chefia de Gabinete da Casa Civil deve clicar no ndmero do
processo

41


https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/
https://sei.fazenda.rj.gov.br/sei/

PARCERIA: EPERJ, SUBPLO E SUBADM

» Clicar no botao “Incluir Documento”

» Escolher o tipo de documento “Decreto”

 Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”
« Clicar no botao “Editar Conteudo”

- Preencher os dados e clicar no botao “Salvar”

: Colher assinatura do Governador

- Acessar sistema e-Dofs e realizar publicacdo do Decreto
« Clicar no botao “Enviar Processo”

« Encaminhar a Chefia de Gabinete da Secretaria de Planejamento e
Gestao

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO
INSERE PUBLICACAO NO SEI!RJ

« Primeiro: Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle
de Processos”, a Chefia de Gabinete da Secretaria de Planejamento e
Gestao deve clicar no nUmero do processo

» Clicar no botao “Enviar Processo” e encaminha-lo a Subsecretaria de
Planejamento e Orcamento

» Segundo: Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle
de Processos”, a Subsecretaria de Planejamento e Orcamento deve clicar
no ndmero do processo

» Clicar no botao “Incluir Documento”

« Escolher o tipo de documento “Documento Externo”

» Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e informar que se trata de documento “Nato-Digital”
» Clicar no botao “Escolher Arquivo” e selecionar o documento “Publicacao”

« Clicar no botao “Confirmar Dados”

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
ENCERRA PROCESSO NO SEI'RJ

» Clicar no botao “Incluir Documento”
- Escolher o tipo de documento “Termo de Encerramento de Processo”



PROCESSOS DE ORCAMENTO

» Preencher os dados e clicar no botédo “Confirmar Dados”

« Clicar no botao “Editar Conteudo”

 Preencher os dados e clicar no botéo “Assinar Documento”

» Clicar no numero do processo e clicar no botao “Concluir Processo”
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O PROCESSO NAO SAIU COMO PLANEJADO?

Consulte a Base de Conhecimento do Processo, que prevé
situacbes como atingida a data limite para inclusdo em Decreto.

Para consultar a Base de Conhecimento do Processo, siga 0s passos abaixo:

 Fazer login no site:
» Clicar no menu “Base de Conhecimento”

» Preencher no campo de busca por Palavra-Chave: “Publicar Decreto de
Movimentac&o Orcamentaria”

» Clicar em Pesquisar

Selecionar o resultado da busca “Orcamento: Publicar Decreto de
Movimentacdo Orcamentéria e/ou Crédito Adicional”

» Seguidos os passos, Vocé terd acesso ao Processo Publicar Decreto de

Movimentacdo Orcamentaria e/ou Crédito Adicional da Base de Conhecimento
SEIIRJ
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5. REALIZAR LIBERAQAO{REMANEJAMENTO DE COTA DE
LIMITE DE MOVIMENTACAO E EMPENHO (LME)

O QUEE?

O processo “Realizar liberacdo/remanejamento de cota de Limite de
Movimentacdo e Empenho (LME)” é destinado aos Orgédos Setoriais que
reivindiguem cotas orcamentarias quando detectada sua insuficiéncia.

COMO FUNCIONA?

RESUMO

ORGAO SETORIAL EQUIPE LME ANALISA E CONCEDIDA A COTA LME
SOLICITA LIBERACAO/ SOLICITACAO A ORGAO SETORIAL
REMANEJAMENTO DE DE LIBERACAQ/

COTA LME REMANEJAMENTO DE
COTA LME
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ORGAO SETORIAL EQUIPE LME ANALISA EQUIPE LME ANALISA
IN?gﬁﬁ%ggggxho SOLICITA LIBERACAO/ SOLICITACAO DE SOLICITACAO DE
oce REMANEJAMENTO DE LIBERACAO DE COTA REMANEJAMENTO DE
: COTALME LME COTA LME

INicI0

FORMU!.ARIO DE SOLICITAgAO LME - LIBERAGCAO OU
FORMULARIO DE SOLICITACAO LME - REMANEJAMENTO

ORGAO SETORIAL
ENCERRA PROCESSO
NO SEIIRJ

FIM

TERMO DE
ENCERRAMENTO
DE PROCESSO
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ORGAO SETORIAL INICIA PROCESSO NO SEI!RJ

« Fazer login no site:
» Clicar no menu “Iniciar processo”

- Selecionar o tipo de processo “Orcamento: Realizar Liberacdo/
Remanejamento de Cota LME”

« Nivel de Acesso: Publico
» Preencher os dados e clicar no botao “Salvar”

ORGAO SETORIAL SOLICITA LIBERACAO/
REMANEJAMENTO DE COTA LME

« Clicar no botao “Incluir documento”

+ Escolher o tipo de documento “Formulario de solicitacdo de LME -
Liberacdo” ou “Formulario de solicitagdo de LME - Remanejamento”

 Nivel de acesso: Publico

 Preencher os dados e clicar no botdo “Confirmar Dados”

: Clicar no botao “Editar Conteudo”

» Preencher o documento e clicar no botao “Assinar Documento”
» Clicar no botéo “Enviar Processo”

- Encaminhar para a Equipe LME

EQUIPE LME ANALISA SOLICITACAO DE LIBERACAO DE
COTA LME

- Esta etapa s6 sera realizada quando se tratar de Liberacdo de Cota de
LME. Se ndo for o caso, siga ao passo 4

« Acessar sistema SIAFE e analisar grupo de despesa referente

» Liberar, por meio do sistema SIAFE, a cota LME, quando a liberagdo da
cota LME mensal ainda ndo houver ocorrido ou quando o érgdo necessitar
de cota LME além da prevista, quando autorizado nos casos de Anexo 3 ou
6

» Fazer login no site:
- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
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Processos”, a Equipe LME deve clicar no nUmero do processo

» Clicar no botao “Incluir documento”

» Escolher o tipo de documento “Despacho de Encaminhamento”
+ Nivel de acesso: Publico

 Preencher os dados e clicar no botéo “Confirmar Dados”

» Clicar no botao “Editar Conteudo”

 Preencher o documento, informar o cédigo de liberacdo de cota e clicar no
botdo “Assinar Documento”

« Clicar no botao “Enviar Processo”

- Encaminhar para o Departamento de Administracdo e Financas do Orgéo
Setorial

 Siga ao passo 5

EQUIPE LME ANALISA SOLICITAQKO DE
REMANEJAMENTO DE COTA LME

 Esta etapa s6 sera realizada quando se tratar de Remanejamento de Cota
de LME

» Acessar sistema SIAFE e analisar saldo da conta original

- Remanejar, por meio do sistema SIAFE, a cota LME, quando houver saldo
suficiente na conta original

« Fazer login no site:

- Ao identificar o processo na lista “Recebidos” da tela “Controle de
Processos”, a Equipe LME deve clicar no nUmero do processo

» Clicar no botao “Incluir documento”

« Escolher o tipo de documento “Despacho de encaminhamento”
 Nivel de acesso: Publico

 Preencher os dados e clicar no botao “Confirmar Dados”

» Clicar no botao “Editar Conteudo”

» Preencher o documento, informar o cédigo de remanejamento de cota e
clicar no botéo “Assinar Documento”

: Clicar no botao “Enviar Processo”

. Encaminhar para Departamento de Administracéo e Financas do Orgéo
Setorial
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ORGAO SETORIAL ENCERRA PROCESSO NO SEI!R)J

» Clicar no botao “Incluir Documento”

» Escolher o tipo de documento “Termo de Encerramento de Processo”
 Nivel de acesso: Publico

» Preencher os dados e clicar no botéo “Confirmar Dados”

« Clicar no botao “Editar Conteudo”

- Preencher o documento e clicar no botdo “Assinar Documento”

» Clicar no numero do processo e clicar no botao “Concluir Processo”
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O PROCESSO NAO SAIU COMO PLANEJADO?

Consulte a Base de Conhecimento do Processo, que
prevé situacdes como as solicitacdes indeferidas.

Para consultar a Base de Conhecimento do Processo, siga 0s passos abaixo:

 Fazer login no site:
» Clicar no menu “Base de Conhecimento”

+ Preencher no campo de busca por Palavra-Chave: “Realizar Liberacdo/
Remanejamento de Cota de Limite de Movimentacdo e Empenho”

» Clicar em Pesquisar

Selecionar o resultado da busca “Orcamento: Realizar Liberacéo/
Remanejamento de Cota de Limite de Movimentacdo e Empenho”

+ Seguidos os passos, vocé terd acesso ao Processo Realizar Liberacao/
Remanejamento de Cota de Limite de Movimentacdo e Empenho da Base de
Conhecimento SEI'RJ
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Tem alguma duvida ou sugestao?

Fale Conosco

Figue a vontade para nos enviar uma
mensagem e em breve entraremos
em contato com vocé.

Escritério de Processos do Estado
do Rio de Janeiro - EPER)J

Localizacao:
Av. Erasmo Braga, 118 / 62 andar,
Centro, Rio de Janeiro-RJ

e-mail:



mailto:eperj@planejamento.rj.gov.br

GOVERNO DO ESTADO

RIO DE JANEIRO

SEM TEMPO A PERDER

(‘
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