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APRESENTACAO

A Contadoria e Auditoria Geral do Estado — CAGE, érgdo constitucional de
controle interno do Estado do Rio Grande do Sul, disponibiliza aos Orgéos e Entidades
da Administracao Publica Estadual este Manual do Usuario de Cadastro de Pessoa,
instituido pela Circular CAGE n° 03, de 31 de agosto de 2018, o qual se destina ao
ensino pratico desta essencial funcionalidade do sistema de Financas Publicas do
Estado — FPE.

O modulo Pessoa do FPE foi recentemente adaptado pela Companhia de
Processamento de Dados do Rio Grande do Sul - PROCERGS, a partir de um projeto
desenvolvido pela Divisdo de Controle da Administragéo Direta — DCD/CAGE e pela
Divisdo de Tecnologia e Projetos — DTP/CAGE, incorporando a funcionalidade de
solicitagéo de credor.

A nova funcionalidade visa o aperfeicoamento da gestédo dos dados das pessoas
fisicas e juridicas cadastradas no sistema FPE, essencialmente aquelas que recebam
pagamentos do Estado (credores), de forma facilitada e integrada com os diversos
sistemas de informacgdes utilizados no ambito estadual. Dessa forma, as incluses e
alteracdes das informag6es referentes aos credores estaduais se tornam mais céleres,

eficientes e integras.

Este manual foi concebido no intuito de facilitar a compreensdo dos
procedimentos necessarios a operacdo do cadastro, de modo intuitivo e pratico,
contendo uma exaustiva quantidade de imagens das telas do sistema e 0 passo a passo
da operacionalizacdo. Sua versdo online contendo as eventuais correcbes e

atualizagOes esta disponivel no site da CAGE: http://www.cage.fazenda.rs.gov.br.

Desejamos uma boa utilizagéo.
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1. Introducéo ao FPE
1.1. Acesso

Para acessar o FPE, € necessério ter um ID (matricula) e senha cadastrada pelo
sistema SOE-WEB. Além disto, é necessario estar autorizado a um “perfil de acesso”
especifico, que define o conjunto de a¢c6es que um usuario pode realizar dentro do
sistema FPE. Por exemplo, o “Perfil” de Almoxarife da acesso a langamento de notas
fiscais, movimentagdo de itens, atendimento de solicitagdes de consumo de um

almoxarifado, dentre outras acoes.

O Administrador do sistema SOE-WEB em cada 6rgdo ou entidade é o
responsavel por cadastrar ID e senha no SOE-WEB e autorizar um determinado Perfil
aos usuarios. Normalmente, esse administrador esta lotado em uma area de Tecnhologia

da Informacéao (TI) ou Informatica do 6rgéo ou entidade.

Portanto, para quem nunca acessou o sistema FPE e ndo possui ID de acesso,
0 primeiro passo é solicitar ao administrador de sistema do seu 6rgdo ou entidade uma
ID e senha do SOE-WEB e indicar qual o Perfil desejado para que sejam entdo feitas

as autorizagoes.

Se j4 possuir a matricula (ID) e senha de acesso, para logar no sistema FPE,

deve-se:
1. Acessar o endereco https://fpe.sefaz.rede.rs;
2. Preencher as informacoes:

Organizacédo (exemplo, Secretaria da Educagdo=SE);
Matricula (fornecida pelo administrador SOE do 6rgéo);

Senha (fornecida pelo administrador SOE do 6rgéao).

fp/a Identifique-se para acessar o site
J Organizacional ] E-mail IDDCLImEI'ItD Identificagao ]

|Identiﬂcag§u | | R

Organizagao: Isf

Matricula:  [395007701

Senha: |

OK i | Limpar l
@

ﬂ-IOCERGS ﬁ PROCERGS SOE - Confrole de Acesso e Seguranca

L7

3. Apertar no botéo OK.
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1.2. Conhecendo as telas do FPE

Apos realizar o login no sistema FPE (ver topico 1.1), é exibida a tela inicial, na
gual existe o quadro de avisos. Neste quadro, séo divulgadas informagdes relevantes
para os diversos usuarios do FPE; portanto, é importante ler as informac8es constantes
nesse quadro. Além dos avisos, a tela inicial também possui algumas ferramentas e

atalhos localizados na barra inferior, como visto na imagem a seguir.

[~dministragao Materiais M |
Almexarifado hd
Planc Centro Custos 'V
ttem Waterial hd
Finangas Pablicas
Movimentagéo 'V do Estado do Rio Grande do Sul
Consuttas hd
Quadro de Avisos
* Médulo Convénios e Contratos de Repasse
A partir de 01/06/2015 as akeraciies de fiscais ou de dados orcamentérios deverfio ser realizadas através da acéio Gerar Apostila.
Responsaveis por Solicitar Acessos ao FPE
N Caros Administradores de classe e permissoes do FPE
Foi dada permissio para que possam visualizar quais orgaos, Uos, almoxarifado, 3G0, cada usuario ja tem acesso. Para essa consula, ir no modulo Administragéo Sistema, menu Autorizagéo Usuério, submenu
Autorizagio Usuario, e consutar cada usuério
Atenciosamente,
DTPICAGE
Responséveis por Solictar Acessos a0 FPE
Caros Administradores de classe & permissoes do FPE
Foi dada permissio para que possam visualizar quais centros de custos cada Usuario ja tem acesso. Para essa consula, i no midulo Adminisiragéo de Materiais, menu Plans Centro Custos, submenu Autorizagéo
Hierarquica , & consullar cada usurio.
Atenciosamente,
DTPICAGE
[EROCERGS Fayg Perountes ) Download Adobe o Reausios Aeracio
_4 Mais Freqientes Acrobat Reader do Sistema de Senha

Na parte esquerda da tela, existe um menu suspenso (“drop-down”), no qual séo
mostrados os moédulos do sistema aos quais 0 usuario possui acesso. Na imagem a

seguir, demonstramos os 19 mdédulos existentes do sistema FPE.

(& FPE - Finangas Piiblicas do Estado do RS - Internet Explorer
G20
Administragdo Sistem:

Convénios e Parcerias
DIRF

Es‘h'utu Hierdrguica Centro Custo LISTA DE Mcl)DU LOS
Execugdo Despesa

Ps

Finangas Publicas
do Estade do Rio Grande do Sul

Cada modulo do sistema FPE possui uma lista de menus que varia conforme o
perfil de acesso do usuéario. Na imagem a seguir, demonstramos a lista de menus do
mddulo Execucao Despesa.
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Q, Pesquisar

fpe

Execugio Despesa

Conts-comente

Pessos

| Afastamento e Ajuds
Cusio

Emperho

Documento Credar

Liquidagéo

Requisiciio
Retencio

Guia Previdéncia Soctal

IE:m"aorgamaﬁéria

Prestacéo Cantas

Anulacio Restos
Ipﬁa;pau a

Frocesso Colefive &
| Automnatica

GQQQGQQQGQQGQQ!

Exiratos e Tolais

Finangas Publicas
do Estade do Rio Grande do Sul

LISTA DE MENUS

Ao clicar em um dos menus da lista, o sistema abre as opg¢fes existentes para

agquele menu de acordo com o perfil de acesso do usuério. Por exemplo, ao clicar no

menu Pessoa, o sistema traz a lista de opgfes a seguir:

o

Execugdo Despesa

Conta-corrente

Pessoa

v
A

Pessoa

Solicitagéo Credor
Agéncia Paga Municipio
Agéncia paga Comarca
Abreviatura Mome
Agéncia

Bairro

Banco

Cep
e
Empresa

Grupo Pessoa
Logradouro
Municipio

Municipio IBGE
Municipic na Regido
Pais

Regido

Mensagem

Tipo Legradouro
Tipo Regido

UF

OPCOES DE MENU

|

Quadro de Avisos

PARCERIAS - Ex Officio

Informamos que o Ex Officio esta disponivel no submédulo de Parcerias.
DTP/ICAGE, 08/08/2018

PRESTA(;JEO DE CONTAS DE PARCERIAS

Informamos que, em steng 8o ao disposts no Decreto Estadual n°53.175/2016, esta disponivel nova versdo da Soli
O manual para os responsaveis das Organizagdes Parceiras foi atualizado e esta disponivel em http:/fwww.c onveni

DTRICAGE, 31/07/2018

O sistema do FPE esta disponivel de segunda-feira & sexta-feira das Th30min &s 22h e nos sabados das 12h &s 22
CONVENIOS E PARCERIAS

Informamos que j& esta disponivel a alterag&o de Parc erias.

Inicialmente, disponibiizamos a gerag 3o de Termo Aditivo de trés tipos: Valor, Prazo e Valor e Prazo.

As demais formas de alterag 8o de Parcerias estdo em desenvolviimento.

Atte.

DTRICAGE.

FATURAS RGE E RGE SUL

Conforme informado pelo fornec edor, ndo sera emitido ¢ odigo de barras para faturas com valor inferior 8 RS 40,00 e
Orientamos que os atestadores rejeitem as faturas sem codigo de barras, justific ando, no campo observacdes, a int
A regra ndo se aplica para solicitag@es ou recebimentos de segundas vias com cédigo de barras, Nesse ca:

DTRICAGE

CONTRATOS - 0.5, n® 02/2018
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1.3. Introducdo ao modulo Execucdo Despesa — Solicitacdo Credor

O mddulo do sistema Financas Publicas do Estado — FPE chamado Execucao
Despesa tem como objetivo a execucgdo e o controle das despesas do Estado. Ele é
acessado para realizar diversas operacdes, como empenhos, liquidacdes, retencées,

cadastramento de documentos e de notas fiscais, entre outras.

Uma das opcBes do modulo Execucdo Despesa é a Solicitacdo Credor, dentro
do menu Pessoa, que permite realizar a manutengéo do cadastro de pessoas fisicas e
juridicas que devam receber pagamentos do Estado, conforme detalhado nos proximos

itens deste manual.

=

Execugdo Despesa r

Conta-corrente A\ 7

I Pessoa

Pessoa

Solicitagéo Credor

Agéncia Paga Municipio

Agéncia paga Comarca

Abreviatura Mome _I Quadro de Avisos
Agéncia
« PARCERIAS - Ex Officio
Bairro i . .
Infermameos gue o Ex Officio esta disponivel no submédule de Parcerias.
Banco

DTRICAGE, D8/08/2018
Cey -
2 PRESTACAO DE CONTAS DE PARCERIAS

Consulta Banrisul - . - 2 = 5 - -
_ Informames gue, em ateng do ao disposte no Decrete Estadual n®52.175/2016, esta disponivel nova versdo da Soli

Empresa O manual para os responsaveis das Organizagdes Parceiras foi stualizade e esta disponivel em httpu/iwww.c onveni

Grupo Pessoa DTRICAGE, 31/07/2018

T —— « O sistema do FPE esta disponivel de segunda-feira & sexta-feira das Th30min &s 22h e nos sabados das 12h és 22

L 1 . COMVENIOS E PARCERIAS
Municipic
o Informames que j& esta disponivel a alterag 8o de Parc erias.

Municipio IBGE Inicialments, disponibilizamos a gerag 8o de Termo Aditivo de trés tipos: Valor, Prazo & Valor e Prazo.

L " As demais formas de alterac #o de Parcerias estio em desenvolvimento.
Municipic na Regigo

Atte.
Pais
DTRICAGE.
Regido
« FATURASRGEERGE SUL
Mensagem

Conforme informado pelo fornec edor, ndo sera emitido ¢ odigo de barras para faturas com valor inferior & RS 40,00 e
Tipo Logradouro Orientamos que os atestadores rejeitem as faturas sem codige de barras, justificando, no campo observagdes, a inf
A regra nido se aplica para solicitagdes ou recebimentos de segundas vias com codigo de barras. Nesse ca:

Tipo Regido
e DTRICAGE

v + CONTRATOS - 0.5, n® 02/2018

Ha duas etapas neste processo, com duas classes de permissfes distintas no
FPEL. Com isso, é possivel atribuir a um grupo de usuarios a tarefa/acédo de cadastrar
uma solicitacéo e a outro grupo a agéo de “Liberar” a solicitagdo para que seja atendida
pela CAGE.

1 As classes disponiveis sdo:
- EXECDSPSOLICCREDOR (para usuérios encarregados de cadastrar e salvar solicitagéo)
- EXECDSPSOLICCREDORLIB (para usuarios encarregados de liberar solicitagfes a DCD)
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1.3.1. Perfil pararealizar a solicitacdo de cadastro de credor

O perfil de acesso existente para realizar a solicitagdo de cadastro de credor é o

seguinte:

f /a Editar Perfil Acesso: EXECDSPSOLICCREDOR~FPE

Administraggo Sistema v Perfil scesso || Nivel Autorizagio || Searegagio Perfil |

Autorizagio Usuério V. Sistema: FPE

Informagdes Sistema WV *Classe: EXECDSPSOLICCREDOR Q
T — A *Home: |OPERADOR DE SOLICITACAO DE CADASTRO DE CREDCR

Solictagho Aesso Médulo: Execucdo Despesa ¥
Responsavel: CAGE/DTP +
Perfil Acesso
*Descrigio: PERFIL DE EXECUCAQ DA DESPESA QUE SOLICITA O
: CADASTRO DE CREDOR PESSOA FISICA OU JURIDICA
(INCLUSAQ. ALTERACAC E EXCLUSAO)
Exige Pessoa Fisica? Sim v
Exige Carteira Identidade? | N&o ¥

Exige Usuario FPE? Néo v

Inclui Autorizagdio Atestador? | Ndo v

Portanto, o usuério que for definido como o responsavel por realizar essa fungéo

ird precisar ter acesso ao modulo Execucéo Despesa.

Para isso, € necesséario solicitar ao administrador de sistema do érgéo (area de
Tecnologia da Informagédo ou Informética da Secretaria ou Entidade da Administragao
Indireta) para que faga o cadastro de usuario e de uma ID no SOE-WEB e solicite o
perfil de acesso no FPE através do modulo Administragdo Sistema.

1.3.2. Perfil pararealizar a liberacéo da solicitacdo de cadastro de credor

O perfil de acesso existente para realizar a liberacéo de solicitagdo de cadastro

de credor é o seguinte:

Q, Pesquisar
f /a Editar Perfil Acesso: EXECDSPSOLICCREDORLIB-FPE
IP€
Administragdo Sistema A Perfi Acesso || Mivel Autorizagéo || Segregagdo Perfil |
AuterizagBo Usugrio W Sistema: FPE v
Informagdes Sistema (A2 *Classe: EXECDSPSOLICCREDORLIB Q
vy (1 B

Soictagio Acesso Médulo: Execucdo Despesa v
Respensavel: CAGE/DTP v
Perfil Acesso
PERFIL DE EXECUCACQ DA DESPESA QUE LIBERA A

*Descrigéo:
) SOLICITACAO DE CADASTRO DE CREDOR

Exige Pessoa Fisica? Sim v
Exige Carteira |dentidade? | N&o v
Exige IUsugric FPE? Néo v

Inclui Autorizagdo Atestador? | N&o ¥
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Portanto, o usuario que for definido como o responsavel por realizar essa funcao
ird precisar ter acesso ao modulo Execucédo Despesa.

Para isso, € necessario solicitar ao administrador de sistema do érgéo (area de
Tecnologia da Informacé&o ou Informatica da Secretaria ou Entidade da Administracao
Indireta) para que faca o cadastro de usuario e de uma ID no SOE-WEB e solicite o

perfil de acesso no FPE através do médulo Administracdo Sistema.
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2. Cadastro de pessoa FPE

O Menu de Pessoa do sistema Finangas Publicas do Estado — FPE tem como
principal finalidade a manutencdo de dados de pessoa fisica ou juridica que deva
receber pagamento do Estado por meio de empenho, nota financeira ou devolucéo de
receitas. Além dessa importante finalidade, o cadastro de pessoa também serve de base
para a atribuicdo de responsabilidades inerentes a alguns perfis no sistema FPE:
Responsaveis por Contadorias Seccionais, Almoxarifes, Ordenadores de Despesa,

Fiscais de Contrato, Atestadores, responsaveis pelo Regularidade, entre outras.

O cadastro de pessoa no FPE mantém vinculagéo a outros sistemas do Estado
gue também cadastram pessoas fisicas e juridicas para distintas finalidades. Quando
uma pessoa é cadastrada pela primeira vez em algum desses sistemas, € gerado um
codigo de pessoa composto por oito digitos. Esse codigo sera o mesmo em todos 0s
demais sistemas, caso essa pessoa venha a ser neles cadastrada/vinculada.

Pode-se dizer que had uma espécie de “hierarquia” entre esses sistemas,
impedindo que administradores de um sistema realizem altera¢cdes em dados essenciais
a outro sistema de “hierarquia” superior. Na sequéncia, hd uma breve descricdo desses
sistemas, bem como quais séo os tipos de dados que somente podem ser alterados por

seus administradores.

Contatos Sistema FPE:

- Divisdo de Controle da Administracdo Direta (dcd.cage@sefaz.rs.gov.br), para

davidas relacionadas ao cadastro de pessoa do FPE e relacionamento com os demais

sistemas.

- Divisdo de Tecnologia e Projetos (dtp.cage@sefaz.rs.gov.br), para duvidas e

dificuldades relacionadas ao acesso e permissdes para operar o sistema FPE.

2.1. Demais sistemas vinculados

2.1.1. GRH

Sistema administrado pela Secretaria da Modernizagdo Administrativa e dos

Recursos Humanos — SMARH, é utilizado para o cadastro de servidores publicos

estaduais. Prevalece sobre todos os demais sistemas.

Cadastro de Pessoa FPE — Manual do Usuario - Versao 1.1


mailto:dcd.cage@sefaz.rs.gov.br
mailto:dtp.cage@sefaz.rs.gov.br

13

Os dados dos codigos de pessoa vinculados ao GRH que somente podem ser
alterados por seus administradores sdo: Nome, Data de Nascimento, PIS/PASEP e

Dados da Identidade (Namero, Orgéo Emissor, UF e Data de Emiss&o).

Todos os demais campos de cadastro podem ser alterados via solicitacdo no
FPE.

Contato Sistema GRH:

Marcio Maciel Benites (marcio-benites@smarh.rs.gov.br), da Divisdo de Provimento
e Vacancia da SMARH, Fone (51) 3288-1349.

2.1.2. SAT

E um Sistema da Receita Estadual utilizado para o cadastro de pessoas fisicas
e juridicas: empresas, seus socios, bem como pessoas que foram autuadas no transito
pela fiscalizagdo de mercadorias. Nesse sistema também é realizado o cadastro de
logradouros e bairros, que serve de base aos demais.

O sistema SAT esta abaixo do sistema GRH na hierarquia, mas acima do FPE.
Assim, deve-se primeiro observar os requisitos do sistema GRH para alteragdo e,

depois, observar as exigéncias do sistema SAT.

Os dados dos cddigos de pessoa vinculados ao SAT que somente podem ser

alterados por seus administradores sao:
- Pessoa Fisica: Nome e CPF;
- Pessoa Juridica: Razdo Social, Nome fantasia, CNPJ e Endereco.

No caso de pessoa juridica com o campo Situacao CNPJ “Ativo” ou “Baixado de
Oficio”, a empresa deve providenciar a regularizacdo cadastral junto as Delegacias
Regionais da Secretaria da Fazenda, se localizada no interior do Estado, ou junto a

Central de Atendimento ao Contribuinte, se localizada em Porto Alegre.

Contatos Sistema SAT — Delegacias e CAC-POA:

- Delegacias Regionais da Secretaria da Fazenda no interior (enderecos neste link:

http://receita.fazenda.rs.gov.br/lista/3051/delegacias)

- Central de Atendimento ao Contribuinte (CAC) — Prédio SEFA, Av. Sigueira Campos,
1044, Telefone: (51) 3214-5550
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Na hipdtese de a Situacdo CNPJ for “Baixado Normal” ou “Baixa por
encerramento de atividades”, a solicitagdo deve ser encaminhada pelo proprio
Orgao/Entidade aos servidores da Divisdo de Tecnologia e Informacgdes Fiscais da
Receita Estadual, a seguir identificados.

Contatos Sistema SAT — DTIF:

- Divisdo de Tecnologia e Informac¢des Fiscais (DTIF/Receita) - Marco Aurélio Aurich

(marcoaa@sefaz.rs.gov.br) e Rbmulo da Silva Pacheco (romulop@sefaz.rs.gov.br)

2.1.3. PPR

E um Sistema da Receita Estadual utilizado para o cadastro de produtores rurais,
tanto pessoas fisicas como juridicas. Esse sistema esta abaixo do FPE na hierarquia de
sistemas. Assim, é possivel alterar, via solicitacdo no FPE, qualquer dado de um codigo
vinculado, simultaneamente, ao PPR e FPE. No entanto, ndo é possivel alterar Razao
Social de pessoa juridica vinculada somente ao PPR no procedimento de inclusdo ao
FPE (pois ainda ndo h& vinculo ao FPE que possa se sobrepor). Neste caso o usuario
deve solicitar ao Setor Primario da Divisdo de Fiscalizagdo e Cobranca
(SEPRIM/DFC/Receita) a corregdo da raz@o social antes de proceder a inclusdo no
FPE.

Contatos Sistema PPR:

- Setor Primario da Divisdo de Fiscalizacdo e Cobranca (SEPRIM/DFC/Receita)

seprim@sefaz.rs.gov.br

2.1.4. CER

Sistema utilizado para emissao de certificados pela Receita Estadual. No nivel
hierarquico, esta abaixo das permissées do FPE. Logo, € possivel realizar alteracfes
de dados de cddigos vinculados simultaneamente no FPE e CER, via solicitagcéo Credor
do FPE.

2.2. “Hierarquia” entre sistemas

A expressao “hierarquia entre sistemas” é utilizada apenas para fins didaticos,

com a intengdo de demonstrar que certos dados, quando h&d mais de um sistema
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vinculado ao mesmo cddigo de pessoa, s6 podem ser alterados pelos administradores

de um ou outro sistema. Na tabela abaixo segue um resumo dessas relacdes. Sistemas

das linhas inferiores ndo realizam alteracdo de dados de manutencao restritiva de

sistemas das linhas superiores.

Sistemas | Campos de manutencao restritiva

GRH Nome, Data de Nascimento, INSS, PIS/PASEP e Dados da ldentidade
(NGmero, Orgéo Emissor, UF e Data de Emiss&o)

SAT Pessoa Fisica: Nome e CPF;
Pessoa Juridica: Raz&do Social, Nome Fantasia, CNPJ e Endereco.

FPE Pessoa Fisica: Nome, CPF, INSS, PIS/PASEP, Dados da Identidade.
Pessoa Juridica: Razédo Social, Nome Fantasia, CNPJ, Endereco
Obs. Campos de uso apenas do FPE: Inscricdo INSS, Tipo Credor, Tipo
Pessoa Juridica, Tipo Entidade, Orgéo Supervisor, Inscricdo CRC, Usuario
FPE, Tipo Credor, Grupo Pessoa e Dados de Conta Corrente

PPR Pessoa Juridica: Raz&o Social (somente para o caso de inclusédo no FPE).
Caso credor ja vinculado ao FPE, é possivel corrigir essa informacéo via
solicitacdo do FPE.

CER -
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3. Como realizar consulta ao cadastro de pessoa

Antes de solicitar qualquer solicitagado de incluséao, alteracdo ou exclusao de
pessoa, 0 usuario devera consultar o cadastro de pessoa e verificar se jA possuli
cadastro no FPE ou em outros sistemas. O resultado desta consulta ser4 essencial para
definicdo do procedimento a ser adotado; se uma solicitacdo de inclusdo ou alteracdo
de dados no FPE, ou, ainda, se necessario envio de e-mail aos administradores dos

demais sistema para corre¢cdo em sua base de dados.

Para realizar a pesquisa 0 usuario devera acessar o FPE no médulo Execuc¢éo
Despesa (ou Infraestrutura), menu Pessoa, subitem Pessoa. O sistema retornara a tela

Pesquisar Pessoa:

Pesquisar Pessoa: -~
p Pesquisar Limpar Critérios Selegdo

| Endereco |[ Contacorrente |

IEXBCUQ—EO Despesa J Gerais H Avancados || Pessoa Fisica || Pessoa Juridica
Conta-corrente v || Pessoa: I \ arg I
Pessoa A Nome/Raz&o Social: |

Solicitagdo Credor CNPJ | fl -
Agéncia Paga Municipio CPE: I—
Agéncia Paga Comarca E Estrangeiro?
AgeieE .| Tipo Credor: |
B Grupo Pessoa I &I
Banco
cep Situagéo:

Sistema: FPE

Empresa

Grupo Pessoa
Logradouro
Municipio

Municipio na Regido

Pais

gﬂo;:snas >

Aconselha-se deixar o campo Sistema em branco. Assim, o resultado da
pesquisa demonstrara se ha pessoa com os critérios informados, independentemente
do sistema. Se o usuario optar por marcar o FPE neste campo, sé havera resultado na

pesquisa se houver cadastro no FPE com os critérios utilizados.

Apbs preencher a janela com os critérios desejados, o usudrio podera verificar

0s argumentos da pesquisa clicando em Critérios Selecéo:
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Pesquisar Pessoa: ey

Pesquisar Limpar I Critérios Selecdo I
| Endereco || Conta-corrente |
| Gerais || Avancados || Pessoa Fisica || Pessoa Juridica
Pessoa: I até I
Nome/Razdo Social: I
Tipo Pessoa: I . 2 critérios Selecdo - Internet Explorer |
CNPJ: [87958674 /0001 - (81 Z‘:sr:r;a 1
| Juacao = Aive
E Es trangeiro? (;r:z;;;iTSQSBS?’MDDm -81"
Tocisor | e

Tipo Pesquisa CPF = "Atual"
Grupo Pessoa: I Q |

Situacdo: Ativo

Sistema: FPE

Estando os critérios de acordo com o desejado, basta clicar em Pesquisar para

obter o resultado:

Pesquisar Pessoa: Resultado Pesquisa

Pesquisar... Editar Copiar Lista Imprimir
[:]Exibir Selecionados Pagina1de1 Linhas:1
v Pessoa Nome/Razdo Social CPF/CNPJ Mu
] 50016 RIO GRANDE DO SUL SECRETARIA DA FAZENDA 87.958.674/0001-81 P

Situacdo = "Ativo”; Sistema = "FPE"; CNPJ = "87958674/0001-81"; Tipo Pesquisa Nome :[
Pagina1de1 Linhasde1a 14

13/08/2018 11:39:41 Usu

Ao clicar sobre o codigo de pessoa sera aberta a tela com todos os dados do

cadastro:
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Consultar Pessoa: 50016 - RIO GRANDE DO SUL SECRETARIA DA FAZENDA ___/-/'—

Imprimir | Fechar

| Grupo Pessoa || sistema || Orgfio Supervisor || Registro STCAS || Histérico Nome || Histérico CNPJ |

*E Estrangeiro?
*CNPJ:

Situagdo CNPJ:

*Razdo Social Extenso:

*Tipo Pessoa Juridica:
Tipo Credor:
Nome Fantasia:

Tipo Entidade:

*Razdo Social Reduzida:

| | PessoaJuridica || Endereco Comercial || Enderego Correspondéncia || Conta-corrente |
Pessoa: 50016
Empresa: 102342

Nao

&7.958.674/0001-81

RIO GRANDE DO SUL SECRETARIA DA
FAZENDA

Q&

RIO GRANDE DO SUL SECRETARIA DA FAZENI
Setor Governamental

Intra OFSS
SECRETARIA DA FAZENDA

Governo

E-mail:

Na guia Sistema, o usuario podera verificar a quais sistemas o cédigo esta

vinculado:

Consultar Pessoa: 50016 - RIO GRANDE DO SUL SECRETARIA DA FAZENDA ___‘,_,.»-’-—

Imprimir | Fechar

| Pessoa Juridica || Endereco Comercial || Enderego Correspondéncia || Conta-corrente |

| Grupo Pessoa || Sistema || Orgdo Supervisor || Registro STCAS || Historico Nome || Histérico CNPJ |

Editar |

D Exibir Selecionados

¥ Sistema Data Exclusdo Iviotivo Exclusdo Audito
[]FPE :
[Irrr 2
[]sar .
Linhas : 3
Topo

No exemplo do cédigo acima, verifica-se que, por se tratar de pessoa juridica e
estar vinculado ao SAT, alteracdes de Razao Social, Nome Fantasia, CNPJ e Endereco

somente sdo processadas pelos administradores deste sistema, ou seja, ndo sera
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possivel alterar esses dados via solicitacao do FPE, devendo ser encaminhado e-mail

aos destinatarios informados no item 2.1.2. SAT deste Manual.
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4. Procedimentos de manutenc&o de pessoa no FPE

Nos préximos itens deste manual, demonstrar-se-4 o funcionamento dos
procedimentos de incluséo, de exclusdo e de alteracdo de dados de pessoas fisicas e
juridicas. Os Orgéos e Entidades da Administragéo Publica estadual sdo responsaveis
pelo cadastramento das solicitagdes, com a necessaria inclusdo de todos os
comprovantes dos dados informados. H& duas etapas nessa fase, com duas classes de
permissdes distintas no FPE2. Com isso, é possivel atribuir a um grupo de usuérios a
tarefa/acdo de cadastrar uma solicitacao e a outro grupo a acéo de “Liberar” a solicitacéo

para que seja atendida pela CAGE.

Apos liberada, essa solicitagdo serd enviada a Divisdo de Controle da
Administracdo Direta (DCD/CAGE), que analisard o contetdo da solicitacdo e sua
documentacdo comprobatéria. Se a solicitacdo estiver com os dados corretos e
devidamente comprovados ela sera “Atendida” pela DCD/CAGE, caso contrario sera
motivadamente “Contestada”, retornando ao Orgdo/Entidade para que realize a

correcdo ou exclua a solicitagdo do sistema.

Apos ser atendida a solicitagcdo, ha uma rotina automatizada, a cada 10 minutos,
gue atualizard os dados do codigo de pessoa nos sistemas AFE (Administragéo
Financeira do Estado) e FPE (Financas Publicas do Estado). Somente ap0s essa rotina
ser concluida é que sera possivel utilizar esse cédigo para demais transa¢des no

sistema, como empenhos, cadastro de atestador, cadastro de fiscal, entre outras.

O fluxo normal da solicitag&do pode ser resumido conforme esquema a seguir:

p
Orgao/Entidade “OBliEE el
Libera
\
4
DCD/CAGE « Atende ou Contesta
\_ 5/
b
. . *Carga ao AFE
Rotina Automatizada “Retorno ao FPE
\

2 As classes disponiveis séo:
- EXECDSPSOLICCREDOR (para usuérios encarregados de cadastrar e salvar solicitagéo)
- EXECDSPSOLICCREDORLIB (para usuarios encarregados de liberar solicitagfes a DCD)
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4.1. Janelainicial de pesquisa

Para realizar ou consultar as solicitagdes de credor o usuério devera acessar o
sistema FPE, modulo Execucdo Despesa (ou Infraestrutura), menu Pessoa, subitem

Solicitacdo Credor:

fpe

Pesquisar Solicitagdo Credor:

Pesquisar Novo Limpar Critérios Selecdo

| Execugdo Despesa Gerais || Avangados || Conta-comente || Endereco |
Conta-corente S| A Perivdo inciusze: | até |
Ao T a

al

Agéncia Paga Municipio Nome/Raz3o Social: |

Nome Fantasia I

Tipo Pessoa: I .

CNPJ: | f|

CPF: ]
™
|

Agéncia Paga Comarca

Agéncia

Bairre

Banco

= iro?
CEP E Estrangeiro?

Empresa Tipo Credor:

Pessoa

Tipo Solicitagio I .

Grupo Pessoa
Logradouro
Municipio

Municipio na Regigo

Pais

Como padrédo do FPE, a primeira tela de um subitem de menu é sempre uma
tela de pesquisa. Neste caso, 0 usuario informara os dados (ou intervalo de dados)
requeridos para que o sistema encontre solicitagdes de cadastro que estejam de acordo
com os dados informados. Salienta-se que essa pesquisa sera realizada na base de

solicitacdes de cadastro e ndo na base do cadastro de pessoa propriamente dito.

O comportamento de cada campo desta tela e das demais guias esta descrito

nas tabelas a seguir.

Campos da janela Pesquisar Solicitagdo Credor — Guia Gerais

Campo Descricao ‘
Periodo Inclusdo  Informe a data inicial e final a ser considerada no periodo de
solicitacao.
Orgéo Informe ou selecione o 6rgdo que deseja pesquisar. Trata-se
do 6rgéo responsavel pelo cadastro da solicitagao.
uo Informe ou selecione a unidade orcamentaria que deseja
pesquisar. Trata-se da UO responsavel pelo cadastro da
solicitacao.
Solicitacéo Informe o cddigo da solicitagdo ou informe também no campo

“Até” um codigo limite para um intervalo de pesquisa.
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Campo Descricéo

Nome / Razé&o Informe o nome da pessoa ou razdo social da empresa que
Social deseja pesquisar.
Nome Fantasia Informe o0 nome fantasia da empresa que deseja pesquisar.
Tipo Pessoa Selecione se a solicitacdo que deseja pesquisar se refere a
pessoa Fisica ou Juridica.
CNPJ Informe o nUmero do CNPJ da empresa que deseja pesquisar.
CPF Informe o nimero do CPF da pessoa que deseja pesquisar.

E estrangeiro? Selecione Sim ou Ndo se a pessoa objeto da solicitacdo é
estrangeira.
Tipo Credor Selecione o Tipo Credor a que se refere a solicitacao.
Resumidamente:

- Extra OFSS — Pessoas Fisicas e Juridicas ndo pertencentes
a esferas governamentais integrantes do Orcamento Fiscal e
da Seguridade Social (OFSS)

- Intra OFSS — Entidade da mesma esfera governamental do
Estado do RS que integram o OFSS

- Inter OFSS Unido — Entidade integrante do OFSS da Unido

- Inter OFSS Estados — Entidade integrante do OFSS de
outros Estados

- Inter OFSS Municipios — Entidade integrante do OFSS de
Municipios brasileiros

Pessoa Informe o cédigo de pessoa que deseja pesquisar.
Tipo Solicitacéo Selecione o tipo de solicitacdo que deseja pesquisar.
As solicitacdes sao de Incluséo, Alteracdo ou Exclusao.
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Pesquisar Solicitagéo Credor:

Pesquisar Novo Limpar Critérios Selegdo

Gerais Avangados || Conta-corrente || Endereco

Acdo Solicitagdo:

Situac&o Solicitagio: Atendida AFE

Atendida FPE
Contestada
Liberada
Solicitada
Responsavel Situacdo: &I gl
Tipo Pessoa Juridica: I M
UF Carteira Identidade:
Carteira Identidade: |
Periodo Emiss&o: l— [iz]| ate l— 2
Inscrigdo INSS: l—
PIS/PASEP:
Inscricdo CRC: I I O I
Usudrio FPE: | | gl
Periodo Nascimento: Ii _I Ii _I
Periodo Obito: l— fizl| ate l— iz
Dados Auditoria
Responsavel Ultima Atualizagéo: SI gl

Periodo Ultima Atualizac&o:

Campos da janela Pesquisar Solicitagdo Credor — Guia Avancados

Campo

Acdao Solicitagao

Situacéao
Solicitacéo

Responsavel
Situacéao

Tipo Pessoa
Juridica

UF Carteira
Identidade
Carteira ldentidade

Periodo Emissao

Descricao ‘

Selecione a acdo da solicitacdo que vocé deseja pesquisar:
Liberar, Contestar ou Atender.

Selecione a situagdo da solicitacdo que deseja pesquisar, nas
seguintes opcdes: Atendida AFE, Atendida FPE, Contestada,
Liberada e/ou Solicitada.

Utilize a tecla Shift para selecionar mais de uma opc¢éao.

Obs. S6 serdo disponibilizadas as situacBes possiveis de
acordo com a Agéo selecionada no campo anterior.

Clique no botéo S.l para selecionar o usuario responsavel
pela situagéo atual da solicitacdo.

Selecione o tipo de pessoa juridica informado na solicitacéo,
nas opc¢bes: Nao Vinculada, Setor Empresarial ou Setor
Governamental.

Selecione o estado emissor da carteira de identidade da
pessoa que deseja pesquisar.

Informe o nimero da carteira de identidade da pessoa que
deseja pesquisar.

Informe o intervalo da data de emissdo da identidade que
deseja pesquisar.
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Campo Descricéo

Inscrigdo INSS

PIS/IPASEP

Inscricdo CRC

Usuario FPE

Periodo
Nascimento

Periodo Obito

~ Responsavel
Ultima Atualizacdo

Periodo Ultima
Atualizacao

Informe o nimero de inscricdo no INSS da pessoa que deseja
pesquisar.

Trata-se do NIT (nimero de inscricdo do trabalhador) junto ao
INSS, na condig&o de contribuinte individual ou facultativo.
*Quem ja& possui numero de PIS, PASEP ou NIS, ndo precisa
fazer inscricdo no NIT e deve utilizar o mesmo namero para
fins de contribuicdo junto a Previdéncia Social.

Informe o nimero de inscricdo no PIS, PASEP ou NIS da
pessoa que deseja pesquisar.

Selecione o estado de emissdo do CRC (Conselho Regional
de Contabilidade) e informe o niUmero de inscri¢do da pessoa
gue deseja pesquisar.

Selecione o usuario do sistema FPE indicado na solicitagéao,
informando a organizacdo e matricula, conforme cadastro do
SOE.

Informe o intervalo da data de nascimento do credor que
deseja pesquisar.

Informe o intervalo da data de 6bito do credor que deseja
pesquisar.

Clique no botéo S‘ e selecione o nome do responsavel pela
Gltima atualizacao.

Informe o intervalo em que ocorreu a uUltima atualizacdo da
solicitacéo

Pesquisar Solicitagdo Credor:

Pesquisar Novo Limpar Critérios Sele¢do

| Gerais || Avangados || Conta-corrente || Endereco

Banco: I &l
Agéncia: I &I

Conta-corrente: I

E Conta Piiblica? | .
Orgéo: l— SI

Recurso: I

]
Fato Contabil: | _|

Setor Governamental: I &I

[ al
Projeto: I— &l

Classificacdo Receita: I

Tipo Solicitag&o: I .

Cadastro de Pessoa FPE — Manual do Usuario — Versao 1.1



25

Campos da janela Pesquisar Solicitacdo Credor — Guia Conta-Corrente

Campo Descri¢ao

Banco
Agéncia
Conta-corrente

E Conta Publica?

Setor
Governamental

Orgéo

uo

Projeto
Recurso
Fato Contabil*
Classificagéo

Receita
Tipo Solicitagao

Informe o banco indicado na solicitacdo que vocé deseja
pesquisar.

Informe a agéncia indicada na solicitacdo que vocé deseja
pesquisar.

Informe o numero da conta-corrente que deseja pesquisar.
Selecione sim ou ndo para informar se a conta da pessoa que
deseja pesquisar € publica (contas do Banrisul iniciadas por
03).

Informe o setor governamental ao qual a conta corrente da
solicitac&o foi vinculada.

Informe o 6rgdo ao qual a conta corrente da solicitacao foi
vinculada.

Obs. A vinculacéo a érgao é utilizada somente para cadastro
de conta corrente publica de adiantamento de numerario.
Informe a unidade orcamentaria a qual a conta corrente da
solicitagao foi vinculada.

Obs. A vinculagéo a UO é utilizada somente para cadastro de
conta corrente publica de adiantamento de numerario.
Informe o projeto ao qual a conta corrente da solicitagéo foi
vinculada.

Informe o recurso ao qual a conta corrente da solicitacao foi
vinculada.

Informe o fato contabil ao qual a conta corrente da solicitacao
foi vinculada.

Informe a classificacdo da receita a qual a conta corrente da
solicitac&o foi vinculada.

Selecione o tipo de operacdo informado na solicitacdo, se
inclusdo ou exclusdo de conta corrente.

* Obs. O campo fato contabil, no sistema FPE, € o mesmo campo contrapartida do sistema AFE.
No AFE a contrapartida possui hove digitos (ex. 204990060) enquanto que o correspondente, no
FPE, possui apenas quatro digitos (ex. 0060), sendo os mesmos quatro digitos finais da

contrapartida do AFE.

Cadastro de Pessoa FPE — Manual do Usuario - Versao 1.1



26

Pesquisar Solicitagédo Credor: Sl oy

Pesquisar Novo Limpar Critérios Selecao

l Gerais “ Avangados “ Conta-corrente “ Endereco
Tipo Enderego: | [v|
Tipo Logradouro: l— &l
Nome Logradouro: I &l

Municipio: I &I
UF: I .
Pais: | &I

CEP: | até |

Tipo Solicitagéo: I .

Campos da janela Pesquisar Solicitacdo Credor — Guia Endereco
Campo Descri¢ao ‘

Tipo Endereco Selecionar o tipo de endereco informado na solicitacdo, se
Domiciliar/Comercial ou Correspondéncia.

Obs. Endereco de correspondéncia nao é mais utilizado, € um
campo para uso exclusivo do envio de avisos de crédito da
justica estadual, utilizado apenas para 6rgdos 03 e 07.

Tipo Logradouro | Informar o tipo de logradouro.
Nome Logradouro Informar o nome do logradouro.

Municipio Informar o nome do municipio.
UF Informar a unidade federativa.
Pais Informar o pais da pessoa.
CEP Informar o CEP ou intervalo de CEP para a pesquisa.

Tipo Solicitagao Selecionar o tipo de operacgéo desejado, se incluséo, alteracao
ou excluséo de endereco.

Obs. A opcédo exclusdo de endereco esta disponivel apenas
para a op¢do endereco de correspondéncia, pois ndo €
permitido que um credor FPE figue cadastrado sem endereco.

Ainda na janela de pesquisa, 0 usuario tem disponivel as seguintes opgoes:

Pesquisar MNovo Limpar Critérios Selecdo

Botdes da janela Pesquisar Solicitagcdo Credor

Botao Descricéo

Pesquisa Cliqgue neste botdo para realizar a pesquisa a partir dos
critérios estabelecidos.
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Botao Descricéo

Novo Cliqgue neste botdo para incluir uma nova solicitacdo de
cadastro. Esta opcao esté disponivel apenas para 0s usuarios
habilitados a essa transacao.

Limpar Cliqgue neste botao para apagar as informagfes dos campos
de todas as guias da tela de pesquisa.
Critérios de Cligue neste botdo para visualizar os critérios de selegéo
selecédo estabelecidos na pesquisa.
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4.2.

Inclusdo de pessoa fisica®

Para inclusdo de pessoa fisica 0 usuario deverd acessar o FPE no mddulo

Execucdo Despesa (ou Infraestrutura), menu Pessoa, subitem Solicitacdo Credor e

clicar em Novo:

5@

Pesquisar Solicitagdo Credor:

Pesquisar I Movo I Limpar

Critérios Selecdo

IExecu(,‘éo Despesa
Conta-corrente v
Pessoa &

Pessoa ‘

Solicitacdio Credor
Agéncia Paga Municipio
Agéncia Paga Comarca
Agéncia

Bairro

Banco

CEP

Empresa

Grupo Pessoa
Logradouro

Municipio

Municipio na Regido

Pais

Regido

J Gerais || Avancados || Conta-corrente || Endereco |

*Periodo Incluséo
Orgdo:

Uo:

CS:

Solicitagdo:
Nome/Razdo Social
Nome Fantasia:
Tipo Pessoa:
CNPJ

CPF:

E Estrangeiro?
Tipo Credor:
Pessoa:

Tipo Solicitagédo

| = | A
Al
Y
| =y
I até I
|
| 'l
li

|
| =y

Aguarda Documentagdo? I .

O sistema abrird a janela Editar Solicitagdo Credor: Novo. O usuario devera

preencher os campos conforme orientacdes da tabela a seguir e clicar em Salvar.

3 Os dados de pessoas fisicas e juridicas utilizados nas telas deste manual sio ficticios; foram gerados
aleatoriamente apenas para fins de demonstrac¢éo do funcionamento do sistema.
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Editar Solicitagao Credor: Novo

Solicitagdo

Salvar Salvar & Novo Limpar Imprirmir Fechar

*Tipo Pessoa: Fisica

E Estrangeiro? INéD .

CNPJ:
Pessoa:

Motivo Exclusdo:

“Orgéo: |14 &I
U0 14 o1 Q]

*Tipo Solicitacdo: | Inclusdo

CPF: |467.970.66[}—DG

Q

Campos da janela Editar Solicitagdo Credor: Novo — Guia Solicitagao

Campo Descricao

*Orgéo
*UoO

*Tipo Solicitagdo
*Tipo Pessoa
E Estrangeiro?

CPF
CNPJ
Pessoa
Motivo Exclusao

Informe ou selecione o 6rgdo ao qual o responsavel pelo
cadastro da solicitacao esta vinculado.

Informe ou selecione a unidade orcamentaria & qual o
responsavel pela solicitacdo esta vinculado.

Selecione a op¢ao “Inclusao”.
Selecione o tipo de pessoa “Fisica”.

Selecione “Sim” para cadastro de pessoas fisicas
estrangeiras. Se esta opc¢ao for selecionada, os campos CPF,
Identidade, PIS/PASEP, INSS e CRC ficardo desabilitados.

Para cadastro de brasileiros, deixar selecionada a opc¢éo
“Nao”.

Informe o CPF da pessoa.

Campo desabilitado para a modalidade de solicitag&o.
Campo desabilitado para a modalidade de solicitacéo.
Campo desabilitado para a modalidade de solicitacéo.

Apds “Salvar”, o sistema abrira as guias Pessoa Fisica, Endereco Domiciliar e

Endereco Correspondéncia (ndo utilizar esta dltima guia). Salienta-se que, até este

momento, ainda ndo ha um numero de solicitacdo. Este niUmero sera gerado apds o

preenchimento dos dados obrigatérios (nome, CPF, data de nascimento, endereco),

sem 0s quais ndo é possivel incluir um credor no sistema. Depois de preencher esses

dados e clicar em salvar, o nUmero da solicitagdo sera gerado e aparecera na parte

superior esquerda da tela: “Editar Solicitagdo Credor: numero da solicitagéo”.
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Editar Solicitagdo Credor: Novo

Salvar | Salvar € Novo Limpar | Imprimir Fechar
J Solicitagdo || Pessoa Fisica || Endereco Domiciliar || Endereco Correspondéncia |
*Orgéo: 14 Q
U0 14 |01 |Q

*Tipo Solicitacdo: Inclusao
*Tipo Pessoa: Fisica

E Estrangeio?  |[NETY V|

CPF: [467.970.660-00

CNP.J:
Pessoa: Q

Motivo Exclusdo:

Preencher os dados da guia Pessoa Fisica, conforme orientagfes da tabela a
seguir. Se ja houver cadastro prévio para o CPF em outros sistemas, havera a carga
dos dados ja cadastrados, possibilitando que o usuario confirme ou altere os dados, a
depender do sistema envolvido.

Campos da janela Editar Solicitacdo Credor: Novo — Guia Pessoa Fisica

Campo Descrigao ‘
*Nome Informar o nome completo da pessoa fisica, sem abreviaces
e sem caracteres especiais (" *~"¢).
UF Carteira Selecionar a unidade federativa responsavel pela emisséo do
Identidade documento de identidade a ser inserido.
Carteira Identidade @ Informar o nimero da carteira de identidade.
Data Emisséo Informar a data de emissdo do documento de identidade.
Inscrigdo INSS Informar o nimero de inscri¢cdo no INSS da pessoa que deseja
pesquisar.

Trata-se do NIT (numero de inscrigédo do trabalhador) junto ao
INSS, na condig&o de contribuinte individual ou facultativo.
*Quem j& possui numero de PIS, PASEP ou NIS, nédo precisa
fazer inscricdo no NIT e deve utilizar o mesmo numero para
fins de contribui¢do junto a Previdéncia Social.

PIS/PASEP Informe o nimero de inscricdo no PIS, PASEP ou NIS da
pessoa que deseja pesquisar.
Inscrigdo CRC Informar o nimero da inscri¢éo junto ao Conselho Regional de
Contabilidade.
Usuario FPE Informar a Organizacdo e Matricula do usuario no SOE Web

(sistema de controle de acesso e seguranca da Procergs). E
possivel efetuar uma busca clicando na lupa de pesquisa.

*Data Nascimento @ Informar a data de nascimento.
Data Obito Informar a data de 6bito, caso credor ja falecido.
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Campo Descricéo

E-mail Informar o e-mail da pessoa.

Obs.: se o e-mail for requisito para atribuicdo de perfis do
sistema (ex. fiscal de contrato), ele deve pertencer a algum
dos dominios de e-mail corporativo registrados no FPE.
E possivel verificar esses dominios acessando o subitem
Dominio do menu Pessoa.

Campos com * sao de preenchimento obrigatdrio.

Editar Solicitagéo Credor: Novo

Salvar | Salvar e Novo Limpar | Imprimir Fechar

Solicitagdo Pessoa Fisica H Enderego Domiciliar “ Endereco Cormrespondéncia J

*Nome: IGUSTAVG LEVI YAGO SOUZA
UF Carteira |dentidade: IAC .
Carteira |dentidade: I 12.529.046-9

Data Emissdo: |D1f(]1 12000 EI

Inscrigdo INSS: I

PIS/IPASEP: | 51861007780
Inscrigio CRC: JAC [w]| 999999 O[]
Usuério FPE: [sf | 99999 Q|

*Data Nascimento: |2 0/02/1988 EI
Data Obito: | E'

E-mail: usuario@dominio.rs.gov.br

Preencher os dados da guia Endereco Domiciliar, conforme orientacdes da
tabela a seguir. Se ja houver cadastro prévio para o CPF em outros sistemas, havera a
carga dos dados de endereco ja cadastrados, possibilitando que o usuario confirme ou
altere os dados. O endereco deve estar de acordo com 0 comprovante a ser anexado

na solicitacao.

Campos da janela Editar Solicitagédo Credor: Novo — Guia Enderego

Campo Descri¢ao

Tipo Solicitagdo No caso de inclusé@o de pessoa fisica, o sistema ja marca esse
campo como incluséo.

*Pais Informar ou selecionar pais desejado.
UF Informar a unidade federativa.
Este campo ficara desabilitado se endereco for no exterior.
*Municipio Informar ou selecionar o nome do municipio.

Tipo Logradouro  Informar ou selecionar o tipo de logradouro.
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*Logradouro Informar ou selecionar o nome do logradouro.
*NUmero Informar o ndmero. Se nao houver, informar “S/N”, Unico
formato ndo numérico aceito por esse campo.
Complemento Informar o complemento do endereco, se houver.
Bairro Informar o bairro.
CEP Informar o CEP.

Se o0 municipio possuir CEP por logradouro, esse campo deve
ficar em branco, pois o sistema buscara em sua base de dados
0 CEP vinculado ao logradouro informado.

Para saber se 0 municipio em questao possui ou ndo CEP por
logradouro, o usuario deve abrir a lupa de consulta do campo
Municipio, marcar “Sim” no campo “Tem CEP por
logradouro?” e clicar em Pesquisar.

Na davida o usuério pode deixar o campo em branco e, se for
caso de municipio que nao possua CEP por logradouro, o
sistema acusara a necessidade de informacao deste campo
no momento de salvar a solicitacao.

Telefone Informar o DDD e nimero de telefone.

Fax Informar o DDD e nimero de fax.
Campos com * sdo de preenchimento obrigatorio.

Editar Solicitagdo Credor: Novo e

Salvar | Salvar e Novo Limpar | Imprimir Fechar
Solicitagdo || Pessoa Fisica || Endereco Domiciliar || Endereco Correspondéncia |
Tipo Solicitagdo:  Incluszo
Pais: |BRASK E}J
UF:
*Municipio: IPORTO ALEGRE &I
Tipo Logradouro: IR'S— &I
*Logradouro: IMAUA &I
*Nmero: S/IN

Complemento: I

Bairro: [CENTRO HISTORICO Q]

CEF: I 90030080

Telefone: | |
| |

Fax:

Preenchidas as guias Pessoa Fisica e Endereco Domiciliar, clicar em Salvar.
N&o utilizar a guia Endereco Correspondéncia, pois 0 uso desse conjunto de dados foi

descontinuado, ja que o Estado ndo emite mais avisos de crédito por endereco postal.

A partir desse momento a solicitacdo foi inserida no sistema, aparecendo o

ndamero na parte superior da janela e na guia Solicitacéo [1]; surgem também os novos
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botdes Relatar, Liberar e Excluir [2]*, além das guias Conta-Corrente, Documento,

Situacéo e Fluxo [3]:

Editar Solicitagdo Credor:58 ]

2| Relatar Liberar | Excluir |! Salvar ‘ Limpar | Imprimir | Fechar |
J Solicitagdo || PessoaFisica || Enderego Domiciliar || Endereco Correspondéncia || Conta-corrente || Documento || Situagdo || Fiuxo H
*Solicitaco: 58 1 I3 ‘
*Situagio: Solicitada
“Orgéo: 14 Q| |[SECRETARIA DA FAZENDA
*Uo: 14 01 Q| |GABINETE E ORGAOS CENTRAI

*Tipo Solicitacdo: Inclusdo
*Tipo Pessoa Fisica
E Estrangeiro?  |[NETY V|

CPF: I46?.9?0.660—DU

Motivo Exclusdo:

Para inserir conta corrente 0 usuario deve acessar a guia correspondente e

preencher os dados conforme orientacdes da tabela a seguir:

Botdes da janela Editar Solicitagdo Credor — Guia Conta-Corrente

Botéo Descricao

Novo Utilizar o botéo novo para inserir um ou mais itens de domicilio
bancario na solicitagéo. Este botédo abrira a janela “Vincular
Conta-corrente Solicitacdo Credor: Novo”.

Para solicitacdo do tipo inclusdo de pessoa, havera apenas a
possibilidade de inclusdo de domicilio bancério, j& que nao
havera domicilio previamente cadastrado.

Editar Este botdo, apesar do nome, abre os itens selecionados em
uma tela de pesquisa, tdo somente.
Remover Para remover um item de domicilio bancario, o usuario devera

seleciona-lo e clicar no botdo Remover.

Editar Solicitagdo Credor: 58

Relatar | Liberar | Exciur | savar | Limpar | imprimir | Fechar |

Solicitacdo || Pessoa Fisica || Endereco Domiciliar || Endereco Correspondéncia || Conta-corrente || Diocumento H Situacdo || Fluxo |
I Novo | Editar | Remover | L

bil Projeto Recurso Setor Governamental uo Classificagéo Receita

ar TODOS os registros.

4 O botéo Liberar s6 aparece para o usudrio que possuir habilitagdo para essa funcéo.
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Ao clicar em Novo, sera aberta a janela “Vincular Conta-corrente Solicitacdo
Credor: Novo”. Selecionar a op¢ao “Incluséo” para abrir os demais campos, que devem
ser preenchidos conforme orientacdes da tabela a seguir®.

Vincular Conta-corrente SolicitacdoCredor: Novo é‘,}

Imprimir | Fechar

Conta-corrente

*Tipo Solicitagao:

Vincular Conta-corrente SolicitagdoCredor: Novo =
Salvar Salvar e Novo Limpar Imprimir ‘ Fechar |
*Banco; "Agéncia: *Conta-corrente Fato Contabil Projeto Recurso Setor Governamental: Orgdo.  UO Classificagdo Receita
I Al | | & A 4| 2 | I N || oy
| afl ey | | Al Al Al sir— [ all q]
| alf Q| | Q| ey | A QI all oy
| Al Q| | Q| A Al o | I N || =y
| afl A | Al Al Al s all ey

Campos da janela Editar Solicitacdo Credor — Guia Conta-Corrente

Campo Descricao

*Banco Informe ou selecione o cédigo de compensacéao do banco.

*Agéncia Informe ou selecione o nimero da agéncia bancéria, sem o
digito verificador.

*Conta-corrente Informe ou selecione o nimero de conta corrente do credor,
com o digito verificador.

Fato Contabil Informe ou selecione o numero do fato contabil a ser vinculado
ao domicilio bancério.
Para vincular a um fato contabil, sera obrigatério o
preenchimento do campo setor governamental. Além disso,
ndo sera permitido o preenchimento em conjunto do campo
projeto.

Projeto Informe ou selecione o numero do projeto a ser vinculado ao
domicilio bancario. O preenchimento deste campo néao
permite a vinculagdo simultdnea a fato contabil, setor
governamental e recurso.

Recurso Informe ou selecione o recurso a ser vinculado ao domicilio
bancario. Para vincular a um recurso, necessariamente deve
ser informado um setor governamental.

5 Para maiores detalhes envolvendo domicilios bancarios, consultar o item “6.Domicilios bancérios” deste
manual, onde esta descrito o tratamento dado pelo sistema a esse conjunto de dados.

Cadastro de Pessoa FPE — Manual do Usuario — Versao 1.1



35

Campo Descri¢ao

Setor Informe ou selecione o setor governamental a ser vinculado
Governamental ao domicilio bancario.

Obs. O setor governamental 19 é utilizado para toda a
administragdo direta (Secretarias de Estado, Poderes,
Ministério Publico, Tribunal de Contas e Defensoria Publica).
Entidades da administracdo indireta possuem numeros de
setor governamental individualizados.

Orgéo Informe ou selecione o 6rgdo a ser vinculado ao domicilio
bancario.

ATENCAO: Os campos Orgéo e UO s6 serdo utilizados para
vinculacdo a conta publica do Banrisul (iniciada por 03),
utilizadas, entre outras finalidades, para adiantamentos de
numerarios. Isso possibilitara que, no momento dos envios
dos dados para pagamento, seja informado ao banco o CNPJ
do Orgao/UO (e ndo o CPF do credor) como titular daquele
domicilio bancario, caso contrario haveria rejeicdo de
pagamento por conflito dos dados de titularidade da conta
bancéria.

uo Informe ou selecione a unidade orcamentaria a ser vinculada
a conta corrente.

Obs. A vinculacao a UO é utilizada somente para cadastro de
conta corrente publica.

Classificagéo Informe ou selecione a classificagdo de receita a ser vinculada
Receita ao domicilio bancario.

A classificacdo de receita € recurso utilizado para
direcionamento de pagamentos relacionados a retengdes e a
devolucgbes de receitas extraorgcamentarias (fiancas, caucoes,
saldos de alvara judicial, entre outras), que, por se tratarem de
receitas extraorcamentarias, ndo possuem os demais campos
supracitados, todos vinculados a execuc¢ao do orcamento.

Apos inserir os domicilios bancarios desejados o usuario deve clicar em salvar.

Vincular Conta-corrente SolicitagdoCredor: Novo é‘.\

I Salvar |I Salvar e Novo Limpar Imprimir | Fechar ‘

*Banco; “Agéncia: *Conta-corrente Fato Contabil Projeto Recurso: Setor Governamental: Orgdo. U0 Classificagdo Receita

par_ Qpio _ Qsooosooes [ Al a4 QI all a
par | Qlfoioo & |[es0oooooos CEETEY Q| al 9] Al [ =y Q
[o41 Qo100 A |[0300000005 [ooso Q| Q| all 19 Q] [ Q] Q
| all af | Al i | Q| o | Y Y ey
| afl af] | all Qi aff =N | m— all 4l

Na janela a seguir verifica-se a lista de domicilios bancarios inseridos na
solicitagdo, demonstrando na primeira coluna o tipo de operagéo a ser realizada pelo
sistema (inclus&o). Para incluir mais domicilios, basta seguir o procedimento anterior
clicando em novo. Para remover um domicilio bancério o usuério deve selecionar o item

desejado e clicar no botéo correspondente.
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Editar Solicitagcdo Credor: 58

Relatar | Liberar | Excluir | sawar | Limpar | imprimir | Fechar |

| Solicitacédo || Pessoa Fisica || Endereco Domiciliar || Enderego Correspondéncia || Conta-corrente || Documento || Situacdo || Fluxo |

Novo | Editar | Remover |

[[] Exibir Selecionados

|:| Tipo Banco Agéncia Conta-corrente Fato Contabil Projeto Recurso Setor Governamental UOQ Classificacdo Receita
O Inclusdo 041 0100 3500000003

O Inclusdo 041 0100 3900000006 0131 19

D Inclusdo 041 0100 0300000005 0060 19 14.01

Selecionar TODOS os registros.

O préximo passo sera adicionar os comprovantes dos dados fornecidos na
solicitagdo®. Para tanto, o usuario devera clicar em Novo. Sera aberta a janela “Editar
Documento: Novo”. Escolher o arquivo (em formato PDF ou ODF) e clicar em Salvar,

conforme telas abaixo:

Editar Solicitagdo Credor: 58

Relatar Liberar \ Excluir | Salvar \ Limpar | Imprimir | Fechar |

| Solicitagdo || Pessoa Fisica || Endereco Domiciliar || Enderego Comrespondéncia H Conta-corrente || Documento Situacdo Fluxo

Novo Remover
—
[[] Exibir selecionados
|:| Nome Arquivo Data Arquivo Tipo Arquivo Tamanho Arguivo
Selecionar TODOS os registros.
NAO HA REGISTROS A EXIBIR
Editar Documento: Novo
Salvar Salvar e Novo Limpar Fechar
L}
“Arquivo: IC:\Users‘-.Puinc\Compn:lvante.pdf Procurar...
Somente serdo aceitos arquivos PDF e ODF.
Editar Solicitagdo Credor: 58
Relatar | Liberar | Excluir | sawar | Limpar | imprimir | Fechar |

| Solicitacdo H Pessoa Fisica H Endereco Domiciliar H Enderego Correspondéncia || Conta-corrente H Documento Situagdo Fluxo

Novo Remover

[] Exibir Selecionados

|:| Nome Arquivo Data Arquivo Tipo Arquivo Tamanho Arquivo

|:| Comprovante pdf 16/08/2018 PDF file 122122

Selecionar TODOS os registros.
Linhasde1a1

Na guia Situacao é possivel verificar o status em que se encontra a solicitacao,

a data em que foi realizada, o Setor e 0 Responsavel pelo status.

6 Para maiores detalhes relacionados aos comprovantes, consultar o item “5.  Documentos
comprobatérios” deste manual, onde esta descrito o tratamento dado pelo sistema a esse conjunto de
dados.
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Editar Solicitagido Credor: 58

Relatar Liberar \ Excluir | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar \
| Solicitagdo || Pessoa Fisica || Enderego Domiciliar || Enderego Correspondéncia || Conta-corrente || Documento H Situagéo Fluxo
Editar
[[] Exibir selecionados
O Situagdo Data Setor Responsavel
] Solicitada 14/08/2018 11:11:21 CAGE SF - 116 - Usuario 16

Selecionar TODOS 0s registros.
Linhasde1a1

Na guia Fluxo é possivel verificar, além da situacdo em que se encontra, quais

sao o0s préximos estagios pelos quais a solicitacdo vai passar.

Editar Solicitagédo Credor: 58

Relatar | Liberar | Excluir | sawar | Lmpar | Imprimir | Fecnar |

Solicitacdo || Pessoa Fisica || Endereco Domiciliar || Endere¢o Correspondéncia H Conta-corrente || Documento H Situacdo H Fluxo L

Fluxo Solicitagdo Credor

Solicitada <<=

Liberada

Selecionar TODOS os registros.
Linhasde1a5

Apobs concluir o preenchimento das guias “Pessoa Fisica”, “Endereg¢o Domiciliar”,
“Conta-Corrente” e “Documento”, a solicitagdo deve ser salva, disponibilizando-a para
gue seja Liberada por usuério habilitado a essa funcdo. Caso o usuario que esteja
cadastrando a solicitacdo possua essa habilitacdo, o botdo Liberar vai estar

disponibilizado desde o momento em que foi salva e atribuido um nimero a solicitagéo.

Editar Solicitagdo Credor: 58

Relatar | Liberar | Exclur | sawar | Limpar | Imprimir | Fechar |
| solcitagdo || PessoaFisica || Endereco Domiclliar || Endereco Correspondéncia || Conta-corrente || Dacumento || Situagse || Fluxo |
*Solicitagdo: 58
*Situagéo: Solicitada
*Orgéo’ 14 Q |SECRETARIA DA FAZENDA
*Jo: 14 01 Q| |GABINETE E ORGAOS CENTRAI

*Tipo Solicitagdo: | Inclusdo
*Tipo Pessoa: Fisica

E Estrangeiro?

CPF: [467.970.660-00

Motivo Excluséo:
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O procedimento a ser utilizado para liberar solicitacdes esta descrito no item “4.7.

Liberar solicitacdo” deste manual.
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4.3. Alteracado de dados de pessoa fisica

Para alteracdo de dados de pessoa fisica o usuério deve acessar o FPE no

médulo Execucdo Despesa (ou Infraestrutura), menu Pessoa, subitem Solicitacdo

Credor e clicar em Novo:

f ’-a Pesquisar Solicitagdo Credor:

Pesquisar I Novo I Limpar Critérios Selecdo

IEXECU@O Despesa J Gerais || Avangados || Conta-corrente || Endereco |

Conta-corrente

v
Pessoa A Orgdo:

Pessoa uor
Solicitacdio Credor cs:

Agéncia Paga Municipio Solicitag&o:

Agéncia Paga Comarca
Nome Fantasia:

Agéncia

Bairro 4| Tipo Pessoa:
Banco CNPJ

CEP CPF:

Empresa E Estrangeiro?
Grupo Pessoa Tipo Credor:
Logradouro Pessoa:
Municipio Tipo Solicitagéo
Municipio na Regido

Pais

Regido

. . =
A Periodo Inclusédo

Nome/Razéo Social

| = | E
Al
Y
| =y
I arél
|
| 'l
li

|
| =y

v

Aguarda Documentagdo? I .

O sistema abrira a janela Editar Solicitagdo Credor: Novo. O usuério deve

preencher os campos conforme orienta¢des da tabela a seguir e clicar em Salvar.

Editar Solicitagdo Credor: Novo

Solicitagdo

Salvar | Salvar e Novo Limpar Imprimir Fechar

*Orgéo: |14— &I

“Uo: 14 ot Q]
*Tipo Solicitac&o:
*Tipo Pessoa:

E Estrangeiro?

CPF:

CNP.J:

Pessoa: I 99999999 &l

Motivo Exclusdo:
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Campos da janela Editar Solicitacdo Credor: Novo — Guia Solicitacéo

Campo Descri¢ao

*Orgéo Informe ou selecione o 6rgdo ao qual o responsavel pelo
cadastro da solicitacao esta vinculado.
*Uo Informe ou selecione a unidade orcamentaria a qual o

responsavel pela solicitacdo esté vinculado.
*Tipo Solicitacdo  Selecione a opgao “Alteracao”.
*Tipo Pessoa Selecione o tipo de pessoa “Fisica”.
E Estrangeiro? Caso seja hecessaria a correcao desde campo, primeiramente
a solicitacdo deve ser salva informando o cddigo de pessoa.
Apos salvar, esse campo ficara habilitado para edicao.

CPF Caso seja necessério corrigir um CPF que esteja cadastrado
equivocadamente no cédigo de pessoa, primeiramente a
solicitagdo deve ser salva informando o cédigo de pessoa para
o tipo alteragdo. Apds salvar, esse campo ficard habilitado

para edigéo.
CNPJ Campo desabilitado para a modalidade de solicitacéo.
Pessoa Informe o Codigo de Pessoa do credor objeto da alteragéo.

Motivo Exclusdo  Campo desabilitado para a modalidade de solicitacao.

Apos “Salvar”, o sistema abrira as guias “Pessoa Fisica”, “Endereco Domiciliar”
e “Endereco Correspondéncia” (ndo utilizar esta ultima guia). As demais guias “Conta-
Corrente”, “Documento”, “Situacdo” e “Fluxo” aparecerdo somente depois da

atualizacdo dessas primeiras informagoes.

Até este momento ndo ha um numero de solicitagdo, que somente sera gerado
apos o preenchimento dos dados obrigatorios, caso a situagdo do cadastro atual esteja
com algum campo obrigatério em branco’. Depois de preencher esses dados e clicar
em salvar, o nUmero da solicitacdo sera gerado e aparecera na parte superior esquerda

da tela “Editar Solicitagdo Credor: numero da solicitagao”.

Atualizar os dados da guia Pessoa Fisica, conforme orientacfes da tabela a
seguir. Havera a carga dos dados ja cadastrados, possibilitando que o usuario altere
apenas 0S campos que necessitam atualizacéo®. Para todos os campos que sofrerem
alteracdes deverd constar o comprovante dos dados no arquivo a ser anexado na

solicitagao, a excegao dos campos “Usuario FPE” e “E-mail”.

7 Pode ocorrer de haver algum cddigo de pessoa no FPE que ndo possua todos os requisitos obrigatérios
atualmente, como no caso da data de nascimento, que passou a ser obrigatéria apenas apos a
implementacao das solicitagGes de cadastro de credores via FPE. Neste caso o usuario deve informar esses
campos antes de efetuar o segundo salvamento e gerar a numeracao da solicitacao.

8 Consultar o item “2.1.Demais sistemas vinculados" deste manual para verificar quais sdo 0os campos
passiveis de alteragédo no caso de outros sistemas envolvidos.
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Campos da janela Editar Solicitacdo Credor: Novo — Guia Pessoa Fisica

Campo Descri¢ao

*Nome Atualizar o nome completo da pessoa fisica, sem abreviacdes
e sem caracteres especiais (" *~"¢).
UF Carteira Selecionar a unidade federativa responsavel pela emisséo do
Identidade documento de identidade a ser inserido.
Carteira Identidade Informar o nimero da carteira de identidade.
Data Emisséo Informar a data de emissdo do documento de identidade.
Inscricao INSS Informar o nimero de inscricdo no INSS.

Trata-se do NIT (nimero de inscricdo do trabalhador) junto ao
INSS, na condig&o de contribuinte individual ou facultativo.
*Quem ja possui numero de PIS, PASEP ou NIS, nédo precisa
fazer inscricdo no NIT e deve utilizar o mesmo numero para
fins de contribuicdo junto a Previdéncia Social.

PIS/PASEP Informe o nimero de inscricdo no PIS, PASEP ou NIS..
Inscricdo CRC Informar o nimero da inscri¢ao junto ao Conselho Regional de
Contabilidade.
Usuario FPE Informar a Organizacdo e Matricula do usuario no SOE Web

(sistema de controle de acesso e seguranca da Procergs). E
possivel efetuar uma busca clicando na lupa de pesquisa.

*Data Nascimento @ Informar a data de nascimento.
Data Obito Informar a data de 6Obito, caso credor ja falecido.
E-mail Informar o e-mail da pessoa.

Obs.: se o e-mail for requisito para atribuicdo de perfis do
sistema (ex. fiscal de contrato), ele deve pertencer a algum
dos dominios de e-mail corporativo registrados no FPE.

E possivel verificar esses dominios acessando o subitem

Dominio do menu Pessoa.
Campos com * sdo de preenchimento obrigatorio.
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Editar Solicitagdo Credor: Novo

Salvar | SavareNovo | Limpar | Imprimir | Fechar

Solicitagio || Pessoa Fisica || Enderego Domiciliar || Endereco Correspondéncia |

*Nome: IGUSTAVO LEVI YAGO SOUZA
UF Carteira Identidade: IAC .

Carteira Identidade: |

12.529.046-9

Data Emissdo: I{]1,f(]1 12000 EI

Inscrigdo INSS: I

PIS/PASEP: | 51861007780
Inscrigio CRC: [AC[w]| 999999 O[]
Usuério FPE: [sf [ 99999 Q|

*Data Nascimento: |2 0/02/1988 EI
Data Obito: | g

E-mail: usuario@dominio.rs.gov.br

Caso seja necessario atualizar o endereco, preencher os dados da guia

Endereco Domiciliar, conforme orienta¢des da tabela a seguir. O novo enderecgo deve

estar de acordo com o comprovante a ser anexado na solicitagéo.

Campos da janela Editar Solicitacdo Credor: Novo — Guia Enderego

Campo

Tipo Solicitagdo

*Pais
UF

*Municipio
Tipo Logradouro
*Logradouro
*Namero

Complemento
Bairro

Descricao ‘

Selecionar o tipo “Alteracao” para informar um novo endereco.
Se nao houver necessidade de alteracdo de endereco, deixar
esse campo em branco, que bloqueard todos os demais
campos dessa guia e sera entendido pelo sistema que néo
havera alteracao desse conjunto de dados.

Informar ou selecionar pais desejado.

Informar a unidade federativa.

Este campo ficara desabilitado se endereco for no exterior.
Informar ou selecionar o nome do municipio.

Informar ou selecionar o tipo de logradouro.

Informar ou selecionar o nome do logradouro.

Informar o nimero. Se nao houver, informar “S/N”, Unico
formato ndo numeérico aceito por esse campo.

Informar o complemento do endereco, se houver.
Informar o bairro.
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Campo Descricéo

CEP Informar o CEP.

Se 0 municipio possuir CEP por logradouro, esse campo deve
ficar em branco, pois o sistema buscara em sua base de dados
0 CEP vinculado ao logradouro informado.

Para saber se 0 municipio em questao possui ou ndo CEP por
logradouro, o usuario deve abrir a lupa de consulta do campo
Municipio, marcar “Sim” no campo “Tem CEP por
logradouro?” e clicar em Pesquisar.

Na davida o usuério pode deixar o campo em branco e, se for
caso de municipio que nao possua CEP por logradouro, o
sistema acusara a necessidade de informacao deste campo
no momento de salvar a solicitacao.

Telefone Informar o DDD e nimero de telefone.

Fax Informar o DDD e numero de fax.
Campos com * sdo de preenchimento obrigatorio.

Editar Solicitagdo Credor: Novo

Salvar | SalvareNovo | Limpar | Imprimir | Fechar
Solicitacdo || Pessoa Fisica || Endereco Domiciliar || Endere;o Correspondéncia |
Tipo Solicitagdo:
Pais: [BRASIL Y|
UF:
municipio:  [PORTO ALEGRE q]
Tipo Logradouro: IAVi &I
Logradouro: |MAUA &l
Nimero: IW
Complemento: I
Bairro: [CENTRO HISTORICO Q]

CEP: I

| 51 | 987654321
|

Telefone:

Fax:

Preenchidas as guias Pessoa Fisica e Endereco Domiciliar, clicar em Salvar.
N&o utilizar a guia Endereco Correspondéncia, pois 0 uso desse conjunto de dados foi

descontinuado, ja que o Estado n&o emite mais avisos de crédito por endereco postal.

A partir desse momento a solicitagdo foi inserida no sistema, aparecendo o
ndamero na parte superior da janela e na guia Solicitacao [1]; surgem também os novos
botdes Relatar, Liberar e Excluir [2]°, além das guias Conta-Corrente, Documento,

Situacao e Fluxo [3]:

9 O bot&o Liberar s6 aparece para o usuario que possuir habilitagdo para essa fungéo.
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Editar Solicitagéo Credor: 60_

2| Relatar Liberar | Excluir ‘! Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar |
J Solicitagdo H Pessoa Fisica H Endereco Domiciliar H Endere¢o Comrespondéncia I| Conta-corrente || Documento H Situagdo || Fluxo ‘I
*Solicitag&o: 60 1 I3 I
*Situagéo: Solicitada
*Orgéo: 14 Q| |SECRETARIA DA FAZENDA
Uo: 14 01 Q |[GABINETE E ORGAOS CENTRAI

*Tipo Solicitagdio:  Alieracao
*Tipo Pessoa: | Fisica

E Estrangeiro?

CPF: Im

*Pessoa: 888737

Motivo Exclusdo:

Para inserir ou excluir um novo domicilio bancario o usuario deve acessar a guia

correspondente e preencher os dados conforme orientacdes da tabela a seguir:

BotOes da janela Editar Solicitacdo Credor — Guia Conta-Corrente
Botéo Descrigao ‘

Novo Utilizar o botdo novo para inserir um ou mais itens de domicilio
bancario na solicitagdo. Este botdo abrira a janela “Vincular
Conta-corrente Solicitacao Credor: Novo”.

Editar Este botdo, apesar do home, abre 0s itens selecionados em
uma tela de pesquisa, tdo somente.
Remover Para remover um item de domicilio bancario, o usuario devera

selecioné-lo e clicar no botdo Remover.

Editar Solicitagao Credor: 58

Relatar Liberar ‘ Excluir Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar |

Solicitacdo || Pessoa Fisica || Endereco Domiciliar || Endereco Correspondéncia || Conta-corrente || Documento H Situacdo || Fluxo |

I Novo | Editar | Remover | L

bil Projeto Recurso Setor Governamental uo Classificagdo Receita

ar TODOS os registros.

Ao clicar em Novo, sera aberta a janela “Vincular Conta-corrente Solicitacdo
Credor: Novo”. Selecionar a opgao “Inclusdo” para abrir uma janela em branco e incluir
novos domicilios bancarios, ou selecionar a opcdo Exclusdo para que sejam
demonstrados os domicilios atualmente cadastros, possibilitando que sejam

selecionados para excluséo?.

10 Para maiores detalhes envolvendo domicilios bancarios, consultar o item “6.Domicilios bancarios”
deste manual, onde esta descrito o tratamento dado pelo sistema a esse conjunto de dados.
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Vincular Conta-corrente SolicitagadoCredor: Novo é

J Conta-corrente |

Imprimir | Fechar |

*Tipo Solicitagéo: ﬁ

Inclusdo

Excluséo
Vincular Conta-corrente SolicitagdoCredor: Nove =

Salvar Salvar e Novo Limpar Imprimir ‘ Fechar |

*Banco: *Agéncia: *Conta-corrente Fato Contabil.  Projeto: Recurso: Setor Governamental: Orgdo:  UO Classificacdo Receita:
i al | — | —- 29— oy
| Q| Q] | 4l alf Al = | Al ey
[ alf all | all ey | Al QI Al oy
| all Al | all Al 4l s [ &l =y
| &l Q] | Q] alf Al =N | — all ey

Campos da janela Editar Solicitagcdo Credor — Guia Conta-Corrente

Campo

*Banco
*Agéncia

*Conta-corrente

Fato Contabil

Projeto

Recurso

Setor

Governamental

Descricédo

Informe ou selecione o cédigo de compensacédo do banco.

Informe ou selecione o nUmero da agéncia bancaria, sem o
digito verificador.

Informe ou selecione o nimero de conta corrente do credor,
com o digito verificador.

Informe ou selecione o nimero do fato contabil a ser vinculado
ao domicilio bancario.

Para vincular a um fato contabil, sera obrigatério o
preenchimento do campo setor governamental. Além disso,
nao sera permitido o preenchimento em conjunto do campo
projeto.

Informe ou selecione o nUmero do projeto a ser vinculado ao
domicilio bancario. O preenchimento deste campo néo
permite a vinculagdo simultdnea a fato contabil, setor
governamental e recurso.

Informe ou selecione o recurso a ser vinculado ao domicilio
bancario. Para vincular a um recurso, necessariamente deve
ser informado um setor governamental.

Informe ou selecione o setor governamental a ser vinculado
ao domicilio bancério.

Obs. O setor governamental 19 é utilizado para toda a
administracdo direta (Secretarias de Estado, Poderes,
Ministério Publico, Tribunal de Contas e Defensoria Publica).
Entidades da administracdo indireta possuem numeros de
setor governamental individualizados.
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Campo Descricéo

Orgéo Informe ou selecione o 6rgdo a ser vinculado ao domicilio
bancario.

ATENCAO: Os campos Orgéo e UO so6 serdo utilizados para
vinculacdo a conta publica do Banrisul (iniciada por 03),
utilizadas, entre outras finalidades, para adiantamentos de
numerarios. Isso possibilitard que, no momento dos envios
dos dados para pagamento, seja informado ao banco o CNPJ
do Orgdo/UO (e nio o CPF do credor) como titular daquele
domicilio bancério, caso contrario haveria rejeicdo de
pagamento por conflito dos dados de titularidade da conta
bancéaria.

uo Informe ou selecione a unidade or¢camentaria a ser vinculada
a conta corrente.

Obs. A vinculacao a UO é utilizada somente para cadastro de
conta corrente publica.

Classificagéo Informe ou selecione a classificacdo de receita a ser vinculada
Receita ao domicilio bancario.

A classificacdo de receita € recurso utlizado para
direcionamento de pagamentos relacionados a retencdes e a
devolugdes de receitas extraorcamentarias (fiancas, caugoes,
saldos de alvara judicial, entre outras), que, por se tratarem de
receitas extraorcamentarias, ndo possuem os demais campos
supracitados, todos vinculados a execucao do orcamento.

Apos inserir os domicilios bancarios desejados o usuério devera clicar em salvar.

Vincular Conta-corrente SolicitagdoCredor: Novo é

I Salvar |I Salvar e Novo Limpar Imprimir | Fechar ‘

[ contacorente |

“Banco: *Agéncia: *Conta-corrente: Fato Contabil.  Projeto: Recurso: Setor Governamental: Orgdo:  UO Classificacéio Receita;

41 Qfforoo " Q|[as00000008 I | gl ey )| all | Q]| ey
[oa1 Q|fpioo @ |[s900000006 izt Q] Ql| Q] 9] Q] [ Q] Q
[o41 Qo100 4 |[o300000005 [ooso " Q| Q| all 19 Q] [ Q] Q
| all | | 4| all 4l all | 4| |
| al all | a]| Jev | alf all | &l ey

Se o tipo de solicitacao selecionado for “Exclusdo” de conta corrente, sera aberta
a janela a seguir. O usuario deve selecionar o domicilio bancario a ser excluido e clicar
em Adicionar.

Pesquisar Conta-corrente Pessoa: Resultado Pesquisa %

| Adicionar || Copiar Lista Imprimir ‘ Fechar |

[[] Exibir Selecionados

D Banco Agéncia Conta-Corrente Plblica Fato Contabil Projeto Recurso Setor Governamental UO Classificacdo Receita

W] 041 0100 0320276301 Nia

Selecionar TODOS o0s registros.

Linhasde1a1
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Na janela a seguir verifica-se a lista de domicilios bancéarios inseridos na
solicitagdo, demonstrando na primeira coluna o tipo de operagéo a ser realizada pelo
sistema (excluséo ou inclusédo), quando for atendida a solicitagdo. Para incluir mais
domicilios, basta seguir os procedimentos anteriores clicando em novo. Para remover
um domicilio bancério o usuario deve selecionar o item desejado e clicar no botdo

correspondente.

Editar Solicitagao Credor: 60

Relatar | Liberar | Exclur | sawar | Limpar | imprimir | Fechar |

| Solicitacdo H Pessoa Fisica || Endereco Domiciliar || Enderego Correspondéncia || Conta-corrente || Documento || Situacdo || Fluxo |

Novo | Editar | Remover |

[[] Exibir Selecionados

| Tipo Banco Agéncia Conta-corrente  Fato Contabil Projeto Recurso
D Exclusdo 041 0100 0320276801

D Inclusdo 041 0100 3500000003

D Inclusdo 041 0100 3900000006 0131

D Incluséo 041 0100 0300000005 0060

Selecionar TODOS os registros.
Linhasde1a4

O préximo passo serd adicionar os comprovantes dos dados fornecidos na
solicitagédo!!. Para tanto, o usuario deve clicar em Novo. Sera aberta a janela “Editar
Documento: Novo”. Escolher o arquivo (em formato PDF ou ODF) e clicar em Salvar,

conforme telas a seguir:

Editar Solicitagao Credor: 58

Relatar | Liberar | Exclur | sSalvar | Limpar | imprimir | Fechar |

| solicitagdo || Pessoa Fisica || Enderego Domiciiiar || Endereco Correspondéncia | Contacomente || Documento || Situacdo || Fiuxo

MNovo Remover
[] exibir selecionados
|:| Nome Arquivo Data Arquive Tipo Arquivo Tamanho Arguivo
Selecionar TODOS o0s registros,
NAO HA REGISTROS A EXIBIR
Editar Documento: Novo
Salvar Salvar e Novo Limpar Fechar
L}
“Arquivo: IC:‘\Users\.Puinc‘.Cl:lmpn:lvante.pdf Procurar...
Somente serdo aceitos arquivos PDF e ODF.
11 Para maiores detalhes relacionados aos comprovantes, consultar o item “5. Documentos

comprobatérios” deste manual, onde esta descrito o tratamento dado pelo sistema a esse conjunto de
dados.
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Editar Solicitagdo Credor: 58

Relatar Liberar | Excluir ‘ Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar |

| Solicitagdo H Pessoa Fisica H Endereco Domiciliar H Enderego Correspondéncia || Conta-corrente H Documento Situagdo Fluxo

Novo Remover

[] Exibir Selecionados

O Nome Arquivo Data Arquivo Tipo Arquivo Tamanho Arquivo

|:| Comprovante.pdf 16/05/2018 PDF file 122122

Selecionar TODOS os registros.
Linhasde1a1

Na guia Situacao é possivel verificar o status em que se encontra a solicitacao,

a data em que foi realizada, 0 Setor e o Responsavel pelo status.

Editar Solicitagdo Credor: 58

Relatar Liberar \ Excluir | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar \
| Solicitagdo || Pessoa Fisica || Endereco Domiciliar || Enderego Correspondéncia || Conta-corrente || Documento H Situacéo Fluxo
Editar
[] Exibir Selecionados
O Situacdo Data Setor Responsavel
[l Solicitada 14/08/2018 11:11:21 CAGE SF - 116 - Usuario 16

Selecionar TODOS o0s registros.
Linhasde1a1

Na guia Fluxo é possivel verificar, além da situacdo em que se encontra, quais

s&0 0s proximos estagios pelos quais a solicitagéo vai passar.

Editar Solicitagéo Credor: 58

Relatar Liberar | Excluir | Salvar | Limpar ‘ Imprimir | Fechar |

Solicitagdo || Pessoa Fisica || Enderego Domicliar || Enderego Corespondéncia || Conta-torrente || Documento || Siuagdo || Fluxo |

Fluxo Solicitagdo Credor
Solicitada <<<

Selecionar TODOS os registros.
Linhasde1a5s

Ap6s concluir o preenchimento das guias “Pessoa Fisica”, “Enderego Domiciliar”,
“Conta-Corrente” e “Documento”, a solicitagao deve ser salva, disponibilizando-a para
gue seja Liberada por usuério habilitado a essa fungdo. Caso o usuario que esteja
cadastrando a solicitacdo possua essa habilitacdo, o botdo Liberar vai estar

disponibilizado desde o momento em que foi salva e atribuido um nimero a solicitagéo.
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Editar Solicitagdo Credor: 60

Relatar Liberar | Excluir ‘ Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar |
J Solicitagdo H Pessoa Fisica || Endereco Domiciliar || Enderego Cormrespondéncia || Conta-corrente || Documento || Situagdo || Fluxo |
*Solicitagdo: 60
*Situagéo: Solicitada
*Orgéo: 14 Q| |ISECRETARIA DA FAZENDA
*Jo: 14 01 Q| |GABINETE E ORGAOS CENTRAI

*Tipo Solicitagdo:  Alteracéo
*Tipo Pessoa: Fisica

E Estrangeiro?
CPF: I46?.9?0.66[)—UC

*Pessoa: BBE73T

Motivo Exclusdo:

O procedimento a ser utilizado para liberar solicitacdes esta descrito no item “4.7.

Liberar solicitacdo” deste manual.
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4.4. Incluséo de pessoa juridical?

Antes de descrever o0 passo a passo da incluséo, € importante fazer uma breve
exposi¢cdo sobre a composicdo do nimero de CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa

Juridica) e como ele é tratado pelo cadastro de pessoa no FPE e demais sistemas.

O CNPJ é composto por quatorze digitos, no seguinte formato (00.000.000/0000-
00). Os oito primeiros digitos se referem a raiz (CNPJ basico) que identifica uma pessoa
juridica. Os quatro digitos seguintes, ap0s a barra, identificam o sufixo, que é diferente
para cada estabelecimento (0001 para matriz e 0002 e seguintes para filiais). Os dois
ualtimos algarismos sé&o os digitos verificadores de todo o conjunto. A razao social sera
sempre a mesma para todos os CNPJs de uma mesma raiz, independentemente se

matriz ou filial. J& o nome fantasia poderd mudar a cada estabelecimento.

O cadastro de pessoa atribui a cada CNPJ basico um cédigo de empresa e a
cada CNPJ completo um cédigo de pessoa. O cbédigo de empresa sera 0 mesmo para

todos os cddigos de pessoa cadastrados com o0 mesmo CNPJ bésico.

Exemplifica-se esses relacionamentos na tabela a seguir.

CNPJ Sufixo |[DV |CNPJ completo Razéo Social Nome Fantasia |Cbédigo de |Cédigo de
Basico empresa pessoa
87.934.675 |0001 96 |87.934.675/0001-96 |ESTADO DO RIO RS GOV 356220 19
GRANDE DO SUL GABINETE DO
GOVERNADOR
87.934.675 |0002 77 |87.934.675/0002-77 |ESTADO DO RIO RS GOV 356220 6819150
GRANDE DO SUL ESCRIT DE
REPRES DO
ESTADO DO
RS EM
BRASILIA

DV = Digito Verificador

Esse relacionamento deve ser levado em conta no momento de analisar
cadastros pré-existentes e a vinculagdo aos demais sistemas envolvidos. Por exemplo,
suponha-se que, na tabela acima, apenas o estabelecimento matriz esteja vinculado ao
sistema SAT, enquanto que a filial ndo possuisse qualquer cadastro. Seria possivel
incluir a filial no FPE com nome fantasia e enderecos diferentes dos da matriz, mas nao
seria possivel alterar/corrigir a razdo social, pois essa informacao pertence ao codigo
de empresa e, por estar vinculado ao SAT, somente pode ser corrigido por seus

administradores.

Feitas essas consideracdes iniciais envolvendo pessoas juridicas, inicia-se a

demonstracéo do procedimento de inclusdo no sistema.

12 Os dados de pessoas fisicas e juridicas utilizados nas telas deste manual séo ficticios; foram gerados
aleatoriamente apenas para fins de demonstrac¢éo do funcionamento do sistema.
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Para inclusdo de pessoa juridica o usuario deve acessar o FPE no mdédulo

Execucdo Despesa (ou Infraestrutura), menu Pessoa, subitem Solicitagdo Credor e

clicar em Novo:

Pesquisar Solicitagéo Credor:

5@

Pesquisar I Novo I Limpar

Critérios Selegdo

IExecug&o Despesa IE

J Gerais || Avancados || Conta-cormrente || Endereco |

Conta-corrente *Periodo Inclusdo

Pessoa Orgéo:

Pessoa uor
Solicitagdo Creder cs:

Agéncia Paga Municipio Solicitagéo:

M| A
A

Agéncia Paga Comarca Nome/Razdo Social:

Nome Fantasia:

Agéncia

Bairro 4| Tipo Pessoa
Banco CNPJ

CEP CPF:

Empresa E Estrangeiro?
Grupo Pessoa Tipo Credor:
Logradouro Pessoa:
Municipio Tipo Solicitac&o:
Municipio na Regido

Pais

Regido

E..Tl

| Bl o |
—al

al
_al

I até I

Aguarda Documentaci0? I .

O sistema abrird a janela Editar Solicitagdo Credor: Novo. O usuério deve

preencher os campos conforme orientacdes da tabela a seguir e clicar em Salvar.

Editar Solicitagdo Credor: Novo

Solicitacdo

Salvar Salvar e Novo Limpar Imprimir Fechar

*Orgéo: |14 &I
*U0: 14 |or Q]

*Tipo Solicitag&o: Ilncluséu .

*Tipo Pessoa:

E Esirangeiro?

CPF:

CNP.J: |08.528.955f{1001—28
Pessoa: Q

Motivo Exclusdo:
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Campos da janela Editar Solicitagdo Credor: Novo — Guia Solicitagao

Campo Descricéo

*Orgéo
*UoO

*Tipo Solicitagdo
*Tipo Pessoa
E Estrangeiro?

CPF
CNPJ
Pessoa
Motivo Exclusao

Informe ou selecione o 6rgdo ao qual o responsavel pelo
cadastro da solicitacao esta vinculado.

Informe ou selecione a unidade orcamentaria a qual o
responséavel pela solicitacdo esta vinculado.

Selecione a opgao “Inclusao”
Selecione o tipo de pessoa “Juridica”

Selecione “Sim” para cadastro de pessoas juridicas
estrangeiras. Se esta opc¢éao for selecionada, o campo CNPJ
ficara desabilitado.

Para pessoas juridicas nacionais, deixar selecionada a opgao
“Nao”.

Campo desabilitado para a modalidade de solicitacédo.
Informe o CNPJ a ser cadastrado

Campo desabilitado para a modalidade de solicitacéo.
Campo desabilitado para a modalidade de solicitacéo.

Apds “Salvar”, o sistema abrira as guias Pessoa Juridica, Endereco Comercial e

Endereco Correspondéncia (ndo utilizar esta ultima guia). Salienta-se que, até este

momento, ainda ndo ha um numero de solicitacdo. Este niUmero serd gerado apds o

preenchimento dos dados obrigatérios (razdo social, CNPJ, tipo pessoa juridica e

endere¢o), sem 0s quais ndo € possivel incluir um credor no sistema. Depois de

preencher esses dados e clicar em salvar, o0 numero da solicitacdo serd gerado e

aparecera na parte superior esquerda da tela: “Editar Solicitagdao Credor: numero da

solicitacao”.
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Editar Solicitagdo Credor: Novo

Salvar | Salvar € Movo Limpar | Imprimir Fechar
J Solicitagdo || Pessoa Juridica || Enderego Comercial || Endereco Correspondéncia |
*Orgéo: 14 Q
*UO: 14 |jon |Q
*Tipo Solicitacdo: | Inclusao
*Tipo Pessoa: Juridica
E Estrangeiro?
CPF:
CNPJ: |08.528.955f0001—28
Pessoa: Q

Motivo Exclusdo:

Preencher os dados da guia Pessoa Juridica, conforme orientacdes da tabela a

seguir. Se ja houver cadastro prévio para o CNPJ em outros sistemas, havera a carga

dos dados ja cadastrados, possibilitando que o usuario confirme ou altere os dados, a

depender do sistema envolvido.

Campos da janela Editar Solicitagdo Credor: Novo — Guia Pessoa Juridica

Campo

*Razao Social
Extenso

*Razédo Social
(reduzido)

Descricédo ‘

Informar o nome completo da pessoa juridica, sem caracteres
especiais (""~"¢), a excegdo do “&” (e comercial), que é
permitido.

As informagbes desse campo serdo carregadas
automaticamente, com abreviagdo dos termos, ao campo
Razéo Social (reduzido). O resultado dessas abreviacdes ndo
podera ultrapassar 46 digitos. Se isso ocorrer, 0 usuario deve
realizar a reducdo manualmente das informagdes até que
esse limite seja atendido.

Os termos que serdo abreviados automaticamente estado
disponiveis no subitem “Abreviatura Nome” do menu Pessoa
do FPE.

Este campo é gerado automaticamente a partir das
informag¢des do campo Raz&o Social Extenso, abreviando
automaticamente os termos do campo.
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Campo Descricéo

*Tipo Pessoa Selecione as op¢oes desse campo conforme o tipo de pessoa
Juridica juridica:
- Nao vinculada: utilize essa op¢ao para pessoas juridicas que
nao tenham nenhum tipo de vinculo com o Estado do Rio
Grande do Sul.

- Setor empresarial: utilize essa op¢ao para pessoas juridicas
pertencentes ao setor empresarial do Estado do Rio Grande
do Sul (empresas publicas e sociedades de economia mista).
- Setor governamental: utilize essa opcdo para 6érgaos e
entidades da administracdo publica estadual, seja
administracdo direta ou indireta, como poderes, 6Orgaos
autbnomos, secretarias, fundacdes e autarquias.

Nome Fantasia Informe o nome fantasia, se houver.

E-mail Informar o e-mail da pessoa juridica.
Campos com * sdo de preenchimento obrigatorio.

Editar Solicitagdo Credor: Novo

Salvar | SalvareNovo | Limpar | Imprimir | Fechar

Solicitacdo Pessoa Juridica | | Endereco Comercial | | Endere¢o Correspondéncia |

*Razdo Social Extenso: [BEATRIZ E ALEXANDRE SOCIEDADE COMERCIAL LTDA

*Razéo Social: BEATRIZ E ALEXANDRE SOC COML LTDA

*Tipo Pessoa Juridica: INéo Vinculada

Nome Fantasia: |

E-mail:

Preencher os dados da guia Endereco Comercial, conforme orientagbes da
tabela a seguir. Se j& houver cadastro prévio para o CNPJ em outros sistemas, havera
a carga dos dados de endereco ja cadastrados, possibilitando que o usuario confirme
ou altere os dados, a depender de qual sistema esteja vinculado. O endereco deve estar

de acordo com o comprovante a ser anexado na solicitagéo.

Campos da janela Editar Solicitagdo Credor: Novo — Guia Enderego

Campo Descricéo

Tipo Solicitagdo No caso de inclusao de pessoa fisica, o sistema ja marca esse
campo como incluséo.
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*Pais Informar ou selecionar pais desejado.
UF Informar a unidade federativa.
Este campo ficara desabilitado se endereco for no exterior.
*Municipio Informar ou selecionar o nome do municipio.
Tipo Logradouro | Informar ou selecionar o tipo de logradouro.
*Logradouro Informar ou selecionar o nome do logradouro.
*NUumero Informar o nimero. Se nao houver, informar “S/N”, Unico
formato ndo numeérico aceito por esse campo.
Complemento Informar o complemento do endereco, se houver.
*Bairro Informar o bairro.
CEP Informar o CEP.

Se 0 municipio possuir CEP por logradouro, esse campo deve
ficar em branco, pois o sistema buscard em sua base de dados
0 CEP vinculado ao logradouro informado.

Para saber se o municipio em questao possui ou ndo CEP por
logradouro, o usuario deve abrir a lupa de consulta do campo
Municipio, marcar “Sim” no campo “Tem CEP por
logradouro?” e clicar em Pesquisar.

Na duvida o usuario pode deixar o campo em branco e, se for
caso de municipio que ndo possua CEP por logradouro, o
sistema acusara a necessidade de informacao deste campo
no momento de salvar a solicitagao.

Telefone Informar o DDD e nimero de telefone.

Fax Informar o DDD e numero de fax.
Campos com * sao de preenchimento obrigatério.

Editar Solicitacdo Credor: Novo -~

salvar | sawareNovo | Limpar | Imprimir | Fechar
Solicitagio || PessoaJuridica || Endereco Comercial || Endereco Correspondéncia |
Tipo Solicitagdo: Inclusdo
*Pais: [BRASIL Q]
UF:
*Municipio: IPORTO ALEGRE &I
Tipo Logradouro: IAVi &I
*Logradouro:  [SIQUEIRA CAMPOS Q]
*Numero: SIN
Complemento: ISALA 1
Bairro: [CENTRO HISTORICO x Q]
CEP: Ii

Telefone: I I I
Fax: I I

Preenchidas as guias Pessoa Juridica e Endereco Comercial, clicar em Salvar.
N&o utilizar a guia Endereco Correspondéncia, pois 0 uso desse conjunto de dados foi

descontinuado, ja que o Estado ndo emite mais avisos de crédito por enderec¢o postal.
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A partir desse momento a solicitacdo foi inserida no sistema, aparecendo o
ndamero na parte superior da janela e na guia Solicitacao [1]; surgem também 0s novos
botdes Relatar, Liberar e Excluir [2]*3, além das guias Conta-Corrente, Documento,
Situacgéo e Fluxo [3]:

Editar Solicitagido Credor: 62 |

2| Relatar | Lberar | Exclur || Sawar | Limpar | imprimr | Fechar |
| | solicitagdo || Pessoa Juridica || Enderego Comercial || Endereca Corespondéncia || Conta-corrente || Documento || situagdo | Fluxo ||
=Solicitacdo 62| 1 .3 .
*Sjtuagdo: Solicitada
Orgéo: 14 Q| |SECRETARIA DA FAZENDA
*Uo: 14 01 Q| |GABINETE E ORGAOS CENTRAI

*Tipo Selicitagdo: Inclusao

*Tipo Pessoa: Juridica

E Estrangeiro?

CNPJ; [08.528.955/000128

Motivo Exclusdo:

Para inserir conta corrente o usuario deve acessar a guia correspondente e

preencher os dados conforme orientacdes da tabela a seguir:

Botdes da janela Editar Solicitagdo Credor — Guia Conta-Corrente

Botéo Descricao

Novo Utilizar o bot&o novo para inserir um ou mais itens de domicilio
bancario na solicitagdo. Este botdo abrira a janela “Vincular
Conta-corrente Solicitacdo Credor: Novo”.

Para solicitacdo do tipo inclusdo de pessoa, havera apenas a
possibilidade de inclusdo de domicilio bancério, j& que néo
havera domicilio previamente cadastrado.

Editar Este botdo, apesar do nome, abre os itens selecionados em
uma tela de pesquisa, tdo somente.
Remover Para remover um item de domicilio bancario, o usuario deve

selecioné-lo e clicar no botdo Remover.

13 O botao Liberar s6 aparece para o usuario que possuir habilitagdo para essa fungao.
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Editar Solicitagéo Credor:62

Relatar | Liberar | Excluir | Sawar | Limpar | imprimir | Fechar |

| Solicitagdo || Pessoa Juridica || Enderego Comercial H Enderego Correspondéncia H Conta-corrente || Documento H Situacdo H Fluxo |

| Novo | Editar | Remover \l
|

[] Exibir Selecionados

J Tipo Banco Agéncia Conta-corrente  Fato Contabil P

Selecionar TODOS ¢
NAO HA REGISTRO
17/08/2018 11:34:54

Ao clicar em Novo, sera aberta a janela “Vincular Conta-corrente Solicitagéo
Credor: Novo”. Selecionar a op¢ao “Inclusdo” para abrir os demais campos, que devem

ser preenchidos conforme orientagdes da tabela a seguirt4.

Vincular Conta-corrente SolicitacdoCredor: Novo é

Imprimir |  Fechar

Conta-corrente

*Tipo Solicitagéo: -

Vincular Conta-corrente SolicitagdoCredor: Novo

Salvar Salvar & Novo Limpar Imprimir | Fechar |
“Banco: “Agéncia: Conta-corrente Fato Contabil.  Projeto: Recurso: setor Governamental: Orgéo:  UQ Classificacdo Recera:
I Al af] | =yl 4l 4 [ &l =y
| aff Qff | Qlf alf alf QI alf ey
[ alf Qi | Al Al Qff | all 8
| all all | all all Al s [ &l =y
| ey | Qi | Qlf alf aff QI Al ey

Campos da janela Editar Solicitacdo Credor — Guia Conta-Corrente

Campo Descricao ‘
*Banco Informe ou selecione o cédigo de compensacgéo do banco.
*Agéncia Informe ou selecione o0 nimero da agéncia bancéria, sem o

digito verificador.

*Conta-corrente Informe ou selecione o nimero de conta corrente do credor,
com o digito verificador.

Fato Contabil Informe ou selecione o numero do fato contabil a ser vinculado
ao domicilio bancério.
Para vincular a um fato contabil, sera obrigatério o
preenchimento do campo setor governamental. Além disso,
nao sera permitido o preenchimento em conjunto do campo
projeto.

14 Para maiores detalhes envolvendo domicilios bancarios, consultar o item “6.Domicilios bancéarios” deste
manual, onde esta descrito o tratamento dado pelo sistema a esse conjunto de dados.
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Campo Descri¢ao

Projeto Informe ou selecione o nimero do projeto a ser vinculado ao
domicilio bancario. O preenchimento deste campo né&o
permite a vinculagdo simultdnea a fato contabil, setor
governamental e recurso.

Recurso Informe ou selecione o recurso a ser vinculado ao domicilio
bancério. Para vincular a um recurso, necessariamente deve
ser informado um setor governamental.

Setor Informe ou selecione o setor governamental a ser vinculado
Governamental ao domicilio bancario.

Obs. O setor governamental 19 é utilizado para toda a
administracdo direta (Secretarias de Estado, Poderes,
Ministério Publico, Tribunal de Contas e Defensoria Publica).
Entidades da administracdo indireta possuem numeros de
setor governamental individualizados.

Orgéo Informe ou selecione o 6rgdo a ser vinculado ao domicilio
bancario.

ATENCAO: Os campos Orgéo e UO s6 serdo utilizados para
vinculagdo a conta publica do Banrisul (iniciada por 03),
utilizadas, entre outras finalidades, para adiantamentos de
numerarios. Isso possibilitarda que, no momento dos envios
dos dados para pagamento, seja informado ao banco o CNPJ
do Org&o/UO (e ndo o CPF do credor) como titular daquele
domicilio bancario, caso contrario haveria rejeicdo de
pagamento por conflito dos dados de titularidade da conta
bancaria.

uo Informe ou selecione a unidade orcamentaria a ser vinculada
a conta corrente.
Obs. A vinculagéo a UO é utilizada somente para cadastro de
conta corrente publica.

Classificagéo Informe ou selecione a classificagéo de receita a ser vinculada
Receita ao domicilio bancario.

A classificacdo de receita € recurso utlizado para
direcionamento de pagamentos relacionados a retencdes e a
devolucbes de receitas extraorgcamentarias (fiancas, caucoes,
saldos de alvard judicial, entre outras), que, por se tratarem de
receitas extraorcamentarias, ndo possuem os demais campos
supracitados, todos vinculados a execucao do orcamento.

Ap6s inserir os domicilios bancarios desejados o usuario devera clicar em salvar.

Vincular Conta-corrente SolicitagdoCredor: Novo é

I Salvar ‘l Salvar e Novo Limpar Imprimir ‘ Fechar ‘
Conta-corrente

*Banco: “Agéncia: *Conta-corrente: Fato Contdbil:  Projeto: Recurso: Setor Governamental: Orgdo:  UO: Classificacdo Receita

N | oo | o | I— | — Y| N — N q

[io4 | Q|psie | Q|[poscoococois  oodo | G Ql all 60 Q] [ ey Q

| ey | Q| | =y ey | all o | - A oy

| ey | all | =y | ey | &l QI T aff ey

| Q| Q| | 2y | Al Al |l Al 4]
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Na janela a seguir verifica-se a lista de domicilios bancarios inseridos na
solicitagdo, demonstrando na primeira coluna o tipo de operagéo a ser realizada pelo
sistema (inclusdo). Para incluir mais domicilios, basta seguir o procedimento anterior
clicando em novo. Para remover um domicilio bancario o usuario deve selecionar o item

desejado e clicar no bot&o correspondente.

Editar Solicitagdao Credor: 62

Relatar | Liberar | Exciuir | sSawvar | Limpar | imprimir | Fechar |

| solicitagdo || Pessoa Juridica || Enderego Comercial || Enderego Correspondéncia || Conta-corente || Documento || situagdo || Fluxo |

Novo | Editar | Remover |

[] Exibir Selecionados

D Tipo Banco Agéncia Conta-corrente Fato Contabil Projeto Recurso
O Incluséo 041 0100 4100000008
O Incluséo 104 2618 003000000019 0040

Selecionar TODOS os registros.
Linhasde1a2
17/08/2018 11:51:49 Usuario 16

O proximo passo sera adicionar os comprovantes dos dados fornecidos na
solicitacédo®®. Para tanto, o usuario deve clicar em Novo. Sera aberta a janela “Editar
Documento: Novo”. Escolher o arquivo (em formato PDF ou ODF) e clicar em Salvar,

conforme telas a seguir:

Editar Solicitagido Credor: 62

Relatar | Liberar | Exciuir | sSawar | Limpar | imprimir | Fechar |

| Solicitacdo H Pessoa Juridica || Endereco Comercial H Enderego Correspondéncia H Conta-comrente H Documento Situacdo Fluxo

Novo Remover
[[] Exibir Selecionados
D Nome Arquivo Data Arguivo Tipo Arquivo Tamanho Arquivo
Selecionar TODOS os reglstros.
NAO HA REGISTROS A EXIBIR
Editar Documento: Novo
Salvar Salvar e Novo Limpar Fechar
L}
“Arquivo: IC:\Users'l.Puinc‘.Cl:lmpn:lvante.pdf Procurar...
Somente serdo aceitos arquivos PDF e ODF.
15 Para maiores detalhes relacionados aos comprovantes, consultar o item “5. Documentos

comprobatérios” deste manual, onde esta descrito o tratamento dado pelo sistema a esse conjunto de
dados.
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Editar Solicitagéo Credor: 62

Relatar Liberar ‘ Excluir | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar ‘

| solicitagao || Pessoa Juridica || Enderego Comercial || Enderego Correspondéncia || Conta-corrente || Documento || situagdo || Fiuxo

Novo | Remover
[ Exibir Selecionados
D Nome Arquivo Data Arguivo Tipo Arquivo Tamanho Arguive
D Comprovante. pdf 17/08/2018 PDF file 122122

Selecionar TODOS 0s registros.
Linhasde1a1

Na guia Situacéo € possivel verificar o status em que se encontra a solicitagéo,

a data em que foi realizada, o Setor e 0 Responsavel pelo status.

Editar Solicitagao Credor: 62

Relatar Liberar | Excluir | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar |

‘ Solicitacdo H Pessoa Juridica || Endereco Comercial || Endereco Correspondéncia H Conta-corrente H Decumento H Situacdo Fluxo

Editar
[ Exibir Selecionados
| Situagdo Data Setor Responsavel
|:| Solicitada 17/08/2018 11:34:47 CAGE SF - 116 - Usuario 16

Selecionar TODOS 05 registros.
Linhasde1a1

Na guia Fluxo é possivel verificar, além da situacdo em que se encontra, quais

sdo os proximos estagios pelos quais a solicitagcdo vai passar.

Editar Solicitagao Credor: 62

Relatar Liberar | Excluir | Salvar ‘ Limpar | Imprimir ‘ Fechar |

Solicitagdo || Pessoa Juridica H Endereco Comercial || Endereco Correspondéncia || Conta-comrente || Documento H Situacdo || Fluxo L

Fluxo Solicitagdo Credor

Solicitada <<<

Liberada

Selecionar TODOS os registros.
Linhasde1as

Apds concluir o preenchimento das guias “Pessoa Juridica”, “Endereco
Comercial’, “Conta-Corrente” e “Documento”, a solicitacdo deve ser salva,
disponibilizando-a para que seja Liberada por usuario habilitado a essa fung¢éo. Caso o
usuario que esteja cadastrando a solicitacdo possua essa habilitacdo, o botédo Liberar

vai estar disponibilizado desde o momento em que foi salva e atribuido um numero a

solicitacéo.
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Editar Solicitagdo Credor:62

Relatar Liberar | Excluir | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar |
J Solicitagdo H Pessoa Juridica H Endereco Comercial || Endereco Correspondéncia H Conta-corrente || Documento || Situacao H Fluxo |
*Solicitagéo: 62
*Situago: Solicitada
*Orgéo: 14 Q| |[SECRETARIA DA FAZENDA
*U0: 14 01 Q| |GABINETE E ORGAOS CENTRAI

*Tipo Solicitagdo: | Incluséo

*Tipo Pessoa: | Juridica

E Estrangeiro?

CNP.: Im

Motive Exclusdo:

O procedimento a ser utilizado para liberar solicitagdes esta descrito no item “4.7.
Liberar solicitacdo” deste manual.
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4.5.

Alteracdo de dados de pessoa juridica®

Para alteracdo de pessoa juridica o usuario deve acessar o FPE no médulo

Execucdo Despesa (ou Infraestrutura), menu Pessoa, subitem Solicitagdo Credor e

clicar em Novo:

5@

Pesquisar Solicitagdo Credor:

Pesquisar I Movo I Limpar

Critérios Selecdo

IExecu(,‘éo Despesa
Conta-corrente v
Pessoa &

Pessoa ‘

Solicitacdio Credor
Agéncia Paga Municipio
Agéncia Paga Comarca
Agéncia

Bairro

Banco

CEP

Empresa

Grupo Pessoa
Logradouro

Municipio

Municipio na Regido

Pais

Regido

J Gerais || Avancados || Conta-corrente || Endereco |

*Periodo Incluséo
Orgdo:

Uo:

CS:

Solicitagdo:
Nome/Razdo Social
Nome Fantasia:
Tipo Pessoa:
CNPJ

CPF:

E Estrangeiro?
Tipo Credor:
Pessoa:

Tipo Solicitagédo

| = | A
Al
Y
| =y
I até I
|
| 'l
li

|
| =y

Aguarda Documentagdo? I .

O sistema abrira a janela Editar Solicitagdo Credor: Novo. O usuéario deve

preencher os campos conforme orientacdes da tabela a seguir e clicar em Salvar.

16 Observar os paragrafos iniciais do item anterior (4.4.Incluséo de pessoa juridica), com detalhes sobre o
comportamento do CNPJ no sistema de cadastro.
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Editar Solicitagdao Credor: Novo

Salvar Salvar e Novo Limpar Imprimir Fechar

Solicitacdo

*Orgéio: IM_ &I

U0 14 ot ] Q]
*Tipo Solicitagao:
*Tipo Pessoa:

E Estrangeiro?

CPF:
CNPJ: |{]8.528.955!{1001—28
Pessoa: Q

Motivo Exclusdo:

Campos da janela Editar Solicitagdo Credor: Novo — Guia Solicitagao

Campo Descricédo

*Orgéo Informe ou selecione o 6rgdo ao qual o responsavel pelo
cadastro da solicitacao esta vinculado.
*Uo Informe ou selecione a unidade orcamentaria a qual o

responsavel pela solicitacdo esta vinculado.
*Tipo Solicitagdo  Selecione a opgao “Alteracao”.
*Tipo Pessoa Selecione o tipo de pessoa “Juridica”.

E Estrangeiro? Caso seja necessaria a corre¢do desde campo, primeiramente
a solicitac@o deve ser salva informando o cédigo de pessoa.

Apoés salvar, esse campo ficara habilitado para edicao.
CPF Campo desabilitado para a modalidade de solicitacéo.

CNPJ Caso seja necessario corrigir um CNPJ que esteja cadastrado
equivocadamente no codigo de pessoa, primeiramente a
solicitacdo deve ser salva informando o cédigo de pessoa para
o tipo alteragdo. Apds salvar, esse campo ficard habilitado
para edicéo.

Pessoa Informe o Codigo de Pessoa do credor objeto da alteracéo.
Motivo Exclusdo  Campo desabilitado para a modalidade de solicitacao.

Apés “Salvar”, o sistema abrira as guias “Pessoa Juridica”, “Enderego Domiciliar”
e “Endereco Correspondéncia” (n&o utilizar esta ultima guia). As demais guias “Conta-
Corrente”, “Documento”, “Situagcdo” e “Fluxo” aparecerdao somente depois da

atualizacéo dessas primeiras informagoes.

Até este momento ndo ha um numero de solicitacdo, que somente sera gerado

apos o preenchimento dos dados obrigatérios, caso a situacdo do cadastro atual esteja
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com algum campo obrigatério em brancol’. Depois de preencher esses dados e clicar
em salvar, o numero da solicitagdo sera gerado e aparecera na parte superior esquerda

da tela “Editar Solicitagdo Credor: numero da solicitagao”.

Editar Solicitagao Credor: Novo

Salvar | SalvareNovo | Limpar | Imprimir | Fechar
J Solicitagdo || Pessoa Juridica || Endereco Comercial || Enderego Correspondéncia |
*Orgéo: 14 Q
=Uo: 14 o1 |[Q

*Tipo Solicitagdo: | Alteracio
*Tipo Pessoa: Juridica

E Estrangeiro? INéD .

CPF:
CNPJ: |37.934.675moo1 -06
Pessoa: 19 Q.

Motivo Exclusdo:

Preencher os dados da guia Pessoa Juridica, conforme orientacdes da tabela a
seguir. Havera a carga dos dados ja cadastrados, possibilitando que o usuario altere

apenas 0s campos que necessitam atualizacao.

Campos da janela Editar Solicitagdo Credor: Novo — Guia Pessoa Juridica

Campo Descricédo ‘

*Razédo Social Atualizar o nome completo da pessoa juridica, sem caracteres

Extenso especiais (""~"¢), a excegao do “&” (e comercial), que €&
permitido.

As informagbes desse campo serdo carregadas
automaticamente, com abreviagdo dos termos, ao campo
Razéo Social (reduzido). O resultado dessas abreviacdes ndo
podera ultrapassar 46 digitos. Se isso ocorrer, 0 usuario deve
realizar a reducdo manualmente das informagbes até que
esse limite seja atendido.

Os termos que serdo abreviados automaticamente estéo
disponiveis no subitem “Abreviatura Nome” do menu Pessoa

do FPE.
*Razéo Social Este campo é gerado automaticamente a partir das
(reduzido) informagBes do campo Razdo Social Extenso, abreviando

automaticamente os termos do campo.

17 Pode ocorrer de haver algum cédigo de pessoa no FPE gue n&o possua todos os requisitos obrigatorios
atualmente, como no caso do campo bairro. Neste caso o usudrio deve informar esse campo antes de
efetuar o segundo salvamento e gerar a numeragao da solicitagao.
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Campo Descricéo

*Tipo Pessoa
Juridica

Nome Fantasia
E-mail

Selecione as op¢oes desse campo conforme o tipo de pessoa
juridica:

- Nao vinculada: utilize essa op¢ao para pessoas juridicas que
nao tenham nenhum tipo de vinculo com o Estado do Rio
Grande do Sul.

- Setor empresarial: utilize essa op¢ao para pessoas juridicas
pertencentes ao setor empresarial do Estado do Rio Grande
do Sul (empresas publicas e sociedades de economia mista)
- Setor governamental: utilize essa opcao para 6érgdos e
entidades da administracdo publica estadual, seja
administracdo direta ou indireta, como poderes, 6Orgaos
autbnomos, secretarias, fundacdes e autarquias.

Informe o nome fantasia, se houver.

Informar o e-mail da pessoa juridica.

Campos com * sdo de preenchimento obrigatorio.

Editar Solicitagao Credor: Novo

Salvar | Salvar e Novo | Limpar | Imprimir Fechar

Solicitacdo Pessoa Juridica | | Endereco Comercial | | Endereco Correspondéncia |

Razdo Social Extenso: [ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Razdo Social: ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

Tipo Pessoa Juridica: ISetur Governamental

Nome Fantasia: IRS GOV GABINETE DO GOVERNADOR

E-mail:

Caso seja necessario atualizar o endereco, preencher os dados da guia

Endereco Domiciliar, conforme orientagbes da tabela a seguir. O novo endereco deve

estar de acordo com o comprovante a ser anexado na solicitagao.

Campos da janela Editar Solicitacdo Credor: Novo — Guia Endereco

Campo Descricéo

Tipo Solicitagéo

*Pais

Selecionar o tipo “Alteragcao” para informar um novo endereco.
Se ndo houver necessidade de alteragéo de endereco, deixar
esse campo em branco, que bloqueard todos os demais
campos dessa guia e sera entendido pelo sistema que ndo
havera alteracdo desse conjunto de dados.

Informar ou selecionar pais desejado.
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UF Informar a unidade federativa.

Este campo ficara desabilitado se endereco for no exterior.
Informar ou selecionar o nome do municipio.

Tipo Logradouro | Informar ou selecionar o tipo de logradouro.

Informar ou selecionar o nome do logradouro.

*NUumero Informar o nimero. Se ndo houver, informar “S/N”, Unico
formato ndo numérico aceito por esse campo.

Informar o complemento do endereco, se houver.
*Bairro Informar o bairro.

*Municipio

*Logradouro

Complemento

CEP Informar o CEP.

Se 0 municipio possuir CEP por logradouro, esse campo deve
ficar em branco, pois o sistema buscard em sua base de dados
0 CEP vinculado ao logradouro informado.

Para saber se o municipio em questao possui ou ndo CEP por
logradouro, o usuario deve abrir a lupa de consulta do campo
Municipio, “Tem CEP por
logradouro?” e clicar em Pesquisar.

Na duvida o usuario pode deixar o campo em branco e, se for
caso de municipio que ndo possua CEP por logradouro, o
sistema acusara a necessidade de informacdo deste campo
no momento de salvar a solicitacao.

Telefone Informar o DDD e nimero de telefone.

Fax Informar o DDD e numero de fax.
Campos com * sdo de preenchimento obrigatério.

Editar Solicitagao Credor: Novo

marcar

“Sim”

salvar |

Solicitagdao || Pessoa Juridica || Endereco Comercial || Endereco Correspondéncia |

Tipo Solicitacdo: | Alteracao

Pais: |BRASIL
UF: [Rs T¥]
Municipio: IPORTO ALEGRE

Tipo Logradouro: IPC &I

Logradouro: [DEODORO, MAL

Namero: SIN
Complemento: I
Bairro: |CENTRO HISTORICO

CEP: I

Fax:

Preenchidas as guias Pessoa Juridica e Endereco Comercial, clicar em Salvar.
N&o utilizar a guia Endereco Correspondéncia, pois 0 uso desse conjunto de dados foi

descontinuado, ja que o Estado ndo emite mais avisos de crédito por endereco postal.

Telefone: | 51 | 32104100
|
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A partir desse momento a solicitacdo foi inserida no sistema, aparecendo o
ndamero na parte superior da janela e na guia Solicitacdo [1]; surgem também 0s novos
botdes Relatar, Liberar e Excluir [2]*%, além das guias Conta-Corrente, Documento,
Situacgéo e Fluxo [3]:

Editar Solicitagédo Credor: 63 1

2 | Relatar | Liberar | Excluir I Salvar ‘ Limpar | Imprimir | Fechar |
| solctagao || Pessoa Juridica || Enderego Comercial || Enderego Correspandéncia [ conta-comente || Documento || siuaggo | Fuxo |
*Solicitagdo: 63 1 I3 I
*Situagdo: Solicitada
*Orgéo: 14 Q| |SECRETARIA DA FAZENDA
*Uo: 14 01 Q| |GABINETE E ORGAOS CENTRAI

*Tipo Solicitacdo: | Alteragio

*Tipo Pessoa Juridica

E Estrangeiro?

CNPJ: Im

*Pessoa: 19

Motivo Exclusdo:

Para inserir ou excluir um novo domicilio bancario o usuario deve acessar a guia

correspondente e preencher os dados conforme orientagfes da tabela a seguir:

Botbes da janela Editar Solicitagdo Credor — Guia Conta-Corrente
Botéo Descricao ‘

Novo Utilizar o bot&o novo para inserir um ou mais itens de domicilio
bancario na solicitagdo. Este botdo abrird a janela “Vincular
Conta-corrente Solicitacdo Credor: Novo”.

Editar Este botdo, apesar do home, abre os itens selecionados em
uma tela de pesquisa, tdo somente.
Remover Para remover um item de domicilio bancario, o usuario deve

seleciona-lo e clicar no botdo Remover.

Editar Solicitagédo Credor: 62

Relatar | Liberar | Excluir | Sawar | Limpar | imprimir | Fechar |

| Solicitagdo || Pessoa Juridica || Enderego Comercial H Enderego Correspondéncia H Conta-corrente || Documento H Situacdo H Fluxo |

| Novo | Editar | Remover \l
|

[] Exibir Selecionados

O Tipo Banco Agéncia Conta-corrente  Fato Contabil P

Selecionar TODOS ¢
NAO HA REGISTRO
17/08/2018 11:34:54

18 O botdo Liberar s6 aparece para o usuario que possuir habilitagdo para essa fungao.

Cadastro de Pessoa FPE — Manual do Usuario — Versao 1.1



68

Ao clicar em Novo, sera aberta a janela “Vincular Conta-corrente Solicitacdo
Credor: Novo”. Selecionar a opgao “Inclusdo” para abrir os demais campos, que deve
ser preenchidos conforme orientacdes da tabela a seguir'®.

Vincular Conta-corrente SolicitagcdoCredor: Novo é

Imprimir | Fechar |

J Conta-corrente |

*Tipo Solicitagdo:

Incluséo
Exclusao

Vincular Conta-corrente SolicitagdoCredor: Novo =
Salvar Salvar e Novo Limpar Imprimir ‘ Fechar |
*Banco; "Agéncia: *Conta-corrente Fato Contabil Projeto Recurso Setor Governamental: Orgdo.  UO Classificagdo Receita
i all = m— | — QU all oy
e al Y| Y — QI al al
Y | Y| | —Y| Q[ al al
| Al Q| | Q| A Al o | I N || =y
| afl A | Al Al Al s all ey

Campos da janela Editar Solicitagcdo Credor — Guia Conta-Corrente

Campo Descricao ‘
*Banco Informe ou selecione o cédigo de compensacédo do banco.
*Agéncia Informe ou selecione o nimero da agéncia bancaria, sem o

digito verificador.

*Conta-corrente Informe ou selecione o nUmero de conta corrente do credor,
com o digito verificador.

Fato Contabil Informe ou selecione o numero do fato contabil a ser vinculado
ao domicilio bancério.
Para vincular a um fato contabil, ser4 obrigatério o
preenchimento do campo setor governamental. Além disso,
ndo sera permitido o preenchimento em conjunto do campo
projeto.

Projeto Informe ou selecione o nUmero do projeto a ser vinculado ao
domicilio bancario. O preenchimento deste campo néo
permite a vinculacdo simultdnea a fato contabil, setor
governamental e recurso.

Recurso Informe ou selecione o recurso a ser vinculado ao domicilio
bancario. Para vincular a um recurso, necessariamente deve
ser informado um setor governamental.

19 Para maiores detalhes envolvendo domicilios bancarios, consultar o item “6.Domicilios bancéarios” deste
manual, onde esta descrito o tratamento dado pelo sistema a esse conjunto de dados.
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Campo Descricéo

Seto

r

Governamental

Orgao

uo

Classific

acéo

Receita

Informe ou selecione o setor governamental a ser vinculado
ao domicilio bancario.

Obs. O setor governamental 19 é utilizado para toda a
administragdo direta (Secretarias de Estado, Poderes,
Ministério Publico, Tribunal de Contas e Defensoria Publica).
Entidades da administracdo indireta possuem numeros de
setor governamental individualizados.

Informe ou selecione o 6rgdo a ser vinculado ao domicilio
bancario.

ATENCAO: Os campos Orgéo e UO so6 serdo utilizados para
vinculacdo a conta publica do Banrisul (iniciada por 03),
utilizadas, entre outras finalidades, para adiantamentos de
numerarios. Isso possibilitard que, no momento dos envios
dos dados para pagamento, seja informado ao banco o CNPJ
do Orgao/UO (e ndo o CPF do credor) como titular daquele
domicilio bancario, caso contrario haveria rejeicdo de
pagamento por conflito dos dados de titularidade da conta
bancéria.

Informe ou selecione a unidade orcamentaria a ser vinculada
a conta corrente.

Obs. A vinculacao a UO é utilizada somente para cadastro de
conta corrente publica.

Informe ou selecione a classificacdo de receita a ser vinculada
ao domicilio bancario.

A classificacdo de receita € recurso utilizado para
direcionamento de pagamentos relacionados a retengdes e a
devolucgbes de receitas extraorgcamentarias (fiancas, caucoes,
saldos de alvara judicial, entre outras), que, por se tratarem de
receitas extraorcamentarias, ndo possuem os demais campos
supracitados, todos vinculados a execuc¢ao do orcamento.

Apos inserir os domicilios bancarios desejados o usuario deve clicar em salvar.

Vincular Conta-corrente SolicitagaoCredor: Novo é

| savar || savareNovo | Limpar | Imprimir | Fechar |
Conta-corrente

*Banco: *Agéncia: *Conta-corrente Fato Contabil Projeto: Recurso: Setor Governamental: Orgdo:  UO Classificagdo Receita:

s Qlfptoo | Qffpzooooooor | aj a] 4| o | I N =y

| all Q| | Qi afl Qi QI 18] ey

| Al Q| | ey Al 2] 2N | I Y =y

| Al all | ajl all all o8 | I Y | 2y

| afl et || | all N | 4l (=8 I —c 2y

Se o tipo de solicitagao selecionado for “Exclusao” de conta corrente, sera aberta

a janela a seguir. O usuario deve selecionar o domicilio bancario a ser excluido e clicar

em Adicionar.
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Pesquisar Conta-corrente Pessoa: Resultado Pesquisa %

Adicionar || copiarLista | Imprimir | Fechar |

[[] Exibir Selecionados

O Banco Agéncia Conta-Corrente Pablica Fato Contabil Projeto Recurso Setor Governamental uo Classificaio Receita
v 041 0100 0200502703 Néo

O 041 0100 0200502703 Néo 0040 264

v 041 0100 1105085603 Néo 0110 19

O 041 0100 1126480002 Nzo 0288 19

i~ 041 0100 1126480002 Nzo 0288 51

O 041 0100 1126480002 Ndo 0288 299

O 041 0100 0303412304 N&o 4200.99.99.0001
O 041 0100 0303412304 N&o 4200.99.99.0005
O 041 0100 0303412304 N&o 4200.99.99.0037
O 041 0100 0337147205 N&o 5411.01.01.0001
O 041 0100 0337147205 N&o 5411.01.02.0002
O 041 0100 0337147205 N&o 5411.02.02.0002
O 041 0100 0337147205 N&o 5411.03.01.0001
O 041 0100 0337147205 Nzo 5411.03.01.0002

Na janela a seguir verifica-se a lista de domicilios bancéarios inseridos na
solicitagcdo, demonstrando na primeira coluna o tipo de operagéo a ser realizada pelo
sistema (exclusdo ou inclusdo) quando for atendida a solicitacdo. Para incluir mais
domicilios, basta seguir o procedimento anterior clicando em novo. Para remover um
domicilio bancério o usuario deve selecionar o item desejado e clicar no botdo

correspondente.

Editar Solicitagdo Credor: 63 el

Relatar Liberar | Excluir Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar |

| Solicitacdo || Pessoa Juridica H Endereco Comercial || Endereco Correspondéncia H Conta-corrente || Documento || Situacdo H Fluxo |

Novo | Editar | Remover |

[[J Exibir Selecionados
] Tipo Banco Agéncia Conta-corrente Fato Contébil Projeto Recurso Setor Governamental UO Classificagdo Receita
D Exclusdo 041 0100 0200502703

D Exclusao 041 0100 1105085603 0110 19

D Exclusdo 041 0100 1126480002 0288 51

l:‘ Incluséo 041 0100 0200000007

Selecionar TODOS 0s registros.
Linhasde1a4
17/08/2018 16:51:37 Usuario 16

O préximo passo sera adicionar os comprovantes dos dados fornecidos na
solicitacdo®. Para tanto, o usudrio deve clicar em Novo. Sera aberta a janela “Editar
Documento: Novo”. Escolher o arquivo (em formato PDF ou ODF) e clicar em Salvar,

conforme telas a seguir:

20 Para maiores detalhes relacionados aos comprovantes, consultar o item “5. Documentos
comprobatérios” deste manual, onde esta descrito o tratamento dado pelo sistema a esse conjunto de
dados.
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Editar Solicitagdo Credor: 63
Imprimir | Fechar |

Relatar | Lierar | Exclur | savar | Limpar |

| Solicitacdo || Pessoa Juridica || Endereco Comercial H Endereco Correspondéncia H Conta-corrente || Documento Situagao Fluxe

Novo Remover
—

[[] Exibir Selecionados

D Nome AquIVO Data Arquivo TIpD Arquivo Tamanho A[qlli\-‘l)
Selecionar TODOS 0s registros.
NAO HA REGISTROS A EXIBIR
17/08/2018 16:56:39 Usuario 16
Editar Documento: Novo
Salvar Salvar e Novo Limpar Fechar

“Arquivo: IC:\Users‘-.Public\Cum provante.pdf Procurar... |

Somente serdo aceitos arquivos PDF e ODF.

Editar Solicitagdo Credor: 63

Relatar | Liberar | Excluir | Salvar | Limpar | Imprimir | Fechar |

| solicitagdo | Pessoa Jurigica || Enderego Comercial || Enderego Correspondéncia || Conta-comente || Documento || Situagdo || Fluxo

Novo Remover

[] Exibir selecionados

D Nome Arquivo Data Arguivo Tipo Arguivo Tamanho Arquivo
D Comprovante pdf 17/08/2018 PDF file 122122
Selecionar TODOS o0s registros.

Linhasde 1a1

Na guia Situacao é possivel verificar o status em que se encontra a solicitacao,

a data em que foi realizada, o Setor e 0 Responsavel pelo status.

Editar Solicitagdo Credor: 63

Imprimir | Fechar |

Relatar Liberar | Excluir | Salvar | Limpar |

| Solicitacdo || Pessoa Juridica || Endereco Comercial || Endereco Correspondéncia || Conta-corrente H Documento || Situacio Fluxo

Editar

[[] Exibir Selecionados

| Situacao Data Setor Responsavel

| Solicitada

17/08/2018 16:14:06 CAGE SF - 116 - Usuario 16

Selecionar TODOS os registros
Linhasde1a1

Na guia Fluxo é possivel verificar, além da situacdo em que se encontra, quais

s&o os proximos estagios pelos quais a solicitagéo vai passar.
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Editar Solicitagdo Credor: 63

Relatar | Liberar | Exclur | savar | Limpar | imprimir | Fechar |

Solicitacdo || Pessoa Juridica || Endereco Comercial || Endereco Correspondéncia || Conta-corrente H Documento || Situagdo H Fluxo [

Fluxo Solicitacéo Credor

Solicitada <<<

Selecionar TODOS os registros.
Linhasde1ab

Apds concluir o preenchimento das guias “Pessoa Juridica”, “Endereco
Comercial’, “Conta-Corrente” e “Documento”, a solicitacdo deve ser salva,
disponibilizando-a para que seja Liberada por usuario habilitado a essa funcédo. Caso o
usuario que esteja cadastrando a solicitagdo possua essa habilitacdo, o botéo Liberar
vai estar disponibilizado desde o momento em que foi salva e atribuido um nimero a

solicitacao.

Editar Solicitagdo Credor: 63

Relatar | Liberar | Excluir | Salvar | Limpar | Imprimir ‘ Fechar ‘
| solctagao || PessoaJuridica || Endereco Comercial || Enderego Correspondéncia || Conta<comente || Documento | Situagdo || Fluxo |
*Solicitagdo: 63
*Situacdo: Solicitada
~Orgao: 14 Q| |SECRETARIA DA FAZENDA
*Uo: 14 01 Q| |GABINETE E ORGAOS CENTRAI

*Tipo Solicitagdo: Alteracéo
*Tipo Pessoa Juridica

E Estrangeiro? INéio .
CNPJ: |87.934.675f0001—96

*Pessoa: 19

Motivo Exclusédo:

O procedimento a ser utilizado para liberar solicitagdes esta descrito no item “4.7.

Liberar solicitacdo” deste manual.
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4.6. Excluséo de pessoa fisica ou juridica

Um codigo de pessoa pode ter sua situagdo inativada. No entanto, uma vez

vinculado ao FPE, nunca sera excluido em definitivo do sistema. Muitos podem ser os

motivos para inativacdo de um codigo. Em funcéo disso, o usuério deve informar os

motivos da exclusdo em campo especifico para esse fim, além de anexar a

documentacdo comprobatoria das justificativas apresentadas.

Para exclusdo de pessoa fisica ou juridica o usuario deve acessar o FPE no

médulo Execucdo Despesa (ou Infraestrutura), menu Pessoa, subitem Solicitacdo

Credor e clicar em Novo:

5@

Pesquisar Solicitagéo Credor:

Pesquisar I Novo I Limpar Critérios Selegdo

&

(s

IEXSCU';E'D Despesa J Gerais || Avangados || Conta-corrente || Endereco |
Conta-corrente \/| ANl ~Periodo incluszo | [ ae |
T A Orgéo: ﬂ—&l
Pessoa ‘ uor I_SI
Solicitagdo Creder cs: I &I
Solicitagio: I até I

Agéncia Paga Municipio
Ageéncia Paga Comarca
Agéncia

Bairro

Banco

CEP

Empresa

Grupo Pessoa
Logradouro

Municipio

Municipio na Regido
Pais

Regido

Nome/Razéo Social: |

Nome Fantasia: I

Tipo Pessoa I .

CNPJ [ ]

CPF: [ ]

E Estrangeiro?

Tipo Credor: I
Pessoa: l— 3'

Tipo Solicitagdo:

Aguarda Documentac#o?

O sistema abrird a janela Editar Solicitagdo Credor: Novo. O usuério deve

preencher os campos conforme orienta¢des da tabela a seguir e clicar em Salvar.
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Editar Solicitagac Credor: Novo

Salvar Salvar e Novo Limpar Imprimir Fechar

Solicitagao
*Orgiio: IT il
“uo: 14 o q
*Tipo Solicitagio:
*Tipo Pessoa:
E Estrangeiro?

CPF:

CNPJ:

Pessoa: I 35 3'

Motivo Exclusdo: |[Excluir o codigo de pessoa tendo em vista extingdo da pessoa juridica,
conforme documentos em anexo.

Campos da janela Editar Solicitagdo Credor: Novo — Guia Solicitagéo

Campo Descricao

*Orgéo Informe ou selecione o 6rgdo ao qual o responsavel pelo
cadastro da solicitacao esta vinculado.
*Uo Informe ou selecione a unidade orcamentaria & qual o

responsavel pela solicitacdo esta vinculado.
*Tipo Solicitacdo @ Selecione a opgao “Exclusao”.

*Tipo Pessoa Selecione o tipo de pessoa “Fisica ou Juridica”.
E Estrangeiro? Campo desabilitado para a modalidade de solicitag&o.
CPF Campo desabilitado para a modalidade de solicitagéo.
CNPJ Campo desabilitado para a modalidade de solicitacéo.
Pessoa Informe o Codigo de Pessoa do credor objeto da alteracéo.

Motivo Exclusdo  Informe detalhadamente os motivos pelos quais o credor deve
ter seu codigo de pessoa inativado no FPE.
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Editar Solicitagdo Credor: 64

Relatar | Liberar | Excluir | Savar | Limpar | Imprimir | Fechar |
i J Solicitagao || Pessoa Juridica || Endereco Comercial || Endereco Correspondéncia || Documento || Situagéo || Fluxo |
*Solicitagdo: 64
*Situaco: Solicitada
*Orgéo: 14 Q| |SECRETARIA DA FAZENDA
“Uo: 14 01 Q| |GABINETE E ORGAOS CENTRAI
*Tipo Solicitagdo: |Exclusio
*Tipo Pessoa: Jurl'dica
E Estrangeiro? Néo
CNP.J: 92.808.500/0001-72
*Pessoa: 35
Motivo Exclusdo: |Excluir o codigo de pessoa tendo em vista extingdo da pessoa juridica,
conforme documentos em anexados.
[ Dados Auditoria ]

Se um codigo de pessoa estiver inativo, ndo sera possivel envio de solicitacao

via FPE relacionada a esse cédigo. Quaisquer necessidades de alteracdo de cédigos

inativados devera ser enviada a DCD/CAGE via e-mail (dcd.cage@sefaz.rs.gov.br).
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4.7. Liberar solicitagéo

As acles de cadastrar e liberar solicitacdo de credor possuem permissdes
distintas no FPE, permitindo que os 6rgdos/entidades solicitantes possam ter até dois

grupos de usudrios, nas seguintes classes:
- EXECDSPSOLICCREDOR: Classe exclusiva de inclusao de solicitacéo credor;

- EXECDSPSOLICCREDORLIB: Classe exclusiva de incluséo e liberacdo de
solicitacdo credor;

Para liberar uma solicitacdo o usuario devera acessar o FPE no mddulo
Execucdo Despesa (ou Infraestrutura), menu Pessoa, subitem Solicitacdo Credor e

preencher a tela de pesquisa com os critérios desejados:
1. Guia gerais:
1.1. Informar o periodo de inclusédo das solicita¢cdes a serem liberadas;
1.2. Informar o Orgéo e UO utilizados para o cadastro da solicitag&o;
1.3. O uso dos demais campos fica a critério do usuério.
2. Guia avancados
2.1. Selecionar a acao “Liberar”;

2.2. No campo “Situacdo Solicitagdo” o usuario pode filtrar a situacéo
desejada (apenas solicitada, apenas contestada ou ambas as

situacoes);

2.3. Informar os demais campos se desejar refinar os resultados

apresentados.

Apoés preencher as telas com os critérios desejados o usuario deve clicar em

Pesquisar.
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Pesquisar Solicitagio Credor:

Pesquisar MNovo Limpar Critérios Selecdo

J Gerais || Avangados || Conta-corrente || Endereco |

|20108f2018 até |20f08!2018
f)rgﬁo: |14 3'
uo: 14 |01 3|

Q

*Periodo Inclusdo:

Cs:

Solicitago: até |

Nome/Razio Social:

Nome Fantasia:

Tipo Pessoa:

CNPJ:

CPF: |7
|

E Estrangeiro?

Tipe Credor:
Pessoa:
Tipo Solicitagio:

Aguarda Documentacio?

Pesquisar Solicitagido Credor: P

Pesquisar Novo Limpar Critérios Selegdo
Gerais Avancados || Conta-corrente || Endereco
Acio Solicitago: Liberar
Situacdo Solicitacio:
Responsavel Situacdo: Q @

Tipo Pessoa Juridica: I

UF Carteira Identidade:
Carteira ldentidade:

Periodo Emiss&o:

Inscricio INSS:
PIS/PASEP:
Inscricio CRC:
Usuario FPE:
Periodo Nascimento:
Periodo Obito:

Dados Auditoria

—
—

™ oM|

| | al

Responsavel Ultima Atualizaggo: O I

Periodo Ultima Atualizag3o:

2|

Na janela a seguir consta o resultado da pesquisa com os critérios utilizados:
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Pesquisar Solisitagéo Credor:[Resultado Pesquisa |

Liberar Relatar Pesquisar... Novo Excluir Editar Copiar Lista Imprimir
[[] Exibir Selecionados
O Solicitagdo Orgéo/U0 Tipo Solicitagdo Nome/Razdo Social CPF/ICNPJ Pessoa  Situagdo
5 DEPARTAMENTO AUTONOMO DE ESTRADAS DE

O 65 14.01 Alteracdo RODAGEM 92.883.534/0001-00 60 Solicitada
ragao . - olicitada

66 14.01 Alteraga DETRAN 01.935.819/0001-03 299 Solicitad
! eragdo .169. - olicitada

67 14.01 Alt & ESCRITORIO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS 13.169.162/0001-08 337 Solicitad:

Data Incluséo Inicial = ‘20/08/2018", Data Incluséo Final = '20/08/2018°, Orgdo = “14', UO = ‘01", Agéo Solicitagdo = ‘Liberar, Situagdo Solicitagdo = ‘Contestada, Solicitada’

Linhasde1a3
20/08/2018 14:04:03 Usuario 16

Para liberar mais de uma solicitagdo simultaneamente, o usuario deve seleciona-

las e clicar em Liberar:

qui licitagéc Credor: Resultado Py

| Liberar \l Relatar | Pesquisar.. | Novo | Excluir

Editar Copiar Lista

Imprimir

[ Exibir Selecionados

O Solicitagdo Org&o/u0 Tipo Solicitacdo Nome/Razio Social CPFICNPJ Pessoa Situagdo
0 65 14.01 Alteracio DEPARTANENTO AUTONOMO DE ESTRADAS OE 92.883.334/0001-00 60 Solictada
] 66 14.01 Alteracdo DETRAN 01.935.819/0001-03 299 Solicitada
@ &7 14.01 Alteragdo ESCRITORIO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS 13.169.162/0001-08 337 Solicitada
Data Inclusio Inicial = '20/08/2018", Data Inclus3o Final = '20/08/2018', Orgo = 14, UQ = '01", Agfo Solicitag&o = ‘Liberar’, Situagdo Solicitagsio = 'Cc Solicitada*

Linhasde1a3
20/08/2018 14:04:03 Usuario 16

O sistema retornara uma tela com os dados das solicitagbes a serem atendidas

(numero da solicitacdo e nome dos credores), para que o usuario confirme a liberacao,

clicando em Ok.

&} FPE -- Caixa de didlogo Pagina da Web

Solicitada Liberacéo de 2 itens do objeto Solicitacdo Credor
e 66 - DETRAN

67 - ESCRITORIO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

Confirma Liberagao?

o]

Cancelar

Salienta-se que a acéo de liberar coletivamente ndo exime o usuario de analisar

cada uma das solicitacfes e validar a adequacédo de seus dados, pois se trata de uma

etapa de reviséo.

Para liberar as solicitacbes de maneira individualizada, o usuario deve abrir a

solicitacao clicando sobre seu namero.
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Pesqui Solicitagdo Credor: Resultado Pesquisa
Liberar Relatar Pesquisar... Novo Excluir Editar Copiar Lista Imprimir
[ Exibir Selecionados
D Solicitacdo Orgdo/UO Tipo Solicitag&o Nome/Razdo Social CPF/CNPJ Pessoa Situacdo
O 65 14.01 Alteragdo QEEQELWENTO AUTONOMO DE ESTRADAS DE 92.883.834/0001-00 60 Solicitada
O 66 14.01 Alteragdo DETRAN 01.935.819/0001-03 299 Solicitada
O 67 14.01 Alteracdo ESCRITCORIO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS 13.169.162/0001-08 337 Solicitada

Data Incluséo Inicial = ‘20/08/2018", Data Incluséo Final = ‘20/08/2018', Orgdo = 14", UO = ‘01", Acdo Solicitagio = ‘Liberar’, Situagéo Solicitagio = ‘Contestada, Solicitada’
Linhas de1a3
20/08/2018 14:04:03 Usuario 16

Na janela da solicitacdo o usuério deve analisar os dados das guias da
solicitacdo e, estando devidamente cadastrada, clicar em Liberar.

Editar Solicitagido Credor: 65

Relatar I Liberar || Excluir | Salvar | Limpar | Imprimir ‘ Fechar |

J Solicitacic || Pessoa Juridica || Endereco Comercial H Endereco Correspondéncia H Conta-corrente || Decumento || Situacio H Fluxo |
*Solicitago: 65

*Situagio Solicitada

*Orgéo: 14 |[Q] |SECRETARIA DA FAZENDA

“Uo: 14 01 Q| \GABINETE E ORGAQS CENTRAI

*Tipo Solicitagzo: |Alleracio

“Tipo Pessoa Jur\'dica

E Estrangeiro? I .

CNPJ: l—

*Pessoa: 60

Motivo Exclusio

Apos liberada, a solicitacao ficara disponivel a equipe da Diviséo de Controle da
Administracao Direta (DCD/CAGE), a quem compete atender ou contestar a solicitacéao.
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4.8. Atender/contestar solicitagdo

A acdo de atender ou contestar as solicitagbes, desempenhada pela
DCD/CAGE, tem como tarefa principal verificar a conformidade dos dados informados
com os documentos comprobatoérios anexados, bem como analisar a pertinéncia dos

registros com as regras de negécios do FPE e demais sistemas vinculados.

Para atender solicitacfes o usuéario deve acessar 0 FPE no mddulo Execucéo
Despesa (ou Infraestrutura), menu Pessoa, subitem Solicitagdo Credor e, na tela de
pesquisa, guia avancados, marcar a opcgdo Liberada no campo Situacdo Solicitacéo, e

clicar em Pesquisar.

Pesquisar Solicitagio Credor:

| Pesquisar |I Novo Limpar Critérios Selegdo

Gerais Avancados H Conta-corrente H Endereco

Acio Solicitagdo:

Situagio Solicitacdo

Responsavel Situagio: &l g|
Tipo Pessoa Juridica: |

UF Carteira Identidade:

Carteira Identidade: —

Periodo Emissao: [ Bl
Inscrigio INSS |—

PIS/PASEP: [

Inscrigiic CRC: [T o[¥|

Usuario FPE: | | Y|
Periodo Nascimento: [ El=[
Perioda Obito Ii ] e Ii Hl

Dados Auditoria
Responsavel Ultima Atualizagio: O | 0'

Perioda Ultima Atualizago: I 1_':2" até I 1_|:z‘l

No resultado da pesquisa, clicar sobre 0 niumero da solicitagdo a ser analisada:

Pesquisar Sclicitagdo Credor: Resultade Pesquisa

Relatar Pesquisar... Novo Excluir Editar Copiar Lista Imprimir
[] Exibir Selecionados
| Solicitagéo Orgéo/UO Tipo Solicitagéo Nome/Razéo Social CPF/CNPJ Pessoa  Situagdo
0 65 14.01 Alleracdio DEPARTAMENTO AUTONOMO DE ESTRADAS DE 92.883.834/0001-00 60 Liberada

RODAGEM

I:‘ 66 14.01 Alteragdo DETRAN 01.935.819/0001-03 289 Liberada
(| 67 14.01 Alteracdo ESCRITORIO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS 13.169.162/0001-08 337 Liberada

Data Inclusdo Inicial = 20/08/2018", Data Inclusdo Final = "20/08/2018", Situac&o Solicitagdo = ‘Liberada’
Linhasde 1a 3
20/08/2018 15:10:12 Usuario 16

Nesta etapa todos os campos estardo bloqueados, ndo sendo permitido realizar
qualquer tipo de alteragdo nos dados da solicitagdo. Caso alguma informacédo esteja

incorreta, a solicitacdo deve ser, motivadamente, contestada.
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Se a solicitagdo for do tipo “Alteracdo”, apenas os campos que sofreram
alteracfes estardo com os dados visiveis. Todos os demais campos que ndo foram
objeto de alterac&o ficam em branco. No exemplo da janela a seguir, verifica-se que

apenas o campo Tipo Pessoa Juridica sofreu alteracao:

Editar Solicitagdo Credor: 65

Relatar | Atender | Contestar | Imprimir | Fechar |

Solicitagio Pessoa Juridica || Enderegco Comercial H Endereco Correspondéncia || Conta-corrente H Documento || Situacio || Fluxo |

Razio Social Extenso:

Raz&o Social:

Tipo Pessoa Juridica: |Nao Vinculada <:

Nome Fantasia

E-mail:

Para comparar os dados da solicitacdo com o cadastro atual do cédigo de

pessoa o0 usuario deve clicar sobre o cédigo de pessoa na guia Solicitagao:

Editar Solicitagao Credor: 65

Relatar | Atender | Contestar | Imprimir | Fechar |
J Solicitagio H Pessoa Juridica || Endereco Comercial || Endereco Correspondéncia || Conta-corrente || Documento || Situacio || Fluxo |
*SolicitagAo: 65
*Situagio: Liberada
*Orgéo: 14 |[Q] [SECRETARIA DA FAZENDA
*uo 14 01 Q| |GABINETE E ORGAOS CENTRAI

*Tipo Solicitagdo: Alteracéo
*Tipo Pessoa: .Jurl'd\ca

E Estrangeiro?

CNPJ:

*Pessoa: 60 <:

Motivo Exclusfo:

O usuério deve analisar o contetdo de cada campo e confrontar os dados com
0s comprovantes anexados na solicitacdo (guia Documento). Se os dados estiverem
devidamente comprovados e de acordo com as regras de negécio do sistema FPE, o

usuario deve clicar em Atender.
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Editar Solicitagéo Credor: 65

Relatar | Atender | contestar | imprimr | Fechar |

J Solicitagao || Pessoa Juridica H Endereco Comercial || Endere¢o Correspondéncia H Conta-corrente H Documento || Situagio || Fluxo |
*SolicitagBo: 65

*Situagdo: Liberada

*Orgao: 14 Q| [SECRETARIA DA FAZENDA

*Uo: 14 01 Q| |GABINETE E ORGAQS CENTRAI

*Tipo Solicitagéo: Alteracio
*Tipo Pessoa: Jurl’dica

E Estrangeiro?

CNPJ:
*Pessoa: 60

Motivo Exclusio:

Quando a solicitacdo € de inclusdo de pessoa, havera a necessidade de associar
o credor a um dos Tipos de Credores existentes:

Tipo 1 — Extra OFSS (Entidades néo integrantes do Or¢camento Fiscal e da

Seguridade Social)

Tipo 2 — Intra OFSS (Entidade integrante do Or¢camento Fiscal e da Seguridade
Social do Estado do Rio Grande do Sul)

Tipo 3 — Inter OFSS Unido (Entidade integrante do Or¢camento Fiscal e da

Seguridade Social da Uniéao)

Tipo 4 — Inter OFSS Estado (Entidade integrante do Orgcamento Fiscal e da
Seguridade Social de outros Estados e Distrito Federal)

Tipo 5 — Inter OFSS Municipio (Entidade integrante do Orcamento Fiscal e da
Seguridade Social de outros municipios)

Caso encontre alguma incorre¢cdo na solicitacdo, o usudrio deve clicar em
Contestar e, na janela "Contestar Solicitacdo Credor”, informar os motivos pelos quais

a solicitagdo néo pode ser atendida.

Cadastro de Pessoa FPE — Manual do Usuario - Versao 1.1



83

Editar Solicitagéo Credor: 65

Relatar | Atender | Contestar | imprimir | Fechar |

J Solicitagao || Pessoa Juridica H Endereco Comercial || Endere¢o Correspondéncia H Conta-corrente H Documento || Situagio || Fluxo |
*SolicitagBo: 65

*Situagdo: Liberada

*Orgao: 14 Q| [SECRETARIA DA FAZENDA

*Uo: 14 01 Q| |GABINETE E ORGAQS CENTRAI

*Tipo Solicitagéo: Alteracio
*Tipo Pessoa: Juridica

E Estrangeiro?

CNPJ:
*Pessoa: 60

Motivo Exclusio:

2 FPE - Finangas Publicas do Estado do RS - Internet Explorer

=al x|

Contestar Solicitagdo Credor:

Contestar || Fechar |

Contestar

*Motivo: [Solicitacdo rejeitada, tendo em vista auséncia de documentos
comprobatorios.

®125% v g

Se a solicitagao for atendida, os dados serdo processados pelos sistemas AFE
e FPE, atualizando o cadastro de pessoa. Se for contestada, a solicitacdo retornara ao
orgao/entidade para que seja providenciada a corre¢do necessaria.
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5. Documentos comprobatdrios

Todos os comprovantes devem constar em um Unico arquivo. Caso o0 usuario
nao possua software que possibilite agrupar diversos PDF ou ODF em um mesmo
arquivo, & possivel instalar gratuitamente o software “PDFsam Basic’, que atende

perfeitamente essa necessidade?:.

Para fins de cadastro no FPE, os documentos comprobatoérios aceitos para cada

tipo de campo estdo detalhados na tabela a seguir.

2! Faga o download do software neste link: https://pdfsam.org/pt/download-pdfsam-basic/
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* Documento aceito para fins de comprovagéo
** Documento aceito se dado constante no documento
(1) Firmada pelo proprietario, se comprovante néo estd em nome do credor a ser cadastrado
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6. Domicilios bancarios

O cadastro de pessoa no sistema FPE permite a existéncia de multiplos
domicilios bancérios para cada credor, visando atender as mais diversas finalidades e

necessidades.

Como exemplo, é possivel, no cadastro de um servidor estadual, incluir uma
conta para receber diarias, outra para indenizacdes e uma terceira para administracao
de adiantamento de numerério. No cadastro de uma empresa € possivel adicionar uma
conta para receber recursos de um contrato de prestacao de servigos firmado com uma
secretaria de estado e outra conta para contratos firmados com uma fundacéo. No
cadastro de uma prefeitura, por fim, é possivel cadastrar uma conta para receber
recursos de convénio relacionado a projeto da area da saude e outra para convénio de

projeto da &rea da educacéo.

Para que isso ocorra de forma automatizada, retirando a necessidade de escolha
manual da conta na hora do pagamento, o cadastro desses inumeros domicilios
bancérios deve ser realizado com a vinculagdo a critérios que atendam a essa
necessidade. Esses critérios estdo relacionados aos dados orgamentarios e contabeis
do empenho (fato contdbil, projeto, recurso, setor governamental) ou nota financeira
(classificacéo da receita). Sendo assim, quando do processamento do pagamento, o
sistema fara uma consulta aos domicilios bancéarios cadastrados para um credor e
selecionara aquele cujos dados de vinculagdo correspondam aos critérios do empenho
ou nota financeira. Se nao houver domicilios cadastrados com vinculacdes
correspondentes, o sistema ira pagar na conta geral (sem vinculagdes), se houver. O
sistema ndo permite a liquidacéo da despesa se ndo houver conta passivel de receber
0 pagamento; a excecao dos casos de excepcionalizacdo, melhor explicados ao final
deste item.

A ordem de busca utilizada pelo sistema é:

- 1° Projeto

- 2° Setor Governamental + Fato Contabil + Recurso
- 3° Setor Governamental + Fato Contabil

- 4° Classificacdo Receita

- 5% Setor Governamental

- 6° Geral (conta sem vinculacéo)
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Logo, o sistema primeiro procurara uma conta vinculada ao projeto (se

pagamento relacionado a empenho); se ndo houver, procura uma conta vinculada

simultaneamente ao setor governamental, ao fato contabil e ao recurso (se empenho);

ndo encontrando, busca uma conta vinculada simultaneamente ao setor governamental

e ao fato contabil (se empenho); ndo localizando, buscard uma conta vinculada a

classificagédo de receita (se pagamento relacionado a nota financeira); se mesmo assim

ndo encontrar, fard uma busca a conta vinculada apenas ao setor governamental; ainda

sem retorno, ird pagar na conta geral (que ndo possui vinculagéo).

A descri¢do e funcionamento dos campos de domicilio bancéario se encontra a

seqguir.

Campos da Guia Conta-Corrente do Cadastro de Pessoa

Campo Descri¢ao

*Banco
*Agéncia
*Conta-corrente
Fato Contabil

Projeto

Recurso

Setor
Governamental

Orgéo

uo

Caédigo de compensacéo do banco.

Numero da agéncia bancaria.

Numero de conta corrente do credor.

Fato contébil a ser vinculado ao domicilio bancario.

Para vincular a um fato contabil, ser4 obrigatério o
preenchimento do campo setor governamental. Além disso,
nao sera permitido o preenchimento em conjunto do campo
projeto.

Numero do projeto a ser vinculado ao domicilio bancério. O
preenchimento deste campo ndo permite a vinculagéo
simultanea a fato contabil, setor governamental e recurso.

NUmero do recurso a ser vinculado ao domicilio bancéario.
Para vincular a um recurso, necessariamente deve ser
informado um setor governamental.

Setor governamental a ser vinculado ao domicilio bancéario.

Obs. O setor governamental 19 é utlizado para toda a
administragdo direta (Secretarias de Estado, Poderes,
Ministério Publico, Tribunal de Contas e Defensoria Publica).
Entidades da administracdo indireta possuem numeros de
setor governamental individualizados.

Caddigo do 6rgao a ser vinculado a conta corrente.

ATENCAO: Os campos Orgéo e UO so6 serfo utilizados para
vinculagdo a conta publica do Banrisul (iniciada por 03),
utilizadas, entre outras finalidades, para adiantamentos de
numerarios. Isso possibilitara que, no momento dos envios
dos dados para pagamento, seja informado ao banco o CNPJ
do Org&o/UO (e ndo o CPF do credor) como titular daquele
domicilio bancario, caso contrario haveria rejeicdo de
pagamento por conflito dos dados de titularidade da conta
bancaria.

Numero da unidade orcamentaria a ser vinculada a conta
corrente.

Obs. A vinculagéo a UO é utilizada somente para cadastro de
conta corrente publica.
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Campo Descri¢ao

Classificacéao Numero da classificacdo de receita a ser vinculada ao
Receita domicilio bancério.
A classificacdo de receita € recurso utilizado para
direcionamento de pagamentos relacionados a retenc¢des, via
nota financeira, que, por caracteristica, ndo possui os demais
campos nos dados da transacéo, por se tratarem de receitas
extraorcamentarias.

Conforme Instru¢do Normativa 01/2015 do Tesouro do Estado, “os pagamentos
aos credores do Estado do Rio Grande do Sul, pessoa fisica ou juridica, efetuados pela
Administracdo Publica Direta e pelas Autarquias e Fundacbes passam a ser
obrigatoriamente por meio do crédito dos valores em conta corrente bancaria do
beneficiario”, sendo vedada a utilizagdo de ordem de pagamento para processamento
de despesa publica. Assim, a conta corrente deve ser de titularidade do credor, a ser

verificada pelo comprovante do domicilio bancéario anexado a solicitagéo.
Os casos de excegédo a regra acima sao:

- Contas publicas do Banrisul (iniciadas por 03), destinadas a adiantamento de
numerario, vinculada sempre aos fatos contabeis 0060 ou 0149, que sédo abertas no
CNPJ do 6rgéo publico no qual o servidor esté lotado;

- Conta publica do judiciario para pagamento de RPV e Precatorios
(041/0100/1126480002, vinculada ao fato contabil 204990288 e
(041/0100/1105085603, vinculada ao fato contabil 0110).

SituagBes especiais envolvendo cadastro de domicilios bancérios:

- Contas da Caixa Econémica Federal devem conter 12 digitos. A composi¢ao
se da da seguinte forma: i) trés primeiros digitos se referem a operacédo, que identifica
o tipo de conta (ver abaixo a relacdo); ii) ultimos digitos se referem ao nUmero da conta
propriamente dito, incluindo o digito verificador (tem tamanho variavel); iii) entre a
operacgdo e a conta, preencher com tantos zeros quantos necessarios até completar 12
digitos. Ex: Operacao 001; Conta 1234-2; o campo deve ser preenchido assim:
001000012342. Atentar para o fato de que os taldes de cheque da Caixa colocam
apenas dois digitos para identificar a operagdo; o solicitante deve incluir a operagao

considerando os trés digitos.
Os codigos dos tipos de operacéo utilizados pela CEF séo:

001 - Conta Corrente de Pessoa Fisica;
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002 - Conta Simples de Pessoa Fisica;
003 - Conta Corrente de Pessoa Juridica;
006 - Entidades Publicas;

007 - Depdsitos Instituicbes Financeiras;
013 - Poupanca de Pessoa Fisica;

022 - Poupanca de Pessoa Juridica;

028 - Poupanca de Crédito Imobiliario;

043 - Depébsitos Lotéricos;

- Conta geral (sem vinculacédo) de prefeitura s6 é alterada mediante solicitacdo

especifica para esse fim realizada pelo municipio.

- Pagamento de aluguel: No caso de haver intermediacdo por imobilidrias (ou
outro procurador responsavel pelo recebimento), ndo deve ser cadastrada a conta da
imobilidria no cadastro do proprietario do imével (credor do empenho). Para que o
pagamento possa ser direcionado a imobiliaria, deve ser realizada retencdo dos valores,
constando a imobilidria como favorecida. No cadastro da imobiliaria é que deve ser

incluida sua conta para recebimento.

- Conta Banrisul iniciada por 38: Trata-se de conta registro, utilizada apenas pelo
banco para fins de portabilidade bancéria (envio de valores para contas de outra
instituicdo bancéria). Por ndo se tratar de uma conta movimento, ndo aceita depdsitos.
Para credores que possuem esse tipo de conta, o procedimento deve ser o cadastro da

conta que possui em outro banco.

- N&o é possivel realizar pagamento para contas de poupanca do Banco do Brasil
e do Sicredi, pois os sistemas desses bancos ndo aceitam os arquivos de transmissao.

Logo, esse tipo de conta ndo deve ser cadastrado.

- Conta facil da Caixa Econémica Federal (iniciada pela operacéo 023) ndo deve

ser cadastrada, pois esse tipo de conta tem limite mensal de saldo e movimentacdo no
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valor de R$3.000,00 (trés mil reais). Se o saldo da conta, somado ao valor do deposito,
ultrapassar o limite permitido, o depdsito é rejeitado. Por esse motivo, aconselha-se a

ndo utilizar esse tipo de conta.

- Excepcionalizacdo de conta corrente: O sistema FPE nao permite a liquidacdo
da despesa se ndo houver o cadastro de um domicilio bancario apto a receber o
pagamento. Para atender aos casos de excepcionalizacdo desta exigéncia, prevista no
artigo 3° da Instrugéo Normativa 01/2015 do Tesouro do Estado, foi criado o Grupo de
Pessoa 8 (Excepcionalizacdo conta corrente) no sistema FPE. Ao credor que for
adicionado a esse grupo ndo havera a exigéncia de conta corrente para a liquidagéo.
Por padréo, pessoas estrangeiras sempre séo adicionadas a esse grupo. Demais casos
devem ser avaliados, sempre, pela Divisdo de Programacdo e Execucdo Financeira —
DPROF, do Tesouro do Estado.

Se 0 banco ou agéncia bancéria ndo estiverem cadastrados no sistema, o
usuéario deve solicitar o cadastro a Secdo de Ingresso de Receitas da Divisdo de
Arrecadacao da Receita Estadual, nos contatos a seguir, informando:

- Nome e nUmero do Banco;
- Nome e numero da agéncia;

- Endereco da agéncia.

Contatos para Cadastro de novos Banco e Agéncia:

- Divisdo de Arrecadacédo (DA/Receita) da.drpe@sefaz.rs.gov.br

- Secédo de Ingresso de Receita (SIR/DA/Receita) sir.da@sefaz.rs.gov.br
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7. Cadastro de enderecos

O cadastro de novos logradouros e bairros (ou atualizagcdo dos existentes) na
base do sistema € realizado pela Divisdo de Tecnologia de Informagbes Fiscais da

Receita Estadual, administradores do sistema SAT.

Contatos Sistema SAT — DTIF:

- Divisdo de Tecnologia e Informag6es Fiscais (DTIF/Receita) - Marco Aurélio Aurich
(marcoaa@sefaz.rs.gov.br) e Rbmulo da Silva Pacheco (romulop@sefaz.rs.gov.br)

Para ser atendida, a solicitacdo de cadastro deve ser enviada com um dos

seguintes comprovantes:

1) Tela do site dos Correios (http://www.buscacep.correios.com.br/), onde

consta o referido logradouro ou bairro;

2) Copia da Lei Municipal que criou ou alterou a denominacgéo do logradouro e

bairro;

3) Copia de Alvara de Funcionamento constando o nome do logradouro ou
bairro;

4) Copia de carné de IPTU constando o home do logradouro ou bairro;

5) Copia de Declaracao (ou de Certidao), emitida por responsavel da Prefeitura
local, declarando constar o logradouro ou bairro no cadastro do municipio;

ou

6) E-mail encaminhado pelo Chefe da Agéncia ou Delegacia da Receita
Estadual da localidade de origem do logradouro desejado.
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8. Situacdes especiais
8.1. Orgéaos da Justica

A Justica do Trabalho esta com apenas um cédigo de pessoa ativo no sistema,
0 que ocorreu por solicitacdo da propria Justica em setembro de 2000. Na época foi

enviada mensagem no sistema para todos 0s usuarios do AFE/FPE.

A partir desta data todos os empenhos de precatérios ou de consignacdes
oriundos de reclamatérias trabalhistas devem ser feitos no cédigo de pessoa 26036851.

8.2. Pessoas estrangeiras

Para solicitar inclusdo de pessoas estrangeiras, 0 usuario deve consultar o
sistema e verificar se a pessoa em questdo ja ndo possui cadastro. Deve observar,
também, o disposto na Instrugdo Normativa da Receita Federal do Brasil n® 1634, de 06
de maio de 2016, quanto a obrigatoriedade ou ndo de inscricdo da entidade no CNPJ,

conforme inciso XV do artigo 4°.

No caso de pessoa juridica estrangeira, deve ser anexada a solicitagcao copia do
contrato (ou instrumento congénere) firmado com o 6rgao/entidade, contendo os dados
da empresa. Para pessoa fisica estrangeira, anexar cépia de algum documento oficial,
como Passaporte, Carteira de Registro Nacional Migratério ou Carteira de Identidade de
Estrangeiro.

Apoés o cadastro de uma pessoa estrangeira ser atendido e carregado ao FPE,
a DCD/CAGE compete associar o cédigo de pessoa gerado ao grupo de pessoa 8

(Excepcionalizacdo conta corrente).
8.3. Duplicidades

SituagBes envolvendo duplicidade de cadastro devem ser encaminhadas, com
todos os documentos comprobatorios, para a Divisdo de Controle da Administragéo
Direta (dcd.cage@sefaz.rs.gov.br), a quem compete avaliar e dar uma solugao,

juntamente aos administradores dos demais sistemas vinculados.

Cadastro de Pessoa FPE — Manual do Usuario - Versao 1.1



93

9. Links uteis
Consulta CPF: https://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/SSL/ATCT
A/CPF/ConsultaSituacao/ConsultaPublica.asp
Consulta CNPJ: http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/c

npjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp

Inscricdo de Contribuinte
Individual INSS

https://cnisnet.inss.gov.br/

Busca de CEP - Correios

http://www.buscacep.correios.com.br/sistemas/buscacep

Delegacias da Receita

Estadual no interior

http://receita.fazenda.rs.gov.br/lista/3051/delegacias

Site CAGE

http://cage.fazenda.rs.gov.br
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10. Historico de atualizagbes

Data Versao Atualizacéo/Incluséo de Funcionalidades
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