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APRESENTAÇÃO 

 

 

O Manual foi elaborado pelo Departamento de Contabilidade Pública – 
DECON/SET, que  coordena o projeto de pagamento automático de contas 
públicas, em conjunto com o Departamento Financeiro – DEFIN/SET, que 
executa o comando para geração do processamento automático das faturas. O 
documento  detalha  todos os procedimentos a serem adotados pelos diversos 
envolvidos para que o processo de pagamento seja gerado de forma 
automática, visando tornar mais eficiente o controle dos pagamentos de faturas 
de energia elétrica do Estado. O objetivo é dinamizar e desburocratizar o 
pagamento das faturas, desafogar o processo de execução no órgão, reduzir a 
impressão de documentos, tornar mais  eficiente o cumprimento de prazos do 
pagamento das faturas e evitar o pagamento de multas e juros de mora, 
reduzindo conseqüentemente o gasto público. 
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1. Reconhecimento das  Unidades Consumidoras 

O reconhecimento da Unidade Consumidora - UC é efetuado no Sistema de 

Gestão de Contas Públicas – GCP. O órgão deve solicitar à Comissão de 

Gestão Administrativa – CGA, o cadastramento do Servidor no sistema GCP. 

  

2. Formalização do Processo 

a. Providências pelo Órgão 

� Cadastrar servidor para acesso ao Sistema GCP; 

� Reconhecer a(s) Unidade(s) Consumidora(s); 

� Elaborar a solicitação para a contratação da prestação de serviços de 

fornecimento de Energia Elétrica, para alta tensão e de baixa tensão(processos 

distintos); 

� Preencher o projeto básico e anexos no  Sistema GCP, com base nas 

orientação gerais do sistema e-compras,  posteriormente imprimir e anexar ao 

processo administrativo ; 

� Imprimir a minuta do termo de contrato (Sistema GCP) 

� Solicitar documentos da concessionária (CGA)  

� Emitir Nota de Dotação para o bloqueio orçamentário no AFI; 

� Criar processo no sistema e-compras; 

� Imprimir os documentos do sistema e-compras como: processo de compras 

status: liberado, NAD para as assinaturas devidas; 

� Encaminhar à CGL para emitir parecer e aprovação da minuta da portaria; 

 

b. Providências pela Comissão Geral de Licitação – CGL  

� Analisar e emitir parecer; 

� Aprovar  minuta da portaria; 

� Encaminhar à Controladoria Geral do Estado. 
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c. Providências pela Controladoria Geral do Estado – CGE 

� Emitir parecer concordando ou discordando do parecer da CGL. 

� Encaminhar ao Órgão. 

 

d. Providências pelo Órgão 

� Analisar o parecer se há alguma pendência para ser regularizada; 

� Emitir a portaria de acordo com a minuta aprovada da CGL; 

� Atualizar as certidões negativas à data da publicação do ato de dispensa 

de licitação; 

� Encaminhar para a publicação no Diário Oficial do Estado no prazo de 

05(cinco) dias; 

� Homologar no sistema e-compras após a publicação; 

� Oficializar à  Secretaria Executiva do Orçamento - SEO para 

desbloqueio do orçamento; 

� Após liberação do orçamento,  registrar o contrato no sistema AFI, opção 

DETACONTRATO para vincular a solicitação da Cota Financeira; 

� Solicitar Cota Financeira; 

� Emitir Nota de Empenho, Modalidade  Estimativo, Natureza da Despesa 

33903943, Ref. Licitação – Dispensa de Licitação Art. 24, XXII da Lei 

8.666/93,  conforme Orientação Técnica  da Gerencia de Inspetoria da 

Sefaz; 

� Celebrar o contrato para assinaturas; 

� Publicar o extrato do contrato após assinado; 

� Registrar no Sistema De Gestão De Contratos - SGC  
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3. Registro do Contrato no AFI 

O órgão deve emitir a NL de registro pelo valor da NE. Quando houver um 

aditivo de valor deve-se emitir uma nova NL de Registro de Contrato pelo valor 

da NE, com o evento 540412. 

 

 

4.   Vinculação  da Nota de Empenho à Unidade Consu midora 

É a parametrização da(s) Unidade(s) Consumidora(s) cadastradas no 

Sistema GCP a uma NE do credor da concessionária de energia  elétrica. 

O responsável  pela vinculação da(s)  Unidade(s) Consumidora(s) à Nota 

de Empenho, no sistema AFI,  é o  usuário com  perfil  para emissão de  NE. 

O sistema AFI  não verifica disponibilidade de saldo da NE no momento da 

vinculação, podendo ocorrer a vinculação de empenho com insuficiente. 

Quando houver necessidade de reforçar  um  empenho já vinculado não é 

necessário vincular a NE de reforço. 
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4.1  Passo a Passo da Vinculação 

a. No menu do AFI / CONTAS PÚBLICAS / VINCULAÇÃO  clicar na 

transação  VINCUCNE . 

 

 

b. Selecionar a Unidade Gestora e o tipo da NE para vinculação 

(OBRIGATÓRIO) 

 

c. Selecionar a concessionária (OBRIGATÓRIO)  

 

d. Selecionar o Tipo de Tensão (FACULTATIVO) – 
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e. Selecionar  a situação da UC (FACULTATIVO) , clicar no ícone Procurar 

 

 

f. Selecionar a NE para vinculação (OBRIGATÓRIO). 

Obs.: atentar para a NE referente ao contrato de fornecimento da respectiva 

Unidade Consumidora. 
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g. Marcar a(s) Unidade(s) Consumidora(s)  para vinculação e clicar no 

ícone incluir. A NE selecionada aparecerá ao lado da Unidade 

Consumidora no campo NE Vinculada. 

 

h. Para desvincular a NE – Marque a UC, selecionar “Não vinculada”  e 

clicar o ícone incluir. 
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5.    Atesto de faturas 

O  atesto ou contestação da fatura, através do Sistema GCP,  confirmando 

as informações constantes da mesma é de responsabilidade da Unidade 

Gestora devendo fazê-lo  até o dia 15 de cada mês. 

Atesto no Sistema GCP: 

ATESTO FATURAS - ATESTAR - FATURAS PARA PAGAMENTO 

 

6.   Verificação de saldo da NE 

É necessário consultar, mensalmente e com antecedência,  se o empenho 

vinculado possui o saldo  necessário para cobrir  o  valor das faturas a serem 

pagas. Se não possuir saldo  tomar as providências necessárias ao reforço do 

empenho ou à vinculação de novo empenho, conforme o caso. Verificar 

antecipadamente a necessidade de  aditivar o  contrato para o qual precise 

reforçar o empenho vinculado.  

 

7. Execução do processo automático (NL E PD) pela S EFAZ 

       A execução automática da NL e PD referente às  faturas atestadas  será 
efetuada pelo Departamento Financeiro da SEFAZ, obedecendo ao 
cronograma a seguir: 

a.   Administração Direta -  02 (dois) dias úteis antes do vencimento das 
faturas; 

b.  Administração Indireta -  03 (três) dias úteis antes do vencimento das 
faturas;  

c.  Área da Saúde – 04 (quatro) dias úteis antes do vencimento das faturas. 

   

8. Repasse Financeiro 

O Departamento Financeiro da Sefaz fará  o repasse financeiro  através de 

OBT – Ordem Bancária  de Transferência, para os órgãos da  Administração 

Indireta, Fundações, Autarquias  e  as Unidades da Saúde que pagam  faturas 



10 

 

de energia elétrica  (somente para pagamento pelas fontes do Tesouro), após a 

execução da NL e PD. 

9. Envio eletrônico da OB ao Banco -  passo a passo  

       Os órgãos que pagam diretamente suas faturas  deverão executar as PDs 
após a emissão da NL e PD, gerada pela SEFAZ, no processo automático. 

a. Executar a  Programação de Desembolso – PD  na opção EXEPD 

 

� Selecionar a Unidade Gestora 

� Selecionar a Proc. Autom. Fatura 

� Selecionar o mês de referência 

� Selecionar o tipo 1 - Amazonas Energia 

� Procurar/ Selecionar as PD’s  

�  Incluir para poder gerar as OB’s 
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b. Enviar a OB ao banco pelo Comando GERAARQOB.  

 

� Selecionar a Unidade Gestora 

� Seleciona o Domicílio Bancário 

� Procurar 

� Imprimir a tela é opcional 

� Incluir para gerar o arquivo. 

Obs.: Depois do envio do arquivo não é necessário enviar a fatura ao Banco. 

 

9.1 Conciliação de Ordens Bancárias 

A conciliação de OB’s deverá ser feita através do comando 

EXECONCTUV2  sempre que o banco rejeitar a OB enviada. O Sistema AFI 

exibe a mensagem “Pendência no EXECONCTUV2“,  quando se tenta executar 

alguma PD no EXEPD. 

Opção EXECONCTUV2 
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� Selecionar o mês 

� Selecionar o dia do arquivo enviado ao Banco 

� Selecionar o Banco 

� Selecionar a Unidade Gestora 

� Procurar/ Selecionar as OB’s com problemas 

� Processar gerando uma Nota de Sistema –NS de cancelamento  da OB 

 

 

10. Consultas     

LISUC – Lista as Unidades Consumidoras -  Destina-se a consultar e 

imprimir a Lista das Unidades Consumidoras cadastradas  no AFI. 

 

� Para consultar uma UC - preencher o campo Código com o número da 

UC, selecionar UG e clicar no ícone Procurar;  

� Para consultar todas as UC’s, selecionar a UG e clicar no ícone 

Procurar; 

� Permite a impressão da Lista de Unidades Consumidoras. 
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LISVINCUCNE – Lista Vinculação de Unidade Consumido ra a Nota de 

Empenho - Destina-se a consultar e imprimir a lista com as Unidades 

Consumidoras por situação de vinculação: Todas, Vinculadas e as Não 

Vinculadas. 

 

 

� Selecionar a UG e a situação da UC e clicar no ícone Procurar; 

Obs.: Não é  obrigatório selecionar tipo de tensão.  

 

11. Relatórios 

RELDOCFATURAS – Relatório de Documentos de Contas P úblicas - 

Imprime os documentos ( NL e PD) gerados no pagamento das faturas; 

 

 

 

 

 

� Selecionar o mês de referência das faturas; 

� Selecionar o período do processamento; 

� Selecionar o tipo de fatura; 

� Selecionar UG e clicar no ícone Imprimir 
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RELFATNE – Relatório de Faturas por Empenho Vincula do à UC -  Imprime 

um relatório por UC com as respectivas faturas a pagar e  o saldo da NE 

vinculada. 

 

� O relatório pode ser impresso de duas formas: DETALHADO e 

SINTÉTICO; 

� A impressão do Relatório Detalhado permite visualizar a UC, o número 

da fatura, o valor  e  o status da fatura com relação ao atesto: 

ATESTADA, PENDENTE DE ATESTO ou CONTESTADA.  

� A impressão do Relatório Sintético permite visualizar um comparativo 

entre o saldo da NE vinculada  com o total das faturas a pagar do mês 

atual; 

 

RELFATURAS – Relatório de Faturas  -  Imprime um relatório conforme a 

situação das faturas: 

Não processadas   - faturas que não migraram para o AFI, não sendo possível 

gerar a  NL e a PD; 

Processadas  – todas as faturas com NL e PD geradas no processo automático 

( sem OB, com OB impressa, com OB ainda não enviada eletrônicamente, com 

OB enviada e aguardando retorno do banco, com OB pagas, e rejeitadas pelo 

banco) 

Processadas com OB   - faturas com NL e PD, cuja OB foi gerada e impressa 

antes do envio eletrônico; 

Processada e paga  – faturas pagas com OB  enviadas eletrônicamente,  

recepcionadas pelo banco  e que retornaram com o código de autenticação; 
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Processada e Rejeitada  – faturas  executadas com OB enviada 

eletrônicamente e rejeitada pelo banco, devendo ser conciliada no 

EXECONCTUV2; 

Canceladas   -  faturas executadas e canceladas a NL e a PD; 

Erro no processamento – faturas  que migraram para o AFI e na execução 

apresentaram erros como:  “Saldo insuficiente na NE”,  “Saldo insuficiente na 

conta de registro de contrato – 1997100200”, “Certificados vencidos”. 

 

� Selecione a Unidade Gestora 
� Tipo de Fatura 
� Escolha a Situação 
� Mês de Referência 
� Imprimir 
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12. Anexo - Tabela de prazos limites para execução do processamento 
eletrônico de faturas de energia elétrica 

 

 

 

 

 

  


