Governo do
Estado da Bahia

Sceretaria da Fazenda

ORIENTACAO TECNICA N2 017/2013

; Projeto FIPLAN-BA 5
Projeto ) Versdo 1.1
) Sistema Integrado de Planejamento e Financas do Estado da Bahia
Maodulo Cadastro da Despesa - CDD
Funcionalidade Apostila - APT
Assunto Incluséo de Apostila
. OBJETIVO

A Lei n° 9.433/2005, em seu Art. 135, itens | e Il, estabelece que a alteracdo nas contas
orcamentarias, sem modificacdo dos valores, e o reajustamento de precos previsto no edital
e no contrato, bem como as atualizagbes, compensacdes ou apenacdes financeiras

decorrentes das condigdes de pagamento dos mesmos podem ser efetivados por apostila.

Desta forma, o objetivo desta Orientacdo Técnica é estabelecer procedimentos para a
execucdo da funcionalidade Apostila para Contratos e Documentos assemelhados e
Convénios Concedidos.

Il. PROCEDIMENTOS: CONVENIOS CONCEDIDOS

A apostila para os Convénios Concedidos tem a finalidade de promover o remanejamento
do valor da dotagédo entre contas orgcamentarias. Esta operagdo esta limitada ao Saldo
Disponivel, que representa o valor da dotacdo orcamentéria deduzido dos Pedidos de
Empenhos (PED) correspondentes.

Para cadastrar a APOSTILA de Convénios, acessar o FIPLAN e seguir as instrugdes
descritas a seguir:

1. Selecionar o caminho DOCUMENTO =>» DESPESA <> CADASTRAMENTO (CDD)

=2 INSTRUMENTOS CONTRATUAIS (INT) = APOSTILA (APT) - Incluir, Consultar,
Estornar;
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@ FIPLAN

Receita

Governo do Estado da Bahia
Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas

Despesa T
Cadastramento (CDD)

Execucdo

Outros Documentos

T 5 3
T a0 Ty Solicitagdo de Reserva de Dotagdo (SRD)

Licitag3o / Inexigibilidade / Dispensa (LID}

z Instrumentos Contratuais (INT) d
Incluir

Alterar
Estomnar
Consultar
Liberar

™ Suspender/Ativar
Apostila (APT)
Termo Aditivo (TAD)

Incluir
Consultar

Estornar

2. Na tela para “Incluir” Apostila:

e Preencher os campos Unidade Gestora e Numero do Instrumento; ou
e C(Clicar em “pesquisar” para visualizar os Instrumentos cadastrados na
Unidade e selecionar o instrumento que sera apostilado.
3. Apos indicar o Instrumento, a conta orgamentaria e respectivo tipo de gasto que

pretende remanejar, clicar no icone “_remanejar”;
O sistema apresentar4d uma janela indicando as contas orgamentarias existentes no

orcamento de sua unidade vinculadas ao Tipo de Despesa registrado no Instrumento

original.
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TIncluir Apos-‘t-l'la- -

Exercicio:
Unidade Orcamentaria:
Unidade Gestora:

Nimero do Instrumento:

Tipo de Instrumento:
Modalidade de Licitacdo:
Tipo de Despesa:

Nome do Credor:
CPF/CNP] do Credor:

10122877500 - 20:35:12 29/04/2013 - Exercicio Logado: 2013 - UO: 13101

2013
13101 - Diretoria Geral

0001 - Diretoria Geral da Secretaria da Fazenda - Executora @ pesquisar

Identificacdo do Instrumento

13101.0001.13.0000002-1 & pesquisar

Convénio

Inaplicivel

Outras Despesas Correntes

Elementos de Testes Natureza da Conta Bancaria
30.690.384/0001-82

Inicio da Vigéncia: 05/02/2013

Fim da Vigéncia: 28/02/2013
Valor Inicial: R$ 188,80
Valor Atual: R 188,80

Remanejamento Financeiro / Orcamentario
Cronograma de D
Data de Vendmento | Valor |
1 28/02/2013 188,80
1] |3

Dotagies:

Exercicio Dotagdo Orgamentdria | TipodeG.] Valor da Dot.

1 13101.0001. b :
il 2013 13101.0001.04.122.502.2018.9900.33903900.01000000.. Concessio... 158,80
il 2013 13101.0001.04.122.502.2000.9900.339033200.01000000... Geral 25,00

= r@Mane)ar

[

@ | I3 pomslogaipinsagarte il =

i FIPLAN

| SRS G

[ homologafiplan.ba.gov.br/exibirFramesetAptDotacaoConvenio.dofindex=08.cdExercicio= 201 3&numeroSrd=13101.0001.13.0000001 -1 &cdTipol &

Dotagdo 10122877500 - 20:54:10 29/04/2013 - Exercicio Logado: 2013 - UO: 13101

Exercicio: 2013

Dotacdo Orcamentaria: 13101.0001.04.122.502.2000.9900.33903600.0100000000.1
Tipo de Gasto: Geral
Saldo Disponivel: 5,00

Valor a Remanejar: [5.00
Exercicio: 2013

Dotacdo Or

Tipo de Gasto:

13101.0001.04.122.502.2000.9900.33903300.0100000000.1
13101.0001.04.122.502.2000.9900.33902600.0100000000.1
13101.0001.04.122.502.2000.9900.33903700.0100000000.1
113101.0001.04.122.502.2000.9900.33903%00.0100000000.1
13101.0001.04.122.502.2000.9900.33904700.0100000000.1
13101.0001.04.122.502.2018.9900.33903900.0100000000.1
23.151.1015.8800.33903100.0100000000.1
13101.0001.04.123.151.1025.9900.33903300.0100000000.1
13101.0001.04.123.151.3110.7800.33903200.0115800064.1
13101.0001.04.123.502.4299.9900.33903200.0100000000.1
13101.0001.04.126.502.2002.9900.33903400.0100000000.1
13101.0001.04.126.502.2002.9900.33903200.0100000000.1
13101.0001.04.131.152.2050.9900.33202000.0100000000.1
13101.0001.04.131.502.2020.9900.33903200.0100000000.1
13101.0001.10.302.502.2022.9900.33914100.0100000000.1

7[> CANCELAR )

10 1366 x 768px

50% (=)

g
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4. Digitar o valor a ser remanejado, selecionar a nova dotacéo e respectivo tipo de
gastos e clicar no botao “adicionar”.
5. Justificar o motivo que determinou a necessidade da apostila.
6. Observar que o campo de “Dotacdes Remanejadas” apresentara os exercicios de

origem e destino, as dotacdes orcamentarias de origem e destino, o valor
remanejado e os tipos de gasto de origem e destino.

7. Digitar o n? e a data de celebragdo da Apostila que se deseja incluir, isto é, a
numeracao criada por sua unidade para identificar as apostilas emitidas.

[IRE) ] 2]

Dotacdes Remanejadas: = = =
Dotagdo Orgamentaria Destino Valor T\pj

13101.0001.04.122.502.2000.

Dotacdo Orcamentdria Origem
2013 | 13101.0001.04.122.502.2000..

= [EmOver

Dados da Apostila

Nimero Controle APT:
Data da Celebracdo: u.g] (ddmmaaza)
Data do Cadastro: [35/5112013 %]{ddmmaaaa]

Justificativa:

v

8. Para finalizar, clicar no botdo “Incluir’ e, apds a conferéncia dos dados, clicar no
botao “Confirmar” para gerar os documentos PDF e DOCLAN, que conterdo, apenas, as

contas orgamentarias e parcelas que sofreram movimentacoes.
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lll. PROCEDIMENTOS: CONTRATOS E DOCUMENTOS ASSEMELHADOS

A Apostila para contratos e documentos assemelhados € realizada em consequéncia de
reajustes financeiros previstos contratualmente ou pela necessidade de remanejamento de

dotacdes orcamentarias.

E importante ressaltar que, havendo necessidade do remanejamento do valor de uma
dotagdo orgamentaria para duas ou mais dotacdes, sera preciso efetuar dois ou mais

remanejamentos.

Deve-se fazer o remanejamento do valor pretendido para uma conta orgamentéria, gerar a

Apostila e, em seguida, proceder ao segundo remanejamento e assim sucessivamente.

Tem-se, por exemplo, a seguinte situagdo: um determinado instrumento possui uma conta
orgamentdria com o valor de R$ 300, 00 reais de dotacdo na fonte 100 e precisara ser
remanejado, em valores iguais (R$ 150,00), para as fontes 281 e 282.

Primeiro deve-se efetuar o remanejamento do valor de R$ 150,00 reais da fonte 100 para a
fonte 281 e sé depois de concluida a operagao, remanejar da fonte 100 para a fonte 282.

Esta regra é usada para os contratos e documentos assemelhados, nao sendo necessaria
para os Convénios Concedidos.

Ainda em relagdo ao remanejamento, assim como nos Convénios, a operagao esta limitada
ao Saldo Disponivel, que representa o valor da dotagao orgamentaria deduzido dos Pedidos

de Empenhos (PED) correspondentes.

Para cadastrar a Apostila de Contratos e Assemelhados, acessar o FIPLAN e seguir as
instrugdes descritas:
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1. Selecionar o caminho DOCUMENTO =» DESPESA <> CADASTRAMENTO (CDD)
=2 INSTRUMENTOS CONTRATUAIS (INT) = APOSTILA (APT) - Incluir, Consultar,

Estornar;
2. Na tela para “Incluir” Apostila:
a. Preencher os campos Unidade Gestora e Numero do Instrumento; ou
b. Clicar em “pesquisar” para visualizar os Instrumentos cadastrados na Unidade

e selecionar o instrumento que seréa apostilado.

REAJUSTE FINANCEIRO — ADICAO OU REDUCAO

1. Apbs indicar o Instrumento correspondente, digitar o valor da Apostila e selecionar
a opgao “Reajuste Financeiro”; indicar se € pertinente a uma “Adigao” ou “Redugao”.

iy Governo do Estado da Bahig
8 FPLAR

Incluir Apostila 13050130549 - 21196113 29/04/2013 -,

Exercicio: 2013
Unidade Orcamentaria: 13101 - Diretoria Geral
Unidade Gestora: 5007 - Diretoria Geral da Secretaria da Fazenda - Executora & pesquisar

Identificagéio do Instrumento

Nimero do Tnstrumento: [13157 0001.13.0000023-2 4 pesquisar
Tipo de Instrumento: Contrato
Nimero da Licitacio/Inexigibilidade/Dispensa: 13101.0001.13.0000015-5
Modalidade de Licitacdo: Preg3o Eletrénico
Tipo de Despesa: Compras e Servicos
Nome do Credor: Elementos de Testes Natureza da Conta Bancaria
CPF/CNPJ do Credor:  30.690.384/0001-82
Inicio da Vigéncia: 29/04/2013
Fim da Vigéncia: 31/12/2013
Valor Inicial: R$ 12,00
Valor Atual: Rs 12,00

dos a serem Apostilados

D2
Valor da Apestila: [150 & Reajuste Financeiro [ Remanejamento
@ Adicdo € Redugdo

Financeiro / Orcamentario

Dotagbes: — = - — — -
Eu saldo Disponivel Tipo de Gasto Acréscimo Reducdo |  Valor Atualizado
1

= reprogramar

1| |+

2. Clicar no botdo “_reprogramar” e o sistema abrira uma janela permitindo a

digitacdo do valor a aumentar ou reduzir. Clicar no botao “Adicionar”.
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i FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado da Bahia - Google Chrome

[ homologa.fiplan.ba.gov.br/exibirFramesetAptDotacacContrate.dofindex=08&cdExercicio=2013&codgDotacacOrcamentaria=13101.0001.04,122.5 @
Dotacdo 15050120549 - 22:25:08 29,/04/ 20132 - Exercicio Logado: 2012 - UO: 12101

Exercicio: 2013

Dotacdo Orcamentaria: 13101.0001.04.122.502.2000.9900.33903200.0100000000.1
Tipo de Gasto: Geral
Valor da Dotacdo: 12,00
Saldo Disponivel: 12,00
Valor a Aumentar: |1;20

¥ atualizar parcelas automaticamente

L o .

3. Caso as parcelas existentes sejam de igual valor, e somente nessa condi¢ao, o
sistema permitird que o valor apostilado seja redistribuido igualmente, utilizando-se para
tanto da opgao “atualizar as parcelas automaticamente”.

Caso as parcelas existentes sejam de valores diferentes entre si, sera necessario
distribuir manualmente o valor da Apostila entre as parcelas do Cronograma de
Desembolso.

! || FIPLAN - Sistema Integrac ) [ FIPLAN - Sistema Integrac x Y | PT Portuguese (Brazi) | (@ Help | < = e
€ C' | [J homologafiplan.ba.gov.br/Fiplanjsp Q| =

Governo do Estado da Bahia
Sistema Integrado de Planej@mento, Contabilidade e Finangas

@ FIPLAN

Financeiro / Orcamentdrio -l
=
0 Saldo Disponivel Tipo de Gasto Acréscimo Reducdo Valor Atualizado
:
= 1eprogramar
K 1]
Cronograma de D: = = =
Data de Vencimento Saldo Disponivel Acréscimo Reducdo Valor Atualizado |+
1 | 01/05/2013 1,50 0,15 0,00 1,65 + adicionar
2 | 01/06/2013 1,50 0,15 0,00 1,65 [ alierar
3 | 01/07/2013 1,50 0,15 0,00 1,65
4 | 01/08/2013 1,50 0,15 0,00 1,65 = Emover
= 1 ni/ma/mnia 180 nis nnn 168 I
Dados da Apostila
Nimero Controle APT:
Data da Celebragao: [ (iG] (ddmmaaaz)
Data do Cadastro: [55702/2013 [§§) (ddmmaaaa)
Justificativa:
b &l
Versso: TESTE_HOMOLOCACAD_rtv_30941 Servidor: 228 > INCLUIR ][> CANCELAR
W

2.8
29/04/2013

O F§ @0l &

4. Na impossibilidade de atualizar automaticamente as parcelas, utilizar o botao

“Adicionar” para parcelas com novas datas de vencimento, o botdo “Alterar” para
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parcelas com datas de vencimento preexistentes ou no botdo “Remover”, se deseja
eliminar parcelas digitadas indevidamente ou que precisem ser zeradas.

5. Digitar o nUmero e a data de celebracao da Apostila que se deseja incluir, isto é, a
numeracgao criada por sua unidade para identificar as apostilas emitidas.

6. Justificar o motivo que determinou a necessidade do apostilamento.
7. Para finalizar, clicar no botao “Incluir’ e, apds a conferéncia dos dados, clicar no
botdo “Confirmar” para gerar os documentos PDF e DOCLAN, que conterdo, apenas, as

contas orcamentarias e parcelas que sofreram movimentacoes.

REMANEJAMENTO ENTRE DOTACOES ORCAMENTARIAS

1. Ap6s indicar o Instrumento correspondente, selecionar a opcao Reajustamento.
Ao clicar em “Remanejamento” a opgao “Reajuste Financeiro” sera desabilitada.

FEy Governo do Estado da Bahid
i FPLAR

Incluir Apostila

Exercicio:
Unidade Orcamentaria:
Unidade Gestora:

Niimero do Instrumento:

Tipo de Instrumento:

Nimero da Licitacdo/Inexigibilidade/Dispensa:
Modalidade de Licitacdo:

Tipo de Despesa:

Nome do Credor:

CPF/CNP] do Credor:

Inicio da Vigéncia:

Fim da Vigéncia:

Valor Inicial:

Valor Atual:

Valor da Apostila:

2013
13101 - Diretoria Geral
0001 - Diretoria Geral da Secretaria da Fazenda - Executora @ pesquisar

Identificacéo do Instrumento

13101.0001.13.0000023-2 Y pesquisar
Contrato

13101.0001.13.0000015-5

Pregdo Eletrénico

Compras e Servigos

Elementos de Testes Natureza da Conta Bancéria
30.690.384/0001-82

29/04/2013

31/12/2013

R§ 12,00

R$ 12,00

Dados a serem Apostilados

[ ¢ Resiuste Financeino

Financeiro / Orcamentério

2. Clicar na dotacao
icone “- remanejar’.

Acréscimo

Exerc.| Dotac3o Orcamentdria | Valor da Dot.| Saldo Disponivel | Tipo de Gas..

13101.0001.04.122.

= remanejar

) (5 cancewns )|

orgamentaria que pretende remanejar e depois selecionar o
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as do Estado da Bahia - Google Chrome

Governo do Estado da Bahia

ie Planeja Con e e Finangas

Dispensa - art, 59
Tipo de Despesa: Compras & Servigos
Nome do Credor: SEDECAR AUTO CENTER LTDA - ME
CPFfCNP1 do Credor: 15.121.653/0001-04
Inicio da ¥igéncia: 01/04/2013
Fim da Yigénc 30/03/2014
¥alor Inicial: Rr§ 60,00
¥alor Atual: R§ 65,00

Dados a serem Apostilados

Valor da Apostila: | " Reajuste Financeiro ¢ Remanejamento

Financeiro f Orcamentario

Dotacdes:
Exercicio | Dotagdo Orgamentdria I \talor da Dotagdo I Saldo
i, 2013 13101.0001.04,122,502.2000,9900,33903000.0100000000.1 27,00
It =l reprogramar
2
A 2014 13101.0001.04,122,151.7650.7800,44905200.0115800064,1 io0,00 = remanejar

.

‘i | 2014 13101.0001.04,122,502,2000,9900,33903300,0100000000,1 15,00

Cronograma de D bol

Data de Yencimento I Saldo Disponivel I Acréscimo I Redugio Valor Atualizade = Lo
1 | 30/04/2013 0,78 0,00 0,00 0,7 & adicionar
Z 3040572013 2,78 0,00 0,00 Z,78 A akera
3 | 30/06/2013 2,78 0,00 0,00 2,78
—— - (EMOVE

1 30/07/2013 2,78 0,00 0,00 2.7

Dotacdes Remanejadas:

| Exercicio ©rigem Exercicio Destino Dotagdo Orgamentdria Crigem Dotagdo Orgamentdria DE}

Vorcdar TESTE_HOMOLOCACAD rov_30B55 Sarvkia

ﬂlniciar' Ee@mae [} |33 Disco lacal (C:) | (9] ORIENTACAD TEC... | & 1 >3 Sefaz Met <., | & Logar no Sistema - ... ||Q‘ FIPLAN - Sistema ... |« 11:28

3. O sistema exibira uma tela indicando a conta orgamentéria, cujo valor sera

remanejado. Digitar o valor a ser remanejado.
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; Projeto FIPLAN-BA 5
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& =@ =

|j homaloga.fiplan.ba.gov br/Fiplan. isp
Tahelas P i i

Modalidade de Licitac

Tipo de Despesd

Neme do Credof—

CPF/CNP] do Credo |_"| homologa. fiplan.ba. gov. b jexibitFrameset AptDotacaoontrato. dotindex=1&rdExercicio=201 3&numeroSrd=13101.0001.13.C

Inicio da Yigénci

Fim da Yigénci

Yalor Inicial
¥alor Atual

£

Governo do Estado da Bahia

-y FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado da Bahi... | — | Ol |:||5|

Dotacdo 17312930500 - 11:29:37 08,/05/2013 - Exercicio Logado: 2013 - UD: 13101

Exercicio: 2013
Dotacdo Orcamentaria: 13101.0001.04 127 502.2000.9900.33903900.0100000000.1
Yalor da Apostil Tipo de Gasto: Geral
Yalor da Dotacdo: 13,00
Saldo Disponivel: 13,00

¥alor a Remanejar: I

Dotacie

aldo
Dados do Remanejamento (=) reprogramar
reprogramar
Exercicio: I (= remanejar
Dotacdo Orcamentaria: | -I _,i
Tipo de Gasto: | .I )

Cronograma de Desembolsg .
[T Atualizar parcelas automaticamente =1

di &
718 (4 adicionar
7 | akerar

(=i rEMOver

L]

g
5

e
-

G LA pr ) ) T 0 L) 7
4 | »
I

Dotacides Remanejadas: = = = — = = =
| Exercicio Origem Exercicio Destino Dotagdo Orgamentdria Origem Dotagdo Orgarmentaria De

(=) rEmover

|2 INCLUIR | (> CANCELAR |

orcda: TESTE_HOMOLOCACAD rov_30855 Servkar 218

itj'lniciarl E@m®oeE |33 Disco lacal (C:) | [ GRIENTAGCAC .., | & > Sefaz N| & Logar no Siste... | & FIPLAN - Siste. . ||€ FIPLAN - Sist... |« 11:30

4. Nesta mesma tela devera ser informado o Exercicio e escolhida a Dotacéo

Orcamentéria que recebera o valor remanejado, bem como o Tipo de Gasto.

5. Observar que o campo de “Dotacdes Remanejadas” apresentara os exercicios de
origem e destino, as dotagdes orgamentarias de origem e destino, o valor remanejado e

os tipos de gasto de origem e destino.

6. Caso as parcelas que irdo receber o saldo remanejado sejam de igual valor, e
somente nessa condi¢do, o sistema permitird que o valor apostilado seja redistribuido
igualmente, utilizando-se para tanto da opcao “atualizar as parcelas automaticamente”.
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Caso as parcelas existentes sejam de valores diferentes entre si, sera necessario
distribuir manualmente o valor da Apostila entre as parcelas do Cronograma de

Desembolso.

7. Na impossibilidade de atualizar automaticamente as parcelas, utilizar o botao
“Adicionar” para parcelas com novas datas de vencimento, o botdao “Alterar’ para
parcelas com datas de vencimento preexistentes ou no botdo “Remover” se deseja

eliminar parcelas digitadas indevidamente ou que precisem ser zeradas.

i Governo do Estado da Bahia
ﬂ FI pLAN Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas

Se———— : -

Cronograma de Di

Exercicio_| Dotagio Orgamentdria | Data de vendmento | 2|
1 [2013 13101.0001.04.122.502.2000.9900.33903200.0100000000.1  01/05/2013
72| 2013 13101.0001.04.122.502.2000.9900.33903900.0100000000.1 01/06/2013 —
73| 2013 13101.0001.04.122.502.2000.9900.33903900.0100000000.1 01/07/2013
T 2013 13101.0001.04.122.502‘znnﬂ.9900.3agnalgnnﬂluuuuuuuu.l 01/08/2013 _l;l
A »
Dotacdes = = = = = — — = —_—
Exerc.| Exercici.| Dotagdo Orcamen.| Dotacdo Orgame.| ValorRe.| Tipo de Gas.| Tipo de ¢4

1 2013 2013 13101.0001.04.12 13101.0001.04. 6,00 Geral

[ |

Ll | o
Cronograma de Desembolso das Dotaces i

Exerci. Dotagdio Orcamentdria | Data de Vendime . | Valor Atualizado |+

12013 13101.0001.04.123.151.1025.9900.33903900.0 . 01/05/2013 0,75

T 2013 13101.0001.04.123.151.1025.9900.33903900.0 . 01/06/2013 0,75
T 2013 13101.0001.04.123.151.1025.9900.33903900.0 . 01/07/2013 0,75

T 2013 13101.0001.04.123.151.1025.9900.33903900.0... 01/08/2013 0,75
R 13101 00T N4 133 151 17175 @ANN 33an3aNA N A1/na/N1a n7s 2

Dados da Apostila

Niimero Controle APT: 567
Data da Celebracdo: 29/04/2013
Data do Cadastro: 29/04/2013
Justificativa: teste

| |
) (cvorrar ) [> canceran ] ]

8. Digitar 0 n° e a data de celebragcao da Apostila que se deseja incluir, isto é, a

numeracgao criada por sua unidade para identificar as apostilas emitidas.
9. Justificar o motivo que determinou a necessidade do apostilamento.
10.  Para finalizar, clicar no botao “Incluir’ e, apds a conferéncia dos dados, clicar no

botao “Confirmar” para gerar os documentos PDF e DOCLAN, que conterdo apenas as

contas orcamentarias e parcelas que sofreram movimentacoes.
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