INSTRUGCAO NORMATIVA N° 16/99
Disp0e sobre os procedimentos para o encerramento do exercicio financeiro de 1999, no @mbito da Administragdo Publica Estadual.

O DIRETOR DA CONTABILIDADE PUBLICA, no uso de suas atribuigdes, tendo em vista o Decreto n°® 7.719, de 16 de dezembro de
1999, publicado no DOE de 17 de dezembro de 1999, que dispde sobre o encerramento do exercicio financeiro,

considerando o prazo para apresentagdo da Prestacdo de Contas do Excelentissimo Senhor Governador do Estado, estabelecido no
Inciso XV, do art. 105 da Constituicdo Estadual,

considerando a exigéncia legal de elaboragdo do Balango Geral do Estado, compreendendo os 6rgdos da Administragdo Direta,
entidades da Administracdo Indireta e Fundos Especiais, e

considerando a necessidade e conveniéncia da determinagdo de procedimentos visando a presteza e clareza das informagdes
constantes da referida Prestagdo de Contas e do Balango Consolidado do Estado;

DISPOSIGOES GERAIS

1. As unidades da Administracdo Direta e Indireta, os Orgdos em Regime Especial da Administracdo Direta, os Fundos Especiais e os
agentes responsaveis pela guarda e administragdo de dinheiro, bens e valores do Estado, bem como as Diretorias de Finangas ou
unidades equivalentes, no ambito das respectivas competéncias, para fins de encerramento do exercicio financeiro de 1999, devem:

1.1. observar os prazos e procedimentos previstos no Anexo Unico do Decreto n® 7.719, de 16 de dezembro de 1999;

1.2. adotar as normas legais e regulamentares aplicaveis e os procedimentos preparatdrios estabelecidos nesta Instrugdo.

2. Os agentes e as unidades supra, para fins de encerramento do exercicio financeiro, devem adotar os procedimentos tipicos de

analise, conciliagdo e ajuste das contas que afetam os resultados financeiro, econémico e patrimonial do Estado, bem como daquelas

cujos saldos serdo transferidos para o exercicio subsequente.

APURACAO DAS DESPESAS EMPENHADAS

3. Com relag@o aos empenhos emitidos e ndo pagos ou os seus respectivos saldos, deve-se observar o
seguinte:

3.1. Se considerados insubsistentes, devem ser anulados até o dia 31.12.1999;

3.2. Se subsistentes, serdo objeto de inscrigdo em Restos a Pagar.

4. Entendem-se como subsistentes os empenhos emitidos de acordo com a legislagdo especifica em vigor e cujas despesas estejam
liqguidadas e ndo pagas.

RESTOS A PAGAR

5. As Diretorias de Finangas ou unidades equivalentes da Administragdo Direta e Indireta deverdo proceder até 31.12.99,
conjuntamente com a unidade gestora, a verificagdo e depuragdo das despesas a serem inscritas em Restos a Pagar.

6. Os valores a serem inscritos em Restos a Pagar na Administragdo Direta, referentes a Recursos do Tesouro, para transferéncia a
Administracdo Indireta deverdo equivaler ao montante inscrito naquelas entidades, abatendo-se as disponibilidades ja existentes.

6.1. As entidades da Administragdo Indireta, deverdo informar as respectivas Diretorias de Orgamento
ou unidades equivalentes os valores a serem inscritos em RP utilizando os procedimentos constantes do
Anexo I.

7. A inscrigdo de despesas em Restos a Pagar referentes a recursos de convénios ou de fontes vinculadas, serd efetuada até o
montante da receita realizada até 31 de dezembro de 1999, ficando a Diretoria de Finangas ou unidade equivalente responsavel pelo
acompanhamento e controle do limite acima estabelecido.

8. A disponibilizagdo de Restos a Pagar, no ambito de cada Secretaria ou 6rgédo equivalente da Administragdo Direta e Indireta, sera de
responsabilidade da Diretoria de Finangas ou unidade equivalente, e sé sera viabilizada se cumpridas as rotinas previstas na Fase III,

itens 1 a 4 do Anexo II desta Instrugao.

CONCILIAGAO E AJUSTES DAS CONTAS FINANCEIRAS E PATRIMONIAIS

9. As contas movimentadas em instituicdo bancaria devem ter seus saldos devidamente conciliados pela unidade gestora responsavel

pelas respectivas movimentagdes, e as conciliagdes revisadas pela Diretoria de Finangas ou unidade equivalente.

10. As conciliagbes das contas bancarias de que trata o item anterior devem ser realizadas, diariamente, durante o més de dezembro.

11. Os valores existentes nas contas do disponivel (CUTE e Bancos) deveréo ser conciliados com os saldos das contas de QCT e/ou QF,

utilizando o formulario especifico.
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12. Os saldos escriturais da Conta Unica do Tesouro Estadual - CUTE - DI e das contas bancarias de movimento, passar&o
automaticamente para o exercicio seguinte.

13. Os saldos de QCT, referentes ao grupo de Execugdo Orgamentaria - Projeto ou Atividade, serdo transferidos para o exercicio
seguinte e suportardo os pagamentos referentes aos Restos a Pagar.

13.1. Os recursos transferidos referentes a convénios celebrados entre 6rgdos da Administragdo Direta
e entidades da Administracdo Indireta, cujos saldos ndo foram aplicados no exercicio e que ndo estejam
comprometidos com despesas inscritas em Restos a Pagar, deverdo retornar a Administragdo Direta,
através da anulagdo da Transferéncias de Recursos - TR.

REGULARIZACAO DAS CONTAS DE VALORES PENDENTES DEVEDORAS E CREDORAS

14. As unidades gestoras deverao regularizar as contas de valores pendentes, devedoras e credoras, a fim de
que as mesmas ndo apresentem saldo no encerramento do exercicio.

14.1. Para os valores contabilizados nas contas 114911TTT - Folha de Pagamento e 114912TTT -
Obrigagdes Patronais, deverdo ser solicitados créditos adicionais, objetivando a devida regularizagdo
orcamentaria, a tempo de ser efetuada até 31.12.99.

ADIANTAMENTOS NAO COMPROVADOS E INSCRIGAO EM RESPONSABILIDADE

15. As Diretorias de Finangas ou unidades equivalentes da Administragdo Direta e Indireta deverdo, quanto
aos adiantamentos concedidos, e apos a devida verificagdo e analise:

15.1. Orientar e supervisionar, junto as unidades gestoras, a anulagdo dos empenhos referentes aos
adiantamentos concedidos e ndo comprovados ou daqueles cujas comprovagdes tenham sido
consideradas em alcance ou irregulares, bem como dos saldos ndo recolhidos ou de despesas glosadas;
15.2. Proceder ao registro de Responsabilidade dos Servidores, em conta identificada pelo nome e
cadastro do responsavel, deduzindo-se, do valor a ser registrado, o saldo ou outros valores recolhidos a
Conta Unica do Tesouro Estadual - CUTE ou outra conta bancéria de onde se originou o recurso;

15.3. Adotar, quando couber, as providéncias cabiveis para apuragdo de responsabilidade, na forma da
lei.

RESPONSAVEIS PELA APLICAGAO DE "ROYALTIES"

16. Estdo obrigadas a prestagdo de contas relativa a aplicagdo de recursos originarios de "royalties", nos

termos do art. 11 do Decreto n® 7.719/99, as Secretarias e entidades elencadas no Anexo III desta

Instrugdo.

DISPOSIGCOES FINAIS

17. As Diretorias de Finangas ou unidades equivalentes da Administragdo Direta e Indireta deverdo realizar os

ajustes inerentes ou necessarios ao encerramento do exercicio financeiro, até 31 de dezembro de 1999.

18. O empenho de despesas realizadas em 1999, bem como eventuais ajustes, sé poderdo ser efetivados até

31 de dezembro de 1999.

18.1. Esta vedada a utilizacdo de "data aberta" para emissdo de empenhos ndo efetivada no prazo estabelecido neste item.

19. Os procedimentos de operacionalizagdo dos instrumentos de Encerramento do Exercicio, encontram-se estabelecidos na forma dos
Anexos II e IV desta Instrugao.

20. Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario.

DIRETORIA DA CONTABILIDADE PUBLICA, em 17 de dezemb de 1999.
WALDEMAR SANTOS FILHO

Diretor
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ANEXO I

LEVANTAMENTO DOS VALORES A SEREM INSCRITOS EM RESTOS A PAGAR NA ADMINISTRAGAO DIRETA A SEREM
INFORMADOS PELA ADMINISTRAGAO INDIRETA

(1) Relacionar os empenhos liquidados a serem inscritos em RP, verificando a consulta de Pagamento , opgdo 1-Empenhos Liquidados
e Nao Pagos. Anexar cépia da consulta dos empenhos a esta relagéo.

(2) Informar o valor liquidado do empenho.

(3)Informar a conta de QCT ou QF, verificando na consulta pagamento, opgdo 6 - Histérico do Pagamento.

(1) Relaciona as contas de QCT para as fontes 00, 01, 07, 14, 27 e 28 ou QF quando se referir as demais fontes.
(2) Informar o valor da despesa liquidada por conta de QCT ou QF.

(3) Informar o valor disponivel em conta especifica.

(4) Informar o valor a ser inscrito em RP na Administragdo Direta. (2 - 3)

ANEXO II

PROCEDIMENTOS PARA ENCERRAMENTO DO EXERCICIO

Para o cumprimento destas rotinas, o executor devera obedecer a ordem sequencial de cada fase ou passo, como se
apresentam abaixo:

ROTINAS

FASE I - CANCELAMENTO DE RESTOS A PAGAR DO EXERCICIO DE 1998

PASSO EXECUTOR E DESCRICAO DAS ATIVIDADES

DIRETORIA DE FINANGAS OU UNIDADE EQUIVALENTE DA

ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

1 - Cancelar os Restos a Pagar - RP, através do mddulo 6 - Abertura/Encerramento, rotina
Encerramento do Exercicio, opgdo 1 - Cancelar Restos a Pagar.

2 - Solicitar, apds o cancelamento, a impressdo do relatério de RP, através do mddulo 8 -
Relatérios, opgdo 3 - Operacionais, opcdo 4 - Restos a Pagar, Movimento ou Posigédo
Atual, objetivando verificar se todos os empenhos inscritos em RP foram cancelados.

3 - Solicitar o Razdo das contas de RP no mddulo 7 - Consultas, opgao 9 - Informagdes
Operacionais, rotina Razao Financeiro ou através do modulo 8 - Relatérios, opgdo 3 -
Operacionais, opgao 13 - Razdo, objetivando verificar se todos os saldos das contas
financeiras foram zerados.

OBS: Esta rotina devera ser executada mesmo que ndo exista RP de 1998

FASE II - RETORNO, PARA A SITUACAO DE LIQUIDADO, DOS PAGAMENTOS QUE NAO FORAM CONFIRMADOS
PASSO EXECUTOR E DESCRICAO DAS ATIVIDADES

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE DA ADMINISTRACAO

DIRETA E INDIRETA

1 - Retornar para a situagdo de liquidado os pagamentos que ndo foram confirmados, apds o ultimo
dia estabelecido para a realizacdo de pagamentos, através do médulo 6 - Abertura/Encerramento,
rotina Encerramento do Exercicio, opgao 2 - Retornar para situagdo de liquidado pagamentos ndo
confirmados.

1.1. Somente sera permitido o processamento dessa rotina quando atendidas as condigGes abaixo:
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a) Nado haver pagamentos confirmados, que ndo tenham sido transmitidos e/ou, Ordem Bancaria
Impressa, ndo emitida.

a.1) Os pagamentos confirmados que ndo tenham sido transmitidos deverdo ser estornados,
através da rotina de Pagamento, opgdo 6 - Estorno de Confirmado/Regularizado, e/ou

a.2) Os pagamentos confirmados que ndo foram emitidos, no caso de Ordem Bancaria
Impressa, deverdo ser estornados, através da rotina de Pagamento, opgdo 6 - Estorno de
Confirmado/Regularizado.

b) Nao existir pendéncia de confirmagdo no sistema dos seguintes instrumentos: PTA, Crédito
Adicional, QDD e Provisdo.

FASE III - GERAGAO DOS RESTOS A PAGAR DO EXERCICIO DE 1999

PASSO EXECUTOR E DESCRICAO DAS ATIVIDADES

UNIDADE GESTORA

1 - Regularizar as contas de valores pendentes do Ativo e Passivo, zerando os saldos das mesmas.

1.1. Solicitar o razao das contas de valores pendentes, objetivando verificar se todos os saldos
das contas financeiras foram zerados.

2 - Regularizar os adiantamentos concedidos.

2.1 - Para consultar os adiantamentos sem regularizagdo, solicitar a impressao do relatério de
Adiantamento, através do médulo 8 - Relatoérios, opgdo 3 - Operacionais, opgdo 1 -

Adiantamento.

3 - Verificar se todos os empenhos, inclusive os que estdo na situagdo de liquidado, devem passar a

situagdo de Restos a Pagar ou se devem ser anulados.
3.1 - Para consultar os empenhos, solicitar a impresséo do relatério de Empenhos Liquidados e
ndo Liquidados, através do modulo 8 - Relatdrios, opgdo 3 - Operacionais, opgdo 17 -

Empenhos.

DIRETORIA DE FINANGAS OU UNIDADE EQUIVALENTE DA ADMINISTRAGCAO DIRETA E INDIRETA

4 - Gerar os Restos a Pagar, através do mddulo 6 - Abertura/Encerramento, rotina Encerramento do

Exercicio, opgdo 3 - Gerar Restos a Pagar.

5 - Solicitar a impressdo do relatério de RP, através do mddulo 8 - Relatdrios, opgdo 3 -
Operacionais, item 4 - Restos a Pagar, Posicdo Atual, e arquiva-lo, visando futuras auditorias por
orgdos de controle interno e externo.

FASE IV - TRANSFERENCIA DE SALDOS DO QCT/QF

PASSO EXECUTOR E DESCRICAO DAS ATIVIDADES

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA
1 - Transferir os saldos das contas de natureza 7 - Execugdo Financeira e 8 - Execugdo
Financeira/Orgamentaria, referentes ao QCT/QF, realizando a conversdo automatica das contas
do titulo 7231 - Recursos Liberados/Execugdo Orgamentaria para as contas do titulo 7232 -
Recursos Liberados/Restos a Pagar, através do modulo 6 - Abertura/Encerramento, rotina
Encerramento do Exercicio, opcdo 4 - Transferir Saldos de QCT/QF.

FASE V - ZERAR AS CONTAS DE INTERLIGACAO, DE RECEITA E DE DESPESA

PASSO EXECUTOR E DESCRICAO DAS ATIVIDADES
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DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE DA ADMINISTRAGAO DIRETA E INDIRETA
1 - Zerar os saldos das contas de interligagdo, de receita e de despesa, através do modulo 6 -

Abertura/Encerramento, rotina Encerramento do Exercicio, opgdo 5 - Zerar Contas de
Interligagdo/Receita/Despesa.

1.1.- Apds o término da rotina, solicitar a impressdo do balancete para verificar se todos os saldos
das contas de interligagdo, despesa financeira e receita financeira foram zerados.

FASE VI - APURAGAO DOS RESULTADOS

PASSO EXECUTOR E DESCRICAO DAS ATIVIDADES

DIRETORIA DE FINANCAS OU UNIDADE EQUIVALENTE DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

1 - Apurar os resultados, através do mddulo 6 - Abertura/Encerramento, rotina Encerramento do
Exercicio, opgao 6 - Apurar Resultados.

1.1- Verificar os valores referentes a apuragdo de resultado nas contas abaixo, solicitando a
impressdo do balancete, através do médulo de Relatérios, opgdo 8 - Operacionais, opgdo 11 -
Balancete, item Analitico, para comprovar o registro do resultado em uma das opgdes abaixo:

Administragédo Direta Administragdo Indireta
Se Passivo a Descoberto: 151111001 Se Passivo a Descoberto: 151112001
Se Ativo Real Liquido:251111001 Se Ativo Real Liquido:251112001

FASE VII - GERACAO DE UM CONJUNTO DE RELATORIOS

PASSO EXECUTOR E DESCRICAO DAS ATIVIDADES

UNIDADE GESTORA DA ADMINISTRACAO DIRETA E ENTIDADES DA ADMINISTRACAO INDIRETA

1 - Solicitar, de uma Unica vez, a impressdo dos relatorios necessarios a prestacdo de contas, através

do mddulo 6 - Abertura/Encerramento, rotina Encerramento do Exercicio, opgdo 7 - Gerar

Conjunto de Relatoérios.

1.1 - Esta rotina ndo impede que os relatdrios sejam impressos de forma individualizada, através do modulo 8 - Relatdrios.
ANEXO III

RESPONSAVEIS PELA APLICAGAO DOS RECURSOS ORIGINARIOS DE "ROYALTIES" INDENIZACAO PELA EXTRACAO DE
PETROLEO, XISTO E GAS NATURAL, RECEBIDOS NO PRESENTE EXERCICIO E/OU EM EXERCICIOS ANTERIORES.

15.000 - SECRETARIA DA INDUSTRIA, COMERCIO E MINERAGCAO - SICM

15.900 - COMPANHIA BAIANA DE PESQUISA MINERAL - CBPM

24.000 - SECRETARIA DA INFRAESTRUTURA - SEINFRA

24.900 - COMPANHIA DE ENGENHARIA RURAL DA BAHIA - CERB

24.910 - EMPRESA BAIANA DE AGUAS E SANEAMENTO S/A - EMBASA

ANEXO 1V

ROTINAS QUE DEVEM SER EXECUTADAS NO SICOF PARA O ENCERRAMENTO DO EXERCICIO DE 1999
PROCEDIMENTOS:

1. Digitar o nimero "6" correspondente ao médulo de Abertura/Encerramento e, em seguida, teclar <ENTER>.
O sistema exibird a tela abaixo:

2. Selecionar a opgao "Encerramento do Exercicio" e teclar <ENTER>. O sistema exibira tela contendo as
rotinas para encerramento :

3. Informar o nimero da opgdo desejada e teclar <ENTER>. O sistema apresentara a tela correspondente.
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A) Cancelar Restos a Pagar
PROCEDIMENTOS:

1. Teclar ALT <PF5> e o sistema exibira a janela abaixo:

2. Digitar a letra "S" para confirmar a submissdo do "JOB", o qual executara a rotina responsavel pelo cancelamento dos RP, em

seguida, teclar <ENTER>. O sistema exibird a mensagem "JOB SCXXXXXX SUBMETIDO";

2.1 Para acompanhar a execugdo do JOB e saber se a rotina de cancelamento foi efetivada com
sucesso, anote o cédigo do JOB (SCXXXXXX) e consulte-o no médulo de Consultas, opgao 8 - Job
Submetido.

B) Retornar, para Situacao de Liquidado, Pagamentos nao Confirmados

PROCEDIMENTOS:

1. Teclar ALT <PF5> e o sistema exibira a janela seguinte:

1.1. Caso haja pagamentos confirmados que ndo tenham sido transmitidos ou, no caso de Ordem
Bancéria Impressa, ndo emitida, o sistema ndo permitird o acesso a rotina e exibird a mensagem
"EXISTEM PAGAMENTOS CONFIRMADOS NAO TRANSMITIDOS OU NAO

IMPRESSOS".

1.1.1 Os pagamentos confirmados que ndo tenham sido transmitidos deverdo ser estornados,
através da rotina de "Estorno de Confirmado/Regularizado", opgao 6, do médulo de

Pagamento e/ou

1.1.2 Os pagamentos confirmados que ndo foram emitidos, no caso de Ordem Bancaria

Impressa, deverdo ser estornados (opgdo 6, do mdédulo de Pagamento);

1. 2 Caso haja algum item do controle orgamentario (PTA, CA, QDD, PA ou Provisdo) sem
confirmagdo, o sistema ndo permitird acesso a rotina e exibird a mensagem "CONFIRMAR

ITEM(NS) DO CONTROLE ORGCAMENTARIO (PTA, CA, QDD, PA ou PROVISAQ)".

2. Digitar a letra "S" para confirmar a submissdo do "JOB", o qual executara a rotina que passara os
pagamentos ndo confirmados para situagdo de liquidado, em seguida, teclar <ENTER>. O sistema exibira
a mensagem "JOB SCXXXXXX SUBMETIDO";

2.1 Para acompanhar a execugdo do JOB e saber se a rotina foi efetivada com sucesso, anote o
codigo do JOB (SCXXXXXX) e consulte-o no moédulo de Consultas, opgdo 8 - Job Submetido.

C) Gerar Restos a Pagar

PROCEDIMENTOS:

1. Teclar ALT <PF5> e o sistema exibira a janela seguinte:

1.1 Caso haja contas pendentes de regularizagdo, o sistema ndo permitird o acesso a esta rotina e apresentara a
mensagem "VALORES PENDENTES AINDA NAO FORAM ZERADOS", informando, também, as

contas e o saldo correspondente.

2. Digitar a letra "S" para confirmar a submissdo do "JOB", o qual executara a rotina responsavel pela
apuracgdo dos Restos a Pagar, em seguida, teclar <ENTER>. O sistema exibira a mensagem "JOB
SCXXXXXX SUBMETIDO";

2.1 Para acompanhar a execugdo do JOB e saber se a rotina foi efetivada com sucesso, anote o
codigo do JOB (SCXXXXXX) e consulte-o no moédulo de Consultas, opgédo 8 - Job Submetido.

D) Transferir Saldos de QCT / QF
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PROCEDIMENTOS:

1. Teclar ALT <PF5> e o sistema exibira a janela abaixo:

2. Digitar a letra "S" para confirmar a submissdo do "JOB", o qual executara a rotina responsavel pela
transferéncia dos saldos das contas de projeto e atividade do QCT/QF para as contas de restos a pagar
do QCT do exercicio seguinte, em seguida, teclar <ENTER>. O sistema exibird a mensagem "JOB
SCXXXXXX SUBMETIDO";

2.1 Para acompanhar a execugdo do JOB e saber se a rotina foi efetivada com sucesso, anote o

codigo do JOB (SCXXXXXX) e consulte-o no moédulo de Consultas, opgédo 8 - Job Submetido.

E) Zerar as Contas de Interligacao, de Receita e de Despesa

PROCEDIMENTOS:

1. Teclar ALT < PF5 > para confirmar o encerramento das contas referentes a cada evento apresentado.
O sistema exibird a mensagem "TECLE PF5 PARA PROXIMO EVENTO;

1.1 Para os eventos de nimero "717" e "721", referentes a despesa com amortizagdo da divida interna e
externa, respectivamente, o sistema exibird a janela seguinte:

1.1.1 Informar, no campo "VL. ALTERACAQ", valor igual ao saldo atual da conta que deseja zerar

e, em seguida, teclar ALT PF5.

1.2 Apo6s confirmar o ultimo evento, serd exibida a mensagem "PROCESSO ENCERRADO.

TECLE PF3 PARA SAIR".

1.2.1 Caso haja eventos que ndo tenham sido processados, o sistema apresentara a mensagem
"PROCESSO ENCERRADO, MAS COM EVENTOS A PROCESSAR".

F) Apurar Resultados

PROCEDIMENTOS:

1. Teclar ALT <PF5> e o sistema exibira a janela abaixo:

2. Digitar a letra "S" para confirmar a submissdo do "JOB", o qual executara a rotina responsavel pela
apuragao de resultados, em seguida, teclar <ENTER>. O sistema exibird a mensagem "JOB

SCXXXXXX SUBMETIDO";

2.1 Para acompanhar a execugdo do JOB e saber se a rotina foi efetivada com sucesso, anote o

codigo do JOB (SCXXXXXX) e consulte-o no moédulo de Consultas, opgédo 8 - Job Submetido.

G) Gerar Conjunto de Relatérios

PROCEDIMENTOS:

1. Informar o cddigo da impressora e teclar <ENTER>.

1.1 Caso haja rotina(s) de encerramento do exercicio que ndo tenha(m) sido efetuada(s), o sistema ndo
permitird acesso a esta rotina e exibird mensagem correspondente, visando informar ao usuario o
procedimento pendente de execugao;

O sistema exibird a mensagem "JOB SCXXXXXX SUBMETIDQO";

1.2 Para acompanhar a execugdo do JOB e saber se a rotina foi efetivada com sucesso, anote o

codigo do JOB (SCXXXXXX) e consulte-o no moédulo de Consultas, opgédo 8 - Job Submetido.
OBSERVAGCAO: Antes de acessar a rotina para gerar conjunto de relatérios, efetuar os seguintes
procedimentos:

a) Verificar junto ao setor de Tele-Atendimento da PRODEB se a impressora esta inicializada
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("startada") no RSCS;
b) Ligar a impressora;

c) Utilizar papel de 132 posicOes e ajusta-lo na impressora.
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