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	MANUAL DO USUÁRIO


“Emissão de empenhos e trâmites da nota fiscal para compra de materiais e serviços, até a liquidação da despesa”


	Elaborado por:  Leandro Souza                                                                                                          Em: 01/12/2020





CONTEXTUALIZAÇÃO


O objetivo deste manual é dar aos seus usuários o conhecimento sobre os procedimentos a serem realizados no sistema E-cidade desde o empenho da despesa até sua efetiva liquidação.

Em termos conceituais, o Empenho da despesa compreende a autorização e o comprometimento orçamentário à compra ou contratação em favor de seu credor, sendo o ato formal e documentação hábil representada pela Nota de Empenho.

Para delimitar o alcance desta atividade, levaremos em conta que foi criado um processo com a solicitação de compras e que o mesmo passou e foi aprovado em todas os trâmites previstos no Decreto nº 158, de 21 de Maio de 2018, tendo o saldo orçamentário reservado e autorização de empenho gerada pelo Órgão competente.

Basicamente, os procedimentos devem seguir as etapas abaixo descritas:
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Este diagrama traz de forma resumida os processos contemplados no E-cidade para Empenhar, registrar a Nota de Liquidação, Liquidar e encaminhar a despesa ao processo de pagamentos.

Nos demais tópicos deste manual, serão demonstradas as funcionalidades do sistema para a realização de todas as etapas.


EMITINDO UM EMPENHO

Para realizar o empenho, basta acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Procedimentos > Manutenção de Empenho > Emissão de Empenho”.

Segue sequência de imagens.
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Aqui temos uma visão geral do formulário de emissão do empenho, onde os campos a serem preenchidos ou revisados são os seguintes:

· Tipo de Compra e Tipo de Licitação: se referem a modalidade de licitação do empenho;
· Tipo Empenho: define se o empenho é Ordinário, Global ou Estimativo;
· Histórico: é possível estabelecer um histórico padrão que poderá ser útil para uma filtragem em relatórios;
· Evento: este campo determina se o empenho representará ou não um tipo de prestação de contas, tais como Suprimento de Fundos, Adiantamentos, Diárias, etc. Caso o empenho não deva ter esta característica, deverá ser utilizado o evento “Empenho Normal”;
· Desdobramento: permite visualizar ou mesmo substituir o desdobramento de um empenho, desde que o mesmo seja compatível ao elemento de despesa constante na dotação do empenho;
· Contratos: apresenta as seguintes opções:
· Gera Contrato: empenhando nesta opção, deverá ser incluso um contrato no módulo específico do E-cidade e vinculado ao empenho;
· Continuado: esta opção permite vincular o empenho a um contrato pré existente;
· Dispensa: escolhendo esta opção, deverá ser indicada uma justificativa para a dispensa do contrato;
· Finalidade: campo exclusivo para informação de finalidade de pagamento quando é utilizada como forma de pagamento a transmissão eletrônica de dados via arquivo TXT;
· Destino: campo para livre digitação, cujo objetivo é informar o destino da despesa empenhada;
· Resumo: campo destinado a informação do histórico do empenho;
· Informações da OP: campo destinado ao histórico da liquidação, obrigatório nos casos onde há a liquidação automática no momento do empenho;
· Característica Peculiar: 000 - Não se aplica;
· Justificativas para Licitação: são campos onde o usuário deverá justificar o motivo pelo qual foi informado nos campos “Tipo de Compra e Tipo de Licitação” modalidades como “Não Aplicável”, “Dispensa de Licitação”, ou “Inexigível”. As justificativas são pré cadastradas e podem ser complementadas via campo texto;
· Justificativas para Contrato: funcionam de forma idêntica às da Licitação e ficam visíveis quando o usuário usa a opção “Dispensa” no campo “Contratos”;

Para efetivar a emissão do empenho, basta um clique nos botões “Empenhar e imprimir” ou “Empenhar e não imprimir”.
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Corte da emissão da Nota de Empenho



EMITINDO ORDENS DE COMPRA

A ordem de compra é um documento administrativo que tem por finalidade:
· formalizar uma solicitação ao fornecedor para que entregue o material ou preste o serviço;
· controlar estruturalmente e ser o documento gerador da Nota de Liquidação no momento em que o fornecedor entrega o material/serviço aos departamentos de almoxarifado ou a secretaria requisitante, sendo neste momento feito o ateste, bem como o recebimento da Nota Fiscal.

Para um empenho, poderão ser emitidas uma ou mais ordens de compra, dependendo da situação porém, uma ordem de compra sempre corresponderá a uma nota de liquidação ou uma ordem de pagamento.

A ordem de compra será emitida acessando o menu “DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Ordem de Compra > Inclusão por Empenho”.

Segue sequência de imagens.
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Definições sobre os pontos destacados na imagem anterior:
1. no botão “Alterar CGM”, é possível alterar o credor nos casos onde há esta necessidade;
2. indicação de qual departamento irá receber a nota fiscal (a ordem de compra só estará visível para entrada posterior acessando o departamento aqui indicado);
3. local para marcar os itens da ordem de compra (ela poderá ter “N” itens);
4. campo para informação da quantidade do material. Uma ordem de compra também pode ser emitida parcialmente;
5. ao clicar sobre o número do empenho, o sistema abre sua consulta com todas as informações;
6. ao concluir o preenchimento, clicar no botão “Incluir”.
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Corte da emissão do documento da Ordem de Compra.




REALIZANDO A ENTRADA DA NOTA FISCAL

Nesta etapa, estaremos demonstrando as funcionalidades do sistema considerando que:

· temos o empenho emitido;
· temos a ordem de compra emitida e enviada ao fornecedor;
· o fornecedor entregou o material no departamento indicado na ordem de compra;
· na entrega, o servidor do departamento recebeu e conferiu os materiais e a nota fiscal.

A partir de agora, veremos os trâmites para a entrada de uma nota de material e em seguida o trâmite diferenciado para as ordens / notas de serviços.



Trâmite para compra de materiais


De posse da ordem de compra e da nota fiscal, o servidor do departamento deverá: 
· acessar o menu: “DB:PATRIMONIAL > Material > Procedimentos > Entrada de Ordem de Compra > Inclusão”;
· certificar-se de que está no departamento onde foi gerada a Ordem de Compra.

Segue sequência de imagens.
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Após estes primeiros ajustes, estará a disposição do usuário a tela principal da entrada da ordem de compra cujas orientações apresentaremos a seguir.
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Detalhamento dos quadros conforme indicações na imagem acima:

1. Dados da Ordem de Compra: neste primeiro quadro constam as informações gerais do documento, bem como as informações relacionadas à nota fiscal entregue pelo fornecedor. Aqui cabe esclarecer um ponto fundamental no controle cronológico dos pagamentos. O “fato gerador” deste controle, segundo a legislação, é a entrega da nota, sendo que o vencimento é calculado automaticamente segundo a configuração da Lista de Classificação de Credores a que o empenho de origem está associado (no nosso exemplo, 30 dias após a data constante no campo “Data da Exigibilidade”. O campo “Valor” deve receber a informação do valor total da Nota Fiscal. O sistema irá validar se o valor informado neste campo fechará com a soma dos valores dos itens constantes no quadro seguinte. Os demais campos são auto explicativos;
2. Itens da Ordem: neste quadro temos uma grade que conterá todos os itens presentes na Ordem de Compra. Um documento poderá abrigar “N” itens (exemplo: nota de medicamentos ou de merenda escolar). Ao marcar o item e clicar duas vezes sobre a linha do mesmo na grade, o sistema remeterá os dados para o quadro seguinte (ao lado direito) onde deverão ser feitos os devidos ajustes. É importante lembrar que neste momento, o usuário deverá ser fiel aos dados da Nota Fiscal;
3. Dados de Lançamento: neste quadro poderão ser feitos os “ajustes finos” em cada item, tais como quantidades e valores. Aqui há o importante campo “Material de Entrada”, onde o usuário poderá dar manutenção no cadastramento dos itens exclusivo do Almoxarifado. A existência deste material de entrada é obrigatória mesmo que não haja ajustes a realizar em quantidades e valores. Os demais campos são auto explicativos. Para concluir, deve-se clicar no botão “Salvar” e, logo depois em “Confirmar” efetivando assim a inclusão da nota.
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NÃO ENTENDI !!

Por que preciso ter um material de entrada no Almoxarifado se já tenho um catálogo de itens desde a solicitação de compras ?




Realmente, o sistema E-cidade possui dois catálogos de materiais, sendo que um está no módulo de compras e outro no Almoxarifado, sendo que ambos estão interligados. O catálogo de materiais do Módulo Material (Almoxarifado) tende a ser mais detalhado segundo as características de cada material a ser controlado no estoque.

Vejamos um exemplo prático:

	NO MÓDULO COMPRAS
	NO MÓDULO MATERIAL

	Caneta
	Caneta esferográfica Faber Castell azul escrita fina

	
	Caneta esferográfica Bic preta escrita grossa

	
	Caneta marca texto amarela





Trâmite para Notas de Serviços

Na tramitação de despesas com serviços, a Prefeitura Municipal de Maricá adota uma segregação nas funcionalidades diferenciando as entradas de materiais das entradas de serviços.

Além da localização diferenciada dos menus (as entradas dos serviços são realizadas no módulo de Compras), não existem diferenças significativas entre as funcionalidades. Ou seja:

· ambas emitem ordem de compra e fazem entrada da nota fiscal;
· ambas geram fato para controle da ordem cronológica.


A diferença reside apenas em dois fatos:

· os serviços jamais gerarão registro nos estoques;
· as ordens de compra no caso dos serviços, sempre serão geradas no departamento em que o usuário estiver logado no momento de sua emissão.

Para emitir uma Ordem de Serviço, deve-se acessar o menu “DB:PATRIMONIAL > Compras > Procedimentos > Ordem de Serviço > Inclusão por Empenho”
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Corte da emissão da Ordem de Serviço.





LIQUIDANDO UM EMPENHO ATRAVÉS DA NOTA

Após o registro da entrada das notas fiscais via entrada das ordens de compra e ordens de serviços, a etapa seguinte é a liquidação da despesa.

Para liquidar um empenho, basta acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Procedimentos > Manutenção de Empenho > Liquidar Empenho”
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Corte do documento Ordem de Pagamento, emitido no ato da liquidação.

  




LIQUIDANDO UM EMPENHO SEM TRAMITAÇÃO DA ORDEM DE COMPRA


Nos processos normatizados deste Município, todos os processos de compras de materiais e contratação de serviços devem tramitar pelos procedimentos de emissão das ordens de compra e de serviços, entrada das notas fiscais e liquidação das despesas por meio da funcionalidade que faz a leitura destas notas, os quais tratamos nos tópicos anteriores.

Temos, no entanto, processos de despesas que não tem característica ou não precisam passar por estas etapas para serem liquidadas e pagas. Citamos alguns exemplos:

· obrigações tributárias;
· suprimento de fundos, diárias e assemelhados;
· água, telefone e energia elétrica.

Para realizar esta modalidade de liquidação da despesa, deve-se acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Procedimentos > Manutenção de Empenho > Liquidação sem Ordem de Compra”.
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Detalhamento dos quadros conforme indicações na imagem acima:

1. Empenho: exibe os dados mais elementares do empenho e permite a digitação do Processo Administrativo;
2. Nota: apresenta os campos para o preenchimento dos dados correspondentes à nota fiscal ou recibo. Assim como explicamos na funcionalidade da nota, os campos “Data da Nota”, “Data do Recebimento”, “Data do Vencimento” e “Local do Recebimento” objetivam o controle cronológico dos pagamentos dentro de cada lista de classificação dos credores;
3. Itens: neste quadro, estão dispostos todos os itens do empenho onde o usuário deverá marcar aqueles que serão efetivamente liquidados e ajustar os campos “Quantidade Entregue” e “Valor Entregue”. Assim como no procedimento de entrada da Ordem de Compra, o usuário deverá preencher os campos dos itens baseado nos valores constantes na nota fiscal.

Após a observação e preenchimento destes campos, bastará preencher o campo destinado ao Histórico e efetivar a operação clicando no botão “Confirmar”.

Neste momento, o sistema emitirá a “Ordem de Pagamento”, observando o mesmo modelo já apresentado no tópico anterior sobre liquidação do empenho, e torna o processo apto a ser encaminhado ao pagamento da despesa.




CONSULTAS E RELATÓRIOS RELACIONADOS AOS EMPENHOS

O sistema E-cidade é dotado de dezenas de relatórios relacionados aos empenhos em todas as suas fases, assim como de dados abrangentes sobre a execução orçamentária e financeira. Para tratar deste tema em uma abordagem integral deverá ser elaborado um material à parte. Neste trabalho, vamos nos deter em duas peças entre consulta e relatório que são fundamentalmente necessárias no uso diário.
Consulta de Empenhos

Através desta consulta é possível ter uma visão abrangente de toda a situação do empenho e os documentos a ele relacionados. A melhor forma de explicar o alcance da consulta é demonstrando-a, o que faremos na sequência de imagens abaixo.
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Tela inicial da consulta dos empenhos.
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Exemplo do resultado simples de uma pesquisa de empenhos por intervalo de datas.
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Exemplo da impressão da mesma consulta.
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Imagem da tela principal da consulta de um empenho.


Segue especificação dos quadros destacados na imagem acima:

1. representa os dados gerais do empenho. Os campos caracterizados como link abrem as respectivas consultas de autorização de empenhos, dotação e credor;
2. exibe uma série de detalhamentos sobre os empenhos, cada botão (à esquerda) abre no espaço à direita uma informação distinta sobre o empenho consultado. Nesta imagem, está sendo exibido o resumo da movimentação.
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Exemplo de mais uma exibição do quadro de detalhamento, agora demonstrando o lançamento contábil executado.
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Tela da consulta que emite o relatório impresso da consulta de um empenho.
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Impressão da consulta.




CONCLUSÃO


Este trabalho foi elaborado para ilustrar, de forma clara, a inserção das funcionalidades do E-cidade nos processos normatizados da Prefeitura Municipal de Maricá, quando da realização dos procedimentos do momento do empenho a sua efetiva liquidação.

Como podemos notar, este manual foi construído com foco no uso do E-cidade nas fases da despesa regulamentadas na legislação municipal vigente, o qual ratificamos a recomendação da leitura e compreensão, principalmente pelos agentes que irão realizar este trabalho em suas rotinas diárias.

Temos plena convicção de que este material ajudará aos servidores usuários do sistema no entendimento dos recursos oferecidos nas suas funcionalidades. Sua consulta aliado a prática certamente facilitará o trabalho de todos.
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