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	MANUAL DO USUÁRIO


“Suprimento de Fundos, Adiantamentos, Diárias e outros. Do empenho à prestação de contas.”


	Elaborado por:  Leandro Souza                                                                                                          Em: 02/12/2020





CONTEXTUALIZAÇÃO


O objetivo deste manual é dar aos seus usuários o conhecimento sobre os procedimentos a serem realizados no sistema E-cidade para os trâmites de concessão de adiantamentos a título de Suprimento de Fundos, Diárias ou outros com características semelhantes.

Para delimitar o alcance desta atividade, levaremos em conta que:

· o processo de “gestão” sobre a concessão do adiantamento não encontrou nenhuma restrição ao pagamento do valor ao agente suprido;
· os trâmites após o pagamento do empenho foram todos cumpridos dentro dos prazos e sem inconsistências, ou seja:
· a viagem, se for o caso, aconteceu;
· o valor foi utilizado e as comprovações necessárias foram lançadas.

Basicamente, os processos dos quais tratamos seguem as seguintes etapas.
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EMITINDO, LIQUIDANDO E PAGANDO UM EMPENHO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS


A partir de agora, vamos detalhar de uma forma simples e resumida, os procedimentos iniciais após a autorização da concessão do adiantamento ao agente suprido.

Para efeito deste manual, deveremos levar em consideração que:
· foi gerada Solicitação de Compras;
· o processo tramitou nas fases seguintes, tendo como resultado o saldo orçamentário reservado e a autorização de empenho gerada, conforme descrito no manual “Rotinas elementares do módulo de compras. Da solicitação de compras ao empenho da despesa”, o qual recomendamos releitura caso haja alguma dúvida.


Emissão do Empenho, Liquidação e Pagamento

É o passo seguinte onde, através da autorização, o usuário efetiva a emissão da Nota de Empenho e encaminha o processo para a Liquidação e Pagamento. A emissão do empenho poderá ser feita no momento da conclusão da autorização, onde o usuário deverá clicar no botão “Lançar Empenho” ou em um segundo momento, acessando o menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Procedimentos > Manutenção de Empenhos > Emissão de Empenho”.

A Liquidação do empenho nestes casos sempre será realizada utilizando o menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Procedimentos > Manutenção de Empenhos > Liquidação sem Ordem de Compra”.

Vejamos as ilustrações dos procedimentos em sequência.
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Aqui temos a visão da primeira parte da tela de emissão de empenhos. Atenção aqui para a conferência das opções, especialmente os campos “Evento” conforme relatamos anteriormente e “Contrato”.
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Já aqui, temos a última parte da tela de emissão do empenho. Atente-se aqui para as Justificativas para Licitação e Contratos, onde existe uma opção padrão para este tipo de evento.



Concluindo o preenchimento, basta efetivar a emissão do empenho clicando nos botões “Empenhar e Imprimir” ou “Empenhar e não Imprimir”.
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Corte da impressão da Nota de Empenho.
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Aqui temos a tela onde será realizada a liquidação. Basta marcar preencher os dados, marcar o item, ajustar o histórico e clicar no botão “Confirmar”.
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Corte da emissão da Ordem de Pagamento.
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Aqui temos a tela para pagamento do empenho, acessível pelo menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Manutenção de pagamentos”, onde a baixa pelo pagamento do empenho será registrada.



Para ilustrar o efeito de termos realizado corretamente os procedimentos até a conclusão do pagamento, vejamos a imagem da consulta do empenho enfatizando os registros contábeis específicos para este evento.
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Após o pagamento do empenho, o agente suprido recebe o valor do adiantamento e, a partir daí, terá o tempo estabelecido para realizar a atividade proposta e também para a prestação de contas. 

Vejamos então, os recursos seguintes no E-cidade para o seguimento deste processo.

PRESTAÇÃO DE CONTAS


Antes de demonstrar as funcionalidades para lançar e validar a prestação de contas, vamos discorrer sobre dois relatórios de extrema utilidade no apoio aos gestores dos adiantamentos.

O primeiro deles trata-se de um relatório de conferência, acessível pelo menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Relatórios > Relatório de Conferência > Prestação de Contas”.

Vejamos as imagens.
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Visão impressa do relatório.
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Vejamos as opções de impressão e o que é possível filtrar no relatório campo a campo:

· Numcgm: pesquisa informações sobre um determinado agente suprido em um adiantamento;
· Número do Empenho: filtra os dados relacionados a um empenho específico;
· Período Empenho: pesquisa pelo intervalo de data de emissão dos empenhos;
· Filtrar por:
· Todos: lista todos os adiantamentos, independente de sua situação;
· Pendentes para Acerto: lista todos os adiantamentos sem nenhuma prestação de contas;
· Conferidos: adiantamentos que já possuem prestação de contas lançada e validada;
· Não Conferidos: possuem prestação de contas lançada, porém ainda não validada.
· Período Lançamento: pesquisa pelo intervalo de datas da ordem de pagamento;
· Histórico do Empenho: opção para emitir ou não o histórico (resumo) do empenho na impressão;
· Órgão: filtra os dados de um determinado Órgão;
· Quebra página por Órgão: opção para realizar ou não a quebra de página por Órgão.


O próximo relatório trata-se de emissão de um espelho individual de prestação de contas. Este relatório é acessível através do menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Relatórios > Documentos > Emite Prestação de contas”.

Vejamos as imagens.
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Aqui temos todas as informações, inclusive os itens da prestação de contas.

O próximo passo agora é entender como ocorre o processo de lançamento e validação de uma prestação de contas.




Manutenção

Para iniciar uma prestação de contas deve-se acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Procedimentos > Prestação de Contas > Lançar Prestação de Contas > Manutenção”.

Vejamos a sequência de imagens.
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Nesta primeira tela, devem ser preenchidos os campos solicitados. Em seguida pode ser acessada a aba seguinte “Itens” para lançar as comprovações das despesas.
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Aqui temos a tela constante na aba de itens onde o usuário deverá preencher os campos e incluir, comprovante a comprovante.

O próximo passo será concluir a operação acessando a aba “Encerra”. Fazendo isso, o agente suprido está informando ao sistema que acabou sua prestação de contas e a partir deste momento, o registro ficará disponível para que o gestor dos adiantamentos acesse a funcionalidade de validação.
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Para encerrar, basta preencher o campo “Acerto da Prestação de Contas” e clicar no botão “Encerrar”.



Validação

Para o procedimento de validação, deve-se acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Empenho > Procedimentos > Prestação de Contas > Conferência > Validação”.

O sistema apresentará uma tela de pesquisa com as mesmas características que a tela ilustrada no tópico anterior, porém esta constando apenas os empenhos com prestação de contas lançadas e encerradas.

Vejamos as ilustrações do procedimento.
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Cabe reforçar aqui que:
· a manutenção e o encerramento da prestação deve ser realizada pelo próprio agente suprido;
· a validação será realizada pelo Órgão ou pessoa responsável pela conferência.


Após a conclusão deste procedimento, teremos no empenho a situação a ser ilustrada na imagem a seguir.
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E a situação do adiantamento de nosso exemplo ficou da forma demonstrada abaixo.
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Nota-se no espelho da prestação de contas que o adiantamento concedido foi de R$ 500,00 e o somatório dos itens totaliza R$ 450,00, o que gera uma diferença a devolver no valor de R$ 50,00.

Demonstraremos na funcionalidade seguinte como proceder no E-cidade para registrar esta devolução.
DEVOLUÇÃO DO SALDO DO ADIANTAMENTO

Para registrar a devolução do saldo de um adiantamento, deve-se acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Devolução de Adiantamento”.

Vejamos a sequência de ilustrações.
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Cabe aqui uma explicação sobre o conteúdo das opções do campo “Devolução por”:

· Arrecadação de Receita: é utilizada esta modalidade quando o empenho do adiantamento foi emitido, liquidado e pago e prestado contas no exercício anterior e a devolução é realizada no exercício atual;
· Estorno de Pagamento: é a modalidade utilizada nos demais casos, ou seja, empenho, liquidação, prestação de contas e devolução contabilizados no mesmo exercício em que se fará a devolução do saldo. Esta é a opção que ilustraremos a seguir.
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Após a pesquisa do movimento, ilustrada na imagem anterior, teremos acesso à tela para lançamento do valor a ser devolvido.
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Ao clicar no botão “Confirmar”, teremos:
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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 de concessão e prestação de contas de adiantamentos.

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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