[image: ][image: ]
	
	

	MANUAL DO USUÁRIO







“Terminologias elementares do E-cidade e suas aplicações no fluxo de trabalho da Execução Orçamentária.”


	Elaborado por:  Leandro Souza                                                                                                          Em: 25/11/2020




CONTEXTUALIZAÇÃO


A experiência de implantação do E-cidade e o conhecimento das atividades rotineiras em um ente público nos faz atentar a cada atividade desenvolvida para a necessidade da compreensão de determinadas terminologias adotadas pelos sistemas de informática a termos contábeis e orçamentários.

Na prática, podemos ter um termo contábil ou de orçamento que na legislação possui uma nomenclatura, no sistema “A” possui um outro nome e no sistema “B” possui uma denominação diferente. Vejamos um exemplo destes termos, o ente “Prefeitura Municipal”:

· nomenclatura definida no MCASP/MDF: Poder/Órgão;
· no sistema E-cidade: Instituição;
· em alguns outros sistemas: Entidade.

Este é um exemplo extremamente simplista e que dificilmente causa problemas de compreensão no decorrer das atividades de um usuário. No entanto, existem algumas outras terminologias no sistema E-cidade cuja compreensão fará a diferença e por este motivo são objeto deste estudo e apresentação.

A seguir, serão elencadas e explicadas no detalhe as principais terminologias de uso comum na utilização do sistema no dia a dia dos usuários.



ELENCO E APRESENTAÇÃO DAS PRINCIPAIS TERMINOLOGIAS

Instituição

Conceito

Sob o ponto de vista legal, a Instituição nos remete ao conceito de Poder ou Órgão. Se analisarmos a relação ao acessar o sistema, vamos ver ali a Prefeitura Municipal, a Câmara de Vereadores, Fundações, Autarquias, Fundos Especiais, Empresas Públicas, entre outros possíveis.

Sob o ponto de vista sistêmico, a Instituição remete ao conceito de empresa. A instituição tem seus próprios usuários, seu próprio orçamento, seus próprios registros contábeis e seus próprios balanços, entre outras características semelhantes.


Onde encontrar no E-cidade ?

As instituições são exibidas assim que o usuário acessa o sistema e são o primeiro nível de busca das funcionalidades a serem utilizadas na atividade diária. 
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Corte da tela de menus do E-cidade, onde se apresentam a relação das Instituições.




Departamento


Conceito

Dentro da estrutura do E-cidade, o Departamento é o menor nível de alocação de um usuário. Em regra, todo servidor trabalha em um departamento, que pertence a uma Secretaria, que pertence a uma Instituição. Esta condição é estabelecida desde o momento em que o usuário é cadastrado no sistema.

Principalmente na área patrimonial, o Departamento delimita atividades e acessos dos usuários, ou seja:
· o usuário faz solicitações de compra apenas para seu departamento;
· ordens de compra apenas para seu departamento;
· acesso a dotações orçamentárias apenas vinculadas ao seu departamento;
· tramita entrada e saída de materiais nos almoxarifados apenas vinculados aos departamentos;
· o mesmo vale para bens patrimoniais, licitações e contratos.

Estes vínculos são possíveis porque o departamento interliga a pessoa do usuário tanto ao aspecto institucional como ao aspecto orçamentário. O sistema E-cidade controla cada registro que pertence a um departamento e isto ocorre em múltiplas áreas e funcionalidades.



Onde encontrar no E-cidade ?
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Aqui temos a tela de inclusão de uma solicitação de compras onde o usuário poderá identificar o departamento em que está logado.
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Corte da tela para melhor visualização.
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Demonstração do dispositivo para troca do departamento.
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Ao clicar no dispositivo indicado na imagem anterior, o sistema abrirá esta tela para a troca do departamento.




Item, Elemento e Desdobramento

Conceito

A compreensão destes termos em destaque são primordiais a todo e qualquer usuário que atua em tarefas relacionadas à execução das despesas de seu departamento. Todas as funcionalidades do Sistema desde um pedido de compra até o pagamento ao fornecedor usarão os mesmos.

Aqui vamos trabalhar estes termos sob dois aspectos diferentes. O primeiro será uma conceituação mais genérica e o segundo uma aplicação estrutural no cadastramento de um material.

Temos como conceituação genérica:
· ITEM : representa basicamente um material ou serviço cadastrado no sistema;
· ELEMENTO e DESDOBRAMENTO:  no conceito contábil, o termo é Natureza da Despesa, ou seja, uma conta contábil que representa uma despesa. A diferença entre os dois termos é o nível da conta e onde se enquadra na estrutura do sistema, onde:
· elemento é uma natureza de despesa em nível mais sintético e que está ligada diretamente a um crédito orçamentário (dotação), de onde está previsto o valor a ser gasto;
· desdobramento, como o próprio nome denota,  representa uma abertura das naturezas da despesa que estão no nível orçamentário (elemento) e estão diretamente ligadas aos itens.
Aplicando estes conceitos na estrutura do sistema com foco no cadastramento dos materiais teremos a seguinte situação:


	Grupo
	É um cadastro que visa organizar o catálogo de materiais em agrupamentos de forma macro. Nele também se faz a integração ao orçamento através do elemento de despesa

	Subgrupo
	É um cadastro que visa subdividir os grupos em agrupamentos menores, mas ainda não representa um catálogo de materiais/serviços. Também tem o objetivo puro e simples de organizar o cadastro.

	Item
	É o catálogo dos materiais/serviços propriamente dito, além de definir o item, também carrega todos os atributos técnicos, inclusive integração a execução orçamentária através do desdobramento da despesa.



Exemplo ilustrativo prático:

	GRUPO
	SUBGRUPO
	ITEM

	Materiais
	Material de Expediente
	Caneta

	
	
	Régua

	
	
	Papel

	
	Material de Farmácia
	Paracetamol

	
	
	Dipirona

	
	
	Ibuprofeno





Onde encontrar no E-cidade ?

Estes termos serão utilizados desde seu cadastramento prévio passando pelas solicitações de compras até o pagamento da despesa. A seguir, serão demonstradas imagens ilustrativas de sua aplicação em diversas funcionalidades do sistema E-cidade.
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Menu: DB:PATRIMONIAL > Compras > Cadastros > Grupos de Material/Serviço.
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Imagem de um subgrupo vinculado ao grupo visto na figura anterior.
Menu: DB:PATRIMONIAL > Compras > Cadastros > Subgrupos de Material/Serviço
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Imagem de um material cadastrado e todos os seus atributos.


Aqui cabe notar que nesta última imagem temos os três termos aqui tratados:
· o Item “Abobrinha”;
· o Desdobramento “3339030071200 - Gêneros alimentícios para copa e cantina”;
· o Elemento, que representa a primeira parte do código, ou seja, até o “3339030”.

As próximas imagens representarão uma aplicação real da utilização destes cadastros.

[image: ]
Aqui temos um exemplo de uma solicitação de compras utilizando o item “Abobrinha”. Note-se que ao pesquisar e definir o item, o sistema já exibe o desdobramento classificado no cadastro.



Dotação

Conceito

Este termo também estará presente no dia a dia de todo servidor que atua em áreas relacionadas à execução orçamentária da despesa. Nas normativas aplicadas ao setor público bem como na literatura contábil, o termo “Dotação” significa apenas o valor previsto em um crédito orçamentário. No E-cidade, assim como em outros sistemas integrados de gestão, este termo tem um significado mais amplo, representando o crédito orçamentário e seu valor previsto.

Trazendo para um conceito mais simplista, a dotação compreende uma “unidade de alocação” do gasto público, que contém uma classificação Institucional, Funcional e Programática. Cada dotação compreende fundamentalmente as seguintes informações:

· Órgão: representa parte da estrutura que demonstra onde o gasto será aplicado. Normalmente são classificados como Órgãos as Secretarias Municipais, a Câmara de Vereadores, as Autarquias, etc;
· Unidade Orçamentária: também faz parte da estrutura institucional e na prática representa uma subdivisão dos Órgãos. Muitas vezes podem confundir-se com departamentos, embora estes sejam subdivisões das Unidades;
· Função e Subfunção: representam a estrutura funcional do gasto público. São definidas em padrão nacional regulamentadas em Portaria da STN. Como exemplos clássicos: “Educação” (Função) e “Ensino Fundamental” (Subfunção);
· Programa: é o nível principal da estrutura programática do gasto público. Também pode ser chamado de Programa de Governo ou Programa de Trabalho. Representa um conjunto macro de ideias e ações visando atender a um problema diagnosticado no Município;
· Ação: representa as iniciativas tomadas para cumprir os objetivos e metas definidos no Programa. As ações podem ser:
· Projetos: ações que possuem como meta um resultado que traz algum benefício à sociedade, mas que tem prazo definido para início e término;
· Atividades: são ações que possuem a mesma meta dos projetos, porém sua duração é continuada, ou seja, não tem prazo de término;
· Operações Especiais: são ações que não tem como objetivo principal promover algum benefício à sociedade;
· Elemento de Despesa: representa parte da estrutura que demonstra no que está sendo alocado o gasto público. Os elementos de despesa também são padronizados a nível nacional;
· Fonte de Recursos:  representam a origem e aplicação dos recursos financeiros, ou seja, de onde vem e para onde vai o recurso financeiro.


[image: ]
Exemplo da composição de uma dotação orçamentária.





Onde encontrar no E-cidade ?

As dotações serão encontradas em todas as principais funcionalidades do sistema que envolvem a execução orçamentária, ou seja:

· nas solicitações de compras;
· nas autorizações de empenhos;
· na emissão dos empenhos;
· na consulta dos empenhos;
· na emissão de qualquer relatório que envolva despesa;
· na liquidação e emissão da ordem de pagamento;
· outros menos frequentes.
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Exemplo do uso da Dotação na emissão de um empenho.






CGM (Cadastro Geral do Município)

Conceito

A melhor conceituação a fazer do CGM é “Cadastro Único”.

Nele constam fornecedores, contribuintes, usuários do sistema ou qualquer outra pessoa física ou jurídica que possui relação com o Município.


Onde encontrar no E-cidade ?

O CGM estará presente na maioria dos procedimentos de todas as áreas do sistema, tais como:

· Fornecedor em um processo de compras;
· Fornecedor em um empenho, liquidação e pagamento;
· Contribuinte em um débito cadastrado no tributos;
· Contribuinte em um processo no Protocolo;
· Credor em um contrato;
· Credor em uma licitação;
· Servidor na Folha de Pagamento;
· entre outros usos.

Para efeito de ilustração e exemplificação, vamos relacionar algumas imagens demonstrando a aplicação deste cadastro.
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Emissão de uma autorização de empenhos.
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Parte da tela do cadastramento do CGM propriamente dito.
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Corte da tela da funcionalidade de cadastramento de servidor para a Folha de Pagamento.





DIFICULDADES FREQUENTES


Reforçando a importância da compreensão destas terminologias e do funcionamento dos cadastros, vamos aqui relacionar uma pequena mas frequente ocorrência de problemas no trabalho diário envolvendo os termos que tratamos aqui.


	PROBLEMA
	CAUSA
	SOLUÇÃO

	Não consigo associar o desdobramento “3339030320000” no Item “Caneta Azul”. Na lista aparecem vários outros, mas este não consta.
	O Elemento “3339030000000” não está associado ao grupo de materiais a qual pertence o Item.
	Acessar o cadastro do grupo, marcar na lista o Elemento “3339030000000” e salvar.

	Mas o Elemento “3339030000000”  não aparece na lista ao acessar o cadastro do grupo.
	Não há no Orçamento nenhuma dotação classificada neste Elemento
	Comunicar o ocorrido ao setor de Planejamento para que avalie o caso e tome as devidas providências.

	Estou tentando lançar dotação para uma solicitação / processo de compras mas o sistema não encontra nenhuma e apresenta mensagem: Não existe dotação para este item.
	O sistema valida os 7 primeiros dígitos do desdobramento (que representa o elemento de despesa) e procura dotação orçamentária. Neste caso, não é encontrada nenhuma dotação neste elemento.
	Alterar o desdobramento do item, ou na solicitação ou no cadastro do item para que seja encontrado algum compatível com a dotação orçamentária.

	Estou tentando alterar uma solicitação de compras, mas ao chamá-la na pesquisa o sistema não a encontra.
	Só é permitida a manutenção de uma solicitação de compras dentro do departamento em que a mesma foi criada.
	Caso haja dúvida do departamento de origem da solicitação, deve-se acessar a consulta, verificar qual o departamento e alterá-lo usando o dispositivo que exibimos no tópico sobre os departamentos. Assim, será possível acessar e fazer a manutenção necessária na solicitação.




CONCLUSÃO

Este material tem como objetivo fundamental esclarecer as terminologias que afetam diariamente o trabalho dos servidores e exemplifica as principais dificuldades que consequentemente provocam uma demanda considerável de suporte técnico.

À medida em que estes termos aqui tratados são identificados pelos usuários nas rotinas diárias, a expectativa é a de que os mesmos possam dispor de um material que contribua para o melhor entendimento das rotinas a serem executadas e obviamente o objetivo a ser cumprido.
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