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	MANUAL DO USUÁRIO


“Processos de Ingressos e dispêndios financeiros orçamentários e extra orçamentários.”


	Elaborado por:  Leandro Souza                                                                                                          Em: 05/12/2020





CONTEXTUALIZAÇÃO


O objetivo deste manual é oferecer aos seus usuários uma visão ampla dos procedimentos disponíveis no E-cidade para registro dos ingressos e dispêndios financeiros, sejam estes de natureza orçamentária ou extra orçamentária.

Estes procedimentos englobam:
· a arrecadação de receita;
· o pagamento das despesas;
· os ingressos e dispêndios de natureza extra orçamentária, tais como duodécimos, cauções, consignações e retenções e outros depósitos de diversas origens.

No decorrer do trabalho serão explicadas e ilustradas estas funcionalidades.

Também poderemos estar abordando aqui funcionalidades ainda não exploradas pelo Município mas julgamos importante expor o conhecimento sobre as mesmas, pela relevância dos benefícios.




ARRECADAÇÃO DE RECEITA ORÇAMENTÁRIA


Os procedimentos de arrecadação do E-cidade atingem na prática dois processos, que registram:
· as receitas oriundas da arrecadação direta do Município;
· as receitas de transferências e outros casos.

As receitas da arrecadação direta obedecem a seguinte sequência de eventos:

1. contribuinte para carnê ou boleto no banco;
2. banco envia à prefeitura arquivo contendo todas as arrecadações;
3. Prefeitura processa o arquivo e executa classificação;
4. Prefeitura autentica baixa de banco contabilizando a arrecadação.

A arrecadação da receita, portanto, ocorre no último estágio. 

Para executar basta acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Arrecadação de Receita”. Vejamos sequência de imagens.
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A outra categoria de arrecadação é aquela onde o servidor realiza individualmente sua escrituração. A informação vem ou do próprio extrato bancário ou aviso de lançamento do banco, ou algum tipo de ofício.

Estas receitas em sua maioria são:

· transferências constitucionais ou legais;
· transferências de convênios;
· receitas de operações de crédito;
· entre outras.

O acesso a funcionalidade do sistema onde estas operações se registram será realizado através do menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Planilha de Lançamento > Inclusão”.

Vejamos a sequência de imagens.
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Esta é a tela de entrada das receitas. Os campos são bem intuitivos, basta preenchê-los e clicar no botão “Salvar Item”.

Numa planilha poderão ser incluídos “N” itens de receitas e contas bancárias diferentes.
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Já nesta imagem, podemos verificar as linhas salvas. O exemplo que colocamos aqui refere-se a uma receita que contém dedução. As deduções devem ser escrituradas com valor negativo.


Ao concluir o lançamento dos registros, basta clicar no botão “Salvar Planilha”. Será impresso o relatório, conforme imagem a seguir.
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Impressão da planilha.



Para efetivar a escrituração das receitas constantes em uma planilha, é preciso autenticá-la. Para realizar este trabalho basta acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Planilha de Lançamento > Autenticação”.
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Ao acessar a planilha desejada, o sistema exibe seus registros. Para efetivar, basta clicar no botão “Autenticar Planilha”. O preenchimento do campo “Processo Administrativo” não é obrigatório.

É opcional ao autenticar a reemissão da Planilha.





PAGAMENTO DA DESPESA ORÇAMENTÁRIA


Apesar de estarmos demonstrando a partir de agora a rotina para escrituração do pagamento de despesas orçamentárias ou seja, os empenhos liquidados, a mesma funcionalidade é utilizada para efetuar o pagamento de restos a pagar, que após sua inscrição é considerado uma movimentação extra orçamentária.

Cada liquidação realizada no sistema E-cidade corresponderá uma Ordem de Pagamento e consequentemente um movimento na agenda de pagamentos. Esta funcionalidade é a principal ferramenta do tesoureiro. Através dela, é possível:

· quem pagar;
· quando pagar;
· de que forma pagar;
· qual a conta bancária utilizar;
· gerenciar o controle cronológico.

Para realizar as operações, basta acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Manutenção de pagamentos”.
A funcionalidade da agenda possui abundantes recursos de filtragem e demais opções para gerenciamento dos pagamentos. Deste modo, faremos a ilustração da tela da manutenção da agenda de forma fragmentada para facilitar o entendimento.

Vejamos a sequência de imagens.
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Nesta ilustração podemos verificar todas as opções de filtro e outros recursos da agenda de pagamentos. Vejamos as definições campo a campo:

· Ordem: permite filtrar por uma determinada OP ou um intervalo de códigos;
· Número do Empenho: filtra todas as OP’s em aberto de um único empenho;
· Data Inicial e Data Final: pesquisa por intervalo de datas;
· Credor: filtra todas as OP’s em aberto de um determinado credor;
· Recurso: filtra todas as OP’s em aberto de uma determinada fonte de recursos;
· Conta pagadora padrão: atribui a uma seleção marcada de OP’s uma mesma conta pagadora;
· Forma de pagamento padrão: atribui a uma seleção marcada de OP’s uma mesma forma de pagamento;
· Processo Administrativo: campo para informar o nº do processo;
· Data do Pagamento: exibe todas as OP’s agendadas para a data informada;
· OP Auxiliar: filtra todas as OP’s incluídas em uma OP Auxiliar;
· Lista de Classificação de Credores: filtra todas as OP’s de empenhos classificados na lista informada;
· Data de Vencimento: filtra todas as OP’s vencendo no intervalo de datas informado;
· Ordens Autorizadas: esta opção depende do critério de permissão adotado. O tesoureiro pode ter permissão de acessar todas as OP’s ou apenas as que tiveram prévia autorização;
· Ordenar: ordena a lista de OP’s. Os critérios oferecidos são Ordem de Pagamento, Empenho, Credor e Fonte de Recursos.

Ao combinar os filtros da forma desejada, a lista de resultados aparecerá mediante um clique no botão “Pesquisar”.
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Esta é a tela que exibe a lista de movimentos a serem pagos. Vejamos as definições campo a campo:

· “M”: esta coluna contém as caixas de seleção para que o usuário marque os movimentos que deverão ser atualizados. Com um clique no “M”, todos os movimentos serão marcados;
· Empenho: exibe o número do empenho. Com um clique sobre este número (que é um link), o sistema abrirá a consulta do empenho;
· Recurso: exibe a fonte de recursos do empenho;
· CP/CA: exibe a característica peculiar;
· Cta. Pag: permite selecionar individualmente a conta pagadora do movimento. O sistema memoriza a última conta pagadora utilizada para o mesmo credor;
· Nome: exibe o nome do Credor da OP;
· Banco/Ag: exibe e permite a manutenção da conta do credor. Esta informação é previamente gravada no cadastro de fornecedores. Caso necessário, o tesoureiro poderá cadastrar uma nova conta do credor utilizando diretamente este campo;
· Forma Pgto: permite selecionar a forma de pagamento. Da mesma forma que a conta pagadora, o sistema memoriza a última forma de pagamento aplicada ao credor marcado. As formas de pagamento disponíveis são: 
· DIN: significa pagamento em dinheiro via caixa (forma praticamente extinta);
· CHE: significa pagamento em cheque. Ao selecionar esta forma, é preciso emitir o cheque via sistema para dar baixa ao pagamento (também representa uma forma praticamente extinta e inclusive vedada para pagamento de empenhos classificados em recursos vinculados);
· TRA: significa pagamentos via transmissão eletrônica de dados. Nesta forma, os pagamentos são inclusos em um arquivo TXT nos formatos:
· CNAB 240, para Caixa Econômica Federal e Banco do Brasil;
· OBN600, para o Banco do Brasil;
· PAGFOR, para o Bradesco;
· DEB: significa débito em conta. Nesta forma, o tesoureiro apenas irá escriturar um pagamento já efetuado via gerenciadores financeiros dos bancos;
· Data Vencimento: exibe a data de vencimento determinada na entrada da nota fiscal;
· Valor OP: exibe o valor bruto da OP;
· Vlr Aut: exibe o valor bruto autorizado da OP (para quando se utiliza o processo de autorização de pagamentos);
· Retenção:  exibe o valor total das retenções lançadas para a OP. Clicando sobre este valor o sistema abre a tela de manutenção das retenções para que sejam modificadas ou lançadas;
· Valor: exibe o valor líquido a ser pago ao credor.

Botões de ação:

· Pesquisar: aciona a busca dos movimentos segundo os critérios adotados nos filtros;
· Atualizar: confirma a configuração dos pagamentos realizada pelo tesoureiro e deixa os movimentos disponíveis para emissão de cheques ou arquivo por exemplo. Se o tesoureiro marcar a caixa de seleção “Efetuar Pagamentos”, o sistema dará a baixa pelo pagamento no momento da atualização; 
· Emitir cheque: abre atalho para a funcionalidade de emissão de cheques;
· Emitir arquivo texto: abre atalho para a funcionalidade de emitir arquivo txt para transmissão;
· Agrupar Movimentos:  permite reagrupar movimentos de uma mesma OP, antes segregados em razão da possibilidade de pagamento parcial ou nos trâmites de retenções;
· Relatório: emite relatório em PDF contendo a lista das OP’s pesquisada;
· Configurações de Envio: abre atalho para a funcionalidade de configuração de envio. Esta opção vale apenas para o uso da forma de pagamento TRA e permite:
· fazer a leitura de código de barras de faturas, guias ou boletos;
· alternar o tipo de transmissão, entre CNAB240 e OBN por exemplo.



OPERAÇÕES FINANCEIRAS EXTRA ORÇAMENTÁRIAS


Transferências financeiras entre Instituições

As transferências financeiras registram repasses de valores entre instituições e possuem dois momentos distintos.

Concessão

Neste momento, estará sendo registrado o repasse financeiro de uma Instituição de Origem para uma Instituição de Destino, como por exemplo os repasses que a Prefeitura precisa efetuar mensalmente para a Câmara Municipal.

Para realizar este trabalho, deve-se acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra Orçamentária > Transf. Financeiras (Duodécimos) > Concessão > Inclusão”.

Vejamos as imagens.
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Exemplo de emissão de um Slip de Transferência Concedida.




Sendo o Slip emitido em nosso exemplo um documento caracterizado com um pagamento, deverá passar pelo processo de agendamento assim como as OP’s, onde poderá ser pago via Débito em Conta ou mesmo a transmissão eletrônica de dados.

Para efetivar a escrituração do pagamento deste Slip, deverá ser acessado o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Manutencao de Pagamentos - Slip”. Esta funcionalidade tem características semelhantes da anterior onde realizamos os pagamentos de OP’s, porém é usada exclusivamente para os Slips.

Vejamos as imagens.
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Recebimento

Quando a instituição concessora realizar o pagamento do Slip, o sistema irá disponibilizar na Instituição de destino o registro para acesso e emissão do Slip que irá registrar o recebimento.

Para realizar esta operação, basta acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra Orçamentária > Transf. Financeiras (Duodécimos) > Recebimento > Inclusão”. Vejamos as imagens.
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A tela de inclusão do Slip já virá com os campos “Valor” e “Concessor” preenchidos. O usuário preencherá apenas os campos correspondentes às contas a débito e a Crédito e os históricos.

Para concluir a operação, basta um clique no botão “Salvar”.

Como trata-se de um Slip que caracteriza um recebimento, não haverá necessidade de trânsito pela agenda. Especificamente neste caso, ao salvar o documento a contabilização será instantânea.

[image: ]
Exemplo de emissão de um Slip de Transferência Recebida.


Transferências bancárias

As transferências bancárias são realizadas entre contas da mesma Instituição.

Sua concepção é bem simples, sendo composta apenas pela emissão do Slip e registro do pagamento na agenda.

Para realizar uma transferência bancária basta acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra Orçamentária > Transferência Bancária > Inclusão”.
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Toda transferência bancária deverá transitar pela agenda de pagamentos para ser efetivada visto que, para efeito da conta a crédito, a operação consiste em um pagamento.


Depósitos de diversas origens

Os depósitos de diversas origens (os DDO’s), representam apropriações que especificamente são contabilizadas no grupo de contas “2.1.8.8.xx” do PCASP. Este grupo de contas registra os saldos e movimentações dos ingressos e dispêndios com retenções e consignações.

Recebimentos

Acessando o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra Orçamentária > Depósito de Diversas Origens > Recebimento > Inclusão”, teremos uma tela quase idêntica às demais para geração dos slips. 

Basta realizar o preenchimento do favorecido, contas a débito e a crédito, históricos, valor e confirmar a operação clicando no botão “Salvar”.
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Tela de inclusão de um Slip para registro de recebimento de DDO.

Algumas características a observar:

· nos recebimentos, a conta a débito sempre será uma conta bancária e a conta creditada sempre uma retenção ou consignação;
· existe a possibilidade de o usuário não encontrar a conta desejada quando pesquisar a conta a crédito. Normalmente isto acontece quando o Órgão de Contabilidade cadastra uma nova conta no Plano de Contas PCASP e deixa de incluí-la no evento contábil que contém os lançamentos padronizados para o registro desta operação. Caso isto aconteça, basta comunicar à pessoa que gerencia estes cadastros ou mesmo ao suporte técnico da TI. Certamente a solução será encaminhada rapidamente;
· esta modalidade de Slip para registro de recebimentos requer uma autenticação para que seja efetuada a devida escrituração. Para isto, deverá ser acessado o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra Orçamentária > Autenticação de Recebimentos”.
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Aqui temos a imagem da emissão do Slip para registro de recebimento de DDO.
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Já aqui temos a funcionalidade de autenticação de recebimentos. Seu uso é simples e prático, bastando indicar ou pesquisar o Slip e executando a autenticação clicando no botão em destaque.

Ao confirmar a operação, o valor do recebimento de DDO será escriturado na Contabilidade.

Pagamentos

O registro de um pagamento de DDO deverá ser realizado acessando o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra Orçamentária > Depósito de Diversas Origens > Pagamento > Inclusão”.

Vejamos as imagens ilustrativas.
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Tela de inclusão de um Slip para registro de pagamento de DDO.
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Aqui temos a imagem da emissão do Slip para registro de pagamento de DDO.



Como estamos aqui tratando de um pagamento, o padrão de registro passa pelo trâmite da agenda de pagamentos, onde o Slip será baixado nas formas previstas.




Outras operações extra orçamentárias

Este tipo de operação registra ingressos e dispêndios de forma análoga aos Depósitos de Diversas Origens. A diferença está apenas nas contas movimentadas. Aqui deverão ser contabilizadas apropriações e regularizações em contas extra orçamentárias que não estão classificadas no grupo 2.1.8.8.xx do PCASP.

Sendo os procedimentos idênticos, vamos neste tópico apenas referenciar os menus e as etapas de forma resumida.

Recebimentos

Menu: “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra Orçamentária > Outras Movimentações Extras > Recebimento > Inclusão”

Etapas: emissão do Slip e autenticação através do menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra Orçamentária > Autenticação de Recebimentos”.


Pagamentos

Menu: “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra Orçamentária > Outras Movimentações Extras > Pagamento > Inclusão”

Etapas: emissão do Slip e autenticação através do menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Manutenção de Pagamentos - Slip”.




OS RECOLHIMENTOS DE RETENÇÕES


Quando tratamos de recolhimento de valores retidos referenciamos valores apropriados em retenções lançadas ou sobre pagamentos realizados a fornecedores como de registro de descontos em Folha de Pagamento.

A partir de agora veremos as duas modalidades de emissão de Slips para recolhimento destas retenções.
Descontos sobre a Folha de Pagamento

Para realizar esta emissão de slips, deve-se acessar o menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Gerar Slips > Pagamento de Descontos da Folha”. Vejamos imagem ilustrativa.
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Ao gerar os Slips, os mesmos deverão passar pelo procedimento de agenda de pagamentos para efetivar a escrituração do recolhimento.


Sobre o pagamento a fornecedores

Neste cenário, acessível no menu “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Gerar Slips > Pgto de Retenções de Fornecedores”. Vejamos imagem ilustrativa.
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Aqui nesta tela estão expostos os filtros e lista de retenções que podem ser selecionados e, ao clicar no botão “Processar”, os Slips serão gerados.

Ao gerar os Slips, os mesmos deverão passar pelo procedimento de agenda de pagamentos para efetivar a escrituração do recolhimento.





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 do registro dos ingressos e dispêndios financeiros realizados pelo Município.

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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ONTEM-CAMARA MUNICIPAL DE MARICA
MARICA
£ 2126372052

SLIP

ip N° 060296
Emissao : 07/12/2020

‘Conta Débito (Recebe):
64275 - CCM-BB 688.501-2 CAMARA

Conta Crédito (Paga)
64285 - COTA RECEBIDA

Favorecido : 200082 - CAMARA MUNICIPAL DE MARICA

Evento 3- TRANSFERENCIA FINANCEIRA - RECEBIMENTO
Histérico  : 5 - REPASSE DO DUODECIMO
Observagdes :

digitar aqui o historico do recebimento da transferéncia

Valor

RS 2.000.000,00( dois

Ges de reais)
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Instituicao Origem: 1

e o
C.Peculiar | C.Aplicacao: (000

Conta Crédito; 37156

PR —

Finalidade C. Crédito: 00

Historico: 1

Processo Administrativo: 4526875

vaor: o —

igtar aqui o histérco da Fansferéncia bancaria|
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ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA s LI P
RUA ALVARES DE CASTRO

MARICA

: 2126372055
= N¢ 060297
Emissao : 07/12/2020
‘Conta Debito (Recebe):
37154 - CCM-BB 688001-0 FPM

Conta Crédito (Paga)

37156 - CCM-BB 688006-1 GERAL

Favorecido : 10853 - PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA

Banco : 001-BANCO DO BRASIL Agéncia: 2280 -2 Conta: 688001 - 0
Evento : 5-TRANSFERENCIA BANCARIA - INCLUSAO

Histérico  : 1 - TRANSFERENCIA ENTRE CONTAS

Observagdes :

digitar aqui o historico da transferéncia bancaria.

Valor

RS 100.000,00( cem

il reais)
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ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA
RUA ALVARES DE CASTRO
MARICA

£ 2126372055

SLIP

060298
sa0 : 07/12/2020

‘Conta Débito (Recebe):
37156 - CCM-BB 688006-1 GERAL

Conta Crédito (Paga)
39625 - PAGAMENTOS NAO RECLAMADOS

Favorecido : 280684 - PEDRO HENRIQUE MACHADO CAVALCANTI

Evento : 11-DEPOSITO DE DIVERSOS - RECEBIMENTO
Histérico  : 12 - DIVERSOS RESPONSAVEIS
Observagdes :

digitar aqui o historico da operagao de recebimento de DDO.

Valor
RS 150,00( cento e cinquenta reais)
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(digitar aqui o histGrico para o regisiro de pagamento de DDO.
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ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE MARICA
RUA ALVARES DE CASTRO
MARICA

£ 2126372055

SLIP

‘Conta Débito (Recebe):
39625 - PAGAMENTOS NAO RECLAMADOS

Conta Crédito (Paga)
37156 - CCM-BB 688006-1 GERAL

Favorecido : 280684 - PEDRO HENRIQUE MACHADO CAVALCANTI

Evento : 13- DEPOSITO DE DIVERSOS - PAGAMENTO
Histérico 2 - PAGTO EXTRAORCAMENTARIO
Observagdes :

digitar aqui o historico para o registro de pagamento de DDO.

Valor
RS 150,00( cento e cinquenta reais)
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(ooz0_Jroo ] Aqui indicamos a competéncia, o

Pomto: [ Salaro
}W ponto e o tipo da Folha de
Pagamento.

Pesausar

[ Processar

Gta Credito ta Debito

Aqui temos os filtros adicionais
para listar os dados que irdo gerar
os Slips para recolhimento das
retengdes sobre a Folha de
Pagamento.

Ao concluir, um cligue sobre
este botdo gera os slips.

Total de Registros: 00 Selecionados.
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