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1 - Introducao

Este manual tem como objetivo orientar os usudrios quanto aos procedimentos das rotinas do dia a dia
praticados pelas areas de Tesouraria, Contabilidade e Orcamentaria do Instituto de Previdéncia
Municipal de Ubatuba. Sanando duvidas frequentes quanto a utilizacdo das telas, localizacdo de menus
e relatdrios, bem como demonstrar as ferramentas existentes e disponiveis

Ao longo dos anos a Area financeira tornou os processos mais enxutos aumentando o nivel gerencial. A
ligacdo entre a tesouraria e contabilidade se estreitou, essa tendéncia, a area financeira do Instituto é
composta por esses dois segmentos.

A tesouraria do instituto é uma das areas estrategicamente ligada ao controle, com o recebimento e
guarda dos ativos financeiros, tal como a baixa dos mesmos, pagamento de despesas, fornecedores e
transferéncias financeiras, provendo recursos necessarios possibilitando que seja honrado todos os
compromissos, tornando mais agil e eficaz a administracdo deste instituto.

Unindo os setores da contabilidade e investimentos, uma vez que todos os atos e fatos
operacionalizados e registrados pela tesouraria, impactando nos relatérios contabeis, possibilitando
maior controle gerencial do Instituto.

Na Contabilidade os seus registros refletem as acoes realizadas pelos departamentos da entidade, tais
como folha de pagamento de beneficios e ativos, compras e licitagdes, investimentos e tesouraria.

Com as informacgdes geradas de forma agregadas as diversas areas, através dos registros contdbeis é
possivel obter informacdes contabeis através de seus demonstrativos obrigatdrios, contemplando
diversas utilidades como prestacdo de contas junto do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo,
Ministério da Previdéncia Social, Auditoria Externa ( independente), atendimento a Lei de
Transparéncia da Informacao.
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MANUAL DO SISTEMA DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

1 - PLANEJAMENTO

O orcamento publico é o instrumento de planejamento que detalha a previsdo dos recursos a
serem arrecadados. Antes de inserir o planejamento orcamentdrio, deve-se verificar em: Aplicativo ->
Parametros -> Contabilidade, na aba gerais, qual o exercicio esta selecionado para PPA e LDO.

1.1 - CADASTRO DE ENTIDADES

Menu: Planejamento -> Entidade

Aplicative | Plangjamento | Receita Tesouraria

il LOA 3

Sair LDO 9
PPA -
Legislagdo

Inserir Projete Lei
Excluir Plangjamento

Entidade

Primeiramente, deve ser feito o cadastro das entidades do municipio seguindo os cddigos do
cadastro na pagina do TCE.

kgl Entidade = || = | =

@ Entidade 0 Cams (AR

Cadigo Mome | =
-

1 1|PREFEITIURA MUMICIPAL —]

2 2| CAMARA MUNICIPAL

3 3| DEPARTAMENTC DE AGUA

4 4 FUNDAGAO DE SALDE

5 5 |CENTRO UNIVERSITARIO

6 93 INSTITUTO DE PREVIDEMCIA SOCIAL

7

|4
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1.2 - INSERIR PROJETO LEI

Aplicative | Plangjamento | Receita Tesouraria

al LOA 3

Sair LDO b
PPA 3
Legislagdo

Inserir Projeto Lei
Excluir Plangjamento

Entidade

Este item possibilita que sejam criadas as pegas de planejamento e efetuadas as alteragdes do
PPA e LDO, importacdo de dados de exercicios anteriores e exportacdo de dados do PPA para a LDO
em todos os exercicios do ciclo.

No caso da insercdo de uma alteracao do planejamento, o sistema permite que sejam impressos
0s anexos para envio ao Legislativo para aprovacdo. Se as alteragdes ndo forem aprovadas, o sistema
permite que essa alteracdo seja excluida ou alterada. Para exclusédo de uma alteracdo do planejamento
ndo aprovada, ver item 2.5 (pagina 23).

Se as alteragdes forem aprovadas, vincula-se uma lei para cada alteracdo. Possibilitando a
emissao de relatérios do planejamento por alteracdo aprovada. Veremos isso mais adiante, no item 2.6
(pagina 23).

Importante: as rotinas a seguir sdo efetuadas uma Unica vez, pede-se por seguranca que se
efetue um backup antes dos procedimentos.

1.2.1. Tipo de Insercao: PLANEJAMENTO NOVO

Esta rotina cria uma estrutura totalmente nova no sistema para que se efetue o cadastro da peca
de planejamento selecionada. E necessario digitar todo o cadastro de programas, a¢des, unidades
orcamentarias, unidades executoras, etc.

B3 Inserir Projeto Lei = || = 2
1 Inserir Projeto Lei ® B ke

Tipo lngergdo: | Flanejamento Mowo ;I
Tipo Planejamento: | Plano Plurianual LI
Ao 2014

ENE

E3+E3

Processar
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Apds selecionar o Tipo de Planejamento (Plano Plurianual ou Lei de Diretrizes Orcamentarias),
digite o ano correspondente ao Planejamento e clique em Processar.

Considerando que o Plano Plurianual é para quatro anos, quando este for o tipo de planejamento

selecionado, o ano digitado deve ser referente ao primeiro ano do PPA, por exemplo, o PPA comega
em 2014 e vai até 2017, o ano digitado deve ser 2014 sempre.

1.2.2. Tipo de Insercao: ALTERAR PLANEJAMENTO EXISTENTE

Esta rotina possibilita que sejam feitas as atualizagdes no Plano Plurianual e na Let de Diretrizes
Orcamentarias concomitantes com as alteragdes da Lei Orcamentaria Anual. Esse tipo de insercdo, faz

uma copia do planejamento atual e deixa disponivel para incluir programas, agoes, alterar valores, etc.
B3 Inzerir Projeto Lei

o

o || B | E2

@) Inserir Projeto Lei

0 Camymo Sbsiaaiin
Tipo Insergao; | Alterar Planejamento E sistente

Tipao Planejamenta: | Plano Pluriarnual

o

-]
B

ERE
3+
Processar

Considerando que o Plano Plurianual é para quatro anos, quando este for o tipo de planejamento

selecionado, o ano digitado deve ser referente ao primeiro ano do ciclo do PPA, por exemplo, o PPA
comeca em 2014 e vai até 2017, o ano digitado deve ser 2014 enquanto este for o ciclo.

1.2.3. Tipo de Insercao: IMPORTAR DADOS PPA PARA LDO

Quando o PPA ja esta digitado corretamente no sistema, esta rotina possibilita efetuar o
transporte dos dados do PPA para a LDO, conforme o exercicio selecionado. Para isso devera digitar,

no campo “Ano”, o ano da LDO a ser importada. Esta rotina evita cadastrar toda a LDO, sendo
necessario apenas efetuar as adequacdes para o exercicio a ser planejado.
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B9 Inserir Projeto Lei = || @=1 || 22|
@) Inserir Projeto Lei © Ganyos Gbvizanis
Tipo Insergao; | Impartar Dados PPA para LDO

Tipo Planejamenta: |

Ao 2014 &no baze PPA para importacio; | 2014

ElniA

BoE
E3+3

Processar

1.2.4. Tipo de Insercao: IMPORTAR PLANEJAMENTO (BANCO DE DADOS)

Esta rotina possibilita transportar o planejamento digitado no sistema de um exercicio para o
exercicio seguinte, por exemplo, como o PPA é para quatro anos, a peca deve ser transportada para o
exercicio seguinte até o seu término. Apds o envio para o AUDESP da atualizacdo do planejamento

referente ao 3° Quadrimestre, o PPA deve ser transportado para o exercicio seguinte para dar
continuidade com a pega de Planejamento atualizado.

B3 Inserir Projeto Lei — i

@) Inserir Projeto Lei © Ganyos Gbvizanis

Tipo Insergao; | Impartar Planejamento [Banco de Dados)

-~
Tipo Planejamenta: | j
-

Banco Dados | |

E3+3

Processar

Para LDO informar o ano em que se deseja importar.
Para o PPA o ano 2014 refere-se ao ciclo 2014-2017.
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Quando clicar em “Processar” sera solicitada uma senha (chave nivel 1), fornecida pela Cecam,
depois de confirmar a senha, o sistema processard o transporte do PPA ou da LDO, esperar a
mensagem “Importacao Concluida com Sucesso”.

1.3 - PPA (Plano Plurianual)

Planejamento | Receita Tescuraria Despesa Contabilidade Contrato e Convénic AUDESP  SIGAP Sl

LOA * (=) 4 4 4 g
LDO y 21 Salvar (F2) rim. (F9y  Ant. (F7} ree. (P8} Il fFi0y | €
PPA 3 Cadastro 3 Tipos 3
Legislagdo PPA - Planc Pluri Anual Receitas »
Inserir Projeto Lei Relatdrios Fungées 2
Excluir Plangjamento T Entidade/Unidades »
Entidade Agtes

e A Pregrama

Indicadar

1.3.1 - CADASTRO

E neste menu que sdo efetuados todos os cadastros para se montar a estrutura do planejamento
do municipio para um novo ciclo ou para as atualizacdes (inclusdes e alteragdes) da peca em vigéncia.

e Tipos: Cadastro das unidades de medidas que vdo compor os indicadores das metas dos
programas e acdes;

e Receitas: Cadastro das categorias econOmicas de receitas, as origens e por fim a previsdo da
receita que montara a estimativa de arrecadagao do ciclo (2014-2017), bem como serdo demonstrados
no Anexo | - Planejamento Orcamentario;

e Fungdes: £ no sub menu Detalhes, que se cadastra as funcdes/sub-funcdes do PPA, segundo a
legislacao vigente;

e Entidade/Unidades: Cadastro de o6rgdos do municipio, as unidades orcamentarias e
executoras que comporao o planejamento do municipio no ciclo de 4 anos, devendo ainda efetuar a
correlagdo conforme a estrutura orcamentaria que fora cadastrada no Tribunal de Contas de Sdo Paulo
- TCE-SP - Projeto Audesp;

e Acoes: Cadastro de a¢Bes que pertencerao aos programas do municipio;

e Programa: Cadastro de todos os programas que compordo o planejamento do municipio;

Lembrando que:

* Programa Finalistico: Manual TCESP LDO, programa composto por agdes que resultam em
produtos (bens e servigos) ofertados a sociedade.

* Programa de Apoio Administrativo: Manual TCESP LDO, programa que engloba acdes
voltadas a manutencdo e ao aprimoramento da maquina administrativa. Ex. Operagoes
especiats.

* Prioritario; Programa que devera ser executado primeiro. O planejamento tem que ter pelo
menos um (01) programa prioritario.
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¢ Indicador: Cadastro de todos os indicadores que poderdo ser medidos e controlados a
execucdo dos programas e acdes conforme as metas estabelecidas.

1.3.2 - PPA - PLANO PLURIANUAL

Menu: Planejamento -> PPA -> PPA — Plano Pluri Anual

Ol; Plangjamento PPA (=1 |

) Planejamento PPA

Imprimir

Ano Procurar Por | |
P —" |

UNIDADES ORCAMENTARIAS P
B-s22 01-01 - CORPO LEGISLATIVO

#-s22 01-02 - DIRETORIA

(-5 01-03 - FUNDO ESPECIAL DE DESPESAS
H-g2s 02-02 - GABINETE DO PREFEITO
[E2=s
[ g
o
[E L

% 02-03 - SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS
. 02-04 - SECRETARIA DE GOVERNO

% 02-05 - SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

. 02-07 - SECRETARIA DE FAZENDA

(£ B B R £ CA B

m

Apos efetuar os cadastros, ao abrir a estrutura do PPA, sdo exibidas todas as unidades
orcamentarias que foram cadastradas.

Nesta estrutura serao alocados os programas de governo, bem como sao definidos os objetivos e
a justificativa da existéncia do programa, as metas e os indicadores que a Entidade deseja alcancar.
Nesses programas sdo vinculadas as acdes necessarias para o alcance do resultado, suas metas fisicas e
financeiras, ambos distribuidos ao longo do ciclo de 4 anos.

&l; Plangjamento PPA (=1 |

) Planejamento PPA

I mprimir

Ano Procurar Por | |
et | ] |
¥ UNIDADES ORGAMENTARIAS
755 01-01 - CORPO LEGISLATIVO
; 01-02 - DIRETORIA

- FUNDO ESPECIAL DE DE

Clicar duas vezes no botéo lil

para abrir a tela de cadastro

m

1.3.2.1 - CADASTRO DE PROGRAMA NA ESTRUTURA (ARVORE)

Aparecera a seguinte tela:
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ﬁ PPA - Programa Dados | = || &2 |

2 e i

@1 PPA - Programa Dados

Informar o n° do Programa e o
[02-02 - GABINETE DO PREFEITO tipo, ~se inicial  (planejamento
novo)—ou-—inclusdo (alteracdo do

ne— planejamento)
et |

|

Programa |

Tipo de Operagio: |
Objetivo

jetivo do programa

‘O que o
alcancar?”

/ Informar o ol

programa deseja

Juztficativa

0 programa

.

Informar a just

procura resoly

ificativa “Para o que
existe, 0 que ele
er no municipio?”

Informar o val

Or total do programa

inicial ou atualizado para o ciclo
de quatro anos

O
F2 - Tecle para salvar W F11 - Tecle para excluir

"alor 0,00

1.3.2.1.1 - CADASTRAR A META DO PROGRAMA

E valido lembrar que um programa pode ter varias metas, uma vez que ha programas que
possuem varias finalidades dentro municipio.

% Planejamento PPA

& Planejamento PPA

Imprimir

aro

Lei: |

Procurar Por | |

|-[Co ] ] |
i UNIDADES ORCAMENTARIAS
i-s% 01-01 - CORPO LEGISLATIVO
. 01-02 - DIRETORIA
. 01-03 - FUNDO ESPECIAL DE DESPESAS
% 02-02 - GABINETE DO PREFEITO
ESTRUTURA
2-{+] PROGRAMAS
EB.] 6-5S SAO E COORDEMAGAQ SUPERIOR
. @[+ FETAS DO PROGRAMA

+]

Clicar duas vezes no botdo i
para abrir a tela de cadastro

m

Aparecera a seguinte tela:
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ﬁ PPA - Programa Meta Fisica = || = ]| £8
@1 PPA - PI'DgI'EII'I‘IEI Meta Fisica 0 Campos Sfvizsioin
—— Informar o indicador deste
[EUPERVISAN E COORDENACAD SUPERIOR programa e o tipo de
operacdo.
Indicadar | DlJK |
Unidade de Medida | |
Tipode O £ af .. ieti
e 8 Zpeiaran | . 1E” | Descrever o objetivo da
Descrigio é/ meta |para 0 programa
conforme unidade de
medida.
Meta Becente Meta Futura | 0.00 |
E=ercicios ’Y Descrigao | 7 Meta
1 |Exercicio 0,00
2 |Exerddo 1 0,00
3 |Exercicio 2 0,00
4 |Exerccio 3 7\ 0,00
[ -
mml F2- Tecle\para salv F11 - Tecle para excluir
* Meta recente: Dado presente Alocar os dados de metas
Meta futura: Dado a ser alcancado fisicas de acordo com o que
serd alcancado da meta por
exercicio.

Obs. A meta fisica deve estar de acordo com a unidade de medida do indicador, ou seja, nem sempre
sera financeiro. Ex. Und. Med. % - A Meta recente, futura e alocacdes deverao variar de 0 a 100% (logo,
neste caso nao sera financeiro).

1.3.2.2 - CADASTRO DE AGAO

Nesta tela vinculam-se as acées que serdo realizadas para atendimento do programa. E valido
lembrar que uma agao pode ter varias unidades executoras responsaveis, bastando apenas utiliza-las
nos programas, devendo a mesma acdo, independente de onde esteja alocada, possuir o mesmo
indicador.
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% Plangjamento PPA

== | =

<P Planejamento PPA

Imprimir

oo

PFrocurar Por |

Lei: |

|- [0 ]l

¢ UNIDADES ORCAMENTARIAS
% 01-01 - CORPO LEGISLATIVO
01-02 - DIRETORIA
01-03 - FUNDO ESPECIAL DE DESPESAS
S 02-02 - GABINETE DO PREFEITO
i B ESTRUTURA
© &+ PROGRAMAS
2% 6- SUPERVISAO E C

Aparecera a seguinte a tela:

{+]

Clicar duas vezes no botdo
para abrir a tela de cadastro

m

i PPA - Acio Dados (=] = =]
@ PPA - Ac&o Dados & Gy (s
___——— Digitar a | acdo, unidade
Aclo | 0] < executora responsavel,
. funcado/sub-fungéo, e o tipo de
Unidade Executora lj”j“jl operaco.

(ol o<

Fungio de Governo

Frograma - Dados |

ElJ SW E COORDENACAD SUPERIOR |

Tipo de Operacio | Dl |
Jusztificativa
Preencher a justificativa. Para
gue existe esta acdo, o que ela
procura|atender ou sanar?
Exercicios Descrigdo Valor
1 |[Exercicio 0 0,00
2  |Exerdco 1 0,00
3  |Exercicio 2 0,00
4 |Ewercicio 3 ’\ 0,00

]
F2 - Tecle para salvar

W F11 - Tecle para excluir

Alocar os valores financeiros
nos exercicios, conforme
previsao da execucédo da acéo.
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1.3.2.2.1 - CADASTRAR A META DA AGCAO

%Planejamento PPA | = = | ==

o Planejamento PPA

| mprimir

aro

Lei: |

Procurar Por | |

|-[o ] .|| |

“if UNIDADES ORGAMENTARIAS ~
#-gf 01-01 - CORPO LEGISLATIVO
; 01-02 - DIRETORIA

01-03 - FUNDO ESPECIAL DE DESPESAS
02-02 - GABINETE DO PREFEITO
~ ESTRUTURA
&1{+] PROGRAMAS
=%  6- SUPERVISAO E COORDENAGAQ
+] METAS DO PROGRAMA,
=-[+] aclES
=W codigo

Aparecera a seguinte tela:

Clicar duas vezes no botdo 11'

para abrir a tela de cadastro

m

il PPA - Acio Meta Fisica

IDI E |§|

() PPA - Agdo Meta Fisica

1 Camps (TR R

Informar. o/ indicador da

|1'|54 -MANUTENCAD DO GABINETE DO FREFEITO

acdo e o/tipo de operacao.

ST

Indizador |

Unidade de Medida |

147

Tipo de Operacan |

Descrever o0 objetivo da

Descrigdo

meta para, 0 programa

conforme unidade de
medida.

teta PPA 0,00

Informar o resultado a ser

alcancado

Exercicioz Descrican

Meta

Exercicio 0

Exercicio 1

Exercicio 2

| wa || =

Exercicio 3

0,00
0,00
0,00
0,00

\

O]
F2 - Tecle para salvar W F11 - Tecle para Agluir

Alocar os dados fisicos nos
exercicios

Obsl: A meta fisica devera estar de acordo com a unidade de medida do Indicador, ou seja, nem
sempre sera financeiro. Ex. Und. Med. % - A Meta PPA devera variar de 0 a 100% (logo, neste caso nao é
financeiro).

Obs2: O sistema apresenta o campo Meta PPA, onde faz a somatoria da meta, mas se a meta nao for a
somatéria, devera digitar a meta a ser alcancada no campo Meta PPA.
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1.3.3 - RELATORIOS DO PPA

Plangjamento | Receita Tesouraria Despesa  Contabilidade Contrato e

LOA » = |4 4
PPA * Cadastro *
Legislagdo PPA - Plano Pluri Anual

Inserir Projeto Lei Relatdrios

Excluir Plangjamento
Entidade

Emitir o Relatorio Resumo PPA para conferéncia.

“# PPA - Relatério
?#PPA - Relatério

L——_lffﬁ RELATORIOS GERAIS PPA
* Unidade de Medida

------- 4 Indicador
? rggo [ ppa -Resumo [ESTEEC)
------- 4 Unidade Orcamentéria Opgdes

J, Unidade Executora Lek l:l IIIJ | |
....... ¥ Funcio Ana [ Somente Alteragles

!} Sub Funcio &
. |f=' " Impressora i+ ¥ideo " Excel
4 Programa ]

....... ! | ei Imprimir LCancelar

------- 4 Resumo L

------- § Anexo I - PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO - PPA
------- 4 Anexo II - DESCRICAC DOS PROGRAMAS GOVERNAMENTAIS/METAS/CUSTOS

L Anexo III - UNIDADES EXECUTORAS E AC@ES VOLTADAS AQ DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA GOVERMAMENTAL

------- ~~4 Anexo IV - ESTRUTURA DE ORGAQS, UNIDADES ORGAMENTARIAS E EXECUTORAS

Para emitir o relatério do Resumo do PPA, quando o mesmo for inicial, ndo se deve digitar
nenhum numero de lei.

Se o resumo emitido for de uma alteragdo especifica, entdo deve-se digitar o nUmero da Lei no
campo.

Se estiver correto, emitir os demais relatérios para conferéncia.

1.4 - LDO (Lei de Diretrizes Orcamentarias)

Para cadastro da LDO no sistema, primeiramente é necessario que se verifique qual o tipo de
insercdo de dados sera realizado. Para isso, volte ao item 2.2 (pagina 9).
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Vale lembrar que antes de inserir o planejamento, deve-se verificar em: Aplicativo -> Parametros
-> Contabilidade, na aba gerais, qual o exercicio esta selecionado para PPA e LDO, conforme
mencionado no item 1, aba gerais sub item 2 (pagina 4).

Apds a selecdo do tipo de insercdo da LDO (importar dados com base no PPA, inserir
planejamento novo ou importar planejamento de outro banco de dados), com base no selecionado,
prosseguir para finalizagdo da peca de planejamento.

Se o tipo de inser¢do selecionado for PLANEJAMENTO NOVO, deverao ser realizados todos os
cadastros (unidade orcamentaria, funcdo/sub-funcdo, programa, agdo, etc) e posteriormente as
vinculagdes, da mesma forma como foi feita na “arvore” do PPA.

Se o tipo de insercdo selecionado for IMPORTAR DADOS PPA PARA LDO, o sistema ja trara toda a
estrutura da LDO como consta no PPA, se este for o caso, somente faltara ser cadastrada a Meta Fiscal,
fazer as adequacdes para o exercicio e conferir pelos relatérios.

Nesta parte do manual é demonstrado como fazer os cadastros para a LDO como se fosse um
planejamento novo. Os cadastros e vincula¢des da LDO é muito parecida com a parte de cadastros e
vinculacdes do PPA.

1.4.1 - CADASTRO

E neste menu que sdo efetuados todos os cadastros para se montar a estrutura do planejamento
do municipio para o novo exercicio ou para as atualizacBes (inclusdes e alteragdes) da peca em
vigéncia.

e Tipos: Cadastro das unidades de medidas que vao compor os indicadores das metas dos
programas e agoes;

e Funcgdes: E na tela Detalhes que se cadastra as funcdes/sub-funcdes da LDO, segundo a
legislacao vigente;

e Entidade/Unidades: Cadastro dos o6rgaos do municipio, bem como as unidades
orcamentarias e executoras que constituirdo o planejamento do municipio, devendo ainda efetuar
correlacdo conforme a estrutura orcamentaria cadastrada no Tribunal de Contas de Sdo Paulo — TCE-SP
— Projeto Audesp;

e Acoes: Cadastro de agdes que pertencerdo aos programas do municipio;

e Programa: Cadastro de todos os programas que comporao o planejamento do municipio;

Lembrando que:

* Programa Finalistico: Manual TCESP LDO, programa composto por acdes que resultam em

produtos (bens e servigos) ofertados a sociedade.

* Programa de Apoio Administrativo: Manual TCESP LDO, programa que engloba a¢des voltadas a

manutencdo e ao aprimoramento da maquina administrativa. Ex. Operac¢des especiais.

* Prioritario: Programa que devera ser executado primeiro. O planejamento tem que ter pelo

menos um (01) programa prioritario.

¢ Indicador: Cadastro de todos os indicadores que poderdo ser medidos e controlados a
execucao dos programas e acdes conforme as metas estabelecidas;

e Meta Fiscal: Cadastrar os dados fiscais do municipio, onde receita e despesa atual sdo as
informagdes do orcamento atual, e os demais os fixados na Let (Resultados primarios e nominais,
montantes da divida flutuante e fundada).
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1.4.2-LDO
Assim como no PPA, sera aberta uma estrutura com as unidades orgamentarias cadastradas para
vinculagdo dos programas e ag¢des, bem como definir os objetivos e a justificativa da existéncia do
programa, as metas e os indicadores que a Entidade deseja alcancar.

1.4.2.1 - CADASTRO DE PROGRAMA NA ESTRUTURA (ARVORE)

E nesta estrutura que sdo alocados os programas e ag¢des, lembrando que cada programa sé
pode ter uma Unica unidade responsavel (Unidade Orcamentaria).

% Plangjamento LDO o || = ]| ER

<P Planejamento LDO

Imprimir
Ano Procurar Por | |
i | IEE] |
: UNIDADES ORCAMENTARIAS -
i 01-01 - CORPO LEGISLATIVO [+]

01-02 - DIRETORIA
01-03 - FUNDO ESPECIAL DE DESP

Clicar duas vezes no botéo
para abrir a tela de cadastro

m

Aparecera a seguinte tela:
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ﬁ LDO - Programa Dados

@1 LDO - Programa Dados

O Camynen Fibviaaiasiar

Informar o n° do Programa e o
]

|EI2-D2 - GABIMETE DO PREFEITO

tipo, —se —inicial (planejamento

novo)—ou-—inclusao (alteracdo do

Programa | 0 |§H/

planeiamento)

Tipo de Operagao: | i |§n’

Informar a justificativa “Para o que

procura resolyer no municipio?”

Informar o valor total do programa

O
F2 - Tecle para salvar W F11 - Tecle para excluir

Objetiva
Informar o opjetivo do programa
“O que of programa deseja
alcancgar?”
Justificativa
N 0 programa | existe, o que ele
Voo

inicial ou atualizado

1.4.2.2 - CADASTRAR A META DO PROGRAMA

Ol; Plangjamento LDO

& Planejamento LDO

I mprimir

Ano Frocurar Por |

e | o] ]|

if UNIDADES ORGAMENTARIAS

i-4& 01-01 - CORPO LEGISLATIVO
01-02 - DIRETORIA
01-03 - FUNDO ESPECIAL DE DESPESAS
02-02 - GABINETE DO PREFETTO

~ ESTRUTURA
&={+] PROGRAMAS
a® 6- SAO E COORDENAGAO SUPERIOR
¢ @ [+FMETAS DO PROGRAMA

Aparecera a seguinte tela:

Clicar duas vezes no botdo lil

para abrir a tela de cadastro

m
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i@ LDO - Programa Meta Fisica (o]l = | &
() LDO - Programa Meta Fisica ® Eorss B
P Informar| o indicador deste
[EUPERVISAD E COORDENACAD SUPERIOR programa e o tipo de
operacao.
|ndicadar | D|J| < |
Unidade de Medida | |
Tipa de Operas ol | € ieti
P o8 ZpRIaEss | ||| | Descrever o objetivo da
Descrigio <—'—"—"_',,,__..———'-“" metal para o programa
conforme unidade de
medida.
Meta Recente Meta Futura | 0,00 |
E=ercicios ,Y Descrigao | / Meta
1 Exercﬁ:iu:uﬂ\ 0,00

F2 - Teclsiara M F11 - Tedle [%I excluir
\ /

Meta recente: Dado presente
Meta futura: Dado a ser alcangado

Alocar o dado fisico do
exercicio

Obs. A meta fisica deve estar de acordo com a unidade de medida do Indicador, ou seja, nem sempre

sera financeiro. Ex. Und. Med. % - A Meta recente, futura e aloca¢des deverao variar de 0 a 100% (logo,
neste caso nao é financeiro).

1.4.3 - CADASTRO DE AGAO NA ESTRUTURA (ARVORE)

@g Plangjamento LDO — ——

& Planejamento LDO

| mprimir

Ano Procurar Par | |
Lei: | | | 0 |J | |
¢ UNIDADES ORCAMENTARIAS
E-¢& 01-01 - CORPO LEGISLATIVO
01-02 - DIRETORIA
01-03 - FUNDO ESPECIAL DE DESPESAS
02-02 - GABINETE DO PREFEITO
ESTRUTURA
E1{+] PROGRAMAS
=% - surervIsio

Clicar duas vezes no botdo i+
para abrir a tela de cadastro

m

ENACAO SUPERIOR
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i LDO - Acdio Dados = | @ =
() LDO - Acdo Dados © Goampns Dbvizsting
Digitar a | acdo, unidade
figdn | &—— — executora responsavel,

D e

Unidade Executora

funcdo/sub-fungéo, e o tipo de

operacao.

I P

Funcio de Gowverno

Programa - Dados | ElJ |SLW E COORDEMACED SUPERIOR

47

Tipo de Operacio |

Justificativa
Preencher a justificativa. Para
gue existe esta a¢do, o que ela
procura atender ou sanar?
Evercicios Descricdo Valar
1 |Exercico 0 A 0,00

F2 - Tecle para salvar W F11 - Tecle para exclﬁir

Alocar o |valor financeiro,
conforme previséo da execucao
da agéo.

1.4.3.1 - CADASTRAR A META DA AGAO

Og Plangjamente LDO

& Planejamento LDO

Imprimir

Ano Procurar Por |

P — |

i UNIDADES ORCAMENTARIAS

E-s& 01-01 - CORPO LEGISLATIVO

01-02 - DIRETORIA

01-03 - FUNDO ESPECIAL DE DESPESAS

02-02 - GABINETE DO PREFEITO
ESTRUTURA

©-{+] PROGRAMAS
-8 6- SUPERVISAD E COORDENAGAD SUPERIOR
- @{+] METAS DO PROGRAMA

Clicar duas vezes no botéo
para abrir a tela de cadastro

m

{+]

. 5% AcGES
- =W cédigo : ~MANUTENCAQ DO GABINETE DO PREFEITO
. B-{+]4¥ETAS DA ACED

Aparecera a seguinte tela:
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i LDO - Acio Meta Fisica (o] @ |[=]

(3 LDO - Acdo Meta Fisica O G iz

[1154 - MANUTENGAD DO GABINETE DO PREFEITO —_— Informar, o indicador da
acdo e o tipo de operagio.

Indicador | 0 | i‘H’/ |

Unidade de Medida | |
Tipa d Jperagéo | |§H’ Descrever o0 objetivo da

Descrigio meta para o programa
conforme unidade de
medida.

Exercicioz Descrican Meta

1 |Exercicio 0 0,00
7|\

O .
F2 - Tecle para salvar W F11 - Tecle para ex¢luir
Alocar o dado fisico para o

exercicio.
P
¢ DO - Relatério
-
Og LDO - Relatério
E@ RELATGRIOS GERAIS LDO
"1 Unidade de Medida P "
e . —
) Indicador & LDO - RESUMO l e
¥y ros Opgioes
, Orgdo
o N i [ o] |
4, Unidade Orgamentaria
Ano 204 [ Somente Alteraglies
_% Unidade Executora
"2 Funcio =7 -
i fb b Impressora * Wideo " Excel
e 3 . -\J
, Sub Funcdo
“? Programa
‘2 AcBo Imprimir Cancelar
" Lei >
"} Resumo
‘2 Anexo V - DESCRICEO DOS PROGRAMAS GOVERNAMENTAIS/METAS/CUSTOS PARA O EXERCICIO
Anexo VI - UNIDADES EXECUTORAS E AC@ES VOLTADAS AQ DESENVOLVIMENTO DO PROGRAMA GOVERMAMENTAL
"2 GERACAQ DE ARQUIVC PARA O RELATORIO DE PRESTACAQ DE CONTAS ANUAIS
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Para emitir o relatério do Resumo da LDO, quando a mesma for inicial, ndo se deve digitar
nenhum numero de lei, se o resumo emitido for de uma alteracdo especifica, entdo deve-se digitar o
numero da Lei no campo. Se estiver correto, emitir os demais relatorios para conferéncia.

1.5 - EXCLUIR PLANEJAMENTO

Aplicative | Plangjamento | Receita Tesouraria

il LOA 8

Sair LDO b
PPA 3
Legislagdo

Inserir Projeto Lei

Excluir Plangjamento

Entidade
’El Exclusde de Plangjamento E3 ]
@ Exclusao de Planejamento O Lampos Gfvinstovioe
Tipo Plansiamento: | Plana Plurianusl ~|

o

Processar

Enquanto o planejamento ainda ndo foi aprovado (item 2.6), é possivel que este seja excluido.
Tanto um planejamento novo, quanto uma alteracdo da peca. Basta selecionar o tipo do planejamento,
digitar o ano e clicar em processar. O sistema ndo permitira que uma peca ja aprovada seja excluida.

1.6 — LEGILSLACAO

Menu: Planejamento -> Legislacao

Nesta tela sdo cadastradas as lei que aprovam as pecas de planejamento e suas altera¢des. Esse
cadastro auxilia na obtencdo de relatérios por Lei cadastrada.
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B3 Legislagde o || =@ [ =
@ Legislacado O G Gtvisaiia
Lei | |- [ o] .|
PublicacZo: s Vigente a partir de: | /A [ Aprovada
Nome
Descricdo

[ -
. F2 - Tecdle para salvar F11 - Tecle para excluir

Para o cadastro da lei, preencher todos os campos, mas nao marcar a opgao “Aprovada”.
ApOs o cadastro, entrar na “arvore” do planejamento e vincular a lei a peca.

“g Planejamento PPA =1 = >

s Planejamento PPA

Imprimir

Ano 2014 Procurar Par | |
i | | (o] ke |
¥ UNIDADES ORCAMENTARIAS -
1-s% 01-01 - CORPO LEGISLATIVO

01-02 - DIRETORIA

01-03 - FUNDO ESPECIAL DE DESPESAS

02-02 - GABINETE DO PREFEITO

02-03 - SECRETARIA DE NEGOCIOS JURIDICOS
02-04 - SECRETARIA DE GOVERNO

Selecionar o numero da Lei
cadastrada.

Depois de vincular a lei a "arvore”, entrar no cadastro da legislagdo novamente, marcar a opcao
“aprovada” e salvar.

1.7 - LOA
Para iniciar um novo orcamento, devera entrar no sistema do exercicio seguinte para efetuar a
digitagdo. Ndo podera digitar um orcamento novo no sistema ja em execucdo, por exemplo, estando
no sistema contabil2013, ndo podera digitar o orcamento do exercicio 2014, devera acessar o sistema
contabil2014.

1.7.1 - INICIAR ORCAMENTO

Menu: Planejamento -> LOA -> Iniciar Or¢camento
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Aparecerdo todas as opcdes de receita e despesa, ndo sendo necessario escolher a mesma para
receita e para despesa.

- o)

Abertura de Novo Orgamento @
Receita Despesza
i {*
{* FReceita Mova @ * Despeza Nova @
" Impartar Despesa
" Importar Receita @ @

" Impoartar E strutura de Despesa da LDO @

Entidade Implantada:

Digitazdo da Cateqaoria da Despesza Até o Mivel de;

(o] ()~} ()
Ldledle

Banco de Dados Origem:

|
|
Digitazdo da DR, da Despesa Aké o Mivel de; |
|
|

Processar

Exercicio Ongem:

1 — Seleciona a opc¢do Receita Nova, com essa opgao, o usuario devera efetuar todos os cadastros
para a receita;

2 — Importar Receita — Essa opg¢do, importa o cadastro das categorias econémicas e das fichas de
receita. Mesmo se for selecionada essa opg¢do, o sistema permite alteracbes nos cadastros enquanto
nao for feita a abertura do exercicio;

3 — Despesa Nova — Com essa opgao, o usuario devera efetuar todos os cadastros da despesa;

4 — Importar Despesa — Essa opcdo importa o cadastro das despesas do exercicio anterior, como
unidade orcamentaria, sub-funcao, programa, acdo e as proprias fichas de despesa;

5 — Importar Estrutura de Despesa da LDO - Essa opcao faz a importacdao do cadastro das
despesas contido na LDO, programas, agdes, sub-fun¢des e unidades orcamentarias. A diferenca desta
0opgao para a opgao numero 4, € que esta nao traz o cadastro das fichas de despesa e os cadastros sao
importados com base na LDO atualizada;

6 — Entidade Implantada — Em qualquer das op¢des selecionadas acima, deve-se selecionar a
entidade implantada;

7 — Digitacdo da Categoria da Despesa até o Nivel de - Em qualquer das opgdes selecionadas
acima, deve-se selecionar até que nivel vai a categoria da despesa;

8 — Digitacdo da D.R. da Despesa até nivel de - Em qualquer das opgdes selecionadas acima,
deve-se selecionar até que nivel sera cadastrada a Destinacao de Recurso nas fichas de despesa;

9 — Banco de Dados de Origem - Somente digitar essa informagdo quando selecionadas as
opgdes 2, 4 ou 5. Digitar o nome do banco do exercicio anterior de onde serdo importadas as
informacdes. Ex. Quando estiver importando os dados do exercicio 2013 para 2014, digitar
CONTABIL2013; e

10 - Exercicio Origem — Somente digitar essa informag¢do quando selecionadas as opgdes 2, 4 ou
5. Digitar o exercicio de onde serdo importadas as informagdes. Ex. Quando estiver importando os
dados do exercicio 2013 para 2014, digitar 2013.

Apos selecionar as opgdes quanto a receita e despesa desejadas e informar as informacdes
necessarias abaixo, clicar no bot&do ‘Processar’.
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Vale ressaltar, que as opgdes de receita e despesa sdo distintas, ndo sendo necessario escolher a
mesma opcao para receita e despesa, ou seja, € possivel importar a receita e digitar a despesa nova ou
o contrario.

1.7.2 - CADASTROS
Os cadastros das fichas de receita e despesa da LOA devem ser feitas nos menus de receita e

despesa respectivamente. No entanto, antes de comecar os cadastros relativos a receita e despesa,
devem ser feitos alguns cadastros como segue:

1.7.2.1 - ENTIDADES

Menu: Contabilidade -> Cadastros -> Contabeis -> Entidade

Assim como no planejamento, o primeiro cadastro a ser feito para a LOA é o cadastro das
entidades.

¥ | Cadastro de Entidades EI [=] @
|
Entidades ) e TR
Entidade | o . |
CHPJ | A |Ti|:u:|| j
[[] Entidade Principal
Logradouro | |

Mumera Ijl D:umplementu| | CEF Izl

Esse cadastro é necessario para o cadastramento das fichas de receita e despesa. Nesta tela
devem ser cadastradas todas as entidades do municipio.
1.7.2.2 - VINCULOS

Menu: Contabilidade -> Cadastros -> Contéabeis -> Vinculo
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1| Cadastro de Vinculos @

Cadiga: | E| J| |
Tipor | ﬂ

MHame do Gestor: | |

Fungao do Gestar: | |

[] Uiiliza Cabegalho Préprio

D epartamento: | |

Secio | |

O cadastro de vinculos separa os fundos da entidade, como ensino, saude, assisténcia social ou

algum outro que seja de interesse da entidade controlar. Esses vinculos serdo vinculados as receitas e
despesas.

1.7.2.3 - DESTINACAO DE RECURSO

Menu: Contabilidade -> Cadastros -> Contabeis -> Destinacdo de Recursos

B3 - Cadastro de Destinagdo de Recurso @

Codge  [L_____ | | |

Dezchicdo

[ Aceita Lancamento

O Reenviar D.R. para AUDESP |

A destinagdo de recurso é a fonte de recurso mais o cédigo de aplicagao. Ex. fonte de recurso: 05
— transferéncias e convénios federais vinculados e cédigo de aplicagdo: 210.000 — educacado infantil, a
D.R. vai ficar 05.210.000 - Educagdo Infantil — Convénios/Entidades/Fundos. O sistema ja tem o cadastro
das D.R. padrdes, mas as D.R. de algum convénio ou recurso especifico deve ser cadastrada.

1.7.2.4 - CADASTRO DA DESPESA

1.7.2.4.1 - DESPESA NOVA
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Se a opgao selecionada ao iniciar o orgamento for despesa nova, devem ser feitos todos os
cadastros.

Despesa | Contabilidade Contrato e Convénio  AUDESP  SIGAP  SIMAM - Manuter

Cadastro r Unidade Orgamentaria
i_ Consulta de Despesa Sub-Fungio |
Crédite Adicienal Programa
Reserva de Dotagdo b Acdo
I Empenho [ Categoria Econdémica
Relatérios da Despesa Ficha

Programacgdoe Financeira Execugdo
Credor / Fornecedor
Centro de Custo

Area de Atuacdo

Tipo de Documento

Controle Facultativo

1.7.2.4.1.1 - UNIDADE ORCAMENTARIA
@ Orgdo, Unidade Orgamentana e Unidade Executora \E\
Cédigo da Unidade: [l | .. |
Descrigao: | |
Campo de Atuacio:
Legislacao:
Cédigo Audesp: | n| | n| | n|

Nesta tela deve-se cadastrar os 6rgdos, unidades orgamentarias e unidades executoras do
municipio. No campo cédigo Audesp € necessario fazer a vinculagdo com os codigos cadastrados na
estrutura audesp, no site do TCE-SP.

Se o cadastro foi feito incorreto e desejar alterar, basta digitar o cédigo cadastrado e alterar os
campos desejados. Se o cadastro esta sobressalente ou o cédigo foi cadastrado incorreto, basta apertar
F11 no teclado para exclui-lo.
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1.7.2.4.1.2 - SUB-FUNCAO

Fungdo |i__ | J|

E|CadastmdeFungEo!Sub-Fungﬁo EI [=] @

Nesta tela sdo cadastradas as sub-fungdes atipicas utilizadas pelo municipio. As fungdes e sub-
funcdes tipicas ja estdo cadastradas por parametro.

Se o cadastro fol feito incorreto e desejar alterar, basta digitar o codigo cadastrado e alterar os
campos desejados. Se o cadastro esta sobressalente ou o cddigo foi cadastrado incorreto, basta apertar
F11 no teclado para exclui-lo.

1.7.2.4.1.3 - PROGRAMA

r"-?'-,- Programas :-'
Codigo: I =
Unidade Orgamentaria : |_._._ J |
Descrigao: |

Nesta tela sdo cadastrados os programas, em cada programa é vinculada a unidade orcamentaria
responsavel pelo gerenciamento do mesmo.

Se o cadastro fol feito incorreto e desejar alterar, basta digitar o codigo cadastrado e alterar os
campos desejados. Se o cadastro esta sobressalente ou o cédigo foi cadastrado incorreto, basta apertar
F11 no teclado para exclui-lo.

1.7.2.4.1.4 - ACAO

@ Projetos, Atividade, Operagdes Especiais e Reserva de Contingéncia @

Cadigo do Projeto: [N J

Descriggo: |
Tipo: | J
0 - Operacioes Especiais 2 - Ahividades
1 - Projetosz 9 - Reserva de Contingéncia

Nesta tela sdo cadastradas as acoes.
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Se o cadastro foi feito incorreto e desejar alterar, basta digitar o cédigo cadastrado e alterar os
campos desejados. Se o cadastro esta sobressalente ou o cédigo foi cadastrado incorreto, basta apertar
F11 no teclado para exclui-lo.

1.7.2.4.1.5 - FICHAS DE DESPESA
5| Cadastra de Ficha de Despesa E\ =] \E\
Tipa | ORCAMEMNTARIA E SUPLEMENTAR J
Ficha | .|
Unidade . =
Sub-Fumgio | =
Frograma | | Jl
Ao =
Categoria [ . o
D.R. . L
Yinculo T Programagao Financeira
—¥alor Legislagio
Orgado | EI,IZIIZI| Lei 3
Ordindrio | 0.00] 3 |
Vinculado | 0.00] Decreto | 0]
Entidade | | |
Winculo Deszcricio Walar -

As fichas de despesa sdo cadastradas nesta tela. A numeracao é automatica.

Se o cadastro das fichas for para um orcamento novo, o tipo deverd ser “Orcamentaria e
Suplementar”. Neste caso sera necessario digitar a Unidade Executora, Sub-fun¢do, Programa, Agéo,
Categoria EconOmica (até nivel de elemento, se orcamento analitico, ou até nivel de categoria
econOmica, se orcamento sintético), D.R. (destinacao de recursos, definida até qual nivel no momento
da abertura do orcamento: fonte, aplicacdo fixa ou aplicacao variavel), valor orcado, valor ordinario,
valor vinculado, entidade, vinculo, valor do vinculo e programacao financeira.

Se o cadastro fol feito incorreto e desejar alterar, basta digitar o codigo cadastrado e alterar os
campos desejados. Se o cadastro esta sobressalente ou o cédigo foi cadastrado incorreto, basta apertar
F11 no teclado para exclui-lo.
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5| Cadastro de Ficha de Despesa E\ =] @
Tipo | ORCAMEMTARIA E SUPLEMENTAR
Ficha | | ]
Urnidade I =
Sub-Fungdo |_.___ =
Programa | | Jl
Agdo =
Categoria |[___._ . e
DR 00.000.000
Winculo T Programagao Financeira
JAMEIRD | 0,00
FEWEREIRD 0,00
MARCOD 0,00
ABRIL 0,00
kAID 0,00
JUNHD 0,00
JULHO 0,00
AGOSTO 0.a0
SETEMERD 0,00
OUTUBRO 0.a0
MOYERMBRO 0,00
DEZEMBRO 0,00
Total 0,00

A programacao financeira pode ser feita ficha a ficha, ou, o valor total pode ser digitado em um
dos meses que no momento da abertura da execucdo financeira existe uma opgdo que faz a
programacao financeira das fichas dividindo o valor por doze, mas esta opcao, se selecionada, faz a
programacao financeira de TODAS as fichas (receita e despesa).

1.7.2.4.2 - IMPORTAR DESPESA
Se a opcao selecionada foi importar despesa, o sistema vai importar a parte de cadastros
inclusive as fichas orcamentarias do exercicio anterior. Com essa opg¢do, o usuario pode entrar nos
cadastros e incluir, alterar ou excluir os cadastros sobressalentes, inclusive as fichas.
Para alterar ou excluir os cadastros, ver os itens 2.7.2.4.1.1 até 2.7.2.4.1.5.
1.7.2.4.3 - IMPORTAR ESTRUTURA DE DESPESA DA LDO
Se a opcado selecionada fol importar estrutura de despesa da LDO, o sistema val importar os
cadastros da LDO, unidades orgamentarias, sub-funcdes, programas e acdes. Faltando ao usuario
somente cadastrar as fichas de despesa.
Para cadastrar as fichas de despesa ver o item 2.7.2.4.1.5.

1.7.2.5 - CADASTRO DA RECEITA

1.7.2.5.1 - RECEITA NOVA
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Se a opc¢éo selecionada foi Receita nova, o usuario deve cadastrar as categorias econdmicas da
receita e as fichas de receita.

Receita | Tesouraria Despesa Contabilidade Contrato e Convénio  AUDESP SIGA

Cadastro * Categoria Economica

] Credite Tributario * Fichas de Receita
Consulta de Receita Renda Local
Alteragdo da Previsdo da Receita Receita por Renda Local

Relatorios da Receita Lo ) T

1.7.2.5.1.1 - CATEGORIA ECONOMICA
Menu: Receita -> Cadastro -> Categoria Econdmica

O primeiro item que deve ser cadastrado na parte da receita sdo os desdobramentos da
categoria econOmica.

B3+ Cadastro de Categoria Economica da Receita =]

Cédigo 1.1.1.201.01.00 | . ”IMPDSTD 5/ PROPRIEDADE TERRITORIAL RURAL - MUNICIFIOS CDNVENI.|

Descricio  |REGISTRA OVALOR TOTAL DA RECEITA ARRECADADA DO IMPOSTO SOBRE A PROPRIEDADE
TERRITORIAL RURAL - MUNICIPIOS COMYVEMIADOS

g = n |
-_"IJ Pesquisando ... - | (s e
Filtro
Critério : ‘Tudos j Pesquizar

Aceita Langamento
= Reszultado

Mo campo : R

Categornia MNome Descrigao .ar‘:;c:E
| = OIS FECE[ 155 CORFENTES FEPRESENTA 0 SUVATCRIO D0S VALDRES b N 1|
2 1100000000 RECEITA TRIBUTARLA E\EEEESETI&EEPE?IQEIDBPE ‘\iAILEIf!ES D& M
: 1110000000 HFOSTOS FEFAESENTA 0 SOVATORIO DS YALORES DA N
4 1112000000 [MPOSTOS SOBRE O PATRIMANIO E A RENDA E\EEEE?EHl.gnﬂfl_ﬂ‘hjﬁnﬂlgﬂDpfn\iﬁLgﬂES D& M
5 1112010000 IMPOSTO 5/ PROPRIEDADE TERRITORIAL RURAL REGISTRA O VALOR TOTAL DA RECEITA M
3 1112010100 IMPOSTO 5/ PROPRIEDADE TERRITORIAL RURAL E\EE&?}\}AE ;/KLHDE\‘;E;E\E EEEEI—Eg\TA g
T W et e o, (COTAD VA T oA <
] 1112020000 IMPOSTO SOBRE & PROPRIEDADE PREDIAL E AEGISTRA O VALOR DA ARRECADACAD DA M
g 1112020100 ﬁ:'I—TnLI nnnnnnnnnnnnnnnn \}'}D nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn 5

10 1112020200 |PPU IPPU § %
1 1112020300 IMPOSTO PROGRESSIVO IMPOSTO PROGRESSNVO 5 =]
| v [T
‘ oK Cancela 1410

As categorias econdmicas da receita ja vém cadastradas pelo anexo Il — tabelas de escrituracdo
contabil auxiliares, mas é possivel desdobrar as categorias ja existentes para separa-las em fichas de
receita especificas.

Por exemplo, na imagem acima, a categoria 1.1.1.2.01.01.00 estd marcada como aceita
langamento e aceita langamento original. Se o usuéario desejar desmembrar essa categoria econOmica,
ele deve desmarcar a opcao “aceita lancamento” e salvar a categoria (apertando F2 no teclado). Entdo
deve cadastrar a categoria 1.1.1.2.01.01.01, digitar um nome, uma descricdo, marcar a opgao "“aceita
lancamento” e salvar a categoria nova.
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Somente as categorias que "aceitam lancamento” podem ser vinculadas ao cadastro das fichas de
receita.

Se o cadastro fol feito incorreto e desejar alterar, basta digitar o cédigo cadastrado e alterar os
campos desejados. Se o cadastro esta sobressalente ou o cédigo foi cadastrado incorreto, basta apertar
F11 no teclado para exclui-lo. Vale lembrar que as contas originarias do plano ndo sdo possiveis excluir.

1.7.2.5.1.2 - FICHAS DE RECEITA

Menu: Receita -> Cadastro -> Fichas de Receita

Cadastro de Receita @}
Ficha [ 10 .mes[ Tio .
iRl E— || :EEBEIEQD TBEFE FORMACE BE FONGER

] ] DEDUCAD - RENUIMCIA DE RECEITA
Yinculo TPrograma;:éo F|nance|r;‘ DEDUCAD - RESTITUICEES
DEDUCAD - DESCOMTOS
Urnidade Orgamentaria L n J : J gggﬂgg gE#AI!P:F&?:%CE%ES
Entidads J:J DEDUGED - DUTRAS .
Yinculo J ! 1
DA, o J
Walor Orgado 0.00 ™ Fetengio [~ Marcar para RCL
Legislagio
Contrato =
Cotwénio |=|
Controle Facultativo =
Ativo Mao Financeiro =
Pazsivo Mo Financeiro
Conta Crédio Tributério | |

Nesta tela sdo cadastradas as fichas de receita.

Se nao for informado o nimero da ficha, o sistema gera a numeragdo automaticamente, mas no
caso da receita, ao contrario da despesa, € possivel especificar o numero da ficha de receita.

Para o cadastro, é necessario preencher o tipo da ficha, a categoria econdmica da receita, a
unidade orcamentaria, a entidade, o vinculo, a D.R. (destinagado de recursos), o valor e, em alguns casos,
a conta crédito tributario.

A programacao financeira pode ser feita ficha a ficha, ou, o valor total pode ser digitado em um
dos meses que no momento da abertura da execugao financeira, existe uma opgdo que faz a
programacao financeira das fichas dividindo o valor por doze, mas esta opcao, se selecionada, faz a
programacao financeira de TODAS as fichas (receita e despesa).

Se o cadastro fol feito incorreto e desejar alterar, basta digitar o codigo cadastrado e alterar os
campos desejados. Se o cadastro esta sobressalente ou o cédigo foi cadastrado incorreto, basta apertar
F11 no teclado para exclui-lo.
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1.7.2.5.2 - IMPORTAR RECEITA

Se a opcao selecionada fol importar receita, o sistema vai importar a parte de cadastros inclusive
as fichas orcamentarias do exercicio anterior. Com essa op¢ao, o usuario pode entrar nos cadastros e
incluir, alterar ou excluir os cadastros sobressalentes, inclusive as fichas.

Para alterar ou excluir os cadastros, ver os itens 2.7.2.5.1.1 até 2.7.2.5.1.2.

1.7.3 - RENUMERAR FICHAS
Menu: Planejamento -> LOA -> Cadastros -> Renumerar Fichas

Apos o cadastro do orcamento, € possivel renumerar as fichas de receita e despesa
orcamentarias.

As fichas de receita, o sistema renumera de acordo com a entidade e posteriormente a categoria
econdmica da receita.

As fichas de despesa, sdao renumeradas de acordo com o 6rgdo, unidade orcamentaria, unidade
executora, fungdo, sub-fungdo, programa, acao, categoria econdmica da despesa e finalmente a
destinacao de recurso.

1.7.4 - DIGITA EVOLUCAO DA RECEITA

Menu: Planejamento -> LOA -> Cadastros -> Digita Evolucdo da Receita

Evolugao da Receita \E\

Tipo

Categoria e o o | .. ||

Realizada Em 2009
Realizada em 2010
Realizada em 2011
Fisada em 2012
Prevista em 2013

Prevista em 2014 0,00

Previzta emn 2015

A evolucao da receita deve ser cadastrada para posterior emissdo do relatério do orcamento.

1.7.5 - DIGITA EVOLUGAO DA DESPESA

Menu: Planejamento -> LOA -> Cadastros -> Digita Evolucao da Despesa
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B3 - CONTDespesabvolucao EI =] @
Cateqgaria Econdmica |i____ | || |
Executada | 0,00
Fizada | D»””l
Orgada | 0,00]

A evolucao da despesa deve ser cadastrada para posterior emissao do relatério do orgamento.

1.7.6 - LEI LOA

Menu: Planejamento -> LOA -> Cadastros -> Lei - LOA

53 Lei (=S
Lei: ] J Tipo : | ] [ Inicial
Descrigdo -
Datalei:| , ; 'I Data Atualizagdo - |/ / -

Nesta tela deve ser cadastrada a lei que aprova o or¢camento inicial e também as leis que alteram
0 orcamento para posteriormente vincular ao crédito adicional.

1.7.7 - RELATORIOS DO ORCAMENTO

Apds a digitacdo das fichas de receita e despesa com seus respectivos valores, deverdo emitir os
relatorios para conferéncia e os anexos correspondentes.

Menu: Planejamento -> LOA -> Relatérios do Orcamento -> Cadastro

Cadastros
a) Cadastro;
b) Vinculos;
c) Prévia Orcamentaria.

Menu: Planejamento -> LOA -> Relatérios do Orcamento -> Gerais

Cadastros:
a) Campo de Atuacao e Legislagao;
b) Quadro de Legislacdo da Receita;
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c) Projeto de Lei do Orcamento;

d) Resumo do Orcamento das Despesas por Projeto, Atividade, Operacdes Especiais e Reserva
de Contingéncia;

e) Resumo do Orcamento das Receitas e Despesas por Fun¢des de Governo;

f) Demonstrativo das Fung¢des, Sub-funcdes e Programas por Categoria Econdmica;

g) Demonstrativo das Receitas e Despesas por Vinculo;

h) Evolucao de Receita e Despesa;

) Quadro do Limite de Despesa com Pessoal;

j) Demonstrativo da D.R. por Unidade Orcamentaria;

k) Demonstrativo da D.R. da Receita;

l) Comparativo da Receita e Despesa Conforme D.R;

m) Programacéao Financeira Mensal de Desembolso;

n) Vinculagdo da Despesa com a D.R;

0) Quadro Auxiliar do Orgcamento da Despesa;

p) Vinculagdo de Fontes Recursos por Receita;

q) Demonstrativo da Receita por Fonte e Cédigo de Aplicagao;

r) Vinculagdo de Fontes Recursos por Despesa (Dotagao);

s) Comparativo de Receita e Despesa conforme a Fonte de Recurso.

Anexos:
a) Anexo 1 - Demonstracdo da Receita e Despesa Segundo as Categorias Econémicas;
b) Anexo 2 - Resumo Geral da Receita;
¢) Anexo 2 - Categoria Econémica por Unidade Orcamentaria;
d) Anexo 2 - Categoria Econdémica por Orgao;
e) Anexo 2 - Consolidacdo Geral por Categoria Econdmica;
f) Anexo 6 - Programa de Trabalho por Unidade Orcamentaria;
g) Anexo 7 - Programa de Trabalho por Fun¢des, Sub-fun¢des e Programas;
h) Anexo 8 - Despesa por Funcdes, Sub-fungdes e Programas conf. Vinculo com Recurso;
i) Anexo 9 - Demonstrativo da Despesa por Orgdos e Funcées.

LOA:
a) Anexo VII - Analitico da Previsdo da Receita - LOA;
b) Anexo VIII - Analitico da Despesa - LOA.

1.7.8 - ABERTURA DO EXERCICIO

OBS. Antes de iniciar a abertura do exercicio e apds cada procedimento efetuado, devera efetuar um
backup, pois se houver a necessidade de repetir qualquer processo, o backup devera ser restaurado.
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El Abertura E =] @
Atencao

Antes de iniciar qualguer procedimento, efetuar BACKUP do banco de dados.

Certifigue-se de que o més correspondente foi enviado conforme descricdo de
cada item de importac3o.

Durante o processo, em hipdtese alguma reinicie o servidor, estacdo ou finalize
o aplicativo antes do fim da operacio.

Opgoes

" Gerar programacio financeira automaticamente [Opcional - Dividiid o valor por 12 meses).

~
~
~

i B B

Banco de Dados Origem

. Processar
Exercicio Ongem

Selecionar uma opgdo de cada vez, digitando o Banco de Dados Origem e o Exercicio Origem,
depois clicar em Processar.

- Gerar Programacgao Financeira Automaticamente (Opcional — Dividira o valor por 12 meses) — O
sistema faz a programacao financeira de cada ficha para o exercicio, dividindo o valor da dotagdo por
12. Ex. Banco de Dados de Origem: CONTABIL2014. Exercicio Origem: 2014.

- Abertura da Execucdo Orcamentaria (Receitas e Despesas devem estar programadas) — Realiza a
abertura do exercicio, com base no orcamento digitado, mantém a programacao financeira do cadastro
das fichas. Ex. Banco de Dados de Origem: CONTABIL2014. Exercicio Origem: 2014.

- Transportar Cadastro de Fornecedores (Preferencialmente apds envio da 12° remessa ao TCE) —
Efetua o transporte do cadastro de fornecedores. Uma vez transportado, se o usuario cadastrar um
novo fornecedor na base de dados no exercicio atual, devera cadastrar também na base de dados do
exercicio futuro. Ex. Banco de Dados de Origem: CONTABIL2013. Exercicio Origem: 2013.
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- Transportar Bancos. Apds o encerramento do exercicio — Transporta o saldo financeiro e o
cadastro dos bancos. Fazer ap6s o encerramento do exercicio. Ex. Banco de Dados de Origem:
CONTABIL2013. Exercicio Origem: 2013.

- Transportar Restos a Pagar/Contratos e Convénios. Apds o encerramento do exercicio — Antes
deste procedimento devera ser emitido o relatério de restos a pagar, o relatorio resumo de contrato e
o relatério de resumo de convénio do exercicio atual. Para fazer as conferéncias, liquidar os empenhos
cujo material ja foi recebido ou servico ja fol efetuado e quando estiver tudo correto, devera efetuar o
transporte. Ao selecionar para transportar o Restos a Pagar é possivel selecionar o transporte do
cadastro dos convénios e/ou dos contratos. O transporte de Contratos e Convénios deve ser efetuado
neste momento, ndo havendo possibilidade de transporte apds este procedimento.

- Transportar Saldo de Balanco. Apds o encerramento do exercicio — Efetuar este processo
quando o balango ja estiver encerrado e o 14° envio ja armazenado. O ndo transporte do saldo de

balan¢o nao influencia na execucao orcamentaria, somente no envio do AUDESP.

- Transportar Fichas Extra-Orcamentarias (Facultativo) — Transporta o cadastro das fichas extra-
orcamentarias, com o respectivo saldo.

- Transportar Centro de Custo (Facultativo) — Transporta o cadastro de centro de custo.

- Transportar pendéncias de conciliacdo bancaria — Transporta as pendéncias da conciliacdo
bancaria.

- Transportar Controle Facultativo — Transporta o cadastro do controle facultativo.
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2 - EXECUGCAO ORCAMENTARIA

2.1 - CADASTROS GERAIS
Esses cadastros sao necessarios para emissdao de empenhos e liquidagdes.

2.2 - RECEITA

® O

Menu: Receita -> Cadastro -> Renda Local

2.2.1 - RENDA LOCAL

B Rends .. fo] @ 5]
3 Rendas 0 S (inssine
Desciggo:  |IMPOSTOS

Este menu de Renda Local possibilita apds o cadastro e a vinculagdo das receitas a emissao de
relatorios especificos da entidade.
Cadastrar o nome do relatério para o qual deseja criar da receita.

Menu: Receita -> Cadastro -> Receita por Renda Local
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E Rendas Receitas EI =] @
e
Rendas Receitas ) Camps Gbvinatnias
Fenda: | 1|J|IMPOSTOS |
Cadigo Deschigan Ficha Receita =
1 |IMPOSTO 5/PROPRIEDADE PREDIAL URBAMA 2
2 |7 _|IMPOSTO S/PROPRIEDADE TERRITORIAL UREBAND
IERE _ |.R.R.F. - PESS04 FISICA
T 10 _ |.A.R.F. - PESS0& JURIDICA
5 |1z — |.A.R.F. S/RENDIMENTO DO TRABALHO-PMEI
T 13 _ |.A.R.F. S/RENDIMENTOS DO TRABALHO - SAUDE
7 |4 — IMP.S/TRANSHINTER WIVOS BENS IMOVEIS
o |18 _ IMPOSTO S/SERYICOS DE QUALQUER MATUREZA
IEREE — RECEITA Da DIWIDA DO IPTU f

Selecionar o relatério para o qual deseja vincular as fichas da receita.

2.2.2 - Lancamento da receita

O lancamento da receita no momento do fato gerador do crédito. No inicio do exercicio, a
contabilidade fara o lancamento dos valores de receitas do ano em questdo. No momento da
arrecadagao, os recursos sao lancados serdo baixados automaticamente de acordo com cada categoria
econOmica de Receita. A baixa automatica também acontecerd no lancamento de arrecadacdo das
receitas da Divida Ativa.

Durante a execucdo orcamentaria da Receita, a Diretoria Financeira devera encaminhar o
demonstrativo contendo as informacdes dos lancamentos novos de Créditos a Receber, da Atualizacdo
Monetaria, bem como dos Cancelamentos de Créditos a Receber dos tributos lancados.

Ressaltamos que a contabilizagdo das receitas provenientes de Multas e Juros de Mora incidentes
sobre o pagamento em atraso de débitos tributarios parcelados devera ser feita separadamente do
valor das Multas e Juros computados sobre o valor da Divida Ativa.

Menu: Receita -> Crédito Tributario -> Lancamento
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B3+ Langamentos (23]
~Principal
Tipo | Langamento '~ | Entidads | PREFEITURA MUNICIPAL |
rLancamento
Codigo | i J 0 Codigo & Gerado Automaticamente.
Categoria Feceita [___._._._ | ]| |5alda | 0.00]
Conta Crédite [ — | |
Yalor | 0.00] Data
Descricio

~Movimentagtes

Tipo Walor Data Descrigao

Nessa tela sdo feitos os cadastros dos créditos tributarios de acordo com o relatério passado pelo setor
de Tributacdo. No campo tipo, existem trés opgdes: Lancamento, Estorno do Lancamento e
Complemento do Langamento.

Quando o tipo selecionado for Lancamento, deve preencher os campos categoria receita, conta
crédito, valor, data e descrigao. O cddigo sera gerado automaticamente.

Quando o tipo selecionado for Estorno do Lancamento, o usuario deve preencher o campo
cddigo (ja gerado no tipo lancamento), valor, data e descricao.

Quando o tipo selecionado for Complemento do Langamento, o usuario deve preencher o campo
codigo (ja gerado no tipo lancamento), valor, data e descrigéo. Esse tipo de langamento deve ser para
incluir um novo valor no crédito tributario, diferentemente da atualizacdo do lancamento, que segue
abaixo.

Menu: Receita -> Crédito Tributario -> Atualizacao
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£ Atualizagao @
~ Principal
Tipo | Atualizag8o ~| Entidade | PREFEITURA MUNICIPAL ~|

rAtualizacio
Codigo | U| J 0O Codigo é Gerado Automaticamente.
Cateqoria Receita |_._._._._._._ |J| |Sald0 | I],I]I]|

Conta Crédito | ___________ — |J | |
Conta Contabil | ___________ . | J | |
" alor | 0,00 | Data

Descrigio

rMovimentacies

Tipo Walor [ata Deschgio

Na atualizacao, existem os lancamentos de Atualizacdo, Estorno de Atualizacao e Complemento
de Atualizagdo. A atualizagao do valor do crédito tributario é feita por correcdo monetaria ou ajuste de
exerciclos anteriores.

Menu: Receita -> Crédito Tributario -> Baixa
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55 - Baixa 2l
~Principal
Tipo | Baixa +| Entidade | PREFEITURA MUNICIPAL |
~Baixa
Cadigo | D| J 0 Codigo é Gerado Automaticamente.
Categoria Receita | . |J| |Sa|dc- | 0,00 |

Conta Crédite | ___________ — |J| |
Conta Contabil | ___________ — |J| |

T | U,UU| Data

Descrigdo

rMovimentactes

Tipo Walar [ata Descrigio -

Na baixa, existem os tipos de lancamento Baixa, Estorno de Baixa e Complemento de Baixa.
Menu: Receita -> Crédito Tributario -> Divida Ativa

£+ Divida Ativa ==
~Principal
Tipo | Divida Ativa ~| Entidade | PREFEITURA MUNICIPAL ~|
~Divida Ativa
Cadigo l:IJ 0 Codigo & Gerado Automaticamente.
Cateq. Frec. ORIGEM o | .|| | saido | 0.00]
Corta Crédite [ — )]l |
Categ Rec. DESTND oo | .|| | Saldo | 0.00]
Conta Divida Ativa |_______ — ]l |
Walor | 0,00] Data
Descricio

~Movimentagies

Tipo Walor [ata Descrigdo -
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Nesta tela é cadastrada a Divida Ativa.

- Categ. Rec. Origem: é digitado a categoria econdmica da receita que deu origem a Divida Ativa
(Ex. IPTU, categoria 1.1.1.2.0.2.00.00).

- Conta crédito: a conta crédito deve ser selecionada de acordo com o plano de contas.

- Categ. Rec. Destino: categoria econOmica da receita de destino da Divida Ativa (Ex. IPTU,
categoria 1.9.3.1.1.1.00.00).

- Conta Divida Ativa: essa conta também deve ser selecionada de acordo com o plano de contas.

Finalmente, preencher valor, data e descrigao.

No campo tipo é possivel selecionar para fazer o lancamento da Divida Ativa, Complemento de
Divida Ativa e Estorno de Divida Ativa.

2.2.3 - CONSULTA FICHA DE RECEITA

Menu: Receita -> Consulta de Receita

% Consulta Ficha de Receita @
Codigo 1 ] r
Receita  |1.1.1.202.01.00 |[IFTU
Legislacia |
hiEz W alor Previgto | Y alor Realizado | Diferenca
JAMEIRD 2544 750,00 B.634.945 47 £.090.195 47
FEVEREIRD 2.544.750,00 1.131.052 54 -1.413697 46
MARCO 2.544.750,00 1.145.132 E9 -1.299617.31
ABRIL 2.544.750,00 1.062.8832,48 -1.481.86E 52
M0 2.544.750,00 1.069.880,22 -1.474.869,78
JUNHO 2.544.750,00 581.005,52 -1.5663.744,38
JULHD 2.544.750,00 1.277.E71.13 -1.267.078.87
AGOSTO 2544 750,00 1.040.116,29 -1.504.633.71
SETEMBRO 2544 750,00 156.139.32 -2.388. 610,68
OUTUERD 2.544.750,00 0,00 -2.544.750,00
NOYEMERD 2.544.750,00 0,00 -2.544.750,00
DEZEMBRD 2.544.750,00 0,00 -2.544.750,00
TOTAL | 30.537.000,00] 16.498.826.76] -14.038.173.24

Esta consulta ficha de receita é uma tela para consulta rapida. Por ficha, é possivel visualizar o
valor orcado, o arrecadado (realizado) e a diferenca.

2.2.4 - RELATORIOS DA RECEITA
Menu: Receita -> Relatérios da Receita

Receitas:
a) Relacdo das Fichas de Receita - Execucdo
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b) Relacdo de Movimentos da Receita

c) Relacdo Analitica da Receita

d) Quadro de Renda Local

e) Balancete da Receita

f) Programacao Financeira Mensal da Receita
g) Relatdrio Mensal da Posicdo de Receita por Rubrica
h) Receita por Destinagdo de Recursos

) Transparéncia de Gestdo Fiscal - Previstas

j) Transparéncia de Gestao Fiscal - Arrecadadas
k) Transparéncia de Gestdo Fiscal - Langadas

l) Transparéncia de Gestdo Fiscal

m) Alteracao da Receita

n) Transparéncia de Gestdo Fiscal por Periodo

2.2.4.1 - BALANCETE DA RECEITA

J‘,ﬁ Balancete da Receita &2

I
Salvar Selegdo em Arquivo | Abrir Arquivo de Selegdo

1.0 FREFEITURA MUMICIPAL

103 FUMDO MUN.DIR CRIAMCAADOLESC.
[J1.04 FUMDO DE SOLIDARIEDADE

[J1.09 FUNDO MANUT EDUCACAD BASICA
1.3 FUNDO MUNICIPAL DE SA0DE
2o CAMARA MUNICIPAL

]z DEP&RTAMEMTO DE AGLA

[J4m FUMDACAD DE SA0DE

5. CENTRO UNIVERSITARIO

[J9am IMSTITUTO DE PREVIDEMCLA SOCIAL
[ Selecionar Todos  Somente Fichas [separar por Virgulas]:l | [] Detalhar D_R.
Periodo

Inicial: 01/01/2013 |« Final: m/ms2ms = [[] Gerar Balancete com cantas ALUDESP [[] Hahilitar data para o Partal da Transparéncia

Orientagdo do Papel : | Faizagem j E spagamento Entre Linhas :
Coluna E wibir | Posicdo [cm]) | Comprimento [cm]| Faonte - Mome Fonte - Tamanho | Fonte - Megrito |_= ]
1 [Ficha ¥ 0,0000 0,8000 Al - 7 o= A
2 |Codigo o 08000 20000 Aial - E
T Ezpecificagdo da Feceita I 28000 £,0000 Anal = 7 L
T Orpada I 28000 22000 Auial B 7 -
? Programada <] 11,0000 2 2000 Aial =] 7 = -
? Anrecadacdo - Anterior I 13,2000 2,2000 Adial ? 7 L E
7 lanecadactn - Mo bis % 15 Annn 2 000 Aial =] I -

=5 (7 Impressora @ * ¥ideo " Excel

Imprimir | Qancelar|

A tela acima esta trazendo todas as informacdes para configuragdo do balancete da receita.
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Este relatério é dinamico, ou seja, existem varias opc¢des de selecionar ou desmarcar colunas.
Quando o usuario chegar a um layout desejado, existe a op¢do de salva-lo para posteriormente tirar o
mesmo relatério com o periodo diferente ou mais atualizado.

PREFEITURA RILIMICIPAL
[J1.03 FUMDO MUMN.DIR.CRIANCAMDOLESC.
[J1.04 FUMDO DE SOLIDARIEDADE L . , , .

n recei tvel tirar r

[J1.09 FUMDO MarUT EDUCACAD BASICA . O balancete da receita & posstve t ar po
D 112 FUMDO MUMICIPAL DE SALDE entidade ou por fundOS, basta selecionar o
Ozm CAMARA MUNICIPAL fundo/entidade desejado.
Jam DEFARTAMENTO DE AGUA,
Jam FUMD&CED DE 5a0DE
[&m CEMTRO UMMERSITARIO
[Ja3m IMSTITUTO DE PREVIDENCLA SOCIAL

Somente Fichaz [zeparar por wirgulas): | |

Com essa opcdo, € possivel ao usuario selecionar apenas algumas fichas de receita.

[] Detalhar D.R. _> Esta opcio demonstra no balancete a D.R. vinculada a ficha.

Coluna E wibir |

1 [Ficha e
2 IR ¥ Nesta parte do menu sdo demonstradas as colunas do
3 |Ezpecifizagio da Receita e - -

T . balancete. Por padrdo, todas as colunas estdao marcadas,
75 |Programada w  mas é possivel desmarcar para exibir somente as colunas que
B |AmecadagHa - Anterior I} sdo interessantes no momento.

ArrecadacSn - ho & il

Depois de selecionadas as colunas desejadas, é possivel salvar como
modelo para futuramente emitir novamente. Para isso, basta clicar no
botdo salvar selecdo em arquivo, onde ird abrir uma tela para salvar o modelo do relatorio.

Salvar Selecdo em Arguiva

=
Abrir Arquivo de Selegao

Se foram salvos modelos de relatorio, basta clicar no botdo “Abrir
Arquivo de Selecao”, localizar o arquivo do modelo salvo e abrir o
modelo do relatério. Assim o usuario pode imprimir o mesmo modelo de
balancete sem ter que fazer a sele¢do novamente.

ri;'l‘-*# " Impressora @ * Yideo x " Excel

i

Depois de selecionados os parametros para impressao do Balancete, selecione se deseja que o
relatdrio seja enviado diretamente para a impressora, seja emitido em video ou seja aberto no excel.
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2.3 - DESPESA

Despesa | Contabilidade Contrato e Convénio

Cadastro 4

Unidade Orgamentaria

AUDESP  SIGAP  SIMAM  Manuter

Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba — IPMU
Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Ubatuba

. Consulta de Despesa Sub-Fungdo
Credito Adicional Programa
Reserva de Dotagdo 4 Agdo

l Empenho 4 Categoria Econdmica
Relatorios da Despesa Ficha

Programagédo Financeira Execugéo
Credor / Fornecedor
Centro de Custo

Area de Atuagdo

Tipo de Documento

Controle Facultativo

2.3.1 - CADASTRO DA DESPESA

Os principais cadastros da despesa constam no item 2.7.2.4.

Durante a execucdo, para cadastrar programas, a¢des, unidades executoras, ficha, etc., utiliza-se o
mesmo menu, somente a ficha da despesa tem algumas alteracdes no momento do cadastro. O tipo,
durante a execucdo, sera especial ou extraordinaria e os campos onde vao valores, ficam zerados. O
valor da nova ficha de despesa sera acrescentado no lancamento do crédito adicional, item 3.3.3.

2.3.1.1 - PROGRAMACAO FINANCEIRA EXECUCAO

Menu: Despesa -> Cadastro -> Programacao Financeira Execugao
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B3 - Programacgdo da Despesa @
Ficha 161 J Orgado | 130.000.00 | Programag3o Atualizada 170.000,00
|Unidade Orgamentaria 02.10.02 | UMNIDADE DE CIULTURA
Sub-Fungio 13.392 || DIFUSED CULTURAL
Programa 0014 || CULTURA
Al 2017 || MAMUTEMCAD D& UNIDADE DE CULTURA,

Categoria Econdmica 3.3.90.30.00 || MATERIAL DE CONSUMO
Destinagdo Recurso 071.000.000 || TESOURD
M és Orgamenta Dil‘la?;iilg;i a Pﬁiﬁg:ggo Empenhado Reservado Saldao
JaMEIRD 1083333 0,00 32,500,023 2282562 0,00 967441
FEWEREIRD 10.833.33 0.00 21.666.E6 23.271.25 0,00 8.069.82
MARCD 1083333 0.00 10.833.33 331,00 0,00 18.572,15
ABRIL 1083333 0,00 10,833,233 301,00 400,20 28.704.28
tAID 10.833,33 000 10.833,33 £.045,63 1.300,00 32.191,58
JUNHD 1083333 0,00 10,833,233 1.448,55 0,00 41.576.76
JULHD 10.833,33 40.000,00 50.833,33 1587.20 39.082,00 53.140,85
AGOSTO 1083333 0,00 10,833,233 5.550,00 0,00 58.424.22
SETEMERD 10.833,33 0.00 10.833,33 0.00 0,00 E3.257.55
OUTUERD 1083333 0,00 0,00 0,00 0,00 E3.257.55
WOYEMBRO 10.833,33 0,00 0.00 0.00 0,00 E3.257.55
DEZEMERO 1083337 0,00 0,00 0,00 0,00 E3.257.55
TOTAL 130.000,00 40.000,00 170.000,00 £3.960.25 40.782.20 E3.257.55
Walor a Regularizar : 0,00

Realiza a programacao financeira da ficha de despesa orcamentaria, para controlar o valor da
dotacdo a ser utilizado mensalmente.

A coluna Orcamento, mostra o que foi programado no momento do cadastro das fichas do
orcamento. A coluna Alteracao Orcamentaria mostra as alteracdes orcamentarias relacionadas a ficha.
Na coluna Programacdo Atualizada, por padrdo aparece o valor da coluna orcamento, mais as
suplementagdes menos as reducdes. Se houver a necessidade da entidade fazer empenhos com valor
maior ao valor da programacao atualizada, essa coluna pode variar, basta reduzir o valor de algum més
e somar ao valor de outro. Ex. Zera o valor do més de dezembro e novembro, e soma ao valor do més
de janeiro e assim sucessivamente.

A coluna Empenhado mostra o valor empenhado no més e a coluna Reservado mostra a soma
das reservas do més.

A coluna saldo, faz a conta, por més, da programacao atualizada, menos o empenhado, menos o
reservado. Essa coluna ndo deve ter nenhum més com valor negativo e o campo Valor a Regularizar
deve estar sempre zerado.
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2.3.1.2 - CADASTRO DE CREDOR E FORNECEDOR

f'_i'l Fornecedores @
Cadigo: J Data de Cadastro | _ /4 /4 [ Estrangeiro
Tipo: | ﬂ Tipo Credor: | ﬂ
Matureza do Crédito: | Apto Compra SJN:| ﬂ
Raz3o Social: Fantasia:
Enderego: Bairro:
Cidade: | A I IBEE Murisipic: |:|
CHNPJ/CPF: | | Ingcr. Estadual:l | Insc. Municipal: |
Fi.G: | | Inscr. INsS: [+ - | PLS.:[ - |

Obszervagbes:

Contatos

Telefone 1: |[ ] || - | E—mail:| |

Telefone 2: |[ ] || - | 5ile:| |
o 01 [ - |

Banco/Agéncia/Conta
Reenviar M* do Banco: |_ | Jl |

fornecedar para

AUDESF M° da Agéncia: l:l I:' M® da Conta: l;l E

Nesta tela sdo cadastrados os credores e fornecedores da entidade.
A data de cadastro deve ser sempre inferior ou igual a data do empenho e o campo Apto
Compra bloqueia ou ndo a utilizacdo do cadastro. Os demais campos é sd preencher com as

informagoes solicitadas.
2.3.1.3 - CENTRO DE CUSTO, AREA DE ATUAGCAO E CONTROLE FACULTATIVO
Menu: Despesa -> Cadastro -> Centro de Custo / Area de Atuacéo e Controle Facultativo

Esses menus sdo para cadastro de informacdes que posteriormente podem ser vinculadas aos
empenhos para emissao de relatérios. Esses controles ndo vao para o AUDESP, sdao somente para um
controle especifico de interesse da entidade.

2.3.2 - CONSULTA FICHA DE DESPESA

Menu: Despesa -> Consulta de Despesa
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5| Consulta Ficha de Despesa E\ [=] @

Ficha 161 J Data Movimento [§3/2013 =

Tipo ORCAMEMTARILA

Unidade Orgamentaria  (02.10.02 UMIDADE DE CULTURA

Sub-Fungio 13.332 Difusdo Cultural

Programa 0014 CULTURA,

Agln 207 MAMUTENCAD D& UNIDADE DE CULTURA

Categoria Econdmica (33903000 |(MATERIAL DE COMSUMD

D.R. . 000,000 TESOURD

Orgado
Inicial 130.000,00 Empenho até a Data 59.960.25
Suplementacio 40.000,00 Reservado até a Data 40.782.20
Arnulagio 0.00 Saldo Atual 110.039.75
Total 170.000,00 Saldo Dizponivel £9.257 55
Imprirnir

Nesta tela, é possivel consultar as informagdes mais importantes referentes a uma ficha. Basta
digitar o nimero da ficha e 0 més/ano no campo Data Movimento. O campo Saldo Atual é o valor atual
da ficha menos o empenhado e o saldo disponivel é o valor atual da ficha menos o empenhado e o

reservado.

2.3.3 - CREDITO ADICIONAL

Menu: Despesa -> Crédito Adicional

Crédito Adicional (23]
Justificativa
Decreto I:lJ
Data do Decreto
Data de Atualizagdo
Lei —
Tipo Ficha D.R. Ficha [.R. alor -

Crédito Adicional por &M Dot da mesma UG
Crédito Adicional por EA da mesma UG
Crédito Adicional por S5F da mesma UG
Crédito Adicional por AN Dat autra UG
Crédito Adicional por EA outra UG

Crédito Adicional por SF outra UG 5

m| s [4

-

Receita Despeza Superavit Total Salvar
Recurso | D,Dq | U,Elq | U,Dq | U,Dq Atualizar
Crédite | oog | 0,00 E xcluir

O lancamento do crédito adicional é feito nesta tela.
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Deve-se preencher o nimero do decreto, a data do decreto, o campo Data da Atualizagdo deve

ser preenchido com a data da publicacdo do decreto, o campo Lei deve ser preenchido com o nimero
da lel que autoriza o decreto, para cadastrar a lei ver item 2.6.

No campo tipo, deve ser selecionado o tipo de alteracdo orcamentaria.

a) Crédito Adicional por AN Dot da mesma UG - Dotagdo adicional com anulagdo de
dotacdo dentro da mesma unidade gestora. A entidade esta anulando dotacdo de uma ficha para
crédito em outra dessa mesma entidade. Neste caso, no campo recurso deve ser preenchida a
ficha e a DR de onde saira a dotacao e no campo crédito deve ser preenchida a ficha e a DR a ser
suplementada, por fim, preencher o valor.

b) Crédito Adicional por EA da mesma UG — Dotagdo adicional com recursos de excesso de
arrecadacdo ou operacgao de crédito dentro da mesma unidade gestora. A entidade obteve um
excesso de arrecadacdo e vai suplementar uma ficha dessa mesma entidade. No campo recurso
deve ser preenchida a ficha de receita que obteve o excesso de arrecadacdo, no campo crédito a
ficha de despesa e a DR da ficha que sera suplementada e o campo valor.

c) Crédito Adicional por SF da mesma UG — Dotac¢do adicional com superavit financeiro
dentro da mesma unidade gestora. A entidade apurou que houve um Superavit Financeiro e vai
suplementar uma ficha de despesa da mesma entidade. O campo ficha na parte do recurso ficara
em branco, devera preencher somente a DR do recurso, a ficha e a DR do crédito e o valor.

d) Crédito Adicional por AN Dot outra UG — Dotacdo adicional com anulagdo de outra
unidade gestora com expectativa de recebimento de suprimento financeiro. Esse tipo de
alteracdo orcamentaria sera utilizada na entidade onde sera feito o crédito. Na parte do recurso,
sera digitada a ficha de suprimento da entidade onde serd anulado o recurso e na parte do
crédito sera digitada a ficha orcamentaria que sera suplementada.

e) Crédito Adicional por EA outra UG — Dotagao adicional com recursos de excesso de
arrecadagdo ou operacao de crédito de outra unidade gestora com expectativa de recebimento
de suprimento financeiro.

f) Crédito Adicional por SF outra UG — Dotagdo adicional com superavit financeiro de outra
unidade gestora com expectativa de recebimento de suprimento financeiro.

g) Previsdo Adic. de Receita com Red. de Prev. Receita — Reducdo da previsdo da receita
com previsao adicional de receita dentro da mesma unidade gestora. Reduz a previsdo inicial de
uma ficha de receita para aumentar a previsdao de arrecadagao de outra ficha de receita.

h) AN Dot com Reducao Prev. Receita — Reducdo da previsao da receita com anulagdo de
dotagao dentro da mesma unidade gestora.

i) Receb. de Suprimento com Red. de Prev. Receita — Reducdao da previsao de receita
compensada por expectativa de recebimento de suprimento financeiro de receita de outra
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unidade gestora. Reduz a previsdo de arrecadacdo da receita orcamentaria, mas compensa
aumentando a expectativa de recebimento de suprimento financeiro.

J) Previsdo Adic. de Receita para Pagto. de Suprimento — Previsdo de pagamento de
suprimento financeiro a outra unidade gestora com recursos provenientes de excesso de
arrecadacdo. Altera a previsao de arrecadagao por excesso de arrecadacao e aumenta a previsao
de pagamento de suprimento financeiro.

k) AN Dot para Crédito Adicional outra UG — Previsdao de pagamento de suprimento
financeiro a outra unidade gestora com recursos provenientes de anulacao de dotagdo. Esse tipo

de alteracdo orcamentaria sera lancado na entidade onde sera anulado o recurso.

l) SF para Crédito Adic. outra UG — Previsdo de pagamento de suprimento financeiro a
outra unidade gestora com recursos provenientes de superavit financeiro.

m) Receb. de Suprimento para Pagto. de Suprimento — Previsdo adicional de pagamento de
suprimento financeiro com previsdo adicional de suprimento financeiro a receber.

2.3.4 - RESERVA DE DOTAGAO

Menu: Despesa -> Reserva de Dotagado -> Reservar

Cadastro de Reserva de Dotagdo @

Ficha

D.R.

Fieserva ] .. |Data | 19/09/2013
Modalidade v

Especificagdo Walidade

| Processo

|

Interessado
Licitag3o 1] | Ao | 2m3
Walor 0.00

Més Cota Execucio Empenhado Reservado | Saldo

JAMEIRD

FEVEREIRD
MARCO
ABRIL
MAID
JUNHO
JULHO
AGODSTO
SETEMBRO
DUTUERD
MOVEMBRO
DEZEMERD
TOTAL

Nesta tela sdo realizadas as reservas de dotacao.
A numeragdo é automatica, sendo obrigatérios os campos data, ficha, modalidade de licitacao,

D.R., a especificacdo da reserva, interessado, o niUmero e ano da licitacao, o valor e a cota.
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Para anular uma reserva, deve entrar em: Despesa -> Reserva de Dotagdo -> Anular Reserva,
digitar o nimero da reserva e a data em que sera anulada.

2.3.5 - EMPENHO

| Despesa | Contabilidade Contrato e Convénio  AUDESP  SIGAP  SIMAM  Manutencio  Ajuda

Cadastro 3 3 b j

T Préne. (FE) k. (Fi0} Calculadora

] Consulta de Despesa

Crédito Adicional I_

Reserva de Dotagdo »
Empenho » Censulta de Empenho
Relatérios da Despesa Digitagde Empenho

Digitagdo O.P.
Anulacdo Empenho
Consulta de Liquidagdes
Liquidagdo

Baixa de Responsabilidade de Adiantamento

Reprogramacdo de Cota
Reprogramagdo de Vinculo (Empenho Global)
Reprogramacdo de Centro de Custo (Empenho Global)

Irnportar Empenhos

Imnportar Pedides de Empenho
Pedidos de Empenho (COMPRAS)
Pedidos de Empenho (FOLHA)

2.3.5.1 - EMISSAO DE EMPENHOS

Menu: Despesa -> Empenho -> Digitagdo Empenho
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Digitacde de Empenho

X3

Emiszdo

I =] T | 1-ORDINARIO

j Reserva N® J Pedidos de Empenho

Ficha

Cateqaria

D.R.

Fornecedor

Yinculo

Adiantamento MED

J Dizpaonivel |

U,UU| Yalar |

0.00 jJ

Detalhes

Centro de Custo

T Itens T

]

todalidade

j Lizitagao |

|

[] Com Contrato /

Convénia !

Ativo M&o Financeiro

Pagsivo Mao Financeiro

Area de Aluagio |

Praza de Entrega | Processo | |.-" | Yalidade

Lacal de Entrega | Condigties de Pagamenta

Controle Facultativo | ||

Para emissdo de empenhos, deve preencher todos os campos obrigatérios. No campo tipo é
definido se o empenho sera Ordinario, Global ou Estimativo.
Os campos vinculo e centro de custo sao obrigatorios, mas sdo apenas para geracao de relatorios
para a entidade.
2.3.5.2 - CONSULTA DE EMPENHO

Menu: Despesa -> Empenho -> Consulta de Empenho

Nesta tela é possivel consultar os empenhos filtrando por nimero, ficha, credor e periodo.

r

=" Consulta de Motas de Empenho

Perioda De; |IEEINERRE | At 319242013 TI
¥ EMP. ¥ AN EME. @ Ficha 0. Alé: 0 ..

v 0. : N
VW Op W aNOP [ Destagque em cores Fornecedar 0 Bk 1]

& | 8 1 c I o 1T e 1T *¢ | w 1T w T 1 1T

Emperhoddng |

0 2013 A 0| 2012

Clicando no botdo Selecdo, aparece uma tela que permite filtrar mais opgdes, como se é
adiantamento ou nao, filtrar por contrato, por convénio, por nimero de licitacdo, enfim, ha varias
opg¢odes de filtro.
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g

1] Selegio '

Dezcrigio Opgao " alor

Cddigo de Empenho
Cadigo da OF
Cadigo Empenho Baze

[o [ [m

KEKIE

Tipo do Empenho [gual -
Data de Emizzdo do Empentio

Yalor do Empenhio

Froceszo do Empenho

Data de Yencimento do Empenho
Reszponzdvel pela Liquidagdo do Empenhkio

Lefefefe]

Adiantamento [guial -
Data da Baixa

Dezcrigdo da Licitagdo do Empenho

Mimero de Licitagdo do Empenho
Fago [qual

L Lele]

[ata do Pagamento do Empenho

M [ 4

Til‘ll’i I'IF'I annnhn ||'|I IFlI -

OBS.: PARA SEPARAR INFORMACTOES UTILIZE PONTO E ViRGULA 114 Cancelar

Depois de selecionar as opgdes desejadas, clicar em 'OK’, depois, clicar em consultar.

2.3.5.3 - LIQUIDAGCAO

Menu: Despesa -> Empenho -> Liquidacao

BA Liquidagio de Empenho EI = @

Liquidacdo de Empenho ) s Cbipsinie

E" EI” 20 3|J | Liquidac:3o j D ata de Wencimento mJ
] |

Empenho |
Credor |
Ficha : |

|

|
Frocesso |.v'| UlVaIDr a Liquidar D,DDl alor | D,Dﬂj

—Datas Descrigao

Emigz30 s

Data da Liquidacdo A
Gerar OF O

Fesponzével
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Para liquidar o empenho, os campos amarelos devem ser preenchidos. Lembrando que o campo

empenho deve ser o nimero do empenho e o préximo campo a direita deve ser zero, pois a liquidagdo
é feita no empenho /0 (zero) e posteriormente o ano do empenho.

BA Liguidagdo de Empenho

[E=8|N= ==

Liquidacdo de Empenho ) Campo Givigartiios

Empenho | 2059 02013 .| Tieo |[EEDEEEER | Data de Vencimento [ _7_7/__] .|
Credar | 3157 |CECéM- CONSULTORIA ECON. CONTABIL ADM.MUN |
Ficha 161 - 3.3.90.30.99 - OUTROS MATERIAIS DE CONSUMO |
Processo | |.f'| U|Va|0r a Liquidar 1.DDD,DD| W alor | D,Dﬂj
—Datas Descrigao

Ermnizzio 09/09/2013

Data da Liquidagao 204092013

Gerar OF O

Cansumo Imediato (M|

Almaoxarifado | |J| |
| | |
Responzével |

Quando a categoria econdmica do empenho for 3.3.90.30, material de consumo, o sistema abre
alguns campos especificos para preenchimento. A opcao consumo imediato significa que o material
nao passou pelo almoxarifado, ou seja, o material foi entregue na entidade diretamente no setor que

fez a requisicdo. Se o almoxarifado deu entrada no material, deve ser informado o almoxarifado e no
campo tipo a conta contabil onde foi classificado.
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BA liguidacio de Empenho

(=] & |

Liquidagdo de Empenho

O Cammor (i

Empenho | 260 || U” 2m 3|J Tipa | Liguidago j Data de Vencimento | _ /4 ¢/ J

Credar | 315?||CED’-‘«M-I:DN5LILTDHII-\ ECON.COMTABIL ADM. MU |

Ficha : |1E?’-4.4.SD.52.99-DUTHDS MATERIAIS PERMANEMTES |

Processo | |.f'| U|Valor a Liquidar 1.I:IDD,EIEI| W alor | D,EIEIj
—Datas Descricdo

Emizzdo 030942013

Data da Liquidagdo 20/09/2013

Gerar OF O

Local | | J | |
Tipo | | |

Responzavel |

Quando a categoria econdmica do empenho for 4.4.90.52, equipamentos e materiais
permanentes, ou 4.4.90.51, obras e instalacbes, o sistema abre os campos Local e Tipo para

preenchimento. No campo local é informado o setor responsavel pelo controle do patrimonio onde
ficara o material adquirido e no campo tipo é especificada a conta contabil.

2.3.5.4 - CONSULTA DE LIQUIDACAO

Menu: Despesa -> Empenho -> Consulta de Liquidacdes

E possivel consultar as Liquidacdes por empenho, ficha, nimero do empenho de RP e credor

B9 - Consulta de Liquidagdes
Filtro de Periodo

Filtro de Empenho/Ano
Imicial.: |[EEEEENGE -

Iriicial.: |

Filtro por Ficha: | Empenho de R.P.: Ano de R.P: Credor
Final.- |31/12/2013 [=| || Final. |

IJ| 203 || Inicial.: 0| Inicial.: 0| Iricial: | 0| Inicial: | i}
IJ| 20113 Firal.: 0 Final.: 1] Fimal.: | 1] Final.: |

Empenho R.P. | Ano de R.P. | N° Liquidagio | Dt. Liquidacso

1]
Empenhao |

| Dt. Vencimento | Dt.Liquidacdo R.P. | Dt.Vencto.R.P. | Ficha de Despe:
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2.3.5.5 - DIGITACAO DE ORDEM DE PAGAMENTO

Menu: Despesa -> Empenho -> Digitacdo O.P.

E Digitagdo de Ordemn de Pagamento =D x|

Pedidos de 0.F. | Empenho : | AR EES Saldo do Yalor Liquidado : | 0.00|
Emissdo : _A - Yencimento ; Valor : | I:I,I]Elj

O Mowta.: | 4 4 Processo | |.-"| E||

Emizsdo : m Tipo Licitag3o : | ﬂ
Processo | | .-"| 0 Ficha : | |
DR : | Farnecedor : | |

M Licitagda : | | Yir. Empenho Disponivel :

Itens da Maota l Winculos ] Centro de Custo ]

Itens da Mota de Empenho
(tde nidade | IIritario | Total Deszcrigio -

A Ordem de Pagamento é o documento emitido apds a liquidacdo do empenho para
posteriormente efetuar o pagamento.

O empenho pode possuir varias liquidagdes, a mesma liquidacdo pode ser fracionada e emitir
varias ordens de pagamento, no entanto, para cada ordem de pagamento é vinculada uma so
liquidagdo, que é selecionada apos a digitacao da data de emissdo da OP.
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BA |iquidacdo de Empenho

o] & ]

Liquidacdo de Empenho

O sy Sl

IEER

"I > @gu Liquidagdo 74L
|

Data da Anulacdo

20/03/203

Empenho | 20154 Anulagio
Credar | 3157 |CECAM- CONSULTORIA ECON 0 ;

Ficha : [161-33.90.30.99 - OUTROS MATERIAIS DE CONSUMO |
Piocesso | 4] 0]5aldo Liquidado | 1.000,00 ¥alor | 1.00000 ~|
—Datas Descrigao

Emizsdo 03/09/201 3

Responzawvel

Para a anulacao da liquidagao, entre na mesma tela de liquidacao, colocaque o tipo “Anulagdo”,
selecione o codigo da liquidagao e preencha os demais campos obrigatoérios.

2.3.5.7 - ANULAGAO DE EMPENHO

Menu: Despesa -> Empenho -> Anulagdo Empenho

=" Anulacdo de Empenhos @
Ne[ 0 Empenno [_E/_0)(201]
Data :[20/08/2013 =] walor Anulag3o: | 0.00]
Emissdo:(_ /. [/ = Wencimento [ S = . Mok, © g
Processo : | ! 0 Ficha . | | | |
D.R.: | Formnecedor : | |
“Falor Empenho :| U.Uﬂl Saldo Empenho : U.Uﬂl
E specific_:
Winculos l Centro de Custo ]
Yalores a zerem Yinculados
Cadigo | Winculo | Salda valar -
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preencher os campos obrigatérios.

Quando o tipo de empenho selecionado é global ou estimativo, o sistema permite que o valor do
empenho seja dividido em cotas mensais. Quando o valor do material entregue ou do servi¢o prestado
ultrapassa o valor da cota do més, para gerar a ordem de pagamento é necessario fazer uma

reprogramacao de cotas.

2.3.5.8 - COTAS DO EMPENHO

Menu: Despesa -> Empenho -> Reprogramacao de Cota

=" Reprogramagdo das Cotas de Empenho

=

Empenho :| EH EI” 2M 3|J Emizzdo : m
Fornecedar : | 1 | | |
Fiu:ha:| |
Processo | | ,.-'| E|| Yalor Empenhio :| EI,EIEI|
Reprogramagao das Cotas
Cotas/Més () Valor | () Andagio | [) OidemPagto. | [+) AnulagSo O.P. [ =) Saldo

E necessario que digite o nimero do empenho e faga a reprogramacao na coluna valor.
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2.3.5.9 - VINCULO E CENTRO DE CUSTO DO EMPENHO

Menu: Despesa -> Empenho -> Reprogramacao de Vinculo

=M Alteragdo de Vinculos/Centro Custo &3

Empenho : 1] f 1 J
Emizzdo: |/ /4 Wencimento © |_.-’_.n’_ Processo ! 1]

Farnecedar : | 1] |
Ficha: | 0
“alor Empenho : | 0,00

Winculo l Centro de Custo l

Yalores a serem Yinculados
Cadigo Yinculo | AN/OP | Valor -

Nesta Tela é possivel alterar o vinculo e o centro de custo do empenho.

2.3.6 - INTEGRAGCAO ENTRE SISTEMAS

Menu: Despesa -> Empenho -> Importar Empenhos
Para importar arquivos de folha de pagamento de um sistema de folha diferente do sistema

CECAM.

Menu: Despesa -> Empenho -> Importar Pedidos de Empenho
Importar arquivos da folha de pagamento do sistema CECAM, para confirmar os empenhos.

Menu: Despesa -> Empenho -> Pedidos de Empenho (Compras)
Consultar o status dos pedidos de compras, enviado através do sistema CECAM de Compras.

Menu: Despesa -> Empenho -> Pedidos de Empenho (Folha)
Consultar o status dos pedidos de folha encaminhado através do sistema CECAM de Folha de

Pagamento.
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2.3.7 - RELATORIOS DA DESPESA

Cadastro
a) Unidades Orcamentarias
b) Funcdo/Sub-funcao
¢) Programas
d) Projetos, Atividades, Operagdes Especiais e Reserva de Contingéncia
e) Categorias Econdmicas
f) Credores/Fornecedores
g) Centros de Custo
h) Fichas de Despesa
i) Area de Atuacdo

Empenhos
a) Emissdo de Notas de Empenho
b) Despesa Empenhada no Periodo
¢) Anulagdes de Empenho
d) Despesa Empenhada para Publicagdo
e) Despesa Empenhada para Publicagdo por Ficha
f) Despesa Empenhada para Publicacdo por Fornecedor
g) Despesa Empenhada para Publicagdo por Unidade Orcamentaria
h) Analitico de Empenhos por Ficha
) Analitico de Empenhos/O.P. por Ficha
j) Empenhos por Processo
k) Empenhos por Ficha
l) Controle dos Empenhos
m) Saldo dos Empenhos
n) Despesa Empenhada por Categoria Econ6mica
o) Empenhos por Unidade Orcamentaria / Funcional Programatica

Pagamentos
a) Pagamentos por Data
b) Pagamentos por Ficha
c) Pagamentos por Credor
d) Pagamentos por Credor e Categoria
e) Pagamentos por Categoria
f) Pagamentos por Unidade Orcamentaria/ Funcional Programatica
g) Pagamentos por Banco

Liquidacao
a) Nota de Liquidacdo
b) Relatério de Liquidagao
c) Despesa Liquidada para Publicagao

Centro de Custo
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a) Nota de Distribuicao de Centro de Custo

b) Despesa Empenhada por Centro de Custo

c) Despesa a Pagar por Centro de Custo

d) Despesa a Pagar por Centro de Custo (Vencimento)
e) Despesa Paga por Centro de Custo

f) Despesa Paga por Centro de Custo por Ficha

g) Balancete da Despesa por Centro de Custo

h) Despesa Paga por Centro de Custo Acumulado

Area de Atuacdo
a) Despesa Empenhada por Area de Atuacdo
b) Despesa a Pagar por Area de Atuacio
¢) Despesa Paga por Area de Atuacao

Destinacao de Recurso
a) Despesa Empenhada por Destinagdo de Recurso
b) Despesa a Pagar por Destinacao de Recurso
c) Despesa Paga por Destinacao de Recurso
d) Reserva de Dotacao por Destinacao de Recurso
e) Despesa Empenhada e Paga por Destinacao de Recurso

Reserva de Dotacao
a) Impressao de Nota
b) Reservas de Dotacao
c) Reservas de Dotagao por Ficha

Crédito Adicional
a) Créditos Adicionais
b) Quadro Demonstrativo das Alteracdes Orcamentarias

Reprogramacéao Financeira
a) Programacéao Financeira da Despesa
b) Programacao Financeira da Despesa por Cota
c) Programacao Financeira da Despesa por Categoria
d) Balancete da Programacao Financeira
e) Programacao Financeira de Desembolso
f) Programacao Financeira de Desembolso por Destinacdo de Recurso
g) Saldo Programado por Ficha

Adiantamentos
a) Adiantamentos

Gerais
a) Saldo das Dotacdes Orcamentarias por Unidade (Ficha)
b) Saldo das Dotacdes Orcamentarias por Unidade (Ficha)ll
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c) Saldo das Dotagdes por Destinacao de Recurso

d) Saldo das Dotagdes por Projeto/ Atividade/ Oper. Especial

e) Balancete da Despesa

f) Saldo da Ficha de Despesa

g) Despesa por Fungdo e Destinagdo de Recurso

h) Comparativo da Despesa Fixada com a Atualizada por Categoria Econdmica
) Comparativo da Despesa Fixada/Atualizada por Fungdo/Sub-Fungdo

Mala Direta
a) Mala Direta para Etiquetas

Prestacdo de Contas - Transparéncia de Gestdo Fiscal / Lei Complementar 131 de 27 de Maio de
2009

a) Despesa Empenhada

b) Despesa Liquidada

c) Despesa Paga

d) Despesa Prestacao de Contas

e) Despesa Prestacdo de Contas por Programa

f) Despesa Prestacao de Contas por Elemento

g) Despesa Prestacao de Contas por Fungado

3.3.5.11.1 - BALANCETE DA DESPESA

Balancete da Despesa E3
=
Salvar Selecio em Arquivo Abrir Arquivo de Selegio
1.0 PREFEITURA MUMNICIPAL
11.03 FUMDO MUN.DIR.CRIANCA/AADOLESC.
11.04 FUMDO DE SOLIDARIEDADE
[11.09 FUMDO MANMUT. EDUCACED BASICA,
1.1z FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
dz2m CAMARA MUMICIPAL
225 FUMDO ESPECIAL DE DESPESAS
3o DEPARTAMENTO DE AGUA
4.0 FUNDAGAD DE SA0DE
s CEMTRO UMMERSITARIO
oz INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL
] Selecionar Todos Somente Fichas [separar por virgulas): | | ] Detalhar D_R.
Periodo do Exercicio Opgoes
. | 08 - Cahb ia E Girmi - I
Datalricial | 01/01/2013 |~ Data Final: LR Detahamsnto: | alegona £ oonfmica _
] Habilitar data para o Fortal da Transparéncia
DOrientacSo do Papel - | Paizagem vI Imprime Extra-Orgamentario Espagamento Entre Linhas :
Coluna E wibir PoszicEo [cm] | Comprimento [c:rn]| Fonte - Mome Forte - Tamanho | Fonte - Megrita | _= |
Funcional Programatica e 0.0000 3.8000 Asial Marrow - E = %
2 |Ficha I 3.8000 0.5000 Auial Marmow - 3] = =
3 |D.R I 4,3000 00,3000 Arial Marmow - B r
4 |Dotag3o - Inicial L 4 000 1. 4000 Arnial Marraw - E r
5 |Dotacio - Alkeracio =i E.0000 14000 | Arial M arrow - 1 = -
E |Dotagdo - Autonzado (] 7.4000 14000 Arial M arrow - E r_ il
Cleatacs Iedew bl v 2 onnn 14000 A=l bl c 1 =
| o
'-..i._:l' ¢ Impressora + Wideo i~ Excel ¢ Html
Imprimir Cancelar
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A tela acima esta trazendo todas as informacdes para configuragdo do balancete da despesa.

Esse modelo permite obter varios relatorios diferentes, para isso basta selecionar as colunas que
desejar. E possivel obter um relatério somente com as colunas de dotacdo, ou empenho, ou
pagamento, enfim, inUmeras possibilidades. Quando o usuario chegar a um layout desejado, existe a
opgado de salva-lo para posteriormente tirar o mesmo relatério com o periodo diferente ou mais
atualizado.

PREFEITURA MUNICIPAL
[11.03 FUNDO MUN.DIR.CRIANCAAADOLESC.
[11.04 FUNDO DE SOLIDARIEDADE . . .
[J1.09 FUNDD MNUT EDUCACAD BASICA O .balancete da despesa é possivel t.trar por
1113 FLNDO MUNICIPAL DE SALIDE entidade ou por fundos, basta selecionar o
Ozm CAMARA MUNICIPAL fundo/entidade desejado.
1201 DEPARTAMENTO DE AGUA
1401 FUNDAGED DE SAUDE
501 CENTRO UNIVERSITARID
[dazm INSTITUTO DE PREVIDENCIA SOCIAL

Somente Fichaz [zeparar por wirgulas): | |

Com essa opcao, é possivel ao usuario selecionar apenas algumas fichas de despesa.

[] Detalhar D.R. _> Esta opcio demonstra no balancete a D.R. vinculada a ficha.

Coluna E xibir |
1 JFuncional Programatica I
2 |Ficha w Nesta parte do menu sdo demonstradas as colunas do
1 lopR W balancete. Por padrao, todas as colunas estdo marcadas,
L e o mas é possivel desmarcar para exibir somente as colunas
5 | Dotacao - Aleracio 7 que sao interessantes no momento.
£ |Dotacdo - Autorizado I
T ANt mmEs S oalde Ml il
Opgioes
Detalhamento - | 08 - Categana Econdrmica -

02 - Unidade Orgamentaria - . , .

03 - Unidade E xecutara e E posswel selecionar

04 - Funiio também ual o nivel de
IrEt 05 - Sub-Funcdo 9
0 - Programa

detalhamento da despesa no

nprimenta [cm) 07 - Azdo balancete.
| 03 - Cateqaria Econdmica
38000 A& 0g - Sub-Elemento =~
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Depois de selecionado as colunas desejadas, é possivel salvar como
modelo para futuramente emitir novamente. Para isso, basta clicar no
botdo salvar selecdo em arquivo. Onde ird abrir uma tela para salvar o modelo do relatorio.

Salvar Selecdo em Arquiva

=y
Ahbrir Arquivo de Selecio

Se foram salvos modelos de relatorio, basta clicar no botdo “Abrir
Arquivo de Selegao”, localizar o arquivo do modelo salvo e abrir o
modelo do relatorio. Assim, o usuario pode imprimir o mesmo modelo
de balancete sem ter que fazer a selecdo novamente.

ri"-'l‘-*? " Impresszora @ * Yideo €| C Excel

]

Depois de selecionados os parametros para impressdao do Balancete selecione se deseja que o
relatorio seja enviado diretamente para a impressora, seja emitido em video ou, seja aberto no excel.

3. CONTABILIDADE E PATRIMONIO
3.1.1 - ATIVO NAO FINANCEIRO
3.1.1 - LANCAMENTO DO ATIVO (CADASTRO)
Menu: Contabilidade -> Ativo Nao Financeiro -> Lancamentos -> Lancamento do Ativo
No Balanco Patrimonial, a distincdo entre Ativo Financeiro e Ativo Nao Financeiro (ativo nao
circulante), tem base nos §§1° e 2° do artigo 105 da Lei n® 4.320/64. Como exemplos de Ativo Nao
Financeiro, podemos citar Adiantamentos Concedidos a Pessoal, Faturas/Duplicatas a Receber,

Depositos Judiciais, Aluguéis a Receber, Juros a Receber, Titulos a Receber, Provisdo para Perda de
Divida Ativa, etc.
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Entidade PREFEITURA MUMNICIPAL

Cédles | .|

Descrigan |

Tipo |EI .......... — | || |
] b

ey e
Farnecedar | ” |

Data 20409/2013 |
Hiztarica

B3+ Cadastro de Ative Mao Financeiro @

Wariagdo Ativa

Walor D,Du|

A numeracdo do campo codigo é automatica. Devem ser preenchidos todos os campos
obrigatorios. Lembrando que quando o cadastro é de um Ativo Ndo Financeiro do exercicio, o campo
Variacdo Ativa é obrigatorio.

Para fazer uma atualizagcdo do ativo, deve entrar em: Contabilidade -> Ativo Nao Financeiro ->
Lancamentos -> Atualizacdo, onde ira encontrar os lancamentos de atualizacdo do ativo, estorno da
atualizacao e reforco de atualizacao.

Para fazer a baixa do ativo, entrar em: Contabilidade -> Ativo Nao Financeiro -> Lancamentos ->
Baixa, onde estao os lancamentos de baixa, de estorno da baixa e reforco de baixa.

A Provisdao para Perda de Ativos Nao Financeiros € cadastrada em: Contabilidade -> Ativo Nao
Financeiro -> Lancamentos -> Provisdo, onde ha o lancamento da provisédo, estorno da provisdo, baixa
da provisao e estorno da baixa da provisao.

Menu: Contabilidade -> Ativo Nao Financeiro -> Lancamentos -> Reclassificacao -> Lancamento
da Reclassificacao
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Cadastro de Reclassificacdo do Atrvo Nao Financeiro @
]

Entidade | PREFEITURA MUMICIPAL

Cédigo | .|

—Ativo N30 Financeiro Origem

Cédign | J

Tipo |

Faornecedor | ”

—Ativo Nao Financeiro Destino

Cadigo | | .|

Tipo | |

Fornecedor | | |

— Dados da Reclassificacdo
Data IEEEEE

Histarico

Walar | EI,EIEI|

Existe também a possibilidade de fazer uma reclassificacdo de Ativo Nao Financeiro, por exemplo,
se a entidade cadastrou o Ativo com o tipo incorreto, para corrigir, basta cadastrar um ativo novo com
valor zero e fazer a reclassificagao.

3.1.1.2 - RELATORIOS
Menu: Contabilidade -> Ativo Nao Financeiro -> Relatorios
Ativo Nao Financeiro:
a) Geral;

b) Extrato Ativo Nao Financeiro
c) Extrato de Provisdo de Ativo Nao Financeiro.

3.1.2 - PASSIVO NAO FINANCEIRO

3.1.2.1 - LANCAMENTO DO PASSIVO (CADASTRO)
Menu: Contabilidade -> Passivo Nao Financeiro -> Langamento -> Langamento do Passivo

No mesmo demonstrativo contabil, a separacdo entre Passivo Financeiro e Passivo Né&o
Financeiro, tem base nos 8§ 3° e 4°, também do artigo 105 da Lei n° 4.320/64. Sdo exemplos de
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Passivos Nao Financeiros os Precatérios, as Dividas por Contrato, os Financiamentos, as Provisdes, entre
outros.

O Passivo representa obrigacSes presentes da entidade, derivadas de eventos passados. O
Passivo Nao Financeiro é o valor de despesa que ainda ndo foi empenhado.

Entidade PREFEITURA MUMICIPAL

Cédls | -]
Descricdo |
Tipo |EI ..... ) | || |

Marzar bipo como D
maig utilizado

Formecedor | | |

Data 20/09/2013
Hisgtdrico

B3 - Cadastro de Passive Mao Financeiro @

Waracdo Pazsiva

Yalar n,nc||

A numeracdao do campo cédigo € automatica. Devem ser preenchidos todos os campos
obrigatorios. Lembrando que quando o cadastro € de um Passivo Nao Financeiro do exercicio, o
campo Variagado Passiva é obrigatorio.

Para fazer uma atualizacao do passivo, deve entrar em: Contabilidade -> Passivo Nao Financeiro -
> Langamentos -> Atualizacdo, onde ird encontrar os lancamentos de atualizacdo do passivo, estorno
da atualizacao e reforco de atualizacao.

Para fazer a baixa do passivo, entrar em: Contabilidade -> Passivo N&o Financeiro ->
Lancamentos -> Baixa, onde estdo os lancamentos de baixa, de estorno da baixa e reforco de baixa.

A Reducao do Passivo é cadastrada em: Contabilidade -> Passivo Nao Financeiro -> Lancamentos
-> Reducao, onde ha o lancamento da reducdo, estorno da reducdo, baixa da reducao e estorno da
baixa da reducao.

Menu: Contabilidade -> Passivo Nao Financeiro -> Lancamentos -> Reclassificacdo ->
Langamento da Reclassificacao
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Cadastro de Reclassificacdo do Passive Mio Financeiro

Entidade | PREFEITURA MUNICIPAL

Cédigo ]

— Passzivoe Nao Financeiro Onigem

Cadigo | J

Tipo |

| {

Fornecedor | || |

—Passivo Nao Financeiro Destino
Cédigo | | |
Tipa | | |

Formecedor | || |

—Dados da Reclassificacan

Data L |

Hiztarico

Valor | 0.00]

Existe também a possibilidade de fazer uma reclassificacdo do Passivo Nado Financeiro. Por
exemplo, se a entidade cadastrou o Passivo com o tipo incorreto, para corrigir, basta cadastrar um
passivo novo com valor zero e fazer a reclassificagao.

3.1.2.2 - RELATORIOS
Menu: Contabilidade -> Passivo Nao Financeiro -> Relatérios
Passivo Nao Financeiro:
a) Geral;

b) Extrato Passivo Nao Financeiro;
¢) Extrato de Reducgéo de Passivo Nao Financeiro.

3.1.3.1 - CADASTROS

3.1.3 - PATRIMONIO
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3.1.3.1 - CADASTROS

Menu: Contabilidade -> Patrimonio -> Cadastro -> Local

rEEI,- Cadastro de Locais EI [=] @ﬂ
Cadigo || | J Entidade | PREFEITURA MUNICIPAL j
Marme | |
Descrigio

O setor que deve controlar o bem por local é o Patriménio. Portanto, se somente um setor for
responsavel pelo patriménio da entidade, aconselhamos que se cadastre no local somente ‘Patrimdnio’.

Menu: Contabilidade -> Patriménio -> Cadastro -> Tipo de Bem

B3 - Cadastro de Tipos de Bens EI [=] @

Cadigo [ | -]
Lozal | | J | |

Corta Contabil | | ] |

Mame | |

Saldo Inicial | 0.00]

Na tela de Cadastro de Tipo de Bem, sera vinculado o local cadastrado a Conta Contabil. O
campo Saldo Inicial é para vincular o valor que passou de saldo de balanco.

3.1.3.2 - MOVIMENTACAO

Menu: Contabilidade -> Patrimonio -> Movimentacdo -> Lancamento
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B3+ Cadastro de Movimentagdo de Local EI =] @
Cadiga | -]
Local |J |

| |
| e |

Centro de Custo

|
|
Tipo | | ||
|
|

b ovimento

Descrigio

Data |..r’_.-"_ |
Walor | 0,00]

Na tela de movimentagdo do Patrimonio, sdo efetuados os langamentos de baixa do patriménio e
os lancamentos de incorporacao independente da execucao.

Menu: Contabilidade -> Patrimonio -> Movimentacdo -> Estorno

[ "~

B - Estorno de Movimentagdo de Local EI [=] @

Codigo do Estormo || |J

Cadigo do Movta

Local

Centro de Custo

|
|
Tipa |
|
|

t ovimento

Descricdo do Movto

Data do Movimenta |_.-"_.-"_ |

Salda do Movirmenta | EI,EIEI|

DatadoEstomo  [20/09/2013 |

Descr. do Estorno

“alor do Estarno 0.00
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Nesta tela sdo feitos os langamentos de estorno dos movimentos efetuados. Por exemplo, se uma
baixa fol feita incorretamente, basta fazer o estorno do lancamento.
3.1.3.3 - RELATORIOS
Menu: Contabilidade -> Patrimonio -> Relatorios
Patrimonio:
a) Extrato de Movimentacao de Patrimonio;
b) Relatério dos Bens Patrimoniais.

3.1.4 - CONTRATO

Menu: Contrato e Convénio -> Contrato -> Cadastro -> Contrato

| Cadastro de Contrato : = .
Contrato | " |J

Tipo -
Entidade

Contratante/Contratado

Processo
alar Original Contrata 0.0 Salda Inicial 0.00
Objeto

Data de Aszzinatura mA052003 | [rata do T &rming | _f | Reenviar contrata para AJDESF

Nesta tela sdo feitos os cadastros dos contratos que serdo vinculados aos empenhos. Quando o
cadastro for de um contrato do exercicio, os campos Valor Original do Contrato e Saldo Inicial devem
ter os valores iguais. Quando o cadastro for de um contrato do exercicio anterior, o campo Valor
Original do Contrato deve ser o valor do contrato assinado e o campo Saldo Inicial deve ser o valor que
ainda resta do contrato. E importante atentar ao tipo de contrato no momento do cadastro, lembrando
que os contratos ativos sao a receber pela entidade e os passivos, a pagar.

Menu: Contrato e Convénio -> Contrato -> Cadastro -> Aditivo
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-

7| Cadastro de Contrate Aditive = [E] fl=Ed=

Contratao | | J

Contratante/Contratado |
Contrato Aditivo |

Alteragdo
Yalar Aditivi 0,00
Data de Assinatura 02A042013 Data de Término ! Feerwviar aditivo para ALDESP

Conforme a assinatura de aditivos dos contratos, os mesmos devem ser cadastrados nesta tela.

Menu: Contrato e Convénio -> Contrato -> Cadastro -> Ajuste

r1'5'._il.Jstva do Salde do Contrato @ﬂ
Cédigo do Ajuste 1] .|
Contrato " | |

Contratante/Contratado |
Data do Ajuste 02052013

Descrigdo

Y alor 0,00

Na tela de ajuste, sdo feitos os lancamentos para aumentar ou reduzir o valor do contrato.

Menu: Contrato e Convénio -> Contrato -> Relatérios

EJL: CONTRATO
I Pagamento de Contrato

Receita de Contrato

F.esumo de Contrato

Extrato de Contrato

4 - TESOURARIA
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Tesouraria | Despesa Contabilidade Contrato e Convénic  AUDESP SIGA

Abertura do Dia | ‘ } }l

- Cadastro » Lay-Out de Cheques -
Preparagdo de Pagamento Contas Bancarias {
Emissdo de Cheques [ Ficha Extra t
Autenticagbes »
Conciliagde Bancaria »

Relatorios da Tesourarnia

4..1 - CADASTROS

4.1.1 - LAYOUT DE CHEQUES

Menu: Tesouraria -> Cadastro -> Lay-Out de Cheques

Parametrizacdo do Layout de Cheques @

Layout cheque

|
Cheques f Folha :

:

|

Impressora Utilizada
|

Linhaz / Cheque

Parametro Atualizar i 233:? Impressoras
Linha Caluna Linha Caluna
velor [ 1[50  Cidade [ 3 ][ 382
Extenso 1 |_3j mj Dia I_Sj ,Ej
Exrtetiso 2 I_Sj mj ez I_E!j ,Ej
Marminal l_?‘ﬁ mﬁ Ano I_Sjl ,ﬁﬁ

£94.999,999.999,.99
R e e R eSO O
O e eSO OO
O e eSO OO

H0OOOOOCO0COG. DD MMMMMMMMM  AAAA

Alguns layouts para impressdo de cheques ja vem cadastrados, mas se no momento da
impressdo do cheque os campos nado estiverem sendo impressos nos locais corretos, é possivel alterar
esse layout nesta tela acima. Basta selecionar o layout e mudar as colunas para mais ou para menos.

4.1.2 - CONTAS BANCARIAS
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Bancos @
Ciddigo do Banco | || J| |
Data Cadaztro m
Tipo | =
I zudria | J
Layout Cheque | | Jl |

—Dados da Conta
Mumera do Banco | || |
Momero da Agéncia I:“:l Maome da Agéncia | |
Mumera da Conta |:“:| Convénio Febraban I:I Eonvéniul:ltedente| |
Vinculo 1 AUDESF ]
Ertidade | | |
Yinculo | | J| |
Un. Orgamentana |__._ . J|
Tipo | -
D.F. . . |
Controle Facult. J| |
Conta Contébl  [______ | |
Reenviar banco para AWWCD pafa@ Saldo Inicial | D,Dﬂj

Nesta tela é feito o cadastro das contas bancarias, o campo coédigo deve ser digitado pelo cliente.
No campo em frente ao campo céddigo deve ser digitada a descricdo da conta bancaria e os demais
campos obrigatérios devem ser preenchidos.

Quando o campo tipo for “Tesouraria”, o campo usuario sera habilitado para selecionar qual
usuario sera responsavel pela movimentagdo nesse caixa.

O campo convénio é para vincular o convénio firmado com o banco para o pagamento
eletrénico.

O campo saldo inicial é para preencher com o valor do saldo de balanco da conta bancéaria,
quando o cadastro é transportado do exercicio anterior para o atual, essa informagdo ja vem
preenchida e ndo deve ser alterada.

Se ao enviar o pacote do CONTA CORRENTE para o AUDESP, gerar o erro impeditivo que o
domicilio bancario informado ndo pertence ao cadastro de domicilios bancarios da entidade, o usuario
deve clicar no botao Reenviar banco para Audesp.

Se ao enviar o pacote da CONCILIACAO BANCARIA para o AUDESP, gerar o erro indicativo que o
domicilio bancario consta do cadastro, mas nao fol informado na conciliacdo bancaria, o usuario deve
clicar no botdo Reenviar banco para Conciliagao.

4.1.3 - FICHA EXTRAORGCAMENTARIA
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Menu: Tesouraria -> Cadastro -> Ficha Extra

Cadastro de Ficha Extra e Suprimento @

Ficha | .| |

Programacio
Financeira

Yinculo T

Unidade Orgamentania
Entidade

Yinculo

D.R.

—Extra
Fetengaao O
Credor |_ | |
Saldo Inicial 0,00

ComtaComtabil [ _ = |

~ Suprimento

(rgdo Concessor/Recebedar

Sub-Fungio

Frograma

Ardo

Tipo j

Nesta tela é feito o cadastro das fichas extra orcamentarias. Lembrando que o cédigo deve ser

preenchido com fichas acima de 5000 e separadas por grupos:

e 5200 - Caucobes

e 5300 - Consignatarios

e 5400 - Depbsitos

e 5500 — Suprimento Recebido

e 5600 - Antecipacao da Receita Orcamentaria

e 5700 - Receitas a Classificar

e 5800 — Devedores Diversos e Suprimento Pago

e 5900 — Despesas a Regularizar

Quando a ficha cadastrada nado for de suprimento, deve ser preenchido o campo conta contabil
com a conta do plano de contas audesp correspondente. Quando a ficha cadastrada for de suprimento,
é necessario preencher o 6rgao concessor/recebedor, o tipo de suprimento e a programacao financeira
na sua respectiva aba.
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.4.2 - EXECUGAO DA TESOURARIA
Todos os menus que fazem movimentagdo na tesouraria, arrecadacao de receita, pagamento e
estorno de pagamento de receita, transferéncia entre contas, etc., pedem a digitagdo da senha de
usuario. Isso garante uma seguranca maior se a entidade possui caixas onde ha recebimentos em
espécie.

4.2.1 - ABERTURA DO DIA

Menu: Tesouraria -> Abertura do Dia

r Abertura do dia @

Data de abertura

Clltima atualizac3o 204094201 3

D ata de Movimentacio

Atualizar

Para fazer as movimentacdes na tesouraria, é necessario fazer a abertura do dia. Nesta tela sera
definida a data de arrecadacao da receita, baixa de empenho, enfim a data de todas as movimentacoes
da tesouraria. Lembrando que todas as maquinas da tesouraria obedecerdo a mesma data.

4.2.2 - PREPARAGCAO DE PAGAMENTO

Menu: Tesouraria -> Preparacao de Pagamento
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Preparacdc de Pagamento @
Programag3o: |20,/09/2013 (™ Ordem Augiliar de Pagamento Logoff
Empenho :| 0 ,"| 0 | 2013 J Processa :|
Emissga:| ¢ / WVencimenta: |/ / Ficha |
Formecedor : |
DR.:|
Retencoes
Ficha Descrigio Empenha | O.F. 4 " alor S
0.00 noof__|
Totais
E Descricd oA | Che?squs [ Wech | Wal EUPEED o
anco escricdo F. ada ~ Lhequs o [-] Retengies 0.00
[-] Cheques 0.00
= Saldo Final 0.00
4 k |— Salvar

Na tela de preparagdo de pagamento sdo preparados os cheques para o empenho ou ordem
auxiliar, ou é feita a preparagdo do pagamento para o pagamento eletronico.

Para a preparagdo de cheques, é possivel selecionar se o cheque serd para um empenho ou para
uma ordem auxiliar.

Preparacdo de Pagamento @
Programagao: |20/09/2013 " Empenho {+ rdem Auxiiar de Fagamentc Logoff
Ordem Autiliar: 0  ATENGAOQ: Pagamento eletrénico néo contempla ordem auxiliar de pagamento
Empenhos
Empenho | Seq. | Ano | Fornecedar | Walor |Heten¢§0| Descrigio Emp. Ret. | arF | 4 Walor Wal. Lig. S
2013 )
Cheques Totais
Empenhada 0.0
B :
ance | J' [-] Retengie: 0.0
DR |___ J| [-] Cheques 0,00
Favarecido: J | = Saldao Final 0.00
Ne Cheque: | Walar: 0,00 Salvar
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Para a preparagdo para o pagamento eletrénico, a diferenca é que ndo pode ser preparado para
uma Ordem Auxiliar, somente para um Unico empenho.

4.2.3 - MOVIMENTAGOES

[Tesouraria] Despesa  Contabilidade Contrato e Convénie  AUDESP  SIGAP  SIMAM  Manutencdo
Abertura do Dia ‘ } _ H

x. [F&) JIt. (F10) Calculadora

- Cadastro 3

Preparacdo de Pagamento

Emissdo de Cheques 3
Autenticagdes 3 Consulta de Movimentagdes
Conciliagdo Bancaria k L .
5 Digitacdc da Receita/Estorno
Relatarios da Tesouraria Reclassificagdo de Receitas
Transferéncia entre Contas Bancarias

Baixa / Estorno de Pagamento de Empenho
Baixa / Estorno de Pagamento de Ordem Auxiliar
Baixa Eletrénica de Empenho

Retorno de Baixa Eletrénica de Empenho

Conferéncia de Caixa

Importagdo de Receita Tributaria

4.3 - DIGITAGCAO DA RECEITA/ESTORNO

Menu: Tesouraria -> Autenticagdes -> Digitacao da Receita/Estono

B3 - RECEITA (23w
Data da Tesouraria
Caiza/Banco m . ’7 204092013
Receita o ..
Documenta Cheque
Y alor 0,00
r ] Estomno de Tributas Anteriores — Pagamento
Autenticagdo | Banca | Aviso Documenta | " alor >
Checue

Finalizar - aLT +F
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A arrecadacdo da receita é lancada nesta tela. Basta preencher o banco, a ficha da receita e o
valor. Para lancar um estorno, o valor deve ser preenchido com valor negativo e sera aberto um campo
para a digitacdo do movimento a ser estornado.

B
Data da Tesouraria
Caixa/Banco Bl .. | ||7 01/10/2013

Receita o ..
Documento T
Walor 0.00 Late: . I— _I Data Fecebimento: Iﬁ
r Baixa de Tributos E starnao de Tributos Anteriores @P Banco: | _I I
Tipa Tribute [ 1][1 -1P.T.U. Exercicio Valor Credito: [T Velor Parcial: [T 000
Fl.:aztentlcacéo | Banco | Avizo Drocum I— I LI DeBiEEs I jv
Cidigo Barras: I
Nr. Avigo: | Wencimento: Iﬁ
Tipo Contribuic&a: I _I I
Codigo Imawvel I—_I Inscri;:EDI Parcela I—
----- l ur R
Unid. Moretéria: I I tulta: I
Imposto: | | Juros: I
Taxas: | | Comegao: I
Desconto: | | Tarifa: I—
Walor Parcela: | | Recebido: I
Autenticar I LCancelar I Encerra Lote I

Estorno de Tributos Anteriores

Quando ha a integragdo com o sistema de tributos, para estornar um langamento de receita
arrecadada em dias anteriores, devera clicar na opgao 'Estorno de Tributos Anteriores’, selecionar o tipo
de tributo e quando abrir a nova tela, digitar o nimero do lote para estorno.

4.4 RECLASSIFICAGAO DE RECEITAS

Menu: Tesouraria -> Autenticagdes -> Reclassificacdo de Receitas

- -

B3 « Reclassificacac de Receita @

— E stornar

Receita d J| |
|

Salda

—Langar

Feceita | E|| J| |

Salda | |

Data da Tesouraria —

2010942013

Documento |

Importancia | EI,EIEI|

A reclassificacdo de receitas serve para alterar a receita ja lancada sem alterar o valor do banco.
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4.5. - TRANSFERENCIA ENTRE CONTAS BANCARIAS

Menu: Tesouraria -> Autenticacdes -> Transferéncia entre contas bancarias

-

B3 : Transferencia Bancdria @

—Saque

Banco | EIJI |

Conta Carente |

Saldo | |

— Depodsito

Banco | I:||J| |
|

Conta Carente |

Saldo | |
Data da Tesouraria —
Documento | | ’V 2000942013
M irnera Cheque | EI|
|mpartancia | EI,EIEI| Cheque

Nesta tela sdo feitas as transferéncias entre contas bancarias.

4. ESTORNO
4.6.1 PAGAMENTO/ESTORNO DE EMPENHO

Menu: Tesouraria -> Autenticacdes -> Baixa/Estorno de Pagamento de Empenho

Rua Parana n® 408 — Centro - Ubatuba — Sdo Paulo — Cep. 11.690-400
Telefone: (12) 3833-3044/3833 4842/ 3832 2235 - E-mail: ipmu@ubatuba.sp.gov.br

Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba — IPMU
Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Ubatuba

Pagina 78


mailto:fmappmu@iconet.com.br
mailto:ipmu@ubatuba.sp.gov.br

Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba — IPMU

Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Ubatuba

Pagamento de Empenho @
— Data da Tesouraria
Empenha [ D” 201 3| ... | Emizza3o s Wencimento | /4 20409/2013
Fornecedar —Totais
Ficha : Empenhado 0.00
D.R. : [-] Retengdes 0.00
Froceszo || | [-] Cheques 0.00
= Salde Final 0.00
—Retengies
Ficha Descricio Empenho a.pP. | X | W alar —
0,00 000 __|
— Cheque
Banco | | Descricio Saldo | M2 Chegue W alor | o
T |
Baixzar

Nesta tela, basta informar o nimero da Ordem de Pagamento, retencdes e banco para baixar o

empenho. Se foi feita a preparacdo do pagamento, basta informar o nimero da ordem de pagamento

e baixar.
Pagamento de Empenho @
Data da Tesouraria
Empenho 20159 [ 2013 ... | Emissdio | 20/09/2013 | Vencimento | 20/09/2013 2040942013
Fomecedar 3157| [CECAM- CONSULTORIS ECON.COMTABIL ADM MUN —Totais
Ficha : [151 - 3.3.90.30.33 - DUTROS MATERIAIS DE CONSUMD ||| Empenhado oD
DR.: [01.110.000 - GERAL | || (] Retengies 0.00
Frocesso | Il | || 1) Cheques 1000.00
= Saldo Final 0.00
— Retenciesz
Ficha | | Dezcricin Empenho 0P | | i | W alor -
— Cheque
Bahco Descricio Saldo | M2 Chegue | W alor -
1005 . MOV 295.654,37 1000.00
-
E stornar

Se a ordem de pagamento ja estiver baixada, ao informar o nimero da ordem nesta tela, o
sistema ira identificar que esta paga e no lugar do botao Baixar ira aparecer Estornar.

4.6.2. - PAGAMENTO/ESTORNO DE ORDEM AUXILIAR
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Menu: Tesouraria -> Autenticagdes -> Baixa/Estorno de Pagamento de Ordem Auxiliar

B3 - Pagamento de Ordern Auxiliar @
—Data da Tesouraria
M2 Ordem Aueiliar EJ 200092013
— Empenhos —Totais
Empenho 0.P. | Ano | Formecedor Walor - Empenhos 000
20130 —
[-] Retengies 0,00
[-] Cheque 0,00
= Saldo Final 0.00
— Hetengbes
Ficha Descrigdon Empenho | O.P. A W alor -
0,00 oo |
-
— Cheque
Bahco
Favorecido
ME Cheqgue “alor | 0,00 Baixar

Nesta tela sdo feitas as baixas de ordem auxiliar. Se houve a preparacdo da Ordem Auxiliar, ao
digitar o numero da ordem, irdo aparecer todos os empenhos, retencdes e dados referentes ao banco.
Se nao fol feita a preparagdo e a ordem auxiliar serd montada neste momento, ndo informe o nimero
da ordem auxiliar, apenas os numeros das ordens de pagamento, reten¢des e os dados referentes ao
banco.

Da mesma maneira como no pagamento do empenho, se a ordem auxiliar ja estiver baixada, a
hora que a mesma for digitada, ird aparecer um botéo para estornar.

4.7 - BAIXA DE RESPONSABILIDADE DE ADIANTAMENTO

Menu: Despesa -> Empenho -> Baixa de Responsabilidade de Adiantamento

-

Baixa de Responsabilidade de Adiantamento @
Empenho | E| ! | Ell J

Ficha | |
Fornecedaor | |
Caixa/Banco | ':'| || |
Empenhado em I — Yalor do Empenho | I:I’I:":I|
FPago em A Walor Utilizado | 'l':":'|
D'ata da Baixa ‘ Walor Devalvido | ELEII:I|
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Apesar da baixa de adiantamento ser no menu da despesa, ele consta nesta parte do manual pois
somente apos efetuar a baixa da ordem de pagamento para o servidor e o mesmo prestar contas, é
que se pode dar a baixa de responsabilidade e, o mais importante, a data da baixa da responsabilidade
deve ser a mesma data de movimentacao da tesouraria.

Para a baixa do empenho de adiantamento, basta digitar o nUmero da ordem de pagamento ja
baixada no sistema. Se houve devolucdo, deve informar o banco ou caixa onde houve o depésito, a
data da prestacdao de contas, o valor utilizado e o valor devolvido. Se ndo houve devolucao de valor,

Instituto de Previdéncia Municipal de Ubatuba — IPMU
Prefeitura Municipal da Estancia Balnearia de Ubatuba

basta informar a data da baixa, copiar o valor do empenho no campo valor utilizado e salvar.

EMPENHAR

SELECIONAR
FICHA

CONFERIR

MEMORANDO C/
PEDIDO DE

EMPENHO

DESPESAS / EMPENHO - IPMU

)
SELECIONAR

j FORMNECEDOR

——

—
L) CADASTRAR
FORNECEDOR

|

DEFINIR
MODALIDADE E
TIPO
CONTRATACAO

PREENCHER
DADOS DO

PEDIDO DE
EMPENHO

IMPRIMIR EMPENHO
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- NEL] l

]

E Definir estratégi P c El
§ ?:, — o E‘;zl:]::rz:a Validar fundos relaa
z 3
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g aprovada? -

£

6 |iL|

8

e

E Checklist para
E apatte - Fundos
S

=

g

H

£

E

@ estratégia

T

£

S

J LANCAR RECEITAS
[ ’l ORCAMENTARIAS
=2
= A &
Q.
- LANCAR RECEITAS
1
wv EXTRA-ORCAMENTARIAS
= A :
bt
5 LANCAMENTO
e CONCLUIDO
o
J TRANSFERENCIAS
\ 'L BANCARIAS
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LANCAR FICHA

BAIXA/ESTORNO ~
EMPENHO DIGITAR O. P. DE RENTECAO

SE HOUVER

INFORMAR
BANCO/DESCRI
CAO/VALOR

ENTRAR NO MENU LANCAR / ESTORNAR PREC?S:‘{EEE?%O/
AUTENTICACOES RECEITAS DOCTO / VALOR

LANCAMENTO DE
RECEITA
CONCLUIDA

TESOURARIA - IPMU

TRANSFERENCIAS
BANCARIAS

BAIXA CONCLUIDA

o INFORMAR
S DOCUMENTO E
SO IMPORTANCIA

TRANSFERENCIA

CONCLUIDA
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