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APRESENTACAO

Despesa publica ¢ o dinheiro utilizado pelos entes publicos para o funcionamento e
manutengdo dos servigos publicos prestados a sociedade. Essa despesa € descrita nos instrumentos
orcamentarios, embasados na Lei Federal n°® 4.320/1964, que institui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracdo e controle dos or¢gamentos e balangos dos entes da federagdo, a qual
possui regras para propiciar o controle das financas publicas e a contru¢do de uma administracao
financeira tendo como principal instrumento o orcamento publico.

A Lei Complementar n° 101/2000 denominada Lei de Responsabilidade Fiscal, estabeleceu
para todos os entes da federagdo, direta ou indiretamente, limites de divida consolidada, garantias,
operacoes de crédito, restos a pagar e despesas de pessoal, dentre outros, com o intuito de propiciar
o equilibrio das finangas publicas e instituir instrumentos de transparéncia da gestao fiscal.

A despesa publica ¢ classificada em despesa corrente e despesa de capital. A despesa
corrente engloba todo o dispéndio que ndo contribui, diretamente, para a formag¢ao ou aquisi¢ao de
um bem de capital. E composta por despesa com pessoal, consumo, prestagio de servigos,
subsidios, juros e outras despesas. A despesa de capital ¢ aquela que contribui, diretamente, para a
formacao ou aquisicdo de um bem de capital, como a aquisicdo de equipamentos € maquindrios,
obras ¢ instalacoes, entre outras.

A despesa publica pode ser or¢amentdria, que sdo aquelas que para serem realizadas
precisam de autorizagdo legislativa e ndo podem ser realizadas sem o crédito correspondente; e
pode ser extraorcamentdria, que sdo aquelas que independem de autorizacdo legislativa, como
saldrio a pagar, restos a pagar, consignagdes € outras.

A despesa passa pelas etapas de Planejamento (fixagdo da despesa, descentralizacdo de
créditos orgamentdrios, programagdo or¢amentaria e financeira e, processo de licitacdo e
contratagdo), e Execucdo (empenho, liquidacao e pagamento).

A fase da Execugdo, objeto deste manual, ¢ dividida em empenho, liquidacao e pagamento.

O empenho, conforme o art. 58 da Lei n® 4.320/1964, ¢ o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigagao de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condigdo. Consiste na reserva de dotacdo or¢amentéria para um fim especifico. E gerado um
documento chamado de Nota de Empenho, onde consta o nome do credor e a importancia da
despesa, bem como os demais dados necessarios ao controle da execugdo or¢amentaria.

A liquidacdo, conforme dispde o art. 63 da Lei n® 4.320/1964, consiste na verificagdo do
direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos € documentos comprobatorios do respectivo
crédito e tem por objetivo apurar a origem e o objeto do que se deve pagar; a importancia exata a
pagar; a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagdo. A liquidacdo da despesa
por fornecimentos feitos ou servicos prestados terd por base o contrato, ajuste ou acordo respectivo;
a nota de empenho; os comprovantes da entrega de material ou da prestacao efetiva do servigo.
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O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de cheque nominativo,
ordens de pagamentos ou crédito em conta, ¢ s6 pode ser efetuado apds a regular liquidagao da
despesa. A Lei n° 4.320/1964, no art. 64, define ordem de pagamento como sendo o despacho
exarado por autoridade competente, determinando que a despesa liquidada seja paga.

Este manual, realizado pelos servidores da Secretaria Municipal de Finangas busca orientar
e estruturar os procedimentos a serem realizados para o registro da despesa.
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1. EMPENHAMENTO DA DESPESA
1.1 Conceito

O empenho, conforme o art. 58 da Lei n® 4.320/1964, ¢ o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condi¢do. Consiste na reserva de dotagdo or¢gamentaria para um fim especifico.

1.2 Classificacao

I.  Ordinario: utilizado para as despesas de valor fixo e previamente determinado, cujo
pagamento deva ocorrer de uma sé vez;

II. Estimativo: utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode determinar
previamente, tais como servi¢os de fornecimento de agua e energia elétrica, aquisicao
de combustiveis e lubrificantes e outros; €

III.  Global: utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado, sujeitas a
parcelamento, como, por exemplo, os compromissos decorrentes de aluguéis.

1.3 Processo de empenho

I. Apdés a finalizagdo do processo de licitagdo com sua homologagdo e
formalizagdo/assinatura dos contratos e publicacdo, podera ser realizado, por meio da
Secretaria Municipal competente, o pedido formal da emissdo da Requisicao de
Compra e/ou Ordem de Servigo, conforme necessidade e disponibilidade de saldo na
dotacdo or¢amentaria;

II. A solicitagdo de fornecimento devera requisitada via sistema de contabilidade publica
pelos 6rgaos requisitantes, diretamente ao setor de compras, onde apds sua emissao,
retorna para conferéncia e validagdo com a assinatura da autoridade competente
requisitante da aquisi¢ao ou contratacao;

III. A Requisicdo de Compra gera a Requisicdo de Empenho, que assim como a
Requisi¢cdo de Compra, ¢ um documento emitido pelo setor de compras, onde constam
dados relativos ao nimero sequencial, identificacdo do processo, credor, contrato
conforme processo licitatorio, itens, valor por item, natureza e desdobramento da
despesa, constante no processo licitatorio, recurso orcamentario, identificagdo do
protocolo de solicitagao, dentre outras informagdes;

IV. A Requisi¢do de Compra ¢ a Requisicdo de Empenho sdo automaticamente
disponibilizadas para a contabilidade, por integrar o mesmo sistema e também sao
impressas e em seguida entregues ao Departamento de Contabilidade;
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A contabilidade fara a conferéncia da solicitagdo de fornecimento ¢ formalizara o
empenhamento da despesa, conforme ANEXO 2.6, mediante a emissdao de um
documento denominado Nota de Empenho langado no sistema contabil, do qual deve
constar: o nimero sequencial/ano do empenho, o nome do credor, a especificacdo do
credor e a importancia da despesa, constando toda a classificagdo da despesa;
Quando o valor solicitado for insuficiente, a contabilidade fara as devidas alteracoes
orcamentarias;

Apo6s a emissdo da Nota de empenho, este segue para a fase de liquidagdo da despesa,
aguardando os respectivos documentos fiscais. A liquida¢ao consiste na verificagao
do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatorios do respectivo crédito;

O empenho podera ser anulado totalmente quando o objeto do contrato ndo tiver sido
cumprido, ou seja, quando ndo houver entrega de produto ou ndo haver prestacdo de
servico, ou ainda, no caso de ter sido emitido incorretamente.

2. LIQUIDACAO DA DESPESA

2.1 Conceito

A liquidagdo, conforme dispoe o art. 63 da Lei n°® 4.320/1964, consiste na verificagao do
direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatorios do respectivo
crédito e tem por objetivo apurar a origem € o objeto do que se deve pagar; a importancia exata a
pagar; a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

2.2 Classificacao da liquidagao segundo empenho

II.

I1I.

Liquidagao do Empenho Ordinério: quando o valor total da despesa ja for previamente
conhecido, de uma tnica vez, pelo valor total do empenho, ndo sendo permitido o seu
parcelamento.

Liquidagcdo do Empenho Global: sera efetuada com base no valor da despesa e de
acordo com as parcelas estabelecidas no contrato, convénio ou instrumento, bem como
nas especifica¢des contidas na Nota de Empenho.

Liquidagcdo do Empenho Estimativo: serd efetuada com base no valor constante na
Nota Fiscal, Fatura ou outro documento que comprove a realizagcao da despesa, a qual
podera ser inferior ou superior ao valor da despesa estimada, constante na respectiva
Nota de Empenho.



MUNICIPIO DE LARANJEIRAS DO SUL
Estado do Parana

Rua Exp. Jodo Maria, n® 1020, esq. Av. Santos Dumont — Centro — Cx. Postal 121 —-85.301-410
CNPJ: 76.205.970/0001-95 Fone: (42) 3635-8100 Fax: (42) 3635-8136
http://www.ls.pr.gov.br

SECRETARIA DE FINANCAS - DEPTO. DE CONTABILIDADE

2.3 Processo de langamento da liquidacao

I.  Receber os documentos dos orgdos/secretarias, verificando se foram encaminhados
corretamente, com carimbo atestando o recebimento do bem ou servico, data do
recebimento, nimero do documento de identificagdo e assinatura do servidor que
recebeu o bem ou servigo;

II. Identificar preliminarmente se ha emissdo de nota de empenho prévio;

III.  Analisar a documentagdo constante no processo através dos requisitos listados no
ANEXO 2.2, denominado Checklist — Liquidag¢ao da despesa, bem como observar os
seguintes aspectos:

a. Data de emissdo do documento fiscal;

b. Existéncia de rasuras nos documentos;

c. Falta de comprovacao de recebimento (carimbo, identificagdo e assinatura do
responsavel pelo recebimento);

Tipo de documento fiscal, se nota fiscal de venda ou de servigo;

e. Solicitar aos emissores complementacdo de documentos e/ou devolver caso
documento contenha alguma irregularidade, para fins de regularizagao;

f. Quando se tratar de liquidagdes referentes a aquisicdo de bens patrimoniais,
deve ser exigido identificagdo do niimero do bem junto ao patrimdnio
municipal demonstrado no corpo da Nota Fiscal de origem;

g. Quando se tratar de servigos, a nota fiscal deve estar acompanhada de relatorio
de atividades e comprovantes de recolhimento previdencidrio;

h. Analisar todo o arcabouco documental, estando de acordo, com a devida
regularidade pré-estabelecida, passada por um crivo de conferéncia do
departamento de Contabilidade;

IV. Realizar langamentos no sistema de contabilidade publica conforme o ANEXO 2.7;
V. Enviar para a Tesouraria as notas de empenhos com todos os documentos anexos
(liquidagdo, nota fiscal, relatorio, requisi¢ao de compras, entre outros), para posterior
pagamento.

3. PAGAMENTO DA DESPESA
3.1 Conceito

O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de cheque nominativo,
ordens de pagamentos ou crédito em conta, ¢ s6 pode ser efetuado apds a regular liquidagao da
despesa. A Lei n°® 4.320/1964, no art. 64, define ordem de pagamento como sendo o despacho
exarado por autoridade competente, determinando que a despesa liquidada seja paga.
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3.2 Processo de langamento do pagamento

I.  Receber o processo da Tesouraria com os comprovantes de pagamento;

II. Realizar o langamento no Sistema de Contabilidade Publica, conforme o ANEXO 2.8,
na aba Previsdo de pagamento, preenchendo os campos de acordo com a informagao
do processo;

III.  No caso dos pagamentos com retengao, realizar o devido langamento na aba Retencao
Extra;

IV. Na aba Banco, informar a conta bancaria com a qual foi paga a despesa, informar a
fonte de recurso da despesa e o tipo de pagamento que foi utilizado, se débito bancario,
TED/DOC, débito na conta — pagamento de boleto bancério, entre outros. Para a
maioria dos tipos de pagamento, deve haver o cadastro prévio da conta bancaria do
fornecedor;

V. Gravar o registro corrente e emitir a Nota de Pagamento;

VI. Arquivar a Nota de Pagamento e o comprovante de pagamento emitido pela institui¢cao
financeira, através da Tesouraria, em ordem cronologica didria de pagamentos,
seguindo a numeracdo das Notas de Pagamentos emitidas pelo sistema de contabilidade
publica;

VII. Submeter a digitalizagdo do processo, para guarda digital no servidor contébil.

4. DAS RESPONSABILIDADES
4.1 Sao responsabilidades do Departamento Contébil:

I.  Analisar todos os documentos anexados ao processo para efetuar o procedimento de
liquidagao;

II. Efetuar a liquidagdo e anexar ao processo (quando se tratar de combustivel ou pneus,
encaminhar ao Controle Interno para verificacao e langamento de quantitativo);

III.  Encaminhar o processo com a liquidacao a Tesouraria para realizar o pagamento.

IV. Realizar os devidos langamentos de pagamento no Sistema de Contabilidade (apds a
realizacdo do pagamento e posterior devolugdo do processo, juntamente com o
comprovante de pagamento, por parte da Tesouraria);

V. Digitalizar o processo de empenho e liquidacdo e arquivar em servidor da
contabilidade, seguindo a ordem de niimero de empenhos;

VI. Digitalizar o processo de pagamento e arquivar em servidor da contabilidade, seguindo
a ordem cronoldgica dos pagamentos.

VII. Arquivar e guardar o processo original.
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4.2 Sao responsabilidades da Tesouraria:

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

Acolher e revisar as notas de liquidacao;

Acompanhar a data das liquidagdes para que os pagamentos sejam realizados em média
30 dias apo6s a realizacdo da liquidagao;

Garantir seguranca no processo de movimentacao do numerario;

Fazer encaminhamentos e prestar orientagdes as autoridades competentes detentoras
das assinaturas eletronicas e senhas bancarias;

Checar e monitorar as autenticagdes dos pagamentos nos gerenciadores bancarios;
Realizar os pagamentos em ordem cronoldgica diaria, de acordo com as fontes de
recursos;

Realizar a impressao dos comprovantes de pagamento e devolver ao Departamento de
Contabilidade todo o processo, para langamento no Sistema de Contabilidade.

5. DOS PROCEDIMENTOS

7.1

II.

I1I.

IV.

VL

7.2

II.

Compete ao Departamento Contébil:

Analisar todos os documentos anexados ao processo, oriundos do Departamento de
Compras;

Acessar o Sistema de Contabilidade Publica e realizar o langamento de empenho,
conforme 0 ANEXO 2.6, e anexar ao processo;

Acessar o Sistema de Contabilidade Publica e realizar o lancamento de liquidagao,
conforme 0 ANEXO 2.7, e anexar ao processo;

Encaminhar ao Controle Interno para os devidos langamentos no Sistema de Frotas, no
caso de pneus e combustiveis;

Realizar os devidos lancamentos de pagamento no Sistema de Contabilidade, conforme
ANEXO 2.8 (ap0s a realizacdo do pagamento, através da rede bancaria, e posterior
devolucao do processo, juntamente com o comprovante de pagamento, por parte da
Tesouraria);

Arquivar e guardar o processo.

Compete a Tesouraria

Analisar todos os documentos anexados ao processo, oriundos do Departamento de
Contabilidade;

Relacionar e separar os processos para pagamento conforme fonte de recurso,
fornecedor e conta bancaria;
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Verificar as datas das liquidagdes, de forma que os pagamentos sejam realizados em
média 30 dias ap0s a realizagdo da liquidagao;

Realizar a retengdo de impostos nos casos determinados, € anexar as guias ao processo;
Encaminhar os processos separados por fonte de recursos e fornecedor para as
autoridades competentes, detentoras das assinaturas bancarias e senhas para a
efetivagcdo dos pagamentos;

Fazer a verificacdo das validagdes apds as assinaturas bancarias e efetivagdo dos
pagamentos;

Anexar os pagamentos impressos ao processo;

Devolver o processo ao Departamento de Contabilidade para lancamento do
Pagamento no Sistema de Contabilidade Publica.

6. DAS CONSIDERACOES FINAIS

Este manual visa facilitar e melhorar o trabalho realizado no Departamento de
Contabilidade e Tesouraria, para que seja desenvolvido com eficiéncia e eficacia, devendo ser
atualizado sempre que necessario, com o objetivo de manter o processo de melhoria continua.



Y
w

MUNICIPIO DE LARANJEIRAS DO SUL
Estado do Parana

Rua Exp. Jodo Maria, n® 1020, esc|. Av. Santos Dumont — Centro — Cx. Postal 121 — 85.301-410
CNPJ: 76.205.970/0001-95 Fone: (42) 2635-8100 Fax: (42) 3635-8136

http: /i ls. pr.gov.br
SECRETARIA DE FINANCAS — DEPTO. DE CONTABILIDADE

ANEXO 2.1

FLUXOGRAMA DO EMPENHO, LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DA DESPESA

Secretaria Municipal

Compras : Contabilidade Tesouraria

Inicio do Processo

Solicitagao de
fornecimento ao Compras

Conferéncia
e validagdo com a
assinatura da autoridade
requisitante e do
Secretario de
Financas

Regularizagado

Verificagao de existéncia
de processo licitatorio

Envio para a Emisséo da
Licitagdo Requisicao
iniciar a de Compras

abertura de e Requisigao
processo de Empenho
licitatorio no sistema

evolucao da documentacao regularizadas

Envio para realizacéo do Conferéncia dos
Empenho - documentos

Regularizacao

Reqular

Emissao
da Nota de
Empenho

Inicio do processo de
liquidacdo

Documentacao regular

Documentacdo irregular.

Emissao
da Nota de
Liguidacao

Pagamento através da
rede bancaria

Emissdo - : o d
da Nota de - mpressao dos

Pagamento comprovantes

Arquivo e guarda
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ANEXO 2.2
CHECKLIST — LIQUIDACAO DA DESPESA

I - ADIANTAMENTO DE VIAGEM

() Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Nota de Empenho;

() Documento assinado pelo Secretario Municipal , indicando o servidor responsavel pelo
adiantamento;

( ) Documento contendo os valores e a justificativa da estimativa das despesas a serem
realizadas, assinado pelo servidor solicitante.

I1 - ANUIDADE DE ASSOCIACOES, CONSELHOS, SINDICATOS E
CONFEDERACOES

( ) Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;
( ) Nota de Empenho;

( ) Documento de pagamento.

IIT - ASSESSORIA OU CONSULTORIA

() Requisi¢ao de Compra com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Nota de Empenho;

( ) Nota Fiscal do servico com o carimbo atestando o recebimento e identificacdo do responsavel
pelo recebimento e confirmacao de que o servico foi realizado, com documento de identificacdo,
data e assinatura;

( ) Discriminagdo dos Servigos/Relatorio de Servigos (Anexo a NF);

() Certidoes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);

() Outros documentos (ex.: Despacho do Gabinete; Parecer Juridico; Parecer do Controle
Interno).

IV - COMBUSTIVEL

( ) Requisi¢ao de Compra com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Nota de Empenho;

() Nota Fiscal com o carimbo atestando o recebimento e identificacao do responsavel pelo
recebimento e confirmacao de que o produto foi entregue, com documento de identificagdo, data
e assinatura;

( ) Relacao dos veiculos atendidos assinado pelo Secretario ou responsavel (frota propria ou
terceirizada);
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( ) Planilha de Controle de Gasto com Combustivel (cupons fiscais) assinado pelo responsavel;
() Certidoes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);

() Outros documentos (ex.: Despacho do Gabinete; Parecer Juridico; Parecer do Controle
Interno).

V - DESPESAS COM ENERGIA E AGUA

( ) Requisi¢ao de Compra com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;
( ) Nota de Empenho;

( ) Fatura.

VI - DIARIA

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA AUTORIZACAO:

( ) Requisi¢do de Didria, detalhando a cidade/destino, as datas de saida/retorno, identificacdo e
assinatura do solicitante, atesto do Secretario Municipal da pasta, assinatura de autorizagdo do
Secretario Municipal de Finangas, entre outros. (Conforme Leis Municipais 058/2005 e alteracao
e 021/2016);

() Descrigao ou justificativa da realizagdo da viagem (pode acrescentar folder, panfleto, convite,
e-mail, inscrigao, etc);

( ) Nota de Empenho (Antes da viagem).

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA PRESTACAO DE CONTAS:

( ) Relatorio da prestagao de contas contendo documentos que comprovem a realizagdo da
viagem, como fotos do encontro, evento etc;

() Nota fiscal ou cupom fiscal de refeicao ou hospedagem;

ApoOs o pagamento, a Tesouraria devera devolver a Contabilidade todas as dirias para que
transmita os documentos ao Controle Interno para a devida prestagao de contas. Lembrando que,
cada servidor ficard responsavel por trazer documento comprobatoério de diaria.

VII - EMPRESTIMO, FINANCIAMENTO, OPERACAO DE CREDITO

( ) Nota de Empenho;

( ) Demonstrativo contendo os valores referentes a amortizacao/principal, juros e encargos dos
contratos firmados com institui¢do financeira, correspondente ao més do débito.

VIII - FOLHA DE PAGAMENTO

( ) Nota de Empenho;

() Planilha de informagdes para empenhamento do més de referéncia, gerado no sistema de
Recursos Humanos, em arquivo.
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IX - FRANQUIA DE SEGUROS

( ) Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Nota de Empenho;

() Copia do boletim de ocorréncia ou documento justificando a despesa, assinado pelo
Secretario Municipal da pasta, quando for o caso;

( ) Copia da apdlice de seguros;

( ) Copia do documento que comprove a abertura de sindicancia ou de processo administrativo
disciplinar para apurar a responsabilidade, se for o caso.

X — HONORARIOS ADVOCATICIOS/ONUS DE SUCUMBENCIA

( ) Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Nota de Empenho;

( ) RPA — Recibo de Pagamento Auténomo;

() Relatorio do sistema de contabilidade publica demonstrando o valor arrecadado, as datas,
identificacdo, etc.

XI - LOCACAO DE IMOVEL

() Requisi¢ao de Compra com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Nota de Empenho;

( ) Nota Fiscal ou RPA com o carimbo atestando o recebimento do servigo e identificagao do
responsavel pelo recebimento e confirmagdo de que o servigo foi realizado, com documento de
identificacdo, data e assinatura.

XII - LOCACAO DE VEICULO

() Requisi¢ao de Compra com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Nota de Empenho;

( ) Nota Fiscal/fatura do servigo com o carimbo atestando o recebimento e identificacdo do
responsavel pelo recebimento e confirmagdo de que o servigo foi realizado, com documento de
identificacdo, data e assinatura.

XIII - MANUTENCAO E REPOSICAO DE PECAS

() Requisi¢ao de Compra com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Nota de Empenho;

() Nota Fiscal com o carimbo atestando o recebimento e identificacao do responsavel pelo
recebimento e confirmagao de que o servico foi recebido, com documento de identificagdo, data e
assinatura;
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( ) Relagao dos veiculos atendidos com identificacao de placa e patriménio (assinada pelo
Secretario Municipal ou responsavel);

() Certidoes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);
() Outros documentos (ex.: Despacho do Gabinete; Parecer Juridico; Parecer do Controle
Interno).

XIV - OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

( ) Requisi¢ao de Compra com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Nota de Empenho;

() Oficio solicitando pagamento;

() Nota Fiscal com o carimbo atestando o recebimento e identificacao do responsavel pelo
recebimento e confirmagao de que o servico foi realizado, com documento de identificacdo, data
¢ assinatura;

() Identificagdo do nimero do bem (cadastrado no Patrimonio) no documento fiscal;

( ) Planilha de Medigao (Obras);

( ) Copia do Convénio (Obras e Servigos com Recursos Federais) ou identificacdo do Convénio
na Nota Fiscal ou no Oficio;

() Atesto do Fiscal do Contrato;

() Atesto do Engenheiro (Obras);

() GPS de Retengao INSS (Lei 9.711/1998; art. 31 da Lei n® 8.212/1991) (Obras ¢ servigos
sujeitos);

( ) Guia de Recolhimento ISS (Lei Municipal 053/2003 e alteracdes);

() Certiddes Negativas de Débitos (Unido, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista);

( ) Folha e Encargos Sociais recolhidos (FGTS (GFIP) e INSS), no caso de servigos continuados;
( ) Anotagao de Responsabilidade Técnica — ART/CREA (Obras — 1? medicao);

( ) Matricula da Obra no INSS/RFB CEI;

() Outros documentos (ex.: Despacho do Gabinete; Parecer Juridico; Parecer do Controle
Interno).

XV - REFEICAO

( ) Requisi¢ao de Compra com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Nota de Empenho;

() Nota Fiscal com o carimbo atestando o recebimento e identificacao do responsavel pelo
recebimento e confirmacao de que o servigo foi realizado, com documento de identificagdo, data
e assinatura;

() Certiddes Negativas de Débitos (Federal, Estadual, Municipal, FGTS e Trabalhista).
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XVI - SEGURO OBRIGATORIO, LICENCIAMENTO, EMPLACAMENTO

( ) Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Nota de Empenho;

() Documento emitido pela unidade administrativa responsavel, detalhando tipo de despesa,
quantidade e valor unitario;

() Documento de pagamento.

XVII - TARIFA BANCARIA
( ) Nota de Empenho;
() Copia do extrato bancario.

XVIIT - TRANSFERENCIA VOLUNTARIA MUNICIPAL

( ) Requisi¢ao de Empenho com visto do Secretario Municipal de Finangas;

( ) Nota de Empenho;

( ) Copia do Termo de Colaboragdo ou de Fomento, ou Termo de Aditamento;

() Copia do extrato Termo de Colaboragdo ou de Fomento, ou Termo de Aditamento,
devidamente publicado;

( ) Termo de Acompanhamento e Fiscalizagdao, emitido pelo gestor da parceria, atestanto sua
regular execuc¢do (para pagamentos da segunda parcela em diante).
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ANEXO 2.3

FLUXOGRAMA DA LIQUIDAGAO - PRESTAGAO DE SERVIGOS - ADIANTAMENTO DE VIAGEM

Secretaria Municipal Contabilidade

Inicio do processo de
liquidacéo

Verificagéo da
documentagédo conforme
exemplos do Checklist

Anexo 2.2

Devolugan da documentacio regularizada

Documentagao irregular.

A

Regularizagao

Documentagio regular

Emissao
da Nota de
Liguidag&o
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ANEXO 2.4

FLUXOGRAMA DA LIQUIDAGAO - AQUISICAO DE BENS E OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

Secretaria Municipal Contabilidade Patriménio

Inicio do processo de
liquidacéao

Verificagéo da
documentagao conforme
exemplos do Checklist

Anexo 2.2

Informac&o do namero do
bem cadastrado no

Devolucio da documentacdo regularizadas

Sistema de Contabilidade
Publica - Aba Patrimdnio

-Documentagin iregularn

Regularizagéo

Documentagao regular

Preenchimento da
Liguidagdo - Tela | no
Sistema de Contabilidade
Publica. Grava o registro

Cadastro do bem no
. : Patrimdnio e informagéo
FUEECED [ GEV ey . do nimero no documento

Documento fiscal fiscal

Preenchimento da Aba
Incorporagéo dos bens ou
Carrega lote de bens

Efetivacao da
incorporagéo dos bens

Retorno a tela inicial -
Liquidag&o - Tela |

Realiza a Efetivacéo
contabil

Emissao
da Nota de
Liguidacao
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ANEXO 2.5

FLUXOGRAMA DA LIQUIDAGAO - DIARIA

Secretaria Municipal Contabilidade

Inicio do processo de
liquidacao

Verificagao da
documentagao conforme
exemplos do Checklist
Anexo 2.2 - Didria

Devolug&o da documentacdo regularizads

Documentagio irregulars

Regularizacao

Documentacio regular

Preenchimento da
Liquidagéo - Tela | no
Sistema de Contabilidade
Publica. Grava o registro

Preenchimento da aba
Documento fiscal,
informando no Tipo do
documento: Diarias

Grava o registro corrente

Preenchimento da aba
Diéarias, informando a lei,
data de saida/retorno,
destino da viagem,
objetivo, descrigéo, etc

Retorno a tela inicial -
Liquidacao - Tela | - e
Grava o registro corrente

Realiza a Efetivagéo
contabil

Emissao
da Nota de
Liguidacao
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ANEXO 2.6
LANCAMENTOS NO SISTEMA DE CONTABILIDADE PUBLICA - EMPENHO

No Sistema de Contabilidade Publica — SCP
Na Aba Empenho, Tela I, informar o nimero da Requisi¢cdo de Empenho, classificar a despesa
conforme os campos indicados, de acordo com a necessidade.

i T )
IR
. Empenha . Iniciativa I Anexo

Nimero

14617 { /

[ Data Requisicdn Més comp. Ana camp. Tipo Conta de despesa Matureza da despesa do empenho
|26/09/2023 - | | | 9 | 2023 |Ordinéio | | | & ™ | |
Drgﬁo Unidade
Frojeto ou atividade Matureza da despesa do argamento
Forte de recurso Grupo da fonte / Histdrico padrdo
| Do Exercicio - | E( hd
M arcador Afetagdo patimonial anterior Clazsificagdo para o portal da transparéneia
T 17 =i =
Fomnecedor . Fonte de recurso do convénio
| Lol Il Ll |

Ordenador da despesa
Saldo anterior da conta Empenhada Estomo [-] Reverzio

Saldo anterior do exercicio  Liquidado Estama de liquidagdo Saldo & liquidar

Saldo anteriar de superdvit Pago Estorno de pagamenta Saldo & pagar
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Na Tela Il preenche os campos necessarios, referente a licitagao, contrato, se ¢ divida fundada
informa o nimero, se é Transferéncia Voluntaria informa o nimero € o exercicio, etc.

Empenho | Iniciativa | Anexo

Telal | Telall | Telalll

— Licitaga: — Intervengao

Modalidade Entidade Mimera Exercicio Mumera Exercicio

iSem licitagEa - | | - ‘ | | | | é_) - | | |

— G e aditivo [ ,
Aditivo

Sequéncia do contrata

g ["| Rateio de adiantamento
|:¢_|| | | | ~ | & ["] Restabelecimenta de restos a pagar cancelado

~ Divida fundad { ,

Drivida Tipa de operagio Leta. Integrada

v|| || V|‘

— Contabil do passivo a pagar

Cédiga Contébil

= Z ||
— Grupo da d Sub 3o social k i Contrato de rateio —F

M® da liberagao Exercicio Mumero Percentual Exercicio Mimero

I = [ I |

[ Dutras Despesas de Pessoal decarrentes de Conbratos de teiceinzagdo [exceto elemento 34)

Na Tela III, descreve resumidamente a despesa, o destino, entre outros e apds Grava o registro no
botao destacado. Apds, imprime a Nota de Empenho e anexa ao processo.

mpenho | |ricistiva | Anexa

Telal | Telall| Telalll

Codign  Mome Marca Unidade de medida  Quantidade Walor  Walor total

<5em dados para exibir>

Certidan Mimero Validads

<Sem dados para exibir>

Descrever resumidamente a despesa.
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'

ANEXO 2.7
LANCAMENTOS NO SISTEMA DE CONTABILIDADE PUBLICA - LIQUIDACAO

No Sistema de Contabilidade Publica — SCP
Na Aba Liquidacao, Tela I, informar o nimero do Empenho e o exercicio, informar a data da
liquidacao, o servidor que autorizou a liquidagdo, no caso, o Secretario da pasta, e o valor que

estd sendo liquidado.

HOR|PalevXE-

Liquidag&o | Documenta fizcal I Incorporacdo dos bens | Incorporac@o de autros ativas | Fetengdo extra I Iniciativa I EFD Reinf I Anexo |

Telal | Telall

Mimero

'S
Mimera Exercicio I Entidade
| | | | | 53 - : &_ -
Orgo Unidade
| || |
Projeto ou atividade Matureza da despesza do argamenta
|| |
Fonte de recurso Matureza da despesa do empenho
| || |
Fornecedar Cortrapartida de convénio
|| |
Banco aszociado ao fomecedar Licitagda Corta de despesa Tipa da empenho Data
| [ || | | || |
o

Data , Diata vencimento Valores f
| - | | - Empenhado Liquidagao Pago

Servidor que autorizou a liquidag3o / | | | | |

| = | | Estomo [-) Reversio Estamo de liquidag3o Estomo de pagamenta

Justificativa para data de vencimenta menor que 30 dias | | |
Salda do empenho Salda & liquidar Salda & pagar
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Na Tela II, informa os dados no caso de Divida Fundada.

LiquidagZa | Documenta fizcal | Incorporago dos bens | Incoporagio de outros ativos | Retenclio extra | Iniciativa | EFD Reinf | Anexo |

Telal | Telall
~ Divida fundad ? [

Drivida Tipo de operagio Ewento contabil  Leto, Integrado

Contabil

Descricdo

Na Aba Documento fiscal, seleciona o Tipo de documento, informa o numero, série, a data do
documento e o valor do documento fiscal. Em seguida grava o registro.

g

L

Mlmera Data Walor Mmero Data Walor Conta
|14676/2023 | [28mara0zs | | 1.04520) || 18528/2022 || mrAzrenzy | 104520 | 11800

Tipa do documenta N2 dao documenta Tipo da série do documento Descricdo da série Documenta =ML D

| |
Tipo do documento f N2 do docurmento r Tipo da série Descrigio da séie Drata Walor
|Nota Fiscal Eletrénica ~ | 5165 | [Dutras Séries | [serie 55 | [z6/09/2023 < || 1.045.20]

Chave de acesso para o MF-e / MFS-e Link.
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A Aba Quantitativo ¢ preenchida se a despesa se tratar de pneus ou combustiveis, essas informagoes

sao lancadas pelo Controle Interno.

| LiquidagSo I Documenlo.fiscal| Huantitativa ‘ Incorporagdo dos bens I Incorporagdo de outros ativos I Retencin extra I Iniiciativa I EFD Reinf | Anexo |

h

Liquidags p
Humero Data Yalor Ndmero Data Walor Conta
[14676/2023 | [2e/gr2023 || 104520 || [18526/2022 || o202 | 1.045.20) | 11800]

Quantitativo |

Lote Item  Produto Quantidade Valorunitério %I, Desconto Walor total OperagdoLOE W.E2EQAL Operagio-EQAL

<5Sem dadoz para exibir:

| e e 4

S
Itern da requisicdio de empenho , Quantidade Walor unitrio Desconta Walor total
7l | || | ||

— Entrada quantitativa antes da liquidagdo
Guantidade Walor unitario Desc. proporc. Walor total

Produta

rHistdricor

Origem do quantitativo f

| | Realizar entrada no estogque.,.. |
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A Aba Incorporacao dos bens ¢ preenchida quando a despesa ¢ de capital, como aquisicdo de
veiculos, pavimentagao, aquisi¢ao de equipamentos, etc. Para o langamento, ¢ informado o nimero
do bem, previamente cadastrado no Patrimonio, a conta contabil, o tipo de operacdo, se € aquisi¢ao,
constru¢do, entre outros, informa o valor e a descri¢do. No caso de lote de bens, € possivel realizar
o langamento com o comando Carregar lote de bens no icone destacado com circulo. Depois de
preenchida, deve ser feita a Efetivagdo da incorporag@o dos bens, no mesmo icone.

= Liquidagao E3

EEREEEGCD)

| Liguidago I Documento fizcal I Quantitativo| Incorporagdo dos bens | Incorporagan de outros ativos I Fetengdo extia | Iniciativa I EFD Reinf I Anexo |

_ Liquidacs —-E h
Nomed, Dala,  Maor | Nomem, cDalm  Nela  boels
|12936/2023 | n8/m9/2023 | 190,70 |13738/2023 | 15/09/2023 | 190,70 230
Bemn Movimentagdo Walor

<Sem dados para exibir:

o’

Bem - Conta contabil

Tipo de operagdo , Leifata Walor
Descrigio /
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Apos o preenchimento das abas necessarias, retorna a tela inicial de Liquidacao e realiza a
Efetivacao contabil. Imprime a Nota de Liquidacao e anexa ao processo.

HOR L= 2 vXE:
LiquidagBa | Documento fiscal | Incotpoy|  EFetivagdo contabil... Shift+ Crrle £ i Retenglo extra | Iniciativa | EFD Riginf | Anexo |

Telal | Telall iCanceIaraEfetivagﬁuconta'hil...
&=l |Extrato do empenho...
%= |Dados do fornecedor,,.
|Gerenciar AED..,
Exercicio Entidade
| L =5 & -
Unidade
Projeta ou atividade Natureza da despesa da argamento
Fonte de recursa Natureza da despesa da empenho
Fornecedor Contrapartida de convénio
Banco associado ao fornecedor Licitagio Conta de despesa Tipo do empenho Data
Data Drata vencimenta Yalores
| - | | - i Empenhado Liquidagio Pago
Servidor que autorizou a liquidagdo | | | | | |
|1|| | | Estorma [-] Reversdo Estormo de liquidago Estamao de pagamento
Jugtificativa para data de vencimento menor que 30 dias | | | | | |
Saldo do empenho Saldo & liguidar Saldo & pagar
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ANEXO 2.8
LANCAMENTOS NO SISTEMA DE CONTABILIDADE PUBLICA - PAGAMENTO

No Sistema de Contabilidade Publica — SCP

Na Aba Previsdo de Pagamento, Bruto, Tela I, informar o nimero da Liquidacdo e o exercicio,
informar a data do pagamento e o servidor que autorizou o pagamento, conforme a assinatura no
comprovante de pagamento, e o valor. Apos Grava o registro no icone circulado.

Previsdo de pagamento [=3)
| Pe| 2 vE-
Buto | Retengio Extra | Banco | Caixa ! Aneso |
Telal | Telall
N? Pagamenta Dt Pagamento
TR 4 y 2 =
Ninoo @ Erercico W Enisace Dsias o alor | [ Semeita e ront=badeenacichprhisoparat Dt
Bix| # | L iz
S h
_NL'Jmero ) _Tipo do empenho - _Data - _\u"alor B _Eonta de despesza ) _E_Iontrapartida de convénio
Orgdn Unidade
Projeto ou atividade _ Matureza da despesa do orgamento
Fonte de recurso i Hatureza da despesa do empenho
_anecednr B _Bancn azzociadn an farnecedor 3 _Licitagﬁn -
/ o
Data prevista Servidor que autarizou o pagamento Saldo daliquidagdio  Valor ( .
| - | | ] L |
Descrigio
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Na Aba Reten¢ao Extra, informa a conta contabil da retencao, se ¢ ISS, INSS, IR, etc, a fonte de
recurso 94 - Retengdes em Carater Consignatario, identifica o Credor/Devedor, o valor da retencao.
Apos, Grava o registro no icone circulado.

] Retenglio Extra | Banco | Caiva | Aneso

Liguidacs h

N Previsio  Data Valar Nirmero Data Yalor Nirmero Data Walar Conta
[ 15512] [21/09/ | enszeed || [14113/2023 | [20/09/2023 | [ sne2e8d | | [14037/2023 | 20/m8/2023 6062669 |

Coi

Fonte Credar/Devedar Grupo Leta. Integrado

\ f ( I 404,15 |

Cantabil Fonte de recurso

a444 - Ia |:|| |Retengdies em Cardter Consignatério

|
Credor/D evedor W alor f Transf. bancania  Base de célculo
[191307 [.]] [LOCALAR - EIRELI - ME | ] 40415 | ] [ 0,00]
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Na Aba Banco, em Banco/Fonte informa a conta bancaria que foi utilizada para realizar o
pagamento, a fonte de recurso da conta bancaria, informa o Tipo de documento, se ¢ débito
bancario, DOC, TED, Aviso de Débito, entre outros, preenche o niumero do documento de
pagamento e a data que foi realizada o pagamento. Apds grava o registro e efetiva a Previsao de
Pagamento nos icones circulados. Imprime a Previsdo de Pagamento e anexa com o comprovante
de pagamento, em ordem cronologica de data e arquiva.

Previsio de pagamento x|
(BpCis { v )

Bruta IFleten;:So Extra| Banco | Caina Anexo|

o Liguidacs — Empenh

N Previsgo  Data Walor Himero _ Data  Valor Héimero. Data  Valor Canta

15512) |21/09/2023 80.826,83 1411322023 |20/09/2023 80.828,88§ 14037/2023 2040942023 80.828.89 10630

Banco/Fante , Tipo #99_@%0.!9_*. N® do documerito b Dt Documento ‘. alor
711310 [..2]| [Conta 711310 - MUN DE LR DO SUL - OPERACTES DE CREDITO -F 612 - Fonte: 612 10 » | (027507 |21/08/2023 - a0.424.74
Contabil 2 _ Leto. Bancario
4644 - ;1.1.1.1.1.02.DD.DD.DD.DD.DD.DD ECDNTA [INICA, 86933
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