Caixa / Tesouraria

Conciliacao Bancaria sem carga de extrato bancario

Movimentacdes bancarias e extras

OBN - Geragao da remessa e carregamento do retorno no e-Cidade

Cadastros da Tesouraria

Pagamentos de empenhos

Transferéncia de retencdes orcamentdrias automaticas - GERAR SLIPS

Planilha de lancamentos - registros de receitas orcamentdrias e extras

OPERACOES FINANCEIRAS EXTRA ORCAMENTARIAS
RECIBO DE RECEITA

Relatérios da Tesouraria



Conciliacao Bancaria sem
carga de extrato bancario

Elaborado por: Nubia Monteiro

Em: 20/06/2022

CONTEXTUALIZACAO

Este documento visa instruir a implantacao e demais operacdes para a execucao dos
procedimentos de conciliacdao bancaria.

O E-cidade foi aprimorado para oferecer uma alternativa de conciliacao sem utilizar a carga de
extratos bancérios tal como funciona sua versao nativa.

A partir de agora, serao detalhados todos os procedimentos para realizar este trabalho, desde a
implantacdo da conta até o relatério final que representa o espelho da conciliacao fechada.

Implantando Uma Conciliacao

O primeiro passo para utilizacao da conciliacdo do E-cidade é a implantacdo da conta. Implantar a
conta, significa informar ao sistema:

e que estamos iniciando a conciliacao a partir da data informada;
e que estamos partindo de uma conciliacdo ja fechada no periodo anterior a data escolhida.

Para a implantacéo, deve-se acessar o menu: “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos >
Conciliacao Bancaria sem carga de extrato > Implantacao de Conciliacao por Conta”.

Criar Conciliagdo Por Conta

Conta:
Data: _ _ [5)

B Processar

Ao acessar a funcionalidade, estardo disponiveis os campos que definem a conta bancaria
(sequencial da tesouraria) e a data disponivel para conciliacdao. Algumas consideracdes sobre estes
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campos :

Conta: a conciliacao bancaria do E-cidade esta orientada ao cadastro de contas bancarias, ou seja,
independente de quantas contas contabeis existam no Balancete de Verificacdo ou Razdo, cada
conciliacdo sempre contera os registros de um uUnico Domicilio Bancario conforme ele esta
cadastrado na funcionalidade (DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Cadastros > Contas > Contas
Bancarias).

Data: neste campo serd preenchido a data escolhida para comecar a conciliar, a mesma deve ser
uma data fechada (saldo contabil/tesouraria do sistema o mesmo do Banco).

Como o principio basico da conciliacdo é partir sempre de um periodo fechado, é importante tomar
o cuidado ao escolher a data. Num exemplo pratico, vamos considerar que todas as conciliacdes
estao fechadas até 31/12/2021 e vamos concilid-las a partir de 01/01/2022. Neste caso, devera ser
colocada a data do dia 01/01/2022:

Neste momento, o sistema:

e ird considerar conciliadas todas as movimentacdes desta conta em data igual ou anterior
a data escolhida;
e ira disponibilizar a conta para iniciar a conciliacdo, na funcionalidade de manutencao.

Preparando a Primeira Conciliacao de uma Conta

Apés a implantacao da conciliacdo, nossa conta bancéria esta preparada para a continuidade do
trabalho. Como seu principio basico é partir de uma conciliacao fechada, o sistema ira abrir como
primeira conciliacao exatamente a primeira data, definida na implantacao. Com isso poderemos
(dentro de nosso exemplo):

e ajustar o saldo do banco para a conciliacao em 31/12/2021;

e lancar as pendéncias que possam existir na conciliacao fechada anteriormente;

e obter como resultado um “espelho” da conciliacao fechada como ponto de partida para as
préoximas datas.

O menu de acesso é “DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Conciliacdo Bancaria sem
carga de extrato > Manutencao de Conciliacao”.

Ao acessar o menu, serd apresentada a seguinte tela de selecao:



Reduzide:
Descrigho da Conta:

Inicic || Antzrior || Prosime | Olime | Foram relomados 4 regisiros. Mosirande de 1 até 4.

Beduzido Descricio da Conla | Banco | Agancia | DY | Conta Bancars | DV | Data g3 concillacso | Sialus
42549 BANRISUL COMNSIGNACOES 041 0110 I} D4 0003840 T 310172022 ABERTO...
12044 BANRISLUL CAMARA BCO:041 AG:0110 CTA: 400 |EH1 0110 a 040003840 T 31/01/2022 ABERTO...
42601 CONSIGHNADDS BANRISUL 01 0110 a3 (1171710 2 2062022 ABERTO. ..
42636 BAMRISLUIL APLICACAEI - CMA |I:H1 o110 3 0400035640 T 312022 ABERTO...
Recomecar | Indique o Conteddo; | Quantidade a Listar; 15 | Mostra Diferentes: ||

Nesta tela sempre estardo disponiveis:

e as contas bancdarias com conciliagao aberta ou
e a Ultima conciliacdo fechada de uma conta bancéria ou
e a conciliacao de abertura de uma conta, disponibilizada no momento da implantacao.

Selecionando a conta, teremos:
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Esta é a tela da primeira conciliagcao de uma conta implantada. Neste caso, nossa data de partida é
31/12/2021. Uma caracteristica importante a observar: as linhas na cor rosada significam registros
ja conciliados. Como explicamos no tépico anterior, a implantacao considera conciliados todos os
movimentos com data igual ou anterior a implantacao. Poderiam constar nesta tela registros
conciliados tanto ao lado direito, que representa a tesouraria / contabilidade ou ao lado esquerdo,
gue representa o extrato e pendéncias. Para efeito do fechamento da primeira conciliacao, estes
registros devem ser desconsiderados.

Definindo as pendéncias do espelho inicial da conciliacao:

Ao abrirmos a primeira conciliacao de nossa conta de exemplo, nos deparamos com a situacao
demonstrada na tela abaixo:
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Nota-se aqui que abrimos a conciliacao em 31/12/2021, onde o saldo da conta

bancéaria no extrato

é zero (ainda nao foi definida no sistema), e o saldo contabil final na data é de R$ 395.916,88.
Logo, estamos com uma diferenca, que provavelmente constitui uma pendéncia a implementar

para abrir a conciliacao.

Para este trabalho, basta acessar o botao “Edicao Saldo e Pendéncias”, que apresentara a

seguinte tela:

Processar Saldo do Extrato
Codigo sequencial da conta bancarla: [5
Data: (01012022
Saldo Bancdrio na Data; |395015 86 C w
| Processar | | Fechar |
Origem de Movimenta: | Extrato Bancario w
Tipo : | Débitn  ~
vt —
Documento: |
Observagio

Inciuir

ITENS LANCADOS

SALDO PMICIAL EM
812

BANCARID

Coddign do Codige
ICodiga Sequancial
da no |ssquencial da Data [Walor Ti e Leli==td
roquancial | vats Eu |u-u hancaria | | -
1 1 ]

OUD0NA022 301682 C  historioo  OUDNCNZ2 EXTRATO 1 1 A E

Aqui sera possivel:

e ajustar o saldo do extrato bancario do dia, informando-o no campo “Saldo Bancario na
data: “ e indicando se é devedor ou credor (indiferente se o saldo for zero);
e digitar as pendéncias para esta data, provavelmente as constantes no espelho da

conciliacao fechada anteriormente.
Ao concluir os lancamentos, conforme o exemplo da imagem, basta clicar

no botao

“Incluir” e fechar a janela, onde voltaremos para a tela de manutencao da conciliacao.
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Ao concluir os lancamentos, conforme o exemplo da imagem, basta clicar no botdao “Incluir” e
fechar a janela, onde voltaremos para a tela de manutencao da conciliacao.
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Aqui ja teremos:

e a pendéncia anterior lancada;
e 0 campo “Diferenca” regularizado.

Com estas informacdes regularizadas, o sistema ira autorizar o salvamento desta conciliacao e a
evolucao para as datas seguintes, onde estarao as primeiras movimentacdes do periodo a

conciliar.

Ao clicar no botao “Salvar Conciliacao”, o sistema habilita o botdo “Préximo Dia ou Préximo
meés”, que remetera a conciliacao a préxima data em que a conta tera movimento.

A partir dai, esta conta podera ser conciliada dentro do processo normal, ou seja, comparando o
extrato bancério (agora em papel, PDF ou planilha, ou seja, fora da carga regular do E-cidade).

A seqguir, vamos tratar dos demais recursos da tela de conciliacao em todos os seus detalhes:

rdad A ariasa bancdik
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1. Apresenta os dados bancarios da conta a ser conciliada, bem como botdes para
mostrar/esconder a botao para acessar a tela de edicdo de saldo do banco e pendéncias;

2. Apresenta o controle do saldo da conciliacdo, comparando saldo do extrato, pendéncias e
saldo na tesouraria. O sistema nao permitira salvar a conciliacao se o campo “Diferenca”
for diferente de zero;

3. Apresenta a descricdao da conta no cadastro de contas bancarias (médulo Tesouraria), o
cédigo sequencial desta conta neste cadastro, os cédigos reduzidos na contabilidade e os
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botdes de mostrar/esconder a tela.

Incluindo pendéncias para dias posteriores

E possivel também incluir uma ou mais pendéncias indicando dias posteriores ao da conciliacéo
implantada ou que estamos dando manutencao em uma determinada data.

Um exemplo pratico seria uma conta onde estamos em uma data qualquer de um determinado
més, nao tenho movimento na Tesouraria até o final do mesmo e tenho um valor em extrato ndo

contabilizado que serd pendéncia nesta data final.

Os passos para realizar esta inclusao serao ilustrados nas imagens abaixo:

Cavmnn a0 RAnE - Saldos : he Dty ca Tesourars :
Barvo 7 Agenois | 27370 Conva | G685 Extrain: 178 94205 Tesouraria: mh.,_‘""—-—.ag_l.\_l: SEMUSA OONTA MOVIMERTD FWS Seg. Corta - 21702
Facarcks: || Eeeie Sakia & Ferdérnclas Coneimapie T2 AT DEerengE -\"‘"--\__\_\_ Excomdcr
T
| Csscscosmmmskancans | _!
[ ¥ [ Seq. Extreto | Mam. Docemesto [Detsihes | Data | val Detie [val Credia | Hiussarico | 4 ]
A28 o - 241303, 000 atiss Buaace | 1 |
HaeE = - LT T S——— Mesie casn especificn, estamos com &
concllagao em 2440272020,
Professar Saldo 8 EXiraln
Codigs sequencial da conta bancana: S1H0S
Daria: AR — * Jaagui, clicamos no botEo "Edigéo de
R b T c T Saldo e Pendéncias e estamos na tela.
Processer | Fechar Vamos incluir uma pendéncia no dia 29002
alterando esta data para definir quando
vigem de Movimentn: | Etrato B 5| vamos incluir a pendéncia.
Tpw © Dbt B
e A
Docements: oEMG
Obmcrvmgio
DEMD]
[LL="T0)

Ao clicar no botdo “Incluir”, em nada serd alterada a conciliacdo deste dia. O valor informado
como pendéncia para a data posterior permitird o avanco para o dia em gue foi determinada sua
inclusao e constara na tela para ser ou deixado como pendéncia ou mesmo conciliado.

Conciliando registros
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Este mecanismo de conciliacdo, pressupde que existe um extrato sendo comparado aos registros
ao lado direito da tela, que representam os valores autenticados / contabilizados. Marcar um
registro e clicar no botao “Conciliar Registros” significa que o valor foi encontrado no extrato
bancario do dia.

O mesmo procedimento pode ser feito:

e de forma coletiva, ou seja, marcando varios ou todos os registros e clicando no botao
“Conciliar Registros”;

e com os valores ao lado esquerdo, ou seja, com pendéncias registradas em dias anteriores
e que no dia atual estao sendo regularizadas. Nao é necessario realizar exclusao do
registro digitado como pendéncia;

Ao conciliar um registro, o mesmo ficara na cor rosada, como demonstra a figura abaixo:

Dados da autenticagao no sistema

J | [m Data Credor
J | [¥|124] m |1em3z0200 4 000 42261 PREFEITURA MUNICIPAL DE PORT!

Pode-se realizar as conferéncias e ir conciliando os registros, todos os que ficarem em rosa
(conciliados) nao serao perdidos mesmo que saia da rotina sem salvar.

Desconciliando um registro

Se o usuario perceber um erro antes de salvar a conciliacdo em algum registro conciliado, poderd
desfazer o procedimento acionando o botao “Ativar modo de desprocessamento”.

Dytics fie wivasslinagin
Dt | ARG = Arqubea: 0 = e ﬂ e rre— b — - o v
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Ao clicar neste botdo, a tela entrard em um modo exclusivo para identificar e desprocessar a acado
de conciliar executada anteriormente, conforme a sequencia de imagens:

Wik dissprocessir Do alhsds |
Diois chques sobre o Nem que desela desproCessar

Ao clicar em “OK" e apds clicar duas vezes sobre o registro:

Daddos do Barco © Sz ¢ Dudos da Tescursda
Banca: (0] Agencia : IME1-XK Gords : BHSS Ermnac 000 Teapurans: ATF &t CUA SENFAT - S5 DEPOMTD Sy Conmim ;A

O reglstro ficard na cor vermelha.

E para comfirmar, hasta clicar no

hatdn “Confirmar
Desprocessamentn”

‘Waior Izhal sekccicrada da el |
i A R ghe
Dmies: | Lsoanen = | Aiguie: 0 +|| v f [aa—

Essa aperacan implicara na geracia de pendenclas para as ikens salecknados

Confima operagio 7

Cancelar

O ato de desprocessar, fara com que o registro automaticamente seja considerado uma pendéncia.
Basta clicar em OK para confirmar.

Salvando a conciliacao do dia

Ao terminar a conferéncia e a conciliacao do dia, o préximo passo é salva-la. Isto fard com que o
botdo “Proximo Dia ou Préximo Més"” seja liberado e a conciliagao avance para a préxima data.

Antes de salvar uma conciliacao, é importante atentar:

e para a conferéncia do saldo da conciliacdo, que nao pode registrar diferenca.
Normalmente as diferencas podem ser ou um saldo do extrato nao atualizado ou alguma
pendéncia que deixou de ser registrada;
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e para a justificativa das pendéncias, caso se julgue necessario digitar alguma explicacao
adicional sobre os valores pendentes.

Especificamente sobre a justificativa das pendéncias, ela pode ter manutencao em dois momentos:

1. ao digitar uma pendéncia de extrato (acionando o botdo “Edicao Saldo e Pendéncias”),
usando o campo “Observacao”;

2. diretamente na tela da conciliacao, clicando sobre os botdes “)” constantes em cada linha
considerada pendéncia.

Dados da autenticacio no sistema

Justificativa
Escreva uma jusiificativa para a Autenticacao. Documento: 4

Justificativa

DIGITAR AQUI O TEXTO DA JUSTIFICATIVA, GRAVANDO O REGISTRO
ATRAVES DO BOTAO "SALVAR", LOGO ABAIXO|

Salvar |
S
A justificativa da pendéncia é opcionalmente exibida na emissao do relatério da conciliacao.

Estando tudo correto, basta encerrar a conciliacao do dia, clicando no botao “Salvar Conciliacao

”

R VL e AR B R 00 s Vol 18 YD e e e 00
Opglas o whisbsglo ©
Dasas [y =] Arpubeni| o = e ~* Cancllades  Persdaaten ' Preasinclosation ' Comsnien
LT
G Magadia e T gy | Albvie i igormimia ) : ' || o Fkalsns Prare

Ao salvar a conciliacao, ficara habilitado o botdo “Préximo”, que remetera a conciliacao para o
préoximo dia de movimento da conta bancaria.

Relatério da conciliacao

O relatério da conciliacdo poderéa ser emitido:

e ao final de cada conciliagcao;
e em menu especifico para emitir todos os “espelhos” da conciliacao com data de
encerramento mensal (FINANCEIRO > Tesouraria > Relatérios > Conciliacdo Bancaria >
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Reemissao de Conciliagao)
O relatério poderd ser emitido nas opcoes:

e Sintético: apenas totalizando as pendéncias:
e Analitico: detalhando as pendéncias;
e Analitico exibindo as justificativas.

s
mmum EANCARIA

BANCOD - 041 SEQ. CONTA : 5
AGENCIA : 0110-B REDUZIDO CONTABIL: 12044, 42549
CONTA = 040003840-7 DESCRICAD : BANRISUL CAMARA

SALDO CONFORME EXTRATO BANCARIO :  385.916,88

(-} MOVIMENTOS PENDENTES NA TESOURARIA

Sub total : 000
AESULTADO DOS MOVIMENTOS ! 0.00
{+) MOVIMENT 0S5 PENDENTES NO EXTRATC BANCARID
Sub total : 000
RESULTADD DS MOVIMENTOS : 000

SALDO DA CONTA BANCARIA EM TESOURARLS :  305.916.88

SALDO DA CONCILIACAD ;  385.916,88

DIFERENCA : 0.00
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Movimentacoes bancarias e
extras

Elaborado por: Nubia Monteiro

Em:19/04/2023

CONTEXTUALIZACAO

Este documento visa orientar sobre a utilizagao das funcionalidades de movimentacdes bancarias e
extras no médulo Tesouraria com os impactos devidos na Contabilidade.

MOVIMENTACAO SOMENTE BANCARIA X BANCARIA

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Transferéncia Bancaria - Decéndio > Inclusao

Utilizar quando a movimentacao é exclusivamente o débito e crédito banco, sem contrapartida na
conta de DDR (8.2.1.1.1), para correcdes de saldo ou quando necessita apenas transferir saldo
dentro do mesmo recurso:

Transfeidncia Bancaria - Decéndio = Inclusio

Sl )G Apbeaie: [c0% 0SB MRLCH
Gl Crediig: L R BATVRAENTO CARARA - RECURSD EXTRA
CPollr ) CoAnlcacdn: [0T A0 58 APLICA
Elsalido® © Qs [t0 B g
HEENES 42 TRANAPERENCS, DE BALDD
Processs SEmnkTan o
akar
Ol rvmgun:
S | Impor

Inserir a conta débito e crédito digitando o reduzido diretamente na caixa branca ou clicar na
ancora (link) para realizar a pesquisa;

A finalidade C. Crédito serd sempre 00 - Ndo se aplica (este dado é para uso somente quando for
enviado arquivo de pagamento OBN ao Banco do Brasil);

Inserir o histérico do tipo de movimentacdo escolhendo ao apertar na ancora “Histérico”;
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Colocar o valor e observacao (este campo é o histérico que aparece no razao (Contabilidade).

Ao clicar no botao “Salvar” o sistema ird gerar um documento chamado SLIP, onde havera
numeracao e deverd ser autenticado (pago) na agenda. Caso contrario nao ird gerar a
movimentacao contdbil e nao valerd a inclusao deste SLIP.

Onde realizo a autenticacao?

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Manutencao de Pagamentos -
Slip
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Basta que informe o nimero do Slip no inicio da tela na parte superior esquerda e clique em
pesquisar;

Apds selecionar o movimento no quadro abaixo da busca e clicar em “Efetuar pagamento”
desmarcando autenticar (se vocé ndo possui autenticacao mecanica).

Pronto, o lancamento contabil foi registrado neste momento e também movimentado na tesouraria
para atualizar o saldo bancario.

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Transferéncia Bancaria - Cobertura Financeira > Inclusao

Utilizar quando a movimentacao é exclusivamente o débito e crédito banco, COM contrapartida na

conta de DDR (8.2.1.1.1), para correcdes de saldo ou quando necessita apenas transferir saldo
entre recursos diferentes.

O passo a passo da criacao e autenticacdo se repete o mesmo que na Transferéncia de Decéndio
descrito anteriormente.

MOVIMENTACAO 2.1.8.8 CONTRA BANCO

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Depodsito de Diversas Origens > Recebimento > Inclusao

Utilizar quando o débito for banco e o crédito 2.1.8.8:
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Recebimento de Depdsite de Diversas Origens

codigo: —
Instituicio Origam: 2 | CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES |
Eavorecido: ] | B28.156.830-20 - ELISEU SANTOS DA SILVA |
Conta Débito; 18837 | BANRI MOVIMENTED CAMARA |
C.Pocullar / €. Aplicagio: | 000 | HAD SE APLICA |
Conta Crédito; 20183 | OUTROS VALORES RESTITUIVEIS |
C.Pecullar i C.Aplicagio: |D0G | NAG SE APLICA |
Elnalldade C. Crédito: 0o | Mo se aplica |
Histérico: 9500 | REGIBO EXTRA ORGAMENTARIO |
Processo Administrativo: |

Valor: |

— Dbservacho:

Salvar | Importar |

Inserir o favorecido (buscard do cadastro de CGM do sistema);

Inserir a conta débito e crédito digitando o reduzido diretamente na caixa branca ou clicar na
ancora (link) para realizar a pesquisa;

A finalidade C. Crédito sera sempre 00 - Ndo se aplica (este dado é para uso somente quando for
enviado arquivo de pagamento OBN ao Banco do Brasil);

Inserir o histérico do tipo de movimentacdo escolhendo ao apertar na ancora “Histérico”;
Colocar o valor e observacao (este campo é o histérico que aparece no razao (Contabilidade).

Ao clicar no botao “Salvar” o sistema ird gerar um documento chamado SLIP, onde havera
numeracao e deverd ser autenticado (pago). Caso contrario ndo ird gerar a movimentacao contabil
e nao valera a inclusdo deste SLIP.

Onde realizo a autenticacao?

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Autenticacao de Recebimentos:

Autenticagbes de Receblmentos
Slip:  Consulta Slip

Autenticar

Informar a numeracao do SLIP e clicar em “Autenticar”, assim ja efetuara os lancamentos
contabeis.
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FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Depdsito de Diversas Origens > Pagamento > Inclusao

Utilizar quando o débito for 2.1.8.8 e o crédito banco:

— Pagamento de Depésito de Diversas Origens
Cadigo:
Institulgae Orlgem: (2 | CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES |
Favorecido: E: | 828.156.930-20 - ELISEU SANTOS DA SILVA |
Conta Débito; |29163 | [OUTROS VALORES RESTITUIVEIS |
C.Pecullar | C Aplicagio: |000 | NAD SE APLICA |
Conta Crédito: [18637 | BANRI MOVIMENTO CAMARA |
C.Peculiar | C.Aplicagio: |000 | NAD SE APLICA |
Flnalidade C. Crédito; |00 | Nao se aplica |
Histérico: | Il |
Processo Administrative: | [

Observagao:

| salvar | Efetuar Pagamento | Importar

Inserir o favorecido (buscard do cadastro de CGM do sistema);

Inserir a conta débito e crédito digitando o reduzido diretamente na caixa branca ou clicar na
ancora (link) para realizar a pesquisa;

A finalidade C. Crédito serd sempre 00 - Ndo se aplica (este dado é para uso somente quando for
enviado arquivo de pagamento OBN ao Banco do Brasil);

Inserir o histérico do tipo de movimentacao escolhendo ao apertar na ancora “Histérico”;
Colocar o valor e observacao (este campo é o histérico que aparece no razao (Contabilidade).

Neste caso exclusivamente, pode ser clicado em “Efetuar Pagamento”, neste momento o sistema
ird gerar o slip e ao mesmo tempo autenticar, sem a necessidade de ir na agenda de pagamentos.

Mas, caso seja clicado em “Salvar” apenas e s6 gerar o slip sem autenticar ao mesmo tempo,
podera ser realizado a autenticacao na Agenda de Pagamentos SLIP:

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Manutencao de Pagamentos -
Slip
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Basta que informe o nimero do Slip no inicio da tela na parte superior esquerda e clique em
pesquisar;

Apds selecionar o movimento no quadro abaixo da busca e clicar em “Efetuar pagamento”
desmarcando autenticar (se vocé ndo possui autenticacdo mecanica).

Pronto, o lancamento contdbil foi registrado neste momento e também movimentado na tesouraria
para atualizar o saldo bancario.

MOVIMENTACAO DEMAIS CONTAS EXTRAS X BANCOS

Para registros contabeis onde a movimentacao ocorra em qualquer outra conta que ndo a 2.1.8.8
(e também sem execucao orcamentdria, ou seja, movimentacdes a parte onde sé necessite
registro de um débito e crédito envolvendo Banco):

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Outras Movimentacoes Extras > Recebimento > Inclusao

Utilizar quando o débito for banco e o crédito a contrapartida respectiva (exemplo, contas do grupo
1.1.3):
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I ——
Qutras Movimentagoes Extras - Recebimento

Cédigo: . ]

Instituigio Origem: 2 | CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
Eavorecido: 8 ||928.156.930-20 - ELISEU SANTOS DA SILVA
Conta Débito; 18637 | BANRI MOVIMENTO CAMARA
C.Pecullar / C.Aplicagio: |000 | |u.!in SE APLICA

Conta Crédita: 25809 | DUTRAS CONSIGNAGOES
C.Pecullar | C.Aplicagio: | 000 |INAD SE APLICA

Elnalidade €. Crédito; oo || Nao se aplica

Histérico: a500 | RECIBO EXTRA ORCAMENTARIO
Processo Administrative: |

valor: [

—Observacie:

Salvar | Impartar

Inserir o favorecido (buscard do cadastro de CGM do sistema);

Inserir a conta débito e crédito digitando o reduzido diretamente na caixa branca ou clicar na
ancora (link) para realizar a pesquisa;

A finalidade C. Crédito serd sempre 00 - Ndo se aplica (este dado é para uso somente quando for
enviado arquivo de pagamento OBN ao Banco do Brasil);

Inserir o histérico do tipo de movimentacdo escolhendo ao apertar na ancora “Histérico”;
Colocar o valor e observagao (este campo é o histérico que aparece no razao (Contabilidade).

Ao clicar no botao “Salvar” o sistema ird gerar um documento chamado SLIP, onde havera
numeracao e deverd ser autenticado (pago). Caso contrdrio ndo ird gerar a movimentacdo contabil
e nao valera a inclusao deste SLIP.

Onde realizo a autenticagcao?

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Autenticacao de Recebimentos:

Autenticagtes de Receblmentos
Slip:  Consulta Sli

Autenticar
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FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Outras Movimentacées Extras > Pagamento > Inclusao

Utilizar quando o crédito for banco e o débito a contrapartida respectiva (exemplo, contas do grupo
1.1.3):

— Outras Movimentagdes Extras - Pagamento
Cadigo: |
Instituigio Origem: |2 'CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
Favorecido: (8 '828.156.930-20 - ELISEU SANTOS DA SILVA
Conta Débito; | 29909 |DUTRAS CONSIGNAGOES
€.Peculiar / € Aplicagio: 000 'MAD SE APLICA
Conta Crédito: [ 18637 'BANRI MOVIMENTO CAMARA
C.Pecullar | C.Aplicagdo: 000 'NAO SE APLICA
Finalidade C. Crédito: |00 ‘Mo se aplica
Histérico: [17 PAGAMENTO EXTRA
Processo Administrativo: |
Valor: [l
— Observagio:

| Salvar | Importar
Inserir o favorecido (buscard do cadastro de CGM do sistema);

Inserir a conta débito e crédito digitando o reduzido diretamente na caixa branca ou clicar na
ancora (link) para realizar a pesquisa;

A finalidade C. Crédito serd sempre 00 - Ndo se aplica (este dado é para uso somente quando for
enviado arquivo de pagamento OBN ao Banco do Brasil);

Inserir o histérico do tipo de movimentacdo escolhendo ao apertar na ancora “Histérico”;
Colocar o valor e observacao (este campo é o histérico que aparece no razao (Contabilidade).

Ao clicar no botao “Salvar” o sistema ird gerar um documento chamado SLIP, onde havera
numeracao e deverd ser autenticado (pago) na agenda. Caso contrario nao ird gerar a
movimentacado contdbil e ndo valerd a inclusdao deste SLIP.

Onde realizo a autenticagao?

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Manutencao de Pagamentos -
Slip
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Basta que informe o nimero do Slip no inicio da tela na parte superior esquerda e clique em
pesquisar;

Apds selecionar o movimento no quadro abaixo da busca e clicar em “Efetuar pagamento”
desmarcando autenticar (se vocé ndo possui autenticacdo mecanica).

Pronto, o lancamento contdbil foi registrado neste momento e também movimentado na tesouraria
para atualizar o saldo bancario.

MOVIMENTACAO REFERENTE A DUODECIMO

No caso da Instituicao Camara, é mais comum que tenha recebimentos de Duodécimo. O mesmo
precisa necessariamente que a Prefeitura realize a concessao antes, no caso deste pré-requisito
atendido, o recebimento do Duodécimo é realizado no menu:

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Transf. Financeiras (Duodécimos) > Recebimento > Inclusao

Apéds acessar o menu, o sistema demonstrard um quadro onde tera linhas contendo o valor da
transferéncia e a Instituicdo de origem que foi feita a concessao:

~— Transferéncias a Recebar
Cidigo Data Autenticagh Histdrica Valor Institulcan Origam
1507A 190452023 REPASSE DUODECIMO LEGISLATIY 10,00 CHTEM-FREFEITURA MUNICIPAL D

Total de Registros: 1

Em cima da linha onde o recebimento sera efetuado, deve-se dar um clique duplo para
carregamento dos dados:
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— Recebimento de Transferéncia Financeira

Cédigo: ]
Concessor: 1 |ONTEM-PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPIV/(01610.503/0001-41
Conta Débito: 00|

]
C.Peculiar | C.Aplicagao: __
Conta Crédito: - 4@ ]
w NAOSEAPLCA
. 4440000
Processo Administrativo: :J
Valor: w o

-~ Observagio

Alguns dados sao pré-preenchidos, sendo necessario somente informar a conta débito, crédito, o
histérico e a observacao.

No caso da Instituicao Prefeitura que concederd o duodécimo, ou quando a Instituicao recebedora
precisar devolver valores a concessora, 0 menu é:

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Transf. Financeiras (Duodécimos) > Concessao > Inclusao

Informar a Instituicao de Destino;
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O débito, crédito, a finalidade (00 - Nao se aplica), o histérico, valor e observacao.
Este SLIP precisara ser autenticado, no mesmo menu da agenda de pagamentos:

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Manutencao de Pagamentos -
Slip

Forw 20 Ragaem i 0 4 by

Basta que informe o nimero do Slip no inicio da tela na parte superior esquerda e clique em
pesquisar;

Apés selecionar o movimento no quadro abaixo da busca e clicar em “Efetuar pagamento”
desmarcando autenticar (se vocé nao possui autenticacao mecanica).

Pronto, o lancamento contdbil foi registrado neste momento e também movimentado na tesouraria
para atualizar o saldo bancario, apds este procedimento a Instituicdo que receberd a
devolucdo/recebimento podera utilizar a rotina de recebimento de Duodécimo.

ESTORNOS DE MOVIMENTACOES EXTRAS

Os estornos de movimentacdes extras possuem menus separados para cada operacao, que fica
juntamente onde o Slip é incluido (para cada menu de inclusao, tem o estorno):

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacdo Financeira Extra Orcamentaria >
Transferéncia Bancaria - Decéndio > Estorno

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Transferéncia Bancéria - Cobertura Financeira > Estorno

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Deposito de Diversas Origens > Recebimento > Estorno

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Depdsito de Diversas Origens > Pagamento > Estorno

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Outras Movimentacoes Extras > Recebimento > Estorno
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FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Outras Movimentacées Extras > Pagamento > Estorno

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Transf. Financeiras (Duodécimos) > Concessao > Estorno

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Transf. Financeiras (Duodécimos) > Recebimento > Estorno

MANUTENCAO DE SLIPS QUE NAO FORAM AUTENTICADOS

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Manutencao de Slips nao Autenticados > Alteracao

Utilizar a rotina para realizar a manutencao de algum dado que esteja errado no SLIP criado, como
conta a débito ou crédito, valores.

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operacao Financeira Extra Orcamentaria >
Manutencao de Slips nao Autenticados > Exclusao

Utilizar a rotina para a exclusao de Slips que nunca foram autenticados e estdo errados por algum
motivo.

CONSULTAS E REIMPRESSAO DE SLIPS

FINANCEIRO > Tesouraria > Consultas > Consulta de Slips



SLIP 35615
Cadige Slip: 1S Siluagho: Aulanlicads
Conta Debita: 28408 RET. RELATIWA A VALE ALIMENTACAD LIVRE
CPTCA Dabita: o] MAD SE APLICA
Conta Cradito: e T BAMRISUL CAMARA - RECURSD EXTRA,
CPICA Credito: 000 MAD SE APLICA
Finalidads FUNDER [Crédital: 00 Hao 58 Apica
Histadhea: 17 PAGAMEMTO EXTRA
MNome/Razso Social: 1Z9&7 - BEANRISUL CARTOES 5/4
Dados bandanos crodor
Walor: 1200 Chesque:
‘Agenda: 4249 Ultima Remessa Bancéna:
Diata Emisesa D002 Anulagia;
Procsdsa Admanistiafive:
Dhservagia;

walod releranis A retengia ne Tolhs dos servidones relerents aa auclio slmentagio

Movimaniag st

Movimenta | Céidige Arquive Cédiga Retornn| Cancelado Arquive Retarna | Duta Efetive Processamento| Cédiga Ocarréncia | Descricha Dcorrineia|
FalT 1] MAD

Atenticactes
Terminal Data Hom Autenticario Walor Chegque Forma
183 D023 13:24 2 12,00 DER

|'I'l-1:li-| Registros: 1 Doss cligues para wer of detalhes do langaments.

Fuosmar || Impramir S |

Ao buscar um Slip, é possivel visualizar os seus dados, bem como identificar se 0 mesmo estd
autenticado. Na janela Autenticacdes, demonstra o lancamento contabil ao clicar duas vezes na

linha. Para imprimir, basta clicar no botao Imprimir Slip nesta tela.
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OBN - Geracao da remessa e
carregamento do retorno no
e-Cidade

Elaborado por: Nubia Monteiro

Atualizacao: 12/07/2023

CONTEXTUALIZACAO

O objetivo deste manual é dar aos seus usuarios o conhecimento sobre os procedimentos a serem
realizados no sistema E-cidade para a geracao do arquivo de remessa OBN pagamentos de
empenho, bem como a carga do retorno para a baixa dos empenhos.

CONFIGURACOES PRE-GERACAO

Cadastro das contas bancarias do fornecedor do empenho na rotina:

FINANCEIRO > Tesouraria > Cadastros > Cadastro > Alteracao
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Ao acessar a rotina informar os dados bancarios na aba “Contas banco”.
Vinculo do convénio do banco associado na conta pagadora do empenho, na rotina:

FINANCEIRO > Tesouraria > Cadastros > Cadastro de conta pagadora > Alteracao
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Cadastre de Conta Pagadora

Tipo: =3

Descrigio: BCO BRASIL LIWRE 7.054-8
Cadige Conta: 23256

Modelo: 3

Convenio:

Seq. Cheque: 252011

Alterar Pesguisar

Informar o convénio do Banco no campo Convénio.

GERACAO DA REMESSA

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Manutencao de pagamentos

Na agenda de pagamentos é onde se configura o empenho para a geracao da remessa:
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Selecionar todos os registros que serao enviados ao banco informando a conta pagadora do Banco
do Brasil; os registros devem ter a conta do fornecedor informada na coluna Banco/Ag.

Na forma de pagamento selecionar “TRA”;

Clicar no botao “Atualizar” e apds no botao de atalho “Configuracdes de envio”; Caso tenha saido
da agenda, é possivel acessar a geracdo do arquivo pelo menu:

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Configuracao de Envio
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E necessario acessar essa rotina, pois quando o ente utiliza mais de um tipo de Remessa (CNAB e
OBN por exemplo) o sistema deixa apenas um tipo como padrao e todos ficardao padronizados,
tendo que acessar essa rotina para a verificacao se o(s) empenho(s) a ser(em) pago(s) estao
configurados corretamente como OBN, neste exemplo, o padrdo é CNAB, entao deve-se selecionar
o(s) registro(s) e editar para OBN, ficando assim:

Coanliguresio do Mevimenle

Caractaristicas do Movementa,

Dhlialacsi g iecrabVaciilas i@ SelFizimi vubickiel nid drguien. Main can ool @ kelung oo chalgo de B, i ciaim: EBE.
Frasesing FH poen sivor behum dic cociga da Barme

Configurag i
Cadige do Movimerio: 620327
Tipo de Transmissic:  CAN [
Finulitlu: Memihuma bl
Tipo de Fatura: Fatura v
Linha Digitineet:
Cadiga de Barms: | Cadasras
Valar:

Mhorais]:
Drescomto-:
Data: [0

p—
Diados Config para oM
M Codlige de Baras Walor Mults  JurcaMoral+] Desconio  Abatimanta Tipo de Fatura  Lisha Digitieml Finalidads

Total de Reglstros: 0

Saivar | Exciur Sslecicnados |

Selecionar o tipo de transmissao OBN e salvar; Fechar a janela:
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Na mesma rotina clicar no atalho “Emitir arquivo texto”, ou se sair dessa rotina acessar o menu:

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Gerar arquivo TXT:

Dwdcn da Gamgia

Desariphe do Avmpaival | BAMC O D BRASIL 1307003 Buata da Gerogba) 0TI [£]
Hanca: B b0 [ EAs L | Amborizs Fagamenin: 13172027 =]
GRS BTG IRIE0L0 114G w

Tips o TracemieeSo: | 001 -

Curregue Mosimarkcs  Garsr sruiva TXT | Cenceir ssiecionado || ver iolsts | Malse: o Anpshos o Gerar
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Neste menu deve-se filtrar o Banco do Brasil, o CNPJ correspondente ao vinculado a conta bancéria
(reduzido) e o tipo de transmissdo OBN e “carregar movimentos”; Apds a marcacao dos
registros, clicar em “Gerar arquivo TXT"” que fica acima dos registros.

O & hom.ecidade.carazinho.rs.gov.br/e-cidade /w/:

ARQUIVOS PARA DOWNLOAD
Download do Arquive - tmplarquive 98987 2023 07 12.txt

Apés realizar a baixa do arquivo na maquina do usuario que enviara a remessa ao banco.

CARGA DO RETORNO

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Arquivo retorno > Processar
retorno

Apos ter o arquivo do retorno do banco jad gravado no computador, selecionar o arquivo para
upload no Sistema:
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Processar Retorno

Selecione o Arquivo: I Procurar... | Nenhum arqui.. selecionado.

| Processar |

Quando processar o sistema mostrara a tela para baixa dos empenhos e basta clicar em “baixar”
para que o Sistema realize os pagamentos.

CANCELAMENTO DE REMESSA

FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Cancelar Arquivo de Remessa -
OBN / CNAB

Cancelar Arguive Transmissdo

Arguive; SHEET | AROUIVG_S8SAT_ 2033 07_12.TXT
Mavimemas Vineulados
M Cod. Mov Empenho Slip | Ordem Home Emissao Walar Cta Pagadora
O s1eas TRMSA023 G209 ANTOMNIO CARLOS DA SILVA SCHIMENECK COMER, 12072023 576698 T4

Total de Registros: 1

Cancakar

Ao acessar a rotina, selecionar os empenhos que deseja realizar o cancelamento e clicar em “
Cancelar”. Essa rotina é utilizada para cancelamentos decorrentes de o Banco nao enviar o
retorno ou qualquer outro motivo onde 0s empenhos nao serao pagos por arquivo.

PROBLEMAS NA GERACAO DO ARQUIVO

Se ao tentar gerar o arquivo remessa o sistema apresentar:

“ERRO [ 3 ] - Gerando arquivo - Nao foi encontrado cédigo do convénio.”
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Deve-se informar o convénio na rotina FINANCEIRO > Tesouraria > Cadastros > Cadastro de
conta pagadora > Alteracao, conforme pré-requisito informado neste tutorial.

Outro problema na geracao de arquivo é quando o fornecedor nao possui os dados bancarios
associados ao seu cadastro, o que é possivel ajustar no menu FINANCEIRO > Tesouraria >
Cadastros > Cadastro > Alteracao, conforme pré-requisito informado neste manual, o empenho
aparecera pintado de amarelo na rotina de geracao, conforme a legenda:

— Legenda
|Eem conta de fornecedor | cédigo de barras configurada

RELATORIOS

E possivel emitir os relatérios de remessa e retorno, nos menus:

FINANCEIRO > Tesouraria > Relatérios > Arquivos Agenda > Arquivos a gerar

Banco: | BANCO DO BRASIL v |

CNPJ: | Selecione.., v |

Ordem: | Nome fornecedor v |
| Processar |

Selecionar o Banco e CNPJ para a emissao:

e Famzslo |
EM [ Rerarsa | Humzgm | Home | ENPJCFF | CadPg.|Bance  Agencm Caarry Raeencdo | Valor 3 pagar
353 . PG} BRABIL AEPE MEFRT - CONTA 23180 |

TEardA L HETIE 7 ECETI OORPUTALDRA 1T PETATISWH TR nre W 1T v T & 1T 17 B4

Walkar caney 1134400

Wader OF T [EERET L]

sl (DO am

Wadar TED n.m

Toiuil DEF 1284400

Tl DSl L

Tisiall TEDH 0.m

Wit A 2T 12344 (6]
P i e 56 0
vEe R Bt 11000

FINANCEIRO > Tesouraria > Relatorios > Arquivos Agenda > Arquivos

Relatérios de Arquives de Pagamento
Cédiga: 98987 |ARQUIVO_98987_2023_07_12.TXT |
Conta pagadora: () v || Todos... w |

| Gerar refatorio | Pesquisar arquivos

Selecionar o nimero do arquivo ja gerado no e-Cidade e gerar relatoério:
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FINANCEIRO > Tesouraria > Relatorios > Arquivos Agenda > Arquivo retorno

— Relatério Arquivo de Retorno
Cédigo: | [ |
Modelo: | Modelo 1
Mostrar: Todos v |
Relatdrio de arquivo retormno original.

Muostrar retormo

Selecionar o registro de arquivo remessa que o sistema busca o retorno correspondente e Mostra o

retorno:
Ll e o | - )
Eod [ | ] | Dt s | Gt i | ‘Waber i | L | e
T35 - CEFEBERAL - LIVEE-301-1 - CONTA: 33781 WL ST (A TEE:] i
= a— I T e e = T
CINIDTD CTCTUADC
e —— CE Ry T v O —
CNETD TTRTHOC
1. . - WA R T A T e we mes w i -
“TATEAG [eToass
T S B HILGOrE M P O T an

CREDD EFeTL

FINANCEIRO > Tesouraria > Relatorios > Arquivos Agenda > Arquivos cancelados

— Relatério Arquivos Cancelados
Cédige: | |

Selecionar o arquivo e emitir o relatério:

T BVMINTD | [NPCRIO | DoCu S HOME DATA CizEdn WALON [ T
L1k -] T AR | AHE IR FFCS AT HlE | CROA FETIRCRECE FEDEHEL . NEFR . I ETd
W T AT | DR EESIL SO ORGP AT - BA, et §a3u1 5 | CADk RLLNCMCE FELGRAL - S5FS - 11 B0
WEM | (RSN | SHNTE | DARRIUL S0UGECT O PACANDHTO - 54, ] 1531 30| GADG ECOMCMICA FEDETIAL - M55 . 71 B0
e BanTt 0TI | TR aTH R R PRI AR P T | A FCIMCREC FRDERAT ARFE (1T
WIS BETREd| ST | GARREAIL T P AT - B8 Bt T181.75 || ALK DODROMICA [LILTAL - N5FS - 71 B0
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Cadastros da Tesouraria

Elaborado por: Nubia Monteiro

CONTEXTUALIZACAO

Oobjetivodestemanualédaraosseususuariosoconhecimentosobre oscadastrosgeraisaserem
realizados no sistema e-Cidade no modulo Caixa/Tesouraria.

CONTA TESOURARIA

Para verificar quais as contas devem ser cadastradas no plano de contas basta ir em:

1) CONTABILIDADE > RELATORIOS > CADASTRAIS > PLANO DE CONTAS.

2) Filtrar pelo estrutural “111" que é o referente aos bancos e clicar no botdo "Processar". Ira abrir todo o
plano de contas, com as contas bancarias para a verificagao.

3) Se a conta estiver cadastrada apds essa verificacdo seguir para o passo 4, descrito abaixo. Caso a conta
ndo esteja cadastrada acessar CONTABILIDADE > CADASTROS > PLANO DE CONTAS (PCASP) >
INCLUSAO.

Para inclusdo de conta bancéria o “ Detalhamento do Sistema” tera que ser o “6 Financeiro-Bancos”.

Plano de Contas PCASP

Cadigo:

Estrutural Contabilidade
Estrutural Contabilidade
Titulo:

Natureza de Saldo:

Tipo de Conta:

Sistema:

Indicador Superavit:

Detalhamento do Sistema: &

Funcionamento

BCO. DO BRASIL C/C - PMSB FUS FUNDO MUNIC DA SAUDE

Fungao

152944
0.0.0.0.0.00.00.00.00.00
11.11.1.19.02.01.01.00
BCO. DO BRASIL C/C|
Saldo Devedor

Analitica

P - Patrimonial

F - Financeiro

Realizando a inclusao abrira a aba “Reduzidos”, nesta aba tera que ser cadastrado a instituicdo, o recurso
e a conta bancéaria (esta, cadastrada antes, no médulo tesouraria).

FINANCEIRO - BANCOS
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Reduzidos
Coédigo Conta: 152944

Reduzido: 932

Recurso: 40 ASPS

Instituigao: 1 PREFEITURA MUNICIPAL
Conta Bancaria: 593 Bco: 001 Ag: 187-2 Cta: 129534

Importante: Sugerimos que para cada instituicdo seja cadastrada uma nova conta bancaria, pois pode
ocorrer problemas no PAD.
Quando efetuado este cadastro no plano, automaticamente a conta aparecera no cadastro da tesouraria(4)
e como conta pagadora (5).

4) CAIXA > CADASTROS > CONTAS > CONTA TESOURARIA > ALTERACAO.

Ali vais buscar a conta clicando na "Descricdo da Conta", informar a data da implantacdo (sugerimos a
primeira data em que a conta for usada) e o saldo da conta.

A Data Limite: Permite que seja determinado até que data a conta bancaria possa ser utilizada. Inserindo
uma data a mesma sera inutilizada a partir da data inserida.

O campo “Contrapartida” nao é obrigatério, esse campo possibilita selecionar uma conta para lancar as
retencdes, dessa forma sempre que fizer um pagamento a retencdo de recurso vinculado sera registrada
na conta escolhida, sugerimos uma Unica conta para lancar as retencdes. Para gerar os slip's de
transferéncia de recurso vinculado para livre deve acessar o0 menu CAIXA > PROCEDIMENTOS >
AGENDA > GERAR SLIP'S > TRANSFERENCIAS BANCARIAS DE RETENCAO.

O campo “Conta Extra Or¢camentaria” também ndo € obrigatéria, esse campo possibilita selecionar uma
conta para lancar as retencbes extras orcamentarias vinculadas a folha de pagamento, fazendo o
lancamento automatico.

Apbs a escolha da conta é possivel alterar todos os campos e para finalizar clicar em Alterar:
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Cadastro de Contas
identificacao

Descrigao da Conta: 21291 B.DO BRASIL C/MOVIMENTO
Identificacao da conta:
Data Limite: D

Implantagio do saldo
Data da Implantagio da Conta: 01/01/2013 D
Saldo da Conta: 70636.83

Saldo Atualizado

Data de Atualizacao: 01/01/2019
Valor Atualizado: 17609.07
Outros dados

Contrapartida:
Conta Extra Orcamentaria:

Alterar Pesquisar

5) CAIXA > CADASTROS > CONTAS DE CONTA PAGADORA > ALTERACAO

Esse cadastro é fundamental para que a conta apareca na AGENDA > MANUTENCAO DE
PAGAMENTOS, dessa forma podera ser realizado a configuragdo do movimento para 0 pagamento. A
Unica configuracdo necessaria sera 0 nimero do cheque para realizar 0s pagamentos por essa op¢ao.

CONTA DE RECEITA

Estecadastrofazavinculagdodasreceitasorcamentériaseextraorcamentériasincluidasnoplano
de contas, com a tesouraria. A inclusdo de uma receita na tesouraria é feita através da escolha de uma
receita que ja esta cadastrada no plano de contas e prevista no orcamento, esta receita recebe um codigo
que é utilizado na tesouraria para realizar arrecadacdes, que podem ser efetuadas por recibos avulsos e
planilha de arrecadacdo.

Para as contas de Receita acessar o0 seguinte local:

1) CONTABILIDADE > RELATORIOS > BALANCETES > BALANCETE DA RECEITA, no quadro
“Orcamento” clicar em “Processar”. Ali aparecera todas as receitas que devem ser cadastradas.

2) Para cadastrar essas receitas acessar: CAIXA > CADASTRO > MANUTENCAO DE RECEITAS >
INCLUSAO.

Tipo de Receita: Principal,

Grupo de Receita: Orcamentaria ou Extraorcamentaria (dependendo do grupo que escolher aparecera as
receitas que estdo sendo cadastradas);

Descricdo Completa Receita Tesouraria: clicar em cima do link, que aparecera as receitas para serem
cadastradas;
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Codigo de multa e juros: s6 clicar em cima do link, cadastrado pelo tributério;
Receita Juros e Multa: so6 clicar em cima do link, cadastrado pelo tributario;

Data Limite: Permite que seja determinado até que data a conta de receita possa ser utilizada, inserindo
uma data a mesma sera inutilizada a partir da data inserida.

Tipo para Recibo Protocolo: N&o é obrigatério o cadastro, porém pode impactar na geracdo do “Recibo
de Receita”, recibo avulso gerado pela tesouraria. Utilizar o tipo “11 — PROTOCOLO GERAL".

Receita: 1

Tipo de Receita: Principal l

Grupo de Receita: Orcamentaria -
Descricio Completa Receita Tesouraria: 411180111010000 IPTU - PROPRIO
Descricdo Receita Tesouraria: IPTU - PROPRIO

Cédigo do Juro e Multa: 17 URP

Receita Juros: 326 MULTAS E JUROS
Receita Multa: 326 MULTAS E JUROS
Receita de Crédito:

Data Limite: D

Tij r i

Alterar Pesquisar
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Pagamentos de empenhos

Elaborado por: NiUbia Monteiro

PAGAMENTO DE EMPENHOS

Amanutencdodepagamentosserveparaconfigurardiferentesformasde pagamentos,podemser
elas por; Transmissao de arquivo bancério, Cheque, Dinheiro ou Débito. Pode-se também escolher contas
para a transacao.

Natela de manutencdo de pagamento, a ordem de pagamento vem com os dados de origem do
empenho, e sdo disponibilizados alguns campos para informacdes complementares, até chegar na parte
final do procedimento que é o seu pagamento. E a ferramenta de trabalho do Tesoureiro. Através desta
rotina, serd determinado como sera processado 0 pagamento dos empenhos.

Conta pagadora padrao: determina uma conta pagadora Unica para todos 0s movimentos
exibidos que estao selecionados na tela, desde que a conta seja do mesmo recurso do empenho
ou livre. Sua finalidade é tornar ripida a selecao destas contas.

Forma de pagamento padrédo: determina uma forma de pagamento Unica para todos 0s
movimentos exibidos que estdo selecionados na tela. Os pagamentos podem ser configurados
com as seguintes formas de pagamento:

TRA: Transmissao de arquivo eletrénico via txt.
CHE: Emissao de cheque

DIN: Dinheiro, pagamento efetuados pelo caixa utilizando dinheiro. Obs: O sistema permite
somente a configuracéo da conta Caixa para pagamento em dinheiro.

Esta rotina disponibiliza os seguintes botbes:
Pesquisar: para quando se escolher um filtro o sistema realizar a pesquisa.

Atualizar: utilizado apés a configuracéo da(s) ordem(s) para disponibiliza-la(s) para pagamento, no caso de
configuradas como forma de pagamento cheque serd necessario primeiramente emiti-lo para posterior



disponibilidade para pagamento.
Emitir Cheque: remete para a tela de emissdo de cheque.
Emitir Arquivo Texto: remete para a tela de gerar arquivo TXT.

Conta conferida: para facilitar o entendimento o sistema utiliza cores para identificar a situacdo dos
movimentos, demonstrando abaixo da tela das Ordens uma legenda para identificar a funcao de cada cor.

Atualizados: mostra as ordens que ja foram configuradas e atualizadas.
N&o Atualizados: mostra as ordens que estdo disponiveis para configuracéo e atualizagéo.

Com cheque/em Arquivos: mostra as ordens que estéo configuradas para cheque ou
arquivo.

Esta rotina ainda dispde de um controle dos saldos disponiveis para pagamentos por conta bancarios, este
controle é calculado mediante o seguinte calculo:

Saldo da Tesouraria: saldo da conta constante no boletim da tesouraria, o valor do saldo se refere a conta
pagadora ja configurada e selecionada para pagamento de uma ordem.

Movimentos: compreendem os seguintes valores:
Cheque(s) emitido(s) e ndo autenticados
Movimento(s) em arquivo(s) TXT ndo processados

os valores disponiveis para geracao de slips ndo autenticados (em movimentos de recursos vinculados com
retencoes).

PAGAMENTO DE EMPENHO

Para o pagamentos de empenho funcionar corretamente, primeiro é necessario incluir seu IP do
Computador como autenticadora no sistema, no seguinte cadastro:

FINANCEIRO > Tesouraria > Cadastros > Autenticadoras > Inclusdo de Autenticadora

Neste menu os dados ja vém preenchidos com excecao da impressora e do tipo de autenticacao:
Exemplo de preenchimento:

Tipo de autenticagdo: Autentica e ndo imprime (se o0 usuario néo tiver autenticadora para a impresséo);
Tipo de Impressora: Cédigo 2 BEMATECH; Tipo Impressora Cheque: 5 BEMATECH.



Identificagao 1: O

Identificacio 2: M

Identificacao 3: A

IP Terminal: 186.251.197.163

Local do Terminal: MICRO DO USUARIO DBSELLER SERV

Cédigo Conta:

String para Autenticacao 1: 1

String para Autenticacao 2: 1

Tipo de Autenticagao: Autentica e Imprime hd
Tesoureiro: PREENCHA COM O NOME DO TESOUREIRO

Tipo de impressora:

Tipo Impressora Cheque:
IP Impressora Cheque: 186.251.197.163
Porta Impressora Cheque: 4444

Imprime Assinatura nos Cheques: |Mao -

Zera troco arrecadagio de receita: | Zera troco quando autenticar v

Incluir Pesquisar

MODULO CAIXA > PROCEDIMENTOS > AGENDA > MANUTENCAO DE PAGAMENTO.

Pagamentos para DEB e DIN

1) Pesquisar o empenho ou OP;

2) Selecionar a forma de pagamento;

3) Selecionar a Conta Bancaria;

4) Selecionar o CP/CA (quando néo estiver informado);

5) Clicar no “M” para selecionar a linha e clicar no botdo “Atualizar”, neste momento 0 movimento
desaparecera, pois realmente foi configurado. Para visualiza-lo é preciso clicar no checkbox que esta
abaixo da tela no canto esquerdo escrito em verde ATUALIZADA,;

6) Clicar no “M” novamente e no checkbox “Efetuar o Pagamento”, desmarcando autenticar, caso ndo tenha
autenticadora.

O pagamento depois das atualiza¢des também podera ser feito através do menu:

CAIXA > PROCEDIMENTOS > AGENDA > PAGTO EMPENHOS POR AGENDA.
1) Selecionar o0 empenho;
2) Clicar no botdo conforme o pagamento a ser efetuado, podendo ser: “Pgtos ¢/ Cheque”, “Pgtos em

" ow

Dinheiro”, “Débito em Conta”, “Slip ¢/ Cheque” e “Slip sem Cheque”.

Pagamento com CHEQUE
1) Selecionar a forma de pagamento “CHE” na agenda de pagamentos
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2) Selecionar a Conta Bancéria

3) Selecionar o CP/CA (quando nao estiver informado);

4) Clicar no “M” para selecionar a linha e clicar no botdo “Atualizar’ neste momento o movimento
desaparecera, pois realmente foi configurado. Para visualiza-lo é preciso clicar no checkbox que esta
abaixo da tela no canto esquerdo escrito em verde ATUALIZADA;

5) Clicar no “M” novamente e no botdo “Emitir Cheque”, ird para outra pagina propria para pagamento em
cheque, que também podera ser acessada através do menu:

CAIXA > PROCEDIMENTOS > AGENDA > EMITIR O CHEQUES

Emitir Cheque

Esta rotina faz a emissao dos cheques via sistema, tanto para as Ordens de Pagamento como para os slips
de transferéncias bancéarias ou pagamentos de despesas extra-orgcamentérias.
Para emitir um cheque, basta selecionar o movimento (poderao ser selecionados varios movimentos, desde
gue da mesma conta pagadora) e clicar no botdo “Processar”. Para cancelar um cheque, basta clicar “
Cancelar Cheque”.
Esta rotina sempre lista todos os movimentos, com ou sem cheque emitido. Para facilitar o entendimento, o
sistema utiliza cores para identificar a situacdo dos movimentos, demonstrando abaixo da tela das Ordens
uma legenda para identificar a funcdo de cada cor.

Apo0s essa configuragdo para pagamento em cheque fazer o seguinte procedimento:

CAIXA > PROCEDIMENTOS > AGENDA > PAGTO EMPENHOS POR AGENDA.

1) Selecionar o empenho
2) Clicar no botdo conforme o pagamento a ser efetuado neste caso € “Pagtos ¢/ Cheque”.
3) Apos selecionar o movimento, clicar em “Pagar Selecionados”.

Pagamento TRA

Gerar Arquivo TXT

Este procedimento serve para gerar um ou mais arquivos TXT, para enviar para o banco, e efetuar um
pagamento eletrbnico. As ordens de pagamento que estdo disponiveis neste procedimento sdo todas as
ordens que forem marcadas com a op¢do TRA na manutencdo do pagamento.

Criacdo de um arquivo:

TESOURARIA > PROCEDIMENTO > AGENDA > MANUTENCAO DE PAGAMENTOS.

1) Pesquisar o empenho ou OP;

2) Selecionar a forma de pagamento TRA;

3) Selecionar a Conta Bancaria;

4) Selecionar o CP/CA (quando néo estiver informado);

5) Clicar no “M” para selecionar a linha e clicar no botdo “Atualizar’, neste momento o movimento
desaparecera, pois realmente foi configurado. Para visualiza-lo é preciso clicar no checkbox que esta
abaixo da tela no canto esquerdo escrito em verde ATUALIZADA;

6) Clicar no botdo Emitir arquivo texto, ou no seguinte menu descrito abaixo:




TESOURARIA > PROCEDIMENTOS > AGENDA > GERAR ARQUIVO TXT

1) Escolher o Banco para onde deseja enviar o arquivo, no campo Banco;

2) Escolher o CNPJ para a geracgdo do arquivo;

3) Definir a Data de Geracéo e Data da Autorizacdo de Pagamento do arquivo, para que no banco seja
efetuada a transacéo de acordo com o periodo selecionado.

4) Marcar as ordens que deseja pagar, apos clicar em “Gerar Arquivo TXT".

Obs.: Caso queira que alguma ordem de pagamento volte para a manutencdo, e ndo apareca na tela de
geracao de arquivo TXT, basta marcar a(s) ordem(s), e clicar em “Cancelar Selecionados”. O campo com
as descri¢cbes das informacdes das ordens e seus pagamentos é praticamente 0 mesmo da manutengao de
pagamento, com excecdo do campo Cod. Pag. campo este que se refere ao tipo de movimentacao
bancéria.

ARQUIVO RETORNO

CAIXA > PROCEDIMENTOS > AGENDA > ARQUIVO RETORNO > PROCESSAR RETORNO.

Processar Retorno

Esta opgéo possibilita processar o arquivo de retorno disponibilizado pelo banco, contendo as
informacdes das ordens de pagamentos enviadas no arquivo remessa. Apds salvar o Arquivo Retorno
enviado pelo banco, pode-se verificar as informacdes dos pagamentos, agendamentos de pagamento ou
ainda mensagens de problemas com ambas as contas, impedindo assim o pagamento das mesmas junto
ao banco. Quando ocorre algum problema com as contas, estas podem ser canceladas no processamento
do arquivo
retorno, ficando assim disponiveis novamente para manutencado de pagamento, para alterar conta, valor ou
forma de pagamento. Para o processamento do arquivo basta clicar sobre o botdo “Browse”, e busca-lo de
onde foi salvo, ap6s “Processar”.

Se processou o arquivo errado entrar em CAIXA > PROCEDIMENTOS > AGENDA > ARQUIVO RETORNO
> CANCELAR MOVIMENTO.

Obs.: Se o credor entrar em contato com a instituicdo informando que o depdésito ndo foi realizado, a
instituicdo tera que esperar o arquivo retorno do banco, pois se realizar outra forma de pagamento antes de
dar baixa no arquivo retorno causara problemas no sistema, assim que o arquivo for processado ap6és o
seu retorno a valor voltara para a agenda de pagamento para ser feita novamente a sua manutengao.

Relatdrios de Consulta referente ao arquivo de transmisséo.
CAIXA > RELATORIO > ARQUIVOS: informa os arquivos que foram gerados para serem enviados;

CAIXA > RELATORIO > ARQUIVO RETORNO: informa os movimentos que foram pagos ou n&o para
realizar a manutencdo na agenda se for 0 caso de um movimento retornar sem estar pago.



CAIXA > RELATORIO > ARQUIVOS A GERAR: informa os movimentos que foram configurados para a
transmisséo na
AGENDA DE PAGAMENTO. Foram configurados mas nédo gerados para realizar a transmisséo.



Transferéncia de retencoes
orcamentarias automaticas -
GERAR SLIPS

Elaborado por: Nubia Monteiro

TRANSFERENCIA DE RETENCAO AUTOMATICA MODULO CAIXA

Realiza-se essa transferéncia quando o empenho tem uma retencdo orcamentaria e 0 empenho é de um
recurso vinculado. O intuito ser& transferir o valor para uma conta do recurso livre.

Para realizar a transferéncia de retencdes realizar os seguintes procedimentos:

1) Atualizar o movimento do empenho no MENU CAIXA > PROCEDIMENTO > AGENDA > MANUTENCAO
DE PAGAMENTO;

2) Realizar o pagamento do empenho e sua retencdo, podendo ser no MENU CAIXA > PROCEDIMENTO >
AGENDA > MANUTENCAO DE PAGAMENTO ou MENU CAIXA > PROCEDIMENTO > AGENDA >
PAGTOS EMPENHO P/ AGENDA (neste menu é se a retencao foi configurada para pagar depois, ou pode
ocorrer se 0 pagamento do empenho for desmembrado em duas ou mais partes).

3) MENU CAIXA > PROCEDIMENTO > AGENDA > GERAR SLIP'S > TRANSFERENCIAS BANCARIAS
DE RETENCOES, é preciso que a contrapartida da conta esteja cadastrada no CAIXA > CADASTRO>
CONTAS > CONTAS TESOURARIA.

Importante: Se o pagamento for efetuado CAIXA > PROCEDIMENTO > AGENDA > MANUTENCAO
AGENDA DE PAGAMENTO, sem que essa contrapartida esteja cadastrada a mesma néo ira para 0 menu
de transferéncia automatico citado a cima.

E seacontrapartidaforcadastradadepois que o pagamentofoiefetuadoamesmatambémnaoira
aparecer para a realizacéo da transferéncia automaticamente no menu citado a cima.

Solucao caso ndo apareca paragerar o slip (se a contrapartida ainda nao estiver configurada no
momento do pagamento): Tera que fazer manualmente o procedimento no menu CAIXA >
PROCEDIMENTOS > OPERACOES FINANCEIRAS EXTRA ORCAMENTARIAS > TRANSFERENCIAS
BANCARIAS > INCLUSAO / ESTORNO.




Planilha de lancamentos -
registros de receitas
orcamentarias e extras

Elaborado por: Nubia Monteiro

CONTEXTUALIZACAO

PlanilhadeLancamentoséumprocedimentoparaefetuararrecadacesdereceitas,aplanilhapode
conter uma ou mais arrecadacoes. As arrecadacfes sdo feitas com receitas que ja estdo cadastradas na
tesouraria, as receitas podem ser orcamentarias ou extraorcamentarias.

MODULO CAIXA > PROCEDIMENTOS > PLANILHA DE LANCAMENTO > INCLUSAO.

Importante: Uma planilha autenticada ndo podera ser modificada. Tera que ser estornada, e apoés realizar
uma nova planilha, podendo importar a antiga.

Para conferéncia das movimentacfes da planilha acessar. Modulo Caixa > Relatérios > Emissdao do
Boletim, botdo “Autenticacdo Completa”.

E no Mddulo Caixa > Relatorios > Relatério de Planilha, ira informar somente a posi¢ao atual, ndo mostrara
todas as movimentacdes feitas na planilha , para visualizar isso acessar o relatério acima.

1) Arrecadacgdo DEBITA o banco e CREDITA a receita.

2) Lancar uma DEDUCAO de receita via planilha somente se for do grupo 9. Para esse lancamento deve-
se inserir o sinal de negativo (-), mesmo a conta sendo do grupo 9.

3) Caso aconte¢a um erro no langamento deve-se estornar as planilhas na integra e refazé-las, com os
valores desejados.

4) Poderé ser utilizado o botdo “importar” para trazer as planilhas que estéo incorretas, assim os valores
néo precisardo ser digitados evitando mais um erro.

MODULO CAIXA > PROCEDIMENTOS > PLANILHA DE LANCAMENTO > AUTENTICACAO

Antes de autenticar a planilha ela podera ser alterada, depois de autenticado ndo. Tem que ser estornada
no MODULO CAIXA > PROCEDIMENTOS > PLANILHA DE LANCAMENTO > ESTORNO
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OPERACOES FINANCEIRAS
EXTRA ORCAMENTARIAS

Elaborado por: Nubia Monteiro

Transferéncias Financeiras - DUODECIMOS

CONCESSAO

Essa operacdo refere-se ao repasse da instituicdo principal para instituicbes secundarias, aquelas que
recebem recursos.

CAIXA > PROCEDIMENTOS > OPERACOES FINANCEIRAS EXTRA ORCAMENTARIAS > TRANS.
FINANCEIRAS (DUODECIMOS) > CONCESSAO > INCLUSAO / ESTORNO

Conta Débito: as contas que aparecerdo nesse campo € configurado através do evento 120 — Pagamento
de Transferéncia Financeira.

Conta Crédito: séo todas as contas bancarias cadastradas na tesouraria.

Finalidade conta crédito: Quando a conta a crédito é selecionada, o campo finalidade é aberto, com o
intuito de carregar esta finalidade para arquivos txt de pagamento, caso o ente utilize (arquivos txt de
pagamento, como cnab240, OBN). Caso o0 ente ndo utilize os pagamentos mediante esses tipos de
arquivos, basta informar a finalidade 00 - N&o se aplica.



Concessao de Transferéncia Financeira

Cédigo:

Instituigao Origem:
Instituicao Destino:

Favorecido:

Conta Débito:

C.Peculiar / C Aplicacao:

Conta Crédito:

C.Peculiar / C. Aplicagao:

Histérico:

Processo Administrativo:

Valor:

Observagao:

000

000

RECEBIMENTO DE CONCESSAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE |

88.073.291/0001-99 - MUNICIF

NAO SE APLICA

NAO SE APLICA

Salvar | Importar

CAIXA > PROCEDIMENTOS > OPERACOES FINANCEIRAS EXTRA ORCAMENTARIAS > TRANS.
FINANCEIRAS (DUODECIMOS) > RECEBIMENTO > INCLUSAO

Esse menu serve para que a instituicdo secundaria receba a transferéncia executada pela a
instituicdo primaria, para realizar esse procedimento € preciso estar na instituicdo na qual foi destinado o

recurso.

Ao acessararotina, precisa dar um clique duplo em cimadalinhaem que demonstra o valoraser

recebido:

— Transferéncias a Receber

Codigo
63934
71937
74880
94704
94706

104589
114771

Data Autenticaga:

30/12/2013
1071072014
3I1NM2/2014
28M2/2016
29M12/2016
29M2/2017
27M12/2018

Histérico

VL REF
TRANSF ENTRE CONTAS

VL REF

VL REF

VL REF
TRANSF ENTRE CONTAS

VL REF

Valor Instituicao Origem
242 664 15 PREFEITURA MUNICIPAL DE
300.000,00 PREFEITURA MUNICIPAL DE
296,364 84 PREFEITURA MUNMICIFAL DE
456,009 37 PREFEITURA MUNICIPAL DE

2752313 PREFEITURA MUNICIPAL DE
204,534,551 PREFEITURA MUNICIPAL DE
498 437,03 PREFEITURA MUNICIPAL DE

Apbs escolher os dados para a emisséo do slip de recebimento:
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Conta Débito: sdo todas as contas bancarias cadastradas na tesouraria.

Conta Crédito: as contas que aparecerdo nesse campo é configurado através do evento 130 —
Recebimento de Transferéncia Financeira.

Finalidade conta crédito: Quando a conta a crédito é selecionada, o campo finalidade é aberto, com o
intuito de carregar esta finalidade para arquivos txt de pagamento, caso o ente utilize (arquivos txt de
pagamento, como cnab240, OBN). Caso o ente nao utilize os pagamentos mediante esses tipos de
arquivos, basta informar a finalidade 00 - N&o se aplica.

TRANSFERENCIAS BANCARIAS

Essa operacdao refere-se a realizacao de transferéncias entre contas bancérias.

CAIXA > PROCEDIMENTOS > OPERACOES FINANCEIRAS EXTRA ORCAMENTARIAS >
TRANSFERENCIA BANCARIA - COBERTURA FINANCEIRA > INCLUSAO / ESTORNO

Conta Débito: sdo as contas bancérias cadastradas na tesouraria.

Conta Crédito: sé@o as contas bancérias cadastradas na tesouraria.

Finalidade conta crédito: Quando a conta a crédito é selecionada, o campo finalidade é aberto, com o
intuito de carregar esta finalidade para arquivos txt de pagamento, caso o ente utilize (arquivos txt de
pagamento, como cnab240, OBN). Caso o0 ente ndo utilize os pagamentos mediante esses tipos de
arquivos, basta informar a finalidade 00 - N&o se aplica.

Transferéncia Bancaria

Cédigo:

Instituigao Origem:

Conta Débito:

C.Peculiar /| C.Aplicagio: 000 NAO SE APLICA
Conta Crédito:

C.Peculiar / C.Aplicagdo: 000 NAO SE APLICA
Finalidade C. Crédito:

Histérico:

Processo Administrativo:

Valor:
Observagao:

Salvar | Importar
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RECEBIMENTOS DE OUTRAS MOVIMENTAGCOES EXTRAS

Essa operacao refere-se ao recebimento de diversas origens com contas extras que ndo sejam do grupo
do passivo 2.1.8.8.1 (consignagoes).

TESOURARIA > PROCEDIMENTOS > OPERACAO FINANCEIRA EXTRA ORCAMENTARIA > OUTRAS
MOVIMENTACOES EXTRAS > RECEBIMENTO > INCLUSAO/ESTORNO

Conta Débito: sdo as contas bancarias cadastradas na tesouraria.

Conta Crédito: as contas que aparecerdao nesse campo é configurado através do evento 150 —
Recebimentos de outras movimentacdes extras.

Finalidade conta crédito: Quando a conta a crédito é selecionada, o campo finalidade é aberto, com o
intuito de carregar esta finalidade para arquivos txt de pagamento, caso o ente utilize (arquivos txt de
pagamento, como cnab240, OBN). Caso o ente nado utilize os pagamentos mediante esses tipos de
arquivos, basta informar a finalidade 00 - N&o se aplica.

PAGAMENTOS DE OUTRAS MOVIMENTACOES EXTRAS

Essaoperacaorefere-se ao pagamentode diversas origens com contas extrasque nao sejam do
grupo do passivo 2.1.8.8.1 (consignacdes).

TESOURARIA > PROCEDIMENTOS > OPERACAO FINANCEIRA EXTRA ORCAMENTARIA > OUTRAS
MOVIMENTACOES EXTRAS > PAGAMENTO > INCLUSAO/ESTORNO

Conta Débito: as contas que aparecerdo nesse campo € configurado através do evento 152 — Pagamento
de outras movimentacdes extras

Conta Crédito: sdo as contas bancarias cadastradas na tesouraria.

Finalidade conta crédito: Quando a conta a crédito é selecionada, o campo finalidade é aberto, com o
intuito de carregar esta finalidade para arquivos txt de pagamento, caso o ente utilize (arquivos txt de
pagamento, como cnab240, OBN). Caso o ente ndo utilize os pagamentos mediante esses tipos de
arquivos, basta informar a finalidade 00 - Ndo se aplica.

DEPOSITOS DE DIVERSAS ORIGENS - RECEBIMENTOS

Essa operacéo refere-se ao recebimento de consignados e as receitas extras.

CAIXA > PROCEDIMENTOS > OPERACOES FINANCEIRAS EXTRA ORCAMENTARIAS > DEPOSITOS
DE DIVERSAS ORIGENS > RECEBIMENTO > INCLUSAO / ESTORNO

Conta Débito: sé@o as contas bancarias cadastradas na tesouraria.

Conta Crédito: as contas que aparecerdo nesse campo é configurado através do evento 160 — Depdsito
de Diversas Origens e do evento 162 — Estorno do Depdsito de Diversas Origens.

Finalidade conta crédito: Quando a conta a crédito é selecionada, o campo finalidade é aberto, com o
intuito de carregar esta finalidade para arquivos txt de pagamento, caso o ente utilize (arquivos txt de
pagamento, como cnab240, OBN). Caso o0 ente ndo utilize os pagamentos mediante esses tipos de



arquivos, basta informar a finalidade 00 - N&o se aplica.

DEPOSITOS DE DIVERSAS ORIGENS - PAGAMENTOS

Essa operacdo refere-se ao pagamento de consignados e as receitas extras.

CAIXA > PROCEDIMENTOS > OPERACOES FINANCEIRAS EXTRA ORCAMENTARIAS > DEPOSITOS
DE DIVERSAS ORIGENS > PAGAMENTO > INCLUSAO / ESTORNO.

Conta Débito: sdo as contas bancarias cadastradas na tesouraria.

Conta Crédito: as contas que aparecerdo nesse campo é configurado através do evento 161 — Depésito
de Diversas Origens - Pagamento.

Finalidade conta crédito: Quando a conta a crédito é selecionada, o campo finalidade é aberto, com o
intuito de carregar esta finalidade para arquivos txt de pagamento, caso o ente utilize (arquivos txt de
pagamento, como cnab240, OBN). Caso o ente ndo utilize os pagamentos mediante esses tipos de
arquivos, basta informar a finalidade 00 - N&o se aplica.

MANUTENCAO DE PAGAMENTOS - OPERACOES EXTRAS

1) Realizar baixa dos slips de pagamentos:
CAIXA > PROCEDIMENTOS > AGENDA > MANUTENCAO DE PAGAMENTO - SLIP

Buscar o slip pelo numero, marcar o movimento, escolher a forma de pagamento, clicar em efetuar
pagamento e em seguida, atualizar;
Também é possivel realizar varios tipos de busca, como por exemplo, o tipo de operacao do slip:

Baiders A Conlh

Teweurariac (s}
Furos

dgamanios: |-
iy abd:
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2) Realizar baixa dos recebimentos:
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CAIXA > PROCEDIMENTOS > OPERACAO FINANCEIRA EXTRA ORCAMENTARIA > AUTENTICACAO
DE RECEBIMENTOS

Pode-se colocar diretamente o nimero do slip, ou clicar no link para pesquisa-lo;
Clicar na tela na parte cinza do sistema e apdés clicar em autenticar, o sistema apresentara a mensagem:

“Procedimento a ser realizado: Autenticar. Confirma a operagéo?”

Ao clicar em OK precedera com a autenticacao/baixa deste slip.

MANUTENCAO DE SLIPS NAO AUTENTICADOS

Neste menu podemos mudar qualquer informacao do Slip, mas s6 podemos realizar esse tipo de
manutencao, caso o slip nunca tenha sido autenticado.

TESOURARIA > PROCEDIMENTOS > OPERACAO FINANCEIRA EXTRA ORCAMENTARIA >
MANUTENGAO DE SLIPS NAO AUTENTICADOS > ALTERAGCAO/EXCLUSAO

Acessando o menu, busca-se o slip e modifica o dado, ap6s clicar em alterar e se desejar, pode-se imprimir
o0 documento novamente.

Obs.: Caso um slip seja estornado, 0 mesmo se torna inutilizavel para nova autenticagdo. Pode-se
entdo importar o slip estornado, modificar o dado incorreto, e salvar um novo slip.



RECIBO DE RECEITA

Elaborado por: NiUbia Monteiro

CONTEXTUALIZACAO

Eumaopcaodeprocedimentoquedisponibilizaaarrecadagéodereceitasatravésdereciboavulso,
nesta opcao séo disponibilizados diversos campos para preenchimento da receita e todas as informacdes,
sendo campos obrigatérios, algum dado do contribuinte, seja ele CGM, matricula, Inscricdo Municipal e

todos os dados da receita. Por fim preencher o valor e gravar, sendo possivel inserir varias valores para
arrecadar.

CAIXA > PROCEDIMENTOS > RECIBO DE RECEITA

Recibo de Receita

Numcgm:

Matricula do Imével: Enderego:

Ingcrigho Municipal: Municipio:

Nimero de Controle; CEP: UF:
Data Vencimento: 30032018 D

Dados da ReceitaTaxas

Receia: Taxas Gravar
Recurso: 1 =| LIVRE = Tipe:
C.Peculiar/C _Apl 1

Receitas Langadas
Receita Descrigio Rec Taxa Descricio Valor CPRICA Cancela

Hisbérico

Confirmar | Limpa || MNowvo Recibo

Neste menu sera realizado o recibo, ao clicar no botdo “confirmar” o recibo abrira na tela para ser impresso;
O “Cadigo de Arrecadacao” terd que ser autenticado da seguinte forma:

Menu Caixa > Procedimentos > Arrecadacao de receita, aqui serd realizada a autenticacdo do recibo
através do seu cédigo de arrecadacao

Inserir o codigo de arrecadagédo no campo “Autenticar” e clicar no botao “Calcular”. Os dados do recibo irao
aparecer abaixo. Apés clicar no botéo “Autenticar”

Para estornar o Recibo basta inserir o codigo de arrecadagcédo no campo “Autenticar” e clicar no botao

“Calcular”. O sistema trara a mensagem “Débito Quitado. Estornar?”, clicando em OK ser& estornado o
Recibo.
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Importante: Caso ndo tenha o “Cédigo de Arrecadacdo” basta ir em Relat6rios > Emissdo do Boletim, botdo
“Autenticacdo Completa”, copiar o Numpre: 7897938, voltar para o0 Menu Caixa > Procedimentos >
Arrecadacdo de receita inserir o cédigo do numpre inserindo um 0 (zero) na frente do nimero e trés 000
(zeros) atras. Ex: 07897938000

Apbs a autenticacdo do Recibo, é possivel a conferéncia no Modulo Caixa > Relatérios > Relatério de
Recibo Avulso
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Relatorios da Tesouraria

Elaborado por: NiUbia Monteiro

CONTEXTUALIZACAO

Aqui serao demonstrados relatérios utilizados diariamente na tesouraria.

EMISSAO DE BOLETIM
CAIXA > RELATORIOS > EMISSAO DO BOLETIM

Tem por objetivo principal a emisséo diria do Boletim da Tesouraria, demonstrando os saldos por dia das
contas.

Trata-se de um relatério que demonstra um resumo da movimentacao didria das contas de Caixa e Bancos,
bem como seus saldos, além de alguns detalhamentos que dardo suporte a compreensdo das
movimentacoes efetuadas no dia de sua emisséao.

Estes detalhamentos, exibidos separadamente em quadros distintos e de forma sintética, séo:

As transferéncias bancarias;

As arrecadacdes da Receita Orcamentaria;

As arrecadacdes de Receitas Extra-Or¢camentarias;

Os pagamentos de Despesas Orcamentarios (empenhos) €;

Os pagamentos de Despesas Extra-Or¢camentarias



Emissao de Boletim

Data inicial: 01/01/2024 D

Data final: 26/06/2024 D

Caédigo do Terminal: 0 v || Todos ... v

Cdédigo da Conta: 0 v || Todos ... v
Traz Contas sem Movimento: Nao v

Imprimir em cinza as contas negativas: | 5im

Imprimir Interferéncias: Nao v
Quebrar paginas: Sim v
Ordem: Cadigo Banco/Reduzido ~

Boletim || Autenticagado Completo || Autenticagio Resumido | | Autenticagio por Conta

* Para emissa@o do boletim apenas a data inicial & utilizada. Mesmo preenchendo a data final, ela sera desconsiderada.

Para emitir o Boletim, basta selecionar no formulario a data desejada no campo “Data Inicial” e
clicar no botéo “Boletim”.

PREFEITURA MUNICIPAL DBSELLER
AV ADRIAQ MONTEIRO, 2330

CAPIVARI DO SUL - RS TODOS OF CAIXAS
51 36851152 - CNPJ: 01.610.503/0001-41
sec.fazenda@capivaridosul.rs.gov.br
www.capivaridosul.rs.gov.br

BOLETIM DE CAIXA E DE BANCOS

TODAS AS CONTAS

BOLETIM DE CAIXA E DE BANCOS DE 26/06/2024

MOVIMENTAGOES DO CAIXA

ENTRADAS (DEBITO) VALORES SAIDAS (CREDITO) VALORES
Receitas Orgamentarias 0,00 | Despesas Orgamentarias
Receitas Extra-Orgamentarias 0,00 | Despesas Extra-Orgamentarias
Retiradas de Bancos 0,00 | Depositos Bancarios
TOTAL 0,00 | TOTAL
Saldo Anterior 0,00 | Saldo do dia
SOMA 0,00 | SOMA

MOVIMENTAGOES DOS CAIXAS/BANCOS

CAIXA SALDO DEBITOS CREDITOS SALDO

ANTERIOR DEPOSITOS RETIRADAS ATUAL
14822 - CAIXA 040140380 0,00 0,00 0,00
TOTAL 0,00 0,00 0,00

Além da forma padrdo do Boletim, este relatério também pode ser emitido em forma de
detalhamento de todas as autenticacOes realizadas nos terminais de Caixa em uma determinada conta,
data ou intervalo de datas (nesta opcao € necessario informar também o campo “Data Final”), esta forma é
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a autenticagdo completo:

PREFEITURA MUNICIPAL DBSELLER
AV ADRIAO MONTEIRO, 2330

CAPIVARI DO SUL - RS

51 36851152 - CNPJ : 01.610.5030001-41
sec.fazenda@capivaridoswl.rs.gov.br
wwwcapivandosul rs.gov.br

DATA INICIAL: 01/01/2024

DATA FINAL - 3000472024

TODOS 05 CAIXAS

CONTA - 20675 - BANRI FORNECEDORES

CAIXA DATA AUTENT HORA CREDITO  DESCRIGAQ VALOR EM R§ TIPO
1163 18/01/2024 125 15:23 Cra-28575 BANRI FORNECEDORES 64,57 SLIP
Slip:46449 18598 INSS-DISERVICOS DE TERCEIROS
1163 18/01/2024 126 15:23 Cra-28575 BANRI FORNECEDORES 1.302,00 SLIP
Slip:46448 18598 INSS-DISERVICOS DE TERCEIROS
1163 250172024 35 14:41 Deb-29575 BAMRI FORMECEDORES 2.81438 TRIBUTARIO
MNumpre:BBETETO OP:177505 150 INSS 2814.38
1163 2510172024 36 14:41 Deb-28575  BANRI FORMECEDORES 1.415,12 TRIBUTARIO
MNumpre:BBETET1 OP:177505 467 EMPRESTIMO CALX 141512
1163 2510172024 37 14:41 Deb-28575  BANRI FORMECEDORES 14,08 TRIBUTARIO
MNumpre:BBETAT2 OP:177505 B16 vale ali. serv. 14.08
1163 2510172024 38 14:41 Deb-28575  BANRI FORMECEDORES 11,26 TRIBUTARIO
MNumpre:BBETATI OP:177505 939 Vale transporte 1126
1163 2510172024 41 14:41 Deb-28575  BANRI FORMECEDORES 449,63 TRIBUTARIO
MNumpre:BEETET4 OP:177506 153 EMPRESTIMO BANR 949 63
1163 2510172024 43 14:41 Deb-28575  BANRI FORMECEDORES 1.754 44 TRIBUTARIO
MNumpre:BBETETE OP: 177506 150 INSS 1754 44
1163 2510172024 47 14:41 Deb-28575  BANRI FORMECEDORES 268,90 TRIBUTARIO
MNumpre:BEETETE OP:A77507 150 INSS 268.9
1163 2510172024 48 14:41 Deb-28575  BANRI FORMECEDORES 473,04 TRIBUTARIO
MNumpre:BEETETS OPAT77507 467 EMPRESTIMO CALX 473.04
1163 2510172024 449 14:41 Deb-28575  BANRI FORMECEDORES 1,49 TRIBUTARIO
MNumpre:BBETBE0 OP:177507 B16 vale ali. serv. 149
1163 2510172024 50 14:41 Deb-28575  BANRI FORMECEDORES 5,57 TRIBUTARIO
MNumpre:BBETBE1 OP:177507 939 Vale transporte 5.57
1163 2510172024 53 14:41 Deb-28575  BANRI FORMECEDORES 640,56 TRIBUTARIO
MNumpre:BBE6TBE2 OP:177508 160 INSS-DVSERVICOS 640.56
1163 2510172024 54 14:41 Deb-28575  BANRI FORMECEDORES 4,52 TRIBUTARIO
MNumpre:BBETBA3 OP:177508 B17 vale al. consel 4.52

RELATORIO DE AUTENTICAGOES COMPLETO

EXTRATO BANCARIO NOVO
CAIXA > RELATORIOS > RELATORIOS DE CONFERENCIA > EXTRATO BANCARIO NOVO

Extrato Bancario, € um relatério com as movimentacBes das contas da Tesouraria com todas as
informacdes das movimentacdes, nele sdo listadas arrecadacdes, pagamentos, estornos, contas,
historicos, totalizadores por contas, saldos iniciais e finais. Um extrato com todas as informacfes
necessarias para uma verificacdo completa de movimentacoes.
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— Extrato Bancario

Data inicial: |01/01/2024 || D |
Data final: |26/06/2024 || D |

— Contas
Codigo da Conta: || | | Langar |
“
-
Dois Cliques sobre o item o exclui.
Agrupamento das receitas: | Analitico A4 |
Receitas por baixa bancaria: | Mao agrupar pela classificacao V|
Pagamentos de empenhos: | Detalhar V|
Somente contas com movimento: | Sim V|
Totalizador diario: | Sim v |
Imprime histérico: | Sim v |
Tipo Impressao: | Analitico V|
Somente contas bancarias: | Sim V|
Formato do relatério: | PDF v |

| Imprimir

O Relatério pode ser emitido por conta (reduzido contabil) sendo inserido na ancora "cédigo da
conta" e lancando; pode ser emitido com mais de uma conta nesse filtro.

Além dos diversos filtros como agrupamentos, impressao analitica ou sintética, totalizador diario e
etc.

Exemplo de extrato emitido, na emissao sao demonstrados os reduzidos filtrados, sua data de
implantacao, qual dado da tesouraria foi autenticado (pago), slip, empenho, planilha, baixas de
banco e os detalhes de cada movimentacao:
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PREFEITURA MUNICIPAL DBSELLER
AV ADRIAO MONTEIRO, 2330

CAPIVARI DO SUL - RS

51 36851152 - CNPJ:01.610.503/0001-41
sevfazenda@uapivaridosulrs.gov.br
www.capivaridosul.rs.gov.br

EXTRATO BANCARIO ANALITICO

PERIODO : 01/01/2024 A 26/06/2024
SOMENTE CONTAS BANCARIAS
NAD

BAIXA BANCARIA: AGRUPADO

CLASSIFIGAGAD

PELA

CONTA: 28575 - BANRI FORNECEDORES

DATA IMPLANTAGAO DA CONTA NA TESOURARIA: 18/11/2022

SALDO ANTERIOR:

63.434,84

DATA CONTRAPARTIDA ‘ PLANILHA ‘ EMPENHO ORDEM

CHEQUE

SLIP DEBITO ‘ CREDITO

INFORMAGOES COMPLEMENTARES

19/01/2024 15505 - INSS

Autenticagio mecanica: 1002024-01-19PMCCRED: 20575DEB: 15505 1200.80-

Classificagao de baixa bancaria: 46404
Nome/Razio Social  INSS INST NACIONAL DE SEGURO SOCIAL
Histarico:

OF: 176297 Empenho: 7413/2023

Referente as consignagbes da folha de Rescisao da competéncia 12/2023 0 recurso 1869, cujo pagamento sera agendado na OP auxiliar n® 8087

46404 1.200,80

19/01/2024 18598 - INSS-DISERVICOS DE TERCEIROS

Autenticagio mecénica 1012024-01-19PMCCRED: 29575DEB: 18598 2.3B-

Classificagdo de baixa bancaria: 46533
Nome/Razio Social  INSS INST NACIONAL DE SEGURO SOCIAL
Histérico:

dezembro/2023

Valor referente a uma diferenca gerada pelo pagamento do Salario Familia paga na rescisao da TAIGRA DOS SANTOS RODRIGUES no mes de

48533 238

19/01/2024 18598 - INSS-DISERVICOS DE TERCEIROS

Autenticagio mecénica 1022024-01-19PMCCRED: 20575DEB: 18598  176.29-

Classificagdo de baixa bancaria: 46407
Nome/Razio Social  INSS INST NACIONAL DE SEGURO SOCIAL
Histérico:

OP: 175838 Empenho: 72552023

Referente as consignagbes da folha de Rescisao da competéncia 12/2023 0 recurso 1869, cujo pagamento sera agendado na OP auxiliar n® 8090

48407 176,29

19/01/2024 18598 - INSS-DISERVICOS DE TERCEIROS

Autenticagio mecanica: 1032024-01-19PMCCRED: 29575DEB: 18598  940.25-

Classificagio de baixa bancaria: 46355
Nome/Razao Social  INSS INST NACIOMAL DE SEGURO SOCIAL
Histdrico:

OP: 176714 Empenho: 74522023

Referente as consignacdes da folha de Salario da competéncia 12/2023 0 recurso 1869, cujo pagamento serd agendado na OP auxiliar n® 8064

RECEITAS POR PERIODO TESOURARIA

CAIXA > RELATORIOS > RECEITAS POR PERIODO TESOURARIA

48355 940,25

Este relatdrio tem por objetivo demonstrar a movimentacao proveniente da Arrecadacado de Receita em um

periodo determinado.

Podera ser conferido com o Balancete da Receita (mddulo contabilidade).
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— Receitas Por Periodo - Tesouraria
Data Inicial : 01/01/2024 D | Data Final : |26/06/2024 D

Estrutural da Receita:

Tipo de Receita: Todas W
Desdobrar Receita: Mao b
Ordem: Codigo Receita W
Tipo: Sintetico/Receita W
Subrecurso:
— RECEITAS
Receita: Lancar

Dois Cligues sobre o item o exclui.

Processar

Selecdo do Periodo: O usuério podera filtrar o periodo desejado para emissao do relatério. O periodo sera
definido pela escolha de uma Data Inicial e uma Data Final.

Filtro de Receitas pelo cddigo Estrutural do Plano de Contas:

O campo Estrutural da Receita possibilita filtrar determinados grupos de Receitas, através de sua
classificacdo contabil no Plano de Contas. Este campo é de livre digitagdo e obedecera aos niveis das
contas as quais se referem a fragdo do codigo estrutural digitado. Eis um exemplo pratico:

Caso o usuério digite no campo a fracdo de estrutural "4193", o relatorio imprimird todas as receitas
correspondentes a conta "Receita da Divida Ativa".

Selecdo especifica de Receitas: O relatério estéa dotado de um filtro onde o usuario pode selecionar uma
determinada receita ou uma série de receitas selecionadas uma a uma. A selecdo se dara por meio da
indicacdo da receita desejada e sua confirmacéo através do botdo "Lancar". As receitas ainda podem ser
pesquisadas através do link "Receita".

Definicdo do Tipo de Receita: O relatdrio trata como tipo de receita, a sua classificacdo entre Receita
Orcamentaria e Receita Extra-Orcamentaria. Através deste campo, 0 usuario podera segregar estas duas
classificacdes na emisséo do relatério ou optar por imprimir ambas.

Desdobrar Receita: Esta opcdo consiste em reproduzir na movimentacdo das arrecadacdes de receitas

listadas no relatério, os efeitos do Desdobramento da Receita neste caso aplicados as Receitas de

natureza Orcamentaria, que estdo cadastradas nos desdobramentos de receita no médulo Orcamento.
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PREFEITURA MUNICIPAL DESELLER RELATORIO DE RECEITAS ARRECADADAS
TODAS AS RECEITAS

AV ADRIAD MONTEIRO, 2330 Perlodo - 01/01/2024 & 26/06/2024
CAPIVARI DO SUL - RS

51 36851152 - (1.610. 5050001 41

sec. fazendaiil capivaridosul rs.gov.br

www.capivarndosulrs.gov.br

COoD | RED ESTRUTURAL RECEITA ORCAMENTARIA VALOR

1 8607 411125001000000 IFTU PREDIAL E TERITORIAL URBAND PRINCI A63.064,61
TOTAL ... 463,064,851
copD | RED | ESTRUTURAL RECEITA EXTRA-ORGAMENTARIA VALOR
TOTAL ... 0,00
TOTAL GERAL 463,064,851
DEMONSTRATIVO DO DESDOBRAMENTO DA RECEITA LIVRE

0,00

Este exemplo de emissao, foi filtrando a receita de IPTU somente e apresentacao sintético/receita.
E possivel emitir analiticamente separando por valores e contas bancérias utilizadas na
arrecadacao.
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