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Fluxo de Processos

Serdo abordados os processos de contabilizacdo de Outros Servi¢os de Terceiros - Pessoa Fisica.

Na elaboracéo de todo e qualquer documento, os campos que estiverem marcados pelo simbolo
@ * sdo de preenchimento obrigatério.

Legenda:

Quando houver um procedimento

. . contabil com o simbolo de
----1 Iniciodo fluxo ~ {  }----- Final do Fluxo e - ,
engrenagem, indica que é gerado

automaticamente pelo sistema.

B Gateway exclusivo, apenas
Procedimento Contabil que realiza, ® ********** um caminho pode ser
Patrimonial [ -------1 principalmente, escrituracées em seguido.
contas patrimoniais. L
Gateway paralelo, todos
r @ ffffffffff os caminhos devem ser
Procedimento Contabil que realiza seguidos.
Orcamentéria  |--------1 escrituragoes, pn_nc_:lpalmente: em L
contas orgamentarias, mas néo -
realiza em contas patrimoniais. i .
L Gateway inclusivo, um ou
Q ---------- mais caminhos podem ser
seguidos.
Procedimento Contabil que —
Controle |-~ -1 realiza escrituragdes somente em
contas de controle. - 77777777777 Documento em que a
L operacao é realizada.
) L Fluxo de um procedimento,
Cadastros/Agées | - ProFedlmento Contabll~que ------------- que conecta todas as
realiza cadastro ou agdes. atividades.

1. Ciclo Orcamentario

O ciclo orcamentério consiste nos procedimentos gerais de despesas (e receitas, quando houver) de
Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica.
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Nota de liquidacao

1.1. Cadastros

Alguns registros acontecem dentro do sistema em maédulos especificos de suas transacdes, porém
geram notas patrimoniais com a contabilizagdo necessaria. Eles serdo abordados neste topico.

1.1.1. Cadastro e Assinatura do contrato

A assinatura do contrato é realizada automaticamente pelo médulo de contrato.

O cadastro do contrato e sua assinatura séo realizados no modulo (Execucgédo > Contratos e
Convénios > Contratos). Caso haja alguma duvida quanto a elaboracao deste documento,
acesse 0 manual de elaboracéo de contratos. (Link: Contratos)

Apbs cadastrado o contrato, clique no botdo Contabilizar. Na tela de Assinatura do Contrato:

Selecione o Tipo Patrimonial;
Selecione o Item Patrimonial;
Informe a Unidade Gestora;
Informe o Valor.

Entdo clique no botdo Confirmar.
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Assinatura do Contrato <]
* Tipo Patrimonial |Clutms Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica (12) et |
* Item Patrimonial [2018 - Condominios |

* Unidade Gestora 290001 SEFA

Valor RS 1.000,00

Valor Aditives R$ 0,00
Valor Reajustes Ri 0,00
Saldo Registrado RS 0,00

Valor a ser Registrado RS 1.000,00

Confirmar Cancelar

1.1.2. Execucao de Despesa de Exercicio Anterior

Este registro é gerado automaticamente pelo médulo DEA.

O cadastro e reconhecimento sdo realizados no moédulo (Execucdo > Contabilidade >
Despesa de Exercicio Anterior). Caso haja alguma dlvida quanto a elaboracéo deste

@ documento, acesse o manual de elaboracdo de Despesa de Exercicio Anterior. (Link: Despesa
de Exercicio Anterior)

ApOs preencher todos os campos conforme a imagem abaixo e a aba Observacéao, clique no botao
Registrar e Reconhecer.

Inserir Despesa Exercicio Anterior
Identificacdo
* Unidade Gestora | 290001 Q, @ SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
* Namero Terme | 98410
* Competéncia | 07/2021
* Data Registro | 28/07/2022 )
Data da Publicacdo | 28/07/2022 @5
* Tipo de Credor () PF @ P () CG (UG Cddigo | 72624673000109 Q. ®  nome|LOGUS s15TEMAS DE GESTAD PUBLICA LTDA-7: O, @&
Passivo Contabilizado [

Detalhamento Observacdo Unidades Gestoras Permitidas Notas Patrimoniais Exercicio

Classificacdo

* Matureza | 339036 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FISICA ~

* Tipo Patrimonial | Qutros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica (12) w |

* Ttem Patrimenial | 2018 - Condominios w

:| * Identificador Exercicio Fonte| 1 - Recursos do Exercicio Corrente v |

* Fonte [ 100 - ORDINARIO NAQ VINCULADO -

* Tipo de Detalhamento de Fonte| 0 - SEM DETALHAMENTO % |
* Detalhamento de Fonte| 000000 - SEM DETALHAMENTO |
* Contrato | 00000000 - SEM CONTRATO ~
* Walor 100,00
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1.2. Nota Patrimonial (NP)

Estes registros séo realizados através do documento Nota Patrimonial.

A confeccdo do documento é realizada no mddulo (Execucdo > Contabilidade > Nota
@ Patrimonial). Caso haja alguma duvida quanto a elaboracdo deste documento, acesse o
manual de elaboracao de Nota Patrimonial. (Link: Nota Patrimonial)

Na tela de inclusao deste documento, na aba Itens, pressione Inserir;

e Selecione o Tipo Patrimonial;

e Selecione o Item Patrimonial;

e Selecione a Operacdo Patrimonial;
Caso a estrutura classificatéria habilite outros campos necessarios, informe-os de acordo com a
necessidade do registro;

e Preencha o Valor.

A operacao utilizada na imagem foi apenas a titulo de exemplo. Siga o quadro de operagdes abaixo.

Inserir Item da MNota Patrimonial

* Tipo Patrimonial | Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica (12) w

* Jtem Patrimonial | 2018 - Condominios v |

* Operacdo Patrimonial | 1139 - Reconhecimento Antecipado da Obrigacdo At |

= Credor [72624679000109 - LOGUS SISTEMAS DE GESTAQ PUBLICA LTDA. )

‘?‘ Info

* Valor 100,00

Confirmar | Cancelar

Clique no botdo Confirmar. E entdo, apdés o preenchimento dos campos necessarios, pressione o
botdo Contabilizar.

Na tela anterior utilize uma das operagfes abaixo, de acordo com a contabilizacéo desejada.

Operacdo Patrimonial Observacéao

Reconhecimento antecipado da obrigacéo

Reconhecimento antecipado da retencéo

1.3. Nota de Empenho (NE)

Estes registros séo realizados através do documento Nota de Empenho.
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A confeccdo do documento é realizada no médulo (Execugao > Execucdo Orgcamentaria >
@ Nota de Empenho). Caso haja alguma dudvida quanto a elaboragéo deste documento, acesse
o manual de elaborac&o de Nota de Empenho. (Link: Nota de Empenho)

Na tela de inclusao deste documento, na aba ltens:
e Selecione o Tipo Patrimonial;

e Selecione o Sub-item da Despesa,;
e Preencha o Valor.

Inserir Item

* Tipo Patrimonial | Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica [12) w |

* Sub-item da | 01 - Condominios (2018) hd
Despesa
* valor 333,00

“# Info

Confirmar Cancelar

Clique no botdo Confirmar. E entdo, apds o preenchimento dos campos necessérios, pressione o
botdo Contabilizar.

Esta opcdo ndo aparece na aba itens quando o Tipo de Reconhecimento de Passivo na aba
Classificacdo for Passivo a ser reconhecido, porque a operacdo patrimonial ja est4 implicita de
acordo com o cenério desejado.

Quando o Tipo de Reconhecimento de Passivo for Passivo reconhecido previamente, o sistema
podera habilitar o campo de Operacdo Patrimonial, caso ndo habilite ele seleciona a Unica
possibilidade do cenério. Nos casos de DEA, o sistema também habilita o campo DEA para que seja
selecionado o DEA desejado neste registro. Depois cligue no botdo Confirmar. E entdo, apés o
preenchimento dos campos necessarios, pressione o botdo Contabilizar.

Na tela anterior utilize uma das operacdes abaixo, de acordo com a contabilizacdo desejada.

Operacdo Patrimonial Observacéao

Execucdo orcamentaria com passivo reconhecido DEA | Passivo reconhecido previamente

Execucdo orcamentaria com passivo reconhecido Passivo reconhecido previamente

1.4. Nota de Liquidagao (NL)

Estes registros séo realizados através do documento Nota de Liquidagéo.
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A confeccdo do documento é realizada no moédulo (Execucao > Execucdo Orcamentaria >
Nota de Liquidacédo). Caso haja alguma duvida quanto a elaboracdo deste documento e/ou

@ tenha retencdo no cenario proposto, acesse o manual de elaboracao de Nota de Liquidacéo.
(Link: Nota de Liguidacéo)

Na tela de inclusdo deste documento, aba Itens, selecione o registro desejado e clique no botao
Alterar:

e Selecione a Operacdo Patrimonial.

Caso o sistema habilite algum campo a mais em virtude da estrutura classificatéria, selecione as
opcbes pertinentes ao registro.

Alterar Item de Nota de Liguidacao [}

Tipo Patrimonial Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica
(12)
Sub-item da Despesa 01 - Condominios (2018)

* Operacdo |4EI - Reconhecimento da obrigacao %
Patrimonial

*Valor 333,00
¢ Info

Confirmar Cancelar

Clique no botdo Confirmar. E entdo, apdés o preenchimento dos campos necessarios, pressione o
botéo Contabilizar.

Importante: Nesta tela apenas altere os registros que vieram do empenho. Nao insira novos
itens.

Utilize uma das operacdes abaixo, de acordo com a contabilizacéo desejada.

Operacédo Patrimonial Observacédo

Reconhecimento da obrigacdo

1.5. Programacao de Desembolso (PD)

Este registro € realizado através de uma Programacdo de Desembolso. E necessario que ela seja
executada posteriormente para que o pagamento seja efetivamente gerado.

1.5.1. Programacédo de Desembolso Or¢camentéaria (PDO)

Estes registros sao realizados através do documento Programacédo de Desembolso Orgcamentéria
(PD Orgamentéria ou PDO).
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A confeccdo do documento é realizada no mdédulo (Execucao > Execucao Financeira > PD
Orcamentaria). Caso haja alguma davida quanto a elaboragéo deste documento, acesse o0

6 manual de elaboracao de Programacao de Desembolso Or¢camentaria. (Link: Programacédo de
Desembolso Orcamentaria)

Na tela de inclusdo deste documento, na aba ltens, o sistema trard automaticamente o Tipo
Patrimonial e Item Patrimonial da Nota de Liquidag&o, entéo:

e Selecione a Operacéo Patrimonial;

Caso necessario, selecione também a Vinculacdo de Pagamento desejada caso o Estado esteja
utilizando outras.

Alterar Item da PD Orgamentaria

* Tipo Patrimonial | Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica {12) v |

* Sub-item da Despesa| 01 - Condominios (2018) w |

* Operacdo Patrimonial | 51 - Pagamento da Obrigacdo v |

* Vinculacdo de Pagamento | 99 - Pagamento sem Consume de Limite de Sagque
Grupo de despesa 3 - QUTRAS DESPESAS CORRENTES
Salde Disponivel | 300,00

*Valor 300,00
‘¢ Info |

Confirmar Cancelar

Clique no botdo Confirmar. E entdo, apés o preenchimento dos campos necessarios, pressione o
botdo Contabilizar.

1.5.2. Programacao de Desembolso de Retencdo (PDR)

Estes registros sé@o realizados através do documento Programacao de Desembolso de Retencéo
(PD de Retencédo ou PDR) e s6 sera habilitado caso a aba retencdo da nota de liquidagao tenha sido
preenchida.

A confeccdo do documento é realizada no moédulo (Execucdo > Execucéo Financeira > PD
Retencdo). Caso haja alguma davida quanto a elaboracao deste documento, acesse o

@ manual de elaboracao de Programacao de Desembolso Or¢camentaria. (Link: Programacéo de
Desembolso de Retencéo)

Na tela de inclusdo deste documento, na aba Itens, o0 sistema trara automaticamente o Tipo
Patrimonial e Item Patrimonial da Nota de Liquidac&o, entdo selecione a linha com o documento
desejado e cliqgue no botdo Alterar:

e Selecione o0 Més Competéncia;
Caso necessario, selecione também a Vinculacdo de Pagamento desejada caso o Estado esteja

utilizando outras.
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' Alterar Item da PD de Retencdao B

Mimero da ML 2022MLO0017 - 290001
Mumero da NE 2022NEDD020 - 250001
Fonte 100 - ORDINARIO NAQ VINCULADO
Convénio de Despesa 000000 - Convénio ndo identificado
Convénio de Receita 000000 - Convénio ndo identificado

Credor 72624679000109 - LOGUS SISTEMAS DE GESTAQ PUBLICA
LTDA.

Tipo Patrimonial Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica {12)
Sub-item da Despesa 01 - Condominios (2018)

* DEA | 00000000

* Més Competéncia | 7 - Julho V|
* Vinculagiio de | 99 - Pagamento sem Consumo de Limite de Sague %
Pagamento
Saldo a pagarl 33,I]I]|
* Valor pago | 33,00

@Cﬂnﬁrmar | fBCanceIar |

Cligue no botdo Confirmar. E entdo, apés o preenchimento dos campos necessarios, pressione o
botdo Contabilizar.

1.6. Execucéo de PD

Este processo € a execuc¢do de Programagédo de Desembolso (em seus diversos tipos), que gera uma
Ordem Bancéria. Esta execuc¢do é a que gera os Registros de Envio (RE) e as Ordens Bancarias (OB)
gue serdo enviadas ao banco. Esta execucédo é realizada através do médulo Execucéo > Execucao
Financeira > Execuc¢éo de PD.

Ao selecionar os filtros desejados e clicar no botdo Pesquisar. Entdo marque na coluna de execugao
(seta azul) as PDs que deseja executar, e entdo clique no botdo Executar.

Execucao Orgamentariz Execucao Financeira Contabilidade Contratos e Convenios Folha de Pagameni

Execugao de PD Esecucin > Execucio Financeira = Exerucio de PD
| Filtro QQ, Pesquisar | @ Limpar |
__TpodeFiro[Ped®s ] Filtros Disponiveis UG Pagadora; UG Emitente: i x| -
UG Pegadors (230001 | @ SEFA  Domiclio Origem [~ Sdlecion= - ~]
UG Emitent= | (ol
Mimero da PD d= | ats |
Forecdo @ PFOPM QCECOUE [0 Q@
Datz de Frogremacio de | B a By

~ Programacio de Desembolso Colunzs |Tipo de PD; UG Pegadors: UG E »| egaincluir PD Loz ) Agendar [ Visuslizar gl Imprimir | ¥, Exearutar
Daomicllio Status
! UG Pagadste™ |UG Emitente | Faworecido Nimeno da PD |Regularizacio) Origem | Programacs  Execucdo Valor
o - . . 007 20553000115 - PREFEITURA - P . .
E Ratengao Z50001 - SEFA | 250001 - SERA MUNICIPAL DE VITORLA DO JART 2022PD00005 |N2o 001 -3... | 13/07/2022 | Dizponivel| 200,00

D..

Informe entdo o nome do lote de execucdao e clique em Confirmar.
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Lote de Execucdo de PD m

* Nome [Execucio X ]

ﬂCunﬁrmar | E:il:ancelar |

D..

= F
T AL A I TSR LT A

ApOs isto, as OBs serdo geradas. Caso haja algum erro no pagamento, verifigue o menu
Acompanhamento de Execucé&o de PD.

1.7. Ordem Bancéria (OB)

Estes documentos sé@o gerados automaticamente apos a execucao de PDs. Para verificar as Ordens
Bancérias geradas, acesse 0 menu Execucédo > Execug¢do Financeira> Ordens Bancérias.

Em Execucdo > Execuc¢do Financeira também hé os tipos especificos de OB em seus respectivos
maodulos:

Execucdo Orcamentaria Execucdo Financeira Cont

Ordens Bancarias o~
0B Orcamentaria
0B de Deducdo

0B de Retencdo

OB de Transferéncia
0B Bxtra-orcamentaria j

Programacies de Desembolso

PD Qrcamentéria ¥
PD de Retencdo ]
PD de Transferéncia

PD Extra-orcamentaria -

2. Demais Contabilizacoes

Estes registros estdo presentes nas contabilizacbes em que n&o estavam presentes nos casos
anteriores.
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M

> Baixa de contrato ——

S
—Mm

Cancelamento de
RPNP - A liquidar

~m

Cancelamento de
retencdo de RPP

(O~ @ X~

Demais A Fim
Cancelamento de

RPNP liquidado no —
exercicio atual

~m

Cancelamento de

contabilizagées

; RPP e RPNP J
liquidado no
exercicio anterior

Prestacao de
contas -
Suprimento de
Fundos e outros

2.1. Nota Patrimonial (NP)

Estes registros sdo realizados através do documento Nota Patrimonial.

z

A confeccdo do documento € realizada no mddulo (Execucdo > Contabilidade > Nota
Patrimonial). Caso haja alguma duvida quanto a elaboracdo deste documento, acesse o
manual de elaboracdo de Nota Patrimonial. (Link: Nota Patrimonial)

Na tela de inclusdo deste documento, na aba Itens, pressione Inserir;

e Selecione o Tipo Patrimonial;

e Selecione o Iltem Patrimonial;

e Selecione a Operacéo Patrimonial;
Caso a estrutura classificatéria habilite outros campos necessarios, informe-os de acordo com a
necessidade do registro;

e Preencha o Valor.

A operacdo utilizada na imagem foi apenas a titulo de exemplo. Siga o quadro de operacfes abaixo.
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Inserir [tem da Mota Patrimonial

* Tipo Patrimonial | Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica (12) v

* Ttem Patrimonial | 2018 - Condominios v |

* Operacdo Patrimonial | 1139 - Reconhecimento Antecipado da Obrigacdo hd |

= Credor | 72624679000109 - LOGUS SISTEMAS DE GESTAQ PUBLICA LTDA. v

* Valor 100,00
¢ Info

Confirmar | Cancelar |

Clique no botdo Confirmar. E entdo, apdés o preenchimento dos campos necessarios, pressione o
botdo Contabilizar.

Operacdo Patrimonial Observacao

Baixa de Contrato

Cancelamento de RPNP - A Liquidar

Cancelamento de Retencédo de RPP

Cancelamento de RPNP Liquidado no Exercicio
Atual

Cancelamento de RPP e RPNP Liquidado no
Exercicio Anterior

Prestacéo de contas - Suprimento de Fundos e Esta operacéo patrimonial faz apenas o

outros lancamento a débito, devendo ser combinada com
um langamento a crédito do tipo patrimonial
desejado
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