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Apresentação 
 
A Prefeitura Municipal de Mandaguaçu, por meio de sua Secretaria da Fazenda, disponibiliza este 
Manual de Contabilização com o propósito de orientar servidores, gestores e demais responsáveis pela 
execução orçamentária, financeira e patrimonial do Município. 
O manual foi elaborado em consonância com as normas legais e técnicas vigentes, buscando garantir 
maior clareza, padronização e transparência nos registros contábeis, além de facilitar a correta 
aplicação dos recursos públicos. 
Trata-se de uma ferramenta de apoio à gestão pública, cujo objetivo é proporcionar maior segurança e 
eficiência nos procedimentos internos, assegurando o cumprimento das exigências legais, em especial 
aquelas estabelecidas pela Constituição Federal, pela Lei de Responsabilidade Fiscal e pelas normas de 
contabilidade aplicadas ao setor público. 
 
 

Introdução 
 
A contabilidade pública é um dos pilares fundamentais da administração municipal, pois possibilita o 
acompanhamento e a avaliação da execução orçamentária, financeira e patrimonial, oferecendo 
informações seguras para subsidiar a tomada de decisão e garantir a correta prestação de contas à 
sociedade e aos órgãos de controle. 
Este manual reúne procedimentos, conceitos e orientações práticas para padronizar a contabilização 
das operações realizadas pela Prefeitura de Mandaguaçu. Ao adotar tais diretrizes, busca-se fortalecer a 
gestão fiscal responsável, aumentar a eficiência administrativa e assegurar maior transparência no uso 
dos recursos públicos. 
Assim, o presente documento deve ser utilizado como referência por todos os servidores envolvidos nos 
processos de execução orçamentária, financeira e contábil, contribuindo para a boa governança e para a 
construção de uma administração pública cada vez mais eficiente, íntegra e comprometida com o 
interesse coletivo. 
 

1. Fundamentos da Contabilidade Pública 
 

1.1 Conceito e objetivos da contabilidade aplicada ao setor público 
 

A contabilidade pública é o ramo da ciência contábil voltado para o registro, o controle e a demonstração 
da execução orçamentária, financeira e patrimonial da Administração Pública. 
Seu principal objetivo é fornecer informações úteis e fidedignas que subsidiem a tomada de decisões, 
permitam a avaliação da gestão e assegurem a transparência na aplicação dos recursos públicos. 
Entre seus objetivos específicos destacam-se: 

 Evidenciar a origem e a aplicação dos recursos públicos; 
 Demonstrar a situação financeira, orçamentária e patrimonial do ente municipal; 
 Assegurar o cumprimento das normas legais e constitucionais; 
 Facilitar o processo de prestação de contas e de responsabilização dos gestores; 
 Apoiar o planejamento, a execução e o controle das políticas públicas. 
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1.2 Princípios e normas contábeis vigentes 

 
A contabilidade aplicada ao setor público deve observar princípios e normas estabelecidos em âmbito 
nacional. Entre os mais relevantes, citam-se: 

 Constituição Federal de 1988 – determina a obrigatoriedade da transparência, da legalidade e da 
publicidade dos atos da administração pública. 

 Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar nº 101/2000) – estabelece normas de 
finanças públicas voltadas para a responsabilidade na gestão fiscal. 

 Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Público (NBCASP) – editadas pelo 
Conselho Federal de Contabilidade, disciplinam a escrituração e padronizam os registros 
contábeis. 

 Plano de Contas Aplicado ao Setor Público (PCASP) – instrumento de padronização que 
uniformiza a classificação contábil em todos os entes federativos. 

Além disso, princípios como legalidade, transparência, universalidade, unidade e anualidade devem 
nortear todo o processo contábil. 
 

1.3 Importância da contabilidade para a gestão municipal 
 

No âmbito da Prefeitura de Mandaguaçu, a contabilidade não se restringe a um instrumento burocrático 
de registro, mas constitui um sistema de informação gerencial essencial para a boa governança. 
Sua importância pode ser evidenciada em diferentes aspectos: 

 Planejamento: permite avaliar receitas e despesas previstas, subsidiando a elaboração do PPA, 
LDO e LOA; 

 Execução orçamentária: assegura que os gastos estejam dentro dos limites legais e 
orçamentários; 

 Controle e fiscalização: possibilita acompanhar a aplicação dos recursos por parte do Poder 
Executivo e o controle externo exercido pelo Legislativo e pelos órgãos de fiscalização; 

 Transparência: garante à sociedade o acesso a informações claras e organizadas sobre como os 
recursos públicos estão sendo utilizados; 

 Tomada de decisão: fornece dados confiáveis para gestores planejarem investimentos, programas 
e políticas públicas. 

 
 
 
 

2. Contabilização na prática 
 
O empenho será formalizado mediante a emissão de um documento denominado “Solicitação de 
empenho” por meio do sistema 1DOC, elaborado pelo responsável do setor de compras de cada 
secretaria.  
No qual deve constar: 

 Razão Social do fornecedor, 

 N° da licitação 
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  N° do processo administrativo 

 Nome do solicitante 

 Valor total do pedido 

 Local de entrega 

 Tabela detalhada dos itens e serviços a serem empenhados, contendo, número do item, descrição, 
quantidade, valor unitário e valor total da solicitação, conforme exemplo abaixo: 

 
No caso da secretaria de saúde, educação e social, por terem recursos vinculados, essas solicitações são 
enviadas aos responsáveis pela gestão de recursos para indicação de fonte e despesa. 
Essa solicitação de empenho segue para conferência e aprovação do ordenador da Despesa: Secretário 
Municipal da pasta. 
Seguindo para a Secretaria de fazenda: as solicitações de empenhos são analisadas pela fazenda quanto a 
classificação orçamentária, a justificativa, entre outros aspectos, com exceção da secretaria de Educação, 
quando são fontes vinculadas. 
Após todo esse tramite a solicitação de empenho é enviada a contabilidade, é realizada conferência de 
assinaturas, e indicação de dotação e fonte quando houver, se todas as informações estiverem corretas é 
feito a Solicitação de fornecimento e gerado empenho. 
 
 

2.1 Emissão de empenho 
 

1- De acordo com o N° do Processo, na Aba CONTRATOS / Contratações e Compras Diretas/ no Filtro 
pesquisar o N° do Processo, conforme abaixo:  
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2- De acordo com o fornecedor informado no 1Doc, clicar no ícone “Solicitações de Fornecimento’’ 
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3- Gerar uma nova Solicitação de Fornecimento clicando em “+SOLICITAÇÃO” 
 

 
 
4- Informar no campo ‘’Organograma’’ a secretaria que solicitou o empenho, e também no campo ‘’Ob-
servações” o N° do Processo Administrativo do 1Doc e salvar. 
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5- Solicitação de fornecimento criada, incluir itens, clicando no ícone “Itens”,  
 

 
 
6- Informar de acordo com item e quantidade solicitada e salvar. 
 

 
 
7- Criar interação de empenho, informando a despesa orçamentária; 
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8- Despesa e desdobramento informado de acordo com Serviço/Material, salvar. 
 

 
 
 
9-Enviar Dados para a contabilidade 
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10- Na Aba CONTÁBIL, clicar em “+” 
 

 
11- Conferir se a despesa ficou correta e salvar. 
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12- Voltar para a Aba CONTRATOS, estará com a informação de contabilizado, fechar. 
 

 
 
13- Solicitação de Fornecimento/Empenho emitido, gerar PDF clicando no ícone “Emitir relatório de 
Apoio”. 
 

 
 
Esse empenho é devolvido para o departamento que solicitou, que irá proceder com as próximas etapas, 
envio para empresa, recebimento da mercadoria ou prestação de serviço, após a mercadoria recebida ou o 
serviço prestado, vai para fase de liquidação. 
As notas fiscais são enviadas para a contabilidade já assinada pelo ordenador de despesa juntos com as 
certidões, após o envio a contabilidade confere: 

 Nota, data da nota e valores; 

 Se tem as assinaturas dos responsáveis pelo recebimento da mercadoria ou prestação de serviço; 

 Se deve ser retido tributo, ISSQN, INSS e IRRF 

 Certidões, se estão negativas e dentro do período de validade. 

Após a verificação se estiver tudo certo, é realizada a liquidação com as devidas retenções, caso tenha. 
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2.2 Emissão da liquidação 
 

1- Na Aba CONTÁBIL, pesquisar no filtro por N° de empenho (de acordo com empenho enviado 
anteriormente). 
 

 
 
 

2- Empenho encontrado, clicar em tramitar e liquidar. 
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3 – Informar a data da liquidação, o valor de acordo com a NF, no campo “Especificação” clicar no ícone 
ao lado “Copiar especificação do Empenho”, no campo “Comprovantes” clicar no “+” e informar o n° da 
NF e selecionar. 
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4- Clicar no ícone “Editar” para abrir as informações da NF. 
 

 
 

5- Caso estiver retenções, informar conforme o necessário e salvar. 
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6- Após liquidação finalizada, é enviada para a tesouraria para a efetuação do pagamento. 
 
 

2.3 Empenhos específicos 
 

Diárias 
 
O pedido será formalizado mediante a emissão de um documento denominado “Solicitação de diária” por 
meio do sistema 1DOC, requerido pelo servidor ou algum responsável pelo departamento ao qual o ser-
vidor está lotado. O pedido deve estar devidamente preenchido com as informações de quem ira receber a 
diária, como, nome, matricula, cargo, tipo de cargo, secretaria responsável, informações do evento, horá-
rio de saída e retorno, tipo de transporte, placa do veiculo e anexos pertinentes, conforme modelo. 
 

                                       
 
No caso da secretaria de saúde, educação e social, por terem recursos vinculados, essas solicitações são 
enviadas aos responsáveis pela gestão de recursos para indicação de fonte e despesa. 
A solicitação de segue para conferência e aprovação do ordenador da Despesa: Secretário Municipal da 
pasta. Seguindo para a Secretaria de fazenda e Prefeito para autorização.  
Após é enviado para contabilidade, para empenho e liquidação, a contabilidade faz a verificação das in-
formações e cálculo da quantidade de diária com base no decreto 9344/2025, após empenho e liquidação 
a nota de liquidação é enviada para a tesouraria para pagamento. 
 
 
 


