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Apresentaciao

A Prefeitura Municipal de Mandaguagu, por meio de sua Secretaria da Fazenda, disponibiliza este
Manual de Contabilizacdo com o proposito de orientar servidores, gestores e demais responsaveis pela
execucao orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio.

O manual foi elaborado em consonancia com as normas legais e técnicas vigentes, buscando garantir
maior clareza, padronizacio e transparéncia nos registros contdbeis, além de facilitar a correta
aplicagdo dos recursos publicos.

Trata-se de uma ferramenta de apoio a gestdo publica, cujo objetivo é proporcionar maior seguranca e
eficiéncia nos procedimentos internos, assegurando o cumprimento das exigéncias legais, em especial
aquelas estabelecidas pela Constitui¢do Federal, pela Lei de Responsabilidade Fiscal e pelas normas de
contabilidade aplicadas ao setor publico.

Introduciao

A contabilidade publica ¢ um dos pilares fundamentais da administragdo municipal, pois possibilita o
acompanhamento e a avaliacdo da execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial, oferecendo
informagdes seguras para subsidiar a tomada de decisdo e garantir a correta prestagdo de contas a
sociedade e aos 6rgdos de controle.

Este manual reune procedimentos, conceitos e orientacdes praticas para padronizar a contabilizagao
das operacdes realizadas pela Prefeitura de Mandaguagu. Ao adotar tais diretrizes, busca-se fortalecer a
gestdo fiscal responsdvel, aumentar a eficiéncia administrativa e assegurar maior transparéncia no uso
dos recursos publicos.

Assim, o presente documento deve ser utilizado como referéncia por todos os servidores envolvidos nos
processos de execucao or¢amentdria, financeira e contabil, contribuindo para a boa governanga e para a
constru¢do de uma administracdo publica cada vez mais eficiente, integra e comprometida com o
interesse coletivo.

1. Fundamentos da Contabilidade Publica
1.1 Conceito e objetivos da contabilidade aplicada ao setor publico

A contabilidade publica ¢ o ramo da ciéncia contébil voltado para o registro, o controle e a demonstragao
da  execu¢do  orgamentaria, financeira e  patrimonial da = Administragio  Publica.
Seu principal objetivo ¢ fornecer informagdes uteis e fidedignas que subsidiem a tomada de decisoes,
permitam a avaliagdo da gestdo e assegurem a transparéncia na aplicacdo dos recursos publicos.
Entre seus objetivos especificos destacam-se:

o Evidenciar a origem e a aplica¢@o dos recursos publicos;

e Demonstrar a situagdo financeira, orgamentaria e patrimonial do ente municipal;

e Assegurar o cumprimento das normas legais e constitucionais;

o Facilitar o processo de prestacao de contas e de responsabilizacao dos gestores;

e Apoiar o planejamento, a execugdo e o controle das politicas publicas.
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1.2 Principios e normas contabeis vigentes

A contabilidade aplicada ao setor publico deve observar principios e normas estabelecidos em ambito
nacional. Entre os mais relevantes, citam-se:

Constituicio Federal de 1988 — determina a obrigatoriedade da transparéncia, da legalidade e da
publicidade dos atos da administragdo publica.

Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n° 101/2000) — estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal.

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico (NBCASP) — editadas pelo
Conselho Federal de Contabilidade, disciplinam a escrituracdo e padronizam os registros
contabeis.

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico (PCASP) — instrumento de padronizacdo que
uniformiza a classificacao contabil em todos os entes federativos.

Além disso, principios como legalidade, transparéncia, universalidade, unidade e anualidade devem
nortear todo o processo contabil.

1.3 Importancia da contabilidade para a gestao municipal

No ambito da Prefeitura de Mandaguacu, a contabilidade nao se restringe a um instrumento burocratico
de registro, mas constitui um sistema de informacéo gerencial essencial para a boa governanga.
Sua importancia pode ser evidenciada em diferentes aspectos:

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

Execucdo orcamentaria: assegura que os gastos estejam dentro dos limites legais e
orcamentarios;

Controle e fiscaliza¢do: possibilita acompanhar a aplicacdo dos recursos por parte do Poder
Executivo e o controle externo exercido pelo Legislativo e pelos 6rgados de fiscalizagao;
Transparéncia: garante a sociedade o acesso a informacdes claras e organizadas sobre como os
recursos publicos estao sendo utilizados;

Tomada de decisdo: fornece dados confidveis para gestores planejarem investimentos, programas
e politicas publicas.

2. Contabiliza¢do na pratica

O empenho sera formalizado mediante a emissdo de um documento denominado “Solicitacdo de
empenho” por meio do sistema 1DOC, elaborado pelo responsavel do setor de compras de cada
secretaria.

No qual deve constar:

Razdo Social do fornecedor,
N° da licitagdo
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N° do processo administrativo

e Nome do solicitante

e Valor total do pedido

e Local de entrega

e Tabela detalhada dos itens e servigos a serem empenhados, contendo, nimero do item, descricao,
quantidade, valor unitario e valor total da solicitagdo, conforme exemplo abaixo:

Doc Q@ Qimbox- #Novo~ =listar's ~ [ Estrutura ~

(=)

Emanuelle B. [MANU Lanches setembro amarelo ki
Psicologa

Dados da Compra

Razdo Social do Fornecedor®: Restaurante ZAPP Itda
Secretaria de Destino dos Intens*: Secretaria de Satide

N° Processo (Ex. 00/2022)*: 116/2024

e Licitagéo (Ex. 00/2022): 116/2024
Nome do Solicitante*: Emanuelle da Silva Gatto Bien
Local de Entrega: Saldo Comunitario Ouro Verde

Valor Total do Pedido*: 1.302,50

Item Licitacdo DESCRIGAO QTD UND  VALORUN.(R$) VALORTOTAL
(R3)

10 Lanches contendo os seguintes itens: suco, café, 50 26,05 1.302,50
achocolatado, sanduiche natural de frango (p%o de
forma), bolo e cueca virada.

No caso da secretaria de saude, educacao e social, por terem recursos vinculados, essas solicitagdes sao
enviadas aos responsaveis pela gestdo de recursos para indicagdo de fonte e despesa.

Essa solicitacdo de empenho segue para conferéncia e aprovacao do ordenador da Despesa: Secretario
Municipal da pasta.

Seguindo para a Secretaria de fazenda: as solicitagdes de empenhos sdo analisadas pela fazenda quanto a
classificagdo orcamentdria, a justificativa, entre outros aspectos, com excec¢do da secretaria de Educacao,
quando sao fontes vinculadas.

Ap6s todo esse tramite a solicitagdo de empenho ¢ enviada a contabilidade, ¢ realizada conferéncia de
assinaturas, e indicagdo de dotagdo e fonte quando houver, se todas as informacdes estiverem corretas ¢
feito a Solicitacdo de fornecimento e gerado empenho.

2.1 Emissao de empenho

1- De acordo com o N° do Processo, na Aba CONTRATOS / Contratagdes ¢ Compras Diretas/ no Filtro
pesquisar o N° do Processo, conforme abaixo:
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eral  Configurando v

¥ @ PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUACU v Exercicio 2025

+ CONTRATAGAO OU COMPRA DIRETA GESTOR | PARTICIPANTE || Blv || @ || pesquisar al v

Pesquisa avangada

Contratagdes ou compras diretas

dando numeragao

Fornecedor X ' CPFICNP] do Fornecedor X Sequénda X Nimero X Namero do processo X

FILTRARPOR Todos Rescindidos Cancelados Vigentes ~Suspensos Némero/ano dotermo X Nimero/ano ata de registro de prego X

RESTAURANTE ZAPP LTDA. (04.3

© Alguns dos termos digitados () Todos os termos digitados () Nenhum dos termos digitados

038
138/ 2025

Outras opcdes

dotermo o[ 1171011
8937, CAROL COMERCIAL - EIRELI
At de Registro de Preso_

8936

8035
dias
116/2024 - (PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUAGU)
8934
1000034/ 2 116/2012 - (PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUACU)
116/2008 - (PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUAGU]
= s = Q PESQUISAR
S 116/2009 - (PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUAGU)
8932, MASTER INK COMERCIO E IMPORTAGRO LTDA (40.073.466/0001-31) A 32025 11612010 - (PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUAGU) Pem exccusio RETI
e STerr———— —c e m s

2- De acordo com o fornecedor informado no 1Doc, clicar no icone “Solicitagdes de Fornecimento’’

andov  Contratandov  Ex:

% @ PREFEITURAMUNICIPAL DE MANDAGUAGU v  Exercicio 2025

B TODAS & COMPRAS DIRETAS i CONTRATACOES B ATAS DE REGISTRO
+ CONTRATACAO OU COMPRA DIRETA GESTOR | PARTICIPANTE -] alv
N° & ano dot)procesofs) adminiscadolsh 1612024 -(PREFEITURA MUNICIPAL OE MANDAGUAGU) X Lok
[} D
)
Contratagses ou compras diretas Aguarda Aguardando assinatura Aguardando execucio
FLTRARPOR 70468 Rescindidos Cancelados Vigentes _Suspensos
- 1 orroma0zs e excusio JUTTIT
s purcsicadegie e, lanches  efies para o3 evencos e st WSZES
53 CIOTA COMERCIAL DE ALIMENTOS LTDA - ME o202 CEED i
LTI Contrato (rermo inicial) RS eco para futura aq marmitas, R5190.300,0 mMSZES
w29 orronz0zs TR
Tara0m - WSZES
o ormom20zs e crccuio AT
7220 amies,lanches e refelc y mSTES
o0 orsraons TRAMITARY
71200

armitas, lanc R$173.2609

= w s o[B8/

15 | 20 v | resuitados por pagina
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3- Gerar uma nova Solicitacdo de Fornecimento clicando em “+SOLICITACAO”

Listando solicitagdes de fornecimento 712024 Ir para dados da interaggo @
& [pemar [T
o : : @

Solicitagdes Aguardando autorizacdo Autorizadas Concluidas

FILTRARPOR Todas Pendentes Rejeitadas Anuladas

NOMERO ~ PROCESSO  ATA ORGANOGRAMA FORNECEDOR DATA VALOR (RS) SITUAGAO

~  3481/2025  116/2024  115/2024 1l 06.003.00001 - SECRETARIA MUNICIPAL ... RESTAURANTE ZAPP LTDA. 07/08/2025  7.815.00 Pendente " s BB
v 342272025  116/2024 115/2024 I 06.001.00004 - DEPARTAMENTO DE IND... ~ RESTAURANTE ZAPP LTDA.  07/08/2025 521,00 = " s ® B i
~ 342172005 1162024 1152024  II 06.001.00004 - DEPARTAMENTO DE IND... RESTAURANTE ZAPP LTDA. 05/08/2025  2.084,00 S Pendenta s ®m B i
~  (3400/2025  116/2024  115/2024 1N 08.002.00058 - Departamento de Educac... RESTAURANTE ZAPP LTDA. 05/08/2025  1.042,00 = Pendente s ®m 8
~ 33052025  116/2024 115/2024 1l 08.002.00058 - Departamento de Educac... RESTAURANTE ZAPP LTDA. 05/08/2025 234450 = Pendente " 5 BB i
¥ 339472025  116/2024  115/2024 I 08.002.00058 - Departamento de Educac.. RESTAURANTE ZAPP LTDA. 05/08/2025  1.823,50 Pendente s ®mE
~  3253/2005 116/2024  115/2024 I 06.003.00001 - SECRETARIA MUNICIPAL ...  RESTAURANTE ZAPP LTDA.  29/07/2025 78150 = = s BB
~ 322372025  116/2024  115/2024 T 10.001.00098 - DEPARTAMENTO DE AGRI.. RESTAURANTE ZAPP LTDA.  20/07/2025 521,00 = " s BB
¥ (3214/2025  116/2024  115/2024 1N 06.003.00001 - SECRETARIA MUNICIPAL ...  RESTAURANTE ZAPP LTDA. 20/07/2025  1.042.00 iE Pendente " s ®m B8
¥ (319172025  116/2024  115/2024 I 07.004.00044 - DEPARTAMENTO DE ASSL.. RESTAURANTE ZAPP LTDA. 25/07/2025 781,50 = Pendente s ®m B i
¥ 3178/2025  116/2004  115/2024 1N 06.003.00001 - SECRETARIA MUNICIPAL ... RESTAURANTE ZAPP LTDA. 25/07/2025  4.168,00 = Pendente ) = s B B
~ 314072005  116/2024  115/2024 1l 03.002.00058 - Departamento de Educac... RESTAURANTE ZAPP LTDA. 22/07/2025 351675 i= Pendente " s BB
v 3119/2005  116/2024  115/2024  II 06.001.00004 - DEPARTAMENTO DE IND... RESTAURANTE ZAPP LTDA. 21/07/2025  4.168.00 iF Pendente " s ®m B
v (3117/2025  116/2024  115/2024 I 06.003.00001 - SECRETARIA MUNICIPAL ..  RESTAURANTE ZAPP LTDA.  21/07/2025 10420 = Pendente s BB i
~ 311472025  116/2024  115/2024 I 08.002.00058 - Departamento de Educac... RESTAURANTEZAPP LTDA. 21/07/2025  2.084,00 = Pendente " s ®m B8
~ (272002025 116/2024  115/2024 I 10.001.00098 - DEPARTAMENTO DE AGRI... RESTAURANTE ZAPP LTDA. 30/06/2025 390,75 Pendente " s BB

4- Informar no campo ‘’Organograma’’ a secretaria que solicitou o empenho, e também no campo ’Ob-
servacdes” o N° do Processo Administrativo do 1Doc e salvar.

Adicionando solicitagdo de fornecimento L]

INFORMAGOES GERAIS ANEXOS DADOS ADICIONAIS

N° e ano da solicitagso Processo administrativo Contratagdo Ata de RP
116/2024 - 19 - Preg3o eletr.. Contrato: 71/2024 - Processo: 11542024

Contratos em que sou Entidade gestora * Entidade participante *

Entidade gestora PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGU... PREFEITURA MUNICIPAL DE MAND... X ~
Data da solicitagdio ™ Organograma ™

01/09/2025 =] ~
Referente a aditivo? Aditivo de contrato

Nao X v
Fornecedor * Solicitante

RESTAURANTE ZAPP LTDA. - CNPJ: 04.305.802/0001-60 X v | | PAULASILVA FIGUEIREDO

Tabela de pregos @

Tipo de objeto Condigao de pagamento

Compras e Servicos % v v
Local da entrega Prazo de entrega

Secretaria Municipal de Administragio % v || Conforme edital X v

Objeto da contratacio &

Registro de prego para futura aquisi¢3o parcelada de pio francés & pdo de leite, marmitas, lanches e refeiges para os eventos e
atendimento das necessidades de todas as Secretarias Municipais

Observagses [l

Registro de prego para futura aquisi¢do parcelada de pao francés e pdo de leite, marmitas. lanches e refeicdes para os eventos e

atendimento das necessidades de todas as Secretarias Municipais| Proc. Administrativo 3.381/2025.
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5- Solicitacao de fornecimento criada, incluir itens, clicando no icone “Itens”,

Listando solicitagdes de fornecimento 7112024 r para dados da intes
+ SOLICITAGAO 5] [ pesquisar
c 2 3/ \)
Solicitagdes Aguardando autorizagdo Autorizadas Concluidas
FILTRARPOR Todas Pendentes Rejeitadas Anuladas
NUMERO PROCESSO  ATA ORGANOGRAMA FORNECEDOR DATA VALOR (RS) SITUAGAD
~ 348172025  116/2024 115/2024 I 06.003.00001 - SECRETARIA MUNICIPAL ...  RESTAURANTE ZAPP LTDA.  07/08/2025 7.815,00 &= Pendente E s B8 i

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

Listando itens da solicitagdo de fornecimento

SELECIONAR ITENS

¥ DESCRIGAO

o
ITEM

10 -ITEM PARA AMPLA CONCORRENCIA: Lanche...

1-1de1 | 20 ~ | resultados por pagina

3481

mv =

% QUANTIDADE

~
(52

300,000000

Pesquisar

26,050000

7.815,00

% VALOR UNITARIO(RS) ¥ VALOR TOTAL (RS) +

Qs s 0o

FECHAR

7- Criar interacdo de empenho, informando a despesa orcamentaria;

Listando solicitagdes de fornecimento 712004

r para dados da interagic @

o D a ®

SolicitagSes Aguardando autorizacdo Autorizadas Concluidas

FILTRARPOR Todas Pendentes Rejeitadas Anuladas
NOMERO ~ PROCESSO  ATA ORGANOGRAMA FORNECEDOR DATA VALOR (RS) SITUAGAO

v 3481/2025  116/2024 1152024 I 06.003.00001 - SECRETARIA MUNICIPAL ... RESTAURANTEZAPP LTDA. 07/08/2025  7.815,00 i= Pendente - s ®ma
v 342212025 116/2024  115/2024 1 06.001.00004 - DEPARTAMENTO DE IND...  RESTAURANTE ZAPP LTDA.  07/08/2025 521,00 = Pendel Acdes disponiveis
v 3421/2025 116/2024  115/2024 1N 06.001.00004 - DEPARTAMENTO DE IND... RESTAURANTEZAPP LTDA. 05/08/2025  2.084,00 i= Bag & Editar
v 3400/2025  116/2024 115/2024 T 08.002.00058 - Departamento de Educag... RESTAURANTE ZAPP LTDA.  05/08/2025 1.042,00 = Pendet @ Excluir
v 33952025 116/2024  115/2024 T 08.002.00058 - Departamento de Educag... RESTAURANTEZAPPLTDA. 05/08/2025  2.344.50 i Pender ©HEGrico
v 330472025  116/2024  115/2024 1 02.002.00058 - Departamento de Educac... RESTAURANTEZAPP LTDA. 05/08/2025  1.823,50 iE Pendef Outras opgies
~ 32532025  116/2024  115/2024 1l 06.003.00001 - SECRETARIA MUNICIPAL ... RESTAURANTE ZAPP LTDA.  20/07/2025 781,50 = pender ANUIar solicitacdo
~ 32232025 116/2024 1152024 I 10.001.00098 - DEPARTAMENTO DE AGRI... RESTAURANTE ZAPP LTDA.  28/07/2025 521,00 = Pender Emitir solicitaco
~ 321472025  116/2024  115/2024 I 06.003.00001 - SECRETARIA MUNICIPAL ... RESTAURANTEZAPP LTDA. 20/07/2025  1.042.00 i= Pefdel Interagdes
~ 31012025  116/2024 1152024 1IN 07.004.00044 - DEPARTAMENTO DEASSL.. RESTAURANTE ZAPP LTDA.  25/07/2025 781,50 = Pender
~ 31782025  116/2024  115/2024 I 06.003.00001 - SECRETARIA MUNICIPAL ... RESTAURANTEZAPP LTDA. 25/07/2025  4.168,00 i= BERGS  Disponibilizar para
v 3140/2025  116/2024  115/2024 I 08.002.00058 - Departamento de Educag... RESTAURANTEZAPPLTDA. 22/07/2025  3.516,75 iE Pendsl ® Aguardando autorizagio
v 3119/2025 116/2024  115/2024 I 06.001.00004 - DEPARTAMENTO DE IND... RESTAURANTEZAPP LTDA. 21/07/2025  4.168,00 iE Pendente - s ®ma



Prefeitura do Municipio de Mandaguacu
ESTADO DO PARANA
Paco Municipal "Hiro Vieira"
Rua Bernardino Bogo, 175 — PABX/FAX (44) 3245-8400
CNPJ 76.285.329/0001-08

8- Despesa e desdobramento informado de acordo com Servigo/Material, salvar.

Adicionando dados para intera¢oes

Sequencial Tipo de agdo * Situagdo *
Empenhar x v || Aguardando envio v
Origem * Data de referéncia * Tipo do empenho *
Solicitagio Fornecimento x v || 07/08/2025 B || ordinaric X v
Solicitagéo de fornecimento * Fornecedor *
3481 - 06.003.00001 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - 07/08/2025 - R$ 7.815,00 X ~ || RESTAURANTE ZAPP LTDA. - CNPJ: 04.305.802/0001-60 X v

Especificago do empenho

Registro de prego para futura aquisig3o parcelada de pdo francés e p3a de leite, marmitas, lanches e refeigdes para os eventos e atendimenta das necessidades de todas as Secretarias Municipais. Proc.
Administrativo 3.259/2025.

DESPESA ™ DESDOBRAMENTO NATUREZA SALDO DA DESPESA (Rs) @ VALOR DA DESPESA (R$) * N’ DO EMPENHO OBRA@

7.815.00 v
=) MANUTENCRO =
DO GABINETE DO B COPIAR DESPESAS
PREFEITO
02.001 - GABINETE DA Toral: RS 7.815,00

CHEFIA
CANCELAR

9-Enviar Dados para a contabilidade

Listando dados para interacdes 1652025

+ DADOS & || Pesquisar ‘Q T

Empenhar 3814/2025 01/09/2025 601.10 Aguardando envio SO
a Empenhar 3800/2025 29/08/2025 20.805.70 Contabilizado Paogc)
B Empenhar 379472025 29/08/2025 5.345,90 STO
2 Empenhar 374572025 26/08/2025 1.858,10 ST
1 Empenhar 3741/2025 26/08/2025 3.136,40 Contabilizado FEO
1-5de5 | 20 ~ | resultados por pagina 1
FECHAR

10
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10- Na Aba CONTABIL, clicar em “+”

Jv PPA2022-2025 v

Empenhos Executando > Despesa > Empenhos @

Q il (CIRZTET

FILTRARPOR Todosv Liquidados Pagos Aliquidar Em liquidagio A pagar A comprovar

~ solicitagges de empenhos @

D R. M. NASSER EIRELI - ME

@ OO Registro de preco para furura aq.

TRamiTaRv || $ |[®
s0@

-
o, 1o = E
T (55 :

s 0

TRAMITAR || '§ |[® 14
soa

(G IMPRENSA NACIONAL (0

GID) & H R CONSTRUCOES ELETRICA.

@ OO Registro de precos pera aquisig2o, onfor

11- Conferir se a despesa ficou correta e salvar.

Nimero @ Data *

l 01/09/2025 ‘ ]

N63 COM. DE PRODUTOS DE IN...(34.090.540/0001-25) &

Contrato: (Compras e Servigos)
MENOR PRECO POR ITEM: 19/2025 (Pregdo eletrénico)
Solicitagdo de fornedmento: 3814/2025

TROCAR IDENTIFICADOR ADICIONAR CONTA BANCARIA

MANUTENCAO DO BLOCO DE PROTEGAO RS 5469552
SOCIAL ESPECIAL-MAC/CREAS

DIRETORIA DE PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL & (Marcio Castilho dos Santos (069.674.670-48)) Lancada @

Natureza Desdobramento *

3.3.90.30. 21 - MATERIAL DE LIMPEZA E PRODUCAO DE HIGIENIZACAO W

*
Recurso

00941.00941.09.06.06.26.1.660.0000 - Bloco de Financiamento da Protecde Social Especial de Médiae Alta .. X v :

TROCAR DESPESA

VER ITENS

Marcador(es) @

Tipo ¥ valor *

ordinério K v R$ | 601,10

Especificacio = & | @ ESPECIFICACOES RECENTES

Registro de precos para compra parcelada de materiais de limpeza para atender as necessidades diarias de limpeza,
higienizacdo e conservacao das instalagdes de todas as secretarias municipais. Proc. Administrative 3.573/2025

BA Vendmentos (+Adicionar)
¥ Anexos (+adicionar)

Emitir nota LYARY | ~ CANCELAR
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12- Voltar para a Aba CONTRATOS, estard com a informac¢ao de contabilizado, fechar.

Listando dados para interacbes 1652025

B a v
CONSULTAR DADOS i Empenhar 3814/2025 01/09/2025 601,10 S IO

13- Solicitacdo de Fornecimento/Empenho emitido, gerar PDF clicando no icone “Emitir relatério de
Apoio”.

Listando solicitacdes de fornecimento  1es2025 r para dados da interagio @
+ SOLICITAGAD |~ & || Pesquisar Q| T~
o ©
solicitagbes Aguardando autoriza¢do Autorizadas Concluidas
FILTRARPOR Todas Pendentes Rejeitadas Anuladas
NUMERO PROCESSO  ATA ORGANOGRAMA FORNECEDOR DATA VALOR (R$) SITUACAO
~ 381472025  68/2025 148/2025 1 07.004.00044 - DEPARTAMENTO DE ASSI... N63 COM. DE PRODUTOS... 01/09/2025 601,10 = Pendente " s Qs

Esse empenho ¢ devolvido para o departamento que solicitou, que ird proceder com as proximas etapas,
envio para empresa, recebimento da mercadoria ou prestacao de servigo, apds a mercadoria recebida ou o
servigo prestado, vai para fase de liquidacao.
As notas fiscais sdo enviadas para a contabilidade ja assinada pelo ordenador de despesa juntos com as
certiddes, apos o envio a contabilidade confere:

e Nota, data da nota e valores;

e Se tem as assinaturas dos responsaveis pelo recebimento da mercadoria ou prestagao de servico;
e Se deve ser retido tributo, ISSQN, INSS e IRRF
o (Certiddes, se estdo negativas e dentro do periodo de validade.

Apos a verificagdo se estiver tudo certo, ¢ realizada a liquidagdo com as devidas retengdes, caso tenha.
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2.2 Emissao da liquidacao

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

B, Contabil Visdo geral  Configurandov  Administrandov  Executando v Escriturando v

% ) PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUACU v PPA 2022 - 2025 v Exercicio 2025 v

Empenhos Executando > Despesa > Empenhos

¥ Némero(s): do empenho: 6088 X Pesquisa avancada

Pesquisar na(s) coluna(s)

Nome do credor % Especificacdo do empenho X
FILTRARPOR Todosv Liquidados Pagos Aliquidar Emliquidacdo Apagar A comprovar

® Alguns dos termos digitados () Todos os termos digitados () Nenhum dos termos digitados

RESTAURANTE ZAPP LTD/

® 0O Registro de prego para fuura

Outras opcdes

Y FILTROS PADRAO £ FILTROS DADOS ADICIONAIS (@)
141 | 20 | resultados por pagina

do empenho v ‘ 6088
Credor(es)
ecurs:

da liquidagdo v || pe | A =)

Valor

S, ne s - +

2- Empenho encontrado, clicar em tramitar e liquidar.

B Contabil Visiogeral  Configurandov  Administrando v Executandov  Escriturando v

¥ {8 PREFEITURA MUNICIPAL DE MANDAGUAGU v PPA 2022-2025 v EXercicio 2025 v

Empenhos

> Empenhos

+EMPENHO

2 || pesquisar a v
¥ Namerols):do empenh: 6088 X D ED

BT (o) R

FILTRARPOR Todosv Liquidados Pagos Aliquidar Em liquidagio Apagar A comprovar
>+ solicitagdes de empenhos e

RESTAURANTE ZAPP LTDA. (0
fe preco para i

prego para futura aquis

® Liquidagdo Nao ha solcitacdes no momento
141 | 20 | resultados por pagina niciar liquidacio

- solicitagdes de folha de pagamento

c e
Pagamento
G Pesquisar a T~
Pagar
Empenho Néo ha solicitagdes no momento
Complementar
~ saldo da despesa z
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3 — Informar a data da liquidagdo, o valor de acordo com a NF, no campo “Especificagdo” clicar no icone

ao lado “Copiar especificagdo do Empenho”, no campo “Comprovantes” clicar no “+” e informar o n° da
NF e selecionar.

Realizando liquidacao

E”per‘i"-:- [i]

INFORMAGOES GERAIS CAMPOS ADICIONAIS

, *
Namero @ Data Valor *

02/09/2025 ezt R$

2.084,00

Especificagdo ‘!’

Registro de preco para futura aquisicdo parcelada de pdo francés e pdo de leite, marmitas, lanches e refeicbes para os
eventos e atendimento das necessidades de todas as Secretarias Municipais. Proc. Administrativo 3.259/2025.

MAIS OPCOES

slor dos comprovantes RS 0,00
> 3 R$ |
A A zoma dos comprovantes € diferente do valor da liquidacdo (R$ 2.084,00 faltante
= COMPROVANTE

B Vencimentos (-adicionar)

[B Ordem de baixa (+Adicionar)

% ANexos (+Adicionar)

Emitir nota CANCELAR
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p s
u anaguse T N
e e

4- Clicar no icone “Editar” para abrir as informagdes da NF.
Realizando liquidacdo
Empenho () @
iNFORMACﬁ[S GERAIS CAMPOS ADICIONAIS

Nimero @ Data * Valor *
02/09/2025 B R$ | 208400
Especificaciio & (2]

Registro de preco para futura aquisicdo parcelada de pdo francés e pdo de leite, marmitas, lanches e refei¢des para os
eventos e atendimento das necessidades de todas as Secretarias Municipais. Proc. Administrativo 3.259/2025.

MAIS OPGOES

B' Comprovantes (Fec

Valor dos comprovantes R$

Nota fiscal eletrdnica - 794 / R$ 2.084,00 - O

x vl & R | 2.084.00 jm

4 COMPROVANTE

B Vendmentos (-adicionar)

[3 Ordem de baixa |

R Anexos [+

Emitir nota

SALVAR E ADICIONAR NOVO CANCELAR

5- Caso estiver retengoes, informar conforme o necessario e salvar.

Editando comprovante
INFORMAGOES GERAIS ~ CAMPOS ADICIONAIS
N° do comprovante * Tipo do comprovante * Data de emissdo *
[ 794 Nota fiscal eletronica (NF-Nota Fiscal) X w 01/09/2025 =]
Classificagdo *
Comprovante de compras e Servigos X v

Série do comprovante Cédigo de validagio do comprovante

41250904305802000160350010000007941316294546

Credor *

RESTAURANTE ZAPP LTDA. (04.305.802/0001-60)

Valor bruto * Valor do desconto ® Valor liquide
R$ | 208400 R$ | 000 R$ | 2.084,00
Finalidade &

€OD CLIENTE: 1. VAL APROX TRIB RS 655.41(31.45%) FONTE INF TRIB: IBPT:DOCUMENTO EMITIDO POR ME OU EPP
OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL;NAO GERA DIREITO A CREDITO FISCAL DE IPI E ICMS.;SOLICITACAO DE
FORNECIMENTO NR.: 3481/2025;EMPENHO: 6088/2025

Link da DANF-e
http://www.nfe.fazenda.gov.br/portal/consultaRecaptcha.aspx?tipoConsulta=resumo&tipoConteudo=7Phj+gA | ACESSAR

Cédigo de barras

B Vencimentos (-ad

2 Retencbes

@ Anexos [«

m W EXCLUIR CANCELAR
15
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6- Apos liquidacdo finalizada, € enviada para a tesouraria para a efetuacdo do pagamento.

2.3 Empenhos especificos
Diarias

O pedido serd formalizado mediante a emissao de um documento denominado “Solicitagao de diaria” por
meio do sistema 1DOC, requerido pelo servidor ou algum responséavel pelo departamento ao qual o ser-
vidor esta lotado. O pedido deve estar devidamente preenchido com as informagdes de quem ira receber a
diaria, como, nome, matricula, cargo, tipo de cargo, secretaria responsavel, informacdes do evento, horéa-
rio de saida e retorno, tipo de transporte, placa do veiculo e anexos pertinentes, conforme modelo.

INFORMACOES DO SOLICITANTE

INFORMACOES DO EVENTO

INFORMACOES DE AUSENCIA

INFORMAGOES DE AUSENCIA

No caso da secretaria de saude, educacao e social, por terem recursos vinculados, essas solicitagdes sao
enviadas aos responsaveis pela gestao de recursos para indicagao de fonte e despesa.

A solicitacdo de segue para conferéncia e aprovacao do ordenador da Despesa: Secretario Municipal da
pasta. Seguindo para a Secretaria de fazenda e Prefeito para autorizagao.

Apos € enviado para contabilidade, para empenho e liquidacdo, a contabilidade faz a verificagdo das in-
formacgodes e calculo da quantidade de diaria com base no decreto 9344/2025, apos empenho e liquidacao
a nota de liquidacdo ¢ enviada para a tesouraria para pagamento.
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