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Apresentação 
 

A Prefeitura Municipal de Mandaguaçu, por meio da Secretaria da Fazenda, apresenta o Manual 
de Pagamentos e Baixas, elaborado com o objetivo de padronizar e orientar os procedimentos 
relacionados à quitação de despesas públicas e à baixa contábil dos registros correspondentes. 

O manual foi desenvolvido em conformidade com a legislação vigente, as Normas Brasileiras de 
Contabilidade Aplicadas ao Setor Público (NBCASP), o Plano de Contas Aplicado ao Setor Público 
(PCASP) e a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), garantindo maior segurança, eficiência e 
transparência nos processos de gestão financeira municipal. 

Trata-se de uma ferramenta prática que busca apoiar os servidores e gestores na execução correta 
dos pagamentos, assegurando que todas as baixas contábeis sejam registradas de forma adequada, 
possibilitando controle preciso, rastreabilidade das despesas e confiabilidade das informações contábeis. 
 
 

Introdução 
 

A execução das despesas públicas é uma das etapas mais sensíveis da gestão municipal, pois 
envolve recursos que devem ser aplicados de acordo com a lei, o orçamento aprovado e os princípios da 
administração pública. 

O processo de pagamentos e baixas contábeis compreende desde a emissão de ordens de 
pagamento, passando pela liquidação da despesa, até o registro da baixa no sistema contábil. A correta 
execução desses procedimentos garante que os recursos sejam efetivamente utilizados para os fins 
previstos, evitando inconsistências, fraudes ou pagamentos indevidos. 

Este Manual de Pagamentos e Baixas tem como objetivos principais: 
 Padronizar os procedimentos de pagamento e baixa contábil das despesas municipais; 
 Orientar os servidores quanto à documentação necessária e aos registros contábeis; 
 Fortalecer o controle interno e a rastreabilidade das movimentações financeiras; 
 Garantir transparência, eficiência e conformidade legal na execução das despesas; 
 Servir como referência prática para o cumprimento das normas de contabilidade pública e 

prestação de contas. 
Assim, este manual deve ser utilizado como guia de consulta e referência por todos os servidores 

envolvidos nos processos de pagamentos e baixas, contribuindo para uma gestão financeira municipal 
eficiente, transparente e responsável. 
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1 – Fundamentos de Pagamentos e Baixas 
 
1.1 Conceito de Pagamento e Baixa Contábil 

 
 Pagamento: é o ato pelo qual a Prefeitura quita uma obrigação financeira assumida, seja ela 

referente a fornecimento de bens, prestação de serviços, transferências ou encargos legais. O 
pagamento formaliza a saída de recursos da administração municipal, respeitando os limites legais 
e o orçamento aprovado. 

 Baixa Contábil: é o registro contábil que confirma a liquidação de uma despesa, ou seja, a 
quitação definitiva de uma obrigação. A baixa garante que os registros contábeis reflitam a 
situação real dos pagamentos efetuados e permite a correta atualização do saldo das contas de 
despesas. 

 
1.2 Objetivos e Importância para a Gestão Municipal 

 
A execução correta de pagamentos e a realização das baixas contábeis são essenciais para: 

 
 Garantir o cumprimento da lei e da legislação orçamentária: todos os pagamentos devem 

estar previstos no orçamento e respeitar os limites legais; 
 Assegurar a transparência e rastreabilidade: cada pagamento deve ter registro contábil 

correspondente e documentação comprobatória; 
 Fortalecer o controle interno: a conciliação entre pagamentos e registros contábeis permite 

identificar inconsistências ou irregularidades; 
 Fornecer informações confiáveis para a tomada de decisão: relatórios de despesas pagas e 

baixadas são fundamentais para planejamento financeiro e fiscalização; 
 Evitar pagamentos duplicados ou indevidos: a padronização de processos reduz riscos de erros 

e fraudes. 
 
1.3 Legislação e Normas Aplicáveis 

 
A execução dos pagamentos e a baixa contábil devem observar os seguintes referenciais legais e 

normativos: 
 Lei nº 4.320/1964: estabelece normas gerais de direito financeiro para elaboração e controle do 

orçamento; 
 Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar nº 101/2000): determina limites e 

responsabilidades na gestão das finanças públicas; 
 Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Público (NBCASP): orientam a 

escrituração contábil, classificação e registro de pagamentos e baixas; 
 Plano de Contas Aplicado ao Setor Público (PCASP): garante padronização dos registros 

contábeis em todas as unidades da administração pública. 
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Além da legislação federal, a Prefeitura de Mandaguaçu segue normas internas definidas pela 
Secretaria da Fazenda, visando uniformizar procedimentos e promover eficiência na execução das 
despesas. 
 
 
2 – Processos de Pagamento 

 
2.1 Planejamento da Despesa e Execução Orçamentária 

 
Antes de qualquer pagamento, é necessário que a despesa esteja prevista e autorizada no orçamento 

municipal. 
     O planejamento da despesa garante que os recursos sejam utilizados de forma eficiente e dentro dos 
limites legais. 
Etapas principais:  
 

 Verificação da existência de dotação orçamentária suficiente; 
 Identificação do tipo de despesa (corrente ou de capital); 
 Registro do empenho correspondente, que formaliza a obrigação de pagamento. 

 
2.2 Autorização e Emissão de Ordens de Pagamento 

 
A ordem de pagamento é o instrumento que autoriza a tesouraria a efetuar a quitação de uma despesa 

previamente empenhada. 
Procedimentos: 
 

1. Confirmação de que o empenho está correto e que todos os documentos estão anexos; 
2. Emissão da ordem de pagamento pelo sistema contábil ou financeiro; 
3. Encaminhamento da ordem para o setor de tesouraria ou instituição financeira responsável; 
4. Registro da ordem no sistema, garantindo rastreabilidade. 

 
2.3 Documentação Necessária para Pagamentos 

 
Todo pagamento deve estar acompanhado de documentação que comprove a legitimidade da despesa. 

Documentos exigidos geralmente incluem: 
 Nota fiscal ou fatura correspondente ao serviço ou produto devidamente assinada pelo ordenador; 
 Número de Contrato ou instrumento de convênio que originou a despesa; 
 Comprovante de entrega de bens ou execução do serviço(através do atesto do recebimentos, fotos 

e documentos anexados no sistema 1doc); 
 Empenho autorizativo; 
 Aprovação do ordenador de despesas. 
 Certidões de regulariudade fiscal 
 
A ausência de qualquer documento pode impedir a emissão da ordem de pagamento, garantindo a 

conformidade legal. 
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2.4 Formas de Pagamento 

 
A Prefeitura de Mandaguaçu pode efetuar pagamentos de diversas formas, conforme a natureza da 

despesa e a legislação aplicável: 
 Transferência eletrônica (TED/DOC): utilizada para fornecedores e prestadores de serviço; 
 Pagamento através de pix; 
 Pagamneto por lote; 
 Pagamento eletrônico via sistema contábil: para servidores, tributos ou obrigações internas; 

 
Cada pagamento deve ser registrado imediatamente no sistema contábil e confirmado pela tesouraria. 

 
2.5 Controle de Prazos e Vencimentos 

 
O cumprimento dos prazos legais é essencial para evitar multas, juros ou comprometimento da 

execução orçamentária. 
Boas práticas incluem: 
 Conferir datas de vencimento de faturas e contratos; 
 Agendar pagamentos com antecedência; 
 Monitorar pagamentos recorrentes, como salários, tributos e contribuições; 
 Registrar datas de baixa contábil para acompanhamento do fluxo de caixa. 

 
Pagamentos de Fornecedores - por lote 
 
IMPORTANTE: 

No Pagamento por Lote, as liquidações já vêm com as contas dos fornecedores pré-cadastradas, 
assim que envia o arquivo, não necessidade de acessar as contas do banco para fazer transferência ou 
TED. 

No Pagamento Débito em Contas, tem que entrar no banco para fazer o TED ou transferência, co-
locando os dados bancários manualmente para efetivar o pagamento. 

 

 
 

Entrar no sistema Tesouraria. 
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Colocar os números das Liquidações que chegam através do 1Doc, para iniciar as baixas dos pa-
gamentos. 

 

 
Entrar no 1doc e escolher o Processo Administrativo ou Memorando. 
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Assim que o P.A. foi aberto, conferir a liquidação, nota fiscal, empenho e ler os despachos que 
constam nele, a respeito do pagamento a ser feito. 

A conferência, abrange conferir o valor da Nota Fiscal, empenho e liquidação, verificar se todas 
as certidões que comprovem a idoneidade da empresa, estão anexas, assim como, se as retenções obriga-
tórias, como: IRRF, INSS e ISSQN, foram deduzidas corretamente, de acordo com a situação da empre-
sa. 

 
 

 
 

Essa é a liquidação. 
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Nota Fiscal da empresa. 
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Documento para empenho. 
 

 
Após a conferência, colocar o número da liquidação para efetivar a baixa, arquivar o P.A. do 1doc. 
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Voltando a baixa, damos enter para o início da baixa. 
 

 



 

Prefeitura do Município de Mandaguaçu 
ESTADO DO PARANÁ 

Paço Municipal "Hiro Vieira" 
Rua Bernardino Bogo, 175 – PABX/FAX (44) 3245-8400 

CNPJ 76.285.329/0001-08 
 

 

13 
 

 
 

Após entrar para efetuar a baixa, preencher a descrição: pagamento, transação: ordem bancária, 
data: 23/05/2025-data que vai cair o pagamento na conta do fornecedor. 

 

 
 

Salvar a baixa. 
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Ir para liquidações baixadas PAGO e emitir relatório de pagamento. 
 

 
 

Relação de pagamento, sempre, será usado o valor pago constante nessa relação, nesse caso, não 
houve nenhuma dedução, por a empresa estar enquadrada como Super Simples, mas em outras 

situações, quando houver deduções, o valor pago, constará já o líquido a ser pago. 
 

 
Entrar em ações disponíveis e clicar em gerar arquivo de envio. 
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Gerar arquivo de envio. 
 

 
 

Gerou esse arquivo (18), que será renomeado como: (pagamento por lote Saúde), para facilitar a 
efetivação posteriormente, pois há dias que terão vários arquivos, e sendo renomeados, facilita na 

hora de concluir. 
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Clicar com o botão direito do mouse, e após, extrair tudo. 

 
 

Extrair 
 

 
 

Colar esse arquivo e arrastar para pasta opcional, nesse caso vou arrastar para nuvem (Luiz Mar-
celo). 
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Entrar em Validador de Leiautes. 

 
 

Selecionar o arquivo que está salvo na pasta (Nuvem) nesse caso, e clicar em analisar. 
 

 
 

Após a análise, constatou-se que não houve nenhum erro no arquivo, sendo assim, entrar na chave 
do Banco do Brasil e fazer a Remessa do arquivo, demonstrado abaixo. 
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Clicar em Remessa. 
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Anexar o arquivo que está na nuvem e ENVIAR. 
 

 
 

Arquivo enviado com sucesso. 
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Entrar em Transferência de arquivos, consulta/liberação/cancelamento lote 
 

 
 

Dar ok para efetivar 
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Selecionar o arquivo, sempre observando a data correta. 
 

 
 

 
 

Clicar em Liberar. 
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Digitar a senha da conta (senha de 8 dígitos). 
 

 
 

Clicar em confirmar. 
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Pendente, a próxima etapa será o secretário de Fazenda finalizar a pendência com sua chave e pagamento 
estará liberado ao fornecedor. 
 

 
 

Pagamentos de Fornecedores – Débito em Conta 
 
 

No Pagamento Débito em Contas, tem que entrar no banco para fazer o TED ou transferência, colocando 
os dados bancários manualmente para efetivar o pagamento. 
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Mesmo procedimento do Pagamento por Lote, o que difere: Transição – Débito em Conta. 
No Pagamento por Lote, as liquidações já vem com as contas dos fornecedores pré-cadastradas, 

assim que envia o arquivo, não necessidade de acessar as contas do banco para fazer transferência ou 
TED. 

No Pagamento Débito em Contas, tem que entrar no banco para fazer o TED ou transferência, co-
locando os dados bancários manualmente para efetivar o pagamento. 

 
 

Nesse caso acima, a liquidação se refere a boleto, acima o passo a passo. 
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No Banco do Brasil, pendências, Liberações, vai aparecer a pendência para o secretário de Fazenda 
efetivar o pagamento. 

 
 
3 – Baixas Contábeis 

 
3.1 Conceito e Finalidade da Baixa Contábil 
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A baixa contábil é o registro que confirma a quitação de uma despesa ou a liquidação de um 
pagamento, removendo a obrigação correspondente do sistema contábil. 
Ela garante que os registros contábeis reflitam a realidade financeira da Prefeitura, evidenciando que a 
despesa prevista e empenhada foi efetivamente paga. 

Principais objetivos da baixa contábil: 
 Atualizar os saldos das contas de despesas; 
 Confirmar que os pagamentos foram realizados conforme autorizado; 
 Permitir conciliação com extratos bancários; 
 Assegurar rastreabilidade e transparência nos processos financeiros. 

 
3.2 Procedimentos para Registro da Baixa no Sistema Contábil 

 
O registro da baixa deve seguir procedimentos padronizados, garantindo uniformidade e 

confiabilidade das informações: 
1. Verificação da liquidação da despesa: confirmar que todos os documentos e comprovantes foram 

conferidos; 
2. Confirmação do pagamento: checar que a ordem de pagamento foi executada e os valores 

efetivamente creditados ao credor; 
3. Registro da baixa: lançar a quitação da despesa no sistema contábil, vinculando-a ao empenho 

correspondente; 
4. Atualização dos relatórios contábeis: assegurar que as contas de despesas e o saldo do orçamento 

reflitam a baixa realizada. 
 
3.3 Ajustes, Estornos e Regularizações 

 
Em algumas situações, podem ocorrer inconsistências que exigem ajustes contábeis: 
 Estornos: correção de lançamentos incorretos, como duplicidade de pagamento ou registro em 

conta errada; 
 Ajustes: adequação de valores registrados, por exemplo, devido a diferenças de tarifas bancárias 

ou descontos concedidos; 
 Regularizações: atualização de pagamentos que estavam pendentes ou incompletos, garantindo 

conformidade com a legislação e os registros contábeis. 
 

Todos os ajustes devem ser devidamente documentados e acompanhados de justificativa, garantindo 
transparência e rastreabilidade. 
 
3.4 Integração com Conciliação Bancária 

 
A baixa contábil está diretamente relacionada à conciliação bancária: 
 Cada baixa deve ser conferida com os extratos bancários para confirmar que os pagamentos 

saíram das contas corretas; 
 Divergências identificadas entre registros contábeis e movimentos bancários devem ser 

investigadas e corrigidas imediatamente; 
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 A integração garante que os relatórios contábeis reflitam fielmente os saldos disponíveis e as 
despesas realizadas. 

 
3.5 Boas Práticas para Baixa Contábil 

 
 Realizar a baixa imediatamente após a confirmação do pagamento; 
 Conferir todos os documentos que dão suporte à despesa antes da baixa; 
 Registrar qualquer ajuste ou estorno com detalhamento e justificativa; 
 Manter comunicação constante entre tesouraria, contabilidade e controle interno; 
 Arquivar relatórios e comprovantes de baixa para fins de auditoria e prestação de contas. 

 
 
4 – Baixas de arrecadação ou baixa da receita tributária 

 
Em termos técnicos, dependendo do sistema usado (SIAFIC, SIAFI, ou sistemas próprios de gestão 

municipal), pode aparecer com diferentes nomenclaturas: 
 Baixa de tributos → quando o lançamento do crédito tributário é quitado (ex.: pagamento de 

IPTU, ISS, taxas). 
 Baixa de arrecadação → quando o valor pago é conciliado e registrado como receita nos cofres 

públicos. 
 Integração/baixa de tributos → processo automático (ou manual) que concilia a informação da 

arrecadação feita pelos bancos arrecadadores com o sistema contábil do município. 
 

A baixa de arrecadação, também denominada baixa da receita tributária, é o procedimento contábil e 
financeiro que consiste em registrar a quitação de valores arrecadados em favor do Município, após a 
devida confirmação do pagamento efetuado pelo contribuinte. Esse processo é essencial para a 
transparência e para o correto controle da receita pública, garantindo que os recursos ingressados nos 
cofres municipais estejam devidamente conciliados com os créditos tributários lançados. 

Em termos práticos, a baixa representa a etapa final do ciclo da arrecadação tributária: depois de 
lançado o tributo e realizado o pagamento pelo contribuinte, é necessário que o sistema da Administração 
Pública registre a liquidação desse crédito, vinculando o valor pago à receita orçamentária 
correspondente. 

Esse procedimento é fundamental por diversos motivos: 
1. Controle Financeiro – permite verificar com clareza quais créditos tributários foram 

efetivamente pagos, evitando duplicidades, divergências ou inconsistências entre os valores 
devidos e os valores recebidos. 

2. Gestão Orçamentária – assegura que as receitas sejam devidamente classificadas nos códigos 
orçamentários corretos, conforme a natureza da receita pública, respeitando o Plano de Contas 
Aplicado ao Setor Público (PCASP). 

3. Transparência Fiscal – a baixa possibilita que a contabilidade municipal apresente informações 
fidedignas aos órgãos de controle, aos gestores e à sociedade, em conformidade com os princípios 
da legalidade, da publicidade e da responsabilidade fiscal. 

4. Integração Bancária e Contábil – a baixa está diretamente ligada à conciliação bancária, pois os 
valores pagos nas instituições financeiras devem ser confrontados e registrados no sistema 
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contábil do Município, garantindo que não haja divergências entre arrecadação efetiva e valores 
lançados. 

O processo de baixa pode ocorrer de forma automática, quando há integração entre os sistemas de 
arrecadação bancária e o sistema contábil da Prefeitura, ou de forma manual, quando é necessário 
registrar individualmente cada pagamento. Em ambos os casos, é indispensável manter documentação 
comprobatória e registros auditáveis, que servirão de base para prestações de contas internas e externas. 

Portanto, a baixa da arrecadação tributária é uma atividade que, embora muitas vezes vista como 
meramente operacional, possui grande relevância para a eficiência administrativa, a segurança da 
informação e o cumprimento das normas de contabilidade pública 
 
 
 

4.1 Rotina Diaria para a integração dos tributos arercadados 

 
Entrar no aplicativo Skylineweb 
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Baixar o arquivo que veio do banco Sicredi. 
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Editar o o arquivo com notepad++ 

 
 

Converter pata UFT8 e salvar. 
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Acessar Tributos 
 

 
Ir em Baixa automática. 

 

 
 

Selecionar Sicredi Mandaguaçu 
 

 
 

Script Baixa CNAB 240 
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Baixar arquivo. 
 

 
 

Executar 

 
Homologar pagamentos 
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Homologar. 

 
 

Entrar na chave do banco do Brasil para baixar DAFs 
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Baixar os retornos de arquivos DAFs diariamente. 

 
Marcar arquivos para baixas. 

 



 

Prefeitura do Município de Mandaguaçu 
ESTADO DO PARANÁ 

Paço Municipal "Hiro Vieira" 
Rua Bernardino Bogo, 175 – PABX/FAX (44) 3245-8400 

CNPJ 76.285.329/0001-08 
 

 

35 
 

 
Receber (baixar) 

 

 
DAFs baixadas. 

 

 
 

Editar cada arquivo com notepad++ 
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Converter para UTF-8 BOM e salvar, todos os arquivos. 

 

 
 

Baixas das DAFs 
 

 
 

Baixar através do Simples Nacional. 
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Tributos – Baixa Simples Nacional. 

 
 

Arquivos a serem baixados. 
 

 
 

Homologar pagamentos. 
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Após as baixas de tributos (Sicredi) e as DAFs Banco do Brasil, conferir no sistema se foram homo-
logadas. 

 
 

Após a confirmação, será feita a Integração de todos os arquivos. 
 

 
 

Após marcar todos os convênios, salvar para efetua a integração. 
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Enviar os arquivos para integração. 
 

 
 

Após a integração, ir para o Sistema Contábil, entrar em Arrecadações. 
 

 
 

Reprocessar as integrações, no caso acima, quando houver inconsistências. 
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Cadastramento de Credores e Agências -  Dados bancários de fornecedores a serem pagos: 

 

 
 

Cadastramento de Agências bancárias: 

 
 

Clicar em + Agência, colocar os dados e salvar. 
Cadastramento de Credores – contas 
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Adicionar o credor pela busca, entrar em Contas bancárias, cadastrar os dados e salvar. 
 

Assim que agência e credor com dados bancários tiverem cadastrados, automaticamente, aparece-
rá na liquidação a ser baixada, e após o arquivo enviado ao banco, o crédito entrará na conta do 

fornecedor no dia seguinte. 
 
 
 
 
 
 
 


