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CONTEXTUALIZAÇÃO

Este trabalho tem por abordagem essencial dar uma visão orientada aos processos registrados
no módulo de Tesouraria (ou Caixa) no sistema E-cidade

As instruções apresentadas a partir de agora buscam dar ao usuário um entendimento amplo do
alcance das funcionalidades do módulo.

Abaixo, segue tabela contendo as aplicações e processos do módulo de Tesouraria.

PROCESSOS FUNCIONALIDADES

Ingressos de Recursos Financeiros

● Registro da arrecadação de receitas geradas nos
módulos da área de tributos;

● registro da arrecadação de outras receitas através de
planilhas de lançamentos;

● registro de ingressos financeiros de natureza extra
orçamentária originado pelas retenções de tributos
pelo pagamento da folha de pagamento ou
fornecedores;

● registro de outros ingressos financeiros de natureza
extra orçamentária efetuados pela emissão manual de
Slips.

Dispêndios de Recursos Financeiros

● Pagamento de empenhos, incluindo restos a pagar
(Agenda de Pagamentos);

● Recolhimento de valores retidos sobre pagamento de
fornecedores ou folha de pagamento;

● registro de pagamentos de Slips (Agenda de
Pagamentos para Slips

Conferências e Controles

● Saldos bancários por Fonte de Recursos e por
Contas;

● Relatórios de Receitas;
● Consultas e Relatórios de Slips;
● Relatórios de Agenda de Pagamentos e de Arquivos

de Transmissão Eletrônica;
● Conciliação Bancária.



ENTENDENDO A ESTRUTURAÇÃO DO MÓDULO

O módulo de Tesouraria, nas suas funções básicas de registro de ingressos e dispêndios,
representa um elo intermediário entre os sistemas de tributos e de empenhos e a Contabilidade.
Vejamos a representação a seguir.

Para atender todas as funcionalidades, o módulo de tesouraria está alicerçado sobre dois pilares,
sobre os quais todas as suas aplicações funcionam.



Analisando os elementos apresentados na imagem, temos:

● Plano de Contas:
○ Contas Bancárias;
○ Contas Extra Orçamentárias;

● Receitas Orçamento:
○ São as receitas orçamentárias que receberão arrecadações.

Exemplo da aplicação:



Para termos a devida segurança no uso do sistema, é necessário compreender como se
configuram de forma correta estes cadastros, visto que desta forma teremos um registro contábil
de qualidade no final do processo.

Cadastrando Receitas Orçamentárias

O cadastro de receitas da Tesouraria é compartilhado e integrado aos módulos da área de
tributos. Nestas áreas, as receitas possuem características como:

● São associadas aos débitos dos contribuintes;
● Não possuem vinculação a exercícios;
● Tem a elas associação com outras configurações tais como multas e juros,

departamentos, e outros.

No entanto, sabemos que na Contabilidade e Orçamento temos principalmente a segregação por
exercícios e outras características relevantes a estas áreas e, para viabilizar tanto a escrituração
contábil, bem como os controles orçamentários, é preciso integrar as informações de forma a
atender aos requisitos de cada módulo.

Vejamos então um esquema básico de como deve ser feito o cadastramento de uma nova
receita.



Cadastrando Receitas Extra Orçamentárias

O cadastro de receitas extra orçamentárias na Tesouraria é bem mais simplificado, sendo
totalmente integrado apenas ao módulo de Contabilidade. Vejamos então o esquema de
cadastramento.

Cadastrando Contas Bancárias

O cadastro de Contas Bancárias deve ser feito com bastante cuidado, pois principalmente o
preenchimento correto dos dados bancários somado a informação do convênio do banco com o
Município são peças chave para o correto funcionamento da conciliação bancária e dos
pagamentos via transmissão. Qualquer detalhe incorreto nesses cadastros ocasiona erros nos
procedimentos, tais como falhas na carga dos arquivos de conciliação ou mesmo devolução de
pagamentos a fornecedores enviados por arquivo. Vejamos agora o esquema de cadastramento.



PROCEDIMENTOS PRINCIPAIS DA TESOURARIA

Para melhor explicar as funcionalidades disponíveis no módulo de Tesouraria, vamos relacionar a
partir de agora uma série de procedimentos cotidianos dos usuários indicando como realizá-los
no E-cidade. Os maiores detalhamentos destes itens estarão na seção “Anexos” deste manual.

QUAL PROCEDIMENTO ? ITEM DE MENU / O QUE FAZ ?

Como registrar as arrecadações de receita
originadas pela área tributária onde o
contribuinte pagou via banco ?

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Arrecadação de Receita

Realiza a autenticação de uma classificação de baixa bancária
previamente processada no módulo de arrecadação (área tributária).

Como registrar as arrecadações de receita
não diretamente provenientes do contribuinte
do Município, tais como FPM, ICMS entre
outras ?

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Planilha de Lançamento >
Inclusão

Permite o lançamento de arrecadação de receitas de forma múltipla, ou
seja, um lote ilimitado de registros.

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Planilha de Lançamento >
Autenticação

Efetiva a escrituração das receitas constantes na planilha.

Como se registram os ingressos originados
por retenções ?

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Manutenção de
pagamentos

Ao realizar o pagamento do empenho com retenções, é efetuada a
escrituração da entrada dos valores retidos.

Como registrar transferências bancárias ?

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra
Orçamentária > Transferência Bancária > Inclusão

Permite a emissão de um Slip como documento para registro da
transferência.

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

Permite tanto a baixa direta para escriturar a transferência bancária já
realizada financeiramente como o encaminhamento ao banco para
pagamento via transmissão eletrônica via envio de arquivo txt.

Como registrar o ingresso de valor em uma
conta do grupo das consignações ?

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra
Orçamentária > Depósito de Diversas Origens > Recebimento

Permite a emissão de um Slip como documento para registro do
ingresso.

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra
Orçamentária > Autenticação de Recebimentos

Efetiva a escrituração do Slip emitido.

Como registrar um ingresso extra
orçamentário não enquadrado como
consignação ?

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra
Orçamentária > Outras Movimentações Extras > Recebimento

Permite a emissão de um Slip como documento para registro do
ingresso.

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra
Orçamentária > Autenticação de Recebimentos

Efetiva a escrituração do Slip emitido.



Como registrar concessões e recebimentos
de transferências financeiras entre
Instituições ?

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra
Orçamentária > Transf. Financeiras (Duodécimos) > Concessão > Inclusão

Permite a inclusão de um documento Slip que registra a concessão de
transferência financeira entre duas instituições.

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra
Orçamentária > Transf. Financeiras (Duodécimos) > Recebimento > Inclusão

Permite a emissão, com autenticação automática, de documento Siip
que registra o recebimento de uma transferência financeira enviada por
outra Instituição.

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

Permite tanto a baixa direta para escriturar a transferência financeira a
ser concedida já realizada financeiramente como o encaminhamento ao
banco para pagamento via transmissão eletrônica via envio de arquivo
txt.

Como registrar um dispêndio de valor em
uma conta do grupo das consignações ?

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra
Orçamentária > Depósito de Diversas Origens > Pagamento

Permite a emissão de um Slip como documento para registro do
pagamento.

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

Permite tanto a baixa direta para escriturar o pagamento já realizado
financeiramente como o encaminhamento ao banco para pagamento via
transmissão eletrônica via envio de arquivo txt.

Como registrar um dispêndio extra
orçamentário não enquadrado como
consignação ?

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra
Orçamentária > Outras Movimentações Extras > Pagamento

Permite a emissão de um Slip como documento para registro do
pagamento.

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

Permite tanto a baixa direta para escriturar o pagamento já realizada
financeiramente como o encaminhamento ao banco para pagamento via
transmissão eletrônica via envio de arquivo txt.

Como realizar pagamento de empenhos,
inclusive restos a pagar ?

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Manutencao de
Pagamentos

Permite tanto a baixa direta para escriturar os pagamentos já realizados
financeiramente como o encaminhamento ao banco para pagamento via
transmissão eletrônica via envio de arquivo txt.

Como registrar o pagamento de Slips ?

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

Permite tanto a baixa direta para escriturar o pagamento já realizado
financeiramente como o encaminhamento ao banco para pagamento via
transmissão eletrônica via envio de arquivo txt.

Como emitir um cheque via sistema ?

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Emitir cheques

Embora praticamente em desuso, o sistema permite a emissão de
cheques associados a empenhos ou slips para posterior baixa pelo seu
pagamento.

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Pgtos Empenho
p/ Agenda

Efetua a baixa pelo pagamento de empenhos ou Slips associados a um
cheque emitido.



Como enviar pagamentos via arquivo de
transmissão (TXT) ?

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

Gera um arquivo (em formatos previamente homologados para o E-cidade)
podendo conter tanto empenhos quanto Slips para serem enviados ao banco para
crédito em conta dos fornecedores.

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

Permite o “upload” no sistema do arquivo txt de retorno enviado pelo banco onde
se confirmam os créditos efetuados na conta dos fornecedores com sucesso, bem
como aqueles devolvidos por alguma inconsistência.

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Agenda > Arquivo retorno
> Confirmar movimento

O próprio processamento do retorno do arquivo já contabiliza todos os
movimentos. Mas para os casos onde há a leitura do arquivo, mas não a
confirmação da efetiva escrituração de seu conteúdo, pode ser acessado este
menu para que haja a finalização do processo.

CONSULTAS E RELATÓRIOS PRINCIPAIS DA TESOURARIA

O módulo de Tesouraria é dotado de dezenas de relatórios. Muitos deles são compartilhados com
a área de tributos. Aqui vamos elencar aqueles mais elementares e importantes no trabalho dos
usuários.

CONSULTA / RELATÓRIO ITEM DE MENU / RESUMO DA FUNCIONALIDADE

Saldo da Tesouraria

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Consultas > Saldo da Tesouraria

Demonstra o saldo da disponibilidade financeira bruta por conta
bancária, por fonte de recursos e instituição bancária.

Consulta de Empenhos
DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Consultas > Consulta Empenho

Demonstra todas as informações sobre um determinado empenho.

Consulta de Slips
DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Consultas > Consulta de Slips

Demonstra todas as informações sobre um determinado Slip

Relatório de receitas cadastradas

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Relatórios de Cadastro >
Receitas Cadastradas

Lista sob diversas perspectivas o cadastro de receitas disponíveis para
uso nas funcionalidades da Tesouraria



Relatório de arrecadação de receitas

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Receitas Por Período -
Tesouraria

Lista sob diversas perspectivas as arrecadações de receita autenticadas
por período.

Emissão do Boletim da Tesouraria

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Emissão de Boletim

Emite o boletim da tesouraria diário. Também pode listar de forma
analítica todas as autenticações realizadas em uma determinada conta
bancária em um intervalo de datas.

Relatórios de arquivos da Agenda

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Arquivos Agenda > Arquivos a
gerar

Lista todos os movimentos configurados na agenda de pagamentos na
forma de pagamento “TRA” ainda não enviados ao banco via arquivo.

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Arquivos Agenda > Arquivos

Lista o conteúdo de um arquivo de remessa gerado para envio ao
banco.

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Arquivos Agenda > Arquivo
retorno

Lista o conteúdo de um arquivo de retorno enviado pelo banco, já
processado no sistema.

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Arquivos Agenda > Arquivos
cancelados

Lista todos os movimentos contidos em arquivos cancelados.

Listagem dos Slips

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Slip

Exibe, sob diversas perspectivas, a listagem por período de todos os
documentos Slip emitidos.

Relatórios de planilhas de lançamento

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Relatório de Planilha

Exibe a lista de todas as planilhas de lançamento emitidas com todo o
seu conteúdo, autenticadas ou não.

Reemissão de uma planilha
DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Reemissão de Planilha

Permite a reemissão de uma planilha de lançamentos.

Estas são as principais características do módulo de tesouraria para o uso cotidiano de seus
usuários.

A partir de agora, será exibida uma segunda seção deste trabalho. Trata-se de um anexo que
demonstrará uma sequência de imagens com instruções sobre as opções mais relevantes de
cada funcionalidade.



ANEXOS - TESOURARIA EM IMAGENS

Manutenção dos Cadastros - Contas Bancárias







Manutenção dos Cadastros - Receitas









Arrecadação da Receita - Baixas de Banco



Arrecadação da Receita - Planilhas de lançamento







Concessão de Transferências Financeiras

“DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra
Orçamentária > Transf. Financeiras (Duodécimos) > Concessão > Inclusão”.



Recebimento de Transferências Financeiras

“DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra
Orçamentária > Transf. Financeiras (Duodécimos) > Recebimento > Inclusão”.



Clicando no registro, o sistema evolui para esta tela, onde basta completar os
campos e salvar. A autenticação nesta operação é automática.



Transferências Bancárias

“DB:FINANCEIRO > Tesouraria >Procedimentos > Operação Financeira Extra
Orçamentária > Transferência Bancária > Inclusão”.



Recebimento de “DDO” e Outras Operações Extra Orçamentárias



Aqui temos a tela de autenticação de recebimentos, através do menu
“DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Procedimentos > Operação Financeira Extra
Orçamentária > Autenticação de Recebimentos”.

Pagamento de “DDO” e Outras Operações Extra Orçamentárias



A manutenção de pagamentos - Slips



A manutenção de pagamentos - Ordens de Pagamento





CONSULTAS E RELATÓRIOS ELEMENTARES DA TESOURARIA

DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Consultas > Saldo da Tesouraria





DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Consultas > Consulta Empenho









DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Consultas > Consulta de Slips



DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Relatórios de Cadastro > Receitas
Cadastradas





DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Receitas Por Período - Tesouraria





DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Emissão de Boletim



DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Slip



DB:FINANCEIRO > Tesouraria > Relatórios > Relatório de Planilha



CONCLUSÃO

Este trabalho foi elaborado para dar aos usuários um panorama geral das atividades mais
cotidianas do expediente normal de uma tesouraria, sob a ótica do sistema E-Cidade.

Temos plena convicção de que este material contribuirá para reduzir qualquer dúvida ou
dificuldade no uso das funcionalidades do módulo em estudo.


