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1. INTRODUGAO

O presente Manual de Orientacao e Normatizagcao dos Procedimentos para
Solicitagao de Empenhos e Pagamentos tem como finalidade estabelecer diretrizes
claras, padronizar praticas e consolidar normas voltadas a execugao das despesas

publicas no ambito da Secretaria Municipal de Finangas.

Trata-se de um instrumento de gestdo e controle que visa garantir transparéncia,
eficiéncia, legalidade e uniformidade nos processos administrativos e financeiros
da Prefeitura Municipal, em consonancia com a legislagao vigente e com os principios

da administragao publica.

Este manual integra o conjunto de acbes voltadas a modernizagcao da gestao
publica municipal, por meio da implantagao de procedimentos digitais baseados
na metodologia e mentalidade “sem papel” (No Paper), promovendo a
transformacao digital dos processos internos e a redugdo do uso de documentos

fisicos.
1.1 OBJETIVO

O manual tem como objetivos principais:

« Orientar os servidores publicos quanto aos procedimentos padronizados para
solicitagdo, analise, empenho e pagamento de despesas;

o Estabelecer fluxos e responsabilidades para cada etapa do processo;

« Promover a integragao e a tramitagdo eletrénica dos processos, eliminando
gradualmente o uso de papel;

o Garantir maior celeridade, seguranca e controle nos registros e aprovacoes;

o Contribuir para a sustentabilidade ambiental e para a economicidade dos

recursos publicos.
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1.2 ABRANGENCIA

As disposi¢des deste manual aplicam-se a todos os 6rgaos e unidades administrativas
da Prefeitura Municipal que realizam solicitagdes de despesa, empenhos e

pagamentos sob a coordenacéao e supervisdo da Secretaria Municipal de Finangas.

Cada setor € responsavel por seguir rigorosamente as etapas e orientagdes aqui
descritas, assegurando que todos os procedimentos sejam executados de forma
digital, transparente e em conformidade com a legislagao orgamentaria, financeira e

contabil.

O processo somente tera prosseguimento caso todos os passos estabelecidos
neste manual sejam rigorosamente observados, sem erros, omissoes ou vicios.
O cumprimento integral dessas etapas € condigcédo indispensavel para assegurar a
transparéncia dos atos administrativos, o atendimento as normas federais e as
exigéncias dos 6rgaos de controle e fiscalizagdao, bem como a aderéncia ao fluxo

operacional padronizado pela Secretaria Municipal de Finangas.

Caso seja identificado qualquer erro, vicio ou descumprimento das etapas

estabelecidas, a Diretoria de Contabilidade encerrara a tramitacdo da tarefa,

devolvendo o processo a Secretaria demandante, que devera reiniciar o pedido

desde a etapa inicial, observando rigorosamente as correcoes necessarias.

1.3 METODOLOGIA

A elaboragdo deste manual seguiu uma metodologia técnica e participativa,

contemplando:

e A analise das normas legais que regem a execucgao orcamentaria e financeira
no setor publico;

e O estudo das praticas adotadas por érgéos de referéncia em gestéo fiscal e
administrativa;

e O mapeamento dos processos internos de solicitacdo de empenhos e
pagamentos;
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e A adequacédo as ferramentas digitais de tramitagdo e controle utilizadas pela
Prefeitura;

o Aintegracdo com os sistemas eletronicos oficiais.
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2. EMPENHOS DIRETAMENTE NA CONTABILIDADE

2.1 TIPOS DE DESPESAS

Esse pedido devera ser realizado para os seguintes tipos de empenho:

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

PAGAMENTOS CARTORARIOS

BENEFICIOS SOCIAIS

GUIAS JUDICIAIS

GUIAS (ANATEL, ART, MULTA DE TRANSITO, SEGURO OBRIGATORIO)
REEMBOLSO

AUXILIOS RELATIVO AO ESPORTE

TRATAMENTO FORA DE DOMICILO - TFD
PRONTO PAGAMENTO

INSCRICAO DE CURSO

CANCELAMENTO DE EMPENHO

TERMO DE RECONHECIMENTO DE DIiVIDA
DEVOLUCAO DE PAGAMENTOS EM DUPLICIDADE
AUXILIOS RELATIVO A CULTURA

PREMIACOES

FOLHA DE PAGAMENTO COMPLEMENTAR

DESAPROPRIACAO AMIGAVEL

2.2 PEDIDO

O pedido devera ser realizado através da tarefa ‘Solicitagdo de Empenho’ pelo

ordenador de despesa da pasta ou autorizado por esse, antes do

8
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encaminhamento a Diretoria de Contabilidade (nesse caso a solicitagdo sera
encaminhada exclusivamente ao ordenador da despesa e s6 apés autorizagao do
mesmo nos comentarios, a Tarefa podera ter a Diretoria de Contabilidade

acrescentada para providéncias).

Caso o pedido seja efetuado por terceiros, apos a completa execucao da Tarefa

— incluindo a selecdo dos participantes — podera ser utilizada a opcao de

adicionar o ordenador da despesa como redator. Nesse caso, a Tarefa sera

encaminhada para os “Rascunhos” do ordenador, que, apos realizar a devida

conferéncia, precisara apenas proceder ao seu envio.

2 suporte (3

|
B Agendadas
Prefeitura Municipal de Congonhas

E Arquivadas

Participantes *

B Rascunhos

& Adicionar participantes
2. Informagoes do grupo

DIRETORIA DE CONTABIL.

Informacdes adicionais

Prazo

B || LUMPAR

b Adicionar anexe

) § Crsalvo | D DESCARTAR el N[

IMPORTANTE: NAO E NECESSARIO ASSINAR A TAREFA, O REMETENTE E
VALIDO COMO ASSINANTE.

= B Conecta Suporte by
E Tarefas .
COMUNICACAO INTERNA Responsavel
Agendadas e L
L -
H Arguivadas Atribuir para mim
DE: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS - DIRETORIA DE CONTABILIDADE
Rascunhos Participantes
B “ . PARA: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGCAS - DIRETORIA DE CONTABILIDADE P
W Q
22+ Informacdes do grupo § @

Remetente
GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA
Solicito & V.5a. a gentileza de providenciar o pagamento adiantado de diaria (s) de viagem, nos termos




Fa)
Fa
= A
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Para realizagdo do pedido, a Tarefa devera ter todos os campos obrigatoriamente

preenchidos:
v DATA
v DE:
v" PARA: Diretoria de Contabilidade
v" ASSUNTO:
v' TIPO DE DESPESA:
v" VALOR:
v DADOS BANCARIOS: (Agéncia, banco, conta, tipo de conta)

v INFORMACOES COMPLEMENTARES: (Dados relativos a solicitagéo)

PARTICIPANTE: DIRETORIA DE CONTABILIDADE

IMPORTANTE: As Tarefas NAO deverdo ser encaminhadas diretamente a nenhum

funcionario da Contabilidade, sempre para Grupo: Diretoria de Contabilidade.

Participantes *

+a, Adicionar participantes

Informacdes adicionais

Prazo
LIMPAR

Redator

10
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Selecionando participantes ®

GRUPOS PARTICIPANTES

Selecione os grupos e subgrupos que deseja incluir nesta tarefa. Vocg também pode adicionar participantes
individualmente a cada grupo, clicando no icone de adicionar participantes localizado & direita da tela.

[Diretc—ria de Contabilidade ] e D @

|]IH.DCON - DIRETORIA DE CONTABILIDADE +28,

SALVAR CANCELAR

2.3 DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Todos os documentos acessorios necessarios para o pagamento, deveréo estar em
formato .PDF, serem de origem ‘Natos Digitais’ (NAO SERAO ACEITOS
DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) e possuir codigo de validagao ou assinatura digital

para autenticagao.

B | NoPaper

Data de criacdo do documento: 14/11/2025 as 11:27:20

Assinantes

GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA

Assinou em 14/11/2025 as 11:27:20 com o certificado avancado da Betha Sistemas e possui a
identidade verificada com o CPF ***,934.776-**

Eu, GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA, estou ciente das normas descritas na Lei n? 14.063/2020, no que se refere aos
tipos de assinaturas consideradas como validas para a pr atica de atos e interacoes pelos Entes Publicos

Veracidade do documento

Documento assinado digitalmente.
Verifigue a veracidade utilizando o QR Code ao lado ou acesse
o site verificador-assinaturas.plataforma.betha.cloud e insira o codigo abaixo:

2ER Q3N Q11X RVM

11
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2.3.1 PAGAMENTOS CARTORARIOS

Comprovante do orgamento do cartorio.

2.3.2 BENEFICIOS SOCIAIS

Processo administrativo.

2.3.3 GUIAS JUDICIAIS

Guias contendo codigo de barras e processo administrativo.

2.3.4 GUIAS (ANATEL, ART, MULTA DE TRANSITO, SEGURO OBRIGATORIO)

Guias contendo codigo de barras.

2.3.5 REEMBOLSO

Comprovante de pagamento da despesa a ser reembolsada e documento fiscal ou

similar, importante ressaltar que o reembolso sé sera realizado mediante

apresentacao de Nota Fiscal nominal a Prefeitura Municipal de Congonhas, com

excecgao das despesas relativas passagens aéreas.

2.3.6 AUXILIOS RELATIVO AQO ESPORTE

Processo administrativo.

2.3.7 TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO — TFD

Comprovantes de orcamento e autorizacdo da Secretaria de Saude.

12
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2.3.8 PRONTO PAGAMENTO

Processo administrativo com a prestacdo de contas devidamente aprovada pela

Diretoria de Tesouraria.

2.3.9 CANCELAMENTO DE EMPENHO

N&o sao necessarios documentos acessorios.

2.3.10 INSCRICAO DE CURSO

2.3.10.1  Documentagéo obrigatoria

Folder ou comprovante da realizagao do curso, sendo que o mesmo devera
ser de origem ‘Nato Digital’ (NAO SERAO ACEITOS DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS) e possuir codigo de validagao ou assinatura digital para

autenticagao.

2.3.10.2 Informacdes sobre a empresa que realizara o curso

v" NOME

v CNPJ

v' Endereco e Telefone
v

Dados Bancarios (Agéncia, Banco, Conta, Tipo de Conta)

IMPORTANTE: Apds recebimento da realizagao do empenho, somente para o tipo de

pagamento INSCRICAO DE CURSO é necessario também abrir uma solicitacdo da
tarefa ‘PAGAMENTO DE NOTA FISCAL’.

Seguir o passo a passo do item 6 — PAGAMENTO DE NOTA FISCAL pagina 33

ATENCAO: Esse passo so6 deve ser realizado apos emissio do empenho. Nio é

permitido pagamento de Nota Fiscal com data anterior a data do Empenho.

13
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2.3.11 TERMO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

Processo administrativo com Termo devidamente assinado.

2.3.12 DEVOLUCAO DE PAGAMENTOS EM DUPLICIDADE

Processo administrativo com autorizacdo da Diretoria de Tributacao e Fiscalizacao.

2.3.13 AUXILIOS RELATIVO A CULTURA

Processo administrativo com Termo devidamente assinado.

2.3.14 PREMIACOES

Processo administrativo e valor de UPMC ja convertido em moeda nacional (Real).

2.3.15 DESAPROPRIACAO AMIGAVEL

Processo administrativo contendo destinacdo do Imével e Termo devidamente

assinado.

14
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2.4 PASSO A PASSO

= B Conecta B swpore ks i 2 .

5] Agendadas Tarefas
H Arquivadas

2 MINHAS TAREFAS 22 TODAS AS TAREFAS = TAREFAS ENVIADAS Tarefas enviadas por vocé.
B Rascunhos

0 gue vocé esta buscandc :le a ORDENAR POR ENVIO | @ ATUALIZACAO | @ ATUALIZAR
2 Informacdes do grupo

FILTRAR POR Todos B Fluxo 4 Status -2 Responsavel B Data do envio

v FLUXO IDENT. TiTULO

X COMUNICACAQ INTE...  CI-1883-2025 Regularizacédo de Ponto n

= B Conecta =8 suporte b3
B Tarefas PAGAMENTO DE NOTA FISCAL Tarefa 3

B Agendadas

L S REQUISICAO DE MATERIAIS Tarefa )

B Rascunhos

22 Informacdes do grupo
SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSOS - PROTOCOLO Tarefa >

SOLICITACAO DE EMPENHO Tarefa )

3. FOLHA DE PAGAMENTOS

3.1 TIPOS DE DESPESAS

Esse pedido devera ser realizado para todas as despesas relacionadas a folha de
pagamentos de servidores, e ainda informar se o pedido sera via interagdo ou

diretamente na contabilidade:

» FOLHA DE PAGAMENTOS DE SERVIDORES MENSAL
15
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» ENCARGOS SOCIAIS - INSS
» ENCARGOS SOCIAIS — PREVCON
» DESPESAS REFERENTE A CONSIGNADOS

» FOLHA COMPLEMETAR DE PAGAMENTO DE SERVIDORES

3.2 PEDIDO

O pedido devera ser realizado através da tarefa ‘Folha de Pagamentos’ pelo
ordenador de despesa da pasta ou autorizado por esse, antes do
encaminhamento a Diretoria de Contabilidade (nesse caso a solicitacdo sera
encaminhada exclusivamente ao ordenador da despesa e s6 apés autorizagao do
mesmo nos comentarios, a Tarefa podera ter a Diretoria de Contabilidade

acrescentada para providéncias).

Caso o pedido seja efetuado por terceiros, apods a completa execucao da Tarefa

— incluindo a selecdo dos participantes — podera ser utilizada a opciao de

adicionar o ordenador da despesa como redator. Nesse caso, a Tarefa sera

encaminhada para os “Rascunhos” do ordenador, que, apos realizar a devida

conferéncia, precisara apenas proceder ao seu envio.

Prefeitura Municipal de Congonhas
Arquivadas
ici *
Rascunhos Participantes
Adicionar participantes

@ DIRETORIA DE CONTABIL.
ionais

B || UMPAR

r anexo
| Ctsalvo | D DESCARTAR ECgee] [0Rb][

16
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IMPORTANTE: NAO E NECESSARIO ASSINAR A TAREFA, O REMETENTE E
VALIDO COMO ASSINANTE.

B Conecta 5 Suporte €

B Tarefas )
Responsavel

Agendadas -
o +an ¥
B Arguivadas Alribuir para mim

B Rascunhos Participantes

L
1
. _______________|
s Informacses do grupo ASSUNTO: REQUERIMENTO DE ADIANTAMENTO DE DIARIAS @

Remetente
GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA

Solicito & V.5a. a gentileza de providenciar o pagamento adiantado de diaria (s) de viagem, nos termos [

Para realizagdo do pedido, a Tarefa devera ter todos os campos obrigatoriamente

preenchidos:
v' DATA
v DE:
v" PARA: Diretoria de Contabilidade
v' ASSUNTO:
v' TIPO DE DESPESA:

v INFORMACOES COMPLEMENTARES: (Dados relativos & solicitagéo)

PARTICIPANTE: DIRETORIA DE CONTABILIDADE

IMPORTANTE: As Tarefas NAO deverdo ser encaminhadas diretamente a nenhum

funcionario da Contabilidade, sempre para Grupo: Diretoria de Contabilidade.

17
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Participantes *

«2, Adicionar participantes

Informagdes adicionais

Prazo

LIMPAR

Redator

Selecionando participantes ®

GRUPOS PARTICIPANTES

Selecione os grupos e subgrupos que deseja incluir nesta tarefa. Vocé também pode adicionar participantes
individualmente a cada grupo, clicando no icone de adicionar participantes localizado a direita da tela.

[Diretc-ria de Contabilidade ] e D @

']IH.DCON - DIRETORIA DE CONTABILIDADE 12,

SALVAR CANCELAR

3.3 DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Todos os documentos acessorios necessarios para o pagamento, deverao estar em
formato .PDF, serem de origem ‘Natos Digitais’ (NAO SERAO ACEITOS
DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) e possuir codigo de validagao ou assinatura digital

para autenticagao.

18
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B I] N O Pa pe r Data de criacdo do documento: 14/11/2025 as 11:27:20
Assinantes

GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA
Assinou em 14/11/2025 as 11:27:20 com o certificado avancado da Betha Sistemas e possui a
identidade verificada com o CPF ***.934.776-**

Eu, GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA, estou ciente das normas descritas na Lei n? 14.063/2020, no que se refere aos
tipos de assinaturas consideradas como validas para a pratica de atos e interacoes pelos Entes Publicos

Veracidade do documento

Documento assinado digitalmente.
Verifigue a veracidade utilizando o QR Code ao lado ou acesse
o site verificador-assinaturas.plataforma.betha.cloud e insira o cadigo abaixo:

2ER Q3N Q11X RVM

3.3.1 FOLHA DE PAGAMENTOS DE SERVIDORES MENSAL

e Planilha com valores e recursos detalhados

e Relatérios comprobatoérios das despesas

3.3.2 ENCARGOS SOCIAIS — INSS

e Relatérios comprobatoérios das despesas
e Guia de Documento de Arrecadacao de Receitas Federais — DARF

¢ Recibo de Entrega da Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios Federais -
DCTFWeb

3.3.3 ENCARGOS SOCIAIS — PREVCON

e Relatérios comprobatoérios das despesas
19
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e Guia Previdenciarias

3.3.4 DESPESAS REFERENTE A CONSIGNADOS

e Relatérios comprobatoérios das despesas

3.3.5 FOLHA COMPLEMETAR DE PAGAMENTO DE SERVIDORES

e Relatérios comprobatérios da despesa.

4. ADIANTAMENTO DE DIARIAS

4.1 PEDIDO
O pedido devera ser realizado através da tarefa ‘Adiantamento de Diarias’ e todos os
campos deverao ser obrigatoriamente preenchidos:
v' DATA
v' DE:
v" PARA: Diretoria de Contabilidade
v" NOME:
v CPF:
v' DADOS BANCARIOS: (Agéncia, banco, conta, tipo de conta)
v DATA E HORARIO DE SAIDA:
v DATA E HORARIO DE CHEGADA:

v' TIPO DE TRANSPORTE:

20
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v" PERMANEMCIA NO LOCAL: SIM ou NAO

v LOCAL DA REALIZAGAO DO CURSO

PARTICIPANTE: DIRETORIA DE CONTABILIDADE

IMPORTANTE: As Tarefas NAO deverdo ser encaminhadas diretamente a nenhum

funcionario da Contabilidade, sempre para Grupo: Diretoria de Contabilidade.

Participantes *

+a, Adicionar participantes

Informacdes adicionais

Prazo

LIMPAR

Redator

Selecionando participantes

GRUPOQOS PARTICIPANTES

Selecione os grupos e subgrupos que deseja incluir nesta tarefa. Vocg também pode adicionar participantes
individualmente a cada grupo, clicando no icone de adicionar participantes localizado 3 direita da tela.

[Diretoria de Contabilidade ] e D @

IDIR.DCON - DIRETORIA DE CONTABILIDADE +2,

SALVAR CANCELAR

IMPORTANTE: NAO E NECESSARIO ASSINAR A TAREFA, O REMETENTE E
VALIDO COMO ASSINANTE.
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B Conecta 2 suporte €3

Tarefas

m Responsavel
Agendadas 42 v
Arquivadas Atribuir para mim
R e
HEEQUMIEE S Participantes
r‘forn‘a;ces do grupo ASSUNTO: REQUERIMENTO DE ADIANTAMENTO DE DIARIAS @

Remetente
GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA

Solicito & V.Sa. a gentileza de providenciar o pagamento adiantado de diaria (s) de viagem, nos termos [

4.2 DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

E

necessario que seja anexado ao pedido um Folder ou comprovante da realizagédo

do curso, sendo que o mesmo devera ser de origem ‘Nato Digital’ (NAO SERAO
ACEITOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) e possuir codigo de validagdo ou

assinatura digital para autenticagao.

B | NoPaper

Data de criacdo do documento: 14/11/2025 as 11:27:20

Assinantes

GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA
Assinou em 14/11/2025 as 11:27:20 com o certificado avancado da Betha Sistemas e possui a
identidade verificada com o CPF ***.934.776-**

Eu, GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA, estou ciente das normas descritas na Lei n? 14.063/2020, no que se refere aos
10 Ve

que
tipos de assinaturas consideradas com 1lidas para a pratica de atos e interacoes pelos Entes Publicos

Veracidade do documento

Documento assinado digitalmente.
Verifigue a veracidade utilizando o QR Code ao lado ou acesse
o site verificador-assinaturas.plataforma.betha.cloud e insira o cadigo abaixo:

2ER Q3N Q11X RVM
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4.3 FORMULARIO

O formulario de adiantamento diarias devera ser preenchido através do seguinte link:

https://servidor.congonhas.mg.gov.br/intranet/adiantamento diarias/

Ap0s a geragao do PDF, o mesmo devera ser assinado pelo servidor solicitante e pelo
secretario municipal da sua pasta. (NAO SERAO ACEITOS DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS).

IMPORTANTE: O preenchimento do formulario do item 4.3, NAO é necessario para

Secretarios Municipais.

44 ASSINATURA DIGITAL

Para assinatura do formulario, &€ necessario a utilizacdo do médulo DOCUMENTOS —
Submodulo ASSINADOR.

4.4.1 PASSO A PASSO PARA ASSINATURA

Preencha o anexo | — Requerimento de Adiantamento de Diarias e salve em

formato .pdf, abra o médulo Documentos.

= B Documentos = supore by @R & .
B Documentos ~ & MUNICIPIO DE CONGONHAS v
Meus Meus Documentos

Compartilhados com igo
QATUALIZAR | | B =

Da entidade

. VOCE esta 3 7 =
s Acompannar assinaturas O que vocé esta buscando?

o c Pastas ~ = ’
luxo de trabalho as Upload de pasta JMl +]

I Lixeira M Grazi i I Respostas No Papper 1

Q.  Pesquisa
Documentos

1

Ainda ndo ha documentos por aqui. -

Adicione documentos utilizando o botdo inferior direito. @

23
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Escolha o arquivo salvo.

Adicionando multiplos documentos *

|§ DOCUMENTOS I 3 ASSINATURA DIGITAL I B ATRIBUIR FLUXO DE TRABALHO

Assinantes @

GRAZIANE OLIVEIRA X Sandro Cordeiro X

Definir uma data limite para ser assinado pelos usuarios.

Nunca marcar

Permite adicionar novos assinantes durante o processo. <€

ornar documento publico a todas as pessoas no ambiente de verificacig essas Opgées

Assinatura oculta (sem plotagem)

INICIAR UPL! CANCELAR

B Documentos

@ MUNICIPIO DE CONGONHAS ~

Documentos Utilitdrios

7 Acompanhar assinallras ¢ Meus Documentos > REQUERIMENTO DE DIARIAS 2025 (1)
<> D
Fluxo de trabalho REQUERIMENTO DE DIARIAS 2025 (1) Gerenciador de Gerenciador de
NE651_C0 - 14/11/2025 35 10:36:23 scripts Relatorios
I Lixeira
a p . Q v
esquisa © INFORMACOES GERAIS () FLUXO DE TRABALHO
R Auditoria Assinador
© Aguardando finalizagao. Yer
B Assinador e 2 @
L e ” Para assinar
ATUALIZAR || O que vocé esta buscande =@ | @

Em andamento

FILTRARPOR Todos Periodo Naturezas~
Finalizados

Nenhum documento selecionado | Selecionar documento
B Ceruficados

DOCUMENTO NATUREZA RECEBIMENTO + EXPIRA EM
& Notificagdes

REQUERIMENTO DE DIARIAS 2025 (1).pdf.pdf  Arquivos de Documentos 14/11/2025
*  Download esteresterduare - MUNICIP... Certificado avancado @  Ver rotulos Sextafeira as 1122:46

Assinar usando

1-1de1| 10 v resultados por pagina

B Certificado NoPaper

Expira em

& Assinador local

+Um novo certificado

24
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4.5 PASSO A PASSO PARA SOLICITACAO DO ADIANTAMENTO

E Conecta B swpore ks i 2 .

B Tarcfas @ MUNICIPIO DE CONGONHAS v
& Agendadas Tarefas
B Arquivadas
2 MINHAS TAREFAS 22 TODAS AS TAREFAS = TAREFAS ENVIADAS Tarefas enviadas por vocé.
B Rascunhos
O quevocé esta buscande =@ | @ ORDENARPOR | BENVIO | @ ATUALIZACKO | @ ATUALIZAR

2 Informacdes do grupo
FILTRARPOR Todos B Fluxo 4 Status -2 Responsavel B Data do envio

- FLUXO IDENT. TiTULO

X COMUNICACAQ INTE...  CI-1883-2025 Regularizacédo de Ponto n

= B Conecta

@ MUNICIPIO DE CONGONHAS ~
< Enviar
O que vocé precisa enviar hoje? Buscar
Selecione o que deseja enviar a n

9 ADIANTAMENTO DE DIARIAS
9 COMUNICAGAO INTERNA - CI

9 CONVENIOS, REPASSES E PARCERIAS COM OSC

Preencha todas as informacdes solicitadas na Tarefa, conforme orientado no item 4.1.

25
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= B Conecta 2 suporte €y
B Tarefas Participantes *

«& Adicionar participantes
Agendadas

Informagdes adicionais

Arquivadas

Prazo
B Rascunhos
=] LIMPAR

22 Informacdes do grupo
: Redator

Nntificarfies
guem interagir

pserirarguivo de

Le
& Meu computador
o DOCU = O

i sobre minhas interages

il Adicionar anexo

) § :salvo | I DESCARTAR :

IMPORTANTE: O anexo selecionado, devera ser aquele assinado, via Assinador.

5. CONVENIOS REPASSADOS, CONTRATOS DE RATEIO E
PATROCINIO E PARCERIAS COM ORGANIZAGOES DA
SOCIEDADE CIVIL - OSC

5.1 SOLICITACAO DE EMPENHO

O pedido devera ser realizado através da tarefa ‘Convénios, Repasses e Parcerias
com OSC’' pelo ordenador de despesa da Secretaria de Planejamento ou
autorizado por esse, antes do encaminhamento a Diretoria de Contabilidade (nesse
caso a solicitagao sera encaminhada exclusivamente ao ordenador da despesa e s6
apos autorizagao do mesmo nos comentarios, a Tarefa podera ter a Diretoria de

Contabilidade acrescentada para providéncias).

Caso o pedido seja efetuado por terceiros, apos a completa execucao da Tarefa

— incluindo a selecdo dos participantes — podera ser utilizada a opciao de

adicionar o ordenador da despesa como redator. Nesse caso, a Tarefa sera

encaminhada para os “Rascunhos” do ordenador, que, apods realizar a devida

conferéncia, precisara apenas proceder ao seu envio.
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2 suporte (3

arefas

| J
B Agendadas
Prefeitura Municipal de Congonhas
B Arquivadas =

Participantes *

B Rascunhos

+& Adicionar participantes
2 Informagdes do grupo

DIRETORIA DE CONTABIL.

Informacdes adicionais

Prazo

=] LIMPAR

NotificagBes

Ser notificado quando alguém interagir
Rec

U Adicionar anexe

| Cssalvo | D DESCARTAR el @lb][

IMPORTANTE: NAO E NECESSARIO ASSINAR A TAREFA, O REMETENTE E
VALIDO COMO ASSINANTE.

2 suporte €3

B Tarefas .
Responsavel
Agendadas

48

ik

B Arguivadas Atribuir para mim
e

B Rascunhos e Participantes

s Informagdes do grupo ASSUNTO: REQUERIMENTO DE ADIANTAMENTO DE DIARIAS @
Remetente
GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA
Solicito & V.5a. a gentileza de providenciar o pagamento adiantado de diaria (s) de viagem, nos termos

Para realizagdo do pedido, a Tarefa devera ter todos os campos obrigatoriamente

preenchidos:
v' DATA
v DE: Diretoria de Convénios
v" PARA: Diretoria de Contabilidade
v" ASSUNTO:

v' TIPO DE PEDIDO: Solicitagido de Empenho
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v

v

v

ENTIDADE:

CNPJ:

DOTACAO ORCAMENTARIA:

FICHA:

PROCESSO ADMINISTRATIVO:

LEI AUTORIZATIVA:

NUMERO DO TERMO:

OBJETO:

VALOR TOTAL OU RETEADO POR DOTACAO:

DADOS BANCARIOS: (Agéncia, banco, conta, tipo de conta)

PARCELA: Nao é necessario

PARTICIPANTE: DIRETORIA DE CONTABILIDADE

IMPORTANTE: As Tarefas NAO deverdo ser encaminhadas diretamente a nenhum

funcionario da Contabilidade, sempre para Grupo: Diretoria de Contabilidade.

Participantes *

«2, Adicionar participantes

Informacgdes adicionais

Prazo

Redator

LIMPAR

28
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Selecionando participantes ®

GRUPOS PARTICIPANTES

Selecione os grupos e subgrupos que deseja incluir nesta tarefa. Vocg também pode adicionar participantes
individualmente a cada grupo, clicando no icone de adicionar participantes localizado & direita da tela.

Diretoria de Contabilidade x @
IR.DCON - DIRETORIA DE CONTABILIDADE +2,

SALVAR CANCELAR

5.1.1 PASSO A PASSO

= B Conecta B swpore ks i 2 .

5] Agendadas Tarefas
B Arquivadas

2 MINHAS TAREFAS 22, TODAS AS TAREFAS = TAREFAS ENVIADAS Tarefas enviadas por vocé.
B Rascunhos

O que vocé esta buscande =@ | @ ORDENARPOR | B ENVIO | @ ATUALIZACAO | e ATUALIZAR

2 Informacdes do grupo
FILTRARPOR Todos B Fluxo 4 Status -2 Responsavel B Data do envio

- FLUXO IDENT. TiTULO

COMUNICACAQ INTE...  CI-1883-2025 Regularizacédo de Ponto +

B Conecta 2 Suporte &3

B Tarefas
Agendadas

B Arquivadas 9 COMUNICAGCAQ INTERNA - CI Tarefa >

B Rascunhos

2 Informagtes do grupo e CONVENIOS, REPASSES E PARCERIAS COM OSC Tarefa >

Vo YO —
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5.1.2 DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Todos os documentos acessorios necessarios para o pagamento, deverédo estar em
formato .PDF, serem de origem ‘Natos Digitais’ (NAO SERAO ACEITOS
DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) e possuir cédigo de validagao ou assinatura digital

para autenticagao.

B | NoPaper

Data de criacdo do documento: 14/11/2025 as 11:27:20

Assinantes

GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA
Assinou em 14/11/2025 as 11:27:20 com o certificado avancado da Betha Sistemas e possui a
identidade verificada com o CPF ***.934.776-**

Eu, GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA, estou ciente das normas descritas na Lei n? 14.063/2020, no que se refere aos
Upos Qe assinaturas consideradas como va 18s para a [l'llI Ca de atos e | 'l"|||_:.:"'-\ pPelos |'r tes F‘tl CoOs

Veracidade do documento

Documento assinado digitalmente.
Verifigue a veracidade utilizando o QR Code ao lado ou acesse
o site verificador-assinaturas.plataforma.betha.cloud e insira o codigo abaixo:

2ER Q3N Q11X RVM

5.2 LIBERACAO DE PARCELA

O pedido devera ser realizado através da tarefa ‘Convénios, Repasses e Parcerias
com OSC’ pela Secretaria Gestora somente apds recebimento da aprovacao da
prestacdo de contas realizado pela Diretoria de Convénios. Todos os campos deverao

ser preenchidos obrigatoriamente:
v DATA
v DE:

v" PARA: Diretoria de Contabilidade
30
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v' ASSUNTO:

v' TIPO DE PEDIDO: Liberagao de Parcela

v' ENTIDADE:

v' CNPJ:

v' DOTACAO ORCAMENTARIA: Nao é necessario

v" FICHA: Nao é necessario

v PROCESSO ADMINISTRATIVO: Nao é necessario
v' LEI AUTORIZATIVA: Nao é necessario

v NUMERO DO TERMO:

v' OBJETO:

v VALOR TOTAL OU RETEADO POR DOTACAO:

v DADOS BANCARIOS: (Agéncia, banco, conta, tipo de conta)

v" PARCELA:

PARTICIPANTE: DIRETORIA DE CONTABILIDADE

IMPORTANTE: As Tarefas NAO deverdo ser encaminhadas diretamente a nenhum

funcionario da Contabilidade, sempre para Grupo: Diretoria de Contabilidade.

Participantes *

«a, Adicionar participantes

Informacgdes adicionais

Prazo

LIMPAR

Redator
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Selecionando participantes ®

GRUPOS PARTICIPANTES

Selecione os grupos e subgrupos que deseja incluir nesta tarefa. Vocg também pode adicionar participantes
individualmente a cada grupo, clicando no icone de adicionar participantes localizado & direita da tela.

Diretoria de Contabilidade x @
IR.DCON - DIRETORIA DE CONTABILIDADE +2,

SALVAR CANCELAR

5.2.1 PASSO A PASSO

= B Conecta B swpore ks i 2 .

5] Agendadas Tarefas
B Arquivadas

2 MINHAS TAREFAS 22, TODAS AS TAREFAS = TAREFAS ENVIADAS Tarefas enviadas por vocé.
B Rascunhos

O que vocé esta buscande =@ | @ ORDENARPOR | B ENVIO | @ ATUALIZACAO | e ATUALIZAR

2 Informacdes do grupo
FILTRARPOR Todos B Fluxo 4 Status -2 Responsavel B Data do envio

- FLUXO IDENT. TiTULO

COMUNICACAQ INTE...  CI-1883-2025 Regularizacédo de Ponto +

B Conecta 2 Suporte &3

B Tarefas
Agendadas

B Arquivadas 9 COMUNICAGCAQ INTERNA - CI Tarefa >

B Rascunhos

2 Informagtes do grupo e CONVENIOS, REPASSES E PARCERIAS COM OSC Tarefa >

Vo YO —
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5.2.2 DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Todos os documentos acessorios necessarios para o pagamento, deverédo estar em
formato .PDF, serem de origem ‘Natos Digitais’ (NAO SERAO ACEITOS
DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) e possuir cédigo de validagao ou assinatura digital

para autenticagéo.

B | NoPaper

Data de criacdo do documento: 14/11/2025 as 11:27:20

Assinantes

GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA
Assinou em 14/11/2025 as 11:27:20 com o certificado avancado da Betha Sistemas e possui a
identidade verificada com o CPF ***.934.776-**

Eu, GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA, estou ciente das normas descritas na Lei n? 14.063/2020, no que se refere aos
tipos de assinaturas consideradas como validas para a pratica de atos e interacoes pelos Entes Publicos

Veracidade do documento

Documento assinado digitalmente.
Verifigue a veracidade utilizando o QR Code ao lado ou acesse
o site verificador-assinaturas.plataforma.betha.cloud e insira o codigo abaixo:

2ER Q3N Q11X RVM

6. PAGAMENTO DE NOTA FISCAL - PNF

Todas as despesas decorrentes de processos licitatérios, bem como aquelas

relacionadas aos servigos de concessionarias de agua, energia elétrica e telefonia,

deverdo, obrigatoriamente, ser solicitadas por meio desta Tarefa, observando os

procedimentos e fluxos administrativos estabelecidos.
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6.1 SOLICITACAO DE PAGAMENTO

O pedido devera ser realizado através da tarefa ‘Pagamento de Nota Fiscal — PNF’,
obrigatoriamente pelo Gestor ou Fiscal do Contrato. Todos os campos deverao ser

preenchidos obrigatoriamente:

Caso o pedido seja efetuado por terceiros, apos a completa execucao da Tarefa

— incluindo a selecdo dos participantes — podera ser utilizada a opcao de

adicionar o Gestor/Fiscal como redator. Nesse caso, a Tarefa sera encaminhada

para os “Rascunhos” do ordenador, que, apos realizar a devida conferéncia,

precisara apenas proceder ao seu envio.

2 suporte (3

|

B Agendadas
Prefeitura Municipal de Congonhas

E Arquivadas

Participantes *

B Rascunhos

& Adicionar participantes
2. Informagoes do grupo

DIRETORIA DE CONTABIL.

Informacdes adicionais

Prazo

B || LUMPAR

b Adicionar anexe

) § Crsalvo | D DESCARTAR el N[

IMPORTANTE: NAO E NECESSARIO ASSINAR A TAREFA, O REMETENTE E
VALIDO COMO ASSINANTE.

= B Conecta 2 suporte €3

B Tarefes ——————inh ;
Responsavel

B Agendadas o

B Arquivadas Atribuir para mim

B Rascunhos Participantes

i «
2 Informagdes do grupo ASSUNTO: REQUERIMENTO DE ADIANTAMENTO DE DIARIAS @

Remetente
GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA
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v

DATA

REMETENTE:

DESTINATARIO: Diretoria de Contabilidade
ASSUNTO:

EMPRESA:

NUMERO DO CONTRATO:

GESTOR DO CONTRATO:

FISCAL DO CONTRATO:

PROCESSO ADMINISTRAIVO:

OBJETO:

REFERENCIA: Més da prestacio do servigo
EMPENHO:

DADOS BANCARIOS: (Agéncia, banco, conta, tipo de conta)
VALOR

NUMERO DA NOTA FISCAL

IMPORTANTE: Os seguintes dizeres:

“Conferido Nota Fiscal Eletronica.

Recebemos o Material/Servigo e declaramos estar de acordo com o pedido”

Deverao obrigatoriamente acompanhar a Nota Fiscal e NAQ poderio, em hipétese

alguma, ser alterados.
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v" PARTICIPANTE: DIRETORIA DE CONTABILIDADE

IMPORTANTE: As Tarefas NAO deverdo ser encaminhadas diretamente a nenhum

funcionario da Contabilidade, sempre para Grupo: Diretoria de Contabilidade.

Participantes *

«2, Adicionar participantes

Informacgdes adicionais

Prazo

LIMPAR

Redator

Selecionando participantes

GRUPOS PARTICIPANTES

Selecione os grupos e subgrupos que deseja incluir nesta tarefa. Vocg também pode adicionar participantes
individualmente a cada grupo, clicando no icone de adicionar participantes localizado & direita da tela.

[Diretc—ria de Contabilidade ] e D @

'JIH.DCON - DIRETORIA DE CONTABILIDADE +2,

SALVAR CANCELAR

6.2 CONTRATO DE ADIANTAMENTOS

Para Contratos que tém previsdo de Pagamento de Forma Antecipada, a referéncia

da Nota Fiscal, podera ser retirada da solicitagdo e € necessario que a Ordem de

Servico seja anexada ao pedido.

v NUMERO DA NOTA FISCAL
“Conferido Nota Fiscal Eletronica.

Recebemos o Material/Servigo e declaramos estar de acordo com o pedido”
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Apés 0 pagamento € necessario a continuacao da tramitagdo da PNF pela secretaria
demandante, anexando aos ‘Comentarios’ a Prestacdo de Contas do servigo prestado

e a Nota Fiscal emitida pela prestadora.

6.3 DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Todos os documentos acessorios necessarios para o pagamento, deveréo estar em
formato .PDF, serem de origem ‘Natos Digitais’ (NAO SERAO ACEITOS
DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) e possuir cddigo de validagao ou assinatura digital
para autenticagao.

B | NoPaper

Data de criacdo do documento: 14/11/2025 as 11:27:20

Assinantes

GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA
Assinou em 14/11/2025 as 11:27:20 com o certificado avancado da Betha Sistemas e possui a
identidade verificada com o CPF ***.934.776-**

Eu, GRAZIANE JACINTO OLIVEIRA, estou ciente das normas descritas na Lei n? 14.063/2020, no que se refere aos

pos de assinaturas consideradas como validas para a pratica de atos e interacoes pelos Entes Publicos

Veracidade do documento

Documento assinado digitalmente.
Verifigue a veracidade utilizando o QR Code ao lado ou acesse
o site verificador-assinaturas.plataforma.betha.cloud e insira o cadigo abaixo:

2ER Q3N Q11X RVM
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6.4 PASSO A PASSO

= B Conecta B swpore ks i 2 .

B Tarefas @& MUNICIPIO DE CONGONHAS y
Agendadas Tarefas
B Arquivadas
2 MINHAS TAREFAS 22« TODAS AS TAREFAS = TAREFAS ENVIADAS Tarefas enviadas por vocé.
B Rascunhos
O que scande 2@ | Q ORDENARPOR | BIENVIO | @ ATUALIZACAO | ATUALIZAR

-
3

2 Informacdes do grupo

FILTRARPOR Todos B Fluxo 4 Status -2 Responsavel B Data do envio

- FLUXO IDENT. TiTULO

COMUNICACAQ INTE...  CI-1883-2025 Regularizacédo de Ponto +

B Conecta B suporte €3

B COMUNICACAO INTERNA - CI

Agendadas

B Arquivadas
ORDEM DE SERVICO - TOPOGRAFHA Tarefa >

B Rascunhos
e PAGAMENTO DE NOTA FISCAL

o

* Informagdes do grupo
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7. PASSO A PASSO DE ASSINATURAS EXTERNAS

Salve o documento em formato .PDF e abra o médulo Documentos

Adicionando multiplos documentos

|& DOCUMENTOS I s ASSINATURA DIGITAL l & ATRIBUIR FLUXO DE TRABALHO

Assinantes @

T < | & jofay10884@delasb.com (Usuario sem cadastro) x

Definir uma data limite para ser 355INa00 pelos USLIros.

Nunca marcar

Permite adicionar novos assinantes durante o processo.

@Tornar documento publico a todas as pessoas no ambiente de verificacsg

Assinatura oculta (sem plotagem)

Lista de assinantes

Enviado em 19/11/2025 a5 13:49

s/ TESTE pdf

ASSINANTE

-‘||:|

as 13:51:36
jofay10884@delaeb.co...
jofay10884@delash.com

20

essas opgoes

INICIAR UPLOAD CANCELAR

ASSINADO EM SITUAi;ﬁD

I
1911202 [ Assinatrarealizada )
T

Aguardando assinante
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Assunto:  Convite de Acesso

E-mail de boas-vindas

°O BETHA

Crie ou acesse sua conta para assinar o documento

Ola.

Este & um convite para acessar e utilizar nossos sistemas. Nosso objetivo &
fomecer solugfes eficientes e de qualidade, adaptadas as necessidades de nossa
entidade. Para isso, & necessario que vocé efetue login, ou crie sua conta em
nossa Central do Usudrio.

Para prosseguir com a criacdo da sua conta, clique no link abaixo:

Crie sua conta

Ja possui uma conta da Betha Sistemas?
Cligue abaixo para atualizar e finalizar o seu cadastro:

'd ™
|,\_ Ir para o Acesso /.I
Cadastro de usuario @
Mome: =
Jodo Silva
E-mail: *

jofay10884@delasb.com

Senha: = ¥

saEEEEEE

Sua senha deve conter 8 ou mais caracteres para que haja o minimo de
seguranca.

Confirmac&o da senha: *

ooy ‘

-

Entrar no email enviado novamente.
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Assunto:  Convite de Acesso

E-mail de boas-vindas

°O BETHA

Crie ou acesse sua conta para assinar o documento
Ola.
Este & um convite para acessar e utilizar nossos sistemas. Nosso objetivo &
fomecer solugbes eficientes e de qualidade, adaptadas as necessidades de nossa

entidade. Para isso, & necessario que vocé efetue login, ou crie sua conta em
nossa Central do Usudrio.

Para prosseguir com a criacdo da sua conta, clique no link abaixo:

Crie sua conta

Ja possui uma conta da Betha Sistemas?
Cligue abaixo para atualizar e finalizar o seu cadastro:

( Ir para o Acesso )

Termo de consentimento dos certificados digitais

Eu, Jodo Silva, reconhego o processo de assinaturas com certificados digitais, sejam eles do tipo qualificado ou
avancado, como valido para fins jurfdicos. Certificados do tipo A1 e A3 qualificados, sdo aqueles emitidos por
autoridades certificadoras e reconhecidos pela ICP Brasil, ja os certificados do tipo A1 avancado, sdo emitidos neste
contexto pela Betha Sistemas.

Declaro gue estou ciente das normas descritas na Lei n® 14.063/2020, no que se refere aos tipos de assinaturas
consideradas como validas para a pratica de atos e interacfies pelos Entes Pablicos, inclusive nas guestdes relacionadas
a saude publica.

Estou de acordo com o termo estabelecido

CONTINUAR PARA O SISTEMA
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= B  Assinador

P Documentos Y Certificados

B3 Certificados CERTIFICADO ~
|

Notificacoes
¢ *
* Fazer upload de certificado I Desativados & Compartilhados comigo

B Solicitar certificado NoPaper

|

Download

Ainda nao ha certificados adicionados.

Selecionando o certificado, caso ndo aparega automaticamente, aguarde alguns

segundos e atualize a tela.
= B Assinador

B Documentos v Certificados

| B4 Certificados CERTIFICADO ~

& Notficagdes
FILTRAR POR Todos w Ativados @& Desativados 2 Compartilhados comigo

¥+ Download
hxd i

Certificado NoPaper

Betha Sistemas

pira em 17 2035

B Assinador

O Ceamzmizs " Para assinar

Para assinar
WATUALIZAR | O4q

Em andamento
FILTRARPOR Todos Periodo Naturezas~
Finalizados

Nenhum documento selecionado | Selecionar documento

B3 Certificados
DOCUMENTO NATUREZA RECEBIMENTO EXPIRAEM
& Notificagoes
TESTE pdf Arquivos de Documentos 19/11/2025
GRAZ €0 - MUNICL.. Ver rotulos Quartarfeira as 142639
+  pownload Certificado avancado © u 4

i-1de1| 10 v resultados por pagina 1
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2 =2 9 @
Conta E-mails Histarico Fuso horario

Jo@o Silva

CFF:

207.724.420-50

B irtorma e CPF para
Celular: Diata de nascimento:
Jodo Silva 010141000 =
@Gp2CqeCcrf
E-mail: *
jofay10884 @delseb.com
/" Editar
Habilitar autenticagio em duas etapas
2l sair .
E-mail secundario: ¥
Sexn:
Masculino -
Local de trabalho
Mome:
Mao informado
Estzdo: Municipio:
RO - Rondénia - Porto Velho -

Vincular contas

Arszse o5 sistemas Betha com maior agidade

Alerar senha

Verificar identidade da conta

Seja urn wsudrio com identidade verificada e tenha maiores privilegios &
seguranga

o Werificar identidade com e-CPF

[.3‘ Werificar identidade com PIX ]

A verificagdo mais facil é fazendo um pix de R$ 0,01 de conta de mesmo CPF, através do qual sera

verificado a autenticidade do CPF informado.
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Aguardando pagamento...

Tudo Certo! Agora é so verificar via PIX

Passo a passo

4. R € 0 pagamento de R$ 0,01.
5. Apos efetuar o pagamento, aguarde. Esta tela sera
fechada automaticamente.

Valido por: 3m43s

Copiar o codigo ]

o Atengdo: O QR Code tem validade limitada. Ao expirar, & preciso atualiza-lo. Se optar por fazer a verificagio
posteriormente, sera necessario reiniciar este processo, para obter um novo QR Code

Ap6s verificagdo, volte no assinado e proceda a assinatura.

= B Assinador o 2 @

B Documentos ~
<« TESTEdef @ MAIS INFORMACOES

Para assinar 9/11/2025 a3 1426 Certificado avangado @

Em andamento
Q ap <+ 1 de1 - + Zoom automatico ¥

Finalizados

Certific

L}

Notificagdes

e

Download & Assinador local

TESTE

+Um novo certificado

O responsavel externo recebera uma copia via email, e o responsavel da Prefeitura tera acesso ao

documento assinado no Médulo Documentos.
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8. RESULTADOS ESPERADOS

Com a adoc¢ao dos procedimentos descritos neste manual, espera-se:

« Padronizagao dos processos administrativos e financeiros;

o Maior celeridade e rastreabilidade das solicitacdes;

o Reducao de erros e retrabalhos;

o Fortalecimento do controle interno e da transparéncia publica;
e Diminuic&do do uso de papel e custos associados;

e Melhoria na qualidade do gasto publico.
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