
  SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS 

1 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA UTILIZAÇÃO 

DO “NO PAPER” 

INSERÇÃO DE PROCEDIMENTOS DIGITAIS COM A 

METODOLOGIA E MENTALIDADE SEM PAPEL 

 

 

 

Idealização do Projeto “No Paper”: 

Anderson Costa Cabido – Prefeito de Congonhas 

Elaboração do Manual: 

Graziane Jacinto Oliveira – Diretora de Contabilidade 

Colaboração: 

Ana Maria Diniz Matos – Coordenadora de Contábil 

Revisão: 

Camila V. S. Cianni – Secretária Adjunta de Finanças 

Sandro César Cordeiro – Secretário de Finanças  

 

Congonhas   

 Novembro – 2025 

1ª Edição 



  SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS 

2 

 

Sumário 

1. INTRODUÇÃO ..................................................................................................... 5 

1.1 OBJETIVO ................................................................................................................. 5 

1.2 ABRANGÊNCIA ........................................................................................................ 6 

1.3 METODOLOGIA ........................................................................................................ 6 

2. EMPENHOS DIRETAMENTE NA CONTABILIDADE ......................................... 8 

2.1 TIPOS DE DESPESAS .............................................................................................. 8 

2.2 PEDIDO ..................................................................................................................... 8 

2.3 DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS ........................................................................... 11 

2.3.1 PAGAMENTOS CARTORÁRIOS ........................................................................................ 12 

2.3.2 BENEFÍCIOS SOCIAIS ........................................................................................................ 12 

2.3.3 GUIAS JUDICIAIS................................................................................................................ 12 

2.3.4 GUIAS (ANATEL, ART, MULTA DE TRÂNSITO, SEGURO OBRIGATÓRIO) ................... 12 

2.3.5 REEMBOLSO ...................................................................................................................... 12 

2.3.6 AUXÍLIOS RELATIVO AO ESPORTE ................................................................................. 12 

2.3.7 TRATAMENTO FORA DE DOMICÍLIO – TFD .................................................................... 12 

2.3.8 PRONTO PAGAMENTO ...................................................................................................... 13 

2.3.9 CANCELAMENTO DE EMPENHO ...................................................................................... 13 

2.3.10 INSCRIÇÃO DE CURSO ................................................................................................. 13 

2.3.10.1 Documentação obrigatória .......................................................................................... 13 

2.3.10.2 Informações sobre a empresa que realizará o curso .................................................. 13 

2.3.11 TERMO DE RECONHECIMENTO DE DÍVIDA ............................................................... 14 

2.3.12 DEVOLUÇÃO DE PAGAMENTOS EM DUPLICIDADE .................................................. 14 

2.3.13 AUXÍLIOS RELATIVO À CULTURA ................................................................................ 14 

2.3.14 PREMIAÇÕES ................................................................................................................. 14 

2.3.15 DESAPROPRIAÇÃO AMIGÁVEL ................................................................................... 14 

2.4 PASSO A PASSO.................................................................................................... 15 

3. FOLHA DE PAGAMENTOS .............................................................................. 15 

3.1 TIPOS DE DESPESAS ............................................................................................ 15 



  SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS 

3 

 

3.2 PEDIDO ................................................................................................................... 16 

3.3 DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS ........................................................................... 18 

3.3.1 FOLHA DE PAGAMENTOS DE SERVIDORES MENSAL .................................................. 19 

3.3.2 ENCARGOS SOCIAIS – INSS ............................................................................................ 19 

3.3.3 ENCARGOS SOCIAIS – PREVCON ................................................................................... 19 

3.3.4 DESPESAS REFERENTE A CONSIGNADOS ................................................................... 20 

3.3.5 FOLHA COMPLEMETAR DE PAGAMENTO DE SERVIDORES ....................................... 20 

4. ADIANTAMENTO DE DIÁRIAS ........................................................................ 20 

4.1 PEDIDO ................................................................................................................... 20 

4.2 DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS ........................................................................... 22 

4.3 FORMULÁRIO ......................................................................................................... 23 

4.4 ASSINATURA DIGITAL........................................................................................... 23 

4.4.1 PASSO A PASSO PARA ASSINATURA ............................................................................. 23 

4.5 PASSO A PASSO PARA SOLICITAÇÃO DO ADIANTAMENTO ........................... 25 

5. CONVÊNIOS REPASSADOS, CONTRATOS DE RATEIO E PATROCÍNIO E 

PARCERIAS COM ORGANIZAÇÕES DA SOCIEDADE CIVIL - OSC .................... 26 

5.1 SOLICITAÇÃO DE EMPENHO ................................................................................ 26 

5.1.1 PASSO A PASSO ................................................................................................................ 29 

5.1.2 DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS ...................................................................................... 30 

5.2 LIBERAÇÃO DE PARCELA .................................................................................... 30 

5.2.1 PASSO A PASSO ................................................................................................................ 32 

5.2.2 DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS ...................................................................................... 33 

6. PAGAMENTO DE NOTA FISCAL – PNF .......................................................... 33 

6.1 SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO ........................................................................... 34 

6.2 CONTRATO DE ADIANTAMENTOS ....................................................................... 36 

6.3 DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS ........................................................................... 37 



  SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS 

4 

 

6.4 PASSO A PASSO.................................................................................................... 38 

7. PASSO A PASSO DE ASSINATURAS EXTERNAS ........................................ 39 

8. RESULTADOS ESPERADOS ........................................................................... 45 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANÇAS 

5 

 

1. INTRODUÇÃO 

O presente Manual de Orientação e Normatização dos Procedimentos para 

Solicitação de Empenhos e Pagamentos tem como finalidade estabelecer diretrizes 

claras, padronizar práticas e consolidar normas voltadas à execução das despesas 

públicas no âmbito da Secretaria Municipal de Finanças. 

Trata-se de um instrumento de gestão e controle que visa garantir transparência, 

eficiência, legalidade e uniformidade nos processos administrativos e financeiros 

da Prefeitura Municipal, em consonância com a legislação vigente e com os princípios 

da administração pública. 

Este manual integra o conjunto de ações voltadas à modernização da gestão 

pública municipal, por meio da implantação de procedimentos digitais baseados 

na metodologia e mentalidade “sem papel” (No Paper), promovendo a 

transformação digital dos processos internos e a redução do uso de documentos 

físicos. 

1.1 OBJETIVO 

O manual tem como objetivos principais: 

 Orientar os servidores públicos quanto aos procedimentos padronizados para 

solicitação, análise, empenho e pagamento de despesas; 

 Estabelecer fluxos e responsabilidades para cada etapa do processo; 

 Promover a integração e a tramitação eletrônica dos processos, eliminando 

gradualmente o uso de papel; 

 Garantir maior celeridade, segurança e controle nos registros e aprovações; 

 Contribuir para a sustentabilidade ambiental e para a economicidade dos 

recursos públicos. 
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1.2 ABRANGÊNCIA 

As disposições deste manual aplicam-se a todos os órgãos e unidades administrativas 

da Prefeitura Municipal que realizam solicitações de despesa, empenhos e 

pagamentos sob a coordenação e supervisão da Secretaria Municipal de Finanças. 

Cada setor é responsável por seguir rigorosamente as etapas e orientações aqui 

descritas, assegurando que todos os procedimentos sejam executados de forma 

digital, transparente e em conformidade com a legislação orçamentária, financeira e 

contábil. 

O processo somente terá prosseguimento caso todos os passos estabelecidos 

neste manual sejam rigorosamente observados, sem erros, omissões ou vícios. 

O cumprimento integral dessas etapas é condição indispensável para assegurar a 

transparência dos atos administrativos, o atendimento às normas federais e às 

exigências dos órgãos de controle e fiscalização, bem como a aderência ao fluxo 

operacional padronizado pela Secretaria Municipal de Finanças. 

Caso seja identificado qualquer erro, vício ou descumprimento das etapas 

estabelecidas, a Diretoria de Contabilidade encerrará a tramitação da tarefa, 

devolvendo o processo à Secretaria demandante, que deverá reiniciar o pedido 

desde a etapa inicial, observando rigorosamente as correções necessárias. 

1.3 METODOLOGIA 

A elaboração deste manual seguiu uma metodologia técnica e participativa, 

contemplando: 

 A análise das normas legais que regem a execução orçamentária e financeira 

no setor público; 

 O estudo das práticas adotadas por órgãos de referência em gestão fiscal e 

administrativa; 

 O mapeamento dos processos internos de solicitação de empenhos e 

pagamentos; 
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 A adequação às ferramentas digitais de tramitação e controle utilizadas pela 

Prefeitura; 

 A integração com os sistemas eletrônicos oficiais. 
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2. EMPENHOS DIRETAMENTE NA CONTABILIDADE 

2.1 TIPOS DE DESPESAS 

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

 PAGAMENTOS CARTORÁRIOS  

 BENEFÍCIOS SOCIAIS 

 GUIAS JUDICIAIS 

 GUIAS (ANATEL, ART, MULTA DE TRÂNSITO, SEGURO OBRIGATÓRIO)  

 REEMBOLSO 

 AUXÍLIOS RELATIVO AO ESPORTE 

 TRATAMENTO FORA DE DOMICÍLO - TFD 

 PRONTO PAGAMENTO 

 INSCRIÇÃO DE CURSO 

 CANCELAMENTO DE EMPENHO 

 TERMO DE RECONHECIMENTO DE DÍVIDA  

 DEVOLUÇÃO DE PAGAMENTOS EM DUPLICIDADE 

 AUXÍLIOS RELATIVO À CULTURA 

 PREMIAÇÕES 

 FOLHA DE PAGAMENTO COMPLEMENTAR 

 DESAPROPRIAÇÃO AMIGÁVEL 

2.2 PEDIDO 

O pedido deverá ser realizado através da tarefa ‘Solicitação de Empenho’ pelo 

ordenador de despesa da pasta ou autorizado por esse, antes do 
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encaminhamento à Diretoria de Contabilidade (nesse caso a solicitação será 

encaminhada exclusivamente ao ordenador da despesa e só após autorização do 

mesmo nos comentários, a Tarefa poderá ter a Diretoria de Contabilidade 

acrescentada para providências).  

Caso o pedido seja efetuado por terceiros, após a completa execução da Tarefa 

— incluindo a seleção dos participantes — poderá ser utilizada a opção de 

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

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

conferência, precisará apenas proceder ao seu envio. 

 

IMPORTANTE: NÃO É NECESSÁRIO ASSINAR A TAREFA, O REMETENTE É 

VÁLIDO COMO ASSINANTE. 
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Para realização do pedido, a Tarefa deverá ter todos os campos obrigatoriamente 

preenchidos: 

 DATA 

 DE: 

 PARA: Diretoria de Contabilidade 

 ASSUNTO: 

 TIPO DE DESPESA: 

 VALOR: 

 DADOS BANCÁRIOS: (Agência, banco, conta, tipo de conta) 

 INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES: (Dados relativos à solicitação) 

 

PARTICIPANTE: DIRETORIA DE CONTABILIDADE 

IMPORTANTE: As Tarefas NÃO deverão ser encaminhadas diretamente a nenhum 

funcionário da Contabilidade, sempre para Grupo: Diretoria de Contabilidade. 
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2.3 DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS 

Todos os documentos acessórios necessários para o pagamento, deverão estar em 

formato .PDF, serem de origem ‘Natos Digitais’ (NÃO SERÃO ACEITOS 

DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) e possuir código de validação ou assinatura digital 

para autenticação. 
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2.3.1 PAGAMENTOS CARTORÁRIOS  

Comprovante do orçamento do cartório. 

2.3.2 BENEFÍCIOS SOCIAIS 

Processo administrativo. 

2.3.3 GUIAS JUDICIAIS 

 Guias contendo código de barras e processo administrativo. 

2.3.4 GUIAS (ANATEL, ART, MULTA DE TRÂNSITO, SEGURO OBRIGATÓRIO) 

Guias contendo código de barras. 

2.3.5 REEMBOLSO 

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

similar, importante ressaltar que o reembolso só será realizado mediante 

apresentação de Nota Fiscal nominal à Prefeitura Municipal de Congonhas, com 

exceção das despesas relativas passagens aéreas. 

2.3.6 AUXÍLIOS RELATIVO AO ESPORTE 

Processo administrativo. 

2.3.7 TRATAMENTO FORA DE DOMICÍLIO – TFD 

Comprovantes de orçamento e autorização da Secretaria de Saúde. 
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2.3.8 PRONTO PAGAMENTO 

Processo administrativo com a prestação de contas devidamente aprovada pela 

Diretoria de Tesouraria. 

2.3.9 CANCELAMENTO DE EMPENHO 

Não são necessários documentos acessórios. 

2.3.10 INSCRIÇÃO DE CURSO 

2.3.10.1 Documentação obrigatória 

Folder ou comprovante da realização do curso, sendo que o mesmo deverá 

ser de origem ‘Nato Digital’ (NÃO SERÃO ACEITOS DOCUMENTOS 

DIGITALIZADOS) e possuir código de validação ou assinatura digital para 

autenticação. 

2.3.10.2 Informações sobre a empresa que realizará o curso 

 NOME 

 CNPJ 

 Endereço e Telefone 

 Dados Bancários (Agência, Banco, Conta, Tipo de Conta) 

IMPORTANTE: Após recebimento da realização do empenho, somente para o tipo de 

pagamento INSCRIÇÃO DE CURSO é necessário também abrir uma solicitação da 

tarefa ‘PAGAMENTO DE NOTA FISCAL’.  

Seguir o passo a passo do item 6 – PAGAMENTO DE NOTA FISCAL página 33 

ATENÇÃO: Esse passo só deve ser realizado após emissão do empenho. Não é 

permitido pagamento de Nota Fiscal com data anterior a data do Empenho. 
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2.3.11 TERMO DE RECONHECIMENTO DE DÍVIDA 

Processo administrativo com Termo devidamente assinado. 

2.3.12 DEVOLUÇÃO DE PAGAMENTOS EM DUPLICIDADE 

Processo administrativo com autorização da Diretoria de Tributação e Fiscalização. 

2.3.13 AUXÍLIOS RELATIVO À CULTURA 

Processo administrativo com Termo devidamente assinado. 

2.3.14 PREMIAÇÕES 

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

2.3.15 DESAPROPRIAÇÃO AMIGÁVEL 

Processo administrativo contendo destinação do Imóvel e Termo devidamente 

assinado. 
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2.4 PASSO A PASSO 

 

 

 

3. FOLHA DE PAGAMENTOS 

3.1 TIPOS DE DESPESAS 

Esse pedido deverá ser realizado para todas as despesas relacionadas a folha de 

pagamentos de servidores, e ainda informar se o pedido será via interação ou 

diretamente na contabilidade: 

 FOLHA DE PAGAMENTOS DE SERVIDORES MENSAL 
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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 deverá ser realizado através da tarefa ‘Folha de Pagamentos’ pelo 

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

encaminhamento à Diretoria de Contabilidade (nesse caso a solicitação será 

encaminhada exclusivamente ao ordenador da despesa e só após autorização do 

mesmo nos comentários, a Tarefa poderá ter a Diretoria de Contabilidade 

acrescentada para providências).  

Caso o pedido seja efetuado por terceiros, após a completa execução da Tarefa 

— incluindo a seleção dos participantes — poderá ser utilizada a opção de 

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

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

conferência, precisará apenas proceder ao seu envio. 
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IMPORTANTE: NÃO É NECESSÁRIO ASSINAR A TAREFA, O REMETENTE É 

VÁLIDO COMO ASSINANTE. 

 

 

 

Para realização do pedido, a Tarefa deverá ter todos os campos obrigatoriamente 

preenchidos: 

 DATA 

 DE:  

 PARA: Diretoria de Contabilidade 

 ASSUNTO: 

 TIPO DE DESPESA: 

 INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES: (Dados relativos à solicitação) 

 

PARTICIPANTE: DIRETORIA DE CONTABILIDADE 

IMPORTANTE: As Tarefas NÃO deverão ser encaminhadas diretamente a nenhum 

funcionário da Contabilidade, sempre para Grupo: Diretoria de Contabilidade. 
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3.3 DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS 

Todos os documentos acessórios necessários para o pagamento, deverão estar em 

formato .PDF, serem de origem ‘Natos Digitais’ (NÃO SERÃO ACEITOS 

DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) e possuir código de validação ou assinatura digital 

para autenticação. 
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3.3.1 FOLHA DE PAGAMENTOS DE SERVIDORES MENSAL 

 Planilha com valores e recursos detalhados 

 Relatórios comprobatórios das despesas 

3.3.2 ENCARGOS SOCIAIS – INSS 

 Relatórios comprobatórios das despesas 

 Guia de Documento de Arrecadação de Receitas Federais – DARF 

 Recibo de Entrega da Declaração de Débitos e Créditos Tributários Federais - 

DCTFWeb 

3.3.3 ENCARGOS SOCIAIS – PREVCON 

 Relatórios comprobatórios das despesas 
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 Guia Previdenciárias 

3.3.4 DESPESAS REFERENTE A CONSIGNADOS 

 Relatórios comprobatórios das despesas 

3.3.5 FOLHA COMPLEMETAR DE PAGAMENTO DE SERVIDORES 

 Relatórios comprobatórios da despesa. 

4. ADIANTAMENTO DE DIÁRIAS 

4.1 PEDIDO 

O pedido deverá ser realizado através da tarefa ‘Adiantamento de Diárias’ e todos os 

campos deverão ser obrigatoriamente preenchidos: 

 DATA 

 DE: 

 PARA: Diretoria de Contabilidade 

 NOME: 

 CPF: 

 DADOS BANCÁRIOS: (Agência, banco, conta, tipo de conta) 

 DATA E HORÁRIO DE SAÍDA: 

 DATA E HORÁRIO DE CHEGADA: 

 TIPO DE TRANSPORTE: 
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 PERMANÊMCIA NO LOCAL: SIM ou NÃO 

 LOCAL DA REALIZAÇÃO DO CURSO 

 

PARTICIPANTE: DIRETORIA DE CONTABILIDADE 

IMPORTANTE: As Tarefas NÃO deverão ser encaminhadas diretamente a nenhum 

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

 

 

IMPORTANTE: NÃO É NECESSÁRIO ASSINAR A TAREFA, O REMETENTE É 

VÁLIDO COMO ASSINANTE. 
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4.2 DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS 

É necessário que seja anexado ao pedido um Folder ou comprovante da realização 

do curso, sendo que o mesmo deverá ser de origem ‘Nato Digital’ (NÃO SERÃO 

ACEITOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) e possuir código de validação ou 

assinatura digital para autenticação. 
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4.3 FORMULÁRIO 

O formulário de adiantamento diárias deverá ser preenchido através do seguinte link: 

https://servidor.congonhas.mg.gov.br/intranet/adiantamento_diarias/ 

Após a geração do PDF, o mesmo deverá ser assinado pelo servidor solicitante e pelo 

secretário municipal da sua pasta. (NÃO SERÃO ACEITOS DOCUMENTOS 

DIGITALIZADOS). 

IMPORTANTE: O preenchimento do formulário do item 4.3, NÃO é necessário para 

Secretários Municipais.  

4.4 ASSINATURA DIGITAL 

Para assinatura do formulário, é necessário a utilização do módulo DOCUMENTOS – 

Submódulo ASSINADOR. 

4.4.1 PASSO A PASSO PARA ASSINATURA 

Preencha o anexo I – Requerimento de Adiantamento de Diárias e salve em 

formato .pdf, abra o módulo Documentos. 

 

https://servidor.congonhas.mg.gov.br/intranet/adiantamento_diarias/
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Escolha o arquivo salvo. 

 

 

 

 

Nunca marcar 

essas opções 
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4.5 PASSO A PASSO PARA SOLICITAÇÃO DO ADIANTAMENTO 

 

 

 

Preencha todas as informações solicitadas na Tarefa, conforme orientado no item 4.1. 
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IMPORTANTE: O anexo selecionado, deverá ser aquele assinado, via Assinador. 

5. CONVÊNIOS REPASSADOS, CONTRATOS DE RATEIO E 

PATROCÍNIO E PARCERIAS COM ORGANIZAÇÕES DA 

SOCIEDADE CIVIL - OSC 

5.1 SOLICITAÇÃO DE EMPENHO 

O pedido deverá ser realizado através da tarefa ‘Convênios, Repasses e Parcerias 

com OSC’ pelo ordenador de despesa da Secretaria de Planejamento ou 

autorizado por esse, antes do encaminhamento à Diretoria de Contabilidade (nesse 

caso a solicitação será encaminhada exclusivamente ao ordenador da despesa e só 

após autorização do mesmo nos comentários, a Tarefa poderá ter a Diretoria de 

Contabilidade acrescentada para providências).  

Caso o pedido seja efetuado por terceiros, após a completa execução da Tarefa 

— incluindo a seleção dos participantes — poderá ser utilizada a opção de 

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

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

conferência, precisará apenas proceder ao seu envio. 
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IMPORTANTE: NÃO É NECESSÁRIO ASSINAR A TAREFA, O REMETENTE É 

VÁLIDO COMO ASSINANTE. 

 

 

Para realização do pedido, a Tarefa deverá ter todos os campos obrigatoriamente 

preenchidos: 

 DATA 

 DE: Diretoria de Convênios 

 PARA: Diretoria de Contabilidade 

 ASSUNTO: 

 TIPO DE PEDIDO: Solicitação de Empenho  
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 ENTIDADE: 

 CNPJ: 

 DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA: 

 FICHA: 

 PROCESSO ADMINISTRATIVO: 

 LEI AUTORIZATIVA: 

 NÚMERO DO TERMO: 

 OBJETO: 

 VALOR TOTAL OU RETEADO POR DOTAÇÃO: 

 DADOS BANCÁRIOS: (Agência, banco, conta, tipo de conta) 

 PARCELA: Não é necessário 

 

PARTICIPANTE: DIRETORIA DE CONTABILIDADE 

IMPORTANTE: As Tarefas NÃO deverão ser encaminhadas diretamente a nenhum 

funcionário da Contabilidade, sempre para Grupo: Diretoria de Contabilidade. 
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5.1.1 PASSO A PASSO 
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5.1.2 DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS 

Todos os documentos acessórios necessários para o pagamento, deverão estar em 

formato .PDF, serem de origem ‘Natos Digitais’ (NÃO SERÃO ACEITOS 

DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) e possuir código de validação ou assinatura digital 

para autenticação. 

 

 

5.2 LIBERAÇÃO DE PARCELA 

O pedido deverá ser realizado através da tarefa ‘Convênios, Repasses e Parcerias 

com OSC’ pela Secretaria Gestora somente após recebimento da aprovação da 

prestação de contas realizado pela Diretoria de Convênios. Todos os campos deverão 

ser preenchidos obrigatoriamente: 

 DATA 

 DE:  

 PARA: Diretoria de Contabilidade 
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 ASSUNTO: 

 TIPO DE PEDIDO: Liberação de Parcela 

 ENTIDADE: 

 CNPJ: 

 DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA: Não é necessário 

 FICHA: Não é necessário 

 PROCESSO ADMINISTRATIVO: Não é necessário 

 LEI AUTORIZATIVA: Não é necessário 

 NÚMERO DO TERMO: 

 OBJETO: 

 VALOR TOTAL OU RETEADO POR DOTAÇÃO: 

 DADOS BANCÁRIOS: (Agência, banco, conta, tipo de conta) 

 PARCELA:  

 

PARTICIPANTE: DIRETORIA DE CONTABILIDADE 

IMPORTANTE: As Tarefas NÃO deverão ser encaminhadas diretamente a nenhum 

funcionário da Contabilidade, sempre para Grupo: Diretoria de Contabilidade. 
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5.2.1 PASSO A PASSO 
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5.2.2 DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS 

Todos os documentos acessórios necessários para o pagamento, deverão estar em 

formato .PDF, serem de origem ‘Natos Digitais’ (NÃO SERÃO ACEITOS 

DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) e possuir código de validação ou assinatura digital 

para autenticação. 

 

 

6. PAGAMENTO DE NOTA FISCAL – PNF 

Todas as despesas decorrentes de processos licitatórios, bem como aquelas 

relacionadas aos serviços de concessionárias de água, energia elétrica e telefonia, 

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

procedimentos e fluxos administrativos estabelecidos. 
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6.1 SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO 

O pedido deverá ser realizado através da tarefa ‘Pagamento de Nota Fiscal – PNF’, 

obrigatoriamente pelo Gestor ou Fiscal do Contrato. Todos os campos deverão ser 

preenchidos obrigatoriamente: 

Caso o pedido seja efetuado por terceiros, após a completa execução da Tarefa 

— incluindo a seleção dos participantes — poderá ser utilizada a opção de 

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

para os “Rascunhos” do ordenador, que, após realizar a devida conferência, 

precisará apenas proceder ao seu envio. 

 

IMPORTANTE: NÃO É NECESSÁRIO ASSINAR A TAREFA, O REMETENTE É 

VÁLIDO COMO ASSINANTE. 
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 DATA 

 REMETENTE: 

 DESTINATÁRIO: Diretoria de Contabilidade 

 ASSUNTO: 

 EMPRESA: 

 NÚMERO DO CONTRATO: 

 GESTOR DO CONTRATO: 

 FISCAL DO CONTRATO: 

 PROCESSO ADMINISTRAIVO: 

 OBJETO: 

 REFERÊNCIA: Mês da prestação do serviço 

 EMPENHO: 

 DADOS BANCÁRIOS: (Agência, banco, conta, tipo de conta) 

 VALOR  

 NÚMERO DA NOTA FISCAL 

IMPORTANTE: Os seguintes dizeres: 

“Conferido Nota Fiscal Eletrônica. 

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

Deverão obrigatoriamente acompanhar a Nota Fiscal e NÃO poderão, em hipótese 

alguma, ser alterados. 
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 PARTICIPANTE: DIRETORIA DE CONTABILIDADE 

IMPORTANTE: As Tarefas NÃO deverão ser encaminhadas diretamente a nenhum 

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

 

 

6.2 CONTRATO DE ADIANTAMENTOS 

Para Contratos que têm previsão de Pagamento de Forma Antecipada, a referência 

da Nota Fiscal, poderá ser retirada da solicitação e é necessário que a Ordem de 

Serviço seja anexada ao pedido. 

 NÚMERO DA NOTA FISCAL 

  “Conferido Nota Fiscal Eletrônica. 

Recebemos o Material/Serviço e declaramos estar de acordo com o pedido”  
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Após o pagamento é necessário a continuação da tramitação da PNF pela secretaria 

demandante, anexando aos ‘Comentários’ a Prestação de Contas do serviço prestado 

e a Nota Fiscal emitida pela prestadora. 

6.3 DOCUMENTOS OBRIGATÓRIOS 

Todos os documentos acessórios necessários para o pagamento, deverão estar em 

formato .PDF, serem de origem ‘Natos Digitais’ (NÃO SERÃO ACEITOS 

DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) e possuir código de validação ou assinatura digital 

para autenticação. 
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6.4 PASSO A PASSO 
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7. PASSO A PASSO DE ASSINATURAS EXTERNAS 

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

 

 

Nunca marcar 

essas opções 
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Entrar no email enviado novamente. 
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Selecionando o certificado, caso não apareça automaticamente, aguarde alguns 

segundos e atualize a tela. 
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A verificação mais fácil é fazendo um pix de R$ 0,01 de conta de mesmo CPF, através do qual será 

verificado a autenticidade do CPF informado. 
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Após verificação, volte no assinado e proceda a assinatura. 

 

O responsável externo receberá uma cópia via email, e o responsável da Prefeitura terá acesso ao 

documento assinado no Módulo Documentos. 
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8. RESULTADOS ESPERADOS 

Com a adoção dos procedimentos descritos neste manual, espera-se: 

 Padronização dos processos administrativos e financeiros; 

 Maior celeridade e rastreabilidade das solicitações; 

 Redução de erros e retrabalhos; 

 Fortalecimento do controle interno e da transparência pública; 

 Diminuição do uso de papel e custos associados; 

 Melhoria na qualidade do gasto público. 

 

 


