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ANEXO Il — MANUAL DE EMISSAO DE NOTA DE EMPENHO (USO EXCLUSIVAMENTE
INTERNO) - Versdo 1.0

CRIACAO DE UM NOVO EMPENHO

1. Acessar o Sistema de Administragéo Financeira Municipal — ELOTECH (Plataforma
WEB) https: https://acesso.quatrobarras.eloweb.net/software/html5.html

@ Login EloWeb x BEE v = X

< C @ acessoquatrobarras.clowebnet -2 x 0@ :
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Para ter acesso ao Sistema o usuario devera preencher 0s seguintes campos:
a) Cadigo, digitar o nimero do CPF do usuario
b) Senha, digitar a senha
c) Clicar em ENTRAR

2. Acesso a transacgao de inclusdo de Nota de Empenho:

Ha trés maneiras para acessar a transacdo de inclusdo de nota de empenho, séo
elas:

2.1Conforme demonstrado na imagem abaixo, no lado esquerdo da tela o usuario
acessara MENU GERAL CONTABIL / OR(;AMENTARIO / EMPENHO / NOTA DE
EMPENHO /NOVA NOTA DE EMPENHO
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2.2 A outra maneira de acessar a transagdo para incluir empenho € digitar
EMPENHO, conforme destacado na imagem abaixo, no lado esquerdo da tela.
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SISCOP 07766763931 2023-Maio-Aberto Versio:2.100.8493  PREFEITURA MUNICIPAL DE QUATRO BARRAS  Servidor: Postgres localhost - IP Locak mz.ms.m.ng

2.3 A outra maneira de acessar a transacao para incluir empenho é clicar com o
mouse com boté&o direito e selecionar a opgdo Empenho.
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3. Incluséo da nota de empenho
DADOS GERAIS DA NOTA DE EMPENHO

3.1A0s dados gerais da nota de empenho séo: Data de emissao, tipo, processo, valor,
credor, historico e itens.

3.20 campo data de emissdo € de preenchimento obrigatério e corresponde a data em
gue sera contabilizada a inclusédo do empenho;

3.30 tipo é de Preenchimento obrigatorio, devendo ser informado ordinério, estimativo ou
Global.

3.4 O campo numero do processo, canto direto da tela € de preenchimento obrigatorio,
sera o processo que seu suporte a emissao do respectivo empenho

3.50 campo valor é de preenchimento obrigatério, e sera validado em relagcédo ao valor
total da lista de itens informado;

3.60 campo credor é de preenchimento obrigatério, (cadastro realizado no sistema de
Compras)

3.70 campo informagdo TC é preenchimento obrigatorio, € composto por: modalidade de
licitacdo, numero e ano, ID-Contrato, nimero e ano de Contrato.
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3.8Na tela apresentada o usuério devera selecionar a op¢ao de “Novo”, selecionar a data
desejada e inserir 0 n° de NAD (gerado pelo sistema de Compras) com as
informacgdes Obrigatorias;

M ELOTECH - Contabilidade Publica - Orgamentério - X
@ oD-mM. 2 4 W & @ 2 @ Q. n ..
aaaaaaaaaaaaa Cadactros  Orgamentério ExtaOrg.  Integragio  Prest.Contss Relatdrios  Pesqusas  Suporte Regsto  Madulos sair
Favoritos - =
X
Empenho
[5] Empenho Al ) Empenho

[ Reforco de Empenho
23 Anulacao do Empenho
[ Anulagso do EmDenho part

0B 2 K Empenho
DataB/o5/2023 [T Tipo| Ordiniri -]
Emperho Otto Emp. 2845

Geral | Informacges TG Historico Itens | Desc,Retengdes
e Solicitagio 2
[:2 Estorno da Liquidacio Credor | | @
[, Estorno da Liquidagso Por L Document to ‘
oo I AL E Eex
Fonte Rec. |

Fonte/Destinacio

Desdobram,

Vinculo

Valor do Empenho 0,00

ica
([ Resizagho da Receita = Velor Anlado 0,00]  DescontosRetengdes

[ Langamentos Contabeis

Saldo do Emperho 0,00

[3 Movimento Consignac Ord.da Desp. B |

[:3 Movimento Realizsvel

£l consutta Langamentos Origem Recurso : || Areade Atuagio V]

(2 ApropriagSo por periodicidade

| Rateio de Receita I # Eréximo

SISCOP  Frm_Empenho 07766763931 2023-Maio-Aberio Verso: 21008493 PREFEITURA MUNICIPAL DE QUATRO BARRAS Servidor: Postgres localhost - IP Locak 192.168.171.92 Clogn

3.9Apds a conformacdo, abrira na tela as informagdes trazidas na NAD, devera observar
0s campos que dizem respeito aos dados orcamentarios:
e Dotacdo;
e Natureza da despesa;
¢ Elemento da despesa;
e Fonte de recurso;
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informag0des trazidas pelo sistema:

e Confirmar prazo de validade de Ata de registro de preco ou Contrato;

e Verificar valores unitarios dos itens selecionados;

3.110bservado todos os itens acima, e estando ok, devera ser confirmado e salvo no

disquete.

3.12Logo apés salvar, sera encaminhado para impressao a Nota de empenho.

Versdo: 2.100.849.3 PREFETTURA MUNICIPAL DE QUATRO BARRAS Senvidor: Postgres localhost - IP Locak 192.168.171 .QZW
Preenchidos os dados o usuario devera confirmar as informacbes, apdés

verificar as informacfes contidas dentro do processo fisico em comparacdo as
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CONSULTAR E IMPRIMIR NOTA DE EMPENHO

MENU GERAL CONTABIL / ORCAMENTARIO / EMPENHO / NOTA DE EMPENHO /

lupa/ pesquisa geral

No campo destacado na tela abaixo, digitar o nimero da nota de empenho e digitar

pesquisar:

Ao clicar em pesquisar aparecera na tela o empenho que deseja consultar, conforme
o numero que foi digitado anteriormente.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE QUATRO BARRAS
Estado do Parand - 76.105.568/0001:39

Av Dom Pedro IL 110_CENTRO_(041)3671-8800 - CEP $3420-000

NOTA DE EMPENHO

N"do Empenho: 172023 Ordinirio Data: 03/01/2023

Credor: 15164

Enderego: _ Comercial: RUX URUGUAL 155 - 4 ANDAR - CEP 90010140 - Porio Algre - RS
Inse. st

oz 03, SEC. MUN. ADMINISTRAGAO, FINANGAS E PLANEIAMENTO Process.
+ 03.002. Departamento de Finangas ¢ Planciamento Tipo de Licitagao: Dispensavl
5 643 0023.0.034. Agbes para Amortizagio da Divida Municipal NLi
: 4690710000 PRINCIPAL DA DIVIDA CONTRATUAL RESGATADO
:
100D RECURSOS LIVRES (Descentralizados)
01 00 AMORTIZACAO DA DIVIDA CONTRATUAL

Dotagio Inicial Saldo Anterior or Saldo Atual
2.400.000,00 2.400.000,00 77.463,35 2.322.536.65

e o oN ESPECIFICAGAG MARCA

VLR UNITARIO VLR TOTAL)

' 10000 Amortizagio da Divida por Contraio- 7.463.3500 7746335

P Pesquisar

- Pred ensolarado H 2

COMO ANULAR NOTA DE EMPENHO

5. MENU GERAL CONTABIL / ORGCAMENTARIO / EMPENHO / ANULAGCAO DE
EMPENHO

Clicar em “novo”, informar o nimero do empenho que sera anulado, com data, o

respectivo valor o tipo de estorno e o motivo, carregar os itens do Empenho que
deseja anular e posteriormente devera ser salvo.
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S e = A Anulacao de Empenho ==
8 Reforgo de Empento 0B ® B Eweo| | K4 pme @2 B- & a2 0 F
23 Anulacao do Empenho -
& Anulago do Empenho Por | Emperha @

[ Em Liquidacio Credor

(! Em Liquidaggo Por Lotes Dotagio

[ Estorno de Em Liquidacio Fonts ds Recuso

[ tiouidagio Proj/Atividade

[, Estorno da Liquidacgo Natur. Despesa

[ Estorno da Liquidagso Por L

Mimero da Anulago

[:A) RetencBes na Liquidacio

Valor Emperho 0.00 Valor Pagamento
[ Ordem de Pagamento

Valor Anulada 0.00,

7 Consuita Pagamento

Valor Liguidade 0.00 Saldo Anular/Liquidar
B Mnvimentncin Emnackn ¥ |
tncabine S s Valor Estomo dadragio | ltens

Programago Financeira

Documentos Data | 03/05/2023 [ ]
Assinatura Elelrdnica Valor

|4 Realizagio da Receita v

Tipade Estomo
|[@ Langamentos Contébeis

5, |Classicagao Indevida da Dotag3o Digamentaiia ~
| = Mokivo da Anusc0 |y ofcaca Indevida do Credor

[& Movimento Consignacio Erio/Falha na descrico do histério da empenho

S i ket Clasiicagao ndevis daFode d Recaascs

| 18] Consulta Langamentos DOuros 2
|[3 Apropriag3o por periodicidade

| (& Rateio de Recsits
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[ Reforco de Empenho
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[ Estorno de Em Liquidacgo
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[, Estorno da Liquidacgo
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7 Consuita Pagamento
v
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Créditos Adicionais

Programag3o Financ

Documentos
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Eletranica

|4 Realizacio da Recsita v

| [ Lancamentos Contébeis
| Movimento Consignacio
| B Movwmento Realivel
‘@ Consulta Langamentos
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| Rateio de Receita

SISCOP  Frm_AnulacaoEmpenhe 07766763931

A1 Anulacao de Empenho
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Empenha &

Credor

Datagio

Forts de Recuso
Proj/Atividade

Natu. Despesa

Nimero da Anulagio

Valor Emperho 0,00 Valor Pagamento
Valor Anulado 0.00
Valor Liquidado 0,00 Saldo AnularzLiquidar
Vot | Estomo da Anudagio ns
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N30 hé dados para exibi
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