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Conceito

Introducdo ao processo de lancamentos de arrecadagdo e deducdo da receita no sistema

ePublica e SEl, bem como o langamento na planilha de controle.

Objetivos

Realizacdo de lancamentos de arrecadacdo e deducdo de receita na planilha de controle,

sistema ePublica e SEl.

Aplicagao Execugao
Servidor responsavel pelo setor de
Recorrente arrecadacgdo do Ipreville e/ou setor contabil.

Materiais Necessarios

Acesso as contas do Instituto;

Acesso a pasta do financeiro e senhas para modificacdo das planilhas;
Acesso ao sistema ePublica, com as devidas permissoes;

Acesso ao Sistema Eletronico de Informagdes — SEI;

Acesso a unidade IPREVILLE.UFI.ARE no SElI.

Descrigao do Processo

N

As contas do Instituto sdo verificadas diariamente pela area de tesouraria para identificar
se houve a entrada de algum recurso;

A drea de tesouraria analisa se a mesma se trata de receita de arrecadacdo ou
movimentag¢do da drea de investimentos;

Identificada a entrada da receita para Arrecadacdo: Salvar o comprovante do recebimento
em formato PDF e identificar a que se refere essa receita, verificando as planilhas
necessarias.

Informar o recebimento na planilha que trata desse tipo de receita, preenchendo a data
dos recebimentos e valores.

Para o lancamento da arrecadacdo acessar o sistema ePublica utilizando seu login e senha.
Lancar os valores das arrecadacdoes de receita e deducbes da receita no sistema,
separadamente.

Executar os itens 8,9, 10 e 11 deste manual no Sistema ePublica, conforme segue:

Para Arrecada¢dao de Receita: No Menu/Caixa de busca presente no canto superior
esquerdo, buscar e abrir a op¢do 06.06.01.02 — Arrecadacdo de Receita. Na nova aba,
escolher a opc¢do [Adicionar arrecadacdo da receita] na barra de tarefas no lado direito da
tela.
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9.1.

9.2.

Na nova tela, realizar o langamento da movimentacdo. Preencher os seguintes campos,
conforme segue:

Arrecadacdo da Receita (lote): Preencher a data da entrada da receita, valor total (sem
aplicagdo da dedugdo), Conta contabil (codigo da conta corrente ou caixa), Categoria
bancaria (104), Documento bancario (SEl) e complemento, especificando a que se refere a
receita e clicar em ‘Préximo’.

Receitas Arrecadadas: Clicar na opcdo [+ Novo] na barra de tarefas no lado esquerdo da
tela. Na nova aba, preencher, conforme cada lancamento, o cédigo, o valor da receita
(cédigos disponiveis nas planilhas referentes a cada ae tipo de receita e no balancete de
receita) e a conta contabil de contrapartida. Apds preencher e apertar a opc¢do [Confirmar],
escolher a opcdo [+Novo] na barra de tarefas para iniciar um novo lancamento. Quando
todas as receitas necessarias estiverem lancadas clicar em [Gerar] -

9.2.1. Contas Correntes: Em alguns casos, o lancamento da receita devera ser acompanhado

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.

pelo preenchimento da conta corrente. Esses casos sao identificados nas planilhas onde se
encontram os codigos das receitas e valores de langamentos. Para inclusdo da conta
corrente, é necessario primeiro realizar o langamento da receita e gerar. Apds, selecionar
a opcdo [Dados Complementares — Contas Correntes] na barra de tarefas no lado direito
da tela e em seguida selecionar a opcdo Editar. Na nova tela, incluir o cédigo da receita e
em ‘Configuragao de Envio’ clicar em [+Novo]. Abaixo, preencher os seguintes dados: Tipo
(escolher Tribunal), Conta corrente (informar o CNPJ ou CPF do contribuinte — disponivel
na planilha que trata desse tipo de receita) e o Valor (mesmo valor do lancamento principal
naquele cddigo). Clicar em [Salvar], [Cancelar] e [Fechar].

Para Dedug¢do da Receita: Menu/Caixa de busca presente no canto superior esquerdo,
buscar e abrir a opgao 06.06.01.04 — Deducao da Receita. Na nova aba, escolher a opcdo
[Novo] na barra de tarefas no lado direito da tela.

O processo de lancamento é o mesmo da arrecadagao de receita, com a diferenca de que
os valores lancados devem ser negativos, ou seja, acompanhados pelo simbolo negativo (-)
e que nao haverd lancamento de conta corrente.

Exportar para o SEl: Os langamentos de receita realizados dentro do sistema ePublica
devem ser exportados para o SEl, sendo o caso tanto para arrecadagao, quanto para a
deducdo da receita.

Exportar o langamento do sistema ePublica para o SEl, abrir o sistema e acessar a unidade
IPREVILLE.UFI.ARE;

Acessar o processo relativo ao langamento e reabrir o processo. Caso ndo exista um
processo para esse tipo de receita/contribuinte, criar um novo processo (atualmente
utilizado o processo do tipo ‘Gestao — Comunicacado interna’).

No lancamento realizado no sistema ePublica, clicar em [Dados Complementares - Aviso de
movimento], [Transmitir], escolher o tipo (SEl), a Unidade (IPREVILLE.UFI.ARE), informar o
numero do processo SEl onde sera salvo o lancamento e escolher o tipo do documento
(atualmente utilizado ‘Relatério’ para esse tipo de lancamento).

Acessar o processo do SEl que recebeu o langamento.

Selecionar o documento que foi incluido.

Selecionar a op¢do [Assinar documento].

Incluir o comprovante bancario no processo ([Incluir Documento]>[Externo], Tipo do
Documento (Comprovante), Data do documento, Formato (Nato-Digital), Anexar Arquivo
(escolher o comprovante relativo ao lancamento), Confirmar Dados).
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20. Abrir a planilha de controle, presente em R:\Arrecadagdo\Langamentos - Controle SEI.
21. Incluir as informagdes dos langamentos na planilha, informando os dados necessarios,
incluindo o nimero do documento do lancamento dentro do SEl.

Consideragoes

= (Caso ocorra algum erro no langcamento, é possivel corrigir utilizando a opc¢do [Editar]
enquanto o més do lancamento ainda ndo tiver sido fechado pela contabilidade.

= (Caso a alteracdo seja necessaria e o més ja tenha sido fechado, sera necessario realizar
complemento ou estorno (parcial ou integral) da receita durante o més atual.

Referéncias

= Lei Complementar 571/2021;
»  Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP.

Fluxograma

= Anexo: Fluxograma UFI.LARE_19 Langamento da Receita — Planilha, Sistema ePublica e SEI
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