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APRESENTACAO

Com a edicdo da Lei Complementar n.° 101/20001, a gestéo dos recursos publicos
passou a ter como principal objetivo o estabelecimento de normas especificas e
orientadoras sobre a gestao fiscal, fazendo com que os técnicos municipais buscassem
o aperfeicoamento na elaboracdo do processo de planejamento para que este
mecanismo demonstre adequacdo a execucao orcamentaria com as necessidades dos
municipios e trazendo responsabildiades aos gestores em caso de ndo observancia ao
contido nesta Lei.

A Lei mencionada, conhecida como Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), veio a
integrar os instrumentos constitucionais do artigo 1652 e que tratam das financas publicas,
conforme estabelecido no capitulo 1l, da Carta Magna.

O Plano Plurianual é um instrumento quadrienal, com vigéncia a partir do 2.° ano
de mandato do prefeito até o 1.° primeiro ano de mandato da gestdo subsequente do
executivo. O PPA denota as diretrizes, objetivos e metas a um prazo médio da
administracdo publica, e dele se originam a Lei de Diretrizes Or¢camentarias (LDO) e a
Lei Orcamentaria Anual (LOA)

O Plano Plurianual é o fundamento do planejamento governamental, pois através
dele, estipula-se a definicho do que deve e como vai ser realizado, os objetivos,
finalidades, tempo e a populacdo alvo, com o propésito de mudancas e sempre em
primazia ao atendimento e satisfacdo das necessidades publicas. Ap6s a aprovacdo na
Camara de Vereadores e publicacdo no 6rgao oficial do Municipio, a Lei do PPA passa a
ter validade em todo o Municipio. Sempre que necessario, 0 Executivo pode enviar
projetos de lei para revisdo do PPA em vigor.

O PPA atua de forma coordenada com outros instrumentos de planejamento
previstos na Constituicdo Federal, que sdo a Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO) e a Lei
Orcamentaria Anual (LOA), as quais devem ser realizadas anualmente.

A LDO estabelecera as diretrizes orcamentarias prioritarias para cada ano; é o
instrumento norteador da LOA. E papel da LDO ajustar as agdes de governo, previstas
no PPA, as reais possibilidades de caixa da Administracdo Publica e selecionar dentre os
programas incluidos no PPA aqueles que terdo prioridade na execucdo do orgcamento
subsequente.

O Projeto de Lei de Diretrizes Or¢camentérias deve ser encaminhado a Camara
Municipal anualmente para elaboracdo do orcamento para o exercicio seguinte.

A LOA, é oinstrumento de planejamento que indica quanto e onde gastar o dinheiro
publico federal, estadual ou municipal, no periodo de um ano, com base no valor total
arrecadado pelos impostos. O Poder Executivo € o autor da proposta que devera ser
encaminhada a Camara Municipal anualmente e Poder Legislativo precisa transforma-la
em lei. A LOA deve estimar os gastos e o0s valores a serem arrecadados, além de apontar,
situar e quantificar os bens e servigos a serem ofertados pelo Municipio & sociedade,
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como retorno pelos tributos pagos. A LOA também deve seguir 0s principios
constitucionais, que sdo consagrados no art. 37 da CF de 88: "A administracao publica
direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia”.

Portanto, os instrumentos de planejamento e orcamento, PPA, LDO e LOA séo
também instrumentos de gestdo do Poder Executivo, onde demonstra o seu plano de
atuacdao, identificando a origem dos recursos e as despesas a serem executadas.

Este manual, realizado pelos servidores da Secretaria Municipal de Financas
busca orientar e estruturar os procedimentos a serem realizados para a elaboragao dos
instrumentos de planejamento e orgamento, bem como suas modificagdes,
monitoramento e revisdo orgcamentarias.

1. O PLANO PLURIANUAL

O PPA tem como principios béasicos: a identificacdo clara dos objetivos e
prioridades do governo ao longo de um periodo de quatro anos; a identificacao dos 6rgaos
gestores dos programas e 06rgaos responsaveis pelas acfes governamentais; a
organizacédo dos propdésitos da administracao publica em programas; a integracdo com o
orcamento; e a transparéncia. Sua vigéncia inicia no segundo ano de um mandato e
termina no primeiro ano do mandato seguinte.

O PPA é organizado por programas que devem ser estruturados de acordo com
as diretrizes estratégicas de governo e a disponibilidade de recursos. Os programas sao
executados conforme as acles realizadas, permitindo transparéncia na alocacdo de
recursos e avaliacdo na afericdo de resultados. As acdes sao determinadas por meio das
metas fisicas e financeiras, e o resultado das a¢bes publicas sdo determinadas pelos
indicadores, que permitem o monitoramento e avaliacdo da execucédo do PPA, e fornecem
subsidios para a tomada de decisdo e ajustes que se fizerem necessarios. Esse
monitoramento e avaliacdo devem ser feitos continuamente para garantir a eficiéncia dos
servicos prestados a populacdo e embasar a revisdo do PPA, com recomendacdes e
correcdo de falhas identificadas no decorrer do periodo do plano, através de lei.

1.1 DAS RESPONSABILIDADES PARA ELABORACAO DO PPA

1.1.1 Compete a Secretaria Municipal de Administracédo e Planejamento:

a. Estabelecer o cronograma de elaboracdo do PPA, tendo em vista 0 prazo
estabelecido para o encaminhamento do projeto de lei do PPA ao Legislativo Municipal,
no primeiro ano de cada mandato;

b. Realizar levantamentos dos programas e recursos do Governo Federal e
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Estadual;

C. Definir diretrizes para elaboracdo do PPA, baseado no Plano de Governo,
nos planos setoriais e demandas da populacgao;

d. Realizar reunides e audiéncias com diversos segmentos da sociedade civil
organizada e com as secretarias para definir as agdes que integrardo o PPA,

e. Elaborar e projetar as receitas baseadas no comportamento das receitas

em anos anteriores, previsao de receitas dos governos estadual e federal, e previsédo de
CcOnVEénios e repasses;

f. Definir o teto orcamentario geral, projecdes das receitas, restricdes legais e
receitas vinculadas;

g. Lancar no sistema de gestdo usado pelo Ente, todas as informagdes e
valores referente ao PPA,;

h. Cumprir e zelar para que todos cumpram as normas legais, em todos os seus
termos.

1.1.2 Compete as demais Secretarias:

a. Atender as solicitacbes da Secretaria de Administracdo e Planejamento,
para fornecer informacfes, documentos e contribuir em outras finalidades de sua
competéncia, quando solicitado;

b. Manter este manual ao alcance de todos os funcionarios da Secretaria e
zelar pelo seu cumprimento;

C. Participar efetivamente das reunides/audiéncias para elaboracdo do PPA;

d. Coletar todas as informac¢fes e dados necessarios para a elaboracdo do
PPA e encaminhar a Secretaria de Administracdo e Planejamento;

e. Motivar os seus funcionarios, as entidades e 0Orgdos ligados a cada

Secretaria, e a populacdo em geral a participarem dos debates para a construcéo do PPA.

1.1.3 Compete a Controladoria Geral do Municipio:

a. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes deste manual, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

b. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao planejamento
orcamentério, através da atividade de auditoria interna, propondo alteracdes neste
manual para o aprimoramento dos controles;

C. Acompanhar o processo de planejamento desde o inicio até o desenrolar
final de cada projeto.

1.2 DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DO PPA

O PPA deve contribuir para o crescimento sustentavel do Municipio, devendo
constar de forma clara as propostas do governo para quatro anos, e em especial os
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planos setoriais das varias areas do Municipio.

Para a elaboracdo do PPA deve-se levar em consideracédo alguns documentos
como norteador dos elementos presentes no Plano e também a participagdo dos
municipes para determinar as demandas prioritarias.

1.2.1 Orcamento Participativo:

A participacao cidada € essencial na determinacdo das demandas prioritarias da
populacado. O Estatuto das Cidades (Lei Federal n°® 10.257, de 10 de julho de 2001) prevé
a realizacdo de audiéncias publicas durante o processo de elaboracdo do PPA para
orientar o planejamento estratégico municipal.

Durante a elaboracdo do PPA séo realizadas audiéncias publicas para identificar
as demandas sociais e utiliza-las como elemento orientador no Plano.

1.3. MONITORAMENTO, AVALIACAO E REVISAO DO PPA

Com a implementacdo do PPA, ocorre a execucdo dos programas, sendo
verificavel o andamento de cada acao, o atingimento das metas fisicas e ou financeiras,
a possibilidade de se identificar quais os problemas encontrados e trazendo soluc¢des
para o desempenho satisfatorio da administracéo puablica. Para se identificar a dificuldade
ou problema encontrado num programa do PPA, necessita-se 0 monitoramento de seu
comportamento e sua avaliacao, sendo continua.

Os atributos do PPA estdo relacionados aos seus programas tematicos, com
destaques para 0s objetivos, metas, indicadores, acdes orcamentarias e acfes nao
orcamentarias em um arranjo que auxilia tanto no desenho das politicas publicas quanto
no seu acompanhamento pela administracdo publica, possibilitando assim seu
monitoramento e avaliagao.

Apéds implantado cada programa, o monitoramento de cada acao constante deve
trazer ao final do exercicio correspondente os resultados esperados que sejam 0s mais
proximos aos indicadores no PPA.

O monitoramento visa detectar inconsisténcias e dificuldades que ocorrem durante
a execugdo para corrigi-las tempestivamente. O processo de monitoramento do PPA é
orientado ao acompanhamento e aperfeicoamento das politicas publicas do Municipio.
Monitorar € uma atividade que permite a analise continua do desempenho das Ac¢des
Orcamentarias dos Programas, por meio da obtencao de informagfes do que esta sendo
efetivado. Nesse sentido a orientacdo do novo PPA é que a construcdo de objetivos,
resultados e entregas sejam alinhadas para que seus dados de acompanhamento
realmente demonstrem a agdo do Municipio.

O monitoramento da execucao do PPA se faz pela analise do desempenho fisico
e financeiro/orcamentario de suas entregas, bem como pelo acompanhamento dos
indicadores de resultados dos Programas.
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Em sendo as correcdes impossiveis de serem implementadas no exercicio em
questdo, devem ser levadas a consideracao para a elaboracao da lei orcamentéria anual
seguinte. Para isso, é que os trés instrumentos de planejamento orcamentério tendem a
ser integrados e com a verificagdo continua a cada ano e durante sua vigéncia do PPA.
Sendo as a¢cBes monitoradas e avaliadas, o resultado ndo satisfatoriamente atingido ha
ser objeto de realinhamento, com o redirecionamento dos recursos publicos em acfes
objetos de ajustes, para maximizar os resultados.

A avaliacdo é a andlise das politicas publicas e dos programas, fornecendo
subsidios que baseiam a tomada de decisdo e eventuais ajustes que sejam necessarios.
Séo atividades fundamentais para corrigir as falhas e aprimorar continuamente a atuacao
do governo, gerando informacgdes relevantes para a administragdo municipal e também
para a sociedade.

A revisdo do PPA consiste na atualizagdo de programas com o objetivo de
proporcionar aderéncia a realidade de implementacdo das politicas publicas. A
Revisdo do PPA tem como objetivo manté-lo atualizado. As alteracdes no PPA podem
ter origem em mudancas no cenario projetado no momento de sua elaboracédo; mudancas
nas prioridades do governo, processo de melhoria continua do planejamento;
necessidade de ajustes observadas no processo de monitoramento do PPA, entre outras.
O processo de revisdo pode ser realizado através de: alteracbes que podem ser
realizadas por ato préprio do Poder Executivo e alteracdes que exigem envio de projeto
de lei ao Poder Legislativo, para conciliar o PPA com as alteragcbes promovidas pelas leis
orcamentdarias anuais e pelas leis de crédito adicional.

1.3.1. DOS PROCEDIMENTOS

I. A exclusao, alteracdo ou inclusdo dos programas integrantes do PPA serdo

propostas pelo Poder Executivo através de projeto de lei especifico e contera, no minimo:
*» Quando da inclusdo de programa, um diagnostico sobre a situacdo atual do
problema que se deseja enfrentar ou sobre a demanda da sociedade que se queira
atender com o programa proposto;

» Quando da alteracdo ou exclusdo do programa, exposicdo das razdes que

motivaram a proposta.

Il.  Ainclusdo, excluséo ou alteragéo das a¢des constantes no PPA podera ocorrer
por intermédio da LDO, LOA, ou de seus créditos adicionais que sédo considerados como
procedimento de reavaliacdo automatica do Plano, apropriando-se aos respectivos
programas as modificacbes consequentes.

I1l. O Poder Executivo, pode, através de Decreto, introduzir modificagdes no
PPA referente aos objetivos, acdes e metas programadas para o periodo, nos seguintes
casos:

* Incluir, excluir e alterar as ag¢bes integrantes dos programas visando a

adequacdo das metas fisicas e dos valores dos dispéndios financeiros a elas
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alocados para compatibilizd-las com as alteracbes de valor ou com outras
modificacdes efetivadas pela LDO ou na LOA de cada exercicio, assim como com
as decorrentes de créditos adicionais legalmente autorizados;

= Alterar o 6rgdo ou unidade responsavel pela execucao dos programas e agoes;
= Alterar os indicadores dos programas e seus respectivos indices;

» Adequar as metas fisicas das a¢Bes para compatibiliza-las com as acdes no
seu valor, produto ou unidade de medida;

= Proceder aos ajustes decorrentes de emendas aos projetos de Lei
Orcamentaria Anual e Lei de Diretrizes Orcamentarias.

1.3.2.Transparéncia:

Prevista na Constituicdo Federal de 1988, a Lei de Acesso a Informacao (Lei
Federal n® 12.527/2011, garante a publicidade e transparéncia dos dados publicos.

A transparéncia das acdes de governo e a participacdo social ativa séo
instrumentos importantes para viabilizar a eficiéncia na gestao publica, pois possibilita o
acesso a informacéo pela sociedade e pelos 6rgaos de controle.

2. A LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS

A Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) € uma lei elaborada anualmente que tem
como objetivo apontar as prioridades do governo para o préximo ano. A LDO é o elo entre
o Plano Plurianual e a Lei Orcamentéaria Anual; é o instrumento que de fato viabiliza a
execucao do trabalho.

E papel da LDO ajustar as acBes de governo, previstas no PPA, as reais
possibilidades de caixa da Administracdo Municipal e selecionar dentre os programas
incluidos no PPA aqueles que teréo prioridade na execu¢do do orcamento subsequente.

Ela é elaborada pelo Poder Executivo Municipal através de um Projeto de Lei e
estabelece as metas fiscais e as prioridades da Administracdo Publica para o ano
seguinte, dispde sobre critérios e normas que garantam o equilibrio das receitas e
despesas e também orienta a elaboracéo da Lei Orcamentaria Anual.

2.1 DAS RESPONSABILIDADES PARA ELABORACAO DA LDO

2.1.1 Compete a Secretaria de Administracédo e Planejamento:

a. Estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista 0 prazo estabelecido
para o

encaminhamento do Projeto de Lei da LDO a Camara Municipal;

b. Divulgar e implementar este manual nas areas executoras e supervisionar
a sua aplicagao;

c. Discutir, com as secretarias de Governo, a definicdo dos procedimentos de
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controle, objeto de alteracédo, atualizacdo ou expansao;

d. Manter este manual ao alcance de todos os funcionérios publicos;

e. Cumprir e zelar para que todos cumpram as normas de planejamento e
demais legislacdes, em especial o principio da transparéncia e demais normas legais;

f. Definir diretrizes para elaboragdo da LDO, baseado no Plano de Governo,
nos planos setoriais e demandas.

2.1.2.Compete as demais Secretarias:

a. Atender as solicitacdes da Secretaria de Administracdo e Planejamento, para
fornecer informacg@es, documentos e contribuir em outras finalidades de sua
competéncia, quando solicitado;

b. Informar a Secretaria de Administracdo e Planejamento sobre possiveis
alteracbes nos procedimentos de trabalho com finalidade de obter melhor
proveito e eficiéncia operacional,

c. Manter este manual ao alcance de todos os funcionérios da unidade e zelar
pelo seu cumprimento.

2.1.3.Compete ao Departamento de Controle Interno:

a. Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacbes deste manual, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

b. Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao planejamento
orcamentario, através da atividade de auditoria interna, propondo
alteracdes neste manual para o aprimoramento dos controles.

2.2 DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DA LDO

A LDO explicita as metas e prioridades do governo para cada exercicio e vai
orientar a elaboracéo da Lei Orcamentaria Anual, baseando-se no que foi estabelecido
no PPA.

Durante a elaboragéo da LDO € necessario observar os seguintes pressupostos:
Compreender as metas e prioridades da administracdo publica municipal, incluindo as
despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente;

a. Estabelecer o cronograma de atividades para que o encaminhamento do
projeto de Lei a Camara Municipal contemple o prazo legal;

b. Fazer a divulgacédo desse manual para todas as areas de governo que irdo
executala e promover sua supervisao;

c. Discutir com as Secretarias de Governo, os procedimentos aplicaveis de
controle, bem como possiveis alteracdes e atualizaces;

d. Manter esse manual acessivel a todos os interessados das Secretarias de
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Governo, tanto quanto a sociedade civil;

e. Cuidar para que todos os envolvidos atendam as normas de planejamento,
baseadas nas legislacdes envolvidas com o tema e aos principios de
transparéncia;

Equilibrio entre receita e despesa;

g. Limitacdo de empenho e estabelecer critérios e formas, quando a receita
nao comportar o cumprimento das metas de resultado primario ou nominal
contante no anexo de metas fiscais;

h. Estabelecimento de metas fiscais de receitas, despesas, resultado nominal,
resultado primario e montante da divida;

i. Avaliacdo de cumprimento das metas do ano anterior;

j. Registro de memdria e metodologia de célculo para justificar as metas
anuais pretendidas;

I. Estando a Secretaria de Administracdo e Planejamento, de posse das
informacdes, procedera a conferéncia dos dados e fara os seguintes procedimentos:

» Elaborar os anexos de metas e riscos fiscais;

= Estabelecer o teto orcamentario para as unidades administrativas;

» Encaminhar as secretarias o anexo de metas e prioridades definidas no PPA.

Il. As secretarias ap0s receberem os anexos de metas e prioridades definidas no
PPA, executardo a devida revisao.

I1l. Cumprida a reviséo, priorizara as acfes para a LOA do ano subsequente e
encaminhara a Secretaria de Administracdo e Planejamento, responsavel pela
elaboracdao.

IV. A Secretaria de Administracdo e Planejmaento realizard a andlise das
definicbes propostas pelas demais secretarias.

V. Estando a proposta de acordo com o PPA e com o teto orcamentario, a
Secretaria de Administragéo e Planejamento, consolida todos 0s anexos das secretarias
e convoca audiéncia publica, se for o caso.

VI. Consolidada as informac®es, realizara a elaboracao do Projeto de Lei que sera
confirmada pelo Chefe do Poder Executivo e encaminhado a Camara Municipal para
apreciagao.

3. A LEI ORCAMENTARIA ANUAL

A Lei Orcamentaria Anual — LOA, € um instrumento de planejamento que indica
guanto e onde gastar o dinheiro publico federal, estadual ou municipal, no periodo de um
ano, com base no valor total arrecadado pelos impostos.

A LOA deve estimar os gastos e os valores a serem arrecadados, além de
apontar, situar e quantificar os bens e servicos a serem ofertados pelo Municipio a
sociedade como retorno pelos tributos pagos.
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A LOA é de iniciativa exclusiva do Poder Executivo, podendo o legislativo apenas
propor alteracbes e emendas ao Projeto de Lei apresentado. No caso do municipio, a
competéncia € da Secretaria de Administracdo e Planejamento, ou de area
correspondente.

A LOA também deve seguir os principios constitucionais que sdo consagrados no
art. 37 da CF de 88: "A administracéo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes
da Uniédo, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia”.

3.1 DAS RESPONSABILIDADES PARA ELABORACAO DA LOA

3.1.1 Compete a Secretaria Municipal de Administracédo e Planejamento:
a. Estabelecer cronograma das ferramentas de participagdo social para a

e.

elaboracado do planejamento estratégico, tatico, operacional e orcamentario
de cada exercicio, tendo em vista 0 prazo estabelecido na Lei Organica
Municipal — LOM, para o encaminhamento do projeto de lei da LOA para a
Camara Municipal,

Discutir com a Secretaria Municipal de Financas toda e qualquer intencao
de inclusédo de acdo de governo, para estudos sobre a viabilidade e
compatibilizagéo de despesas com o orgcamento;

Discutir com as Secretarias de Governo, os procedimentos aplicaveis de
controle, bem como possiveis alteracdes e atualizacées ou expansao;
Manter este manual a disposi¢do de todos os funcionarios das unidades,
bem como cumprir e zelar para que todos cumpram este manual e a
legislacdo vigente acerca do orcamento municipal.

Encaminhar para o departamento de contabilidade para que sejam

realizados os langamentos no Sistema de Contabilidade Publica.

3.1.2 Compete as demais Secretarias:
a. Atender as solicitacbes da Secretaria de Administracdo e Planejamento,

para fornecer informacdes, documentos e contribuir em outras finalidades
de sua competéncia, quando solicitado;

Informar a Secretaria de Administracdo e Planejamento, sobre possiveis
alteracdes nos procedimentos de trabalho com finalidade de obter melhor
proveito e eficiéncia operacional;

Informar a Secretaria de Administracdo e Planejamento sobre todos
acordos firmados em matéria de convénios, repasses fundo a fundo e outros
instrumentos destinados a transferéncias de recursos de outras esferas de
governo para o Municipio;

d. Manter este manual ao alcance de todos os funcionarios da unidade
e zelar pelo seu cumprimento.
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e.

Participar dos trabalhos de planejamento estratégico, tatico, operacional e
orcamentario, conforme calendario elaborado pela Secretaria de
Administragéo e Planejamento;

Mobilizar os conselhos municipais e fomentar a participacdo social na
construcéo do orgcamento Municipal;

Manter a Secretaria de Administracdo e Planejamento, informada sobre os
repasses de conveénios, transferéncias fundo a fundo, repasses e demais
acoOes ligadas aos planos setoriais para inclusdo na LOA,;

Elencar os indicadores municipais afetos a execucédo do orcamento publico,
em especial quando estes estiverem ligados as pactuacdes em instancias
intergovernamentais e conselhos;

Apresentar projecdes acerca de criacdo, expansao ou aperfeicoamento de
acao governamental da sua pasta, que acarrete aumento da despesa em
relacdo ao histérico das mesmas.

3.1.3 Compete ao Departamento de Controle Interno:

a.

b.

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes deste manual, em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao planejamento
orcamentéario, através da atividade de auditoria interna, propondo
alteracdes neste manual para o aprimoramento dos controles.

3.2 DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DA LOA

A elaboracédo da LOA devera obedecer a legislacao em vigor, partindo sempre de
um estudo detalhado do diagndstico das necessidades, dificuldades, potencialidades
econbmica do Municipio para a definicdo dos objetivos e metas da administracao,
identificando-se o volume de recursos de cada uma das fontes de financiamentos e
apurando os gastos com a manutengdo da maquina administrativa, sempre com atencéo
aos planos setoriais de cada fungao de governo.

3.2.1 Da formalizag&o do processo de elaboracao da LOA:

a.

Estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo legal
estabelecido para encaminhar a LOA para apreciagdo da Camara
Municipal;

Definir métodos e procedimentos para a elaboracdo da LOA com
fundamento na LDO e no PPA;

Analisar o formulario da LOA do exercicio anterior (Quadro de
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Detalhamento da Despesa), havendo necessidade de adequacéo realizar-
se-ao:
» Elaboragédo de projecéo de receitas observando o cumprimento das receitas
dos anos anteriores, previsdo de transferéncias de receitas estaduais e federais,
previsdo de convénios e repasses, analise pormenorizado das receitas e fontes
de recursos com base na sua origem e composicao de repasses e arrecadacao,
revisdo das receitas tributarias em relacdo aos processos de recadastramentos
imobiliarios, dentre outras acoes;
= Definir o teto orcamentario geral observando as projecfes das receitas,
restricbes legais, receitas vinculadas, obrigacdes legais e metas fiscais a serem
cumpridas.

3.2.2A Secretaria Municipal de Finangcas atuard em conjunto com as demais
Secretarias com observancia dos seguintes fundamentos:

a. Realizar reunides com o objetivo de orientar a elaboracéo correta da LOA;

b. Reunides com o0s respectivos conselhos municipais para a apresentacao
dos planos anuais e de investimentos;

c. Disponibilizacdo dos dados necessarios para a elaboracdo da LOA
observando o teto orcamentario por secretarias e unidade, fundamentos
juridicos e demais formularios ou quaisquer outros dados necessarios e
elaboracao dos instrumentos;

d. Orientar quanto aos procedimentos a serem adotados por todas as
unidades administrativas da estrutura organizacional com o objetivo de
descrever os projetos e atividades, considerando os objetivos e as metas
definidas para os programas e acfes bem como 0s componentes
essenciais para a construcdo da LOA.

I. A Secretaria Municipal de Financas tem sob sua responsabilidade a analise
das propostas e do orcamento finalizado de cada Secretaria, para verificar a concordancia
com as diretrizes, os limites da legalidade e os recursos previstos em or¢camento para o
ano. Em caso de inconformidade, as propostas seréo devolvidas para os devidos ajustes

Il. Estando a proposta em conformidade, a Secretaria de Finangas consolidara
todas as informacdes, realizara a elaboracdo do Projeto de Lei que sera confirmada pelo
Chefe do Poder Executivo e encaminhado a Camara Municipal para apreciagao.

I1l. Apés a aprovacgdo pelo Legislativo Municipal, o Prefeito Municipal sanciona a
LOA e procede sua publicacéo e divulgacao as demais secretarias.

3.3 DOS CREDITOS ADICIONAIS

Na execucédo do orcamento, apds a aprovagdo da LOA, podem ocorrer situacdes
novas que ndo foram previstas na elaboracdo da LOA. Neste caso, para que seja
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realizado os ajustes necessarios no orcamento existem os Créditos Adicionais. A Lei
Federal n®4.320 de 17 de marco de 1964, em seu art. 40, define que créditos adicionais
sdo as “autorizagbes de despesas nao

computadas ou insuficientemente dotadas na Lei de Orcamento.” Na sequéncia,
em seu art. 40, classifica os créditos adicionais em:

| suplementares, os destinados a reforco de dotacéo orcamentaria,

Il especiais, os destinados a despesas para as quais ndo haja dotacdo
orcamentaria especifica;

Il extraordinarios, os destinados a despesas urgentes e imprevistas, em caso de
guerra, comogcao interna ou calamidade publica.

A abertura dos créditos suplementares e especiais tem a sua execucdo autorizada
por meio da LOA e serdo abertos por decreto executivo. A Lei Federal n® 4.320/64, em
seu art. 43 considera recursos disponiveis 0 superavit financeiro apurado em balanco
patrimonial do exercicio anterior; os provenientes de excesso de arrecadagdo; 0s
resultantes de anulacdo parcial ou total de dotacdes orcamentarias ou de créditos
adicionais, autorizados em Lei; o produto de operacdes de crédito autorizadas, em forma
que juridicamente possibilite ao Poder Executivo realiza-las.

No que se refere aos créditos extraordinarios, define no art. 44 que seréo abertos
por decreto do Poder Executivo, que deles dard imediato conhecimento ao Poder
Legislativo.

4. DIRETRIZES PARA NORMAS REFERENTES A EXECUCAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

4.1. Das Diretrizes Gerais

A execucdo da despesa orcamentdria e financeira obedecerd as normas
estabelecidas neste Manual e as orientacdes emanadas do Secretario Municipal de
Financas, com o objetivo de assegurar o equilibrio fiscal, a eficiéncia, a eficacia e a
efetividade das acdes de governo

Entende-se por receita todo e qualquer ingresso de carater originario ou derivado,
ordinario ou extraordinario, seja geral ou vinculado, que tenha sido decorrente, produzido
ou realizado direta ou indiretamente pelos 6rgdos competentes.

A execucgdo orcamentaria, financeira e contébil que integram o orcamento fiscal e
da seguridade social sera realizada, obrigatoriamente, por meio do Sistema de Gestao
Publica vigente.

4.2. Despesa Publica

Despesa publica é o dinheiro utilizado pelos entes publicos para o funcionamento
13
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e manutencéo dos servicos publicos prestados a sociedade. Essa despesa € descrita nos
instrumentos orgamentéarios, embasados na Lei Federal n® 4.320/1964, que institui
Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos orgcamentos e
balancos dos entes da federacdo, a qual possui regras para propiciar o controle das
finangas publicas e a contru¢cdo de uma administracdo financeira tendo como principal
instrumento o orcamento publico.

A Lei Complementar n°® 101/2000 denominada Lei de Responsabilidade Fiscal,
estabeleceu para todos os entes da federacao, direta ou indiretamente, limites de divida
consolidada, garantias, operacdes de crédito, restos a pagar e despesas de pessoal,
dentre outros, com o intuito de propiciar o equilibrio das finangas publicas e instituir
instrumentos de transparéncia da gestao fiscal.

E classificada em despesa corrente e despesa de capital. A despesa corrente
engloba todo o dispéndio que nao contribui, diretamente, para a formagéo ou aquisi¢ao
de um bem de capital. E composta por despesa com pessoal, consumo, prestacdo de
servigos, subsidios, juros e outras despesas. A despesa de capital € aquela que contribui,
diretamente, para a formacéo ou aquisicdo de um bem de capital, como a aquisicao de
equipamentos e maquinarios, obras e instalacées, entre outras.

A despesa publica pode ser orcamentaria, que sdo aquelas que para serem
realizadas precisam de autorizacao legislativa e ndo podem ser realizadas sem o crédito
correspondente; e pode ser extraorcamentaria, que sao aquelas que independem de
autorizacéo legislativa, como salario a pagar, restos a pagar, consignacdes e outras

O empenho, conforme o art. 58 da Lei n° 4.320/1964, € o ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou nao
de implemento de condicdo. Consiste na reserva de dotacdo orcamentaria para um fim
especifico. E gerado um documento chamado de Nota de Empenho, onde consta o nome
do credor e a importancia da despesa, bem como os demais dados necessarios ao
controle da execucao orgcamentaria.

A liquidacdo, conforme dispde o art. 63 da Lei n® 4.320/1964, consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar a origem e o0 objeto do
gue se deve pagar; a importancia exata a pagar; a quem se deve pagar a importancia,
para extinguir a obrigacgéo.

A liquidagéo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados terd por
base o contrato, ajuste ou acordo respectivo; a nota de empenho; os comprovantes da
entrega de material ou da prestacao efetiva do servico.

O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de cheque
nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e sO pode ser efetuado apoés a
regular liqguidacdo da despesa. A Lei n® 4.320/1964, no art. 64, define ordem de
pagamento como sendo o despacho exarado por autoridade competente, determinando
gue a despesa liquidada seja paga.
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4.3. Da ordem de Compra

Apés toda a tramitacdo do processo licitatério com sua respectiva homologacéo,
assinatura de contratos e publicacdes, o responsavel pela Licitacdo comunicarq aos
setores requisitantes informando que o respectivo processo esté disponivel para emissao
de ordem de compra e nota de empenho conforme a necessidade de cada 6rgao.

Salvo excecdes, nenhum empenho sera gerado sem a ordem de compra
devidamente preenchida com as informacbes de processo licitatorio, dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo e outros casos possiveis estipulados pela Lei n.° 14.133/2021,
informacdes contratuais, finalidade, o local de entrega do produto ou da prestacdo de
servigo.

4.4. Empenho da Despesa
4.4.1. Conceito

O empenho, conforme o art. 58 da Lei n® 4.320/1964, é o ato emanado de
autoridade competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou nao
de implemento de condi¢do. Consiste na reserva de dotacdo orcamentaria para um fim
especifico.

Nenhuma despesa poderé ser realizada sem prévio empenho.

A realizacdo de despesas sem a devida cobertura orcamentaria ensejard apuracao
de responsabilidade por parte do Ordenador de Despesa.

4.4.2. Classificacao

I. Ordinario: utilizado para as despesas de valor fixo e previamente determinado,
cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez;

[I. Estimativo: utilizado para as despesas cujo montante ndo se pode determinar
previamente, tais como servigcos de fornecimento de dgua e energia elétrica, aquisicao
de combustiveis e lubrificantes e outros; e

lll. Global: utilizado para despesas contratuais ou outras de valor determinado,
sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, os compromissos decorrentes de aluguéis.

4.5. Processo de empenho

| . Ap6s a finalizagdo do processo de licitacdo com sua homologacédo e
formalizacdo/assinatura dos contratos e publicacdo, podera ser realizado, por meio da
Secretaria Municipal competente, o pedido formal da emissdo da Requisicdo de Compra
e/ou Ordem de Servico, conforme necessidade e disponibilidade de saldo na dotagao
orcamentaria;
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II. A solicitacdo de fornecimento devera ser requisitada via memorando pelos
orgaos requisitantes, diretamente ao setor de compras, onde ap0s sua emisséo, retorna
para conferéncia e validagdo com a assinatura da autoridade competente requisitante da
aquisicao ou contratacao;

Ill. A Requisicdo de Compra assinada € encaminhada ao Departamento de
Contabilidade.

IV. A Requisicdo de Compra gera a Requisicdo de Empenho, onde constam
dados relativos ao numero sequencial, identificacdo do processo, credor, contrato
conforme processo licitatério, itens, valor por item, natureza e desdobramento da
despesa, constante no processo licitatorio, recurso or¢camentario, identificacdo do
protocolo de solicitagdo, dentre outras informagoes;

V. A contabilidade fara a conferéncia da solicitacdo de fornecimento e formalizara
0 empenhamento da despesa, mediante a emissao de um documento denominado Nota
de Empenho langado no sistema contabil, do qual deve constar: o nUmero sequencial/ano
do empenho, o nome do credor, a especificacdo do credor e a importancia da despesa,
constando toda a classificacdo da despesa,;

VI. Quando o valor solicitado for insuficiente, a contabilidade fara as devidas
alteracdes orcamentarias;

VII. Apés a emissao da Nota de empenho, este segue para a fase de liquidagcéo
da despesa, aguardando os respectivos documentos fiscais;

VIII. O empenho poderé ser anulado totalmente quando o objeto do contrato ndo
tiver sido cumprido, ou seja, quando ndo houver entrega de produto ou ndo haver
prestacao de servico, ou ainda, no caso de ter sido emitido incorretamente.

4.6. Liqguidacédo da Despesa

A liquidacdo, conforme dispde o art. 63 da Lei n° 4.320/1964, consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito e tem por objetivo apurar a origem e o0 objeto do
gue se deve pagar; a importancia exata a pagar; a quem se deve pagar a importancia,
para extinguir a obrigagao.

4.6.1. Classificagéo da liqguidacdo segundo empenho

I. Liguidagcdo do Empenho Ordindrio: quando o valor total da despesa ja for
previamente conhecido, de uma unica vez, pelo valor total do empenho, ndo sendo
permitido o seu parcelamento.

II. Liguidagéo do Empenho Global: sera efetuada com base no valor da despesa
e de acordo com as parcelas estabelecidas no contrato, convénio ou instrumento, bem
como nas especificagdes contidas na Nota de Empenho.

. Liguidacdo do Empenho Estimativo: seré efetuada com base no valor constante
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na Nota Fiscal, Fatura ou outro documento que comprove a realizacdo da despesa, a
qual podera ser inferior ou superior ao valor da despesa estimada, constante na
respectiva Nota de Empenho.

4.6.2. Processo de langamento da liquidacao

I. Receber os documentos dos o6rgaos/secretarias, verificando se foram
encaminhados corretamente, atestando o recebimento do bem ou servico, data do
recebimento, numero do documento de identificacdo e assinatura do servidor que
recebeu o bem ou servico;

II. ldentificar preliminarmente se ha emissdo de nota de empenho prévio;

[ll. Analisar a documentagdo constante no processo através dos requisitos listados
no Anexo 1, denominado Checklist — Liquidacdo da despesa, bem como observar os
seguintes aspectos:

a. Data de emissdo do documento fiscal;

b. Existéncia de rasuras nos documentos;

c. Falta de comprovacéo de recebimento (carimbo, identificacdo e assinatura do
responsavel pelo recebimento);

d. Tipo de documento fiscal, se nota fiscal de venda ou de servigo;

e. Solicitar aos emissores complementacdo de documentos e/ou devolver caso
documento contenha alguma irregularidade, para fins de regularizagéo;

f. Quando se tratar de liquidacBes referentes a aquisicdo de bens patrimoniais,
deve ser exigido identificacdo do nimero do bem junto ao patrimdnio municipal;

g. Quando se tratar de servicos, a nota fiscal deve estar acompanhada de relatério
de atividades;

h. Quando se tratar de combustivel ou pneus, encaminhar ao Controle Interno para
verificacdo e langamento de quantitativo;

i. Analisar todo o arcabouco documental, estando de acordo, com a devida
regularidade pré-estabelecida, passada por um crivo de conferéncia do departamento de
Contabilidade;

IV.Realizar lancamentos no sistema de contabilidade publica;

V. Enviar para a Tesouraria as notas de empenhos com todos os documentos
anexos (liquidacdo, nota fiscal, relatorio, requisicdo de compras, entre outros), para
posterior pagamento.

4.7. PAGAMENTO DA DESPESA

4.7.1. Conceito

7

O pagamento da despesa é a ordem de pagamento. Esse processo esta
intimamente ligado e dependente do processo de liquidag&o, que consiste na verificagao
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do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdrio do
respectivo crédito.

O pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de cheque
nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, via transferéncia bancéria e s6
pode ser efetuado apos a regular liquidacdo da despesa.

A Lei n® 4.320/1964, no art. 64, define ordem de pagamento como sendo o
despacho exarado por autoridade competente, determinando que a despesa liquidada
seja paga.

4.7.2 Sao responsabilidade do Departamento de Contabilidade:

I. Analisar o processo e todos o0s documentos necessarios para efetuar o
procedimento de liquidacao das notas fiscais eletronicas, recibos e faturas.

II. Depois de emitida a nota de liquidac&o, encaminhar o processo a departamento
de Tesouraria para revisdo das notas de liquidagdo e pagamento.

4.7.3 Sao responsabilidades da Secao de Tesouraria:

I. Acolher e revisar as notas de liquidacao;

II. Garantir seguranca no processo de movimentacdo do numerario (entrada,
saida e guarda);

[ll. Acompanhar a data das liquidacdes para que os pagamentos sejam realizados
em média 30 dias ap0s a realiza¢do da liquidacgéo;

IV.Fazer encaminhamentos e prestar orientacdes as autoridades competentes
detentoras das assinaturas eletrénicas e senhas bancarias;

V. Checar e monitorar as autenticacbes dos pagamentos nos gerenciadores
bancarios;

VI.Realizar os pagamentos em ordem cronoldgica diaria, de acordo com as fontes
de recursos;

VIl. Checar e monitorar 0os pagamentos transmitidos via gerenciadores
bancarios;

VIIl. Realizar a impressdo dos comprovantes de pagamento e devolver ao
Departamento de Contabilidade todo o processo, para langamento no Sistema de
Contabilidade.

4.7.4 Processo de langcamento do pagamento

I. Receber o processo da Tesouraria com 0s comprovantes de pagamento;

[I.  Realizar o langamento no Sistema de Contabilidade Publica, na aba Previsao
do

[ll. pagamento, preenchendo os campos de acordo com a informacdo do
processo;

IV. No caso dos pagamentos com retencéo, realizar o devido langamento na
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aba Retencéo Extra;

V. Na aba Banco, informar a conta bancaria com a qual foi paga a despesa,
informar a fonte de recurso da despesa e o tipo de pagamento que foi utilizado, se débito
bancéario, TED/DOC, débito na conta — pagamento de boleto bancério, entre outros, se
necessario realizar o cadastro prévio da conta bancaria do fornecedor,

VI. Gravar o registro corrente e emitir a Nota de Pagamento;

VII. Arqguivar a Nota de Pagamento e o comprovante de pagamento emitido pela
instituicdo financeira, através da Tesouraria, junto a correspondente Nota de Empenho.

5. DA INSCRICAO EM RESTOS A PAGAR

5.1 Apresentacao

Ao fim de cada exercicio, as despesas orcamentarias empenhadas e ndo pagas
serdo inscritas em restos a pagar e constituirdo a divida flutuante do ente publico.
Podem-se distinguir dois tipos de restos a pagar: 0s processados e 0S ndo processados.
Entende-se por Restos a Pagar de Despesas Processadas aqueles cujo empenho foi
entregue ao credor, que por sua vez ja forneceu o material, prestou o servico ou
executou a obra, e a despesa foi considerada liquidada, estando apta ao pagamento.
Nesta fase a despesa processou-se até a liguidacdo e em termos orcamentarios
foi  considerada realizada, faltando apenas a entrega dos recursos através do
pagamento.

Restos a Pagar de Despesa Nao Processada sé&o aqueles cujo empenho foi
legalmente emitido, mas depende ainda da fase de liquidacéo, isto €, embora o
empenho tenha sido emitido, o objeto adquirido ainda nao foi entregue e depende de
algum fator para sua regular liquidacao, do ponto de vista Orcamentéario a despesa
ndo esta devidamente processada.

Serdo inscritas em restos a pagar as despesas liquidadas e ndo pagas no
exercicio financeiro, ou seja, aguelas em que o servi¢o, obra ou material contratado tenha
sido prestado ou entregue e aceito pelo contratante.

Também serdo inscritas as despesas nao liquidadas quando o servi¢co ou material
contratado tenha sido prestado ou entregue e que se encontre, em 31 de dezembro de
cada exercicio financeiro, em fase de verificacdo do direito adquirido pelo credor ou
guando o prazo para cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor estiver
vigente.

Assim, para maior transparéncia, as despesas executadas devem ser

segregadas em:
o Despesas liquidadas, consideradas aquelas em que houve a entrega do
material ou servigo, nos termos do art. 63 da Lei n°® 4.320/1964; e

19



Prefeitura Municipal de Cantagalo
Estado do Parana
CNPJ 78.279.981/0001-45

www . cantagalo.pr.gov.br

Rua Cinderela, n® 379 - CEP 85160-000 - Fone (42)3636-1185

e Despesas nao liquidadas, inscritas ao encerramento do exercicio como
restos a pagar ndo processados.

A inscricdo de restos a pagar deve observar as disponibilidades financeiras e
condi¢cdes de modo a prevenir riscos e corrigir desvios capazes de afetar o equilibrio
das contas publicas, conforme estabelecido na LRF.

Assim, observa-se que, embora a Lei de Responsabilidade Fiscal nao aborde
0 mérito do que pode ou hao ser inscrito em restos a pagar, veda contrair obrigacao
no ultimo ano do mandato do governante sem que exista a respectiva cobertura
financeira, eliminando desta forma as herancas fiscais, conforme disposto no seu art. 42:

Art. 42. E vedado ao titular de Poder ou 6rgao referido no art. 20, nos Gltimos
dois quadrimestres do seu mandato, contrair obrigagéo de despesa que néo
possa ser cumprida integralmente dentro dele, ou que tenha parcelas a
serem pagas no exercicio seguinte sem que haja suficiente disponibilidade
de caixa para este efeito.

Paragrafo Unico. Na determinacdo da disponibilidade de caixa serdo
considerados os encargos e despesas compromissadas a pagar até o
final do exercicio.

5.2 DA DEFINICAO:

Restos a Pagar sdo as despesas com compromisso de utilizacdo no
orcamento, mas que nao foram pagas até o dia 31 de dezembro.

Os restos distinguindo-se em processados e hao processados, sendo que
as despesas empenhadas e liquidadas, isto € que apresentam documento fiscal e
demais que possibilitaram seu processo de liquidagcdo, sdo chamados de restos
processados. As despesas nao processadas, sdo aquelas despesas apenas
empenhadas e aguardando a liquidacdo, nos termos da Lei Federal n® 4.320, de
1964.

Os restos processados ndo podem ser cancelados, tendo em vista que o
fornecedor de bens/servicos cumpriu com a obrigacao junto a administracao publica,
frente a liquidagc&o do documento fiscal, a obrigacdo de pagar ndo pode deixar de ser
efetivada.

A inscricdo de despesa em restos a pagar ndo processados deve ser
procedida de andlise quanto a sua necessidade e interesse publico, bem como a
disponibilidade de caixa, frente a falta de motivagéo, este deve ser anulado.

5.3DAS RESPONSABILIDADES

20



Prefeitura Municipal de Cantagalo
Estado do Parana
CNPJ 78.279.981/0001-45

www . cantagalo.pr.gov.br

Rua Cinderela, n® 379 - CEP 85160-000 - Fone (42)3636-1185

5.3.1 S&o responsabilidades do Departamento De Contabilidade:
I — Verificar semestralmente 0s empenhos ndo processados e informar ao
Departamento de Compras para as providéncias frente a sua necessidade, a fim de que,
em 31 de dezembro permanecam o minimo possivel de restos a pagar nao processados;
II - Verificar mensalmente as despesas liqguidadas sem pagamentos, informando a
Secretaria de Financgas;
[l — Fazer a inscricdo e publicar a relacdo dos restos a pagar no encerramento do
exercicio financeiro de emissdo da Nota de Empenho, uma vez verificada a solicitacdo
do ordenador da respectiva despesa,;
IV — Analisar e cancelar saldos remanescentes de empenhos nos termos deste manual;
V — Verificar anualmente a possiblidade de realizar procedimento administrativo de
prescricdo da divida passiva relativa aos restos a pagatr.

5.3.2 Sao responsabilidades dos ordenadores de despesa:
| — Compete ao Ordenador de Despesas de cada 6rgdo ou entidade analisar e
justificar a inscricdo de Restos a Pagar ndo processados, até o limite das
disponibilidades de caixa apuradas no encerramento do exercicio, por fonte de
recursos, obedecida a ordem cronolégica dos empenhos correspondentes, via
solicitacdo escrita encaminhada ao Departamento de Contabilidade.

5.3.3 Séo responsabilidades da Secretaria de Finangas:
I — Verificar quadrimestralmente os empenhos n&o processados informados pela
contabilidade, e evidenciar acdes de andlise junto aos ordenadores de despesa, a fim de
que, em 31 de dezembro passem o minimo possivel de restos ndo processados;
I — Verificar mensalmente as despesas liquidadas sem pagamentos, a fim de
adequar o cronograma de desembolso por fonte de recurso, as metas de
arrecadacao mensais executadas, buscando o pagamento das despesas sempre que
possivel dentro do exercicio fiscal;
IIl — Analisar, junto com a contabilidade a lista de saldos remanescentes de
empenhos nos termos deste manual, para cancelamentos frente a prescricdo
guinzenal a divida passiva relativa aos Restos a Pagar; e
IV — Emitir orientagcbes e instru¢bes acerca da movimentacdo da despesa e
receita, buscando a sua quitacdo dentro do exercicio.

5.4 DOS PROCEDIMENTOS GERAIS
I - O empenho de despesa néo liquidada devera ser anulado antes do processo de
inscricdo de Restos a Pagar, salvo quando:
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a) Vigente o prazo para cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor, nele
estabelecida;
b) Se tratar de despesa para as quais foram expedidas a Ordem de Servico de
Execucéo;

c) Se tratar de despesas gue tiveram sua execucao iniciada; e

d) Se destinar a atender transferéncias a instituicdes publicas ou privadas.
II — Considera-se como execucao iniciada nos casos de aquisicdo de bens, a despesa
verificada pela quantidade parcial entregue, e, nos casos de realizacdo de servicos e
obras, a despesa verificada pela realizacdo parcial com a medicdo correspondente
atestada e aferida.
III - N&o poderdo ser indicados para inscricdo em restos a pagar nao processados
empenhos referentes a despesas com diarias, ajuda de custo e suprimento de fundos.
IV - No encerramento do exercicio financeiro serdo inscritas em Restos a Pagar as
despesas empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro, distinguindo-se as
processadas das nao processadas, efetuada de forma automéatica pelo Sistema em
data indicada na Norma de Encerramento do Exercicio.
V - Os Restos a Pagar ndo Processados serao inscritos até o limite das disponibilidades
de caixa apuradas no encerramento do exercicio, por fonte de recursos, obedecida a
ordem cronolégica dos empenhos correspondentes.
VI- E vedada a inscricdo de Restos a Pagar sem que haja suficiente disponibilidade
de caixa assegurada para este fim. Na determinacao da disponibilidade de caixa sao
considerados os encargos e despesas compromissadas a pagar até o final do
exercicio, ressalvado o disposto no art. 42 da Lei Complementar n°® 101 (LRF), de
2000, quando for o caso.
VII - As despesas que estdo nos estagios de empenho ou de liquidacédo, relativas a
transferéncias, poderdo ser inscritas em Restos a Pagar, observadas as condi¢des
abaixo:
a) Quando o convénio ou instrumento congénere esteja dentro do prazo de vigéncia
e cumpra o0s requisitos para a sua eficacia, definidos pelas normas que tratam da
transferéncia de recursos da Unido por meio desses instrumentos;
b) Exista a garantia da liberacdo dos recursos financeiros por parte da concedente;
c) A despesa tenha sido liquidada com base na conclusédo da analise técnica do
objeto pactuado, em conformidade com a documentagao que suportou o instrumento
e, consequentemente, a comunicagao de sua aprovagao ao convenente;

d) O cronograma de desembolso preveja parcelas financeiras nao liberadas até
0 encerramento do exercicio.

e) Os restos a pagar processados relativos a transferéncias voluntarias
devem

contemplar, Unica e exclusivamente, valores cujas exigéncias para o repasse financeiro
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estejam integralmente satisfeitas, conforme disposto na legislacdo que rege o
instrumento celebrado (convénio, contrato de repasse, termo de parceria, etc., por
exemplo).

f) Aplica-se as disposicbes contidas no subitem anterior as transferéncias
obrigatdrias, no que couber.

VIII - A inscricdo de despesas como Restos a Pagar ocorrera no encerramento do
exercicio financeiro de emissdo da Nota de Empenho, sendo que as despesas
liguidadas deverdao ser pagas, preferencialmente, até ultimo dia util do ano financeiro.
IX - As despesas inscritas em Restos a Pagar ndo Processados que nado forem
liquidadas até o més de novembro terdo os seus saldos remanescentes de empenhos
cancelados, observado o cumprimento dos limites constitucionais e legais.

X — O item anterior ndo se aplica aos restos a pagar nao processados que se refiram
a despesas:

a. de Saude e Educacéo devidamente motivados pelo ordenador de despesa;

b. decorrentes de emendas individuais impositivas ou decorrentes de emendas
de iniciativa de bancada de parlamentares de Estado ou do Distrito Federal
impositivas;

C. decorrentes de convénios, operacoes de crédito, termos de parceria e outros
instrumentos congéneres;

d. na hipétese de aquisicdo de bens, a despesa verificada pela quantidade parcial
entregue, atestada e aferida; ou

e. na hipétese de realizacdo de servicos e obras, a despesa verificada pela
realizacdo parcial com a medicao correspondente atestada e aferida.

XI - Restando RP de exercicios anteriores, proceder anualmente ato administrativo
instruido com relatério e decreto de prescricdo quinquenal a divida passiva relativa
aos Restos a pagar inscritos, primando pela publicidade dos atos.

a. Fazer publicar anualmente, edital identificando a data da prescricdo
guinquenal dos restos a pagar inscritos;

b. Proceder o cancelamento dos restos a pagar apos a data de prescricdo quinquenal;
C. AplOs o0 cancelamento da inscricdo das despesas com Restos a Pagar, o

pagamento que vier a ser reclamado podera ser atendido a conta de dotagéo
orcamentaria destinada a despesas de exercicios anteriores.

d. Somente apdés o reconhecimento da divida pela autoridade competente, as
despesas que tenham sido processadas na época propria € 0S COmMpPromissos
reconhecidos apos o encerramento do exercicio serdo classificados como despesas
de exercicios anteriores.

XII - ApOs o cancelamento da inscricdo das despesas com Restos a Pagar, até o
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prazo maximo de dois anos e meio ap0s 0 seu cancelamento, 0 pagamento que vier
a ser reclamado podera ser atendido a conta de dotacdo orcamentaria destinada a
despesas de exercicios anteriores.

6. CONSIDERACOES FINAIS

Secretarios Municipais sado responsaveis pela observancia do cumprimento de
todas as disposicOes legais aplicaveis a matéria de que trata este Manual de
Procedimento, especialmente as contidas na Lei Federal n° 4.320, de 1964, na Lei
Complementar Federal n° 101, de 2000, bem como na Lei de Diretrizes Orgcamentarias e
Lei Orgcamentéria Anual do exercicio financeiro correspondente.

O Ordenador de Despesa devera atentar para que, ao final do exercicio financeiro,
a despesa empenhada esteja limitada ao total da respectiva disponibilidade financeira.

A Secretaria  Municipal de Financas estabelecera o cronograma dos
procedimentos necessarios ao encerramento do exercicio orcamentario, financeiro e
contabil.

Atualizacdes futuras e necessarias aos procedimentos deste Manual em
atendimento as exigéncias legais incidirdo sobre a edigéo a ser disponibilizada.

Este manual visa facilitar e melhorar o trabalho realizado no Departamento de
Contabilidade e Tesouraria, para que seja desenvolvido com eficiéncia e eficacia,
devendo ser atualizado sempre que necessario, com o objetivo de manter o processo de
melhoria continua.
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ANEXO | - CHECKLIST — DESPESA PUBLICA

EMPENHO
Descricdo SIM | NAO | OBS
01 Requisicdo de Compra com visto do Ordenador da Despesa
e/ou Solicitante?
02 | Requisicdo de Empenho
03 | Nota de Empenho
Classificacdo da Despesa — coeréncia entre a classificacao e
04 | a descricao apresentada nos documentos enviados a
Contabilidade?
05 | O empenho é Ordinario?
06 | O empenho é Estimativo?
07 | O empenho é Global?
08 | A despesa foi licitada?
09 | Trata-se de dispensa de licitacdo?
10 | Trata-se de Inexigibilidade de licitacdo?
LIQUIDACAO
Descricdo SIM | NAO | OBS
A liquidacdo da despesa se baseia em documentos fiscais
01 | habeis previstos em Lei? (nota fiscal, Nfe, Fatura, RPA,
cupom fiscal, contrato)?
02 Documento Fiscal encontra-se legivel, sem rasurase atestado
pela autoridade competente e ou gestor do contrato?
03 A nota fiscal esta de acordo com o empenho e com o objeto
contratado?
O atestado de liquidacdo da despesa consta registrado no
04 | documento fiscal correspondente pelo servidor responséavel
ou servidor que recebeu a mercadoria/ entrega do servico?
05 | Constam as Certiddes Negativas?
06 | Certiddo FGTS?
07 | Certiddo Negativa de Débitos- Receita Federal?
08 | Certiddo Trabalhista?
09 Com relacéo aos tributos municipais e federais, constam as
retencdes e contribuicbes?
Nos casos de obras e servicos de engenharia consta a
10 | assinatura do engenheiro responsavel e/ou do Gestor e/ou
Fiscal do referido contrato?
PAGAMENTO
Descricéo SIM | NAO | OBS
01 | O pagamento foi autorizado pela autoridade competente?
02 No caso de prestacao de servicos estdo sendo efetuadas as

devidas retencdes e seus respectivos recolhimentos?
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03

Foram confirmados: a origem, o objeto do pagamento, a
importancia a pagar e a quem se deve pagar?
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