


APRESENTACAO

Este manual tem por objetivo de apoiar e orientar os servidores da Administracdo
Municipal sobre as rotinas que devem ser seguidas para a realizacdo de despesas, e ainda
um suporte documental por meio do qual serdo disponibilizadas informacdes sobre a
execucdo orcamentaria, contribuindo para a padronizacdo de praticas e procedimentos
contabeis.

Com a elaboracdo deste Manual, espera-se conseguir institucionalizar o0s
procedimentos inerentes ao fluxograma da despesa, buscando atender aos principios da
eficiéncia, eficacia, economicidade e efetividade, através da dissemina¢do do conhecimento,
fazendo com que exista uma convergéncia e racionalizacdo das rotinas administrativas

executadas pela entidade e drgdos publicos municipais.



1. INTRODUCAO

O presente Manual foi desenvolvido para orientar os Gestores Municipais e seus
técnicos quanto as rotinas e procedimentos inerentes ao fluxo da despesa dentro da
Prefeitura Municipal de Mangueirinha. Sua apresentacdo é flexivel a qualquer
modificacao posterior que se julgar necessaria.

Despesa publica € a aplicacdo do dinheiro arrecadado na aquisi¢cao de bens ou
servicos para a satisfacdo das necessidades publicas. Esse custeio de servigos e
investimentos tem seu planejamento editado nas pecas or¢camentarias, que por sua vez
segue a classificacdo e operacionalizacdo descrita na Lei Federal n® 4.320/1964, que institui
Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragdo e controle dos orgcamentos publicos.

A Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000, que estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal, em seu artigo 2° destaca a
importancia da acéo planejada e equilibrio entre receita e despesa, como aspectos
essenciais a gestao publica.

Assim como a receita, a despesa publica também é classificada em duas categorias
econdmicas: despesa corrente e de capital. As despesas correntes refletem genericamente 0s
gastos em bens e servigos consumidos dentro do exercicio fiscal para custeio das agdes publicas,
€ composta por despesas com pessoal, consumo, prestacdo de servico, subsidios, juros e outras
despesas.

Jé a despesa de capital séo aquelas despesas que contribuirdo para a producéo ou
geracao de novos bens ou servigos e integrardo o patrimonio publico, ou seja, contribuem,
diretamente, para a formacao ou aquisicao de um bem de capital, como aquisi¢cdo de

equipamentos e maquinarios, obras e instalagdes, dentre outras.



A despesa publica pode ser classificada em:

l.  Orcamentéria, sdo as que para serem realizadas dependem de
autorizacdo legislativa e que ndo podem ser efetivadas sem o crédito
correspondente, e

Il Extra-orcamentaria, sdo as pagas a margem do orgamento e, portanto,
independem de autorizagéo legislativa, podendo ser melhor entendidas

como os pagamentos do salario familia, restos a pagar e outros.

Quanto as suas fases temos a sua a fixagdo (orcamento publico), as fases da gera¢éo da
despesa (modalidades de licitagdo) a autorizacao de fornecimento, o empenho, e por fim a
liquidacdo e o pagamento desta.

Para execucdo e analise da despesa publica, importante destacar os trés estagios da
despesa publica, previstos na Lei n® 4.320/1964: empenho, liquidacdo e pagamento.

O empenho é a etapa em que a despesa é gerada e ha reserva de orcamento e, por
consequéncia, a reserva financeira para pagamento quando o bem for entregue ou 0 servicgo
concluido.

Jaaliquidacao é quando se verifica o recebimento do bem ou servigo por meio dos
documentos fiscais emitidos pelas empresas, gerando a obrigacdo de pagar e, por fim,
superada as etapas anteriores é feito 0 pagamento, repassando o valor a empresa.

Este manual, realizado pelos servidores da Secretaria de Finangas, Contabilidade e
Administracao, e busca orientar e estruturar as etapas da despesa, que serao apresentadas

a seguir, bem como seu procedimento para a correta estruturacao, registro e arquivo.



2. PROCEDIMENTOS E ROTINAS

Neste topico serdo apresentados os procedimentos e rotinas inerentes a cada fase do
processo de geracdo da despesa publica.

2.1 PLANEJAMENTO
Esta fase consiste na elaborag&o de planos e cronogramas a serem seguidos durante o
exercicio financeiro. So elementos basicos de planejamento:
|, Plano Plurianual (PPA);
ll.  Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO); e
lll.  Lei Orgamentaria Anual (LOA).

Contudo, cabe aos ordenadores de despesas, juntamente com o0s departamentos
estratégicos de cada secretaria, elaborar uma relacdo de despesas necessérias para a
manutencdo de suas atividades, compreendendo o levantamento de itens a serem licitados no
inicio do exercicio, verificando o equilibrio financeiro e orcamentario, a fim de atender as
necessidades da unidade orcamentaria.

Em seguida, deve-se fazer um levantamento no que se pretende incrementar nas
atividades ja desenvolvidas, considerando a demanda por novos servicos e a liberacdo de
novas fontes de recursos. Esse procedimento visa contemplar na LOA todas as despesas a
serem realizadas no exercicio, atendendo ao principio da universalidade.

O planejamento é de suma importancia para o funcionamento da Administracéo

Publica Municipal.



2.2 EMPENHO

Empenhar significa reservar recursos suficientes para cobrir despesa a realizar-se e a
nota de empenho é o ato que documenta a reserva de recursos em favor do contratado. Em
outras palavras empenho é o comprometimento de verba orgamentéria para fazer face a uma
despesa.

E prévio, ou seja, precede a realizacdo da despesa e esté restrito ao limite do crédito
orgamentario; consequentemente, € vedada a realizagdo de despesa sem prévio empenho. A
emissao do empenho deduz o seu valor da dota¢@o orcamentaria, tornando a quantia

empenhada indisponivel para nova aplicacao.

Os empenhos sdo classificados em:

a) Ordinério ou Normal: utilizado pelo ordenador da despesa quando o
valor do empenho € igual ao da compra ou do servico, e a liquidacdo e 0s
pagamentos devem ser efetuados em uma unica vez.

Refere-se a um determinado fornecimento de material, a prestacéo de servico ou a
execucéo de obra. Ndo ha parcelamento na liquidacdo da obrigacdo, nem descontos, nem
acréscimos. Sao perfeitamente definidos o valor e o credor. Como exemplos citamos:

Aquisicéo de materiais;

Manutencdo de veiculos, etc.

b) Estimativa: quando a obrigacdo financeira assumida pela entidade ainda
ndo tem o seu valor liquido e certo, o qual é determinado no momento da liquidag&o. O
valor total da despesa é estimado, podendo ser liquidado e pago em parcelas

mensais. Como exemplos citamos:



- Pessoal e seus encargos;
- Obras por medicdo;

- Energia Elétrica;

- Suprimento de fundos;

- Telefones;

- Agua e Esgoto;

- Combustiveis.

C) Global: efetuado para despesas contratuais, ou outras nas quais 0
pagamento seré de forma parcelada e fixa, em que j& se conhece o valor da obriga¢ao
até o final do contrato. Como exemplos citamos:

- Convénios;
- Servigos de limpeza;
- Servigos de seguranca;

- Aluguéis, etc.

Sob 0 aspecto administrativo, 0 empenho € um mecanismo que permite o controle das
dotacdes fixadas para as despesas programadas, demonstramos 0 processo interno a
sequir:

Devido a migracdo do sistema de contabilidade para implantacdo da nova plataforma
Betha Cloud o procedimento inicial para a emissdo do empenho ¢ feito através de
Solicitacdo de Fornecimento encaminhada pela Secretaria Municipal por meio fisico e/ou via
sistema para 0 Setor de Compras, por meio de integracdo do sistema compras e contabil e

também protocolo oficial do municipio.



2.2.1 EMISSAO DE EMPENHO ATRAVES DE SOLICITACAO DE EMPENHO
Primeiramente é necessario o encaminhamento da Solicitacdo de Empenho
devidamente assinada pelo ordenador de despesa (secretario municipal). A solicitacao
devera ser precedida de informac0es da Secretaria requisitante, sobre:
| Justificativa e todas as informac0es relativas a contratacdo/aquisi¢ao
suficientes para determinar a relevancia da mesma;
Il.  Informag&o do fornecedor, nimero da licitagdo e do processo licitatorio e
0S respectivos itens e quantidades;
lll.  Informacdo de dotagdo orgcamentaria e namero do recurso, suficiente
para atendé-la.
Sendo protocolada junto ao Departamento de Contabilidade — Setor de Divisdo de
Empenhos para conferéncia e emissdo da Solicitagdo de Fornecimento, conforme legislacéo
vigente.

2.2.2 EMISSAO DE EMPENHO ATRAVES DE SOLICITAGCAO DE FORNECIMENTO

A Solicitacdo de Fornecimento é um documento emitido pela Secretaria solicitante
através do sistema compras, onde consta dados relativos o nimero sequencial/ano,
identificacdo do processo, credor, contrato conforme processo licitatorio, itens, valor por item,
natureza e desdobramento da despesa, constante no processo licitatorio, recurso

orcamentario, identificagdo do protocolo de solicitacdo, dentre outras informagdes



Quando do recebimento da Solicitacdo de Fornecimento pelo Departamento de

Contabilidade, serdo observados os sequintes procedimentos:

. Analise das informacdes trazidas na Solicitagdo de Fornecimento, quanto ao
enquadramento da despesa;
1 Verificagé@o da disponibilidade orcamentéria e financeira;
. Verificacdo da classificacdo orcamentaria da referida despesa;
IV.  Verificacdo da existéncia e a correta indicacdo da Fonte de Recursos;
V.  Verificagdo e confirmacdo da data de validade da Ata de Registro de Prego ou
Contrato;
VI.  Verificagdo  dosvalores unitarios dos itens solicitados se estdo em
conformidade com a Ata de Registro de Preco ou Contrato.
Se 0 processo ndo atender as exigéncias acima, o0 Departamento de Compras e/ou
Contabilidade devolvera a Secretaria requisitante para complementacdo ou adequagéo.
Cumprida todas as exigéncias a Secretaria requisitante devera devolver o processo ao

Departamento de Contabilidade para nova analise e posterior emissdo de Nota de Empenho.

2.2.3 NOTA DE EMPENHO

O empenho da despesa sera realizado com base no processo licitatorio indicado na
Solicitacdo de Empenho ou na Solicitagdo de Fornecimento pelas Secretarias, em casos de
compra direta, € necessario encaminhar o dispositivo legal que baseia tal procedimento.

As despesas s6 podem ser empenhadas até o limite dos créditos orcamentarios

iniciais e créditos orcamentarios adicionais.



Para cada empenho, seja do tipo ordinario, por estimativa ou global, serd emitido

um documento denominado Nota de Empenho que devera indicar no que couber:

l.

Il.
Il.
V.
V.
VI.
VL.
VIII.

Xl
XIL.

XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVIL.
XVIII.
XIX.

Numero da Nota;

Tipo/Modalidade de Empenho;

Data da emissé&o;

Dados do credor (codigo, nome, CNPJ/CPF e endereco);
Codigo da unidade gestora;

Codigo da unidade orgamentéria;

Programa de trabalho;

Elemento e sub elemento da despesa;

Natureza e classifica¢cdo econdmica da despesa;

Fonte de recursos;

Ndmero do processo administrativo;

Modalidade e ndmero da licitacdo ou numero da dispensa ou
inexigibilidade;

Saldo da dotacdo orcamentaria;

Valor Total;

Ndmero do processo;

Especificagdo detalhada do objeto;

ltens do Objeto e valor;

Usuério responsavel.

Secretario responsavel pela pasta.

A emissdo de Nota de Empenho devera ser precedida de procedimento licitatorio,

salvo nos casos em que a despesa for autorizada, mediante ato formal e expresso, por



dispensa ou inexigibilidade de licitacdo ou ainda, por tratar-se de despesa em
que o procedimento licitatorio ndo é aplicavel, nos termos da legislagdo em vigor.

A Nota de Empenho recebera nimero de registro automatico fornecido pelo sistema
de Contabilidade, no momento de sua emisséo, respeitando obrigatoriamente a ordem
cronologica de seu registro, sera impressa, assinada pelo ordenador da despesa
(Secretario) e juntada ao processo administrativo correspondente.

O processo administrativo € encaminhado a Secretaria solicitante para que 0 mesmo
envie ao fornecedor via e-mail a Nota de Empenho para que no prazo determinado em
contrato 0 material ou servi¢o seja entregue, em casos omissos o departamento de compras faz
0 envio.

Apos estes procedimentos a Nota de empenho, segue para a fase de liquidacao da
despesa, aguardando os respectivos documentos fiscais. A liquida¢éo consiste na verificacdo do
direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatorios do
respectivo crédito.

Apods a entrega do material ou servico, 0 mesmo e conferido pelos responsaveis pelo
recebimento de bens e servigos cada Secretaria.

Em se tratando de bem e/ou material permanente 0 mesmo deve ser registrado junto ao
Departamento de Patriménio, devendo ser encaminhado ao referido departamento uma

copia da nota fiscal.

2.3 ANULACAO DE EMPENHO
A anulacdo do empenho sera efetuada parcial ou totalmente, no decorrer de cada
exercicio, por meio da Nota de Anulagdo de Empenho, nos casos de:
l. Montante da despesa empenhada acima do montante da despesa
realizada;

1. Servigos contratados e ndo prestados;



lIl.  Material encomendado e néo entregue, no todo ou em parte;

IV.  Obra ndo executada;B

V. Vencimento da Ata de Registro de Prego, Contrato ou Convénio;
VI.  Nota de Empenho emitida incorreta ou indevidamente;

VII.  Vencimento do prazo constante para entrega ou Servico.

Fica o Departamento de Contabilidade responséavel pela emisséo do documento de

anulacdo parcial ou total do empenho, com base pedido da Secretaria solicitante € na IN

O responséavel pela emissdo da nota de anulacdo de empenho devera inserir a
justificativa para a referida anulagdo em campo especifico do documento disponivel no
sistema Contabil e/ou anexar documento comprobatorio quando necessario. O documento
de anulacao podera ser impresso, assinado e juntado ao processo administrativo, ou feito
por meio digital (em .pdf, via e-mail ou protocolo oficial do municipio).

O valor correspondente ao empenho anulado reverte ao credito orcamentario, e
também no saldo do contrato, se ocorrido no exercicio e/ou dentro do prazo do contrato,
tornando-se disponivel para novo empenho.

No encerramento do exercicio, 0s empenhos ndo pagos seguem o disposto na IN
Ne....

2.4 LIQUIDACAO

A Liquidacéo consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base
os titulos e documentos comprobatorios do respectivo crédito, ou seja, a liquidagcdo da
despesa é a comprovacao de que o bem fornecido ou servigo prestado esta em total
conformidade com as condicdes de entrega, critérios de qualidade, quantidade e valor
dispostos na nota de empenho, nota fiscal, contrato, convénio, acordo ou ajuste,

devidamente atestado pelos fiscais e ordenadores de despesa.



Aliquidacdo da despesa tem o fim de apurar:

l. A origem e 0 objeto do que se deve pagar;
Il. A importancia exata a pagar;

. Aquem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

A liguidacdo da despesa tera por base:

l. O contrato, convénio, entre outros, se houver;

Il. A Nota de Empenho;

. Solicitacdo de Fornecimento ou Ordem de Prestacdo de Servico ou de

Execucéo de Obra;

Os comprovantes de entrega do material ou da prestagdo efetiva do servico ou
execucdo da obra, juntados ao processo de pagamento.

Na liquidacdo da despesa serdo anexados os documentos comprobatorios, nota fiscal
eletronica, e demais informagdes que se fizerem necessarias, no sistema Contabil em anexos.

A execucdo de etapa de obra devera ser protocolada pela empresa e seré certificada pelo
fiscal, sendo este 0 engenheiro responsavel pelo acompanhamento do contrato, mediante
emissdo da planilha de medicdo detalhada quanto a obra e/ou parte executada, fotografias, o

valor, sua localizagéo, o periodo de execucao e outras informagdes que se fizerem necessarias.

Para que ocorra a liguidacao da despesa, é indispensavel constar no processo:

l. Namero da Nota de empenho;

Il. Atestado de recebimento do material, de prestacdo do servi¢o ou de execucao
da obra, emitido por servidor responsavel ou comissdo designada pela
autoridade competente, contendo data, nome por extenso, em carimbo ou
letra de forma e cargo ou fungéo, sob as assinaturas dos servidores que

instruirem o processo.



Serdo observados os procedimentos que antecedem o processamento da liquidacdo da
despesa, inclusive os decorrentes das implementacfes da execucdo orgamentéria quanto ao
controle e acompanhamento dos contratos, convénios e parcerias.

Antes da emissdo da Nota de Liquidacdo, sera verificada a documentacao
juntada no ato de liquidacéo da despesa, bem como a existéncia dos seguintes
requisitos para sua emisséo:

» Nota Fiscal/Fatura do material ou da prestacdo do servico no caso de pessoa

juridica ou Recibo de Pagamento Auténomo - RPA, no caso de pessoa fisica;

» Se a despesa ndo exige nota fiscal, observar se houve substituicdo por
documento habil, devidamente atestado;

» Se a especificacdo, o nome do beneficiario, CPF ou CNPJ e o valor sdo 0s
mesmos na proposta de compras, na Nota de Empenho, Solicitacdo de
Fornecimento ou Servigo e na Nota Fiscal;

» Se a primeira via da Nota de Empenho esta assinada por quem de direito;

» Atestado expresso de recebimento do material ou da prestacdo do servigo, feito pelo
gestor do contrato ou servidor responsavel ou comisséo designada,na Nota fiscal ou
em documento adaptado.

» Certificado de Regularidade junto ao FGTS, Certiddo Negativa de Débito
Relativos a Creditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido, Certiddo
Negativa de Débito Trabalhistas, Certiddo Negativa de Débito junto a Fazenda
Estadual, Certiddo Negativa de Débito junto a Fazenda Municipal sede do
domicilio do credor, ou Certides Positivas de Débito com efeito negativo, quando

for o caso, caso esteja especificado no contrato;

E de responsabilidade da Secretaria que recebeu o bem/material ou a prestacio de

servigos, encaminhar para o setor de empenhose e 0 mesmo para a tributacao.



Se os célculos do valor para pagamento, das obrigacgdes tributarias estao corretos,
e se as isencgdes estdo justificadas, conforme avaliado pelo setor de tributacdo e servicos
designados para a fungéo;

Consultar se a empresa é optante do Simples Nacional para fins de retencdo de
Imposto de Renda (IR), caso ndo seja optante deve-se conferir a retencdo e se for o caso
especificar a retencdo do IR na nota fiscal.

Caso seja verificada alguma pendéncia na documentagao, 0 processo retornara ao
requerente para cumprir a exigéncia relatada de forma clara e objetiva, sendo devolvido, o

quanto antes ao setor de empenhos para nova verificacao.

2.5 PAGAMENTO DA DESPESA

O pagamento da despesa € a ordem de pagamento, € o despacho exarado por
autoridade competente, determinando que a despesa seja paga, atraves do Departamento
Financeiro. Estd intimamente ligada e dependente do processo de liquidagdo, onde
ordenado ap0s sua regular liquidacédo, que consiste na verificagdo do direito adquirido pelo
credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

A verificacdo consistente de uma liquida¢do apura a origem e 0 objeto do que se deve
pagar, a importancia exata a pagar e a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a
obrigacéo.

O pagamento da despesa sera efetivado apos sua regular liquidacdo, emissao da
Nota de Liquidacdo e a Nota de Pagamento da Despesa pelo Departamento de
Contabilidade e devidamente assinada pelo ordenador de despesa e Secretario Municipal de
Finangas, observado a data de vencimento da obrigacdo e sua ordem cronoldgica por fonte de
recurso.

A ordem cronoldgica de exigibilidade terd como marco inicial, para efeito de incluséo
do crédito na sequéncia de pagamentos, a nota da liquidacéo da despesa, e ainda deve ser

considerada a fonte de recurso que a despesa sera paga.



E vedado efetuar pagamento antecipado de despesa. O disposto neste artigo nio se
aplica as despesas:
l. Com assinatura de jornais, periddicos e outras publicacoes;
Il. Quando, excepcionalmente, a peculiaridade da transacdo exigir
pagamento antecipado, sendo adotadas as devidas cautelas, pelas quais

respondera o ordenador da despesa.

O repasse de recursos financeiros para pagamento de despesas sera feito,
preferencialmente, mediante transferéncia bancaria e/ou por meio eletronico ofertado pelo
sistema financeiro.

Todos os servigos bancarios, aberturas de contas e pagamentos efetuados pelo

Municipio de Mangueirinha serdo realizados em institui¢oes financeiras oficiais.

Quando do recebimento do processo para pagamento da despesa pelo

Departamento Financeiro, serdo observados 0s sequintes procedimentos:

» Verificacdo dos prazos e datas de vencimento;

» Separacdo dos processos por fonte de recurso a ser pago;

» Verificacdo de disponibilidade financeira e a instituicdo bancéria que pertence
recurso;

» Verificacdo da forma de pagamento, se por lote de remessa, boleto ou

transferéncia bancaria.

Apos todas as verificacdes, 0S processos sao encaminhados para contabilidade

emitir a Nota da Ordem de Pagamento da Despesa que contém as seguintes

informacoes:




Nome do Credor/Fornecedor;
Convénio e/ou Secretaria pagante;
Fonte de Recurso;

N° Empenho;

Valor Liquidado;

v WV VWV ¥V VY VY

Valor da retengdo de impostos, caso haja, sera transferido o valor para conta
corrente municipal de arrecadacao.

As retencOes tributarias serdo realizadas em observéancia a legislacdo especifica e
sdo realizadas no momento da liquidacéo da despesa, salvo o Imposto de Renda retido na
fonte que tem como fato gerador o pagamento.

As despesas empenhadas, mas ndo pagas até o dia 31 (trinta e um) de dezembro,
nos termos da Lei n° 4.320, de 17 de mar¢o de 1964, consideram-se Restos a Pagar,
distinguindo-se as processadas das néo processadas.

Apos 0s pagamentos serem processados pelas instituicdes bancarias, e 0s arquivos
de retorno recebidos sdo impressos 0s comprovantes de pagamentos e anexados ao

processo, e na sequéncia devem ser baixados no sistema de tesouraria.

Quando concluida a baixa dos pagamentos do dia sdo juntados todos 0sS

processos de pagamentos e observados 0s sequintes procedimentos:

» Verificagcdo se consta da capa do processo de pagamento a data em que o
mesmo foi pago;

» Verificagdo se consta anexado ao processo 0s comprovantes de pagamento;

» Verificacdo se todas as assinaturas dos responsaveis constam do processo;

» Organizacao do processo e arquivo pela data da ordem de pagamento.

2.6 RESTOS A PAGAR E DAS DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES

O ordenador de despesa devera atentar para que, ao final do exercicio



financeiro, a despesa empenhada esteja limitada ao total da respectiva disponibilidade

financeira.

No encerramento do exercicio serdo automaticamente inscritas em Restos a Pagar,

as notas de empenho:

Liquidadas e ndo pagas (material ou servico ou obra cuja entrega ja tenha
sido efetuada);

N&o liquidadas desde que:

a) vigente o prazo para cumprimento da obrigacio assumida pelo credor, indicado

na nota de empenho, desde que haja correspondente disponibilidade

financeira em 31 de dezembro do exercicio financeiro;

b) vencido o prazo de que trata o subitem anterior, mas esteja em curso a

liguidacdo da despesa, ou seja, de interesse da administracdo exigir

cumprimento da obrigacdo assumida pelo credor;

Se enquadram nas alineas a e b do inciso Il as notas de empenho relativas a:

Obras, estudos e projetos de obras, servigos de engenharia e servigos técnicos
especializados, em fase de execucao;

Servigos de manutencao de atividade bancaria ou administrativa, prestados
inclusive por concessionarios de servicos publicos, pelo valor correspondente a
etapa fisica executada;

Despesas de pessoal e encargos sociais, pelo valor efetivamente
realizado;

IndenizacgOes e restituicdes ou outras notas de empenho ndo pagas, ainda que
nao previstas nos incisos precedentes, desde que liquidadas no exercicio da
vigéncia do credito;

Despesas com recursos de fontes vinculadas referentes a convénios, termos

de compromisso e similares, investimentos com Educacdo e Saude e com 0



orcamento da Crianca e Adolescente, desde que haja correspondente
disponibilidade financeira em 31 de dezembro do exercicio financeiro, em

cumprimento ao art. 42 da Lei Complementar n® 101/2000.

Os restos a pagar dos exercicios anteriores, referentes a despesas de custeio e de
capital ndo processadas ou néo liquidadas, deverdo ser cancelados no encerramento do
exercicio financeiro subsequente de cada ano corrente, isto €, aguelas despesas que néao
obstante empenhadas néo foram liquidadas e nao foram pagas decorrentes de saldos
remanescentes de empenhos nao devidos, dentre outras.

A inscricdo e cancelamento de despesas em Restos a Pagar devem seguir 0 que
dispde A IN N°.....

Conforme preconiza o artigo 37 da Lei n°® 4.320/1964, poderéo ser pagas a conta de
dotacdo orgamentaria especifica consignada no orcamento e discriminadas por elemento,
obedecida, sempre que possivel, a ordem cronologica:

l. As despesas de exercicios encerrados, para 0S quais 0 or¢camento
respectivo consignou credito proprio, com saldo suficiente para atendé- las, que
nédo se tenham processado na época propria;

Il Os restos a pagar com prescricao interrompida;

lll. ~ Os compromissos reconhecidos ap0s 0 encerramento do exercicio
financeiro.

O servidor responsavel pela emissdo da Nota de Empenho de divida reconhecida
a ser paga a conta de despesas de exercicios anteriores devera observar se 0 respectivo
processo administrativo contém, no minimo, 0s seguintes elementos:

» COficio do ordenador de despesa;

» Importancia a pagar;

» Nome, CPF ou CNPJ e endereco do credor;



Data do vencimento do compromisso; se for 0 caso;
Causa da inobservancia do empenho, se for 0 caso;

» Verificada alguma pendéncia na documentacdo o processo devera ser encaminhado
ao 6rgdo responsavel para cumprir a exigéncia relatada.

» A autorizacdo de pagamento de despesas de exercicios anteriores devera ser

dada no proprio processo de reconhecimento de divida.

3. DAS CONSIDERACOES FINAIS

A programacao e execugdo orcamentaria e financeira, bem como os procedimentos
contabeis especificados neste instrumento normativo, observardo ainda, as normas fixadas
na Lei Complementar n° 101/2000, na Lei n°. 4.320/1964 e nas demais disposicOes legais
pertinentes.

Todos os passos sobre a utilizacdo do sistema informatizado: Contabil e Tesouraria

encontram-se disponibilizados em https://contabil.ajuda.betha.cloud/contabil-

cloud/ajuda/Executando “tutorial’ elaborado pela empresa que fornece os sistemas de Tl -

Tecnologia da Informacdo. A Secretaria de Administracdo e Planejamento, Secretaria
de Financas e a Coordenadoria de Controle Interno prestardo orientacdes técnicas quanto
a0s casos omissos neste Manual.

Este manual visa facilitar e melhorar o atendimento no Departamento Contabil e
Financeiro para que os trabalhos sejam desenvolvidos com eficiéncia e eficacia, devendo ser
atualizado sempre que fatores organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de
verificar a sua adequacao aos requisitos legais, bem como manter o processo de melhoria

continua dos servigos publicos municipais.


https://contabil.ajuda.betha.cloud/contabil-cloud/ajuda/Executando
https://contabil.ajuda.betha.cloud/contabil-cloud/ajuda/Executando

ANEXO |
FLUXOGRAMA DA EXECUGAO DA DESPESA

Secretaria

Setor de Compras-
Conferéncia e emissdo da
Solicitacdo de
fornecimento

Solicitagao de
fornecimento para o
setor de Compras

Contabilidade-

verificacdo da disponibilidade
orcamentaria e financeira-
emite a Nota de Empenho

Secretaria atesta a entrega
da mercadoria/servicos

Contabilidade-
liquida a despesa:
apura retengées e
EMITE NOTA DE LIQUIDACAO

Financeiro- verificacao prazo de
vencimento, fonte de recurso,
disponibilidade financeira, ordem
cronoldgica

CONTABILIDADE-

EMITE NOTA DA ORDEM DE
PAGAMENTO

Financeiro- efetua o
pagamento e envia o
processo para arquivo na
Contabilidade




	2.2 EMPENHO
	Os empenhos são classificados em:


