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1.APRESENTAGAO

0 objetivo deste Manual é ser uma ferramenta
facilitadora do entendimento dos gestores e servidores
acerca das normas existentes e que regem as finangas
publicas, alertando a respeito das regras e limites a
serem observados, as medidas que devem ser adotadas e
as penalidades aplicadas em caso de descumprimento.

Em razao das atribuicoes e competéncias do Departamento de Financas,
conforme previsao no artigo 81 da Lei Municipal n® 4.654, de 31 de marco
de 2020, constitui orgao responsavel a exercer as atividades ligadas ao
processamento das atividades contabeis, economicas, financeiras,
orcamentarias, atraves da efetivacao de controles na execucao da
programacao orcamentdria, patrimonial e financeira de arrecadacao e
desembolso, obedecendo rigorosamente os limites de aplicacao e
administracao das verbas e dos recursos especificos, bem como
exercendo o processamento para a arrecadacao e fiscalizacao tributaria.

Ao Departamento de Administracao compete exercer as atividades
ligadas a Administracao em Geral, expediente, encargos gerais,
modernizacao  administrativa e patrimonio, tendo como
atribuicoes especificas: garantir, ao conjunto do Governo, os
recursos  materiais necessarios ao funcionamento da
Administracao; planejar, organizar e coordenar as operacoes de
suporte a todos os procedimentos que envolvem atendimento de
publico na Administracao; e acompanhar o estabelecimento e a
realizacao de todos os convénios e contratos da municipalidade.

Por fim, trata-se de um instrumento orientativo, apresentando o
assunto de maneira sintetizada, em busca da promocao do
desenvolvimento conceitual do Planejamento de Compras,
Execucao Orcamentaria e Financeira no ambito desta
municipalidade.
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2. A INPORTANCIA
DO PLANEJAMENTO

E crivel alcancar determinado objetivo sem se planejar,
entretanto, suas chances de se realizar sao bastante reduzidas.

Além disso, agir apenas
com a vontade de acertar, Ao instituir o planejamento, o
Sem considerar uma gestor pablico inibe o improviso,

definicao exata dos - _
objetivos e estratégias definindo de forma consciente

estabelecidos, pode como reagir a situacoes futuras,
resultar na adocao de aumentando assim a racionalidade
improvisos e solugoes de decisoria, estabelecendo formas
curto prazo que, de lidar com os riscos e ampliando

dificilmente, resolverao
problemas de maior
complexidade e trazem
serios riscos de
legalidade.

a possibilidade de se atingir os
objetivos previstos.

0 planejamento se revela particularmente importante
no ambito do setor publico, visto que estabelece um
espaco decisorio no qual sao definidas quais politicas
publicas terao a primazia na alocacao de recursos.



Orcamento publico é o instrumento de gestao de maior
relevancia. Sua utilizacao esta vinculada ao
planejamento e organizacao da utilizacao do recurso
arrecadado. Esse planejamento é essencial para
oferecer servicos publicos adequados, além de
especificar gastos e investimentos que foram
priorizados pelo Municipio.

Essa ferramenta estima tanto as receitas que o
Municipio espera arrecadar quanto fixa as
despesas a serem realizadas com o recurso.

As receitas sao estimadas porque os tributos (e outras
fontes de arrecadacao) podem sofrer variacoes ano a ano,
enquanto as despesas sao fixadas para garantir que o
governo nao gaste mais do que arrecada.

Uma vez que o orcamento detalha as despesas, pode-se
acompanhar as prioridades do governo para cada ano,
como, por exemplo: o investimento na construcao de
escolas, gasto com a saude e a aquisicao de materiais
de distribuicao gratuita, como medicamentos e cestas
basicas, por exemplo. Esse acompanhamento contribui
para fiscalizar o uso do dinheiro publico e a melhoria da
gestao publica, estando sua execucao devidamente
disponivel no Portal da Transparéncia do municipio.

OININYIYO '€



3.1. PRINCIPI0S ORCAMENTARIOS

Os principios orcamentarios visam estabelecer regras basicas, a fim de conferir racionalidade,
eficiéncia e transparéncia aos processos de elaboracao, execucao e controle do orcamento
publico. Segue uma sintese da elucidacao desses principios, conforme tabela a seguir.

Principio
Unidade ou Totalidade

Anualidade ou Periodicidade

Universalidade

Orgamento Bruto

Exclusividade

Nao Afetacao da
Receita de Impostos

Legalidade

Publicidade

Transparéncia

Cada ente governamental deve
elaborar um tnico or¢gamento

A LOA deve abranger um
periodo determinado de tempo
que coincide com o ano civil

A LOA deve conter todas as
receitas e despesas do ente
federado

Todas as receitas e despesas
devem ser registradas por seus
valores brutos, vedadas
quaisquer deducoes
0 orcamento nao contera dispositivo estranho
a previsao da receita e a fixagao da despesa,
ressalvada a autorizagao para abertura de

crédito suplementar e para contratacao de
operacoes de crédito, nos termos da lei

Via de regra, a receita de impostos nao
deve ser vinculada a drgao, fundo ou
despesa, ressalvadas as excecoes
previstas na Constituicao Federal

0 orcamento deve ser
formalizado através de lei

Deve ser dada ampla
publicidade ao orcamento

A sociedade deve ter amplo acesso
ao orcamento publico, assim como
aos relatorios sobre execugao
orcamentaria e gestao fiscal

Base Legal

Art. 2°, caput, da Lei n°
4.320/1964

Art. 29, caput, da Lei n°
4.320/1964 e art. 34 da Lei n°
4.320/1964

Art. 29, caput, da Lei n°
4.320/1964, recepcionado e
normatizado pelo art. 165, § 5°,
da CF/1988

Art. 69 da Lei n® 4.320/ 1964

Art. 165, § 89, da CF/1988

Art. 167, IV, da CF/1988

Art. 165 e art. 37, caput, da
CF/1988

Art. 31, caput, da CF/1988

Artigos 48, 48-A e 49 da Lei
Complementar n® 101/2000



3.2. PROCESSO ORCAMENTARIO

0 processo orcamentario corresponde ao periodo de tempo
no qual se processam as atividades orcamentarias,
abrangendo as seguintes etapas:

@ Diagnostico e Elaboragao
Consiste no levantamento formal dos problemas,
necessidades e deficiéncias, concretizando essas
acoes no planejamento das propostas or¢camentarias.

Discussao, Votacao e Aprovacao
Consiste na apreciacao por parte do Poder Legislativo, aprovagao
da lei orcamentaria e sancao do Chefe do Poder Executivo.

@ Execucao

Consiste na implementacao do que foi planejado no Plano
Plurianual, nas Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento Anual.
Nesta fase dar-se-a a arrecadacao da receita e realizacao da
despesa que se processara ao longo de todo o exercicio financeiro,
de forma a cumprir os programas e acoes de governo.

@ Controle e Avaliagao

Consiste na verificagao da legalidade dos atos relacionados a
™ execucao orcamentaria de maneira prévia, concomitante e
& subsequente.

|




3.3. PLANO PLURIANUAL - PPA

0 Plano Plurianual - PPA consiste num instrumento
normatizador do planejamento de médio prazo e de definicao das
prioridades municipais para um periodo de quatro anos.

0 PPA apresenta as estrategias e diretrizes basicas para a agao
governamental, explicitando Programas de Governo com seus
respectivos objetivos, categorias de despesa, suas acoes e
produtos com valor planejado e respectiva distribuicao regional.

A elaboracao do PPA municipal parte necessariamente do
conhecimento e diagnostico acerca da realidade do municipio, a
partir das seguintes etapas:

Definicao de uma Explicacao da
visao de futuro sobre  realidade selecionando
a cidade e seu problemas de alto

territorio valor
Integracao do Desenhar os
planejamento da instrumentos e o papel

cidade ao das esferas da participacao social
estadual e federal no planejamento




3.4. LEI DE DIRETRIZES ORGAMENTARIAS - LDO

A Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO estabelece
quais serao as metas e prioridades para o ano seguinte.
Para isso, fixa o montante de recursos que o governo
pretende economizar; traga regras, vedacoes e limites para
as despesas dos Poderes; autoriza 0 aumento das despesas
com pessoal; regulamenta as transferéncias a entes
publicos e privados; disciplina o equilibrio entre as
receitas e as despesas; indica prioridades para oS
financiamentos pelos bancos publicos.

A LDO cumpre papel de balanceamento entre a
estratégia tracada no inicio de um governo e as reais
possibilidades que vao se apresentando ao longo dos
anos de implementacao do plano plurianual.

3.5. LE| ORGAMENTARIA ANUAL - LOA

10

A Lei Orcamentaria Anual - LOA dispoe sobre a
estimativa da receita, a fixacao da despesa, a autorizacao
para a abertura de créditos suplementares e para a
contratacao de operacoes de credito e contém a
programacao orcamentaria que permite verificar como
serao alocados os recursos publicos incluindo os
investimentos do PPA priorizados pela LDO. Ressalta-se
que as receitas e despesas serao apresentadas em valores
financeiros sem a necessidade de informar as metas para

0 ano, uma vez que ja foram definidas pela LDO.
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3.6. DIFERENCAS BASICAS ENTRE
PPA, LDO E LOA

o periodo de um ano

periodo de 4 anos metas financeiras

Especies de
Planejamento

Planejamento
Operacional

Planejamento
Tatico

Planejamento
Estratégico

[ [ [
- I I I
Tipode l |
| " PPA ' LDO ' LOA
Diferenga | |
I l |
: Estabelecer as : Estabelecer as metas e : Et
Obietivos I diretrizes, I prioridades da l S_ Ly _a
J | . | L l
Princinais | objetivosemetas |,  administragio  , receita e fixar
P | daadministragao ! municipal e orientara | 3 despesa
: municipal : elaboracao da LOA :
| | |
: 4 anos : :
: (iniciando no 2° ano : 12 meses :
Tempo de : de mandato do Chefe : (orientando a : 1 ano
Cn Poder Execui N e .
V|genc|a : doatg(le;o );f:]c;u(tizm : exe(iugao B : (exercicio financeiro)
| mandato subsequente) | alteragao da I'OA) |
i i i
[ C [ .. [
j As metas fiscaise ;|  Asmetas fiscais | o
Metas Fiscais : financeiras : alcangam apenas um : fil‘:\:nT:itrzss :ISE:I']Z :m
e Flnance"-as : abl‘angem 0 : ano. NaO eStabEIECE :
[ [ [
[ [ [
I I I
[ [ I
[ [ [
[ [ [
[ [ [
[ [ [
[ [ [
[ [ I
[ [ [
[ [ [




12

4. RECEITAS PUBLICAS

Os ingressos sao todas as entradas de

recursos, em determinado periodo de

tempo, que o municipio utiliza para

financiar seus gastos, podendo ou nao

incorporar ao seu patrimonio.

Os ingressos de recursos financeiros nos cofres publicos denominam-se receitas
publicas e podem ser Receitas Orgamentarias quando representam
disponibilidades de recursos financeiros que podem ser utilizadas para financiar
as politicas publicas; ou como Receitas Extraorgamentarias, quando

representam disponibilidades de recursos que nao podem ser utilizadas para
financiar as politicas publicas.

CARACTERISTICAS DOS CARACTERISTICAS DOS
INGRESSOS ORGAMENTARIOS INGRESSOS EXTRAORGAMENTARIOS

- Registrados como receita orcamentaria - Registrados como passivo financeiro (ex:

corrente ou de capital; depositos de terceiros, caucdes em dinheiro,
etc);

- Financiam a despesa or¢amentaria;
- N&o financiam a despesa orcamentaria;

- Geram desembolsos or¢camentarios;
- Geram desembolsos extraorcamentarios;
- Passam pelos estagios de previséo,

lancamento, arrecadacéo ou recolhimento; - N&o passam por estagios;

- Tém carater permanente; - Seguem classificacao contabil;

- Pertencem ao Estado. - Pertencem a terceiros.

Exemplos:

Receitas Orcamentarias: IPTU; ISSQN; Alienacao de bens; etc.

Receitas Extraorgamentarias: Deposito em caucao; Inscricao em restos a pagar;
retencao de emprestimos consignados, etc.

Ha diversas formas de classificar as receitas orcamentarias,
tanto legais quanto doutrinarias, padronizas para todos os entes ou nao.

Estas classificacoes sao de grande importancia para a organizacao e transparéncia das
acoes previstas no orcamento, auxiliando os gestores na administracao da coisa publica.
Para este Manual sera dado énfase a classificacao da receita quanto a natureza (ou
econdmica) e a classificagao por fonte de recursos.



4.1. CLASSIFICAGAO DA RECEITA QUANTO A NATUREZA

A classificacao economica da receita orcamentaria é obrigatdria e padronizada para
todos os entes e estabelece a origem do recurso segundo o seu fato gerador.

A codificacao da natureza de receita é definida pela seguinte estrutura:

1° Digito 2° Digito 3° Digito A a 7° Digito 8° Digito
. Desdobramentos

Categoria ; . . . :

Econdmica Origem Espécie para ldentificagio Tipo

de Peculiaridades

Em relado a CATEGORIA ECONOMICA, as receitas orgamentarias sio
classificadas em Receitas Correntes e Receitas de Capital.

As Receitas Correntes sao as receitas tributaria, de
contribuicoes, patrimonial, agropecuaria, industrial, de servicos e
outras e, ainda, as provenientes de recursos financeiros
recebidos de outras pessoas de direito publico ou privado,
quando destinadas a atender despesas correntes. Exemplos:
Arrecadacao de IPTU:Arrecadacao de ITBI, Recebimento de
Royalties, Arrecadacao de Multas de Trénsito; etc.

Ja as Receitas de Capital sao as provenientes da
realizacao de recursos financeiros oriundos de constituicao
de dividas; da conversao, em espécie, de bens e direitos; os
recursos recebidos de outras pessoas de direito publico ou
privado, destinados a atender despesas de capital e, ainda, o
superavit do orcamento corrente. Exemplos: Contratacao de
Operacoes de Crédito; Alienacao de Bens;Recebimento de
Transferéncias de Capital; etc.

13
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4.2. CLASSIFICACAO DA
RECEITA POR FONTE

A classificacao orcamentaria por Fontes/Destinacao
de recursos objetiva identificar as fontes de
financiamento dos gastos publicos.

Como mecanismo integrador entre a receita e a despesa, 0
codigo de Fonte/Destinacao de recursos exerce um duplo papel
no processo orcamentario.

Para a receita orcamentaria, esse codigo tem a finalidade de
indicar a destinacao de recursos para a realizacao de
determinadas despesas orcamentarias. Para a despesa
orcamentaria, identifica a origem dos recursos que estao sendo
utilizados.

A classificacao por Fonte/Destinacao de recursos identifica se
0S recursos sao vinculados ou nao e, no caso dos vinculados,
pode indicar a sua finalidade. A destinagao pode ser classificada
em vinculada e ordinaria, conforme definicao a seguir.

E o processo de vinculacao entre a origem

DES““HG"U e a aplicagao de recursos, em

VINGULADA atendimento 3s finalidades especificas
estabelecidas pela norma

DES“NAGI\U E o processo de alocagdo livre entre a

- origem e a aplicacao de recursos, para
ORDINARIR atender a quaisquer finalidades
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Abaixo segue a estrutura de codigos de Fonte/Destinacao de Recursos mais
usuais para atendimento as especificagoes do TCESP, acompanhadas das
respectivas especificagoes e exemplos.

Godigo Nome ESDBGIIIG&IQ&IO Godigo
| | |
| | I
I [ . I
| 1 Recursos proprios gerados |
01 : Tesouro : pelo Municipio, ou decorrentes : IPTU, ITBI
: : de Cota-Parte Constitucional :
I | |
[ [ [
Recursos originarios de transferéncias
Transferéncias estaduais em virtude de assinatura de
0 2 e Convénios convénio ou legislagoes especificas, ) FUNDEB, SP sem Papel
Estaduais - Vinculados  cuja destinagao encontra-se vinculada
aos seus objetos
Recursos gerados pelos Fundos
Recursos Proprios de Especiais de Despesa ou a eles
Taxa de

Fundos Especiais de
Despesa - Vinculados

pertencentes, com destinagao
vinculada conforme legislacao
especifica de criacao de cada Fundo

03

Vigilancia Sanitaria

Recursos gerados pelos respectivos
Recursos Prdprios da Orgdos que compdem a Administrago _
04 Administragio Indireta do Municipio, conforme Receitas das
Indireta legislagdo especifica de criagdo de | Autarquias Municipais
cada entidade

L, .
Recursos originarios de transferéncias |
federais em virtude de assinatura de ! : :
s o~ e | QESE, Teto Financeiro
convénio ou legislacoes especificas, | MAC
cuja destinagao encontra-se vinculada !

ao0s seus objetos

Transferéncias e
Convénios Federais -
Vinculados

05

Recursos destinados ao atendimento
Emendas . gy s _
as emendas parlamentares individuais §  Emendas Federais
Parlamentares e
por for¢a da Emenda Constitucional n

Individuais 86, de 17 de margo de 2015
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Para os gestores publicos conseguirem honrar com suas
obrigacoes administrativas oferecendo a seguridade
social e infraestrutura basica a populacao é necessario
onerar recursos financeiros. Estes dispéndios sao
denominados Despesa Publica.

A Despesa Publica pode ser definida como todo pagamento
efetuado a qualquer titulo pelos agentes pagadores para
saldar gastos fixados na lei do orcamento ou em lei especial
e destinados a execucao dos servicos publicos, entre eles
custeios e investimentos, alem dos aumentos patrimoniais,
pagamentos de dividas, devolugao de importancias recebidas
a titulos de caucao, depositos e consignacoes.

Assim como oS ingressos, os dispéndios podem ser
classificados em orgamentarios e extraorgamentarios.

As Despesas Orgamentarias correspondem a toda
transacao que depende de autorizacao legislativa, na
forma de consignacao de dotacao orcamentaria, para
ser efetivada.

Ja os demais dispéndios, que nao constam consignados na
LOA, correspondem a Despesas Extraorgamentarias como
& 0 caso das saidas de numerarios decorrentes de depositos,
pagamentos de restos a pagar e resgate de operacoes de
crédito por antecipacao de receita orgcamentaria.

MHI=ECE ™ M N aa"U H =GO M"UmMmMm

Assim como evidenciado na analise da receita, existem
inimeras classificagoes para a despesa. Neste Manual sera
dado énfase para a classificacao institucional, funcional,
programatica e por natureza.
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5.1. CLASSIFICAGAO INSTITUCIONAL

A classificacao institucional reflete as
estruturas organizacional e administrativa, de
forma a especificar dois niveis hierarquicos:
Orgdo Orgamentario e Unidade Orcamentdria.

No Municipio de Sao Joao da Boa
Vista, a classificacao institucional
segue a metodologia a seguir.

1° e 2° Digitos 3° e 4° Digitos 5° e 6° Digitos
Orgio Unidade Unidade
Orcamentario Orcamentaria Executora
Exemplo:
01. 1. 01.
Poder Departamento Fundo Municipal
Execuivo de Assisténcia de Assisténcia

Social Social




5.2. CLASSIFICAGAO FUNCIONAL

A classificagao funcional é formada por funcoes e subfuncoes
e busca responder basicamente a indagacao: “em que area de
despesa a acao governamental serd realizada?”.

A Fungao consiste no maior nivel de agregacao das diversas
areas de atuacao do setor piblico e reflete a competéncia
institucional do orgao, como por exemplo, saude, educacao,
cultura, que guarda relagao com os respectivos Departamentos
Municipais.

A Subfungao representa um nivel de agregacao imediatamente
inferior a funcao e evidencia cada area da atuacao
governamental, por intermédio da identificagao da natureza das
acoes. As subfuncoes podem ser combinadas com funcoes
diferentes daquelas relacionadas na Portaria MOG n® 42/1999.

18

5.3. CLASSIFICAGAO PROGRAMATICA

A classificagao programatica consiste na classificacao de
despesa estruturada em programas, finalisticos, de gestao
ou operacoes especiais; composto por acoes, que podem

ser do tipo projeto, atividade ou operacao especial.

1

oo \|




5.4. CLASSIFICAGAO DA DESPESA
QUANTO A NATUREZA

Assim como no caso das receitas, a classificacao das
despesas orcamentarias quanto a natureza e de
utilizacao obrigatoria e padronizada para todos os entes.

0 codigo de natureza da despesa pode ser definido pela
seguinte estrutura:

1° Digito 2°Digito  3° e 4° Digito 5° e 6° Digito 7° e 8° Diyito

Categoria Grupode  Modalidade Elemento  Desdobramento
Econdmica Natureza  de Aplicagao  de Despesa Fa‘;"ta“"tﬂ do
da Despesa CmEnto

(Subelemento)

Em relagio a CATEGORIA ECONOMICA, as despesas
orcamentarias sao classificadas em Despesas Correntes
e Despesas de Capital.

Entende-se por Despesas Correntes as despesas que
nao contribuem, diretamente, para a formacao ou
aquisicao de um bem de capital. Exemplo: Despesas com
Pessoal; Aquisicao de materiais de consumo; Prestacao
de servicos de manutencao predial; etc.

Ja as Despesas de GCapital sao aquelas que
contribuem, diretamente, para a formacao ou aquisicao
de um bem de capital. Exemplo: Aquisicao de imoveis;
Aquisicao de veiculo; Construcao de uma escola; etc.



6. CONCEITOS DA EXECUGAO DR
DESPESA PUBLIGA

6.1. ORDENADOR DE DESPESAS

Ordenador de despesa é toda e qualquer autoridade
de cujos atos resultarem emissao de empenho,
autorizacao de pagamento, suprimento ou dispéndio.

Suas responsabilidades necessitam da compreensao
em areas que transitam em financas, contratos,
licitagoes, obras, recursos humanos, transparéncia,
bens patrimoniais, entre outras, que culminam no
processo de tomada de decisao. Para isso, faz-se
necessario muitas vezes recorrer a assessoria do
departamento, ou orgaos tecnicos, como Finangas,
Administracao, Procuradoria e Controle Interno.

Por centralizar as decisoes
finais sobre diversas areas
administrativas, o ordenador
de despesas deve ser um
lider. Para ter sucesso em
suas atribuicoes e necessario
desenvolver capacidade de
relacionamento interpessoal,
comunicacao, automotivacao
e conhecimentos técnicos
hasicos de gestao.

Pensando nisso, a fim de
otimizar o processo de execucao
orcamentaria e financeira desta
municipalidade, foi editado pela
Prefeita Municipal o Decreto,
delegando a atribuicao de
ordenador de despesas a todos
os Diretores de Departamento.



6.2. DOTAGAO ORGAMENTARIA

Constitui-se no detalhamento da despesa incluida no
orcamento publico, sob a forma de item do programa de
trabalho de um segmento da administracao direta ou indireta.

Em sintese, consiste em toda e qualquer verba prevista como
despesa no orcamento publico e destinada a fins especificos.
Qualquer tipo de pagamento que nao tenha dotagao especifica
so pode ser realizado se for criada uma verba nova ou dotacgao
nova para suprir a despesa.

21

6.3. EMPENHO DA DESPESA

Empenho é o ato emanado de autoridade competente que cria
para o Estado obrigacao de pagamento pendente ou nao de
implemento de condigao. Em sintese, consiste na reserva de
dotacao orcamentaria para uma finalidade especifica.

Conforme prevé a legislacao, é vedado a realizacao de despesas
sem previo empenho.

A formalizacao do empenho se da mediante a emissao de um
documento denominado Nota de Empenho, do qual deve constar
o nome do credor, a especificacao do credor, a importancia da
despesa, bem como os demais dados necessarios ao controle da
execucao orcamentaria e o acompanhamento da programacao
financeira.

Existem trés tipos de empenho, conforme apresentado a seguir.



: determinado, cujo pagamento permanente; etc

1 deva ocorrer de uma so vez

Gonceito Exemplo
Empenho .
: Utilizado para as despesas de :
- 7o | valor fixo e previamente | Aquisicao de material
Ordinario .
I
[

Servigos de fornecimento
de agua e energia
elétrica; aquisicao de
combustiveis; fretes; etc

Utilizado para despesas :

. Compromissos
contratuais ou outras de valor ! ..
. . | decorrentes de alugueis;
determinado, sujeitas a

I obras de engenharia; etc

parcelamento I
]

Utilizado para as despesas cujo
EStimatiVO montante nao se pode

determinar previamente

Global

Sao finalidades do empenho:

= Firmar um cOmpromisso, por isso & sempre prévio em
relacao a despesa;

= Dar garantia de que os recursos utilizados serdo
apreciados as despesas, pois dele consta da classificagao
orcamentaria;

= Assegurar que o crédito prdprio comporte a despesa.
Depois da sua emissao, o saldo disponivel para assumir
novos compromissos fica diminuido de seu valor;

= Servir de base 2 liquidacao da despesa

= Contribuir para assegurar a validade dos contratos,
convénios e outros ajustes financeiros, mediante sua
indicacao obrigatoria em uma das clausulas essenciais
desses termos.
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6.4. LIQUIDAGRO DA DESPESA

A liquidacao da despesa consiste na verificacao do
direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatorios do respectivo credito e
tem por objetivo apurar:

e A origem e o objeto do que se deve pagar;

¢ Aimportancia exata a pagar;

e A quem se deve pagar a importancia,
para extinguir a obrigacao.

As despesas com fornecimento ou com Sservicos
prestados tém por base:

e () contrato, convénio, ajuste ou acordo, se houver;

e A nota de empenho;

e (s comprovantes da entrega de material ou da
prestacao efetiva do servigo.

q

6.9. PAGAMENTO .

0 pagamento corresponde ao terceiro estagio da despesa
e caracteriza-se pela emissao da ordem bancaria em favor
do credor, e so pode ser efetuado apos a regular
liquidacao da despesa.

A ordem de pagamento e o despacho exarado por autoridade
competente, determinando que a despesa seja paga.

23
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6.6. RESTOS A PAGAR

Consideram-se Restos a Pagar, as despesas empenhadas,
mas nao pagas ate o dia 31 de dezembro, distinguindo-se
as Processadas das Nao Processadas, conforme a

definicao a seguir.

Despesas empenhadas e

RESTOS A PAGAR T : e
PROCESSADOS Iquidadas e, conseque ,
nao pagas
r—t
EESTOS I PAGAR |' D.(calszesas emﬁenhad;ts, n:aﬁt
Niio PROCESSApoS  ''duidadas e, consequentemente,

nao pagas

0 registro dos Restos a Pagar deve ser realizado
por exercicio e por credor.




/. PROGEDIMENTOS
RELAGIONADOS A
EXECUGAO OHEAMENTAHIH
E FINANGEIRA DA
PREFEITURA MUNIGIPAL DE
SA0 JOAOD DA BOA VISTA

Este item busca especificar a
otimizacao dos procedimentos
administrativos da Prefeitura
Municipal, contemplados e interligados
por processos fisicos e informatizados
de gestao de documentos, compras,
contratos, contabilidade e de
tesouraria, com vistas a economizar
tempo e reducao de custos.
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7.1. DAS SOLICITAGOES DE
COMPRAS DE BENS OU MATERIAIS

Cada Departamento ao verificar a necessidade de
aquisicao de materiais/bens de consumo ou permanentes,
devera, primeiramente, certificar-se da sua inexisténcia ou
insuficiéncia junto Setor de Almoxarifado (caso o
Departamento possua) ou Setor equiparavel (responsavel
por este controle), assim como a vigéncia de Atas de
Registro de Precos validas. Caso estas ultimas estejam em
vigentes, proceder de acordo com o item /.3 deste Manual.

Constatada a efetiva necessidade de realizagdo da aquisicdo, a Area Requisitante
deverd emitir uma REQUISICAO DE COMPRAS E SERVIGOS (ANEXO 1) no
Sistema de Compras, Licitacoes e Contratos, juntando obrigatoriamente 4
(quatro) Cotacao de Precos, Termo de Referéncia ou Projeto Basico, Despacho
contendo a justificativa da contratacao (ANEXO 4), Reserva de Dotacao,
documentos que comprovem a idoneidade das empresas (anexar Cartao CNP) e
verificar se a empresa esta impedida de contratar com o Poder Piblico) e demais
documentos que os Departamentos de Administracao e Finangas entendam
necessarios a formalizacao da demanda. Os respectivos documentos deverao ser
aprovados mediante Despacho devidamente assinado pelo Diretor.

Em relagcao aos documentos que instruem a compra/contratacao, ressalta-se que
a JUSTIFICATIVA merece atencao, uma vez que a mesma, obrigatoriamente,
possui o condao de explicar a real necessidade da compra, devendo ser regida de
modo a propiciar o entendimento de todos.

Estes documentos deverao estar anexados junto ao Processo Administrativo,

tipo 2, a ser instaurado na Area Requisitante e seguir os trimites descritos
no ANEXO 11 deste Manual.

o
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7.2. DAS SOLICITAGOES DE SERVIGOS OU OBRAS

Cada Departamento ao verificar a necessidade da contratacao
de uma obra ou servigos, devera, primeiramente, certifica-se
da inexisténcia de contrato em vigor passivel de aditamento
por acréscimo de quantitativos ou de Ata de Registro de
Precos validas. Caso estas iltimas estejam em vigentes,
proceder de acordo com o item /.3 deste Manual.

Constatada a efetiva necessidade de realizagdo da aquisicdo, a Area
Requisitante deverd emitir uma REQUISICAD DE COMPRAS E
SERVIGOS (ANEXO 1) no Sistema de Compras, Licitagoes e Contratos,
juntando obrigatoriamente 4 (quatro) Cotacao de Precos, Termo de
Referéncia ou Projeto Basico, Despacho contendo a justificativa da
compra (ANEXO 4), Reserva de Dotacao, Planilha de Composicao de
Custos (conforme o caso) documentos que comprovem a idoneidade das
empresas (anexar GCartao CNPJ e verificar se a empresa esta impedida de
contratar com o Poder Publico) e demais documentos que os
Departamentos de Administracao e Financas entendam necessarios a
formalizacao da demanda. Os respectivos documentos deverao ser
aprovados mediante Despacho devidamente assinado pelo Diretor.

Nos casos de contratacao de servigos, deve-se indicar no Despacho
se sao continuados ou nao, instruindo assim o enquadramento
licitatorio por parte do Departamento de Administracao.

Em relacao aos documentos que instruem a compra/contratagao, ressalta-se
que a JUSTIFICATIVA merece atengao, uma vez que a mesma, obrigatoriamente,
possui 0 condao de explicar a real necessidade da compra, devendo ser regida
de modo a propiciar o entendimento de todos.

Estes documentos deverao estar anexados junto ao Processo
Administrativo, tipo 2, a ser instaurado na Area Requisitante e seguir
os tramites descritos no ANEXO 11 deste Manual.
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7.3. DAS SOLICITAGOES DE ENTREGR DE
MATERIAIS OU SERVIGOS

Havendo a vigéncia de Atas de Registros de Precos dos
materiais/bens de consumo ou servigos, devera a Area
Requisitante emitir uma SOLICITAGAO DE ENTREGA
(ANEXO 2) no Sistema de Compras, Licitacoes e
Contratos, juntando obrigatoriamente uma justificativa
que especifique o quantitativo necessario da demanda
ou 0 cronograma para a realizacao do servico.

Estes documentos deverao estar anexados junto ao
Processo Administrativo, tipo 2, a ser instaurado na

Area Requisitante e seguir os trimites descritos no
ANEXO 11 deste Manual.

7.0. DAS RESERVAS DE DOTAGAO ORGAMENTARIR

Todo procedimento que resulte no dispéndio por
parte da Prefeitura Municipal devera ser emitido
pela Area Requisitante uma NOTA DE RESERVA DE
DOTAQ[\O (ANEXO 3) no Sistema de Contabilidade, a
fim de reservar determinado valor das dotacoes
orcamentarias do exercicio vigente, garantindo
assim que o valor esteja disponivel da dotacao e que
nao seja utilizado para outra finalidade.

Este documento devera ser assinado, primeiramente,
et pelo servidor responsavel pela emissao e pelo
respectivo Diretor do Departamento.
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[ > Destaca-se que todos os procedimentos que
anteveem o dispéndio de despesas serao devidamente
apreciados pela Prefeita Municipal, mediante
assinatura aprovando o prosseguimento do processo
de compra/contratacao no documento oficial
expedido pelo Departamento requisitante, sendo a
Nota de Reserva de Dotacao devidamente ratificada
pelo Departamento de Financas.

Este documento devera contemplar o Processo Administrativo, tipo 2, a
ser instaurado na Area Requisitante, juntamente com a Requisicao de
Compras e Servigos ou Solicitacao de Entrega, conforme o caso, e seguir
os tramites descritos no ANEXO 11 deste Manual.

7.3. DOS PEDIDOS DE GOMPRAS

No recebimento do Processo Administrativo, tipo 2, o Departamento
de Administragao ira identificar o tramite necessario para instruir
processo licitatorio para a aquisicao/contratacao da demanda
requerida, ou autorizacao para entrega dos itens demandados,
conforme o caso.

Apos instrucao das acoes necessarias, sera emitido um PEDIDO DE
COMPRA (ANEXO 5) que sera encartado ao respectivo Processo
Administrativo, juntamente com o Contrato Administrativo celebrado
(conforme o caso) e encaminhado ao Setor de Contabilidade para
emissao da Nota de Empenho.



7.6. DAS NOTAS DE EMPENHO

0 empenho deve sempre
anteceder a realizacao de
qualquer despesa, ou seja,
nenhum Departamento
pode realizar despesa sem
previo empenho.

0 empenho previo deve, tambem, ser efetuado por ocasiao

de alteracoes contratuais, conforme estabelecido no item
1.6.2 deste Manual.

0 Setor de Contabilidade devera encartar a copia
da Nota de Empenho emitida no respectivo
Processo de Pagamento, encaminhando o mesmo
ao Departamento Requisitante, conforme tramite
especificado no ANEXO 11 deste Manual.

Apos o recebimento do Processo de Pagamento, o
Departamento Requisitante devera encaminha-lo para o
Setor de Almoxarifado no caso de aquisicao de materiais
de consumo ou bens permanentes, ou manter sob sua
guarda caso seja contratacao de servicos.
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7.6.1. IDENTIFICAGRO DO EMPENHO

0 empenho sera processado mediante emissao da NOTA DE
EMPENHO (ANEXO 6) pelo Setor de Contabilidade, onde
devera conter as seguintes informacoes:

INFORMAGOES A CONSTAREM NA NOTA DE EMPENHO

e Especificacao da despesa, conforme o caso
(ficha de despesa, institucional, funcional-
programatica, natureza da despesa,
fonte/destinacao de recurso, processo
administrativo, licitacao, modalidade, reserva
de dotacao, contrato, convénio, centro de
custos, area de atuacao);

e |dentificacao do credor, onde devera constar
seu nome, endereco e CPF/CNPJ;

e Valor da despesa;

e [escricao dos materiais adquiridos ou dos
servicos contratados (devera especificar de
maneira breve e objetiva o historico da
compra/contratagao);

o Assinatura dos Responsaveis (Contador
responsavel pela emissao da Nota de Empenho
e Diretor do Departamento Requisitante).
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7.6.2. ALTERAGOES CONTRATUAIS E EMPENHO

Nas Rescisoes Contratuais devera ser providenciada a anulagao do
saldo de empenho existente para que o recurso, antes reservado a esta
despesa, retorne a dotacao orcamentaria de origem e seja disponibilizado
para outros gastos.

Em relacao as alteragoes do valor contratual, seja através de supressoes ou
acréscimos, implicara na alteragao das despesas empenhadas. Nas Supressoes
devera ser emitida uma Nota de Cancelamento de Empenho, com a respectiva
anulacao do exato valor a ser cancelado. Nos Acréscimos, devera ser emitido um
empenho/reforco no valor correspondente a despesa a ser acrescida, apds a
verificacao da disponibilidade orcamentdria e financeira para fazer face a
respectiva despesa.

As Prorrogacoes, visam ampliar o prazo de execucao da despesa inicialmente
previsto e ensejara na existéncia e dotacao orcamentaria e de cota financeira
correspondente. 0 empenho do valor correspondente a despesa gerada, o qual sera
efetuado antes do término de vigéncia do contrato sendo, preferencialmente, antes
da assinatura do termo aditivo ou, obrigatoriamente, antes do inicio de sua execucao.

Nos casos de Repactuagoes, aplicaveis aos contratos de servigos
continuos, o empenho sera emitido no valor correspondente a despesa
gerada, observada a devida reserva orgamentaria e financeira.

Ja nos casos de Reajustes, correspondentes a atualizacao do valor
contratual através da aplicagcao de indice estabelecido contratualmente, o
empenho sera emitido no valor correspondente a despesa gerada, observada
a devida reserva orcamentaria e financeira.

Os procedimentos acima mencionados devem ser
criteriosamente medidos pelo Departamento Requisitante,
por meio do Gestor de Contratos, conforme o caso.
Ressaltamos que caso a medicao esteja irregular a
continuidade do processo ficara comprometida e podera
estar sujeita a apontamentos dos drgaos de controle.
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7.7. DAS NOTAS DE LIQUIDAGAD

A liquidacao da despesa devera ser realizada através da
verificacao do empenho emitido e do documento fiscal do
fornecedor ou prestador de servicos, por parte do Departamento
de origem e Setor de Almoxarifado, respectivamente.

Ambos deverao atestar que o credor cumpriu todas as obrigacoes
estabelecidas contratualmente ou constantes do empenho.

No momento da liquidacao deverao ser identificadas as

seguintes informacoes:

e (Origem do objeto que se deve pagar;

e |mportancia exata a ser paga;

e A quem se deve pagar (credor);

e (Comprovacao da entrega do bem ou do servico.

Apos a efetivacao dessas etapas, 0
Processo de Pagamento devera ser
encaminhado pelo Departamento
Requisitante ao Departamento de
Finangas, mediante  Despacho
exarado pelo respectivo Diretor,
autorizando a emissao da Nota de
Liquidacao e pagamento por parte
do Setor de Tesouraria, conforme
estabelece o ANEXO 9 deste
Manual.

A liquidacao  devera  ser
processada através do Sistema de
Contabilidade, mediante emissao
de documento denominado NOTA
DE LIQUIDAGAO (ANEXO 8), por
parte do Departamento de
Finangas, apos certificacao da
conformidade da despesa pelo
responsavel, a qual se dara
através do ateste do documento
fiscal e  autorizacao  do
Departamento Requisitante.



7.7.1. REQUISITOS PARA
EFETIVAR A LIQUIDAGAO

Conforme descrito, deve-se levar em consideracao alguns
requisitos para efetivar a liquidacao da despesa.

Em relacao a identificacao da origem e do objeto a ser pago,
consiste na verificacao objetiva do cumprimento contratual, ou
seja, através da verificagao pelo Departamento de Origem ou
Setor de Almoxarifado, da obrigacao executada pelo contratado,
como por exemplo:

e Se a obra, ou medicao, foi construida de
acordo com as especificagoes do contrato;

e Se 0 material foi entregue ou se o servico
foi executado dentro das especificacoes
contratadas.

Quanto a identificacao do credor e da importancia a ser paga,
deve-se observar o contrato, ajuste ou instrumento congénere, a
Nota de Empenho e o comprovante da despesa (Nota Fiscal,
Fatura ou Recibo Provisorio de Servigos - RPS), dos quais devem
apresentar consisténcias entre si. Os comprovantes de despesas
devem conter as seguintes informacoes:
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Razao Social completa do fornecedor;
Data de demissao do documento;
Natureza da operacao;

Razao Social completa da contratante;

Especificacao detalhada do bem ou do servico
fornecido;

Valores unitarios e globais da despesa;
Destaque dos impostos devidos;
Data de entrega do bem ou do servico;

Prazo de validade da Nota Fiscal, Fatura ou Recibo
Provisorio de Servicos;

Apresentacao de documentos que atestem a
regularidade fiscal e previdenciaria (Exemplos:
Certidoes Negativas de Debitos com a Fazenda
Federal, Estadual e Municipal, conforme o caso).

Em relagao a comprovacao da entrega
do material, bem ou servico, esta se
dara mediante ateste de carimbo no
documento emitido pelo fornecedor,
preferencialmente, na parte frontal do
documento, o qual devera conter a
data do recebimento, assinatura do
responsavel  pelo  recebimento,
respectivo  superior  hierarquico,
gestor do contrato (caso haja) e
Diretor do Departamento, conforme
documento modelo (ANEXO 7) e
imagem ao lado.

PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO JOAO DA BOA VISTA-SP

- ATESTADO -

Atesto para os devidos fins o
recebimento e a utilizacao dos
materiais, equipamentos ou servigos
constantes desse documento,
adquiridos para consumo ou uso
direto por este Departamento.

Sao Jodao da Boa Vista: / /

Ass:
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7.7.2. LIQUIDAGAO DE EMPENHOS

A liquidacao da despesa ocorrera sempre com base no
empenho efetuado, o qual podera ser do tipo:
ordinario, estimativo ou global.

Em relacao a Liquidacao de Empenho

Ordindrio, o valor total da despesa ja

¢ conhecido, devendo a liquidacao ser

efetuada de uma so vez, de acordo 7
com o valor total do empenho, nao
sendo permitido o seu parcelamento.

l,,

Em relacao a Liquidacao de Empenho Estimativo, deve
ser efetuada com base no valor constante na Nota
Fiscal, Fatura ou Recibo Provisorio de Servigos, a qual
podera ser diferente do valor da despesa estimada,
constante na respectiva Nota de Empenho.

Em relacao a Liquidacao de Empenho Global, deve
ser efetuada com base no valor da despesa e de
acordo com as parcelas estabelecidas no contrato,
convénio ou instrumento congénere, hem como nas
especificacoes contidas na Nota de Empenho.
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0 pagamento constitui o terceiro e ultimo estagio do
processo de execucao da despesa e caracteriza-se pela
emissao da NOTA DE ORDEM DE PAGAMENTO (ANEXO
10) ou credito a favor do credor, somente podendo ser
efetuado apos regular liquidacao da despesa.

A efetivacao do pagamento aos fornecedores
devera se dar com estrita observancia das
datas de vencimento da obrigacao e da ordem
cronologica de pagamento.

SOINIWY9d S0 8L

Entende-se por Ordem Cronologica de Pagamentos a ordem de
exigibilidade para efeito de inclusao do crédito na sequéncia de
pagamentos dentro de cada fonte de recursos. Nesse sentido, a
Administracao deve se atentar ao descumprimento dessa regra,
sob pena de severas responsabilizacoes, visto que somado a
outras irregularidades, podera ensejar nao apenas a reprovacao
das contas da autoridade responsavel, como ainda
enquadramento no crime de responsabilidade, no crime da Lei de
Licitagoes, improbidade administrativa e na seara criminal.

Os pagamentos ocorrerao, preferencialmente as SEGUNDAS,
QUARTAS E SEXTAS-FEIRAS de cada semana. Devera ser
considerado para a programacao do pagamento a data de
vencimento de cada documento. No caso de documentos vencidos,
devera ser solicitado ao Departamento de Administracao, a
negociacao de novo prazo para pagamento, informando a referida
prorrogacao no respectivo Processo de Pagamento.
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8. GESTAO E FISCALIZAGRO
DE CONTRATOS

A gestao e fiscalizacao de contratos constituem
atividades complementares que possuem como
objetivo zelar pelo emprego adequado dos recursos
publicos e possuem definicoes distintas.

A Gestao de Contratos constitui o gerenciamento de todos os
contratos administrativos, envolvendo a administracao do processo
desde a sua formalizagao ate o seu encerramento, tais como, instrugao
do processo administrativo de contratacao, acompanhamento da
formalizacao do instrumento contratual, prorrogacao de prazos,
publicacao dos extratos, verificacao da manutencao das condicoes de
habilitacao, adequacao orcamentaria, entre outras providéncias
solicitadas pelo Setor de Contratos.

Ja a Fiscalizacao de Contratos constitui no acompanhamento da
execucao fisica do contrato, efetuado por servidores designados,
objetivando garantir a fiel execucao do objeto, nos termos das
clausulas contratuais; verificar a qualidade e a quantidade do bem
ou do servico entregue; e evitar que seja efetuado o pagamento sem
0 devido cumprimento das obrigacoes contratuais pela contratada.

A gestao e fiscalizacao de contratos administrativos constitui em
atividades de extrema importancia para a Administracao Piiblica.

-~ Assim, faz-se necessario reforgar alguns conceitos para a
compreensao do importante ato de gerir e fiscalizar o
objeto contratual.
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Contrato Administrativo

E todo e qualquer ajuste entre drgdos ou entidades da
Administracao Pablica e particulares, em que haja um
acordo de vontades para a formacao de vinculo e a
estipulacao de obrigacoes reciprocas, seja qual for a
denominacao utilizada.

Termo de Referéncia

[ parte integrante do contrato e também denominado
Especificacao Técnica. Corresponde ao descritivo das
principais caracteristicas do objeto a ser contratado.
Documento essencial em qualquer contratacao, que deve
conter os elementos técnicos necessarios e suficientes,
com nivel de precisao adequado para caracterizar o servico
a ser contratado e orientar sua execucao e fiscalizacao.

Termo Aditivo

E o instrumento utilizado para efetivar as alteragoes nos
contratos administrativos, tais como: acrescimos ou
supressoes no objeto, prorrogacoes de prazo, entre outras.

Termo de Apostilamento

E o instrumento para formalizagdo de modificaces de
condicoes contratuais que decorrem de clausulas ja
previstas em contrato, devendo ser utilizado nos seguintes
casos: variacao do valor contratual decorrente de reajuste
previsto no contrato; compensacoes ou penalizagoes
financeiras decorrentes das condicoes de pagamento;
empenho de dotagoes orcamentarias suplementares até o
limite do seu valor corrigido.

JB
N/

N\
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8.1. ATRIBUIGOES DO GESTOR DE CONTRATOS

A adequada consecucao do contrato esta intimamente relacionada
com o acompanhamento de sua execucao. Assim, o gestor de
contrato possui grande responsabilidade pelos seus resultados,
devendo observar o cumprimento, pela contratada, das clausulas
previstas no instrumento celebrado.

0 gestor de contrato deve atuar de maneira proativa, buscando
otimizar os recursos e a qualidade dos servicos prestados,
desempenhando as seguintes atribuicoes, dentre outras que
entender e se fizerem necessarias:

o Atestas as Notas Fiscais apos a
verificacao da efetivacao que a prestacao
do servico ou aquisicao do material
atendeu as condicoes contratadas;

e Ter conhecimento de todas as condigoes
de contratacao, em especial das
disposicoes constantes dos instrumentos
convocatorios e dos termos do contrato;

o Registrar todas as ocorréncias relativas a
execucao do contrato, tomando as
providéncias necessarias a sua
regularizacao;
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Advertir a contratada sobre as consequéncias
de eventuais atrasos, inexecucao ou
descumprimento das condicoes contratuais,
dando ciéncia a autoridade competente;

Propor medidas que visem a melhoria
continua da execucao do contrato;

Acompanhar a execucao da despesa em
todas as suas fases;

Manter-se atualizado sobre todas as
alteracoes dos contratos sob sua geréncia;

Encaminhar a autoridade competente pedido
de aditamento contratual, com vistas a
acréscimos e/ou supressoes (quantitativas ou
qualitativas) com as devidas justificativas;

Prestar as devidas informacoes relacionadas
a execucao do contrato ao respectivo Diretor
do Departamento (responsavel pela
contratacao).

Instruir processo de Penalidades e enviar ao
Departamento de Administracao caso haja
descumprimento de clausula contratual.



8.2. RESPONSABILIDADES DO
GESTOR DE GONTRATOS

A responsabilidade principal dos
gestores de contrato e garantir a fiel
execucao do objeto contratual,
verificando a qualidade e quantidade
do bem ou servico entregue.
Evitando, desta forma, que a
Administracao  Pablica  realize
pagamentos sem ter recebido, nas
condicoes  pré-estabelecidas, o
produto ou servico conforme
contratado.

Além disso, os gestores de contrato possuem deveres cujo
descumprimento podera ensejar em responsabilizagao, devendo,
portanto, obrigatoriamente, cumprir a lei, normas regimentais
aplicaveis e o teor do contrato celebrado.

A responsabilizacao podera ocorrer nas esferas administrativas,
civil e penal, em razao dos atos que praticar ou deixar de praticar,
conforme o caso. Nesse sentido, para que nao se caracterize como
omisso, deve-se registrar todas as ocorréncias identificadas na
execucao do contrato, principalmente no que se refere as
providéncias adotadas pela contratada.
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8.3. VEDAGOES AO
GESTOR DE CONTRATOS

[ vedado ao gestor de contrato praticar atos de ingeréncia na
administracao da contratada, tais como:

e Direcionar a contratacao de pessoas para
trabalhar nas empresas contratadas;

e Promover ou aceitar o desvio de funcao dos
trabalhadores da contratada;

e Negociar folgas ou compensacao de jornada
com os funcionarios da contratada;

e Manter contato com o contratado, visando
obter beneficio ou vantagem direta ou indireta,
inclusive para terceiros.

8.4. PROCESSO DE GESTAO DE CONTRATOS

Sugerimos que os Gestores de Contrato elaborem um roteiro, plano
de trabalho e/ou checklist que especifiquem prazos, etapas e
detalhes a serem conferidos durante a execucao do contrato, a fim
de facilitar o trabalho, podendo inclusive apresentar este roteiro
ao Diretor que o designou, para verificar a compatibilidade com o
que foi estipulado contratualmente.

]
.
.
.
.
.
.
.
]
A4
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------------- > A fim de auxiliar na gestao de contratos, sugerimos que sejam
estabelecidos procedimentos iniciais, tais como a leitura do
contrato e seus anexos, com o intuito de se familiarizar com os
itens relacionados a contratacao, como por exemplo: forma e
prazo de execucao; quantitativo de pessoal envolvido;
fornecimento de material e/ou equipamentos; planilha de
custo e formacao de preco; obrigacoes da contratante e
contratada; condicoes de pagamento; fiscalizacao; sancoes
administrativas; verificar a emissao do empenho.

Além disso, faz-se necessario que o Gestor de Contratos realize o registro de
ocorréncias da execucao contratual e as atividades que lhe foram atribuidas.
Este registro se dara na abertura de Processo Administrativo proprio, no qual
deverao ser anexadas todas as manifestacoes, relatorios e documentos, em
formato de relatorios mensais.

8.9. DOCUMENTOS A INSTRUIR 0
PROGESS0 DE PAGAMENTO

Em relagao a instrucao do Processo de Pagamento, faz-se necessario
que o Gestor de Contratos realize a verificagao, conforme o caso, do
fornecimento de material, prestacao de servicos e prestacao de
servicos de natureza continuada.

Para efetivacao da emissao da Nota de Liquidacao e, consequentemente,
do pagamento e necessario que seja encaminhado, conforme estabelece o
item 1.1.1. deste Manual, um documento lavrado e assinado pelo Gestor de
Contratos atestando a regularidade da execucao contratual, juntamente
com as Copias da Certidao Negativa de Débitos Relativos aos Tributos
Federais, Estaduais e Municipais da contratada, bem como demais
documentos que estejam previstos no contrato.



9. RESUMO
DE CRIMES E
INFRAGOES E

PUNIGOES

45

Com o advento da Lei de Responsabilidade Fiscal, foram repelidas
determinadas praticas no setor publico, mediante a aplicacao de
sancoes aos responsaveis. GCom esse objetivo, editou-se a Lei n°
10.028/2000 que introduziu no Codigo Penal Brasileiro o
“Capitulo IV — Dos Crimes Contra as Financas Publicas”. Este
dispositivo passou a responsabilizar criminalmente as autoridades
governamentais e agentes publicos pela ma gestao dos recursos
publicos e pelos atos que implicarem danos ao erario.

Neste sentido, segue um compilado das principais
infracoes relacionadas a execucao da despesa publica,
abordados a partir de crimes contra as financas publicas,
crimes de responsabilidade fiscal e crimes em licitagoes e
contratos administrativos.



Tipo Grime ou Inlral;ao
Crimes contra .
. Ordenar despesa nao
as financas . .
1 autorizada por lei
publicas
(_Jr_lme§ i Admitir, possibilitar ou dar
licitagoes e \ ~ .
causa a contratacao direta fora
contratos

i e das hipoteses previstas em lei

Deixar de ordenar, de autorizar ou

Crimes contra; de promover o cancelamento do
as financas montante de restos a pagar
ptiblicas inscrito em valor superior ao

permitido em lei

_ Ordenar, autorizar ou executar ato
Crimes contra que acarrete aumento de despesa

as finangas ! total com pessoal, nos cento e
ptblicas oitenta dias anteriores ao final do
mandato ou da legislatura
Crime de Deixar de encaminhar as

Responsabilidade | contas anuais do Municipio, no

Fiscal prazo determinado pela LRF
Ordenar ou autorizar a assuncao de obrigacao,
- nos dois ultimos quadrimestres do tltimo ano do
CI'IITIBS contra mandato ou legislatura, cuja despesa nao possa
as finangas ser paga no mesmo exercicio financeiro ou, caso
s reste parcela a ser paga no exercicio seguinte,
pUthaS que nao tenha contrapartida suficiente de
disponibilidade de caixa
Crimes contra;  Dar as verbas ou rendas
as finangas | publicas aplicagao diversa da
publicas estabelecida em lei

Sangao/Penalidade

Pena — reclusao, de 1 a 4 anos. (art.

359-D da Lei n® 10.028/2000);Ato de
Improbidade Administrativa (IX e Xl do
art. 10 da Lei 8.429/1992); Crime de
Responsabilidade Politica (art. 10 e 11

da Lei n° 1.079/1950)

Pena - reclusao, de 4 a 8

anos, e multa. (art. 33/-E da
Lei n° 14.133/2021)

Pena — detencao, de 6

meses a 2 anos. (art. 359-F
da Lei n° 10.028/2000)

Pena — reclusao, de 1 a 4 anos.
(art. 359-G da Lei n°®
10.028/2000); 0 ato é nulo de
pleno direito (art. 21, paragrafo
linico, da LG n® 101/2000)

Proibicao de receber transferéncias
voluntdrias e contratar operacoes
de crédito, exceto para o
refinanciamento do principal
atualizado da divida mobiliaria.
(82° do art. 51 da LC n® 101/2000)

Pena - reclusao, de 1a 4
anos. (art. 359-C da Lei n°
10.028/2000)

Pena - detencao, de um

a trés meses, ou multa.

(art. 315 do Decreto-Lei
n° 2.848/1940)
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Tipo Grime ou Inlraqao
Crimes contra Dar as verbas ou rendas
as finangas publicas aplicacao diversa da
publicas estabelecida em lei

Crimes em Frustrar ou fraudar, com o intuito de obter
licitagoes e | para si ou para outrem vantagem decorrente
contratos da adjudicacao do objeto da licitacao, o0
administrativos ! carater competitivo do processo licitatorio

Patrocinar, direta ou indiretamente, interesse

Crimes em . L
ey~ privado perante a Administracao Publica,
licitacoes e v e e

dando causa a instauracao de licitacao ou a
contratos

celebracao de contrato cuja invalidacao vier a

atmifistratlvos ser decretada pelo Poder Judiciario
Admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificagao
Crimes em ou vantagem, inclusive prorrogacgao contratual, em favor
Iicitagﬁes e do contratado, durante a execucao dos contratos
celebrados com a Administracao Publica, sem autorizacao
contratos em lei, no edital da licitacao ou nos respectivos
administrativos ; instrumentos contratuais, ou, ainda, pagar fatura com
pretericao da ordem cronoldgica de sua exigibilidade

Grimes e Impedir, perturbar ou fraudar
[ a realizacao de qualquer ato
contratos (40 0 quaig

administrativos de processo licitatorio

Crimes em ..

licitactes ¢ Devassar o sigilo de proposta apresentada
; em processo licitatorio ou proporcionar a

contratos

administrativos terceiro o ensejo de devassa-lo

Crimes em Afastar ou tentar afastar licitante
licitagoes e por meio de violéncia, grave
contratos ameaca, fraude ou oferecimento de
administrativos vantagem de qualquer tipo
HiliEs e Fraudar, em prejuizo da
itacoes ¢ Administracao Publica, licitagao ou
contratos ’

administratives | contrato dela decorrente, mediante

Sancao/Penalidade

Pena - detencao, de um a trés

meses, ou multa. (art. 315 do
Decreto-Lei n° 2.8438/1940)

Pena - reclusao, de 4 anos a
8 anos, e multa. (art. 337-F
da Lei n° 14.133/2021)

Pena - reclusao, de 6 meses

a 3 anos, e multa. (art. 337-
G da Lei n° 14.133/2021)

Pena - reclusao, de 4 anos a 8
anos, e multa. (art. 337-H da Lei
n° 14.133/2021)

Pena - detencao, de 6 meses a
3 anos, e multa. (art. 337-1 da
Lei n°® 14.133/2021)

Pena - detencao, de 2 anos a
3 anos, e multa. (art. 337-J
da Lei n°® 14.133/2021)

Pena - reclusao, de 3 (trés) anos
a 9 (cinco) anos, e multa, além
da pena correspondente a
violéncia. (art. 337-K da Lei n°
14.133/2021)

Pena - reclusao, de 4 anos a 8
anos, e multa. (art. 337-L da Lei
n° 14.133/2021)
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11. ANEXOS

ANENO 1 -
nmumxnu DE
COMPRAS E

SERVIGOS




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA BOA VISTA

SAO JOAO DA BOA VISTA - SP Data:
CNPJ: 46.429.379/0001-50 Emitido por:
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO - SETORES DE COMPRAS, LICITAGOES E Péagina 1/ 1
CONTRATOS
- Sistema CECAM
REQUISICAO

N°/Ano:
Data da Requisigao:

Centro de Custo:

Solicitante:

Local de Entrega/Servigo:
Endereco:

Aplicagao:

Justificativa:

COMPRAS E SERVICOS

Codigo | Qtd | Uu.m | Produto/Servigo Observagao

SAO JOAO DA BOA VISTA, XX de XXOXKXXXX de 2022

Responsavel pela Emissdo Ordenador de Despesas
Delegagdo Decreto n® XXXX/2022



ANEXO 2 -
SOLICITAGAD
DE ENTREGA



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA BOA VISTA

SAO JOAO DA BOA VISTA - SP Data:

CNPJ: 46.429.379/0001-50 Emitido por:
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO - SETORES DE COMPRAS, LICITAGOES E Péagina 1/ 1
CONTRATOS

Sistema CECAM

SOLICITAGAO DE ENTREGA

N° Solicitagao:
Data da Solicitagao:

Centro de Custo:

Local de Entrega/Servigo:
Endereco:

Prazo de Entrega:

Ata R. de Prego:

Fornecedor:

Modalidade: N°/Ano:
Tipo Objeto: Objeto:
Descrigao Objeto:

Aplicagao:

Justificativa:

N° Processo de Pagamento:

Cédigo Produto | u.m | Quantidade VI. Unitario VI. Total Observagao

Total Geral:

SA0 JOAO DA BOA VISTA, XX de XXXXXXXX de 2022

Responsavel pela Emissédo Ordenador de Despesas
Delegacao Decreto n® XXXX/2022



ANENO 3 -
NOTA DE
RESERVA DE
DOTAGAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA BOA VISTA Data:

% CNPJ: 46.429.379/0001-50

Emitido por:

CPF :
Pagina 1/1
Sistema CECAM

NOTA DE RESERVA DE DOTAGAO N°

DATA:

Ficha N°:

Institucional:

Funcional:

Programa:

Acao:

Categoria Economica:
Destinagao de Recursos:
Area de Atuagio

Dotagao:

Saldo Anterior:

Saldo Atual:

Saldo da Programacao:

Destinagao de Recursos:
Valor Reservado:
Processo:

Descrigao:

Responsavel pela Emiss@o

SAO JOAD DA BOA VISTA, XX de XXXXKXXXX de 2022

Ordenador de Despesas
Delegacdo Decreto n® XXXX/2022

<Nome do Diretor de Finangas>
Diretor de Financas



ANEXO 4 -
MODELO DESPACHO
SOLICITAGAO DE _
COMPRA/CONTRATAGHO




PREFEITURA MUNICIPAL

’ SAO JOAO DA BOA VISTA
ADM 2021 / 2024 ~
oA cidadie em agio! Estado de Sao Paulo

*k*k

DESPACHO “SIGLA DEPARTAMENTO”/”’NUMERAGAO”/”ANO”

ASSUNTO: SOLICITACAO DE ......
PROCESSO:
DESTINO: DMF — DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Senhor Diretor de Financas,
<Incluir a especificagao da solicitacao>

<Justificar a necessidade da compra/contratacao>

<Fazer referéncia aos documentos encartados no referido processo>

S30 Jodo da Boa Vista, “DIA” de “MES” de “ANO”.

‘NOME”
“CARGO + NOME DO DEPARTAMENTO”

AUTORIZADO

Séo Jodo da Boa Vista:

MARIA TEREZINHA DE JESUS PEDROZA
PREFEITA MUNICIPAL

Rua Carlos Kielander, 366 — Centro — S&o Jodo da Boa Vista — Cep 13.870-217 — Pabx (19) 36341000 — Fax (19) 36341052.
Home Page www.sa0joao.sp.gov.br e-mail financas@saojoao.sp.gov.br

Péginal



ANEKOD 9 -
PEDIDO DE
COMPRAS



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA BOA VISTA

SAO JOAO DA BOA VISTA - SP Data:

CNPJ: 46.429.379/0001-50 Emitido por:
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO - SETORES DE COMPRAS, LICITAGOES E Péagina 1/ 1
CONTRATOS

Sistema CECAM

PEDIDO DE COMPRA

Pedido de Compra: Data:
Modalidade: N°/Ano:
Proc. Adm.:

Aplicagao:

Justificativa:

Proc. de Pagamento:
Tipo de Objeto:
Objeto:

Nome/Razao Social:
CPF/CNPJ:
Endereco:

Telefone:

E-mail:

Local de Entrega/Servigo:
Enderecgo:

Prazo de Entrega:
Condigao de Pagamento:
Responsavel:
Observacgao:

Os Materiais/Servigos que nao estiverem de acordo com este pedido serdo DEVOLVIDOS. O nuimero deste pedido devera constar em sua NOTA
FISCAL.

Emitido para:
CNPJ:

Endereco:
N° Telefone:

Queira fornecer a esta ENTIDADE/INSTITUIGAO, o(s) bens/servigos abaixo especificados:

Produto/Servigo | U.M. | Qtd. | VI. Unit. VI. Bruto Desconto [ Imposto | VL. Liquido

Ficha Dotagao Orcamentaria Dest. Recurso Categoria Economica Valor

Total por Centro de Custo:

Empenho(s)
N°/Ano Data Ficha Centro de Custo | Categoria Econémica Valor
Total de Empenho(s):
Total Geral:
Sao Jodo da Boa Vista, de 2022
Andrea Salvatico Orlandi Thamires Cristina Montiel Maciel

Chefe do Setor de Compras Diretora do Dpto. de Administracédo



ANEKO 6 -
NOTA DE
EMPENHO




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA BOA VISTA

CNPJ: 46.429.379/0001-50 Data:
% Emitido por: |
@ Pagina 1/1
W Sistema CECAM
|NOTA DE EMPENHO N° DATA:

Ficha N°:

Unidade Orgamentaria:
Fungao/Subfuncgao:
Programa:

Projeto Atividade:

Categoria Econdémica:

Destinagao de Recursos:

Processo N°:
Licitagao N°:
Reserva de Dotagao:

Modalidade:

Ativo Nao Financeiro: Saldo:
Passivo Nao Financeiro: Saldo:
Contrato: Saldo:
Convénio: Saldo Repasse: Saldo Contrapartida:

Centro de Custos:
Area de Atuagido
Fundamento Legal

Dotagéao Atualizada: Empenhado Anterior: Empenhado: Saldo:
Nome Credor: CPFICNPJ:
Enderecgo: Cidade: CEP:
Especificagdo da Despesa
\Valor:
Itens
2 g Valor Valor Total Valor Valor Valor Total
Codigo Nome Qtd. Unitario Bruto Desconto Imposto Liquido

SA0 JOAO DA BOA VISTA, XX de XXX de 2022

Responsavel pela Emissdo Contador Responsavel Ordenador de Despesas

Delegacao Decreto n° XXXX/2022



ANEXO 7 -

MODELO DE
ATESTE DE

DOGUMENTO
FISCAL




RECEBEMOS DE Empresa OS5 PRODUT OS5 CONTANTES DA MOTA FISCAL INDNCADA AD LADO HEs
DOt e rescestarmerta Ideriificacho & assindura do reabedor m::::?lﬁ
DANFE
Do umenio Awdiar da Coritroe o F oo
hWota Fiscal Eletstnica
f-Enirada 5
2Saida
N® 000175
SERIE: 1
Pagna: 1de 1
Matumora da operaciha Beimera da pmtocoan de atofracha de wmn da NF-a
‘enda de mercadorias \
3 o e=d_ da
Irecrigdio Esfadual i CHPJ Crurve de acmssn da WF -2 - conaua o sfe: waew nile. frenda. gow br
|
Destinatirio/Raemetenta
Horme | Racia Sodal RS Irgerici Esfachdl Derla emissia
Enderacn Bara [b 0 Dol malda
Municipio Fare'Fax, F fHora saidy
Faturas
Nimero ¥ encime nio Valor|Nimero [ encime nio Valor|Namero ¥ encime nio Valor
Cileulo do imposto
Barse da clicula da I0MS atkr b BCMS Base da cdiouin do 1OMS Suiesd War da 1CMS Sute ‘aor fotal dos produies
Vaior da fmte Walor do sequm Deesccwrsin Duiries despesas anessdrias Vaior da Pl Walor fotal da resa
TransportadorMVolumes transportados
Herna Fredla por conta Cidign ANTT |Placada welola  [UF |CHPYCPF
Enderacn Muricipo UF Irmcricin Estadual
Churticada [E spécier M ca Mumearaa Pasa bruta Pesno liqida
Itens da nota fiscal
Codigo |Descrigho do produtnise rvicgo NCMSH CST |CFOP |UN [Qide Pregoun| Pregototal]l BCICMS| ViIrlCMS] VIriPll GICMS| % IR
Cilculo do ISSQN
Irerriho Murscipal alor botal dos servigos B de ciiodo do 1550M Wair do 1550M
PREFEITURA MUNICIPAL DE
Ko il SAO JOAO DA BOAVISTA-SP | —
Olmarvaghes
- ATESTADO -
Atesto para os devidos fins o
recebimento e a utilizacdo dos
materiais, equipamentos ou servigos
constantes desse documento,
adquiridos para consumo ou uso e

direto por este Departamento.
S&o Jodo da Boa Vista: I

Ass:




VERSO DO
" DOCUMENTO

DOt e rescestarmerta Ideriificacho & assindura do rex

Matumora da operaciha
“enda de mercadorias
bmcr =i da

Irecrigdio Esfadual ik CHPJ

Dastinatiric/Remetenta
Home | Rasia Sodd

Enderacn

Municipio

Faturas
Mimero W enc ime no Wali

Cileulo do imposto
Birse dr Ao co BOMS Water clo ICAS

Vaior da fmte Walor do sequm

TransportadorMVolumes transportados
Morna

Enderacn

Chuertt ckads |E s

Itens da nota fiscal
Codigo |Descrigho do produtnise rvicgo NCH

Célculo do ISSQN

Irerriho Murscipal i
PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO JOAO DA BOA VISTA-SP
Dados adicionals
T - ATESTADO -

Atesto para os devidos fins o
recebimento e a utilizacdo dos
materiais, equipamentos ou servigcos
constantes desse documento,
adquiridos para consumo ou uso
direto por este Departamento.

Sao Joao da Boa Vista: [

Ass:




ESPECIFICACOES DO CARIMBO

‘ KEREEREX 5!5 CEntimEtrﬂE EREREERX

PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO JOAO DA BOA VISTA-SP

- ATESTADO -

Atesto para os devidos fins o
recebimento e a ufilizac&o dos
materials, equipamentos ou servigos
constantes desse documento,
adquiridos para consumo ou uso
direto por este Departamento.

S&d0 Jodo da Boa Vista: [ ]

EEMENEEE Sﬂ-ﬂamlluaﬂ g‘g EEEEEEN

Ass:

CORPO: PLASTICO.

MATERIAL BASE: BORRACHA.

COMPRIMENTO: 5,5 CENTIMETROS (55 MILIMETROS).
LARGURA: 5,5 CENTIMETROS (55 MILIMETROS).
FONTE DO TEXTO: ARIAL.

TAMANHO DO TEXTO: 18,

TIPO: AUTO-ENTINTADO E AUTOMATICO.

COR: VERMELHA.



ANEXO 8 -
NOTA DE
LIQUIDAGAO




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA BOA VISTA

% CNPJ: 46.429.379/0001-50

Data:

Emitido por:

Pagina 1/1
Sistema CECAM

NOTA DE LIQUIDAGAO N°

DATA:

Ficha N°:

Empenho N°:

Unidade Orgamentaria:
Fungao/Subfuncgao:
Programa:

Projeto Atividade:

Categoria Econémica:

Destinagao de Recursos:

Almoxarifado:
Patriménio:
Responsavel:

Fornecedor:

CPF/CNPJ:

Descri¢ao da Liquidagao

\Valor:

Vencimentos

Codigo

Data

Tipo Doc.

Doc. Fiscal

Série

Valor

Total Liquido:

CERTIFICO QUE O EMPENHO ACIMA ESPECIFICADO FOI LIQUIDADO NESTA DATA, COM A ENTREGA DOS BENS E/OU SERVICOS

CONSTANTES NA NOTA DE EMPENHO.

Responsavel pela Emisséo

SAQ JOAQ DA BOA VISTA, XX de XOOOOKXX de 2022

Ordenador de Despesas

Delegacdo Decreto n® XXXX/2022



ANEXO 9 -

MODELO
DESPACHO

AUTORIZAGHO DE
LIQUIDAGHO




PREFEITURA MUNICIPAL

’ SAO JOAO DA BOA VISTA
ADM 2021 / 2024 ~
oA cidadie em agio! Estado de Sao Paulo

*k*k

DESPACHO “SIGLA DEPARTAMENTO”/”’NUMERAGAO”/”ANO”

ASSUNTO: AUTORIZACAO DE LIQUIDACAO DA DESPESA
PROCESSO:
DESTINO: DMF — DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Senhor Diretor de Financas,
<Incluir a autoriza¢ao da liqguidacédo da despesa>

<Fazer referéncia do documento fiscal emitido pelo fornecedor/prestador de

servigo>

S30 Jodo da Boa Vista, “DIA” de “MES” de “ANO”.

‘NOME”
“CARGO + NOME DO DEPARTAMENTO”

Rua Carlos Kielander, 366 — Centro — S&o Jodo da Boa Vista — Cep 13.870-217 — Pabx (19) 36341000 — Fax (19) 36341052.
Home Page www.sa0joao.sp.gov.br e-mail financas@saojoao.sp.gov.br

Péginal



ANEXO 10 -

NOTA DE
ORDEM DE
PAGAMENTO




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOAO DA BOA VISTA

CNPJ: 46.429.379/0001-50 Data:
Emitido por:
Sistema CECAM
ORDEM DE PAGAMENTO DATA:
Unidade Gestora :
Fornecedor : CNPJ:
Endereco :
Historico :
Composicao de Saldos
Total Empenhado Saldos Preparados |Valor da Preparagao (O.P.) |Saldo Preparado a Pagar
Pagos Por Essa Ordem
Empenho Liquidagao Vencimento Banco N°Processo Destinagao de Recursos Valor
Total do Pagamento: Total :
Origem dos Recursos
Cod. Bco. Conta Contabil Banco Agéncia Conta Tipo Numero Valor

Total Origem dos Recursos:

PAGUE-SE A DESPESA ACIMA ESPECIFICADA AO FAVORECIDO.

SA0 JOAO DA BOA VISTA, XX de XXXXXXXX de 2022

<Nome da Chefe do Setor de Tesouraria> <Nome do Diretor de Finangas>
Chefe do Setor de Tesouraria Diretor de Finangas
Delegagdo Decreto n® XXXX/2022

Recibo

DECLARO QUE RECEBI(EMOS) A IMPORTANCIA SUPRA MENCIONADA EM __/_ /2022.

Fornecedor
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FLUXO 1 - REQUERIMENTO DE DESPESAS DIVERSAS
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FLUXO 1 - REQUERIMENTO DE DESPESAS DIVERSAS!

ROTEIRO DE PROCEDIMENTOS

ETAPA 1 — Emitir Reserva de Dotacdo: O Departamento Requisitante devera
emitir a NOTA DE RESERVA DE DOTA(}AO (ANEXO 3) no SISTEMA DE

CONTABILIDADE, ao qual devera ser devidamente assinada pelo servidor

emitente, Diretor Requisitante e Diretor de Financas, em momento oportuno.

ETAPA 2 — Autorizacdo do gasto pelo Ordenador de Despesas: Apos a

emissdo da Nota de Reserva de Dotacao, devera o Diretor emitir um Despacho
autorizando o tramite do processo e explicitando as justificativas para a execucao
da despesa, ao qual sera devidamente assinado pelo respectivo Diretor e,

apreciado e aprovado, ou nao, pela Prefeita Municipal, em momento oportuno.

ETAPA 3 — Abertura de Processo Administrativo: Apés a efetivacdo das

etapas anteriores, o Departamento Requisitante devera abrir um Processo
Administrativo, tipo 2, junto ao SISTEMA DE PROTOCOLO e encartar o referido
processo na CAPA VERDE.

ETAPA 4 — Montagem do Processo Administrativo: A sequéncia de

documentos devera seguir a seguinte ordem:

1) Capa de Processo Administrativo;
2) Despacho do Diretor;
3) Nota de Reserva de Dotacao;

4) Documentos Diversos: Fatura, Boleto, etc.

1 — Entende-se por DESPESAS DIVERSAS, os gastos que nao necessitam de
Pedido de Compras para a sua efetivacdo, como por exemplo: Gastos com
Cartédrio e Tabelionatos; Tarifa ECAD; Oficios Requisitorios de Pequeno Valor e
Precatdrio; Ressarcimento e/ou DevolugBes de Valores; Multas de Transito,

entre outros.



DEPARTAMENTO REQUISITANTE
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FLUXO 2 — REQUISICAO DE COMPRAS E
SERVICOS/SOLICITACAO DE ENTREGA DE MATERIAIS

ROTEIRO DE PROCEDIMENTOS

ETAPA 1 - Consulta Almoxarifado/Ata de Regqgistro de Precos: O

Departamento Requisitante devera verificar a existéncia dos itens a serem
adquiridos junto ao Setor de Almoxarifado (caso o Departamento possua) ou
Setor equiparavel (responsavel por este controle). Caso ndo exista ou o
guantitativo disponivel seja insuficiente, ou quando se tratar de contratacfes de
servicos, deve-se verificar a vigéncia de Atas de Registro de Pre¢os no SISTEMA
DE COMPRAS, LICITAC}OES E CONTRATOS.

ETAPA 2 — Emitir Requisicdo de Compras ou Solicitacdo de Entrega: Caso

as Atas de Registro de Precos ndo estejam vigentes ou ndo conste o item a
disposicéo no Almoxarifado, deve-se emitir uma REQUISICAO DE COMPRAS
(ANEXO 1) no SISTEMA DE COMPRAS, LICITAC}()ES E CONTRATOS. Caso
as Atas estejam vigentes ou conste o item a disposi¢cao no Almoxarifado, deve-
se emitir uma SOLICITACAO DE ENTREGA (ANEXO 2) no Sistema de
Compras, Licitacbes e Contratos. Ambos os documentos deverdo ser

devidamente assinados pelo servidor emitente e respectivo Diretor.

ETAPA 3 — Emitir Reserva de Dotacdo: Apdés a emissdo da Requisicdo ou
Solicitacdo de Entrega, deve-se emitir a NOTA DE RESERVA DE DOTACAO

(ANEXO 3) no Sistema de Contabilidade, ao qual devera ser devidamente

assinada pelo servidor emitente, Diretor Requisitante e Diretor de Financas, em

momento oportuno.

ETAPA 4 — Autorizacdo do gasto pelo Ordenador de Despesas: Apds 0S

procedimentos sistémicos, devera o Diretor emitir um Despacho (ANEXO 4)
autorizando o tramite do processo e explicitando as justificativas para a
efetivacdo da compra/contratacdo, ao qual sera devidamente assinado pelo
respectivo Diretor e, apreciado e aprovado, ou nao, pela Prefeita Municipal, em

momento oportuno.



ETAPA 5 — Abertura de Processo Administrativo: Apos a efetivacdo das

etapas anteriores, o Departamento Requisitante devera abrir um Processo
Administrativo, tipo 2, junto ao Sistema de Protocolo e encartar o referido
processo na CAPA VERDE.

ETAPA 6 — Montagem do Processo Administrativo: A sequéncia de

documentos devera seguir a seguinte ordem:

1) Capa de Processo Administrativo;

2) Despacho do Diretor;

3) Requisicdo de Compras e Servi¢os ou Solicitacdo de Entrega;

4) Nota de Reserva de Dotacéo;

5) Documentos Diversos: Termo de Referéncia, Pesquisa de Preco, Planilha

de Composicéo de Custos, Grade de Cotacéo, etc.



FLUXO 3 - EFETIVACAO DA COMPRA/CONTRATACAO
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FLUXO 3 — EFETIVACAO DA COMPRA/CONTRATACAO

ROTEIRO DE PROCEDIMENTOS

ETAPA 1 - Tramitar o Processo Administrativo: O Departamento

Requisitante devera encaminhar o Processo Administrativo para o Departamento
de Financas que ira apresentar a Prefeita Municipal as solicitacbes de

compra/contratacéo.

ETAPA 2 — Apreciacdo _da Prefeita Municipal: Todos os processos de

compra/contratacdo serdo apreciados pela Prefeita Municipal que ira aprovar o
prosseguimento do processo ou ndo, mediante assinatura no documento oficial
expedido pelo Departamento Requisitante. Caso nao seja aprovado o
andamento do processo, este deverd ser remetido ao Departamento

Requisitante para arquivamento.

ETAPA 3 — Ratificacdo _da Reserva de Dotacdo: ApoOs autorizacdo do

andamento do processo de compra/contratacéo pela Prefeita Municipal, o Diretor
de Financas devera ratificar a Nota de Reserva de Dotacdo, mediante assinatura

no referido documento.

ETAPA 4 — Verificacdo da necessidade de Pedido de Compras: Neste

momento, o Departamento de Financas devera verificar se o referido processo
necessita da emissao de Pedido de Compras. Caso necessite, o Processo
Administrativo devera ser encaminhado ao Departamento de Administracao.
Caso ndo seja necessario, o Processo Administrativo devera ser encaminhado
para o Setor de Contabilidade para abertura do Processo de Pagamento, tipo 1

e emissao da respectiva Nota de Empenho.

ETAPA 5 — Verificacdo da necessidade de Processo Licitatorio: Apos a

receptacdo do Processo Administrativo por parte do Departamento de
Administracdo, este devera verificar o tramite necessario para a efetivacdo da
compra/contratacdo, mediante processos preestabelecidos. Caso seja

necessario formalizar Processo Licitatorio, devera ser instaurado procedimento



gue formalize tal ato pelo Setor de Licitacdo. Caso ndo seja necessario, o referido
processo devera ser encaminhado ao Setor de Compras e/ou Setor de Contratos
para formalizagdo da compra/contratagédo, conforme o caso.

ETAPA 6 — Emisséo de Pedido de Compras: Apos a efetivacdo do processo

licitatério, o Processo Administrativo devera ser arquivado e deve ser instruida a
abertura de um Processo de Pagamento, tipo 1, no Setor de Compras ou
Contrato, conforme o caso. Conseguinte, deve-se emitir um PEDIDO DE
COMPRAS (ANEXO 5) que devera ser encartado ao referido Processo de
Pagamento, juntamente com o Contrato Administrativo, caso necessario, e

encaminhar o referido processo para o Departamento de Financas.

ETAPA 7 — Emissdo da Nota de Empenho: ApGs a receptacédo do Processo de

Pagamento por parte do Departamento de Financas, este sera encaminhado ao
Setor de Contabilidade para emissdo da NOTA DE EMPENHO (ANEXO 6) que
devera ser devidamente assinada pelo Emitente, Contador Responsavel pela
emissao e pelo Diretor do Departamento Requisitante.

ETAPA 8 — Encaminhamento do Processo de Pagamento: Apds a efetivacdo

das etapas anteriores, o Processo de Pagamento devera ser encaminhado ao
Departamento Requisitante para salvaguarda, haja vista que se faz necessario
a entrega do material/lbem ou a prestacdo dos servi¢gos, e consequentemente a

Liguidacdo da Despesa e pagamento ao fornecedor.



FLUXO 4 - LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DA DESPESA
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FLUXO 4 - LIQUIDACAO E PAGAMENTO DA DESPESA

ROTEIRO DE PROCEDIMENTOS

ETAPA 1 — Assinatura da Nota de Empenho: Ao recepcionar o Processo de

Pagamento, o Diretor do Departamento Requisitante devera assinar a Nota de
Empenho. Assim, o Processo Administrativo devera ser salvaguardado no

referido departamento enquanto o processo estiver vigente.

ETAPA 2 — Tramitacdo do Processo de Pagamento: Caso 0 processo seja

relacionado a compra de material/bem, este deverd ser encaminhado ao
Almoxarifado responsavel pelo recebimento do item, ao qual devera emitir uma
Autorizacdo de Fornecimento em momento oportuno. Caso 0 processo seja
relacionado a contratacdo de servigcos, 0 Processo de Pagamento devera
permanecer sob guarda do referido Departamento e/ou ser encaminhado ao
Gestor de Contratos, ao qual devera ser emitido uma Ordem de Servico em

momento oportuno.

ETAPA 3 — Recebimento dos Materiais, Bens ou Servicos: Apos a efetivacdo

da entrega do material/lbem ou prestacdo dos servi¢cos, o responsavel pelo
recebimento do documento fiscal emitido pelo fornecedor devera verificar se o
mesmo cumpriu com todas as obrigacfes estabelecidas contratualmente para

efetivacdo da liquidacdo do documento.

ETAPA 4 — Ateste do Documento Fiscal: Apos a comprovacao da entrega do

material, bem ou servico, o Documento Fiscal devera ser atestado mediante
carimbo, conforme ANEXO 7, preferencialmente, na parte frontal do documento,
ao qual devera conter a data do recebimento, assinatura do responsavel pelo
recebimento, respectivo superior hierarquico ou gestor do contrato (caso haja) e

Diretor do Departamento.

ETAPA 5 — Medicdo dos Servicos: Caso o documento fiscal recebido esteja

relacionado a prestacdo de servicos, devera o Departamento Requisitante



realizar a medicéo dos servicos no SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS, conforme orientagao.

ETAPA 6 — Emissdo de Despacho do Diretor: Apos o ateste do Documento

Fiscal, e realizada a medicdo no sistema (caso necessario), o Diretor do
Departamento devera emitir um Despacho autorizando a emissao da Nota de
Liquidagdo e pagamento por parte do Setor de Tesouraria, encartando este

documento no Processo de Pagamento.

ETAPA 7 — Emissdo _da Nota de Liguidacdo: O Processo de Pagamento

devera ser encaminhado ao Departamento de Finangcas que encaminhard ao
Setor de Tesouraria para proceder com a liquidagédo da despesa no SISTEMA
DE CONTABILIDADE e consequentemente com a emissdao da NOTA DE
LIQUIDACAO (ANEXO 8) que devera ser impressa e encartada ao respectivo
Processo de Pagamento. A Nota de Liquidacdo devera ser assinada pelo
servidor emitente e pelo Ordenador de Despesas (Diretor do Departamento

Requisitante) em momento oportuno.

ETAPA 8 — Pagamento do Credor: Apoés a liquidacao da despesa, sera gerado
uma ORDEM DE PAGAMENTO (ANEXO 10) pelo Setor de Tesouraria que

procedera com o pagamento da despesa mediante observancia das datas de

vencimento da obrigacdo. O referido documento deverd ser devidamente
assinado pela Chefe do Setor de Tesouraria e pelo Diretor do Departamento de
Financas. Apoés a efetivacdo do pagamento, devera ser encartado no processo
uma copia do respectivo Comprovante de Pagamento. Conseguinte, o Processo
de Pagamento devera ser encaminhado ao Departamento Requisitante para as

tratativas necessarias.

ETAPA 9: Tramitacdo do Processo de Pagamento: Caso o Processo de

Pagamento tenha sido quitado na sua totalidade, ou seja, devidamente
encerrado (exemplo: Nota de Empenho Ordinario), o mesmo devera ser
encaminhado para o Setor de Arquivo para a digitalizacao e incluséo no Sistema
de Protocolo e encaminhamento para arquivo no Movimento Caixa no Setor de

Contabilidade. Caso o Processo de Pagamento possua saldo, ou seja, havendo



a necessidade de pagamentos futuros (exemplo Nota de Empenho Estimativo
ou Global), o Processo deverd ser mantido sob a guarda do Departamento
Requisitante para proceder com a instrugdo dos pagamentos posteriores até a
finalizacdo da obrigacéo, a qual dar-se-a na quitacéo/encerramento do processo,
conforme descrito anteriormente. Além disso, destaca-se a necessidade de os
Departamentos efetuarem procedimentos especificos ao final do exercicio
financeiro quanto aos procedimentos relacionados aos processos de pagamento
com saldo no periodo em questdo, sejam eles inscricdo em restos a pagar ou

cancelamento de saldo do Empenho, conforme o caso.



