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Objetivo do Treinamento

Planejamento de Compras;

Execucao Orcamentaria;

Execucao Financeira.



A Importancia do
Planejamento

Ao instituir o planejamento, o gestor inibe
0 improviso, definindo de forma
consciente como reagir a situacoes
futuras, aumentando assim a
racionalidade decisoria, estabelecendo
formas de lidar com os riscos e
ampliando a possibilidade de se atingir os
objetivos previstos.
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Principios Orcamentadrios

Visam estabelecer regras basicas, a fim de conferir racionalidade, eficiéncia
e transparéncia aos processos de elaboracao, execucao e controle do
orcamento publico.

Unidade ou Anualidade ou Na;Afe-t: ggo da
Totalidade Periodicidade Iecel ade
mpostos
OrgBamento Exclusividade Universidade
ruto

Legalidade Publicidade Transparéncia



Processo Orcamentario

Diagnostico e Elaboragao;
Discussao, Votacao e Aprovacao;

Execucao:

Controle e Avaliagao.



Receitas Publicas

Caracteristicas Ingressos Caracteristicas Ingressos
Orcamentarios Extraorcamentarios

- Registrados como receita orcamentana - Registrados como passivo financeiro (ex
comente ou de capital; depositos de terceiros, caucdes em dinheiro,
etc),
- Financiam a despesa orcamentana;
- Nao financiam a despesa orcamentana;
- Geram desembolsos orcamentanos;
- Geram desembolsos extraorcamentanos;

- Passam pelos estagios de previsao,
lancamento, amecadacao ou recolhimento; - Nao passam por estagios;

- Tém carater permanente; - Seguem classificacido contabil;

- Pertencem ao Estado. - Pertencem a terceiros.




Classificacdo XX
da Receita

X XXX XX
T

> Tipo
quanto a
Desdobramento para

Natu rezo identificacdo de

peculiaridades

Espécie
Origem
Categoria

EconOmica



Despesas Publicas

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, além dos aumentos patrimoniais, pagamentos de
dividas, devolucao de importancias recebidas a titulos de caucao,
depositos e consignacoes.

Despesas Despesas

Orc¢amentdrias Extraorcamentdrias




Classificacdo X . X.XX.XX.XX
da Despesa —( T R

Elemento
da despesa

‘:1||L1":’Ilrlrlt‘:1’ ‘iil .Ex:::ixgii:
Natureza

despesa

Modalidade
de aplicacao

Grupo de natureza
da despesa

Categoria
EconOmica



Conceitos da Execucdao da Despesa

Publica

Ordenador de

Despesas

Dotacdo Empenho
Orcamentaria da Despesa
Liquidacao
da Despesa Pagamento Restos a Pagar




Expressoes e Conceitos de
Compras/Licitacao

Principio da Economicidade e Eficiéncia;

Principio da Vinculacao ao Edital;

Termo de Referéncia:

Pesquisas de Precos;

Compra Direta (ndo é uma modalidade de licitacdo);

Modalidades de Licitagao (Tomada de Precos, Convite,
Concorréncia, Concurso, LeilGo, Pregdo, Didlogo Competitivo);

Dispensa/Inexigibilidade.



Gestao e Fiscalizagao de
Contratos

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

Contrato Termo Termo de
Administrativo Aditivo Apostilamento



Atribuicoes do Gestor de Contratos

e Atestas as Notas Fiscais ap0s a verificacao da efetivacao que a prestacao do servico ou aquisicao do material atendeu as
condicOes contratadas;

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

e Registrar todas as ocorréncias relativas a execucao do contrato, tomando as providéncias necessarias a sua regularizacao;

e Advertir a contratada sobre as consequéncias de eventuais atrasos, inexecucao ou descumprimento das condicoes
contratuais, dando ciéncia a autoridade competente;

e Propor medidas que visem a melhoria continua da execucao do contrato;
e Acompanhar a execucao da despesa em todas as suas fases;
e Manter-se atualizado sobre todas as alteracdes dos contratos sob sua geréncia;

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

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

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



Responsabilidades do Gestor de

Contratos

A responsabi

do objeto co

entregue. Evi

pagamentos

lidade principal dos gestores de contrato é garantir a fiel execucao
ntratual, verificando a qualidade e quantidade do bem ou servico

tando, desta forma, que a Administracao Publica realize
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 responsabilizacao, devendo, portanto, obrigatoriamente,

cumprir a lei

, hormas regimentais aplicaveis e o teor do contrato celebrado.



Vedacoes ao Gestor de Contratos

E vedado ao gestor de contrato praticar atos de ingeréncia na administracdo 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.



Processo

Roteiro
de
Gestao Plano de Trabalho
de

Checklist

Contratos



Documentos
a Instruir
o Processo

de

Pagamento

Verificacao do fornecimento do

material, prestacao de servicos

Documento assinado atestando
a regularidade da execucao
contratual

Copias da Certidao Negativa de
Débitos relativos aos tributos
federais, estaduais e municipais

Demais documentos constantes
NOo contrato



Procedimentos
relacionados a
Execucao
Orcamentaria
e Financeira
da Prefeitura
Municipal de
Sao Joao da
Boa Vista

Fluxo dos Processos

Roteiro de
Procedimentos
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Departamento de Financgas Departamento de Administracao
diogo.chagas@saojoao.sp.gov.br thamires.montiel@saojoao.sp.gov.br
mayson.silva@saojoao.sp.gov.br jose.martins@saojoao.sp.gov.br
priscila.conti@saojoao.sp.gov.br compras@saojoao.sp.gov.br

orcamento@saonjoao.sp.gov.br licitacoes@saojoao.sp.gov.br

tesouraria@saojoao.sp.gov.br contratos@saojoao.sp.gov.br



